REVOGADA PELA RES 598/2022

PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR

ATO NORMATIVO N%”5 (DE.75 DE JUNHO DE 2007.

Aprova o Manual de Informagdes
Administrativas, no &mbito da Justica
Militar da Unido.

O TENENTE BRIGADEIRO DO AR HENRIQUE MARINI E
SOUZA, MINISTRO-PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR,

USANDO das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo artigo 6°, inciso
XXV, do Regimento Interno e, considerando a proposta da Diretoria-Geral, resolve:

Art. 1° Aprovar o Manual de Informagées Administrativas — MIA, cujo
objetivo é fornecer aos magistrados e servidores da Justica Militar da Unido conhecimento das
atividades de cada orgdo e como se deve proceder para solicitar servigos.

Art. 2° As informagdes constantes no MIA, bem como as suas
atualizag¢des, sdo de inteira responsabilidade das Diretorias e Secretarias.

§ 1° Os ocupantes da fungdo comissionada de Adjunto e o servidor
indicado pelos Secretarios estdo incumbidos de enviar as alteragdes/sugestdoes do Manual de
Informag¢des Administrativas a Diretoria-Geral - DIREG.

§ 2° As alteragdes/sugestdes deverdo ser encaminhadas por meio eletronico
e por memorando, no formato disponibilizado no Manual de Comunicagoes Administrativas da
Justiga Militar da Unifo, até o dia 15 de agosto de cada ano.

Art. 3° A Diretoria de Pessoal devera distribuir um exemplar do MIA a
todos os empossados nesta Corte Castrense.

Art. 4° Cabera a Diretoria-Geral coordenar a atualizagao do MIA, que
devera ser editado, anualmente, até o dia 30 de setembro.

Art, 5° Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogado o Ato Normativo n° 212, de 25 de abril de 2006.
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I Apresentagéo

presentamos a nova edicdo do Manual de Informacdes
Administrativas — MIA, idealizado para fornecer aos ma-
gistrados e servidores da JMU conhecimento das ativida-
des de cada unidade administrativa e de como proceder para a solicitagcao

dos servigos.

Um dos propositos desta Administragcéo € propiciar aqueles que tra-
balham nesta Corte uma fonte de consulta rapida e simplificada, com intuito

de dirimir as duvidas de um modo pratico e objetivo.

Os procedimentos constantes neste Manual sofrerdo modificagdes a

medida que as necessidades forem surgindo.

Agradecemos o apoio recebido pelas diversas unidades administrati-
vas do Tribunal, reconhecendo que, sem parceria, esta publicacdo nao seria

possivel.

MOISES FRANCISCO DE SOUSA
Diretor-Geral
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I Organizacédo e Competéncia

O Superior Tribunal Militar, a mais antiga Corte do pais, com quase
duzentos anos de existéncia, integra, por forca de dispositivo constitucional,
o Poder Judiciario. Embora possua composicdo mista, parte militar — 10 ofi-
ciais-generais — e parte civil — 05 togados —, ndo possui vinculagdo juridica
com as Forcas Armadas. As sentengas do STM, 6rgdo maximo da Justica
Militar, estao sujeitas, exclusivamente, a apreciagdo do Supremo Tribunal
Federal, em grau de recurso, nos casos previstos em lei.

Funcdes do STM

Funcéo Jurisdicional

Vincula-se a atividade-fim da Justica Militar da Unido, ou seja,
tem por fungdo processar e julgar os crimes militares definidos em
lei.

Funcdo Administrativa

Existe para viabilizar os objetivos da JMU, dando suporte ao
desempenho da fungao jurisdicional. Desenvolve-se sobre uma base
de recursos humanos, materiais e servigos administrativos.

Presidéncia do STM

Estdo ligadas diretamente a Presidéncia do STM a Secretaria
do Tribunal Pleno, a Secretaria Judiciaria, a Secretaria de Planejamento, a
Secretaria de Controle Interno e a Secretaria de Seguranca Institucional.
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SUFERIOR TRIBUNAL MILITAR
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Resolugdo n° 42, de 13 maio 52

Resolugiio n? 153, de 10 de culubro de 2007

HEBOLUGHD F 1.3 Ll 34 i 1 LSO D 03
G133 SECIL A S DER

FESKLIGAC P 12 DE 18 D CRITLBAC DS 2807

Secretaria do Tribunal Pleno — SEPLE

Responde pela organizagédo e apoio das atividades de julga-
mento, bem como as condecoragcbes da Ordem do Mérito Judiciario
Militar — OMJM.

Gabinete da Presidéncia — GAPRE

Funcionam no GAPRE os seguintes 6rgdos: Assessoria de
Comunicagao Social, o Nucleo de Cerimonial, a Secdo de Corres-
pondéncia e a Secao de Expediente.

Assessoria de Comunicacéo Social - ASCOM

Responde pelo contato com a imprensa, pela publicagdo do
jornal do STM, Revista de Doutrina do STM, cobertura fotografica,
distribuigdo de brindes e pelo cerimonial da Instituic&o.

Secdao de Correspondéncia — SEPGE

Responde pelas atividades de recebimento, registro, distribui-
¢ao e controle da tramitagcdo de correspondéncias, bem como de ex-
pedicdo de documentos do STM.
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Secdo de Expediente

Organiza e expede todos os documentos relativos a Presi-
déncia do Tribunal. Publica as matérias pertinentes no BJM e desen-
volve outras tarefas afetas ao Presidente.

Secretaria de Seguranca Institucional — SESEG

E responsavel pela parte de segurancga do tribunal,

Secretaria Judiciaria - SEJUD

A SEJUD é o “cartdrio do Tribunal”, responsavel pela adminis-
tracdo de todos os feitos judiciais que aportam nesta Corte e por al-
guns de cunho administrativo, "ex vi" do art. 35 do RI/STM.

A administragao dos feitos se desenvolve desde o recebimen-
to dos autos, passando pela classificacdo, autuagao, distribuicao,
remessa e recebimentos dos gabinetes dos Senhores Ministros, inti-
macao das partes, cumprimento e publicagdo de despachos e deci-
sdes, expedicdao de Cartas Precatodrias, conferéncia de acoérdaos,
compilagdo da jurisprudéncia, execugdo dos acorddos e decisbes
monocraticas e, finalmente, o transito em julgado e suas comunica-
coes.

Compete, ainda, a SEJUD, o recebimento e encaminhamento
de todos os documentos de cunho processual, o recebimento de pe-
ticoes via fax e meio eletrénico, a manutencéo e atualizagdo da pagi-
na do tribunal na “internet”, no que se refere a parte processual, bem
como a expedigao de certiddes e o gerenciamento do SAM (Sistema
de Acompanhamento de Processo na Justiga Militar) na segunda ins-
tancia.
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Secretaria de Planejamento — SEPLA

Responde pelas atividades de planejamento or¢camentario da
JMU. Desenvolve atividades como elaboragdo dos planos anual e
plurianual; orienta, do ponto de vista técnico, os 6rgéos da JMU so-
bre assuntos relativos a orgamento. Orienta na elaboragéo e consoli-
dacao dos planos anual e plurianual e processa as solicitagdes de re-
formulacao dos planos, programas e créditos orgamentarios. Elabora
os cronogramas de desembolso e acompanha a evolugéo dos fluxos
de recursos das unidades da JMU.

Secretaria de Controle Interno - SECIN

Responsavel pela fiscalizagdo e orientagao quanto aos procedi-
mentos contabeis, financeiros, orgamentarios, patrimoniais e admi-
nistrativos, no ambito da Justica Militar da Unido, incluindo o STM,
Auditorias e Foros, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade,
eficacia e eficiéncia da gestdo. Também assessora o Ministro-
Presidente na supervisdo e no controle dos Orgdos subordinados;
apdia o representante do Controle Externo, Tribunal de Contas da
Unido — TCU, no exercicio de sua missao institucional, como tam-
bém, a Secretaria do Tesouro Nacional — STN, na area de sua com-
peténcia.

Secretariado STM

SECRETARIA
D0 STM

DIRETOR-GERAL

DIRES

GAEHETE

(=]

EECRETARA.

GADEE
[ | I | I
CENTRD DIRETORIA DE DIRETORIA DIRETORIA DIRETORIA DE DIRETORIA
e, | | [ e | || R [ R
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A Secretaria do STM é responsavel por todos os servigos auxilia-

res de apoio técnico e administrativo do STM. Estao ligados a Secre-
taria do STM a Diretoria-Geral, a Secretaria do Plano de Saude da
JMU, o Centro de Informatica, a Diretoria de Documentagao e Divul-
gacao, a Diretoria de Pessoal, a Diretoria de Administracéo, a Direto-
ria de Patrimonio e Material e a Diretoria de Financas.

Diretoria Geral - DIREG

E a diretoria responsavel por grande parte das decisdes ad-
ministrativas, em virtude de ser o principal destinatario dos requeri-
mentos dos servidores. A DIREG coordena todas as diretorias e a
SECEX. Também trata dos assuntos juridicos relativos a licitagdes e
contratos e de ordem pessoal/administrativa.

Secretaria Executiva do Plano de Saude da Justica Militar da
Unido — SECEX-PLAS/IMU

Responde pelo Plano de Saude da Justica Militar da Uniao.
Administrando os servigos da saude preventiva e curativa aos usua-
rios (membros e servidores da JMU, ativos e inativos, e respectivos
dependentes).

Centro de Informética - CEINF

Responde pela instalagdo e manutengdo de toda a infra-
estrutura de informatica da JMU, pelo desenvolvimento de sistemas,
treinamento, bem como distribuicdo, reparo e instalagcdo de equipa-
mentos necessarios ao desempenho dos trabalhos de competéncia
do STM.

Diretoria de Documentacao e Divulgacdo — DIDOC

Responde pela administragdo dos acervos bibliograficos, ar-
quivisticos, museolégicos e pela guarda e conservacao de toda a do-
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cumentagao produzida pelo Tribunal. Sistematiza e disponibiliza a in-
formacgao necessaria para apoio ao processo de tomada de decisoes,
além de responder pela publicacdo da Revista de Jurisprudéncia do
Tribunal e demais trabalhos graficos, reprograficos e de editoracao.

Diretoria de Pessoal — DIPES

Responde pelas atividades de administracdo de pessoal,
compreendendo assuntos como treinamento, selecdo e desenvolvi-
mento, avaliagdo de desempenho, registros funcionais, controle de
lotagao, aposentadorias e pensodes, estudos e emissdo de pareceres
sobre direitos e deveres do servidor, folha de pagamento e seus re-
sultados, entre outras atividades relacionadas a gestao dos recursos
humanos.

Diretoria de Administracdo — DIRAD

Responde pelas instalacbes do edificio-sede do STM, dos
imoveis residenciais e pelo acompanhamento e elaboracédo dos pro-
jetos de arquitetura para realizagdo de obras. Cuida da manutengéo,
conservagao e reparo dos equipamentos elétricos e hidraulicos do
edificio-sede do Tribunal.

Coordena, ainda, os servicos de copa, telefonia, limpeza e
uso de veiculos.

A DIRAD também responde pelo atendimento médico, odon-
tolégico e pelo Servigo Social.

Diretoria de Patrimbénio e Material — DIPAT

Responde pela compra, controle e distribuicdo de bens patri-
moniais e materiais e contratagdo de servigos do Tribunal. Cabe a
ela também elaborar e gerenciar os procedimentos para a realizagao
dos processos licitatérios e obtencéo de propostas comerciais.
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Diretoria de Financas — DIFIN

Responde pelo empenho e pagamento de tudo o que é adqui-
rido pelo Tribunal, como a compra de modveis, materiais e automo-
veis, entre outros. Confere e assina empenhos e ordens bancarias.

A DIFIN também & responsavel pelo recolhimento de tributos,
inclusive o imposto sobre o servigo dos prestadores de servigo.



STM-DIDOC-LEGIS



17

h Abono de Permanéncia

E o bénus concedido aos servidores e magistrados que, tendo
completado os requisitos para aposentadoria, optem por permanecer
em atividade.

Fundamentacéo legal

o Art. 40, § 19, da CF/88, com redagao dada pela EC 41/03.
o Arts. 2% §5°% e 3% § 1°, da EC 41/2003.

¢ Informacao 20/DIPES, de 27/4/2004.

e Art. 4° paragrafo Unico, da Lei 10.887, de 18/6/2004.

Quando pode ser solicitado

e E devido a partir do implemento de todos os requisitos para a
aposentadoria, observado o limite de 01 de janeiro de 2004.

Descricdo da vantagem

e Corresponde ao valor da contribuicdo previdenciaria.

Procedimento

e Requerimento dirigido ao Presidente do Tribunal (no caso de
Magistrados) e demais servidores, ao Diretor-Geral.

e A SEINA - DIPES faz um levantamento do tempo de servigo para
verificar a legalidade do pedido.

Observacéo

e O servidor que possua licenga-prémio devera se manifestar quan-
to ao aproveitamento dos periodos nao fruidos para efeitos de
aposentadoria. Caso ndo os tenha usufruido e tampouco sejam
necessarios para contagem de tempo de aposentadoria, 0 servi-
dor tera direito de receber em pecunia.

Responsavel pelo servico

DIPES/ Secdo de Instrucdo de Processos de Inativos e Pensionistas / SEINA
Ramal: 179

Fax: 3224-0057

e-mail: seina@stm.gov.br
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s Acesso as Dependéncias do Tribunal

Fundamentacéo legal

Ato Normativo n2 257, de 11/09/2007.

Informagdes importantes

Somente pessoas identificadas com o cracha funcional ou de visi-
tante poderao adentrar no STM.

Havendo necessidade de se trabalhar nos fins de semana ou fe-
riados, o diretor/secretario ou gabinete devera comunicar, por es-
crito, a SESEG.

E terminantemente proibido o ingresso e a permanéncia nas de-
pendéncias do Tribunal de pessoas com trajes em desacordo
com o cerimonial, a formalidade e o carater solene da Corte, ou
que sejam atentatérios ao decoro.

Caso alguém necessite entrar ou sair com volumes particulares,
sera exigida a guia de liberagdo de material, em duas vias, assi-
nada pelo Diretor, Secretario (a), Chefe de Gabinete ou pessoa

por eles expressamente indicada.

Responsavel pelo servigo

Secretaria de Seguranca Institucional - SESEG
Ramal: 221

e-mail:
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Iy Adicional de Qualificagéo

Fundamentacao Legal:

Ato Normativo n2 262, de 22/10/2007.

Condicéo para concesséao:

O Adicional de Qualificagéo é decorrente de cursos de especiali-

zagao, de mestrado ou de doutorado.

E devido aos ocupantes dos cargos de provimento efetivo das

carreiras de Analista Judiciario e de Técnico Judiciario.

Faz-se necessario observar as areas de interesse em conjunto
com as atribuicdes do cargo efetivo ou com as atividades desem-
penhadas pelo servidor quando no exercicio do cargo em comis-

sao ou de funcido comissionada.

Os percentuais sao:
e 12,5% (doze virgula cinco por cento), em se tratando de
doutorado;
e 10% (dez por cento), em se tratando de mestrado; e
e 7,5 (sete virgula cinco por cento), em se tratando de es-

pecializacao.
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Informacdes Importantes:

O Adicional é devido a partir da apresentacao do certificado de
curso de especializagdo ou do diploma de mestrado ou de douto-
rado

O Adicional de Qualificagdo é decorrente de Acbes de Treina-
mento (cursos, congressos, seminarios etc.) que totalizem, o mi-
nimo de 120 (cento e vinte) horas.

Cada percentual corresponde a 1% (um por cento) do vencimento
basico dos servidores e sera devido pelo periodo de 4 (quatro)
anos, a contar de conclusdo da ultima agdo que permita a imple-
mentacdo de 120 (cento e vinte) horas, até o limite maximo de

3% (trés por cento).
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h Amamentacéao

Fundamentacéo legal
e Lein®8.112/90, art. 209.

e Ato Normativo n? 225, de 09/10/2006.
Concessao

e Para amamentar o préprio filho até a idade de seis meses, a ser-
vidora lactante tera direito, durante a jornada de trabalho, a uma
hora de descanso.

o Esse horario podera ser parcelado em dois periodos de meia ho-
ra.

Duracao

e 6 (seis) meses.

Responsavel pelo servico
DIPES
Ramal:
e-mail: dipes@stm.gov.br
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" Aposentadoria

Fundamentacéo legal

o CF/88, art. 40

e EC 20, de 15/12/1998

e EC 41, de 19/12/2003

e EC 47, de 05/07/2005

e Lei8.112,de 11/12/1990

e Lei9.527, de 1997

¢ Instrucdo Normativa 15/SRF, de 2001.

Como solicitar

e O magistrado deve fazer um requerimento dirigido ao Ministro-
Presidente, e se servidor, ao Diretor-Geral, via protocolo, indican-
do se a aposentadoria é voluntaria, compulséria por idade ou por

invalidez.

e Os documentos comprobatérios devem ser anexados ao reque-
rimento para que a Diretoria de Pessoal possa analisa-los (certi-
dao de nascimento, copia da ultima declaragao do imposto de
renda, declaragdo quanto a acumulagao de cargos (disponivel na
intranet), laudo médico reconhecendo a invalidez e/ou certidao

por tempo de servigo).

Responsavel pelo servigo:

DIPES/Secao de Instrucdo de Processos de Inativos e Pensionistas
SEINA

Ramal: 216

e-mail: seina@stm.gov.br
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h Aquisicao de Publicacdes

Fundamentacéo legal

e Art. 224, 11, do Ato n® 12.558, de 24/10/1996, alterado pelo
Ato n° 13.661, de 20/08/1998.

Objetivo

e Guarnecer esta Corte Castrense de publicagdes necessarias ao
bom desempenho das atividades afetas a Justica Militar da Uni&o.

Procedimentos

Constar do Plano de Acgao.
Pedir no SIPOC a época determinada pela Secretaria de Plane-

jamento.

o Elaborar e encaminhar memorando a Diretoria de Patriménio e
Material — DIPAT - solicitando a compra das obras, com indica-
¢ao do autor, titulo, editor e data de publicacdo (exceto Gabine-
tes de Ministros que devem se reportar ao Diretor-Geral ou
ao Gabinete da Presidéncia).

e Assinar o termo de patrimébnio, ciente de que as obras estarado
sob sua responsabilidade.

Observacgao

o Os Gabinetes ja possuem as obras que constam da Biblioteca-
Padrao, sendo-lhes facultada a atualizagdo do acervo:

1) Constituicao Federal,
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2) Cddigo de Processo Penal Militar (CPPM);

3) Cddigo Penal Militar (CPM);

4) Cobdigo de Processo Civil Brasileiro (de Theoténio Ne-
gréo);

5) Cadigo Civil Brasileiro Comentado (de Tourinho Filho);

6) Cddigo de Processo Penal Brasileiro (comentado);

7) Cddigo Penal Brasileiro (comentado);

8) Regimento Interno;

9) Lei de Organizagao Judiciaria Militar (LOJM);

10) Lei Orgénica da Magistratura (LOMAN);

11) Vocabulario Juridico (de Placido e Silva);

12) O Latim no Direito (Gilberto Caldas);

13) Dicionario Aurélio (2 exemplares);

14) Regimento Interno e sumula do STF;

15) Lei das Execucgbes Penais;

16) Direito Administrativo (de Hely Lopes Meirelles);

17) Direito Penal Militar (de Jorge Roberto Romeiro);

18) Legislacéo Penal Militar — Saraiva;

19) Questdes Administrativas;

20) Resolugdes;

)

21) Provimentos.

