Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informacao (DGTI)

5. DEVERES,
PROIBICOES,
PENALIDADES E
OUTRAS REGRAS

e Abandono de Cargo

Acumulacao remunerada de cargos publicos

e Declaracao de bens e valores - E-Patri

e Deveres dos servidores

e Exoneracao de Cargo de Provimento Efetivo - SEI

e Penalidades

e Processo Administrativo Disciplinar

e Proibicoes

e Provimento e Vacancia de Cargos de Direcao e Funcdes Gratificadas
e Reposicao ao Erério - SEI

e Sindicancia

e Solicitacdo de Acesso ao Mddulo de Gestao de Pessoas (SUAP)



Abandono de Cargo

Informacdes gerais

O abandono do cargo se configura apds 30 dias consecutivos de auséncia intencional do servidor
ou inassiduidade por 60 dias interpolados no periodo de 12 meses. Durante a apuracao do
abandono de cargo, o servidor sé perceberd a remuneracao referente aos dias que porventura

tenha trabalhado.

O servidor que tenha faltado ao servico por tempo suficiente para caracterizar-se o abandono de
cargo nao deve ter permissdao para reassumir o exercicio, ressalvada, apenas, a hipdétese de o
inquérito nao ser concluido no prazo, situacao em que o servidor reassumira automaticamente.
Ndo constitui impedimento a demissao a circunstancia de haver o servidor reassumido o exercicio

do cargo que abandonou.
Requisitos

Nao se aplica.

Procedimentos

Como medida preventiva, antes de caracterizado o abandono de cargo (30 dias consecutivos ou 60
dias interpolados durante o periodo de 12 meses), a chefia imediata deve notificar a Diretoria de
Gestao de Pessoas, para que o servidor seja convocado, por meio de correspondéncia a residéncia

do mesmo, a comparecer ao servico e justificar sua auséncia continuada.

Caso necessario, a Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP) deverd informar o fato ao(a) reitor(a) para
abertura de inguérito administrativo para comprovacao do abandono e consequente aplicacdo da
penalidade de demissao, dando direito a ampla defesa do servidor. Se a Comissao de Inquérito
Administrativo concluir pela demissao por abandono de cargo, o relatério final serd submetido a
apreciacao do(a) reitor(a) para decisdao. O mapa de ocorréncias deverd continuar a ser

encaminhado a DGP até a conclusao do inquérito administrativo.

Documentacao



Comprovacao da auséncia continuada por meio do documento de apuracdo didria da

frequéncia.

Comprovacao de correspondéncia enviada ao servidor.

Checklist

Abrir Processo

Fluxo do processo

1. Chefia imediata - Notifica a DGP para convocacao do servidor.

2. DGP - Notifica o servidor.

3. Servidor - Responde notificacao.

4. DGP - Caso o servidor responda avalia resposta e emite decisao, caso nao responda envia
para Reitor(a) para abertura de inquérito administrativo.

5. Reitor(a) - Recepciona o encaminhamento da DGP e determina abertura de comissao para
inquérito administrativo

6. Comissao de Inquérito administrativo - Realiza o inquérito e submete para apreciacdo do
Reitor(a).

7. Reitor(a) emite decisao.

Fundamentacao legal

e 132, inciso Il, 133, 138, 139, 140 e 143 da Lei n? 8.112, de 11/12/90 (DOU de 12/12/90),
com redacao dada pela Lei n? 9.527, de 10/12/97 (DOU de 11/12/97).
e Lei n?9.784, de 29/01/99 (DOU de 01/02/99, retificado no DOU de 11/03/99).

Publicacao do ato

Diario Oficial da Unidao (D.O.U)
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Acumulacao remunerada de
cargos publicos

Informacoes gerais

Somente em casos especiais, previstos na Constituicdo Federal, o servidor poderd ocupar mais de
um cargo, emprego ou funcao publica. Sao considerados cargos, empregos ou funcdes publicas
todos aqueles exercidos na administracao direta, em autarquias, empresas publicas, sociedades de
economia mista ou fundacional mantidas pelo Poder Publico (Art. 118, § 12 da Lei n? 8.112/90).
Conforme a Constituicdo Federal, é vedada a acumulacdo remunerada de cargos publicos, exceto,

guando houver compatibilidade de horarios a de:

a) Dois cargos de professor;

b) Um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;

c) Dois cargos ou empregos privativos de profissionais de salde, com profissdes regulamentadas.

Sao considerados cargos técnicos ou cientificos os seguintes (Orientacdo Consultiva n? 17/97-

DENOR/SRH/MARE):

a) aqueles para cujo exercicio seja indispensavel e predominante a aplicacdo de conhecimentos

cientificos ou artisticos, obtidos em nivel superior de ensino;

b) aqueles para cujo exercicio seja exigida habilitacao em curso legalmente classificado como

técnico, de grau ou nivel superior de ensino;

c) cargos ou empregos de nivel médio, cujas atribuicbes lhe emprestem caracteristicas de

"técnico".

Sao considerados cargos ou empregos de profissionais da salde aqueles cujas atribuicdes estao
voltadas exclusivamente e no sentido estrito, para a drea da saude (Parecer DRH/SAF n? 346/91). A

acumulacao dos cargos/empregos ou funcdes também depende da compatibilidade de horarios,



respeitando-se intervalos para repouso, alimentacdo e distancia a ser percorrida entre um

emprego/cargo ou funcao e outro (Art. 118, § 22 da Lei n? 8.112/90).

A acumulacdo de proventos e vencimentos decorrentes de aposentadoria somente é permitida
guando se tratar de cargos, funcdes ou empregos acumuldveis na atividade, na forma permitida

pela Constituicao. (Arts. 37, incisos XVI, XVII, 95, paragrafo unico, inciso | da CF)

Requisitos

Nao se aplica

Procedimentos

1. O servidor, no ato da posse, apresentara Declaracdo de Acumulacao de Cargos e
Empregos. Caso haja qualquer alteracao na situacdo do servidor, no que diz respeito a
acumulacao de cargos e empregos, este deverd procurar a Diretoria de Gestdao de
Pessoas (DGP), para a renovacao de sua declaracao.

2. As declaracbes em que conste alguma acumulacao serdo colocadas a disposicao da
comissao de acumulacao de cargos e empregos, a ser nomeada, quando necessario.

3. Detectada, a qualquer tempo, a acumulacao ilegal de cargos, empregos ou funcdes
publicas, o servidor sera notificado pela DGP, para que o mesmo faca a opcdo por um dos
cargos no prazo de dez dias, contados da data da ciéncia do mesmo.

4. Ocorrendo a opcdo pelo cargo exercido no IF Sertao-PE, o servidor devera apresentar o
ato de exoneracao do outro cargo ou, no caso de inativo, apresentar declaracao do outro
6rgao ou entidade de que o pagamento de sua aposentadoria estara suspenso enquanto o
mesmo ocupar cargo, emprego ou fungao publica no IF Sertao-PE.

5. Nao havendo opcao, sera adotado o procedimento sumdrio para a Ssua apuracao e

regularizacdo imediata, cujo processo administrativo se desenvolvera nas seguintes fases:
5.1 Instauracao
5.1.1 Publicacao do ato que constituir a comissao a ser composta por até trés servidores estaveis.

5.1.2 Indicacdo da autoria com o0 nome e a matricula do servidor, e a materialidade descrevendo os
cargos, empregos ou funcdes publicas em situacdo de acumulacdo ilegal, os érgaos ou entidades

de vinculacao, as datas de ingresso, o horario de trabalho e o correspondente regime de trabalho.



5.2 Instrucdo sumaria

5.2.1 A indicacdo serd feita até trés dias apés a publicacdo do ato que constituiu a comissao,
transcrevendo as informacdes quanto a autoria e materialidade; citacao pessoal do servidor ou por
intermédio de sua chefia imediata, para apresentar sua defesa descrita no prazo de cinco dias,

assegurando vista do processo ao servidor.

