
 

 

 
MINISTÉRIO PÚBLICO DA UNIÃO 

SECRETARIA GERAL 
 

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

 

 
Disponibiliza tabela específica contendo os documentos que compõem 

os assentamentos funcionais dos servidores do Ministério Público da 

União. 

 

 

A SECRETÁRIA-GERAL DO MINISTÉRIO PÚBLICO DA UNIÃO, no uso 

da competência que lhe foi atribuída pelo artigo 6º -inciso V da Portaria PGR/MPU n° 382, de 

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

parágrafo único da Portaria PGR/MPU nº 41, de 18 de maio de 2016 e tendo em vista o 

contido no Procedimento de Gestão Administrativa nº1.00.000.016222/2021-21 resolve: 

Art. 1º Revogar a Portaria SG/MPU 1088, de 20 novembro de 2019, publicada 

no DMPF-e – Administrativo de 03/12/2019, conforme Despacho SGP nº 11206/2021. 

Art. 2º Disponibilizar de forma consolidada a relação de documentos que 

compõem os assentamentos funcionais dos servidores do Ministério Público Federal, 

conforme tabela específica seguinte. 

CATEGORIAS PARA ORDENAÇÃO DOS DOCUMENTOS NAS PASTAS FUNCIONAIS DOS SERVIDORESDO 

MINISTÉRIO PÚBLICO DA UNIÃO 

CATEGORIA DESCRIÇÃO DA CATEGORIA TIPOS DE DOCUMENTOS ASSUNTOS 

Identificação 

Pessoal 

Documentos relativos à 

identificação pessoal de servidores, 

bem como dados bancários e 

outros. 

Cartão de inscrição no 

Cadastro nacional Pessoa 

Física - CPF 

Carteira de Identidade - RG 

Certidão de Nascimento 

Comprovante de inscrição no 

PIS/PASEP 

Comprovante de quitação de 

serviço militar 

Certidão de quitação eleitoral/ 

Comprovante de votação 

Dados bancários (banco, 

agência e conta-corrente) 

Autorização para acesso ao 

IRPF 

Certidão de casamento/união 

estável/ vida em comum 

Ficha cadastral 

Ato de Pessoal do Tribunal de 

Contas da União - TCU - 

ePessoal 

Título de eleitor 

Procuração 

Requerimento para Inclusão 

 

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


 

 

de Nome Social 

Provimento, Posse e 

Exercício 

Documentos relativos à nomeação, 

posse e exercício, bem como os 

exigidos por edita 

 

Ato de cessão (cedido ao 

MPF ou requisitado) 

Carteira Nacional de 

Habilitação - CNH 

Certidão cível e criminal da 

justiça estadual ou do DF 

Certidão cível e criminal da 

justiça federal 

Certidão criminal da justiça 

militar estadual 

Certidão criminal da Justiça 

Militar Federal 

Certidão criminal da Justiça 

Eleitoral 

Comprovante de Escolaridade 

Certificado de curso de 

formação 

Certificado de Especialização 

Comprovante de desligamento 

do órgão anterior 

Contracheque do órgão de 

origem 

Currículo 

Declaração de acumulação ou 

não acumulação de 

aposentadoria 

Declaração de acumulação ou 

não acumulação de cargos 

Declaração de exercício de 

advocacia e consultoria 

técnica 

Declaração de bens e rendas 

Declaração de IRPF entregue 

na posse 

Declaração de conduta 

disciplinar 

Declaração de carga horária 

de acumulação de cargo 

Declaração de idoneidade 

moral 

Declaração de 

parentesco/Declaração para 

Exercício Funcional 

Declaração de dependentes 

para fins de retenção do 

Imposto de Renda 

Comprovante de desligamento 

da OAB 

Termo de entrada em 

exercício 

Laudo/atestado de aptidão 

físico-mental 

Comprovante de pessoa com 

deficiência 

Ofício de apresentação 

(cedido ao MPU ou 

requisitado) 

Ofício de solicitação de 

cessão ou requisição 

Ofício de cessão (emitido pelo 

órgão cedente) 

Portaria de aproveitamento 

Portaria de readaptação 

Portaria de recondução 

Portaria de reintegração 

Portaria de designação de 

Função de Confiança ou 

 



 

 

Cargo em Comissão (servidor 

sem vínculo, ou cedido ao 

MPU) 

Portaria de 

nomeação/admissão 

Procuração específica para 

posse 

Carteira de trabalho 

Carteira de Conselho de 

Classe 

Termo de opção (cedido ao 

MPF ou requisitado) 

Termo de posse 

Contrato de trabalho 

Parecer da Auditoria Interna 

Termo de Compromisso de 

Acatamento e Observância 

Documentos de prorrogação 

de posse 

Declaração de Participação de 

Gerência ou Administração de 

Sociedade Privada 

Consulta Qualificação 

Cadastral 

Enquadramento de Cargos 

(termo de opção) 

Declaração unificada para 

Posse/Exercício 

Comprovante de ingresso por 

cota de negro 

Declaração de Veracidade 

Dependentes 

Todos os documentos que 

comprovem relação de dependência 

com o servido 

 

Certidão 

Declaração 

Formulário 

Termo de Tutela/Guarda 

Termo de Curatela 

Requerimento 

Casamento ou união estável 

Nascimento 

Inclusão/exclusão de familiar 

Inclusão/exclusão de dependente 

no IR 

Óbito 

Estudante até 24 anos 

Afastamentos e 

Licenças 

Documentos relativos a 

afastamentos, licenças e ausências 

aplicáveis aos servidores. 