Responsavel pelo servico
DIPAT

Ramais: 191 e 211

e-mail: secco@stm.gov.br
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hAquisigc")es de Bens e Contratacfes de Servicos

Fundamentacéao legal

Lei 8.666, de 21/06/1993 e alteragdes.

Lei 10.520, de 17/07/2002.

Decreto 3.555, de 08/08/2000 e alteragdes.
Decreto 5.450, de 31/05/2005.

Ato Normativo n? 180, de 05/08/2005.

Procedimentos

As solicitagdes de aquisicdo e contratacdo de servico deverao
constar do Plano de Ac¢ao de cada unidade. Caso nao esteja pre-

vista, ha que se providenciar a alteracdo do PA.

Os microcomputadores devem ser adquiridos com sistema ope-
racional Windows, enquanto durar a vigéncia do Ato Normativo n®
180, de 05 de agosto de 2005.

Os gabinetes e diretorias poderao solicitar a confeccao de estan-
tes e armarios, como também solicitar a aquisicdo de mobiliario
como mesas e cadeiras. A aquisigao de mobiliario, sob medida,
exige o respectivo Projeto Basico a ser elaborado, previamente,

pela DIRAD com o “de acordo” do requisitante.
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Pode ser solicitado computador, impressora e demais equipa-
mentos necessarios ao bom desempenho das atividades. Os pe-
didos de equipamento de informatica deverao ser submetidos ao

Centro de Informatica para analise.

A emissdo desses pedidos esta sujeita a previsdo no Plano de
Acao (PA), bem como ao periodo de aquisicao e contratagao,

conforme o Calendario de Licitacao.

Nas datas estipuladas pela Administracdo, o solicitante devera
inserir seus Pedidos de Compra de Materiais e Contratagdo de
Servigos — PCMCS — no Sistema de Planejamento, Orgamento
e Controle — SIPOC.

Nas aquisi¢des de materiais ou contratacdo de servigos, a unida-
de interessada devera solicita-los ao Diretor-Geral por meio de
memorando, constando as especificacbes do material a ser
adquirido ou os detalhes do servigo a ser contratado.

Todo Ministro tem direito ao recebimento de 01 jornal local, 01
jornal de circulagédo nacional e 01 revista semanal, devendo a so-

licitagao ser feita a Diretoria-Geral.

Aquisicao de Software

Procedimentos

O pedido de software deve constar do Plano de A¢ao da unida-
de, no ano anterior a aquisicdo. Caso nédo esteja, devera ser so-
licitada a SEPLA, por meio de alteragdo do Plano de Acgao, a

transposicao de recurso necessaria a realizagcado da aquisigao.
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Todos os softwares a serem utilizados pela JMU devem ser ad-

quiridos, apods analisada sua utilidade e necessidade pelo Centro

de Informatica.

A utilizacao de alguns softwares podera ser autorizada por meio
de aquisi¢cdo de licengas originais, ndo sendo necessario, dessa
forma, adquirir o software. Isso torna a operagao mais acessivel

financeiramente.

A unidade administrativa que necessitar adquirir software devera,
em tempo util, enviar sua justificativa para o CEINF, informando
quantas pessoas irdo utiliza-lo e quais os objetivos a serem atin-
gidos nessa operagdo. Sem isso, o Centro de Informatica nao
possuira elementos para realizar a andlise da concessado de

aquisicao.

Exemplo: Diretoria de Documentagéo

Software: Corel Draw

Utilizado para Montagem de organogramas, Melhoria de Planta

Baixa, etc.

Observacéo

Os pedidos emitidos com atraso aguardardo a refor-
mulagdo do Calendario de Licitagao (Intranet-Servigos-
Dipat-Calendario de Licitacbes ou Vencimentos de

Contratos).

Responsavel pelo servigo
DIPAT

Ramais: 191 e 211

e-mail: dipato@stm.gov.br
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hAtendimento e Acompanhamento Social

Fundamentacéo legal

o Lei8.662/93

¢ Regulamento do STM
Quando pode ser solicitado

e A qualquer momento, através da procura espontanea do servidor
interessado e/ou familiares, ou quando encaminhado pela chefia.

Como proceder

o Comparecer pessoalmente, ligar para agendar horario de atendi-
mento com a Assistente Social, ou enviar e-mail para assisten-
tesocial@stm.gov.br, solicitando o atendimento.

Observacgao

e Atendimentos, individuais ou em grupo, nos casos de:
e adaptacao e inadaptagao sécio-funcional,;
e relacionamento interpessoal;
¢ conflitos no ambiente de trabalho;

¢ intermediagao da relagéo entre o servidor e a instituicao;
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e orientagcdo a chefia em relagao a procedimentos em caso
de uso indevido de substancias psicoativas;

e apoio individual ou em grupo para parar de fumar;

e acompanhamento de tratamento de saude do servidor

e/ou dependentes;
e insatisfagao profissional;

e conflitos de ordem familiar;

Responsavel pelo servigo

DIRAD/Secdo de Servigo Social - SEASO
Ramal: 302

e-mail: seaso@stm.gov.br



35

Autos Findos Sob a Guarda da DIDOC/Secéao de Arguivo
Consulta — Empréstimo - Reproducéao

CONSULTA

Fundamentacéo legal

e Ato Normativo n? 244/STM, de 12/04/2007.

Quem tem direito

e Publico interno

Ministros;

Assessores de Ministros;
Diretor-geral,

Secretario da SEJUD;
Juizes-Auditores;
Juizes-Auditores Substitutos.

e Publico externo

Advogados;

Partes no Processo;

Agentes publicos no exercicio de seu cargo;

Cébnjuge, ascendente ou descendente;

Membros de comissdes de Direitos Humanos;

Demais pessoas desde que autorizadas em requerimento
pelo Presidente do Tribunal.

Estagiarios de escritério de advocacia inscritos na OAB e cre-
denciados em documento proprio subscrito pelo advogado
responsavel.
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Procedimentos

e Publico externo
= A secao de Arquivo solicitara identificacao
» Advogados — carteira da OAB;
= Partes — carteira de identidade;
» Conjuge, ascendente ou descendente — identidade e certi-
dao de 6bito ou declaragao de auséncia;
= Comissodes — carteira de identidade e Ato de Nomeacao ou
Constituicao da Comisséao;
» Estagiarios de escritério de advocacia — inscricdo na OAB
e credenciamento no STM.
= Os interessados fazem requerimento ao Ministro Presidente,
solicitando autorizac&o para consultar os autos, com a devida
justificativa, anexando cépia dos documentos necessarios a
sua identificacao;
= Apés autorizacao dada pelo Presidente do Tribunal no préprio
requerimento, sera fornecido o material para consulta;
= A consulta sera realizada na Sec¢éo de Arquivo.

EMPRESTIMO

Fundamentacéo legal

e Ato Normativo n2 244/STM, de 12/04/2007.
Quem tem direito

e Publico interno

=  Ministros;

= Assessores de Ministros;

= Diretor-geral,

= Diretor da SEJUD;

= Juizes-Auditores;

= Juizes-Auditores Substitutos.
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e Publico externo

Advogados (art. 7°, XVI, Lei 8906/94);

Procedimentos

e Publico interno

Preencher o formulario de solicitagdo de empréstimo, forneci-
do pela SEARQ, em 2 vias, assinado pelo titular ou substituto;
Remeter a Sec¢ao de Arquivo;

Retirar o(s) processo(s);

e Auditorias

Solicitar o(s) processo(s) por meio de oficio encaminhado ao
Presidente do Tribunal.

A SEARQ procede ao envio, por malote, através do Protocolo
(com excegao da Auditoria da 112 e da Auditoria de Correigao,
localizadas no prédio do STM).

e Publico externo

Os interessados requerem ao Presidente do Tribunal autori-
zacao para empréstimo de processo(s), justificando o uso da
informacao;

Preenchem formularios de Termo de Compromisso para uso
dos dados;

Ap0s recebimento do requerimento autorizado, sera fornecido
0 material para empréstimo, pelo prazo de no maximo
10 dias.

Observacao

e E vedado o empréstimo de documentos e/ou Processos findos

que estejam frageis e acarretem risco a sua conservagao quando

forem manuseados.
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REPRODUGCAO

Fundamentacéo legal

e Ato Normativo n? 244/STM, de 12/04/2007.

Quem tem direito

e Publico externo

Advogados;

Partes no processo;

Cbnjuge, ascendente ou descendente;

Membros de comiss&o de Direitos Humanos;

Demais pessoas desde que autorizadas em requerimento
pelo Presidente do tribunal;

Procedimentos

e Os interessados requerem ao Presidente do Tribunal autorizacao

para reproduzir processo(s) ou parte dele(s) com a identificacdo

requerida pela SEARQ, justificando o uso da informacgao.

e Preenchem formularios de Termo de Compromisso para uso dos

dados;

o Apods recebimento do requerimento autorizado, sera fornecido o

material para realizagao da copia;

o As cépias serao indenizadas, salvo se destinadas a instrugao de

certidoes ou processos das Auditorias, Defensoria Publica, Minis-

tério Publico e 6rgaos da Administracdo Publica Direta;
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o Adispensa de indenizacio de copias dos agentes publicos, a que

se refere o item acima, esta condicionada a pedido formal e auto-
rizagcao do Presidente ou por sua delegagao;

e As copias de carater particular s6 serao liberadas apos a entrega
do recibo de depdsito bancario feito em nome do Tribunal.

Observacao

e E vedada a reprodugdo de documentos e/ou Processos findos que
apresentem condi¢cbes de fragilidade que acarretem risco a sua
conservacido em caso de manuseio.

Responsavel pelo servigo
SEARQ

Ramal: 112 ou 205

e-mail: searqg@stm.gov.br
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h Auditoria Administrativa

Fundamento legal
e Arts. 70 e 74 da Constituicdo Federal 1988;

e Instrugdo Normativa n® 001/2001, da Secretaria Federal de Con-
trole — SFC;

¢ Normativos e Resolugdes do Conselho Federal de Contabilidade —
CFC, do Tribunal de Contas da Unido — TCU, da Controladoria
Geral da Unido — CGU e do Superior Tribunal Militar — STM;

e Decisao Plenaria deste Superior Tribunal Militar - STM, decorrente
do Expediente Administrativo n°® 01/1996, apreciado na 12 Secéao
Administrativa realizada em 07/02/1996;

e Calendario de Auditoria/lnspecao para cada exercicio financeiro,
aprovado pelo Ministro-Presidente, publicado no Boletim da Justi-

¢a Militar da Unido, no primeiro trimestre de cada ano.

Tipos de Auditoria/ Inspegéo
e Auditoria de Acompanhamento da Gestéo

Objetivo: emissao de parecer com vistas a certificar a regularidade
das contas, verificar a execugao de contratos, acordos, convénios ou
ajustes, a probidade na aplicagdo dos dinheiros publicos e na
guarda ou administracdo de valores e outros bens da Unido ou a

ela confiados.
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Cronograma definido pela Secretaria de Controle Interno e apro-

vado pelo Ministro-Presidente desta Corte.

e Auditoria Especial

Objetivo: examinar fatos ou situagdes consideradas relevantes, de
natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizada para atender
determinagao expressa da autoridade competente.

Cronograma definido pelo Plenario desta Corte e/ou Ministro-
Presidente e/ou Secretaria de Controle Interno e/ou solicitado pela
propria Auditoria.

Responsavel pelo servigo

Secretaria de Controle Interno — SECIN
Secédo de Auditoria— SEAUD

Ramal: 103 / 204

Direto: 3224-0056 / 3321-0112 / 3223-9045
e-mail: secin.gov.br
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h Auxilio-Alimentacéao

Fundamentacéo legal

e Lei8.112, de 11 de dezembro de 1990.
e Lei 8.460/92, art. 22.
e Ato Normativo n® 291/STM, de 31/07/08.

Condicdes para concesséao

e Concedido aos servidores da Justica Militar da Unido, em efetivo
exercicio, aos cedidos, requisitados e aos ocupantes de funcéo
comissionada, para subsidiar as despesas com alimentacéo.

Critérios para usufruto

¢ O beneficio é concedido ao servidor mediante pagamento em pe-
cunia no més antecedente ao seu uso, juntamente com a remu-
neracgao.

Observacgao

e A concessdo do beneficio aos requisitados de 6rgados publicos
federais, depende de prévia manifestacdo do interessado em re-
ceber o auxilio-alimentagcdo por este Tribunal ou pelo érgao
de origem.

Responsavel pelo servico

DIPES/Secao de Elaboracdo da Folha de Pagamento - SELFO
Ramal: 179

Fax: 3224-0057

e-mail: selfo@stm.gov.br
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Auxilio Bolsa Pés-Graduacao

Fundamentacéo legal:

Resolugao no 144, de 04/10/2006.

Condicéo para a concessao:

Enviar o formulario Solicitagdo de Curso de Pds-Graduacéo, dis-
ponivel na intranet (intranet — diretoria de pessoal — formularios),
com o folder contendo obijetivo, conteudo programatico, valor e
previséo de inicio do curso;

A instituicdo devera ser credenciada ou autorizada pelo Ministério
da Educacéao.

Informagdes importantes:

Ao ser contemplado, o servidor devera encaminhar a
DIPES/SESEL os termos de compromissos (Termo de Compro-
misso Pods-Graduacdo e Termo de Compromisso Poés-
Monografia), disponiveis na intranet, preenchidos e assinados e
uma declaragao da instituicdo informando que esta devidamente
matriculado.

Para que ocorra o ressarcimento, o servidor devera encaminhar a
DIPES/SESEL o formulario Pagamento Auxilio-Bolsa Pds-
Graduacéo, disponivel na intranet, preenchido e assinado com o
valor correspondente a 70% (setenta por cento) do valor pago a
instituicdo, a nota fiscal/recibo/fatura, atestando que os servigos
foram prestados e uma declaracgao de frequiéncia.
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h Auxilio-Funeral

Fundamentacéo legal

e Lei8.112/1990 (Arts. 226, 227 e 228)
Beneficiarios

¢ Familia do servidor falecido na atividade ou aposentado, em valor
equivalente a um més de remuneragido ou terceira pessoa que
houver custeado o funeral, de forma indenizatoria.

Requisitos

¢ Notas fiscais originais, emitidas em nome do requerente;

e Recibos, emitidos em nome do requerente;

o Copia da Certidao de 6bito autenticada;

¢ Numero do CPF, conta corrente, agéncia e banco do requerente.

Procedimento

¢ Requerimento dirigido ao Diretor-Geral, solicitando o pagamento
do beneficio.

Observacbes

e O auxilio-funeral é pago por meio de procedimento sumarissimo
de demonstragao do o6bito e das despesas havidas. Caso mais de
uma pessoa tenha custeado o funeral, uma delas representara
todas para efeito do recebimento.

Responsavel pelo servigo

DIPES/Secao de Instrucdo de Processos de Inativos e Pensionistas -
SEINA

Ramal: 216

e-mail: seina@stm.gov.br
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h Auxilio-Moradia

Fundamentacéo legal

e Lein®8.112/90, art. 51, inc. IV, e arts. 60-A a 60-E.
e Ato Normativo n® 227, de 22/11/2006.

e Ato Normativo n? 240, art. 32, inciso IIl.

Definicéo

¢ O auxilio-moradia consiste no ressarcimento das despesas com
aluguel ou com meio de hospedagem administrado por empresa
hoteleira.

¢ O beneficio abrange apenas gastos com alojamento.
¢ Nao sdo cobertas despesas de condominio, energia, telefone,

alimentacao, impostos, taxas e outras.

Quem tem direito

e Servidor que se mudar do local em que resida para ter exercicio
no Superior Tribunal Militar ou Auditorias da Justica Militar da
Unido, para ocupar cargo em comissdo de nivel CJ-2, CJ-3
e CJ-4.

Condigdes para concessao

¢ Nao exista imovel funcional disponivel para uso pelo servidor;

e O cbnjuge ou companheiro do servidor ndo ocupe imovel
funcional;
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O servidor ou seu cdnjuge ou companheiro ndo seja ou tenha si-
do proprietario, promitente comprador, cessionario ou promitente
cessionario de imével, incluida a hipotese de lote edificado sem
averbacgao de construgao, na localidade onde for exercer o cargo
comissionado supracitado, nos doze meses que antecederem a
sua nomeagao;

Nenhuma outra pessoa que resida com o servidor receba auxilio-
moradia;

O novo local de residéncia ou domicilio, em relagdo ao local de
origem, ndo esteja dentro da mesma regido metropolitana, aglo-
meragao urbana ou microrregiao;

Nos ultimos doze meses o servidor nao tenha residido ou sido
domiciliado na localidade aonde for exercer o cargo em comis-
sdo, desconsiderando-se prazo inferior a sessenta dias dentro
desse periodo (ndo se considera o prazo no qual o servidor esta-
va ocupando outro cargo em comissao de nivel CJ-2, CJ-3 ou
CJ-4, ou equivalente);

O deslocamento ndo tenha sido por forga de alteragao de lotacao
ou nomeagao para cargo efetivo.

Valor do beneficio

O valor do auxilio-moradia ¢é limitado a vinte e cinco por cento do
valor do cargo em comissdo ocupado pelo servidor e, em qual-
quer hipotese, nao podera ser superior ao auxilio-moradia recebi-
do por Ministro de Estado.

Até 30 de junho de 2008, o valor do beneficio nao podera ser su-
perior a R$ 1.800,00 (mil e oitocentos reais).
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Comprovacéo mensal

e O beneficiario deve apresentar, mensalmente, até o 2° dia util, re-
cibo emitido pelo locador do imével ou nota fiscal do estabeleci-
mento hoteleiro.

Cancelamento do beneficio

e O beneficio cessara quando o servidor:

= assinar Termo de Permissdo de Uso de imovel funcional;

= recusar o uso de imovel funcional colocado a sua disposi¢ao;

= desligar-se do Tribunal ou Auditorias da Justica Militar da
Unido pela exoneragédo do cargo em comissdo que o habilitou
a percepcao do beneficio;

= incorrer em alguma das situacdes previstas nos itens do topi-
co “condicbes para concessao’;

= falecer.

o Observacgao: No caso de falecimento, exoneragao, colocagao de

imoével funcional a disposi¢cao do servidor ou aquisicao de imovel,
0 auxilio continuara sendo pago por um més.

Responséavel pelo servigo
DIPES

Ramal:

Fax:

e-mail dipes@stm.gov.br
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h Auxilio-Natalidade

Fundamentacéo legal

Lei n®8.112/90, art. 196.