5.2.2 Achando-se o indiciado em lugar incerto e nao sabido, serd citado por edital, publicado no
DOU e em jornal de grande circulacao na localidade do ultimo domicilio conhecido, para apresentar

defesa.

5.2.3 Apresentada a defesa, a comissdao relatard, conclusivamente, pela inocéncia ou
responsabilidade do servidor, resumindo as principais pecas dos autos, opinando sobre a licitude
da acumulacao em andlise, indicando o respectivo dispositivo legal e enviando para o julgamento

do Reitor, o qual instaurou o processo.

5.3 Julgamento

5.3.1 A autoridade julgadora tera cinco dias, a contar da data do recebimento do processo, para

proferir sua decisao.

5.3.2 O servidor que optar até o Ultimo dia do prazo para a defesa, terd sua acumulacao
configurada como de boa-fé, sendo considerada, automaticamente, como pedido de exoneracao do

outro cargo.

5.3.3 Caracterizada acumulagao ilicita e provada a ma-fé, sera aplicada a demissao, destituicao ou
cassacao de aposentadoria ou disponibilidade em relacao aos cargos, empregos ou funcdes

publicas em regime de acumulacao ilegal, devendo os érgaos envolvidos serem comunicados.

6. Nao excedera de trinta dias o prazo para a conclusao do processo administrativo
disciplinar, submetido ao rito sumario, contados da data de publicacdo do ato que
constituiu a comissao, admitida a sua prorrogacao por até quinze dias, caso as
circunstancias o exigirem.

7. O procedimento sumadrio reger-se-d& pelas disposicdes do art. 133 da Lei 8.112/90,
observando-se, no que lhe for aplicavel, subsidiariamente, as disposi¢cdes dos Titulos IV e

V da mesma lei.



Documentacao

Declaracao do servidor de que o mesmo percebe outro provento ou vencimento, e de que a

acumulacao esteja prevista na Constituicao Federal.

Opcao do servidor por deixar de perceber provento enquanto estiver investido em outro

cargo, emprego ou funcdo publica inacumulavel.

Documento atualizado fornecido pelo outro 6rgdo onde exerce atividades, comprovando:

cargo, emprego ou funcao, data de admissdo, horario diario e semanal,;

Notificacdo para que o servidor em situacdao de acumulacao ilicita faca a devida opcao;

Descricao de atividades, quando necessario.

Checklist

Declaracao de acumulacao de cargos, empregos e funcdes

Fluxo do processo

1. Servidor no ato da posse apresenta declaracao de acumulacao de cargos.

2. Existindo acumulacdo a DGP fard andlise quanto a legalidade e compatibilidade de
horérios.

3. Nao existindo acumulacao, ou caso o servidor possa cumular de forma legal o servidor
podera ser empossado, do contrario o servidor devera optar por um dos cargos.

4. Periodicamente o servidor devera apresentar dados atualizados a DGP acerca da

acumulagao que possuir.

Fundamentacao legal

e Arts. 37, incisos XVI e XVIl e 95, paragrafo unico, inciso | da Constituicao Federal.

e Art. 17, 88 12 e 22 do Ato das Disposicoes Constitucionais Transitérias.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm#adct
https://ifsertaope.edu.br/wp-content/uploads/2024/01/Declaracao-de-acumulacao-de-cargos.pdf

e Arts. 59, incisos Il e lll e 72 da Lei n® 8.027, de 12/04/90 (DOU 13/04/90).

e Arts. 118, 119, 120, 132, inciso XIl e 133 da Lei n? 8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90),
alterados pela Lei n© 9.527/97 (DOU 11/12/90).

Decreto n.2 2.027/96, de 11/10/96 (DOU 14/10/96 ).

Art. 133, § 72 da Lei n29.527/97, de 10/10/97 (DOU 11/12/97).

Instrucao Normativa SGP/MGI n2 30, de 27 de janeiro de 2025;
Nota Técnica para Atos Normativos SEI n2 29/2025/MGI;

Publicacao do ato

Nao se aplica
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2027.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Leis/L9527.htm
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/24531
https://legis.sigepe.gov.br/legis/detalhar/24532
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Declaracao de bens e
valores - E-Patri

Informacoes gerais

As Leis n? 8.429/92 e n% 8.730/93 e o Decreto n? 5.483/2005 determinam a obrigatoriedade da
entrega de declaracao de bens e valores pelos agentes publicos, por ocasido da posse, na entrada
em exercicio de cargo, emprego ou funcao, no final de cada exercicio financeiro (atualizacao
anual), no término da gestdao ou mandato e nas hipéteses de exoneracao, renlncia ou afastamento

definitivo.

Sao considerados agentes publicos:

a) os ocupantes de cargos de provimento efetivo ou em comissao, de qualquer nivel ou natureza;
b) os empregados publicos;

c) os diretores e empregados de empresas estatais;

d) os agentes que exercem mandato em érgaos e conselhos de caréater deliberativo;

e) os contratados por prazo determinado, nos termos da Lei 8.745/93.

O agente publico pode optar pela:

a) autorizacdo do acesso, por meio eletrénico, as suas Declaracdes de Ajuste Anual do Imposto de
Renda da Pessoa Fisica, entregues a Receita Federal,;

b) apresentacao, em papel, em envelope lacrado, da Declaracao de Bens e Valores, em formulario
proprio, a fim de ser arquivada na Diretoria de Gestdao de Pessoas (DGP);

c) apresentacdo de cépia da Declaracao de Ajuste Anual do Imposto de Renda de Pessoa Fisica,

referente ao Ultimo exercicio.

Todas as informacdes apresentadas pelo agente publico serdo acessadas somente pelos servidores

dos drgaos de controle interno e externo para fins de analise da evolucao patrimonial do servidor.

A DGP mantera arquivo das declaracdes de atualizacdao e autorizacdes até cinco anos apés a data
em que o agente publico deixar o cargo, emprego ou funcdo. Deverd ser instaurado Processo

Administrativo Disciplinar contra o agente publico que se recusar a apresentar declaracao dos bens



e valores na data prépria, ou que a prestar falsa, ficando sujeito a penalidade de demissado, a bem

do servico publico, sem prejuizo de outras sancdes cabiveis.

A Controladoria-Geral da Unido, no ambito do Poder Executivo Federal, podera analisar, sempre
gue julgar necessario, a evolucdo patrimonial do agente publico, a fim de verificar a
compatibilidade desta com os recursos e disponibilidades que compdem o seu patrimbnio, na
forma prevista na Lei n? 8.429/92, observadas as disposicdes especiais da Lei 8.730/93. Verificada
a incompatibilidade patrimonial, na forma estabelecida, a Controladoria-Geral da Unido instaurara

procedimento de sindicancia patrimonial ou requisitara sua instauracao no IF Sertao-PE.

Ao tomar conhecimento de fundada noticia ou de indicios de enriquecimento ilicito, inclusive de
evolucao patrimonial incompativel com os recursos e disponibilidades do agente publico, nos
termos do art. 92 da Lei n® 8.429/92, a autoridade competente determinard a instauracao de
sindicancia patrimonial, destinada a apuracao dos fatos. A sindicancia patrimonial constituir-se-a
em procedimento sigiloso e meramente investigatério, nao tendo carater punitivo. O procedimento
de sindicancia patrimonial sera conduzido por comissao composta por dois ou mais servidores
efetivos de oOrgaos ou entidades da administracao federal. O prazo para conclusdo do
procedimento de sindicancia patrimonial sera de trinta dias, contados da data da publicacdo do ato
que constituir a comissao, podendo ser prorrogado, por igual periodo ou por periodo inferior, pela

autoridade competente pela instauracao, desde que justificada a necessidade.

