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Aprova a edicdo da Instrugdo que versa
sobre a padronizagdo de processos
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O COMANDANTE-GERAL DO PESSOAL, no uso de suas atribuigdes ¢ de
acordo com o disposto no inciso VII do art. 7° do Regulamento do COMGEP, aprovado pela
Portaria 2.103/GC3, de 3 de dezembro de 2019, resolve:

Art. 1° Aprovar a edicdo da ICA 40-8 “Padronizagdo de Processos
Administrativos Relativos a Pessoal Civil”, que com esta baixa.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Ten Brig Ar LUIS ROBERTO DO CARMO LOURENCO
Comandante-Geral do Pessoal

(Publicada no BCA n° 167, de 16 de setembro de 2020.)
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PREFACIO

Como ¢ de amplo conhecimento, a For¢a Aérea Brasileira vem implementando
politicas de otimizacao e de melhor aproveitamento dos recursos, visando a obtencdo da
maxima eficiéncia na sua utilizagdo, por meio da integracdo de atividades, ampliando a
capacidade administrativa das OM, reestruturando-se organizacionalmente, adotando uma
gestdo baseada em processos no intuito de desonerar as unidades apoiadas no que tange as

atividades burocraticas e de apoio, propiciando foco nas missdes-fim das mesmas.

Esse esforco mobiliza todos os setores da FAB, sendo necessaria a
movimentagdo de pessoal militar e de servidores civis a fim de comporem as equipes de
trabalho das unidades apoiadoras.

Concomitante a esses eventos, o Ministério da Economia, 6rgao central do
Sistema de Pessoal Civil da Administragao Federal - SIPEC vem apresentando inovagdes nas
regulamentacdes dos diversos procedimentos a serem executados na gestdo de pessoas do
servigo publico federal.

Por outro turno, a Controladoria-Geral da Unido vem alertando para o fiel
cumprimento aos ditames legais acerca dos procedimentos correcionais e da utilizacdo do
sistema CGU-PAD para o efetivo controle, de forma centralizada, dos eventos ocorridos em
todos os procedimentos.

Indo ao encontro das situagdes acima expostas, esta Instru¢do tem por objetivo
uniformizar os procedimentos afetos a gestdo do pessoal civil, notadamente os que carecem
de posicionamento do COMAER, do Ministério da Defesa ou do Ministério da Economia,
servindo de guia para os setores de pessoal das organizagdes, ndo isentando os usuarios de
consultar as legislacdes citadas neste documento, bem como suas atualiza¢des que porventura
ocorram.
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1 DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 FINALIDADE

A presente Instrucdo tem por finalidade uniformizar os procedimentos,
disciplinando os prazos, a elaboracdo, a tramitagdo e a execucdo dos processos
administrativos afetos ao pessoal civil, notadamente os que carecem de posicionamento do
COMAER, do Ministério da Defesa ou do Ministério da Economia.

1.2 ABREVIATURAS

Além das abreviaturas ja consagradas no ambito do COMAER, sdo utilizadas
nesta Instrucdo, ainda, as seguintes:

Abreviatura Significado
AFD Assentamento Funcional Digital
BCA Boletim do Comando da Aeronautica
C&T Ciéncia & Tecnologia
CD Cargos de Diregao das Instituicdoes de Ensino do COMAER
Sistema de gerenciamento dos processos disciplinares dos 6rgdos e entidades
CGU-PAD .
do Poder Executivo Federal
CAD Comissao de Acompanhamento da Avaliagdo de Desempenho
CTM Carreira de Tecnologia Militar
DAS Cargo do Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores
DOU Didrio Oficial da Unido
EORG Modulo Estrutura Organizacional do SIGEPE
FCPE Fun¢ao Comissionada do Poder Executivo
FCT Funcao Comissionada Técnica
FG Funcao Gratificada das Instituigoes de Ensino do COMAER
FGR Funcao Gratificada
FGTS Fundo de Garantia do Tempo de Servigo
GDACE Gratificagdo de Atividade de Cargos Especificos
GDACT Gratificagdo de Atividade de Ciéncia e Tecnologia
GDASA Gratificagdo de Atividade de Controle e Seguranga de Trafego Aéreo
GDATEM | Gratificagdo de Atividade de Técnico Operacional em Tecnologia Militar
GDPGPE | Gratificagdo de desempenho do Plano Geral de Cargos do Poder Executivo
Gratificagdo Temporaria das Unidades dos Sistemas Estruturadores da
GSISTE - o o
Administragdo Publica Federal
IFE Instituicao Federal de Ensino
IN Instru¢ao Normativa
MD Ministério da Defesa
NE Cargo de Natureza Especial
ODS Orgdo de Direc¢io Setorial
ON Orientagao Normativa
PAD Processo Administrativo Disciplinar
PDP Plano de Desenvolvimento de Pessoas
PGPE Plano Geral de Cargos do Poder Executivo
PPA Plano Plurianual
PSS Plano de Seguridade Social do Servidor Publico
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Abreviatura Significado

SEPESD Secretaria de Pessoal, Ensino, Saude e Desporto do MD

SIAPE Sistema Integrado de Administracdo de Pessoal

SIAPECad | Sistema de Informag¢des Cadastrais dos Servidores Publicos Federais

SIAPENet | Plataforma Web para acesso dos servidores

SIASS Subsistema de Aten¢ao a Satde do Servidor Publico Federal

SIGA Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo
SIGEPE Sistema de Gestao de Pessoas do Governo Federal
SIORG Sistema de Organizagdo e Inovacgao Institucional do Governo Federal

SIPEC Sistema de Pessoal Civil da Administragdao Federal

TCU Tribunal de Contas da Uniao

UPAG Unidade Pagadora

1.3 CONCEITUACOES

1.3.1 ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL - AFD

Repositério digital dos documentos (pastas funcionais) do servidor publico
federal, considerado fonte primaria das informacdes dos servidores vinculados aos 6rgaos do
SIPEC, que substituird a tradicional pasta funcional fisica. Trata-se de um dossi¢ em midia
digital, composto por documentos funcionais, digitais ou digitalizados, considerado fonte
primaria.

1.3.2 CESSAO

Ato autorizativo pelo qual o agente publico, sem suspensdo ou interrup¢ao do
vinculo funcional com a origem, passa a ter exercicio fora da unidade de lotacdo ou da estatal
empregadora.

1.3.3 CGU-PAD

Sistema informatizado, administrado pela Controladoria-Geral da Unido -
CGU, o6rgao da Presidéncia da Republica, que visa o gerenciamento dos processos
disciplinares dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal.

1.3.4 CONCURSO PUBLICO

No Poder Executivo Federal compde o conjunto de medidas que propicia aos
orgaos da administracao publica o fortalecimento da capacidade institucional, sendo realizado
para qualificar e recompor a forca de trabalho de 6rgaos e areas especificas.

1.3.5 CONTRATACAO TEMPORARIA

A contratacio por tempo determinado visa atender uma necessidade temporaria
de excepcional interesse publico, ndo estando relacionada com as atividades essenciais e
permanentes da Administragdo, e uma vez realizada e atendida o seu fim, se exaure para a
Administragcdo Publica o objeto que originou a contratagao.
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1.3.6 E-PESSOAL

Sistema para registro dos atos de admissdo de pessoal e de concessdo de
aposentadoria, reforma e pensdao, no ambito do Tribunal de Contas da Unido - TCU, nos
termos do inciso III, do art. 71, da Constitui¢ao Federal.

1.3.7 EXAMES MEDICOS PERIODICOS

Tém por finalidade preservar a saide dos servidores e empregados publicos
anistiados, em fungdo dos riscos existentes no ambiente de trabalho e de doencgas
ocupacionais ou profissionais.

1.3.8 EXERCICIO PROVISORIO

Autorizacdo para exercicio provisorio do servidor, cujo coénjuge ou
companheiro, também servidor publico ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, tenha sido deslocado para outro ponto do
territorio nacional, ou para exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo.

1.3.9 LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Concessao, a critério da administra¢do, ao servidor ocupante de cargo efetivo,
desde que nao esteja em estagio probatorio, de licenga para trato de assuntos particulares pelo
prazo de até trés anos consecutivos, sem remuneracao.

1.3.10 MOVIMENTACAO PARA COMPOR FORCA DE TRABALHO

Ato que determina a lotacdo ou o exercicio de servidor ou empregado publico
federal em 6rgdo ou entidade distinto daquele a que estd vinculado, com o propdsito de
permitir mobilidade, desenvolvimento profissional e eficiéncia no planejamento da forca de
trabalho.

1.3.11 PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD

Instrumento destinado a apurar responsabilidade de servidor por infragdo
praticada no exercicio de suas atribuigdes, ou que tenha relacdo com as atribui¢cdes do cargo
em que se encontre investido.

1.3.12 REDISTRIBUICAO

A redistribuicao ¢ o deslocamento de cargo de provimento efetivo, ocupado ou
vago no ambito do quadro geral de pessoal, para outro 6rgao ou entidade do mesmo Poder,
com prévia apreciagdo do 6rgdo central do SIPEC, Ministério da Economia.

1.3.13 REMOCAO

A remocgao ¢ o deslocamento do servidor, a pedido ou de oficio, no ambito do
mesmo quadro, com ou sem mudanca de sede, contendo as seguintes modalidades: de oficio,
no interesse da Administracdo; a pedido, a critério da Administracao; e a pedido, para outra
localidade, independentemente do interesse da Administracao.
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1.3.14 REQUISICAO

Ato irrecusavel que implica a alteragcdo do exercicio do servidor ou empregado
publico, sem alteracdo da lotagdo no 6rgao de origem.

1.3.15 RITO SUMARIO

Rito de apuracdo de ilicitos com instrugdo célere, pois visa a apurar casos em
que j& se tem materialidade pré-constituida, aplicavel na apuracdo de acumulacdo ilegal de
cargos, de abandono de cargo e de inassiduidade habitual.

1.3.16 SIAPE

Sistema Integrado de Administragdo de Recursos Humanos - SIAPE exerce a
gestdo cadastral e financeira da folha de pagamento dos servidores, aposentados, pensionistas
e de empregados publicos.

1.3.17 SIASS

O Subsistema de Atengdo a Saude do Servidor Publico Federal - SIASS,tem
por objetivo integrar acdes e programas nas areas de assisténcia a saude, pericia oficial,
promocgdo, prevencdo e acompanhamento da saude dos servidores da administragdo federal
direta, autarquica e fundacional, de acordo com a politica de atencao a saude e seguranga do
trabalho do servidor publico federal, estabelecida pelo Governo.

1.3.18 SIGEPE

O Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal - SIGEPE, projeto que
tem por objetivo desenvolver um novo sistema de gestdo de pessoas do governo federal que
ira substituir, gradativamente, os sistemas da familia SIAPE (SIAPE, SIAPECad, SIAPENet e
Extrator), abrangendo o ciclo de vida da area de gestdo de pessoas: criagdo de cargos e
empregos; selecao de pessoas; ingresso do servidor; gestdo funcional; gestdo de beneficios;
aposentadoria; e folha de pagamento.

1.3.19 SINDICANCIA INVESTIGATIVA

Procedimento de carater preparatério destinado a investigar falta disciplinar
praticada por servidor ou empregado publico federal, quando a complexidade ou os indicios
de autoria ou materialidade ndo justificarem a instauracdo imediata de procedimento
disciplinar acusatorio, ndo podera resultar aplicagdo de penalidade, sendo prescindivel a
observancia aos principios do contraditorio e da ampla defesa. O relatorio final da devera ser
conclusivo quanto a existéncia ou ndo de indicios de autoria e materialidade de infracdo
disciplinar, devendo recomendar a instauracdo do procedimento disciplinar cabivel ou o
arquivamento, conforme o caso.

1.3.20 SINDICANCIA PUNITIVA

Também conhecida como acusatdria ou contraditdria, instaurada para apurar
responsabilidade de menor potencial ofensivo, onde devera ser respeitada a ampla defesa, o
contraditdrio e a produ¢do de todos os meios de provas admitidos em direito, podendo resultar
em arquivamento, ou apenacao de adverténcia ou suspensao de até trinta dias.
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1.3.21 SIORG

O Sistema de Organizagdo e Inovagdo Institucional do Governo Federal ¢ um
sistema estruturante das atividades de desenvolvimento organizacional dos 6rgaos e entidades
da administracdo direta, autdrquica e fundacional do Poder Executivo Federal, apoiado na
construgdo de espagos de articulagdo, intercambio e constru¢do de consensos entre dirigentes
e técnicos das unidades dos 6rgaos e entidades com atuagdo em temas de gestao.

1.3.22 SIPEC

O Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal - SIPEC integra as
atividades administrativas de pessoal, as unidades integrantes permanecem subordinadas a
autoridade méaxima dos seus proprios 6rgaos ou entidades, todavia, estdo sujeitas a orientacao
normativa, a supervisao técnica e a fiscalizagdo especifica do 6rgdo central, a quem compete
normatizar os assuntos relativos ao pessoal civil do poder executivo, tendo suas orientagdes
carater normativo.
1.4 CARREIRAS QUE COMPOEM O QUADRO DE PESSOAL DO COMAER

a) Ciéncia & Tecnologia (C&T);

b) Carreira de Tecnologia Militar (CTM);

¢) Grupo DACTA;

d) Magistério Federal;

e) Plano Geral de Cargos do Poder Executivo (PGPE); e

f) Cargos Especificos (Engenheiro, Arquiteto, Economista, Estatistico e
Gedlogo).

