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MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO
SECRETARIA GERAL

PORTARIA SG/MPU N° 21, DE 28 DE JULHO DE 2021.

Disponibiliza tabela especifica contendo os documentos que compdem
os assentamentos funcionais dos servidores do Ministério Publico da
Unido.

A SECRETARIA-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO, no uso
da competéncia que lhe foi atribuida pelo artigo 6° -inciso V da Portaria PGR/MPU n° 382, de

5 de maio de 2015, e tendo em vista o disposto nos artigo 2°, § 2°, artigo 3°, § 2° e artigo 8°,

paragrafo Unico da Portaria PGR/MPU n° 41, de 18 de maio de 2016 e tendo em vista o
contido no Procedimento de Gestao Administrativa n°1.00.000.016222/2021-21 resolve:

Art. 1° Revogar a Portaria SG/MPU 1088, de 20 novembro de 2019, publicada
no DMPF-e — Administrativo de 03/12/2019, conforme Despacho SGP n° 11206/2021.

Art. 2° Disponibilizar de forma consolidada a relagdo de documentos que

compdem o0s assentamentos funcionais dos servidores do Ministério Publico Federal,
conforme tabela especifica seguinte.

CATEGORIAS PARA ORDENAGAO DOS DOCUMENTOS NAS PASTAS FUNCIONAIS DOS SERVIDORESDO
MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO

CATEGORIA DESCRICAO DA CATEGORIA | TIPOS DE DOCUMENTOS ASSUNTOS

Cartdo de inscricdo no
Cadastro nacional Pessoa
Fisica - CPF

Carteira de Identidade - RG
Certiddo de Nascimento
Comprovante de inscri¢éo no
PIS/PASEP

Comprovante de quitagéo de
servico militar

Certiddo de quitacao eleitoral/

Documentos relativos a Comprovante de votagao
Identificacdo identificacdo pessoal de servidores, |Dados bancarios (banco,
Pessoal bem como dados bancérios e agéncia e conta-corrente)
outros. Autorizacdo para acesso ao
IRPF

Certidao de casamento/unido
estavel/ vida em comum
Ficha cadastral

Ato de Pessoal do Tribunal de
Contas da Unido - TCU -
ePessoal

Titulo de eleitor

Procuracéo

Requerimento para Inclusdo


http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/26764
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/26764
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/86307
http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/193140

Provimento, Posse e
Exercicio

Documentos relativos a nomeacao,

posse e exercicio, bem como os
exigidos por edita

de Nome Social

Ato de cessdo (cedido ao
MPF ou requisitado)

Carteira Nacional de
Habilitacdo - CNH

Certiddo civel e criminal da
justica estadual ou do DF
Certiddo civel e criminal da
justica federal

Certiddo criminal da justica
militar estadual

Certiddo criminal da Justica
Militar Federal

Certiddo criminal da Justica
Eleitoral

Comprovante de Escolaridade
Certificado de curso de
formacéo

Certificado de Especializa¢do
Comprovante de desligamento
do 6rgao anterior
Contracheque do érgéo de
origem

Curriculo

Declaragdo de acumulagéo ou
ndo acumulacéo de
aposentadoria

Declaragdo de acumulagéo ou
ndo acumulacdo de cargos
Declaracao de exercicio de
advocacia e consultoria
técnica

Declaragdo de bens e rendas
Declaracdo de IRPF entregue
na posse

Declaragdo de conduta
disciplinar

Declaragdo de carga horaria
de acumulacéo de cargo
Declaragdo de idoneidade
moral

Declaragdo de
parentesco/Declaragdo para
Exercicio Funcional
Declaragdo de dependentes
para fins de retengdo do
Imposto de Renda
Comprovante de desligamento
da OAB

Termo de entrada em
exercicio

Laudo/atestado de aptidao
fisico-mental

Comprovante de pessoa com
deficiéncia

Oficio de apresentagdo
(cedido ao MPU ou
requisitado)

Oficio de solicitagdo de
Cessao ou requisicdo

Oficio de cessdo (emitido pelo
orgdo cedente)

Portaria de aproveitamento
Portaria de readaptacédo
Portaria de recondugéo
Portaria de reintegragéo
Portaria de designacéo de
Funcéo de Confianga ou



Dependentes

Afastamentos e
Licencgas

Todos os documentos que
comprovem relacdo de dependéncia
com o servido

Documentos relativos a
afastamentos, licengas e auséncias
aplicaveis aos servidores.

Cargo em Comissdo (servidor
sem vinculo, ou cedido ao
MPU)

Portaria de
nomeacao/admissdo
Procuracéo especifica para
posse

Carteira de trabalho

Carteira de Conselho de
Classe

Termo de opgéo (cedido ao
MPF ou requisitado)

Termo de posse

Contrato de trabalho

Parecer da Auditoria Interna
Termo de Compromisso de
Acatamento e Observancia
Documentos de prorrogacéo
de posse

Declaragdo de Participacéo de
Geréncia ou Administracéo de
Sociedade Privada

Consulta Qualificagdo
Cadastral

Enquadramento de Cargos
(termo de opc¢éo)

Declaragdo unificada para
Posse/Exercicio
Comprovante de ingresso por
cota de negro

Declaragdo de Veracidade

Casamento ou unido estavel

Certiddo Nascimento

Declaragdo Incluséo/exclusdo de familiar
Formulario Inclusdo/exclusdo de dependente
Termo de Tutela/Guarda no IR

Termo de Curatela Obito

Requerimento Estudante até 24 anos

Afastamento em virtude de
convocagao para o servico militar
Afastamento em virtude de
participacdo em comissdo de
sindicancia, inquérito
administrativo ou de processo
administrativo disciplinar
Afastamento por deciséo judicial
Afastamento em virtude de
casamento