Concluidos os trabalhos da sindicancia patrimonial, a comissao responsavel por sua conducao fara
relatério sobre os fatos apurados, opinando pelo seu arquivamento ou, se for o caso, por sua
conversao em processo administrativo disciplinar. Concluido o procedimento de sindicancia, dar-
se-a imediato conhecimento do fato ao Ministério Publico Federal, ao Tribunal de Contas da Uniao,
a Controladoria-Geral da Unido, a Secretaria da Receita Federal e ao Conselho de Controle de
Atividades Financeiras. Cabera a Controladoria-Geral da Unido adotar medidas que garantam a
preservacdo do sigilo das informacdes recebidas, relativas a situacao econdémica ou financeira do

agente publico ou de terceiros e a natureza e ao estado de seus negécios ou atividades.
Requisitos
Nao ha.

Procedimentos (atualizacao anual)



1 - Se optar por autorizar o acesso:

a) preencher o formulario de Autorizacao de Acesso a Declaracao do IR;

b) imprimir e assinar 2 (duas) vias do referido formulario;

c) entregar uma via no Setor de Gestdo de Pessoas no campus onde o servidor tiver exercicio ou
na Coordenacao de Cadastro da DGP - Reitoria;

d) guardar uma via do formulario com o “recebido” pelo setor competente como comprovacao do

recebimento pelo IF Sertao-PE.

Importante: Optando pela autorizacdo de acesso, o servidor fica desobrigado a entrega anual da

Declaracao de Bens e Valores, enquanto nao revogar a autorizacao.

2 - Se optar pela apresentacdo da Declaracao de Bens e Valores em formuldrio préprio:

a) preencher o formulario Declaracdo de Bens e Valores;

b) imprimir e assinar;

c) acondicionar o documento em envelope e lacréa-lo;

d) identificar o envelope utilizando identificacao com assinatura;

e) entregar o envelope no Setor de Gestdo de Pessoas no campus onde o servidor tiver exercicio

ou na Coordenacao de Cadastro da DGP - Reitoria;

3 - Se optar pela apresentacao de cépia da Declaracdo de Ajuste Anual do Imposto de Renda de
Pessoa Fisica:

a) assinar todas as paginas da cdépia da declaracao;

b) acondicionar o documento em envelope e lacra-lo;

c) identificar o envelope utilizando identificacao com assinatura;

d) entregar o envelope no Setor de Gestdao de Pessoas no campus onde o servidor tiver exercicio

ou na Coordenacao de Cadastro da DGP - Reitoria.

O prazo maximo para entrega de qualquer um dos procedimentos é o dia 10 de maio de cada ano,
ou seja, dez dias apés a data limite fixada pela Secretaria da Receita Federal para a apresentacao

da Declaracao de Ajuste Anual do Imposto de Renda da Pessoa Fisica.

Documentacao

Formulario de Autorizacdo de Acesso a Declaracao de Imposto de Renda.



https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/Formul%C3%A1rio%20de%20Autoriza%C3%A7%C3%A3o%20de%20Acesso%20%C3%A0%20Declara%C3%A7%C3%A3o%20de%20Imposto%20de%20Renda.

Declaracao de Bens e Valores.

Declaracao de Ajuste Anual do Imposto de Renda de Pessoa Fisica.

Checklist

Nao se aplica

Fluxo do processo

1. DGP convoca servidores para entrega da declaracdao anual. Caso o servidor ja tenha
apresentado autorizacdo para acesso a Declaracao de Imposto de Renda, estd dispensado
de nova apresentacao, do contrario devera apresentar declaracao atualizada.

2. DGP realiza controle dos formuldrios enviados e promove arquivamento.

Fundamentacao legal

e Lein28.429/92

e Lei n28.730/93

e Decreto n.° 5.483/2005

e Portaria Interministerial MP/CGU n.° 298/2007

Publicacao do ato

Nao se aplica
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Deveres dos servidores

Informacdes gerais

Procura adequar a conduta do servidor ao servico que Ihe é cometido.

Sao deveres do servidor:

a) exercer com zelo e dedicacao as atribuicdes do cargo;

b) ser leal as instituicdes a que servir;

C) observar as normas legais e regulamentares;

d) cumprir as ordens superiores, exceto qguando manifestamente ilegais;

e) atender com presteza:

f) ao publico em geral, prestando as informacdes requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;
g) a expedicao de certidoes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de situacdes de
interesse pessoal;

h) as requisicOes para a defesa da Fazenda Publica.

i) levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver ciéncia em razao
do cargo;

j) zelar pela economia do material e a conservacao do patrimoénio publico;

k) guardar sigilo sobre assunto da reparticao;

I) manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

m) ser assiduo e pontual ao servico;

n) tratar com urbanidade as pessoas;

0) representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder.

A representacao contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder serd encaminhada pela via
hierarquica e apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual é formulada, assegurando-se

ao representando ampla defesa.

Fundamentacao legal

e Art. 116 da Lei n.2 8.112, de 11/12/1990.
« Decreto n? 1.171/1994 (Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder

Executivo Federal)


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm




Exoneracao de Cargo de
Provimento Efetivo - SEI

Informacoes gerais

Forma de vacancia de cargo publico efetivo, efetuada por meio de ato formal, a pedido ou de

oficio, sem qualquer vinculacdo de natureza disciplinar.
O servidor exonerado tera direito a:

a) gratificacdo natalina na proporcao de 1/12 por més de exercicio ou fracao superior a 14
(quatorze) dias, calculada com base na remuneracdo do cargo no més de publicacdao do ato de
exoneracao, compensada a importancia recebida a titulo de adiantamento; (Art. 65 da Lei n?
8.112/90, com redacao dada pela Lei n© 9.527 de 10/12/1997, DOU de 11/12/1997);

b) indenizacao relativa ao periodo de férias a que tiver direito e ao incompleto, na proporcao de
1/12 (um doze avos) por més de efetivo exercicio ou fracao superior a 14 dias, calculada com base

na remuneracao do cargo no més de publicacao do ato exoneratério (Art. 18 da Lei n2 8.216/91).

Ocorrerd exoneracao de oficio quando nao satisfeitas as condicbes do estagio probatério ou
guando o servidor, tendo tomado posse, nao entrar em exercicio no prazo de 15 dias contados
dessa data. O prazo para exercicio serd contado em dias corridos, excluindo-se o dia do comeco e
incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado para o primeiro dia Gtil sequinte quando vencido
em dia em que nao haja expediente (Art. 238, da Lei n? 8.112/90, com redacao dada pela Lei n?

9.527 de 10/12/1997, DOU de 11/12/1997).

Ao servidor beneficiado com afastamento para estudo ou missao no exterior ndo serd concedida
exoneracao antes de decorrido periodo igual ao do afastamento, ressalvada a hipétese de
ressarcimento da despesa havida durante esse periodo (Art. 95, § 29, da Lei n® 8.112/90, com nova

redacao dada pela Lei n2 9.527 de 10/12/1997, DOU de 11/12/1997).

O servidor gue responde a processo disciplinar sé podera ser exonerado a pedido apds a conclusao

do processo e o cumprimento da penalidade, caso aplicada (Art. 238, da Lei n2 8.112/90, com nova



redacao dada pela Lei n2 9.527 de 10/12/1997, DOU de 11/12/1997.

Procedimentos:

Exoneracao de Cargo de Provimento

Efetivo

Nunca usou o SEI? Acesse o0 manual clicando aqui.
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Documentacao
Conforme referéncias acima.

Fundamentacao legal

e Arts. 20, § 29, 34, 65, 95, 8§ 29,172 e 238 e 243,§7°2da Lein.28.112, de 11/12/90 (DOU
12/12/90), com redacao dada pela Lei n® 9.527, de 10/12/97 (DOU 11/12/97).
e Art. 18 da Lei n? 8.216, de 13/08/91 (DOU 15/08/91).