1.5 CARGOS, FUNCOES E GRATIFICACOES QUE COMPOEM A ESTRUTURA DA
ORGANIZACAOQ

a) Cargo de Natureza Especial - NE;

b) Cargo do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS;
¢) Fun¢do Comissionada do Poder Executivo - FCPE;
d) Cargo de Direcao das Institui¢des de Ensino - CD;
e) Funcao Comissionada Técnica - FCT;
f) Funcdo Gratificada - FG e FGR; e
g) Gratificagdo Temporaria das Unidades dos Sistemas Estruturadores da
Administragao Publica Federal - GSISTE.
1.6 AMBITO

A presente Instrucdo aplica-se a todas as organizagdes do Comando da
Aeronautica.
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2 GESTAO DO PESSOAL CIVIL

2.1 MANUAL DE PROCEDIMENTOS DE PESSOAL CIVIL

Desenvolvido pelo Ministério da Defesa com o intuito de abordar o conjunto
de procedimentos, objetivos, atividades e orientagdes de observancia obrigatéria em todas as
etapas dos processos de gestdo do pessoal civil, concernente a atuagdo dos Orgdos Setoriais e
Seccionais do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal. Disciplina os seguintes
temas: Movimentacdao de Pessoal Civil, Afastamento do Pais, Orientagdes sobre a Aplicagdo
da Legislacdo de Pessoal Civil, Processo Administrativo Disciplinar, Concursos Publicos,
bem como Criagado ¢ Reestruturacao de Carreiras.

2.2 CESSAO E REQUISICAO

2.2.1 O servidor podera ser cedido para ter exercicio em outro 6rgdo ou entidade dos Poderes
da Unido, dos Estados, ou do Distrito Federal e dos Municipios, nas seguintes hipdteses:

a) para exercicio de cargo em comissdo ou fun¢do de confianga; e

b) em casos previstos em leis especificas.

2.2.2 Na hipotese da alinea “a”, do item anterior, sendo a cessdo para 6rgaos ou entidades dos
Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios, o 6nus da remuneragdo sera do 6rgiao ou
entidade cessiondria, mantido o 6nus para o cedente nos demais casos.

2.2.3 Na hipotese de o servidor cedido a empresa publica ou sociedade de economia mista,
nos termos das respectivas normas, optar pela remuneracdo do cargo efetivo ou pela
remuneracao do cargo efetivo acrescida de percentual da retribuicao do cargo em comissao, a
entidade cessionaria efetuara o reembolso das despesas realizadas pelo 6rgdo ou entidade de
origem.

2.2.4 Nas requisi¢cdes de carater irrecusavel, hipotese da alinea “b”, do item 2.2.1, sdo
assegurados aos servidores requisitados, todos os direitos e vantagens a que facam jus no
orgao ou entidade de origem, considerando-se o periodo de requisi¢ao para todos os efeitos da
vida funcional, como efetivo exercicio no cargo ou emprego que ocupe no 6rgao ou entidade
de origem.

2.2.5 Os processos que tratam de cessao ou requisi¢ao deverdo ser enviados ao COMGEP, via
cadeia de comando, devidamente instruidos em fiel observancia ao previsto no Manual de
Procedimentos de Pessoal Civil - MD, mormente quanto a lista de verificacdao e ao prazo de
antecedéncia, a fim de ser submetido ao Ministério da Defesa.

2.3 MOVIMENTACAO PARA COMPOSICAO DA FORCA DE TRABALHO

2.3.1 Conforme a Portaria n° 282, de 24 de julho de 2020, do Ministério da Economia,
considera-se movimentagao para compor forca de trabalho o ato que determina a lotacdo ou o
exercicio de servidor ou empregado publico federal em 6rgao ou entidade distinto daquele a
que esta vinculado, com o proposito de permitir mobilidade, desenvolvimento profissional e
eficiéncia no planejamento da forca de trabalho.

2.3.2 A alteragdo da lotacdo ou exercicio de empregado ou servidor para compor forga de
trabalho ¢ irrecusavel e ndo depende da anuéncia prévia do 6rgdo ou entidade a que o servidor
ou o empregado publico federal estd vinculado, nos termos da Portaria supracitada, salvo
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quando se tratar de empresa estatal ndo dependente de recursos do Tesouro Nacional para
custeio da folha de pessoal ou custeio em geral e serd efetivada por ato do Secretario de
Gestao e Desempenho de Pessoal da Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao e
Governo Digital do Ministério da Economia, publicado em DOU.

2.3.3 MODALIDADES DE MOVIMENTACAO

2.3.3.1 O servidor ou empregado publico federal podera ser movimentado para compor forca
de trabalho, nos termos da Portaria n® 282/2020, mediante:

a) indicagdo consensual entre 6rgaos e entidades; ou

b) processo seletivo.

2.3.3.2 A movimentagdo para compor for¢a de trabalho podera, além das hipdteses acima, ser
determinada pelo Secretario de Gestdo e Desempenho de Pessoal da Secretaria Especial de
Desburocratizagao, Gestdao e Governo Digital do Ministério da Economia, mediante
deliberacdo prévia do Comité de Movimentagdo instituido no ambito do Ministério da
Economia:

a) em situacdes prioritarias e emergenciais do governo federal; ou

b) para fins de centralizacdo de servigos.

2.3.4 Sao impedidos de se movimentar para compor forga de trabalho:
a) o servidor em periodo de estagio probatorio;

b) o servidor ou empregado publico federal em periodo de licenca ou
afastamento legal; e

¢) os servidores integrantes das carreiras descentralizadas e transversais ou que
possuam instrumentos de mobilidade autorizados em lei, de acordo com as
normas dos respectivos 6rgaos supervisores.

2.3.4.1 Serd negada a movimentacdo de empregados publicos quando estes preencherem os
requisitos para sua aposentadoria.

2.3.5 O 6rgdo ou a entidade de destino da movimentagdo para compor for¢a de trabalho tem
por obrigagdo o reembolso da remuneragdo ou do salario vinculado ao cargo ou ao emprego
permanente do empregado publico federal, acrescidos dos encargos sociais e
trabalhistas,quando se tratar de empresa publica ou sociedade de economia mista ndo
dependente de recursos do Tesouro Nacional para o custeio total ou parcial de despesas de
pessoal ou para o custeio em geral, observados o teto remuneratorio disposto no inciso XI do
art. 37 da Constituicao e os limites estabelecidos pelo ato de que trata o inciso II, do art. 18,
do Decreto n° 9.144, de 2017.

2.3.6 O processo de movimentagdo para composicao da forca de trabalho de organizacao do
COMAER devera ser enviado ao COMGEDP, via cadeia de comando, devidamente instruido
em fiel observancia ao previsto no Manual de Procedimentos de Pessoal Civil - MD,
mormente quanto a lista de verifica¢do, a fim de ser encaminhado ao Ministério da Defesa,
devendo apresentar, conforme o caso:
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a) justificativa clara e objetiva de que a movimentagdo contribuird para o
desenvolvimento das atividades ou atuagcdo em projetos executados pela
OM;

b) necessidade do perfil profissional solicitado em razao de suas caracteristicas
e qualificagdes;

¢) compatibilidade das atividades a serem exercidas como cargo ou emprego de
origem do agente publico;

d) termo de responsabilidade assinado pela OM de que a movimentagdo nao
acarretara desvio de fungao; ¢

e) no caso de movimentacdo de empregado de empresa publica ou sociedade de
economia mista ndo dependente de recursos do Tesouro Nacional para o
custeio de despesas de pessoal ou para o custeio em geral, declaracdo da
disponibilidade or¢amentaria para custeio dos valores de reembolso.

2.3.7 O 6rgao ou a entidade de origem e de destino deverao manter atualizado o cadastro dos
servidores ou empregados publicos federais.

2.3.8 As demandas de movimentacdes fundamentadas na Portaria em comento, oriundas de
organizagdes externas ao COMAER, deverdo tramitar, via cadeia de comando, até ao
COMGE-P.

2.4 REDISTRIBUICAO

2.4.1 Os processos de redistribuicdo devem ser submetidos ao 6rgao central do SIPEC, sendo
observados os seguintes preceitos:

a) interesse da administragao;
b) equivaléncia de vencimentos;
¢) manuten¢ao da esséncia das atribuig¢des do cargo;

d) vinculagdo entre os graus de responsabilidade e complexidade das
atividades;

e) mesmo nivel de escolaridade, especialidade ou habilitagdo profissional; e

f) compatibilidade entre as atribuigdes do cargo e as finalidades institucionais
da OM.

2.4.2 A redistribuicdo ocorrera ex-officio para ajustamento de lotagao e da forca de trabalho as
necessidades dos servigos, inclusive nos casos de reorganizacao, extingdo ou criagdo de 6rgao
ou entidade.

2.4.3 A redistribui¢do de cargos efetivos vagos se dard mediante ato conjunto entre o 6rgao
central do SIPEC e os 6rgaos e entidades da Administracao Publica Federal envolvidos.

2.4.4 A redistribuicdo de cargo ocupado ou vago somente poderd ser efetivada se houver,
como contrapartida, a redistribuicdo de um cargo efetivo, ocupado ou vago, do mesmo nivel
de escolaridade.

2.4.4.1 Na redistribui¢do entre 6rgdos ou entre 6rgaos e Instituicdes Federais de Ensino, a
contrapartida serd exigida, sendo que:
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a) o cargo ocupado: ird para o 6rgao cedente da contrapartida; e

b) o cargo vago: ird para o Ministério da Economia.

2.4.4.2 Na hipotese da redistribuicdo ocorrer exclusivamente entre as Instituicdes Federais de
Ensino - IFE, a contrapartida seré exigida, sendo que:

a) o cargo ocupado: ird para a IFE cedente da contrapartida; e

b) o cargo vago: ird para a IFE cedente do servidor.

2.4.4.3 Na redistribui¢do para constituicdo de quadros de pessoal de 6rgdos ou entidades a
contrapartida ficara dispensada.

2.4.5 Nos casos de reorganizacdo ou extingdo de d6rgdo ou entidade, extinto o cargo ou
declarada sua desnecessidade no oOrgdo ou entidade, o servidor estavel que nao for
redistribuido sera colocado em disponibilidade, até seu aproveitamento.

2.4.6 O processo de redistribui¢dao devera ser enviado ao COMGEDP, via cadeia de comando,
devidamente instruido em fiel observancia ao previsto no Manual de Procedimentos de
Pessoal Civil - MD, mormente quanto a lista de verificacdo e ao prazo de antecedéncia, a fim
de ser encaminhado ao Ministério da Defesa.

~

2.5 REMOCAO

2.5.1 A remogao pode ser:
a) de oficio, no interesse da Administragao;
b) a pedido, a critério da Administragao; e

c)a pedido, para outra localidade, independentemente do interesse da
Administragao:

- para acompanhar conjuge ou companheiro, servidor publico ou militar, de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, que foi deslocado no interesse da Administragao;

- por motivo de satude do servidor, conjuge, companheiro ou dependente que
viva as suas expensas e conste do seu assentamento funcional,
condicionada a comprovacao por junta médica oficial; e

- em virtude de processo seletivo promovido, na hipétese em que o nimero
de interessados for superior ao numero de vagas, de acordo com normas
preestabelecidas pelo 6rgao ou entidade em que aqueles estejam lotados.

2.5.2 Para inicio do processo de remog¢do, a Organizacdo de origem do servidor devera
consultar seu Orgdo de Diregdo Setorial - ODS, via cadeia de comando. Havendo parecer
favoravel enviard consulta a Organizacdo de destino, que também devera obter parecer do
ODS respectivo. Com ambos os pareceres favoraveis, a Organizacdo de origem devera
instruir e encaminhar processo a Diretoria de Administragdo do Pessoal - DIRAP para
concretizagdo da remocdao por meio da publicacio do ato em Boletim do Comando da
Aerondutica - BCA.
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2.5.3 E vedada a remocio de oficio, de servidor publico, na circunscri¢cao do pleito, nos trés
meses que o antecedem as elei¢cdes até a posse dos eleitos, sob pena de nulidade de pleno
direito, com as ressalvas previstas no art. 73, da Lei n® 9.504, de 30 de setembro de 1997.

2.5.4 As remocoes de servidores, no ambito do COMAER, devem obedecer a critérios
especificos para cada carreira, inclusive as com fito na composicao das equipes de trabalho de
organizacgdes apoiadoras, conforme ilustrado no quadro constante do Anexo A e descrito a
seguir:

a) os servidores do Plano Geral de Cargos do Poder Executivo - PGPE podem
ser removidos, sem prejuizo, para qualquer organizagdo do COMAER. (Lei
n°® 11.357/2006);

b) os servidores da Carreira de Tecnologia Militar - CTM devem ser alocados
em OM operacionais tais como: COMGAP e OM subordinadas, COMPREP
e OM subordinadas, DECEA e OM subordinadas, COMAE e LAQFA. (Lei
n°® 9.657/1998 e n° 11.355/2006);

c) os servidores da Carreira de Ciéncia e Tecnologia - C&T devem ser
alocados no Departamento de Ciéncia e Tecnologia Aeroespacial - DCTA
ou em suas organizagdes subordinadas. (Lei n° 8.691/1993 e MP n° 2.229-
43/2001);

d) os servidores da Carreira de Controle de Trafego Aéreo - DACTA devem
ser alocados no Departamento do Controle do Trafego Aéreo - DECEA ou
em suas organizagdes subordinadas. (Lei n° 10.551/2002 e n° 11.907/2009,
Dec. n° 75.399/1975 e n° 88.117/1983); e

e) os servidores da Carreira de Magistério devem ser alocados em organizagdes
de ensino do COMAER. (Lei n° 6.249/1975).