Ato Normativo n2 225, de 09/10/2005.

Condicdes para concesséao

O auxilio-natalidade sera devido a servidora por motivo de nas-
cimento de filho, em quantia equivalente ao menor vencimento do
servigo publico, inclusive no caso de natimorto.

No caso de parto mdltiplo, o valor sera acrescido de 50% (cin-
guenta por cento) por nascituro.

O auxilio sera pago ao cbénjuge ou companheiro servidor publico,
quando a parturiente nao for servidora.

Documentagdo necessaria

Certidao de nascimento da crianga;

Declaracgéao firmada pelo servidor de que a parturiente ndo é ser-
vidora, no caso de ser servidor publico apenas o cbnjuge ou
companheiro;

Atestado médico, no caso de natimorto.

Responsavel pelo servico

DIPES/Secéo de Instrucéo de Processos de Pessoal da Ativa - SEPES
Ramal: 245

Fax

e-mail: dipes@stm.gov.br
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h Auxilio Pré-Escolar

Fundamentacéo legal

e Decreto n2977, de 10/09/1993.
e Instrugdo Normativa n® 12/SAF, de 23/12/1993.
e Ato Normativo n® 292, de 06/08/08

Condicdes para concesséao

e O servidor deve ter filhos com idade entre zero e seis anos (até o
més que completar seis anos).

¢ Concedido mediante requerimento dirigido ao Diretor-Geral, ane-
xando a certiddo de nascimento.

Responsavel pelo servico
DIPES/SEPES

Ramal: 179

Fax: 3224-0057

e-mail: selfo@stm.gov.br
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h Auxilio-Transporte

Fundamentacéo legal

e Provimento n® 80, de 19/02/1999;
e Lein®7.418, de 16 de dezembro de 1985;
e Decreto n?2.880, de 15 de dezembro de 1998.

Quem tem direito

¢ Ocupante de cargo efetivo ou de fungdo comissionada da Justica
Militar da Uniao.

Como solicitar

e Preencher o formulario de cadastramento do beneficio, disponivel
na intranet.

Documento necessério

e (Copia atual do comprovante de residéncia, preferencialmente no
nome do servidor.

Observacgbes

e O valor mensal do beneficio sera apurado a partir do valor diario
total da despesa realizada com transporte coletivo, multiplicado
por 22 (vinte e dois) dias, observado o desconto de 6% (seis por
cento) do:
¢ Vencimento do cargo efetivo ocupado pelo servidor.

e Vencimento da funcdo comissionada, quando se tratar de ser-
vidor que nao ocupe cargo efetivo.

Responsavel pelo servico
DIRAD / Secdo de Servigo Social
Ramal: 250 ou 302

e-mail: seaso@stm.gov.br
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h Averbacado de Tempo de Servico

Fundamentacéo legal

o Lei8.112, de 11/12/1990.

Condicbes para averbacéao

¢ Requerer ao Diretor-Geral, via Protocolo.

e Anexar o original da certiddo de tempo de servico emitida pelo
6rgao, quando se tratar de servigo publico federal, estadual ou
municipal, prestado em 6rgdo da administragao direta, fundacio-

nal ou autarquica.

¢ Anexar o original da certiddo de tempo de servico emitida pelo
INSS, quando se tratar de tempo de servigo vinculado ao Regis-

tro Geral de Previdéncia Social — RGPS.

Responsavel pelo servigo

DIPES/Secéo de Instrucéo de Processos do Pessoal da Ativa - SEPES
Ramal: 245

e-mail: sepes@stm.gov.br
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Backup

Estdo disponiveis no servidor de dados do CEINF algumas pastas

para que cada Gabinete, Secretaria e Diretoria do Superior Tribunal Mili-
tar e das Auditorias da Justica Militar da Unido, depositem arquivos de
dados considerados importantes, a fim de ser realizado backup.

As pastas terdo as seguintes estruturas

Gabinetes de Ministros — Ministro, Chefe de Gabinete, Assessor e
Secretaria;

Diretorias do STM — Diretor, Assessoria, Secao e Setor;

Secretarias do STM — Secretario, Secao e Setor;

Auditorias — Juiz-Auditor Titular, Juiz-Auditor Substituto, Diretor de
Secretaria e Supervisor;

Diretoria do Foro — Diretor do Foro e Nucleo de Apoio ao Diretor do
Foro.

Observacao

Mediante solicitacao dos Gabinetes de Ministros, Auditorias, Diretori-
as e Secretarias, o CEINF podera complementar a denominagéo das
pastas de acordo com a area de atuacao.

O espaco de armazenamento tem capacidade de 100MB, que pode-
ra ser expandido, apds solicitagao justificada.

Os procedimentos previstos no Ato Normativo serdo implementados,
progressivamente, no ambito das Auditorias da Justica Militar da
Unido, a medida que for alterada a velocidade de transmissao de da-
dos, observadas as diretrizes para a elaboragéo da Proposta Orga-
mentaria Anual da Justica Militar da Uniao.

O Centro de Informatica promovera as agdes concernentes a adogao
das medidas necessarias ao aumento da velocidade de transmisséo
e armazenamento de dados no ambito da Justica Militar da Uniao.

Responsavel pelo servigo:
CEINF - Centro de Informatica
Ramal: 251

e-mail: ceinf@stm.gov.br



STM-DIDOC-LEGIS



63

B
h Brindes

Fundamentacéo legal

e Ato Normativo n2 117, de 12 AGO de 2003.

¢ Nota de Servigo n® 029-GAPRE/ASCOM de 03 OUT 2005.

Quem pode pedir brindes

e Os brindes, em principio, sao ofertados por Ministros, Juizes Au-

d

itores, Juizes-Auditores Substitutos e pelo Diretor-Geral da Se-

cretaria, aos homenageados citados na Nota de Servigo n° 029-
GAPRE/ASCOM de 03 OUT 2005.

Quai

S sdo os brindes existentes na JMU

e Encontram-se em processo de aquisi¢do os seguintes brindes:

Suporte para bolsa;

Conjunto de canetas;

Caneta esferografica com detalhes;
Chaveiro;

Conjunto com porta-cartao;

Reldgio de mesa.

Responsavel pelo servico
Assessoria de Comunicagdo Social
Ramal 220

e-mail ascom@stm.gov.br
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I Cadastramento na Biblioteca do STM

Fundamentacéo legal

Ato Normativo n2 224, de 29/9/2006.

Procedimentos

Para inscricao na Biblioteca, o usuario deve apresentar o cracha
funcional e firmar o Termo de Compromisso.

As instituicdes cooperantes sao cadastradas por meio de oficio.

Cabe ao usuario comunicar quaisquer mudancgas ocorridas em
seus dados pessoais fornecidos a Biblioteca.

Quem pode se cadastrar

Magistrados.

Gabinetes de Ministros.

Unidades administrativas da Secretaria do STM.
Servidores ativos do Tribunal que prestem servico no STM.
Ocupantes de cargos comissionados.

Militares que percebem etapa de alimentagao, atuantes no Tribu-
nal, mediante assinatura do formulario especifico.

Estagiarios do STM.

Bibliotecas cooperantes.
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Descadastramento

Por ocasiao de requisicao para outros 6rgaos, licenga por periodo
superior a 30 dias, exoneragcdo, dispensa ou desligamento
de servidores ou estagiarios, a Diretoria de Pessoal devera
exigir a apresentacdo do documento nada-consta atestado
pela Biblioteca.

Responsavel pelo servigo
DIDOC/Secéo de Biblioteca
Ramal 185 e 284

e-mail biblioteca@stm.gov.br
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h Cadastramento nos Sistemas SERPRO/SIAFI/SICAF/SIASG

Fundamento legal

e Lein24.320, de 17/03/1964;
e Instrugdo Normativa STN n® 03, de 23/05/2001;

e Norma de Execugdo STN n® 01, de 13/06/2001.

Sistemas disponiveis

e Sistema Senha-Rede SERPRO;

e Sistema Integrado de Administracdo Financeira (operacional) —
SIAFI,

e Sistema Integrado de Administragdo Financeira (educacional) —
SIAFI Educacional;

o Sistema Integrado de Administracdo Financeira (gerencial) —
SIAFI Gerencial;

o Habilitacdo prévia de servidores no senha-rede para posterior ca-
dastramento pelo Ministério do Planejamento, Orgamento e Ges-
tdo — MPOG, de senha de acesso ao SIASG / SICAF.

Quem pode solicitar

e Presidéncia e Gabinetes de Ministro;
e Secretarias do STM;

e Diretorias do STM;

e Diretorias dos Foros;

e Auditorias da JMU.

Procedimento

¢ A Unidade Administrativa interessada deve solicitar a Secretaria
de Controle Interno — SECIN, por meio de formulario préprio, o
cadastramento do servidor que executara as tarefas pertinentes
para cada sistema disponivel.
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O formulario de cadastramento, devidamente assinado pelo titular
do 6rgao ou da unidade administrativa, deve ser enviado por meio
de oficio do (a) Juiz(a)-Auditor(a) ou memorando, no caso das
demais unidades deste STM.

Para avaliagdo por parte desta SECIN, quanto ao perfil do opera-
dor em cada sistema envolvido, devera ser identificado a fungao e
as atividades a serem desenvolvidas pelo servidor.

O formulario para cadastramento nos sistemas acima citados po-
de ser solicitado pelo e-mail secin@stm.gov.br ou via fax.

A SECIN, por intermédio da Secado Analise Contabil e da Secéao
de Auditoria, analisara a solicitagdo formulada e o tipo de perfil a
ser concedido. Logo apéds, entrara em contato com a unidade re-
querente e prestara as orientagdes iniciais para a utilizagao do sis-
tema pertinente.

No caso de cadastramento em sistemas gerenciados pelo MPOG
(SIASG/SICAF), antes da remessa de oficio pelo érgao solicitador
ao Ministério, devera ser notificada a Secretaria de Controle Inter-
no para habilitagcdo prévia dos servidores na rede SERPRO. Caso
a solicitacao seja feita diretamente ao Ministério do Planejamento,
a SECIN ficara impedida de fornecer nova senha, ou reativar o
usuario quando necessario.

Responsavel pelo servico Secretaria de Controle Interno — SECIN

Secdo de Analise Contabil - SEACO
Secao de Auditoria— SEAUD

Ramal 103 /198 / 204

Direto 3224-0056 / 3321-0112 / 3223-9045

e-mail secin@stm.gov.br
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Cadastramento no SIPOC

Fundamentacdao legal

¢ Ato Normativo de periodicidade anual (Diretrizes Orgamentarias e

Informagdes Complementares).

Sistema de Planejamento, Orcamento e Controle - SIPOC

e Sistema informatizado, gerenciado pela Secretaria de Planeja-
mento, que materializa o Plano de Acéo da Justica Militar; viabiliza
a preparacao da proposta orgamentaria; promove o acompanha-
mento e controle da execugdo do orgcamento e operacionaliza as
alteragbes que forem necessarias no Plano de Agao, durante o
exercicio financeiro.

¢ Ato Normativo de periodicidade anual (Diretrizes Orgamentarias e
Informacbes Complementares).

Quem pode solicitar

e Orgao Informativo de Orcamento da Justica Militar da Unido —
OinfO/JM

Procedimento

e 0O Orgéo Informativo de Orgcamento da Justica Militar da Unido —
OinfO/JM (Presidéncia, Gabinete de Ministro, Auditoria, Correi-
cao, Diretoria ou Secretaria) deve verificar, inicialmente, se ja
existem pessoas cadastradas para operar o Sistema de Planeja-
mento, Orcamento e Controle — SIPOC.
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A solicitacao devera ser efetuada por intermédio de Oficio do(a)
Juiz(a) Auditor(a), quando proveniente das Auditorias e da Cor-
reicdo, e por intermédio de Memorando, quando proveniente dos
Gabinetes da Presidéncia e dos Ministros; das Secretarias e das
Diretorias.

No documento (oficio ou memorando) devera ser indicado o perfil
(Supervisor ou Operador) a ser concedido ao servidor. O perfil de
Supervisor é concedido para pessoas que possuam funcio de
chefia e o perfil de Operador é concedido aos demais servidores.
O Operador pode efetuar os pedidos, consultar relatérios, cance-
lar pedidos e digitar a proposta orcamentaria. Ja o Supervisor,
pode fazer todas as operagbes ja mencionadas e promover o0 en-
vio, via sistema, da proposta orgcamentaria para a SEPLA.

No documento (oficio ou memorando) também devem ser infor-
mados os dados basicos do servidor, quais sejam nome comple-
to, matricula, nome do érgéo onde trabalha e CPF.

A SEPLA, por intermédio da ASPRO, ira analisar a viabilidade da
solicitacdo. Se o posicionamento for favoravel enviara pelo CAU
os dados do servidor. Se o posicionamento for desfavoravel envi-
ara Oficio ou Memorando, informando as razées da impossibili-
dade de autorizar o cadastramento e, se for o caso, dara as ori-
entacdes que se fizerem necessarias.

Em caso positivo, apés o retorno formal do CEINF, a SEPLA pro-
videnciara comunicacao formal, sobre o cadastramento proces-
sado, ao Orgdo Informativo de Orcamento da Justica Militar da
Unido — OinfO/JM solicitante.

Responsavel pelo servigo
SEPLA

Ramal 152 ou 151

e-mail sepla@stm.gov.br
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h Cadastro de Doadores de Sangue

Fundamentacéao legal

e Lei8.112, de 11/12/1990

Quem pode doar

Pode doar sangue quem se encaixar no seguinte perfil:

e terentre 18 e 65 anos;

e ter mais de 50 kg;

e nao ter feito doagdo nos ultimos 3 meses;

e ter boa saude;

e né&o estar gripado e

e né&o ser portador de qualquer outro estado infeccioso.

Como se cadastrar

e Basta ligar na SEASO/DIRAD, no ramal 250 ou 302 e solicitar o
cadastramento e/ou a doagéo ou preencher o formulario na intra-
net.

Licenga por motivo de doagdo de sangue

e Concessédo de 01 (um) dia de auséncia do servigo (Lei 8.112/90,
art. 97, 1).

Responséavel pelo servigo

DIRAD/Secdo de Servigo Social - SEASO
Ramais 250 ou 302

e-mail seaso@stm.gov.br
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Centro de Atendimento ao Usuéario - CAU

Fundamentacéo legal

Nao ha regulamentacao especifica.

Procedimentos

Para operar o Sistema de Atendimento ao Usuario (CAU) os inte-
ressados deverao possuir a respectiva senha. Isso & obrigatério
para todos os sistemas existentes no Tribunal

O CAU objetiva atender e resolver os problemas relacionados a
hardware, software, servicos de rede, pedidos de senha e outros
afetos a area de informatica.

Observacgao

O sistema Centro de Atendimento ao Usuario destina-se ao aten-

dimento de TODOS os usuarios. O usuario que faz seu pedido

pelo telefone deve confirma-lo, cadastrando esse pedido no sis-

tema.

Por motivo de seguranga, é vedada a instalagdo de sistemas ou

softwares do Tribunal em equipamentos particulares, bem como a

interligacao destes na rede corporativa do STM.

Ainda por motivo de segurancga, € vedada a instalagdo de siste-

mas ou softwares particulares em equipamentos do STM (compu-

tadores e notebooks). Deve-se observar o disposto no Ato Nor-

mativo n® 252 de 05/07/07 — arts. 2° e 4°.

A solicitagcdo dos pedidos pelo sistema — CAU — faz-se necessa-

rio para que o CEINF, em seu médulo estatistico de gerencia-

mento, observe as seguintes ocorréncias:

- locais que mais solicitam atendimentos e por qué;

- qual o item que mais exige manutencao (placas, mouse, mo-
nitor etc);

- quantos atendimentos foram realizados durante o ano, més
ou o dia;
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quais as dificuldades em pessoal no atendimento;
verificar se ha servidores suficientes para realizar os atendi-

mentos.

Responsavel pelo servigo
Centro de Informéatica - CEINF
Ramal 251

e-mail ceinf@stm.gov.br
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s Capacitagéo

Fundamentacéo legal

Diretrizes do Presidente, etc.

Procedimentos

As solicitagbes para realizagdes de cursos, no ambito da JMU,
deverao estar planejadas no ano que anteceder sua realizagao.
Caso nao estejam planejadas, ha que se solicitar a Diretoria de
Pessoal sua realizacdo dentro dos cursos oferecidos pelo Plano

de Capacitacao elaborado por essa diretoria.

Os cursos que envolvam assuntos de informatica, antes de suas
realizagdes, deverao ser analisados pelo CEINF. Para tal analise,
a Secao (SESEL) que trata do assunto, devera informar quais se-

rao os objetivos esperados pelos solicitantes.

Responsaveis pelo servico
DIPES

Ramal: 134

e-mail: dipes@stm.gov.br
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h Cartdo de Visita Oficial

Fundamentacéo legal

Nao ha regulamentacao especifica.

Beneficiarios

Ministros da ativa;
Assessores de Ministros;
Diretor-Geral;

Diretores de Servico;

Chefe de gabinete.

Procedimentos

O Gabinete envia memorando dirigido ao Ministro-Presidente, no
caso de Magistrados e os demais servidores, ao Diretor-Geral,
com modelo desejado para autorizagao, com antecedéncia mini-
ma de 5 dias.

A SEDIV - DIDOC elabora o leiaute;
Encaminha ao solicitante o modelo para aprovacao;
Procede a impressao de 100 cartdes.

E vedada a confecgéo de cartdes de carater particular.

Responsavel pelo servigo
DIDOC/Secéo de Divulgacao — SEDIV
Ramal 248

e-mail: sediv@stm.gov.br
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h Carteira de Identidade de Magistrado

Fundamentacéo legal

e Resolugdo 99/STM, de 20/09/2000.
e Resolugido 108/STM, de 06/09/2001.
e Decreto-Lei 9.739, de 04/09/1946.

Informacdes

¢ Os Ministros do STM, ativos ou inativos, podem solicitar a carteira
de identidade de magistrado, mediante requerimento ao Diretor-
Geral ou ao Ministro-Presidente.

CondicBes para concessao

e Preencher e assinar formulario.
e Uma foto 3x4, colorida e atual.

o Copia da carteira de identidade, a qual ficara na pasta do Magis-
trado.

Responsavel pelo servico
DIPES/Secao de Cadastro — SECAD
Ramal 134

e-mail: secad@stm.gov.br



STM-DIDOC-LEGIS



81

h Carteira Funcional

Fundamentacéo legal

e Ato Normativo 21/STM, de 27/09/2000.
e Ato Normativo 46/STM, de 28/09/2001.
e Ato Normativo 122/STM, de 10/09/2003.

Informagdes

e O servidor do Quadro de Pessoal da Justica Militar da Unido, em
atividade ou aposentado, pode solicitar a carteira de identidade
funcional do cargo efetivo.

CondicOes para concesséao

e Preencher e assinar formulario disponivel na SECAD / DIPES.

e Entregar uma foto 3x4, colorida e atual.