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8216.htm.%20

Penalidades

Informacoes Gerais

Sancbes a que o servidor estard sujeito caso pratique faltas administrativas previstas na Lei n2
8.112/90. Na aplicacao das penalidades serao consideradas a natureza e a gravidade da infracao
cometida, os danos que dela provierem para o servico publico, as circunstancias agravantes ou
atenuantes e os antecedentes funcionais (Art. 128 da Lei 8.112/90). As penalidades disciplinares
sao: adverténcia, suspensao, demissao, cassacao de aposentadoria ou disponibilidade, destituicao

de cargo de direcao e destituicao de funcao comissionada (Art. 127 da Lei 8.112/90).
I) Adverténcia - serd aplicada por escrito nos seguintes casos:

a) auséncia do servico durante o expediente, sem autorizacao do chefe imediato;

b) retirada, sem autorizacao, de qualquer documento ou objeto do setor de trabalho;
c) recusa a dar fé a documento publico;

d) resisténcia injustificada ao andamento de documento, processo ou servico;

e) promoc¢ao de manifestacao de apreco ou desapreco no recinto da reparticao;

f) cometimento a pessoa estranha a reparticao, fora dos casos previstos em lei, do desempenho de

atribuicdes préprias;

g) coacao ou aliciamento de subordinados para filiacao a associacao profissional, sindical ou

politica;

h) manutencao sob chefia imediata, em cargo ou funcao de confianca, cénjuge, companheiro ou

parente até o segundo grau civil;
i) recusa a atualizacao de dados cadastrais quando solicitado.

II) Suspensao - serd aplicada nos seguintes casos:



a) reincidéncia de faltas puniveis com adverténcia;

b) incumbéncia a outro servidor de atribuicdes estranhas ao cargo que ocupa (desvio de funcao);

c) exercicio de atividades incompativeis com o cargo ou funcdo exercidos ou com o horario de

trabalho.

[Il) Demissdo - serd aplicada nos seguintes casos:

a) crime contra a administracdo publica;

b) abandono de cargo ou auséncia por mais de 30 dias consecutivos;

c) inassiduidade habitual - faltas injustificadas por 60 dias interpolados no periodo de 12 meses;

d) improbidade administrativa;

e) incontinéncia publica ou conduta escandalosa no local de servico;

f) insubordinacao grave em servico;

g) ofensa fisica, em servico, a servidor ou particular, salvo em legitima defesa;

h) aplicacao irregular de dinheiro publico;

i) revelacao de segredo do qual se apropriou em razao do cargo;

j) lesdo aos cofres publicos ou dilapidacdao do patrimbnio nacional;

k) corrupcao;

I) acumulacao ilegal de cargos, empregos ou funcdes publicas;

m) uso do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem;

n) participar em geréncia ou administracao de empresa privada ou sociedade civil ou exercer o

comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario;

0) atuacdo, como procurador ou intermediario, junto a reparticées publicas, salvo quando se tratar

de beneficios previdencidrios ou assisténcias de parentes até o segundo grau e de cénjuge ou



companheiro;

p) recebimento de propina, comissao, presente ou vantagem em razao de suas atribuicdes;

q) aceitacao de comissao, emprego ou pensao de estado estrangeiro;

r) pratica de usura em qualquer de suas formas;

s) procedimento desidioso;

t) utilizacao de pessoal ou recursos materiais do setor de trabalho em atividades particulares.

IV) Para a destituicao de Cargo em Comissao:

a) Ao nao ocupante de cargo efetivo aplicam-se as penalidades de suspensao e de demissao. Neste
caso, a exoneracao sera convertida em destituicdao de cargo em comissao; (Art. 135 da Lei

8.112/90)

b) Ao ocupante de cargo efetivo: nos casos de improbidade administrativa, aplicacao irregular de
dinheiro publico, lesdo aos cofres publicos e dilapidacao do patrimdnio nacional e corrupcao, sera
aplicada pena de demissao ou destituicdo do cargo em comissdao, implicando também na

indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erario, sem prejuizo da acao penal cabivel.

Nos casos de valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, e de atuar como
procurador ou intermedidrio junto a reparticdes publicas, a pena serd de demissdo ou destituicao
de cargo em comissao, incompatibilizando o ex-servidor para nova investidura em cargo publico

federal, pelo prazo de cinco anos. (Art. 137 da Lei 8.112/90)

Nao poderd retornar ao servico publico federal o servidor que for destituido do cargo de direcao
por crime contra a administracao publica, improbidade administrativa, aplicacdao irregular de
dinheiro publico, lesdo aos cofres publicos, dilapidacdao do patriménio nacional e corrupcao. (Art.

137 da Lei 8.112/90)

A apuracao de irregularidades sera feita imediatamente mediante Sindicancia e Processo

Administrativo Disciplinar.

Quando houver conveniéncia para o servico, a penalidade de suspensao podera ser convertida em

multa, na base de 50% por dia de vencimento ou remuneracao, ficando o servidor obrigado a



permanecer em servico. (Art. 130, § 29 da Lei 8.112/90)

A penalidade disciplinar sera aplicada pelo(a) reitor(a), em caso de (Art. 141 da Lei 8.112/90 e
Portaria Normativa n2 21, de 30/04/2007, publicada no DOU de 02/05/2007, do Ministro da

Educacao):

a) demissao;

b) suspensao superior a 30 dias;

c) adverténcia ou suspensao de até 30 dias.

A acao disciplinar punivel com demissao, cassacao de aposentadoria ou disponibilidade e

destituicao de cargo em comissdo prescrevera em cinco anos. (Art. 142, inciso |, da Lei 8.112/90)

Os prazos de prescricao das acoes disciplinares sao contados a partir da data em que o fato se

tornou conhecido. (Art. 142, § 12 da Lei 8.112/90)

As penalidades de adverténcia e de suspensao terdo seus registros cancelados nado surtindo efeitos
retroativos apds trés anos e cinco anos de efetivo exercicio, respectivamente, se o servidor nao

houver, nesse periodo, praticado nova infracao disciplinar. (Art. 131 da Lei 8.112/90)

Os prazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as infracdes disciplinares capituladas

também como crime. (Art. 142, § 12 da Lei 8.112/90)

A acao disciplinar punivel com adverténcia prescreve em 180 (cento e oitenta) dias. (Art. 142, lll da

Lei 8.112/90)

A suspensao nao poderd exceder de 90 dias e a acado disciplinar correspondente prescrevera em

dois anos. (Art. 130 e 142, Il, da Lei 8.112/90)

Para aplicacao da penalidade de demissao em virtude de "crime contra a administracao publica" é

imprescindivel a existéncia de sentenca transitada em julgado. (Art. 132 da Lei 8.112/90)

O ato de imposicao da penalidade mencionara sempre o fundamento legal e a causa da sancao

disciplinar. (Art. 128 da Lei 8.112/90)



E obrigatéria a instauracdo de processo disciplinar sempre que o ilicito praticado pelo servidor
ensejar a imposicao de penalidade de suspensao, de demissao, cassacao de aposentadoria ou

disponibilidade, ou destituicao de cargo em comissao. (Art. 146 da Lei 8.112/90).

Mesmo nas penalidades de Adverténcia e Suspensdo de até 30 dias impde-se a instauracdo de

sindicancia para apuracdo da responsabilidade. (Parecer DRH/SAF n2 83/92)

O servidor que responder a processo disciplinar s6 podera ser exonerado a pedido, ou aposentado
voluntariamente, apds a conclusdo do processo e o cumprimento da penalidade aplicada. (Art. 172

da Lei 8.112/90)

Caso a penalidade de demissao seja invalidada por decisao administrativa ou judicial, o servidor
estdvel sera reintegrado no cargo anteriormente ocupado, ou no cargo resultante da sua

transformacao, com ressarcimento de todas as vantagens. (Art. 28 da Lei 8.112/90)

Nao serd concedida Licenca-Prémio por assiduidade ao servidor que adquiriu o direito de usufrui-la,

mas que no periodo aquisitivo sofreu penalidade disciplinar de suspensao.

Fundamentacao legal

Arts. 28, 127 a 142, 146 e 172 da Lei n.2 8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), com as
alteracdes da Lei n.29.527 (DOU 11/12/97).

