SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA

ORIENTACAO NORMATIVA N° 4, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2013

Estabelece os procedimentos a serem adotados,
pelos orgaos e entidades do Sistema de Pessoal
Civil da Administracdo Pablica Federal - SIPEC,
para a regularizacdo de dados financeiros e
cadastrais de servidores, aposentados e
beneficiarios de pensao civil.

A SECRETARIA DE GESTAO PUBLICA DO MINISTERIO DO
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no uso das atribuicbes que lhe
confere o inciso 111 do art. 23 do Anexo | do Decreto n° 7.675, de 20 de janeiro de 2012,
considerando a necessidade de promover a melhoria da qualidade dos gastos da folha de
pagamento dos oOrgdos e entidades do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo
Publica Federal - SIPEC, e tendo em vista o disposto nos arts. 46, 47 e 116 da Lei n°
8.112, de 11 de dezembro de 1990, e na Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, resolve:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Estabelecer os procedimentos a serem adotados, pelos érgdos e
entidades do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Pablica Federal - SIPEC, para
a regularizagdo de dados financeiros e cadastrais de servidores, aposentados e
beneficiarios de pensdo civil no Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos - SIAPE.

Art. 2° Devera ser instaurado processo administrativo, de oficio ou por
iniciativa do interessado, para a regularizacdo de dados financeiros e cadastrais no
SIAPE.

Art. 3° O processo administrativo que vise a regularizacdo de dados
financeiros e cadastrais obedecera aos principios do contraditorio e da ampla defesa,
com a utilizagdo dos meios e recursos admitidos em direito.

81° Sera assegurado ao interessado o direito de acompanhar o processo,
pessoalmente ou por intermédio de procurador, ter ciéncia da tramitacdo, ter vista dos
autos, obter cépias de documentos neles contidos, desde que recolhidas as respectivas
custas, ressalvados os dados e documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo
direito a privacidade, a honra e a imagem.

§ 2° Cabera ao interessado a prova dos fatos que alegar.

8 3° Quando o interessado declarar que determinados fatos e dados estdo
registrados em documentos existentes no préprio 6rgao ou entidade responsavel pelo
processo, em outro 6rgdo ou entidade da administracdo direta, autarquica e fundacional
ou em empresas estatais dependentes, 0 6rgao ou entidade competente para a instrucéo
promoverd, de oficio, a obtencdo dos documentos ou das respectivas copias.

84° Quando o interessado alegar questdes de cunho juridico para justificar a
permanéncia de dados financeiros e cadastrais considerados irregulares, o dirigente de
recursos humanos poderd submeter o processo administrativo a analise do respectivo
Orgao de assessoramento juridico.



CAPITULO Il

DO PROCESSO DE REGULARIZACAO CADASTRAL E
FINANCEIRA

Secéo |

Do procedimento prévio de apuracao

Art. 4° Aquele que tiver ciéncia, a qualquer tempo, de indicios de
irregularidades nos dados cadastrais ou na ficha financeira de servidores, aposentados,
instituidores ou beneficiarios de pensdo civil deverd elaborar relatorio sucinto, com
informagdes relativas as supostas irregularidades, e encaminha-lo ao dirigente de
recursos humanos

do 6rgédo ou entidade competente para anélise.

Secéo Il
Da instauracdo do processo administrativo

Art. 5° O dirigente de recursos humanos, de posse do relatorio de que trata o
art. 4° ou de oficio, elaborard nota técnica, com indicacdo dos fatos e fundamentos
juridicos, e, confirmado algum indicio de irregularidade, instaurard o processo
administrativo.

Art. 6° O servidor, aposentado ou beneficiario de pensdo civil devera ser
notificado, na forma da Secdo Il deste Capitulo, e terd o prazo de quinze dias
consecutivos, contados de sua ciéncia, para apresentar manifestacédo escrita.