2.550s cargos do Grupo-Dire¢do e Assessoramento Superiores - DAS, Fungdes
Comissionadas do Poder Executivo - FCPE, Fungdes Comissionadas Técnicas - FCT e
Fungdes Gratificadas - FGR integram a estrutura da OM. Assim sendo, quando da remogao
dos servidores, aqueles cargos e gratificacdes, que porventura esses ocupem, permanecerao na
organizac¢do de origem. Tal situacdo implicara exoneracao ou dispensa dos mesmos, para que
se possa efetuar a remogao do servidor.

2.5.5.1 Caso haja interesse no remanejamento de cargos DAS, FCPE e de gratificagdes FCT e
FGR, os ODS detentores dessas retribui¢des deverao autorizar formalmente a providéncia. Os
cargos comissionados DAS e FCPE somente poderdo ser remanejados por meio de decreto, as
gratificacdes FCT e FGR por meio de portaria.

2.6 EXERCICIO PROVISORIO

2.6.1 No deslocamento de servidor cujo conjuge ou companheiro também seja servidor
publico, civil ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, podera haver exercicio provisério em 6rgao ou entidade da administracao
federal direta, autarquica ou fundacional, desde que para o exercicio de atividade compativel
com o seu cargo.

2.6.2 Deverdo ser observados os seguintes requisitos para a concessdo do exercicio
provisorio:
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a) deslocamento do conjuge do servidor para outro ponto do territorio nacional,
ou para o exercicio de mandato eletivo dos Poderes Executivo e Legislativo;

b) exercicio de atividade compativel com o seu cargo; e

¢) transitoriedade da situagdo que deu causa ao deslocamento do conjuge.

2.6.3 O processo devera conter, necessariamente, os seguintes documentos:
a) ato que determinou o deslocamento do conjuge ou companheiro;

b) analise atestando a compatibilidade entre as atividades a serem exercidas
com aquelas afetas ao cargo efetivo;

¢) documento que comprove que o conjuge ou companheiro que foi deslocado
¢ servidor publico ou militar, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

d) certidao de casamento ou declaracdo de unido estavel firmada em cartério,
ambos com data anterior ao deslocamento; e

e) anuéncias dos 6rgaos e entidades envolvidos.

2.6.4 O exercicio provisorio devera ser efetivado somente em oOrgdos ou entidades da
Administracdo Federal direta, autarquica e fundacional, cabendo a esse apresentar o servidor
ao orgao ou entidade de origem ao término do exercicio provisdrio.

2.6.5 O exercicio provisorio cessara, caso sobrevenha a desconstituicdo da entidade familiar
ou na hipotese de o servidor deslocado retornar ao 6rgao de origem.

2.6.6 O processo de exercicio provisorio devera ser enviado ao COMGEDP, via cadeia de
comando, devidamente instruido em fiel observancia ao previsto no Manual de Procedimentos
de Pessoal Civil - MD, mormente quanto a lista de verifica¢do, a fim de ser encaminhado ao
Ministério da Defesa.

2.7 LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

2.7.1 O Ministério da Defesa ¢ o 6rgdo competente para a concessao de licenca para tratar de
interesses particulares, prevista pelo art. 91, da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, pelo
prazo de até trés anos consecutivos a servidor ocupante de cargo efetivo.

2.7.2 O processo de Licenga para Tratar de Interesses Particulares devera ser enviado ao
COMGERP, via cadeia de comando, devidamente instruido em fiel observancia ao previsto no
Manual de Procedimentos de Pessoal Civil - MD, mormente quanto a lista de verificagdo e ao
prazo de antecedéncia, a fim de ser submetido ao Ministério da Defesa.

2.7.3 A licenga podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor ou no
interesse do servigo.

2.8 AFASTAMENTO DO PAIS

2.8.1 O afastamento fundamentado no art. 95, da Lei n° 8.112/1990 ¢ competéncia delegada
ao Ministro da Defesa autorizar o afastamento do pais de servidores vinculados aquele
Ministério.
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2.8.2 O servidor nao poderd se ausentar do pais para estudo ou missdo oficial, sem prévia
autorizag¢ao do Ministério da Defesa.

2.8.3 O processo de afastamento do pais devera ser enviado ao COMGEP, via cadeia de
comando, devidamente instruido em fiel observancia ao previsto no Manual de Procedimentos
de Pessoal Civil - MD, mormente quanto a lista de verificacdo, a fim de ser submetido ao
Ministério da Defesa.

2.9 EXAMES MEDICOS PERIODICOS

2.9.1 A NSCA 160-12 estabelece processos gerais que orientam e disciplinam a realizagao
dos Exames Médicos Periddicos de Servidores Civis ativos € empregados publicos anistiados
no ambito do COMAER, de que tratam o art. 206-A, da Lei n° 8.112/1990 e o Decreto n°
6.856, de 25 de maio de 2009.

2.9.2 O Programa de exames médicos periodicos visa prioritariamente a preservagao da saude
dos servidores, em fungdo dos riscos existentes no ambiente de trabalho e de doencas
ocupacionais ou profissionais. Estdo sujeitos aos exames médicos periddicos:

a) servidores em atividade no COMAER regidos pela Lei n° 8.112/1990;

b) servidores nomeados exclusivamente para o exercicio de cargo em comissao
no COMAER; e

¢) empregados publicos anistiados que retornaram a Administragdo Publica
Federal, lotados em OM do COMAER.

2.10 ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL

2.10.1 O Projeto Assentamento Funcional Digital - AFD abrange os 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal - SIPEC, e objetiva agilizar
0 acesso a informacdo, subsidiar a tomada de decisdo, resguardar os direitos e os deveres dos
orgaos, entidades e de seus agentes.

2.10.2 O AFD ¢ considerado documento arquivistico e devera observar as orientagdes
emanadas do Arquivo Nacional, 6rgdo central do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo - SIGA, da Administragdo Publica Federal.

2.10.3 O AFD sera o meio de consulta ao historico funcional a ser utilizado pelos orgaos e
entidades e os arquivos que o compdem serdo armazenados somente no Repositério Central,
com observancia das regras de segurancga, armazenamento e preservacao contidas no e-ARQ
Brasil, que ¢ uma especificagdo de requisitos a serem cumpridos pela organizagdo
produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica e pelos proprios
documentos, devendo estar protegidos de acesso, uso, alteracdo, reproducdo e destruicao ndo
autorizados.

2.10.4 Entende-se por digitaliza¢do a conversao da fiel imagem de um documento para codigo
digital, o armazenamento em meio eletronico, Optico ou equivalente e a reproducdo de
documentos publicos e privados regulados por lei.

2.10.4.1 O processo de digitalizagdo devera ser realizado de forma a manter a integridade, a
autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego de
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certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-
Brasil.

2.10.5 Quando da execugdao de todos os procedimentos afetos ao AFD deve-se ter fiel
observancia ao disposto na Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, bem como na Portaria
Normativa n®° 9, de 1° de agosto de 2018, do entdo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao.

2.10.6 Considerando a missdo de planejar, gerenciar, controlar e executar as atividades
relacionadas a documentagdo no ambito do COMAER, o CENDOC ¢ a organizacao
responsavel pela coordenagdo, com as demais OM, para a efetivacdo da digitalizagdo dos
documentos existentes até 31 de junho de 2016, denominados legado, conforme previsto na
Portaria Normativa n° 9/2018, tendo como prazo limite para conclusio dos trabalhos o més de
fevereiro de 2021.

2.11 E-PESSOAL

2.11.1 Em atendimento a previsao contida na Instru¢do Normativa n° 78, de 21 de margo de
2018, do Tribunal de Contas da Unido - TCU, a DIRAP, organizagdo responsavel pelos atos
de admissdao ou de concessao de aposentadoria, reforma ou pensdo, submetera aquele
Tribunal, em meio eletronico, por intermédio do Sistema e-Pessoal, para fins de registro,
informacdes relativas aos seguintes atos:

a) admissdo de pessoal;

b) concessao de aposentadoria;

¢) concessao de pensao civil;

d) concessao de pensao especial a ex-combatente;
e) concessao de reforma,;

f) concessao de pensdo militar; e

g) alteragdo de concessao.

2.11.2 O e-Pessoal possui acesso restrito aos servidores dos 6rgaos da administracdo publica
federal em exercicio nas unidades de controle interno e de pessoal, previamente cadastrados.

2.11.3 Os atos cadastrados no e-Pessoal, antes de serem enviados ao TCU para fins de exame
e registro, serdo preliminarmente criticados pelo Sistema a partir de parametros previamente
definidos, para identificacao de inconsisténcias ou omissdes no langamento dos dados.

2.11.4 Os atos rejeitados pela critica preliminar ndo poderdo ser enviados até que as falhas
identificadas sejam sanadas ou, quando aplicavel, justificadas.

2.11.5 A omissao de informacdes nos atos cadastrados no e-Pessoal, o langcamento de dados
falsos e/ou incorretos no sistema, ou o uso de perfil por terceiros, poderdo ensejar a aplicacao
da multa prevista no inciso II, do art. 58, da Lei n°® 8.443, de 16 de julho de 1992, aos
responsaveis, sem prejuizo de outras san¢des de natureza administrativa, civil ou penal, que se
revelarem pertinentes.
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2.12 PROCEDIMENTOS CORRECIONAIS

2.12.1 Compete ao Comando-Geral do Pessoal o controle efetivo dos Processos
Administrativos Disciplinares, dos Ritos Sumarios, das Sindicancias de servidores
temporarios e das Sindicancias Punitivas e Investigativas, bem como o registro de
informacdes no Sistema de Gestdo de Processos Disciplinares - CGU-PAD, no ambito do
Comando da Aerondutica.

2.12.1.1 Tal atribui¢do visa a atender a uma exigéncia da Controladoria-Geral da Unido -
CGU, evitando a descentralizagao no que diz respeito a area correcional.

2.12.2 A NSCA 40-1 estabelece orientacdoes sobre os procedimentos a serem adotados na
instauracao de Processo Administrativo Disciplinar, Rito Sumario, Sindicancia de servidor
temporario e Sindicancia Punitiva, além da formacao de equipes de Comissao e a capacitagao
dos servidores civis integrantes dessas Comissoes, no COMAER.

2.13 SISTEMA DE GESTAO DE PROCESSOS DISCIPLINARES

2.13.1 O Sistema de Gestao de Processos Disciplinares - CGU-PAD ¢ um software que visa
armazenar e disponibilizar, de forma rapida e segura, as informagdes sobre os procedimentos
disciplinares instaurados no ambito dos orgdos, entidades, empresas publicas e sociedades de
economia mista do Poder Executivo Federal.

2.13.2 0 CGU-PAD constitui importante ferramenta na gestdo dos procedimentos
disciplinares, ao propiciar uma maior articulagdo dos Orgdos; controle dos processos;
desenvolvimento de indicadores para estabelecer e monitorar politicas de prevencdo e
repressao a corrupc¢do; identificacdo de pontos criticos e constru¢do de mapas de risco e
aprofundamento da andalise das causas das situagdes mais graves.

2.13.3 A ICA 110-5/2020 disciplina a organizacdo e o funcionamento do Sistema de Gestdo
de atividade correcional de servidores civis de forma a garantir celeridade e transparéncia na
gestdo dos processos disciplinares que envolvam servidores lotados nas Organizag¢des do
COMAER.

2.14 ALTERACOES DA JORNADA DE TRABALHO

A jornada de trabalho dos servidores sera fixada de acordo com as atribuigdes
pertinentes aos respectivos cargos, e terdo duracdo maxima de quarenta horas semanais,
observados o limite minimo de seis € maximo de oito horas diarias, salvo os casos
estabelecidos em leis especificas, conforme previsao da Lei 8.112/1990.

2.14.1 REDUCAO DA JORNADA DE TRABALHO

2.14.1.1 O servidor publico de cargo de provimento efetivo podera requerer a reducao da
jornada de trabalho de oito horas didrias e quarenta horas semanais para seis ou quatro horas
diarias e trinta ou vinte horas semanais, com remuneracdo proporcional, calculada sobre a
totalidade da remuneracao. A concessao, a critério do Comandante da Aeronautica, observara
o interesse da administragao.

2.14.1.2 E vedada a concessio de jornada de trabalho reduzida com remuneragdo proporcional
ao servidor:
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a) sujeito a duracao de trabalho prevista em leis especificas;

b) integrantes da Carreira de Magistério de 1° e 2° Graus e da Carreira de
Magistério Superior submetidos a dedicacao exclusiva; e

¢) ocupante de cargo em comissdo ou fun¢do de confianga, por ser submetido a
regime de dedicagdo integral ao servigo.

2.14.1.3 Os processos que tratam de reducao de jornada de trabalho deverdo ser enviados ao
COMGEP, via cadeia de comando, devidamente instruidos, observando o previsto na
legislacao em vigor, contendo:

a) requerimento do servidor ao Comandante da Aerondutica;

b) parecer da OM quanto a anuéncia e justificativa da conveniéncia e
oportunidade da reducdo, bem como a analise sobre o impacto para as
atividades que o servidor exerce; e

¢) nos casos previstos de acumulacio de cargos, empregos e fungdes cabera ao
servidor demonstrar a inexisténcia de sobreposicdo de horarios, e a
viabilidade de deslocamento entre os locais de trabalho, respeitando-se os
horarios de inicio e término de cada jornada, bem como a auséncia de
prejuizo a carga horaria e as atribui¢cdes exercidas nos cargos acumulaveis,
por meio de documentos que contenham tais informagoes, elaborados pelos
dois 6rgaos.

2.14.1.4 Compete as Secoes do Pessoal Civil:

a) verificar a fundamentagdo legal, a viabilidade do pedido do servidor e a

situagdo apresentada pela alinea “c” do item anterior, orientando as
correcdes, caso necessarias;

b) orientar o servidor que 0 mesmo cumprird a jornada a que estiver submetido
até a data de inicio da jornada de trabalho reduzida, fixada no ato de
concessao; €

c) alterar a jornada de trabalho no SIAPE.
2.14.2 REVERSAO DA JORNADA DE TRABALHO

2.14.2.1 A jornada de trabalho reduzida podera ser revertida em integral, a qualquer tempo, a
pedido do servidor ou de oficio, por decisao motivada da Administracdo Publica. Salvo em
caso de vigéncia de legislagdo que impega temporariamente tal reversao.