Orientacdoes Normativas DRH/SAF n.2 53 (DOU 18/01/91) e 97 (DOU 06/05/91).

Parecer DRH/SAF n.2 249, de 16/08/91 (DOU 03/08/91).

Parecer DRH/SAF n.2 083, de 24/02/92 (DOU 23/03/92).

Parecer n.2 01/97 - AGU (DOU 30/05/97).

Portaria Normativa n2 21, de 30/04/2007, publicada no DOU de 02/05/2007, do Ministro da

Educacao.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112cons.htm
http://www.adur-rj.org.br/4poli/gruposadur/gtpe/portaria_normativa21_2_5_2007.htm
http://www.adur-rj.org.br/4poli/gruposadur/gtpe/portaria_normativa21_2_5_2007.htm

Processo Administrativo
Disciplinar

Informacoes Gerais

E o instrumento destinado a apurar responsabilidade do servidor por infracdo praticada no
exercicio de suas atribuicdes, ou que tenha relacdo com as atribuicdbes do cargo em que se

encontre investido.
Procedimentos

A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico é obrigada a promover a sua

apuracao imediata, mediante processo disciplinar, assegurada ao acusado ampla defesa.

e Os procedimentos para instauracao de processo disciplinar sao:

e Denuncia da irregularidade a autoridade competente.

e Autos da sindicancia, quando houver.

e Ato de designacao de Comissao de Processo Administrativo Disciplinar.
e Instrucao, defesa e relatério - Inquérito Administrativo.

e Julgamento.

As denuUncias sobre irregularidades serao objeto de apuracdo, desde que contenham a
identificacdo e o endereco do denunciante e sejam formuladas por escrito, confirmada a
autenticidade. Caso o fato narrado nao configurar evidente infracao disciplinar ou ilicito penal, a

denuncia serd arquivada, por falta de objeto (Art. 144 da Lei n©? 8.112/90).

A Comissao de Processo Administrativo Disciplinar seréa composta por trés servidores estaveis
designados pela autoridade competente, que indicarda, dentre eles, o seu Presidente, que devera
ser ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, classe e padrao, ou ter nivel de
escolaridade igual ou superior ao indiciado (Art. 149 da Lei n? 8.112/90 com redacao dada pela Lei

n2 9.527/97).



A Procuradoria Juridica do IF Sertao-PE prestard a Comissao toda a assisténcia necessdria a
conducao dos trabalhos. A formacao da Comissao deve assegurar o sigilo necessario a constatacao

dos fatos.

Cabe ao Presidente da Comissao de Processo Administrativo Disciplinar a designacao do
Secretario, logo no inicio dos trabalhos. (Art. 149, § 1¢ da Lei n? 8.112/90 com redacao dada pela

Lei n2 9.527/97)

Ndo poderd participar da Comissao de Processo Disciplinar: conjuge, companheiro ou parente do
acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau (pais, avds, filhos,
netos, tios, sobrinhos, sogros e cunhados). (Art. 149, § 22 da Lei n? 8.112/90 com redacao dada

pela Lei n? 9.527/97)

Sempre que necessario, 0s membros da Comissao de Processo Disciplinar dedicarao tempo integral
a esse trabalho, ficando dispensados do ponto, até a entrega do relatério final. (Art. 152, § 12 da

Lei n2 8.112/90)

As reunidoes da Comissdo terdo carater reservado e serdao registradas em atas (ver modelos
constantes no Manual de Sindicancia e Processo Disciplinar), que devera detalhar todas as

deliberacdes adotadas. (Art. 152, § 12 da Lei n© 8.112/90)

A comissao exercerd suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo
necessario a elucidacao do fato ou exigido pelo interesse da administracao. (Art. 150 da Lei n¢

8.112/90)

O prazo para a conclusao do Processo Disciplinar é de 60 dias, contados da data de publicacao do
ato que constituiu a Comissdo, admitida a sua prorrogacao, por igual periodo, quando as

circunstancias o exigirem. (Art. 152 da Lei n? 8.112/90)

O prazo para a conclusao do processo administrativo disciplinar submetido ao rito sumario nao
excederd trinta dias contados da data da publicacdo do ato que constitui a Comissao, admitida a
sua prorrogacao por quinze dias, quando as circunstancias o exigirem. Esse prazo sera aplicado
nos casos de abandono de cargo, inassiduidade habitual e apuracao de acumulacao de cargos.

(Art. 133 § 72 da Lei n2 8.112/90)

Uma vez indiciado, o servidor sera citado por mandado expedido pelo Presidente da Comissao para

apresentar defesa escrita, no prazo de dez dias. Esse prazo poderd ser prorrogado por igual



periodo, para cumprimento de diligéncias indispensaveis. (Art. 161 da Lei n© 8.112/90)

Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, ndao apresentar defesa no prazo legal.
Nesse caso, o dirigente da IFE designara um servidor ocupante de cargo de nivel igual ou superior
ao do indiciado para atuar como seu "defensor dativo". (Art. 164 da Lei n? 8.112/90, com redacao

dada pela n? 9.527)

Durante a realizacdo do Processo Disciplinar, a Comissao tomara depoimentos, fard acareacdes,
investigacoes e diligéncias, objetivando coletar provas. Quando necessdrio a completa elucidacao

dos fatos, a Comissao poderd recorrer a técnicos e peritos. (Art. 155 da Lei n2 8.112/90)

Quando houver ddvida sobre a sanidade mental do acusado, a Comissao propora a autoridade
competente sua submissao a exame por Junta Médica oficial, da qual participe pelo menos um

médico psiquiatra. (Art. 160 da Lei n® 8.112/90)

Inicialmente, a Comissao intimard as testemunhas que deverao depor e, concluida a inquiricao,
promovera o interrogatério do acusado. No caso de mais de um acusado, cada um deles serd

ouvido separadamente. (Arts. 157 a 159 da Lei n2 8.112/90)

O Processo Disciplinar assegurard ampla defesa ao acusado, permitindo a utilizacdao dos meios e
recursos admitidos em direito, em obediéncia ao principio do contraditério. (Art. 153 da Lei n?

8.112/90)

E assegurado ao acusado o direito de acompanhar o processo, pessoalmente ou por intermédio de
advogado, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos,

quando se tratar de prova pericial. (Art. 156 da Lei n© 8.112/90)

O procurador do acusado poderd assistir ao interrogatério e a inquiricdo de testemunhas, vedado o
direito de interferir nas perguntas e respostas, podendo, entretanto, reinquiri-las por intermédio do

Presidente da Comissao. (Art. 159, § 22 da Lei n2 8.112/90)

O Relatério final da Comissao serd sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do
servidor, sendo remetido a autoridade competente para julgamento a ser proferido no prazo de 20
dias. Se a penalidade a ser aplicada for a de demissao ou cassacao de aposentadoria ou
disponibilidade, o julgamento caberd ao Presidente da Republica e, quando a infracao estiver
enquadrada como crime, o Processo Administrativo Disciplinar serd remetido ao Ministério Publico

para instauracao de acao penal. (Art. 167 e 171 da Lei n® 8.112/90)



O Processo Disciplinar poderd ser revisto a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem
fatos novos ou circunstancias que justifiguem a inocéncia do punido ou a inadequacao da

penalidade aplicada. Nesse caso, o 6nus da prova caberd ao requerente.

A comissao revisora terd até 60 dias para a conclusao dos trabalhos. Da revisao do processo nao

podera resultar agravamento da penalidade (Art. 174 e 175 da Lei n© 8.112/90).

Prescreverdao em cinco anos as infracdes puniveis com demissao, cassacao de aposentadoria ou
disponibilidade e destituicao de Cargo de Direcdo, e, em dois anos, as infracdes puniveis com

suspensao (Art. 142 da Lei n? 8.112/90).

A penalidade de suspensao tera seu registro cancelado, nao surtindo efeitos retroativos apds o
decurso de cinco anos de efetivo exercicio se o servidor ndao houver, nesse periodo, praticado nova

infracao disciplinar (Art. 131 da Lei n? 8.112/90).