Observacgao

e Os ocupantes de fungdo comissionada ou cargo em comissao,
sem vinculo com a Justiga Militar da Unido, possuirdo Identidade
Funcional, com validade n&o superior a 3 anos.

Responsavel pelo servico
DIPES/Secéo de Cadastro — SECAD
Ramal 134

e-mail: secad@stm.gov.br
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Confeccdo de Leiautes de Capas, Cartazes, Folders, Banners,
Convites, Folhetos, Livretes, Cadernetas e Outros Servigos

Iy de Editoragéo

Fundamentacéao legal

¢ Nao ha regulamentagao especifica.
Beneficiarios

e Gabinetes;
e Diretorias;
e Diretor-Geral,;

Procedimentos

e O interessado envia memorando a DIDOC/SEDIV, com o conteu-
do para o desenvolvimento do leiaute, quantidade a ser impressa
ou tiragem grafica, com antecedéncia minima de 10 dias.

e A SEDIV - DIDOC elabora o leiaute;

e Encaminha ao solicitante 0 modelo para aprovagéao;

e Procede a impressao, ou faz a especificagado técnica para im-
pressdo em grafica;

e E vedada a elaboracéo de leiautes particulares.

Responsavel pelo servigo
DIDOC/Secao de Divulgacdo — SEDIV
Ramal 248

e-mail: sediv@stm.gov.br
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h Conservacao e Restauracdo de Documentos

Fundamentacéo legal

¢ Nao ha regulamentagao especifica.

Informagdes

o O servico de conservacao e restauragdo de documentos tem por
objetivo preservar o acervo processual desta Corte.

Procedimentos

e As solicitacbes de servicos deverdo ser encaminhadas a
DIDOC/SECOD, por Memorando acompanhado de documento
que se refere para apreciagao.

e Quando o servico nao puder ser realizado no Tribunal, institui-
¢Oes especializadas serdo contactadas;

e E vedada a realizagdo de servigo de carater particular;

Observacgdes

e Apesar de o servico ser direcionado a conservagao da documenta-
¢ao processual, aqueles que necessitarem de orientagdo para
conservar documentos do servico, poderao procura-lo.

Responsavel pelo servico

DIDOC/Servico de Conservacgdo e Restauracdo de Documentos — SECOD
Ramal 342

e-mail: secod@stm.gov.br
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h Contracheque On-Line

Fundamentacéo legal

e Na&o ha regulamentacéo especifica.

Objetivo

o Possibilitar aos servidores e membros da Justica Militar da Uni&do
em atividade, aposentados e pensionistas acesso e emissao do
contracheque on-line.

Procedimentos

e Servidores em atividade acessam por intermédio da intranet (in-
tranet — servigos — DIPES — contracheque);

e Servidores aposentados acessam por intermédio da internet, op-
cdo extranet. Apos entrar na Extranet — Selecionar Pessoal e
contracheque;

e Preencher os campos da tela.

Observacao

e Servidores aposentados e/ou pensionistas devem solicitar ao
Centro de Informatica senha de acesso.

Responsavel pelo servico

DIPES/Secéo de Elaboracéo da Folha de Pagamento - SELFO
Ramal 179

Fax 3224-0057

e-mail selfo@stm.gov.br
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h Craché de Identificacao

Fundamentacéao legal

Ato 14.389/STM, de 11/11/1999.

Ato Normativo 257/STM, de 11/09/2007.

Quem deve usar

Servidores;

Estagiarios;

Visitantes;

Prestadores e permissionarios de servigo.

Informagdes

E obrigatério o uso do cracha por todos os indicados no item aci-
ma, durante a permanéncia no edificio do STM.

Em caso de esquecimento ou extravio do cracha, o servidor é
obrigado a se identificar na portaria e usar cracha provisério (vali-
do por um dia).

O cracha é usado para registro na catraca eletrénica da entrada
principal do edificio, da garagem e do estacionamento externo
(pedrinhas).

Em caso de vacancia, o servidor devera entregar o cracha na Se-
cretaria de Seguranga Institucional.
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e Em caso de perda ou extravio do cracha, o servidor devera
comunicar o fato a Secretaria de Segurancga Institucional, por
escrito.

Condigdes para concessao

e No caso de servidores das Auditorias, o cracha deve ser solicita-
do pelo Juiz-Auditor, mediante oficio.

Responsavel pelo servigo

Secretaria de Seguranca Institucional - SESEG
Ramal 121

e-mail:
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h Dados Biograficos de Ministros da Ativa

Fundamentacéo legal

¢ Na&o ha regulamentagao especifica.

Procedimentos

e Apds a posse do Ministro, o Gabinete deve encaminhar seus da-
dos biograficos e todas as atualizagbes necessarias para a Secao
de Museu, via Diretoria de Documentacéao e Divulgagao, para que
faca parte da home page do Tribunal na internet.

Observacgao

¢ Quando da aposentadoria de Ministro, a DIDOC devera encami-
nhar ao CEINF memorando solicitando a retirada dos seus da-
dos biograficos, da pagina do Tribunal na internet.

Responsavel pelo servigo
DIDOC/Secéo de Museu
Ramal 223 e 310

e-mail: museu@stm.gov.br
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h Detector de Metais

Fundamentacéo legal

¢ Ordem de Servico/DIREG 01, de 15/10/2004.
e Ato Normativo n2 257 de 11/09/08.

Quem deve se submeter

e Todo visitante é obrigado a passar pelo detector de metais.
Excecdes

e Magistrados;

e Membros do Ministério Publico;

e Advogados;

e Militares em servico;

e Policiais em servico;

¢ Agentes de Seguranga bancaria em servico;
o Pessoas portadoras de deficiéncia fisica;

o Pessoas possuidoras de marca-passo.

Observacbes

e Se o visitante estiver portando arma, deve deixa-la na portaria,
mediante recibo emitido pelo supervisor de segurancga, resgatan-
do-a por ocasido de sua saida.
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O Supervisor de Seguranca devera acondicionar a arma em en-
velope proprio, que sera lacrado na presenga do seu portador e
guarda-la em armario com chave;

Quando, da passagem pelo portal, se o alarme soar, o visitante
devera retirar os objetos de metal que, por ventura, possa estar
conduzindo;

Mediante ordem superior, o servidor ficara sujeito a passar pelo
portal e/ou ser fiscalizado com detector manual.

Bolsas, pacotes, malas e sacolas conduzidos por visitantes de-
vem ser inspecionadas com o detector manual;

Pessoas portadoras de deficiéncia fisica ou que aleguem ser
possuidoras de marca-passo, ndo precisam passar pelo Portal
Detector, porém estardo sujeitas a fiscalizagdo manual.

Responsavel pelo servico

Secretaria de Seguranca Institucional - SESEG
Ramal 115

e-mail:
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HE
h Diéarias

Fundamentacéo legal

Orientacao Normativa n®> 045/SEACO/SECIN, de 04/10/2005.
Mensagem 2006/13.53363/SECIN.
Ato Normativo n® 289/STM, de 01/07/08.

Informacgéo

Se o servidor precisar se afastar da cidade onde trabalha, por ne-
cessidade de servigo, inclusive treinamento, cursos, palestras,
congressos, autorizados pela administragao, tera direito a receber
diarias.

CondicBes para concessao

Preenchimento do formulario “Pedido de Concessao de Diarias”
(disponivel na intranet) com os dados do beneficiario da conces-
sdo (intranet — servigos — DIPES — formularios - diarias).
Proponente é o chefe imediato e, no caso de Ministros, o proprio
Chefe de Gabinete.

Encaminhamento do formulario a DIREG, devidamente assinado
para autorizagdo do ordenador de despesa.

O prazo razoavel entre a solicitagdo e o depdsito das diarias é de
10 (dez) dias.

Responsavel pelo servico

DIPES/Secéo de Provimento e Vacancia — SEPRO
Ramal 241

e-mail: sepro@stm.gov.br



STM-DIDOC-LEGIS
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Documentos de Nomeacgao, Designacéo, Posse, Exercicio,
Exoneracdo e Dispensa no Ambito da JMU

Fundamento Legal:

e Ato Normativo n® 92, de 08/11/2002.
o Ato Normativo n® 94, de 22/01/2003.

o Ato Normativo n2 123, de 15/09/2003.

A quem se destina:

Ministros;

Juizes Auditores;

Servidores Efetivos;

Servidores sem vinculo;

Militares.

Posse de Ministro:
Documentos Pessoais:
= Cédula Oficial de Identidade;
= (Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;
= Titulo Eleitoral e ultimos comprovantes de votagao;
* Documento de inscricao no PIS/PASEP;

= Carteira de Reservista, Certificado de Dispensa de Incorpora-
¢ao ou similar, se civil.

Declaragoes:

* |RPF;
= OAB (fornecida pela JMU);
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Outros:

De nado acumulacgéao (fornecida pela JMU);
Teto Constitucional (fornecida pela JMU);

De Bens (TCU) (fornecida pela JMU).

Comprovante de tipagem sangtiinea e fator RH;
Apto Médico Oficial (fisico e mental);

Duas fotos 3 x 4.

Nomeacéao/Posse Cargo Efetivo:

Docum

entos Pessoais:

Cédula Oficial de Identidade;

Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;

Titulo Eleitoral e ultimos comprovantes de votacéo;
Documento de inscricdo no PIS/PASEP;

Carteira de Reservista, Certificado de Dispensa de Incorpo-
ragcao ou similar;

Comprovante de escolaridade exigida.

Declaragoes:

Outros:

IRPF;

OAB (fornecida pela JMU);

De nao acumulagéo (fornecida pela JMU);
Teto Constitucional (fornecida pela JMU);

De Bens (TCU) (fornecida pela JMU).

Comprovante de tipagem sangliinea e fator RH;

Apto Médico Oficial (fisico e mental);
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Duas fotos 3 x 4.

Designacdo de Servidores da JMU para Exercicio de Funcéo
Comissionada na JMU:

Declaragoes:

IRPF;
Fungdes/cargos de direcao exercidos nos ultimos 2 anos;
Teto Constitucional;

Quanto ao parentesco com magistrados da JMU (fornecida
pelo JMU).

Nomeacao/Posse — Cargo em Comisséao “sem vinculo”

Documentos Pessoais:

Cédula Oficial de Identidade;

Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;

Titulo Eleitoral e ultimos comprovantes de votacéo;
Documento de inscricdo no PIS/PASEP;

Carteira de Reservista, Certificado de Dispensa de Incorpo-
ragao ou similar;

Comprovante da conclusédo de ensino superior.

Declaragoes:

IRPF;

OAB (fornecida pela JMU);

De ndo acumulagéao (fornecida pela JMU);
Teto Constitucional (fornecida pela JMU);
De Bens (TCU) (fornecida pela JMU);

Quanto ao parentesco com magistrados da JMU (fornecida
pelo JMU);
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Outros:

= Comprovante de tipagem sangiinea e fator RH;
=  Apto Médico Oficial (fisico e mental);

=  Duas fotos 3 x 4.

Designacdo de Militar para exercicio de Fungado Comissionada:

Documentos Pessoais:
= Cédula Oficial de Identidade;
= Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;
= Titulo Eleitoral e ultimos comprovantes de votagao;
=  Documento de inscricdo no PIS/PASEP;
= Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH.

Declaragoes:

* |RPF;

= OAB (fornecida pela JMU);

= De ndo acumulacéo (fornecida pela JMU);

= Teto Constitucional (fornecida pela JMU);

= De Bens (TCU) (fornecida pela JMU);

= Quanto ao parentesco com magistrados da JMU (fornecida
pelo JMU).

Outros:

= Comprovante de tipagem sanguinea e fator RH;
= Apto Médico Oficial (fisico e mental);

=  Duas fotos 3 x 4.

Responsavel pelo servico

DIPES/Secéo de Provimento e Vacancia — SEPRO
Ramal 241

e-mail: sepro@stm.gov.br
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Empréstimo, Reserva e Devolucdo de Material Bibliogréafico

Fundamentacéo legal

Ato Normativo n? 224, de 29/09/2006.

Procedimentos

O empréstimo de publicagdes é facultado aos servidores em ati-
vidade no Tribunal, bem como as bibliotecas e/ou Centro de
Documentacgao através do empréstimo entre bibliotecas.

E proibido o empréstimo de publicacdes aos usuarios que se des-
ligarem do Tribunal.

O empréstimo de publicacbes sera efetuado pelo Servigco de
Referéncia, ndo sendo permitido o empréstimo de obras raras,
enciclopédias, dicionarios, jornais, diarios oficiais e revistas.

Para a efetivagdo do empréstimo, os usuarios deverdo estar
previamente cadastrados no Sistema.

O prazo de empréstimo e o numero de publicacbes estao direta-
mente relacionados as varias categorias de usuarios inscritos no
Sistema da Biblioteca.

As publicagcdes emprestadas poderdo ser renovadas, desde que
nao haja reserva destas para outro leitor.

Se a publicacao solicitada estiver emprestada, o usuario podera
requerer a sua reserva no balcao de atendimento.
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No ato de devolugao do livro, o usuario devera solicitar o compro-
vante. Possiveis reclamagdes somente serdo aceitas com a
apresentacdo do mesmo.

Em caso de extravio ou danos causados em publicagbes, o usua-
rio arcara com o fornecimento, dentro do prazo de 01(um) més,
de novo exemplar da obra. Estando a obra esgotada no mercado
livreiro, a SEBIB indicara obra similar ou outro titulo para reposi-
¢ao.

O servidor, ao se desligar do STM, devera apresentar formulario

de nada-consta, emitido pela DIPES, a SEBIB-DIDOC, para que
seja atestada a auséncia de débitos com a biblioteca.

Ocorrendo atraso na devolugao da publicagcédo sera aplicada san-
cao disciplinar impeditiva de empréstimo, por duas vezes o niume-
ro de dias de atraso.

Observacéo

Maiores informacbes sobre cadastramento de usuarios, emprés-
timo, devolugéo e reserva de publicagcdes deverdo ser solicitadas
a SEBIB-DIDOC.

Responsavel pelo servico
DIDOC/Secéo de Biblioteca - SEBIB
Ramais 284 e 185

Fax 3224-9912

e-mail: biblioteca@stm.gov.br
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h Estacionamento Interno (Garagem)

Fundamentacéo legal

e Ato Normativo n2 279/STM, de 05/05/2008.

Quem tem direito

e Ministros;

e Juiz-Auditor da Auditoria da 112 CJM;

e Juiz-Auditor Substituto da Auditoria da 112 CJM;
e Juiz-Auditor Corregedor;

e Diretor-Geral;

e Procurador-Geral da Justica Militar;

e Assessor Parlamentar da Presidéncia;

e Onze servidores mais antigos no exercicio de fungdo comissio-
nada, nivel CJ-03;

e Viaturas de servico.

Procedimentos

e as 11 (onze) vagas destinadas aos servidores ocupantes de car-
go em comissao CJ-03, serao distribuidas pela DIRAD/SEIMB

com base na relagao de antigliidade elaborada pela DIPES, e
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comunicado o servidor interessado, nao sendo necessaria a soli-

citagao para sua ocupacao;
as credenciais de acesso serao distribuidas pela DIRAD/SEIMB;

as vagas reservadas aos Ministros (02 vagas) poderao ser ocu-
padas pela viatura oficial, por veiculo de sua propriedade ou a
seu critério, por veiculo particular de seu Assessor Juridico, Che-

fe de Gabinete ou pessoa autorizada;

em caso de férias ou licenca, o titular da funcido comissionada
podera cedé-la a seu substituto, mediante prévio credenciamento
junto a DIRAD/SEIMB;

nao sera permitida a permanéncia de veiculos particulares de
servidores no estacionamento para pernoite, salvo quando ex-

pressamente autorizada pela DIRAD/SEIMB;

a exoneragao do cargo em comissdo do ocupante de uma das 11
(onze) vagas, implicara a sua perda automatica e na sua redistri-

buicdo ao servidor que se seguir em antiglidade.

A vaga nao utilizada pelo titular de cargo em comissao constituira
reserva provisoéria e sera destinada ao estacionamento eventual

de veiculos de autoridades, visitantes, convidados e outros.

Responsavel pelo servico

DIRAD/Secdo de Administragdo dos Imoveis de Brasilia - SEIMB
Ramal 195 e 295

e-mail: seimb@stm.gov.br
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h Estacionamento Externo (Pedrinhas)

Fundamentacao legal
e Ato Normativo n® 279 de 05/05/08

Quem tem direito

e Servidores da Justica Militar da Unido, ndo contemplados no es-
tacionamento interno do STM, ocupantes de cargos em comissao
CJ-03, CJ-02 e CJ-01 (26 vagas);

¢ Oficiais militares ocupantes da fungdo comissionada de Assisten-
te-Chefe de Gabinete.

o Representantes da Defensoria Publica da Unido, de Categoria
Especial (02 vagas) que atuam perante o STM;

o Representantes do Ministério Publico Militar e da Defensoria Pu-
blica da Unido, o Defensor Dativo, que atuam junto a 112 CJM
(uma vaga);

Procedimentos

e por meio de memorando encaminhado a SESEG, contendo in-
formacgdes dos dados de identificagao do veiculo.

Observacbes

e em caso de férias ou licenga-prémio, o titular do cargo/fungéo
comissionada podera cedé-la a seu substituto, mediante prévio
credenciamento junto a SESEG ;
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nao sera permitida a permanéncia de veiculos particulares de
servidores no estacionamento para pernoite, salvo quando ex-
pressamente autorizada pela SESEG;

a dispensa do cargo/fungdo comissionada do ocupante da vaga,
implicara a sua perda automatica.

Responsavel pelo servigo
SESEG

Ramal 221

e-mail:
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h Estagio no STM

Fundamentacao legal
e Resolugdo n® 135/STM, de 11 de maio de 2005.

A quem se destina

o Estudante regularmente matriculado em curso superior.

Forma de ingresso

O Diretor de Servigo, Secretario e Gabinete de Ministro podem
solicitar a DIPES/SESEL o preenchimento de vaga de estagiario,
mediante indicacido de estudante.

e Caso nao haja indicagao de estagiario, a SESEL disponibilizara a
unidade interessada os curriculos dos alunos existentes em seus
banco de dados.

e Apods analise dos curriculos, a unidade solicitara a SESEL a mar-
cacao das entrevistas com os candidatos.

e Apoés a fase de analise de curriculo e entrevista, a unidade solici-
tara a SESEL a contratacido do estudante escolhido.

Lotacéo

e Cada Gabinete de Ministro tem direito a 02(dois) estagiarios de
Direito.
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Informagdes importantes

Para estagiar no STM, o estudante deve possuir inscricgdo no
CIEE — Centro de Integracdo Empresa Escola e estar devidamen-
te matriculado em curso de nivel superior.

O Gabinete de Ministro interessado em obter um estagiario deve-
ra enviar memorando a DIPES.

O estagiario deve cumprir carga horaria de 20 (vinte) horas se-
manais, a qual sera realizada, preferencialmente, no horario de
14 as 18 horas.

Nos Gabinetes de Ministros, o responsavel pela supervisdo do
estagio é o Assessor Juridico.