Ata ou Laudo 

Ato 

Certidão 

Declaração 

Despacho 

Formulário 

Portaria 

Requerimento 

Afastamento em virtude de 

convocação para o serviço militar 

Afastamento em virtude de 

participação em comissão de 

sindicância, inquérito 

administrativo ou de processo 

administrativo disciplinar 

Afastamento por decisão judicial 

Afastamento em virtude de 

casamento 

Afastamento por motivo de 

falecimento do cônjuge, 

companheiro, pais, madrasta ou 

padrasto, filhos, enteados, menor 

sob guarda ou tutela e irmãos 

Afastamento por motivo de prisão 

em flagrante ou preventiva, ou em 

virtude de condenação por 

sentença definitiva 

Afastamento por motivo de 

propositura de ação para perda do 

cargo 

Afastamento preventivo Ausência 

em virtude da participação de 

audiência/depoimento na 

condição de testemunha 

Ausência para doação de sangue 

Ausência para transferência ou 

recadastramento eleitoral Licença 

à adotante, inclusive sua 

prorrogação 



 

 

Licença à gestante, inclusive sua 

prorrogação 

Licença paternidade 

Afastamento para servir como 

jurado, para audiência judicial e 

oitiva em órgão Policial na 

qualidade de testemunha ou 

outros serviços 

Serviços à Justiça Eleitoral 

Aperfeiçoamento e 

Treinamento 

Documentos relativos conclusão de 

graduação, especialização, 

mestrado, doutorado, pós-

doutorado, presenciais e à 

distância, promovidos pela 

instituição ou por outras 

instituições, no País ou no exterior 

Certificado ou Atestado de 

Conclusão 

Declaração de Instituição de 

Ensino 

Diploma 

Portaria 

Títulos 

Graduação 

Especialização 

Mestrado 

Doutorado 

Pós-doutorado 

Vantagens e 

Incorporações 

Documentos relativos concessão de 

vantagens e incorporações à 

remuneração do servidor. 

Ato/Despacho concessório 

Ato/Despacho denegatório 

Requerimento 

Decisão Judicial 

Abono de permanência 

Adicional por tempo de serviço 

Incorporações 

Isenção de Imposto de Renda 

Tempo de Serviço/ 

Contribuição 

Documentos relativos concessão de 

vantagens e incorporações à 

remuneração do servidor. 

Ato/Despacho concessório 

Ato/Despacho denegatório 

Certidão 

Declaração 

Formulário 

Férias (de órgão anterior) 

Tempo de serviço/contribuição e 

anexos (ficha financeira e guia de 

transferência/remoção) 

Tempo de serviço/ relação das 

remunerações de contribuição de 

órgão anterior 

Período do Cargo em 

Comissão/Função de 

Confiança/Função Gratificada 

Perfil Profissiográfico 

Previdenciário - PPP 

Aposentadoria e 

Pensão 

Documentos relativos à 

aposentadoria e pensão civil dos 

dependentes. 

Formulário 

Portaria 

Portaria de Alteração 

Portaria de Cancelamento 

Portaria de Concessão 

Portaria de revisão 

Mapa de Tempo de Serviço 

Aposentadoria 

Pensão Civil 

Reversão à atividade 

Incentivos 

Funcionais 

Documentos relativos a 

manifestações ou referências 

elogiosas, registros de destaque, 

distinção, menções honrosas, 

condecorações, entre outros, 

conferidos em razão da atuação 

funcional do servidor. 

Ato/ despacho 

Manifestação 

Ofício 

Portaria 

Carta 

Certificado de honra ao 

mérito 

Certificado 

Elogio 

Certificado de Ofício 

Comissão de Prevenção e 

Enfrentamento do Assédio Moral, 

do Assédio Sexual e da 

Discriminação 

Reconhecimento 

Movimentação de 

Pessoal/ 

Desligamento 

Documentos relativos a qualquer 

alteração na lotação do servidor, 

seja por remoção de ofício, a 

pedido ou por permuta; por 

promoção; ou para lotação 

provisória, assim como as formas 

de Desligamento 

Ato 

Despacho 

Formulário 

Memorando 

Ofício 

Portaria 

Certidão 

Requerimento 

Desligamento 

Apresentação 

Cessão 

Exercício Provisório 

Lotação Provisória 

Requisição 

Remoção a pedido 

Remoção de ofício 

Obrigações 

Judiciais 

Documentos relativos ao 

cumprimento de decisões judiciais 

que envolvam servidor. 

 

Acórdão 

Certidão de trânsito em 

julgado 

Sentença 

Ofício 

Decisão relacionada à justiça 

cível, criminal, eleitoral ou militar 

Pensão alimentícia 

Informações 

Disciplinares 

Documentos relativos à aplicação 

de penalidades disciplinares 

referentes ao servidor 

Despacho 

Portaria 

Julgamento 

Advertência 

Suspensão 

Demissão 

Avaliação de 

Estágio Probatório e 

Documentos relativos à Avaliação 

de Estágio Probatório e Avaliação 

Ficha de Avaliação de 

Desempenho 

Desempenho Funcional 

Estágio Probatório 



 

 

Avaliação de 

Desempenho 

Funcional 

de Desempenho Funcional. Ficha de Avaliação de Estágio 

Probatório 

Portaria 

Homologação do Estágio 

Probatório 

Progressão/Promoção 

Previdência 

Documentos relativos ao Regime 

Previdenciário e à Previdência 

Complementar (Funpresp-Jud) 

Declaração 

Termo de Opção 

Formulários 

Regime Previdenciário 

Regime de Previdência 

Complementar 

Reconhecimento do Benefício 

Especial 

Funpresp-Jud 

Art. 2º Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicação. 

 

 

ELIANA PERES TORELLY DE CARVALHO 

Subprocuradora-Geral da República 

Secretária-Geral 

 

 

Este texto não substitui o publicado no BSMPU, Brasília, DF, set. 2021. p. 1. 

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