O servidor gue responder a Processo Disciplinar s6 poderd ser exonerado a pedido ou aposentado
voluntariamente apds a conclusao do processo e o cumprimento da penalidade, acaso aplicada
(Art. 172 da Lei 8.112/90). A instauracao de processo disciplinar interrompe a prescricdo, até a

decisao final proferida por autoridade competente.

Fundamentacao legal

o Arts. 131, 142 e 143 a 182 da Lei n.28.112, de 11/12/90 (DOU de 12/12/90), com as
alteracdes da Lei n.2 9.527 (DOU 11/12/97).


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm

Proibicoes

E o dever de probidade que estd constitucionalmente integrado na conduta do servidor publico

como elemento necessario a legitimidade de seus atos. Ao servidor é proibido:
a) ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacao do chefe imediato;

b) retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto da

reparticao;

c) recusar fé a documentos publicos;

d) opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou execucao de servico;
e) promover manifestacao de apreco ou desapreco no recinto da reparticao;

f) cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o desempenho de

atribuicao que seja de sua responsabilidade ou de seu subordinado;

g) coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associacao profissional ou sindical, ou

a partido politico;

h) manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcao de confianca, conjuge, companheiro ou

parente até o segundo grau civil;

i) valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da dignidade da

funcao publica

j) participar de geréncia ou administracao de empresa privada, sociedade civil, salvo a k)
participacao nos conselhos de administracdao e fiscal de empresas ou entidades em que a Uniao
detenha, direta ou indiretamente, participacao do capital social, sendo-lhe vedado exercer o
comeércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario (Redacao dada pela Lei n?

11.784, de 22/09/2008);



I) atuar, como procurador ou intermediario, junto a reparticdes publicas, salvo quando se tratar de
beneficios previdencidrios ou assistenciais de parentes até o segundo grau, e de cbnjuge ou

companbheiro;

m) receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas

atribuicoes;

n) aceitar comissao, emprego ou pensao de estado estrangeiro;

0) praticar usura sob qualquer de suas formas;

p) proceder de forma desidiosa;

q) utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticao em servicos ou atividades particulares;

r) cometer a outro servidor atribuicdes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em situacdes de

emergéncia e transitérias;

s) exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou funcdo e com

o horério de trabalho;

t) recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado.

Fundamentacao legal

e Art. 117 da Lei n.2 8.112, de 11/12/1990;
e Art. 172 da Lei n? 11.784, de 22/09/2008.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11784.htm

Provimento e Vacancia de
Cargos de Direcao e Funcoes
Gratificadas

Informacdes gerais

Esta pagina tem como objetivo orientar as unidades administrativas sobre os ritos de provimento e
vacancia dos Cargos de Direcao (CD) e das Funcdes Gratificadas (FG), assegurando a conformidade
com a Lei n? 8.112/1990 e demais regulamentacdes vigentes.

Nomeacao e Exoneracao de Cargos de Direcao (CD)

A nomeacao é o ato de investir o servidor no cargo de direcao, enquanto a exoneracao formaliza a

vacancia do cargo, podendo ocorrer a pedido do servidor ou por decisao da autoridade superior.
Designacao e Dispensa de Funcoes Gratificadas (FG)

A designacao oficializa o inicio do exercicio da funcao e a dispensa marca o seu encerramento.

Fluxo do Processo (Sistema SEI)

Nunca usou o SEI? Acesse o manual clicando aqui.

Nomeacao/Designacao de CD/FG/FCC

Responsavel pela
acao

Etapa Procedimento Documentos


https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-do-sei/page/orienta%C3%A7%C3%B5es-para-utiliza%C3%A7%C3%A3o-do-sei

Autoridade
Competente

1. A autoridade
competente da
unidade deverd abrir
processo no SEl e
anexar Oficio
contendo:

1. Indicacao de

servidor para
ocupar a
titularidade
da funcao.
Se for o
caso,
indicacao
dos
substitutos
eventuais;

. Indicacao da

data de
inicio do
exercicio no
cargo de
direcao ou
funcao
gratificada
(nos casos
em que
houver
tempo habil,
do contrario
serd
considerada
a data da
publicacao
da portaria
no Diario
Oficial da
Uniao).

. Em casos de

eleicao,
deverd ser
anexada a
documentac
ao
pertinente.

. Caso nao

haja inscritos
No processo
eleitoral das

R [

1. Declaracao para
andlise de Nepotismo
[Modelo SEI].

2. Declaracao de
inexisténcia de
conflito de interesse
[Modelo SEI].

3. Declaragdes de
bens e valores
[Modelo SEI].

4. Termo de Opcgao de
Remuneracao -
Apenas para Cargos
de Direcao [Modelo
SEI].

5. Oficio com a



DEAP/CGP

- Analisar os
documentos e anexar
ficha funcional
comunicando sobre a
natureza do vinculo
do servidor, se esta
em usufruto de
afastamento e demais
informacodes
pertinentes ao
processo;

- Fazer despacho com
um parecer sobre a
possibilidade ou nao
da designacao.

O servidor nao pode
assumir FG/CD
quando:

1. A
acumulacao
de cargos
gera
incompatibili
dade de
horérios.

2. Estd
afastado ou
licenciado.

3. Ha conflito
de interesses
ou
nepotismo.

4. Nao atende
aos
requisitos da
funcao.

5. Esta
envolvido
em PAD com
restricdes.

6. Esta em
jornada
especial
incompativel
com o cargo
de chefia.

7. Nao for
servidor

PR < T

1. Ficha funcional do
servidor [Documento
externo].

2. Despacho
[Documento externol.



- Efetuar consulta
sobre situacao de PAD
e restricdes.
Coordenacao de . & . 1. Declaracao [Modelo
3 . o - Emitir declaracao e
Correicao da Reitoria . SEI].
encaminhar processo
ao Gabinete da

Reitoria.

- Analisar o processo
4 Gabinete da Reitoria - Emitir Portaria e
publicar no DOU

1. Portaria
[Documento externol.

- Incluir na folha de
5 DEAP pagamento e arquivar
0 processo

Exoneracao/Dispensa de CD/FG/FCC

Responsavel pela .
Etapa acso Procedimento Documentos



Autoridade
Competente

1. A autoridade
competente da
unidade devera abrir
processo no SEl e
anexar Oficio
contendo:

5. Informacdes
sobre a
exoneracao
ou dispensa
do servidor
e, seforo
caso, a
indicacao do
novo titular
para a
funcao ou o
cargo de
direcao. Se
for o caso,
indicar os
novos
substitutos
eventuais;

6. Indicacao da
data de
dispensa ou
exoneracao
e, seforo
caso, da
vigéncia da
designacao
ou
nomeacao
do novo
titular.
Atencao!!!
Considerar
que a data
de vigéncia
da
nomeacao
ou
designacao
é, no
minimo, a
data de
publicacao
da portaria

]
m~ N L

1. Declaracdes de
bens e valores
[Modelo SEI].

2. Oficio com a

solicitacao do Diretor

Geral / Pré-reitor
[Documento
externo].



- Analisar os
documentos e anexar

1. Ficha f i |
ficha funcional do icha funcional do

DEAP, se servidor da i servidor [Documento
. servidor;
reitoria externo].
2 . - Fazer despacho para
CGP, se servidor de ) o
0 gabinete da reitoria
campus 2. Despacho
com um parecer
[Documento externol.
sobre a

dispensa/exoneragao.