Na Secretaria do STM, o responsavel pela supervisdo do estagio
€ o chefe imediato.

Nas auditorias, a supervisao sera designada pelo Juiz-Auditor.

A frequéncia do estagiario devera ser encaminhada a DIPES-
SESEL, via e-mail e/ou por memorando, até o ultimo dia util de
cada més.

A rescisdo do contrato do estagiario podera ser requerida tanto
pelo supervisor do estagio quanto pelo estagiario, por meio de
memorando dirigido a DIPES-SESEL, a qual devera notificar o
CEINF para descredenciar o estagiario, caso opere algum
sistema.

Uma vez rescindido o contrato, o estagiario devolvera na
DIPES/SESEL o cracha, apresentara declaragdo de NADA
CONSTA expedida pela Biblioteca do STM e ainda preenchera fi-
cha de desligamento.

Responsavel pelo servico

DIPES/Secao de Selecdo, Treinamento e Aperfeicoamento - SESEL
Ramal 148 e 226

Fax 3223-8160

e-mail: sesel@stm.gov.br
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h Estagio Probatério

Fundamentacéo legal

Arts. 20, 29, |, e 34, paragrafo unico, inciso |, da Lei 8.112, de
11/12/1990, art. 41, § 4°, da Constituicdo Federal, com redagéo

alterada pela Emenda Constitucional 19/1998.
Resolugdo n® 102/STM, de 29/11/2000.

Ato Normativo n2 29/STM, de 07/12/2000.

Informacgdes importantes

O servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo ficara su-
jeito a estagio probatério, durante o qual a sua aptidao e capaci-
dade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do cargo,
observados os seguintes fatores assiduidade, disciplina, capaci-

dade de iniciativa, produtividade e responsabilidade.

Como é realizado

De acordo com o Programa de Avaliagdo de Desempenho dos
Servidores da JMU — PADES.

Responsavel pelo servigo

DIPES/Secao de Selecdo, Treinamento e Aperfeicoamento - SESEL
Ramal 148 ou 226

Fax 3223-8160

e-mail: sesel@stm.gov.br



STM-DIDOC-LEGIS
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h Exames Admissionais / Avaliacdo por Junta Médica

Fundamentacéo legal

e Lein28.112/90.
e Ato Normativo n® 214, de 26/5/06.

A quem se destina

e Exame admissional obrigatorio a:

e Magistrados;

e Servidor nomeado para o exercicio de cargo efetivo ou em
COMIissao;

e Servidores Invalidos.
Requisitos

¢ O magistrado e servidor nomeado para o cargo efetivo ou cargo
em comissdo, somente sera empossado, apds a apresentacao do
parecer médico a ser expedido pela Junta Médica do Tribunal, que
o declare apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo;

¢ Fica a cargo do Servigo Médico deste Tribunal — SEMED - a avali-
acao clinica, de acordo com as atividades laborais especificas dos
candidatos a cargos integrantes da Secretaria do STM, da Audito-
ria da 112 CJM e da Auditoria de Correicao;

e Os servidores nomeados para cargos nas demais Auditorias da
Justica Militar da Unido serdo inspecionados por Servico Médico
Oficial conveniado junto ao STM.
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¢ A junta médica sera composta por 03 (trés) médicos do quadro
Permanente da Secretaria do Superior Tribunal Militar;

¢ O servidor aposentado por invalidez devera submeter-se a inspe-
¢ao médica perioddica de dois em dois anos;

e Os requerimentos de aposentadoria por invalidez, de isencao de
Imposto de Renda ou de integralizagdo de proventos deveréo ser
acompanhados de parecer médico e dos respectivos exames
comprobatorios;

o A Diretoria de Pessoal providenciara a convocagao do aposenta-
do, bem como o controle da periodicidade do exame.

Observacbes

¢ O servidor que discordar do resultado final da Junta Médica Oficial
podera interpor recurso, dirigindo ao Diretor-Geral no prazo de 30
(trinta) dias a contar da ciéncia do resultado final da avaliacéo.

Responsavel pelo servigo

Secdo do Servigo Médico - SEMED, Secao de Instrucdo de Processos de
Inativos e Pensionistas - SEINA, Secéo de Instrucdo de Processos do
Pessoal da Ativa - SEPES

Ramal 273, 216 e 245

e-mail: semed@stm.gov.br, seina@stm.gov.br e sepes@stm.gov.br
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E
h Férias

Fundamentacé&o legal

Lei 8.112/90, com alteragdes dadas pelas Leis 9.525/97
e 9.527/97.

Resolugéo 78/STM, de 23/09/1998.
Resolucéo 97/STM, de 21/06/2000.
Resolucédo 115/STM, de 07/08/2003.
Resolucéo 125/STM, de 28/11/2003.
Portaria Normativa SRH 02/98 — (MARE).

Procedimentos

As férias obedecem a escala elaborada no més de outubro, para
exercicio no ano seguinte.

Critério para usufruto

Para aquisi¢ado do direito ao primeiro periodo de férias, sao exigi-
dos doze meses de exercicio.

Para o intersticio de férias, pode ser averbado tempo de servigco
prestado a Unido, autarquias ou fundacgbes publicas, com desli-
gamento mediante declaracdo de vacancia, em virtude de posse
em outro cargo publico inacumulavel.
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e Podem ser parceladas em até trés periodos com, no minimo, dez

dias cada um deles.

Regras para alteracéo

Fundamentacéo legal

e Art. 4% da Resolugdo 78/STM, de 23/09/1998.

Procedimentos

e O pedido de alteracado do primeiro periodo deve ser efetu-
ado com antecedéncia minima de trinta dias.

e Preencher o formulario disponivel na intranet — servigos —
DIPES.

e Deve ter a concordancia da chefia imediata e/ou do
Diretor.

e Entregar no Protocolo.

Informacdes importantes

¢ Nao poderao tirar férias no mesmo periodo o titular de qualquer
funcao e seu substituto designado.

e O servidor, com antecedéncia minima de 30 dias, podera reque-
rer a antecipacao da metade da gratificacdo natalina.

e Pode, também, solicitar a antecipagdo de 80% da remuneragéo
do més seguinte, a qual sera deduzida em 02, 03 ou 04 parcelas,
a partir do més seguinte ao das férias.

Responsavel pelo servigo
DIPES/Secao de Cadastro — SECAD
Ramal 134

e-mail: secad@stm.gov.br
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Fiscalizacdo de Contratos

Fundamentacéo legal
e Lei 8.666/93, artigo 67
Procedimentos

¢ A indicacdo do servidor que atuara no acompanhamento e fiscali-
zagao do contrato sera efetuada pelo Titular do Orgdo requisitante
da contratacgao.

e A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por
um Servidor designado pelo Diretor-Geral, mediante a emissdo de
Portaria especifica.

o Compete ao Servidor designado anotar em registro préprio todas
as ocorréncias relacionadas com a execucédo do contrato, deter-
minando o que for necessario a regularizagao das faltas, falhas ou
defeitos observados.

o As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia fun-
cional do servidor designado deverao ser solicitadas ao Titular do
Orgao responsavel pela contratagdo, em tempo habil, para a ado-
¢ao das medidas que entender convenientes.

e Os Titulares dos Orgéos, em suas respectivas areas, deverao
orientar e subsidiar os servidores designados no desempenho de
suas atribuicoes.

¢ As comunicagoes expedidas pelo servidor designado dirigidas ao
Titular do Orgdo e/ou ao representante da empresa contratada
deveréo ser efetuadas mediante correspondéncia oficial.

¢ A DIRAD encaminhara aos servidores designados cépias dos do-
cumentos necessarios ao fiel acompanhamento e fiscalizagdo da
execucgao dos contratos.

Responsavel pelo servico
DIRAD

Ramal 145

e-mail: dirad@stm.gov.br
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h Fornecimento de Combustivel

Fundamentacéo legal

e Ato Normativo n2 80, de 25/09/2002.

Beneficiarios

e Ministros;

e Juiz-Auditor e Juiz-Auditor Substituto;

e Veiculo de servico, da Secao de Transportes.

Cotas

e Ha limites mensais estabelecidos em

Tipo de veiculo Alcool ou Gasolina ou Diesel

De Representacéo 500 ou 400 ou -
De Ministro 400 ou 350 ou -
De Servico (1) - - - - -
Tipo A — transporte de magis- 250 ou 200 ou i
trado

Tipo B — transporte de Servi- 200 ou 150 ou i
dores (2)
|Servigo de seguranca 250 ou 150 ou 250

(1) Veiculo de servigo dos Orgdos de Primeira Instancia, inclusive os sediados em Brasilia.

(2) Veiculo utilizado para transporte de servidores no uso de suas atribuicoes, desde que esteja

em Servigo.

e As cotas sdo individualizadas e nao se pode utilizar saldo em

outro veiculo.
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O limite € mensal e ndo se pode gerar saldo para os meses
seguintes.

O abastecimento para representacao e divulgacado da JMU pelos
magistrados, quando intermunicipais ou estaduais, pertencentes
a mesma Circunscricdo Judiciaria Militar, dar-se-a a custa de su-
primento de fundos, vedada a concessao simultanea de diarias.

O limite nesse caso é de 10% do valor da cota anual para os vei-
culos Tipo A.

Como solicitar

Comparecer a SETRA com o formulario de abastecimento
preenchido e assinado pelo Chefe de Gabinete ou equivalente.

O formulario é fornecido pelo Gabinete da Presidéncia.

O motorista devera abastecer o veiculo no setor de garagens
norte.

Casos especiais:

Consumo além da cota

e Gabinete da Presidéncia.

Outros casos

o Diretor de Administracéo.

Responsavel pelo servigo

DIRAD - Secéo de Transporte - SETRA
Ramal — 3343-3225

e-mail: dirad@stm.gov.br
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h Galeria de Retratos

Fundamentacéo legal

Nao ha regulamentacao especifica.

Procedimentos

Apoés a posse do Ministro, o Gabinete agendara, junto ao Ceri-
monial deste Tribunal, dia e horario para execugao das fotos para
Galeria de Ministros e Internet.

As fotos, assim que selecionadas pelo Ministro, serdo encami-
nhadas pelo Gabinete a Se¢ao de Museu, via Diretoria de Docu-
mentacao e Divulgagéao.

A Secao de Museu providenciara moldura e gravagao de placa
de identificacdo da fotografia e procedera a sua colocagao na Ga-
leria de Ministros.

A foto que ira para a Internet sera encaminhada com os dados
biograficos do Senhor Ministro ao Centro de Informatica, pela Se-
¢ao de Museu, via Diretoria de Documentacéo e Divulgacéo, para
disponibilizagao na home page do Tribunal.

Apoés a aposentadoria do Ministro, a DIDOC solicitara, por memo-
rando ao CEINF, a retirada da foto do Ministro da galeria
eletrénica.

Responsavel pelo servico
DIDOC/Sec¢éo de Museu
Ramal: 223 e 310

e-mail: museu@stm.gov.br
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h Homenagens Pdstumas

Fundamentacéo legal

e Ato Normativo n® 119, de 08/09/2003.

Quando pode ser solicitado

e Por ocasidao de falecimento de Magistrado, Secretario, Diretor e
Assessor de Ministro.

Procedimento

e Comunicar o falecimento ao Cerimonial do Tribunal;

e O Cerimonial providenciara contato com os membros da familia
enlutada;

¢ A ASCOM emitira comunicado de falecimento e informagdes so-
bre as honras funebres.

Responsavel pelo servico

Assessoria de Comunicacao Social - ASCOM
Ramal 220

e-mail: ascom@stm.gov.br
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h Horario de Trabalho / Controle de Fregiéncia

Fundamentacéo legal

Lei 8.112, de 11/12/1990, com a redacéo alterada pela Lei 9.527,
de 10/12/1997.

Ato 10.857/93, de 17/12/1993.

Informagdes importantes

O horario de funcionamento do STM é de segunda a sexta-feira,
de 11h30 as 19h30.

Nos meses de janeiro e julho, a Secretaria do STM podera adotar
um horario diferenciado.

O controle de frequéncia do servidor lotado em Gabinete de Mi-
nistro € de responsabilidade do gabinete.

A freqliiéncia mensal devera ser encaminhada obrigatoriamente a
DIPES/SECAD, até o quinto dia util do més subseqtiente, con-
tendo as informacdes das ocorréncias verificadas e devidamente
assinada pelos supervisores responsaveis.

Observacao

Os servidores que necessitarem trabalhar pela manha, no STM,
deverao se identificar na Portaria.

Responsavel pelo servico
DIPES/Secdo de Cadastro - SECAD
Ramal 134

e-mail: secad@stm.gov.br
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h Imoével Funcional

Fundamentacéao legal

e Resolugdo STM n® 061, de 11 de abril de 1994.

e Ato STM n® 11.125, de 29 de junho de 1994.

e Aton®11.591, de 28 de abril de 1995.

e Ato STM n2 11.849, de 14 de setembro de 1995.

e Resolugdo n® 89, de 02 de setembro de 1999.

e Ato Normativo n2 129, de 12 de dezembro de 2003.
e Resolugdo n® 126, de 02 de dezembro de 2003.

Quem tem direito

e Imdveis na SQS 115, Bloco “H”

¢ Ministros, Juiz-Auditor Corregedor, Juiz-Auditor da 112 CJM.
e Imovel na SQS 115, Bloco “F” (01 Imdvel).

e Reservado para Juiz-Auditor Substituto da 112 CJM
e Imobveis na SQS 115, Bloco “B”, “F”, “J" e “K".

e Servidores civis ocupantes de cargo em comissdo CJ-01 a
CJ-04;

o Oficiais Militares das Forgcas Armadas da ativa, da reserva
remunerada e reformados que exergam cargo em comissao,
funcdo comissionada ou estejam a disposicao deste

Tribunal.
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] |méveIS na SQN 408’ BIOCO uBn e ucn’ e SQN 409 uAn e “F”.

e Servidores civis ocupantes de fungdo comissionada;

¢ Militares do nivel de suboficial ou inferior, que exer¢am fun-

¢ao comissionada ou estejam a disposi¢ao deste Tribunal.

Como solicitar a concessao

¢ Requerimento dirigido ao Chefe de Gabinete da Presidéncia, pro-

tocolado no SEPGE, solicitando inclusdo do nome do requerente

na lista de inscritos para recebimento de imdveis funcionais.

Distribuicéao

o O critério para a distribuicdo é o de antigliidade na Justica Mi-

litar da Unido, correspondente ao vinculo atual.

Recebimento de imdvel

e Documentagdo Emitida pela DIRAD/SEIMB:

Relatorio Técnico Descritivo (Vistoria do imovel);

Declaracdo de que nao é proprietario, promitente compra-
dor, cessionario ou promitente cessionario de imovel resi-
dencial em Brasilia, inclusive lote edificado, mesmo que
nao averbada a respectiva construgao;

Permisséo de uso;
Declaracao de ciéncia do estado do imével;

Termo de aceitagao.

. Da ocupacao do imével:
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e A ocupacao, para os efeitos financeiros, sera contada a

partir da data de entrega das chaves ao usuario.

e Para a devolugédo do imdvel, conta-se a partir da publica-

¢ao da Portaria no Diario Oficial.

Pagamento de condominio

Responsabilidade do permissionario de uso do imovel;

O pagamento deve ser efetuado diretamente ao condominio, por

meio de recibo ou boleto bancario;

Cessara a permissao quando o permissionario atrasar por prazo
superior a trés meses o pagamento de taxa ordinaria relativa ao

imoével.

Taxa de ocupagéo

Descontado o valor correspondente em folha de pagamento do

servidor.

Manutencdo e reparo no imovel

Na elaboracao do Relatoério Técnico Descritivo, o permissionario,
juntamente com o Supervisor da SEIMB, procedem a vistoria no
apartamento, indicando os itens que, segundo seu parecer, ne-
cessitem de reparo;

O Diretor da DIRAD examina as observacdes e submete a apre-
ciagado do Diretor-Geral, no caso de servidores, e ao Ministro-
Presidente, no caso de Magistrados;

E responsabilidade do permissionario realizar as obras e servicos

necessarios a conservagao do imoével no mesmo estado em que
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Ihe foi entregue pelo permitente, na forma registrada no relatério

técnico descritivo.

Responsabilidade do ocupante

. Troca de lampadas e luminarias

. Conservacdo e manutengdo de interruptores e
tomadas;

. Conservagao e manutencao de loucas e metais (vaso
sanitario, pia, bancada, valvula de descarga, sifao, ra-
los, torneiras, duchas higiénicas, etc.);

. Conservacao de elementos decorativos (espelhos,
persianas, cortinas, cabides cromados, etc.)

. Conservacao de portas e armarios em geral, inclusive,
fechaduras, dobradicas, trincos etc.;

. Conservagao e manutencao de revestimentos de pisos
e paredes (cerdmica, tacos, pinturas, carpetes e ou-
tros).

Responsabilidade do STM

. Conserto de tubulagao interna de agua;

. Conserto de Revestimento do piso;

. Curto-circuito na rede elétrica interna, necessitando
substituicao de fios, etc.

Os casos omissos serao resolvidos pelo Presidente do Superior
Tribunal Militar.

Desocupacéo do imoével

A pedido

¢ Requerimento ao Chefe da Presidéncia solicitando a revoga-
¢ao da permissao de uso do imovel,
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e O usuario do imovel residencial devera comunicar, com pelo
menos 08 (oito) dias de antecedéncia, ao Chefe da Segao de
Administracao dos Iméveis para fins de realizacéo de vistoria
para verificar as condi¢cdes do imoével;

e Proceder a devolugao do imdvel, nas mesmas condicbes em
que o recebeu.

o Copia da fatura de energia elétrica (consumo final) paga até a
data da efetiva entrega do imovel;

o Copia da Nota Fiscal de telefone paga até a data da efetiva
entrega do imoével. (Quando houver telefone do STM instalado
no imovel);

¢ Quitacado da taxa ordinaria de condominio até a data da
efetiva entrega do imovel,

¢ Pagamento da taxa de ocupacao na SEIMB;

e Quitacdo da SEIMB.

Devolucéo das chaves

e As chaves do imoével residencial funcional deverdo ser entre-
gues a SEIMB, sala 902, mediante termo de restituicdo do
imovel e relatério de vistoria.

o Sera emitido ao ex-permissionario Declaragao de Quitacao.

Responsavel pelo servigo
DIRAD/SEIMB

Ramal: 195

e-mail: seimb@stm.gov.br
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h Imposto de Renda

Fundamentacéo legal

e Lei8.730, de 1993.
¢ Instrugcdo Normativa 05/TCU, de 1994.

Quem deve apresentar
e Todos os servidores comissionados.

Anualmente

e Magistrado;
e Servidor ocupante de cargo em comissao e fungao
comissionada.

Eventualmente

e Servidor empossado em cargo efetivo ou em cargo em
comissao;

e Servidor designado para exercer fungdo comissionada;

e Servidor exonerado ou que pediu vacancia;

e Servidor dispensado de fungao comissionada.