Afastamento por motivo de
falecimento do cdnjuge,

Ata ou Laudo - ;
companheiro, pais, madrasta ou

Ao x padrasto, filhos, enteados, menor
Certiddo L
x sob guarda ou tutela e irméos

Declaragéo . _—
Despacho Afastamento por motivo de priséo

pacho em flagrante ou preventiva, ou em
Formulario - x

. virtude de condenagdo por

Portaria

sentenca definitiva

Afastamento por motivo de
propositura de agdo para perda do
cargo

Afastamento preventivo Auséncia
em virtude da participacdo de
audiéncia/depoimento na
condicdo de testemunha
Auséncia para doacdo de sangue
Auséncia para transferéncia ou
recadastramento eleitoral Licenca
& adotante, inclusive sua
prorrogacao

Requerimento



Aperfeicoamento e
Treinamento

Vantagens e
Incorporagdes

Tempo de Servico/
Contribuicéo

Aposentadoria e
Pensdo

Incentivos
Funcionais

Movimentacéao de
Pessoal/
Desligamento

Obrigacdes
Judiciais

Informacdes
Disciplinares

Avaliagdo de

Documentos relativos concluséo de
graduac&o, especializagéo,
mestrado, doutorado, pos-
doutorado, presenciais e a
distancia, promovidos pela
instituicéo ou por outras
instituicdes, no Pais ou no exterior

Documentos relativos concesséo de
vantagens e incorporacdes a
remuneracdo do servidor.

Documentos relativos concesséo de
vantagens e incorporagdes a
remuneragao do servidor.

Documentos relativos a
aposentadoria e penséo civil dos
dependentes.

Documentos relativos a
manifestacOes ou referéncias
elogiosas, registros de destaque,
distingdo, mencdes honrosas,
condecoracdes, entre outros,
conferidos em razdo da atuagdo
funcional do servidor.

Documentos relativos a qualquer
alteracdo na lotac&do do servidor,
seja por remogéo de oficio, a
pedido ou por permuta; por
promogao; ou para lotagdo
provisoria, assim como as formas
de Desligamento

Documentos relativos ao
cumprimento de decis6es judiciais
que envolvam servidor.

Documentos relativos a aplicagao
de penalidades disciplinares
referentes ao servidor

Documentos relativos a Avaliagéo

Estagio Probatdrio e |de Estagio Probatorio e Avaliagdo

Certificado ou Atestado de
Conclusdo

Declaragdo de Institui¢do de
Ensino

Diploma

Portaria

Titulos

Ato/Despacho concessorio
Ato/Despacho denegatorio
Requerimento

Deciséo Judicial

Ato/Despacho concessorio
Ato/Despacho denegatério
Certiddo

Declaragdo

Formulario

Formulario

Portaria

Portaria de Alteragdo
Portaria de Cancelamento
Portaria de Concessédo
Portaria de revisdo

Mapa de Tempo de Servigo

Ato/ despacho
Manifestacdo
Oficio
Portaria

Carta
Certificado de honra ao
mérito
Certificado
Ato

Despacho
Formulario
Memorando
Oficio
Portaria
Certidao
Requerimento

Acérddo

Certiddo de transito em
julgado

Sentenga

Oficio

Despacho

Portaria

Julgamento

Ficha de Avaliacdo de
Desempenho

Licenca a gestante, inclusive sua
prorrogacao

Licenca paternidade
Afastamento para servir como
jurado, para audiéncia judicial e
oitiva em 6rgdo Policial na
qualidade de testemunha ou
outros servigos

Servigos a Justica Eleitoral

Graduagéo
Especializagao
Mestrado
Doutorado
Pés-doutorado

Abono de permanéncia
Adicional por tempo de servigo
Incorporacgdes

Isengdo de Imposto de Renda

Férias (de 6rgéo anterior)
Tempo de servigo/contribuicéo e
anexos (ficha financeira e guia de
transferéncia/remocao)

Tempo de servigo/ relagdo das
remuneracdes de contribuicdo de
o6rgdo anterior

Periodo do Cargo em
Comissao/Funcgéo de
Confianga/Funcéo Gratificada
Perfil Profissiografico
Previdenciario - PPP

Aposentadoria
Penséo Civil
Reversao a atividade

Elogio

Certificado de Oficio

Comisséo de Prevencgdo e
Enfrentamento do Assédio Moral,
do Assédio Sexual e da
Discriminagéo

Reconhecimento

Desligamento
Apresentacdo
Cesséo

Exercicio Provisério
Lotagdo Provisoria
Requisicéo
Remocéo a pedido
Remocéo de oficio

Deciséo relacionada a justica
civel, criminal, eleitoral ou militar
Pensdo alimenticia

Adverténcia
Suspensdo
Demissao

Desempenho Funcional
Estagio Probatério



Avaliacdo de de Desempenho Funcional. Ficha de Avaliagdo de Estagio |[Homologacéo do Estagio
Desempenho Probatorio Probat6rio
Funcional Portaria Progressao/Promogao

Regime Previdenciario
Regime de Previdéncia
Complementar
Reconhecimento do Beneficio
Especial

Funpresp-Jud

Documentos relativos ao Regime  |Declaragdo
Previdéncia Previdenciario e a Previdéncia Termo de Opcéo
Complementar (Funpresp-Jud) Formularios

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

ELIANA PERES TORELLY DE CARVALHO
Subprocuradora-Geral da Republica
Secretéaria-Geral

Este texto ndo substitui o publicado no BSMPU, Brasilia, DF, set. 2021. p. 1.



http://bibliotecadigital.mpf.mp.br/bdmpf/handle/11549/233331