- Analisar o processo
3 Gabinete da reitoria - Emitir Portaria e
publicar no DOU

1. Portaria
[Documento externol].

- Incluir na folha de
4 DEAP pagamento e arquivar
0 processo

Fundamentacao legal

e Arts. 33, 35, 47, 65, 127, inciso V, 135 a 137 em seu paragrafo Unico, e 146 da Lei n®
8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90).

e Art. 78,88 32 e 42 da Lein®8.112, de 11/12/90 (DOU 12/12/90), acrescidos pelo Art. 18 da
Lei n® 8.216, de 13/08/91 (DOU 15/08/91).

o Art. 13, §8 22 e 42 da Lei n© 8.429, de 02/06/92 (DOU 03/06/92).

e Lein©8.730, de 10/11/93 (DOU 11/11/93).


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8429.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8730.htm

Reposicao ao Erario - SEI

Nunca usou o SEI? Acesse o manual clicando aqui.

Descricao

Reposicao é a restituicao de valores percebidos indevidamente por servidor (ativo ou inativo),

pensionista, estagiario, bolsista, professor substituto ou ex-servidor.

Informacoes Gerais

As reposicdes ao erario serao previamente comunicadas e, em regra, sao realizadas em Unica
parcela, podendo o servidor optar pelo descontado em parcelas mensais, com valores atualizados

(art. 46 da Lei n28.112/1990).

Caso o servidor opte pela reposicao de forma parcelada, sera feita em parcelas cujo valor nao seja
inferior a dez por cento (10%) da sua remuneracao, provento ou pensdo. Porém, quando o
pagamento indevido houver ocorrido no més anterior ao do processamento da folha, a reposicao

sera feita imediatamente, em uma Unica parcela.

O servidor que possuir débito com o erario e for demitido, exonerado ou que tiver sua
aposentadoria ou disponibilidade cassada, terd o prazo de 60 (sessenta) dias para quitar o débito.

A nao quitacao do débito no prazo previsto implicara sua inscricao em divida ativa.

O recebimento indevido de beneficios do Plano de Seguridade Social do Servidor por fraude, dolo

ou ma-fé implicard devolucao ao erario do total auferido, sem prejuizo da acao penal cabivel.

Os pagamentos feitos em consequéncia de liminares, posteriormente cassadas por decisdes

judiciais definitivas, sdo considerados como pagamentos indevidos, estando sujeitos a reposicdo.

Fluxo Principal

Etapa Responsavel pela acao Procedimento Documento:


https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-do-sei/page/orienta%C3%A7%C3%B5es-para-utiliza%C3%A7%C3%A3o-do-sei

DEAP

DGP

. Constatado o

recebimento
indevido de
valores, a DEAP
realizara a
abertura do
processo no SEl,
anexando/relaci
onando o
processo que
deu origem a
constatacao;

. Anexa a ficha

financeira
relativa ao
recebimento
indevido e
confecciona a
memodria de
céalculo da
reposicao.

. Envia o processo

para analise do
Diretor de
Gestao de
Pessoas.

. Analisa o

processo e o
encaminha para
Nota Técnica ou
devolve-o para
ajustes pelo
DEAP, se for o
caso.

e Processc
gerou o
recebime
indevido
[Docume
externo]

e Ficha fin
[Docume
externo]

e Memodria
célculo;
[Docume
externo]

e Despach
DGP; [Mq
despach
IFSertao

e Despach
CLNP. [V
de desp:
IFSertao



CLNP

DGP

1.

1.

Recepciona o
processo e
emite nota
técnica,
devolvendo-o
para o Diretor
de Gestao de
Pessoas

Analisa a nota
técnica e, em
caso de
concordancia,
encaminha o
processo para
providéncias
pelo DEAP.

e Nota Téc
[Modelo
Técnica
IFSertao

e Despach
DEAP [M
de desp:
IFSertao



DEAP/CGP do Campus

1. Recepciona o

processo e
confecciona a
Notificacao,
encaminha para
assinatura do
Diretor de
Gestao de
Pessoas e
notifica o
servidor dando o
prazo de 15
(quinze) dias
consecutivos
para
manifestacao.
e No caso de
servidores
lotados nos
campi,
ficara sob
a
responsabil
idade da
Coordenac
ao de
Gestao de
Pessoas o
encaminha
mento e
acompanh
amento da
notificacao.

e Notificac
servidor;
[Modelo
notificac
reposica
erario
IFSertao



Servidor

1. Recebe a

notificacao junto
com a cépia do
processo, por e-
mail, e informa
se concorda com
a reposigao.
Caso nao
concorde,
apresenta sua
exposicao de
motivos (o envio
pode ser feito
por e-mail para
a DGP-

dgp@ifsertaope.
edu.br).

. Devolve a

notificacao
assinada a DGP.

e Assina a
na notifi
informa
concordz
descontc
[Modelo
notificac
reposica
erdrio
IFSertdo

e Apresent
exposicé
motivos,
caso.
[Docume
externo]


mailto:dgp@ifsertaope.edu.br
mailto:dgp@ifsertaope.edu.br

DGP

Analisa a resposta do
servidor:

1. Caso o servidor

apresente
exposicao de
motivos acerca
da notificacao, é
feita a analise;
caso haja
concordancia, o
processo é
encaminhado
para
arquivamento.
[ir para o fluxo
alternativo 1]

. Caso o servidor

tenha
concordado com
a cobranca, ou
nao tenha
respondido [ir
para o fluxo
alternativo 2]

. Caso a

manifestacao do
servidor
apresente
indicios de caso
fortuito ou de
forca maior,
encaminha o
processo para
andlise da
autoridade
maxima do
érgao. [ir para
o fluxo
alternativo 3]

. Caso a DGP nao

concorde com a
exposicao de
motivos. [ir
para o fluxo
alternativo 4]

e Despach
conform:
[Modelo
despach
IFSertao



Fluxo Alternativo n2 1 - Arquivamento do processo

Etapa Responsavel pela acao Procedimento Documentos
e Documer
servidor
autorizar
. cobrance
1. Recepciona o
[Docume
processo;
. externo]
2. Faz registro do
rocesso no » Despach
p_ DGP info
sistema AFD;
1 DGP ou DEAP 3. Conclui o que os re
foram ex
processo no
. e determ
sistema SEI.
a cobran
[Modelo
despach«
IFSertaol
Fluxo Alternativo n?2 2 - Efetivacao da cobranca no SIAPE
Etapa Responsavel pela acao Procedimento Documentos
1. Recepciona o
processo e
providencia o
desconto em e Comprov:
folha de lancamer
pagamento ou folha de
confere se o pagamen
valor foi pago comprove
1 DEAP via GRU. pagamen
2. Faz registro do GRU.
processo no [Documel
sistema AFD; externo]

3. Concluio
processo no
sistema SEl.



Fluxo Alternativo n? 3 - Analise de caso fortuito ou forca maior
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Fluxo Alternativo n2 4 - 12 Analise recursal

Etapa

Responsavel pela acao Procedimento

1. Recepciona o
processo e emite
decisao dando o
prazo de 10
(dez) dias para
nova
manifestacao do

DGP servidor.

2. Processo é
enviado
novamente para
ciéncia e
manifestacao do
servidor.

1. Recebe a
decisao junto
Com O processo
e informa se
concorda com a
reposicao, caso
nao concorde

Servidor apresenta sua
exposicao de
motivos.

2. Devolve o
processo a DGP

Documenta

e Decisao
[Modelo
despact
IFSertac

e Assina ¢
da decis
informa
concord
descont
[Modelo
despact
IFSertac

e Apresen
exposic:
motivos
caso.
[Docum
externo



DGP

Analisa a resposta do
servidor e:

1. Caso o servidor

apresente
exposicao de
motivos acerca
da decisao, é
feita analise, e
caso haja
concordancia, o
processo é
encaminhado
para
arquivamento.
[ir para o fluxo
alternativo 1]

. Caso o servidor

tenha
concordado com
a cobranca, ou
nao tenha
respondido [ir
para o fluxo
alternativo 2]

. Caso a

manifestacao do
servidor
apresente
indicios de caso
fortuito ou forca
maior. E
ncaminha o
processo para
andlise da
autoridade
maxima do
6rgao.[ir para o
fluxo
alternativo 3]

. Caso a DGP nao

concorde com a
exposicao de
motivos. [ir
para o fluxo
alternativo 5]

e Despact
conform
[Modelo
despact
IFSertac



Fluxo Alternativo n2 5 - 22 Analise recursal
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Sindicancia

Conjunto de averiguacbes promovidas no intuito de obter informacbes, esclarecimentos
necessarios a determinacdo do verdadeiro significado de fato ou fatos denunciados, de forma que
a autoridade competente possa adotar as medidas cabiveis. O oficio ou memorando que comunicar

a ocorréncia de irregularidade a autoridade competente devera conter os seguintes dados:

a) narracao detalhada dos fatos, acompanhada de elementos comprobatérios ou de sua indicacao;
b) relacao de testemunhas, sempre que possivel;
C) data;

d) assinatura do denunciante.