Procedimento

e Fornecer copia assinada da Declaragao de Imposto de
Renda a DIPES/SEPRO, inclusive copia assinada do Re-
cibo de Entrega a Receita Federal.

e Nos casos de nomeacdo e designagado para 0O exercicio
de cargo em comissdo/FC, que ainda ndo sejam
servidores da JMU.

e Receber Comprovante de Entrega da Declaragao.
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Isencéo de Imposto de Renda

Fundamentacéo legal

¢ Instrucdo Normativa 15/2001-SRF.
e Art. 186 da Lei 8.112, de 11/12/1990.

Procedimentos

¢ Requerimento dirigido ao Diretor-Geral.

e Anexar copia de laudo médico.

e Reconhecimento de invalidez permanente por junta
médica oficial.

e Publicagdo no BJM da decisdo (requerimento): deferi-

mento ou indeferimento.

Responsavel pelo servico

DIPES/Secéo de Provimento e Vacancia — SEPRO e Sec¢éo de Inativos e
Pensionistas - SEINA -

Ramal: 241 e 216

e-mail: sepro@stm.gov.br e seina@stm.gov.br
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h Inclusdo de Dependentes

Fundamentacéo legal

Lei 8.112, de 11/12/1990

Ato Normativo 16/STM, de 13/09/2000
INT 15/2001-SRF

Dec. 3.000/99

Finalidade

Deducéao do calculo do Imposto de Renda.
Auxilio pré-escolar.

Auxilio-natalidade.

Licenca-paternidade.

Declaracao de familia.

Plano de saude (PLAS/JMU).

Averbacao como Entidade familiar.

CondicOes para concesséao

Requerer ao Diretor-Geral, informando a finalidade, via Protocolo.

O deferimento ou indeferimento sera publicado no Boletim da
Justica Militar.

Documentos necessarios para averbar

Cbnjuge e filhos

e Certidao de casamento e/ou nascimento;

e declaragcbes especificas para o Imposto de Renda e/ou
auxilio pré-escolar.
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Companheiros

e Declaracio especifica para Imposto de Renda;

e certidao de nascimento no caso de servidor/companheiro
solteiro;

e certiddao de casamento, devidamente averbada, no caso
de servidor/companheiro, separado judicialmente ou di-
vorciado, ou cujo casamento tenha sido anulado por sen-
tenca judicial transitada em julgado;

e certidao de 6bito, no caso de servidor/companheiro vilvo;

e cOpia da carteira de identidade e do CPF do companheiro;

e declaracao firmada pelo servidor de que possui vida em
comum.

e Qutros documentos listados no art. 4° do Ato Normativo
16/2000.

Pais, avos, enteado, menor carente

e Declaracao especifica para Imposto de Renda;

e comprovante de rendimento dos pais/avos;

e sentenca da guarda judicial do menor;

e declaragao para fins de auxilio pré-escolar, se for o caso.

Responsavel pelo servico

DIPES/Secdo de Instrucdo de Processos do Pessoal da Ativa - SEPES
Ramal: 245

e-mail: sepes@stm.gov.br
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h Inventario Anual

Fundamentacéao legal

e Ato 12558/STM de 24/10/96, art. 182 e 200 — Manual de
Patriménio

Procedimentos

¢ Ao final de cada ano, a DIREG solicitara, via memorando, que os
Gabinetes, Diretorias e Secretarias constituam uma comissao
composta por 03 (trés) membros, com a finalidade de verificar a
situagao dos seus bens patrimoniais.

e Caso a unidade administrativa deseje fazer a transferéncia de
material de sua carga patrimonial para o depdsito da Secgéo de
Patrimdnio ou para qualquer outro setor, o servidor responsavel
devera acessar pela intranet (com a senha de acesso a rede)
“Servicos-DIPAT-Transferéncia de Material”.

¢ Mediante o acesso pela intranet “Servigos-DIPAT-Consulta de In-
ventario”, o servidor responsavel podera consultar o Inventario de
Responsabilidade dos bens do gabinete.

Responsavel pelo servico
DIPAT

Ramal: 191 e 211

e-mail: dipat@stm.gov.br
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h Isencdo do Imposto de Renda

Fundamentacéao legal

e Instrucado Normativa 15/2001-SRF.
e Art. 186 da Lei 8.112, de 11/12/1990.

Procedimentos

¢ Requerimento dirigido ao Diretor-Geral.
e Anexar cépia de laudo médico.

e Reconhecimento de invalidez permanente por junta médica

oficial.

e Publicagdo no BJM da decisdo (requerimento): deferimento ou

indeferimento.

Responsavel pelo servico

DIPES/Secao de Instrucdo de Processos de Inativos e Pensionistas -
SEINA

Ramal 216

e-mail seina@stm.gov.br
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h Lavagem de Veiculos

Fundamentacéo legal
¢ Nao ha regulamentacao especifica.
Beneficiarios

e Veiculos da Unido destinados a Ministros;

e Veiculos da Unido destinados a Juiz-Auditor e Juiz-Auditor
Substituto;

e Veiculo de servigo, da Secao de Transportes.

Funcionamento do servigo

e Os veiculos sdo regularmente lavados no inicio da manha.
Porém, se necessario, o servico esta disponivel durante o
expediente.

Como solicitar

e Recolher o veiculo a garagem norte e aguardar atendimento / li-
beracao.

Horario de funcionamento
¢ De segunda a sexta-feira, das 08h as 11h e das 13h as 17h.
Observacéao

¢ Nos casos omissos, procurar o Chefe da Secao de Transportes
ou o Diretor de Administragao.

Responsavel pelo servico

DIRAD - Secéo de Transporte - SETRA
Ramal - 3343-3225

e-mail: dirad@stm.gov.br



STM-DIDOC-LEGIS



141

Liberacdo Orcamentéaria e Financeira

Fundamentacéo legal

o Atos Normativos de periodicidade anual (Plano de Acao).

Quem pode solicitar

Orgao Informativo de Orgamento da Justica Militar da Unido —
OinfO/JM.

Procedimentos

Apods a aprovagao do Orcamento Geral da Uniao-OGU e a dispo-
nibilizagéo interna do Plano de Agdo-PA, o Orgao Informativo de
Orgamento da Justica Militar da Unido — OinfO/JM (Presidéncia,
Gabinete de Ministro, Auditoria, Correigao, Diretoria ou Secre-
taria) ira emitir, através do Sistema de Planejamento, Orgamento
e Controle — SIPOC, os Pedidos de Compras de Material e Con-
tratacao de Servigcos-PCMCS e informar, a SEPLA, a sua neces-

sidade de liberacido orgcamentaria.

A SEPLA procedera a distribuicdo (descentralizagdo) do orcga-

mento nos valores solicitados através do SIPOC.

Em relagao aos recursos financeiros, o OinfO/JM devera preparar
e enviar suas programacodes financeiras (PF’s) para a SEPLA,
através de “comunica” do SIAFI. No ambito do Superior Tribunal
Militar-STM, da Auditoria de Correigdo e da 112 CJM, esta solici-

tacao é feita, exclusivamente, pela Diretoria de Financas-DIFIN.
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Se o OinfO/JM perder o prazo das liberacbes automaticas,
devera, com a maior brevidade possivel, preparar a sua progra-
macao financeira (PF) e enviar um “comunica”, pelo SIAFI, infor-

mando o fato para a SEPLA.

Observagéo

E de fundamental importancia que as solicitagbes estejam de
acordo com as determinagdes e orientagbes constantes do Ato
Normativo que aprova o Plano de A¢ao, define prazos e orienta a

sua execugao.

Responsavel pelo servico
SEPLA

Ramal: 152 ou 151

e-mail: sepla@stm.gov.br
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Licenca a Gestante e a Adotante

Fundamentacéo legal

Lei n°® 8.112/90, arts. 207 a 210.

Ato Normativo n? 225, de 09/10/2006.

Licenca a gestante

A licenca é de 120 (cento e vinte) dias consecutivos, sem prejuizo
da remuneragao, que podera ter inicio no primeiro dia do nono
més de gestagao, salvo antecipacio por prescricdo médica. No
caso de nascimento prematuro, a licenga tera inicio a partir do
parto.

O atestado médico devera conter a data do inicio da licenga, a
qgual ndo podera ser posterior ao dia do nascimento.

Se o0 nascimento ocorrer apos o término do expediente e a servi-
dora tiver trabalhado nesse dia, a licenca se iniciara no dia se-
guinte.

Quando a licenga se iniciar na data do nascimento, sera aceita
como comprovante a certidao de nascimento.

No caso de natimorto, decorridos 30 (trinta) dias do evento, a
servidora sera submetida a exame médico e, se julgada apta,
reassumira o exercicio do cargo.

No caso de aborto atestado por médico, a servidora tera direito a
30 (trinta) dias, improrrogaveis, de repouso remunerado, apos 0s
quais, julgando-se incapaz de reassumir suas fungbes, devera
requerer licencga para tratamento de saude.

Em caso de falecimento da crianca, excetuados os casos de
natimorto e aborto, a mae permanece com o direito de continuar
em licenca a gestante pelo periodo que restar.
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Na hipotese de a servidora tomar posse apdés o dia do nasci-
mento da crianca, observar-se-a, na concessao da licenga, o
periodo que faltar ao complemento dos cento e vinte dias, a
contar da data do parto.

A servidora gestante exonerada de cargo em comissao ou
dispensada da funcdo comissionada fara jus a percepcao da
remuneragdo desse cargo ou fungdo, como se em exercicio
estivesse, até o término da licenga.

Licenca a adotante

A servidora que adotar ou obtiver guarda judicial de crianca de
até 1 (um) ano de idade, serdo concedidos 90 (noventa) dias de
licengca remunerada. No caso de a crianga possuir mais de 1 (um)
ano de idade, o prazo sera de 30 (trinta) dias. (Obs: considera-se
crianca a pessoa de até doze anos de idade incompletos, nos
termos definidos pela Lei n® 8.069, de 13/7/90.)

A concessdo dar-se-4 mediante apresentacdo de termo de
adogao ou de guarda e responsabilidade.

A licenca tera inicio na data constante do termo de guarda ou
adocao.

Observacgao

Na hipoétese de ocorrer o nascimento ou adogao quando o(a)
servidor(a) estiver em gozo de férias, as licengas a gestante, a
adotante e paternidade terao inicio no dia imediatamente posteri-
or ao término daquele afastamento.

Responsavel pelo servico
DIPES
Ramal
e-mail: dipes@stm.gov.br
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I Licenca-Paternidade

Fundamentacéao legal

e Lein®8.112/90, art. 208.

e Ato Normativo n2 225, de 09/10/2006.
Concessao

e Pelo nascimento ou adog¢ao de filhos, o servidor tera direito a
licenga-paternidade de 5 (cinco) dias consecutivos.

e Para comprovar o nascimento ou adocdo, o servidor devera
apresentar a certiddo de nascimento, termo de adocido ou de
guarda e responsabilidade.

e Se o nascimento do filho ocorrer apds o término do expediente, a
licenga iniciar-se-a no primeiro dia util subsequente.

Observacao

o Na hipétese de ocorrer 0 nascimento ou adogao quando o(a)
servidor(a) estiver em gozo de férias, as licencas a gestante, a
adotante e paternidade terdo inicio no dia imediatamente
posterior ao término daquele afastamento.

Responsavel pelo servico
DIPES
Ramal:
e-mail: dipes@stm.gov.br
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I Licenca-Prémio — Convers&o em Pecunia

e Fundamentacdo Legal:
Despacho de 10/04/08, publicado no BJM n® 16, de 18/04/08;
Despacho de 12/06/08, publicado no BJM n® 26, de 20/06/08.

= Condicao para Concessao:
Ex-Officio aos servidores que se encontravam inativos até
12/06/2008.

Apresentacao de requerimento apds o ato de concessao de
aposentadoria.

= Observacéao

e O servidor que possua licenca-prémio, ndo a tenha
usufruido e tampouco seja necessaria para a contagem de
tempo de aposentadoria, tera direito de receber em pecunia.

Responsavel pelo servigo
Diretoria de Pessoal - DIPES
Ramal — 150

e-mail: dipes@stm.gov.br
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h Malote e Correspondéncias

Fundamentacéo legal

¢ Nao ha regulamentacgéao especifica.

Informagdes importantes

e O Tribunal, por meio da Secédo de Correspondéncia, envia e re-
cebe documentos, de acordo com os seguintes horarios:

e Envio do malote 3%s e 6°s feiras, as 16 horas.

e Chegada do malote 2°s e 4%s feiras, pela manha.

e As correspondéncias deveréao ser retiradas do escaninho no ini-
cio do expediente.

e As correspondéncias para expedigcdo no mesmo dia, via correio,

devem ser entregues a SEPGE até as 13h50.

Responsavel pelo servico

PRES/Secdo de Correspondéncia - SEPGE
Ramal — 155 e 260

e-mail: sepge@stm.gov.br
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h Manutencao de Bens Imoveis Dentro do STM

Fundamentacéo legal

e Lein®8.666/93.
e Ato n®13.543, de 22/06/98.
e Portaria/MARE n2 2.296, de 23/06/97.

Procedimentos

2. Obras e Servicos de Engenharia, de pequeno porte, tais como
alvenaria, hidraulica, eletricidade, troca de lampadas, marce-
naria, pintura, telefonia, cabeamento de rede e outros
congéneres.

e Os pedidos deveréo ser realizados mediante o preenchimento
de formulario préprio na rede INTRANET do STM.

e A execucdo dos servicos sera efetuada pelo SEREC — Setor
de Reparos e Manutengao do STM.

3. Obras e Servicos de Engenharia, de médio e grande porte.

o Os pedidos deverao ser enviados a DIRAD, mediante corres-
pondéncia oficial, com o detalhamento dos servigos a serem
executados.

e Todos os pedidos serdo enviados a ENGENHARIA para ela-
boragdo do correspondente projeto basico, que, apds conclu-
ido sera submetido & apreciagdo dos Orgdos Requisitantes
para aprovacao.

e A execugao dos servicos sera efetuada por empresa especia-
lizada, devidamente contratada por intermédio de licitagao
publica.

Responsavel pelo servigo

DIRAD / ENGENHARIA

Ramal: 279
e-mail: dirad@stm.gov.br
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h Manutencao de Veiculos

Fundamentacéo legal
e Atos Normativos n2 80 e 81, ambos de 25/09/2002
Beneficiarios

e Veiculos da Uniao destinados a Ministros;

e Veiculos da Unido destinados a Juiz-Auditor e Juiz-Auditor
Substituto;

e Veiculos de servico, da Secao de Transportes.

Tipos de manutencgéao

¢ Manutencao Preventiva;
¢ Manutencgao Corretiva.

Manutencéo Preventiva

e Os veiculos recebem revisao regularmente, nos meses de
julho e janeiro.

Como solicitar

e A SETRA encaminha formulario por memorando-
circular nas épocas oportunas.

e O periodo em que o veiculo sera parado para ma-
nutencdo é agendado pelo usuario (12, 22, 32 ou 42
semana do més de julho ou janeiro).

Procedimento

e O Gabinete encaminha Formulario preenchido, as-
sinado pelo Chefe de Gabinete;

¢ No formulario sdo descritas as anormalidades veri-
ficadas no veiculo, para orientacdo do trabalho dos
mecanicos;
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e Se necessario, o veiculo sera levado para empresa

especializada.
Manutencao Corretiva

o Realizada sempre que for constatado mau funcionamento
Oou pane no veiculo.

Como solicitar

e Recolher o veiculo a garagem norte e apresentar o
problema a Chefia da Secao; ou,

e Encaminhar Memo a Diretoria de Administracao;

e Por telefone ou pela intranet.

Em qualquer caso de manutenc¢éo (preventiva ou corretiva)

¢ O veiculo é recolhido a garagem norte para revisao.
e A autoridade recebera um veiculo substituto enquanto durar a re-
visdo, sendo;
e Veiculo reserva para atender aos Ministros;
o Veiculo de servigo para atender aos Magistrados.

Horario de funcionamento do servico de mecéanica

¢ De segunda a sexta-feira, das 08h as 12h e das 13h as 19h.
Observacgéo

e Os servicos de manutengdo serao realizados diretamente pela
Administragao ou por terceiros contratados.

o Nos casos omissos, procurar o Chefe da Secido de Transportes
ou o Diretor de Administragéo.

Responsavel pelo servigo

DIRAD- Secdo de Transporte — SETRA
Ramal - 3343-3225

e-mail: dirad @stm.gov.br
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1w Marcacéo de Consulta Odontolégica

Fundamentacéo legal

e Ato Deliberativo 01, de 02/10/2002.
e Ato Deliberativo 10, de 04/10/2004.

Quem tem direito

¢ Magistrados;
e Servidores;
e Dependentes.

Tipo de servico realizado na Secéo

o Tratamentos restauradores (resina composta e amalgama de
prata);

e Procedimentos preventivos (profilaxias, aplicagao tépica de fluor,
selantes de fissuras, instrugdo de higiene oral, etc);

e Cirurgias orais menores;

e Tratamentos de urgéncia (drenagem de abscessos, pulpecto-
mias, recimentacéo de coroas, etc);

e Homologacéao de atestados odontolégicos;

¢ Realizacao de pericias;

e Raspagem de calculos supra — gengivais;

Procedimentos

e Solicitado através da internet e/ou intranet, utilizando-se das se-
nhas individuais fornecidas pelo CEINF;

e Pela intranet o acesso dar-se-a pelo “site” http //www.intranet.stm/
servicos/index.html, indicar DIRAD e escolha a opgao
MARCACAO DE CONSULTA ODONTOLOGICA;
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Pela internet acesse o “site” extranet, com o uso do Teclado Vir-
tual. Apds ingressar na pagina da extranet, selecionar Pessoal/
SEODO/ Solicitagao de Atendimento.

Observacao

O servidor pode optar por realizar tratamentos odontoldégicos
através da rede credenciada do PLAS/JMU nas seguintes espe-
cialidades Clinica Geral, Cirurgia Buco-Maxilo-Facial, Dentistica
Restauradora, Endodontia, Odontopediatria, Periodontia, Prétese
Dentaria, Radiologia Odontolégica, Semiologia, Implantodontia e
Ortodontia e Ortopedia Funcional dos Maxilares. Podem-se
visualizar as clinicas credenciadas acessando-se o ‘“site”
http//www.intranet.stm/servigos/plas_jmu/index.html, selecionan-
do-se a opcao LISTA DE CREDENCIADOS. Apresenta-se entao
a lista de Estados onde existe assisténcia odontologica, bastando
clicar sobre a opgao desejada para visualizar as clinicas creden-
ciadas no respectivo Estado.

Apoés ser realizado o exame com o profissional selecionado, o
servidor devera trazer formulario expedido pela clinica credencia-
da chamado FOE - Ficha Odontoldgica Externa — e apresenta-lo
a SEODO para realizar a pericia inicial. Alguns tratamentos nao
necessitam de pericia, sendo que estes estao listados na Tabela
de Odontologia (Ato Deliberativo N° 01, de 02 OUT 02).