2.14.2.2 Os processos que tratam de reversao da jornada de trabalho deverdo ser enviados ao
COMGEDP, via cadeia de Comando, devidamente instruidos observando o previsto na
legislagao em vigor, contendo:

a) requerimento do servidor ao Comandante da Aerondutica;
b) copia da publicacdo em BCA da reducao de jornada de trabalho; e

¢) nos casos previstos de acumulacio de cargos, empregos e fungdes caberd ao
servidor demonstrar a inexisténcia de sobreposicdo de horarios, e a
viabilidade de deslocamento entre os locais de trabalho, respeitando-se os
horarios de inicio e término de cada jornada, bem como a auséncia de
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prejuizo a carga horaria e as atribuigdes exercidas nos cargos acumulaveis,
por meio de documentos que contenham tais informagdes, elaborados pelos
dois 6rgaos.

2.14.2.3 Competem as Secoes do Pessoal Civil:

a) verificar a fundamentacdo legal, a viabilidade do pedido do servidor e a
situagdo apresentada pela alinea “c” do item anterior, orientando as
correcdes, caso necessarias; €

b) alterar a jornada de trabalho no SIAPE.

2.15 AVALIACAO DE DESEMPENHO

2.15.1 E o monitoramento sistematico e continuo da atuacio individual do servidor e
institucional dos orgdos e das entidades de lotacdo dos servidores integrantes dos planos de
cargos ¢ de carreiras abrangidos pelas organizacdes militares do Comando da Aeronautica,
tendo como referéncia as metas globais e intermediarias destas organizacdes.

2.15.2 Serao submetidos a avaliacdo de desempenho os servidores possuidores das
gratificacdes de desempenho do Plano Geral de Cargos do Poder Executivo (GDPGPE), de
Atividade de Controle e Seguranga de Trafego Aéreo (GDASA), de Atividade de Técnico
Operacional em Tecnologia Militar (GDATEM), de Atividade de Ciéncia e Tecnologia
(GDACT) e de Atividade de Cargos Especificos (GDACE).

2.15.2.1 As gratificagdes supracitadas sdo tratadas pelos seguintes instrumentos: Decreto
n® 7.133, de 19 de margo de 2010; Decreto n° 7849, de 23 de novembro de 2012; Portaria
Interministerial n°® 428, de 6 de setembro de 2012; Portaria Normativa n® 109/GM-MD, de
3 de dezembro de 2019; Portaria Normativa n° 73/GM-MD, de 4 de agosto de 2020; Portaria
n® 945/GC1, de 23 de maio de 2013; ¢ Portaria n° 505/GC1, de 8 de abril de 2014 ¢ suas
alteragdes que porventura ocorram.

2.15.3 CICLOS DE AVALIACAO

Periodo de doze meses considerado para realizagdo da avaliagdo de
desempenho individual e institucional, com vistas a aferir o desempenho dos servidores ¢ do
orgao ou entidade em que se encontre em exercicio, conforme discriminado abaixo:

a) GDPGPE: 1° de dezembro a 30 de novembro de cada ano;
b) GDASA: 1° de dezembro a 30 de novembro de cada ano;
¢) GDATEM: 1° de junho a 31 de maio de cada ano;

d) GDACT: 1° de junho a 31 de maio de cada ano; e

e) GDACE: 1° de dezembro a 30 de novembro de cada ano.

2.15.4 COMPETE AS SECOES DO PESSOAL CIVIL:

a) conhecer e cumprir o previsto na legislagdo pertinente as gratificagdes de
acordo com a carreira dos servidores que estao sob sua gestao;

b) assessorar o Comandante/Diretor/Chefe sobre a necessidade de indicagao de
representantes para compor a Comissao de Acompanhamento da Avaliacao
de Desempenho - CAD;

¢) solicitar aos servidores a indicacdo de representantes para compor a CAD;
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d) elaborar e providenciar a publica¢dao da Portaria dos membros da CAD apo6s
aprovacao da autoridade competente;

e) elaborar o Plano de Trabalho Anual juntamente com as secdoes da OM e
respeitando o que preceitua na legislagdo da carreira, submeter a aprovagao
da autoridade competente e posteriormente publicar no Boletim Interno;

f) instruir os integrantes da CAD sobre suas atribuigdes e cuidados no
manuseio da documentagao referente a avaliacdo de desempenho;

g) verificar a publicacdo das metas globais de desempenho;

h) providenciar as fichas de avaliagdo e encaminhar para as secdes dos
servidores, alertando sobre o cumprimento dos prazos para a avaliacao;

1) garantir que as avaliacdes dos servidores sejam concluidas no prazo
previsto;

j) garantir que as avaliagdes sejam inseridas no assentamento funcional do
servidor; e

k) langar no sistema SIAPE o resultado da avaliagdo do servidor.
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3 CONCURSO PUBLICO

3.1 PRECEITOS BASICOS

3.1.1 Conforme determina o art. 37 da Constituicdo Federal, apéos Emenda da Reforma
Administrativa, e tendo em vista a Lei n® 8.112/1990, a investidura em cargo ou emprego
publico se dara mediante aprovagdo prévia em concurso publico, ressalvadas as nomeagdes
para cargo em comissao declarado em lei de livre nomeagdo e exoneragao.

3.1.2 O concurso publico serd de provas ou de provas e titulos, podendo ser realizado em duas
etapas, conforme dispuser a lei ou o regulamento do respectivo plano de carreira, possui
validade de dois anos, podendo ser prorrogado uma unica vez, por igual periodo. Nao se
abrira novo concurso enquanto houver candidato aprovado em concurso publico anterior com
prazo de validade ndo expirado.

3.1.3 0 edital do processo seletivo deve seguir as disposigdes constantes no Decreto
n°® 9.739/2019 e na Instrugcdo Normativa n°® 2, de 27 de agosto de 2019, naquilo que couber.

3.2 COMPETENCIAS

3.2.1 Conforme estabelece o Decreto n° 9.727, de 15 de mar¢o de 2019, compete ao
Ministério da Economia, como 6rgao central do SIPEC, autorizar a realizagdo de concurso
publico nos 6rgdos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, decidir
sobre o provimento de cargos, e expedir os atos complementares necessarios para este fim.

3.2.2 No ambito do Ministério da Defesa, cabe a Secretaria de Pessoal, Ensino, Saude e
Desporto - SEPESD, orgao setorial do SIPEC, a gestdo dos certames provenientes dos
Comandos Militares.

3.2.2.1 Ao Comando-Geral do Pessoal - COMGEP, o6rgido seccional do SIPEC, cabe a
coordenagao das propostas demandadas no ambito do Comando da Aeronautica.

3.2.2.2 Cabera aos ODS a geréncia dos processos originarios nas OM subordinadas.

3.3 ELABORACAO E TRAMITACAO DO PROCESSO

3.3.1 As propostas deverdo conter:

a) justificativa da proposta, demonstrando o seu alinhamento com os resultados
pretendidos, em especial no que se refere aos programas do Plano Plurianual
- PPA;

b) identificagdo sucinta dos macroprocessos, produtos e servigos prestados pela
Organizagao;

¢) os resultados a serem alcancados com o fortalecimento institucional;
d) perfil necessario aos candidatos para o desempenho das atividades do cargo;

e) a descri¢ao do processo de trabalho a ser desenvolvido pela forga de trabalho
pretendida e o impacto dessa forca de trabalho no desempenho das
atividades finalisticas da Organizag¢ao;

f) o nimero de vagas disponiveis em cada cargo publico;
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g)a base de dados cadastral atualizada no Sistema de Pessoal Civil da
Administragao Federal - SIPEC;

h) nota técnica da area competente, conforme o modelo constante do Anexo II
da Instrucao Normativa n° 2/2019;

1) estimativa de impacto orcamentario-financeiro, nos termos do art. 7° do
Decreto n® 9.739, de 2019; e

j) formulario constante do Anexo I da IN n°® 2/2019.
3.3.2 A estimativa do impacto orgamentario-financeiro informara, em planilhas distintas, os
valores do exercicio em que deva ser realizado o concurso publico e os dois exercicios
subsequentes, observadas as normas complementares, bem como devera estar acompanhada

das premissas e da memoria de calculo utilizadas, elaboradas pela area técnica competente,
contendo as seguintes informagoes:

a) o quantitativo de cargos a serem providos;e
b) os valores referentes a:
- remunerac¢do do cargo, na forma da legislagdo;
- encargos sociais;
- pagamento de férias;
- pagamento de gratificagdo natalina;

- demais despesas com beneficios de natureza trabalhista e previdencidria,
tais como: auxilio-alimentacdo; auxilio-transporte; auxilio-moradia;
indenizacdo de transporte; contribui¢do a entidades fechadas de
previdéncia; FGTS; contribuicdo a planos de saude; e

- indicag¢do do més previsto para ingresso dos servidores.

3.3.3 No caso dos encargos sociais relativos ao Plano de Seguridade Social do Servidor
Publico - PSS, para efeito da estimativa de impacto, serd considerado o valor correspondente
a 22% (vinte e dois por cento).

3.3.4 O adicional de um terg¢o de férias somente integrara a estimativa de impacto a partir do
segundo ano de efetivo exercicio.

3.3.5 Outros documentos e informagdes poderao ser solicitados pelos 6érgaos competentes.

3.3.6 As propostas para preenchimento de cargos vagos serdo realizadas pelas Organizagdes
Militares interessadas e encaminhadas, via cadeia de comando, ao COMGEP, até 30 de
novembro de cada exercicio.

3.3.70 COMGEP analisard cada proposta, verificando se foram cumpridos os requisitos
legais, bem como a apresentagdo da documentacao listada a fim de registrar as propostas no
Sistema de Gestao de Pessoas - SIGEPE, modulo Selecao de Pessoas.

3.3.8 O COMGEP submetera as propostas ao Estado-Maior da Aeronautica - EMAER, para a
expedicdao de parecer conclusivo, conforme disposto no Aviso Interno n® 4/GC3/8, de 30 de
abril de 2007.
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3.3.9 As demandas aprovadas pelo EMAER serdo encaminhadas a apreciagao do Comandante
da Aerondutica, que as remeterd ao MD, caso seja de parecer favoravel ao pleito, até 31 de
marco do exercicio vigente.

3.3.10 As propostas recusadas pelo EMAER ou pelo Comandante da Aerondutica serdo
devolvidas ao COMGEP, para conhecimento e providéncias junto as organizagdes
interessadas.

3.3.11 As propostas demandadas pelos Comandos Militares serdo consolidadas no MD,
juntamente com o parecer da area juridica e repassadas ao Ministério da Economia, via
SIGEPE, até o dia 31 de maio de cada exercicio, para a obten¢do de autorizacdo de concurso
publico. A critério do MD, as propostas indeferidas poderdo ser devolvidas ao COMAER.

3.4 AUTORIZACAO

3.4.1 As autorizagdes para concurso publico concedidas pelo Ministério da Economia sao
publicadas, por meio de Portaria, no Diario Oficial da Unido - DOU, fixando prazo nao
superior a seis meses para o 6rgao publicar o edital de abertura de inscri¢des para a realizagao
do certame.

3.4.2 Findo o prazo de que trata o item anterior, sem a abertura de concurso publico, ficara
sem efeito a autorizacdo concedida.

3.4.3 O Ministério da Economia destinard ao Comandante da Aeronautica a responsabilidade
pela realizacdo do concurso publico, no ambito do COMAER, a quem caberd baixar as
normas necessarias, mediante publicagcdo de editais, portarias ou outros atos administrativos,
de acordo com as disposi¢cdes do Decreto n° 9.739, de 28 de marco de 2019, podendo ser
delegada a competéncia.

3.5 PROVIMENTO

3.5.1 A organizacao responsavel pela realizagdo do concurso publico homologara e publicara
no DOU a relacao dos candidatos aprovados no certame, ordenados de acordo com o Anexo
I, do Decreto n° 9.739, de 28 de margo de 2019, por ordem de classificagdo.

3.5.2 Os candidatos aprovados e homologados somente poderdo ser nomeados apods
autorizagao de provimento fornecida pelo Ministério da Economia, por meio de Portaria, com
publicagdo no DOU.

3.5.2.1 As solicitagdes de provimento de cargos serdo emitidas pelas Organizagdes Militares
interessadas, via cadeia de comando, ao COMGEP, e deverao ser instruidas com:

a) homologacao do resultado final do concurso;

b) planilha com a lista de candidatos aprovados; e

¢) nota técnica contendo:

-resumo sobre a conclusdo de todas as fases do concurso publico em
comparacao com as expectativas gerais da organizagao sobre o certame;

- quadro com informacdes quantitativas sobre interferéncias externas no
certame, tais como impugnacdes de edital, a realizagdo de atos ou
procedimentos sub judice, entre outros; e



ICA 40-8/2020 29/52

- estimativa de impacto orcamentario-financeiro no exercicio do provimento
dos cargos e nos dois exercicios subsequentes, observado o art. 7° do
Decreto n° 9.739/2019.

3.5.2.2 O COMGEP submetera as solicitagdes ao EMAER, para a expedi¢do de parecer
conclusivo, conforme disposto no Aviso Interno n°® 4/GC3/8, de 30 de abril de 2007.

3.5.2.3 As demandas aprovadas pelo EMAER serdo encaminhadas a apreciacdo do
Comandante da Aeronautica, que remetera ao MD, caso seja de parecer favoravel ao pleito, a
fim de serem remetidas ao Ministério da Economia.