Art. 7° Transcorrido o prazo de quinze dias, com ou sem a manifestacdo do
interessado, o dirigente de recursos humanos devera emitir decisdo, devidamente
fundamentada, nos autos do processo, e dar ciéncia ao interessado.

Art. 8° O interessado terd o prazo de dez dias para apresentar recurso contra
a deciséo, nos termos do art. 11 desta Orientacdo Normativa.

Art. 9° Ndo havendo interposicdo de recurso ou exauridas as instancias
recursais, o dirigente de recursos humanos, ap6s decisdo final nos autos do processo
administrativo, determinard, quando cabivel, a exclusdo do pagamento de parcela
indevida na ficha financeira ou a regularizagdo cadastral do servidor, aposentado,
instituidor ou beneficiario de penséo civil.

Secao Il
Da Notificacdo para o processo de regularizacdo cadastral e financeira

Art. 10. A notificagdo para o processo de regularizacdo cadastral e
financeira, na forma do Anexo a esta Orientacdo Normativa, devera conter:

| - a identificacdo do servidor, aposentado ou beneficiario de penséo civil;

II- 0o nome do 6rgdo ou entidade ao qual o servidor, aposentado ou
instituidor de penséo civil estiver vinculado;

Il - o objeto da notificacdo e o ndmero do respectivo processo
administrativo;

IV - aindicacdo dos fatos e fundamentos juridicos pertinentes;

V - 0 demonstrativo de calculo dos valores recebidos indevidamente, com a
identificacdo das rubricas envolvidas, se for o caso;

VI - cdpia da nota tecnica de que trata o art. 5°;

VII - o prazo para apresentacéo da manifestacao escrita; e



VIII - a informagdo sobre a continuidade do processo de regularizagéo
cadastral ou financeira, independentemente da manifestacdo do interessado.

8 1° A notificagdo do servidor devera ser feita preferencialmente de modo
pessoal, por livro de protocolo.

8§ 2° Em caso de impossibilidade de notificagdo na forma do § 1°, o servidor
podera ser notificado por via postal, com aviso de recebimento - AR.

8 3° A notificacdo dos aposentados e beneficidrios de pensdo civil sera feita
por via postal, com aviso de recebimento - AR.

8 4° Quando o servidor, aposentado ou beneficiario de pensédo civil ndo for
localizado, a notificacdo serd feita por meio de publicacdo em jornal de grande
circulacdo ou no Diério Oficial da Unido.

CAPITULO Il
DO RECURSO

Art. 11. Cabera recurso, na forma dos arts. 56 a 65 da Lei n® 9.784, de 29 de
janeiro de 1999, da decisdo do dirigente de recursos humanos do 6rgdo ou entidade do
SIPEC.

8§ 1° O recurso tramitara por duas instancias administrativas.

8 2° O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a deciséo, a qual, se
ndo a reconsiderar no prazo de cinco dias, 0 encaminhara a autoridade superior.

Art. 12. Em nenhuma hipétese, o 6érgdo central do SIPEC constituira
instancia recursal de processos administrativos com vistas a regularizacdo cadastral e
financeira de que trata esta Orientacdo Normativa.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 13. Os o6rgdos e entidades que utilizam o SIAPE para 0 processamento
da folha de pagamento deverdo encaminhar a Auditoria de Recursos Humanos do 6rgédo
central do SIPEC, até o dia 15 de janeiro de cada ano, relatorio que contenha a relacéo
de processos instaurados para a regularizacdo de dados cadastrais e financeiros, para
fins de acompanhamento e controle.

Art. 14. Aquele que se omitir na aplicacdo desta Orientacdo Normativa ou
der causa a pagamentos indevidos ou irregularidades cadastrais que impliquem prejuizo
ao Eréario estara sujeito a responsabilizacdo administrativa, civil e penal.

Art. 15. Esta Orientagdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.

ANA LUCIA AMORIM DE BRITO

Este texto néo substitui o publicado no DOU de 22/02/2013, secdo I, pag. 106

Vide Anexo no DOU de 22/02/2013, secdo |, pag. 107