Responsavel pelo servigo

DIRAD- Servico Odontolégico — SEODO
Ramal — 275

e-mail: seodo@stm.gov.br
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1y Material de Consumo

Fundamentacao legal
¢ Na&o ha regulamentacao especifica.

Como solicitar o material

e A requisicdo de material de consumo, cuja listagem esta no sis-
tema, podera ser feita a qualquer momento, acessando pela
intranet “Servigos-DIPAT-Pedidos de Material”.

O que pode ser solicitado

e Material de escritério (caneta, borracha, lapis, capa de processo,
papéis, envelopes etc).

Observacgéo

e Um servidor devera possuir a senha para solicitar e autorizar ma-
terial de consumo. Outro servidor tera apenas a senha de solici-
tacdo. As senhas serao fornecidas pelo CEINF.

¢ Enquanto o CEINF n&o fornecer a senha, o pedido de material
sera feito diretamente pelo Diretor da DIPAT, que autorizara, ex-
cepcionalmente, o fornecimento.

Responsavel pelo servico
DIPAT

Ramal: 191 e 211

e-mail: dipat@stm.gov.br



STM-DIDOC-LEGIS
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s Montepio Civil

Fundamentacéo legal

e Lein®6.782/80.
e Lein®4.259/63, regulamentado pelo decreto n® 58.100/66.
e Lein®3.373/58.

Beneficiarios

e Os dependentes do magistrado tém direito a pensdo mensal
correspondente a 15 vezes o valor da contribui¢ao.

Modalidades
e Pensé&o vitalicia e penséo temporaria.
Requisitos

e Requerimento;

e Copia de Certidao de 6bito autenticada;

e (Copia da Certiddo de Casamento autenticada;

o Certiddo de nascimento de todos os filhos;

e Sentenca de separagdo judicial/divorcio, com percepgao de
pensédo alimenticia;

e Preenchimento de formulario préprio do cadastro de Penséo;

e (Copia autenticada do Cadastro de Pessoa Fisica e Registro Geral
do requerente/beneficiario.

Procedimento

e Ato continuo ao protocolo do requerimento, o Presidente do
Tribunal mandara publicar Edital no Diario da Justiga, com prazo
de trés dias, a fim de que qualquer interessado impugne ou
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retifique o pedido, findo esse prazo expedir-se-a ato de habilita-

¢ao a pensao, em seguida remeter-se-a o processo ao Ministério
da Fazenda, responsavel pelo pagamento do beneficio.

Observacao

e S0 sera devido o referido beneficio aos magistrados que houve-
ram requerido sua inscricdo como contribuinte, nos termos do art.
2° do Decreto n® 83.226/79

Responsavel pelo servigo

DIPES/Secao de Instrucdo de Processos de Inativos e Pensionistas -
SEINA

Ramal: 216

e-mail: seina@stm.gov.br
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s Multas de Transito e Franquias

Fundamentacéo legal

e Lein®8.112/90;
e Ato Administrativo n2 81, de 25 Set 2002.

Informacdes importantes

e O servidor que estiver dirigindo veiculo de servigo e sofrer multa,
em decorréncia de qualquer infragdo a que tiver dado causa, de-
vera, obrigatoriamente, ressarcir ao erario, conforme disposi¢ao
do art. 46, da Lei n® 8.112/90.

Procedimentos para pagamento

O servidor podera optar por:

e Pagar a multa e apresentar o boleto de pagamento para fins de
comprovagao € baixa;

e Apresentar requerimento solicitando desconto em folha, o qual
podera, de acordo com a Lei, ser parcelado.

Responsavel pelo servico
DIRAD / SETRA

Fone: 3341-1567

Fax: 3343-3225

e-mail: jar@stm.gov.br
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Ordem do Mérito Judiciario Militar

Fundamentacéo legal

Regulamento da Ordem do Mérito Judiciario Militar, aprovado
pelas Emendas Regulamentares n® 5 e 6, de 17 de agosto e 14
de setembro de 2005, respectivamente.

Quem pode apresentar propostas

Sao privativas dos Membros do Conselho as propostas de
admissao e de promocéo, bem como a concessao de insignias a
corporagoes civis e militares, nacionais e estrangeiras.

Os Juizes-Auditores e os Diretores do STM podem sugerir ao
Chanceler da Ordem 1 (um) nome de servidor que lhe seja
subordinado para o grau de Distingdo ou de Bons Servigos.
Dessas indicagdes podem sair os candidatos propostos pelo

Chanceler e pelos Conselheiros.

Cotas

Os Conselheiros podem propor, anualmente, 5 (cinco) nomes
para admissao, sendo 1 (um) para o grau de Gra-Cruz; 2 (dois)
para o grau de Alta Distingdo; 1 (um) para o grau de Distingao e
1 (um) para o de Bons Servigos.

Para promocéao nao ha limite de cota.

E permitido, também, um total de 4 (quatro) indicacdes de corpo-
racdes civis ou militares, devendo, em principio, ser uma escolha

para cada Forga e uma para o segmento civil.
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Prazos

Apresentacdo das Propostas

e Devem ser formalizadas no Sistema da Ordem do Mérito Judicia-
rio Militar até o dia 12 de outubro.
e Os Juizes-Auditores e os Diretores do STM podem apresentar

sugestdes ao Chanceler até 1° de setembro.

Exame das Propostas
e O Conselho da Ordem realiza reunides no més de novembro para

exame das propostas apresentadas.

Outorga das Condecoracfes
e As insignias da Ordem sao entregues no dia 1° de abril, aniversa-

rio do Superior Tribunal Militar.

Responsavel pelo servico

Secretaria do Tribunal Pleno (SEPLE)
Direto: 3223 - 7334

Ramais: 257 e 593

Fax: 3224 - 0054

e-mail: comjm@stm.gov.br
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s Pagamento de Pessoal

Fundamentacéo legal

Lei n®8.112, de 11/12/1990.

Ato n® 88/STM, de 23/10/2002.

Ato Normativo n? 90/STM, de 08/11/2002.
Ato Normativo n? 256/STM, de 06/08/2007.

Ato Normativo n? 254/STM, de 12/07/2007

Informagdes importantes

A data prevista para o pagamento da remuneracédo dos servido-
res da Justica Militar da Unido € o segundo dia util depois do dia
20 de cada més. Ha um calendario anual, publicado no BJM,

sobre as provaveis datas para pagamento.

Os contracheques sao entregues pela DIPES. Também estao
disponiveis para consulta e impressao, via intranet. Basta aces-
sar a intranet — servicos — DIPES — contracheque. E necessario

haver senha, fornecida pelo CEINF.

Os bancos cadastrados para pagamento do servidor sdo: Banco
do Brasil S/A, Banco Real, Caixa Econdbmica Federal, Citibank e

Unibanco.
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No 6° andar do edificio-sede do STM est&o instaladas uma agén-
cia do Banco do Brasil S/A e outra do Banco Real. Telefones:
3313-9280, Banco Real; 3313-9267, Banco do Brasil.

O horario de funcionamento das agéncias bancarias instaladas
no edificio-sede do Tribunal é de segunda a sexta-feira, das 12h
as 16h.

Responsavel pelo servigo

DIPES/Secéo de Elaboracdo da Folha de Pagamento - SELFO
Ramal: 179

Fax: 3224-0057

e-mail: selfo@stm.gov.br
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1w Pagamento Preferencial de Passivos

Fundamentacéo legal

e Ato normativo n2 220, de 11/09/06.
Objetivos

o Estabelecer procedimentos para o reconhecimento e autorizagéo
de pagamento de passivos, em decorréncia de doengas incapaci-

tantes aqueles que permanecam na condig¢ao de invalidez.

Quem pode solicitar

¢ Poderao requerer o pagamento os magistrados e servidores apo-
sentados por invalidez ou isentos do imposto de renda e pensio-

nistas isentos do imposto de renda;

e Cabera ao proprio interessado (a) solicitar por requerimento o pa-

gamento dos passivos.

Requisitos

¢ Requerimento registrado em protocolo;

o Ser instruido pela Diretoria de Pessoal;
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Manifestacdo da SEPLA acerca da existéncia de disponibilidade
orgcamentaria.

Observacao

No caso de auséncia de disponibilidade orgamentaria, o processo
ficara aguardando o respectivo reforco financeiro e tera prioridade
sobre os demais processos que também estejam aguardando
pagamento;

Havendo mais de um pedido de pagamento preferencial, sera
observada a ordem cronolégica do registro em protocolo.

Responsavel pelo servigo

DIPES/Secéo de Elaboragdo da Folha de Pagamento - SELFO
Ramal: 179

Fax: 3224-0057

e-mail: selfo@stm.gov.br
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I Passagens

Fundamentacéao legal
e Ato Normativo n? 289, de 01/07/2008.
Quem tem direito

¢ Magistrado ou servidor da Justica Militar da Unido que se deslo-
car de sua sede, a servico ou para fins de aperfeicoamento, em
carater eventual e transitorio.

Procedimentos

e As passagens serao expedidas mediante ato de concessédo de
diarias.

e Apds a emissdo das passagens aéreas, toda alteragdo de voo,
que nao seja por necessidade de servigo, sera efetuada pelo
préprio beneficiario, sob sua inteira responsabilidade quanto ao
pagamento de taxas, multas ou diferencga de tarifa.

e Na viagem com percepgédo de diarias € obrigatdria a devolugéo
do canhoto do cartdo de embarque, ou de outro documento for-
necido pela companhia aérea que comprove as datas da viagem,
decorridos 5 (cinco) dias do retorno a sede, para fins de fiscaliza-
¢ao, junto aos 6rgaos de controle.

e Todos devem enviar os canhotos a Secretaria da Diretoria-Geral.
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As datas de embarque e desembarque contidas nos bilhetes
aéreos poderao ser anteriores e posteriores, respectivamente, as
datas expressas no ato concessivo de diarias, desde que o
beneficiario haja solicitado com antecedéncia e n&o implique
prejuizo aos cofres publicos.

Qualidade das passagens

As passagens rodoviarias, ferroviarias ou hidroviarias, tipo leito,
serdo expedidas quando ndo houver disponibilidade de transporte
aéreo regular no trecho pretendido ou na data desejada, ou se o
interessado manifestar preferéncia por um destes meios de loco-
moc¢ao, em detrimento do transporte aéreo.

Somente aos senhores Ministros é permitida a utilizagdo de
12 classe ou classe executiva.

Responsavel pelo servigo
DIPES e DIREG

Ramal: 277, 271 e 143
e-mail: dipes@stm.gov.br



171

1 Pensédo Alimenticia

Fundamentacdao legal

e Ato Normativo n? 254/STM, de 12/07/2007.

e Decisdo judicial.

Condic@es parainclusdo de penséao

e O STM precisa receber a comunicagao judicial (em geral, por
meio de oficio), a qual informara a maneira como devera ser

paga.

¢ A penséo sera depositada na conta indicada pelo respectivo juizo
que podera ser em qualquer banco.

o Deve apresentar a documentagao comprobatéria, caso nao
conste do comunicado judicial.

Responsavel pelo servico

DIPES/Secéo de Elaboracdo da Folha de Pagamento - SELFO
Ramal: 179

Fax: 3224-0057

e-mail: selfo@stm.gov.br
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I Pensédo Estatutaria

Fundamentacéo legal

Art. 40, § 7° da CF, com a redacao dada pela EC 41, de
19/12/2003.

Lei n® 10.887/04.
Arts. 215 e 217 da Lei n® 8.112, de 11/12/1990.

Beneficiarios

Os dependentes tém direito a uma pensao mensal correspon-
dente a remuneragdo ou ao provento do servidor em caso de
morte, a partir da data do o6bito.

O célculo do Beneficio obedece as disposicdes da Lei n®
10887/2004.

Modalidades e requisitos para concessao

e Pensdo vitalicia e penséo temporaria.

Procedimentos

Requerimento dirigido ao Ministro-Presidente, solicitando a habili-
tagdo como beneficiario.

Responsavel pelo servico

DIPES/Secdo de Instrucéo de Processos de Inativos e Pensionistas -
SEINA

Ramal: 216

e-mail: seina@stm.gov.br
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I Pesquisas Bibliograficas e Legislativas

Objetivo

Fornecer as informacbes necessarias ao desenvolvimento dos
trabalhos com vistas a balizar decisoes.

Procedimentos

Pode ser solicitado pessoalmente ou por telefone.

Obras e/ou legislacdo nao existentes no Tribunal sdo solicitadas
em outros orgaos.

Obras bibliograficas solicitadas por empréstimo a outra biblioteca
devem ser devolvidas impreterivelmente dentro de quinze dias,
ficando a Biblioteca do STM impossibilitada de solicitar novo
empreéstimo até devolugdo da obra em atraso.

Observacao

Encontra-se disponivel, via internet, na home page do Tribunal,
no link da Biblioteca, informagdes sobre o funcionamento, os ser-
Vigos e 0 acesso ao acervo da Biblioteca.

A DIDOC/Servico de Legislacdo dispbe de um sistema que
permite a recuperagao das normas juridicas emanadas do STM
(exceto normas de pessoal).

Responsaveis pelo servico
DIDOC/Secéo de Biblioteca - SEBIB
Ramais: 185, 284 e 322

e-mail: biblioteca@stm.gov.br
DIDOC/Servico de Legislacdo - LEGIS
Ramal: 199

e-mail: legis@stm.gov.br
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I Plano de Carreira

GRATIFICACAO DE ATIVIDADE EXTERNA - GAE
Fundamentacéo legal

¢ Artigo 16 e seguintes da Lei n® 11.416/06;

¢ Portaria Conjunta n® 01/07 (DOU, Secéo |, de 09 Mar 07);
o Ato Normativo n2 249, de 06 Jun 07.

Beneficiarios

e Servidor ocupante do cargo de Analista Judiciario, area Judiciaria,
Execucao de Mandados.

Pagamento
e Corresponde a 35% (trinta e cinco por cento) do vencimento basi-
co. O valor observara o parcelamento previsto no artigo 30, § 2° da

Lei n® 11.416/06.

GRATIFICACAO DE ATIVIDADE DE SEGURANCA - GAS

Fundamentacéo legal

e Artigo 17 e seguintes da Lei n® 11.416/06;
e Portaria Conjunta n® 01/07(DOU, Secéao |, de 09 Mar 07);
¢ Ato Normativo n® 248, de 06 Jun 07.
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Beneficiarios

e Servidor ocupante do cargo de Técnico Judiciario, area Servigos
Gerais, especialidade Seguranca e Transporte.

Pagamento
e Corresponde a 35% (trinta e cinco por cento) do vencimento

basico do servidor. O valor do adicional observara o parcelamento
previsto no art. 30, § 2° da Lei n® 11.416/06.

ADICIONAL DE QUALIFICACAO - AQ
Fundamentacéo legal
e Artigo 14 e seguintes da Lei n® 11.416/06;

e Portaria Conjunta n®> 01/07 (DOU, Secao |, de 09 Mar 07);
e Ato Normativo n® 262, de 22 Out 07.

Beneficiarios

e Servidores das Carreiras dos Quadros de Pessoal do Poder
Judiciario

Pagamento

e O Adicional de Qualificacdo - AQ incidira sobre o vencimento
basico do servidor, da seguinte forma:

¢ 12,5% (doze virgula cinco por cento), em se tratando de
titulo de Doutor;
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¢ 10% (dez por cento), em se tratando de titulo de Mestre;

*7,5% (sete virgula cinco por cento), em se tratando de
Especializagao;

*1% (um por cento), ao servidor que possuir conjunto de
acbes de treinamento que totalize pelo menos 120 (cento e
vinte) horas, observado o limite de 3% (trés por cento)

Observacgéo

Os coeficientes relativos as acdes de treinamento serdo aplicados
pelo prazo de 4 (quatro) anos, a contar da data de conclusdo da
ultima acao que totalizou o minimo de 120 (cento e vinte) horas.

O adicional de qualificagao sera devido a partir do dia da apresenta-
¢ao do titulo, diploma ou certificado.

Responsaveis pelo servico
DIPES - GD

Ramal: 150

e-mail: dipes@stm.gov.br
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I Plano de Sadde da Justica Militar da Uni&o — PLAS/JMU

Fundamentacéo legal

e Resolugao n® 91/STM, de 02/02/1999

e Resolugdo n® 95/STM, de 22/05/2000

e Provimento n® 86/STM, de 11/05/2000

e Ato Normativo n® 19/STM, de 20/09/2000
e Provimento n? 88/STM, de 13/03/2001

e Ato Normativo n2 38/STM, de 2001

e Ato Normativo n241/STM, de 2001

e Ato Deliberativo n? 05/STM, de 14/03/2003
e Ato Deliberativo n2 07/STM, de 30/06/2003
e Provimento n® 90/STM, de 17/12/2004

e Ato Deliberativo n? 11/STM, de 09/03/2005
e Ato Deliberativo n? 12/STM, de 14/03/2005
e Resolugdo n® 133/STM, de 06/04/2005

e Ato Deliberativo n® 13/STM, de 28/06/2005
e Ato Deliberativo n® 14STM, de 27/09/2005
e Ato Deliberativo n® 15STM, de 13/12/2005
e Resolugdo n® 143/STM, de 20/09/2006

Formas de ingresso
e Preencher Termo de adesao e/ou inclusao de dependentes.

Titulares

e Ministros.
¢ Magistrados.

e Servidores da JMU detentores de cargos de provimento efetivo
Ou em comissao.

e Aposentados.
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e Pensionistas; e

¢ Militares (somente os que ocupam cargo em comissao).

Dependentes

o Diretos
e Cobnjuges, companheiro (a) e filhos.
¢ Indiretos

e Pai, inclusive adotante ou padrasto, mée, inclusive adotante
ou madrasta (desde que seja apresentada anualmente a Decla-
racdo Anual de Isento do dependente ou a Declaragdo do Impos-
to de Renda de Pessoa Fisica do titular onde conste o referido
dependente);

e Curatelado, tutelado e menor sob guarda (com guarda judi-
cial e dependentes do IR); e

e Enteado, irmao, neto, bisneto, avés e bisavds (desde que
sejam dependentes do titular para fins de IR).

Desligamentos

¢ Para o desligamento voluntario, solicitar formulario de desligamen-
to na Secretaria do PLAS ou preenché-lo via intranet ou internet.
e Casos de desligamento involuntario
¢ Filhos ou enteados (24 anos)
e Curatelado, tutelado e menor sob guarda (21 anos)
e Pensionista (21 anos)
¢ Irmao, neto, bisneto (21 anos)

¢ Dependente indireto (quando retirado do IR)
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Observacéao

No caso de utilizacdo de instituicbes nao credenciadas, apds o
atendimento, o beneficiario pode pedir o reembolso desde que o
procedimento conste da Tabela para Convénios e Credencia-
mentos do PLAS/JMU. Os procedimentos elencados no art. 29 do
Regulamento Geral do PLAS s6 poderdo ser reembolsados se
autorizados previamente.

Para ser beneficiario do PLAS/JMU, o servidor contribuird mensal
e percentualmente de acordo com sua remuneragao.