3.5.2.4 As propostas recusadas pelo EMAER ou pelo Comandante da Aerondutica serdo
devolvidas ao COMGEP, para conhecimento e providéncias junto as organizagdes
interessadas.

3.5.3 Apds autorizagdo para provimento, a organizacao responsavel pelo concurso publico
informara os nomes dos candidatos classificados e homologados a DIRAP, 6rgdo competente
para proceder a nomeagao, no ambito do COMAER.

3.5.4 A DIRAP providenciara ato administrativo de nomeagao, com publica¢do no DOU.

3.5.5 Apdés publicacdo das nomeagdes, os setores de pessoal civil responsaveis pelo
gerenciamento dos novos servidores deverao cadastra-los no SIAPE.
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4 CONTRATACAO TEMPORARIA

4.1 PRECEITOS BASICOS

4.1.1 A contratacdo por tempo determinado visa atender uma necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, nas condi¢des e prazos previstos na Lei n° 8.745, de 9 de
dezembro de 1993, nos termos do inciso IX do art. 37 da Constituigdo Federal, e uma vez
realizado e atendido o seu fim, se exaure para a Administragdo Publica o objeto que originou
a contratagao.

4.1.2 Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse publico:
a) assisténcia a situagdes de calamidade publica;
b) assisténcia a emergéncias em saude publica:
¢) admissdo de professor substituto e professor visitante;
d) admissao de professor e pesquisador visitante estrangeiro;

e) atividades especiais nas organizagdes das For¢as Armadas para atender a
area industrial ou a encargos temporarios de obras e servicos de engenharia;

f) atividades desenvolvidas no ambito dos projetos do Sistema de Vigilancia da
Amazonia - SIVAM e do Sistema de Protegao da Amazonia - SIPAM;

g) atividades de técnicas especializadas, no ambito de projetos de cooperacao
com prazo determinado, implementados mediante acordos internacionais,
desde que haja, em seu desempenho, subordinacdo do contratado ao
COMAER;

h) atividades de técnicas especializadas necessarias a implantacao de 6rgaos ou
entidades ou de novas atribuigdes definidas para organizagdes existentes ou
as decorrentes de aumento transitorio no volume de trabalho que nao
possam ser atendidas mediante a aplicagdo do art. 74, da Lei n° 8.112/90;

1) técnicas especializadas de tecnologia da informagdo, de comunicagdo e de
revisdo de processos de trabalho, ndo alcangadas pela alinea anterior e que
ndo se caracterizem como atividades permanentes do 6rgdo ou entidade;

j) admissao de pesquisador, de técnico com formagao em area tecnoldgica de
nivel intermediario ou de tecn6logo, nacionais ou estrangeiros, para projeto
de pesquisa com prazo determinado, em institui¢ao destinada a pesquisa, ao
desenvolvimento e a inovagao; e

k) admissdo de profissional de nivel superior especializado para atendimento a
pessoas com deficiéncia, nos termos da legislagdo, matriculadas
regularmente em cursos técnicos de nivel médio e em cursos de nivel
superior nas institui¢des federais de ensino, em ato conjunto do Ministério
da Economia e do Ministério da Educagao.

4.1.3 O recrutamento do pessoal sera realizado por processo seletivo simplificado, sujeito a
ampla divulgacdo, inclusive por meio de DOU, podendo ser efetivado mediante analise do
curriculum vitae, da verificagdo de notdria capacidade técnica ou cientifica do profissional, ou
da aplicagdo de provas tedricas e praticas.
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4.1.3.1 O edital do processo seletivo seguira as disposi¢des constantes no Decreto n°
9.739/2019 e Instrugdo Normativa n° 1, de 27 de agosto de 2019, naquilo que couber.

4.1.4 As contratagdes serdo realizadas por tempo determinado, observado o prazo maximo
estipulado para cada situagdo, conforme a Lei n° 8.745/93, contada a partir da data de
assinatura do primeiro contrato.

4.1.5 A remuneragdo do pessoal contratado serd fixada de acordo com cada caso, nos termos
da Lei n°® 8.745/90.

4.1.6 Destaca-se que o pessoal contratado nos termos da Lei n° 8.745/1993, ndo podera
receber atribuicdes, funcdes ou encargos nao previstos no respectivo contrato; ser nomeado ou
designado para exercicio de cargo em comissdo ou fun¢do de confianca; ser novamente
contratado, com fundamento na mesma lei, antes de decorridos 24 meses do encerramento de
seu contrato anterior, salvo na hipdtese da assisténcia a situagdes de calamidade publica,
mediante prévia autorizacao.

4.1.7 As contratagdes somente poderdo ser feitas com observancia da dotagdo orcamentaria
especifica e mediante prévia autorizacdo do Ministério da Defesa e do Ministério da
Economia.

4.177.1 As organizacdes contratantes deverdo encaminhar, via cadeia hierarquica, ao
COMGEP, conforme disposto no Art. 5°-A, da Lei n° 8.745/93, sintese dos contratos
efetivados, a fim de serem apresentados ao Ministério da Economia.

4.1.8 E proibida a contratacdo de servidores da Administragdo direta ou indireta da Unifo,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, bem como de empregados ou servidores de
suas subsidiarias e controladas. Excetua-se, condicionada a formal comprovacao da
compatibilidade de horarios, a contratacio de:

a) professor substituto nas institui¢des federais de ensino, desde que o
contratado nao ocupe cargo efetivo integrante das carreiras de magistério de
que trata a Lei n° 7.596, de 10 de abril de 1987; ¢

b) profissionais de saide em unidades hospitalares, quando administradas pelo
Governo Federal e para atender as necessidades decorrentes de calamidade
publica, desde que o contratado ndo ocupe cargo efetivo ou emprego
permanente em 6rgao ou entidade da administragdo publica federal direta e
indireta.

4.1.8.1 Sem prejuizo da nulidade do contrato, a infracdo do disposto no item 4.1.8 importara
responsabilidade administrativa da autoridade contratante e do contratado, inclusive, se for o
caso, solidariedade quanto a devolugdo dos valores pagos ao contratado.

4.2 COMPETENCIAS

4.2.1 Conforme estabelece o Decreto 9.739/2019, compete ao Ministério da Economia, como
orgao central do SIPEC, autorizar a contratacdo temporaria de excepcional interesse publico
nos Orgdos da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional, nos termos da
Lei n® 8.745/1993, bem como expedir os atos complementares necessarios para este fim.
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4.2.2 No ambito do Ministério da Defesa, cabe a Secretaria de Pessoal, Ensino, Saude e
Desporto - SEPESD, o6rgao setorial do SIPEC, a gestdo dos certames provenientes dos
Comandos Militares.

4.2.3 Ao Comando-Geral do Pessoal - COMGEP, 6rgao seccional do SIPEC, cabe a geréncia
das propostas demandadas no ambito do Comando da Aeronautica.

4.2.4 Cabera aos ODS a geréncia dos processos originarios nas OM subordinadas.

4.3 ELABORACAO E TRAMITACAO DO PROCESSO

4.3.1 As propostas deverdo conter:
a) nota técnica, conforme o modelo constante do Anexo II, da IN n° 1/2019;

b) estimativa de impacto or¢camentario-financeiro nos termos do art. 7°, do
Decreto n® 9.739/2019;

c) declaragao de disponibilidade orgamentaria e financeira, assinada pelo
ordenador de despesa do 6rgao;

d) formulario constante do Anexo I, da IN n° 1/2019;

e) proposta de plano de trabalho, conforme o modelo constante do Anexo III,
da INn° 1/2019; ¢

g) minuta de Portaria.
4.3.2 A estimativa de impacto orcamentario-financeiro devera estar acompanhada das

premissas ¢ da memoria de calculo utilizadas, elaboradas pela area técnica competente,
contendo as seguintes informagoes:

a) o quantitativo de cargos a serem providos; e
b) os valores referentes a:
- remuneragao do cargo, na forma da legislagao;
- encargos sociais;
- pagamento de férias - a partir do segundo ano de efetivo exercicio;
- pagamento de gratificacdao natalina;

- demais despesas com beneficios de natureza trabalhista e previdencidria,
tais como: auxilio-alimentagdo; auxilio-transporte; auxilio-moradia;
indenizacdo de transporte; contribuicdo a entidades fechadas de
previdéncia; FGTS; contribuicdo a planos de saude; e

- indicagdo do més previsto para ingresso dos servidores.
4.3.3 Outros documentos e informagdes poderao ser solicitados pelos 6rgaos competentes.

4.3.4 As propostas para contratacdo temporaria serdo elaboradas pelas organizacdes
interessadas e encaminhadas, via cadeia hierarquica, ao COMGEP.

4.3.5 O COMGEP analisard cada proposta, verificando se foram cumpridos os requisitos
legais, bem como a apresentacdo da documentacdo prevista, objetivando a solicitagdo de
contratagdo temporaria.
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4.3.6 Apos analise, o COMGEP submetera as propostas ao Estado-Maior da Aeronautica -
EMAER, para a expedi¢do de parecer conclusivo, conforme disposto no Aviso Interno
n° 4/GC3/8, de 30 de abril de 2007.

4.3.7 A critério do EMAER, as demandas aprovadas serdo encaminhadas a apreciagdo do
Comandante da Aeronautica, que as enviard ao MD, caso seja de parecer favoravel ao pleito.

4.3.8 As propostas recusadas pelo EMAER ou pelo Comandante da Aerondutica serdo
devolvidas ao COMGEP, para conhecimento e providéncias junto as organizagoes
interessadas.

4.3.9 As propostas demandadas pelos Comandos Militares serdo consolidadas no MD, com a
finalidade de proceder as devidas gestdes perante o Ministério da Economia, objetivando a
autorizacdo para a contratagdo temporaria. A critério do MD, as propostas indeferidas poderdo
ser devolvidas ao COMAER.

4.4 AUTORIZACAOQO

4.4.1 As autorizagdes para contratagdo temporaria concedidas pelo Ministério da Economia
sdo publicadas no DOU, por meio de Portaria.

4.4.1.1 A autorizagdo para contratagdo tempordria serd vinculada a assinatura de termo de
compromisso pelo 6rgao demandante.

4.4.1.1.1 O termo de compromisso indicard metas e prazos para acompanhamento do
cumprimento dos objetivos pelos quais a organizagdo recebeu a autorizagdo para contratar
pessoal temporario.

4.4.1.1.2 A cada seis meses, a contar da efetiva contratagdo, a organizacdo devera
encaminhar, via cadeia hierarquica, ao COMGEP relatério de acompanhamento das metas
estipuladas, detalhando a situacdao de cada uma, a fim de serem apresentadas ao Ministério da
Economia.

4.4.1.1.3 No caso de descumprimento do termo de compromisso, a organizagdo devera
apresentar justificativas que serdo encaminhadas ao Ministério da Economia.

4.4.1.1.4 Na hipotese de descumprimento do termo de compromisso, ainda que haja
justificativa nos termos do item anterior, a prorrogagao dos contratos temporarios em relagao
aos quais o termo de compromisso se refere s6 poderd ocorrer apds autorizagdo do Ministério
da Economia.

4.4.1.1.5 O termo de compromisso serd dispensado nas hipdteses de contratacdo temporaria
de excepcional interesse publico previstas na Lei n°® 8.745, de 1993, que dispuserem sobre:

a) assisténcia a situagdes de calamidade publica;

b) assisténcia a emergéncias em saude publica;

c) admissdo de professor substituto, professor visitante e professor ou
pesquisador visitante estrangeiro; e

d) admissao de profissional de nivel superior especializado para atendimento a
pessoas com deficiéncia, nos termos da legislagdo, matriculadas



34/52 ICA 40-8/2020

regularmente em cursos técnicos de nivel médio e em cursos de nivel
superior nas institui¢des federais de ensino.

4.4.2 As autorizagdes para contratagdo temporaria concedidas pelo Ministério da Economia
serdo publicadas, por meio de Portaria, no Diario Oficial da Unido, fixando prazo ndo superior
a seis meses para o 6rgdo publicar o edital de abertura de inscrigdes para a realizacao do
certame.

4.4.3 Findo o prazo de que trata o item anterior, sem a abertura de concurso publico, ficara
sem efeito a autorizacao concedida.

4.4.4 O Ministério da Economia destinara ao Comandante da Aeronautica a responsabilidade
pela realizacdo da contratacao temporaria, no ambito do COMAER, a quem cabera baixar as
normas necessarias, mediante publicacdo de editais, portarias ou outros atos administrativos,
de acordo com as disposi¢des do Decreto n°® 9.739/2019, podendo ser delegada a competéncia.

4.5 PROVIMENTO

4.5.1 A Organizagdo Militar responsavel pela realizagdo do processo seletivo simplificado
homologaré e publicara no DOU a relagdo dos candidatos aprovados no certame, por ordem
de classificagao e respeitados os limites dispostos no Anexo II, do Decreto n® 9.739/2019.

4.5.2 Apds efetivacao da contratagdo temporaria, os setores de pessoal civil responsaveis pelo
gerenciamento dos novos empregados deverdo cadastrd-los no Sistema Integrado de
Administragdo de Pessoal - SIAPE.

4.6 ACEITACAO DE ESTAGIARIOS

4.6.1 A aceitagdo de estagiarios deve obedecer estritamente as disposi¢des da Lei n® 11.788,
de 25 de setembro de 2008, bem como da Instru¢do Normativa n°® 213, de 17 de dezembro de
2019, do Ministério da Economia, que estabelece orientagdes sobre a aceitacdo de estagiarios
de nivel superior nas modalidades graduacdo e po6s graduacgdo, ensino médio e de educagao
profissional, no ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional.