A denuncia de irregularidade podera ser de iniciativa de qualquer pessoa, pertencente ou nao ao
quadro de pessoal do IFSertaoPE (Art. 144 da Lei n? 8.112/90). Quando o fato denunciado nao
configurar evidente infracao disciplinar ou ilicito penal, a denlncia serd arquivada por falta de

objeto (Pardgrafo Unico do Art. 144 da Lei 8.112/90).

A abertura de sindicancia interrompe o prazo de prescricao da acao disciplinar, até a decisao final
proferida por autoridade competente, comecando a correr novamente a partir desse dia (Art. 142,
§ § 32 e 49 da Lei 8.112/90). A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico é
obrigada a promover sua apuracao imediata, mediante sindicancia, assegurada ao acusado ampla

defesa.

Como medida cautelar e a fim de que o servidor nao venha a influir na apuracao da irregularidade,
a autoridade competente poderd determinar o seu afastamento do cargo, pelo prazo de até 60
dias, sem prejuizo da remuneracao. Esse prazo podera ser prorrogado por igual periodo. Caso o
processo, apds a prorrogacao, nao esteja concluido, o servidor devera retornar ao exercicio de suas

atividades (Art. 147 da Lei 8.112/90).

O processo de Sindicancia serd conduzido por Comissao composta de trés servidores, sendo o
Presidente indicado na Portaria de designacao. Cabe ao Presidente da Comissao a designacao do

Secretario, através de Portaria, logo no inicio dos trabalhos, podendo tal designacao recair em um



dos membros da Comissao ou de servidor estranho a mesma. (Art. 149, § 12 da Lei 8.112/90)

Nao poderd participar da Comissao de Sindicancia conjuge, companheiro ou parente do acusado,
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral até o terceiro grau (pai, filhos, avés, netos,

irmaos, tios, sobrinhos, sogros e cunhados). (Art. 149, § 2° da Lei 8.112/90)

O prazo para conclusao da Sindicancia ndao excedera de 30 dias, podendo ser prorrogado por igual
periodo, quando as circunstancias o exigirem (Paragrafo Unico do Art. 145 da Lei n°
8.112/90). Sempre que necessario, os membros da Comissao dedicarao tempo integral a seus
trabalhos, ficando dispensados do ponto, até a entrega do Relatério final. (Art. 152, § 12 da Lei

8.112/90)

A Comissao desenvolverad seus trabalhos em sigilo necessario a elucidacao dos fatos, tendo as
reunides e audiéncias cardter reservado. As reunides e audiéncias serdo registradas em atas que
deverao detalhar as deliberacdes adotadas (Art. 150 da Lei 8.112/90). Da Sindicancia podera
resultar (Art. 145 da Lei 8.112/90):

a) arquivamento do processo;
b) aplicacdo de penalidade de adverténcia ou suspensao de até 30 dias;

c) instauracao de processo administrativo disciplinar/PAD.

O processo de Sindicancia com o relatério final da Comissao sera remetido a Consultoria e
Procuradoria Juridica pela autoridade que determinou sua instauracao, para analise do processo,
retornando para decisdao final. No caso da decisao final resultar na instauracdao de processo
administrativo disciplinar, os autos da sindicancia integrarao como peca informativa da instrucao.

(Art. 154 da Lei n2 8.112/90)

Se o relatério da Sindicancia concluir que a infracdao esta capitulada como ilicito penal, a
autoridade competente encaminhard cdpia ao Ministério Publico, independentemente da imediata
instauracao de processo disciplinar (Pardgrafo uUnico do Art. 154 da Lei n® 8.112/90). As
penalidades de adverténcia e suspensao terao seus registros cancelados, ndo surtindo efeitos
retroativos, apés o periodo de 3 e 5 anos de efetivo exercicio, respectivamente, se o servidor nao

houver, nesse periodo, praticado nova infracao disciplinar (Art. 131 da Lei n© 8.112/90).

age noffpund or type unknown

Modelo Hipotético de PAD



https://www.gov.br/cgu/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/atividade-disciplinar/arquivos/processo-hipotetico-avancado-2019.pdf

Fundamentacao Legal

Artigos 131, 141, inciso Ill, 142, 143 a 152 e 154, paragrafo Unico, da Lei n© 8.112, de
11/12/90 (DOU 12/12/90).
Orientacao Normativa DRH/SAF n2 97, de 02/05/91 (DOU 06/05/91).

Parecer DRH/SAF n2 83, de 27/02/92 (DOU 23/03/92).
Portaria CGU n? 335, de 30/05/2006.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
http://www.cgu.gov.br/sobre/legislacao/arquivos/portarias/portaria_cgu_335_2006.pdf

Solicitacao de Acesso ao
Modulo de Gestao de
Pessoas (SUAP)

Informacdes gerais

Esta pagina tem como objetivo orientar as unidades administrativas sobre o fluxo para a concessao
de perfis de acesso aos servidores no médulo de Gestao de Pessoas do Sistema Unificado de
Administracdo Publica (SUAP), garantindo a seguranca da informacao e a conformidade com a Lei

Geral de Protecao de Dados (LGPD).
Este procedimento aplica-se a solicitacdo de acesso aos sequintes perfis:

e Cadastrador RSC/SIMEC

e Confeccionador de Documentos

o Coordenador de Gestao de Pessoas

o Coordenador de Gestao de Pessoas Sistémico
e Gestor de Agenda de Saude

e Operador de Gabinete

e Operador de Gabinete Sistémico

e Operador de Gestao de Pessoas

e Procurador

e Visualizador de Informacoes de Servidores

e RH Administrador

Fluxo do Processo (Sistema SEI)

Nunca usou o SEI? Acesse o manual clicando aqui.



https://manuais.ifsertao-pe.edu.br/books/manual-do-sei/page/orienta%C3%A7%C3%B5es-para-utiliza%C3%A7%C3%A3o-do-sei

Etapa

Responsavel pela
acao

Chefia Superior

DGP

Procedimento

1. A chefia superior
da unidade devera
abrir processo no SEI
do tipo "Pessoal:
Acesso ao Siape,
SiapeNet, Extrator de
Dados e DW SIAPE e
outros" e anexar os
seguintes
documentos:

a) Oficio contendo o
nome completo do
servidor indicado, a
matricula SIAPE, o
perfil desejado e a
justificativa
fundamentada para o
acesso;

b) Termo de
Compromisso e
Confidencialidade, a
ser assinado
eletronicamente pelo
servidor que receberd
0 acesso.

2. Enviar processo a
Diretoria de Gestao
de Pessoas (DGP).

Verificara a
pertinéncia da
justificativa e a
conformidade dos
documentos. Apds,
encaminhara a
demanda aos
gestores do sistema
(CGPP ou DEAP) para
a liberacao do perfil
no médulo de Gestao
de Pessoas do SUAP.

Documentos

1. Oficio [Modelo SEI].

2. Termo de
Compromisso e
Confidencialidade
LGPD [Modelo SEI].

1. Despacho [Modelo
SEI].



Realizard a liberacao
do perfil e concluiréd o
processo.

3 CGPP ou DEAP

Fundamentacao legal

e Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD).


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm#art65..