4.6.2 0 COMGEP ¢ o orgiao responsavel pela distribuicio das vagas de estagidrios,
considerando o limite méaximo de 8% (oito por cento) da forca de trabalho alocada ao
COMAER.

4.6.3 Somente poderao ser contratados estagiarios se a Unidade Pagadora - UPAG dispuser de
recursos especificos disponiveis para o pagamento da bolsa de estagio, para tanto, a UPAG
devera, previamente, realizar gestdes junto a SEFA para que os recursos sejam
descentralizados, a fim de viabilizar o efetivo pagamento.
4.6.4 Cabe a DIRAP:

a) controlar a inclusdo e a exclusdo dos estagiarios;

b) publicar os Termos de Compromisso em BCA;

¢) cadastrar e inserir os dados dos estagiarios no SIAPE, para fins de concessao
de bolsa de estagio; e

d) excluir os estagiarios do SIAPE, nas hipdteses de desligamento previstos na
legislacdo supracitada.



ICA 40-8/2020 35/52

4.6.5 As Organizagdes Militares devem encaminhar a DIRAP as ocorréncias relativas a
inclusao/exclusdo de estagiarios, bem como os termos firmados entre as partes.

4.7 NOMEACAO PARA CARGOS DAS/FCPE

4.7.1 Os processos para ocupacdo de cargos em Comissdo de Direcdo e Assessoramento -
DAS e das Fungdes Comissionadas do Poder Executivo - FCPE deverao ser elaborados de
acordo com o que dispde o Decreto n® 9.727, de 15 de marco de 2019.

4.7.2 Os cargos em comissdo e das fungdes de confianga do Comando da Aerondutica estdo
definidos no Decreto n°® 6.834, de 30 de abril de 2009 e suas alteragdes.

4.7.3 O Decreto n° 5.497, de 21 de julho de 2005, alterado pelo Decreto n°® 9.021, de 31 de
marg¢o de 2017, estabelece que 50% (cinquenta por cento) do total dos cargos em comissdao do
Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores - DAS, niveis 1, 2, 3 e 4 serdo ocupados
exclusivamente por servidores de carreira.

4.7.4 Os processos que tratam de nomeagdo de cargos em Comissdo deverdo ser enviados ao
COMGEP, via cadeia de Comando, devidamente instruidos observando o previsto na
legislacao em vigor, contendo:

a) oficio assinado pela autoridade maxima da OM, informando o cargo, a
funcdo a ser desempenhada e a secdo para qual o candidato serd designado;

b) curriculo do candidato;
c¢) Ficha Cadastral preenchida e assinada pelo candidato (Anexo B); e

d) copia da publicagdo no DOU da exoneragdao do servidor que ocupava o
cargo anteriormente, comprovando a vacancia ou solicitagdo com data para
que o servidor anterior seja exonerado e o candidato nomeado.

4.7.5 As solicitagdes de provimento para candidatos que nao possuam vinculo com a
administracdo publica serdo inseridas no Sistema de Informagdes Organizacionais (SIORG),
do Ministério da Economia, que verificara a possibilidade de nomeagdao do candidato e
posteriormente encaminhara a autorizacdo do provimento via e-mail para a 1SC3 (Divisao do
Pessoal Civil do COMGEP).

4.7.6 Os provimentos sem vinculo autorizados pelo Ministério da Economia serdao informados
a OM do Candidato para que sejam providenciados os exames admissionais € a documentagao
necessaria para ingresso no servigo publico.

4.7.7 Cabera a DIRAP, assim que receber o processo, conferi-lo e publicar o ato de
nomeacao.

4.7.8 Apés a publicacio da nomeagdo, o setor de pessoal civil responsavel pelo
gerenciamento do novo servidor devera cadastra-lo no SIAPE.
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5 PLANO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

5.1 PRECEITOS BASICOS

5.1.1 O Plano de Desenvolvimento de Pessoas - PDP ¢ o documento elaborado por cada
organizagdo, compreendendo as definicdes dos temas, as metodologias e as agdes de
desenvolvimento voltadas a habilitacao de seus servidores.

5.1.2 Acao de desenvolvimento ou capacitacdo- toda e qualquer atividade voltada para o
desenvolvimento de competéncias, organizada de maneira formal, realizada de modo
individual ou coletivo, presencial ou a distancia, com supervisao, orientagao ou tutoria.

5.1.3 Acgdes transversais - Agdes comuns a servidores em exercicio em diferentes 6rgaos ou
entidades no ambito do Sistema de Pessoal Civil da Administragao Federal - SIPEC.

5.1.4 Relatério de Execugdo do PDP - documento contendo a sintese das acdes de
desenvolvimento realizadas no ano anterior ¢ a analise dos resultados alcancados elaborado
por cada Organizacao Militar.

5.1.5 Plano Consolidado de A¢des de Desenvolvimento - documento elaborado pela DIRAP,
contendo as acdes de desenvolvimento que serdo realizadas no préximo ano no ambito do
COMAER.

5.1.6 Relatorio Consolidado de Execucdo do PDP - documento elaborado pela DIRAP,
contendo as acdes de desenvolvimento de todos os ODS, realizadas no ano anterior e a analise
dos resultados alcancados.

5.2 COMPETENCIAS

5.2.1 Cabera a cada OM interessada elaborar a proposta de PDP e envia-la ao Orgio de
Direcao Setorial - ODS a qual esteja subordinada.

5.2.2 Cabera a cada ODS elaborar o respectivo PDP, tendo como base as proposi¢des das
Organizacdes Militares subordinadas.

5.2.3 Cabera, ainda, a cada ODS a gestdao sobre os recursos necessarios para as acgoes de
desenvolvimento dos servidores sob sua administragao.

5.3 ELABORACAO E TRAMITACAO DO PROCESSO

5.3.1 As OM deverao observar, quando da elaboracao de proposta de PDP, o previsto no art.
3°, do Decreto n° 9.991, de 28 de agosto de 2019, bem como na Instru¢gdo Normativa n° 201,
de 11 de setembro de 2019, da Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal do Ministério
da Economia.

5.3.2 O PDP devera conter:

a) a descricdo das necessidades de desenvolvimento que serdo contempladas no
exercicio seguinte, incluidas as agdes de capacitacdo de direcdo, chefia,
coordenacado e supervisao;

b) o publico alvo de cada a¢do de desenvolvimento;
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c) as agdes de desenvolvimento previstas para o exercicio seguinte, com a
respectiva carga hordaria estimada; e

d) o custo estimado das agdes de desenvolvimento.

5.3.3 Cada ODS deve elaborar o respectivo PDP, tendo como base as proposi¢cdes das
Organizagdes Militares subordinadas e encaminha-lo a DIRAP para consolidagdo no PDP do
COMAER, utilizando-se do modelo disponibilizado por meio da pagina do COMGEP
(www.comgep.intraer), na Guia Central de Conteudo, aba 1SC3.

5.3.4 Cabera ao ODS avaliar a pertinéncia das proposi¢des quanto ao previsto no art. 3°, do
Decreto n° 9.991/2019, devendo ser desconsideradas as que estejam em desacordo.

5.3.5 A DIRAP fara a consolidagdo dos PDP dos ODS e encaminhara ao COMGEP, para
analise, a fim de que seja submetido a aprovagdo do Comandante da Aeronautica.

5.4 PRAZOS

5.4.1 O PDP do ODS devera ser encaminhado a DIRAP até o dia 1° do més de maio do ano
anterior ao de sua vigéncia.

5.4.2 A DIRAP fara a consolida¢do dos dados recebidos, no Sistema, até o dia 20 de maio do
ano anterior ao da execucao, e encaminhara o Plano Consolidado ao COMGEP.

5430 COMGEP submetera, o PDP consolidado, a aprovacdo do Comandante da
Aerondutica até o dia 30 de maio do ano anterior a vigéncia do PDP.

5.4.4 Ficara a cargo dos ODS a solicitagdo de revisdo do PDP para insercdo de novas
propostas.

5.4.4.1 As propostas de revisdo deverdo ser encaminhadas a DIRAP, observando as seguintes
datas limites:

a) 1* Revisdo: até 1° de janeiro do ano do PDP;
b) 2% Revisdo: até¢ 1° de maio do ano do PDP; e

¢) 3* Revisdo: até 1° de setembro do ano do PDP.

5.4.4.2 As propostas de revisao do PDP solicitadas fora do prazo, serao inseridas pela DIRAP,
na data da proxima revisao do PDP.

5.4.5 Cada Organizacao Militar devera elaborar o Relatério de Execucdo do PDP e
encaminhd-lo ao respectivo ODS, até o dia 15 de dezembro do ano de vigéncia.

5.4.6 Os ODS encaminhardao a DIRAP, até o dia 5 de janeiro do ano posterior ao de vigéncia,
a consolidagdo dos dados dos relatérios de execucdo das Organizacdes Militares
subordinadas.

5.4.7 A DIRAP consolidard os dados enviados pelos ODS, mediante Relatorio de Execucao
do PDP do Comando da Aeronautica, inserindo-os no Portal do SIPEC, até o dia 20 de janeiro
de cada ano. Copia do citado Relatério deverd ser encaminhada ao COMGEP, para
verificacdo e controle.
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5.5 DESPESAS

5.5.1 Nas ac¢des de desenvolvimento de pessoas, as despesas com contratagao, prorrogacao ou
a substituicdo contratual, inscricao, pagamento da mensalidade, didrias e passagens somente
poderao ser realizadas apos a manifestacao técnica do o6rgao central do SIPEC sobre o PDP do
COMAER.

5.5.2 Em atencdo ao previsto no art. 16, do Decreto n°® 9.991/2019, os ODS, a fim de
subsidiarem a publicidade das acdes, enviardo a DIRAP os dados referentes as despesas
mensais com agdes de desenvolvimento de pessoas até o 5° dia util do més subsequente, com
a seguinte discriminagao:

a) nome do servidor para a qual foi destinada a despesa;
b) tipo da despesa:
- se diarias e passagens;
- se mensalidade;
- se Inscricao; €
- se contrata¢do, prorrogagao ou substituicdo contratual.

c) despesas com manutengdo da remuneracdo do servidor durante o
afastamento para realizar a acdo de desenvolvimento;

d) valor total de cada tipo de despesa;

e) numero de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica e razao social
do fornecedor para cada tipo de despesa;

f) periodo da agdo de desenvolvimento; e

g) a necessidade de desenvolvimento descrita no PDP.
5.5.3 As despesas mensais com agdes de desenvolvimento de pessoas serdo divulgadas pela
DIRAP no sitio da Forca Aérea na internet, de forma transparente e objetiva, incluindo os
valores correspondentes a manutencao da remuneragdo durante os afastamentos para agoes de

capacitagdo, at¢é o 10° dia util do més subsequente, em atendimento ao art. 14, da
IN n°201/2019.

5.6 AFASTAMENTOS

5.6.1 Os afastamentos para agdes de desenvolvimento do servidor, previstos no art. 18 do
Decreto n® 9.991/2019, poderao ocorrer:

a) com Onus, quando implicar concessdo total ou parcial de inscrigdes, de
passagens, didrias ou outras taxas, assegurados ao servidor o vencimento e
demais vantagens do cargo ou fungdo; e

b) com 6nus limitado, quando implicar apenas a manuten¢do do vencimento e
demais vantagens do cargo ou fung¢ao.

5.6.2 Nos afastamentos superiores a trinta dias consecutivos, deve ser observado o disposto
nos §§1° ¢ 2° do art. 18, do Decreto n® 9.991/2019.
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5.6.3 O processo de afastamento do servidor devera ser instruido de acordo com o previsto na
IN n° 201/2019, deve dar entrada no COMGEP com antecedéncia de quarenta dias em relagdo
a data pleiteada e conter:

a) as informagdes previstas no art. 24, da IN n° 201/2019;

b) mapa do tempo de servico que comprove o quinquénio relativo ao qual o
servidor esta solicitando a licenga capacitacdo, de acordo com o previsto no
art. 87, da Lein® 8.112/90;

c) comprovacdo de que a acao de desenvolvimento possui carga horaria
superior a 30 horas semanais, conforme previsto no art. 26, do Decreto
n°9.991/2019; e

d) parecer fundamentado demonstrando que o horario ou o local da agdo de
desenvolvimento inviabiliza o cumprimento da jornada de trabalho.
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6 ATRIBUICOES

6.1 MINISTERIO DA ECONOMIA

Orgio central do SIPEC a quem, respeitada a estrutura do Sistema, compete o
estudo, a formulacdo de diretrizes, a orientagdo normativa, a coordenacdo, a supervisao, o
controle e a fiscalizag¢do especifica de assuntos relativos ao pessoal civil do Poder Executivo
no ambito da Administracdo Publica Federal direta, suas autarquias, inclusive as em regime
especial, e fundagdes publicas.

6.2 MINISTERIO DA DEFESA

Orgio setorial do SIPEC a quem compete, juntamente com os 6rgios
seccionais, as atividades de gestdo e execucdo e, excepcionalmente, as de pesquisa.
Importante destacar que o 6rgdo setorial ¢ subordinado administrativamente ao respectivo
Ministro de Estado.

6.3 COMANDO-GERAL DO PESSOAL

6.3.1 Orgdo seccional do SIPEC a quem compete, juntamente com o Orgdo setorial, as
atividades de gestao.

6.3.2 Compete ainda, em atendimento a exigéncia da Controladoria-Geral da Unido - CGU, o
controle exclusivo dos Procedimentos Administrativos Disciplinares a fim de evitar a
descentralizagdo no que diz respeito a area correcional.

6.4 DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DO PESSOAL

Orgio que tem por finalidade o trato de assuntos relativos 2 Administragio do
Pessoal Civil do Comando da Aeronautica, notadamente as atividades de execugao.

6.5 CENTRO DE DOCUMENTACAO DA AERONAUTICA

Considerando a missdo de planejar, gerenciar, controlar e executar as
atividades relacionadas a documentagdo no ambito do COMAER, cabe ao CENDOC a
coordenagdo, com as demais organizagdes, para a efetivagao da digitalizagdo dos documentos
referentes ao AFD, existentes em 31 de junho de 2016.

6.6 SECOES DO PESSOAL CIVIL

Setor responsavel pela administragdo do pessoal civil do efetivo da OM e o
pertencente as organizagdes apoiadas, colocados sob sua responsabilidade.
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7 DISPOSICOES FINAIS

7.1 Os prazos elencados nesta Instrugdo, para execucdo de procedimentos, elaboracido e
tramitacdo de processos, deverdo ser cumpridos rigorosamente sob pena de impingir
prejuizos a Administragdo, bem como aos servidores.

7.2 A versdo atualizada do Manual de Procedimentos de Pessoal Civil, elaborado pelo
Ministério da Defesa, bem como outras orientacdes pertinentes a gestdo do pessoal civil do
COMAER, podem ser acessados por meio da pagina do COMGEP (www.comgep.intraer), na
Guia Central de Conteudo, aba 1SC3.

7.3 Os casos ndo previstos nesta Instrucdo deverdo ser submetidos a apreciagdo do
Comandante-Geral do Pessoal.
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Desenvolvimento de Pessoas da administracdo publica federal direta, autdrquica e
fundacional, e regulamenta dispositivos da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, quanto a
licencas e afastamentos para acdes de desenvolvimento. Diario Oficial [da] Republica
Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 29 de agosto de 2019.

. Lei n° 6.249, de 08 de outubro de 1975. Dispde sobre o Magistério da Aeronautica e
da outras providéncias. Publicada no Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil,
Brasilia, DF, 9 de outubro de 1975.

.Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Dispde sobre o regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais. Diario
Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 19 de abril de 1991.

. Lei n° 8.443, de 16 de julho de 1992. Dispoe sobre a Lei Organica do Tribunal de
Contas da Unido e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Repiblica Federativa do
Brasil, Brasilia, DF, 17 de julho de 1992.

. Lei n® 8.691, de 28 de julho de 1993 - Dispoe sobre o Plano de Carreiras para a area
de Ciéncia e Tecnologia da Administracdo Federal Direta, das Autarquias e das Fundagdes
Federais e d4 outras providéncias. Diario Oficial [da] Repiblica Federativa do Brasil,
Brasilia, DF, 29 de julho de 1993.

.Lei n® 8.745, de 9 de dezembro de 1993.Dispde sobre a contratagdo por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, nos
termos do inciso IX do art. 37 da Constitui¢ao Federal, ¢ da outras providéncias. Diario
Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 10 de dezembro de 1993.
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. Lei n® 9.504, de 30 de setembro de 1997. Estabelece normas para as eleigdes. Diario
Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 1° de outubro de 1997.

. Lei n® 9.527, de 10 de dezembro de 1997. Altera dispositivos das Leis n°s 8.112, de
11 de dezembro de 1990, 8.460, de 17 de setembro de 1992 e 2.180, de 5 de fevereiro de
1954, e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil,
Brasilia, DF, 11 de dezembro de 1997.

. Lei n® 9.657, de 3 de junho de 1998.Cria, no ambito das For¢as Armadas, a Carreira
de Tecnologia Militar, a Gratificagdo de Desempenho de Atividade de Tecnologia Militar, os
cargos que menciona, e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, DF, 4 de junho de 1998.

. Lein® 10.551, de 13 de novembro de 2002. Dispde sobre a criagdo da Gratificagdo de
Desempenho de Atividade de Controle e Seguranca de Trafego Aéreo - GDASA e da
Gratificagdo Especial de Controle do Trafego Aéreo - GECTA, e da outras providéncias.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 14 de novembro de 2002.

. Lei n° 11.355, de 19 de outubro de 2006. Dispde sobre a criacdo da Carreira da
Previdéncia, da Saude e do Trabalho, do Plano de Carreiras e Cargos de Ciéncia, Tecnologia,
Producao e Inovagdo em Saude Publica da Fiocruz, do Plano de Carreiras e Cargos do
Inmetro, do Plano de Carreiras e Cargos do IBGE e do Plano de Carreiras e Cargos do INPI; o
enquadramento dos servidores originarios das extintas Tabelas de Especialistas no Plano de
Classifica¢ao de Cargos, de que trata a Lei n°® 5.645, de 10 de dezembro de 1970, e no Plano
Unico de Classificagio e Retribui¢io de Cargos e Empregos, de que trata a Lei n° 7.596, de
10 de abril de 1987; a criacdo do Plano de Carreiras dos Cargos de Tecnologia Militar, a
reestruturacdo da Carreira de Tecnologia Militar, de que trata a Lei n® 9.657, de 3 de junho de
1998; a criagdo da Carreira de Suporte Técnico a Tecnologia Militar; a extingdo da
Gratificagdo de Desempenho de Atividade de Tecnologia Militar - GDATM; e a criacdo da
Gratificagdo de Desempenho de Atividade Técnico-Operacional em Tecnologia Militar -
GDATEM; a alteragao da Gratificagdo de Desempenho de Atividade de Controle e Segurancga
de Trafego Aéreo - GDASA, de que trata a Lei n° 10.551, de 13 de novembro de 2002; a
alteracao dos saldrios dos empregos publicos do Hospital das For¢as Armadas - HFA, de que
trata a Lei n° 10.225, de 15 de maio de 2001; a criagdo de cargos na Carreira de Defensor
Publico da Unido; a criacdo das Fungdes Comissionadas do INSS - FCINSS; o auxilio-
moradia para os servidores de Estados e Municipios para a Unido, a extingdo e criacao de
cargos em comissdo; e da outras providéncias. Diario Oficial [da] Repiblica Federativa do
Brasil, Brasilia, DF, 20 de outubro de 2006.

. Lei n® 11.357, de 19 de outubro de 2006. Dispde sobre a criagdo do Plano Geral de
Cargos do Poder Executivo - PGPE e do Plano Especial de Cargos do Ministério do Meio
Ambiente e do IBAMA; institui a Gratificagdo Especifica de Docéncia dos servidores dos
extintos Territorios Federais do Acre, Amapa, Rondonia e Roraima - GEDET; fixa o valor e
estabelece critérios para a concessdo da Gratificacdo de Servigo Voluntério, de que trata a Lei
n ° 10.486, de 4 de julho de 2002, aos militares dos extintos Territorios Federais do Amapa,
Rondonia e Roraima; autoriza a redistribuicdo, para os Quadros de Pessoal Especifico das
Agéncias Reguladoras, dos servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo do Plano de
Classificacdo de Cargos, instituido pela Lei no 5.645, de 10 de dezembro de 1970. ou planos
correlatos das autarquias e fundacdes publicas, cedidos aquelas autarquias, nas condigdes que
especifica; cria Planos Especiais de Cargos, no ambito das Agéncias Reguladoras referidas no
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Anexo I da Lei n° 10.871, de 20 de maio de 2004; institui a Gratificacdo de Efetivo
Desempenho em Regulagdo - GEDR, devida aos ocupantes dos cargos do Plano Especial de
Cargos da Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria - ANVISA; cria as carreiras € o Plano
Especial de Cargos do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagdo - FNDE e do
Instituto Nacional de Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira - INEP; aumenta o valor da
Gratificagdo Especifica de Publicacdo e Divulgacdo da Imprensa Nacional - GEPDIN,
instituida pela Lei n° 11.090, de 7 de janeiro de 2005; e da outras providéncias. Diario Oficial
[da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 20 de outubro de 2006.

.Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008. Dispde sobre o estagio de estudantes;
altera a redacdo do art. 428 da Consolidagdo das Leis do Trabalho - CLT, aprovada pelo
Decreto-Lei no 5.452, de 1° de maio de 1943, e a Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996;
revoga as Leis nos 6.494, de 7 de dezembro de 1977, e 8.859, de 23 de marco de 1994, o
paragrafo tnico do art. 82 da Lei no 9.394, de 20 de dezembro de 1996, e o art. 6° da Medida
Provisoria no 2.164-41, de 24 de agosto de 2001; e da outras providéncias. Diario Oficial
[da] Reptblica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 26 de setembro de 2008.

.Let n° 11.907, de 2 de fevereiro de 2009. Dispde sobre a reestruturacdo da
composicdo remuneratdria das Carreiras de Oficial de Chancelaria e de Assistente de
Chancelaria, de que trata o art. 2° da Lei no 11.440, de 29 de dezembro de 2006, da Carreira
de Tecnologia Militar, de que trata a Lei no 9.657, de 3 de junho de 1998, dos cargos do
Grupo Defesa Aérea e Controle de Trafego Aéreo - Grupo DACTA, de que trata a Lei no
10.551, de 13 de novembro de 2002, dos empregos publicos do Quadro de Pessoal do
Hospital das Forgas Armadas - HFA, de que trata a Lei no 10.225, de 15 de maio de 2001, da
Carreira de Supervisor Médico-Pericial, de que trata a Lei no 9.620, de 2 de abril de 1998, das
Carreiras da Area de Ciéncia e Tecnologia, de que trata a Lei no 8.691, de 28 de julho de
1993, do Plano de Carreiras e Cargos da Fundag¢dao Oswaldo Cruz - FIOCRUZ, de que trata a
Lei no 11.355, de 19 de outubro de 2006, das Carreiras e do Plano Especial de Cargos do
Departamento Nacional de Infra-Estrutura de Transportes - DNIT, de que trata a Lei no
11.171, de 2 de setembro de 2005, da Carreira da Seguridade Social e do Trabalho, de que
trata a Lei no 10.483, de 3 de julho de 2002, da Carreira Previdencidria, de que trata a Lei no
10.355, de 26 de dezembro de 2001, dos Policiais € Bombeiros Militares dos Ex-Territorios
Federais e do antigo Distrito Federal, de que trata a Lei no 10.486, de 4 de julho de 2002, do
Plano Especial de Cargos da Superintendéncia da Zona Franca de Manaus - SUFRAMA, de
que trata a Lei no 11.356, de 19 de outubro de 2006, do Plano Especial de Cargos da Empresa
Brasileira de Turismo - EMBRATUR, de que trata a Lei no 11.356, de 19 de outubro de 2006,
do Plano de Classificagdo de Cargos, de que trata a Lei no 5.645, de 10 de dezembro de 1970,
do Plano Geral de Cargos do Poder Executivo, de que trata a Lei no 11.357, de 19 de outubro
de 2006, do Quadro de Pessoal da Imprensa Nacional, de que trata a Lei no 11.090, de 7 de
janeiro de 2005, da Gratificagdo de Incremento a Atividade de Administragao do Patrimonio
da Unido - GIAPU, de que trata a Lei no 11.095, de 13 de janeiro de 2005, das Carreiras da
area de Meio Ambiente, de que trata a Lei no 10.410, de 11 de janeiro de 2002, do Plano
Especial de Cargos do Ministério do Meio Ambiente e do Instituto Brasileiro do Meio
Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis - IBAMA, de que trata a Lei no 11.357, de 19
de outubro de 2006, das Carreiras e do Plano Especial de Cargos do FNDE, de que trata a Lei
no 11.357, de 19 de outubro de 2006, das Carreiras e do Plano Especial de Cargos do INEP,
de que trata a Lei no 11.357, de 19 de outubro de 2006, dos Juizes do Tribunal Maritimo, de
que trata a Lei no 11.319, de 6 de julho de 2006, do Quadro de Pessoal da Fundacao Nacional
do Indio-FUNAI, do Plano de Carreiras e Cargos do Instituto Nacional de Metrologia,
Normalizagdo e Qualidade Industrial - INMETRO, de que trata a Lei no 11.355, de 19 de
outubro de 2006, do Plano de Carreiras e Cargos do Instituto Brasileiro de Geografia e
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Estatistica - IBGE, de que trata a Lei no 11.355, de 19 de outubro de 2006, do Plano de
Carreiras e Cargos do Instituto Nacional de Propriedade Industrial - INPI, de que trata a Lei
no 11.355, de 19 de outubro de 2006, da Carreira do Seguro Social, de que trata a Lei no
10.855, de 1o de abril de 2004, das Carreiras e do Plano Especial de Cargos do Departamento
Nacional de Producao Mineral - DNPM, de que trata a Lei no 11.046, de 27 de dezembro de
2004, do Quadro de Pessoal da AGU, de que trata a Lei no 10.480, de 2 de julho de 2002, da
Tabela de Vencimentos e da Gratificagdo de Desempenho de Atividade dos Fiscais Federais
Agropecuarios, de que trata a Lei no 10.883, de 16 de junho de 2004, da Gratificagdo de
Desempenho de Atividade Técnica de Fiscalizagdo Agropecuaria - GDATFA, de que trata a
Lei no 10.484, de 3 julho de 2002, da Gratificagdo de Desempenho de Atividade de Perito
Federal Agrario - GDAPA, de que trata a Lei no 10.550, de 13 de novembro de 2002, da
Gratificagdo de Desempenho de Atividade de Reforma Agraria - GDARA, de que trata a Lei
no 11.090, de 7 de janeiro de 2005, da Gratificagdio de Desempenho da Carreira da
Previdéncia, da Saude e do Trabalho - GDPST, de que trata a Lei no 11.355, de 19 de outubro
de 2006, das Carreiras e Planos Especiais de Cargos das Agéncias Reguladoras, de que tratam
as Leis nos 10.768, de 19 de novembro de 2003, 10.871, de 20 de maio de 2004, 10.882, de 9
de junho de 2004, e 11.357, de 19 de outubro de 2006, da Gratificagdo Temporaria das
Unidades Gestoras dos Sistemas Estruturadores da Administragao Publica Federal - GSISTE,
de que trata a Lei no 11.356, de 19 de outubro de 2006; dispde sobre a institui¢do da
Gratificagdo Especifica de Produg¢dao de Radioisétopos e Radiofarmacos - GEPR, da
Gratificagdo Especifica, da Gratificagdo do Sistema de Administragio dos Recursos de
Informagao e Informatica - GSISP, da Gratificacdo Temporaria de Atividade em Escola de
Governo - GAEG e do Adicional por Plantdo Hospitalar; dispde sobre a remuneracdo dos
beneficiados pela Lei no 8.878, de 11 de maio de 1994; dispde sobre a estruturacdo da
Carreira de Perito Médico Previdenciario, no ambito do Quadro de Pessoal do Instituto
Nacional do Seguro Social - INSS, do Plano de Carreiras e Cargos do Instituto Evandro
Chagas e do Centro Nacional de Primatas e do Plano Especial de Cargos do Ministério da
Fazenda; reestrutura a Carreira de Agente Penitencidrio Federal, de que trata a Lei no 10.693,
de 25 de junho de 2003; cria as Carreiras de Especialista em Assisténcia Penitencidria e de
Técnico de Apoio a Assisténcia Penitencidria; altera as Leis nos 9.657, de 3 de junho de 1998,
11.355, de 19 de outubro de 2006, 10.551, de 13 de novembro de 2002, 10.225, de 15 de maio
de 2001, 11.344, de 8 de setembro de 2006, 8.691, de 28 de julho de 1993, 11.171, de 2 de
setembro de 2005, 10.483, de 3 de julho de 2002, 10.355, de 26 de dezembro de 2001, 11.457,
de 16 de margo de 2007, 11.356, de 19 de outubro de 2006, 11.357, de 19 de outubro de 2006,
11.090, de 7 de janeiro de 2005, 11.095, de 13 de janeiro de 2005, 10.410, de 11 de janeiro de
2002, 11.156, de 29 de julho de 2005, 11.319, de 6 de julho de 2006, 10.855, de 1o de abril de
2004, 11.046, de 27 de dezembro de 2004, 10.480, de 2 julho de 2002, 10.883, de 16 de junho
de 2004, 10.484, de 3 de julho de 2002, 10.550, de 13 de novembro de 2002, 10.871, de 20 de
maio de 2004, 10.768, de 19 de novembro de 2003, 10.882, de 9 de junho de 2004, 11.526, de
4 de outubro de 2007; revoga dispositivos das Leis nos 8.829, de 22 de dezembro de 1993,
9.028, de 12 de abril de 1995, 9.657, de 3 de junho de 1998, 10.479, de 28 de junho de 2002,
10.484, de 3 de julho de 2002, 10.551, de 13 de novembro de 2002, 10.882, de 9 de junho de
2004, 10.907, de 15 de julho de 2004, 10.046, de 27 de dezembro de 2004, 11.156, de 29 de
julho de 2005, 11.171, de 2 de setembro de 2005, 11.319, de 6 de julho de 2006, 11.344, de 8
de setembro de 2006, 11.355, de 19 de outubro de 2006, 11.357, de 19 de outubro de 2006; e
da outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 03
de fevereiro de 2009.
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. Lei n°® 12.682, de 9 de julho de 2012. Dispde sobre a elaboracao e o arquivamento de
documentos em meios eletromagnéticos. Didrio Oficial [da] Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, DF, 10 de julho de 2012.

. Medida Provisoria n® 2.229-43, de 6 de setembro de 2001. Dispde sobre a criacao,
reestruturacao e organizacao de carreiras, cargos ¢ fungdes comissionadas técnicas no ambito
da Administragao Publica Federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias.
Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 10 de setembro de 2001.

. Medida Provisoria n® 2.174-28, de 24 de agosto de 2001. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, Edicdao Extra, 25 de agosto de 2001.

. Ministério da Administracdo Federal e Reforma do Estado e Ministério da
Aeronautica. Portaria Interministerial n® 39, de 6 de novembro de 1998. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 9 de novembro de 1998.

. Ministério da Defesa. Manual de Procedimentos de Pessoal Civil. 2.ed. Brasilia, DF,
2019.

. Ministério da Defesa. Portaria Normativa n° 109/GM-MD, de 3 de dezembro de
2019. Aprova os critérios e procedimentos especificos para atribuicdo da Gratificacao de
Desempenho de Atividade Técnico Operacional em Tecnologia Militar - GDATEM no
ambito do Ministério da Defesa. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil,
Brasilia, DF, 22 de janeiro de 2020.

. Ministério da Defesa. Portaria Normativa n° 73/GM-MD, de 04 de agosto de 2020.
Altera a Portaria Normativa n° 109/GM-MD, de 3 de dezembro de 2019, que aprova os
critérios e procedimentos especificos para atribui¢do da Gratificagdo de Desempenho de
Atividade Técnico Operacional em Tecnologia Militar - GDATEM no ambito do Ministério
da Defesa. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 13 de agosto
de 2020.

. Ministério da Economia. Instru¢do Normativa n° 1, de 27 de agosto de 2019. Dispde
sobre critérios e procedimentos gerais para autoriza¢do de contratagdo temporaria por tempo
determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico, no
ambito da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional. Didrio Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 30 de agosto de 2019.

. Ministério da Economia. Instru¢do Normativa n° 2, de 27 de agosto de 2019. Dispoe
sobre critérios e procedimentos gerais para autorizacdo de concursos publicos e de
provimento de cargos publicos, no ambito da administragdo publica federal direta, autdrquica
e fundacional, e d4 outras providéncias. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil,
Brasilia, DF, 30 de agosto de 2019.

. Ministério da Economia. Instru¢do Normativa n® 201, de 11 de setembro de 2019.
Dispde sobre os critérios e procedimentos especificos para a implementagdo da Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoas, de que trata o Decreto n® 9.991, de 28 de agosto de
2019, pelos orgaos integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragio Federal -
SIPEC. Diario Oficial [da] Reptblica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 12 de setembro
de 2019.
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. Ministério da Economia. Instrucdo Normativa n°® 213, de 17 de dezembro de 2019.
Estabelece orientagdes sobre a aceitagdo de estagiarios no ambito da Administragdo Publica
federal direta, autarquica e fundacional. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil,
Brasilia, DF, 18 de dezembro de 2019.

. Ministério da Economia. Portaria n° 357, de 2 de setembro de 2019. Estabelece as
regras e os procedimentos a serem observados pelos orgdos e entidades da administragdo
publica federal, direta e indireta, como cedente ou cessionaria, quando da cessdo ou
requisi¢do de servidores publicos efetivos, empregados publicos e empregados de empresas
estatais, respeitadas as regras especiais constantes de lei ou de decreto nos pontos em que
forem incompativeis. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 4 de
setembro de 2019.

. Ministério da Economia. Portaria n°® 282, de 24 de julho de 2020. Dispde sobre a
movimentagdo de servidores e empregados publicos federais para composicao da forca de
trabalho de que trata o § 7° do art. 93 da Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e institui o
Comité de Movimentacdo - CMOV, no ambito do Ministério da Economia. Diario Oficial
[da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 24 de julho de 2020.

. Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Instru¢do Normativa n°
2/2018, de 12 de setembro de 2018. Estabelece orientagdo, critérios e procedimentos gerais a
serem observados pelos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal - SIPEC, quanto a jornada de trabalho de que trata o art. 19 da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990, regulamentado pelo Decreto n® 1.590, de 10 de agosto de
1995 e pelo Decreto n° 1.867, de 17 de abril de 1996, que dispdem sobre o controle de
frequéncia, a compatibilidade de horarios na acumulacdo remunerada de cargos, empregos e
fungdes, aplicaveis aos servidores publicos, em exercicio nos orgaos e entidades integrantes
da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional. Diario Oficial [da]
Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 13 de setembro de 2018.

. Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. Instru¢do Normativa n® 5, de 18 de
marco de 2010, Altera disposi¢des dos arts. 3°, 6°, 8°, 9°e 12 e os anexos I a IV da Instrugao
Normativa n° 3, de 12 de janeiro de 2010. Didrio Oficial [da] Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, DF, 19 de marco de 2010.

. Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. Orientagdo Normativa n° 5, de 11
de julho 2012, Dispde sobre regras e procedimentos a serem adotados pelos 6rgaos setoriais e
seccionais integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Publica Federal - SIPEC,
para efetivacdo do exercicio provisorio de que trata o art. 84, § 2°, da Lei n® 8.112, de 11 de
dezembro de 1990. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 12 de
julho de 2012.

. Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo e Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo. Portaria Interministerial n® 428, de 6 de setembro de 2012.Estabelece
os critérios e procedimentos especificos de avaliacao individual e institucional e de atribui¢do
da Gratificagdo de Atividade de Ciéncia e Tecnologia - GDACT, instituida pela Medida
Proviséria n° 2229-43, de 6 de setembro de 2001, devida aos ocupantes dos cargos efetivos
integrantes das carreiras de Pesquisa em Ciéncia e Tecnologia, de Desenvolvimento
Tecnologico e de Gestdo, Planejamento e Infra-Estrutura em Ciéncia e Tecnologia, de que
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trata a Lei n° 8.691, de 28 de julho de 1993. Diario Oficial [da] Republica Federativa do
Brasil, Brasilia, DF, 10 de setembro de 2012.

. Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. Portaria n® 57, de 14 de abril de
2000. Disciplina os procedimentos relativos a redistribuicdo de cargos efetivos ocupados ou
vagos da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, no interesse da
administracdo. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 17 de abril
de 2000.

. Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo. Portaria Normativa n° 199, de 17
de novembro de 2015. Cria o Assentamento Funcional Digital - AFD para os servidores
publicos federais efetivos, comissionados ou a estes equiparados, no ambito dos érgaos e
entidades integrantes do publicada no Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal -
SIPEC. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 19 de novembro
de 2015.

. Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. Portaria Normativa n° 9, de 1° de
agosto de 2018. Cria o Assentamento Funcional Digital - AFD no ambito dos orgados e
entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administra¢do Federal - SIPEC, para os
servidores publicos federais, empregados publicos, contratados temporariamente, residentes,
estagiarios, militares de ex-territdrios e os participantes do Programa Mais Médicos, neste ato
considerados servidores, como forma de agilizar o acesso a informagao, subsidiar a tomada de
decisdo, resguardar os direitos e os deveres dos orgaos, entidades e de seus agentes. Didrio
Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 3 de agosto de 2018.

. Tribunal de Contas da Unido. Instrucdo Normativa n°® 78, de 21 de mar¢o de 2018,
Dispde sobre o envio, o processamento € a tramitagdo de informagdes alusivas a atos de
admissao de pessoal e de concessdo de aposentadoria, reforma e pensdo, para fins de registro,
no ambito do Tribunal de Contas da Unido, nos termos do art. 71, inciso III, da Constituicao
Federal. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil, Brasilia, DF, 27 de marco de
2018.
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CARREIRAS

ERCE
PGPE CTM C&T DACTA | MAGISTERIO | SAUDE | EstrRem
CargEsp
COMGAP ¢ OM
subordinadas
DECEA e OM
subordinadas
Todas DCTA e OM | DECEA e OM OM de ensin OM de | Todas as
as OM | COMPREP e OM | subordinadas | subordinadas € ensino saude OM
subordinadas
COMAE
LAQFA
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Anexo B - Ficha para solicitacio de cargo DAS

FICHA CADASTRAL - CARGO EM COMISSAO DAS/FCPE
1. DADOS PESSOAIS
Nome:
Data de Nascimento : Género: ( )F ( WM |Tipo Sanguineo:
Naturalidade: UF: |Estado Civil:
Filiagdo:
Nome do Pai:
Nome da Mae:
Nome do Conjuge:
Endere¢o Residencial:

Cidade: UF: | CEP:

Telefone fixo: |Ce1u1ar:

E-mail:

1.1. DOCUMENTACAO

Identidade N°: | Orgio Expedidor/UF: | Data:

CPF:

Titulo Eleitor: |Zona: |Seg50 : |Municipio UF:
Certif: Militar: |F0r<;a: ()EXE () MAR ( ) AER |An0/Expedig€10: UF:
1.2. ESCOLARIDADE

Grau de Instrucdo: |Curso:

Orgio de Classe: |Reg1'str0 N°: |Data:

1.3. EXPERIENCIA PROFISSIONAL

Local: |

Fungdo: |Data de Admissdo: |Data de Saida:

Principais Atividades:

Local: |
Fungdo: |Data de Admissdo: |Data de Saida:
Principais Atividades:

2. SITUACAO FUNCIONAL (a exercer)

2.1. CARGO: [DAS: |

2.2 FUNCAO:

3. ACUMULACAO DE CARGO/EMPREGO/FUNCAO NA ADMINISTRACAO PUBLICA
3.1. EXERCE OU DETEM OUTRO CARGO/EMPREGO/FUNCAO NA ADMINISTRACAO PUBLICA?
() SIM () NAO

3.2. APOSENTADORIA, PENSAO OU REFORMA

RECEBE PROVENTOS DE APOSENTADORIA, PENSAO OU REFORMA?

() SIM () NAO

PREENCHA OS DADOS ABAIXO:

Orgio ou Entidade:

Cargo/Emprego ou Fungio:

Data de Aposentadoria/Pensido ou Reforma: Matricula:

Esfera: () FEDERAL () ESTADUAL () DISTRITAL ( ) MUNICIPAL

Estou ciente, que sou responsavel pelas informagdes prestadas de que trata o Decreto n°9.727, de 15 de
margo de 2019, e responderei por sua veracidade e integridade.