O servidor podera, a qualquer tempo, mediante preenchimento do
Termo de Adesdo ou de Inclusdo de Dependente, retornar ao
Plano (até 03 vezes, com caréncia).

A lista de credenciados, extratos de despesas, tabela, termos e
legislagdo vigente podem ser consultados na pagina do STM na
Internet.

Beneficios oferecidos

Assisténcia médico-hospitalar, ambulatorial e odontolégica.
Assisténcia médico-hospitalar e ambulatorial fora do domicilio do
beneficiario (em caso de comprovada necessidade).

Reembolso de despesas.

Informacdes importantes

Faz-se necessario apresentar o cartdo do Plano e assinar as
guias de atendimento, quando o beneficiario utilizar a rede
credenciada;

Fora da cidade de Brasilia, o servidor podera usar a rede Uni-
med, além de credenciados diretos do Plano.
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Autorizagdes do PLAS/IMU

e O beneficiario que necessitar de autorizagao para procedimentos
especificos deve procurar a Secretaria do PLAS/JMU, das 10h as
12h ou das 14h as 16h.

Servi¢o Odontoldgico

Como é realizado

e Para inicio do tratamento odontoldgico indireto, é preciso apre-
sentar a SEODO a Ficha Odontolégica externa — FOE, para a
pericia inicial.

o O tratamento s6 podera ser iniciado apés autorizado pela Secgao
do Servico Odontologico.

o Ao término do tratamento, em alguns casos previstos no Regula-
mento, ha necessidade de submeter-se a pericia final, no prazo
de 08 dias uteis.

Responsavel pelo servico

Secretaria Executiva do Plano de Salde da Justica Militar da Unido —
SECEX-PLAS/IMU

Ramal: 193 e 243

Fax: 3323-9606

e-mail: secex@stm.gov.br
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1y Processos em Pauta

Fundamentacéo legal

Nao ha regulamentacao especifica.

Procedimentos

Os processos que dependem de publicagdo no Diario de Justica
devem ser colocados em Mesa pelo Gabinete via SAM (senha
fornecida pelo CEINF) — Sistema de Acompanhamento de
Processos.

Prazo até as 16h, seguem para a Imprensa Nacional no mesmo
dia.

Apébs ser colocado em Mesa, o Gabinete devera encaminhar o
“Dossié para Plenario” e a “Ultima Movimentag&o” (ambos emiti-
dos pelo SAM) para a SEPLE.

Os processos colocados em Mesa, que forem retirados da pauta,
devem ser informados a SEPLE por meio do relatério emitido
pelo SAM, “Ultima Movimentacdo”. O mesmo se dara para os
processos que sofreram alteragbes no campo “EM MESA”, tais
como processo com data designada para julgamento, processo

com sustentagao oral ou réu preso.
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e Processos Administrativos ndo sdo encaminhados para a Im-

prensa. O Gabinete devera informar a Presidéncia que o pro-
cesso foi colocado em Mesa.

Observacbes

Pasta Preta

o Esta pasta fica no Plenario, na gaveta do Ministro, e nela
contém uma série de informagdes Uteis sobre as ativi-
dades realizadas no Plenario.

e A atualizagdo desta pasta €& de responsabilidade da
Secretaria do Tribunal Pleno.

Pasta vermelha

o Nesta pasta estdo todos os dossiés constantes da Pauta
de Julgamento, a Pauta da Sessido do dia e a Ata da
Sesséo anterior.

o Esta pasta sera entregue aos Senhores Ministros no
Plenario ao inicio da Sessao.

Pasta azul

o Nesta pasta estdo os dossiés dos processos adminis-
trativos constantes da Pauta de Julgamento, a Pauta da
Sessao do dia e a Ata da Sessao anterior.

o Esta pasta sera entregue aos Senhores Ministros no
Plenario ao inicio da Sesséo.

Responsavel pelo servico
SEPLE

Ramal 156

e-mail
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Programa de Gestéo de Qualidade de Vida no Trabalho — PGQVT

Fundamentacéo legal

e Ato Normativo n® 232, de 19/12/2006 — Institui o Programa de
Gestao de Qualidade de Vida no Trabalho do STM — PGQVT.

e Ato Normativo n2 290, de 1%/07/2008.
Objetivo

e O PGQVT direciona adequadamente as ag¢des de Qualidade de
Vida, no STM e tem por objetivo proporcionar a promogao da sa-
Uude pessoal e organizacional, por meio de acgdes integradas e
continuas, que envolvam os cinco aspectos da saude total fisico,
social, emocional, profissional e espiritual, em busca de um am-
biente de trabalho saudavel e de exceléncia, e assim

= valorizar o publico alvo;

= incentivar o bom relacionamento interpessoal, o respeito e
a cooperagao no ambiente de trabalho;

= estimular a educagdo do publico-alvo para uma melhor
qualidade de vida;

= propiciar o desenvolvimento de habilidades interpessoais;

= aprimorar a imagem institucional do Tribunal nos ambitos
interno e externo.

O PGQVT é composto dos seguintes projetos:

PROJETO DESPERTAR — Responsabilidade compartilhada
SEASO/SEMED

Fundamentacéo legal

e Ato Normativo n°® 189, de 14/10/2005 — Institui a politica do STM
com relagao ao uso indevido de substancias psicoativas.

Projeto Despertar — Responsabilidade Compartilhada
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Cartilha de orientagao as chefias: prevencido ao uso de alcool e
outras drogas.

Objetivo

e Planejar acbes voltadas aos magistrados e servidores deste Tri-
bunal, que buscam a promogao da saude pessoal e organizacio-
nal, por meio de projetos integrados e continuos, com uma abor-
dagem biopsicossocial e que contribuem para um ambiente de
trabalho saudavel e de exceléncia.

Quando pode ser solicitado

¢ A qualguer momento, na Sec¢ao de Servico Social ou do Servigco
Médico, por meio de procura espontanea do servidor interessado
ou através de encaminhamento da chefia, SEMED ou SEASO.

PROJETO VIVA MELHOR — Geréncia do projeto: CGQV

e Visa a promocao da saude e bem-estar por meio da pratica de
yoga, dancga e karaté.

Quem pode participar

o Magistrados e servidores, bem como seus dependentes, estagia-
rios e funcionarios terceirizados.

Como participar

¢ Informagdes e inscrigdo na SEASO. Ramais 250 e 302.
SEMANA DE SAUDE E QUALIDADE DE VIDA — Geréncia do projeto:
CGQV

e Evento de periodicidade anual que visa a prevengao e promogao
da saude e bem-estar.
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ODONTOLOGIA PARA GESTANTES E BEBES - Geréncia do projeto:

SEODO

e Palestra com orientagdes sobre os cuidados basicos da gengiva
e dos dentes das gestantes e bebés.

VACINACAO - Geréncia do projeto: SEMED

e Vacinacéao contra o virus da gripe

EXAMES PERIODICOS DE SAUDE - Geréncia do projeto: SEMED
e Prevencédo de doengas

DATAS COMEMORATIVAS — Geréncia do projeto: CGQV

e Eventos comemorativos alusivos ao Dia da Mulher, Dia das
M3aes, Dia dos Pais, Dia do Servidor.

PROJETOS EM ELABORACAO

e Ginastica Laboral;

e Saulde Financeira;

o Responsabilidade Social;

e Ergonomia;

e Vida plena — Aposentadoria;
e Espaco Alternativo;

e Ambiente Livre de Tabaco;
e Coral;e

e Bergario

Obs.: Os projetos e agdes do Programa de Gestao de Qualidade
de Vida no Trabalho do STM — PGQVT - sdo implementados pela
Comissido de Gestdo de Qualidade de Vida do STM, tendo como
unidade executiva a SEASO.

Responsavel pelo servigo

DIRAD / Servico Social — SEASO

Ramal — 250 e 302

e-mail: seaso@stm.gov.br e cqv@stm.gov.br
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Proposta Orcamentéaria Anual — Plano de Acdo - PA

Fundamentacéo legal

Atos Normativos de periodicidade anual (Plano Plurianual de Me-
tas/Revisdes Anuais e Diretrizes Orgamentarias).

Quem pode solicitar

Orgdo Informativo de Orgamento da Justica Militar da Unido —
OinfO/JM.

Procedimentos

O Orgéo Informativo de Orcamento da Justica Militar da Unido —
OinfO/JM (Presidéncia, Gabinete de Ministro, Auditoria, Correi-
cao, Diretoria ou Secretaria) deve verificar, inicialmente, se ja
existem pessoas cadastradas para operar o Sistema de Planeja-

mento, Orgamento e Controle — SIPOC.

A Secretaria de Planejamento-SEPLA, por intermédio de docu-
mento formal, envia aos Orgdos Informativos de Orgamento da
Justica Militar da Unidao — OinfO/JM) o Ato Normativo que estabe-
lece as diretrizes para a elaboracao da proposta, as informacgdes
complementares que orientam o calculo de determinadas despe-

sas e os limites de programagéo.

O Orgéo Informativo de Orcamento da Justica Militar da Unido —

OinfO/JM, a partir deste momento (Fase 1) devera levantar suas
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necessidades e inclui-las no sistema com as respectivas justifica-
tivas. Também nao deve esquecer de cancelar aqueles encargos

que ja foram atendidos no ano anterior.

O fechamento da proposta devera ser efetuado pelo Supervisor.
A partir deste momento a proposta orgamentaria ndo mais podera

ser objeto de qualquer ajuste por parte do OinfO/JM.

O OinfO/JM podera solicitar o apoio da SEPLA quando sentir

algum tipo de dificuldade na operacionalizagdo do SIPOC.

Observagéao

E de fundamental importancia que o OinfO/JM esteja em conso-
nancia com o Ato Normativo que estabelece as diretrizes para a
elaboracgao da proposta orgamentaria e o Ato Normativo que defi-
ne o Plano Plurianual de Metas da JMU — PPM.

Responsavel pelo servigo
SEPLA

Ramal 152 ou 151

e-mail: sepla@stm.gov.br
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1y Publicacéo de Atos pela Imprensa Nacional

Fundamentacéo legal

e Ato Normativo n® 135/STM, de 18/02/2004.
Informagdes Importantes

e Os atos de posse, exoneracdo, vacancia, concessao de diarias,
designacéo para substituicdo, para ocupar fungdo comissionada,
entre outros, sao publicados pela Imprensa Nacional e devem
obedecer aos seguintes procedimentos:

e Encaminhar a DIPES o ato a ser publicado.

e Se a matéria for publicada no Diario Oficial da Unido, devera ser
encaminhada até as 18 horas do dia anterior ao dia previsto para
sua efetiva publicagao.

e Se for matéria afeta ao Diario de Justica, devera ser encami-
nhada até as 18 horas do dia anterior ao que antecede a data
prevista para publicagao.

e Todas as matérias sdo enviadas por meio eletrénico, pelos servi-

dores autorizados.

Responsavel pelo servigo
DIPES/SEPRO

Ramal: 306 e 241

e-mail: sepro@stm.gov.br
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h Recadastramento de Inativos e Pensionistas Civis

Fundamentacéo legal

Ato normativo n2 229, de 06/12/2006.

A quem se destina

Ministros Inativos;
Juizes-Auditores Inativos;
Servidores inativos;
Pensionistas Civis;

Requisitos

Realizada, anualmente, até o ultimo dia util do més de marco de
cada exercicio.

Os Magistrados inativos receberao formulario, por via postal, em
domicilio e deverdao encaminha-lo, devidamente preenchido e
assinado, a Diretoria de Pessoal - DIPES.

Os servidores inativos e os pensionistas da Justica Militar da
Unido deverdo comparecer a Secretaria do Superior Tribunal
Militar ou aos Orgdos de Primeira Instancia, para atualizacdo ca-
dastral, portando documento de identidade ou equivalente. Em
locais onde n&o haja Orgéos da Justica Militar da Unido, mediante
requerimento, receberao formulario préprio de atualizacdo cadas-
tral em domicilio e deverao envia-lo a DIPES, devidamente preen-
chido, com firma reconhecida e copia do documento de identidade
ou equivalente.
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Procedimento

¢ Atualizagao feita mediante preenchimento do formulario.

e Nos casos dos inativos e pensionistas impossibilitados ou inabili-
tados a assinar o formulario de atualizagao cadastral, temporaria
ou definitivamente, sera colhida a impressao digital no espacgo re-
servado a sua assinatura, pelo servidor cadastrador, que devera,
necessariamente, estar presente ao ato.

¢ As informacgdes, para fins de atualizacdo cadastral, deverdo ser
apresentadas com clareza e fidelidade, sob as penas da lei.

Observacbes

¢ A nédo atualizagdo cadastral acarretara a suspensédo do pagamen-
to dos proventos da aposentadoria ou penséao.

e O recadastramento também pode ser realizado por Procuragao
Publica, com poderes especificos, emitida, no maximo, ha seis
meses.

DIPES/Secao de Instrucao de Processos de Inativos e Pensionistas -
SEINA

Ramal: 216

e-mail: seina@stm.gov.br
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h Rede de Dados do STM

O procedimento possibilita ao servidor o acesso a rede e ao seu
e-mail.

Fundamentacéo legal

¢ N&o ha regulamentagao especifica.
Quem tem direito

o Magistrado.

e Servidor civil e militar.

e Estagiario.

e Comissionado.

e Terceirizado, por solicitacdo do Secretario/Diretor de Servico.

Procedimento

e O servidor somente podera ser habilitado a rede de dados do
STM, apods cadastramento no SRH (DIPES).

e Para ter acesso a rede de dados do STM, os Gabinetes e demais
unidades administrativas do Tribunal devem enviar memorando
ao CEINF, informando o nome completo dos servidores e o nome
dos sistemas nos quais estardo autorizados a operar.

Alguns sistemas existentes no Tribunal

Sistema Central de Atendimento ao Usuéario - CAU

e Utilizado na solicitagdo de pedidos de manutencido de
qualquer equipamento de informatica, instalacido de pon-
tos de rede e de equipamentos, pedidos de acesso a sis-
temas e instalagcbes de programas.
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Sistema de Acompanhamento de Processos - SAM

Permite aos Gabinetes de Ministros acompanharem o
andamento dos processos.

A gestora deste sistema na 2?2 Instdncia é a Diretoria
Judiciaria.

Instrucdes especificas ao usuario poderao ser ministradas
pelo gestor, quando houver necessidade.

Deve-se encaminhar um memorando ao gestor do sistema
(SEJUD p/ a 2° instancia e Auditoria de Correi¢cao para a
1° instancia), solicitando o acesso aos servidores indica-
dos. Depois de autorizado, o CEINF efetuara a liberacao
de senha.

Pedido de Material de Consumo

Para o sistema de Pedido de Material de Consumo, deve
ser informado no CAU os responsaveis pela elaboragao
dos pedidos e, principalmente, o(s) responsavel(eis) pelas
autorizagdes, visto que todo pedido devera ser autorizado
pelo Chefe de Gabinete ou por ele indicado.

Licitagdes de Material e Patrimonio

Sistema Diretoria de Patrimdnio e Material

e O usuario, por meio da Intranet, Consultas, DIPAT, tem

acesso as seguintes informacgdes.

| - Consulta de Inventario, Licitagbes, Pedido de Material,
Transferéncia de Material;

Il — Controle de Vencimento de Contratos (PDF), Especi-
ficagdo de Material e Calendario de Licitagdes.

No item |, os sistemas s6 podem ser acessados por
servidores credenciados. Para pedidos de material, o
servidor, além de credenciado, precisa ter a senha de
autorizacao.
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Pedido de Servigos

e Pedido de Servicos a DIRAD é um sistema onde sao
inscritos todos os servicos desejados pelo Gabinete ou
Secdo. Exemplo troca de vidros, reparo em ar-
condicionado, pedido de viatura para alguma misséo etc.

SIPOC

e E o Sistema de Planejamento, Orcamento e Controle.

¢ Nesse sistema sera efetuado o Plano de Acao, que é a
Programacao Orgcamentaria da unidade administrativa pa-
ra o proximo ano.

e A instalagdo desse programa deve ser solicitada ao
CEINF.

PROTOCOLO

e E o sistema destinado ao registro de documentos que
tramitam na JMU.

o A instalagdo desse programa deve ser solicitada ao
CEINF.

Observacgéo

O e-mail dos Gabinetes sera divulgado na Internet e sera utili-
zado internamente para o envio de atas, pautas e documentos
diversos. Também sera criada a pasta da Revista de Jurispru-
déncia do Ministro recém empossado. O gabinete devera infor-
mar os servidores autorizados a recebé-los.

Em caso de afastamento do servidor autorizado a acessar deter-
minado sistema de um Gabinete de Ministro ou de qualquer outra
unidade administrativa do STM, deve-se informar, por memoran-
do, ao CEINF seu afastamento para que seja descredenciado dos
sistemas que operava.
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Os e-mails serdo configurados para uma uUnica maquina. Caso
haja necessidade de o usuario acessa-los em outro computador,
devera fazé-lo pelo WEBMAIL, através da internet.

Arquivar, salvar e recuperar mensagens de e-mails particulares
dos usuarios ndo é da competéncia do CEINF.

Quando houver reformas no Gabinete e estas venham a interferir
na distribuicdo de pontos de rede, o Centro de Informatica devera
ser consultado para orientar a instalagdo nos locais adequados.

Em principio, os pedidos ndo cadastrados no CAU ndo poderao
ser atendidos, até porque eles nao existirdo para a informatica;

O CEINF nao se responsabilizara pelo backup de arquivos parti-
culares.

Responsavel pelo servico
Centro de Informatica - CEINF
Ramal 251

e-mail: ceinf@stm.gov.br
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s Reformade Moveis

Fundamentacdao legal

¢ Nao ha regulamentagéo especifica.

Procedimentos

e Para a reforma de mobiliario, a unidade interessada devera solici-
ta-la ao Diretor-Geral, por meio de memorando, informando o bem
a ser reformado e as especificagcdes do servigco a ser feito.

Observacgéao

e Se for uma pequena reforma ou um defeito, pode-se entrar
em contato com a DIRAD para que a Sec¢ao de Conservagao
e Reparos efetue o conserto. Caso contrario, a DIPAT ¢ a di-

retoria responsavel.

Responsavel pelo servigo
DIPAT ou DIRAD

Ramal: 211 OU 145
e-mail: dipat@stm.gov.br
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1 Reforma no Gabinete de Ministro

Fundamentacdao legal

Lei 8.666/93

Procedimento

Enviar pedido circunstanciado dos servigos a serem executados a
DIRAD para elaboragdo do Projeto Basico pela Engenharia do
STM e posterior aprovagdo do Senhor Diretor-Geral para a con-

tratacido dos servigos.

A DIRAD e o CEINF devem, em conjunto, decidir sobre a instala-

¢ao de pontos de rede.

Responsavel pelo servico
DIRAD

Ramal: 145

e-mail: dirad@stm.gov.br
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h Relatério Anual

O Relatério anual da Justica Militar da Unido divulga os dados
sobre as atividades realizadas pelas unidades administrativas da
JMU no ano imediatamente findo.

Fundamentacdao legal

e Ato Normativo n? 233/2006.

Quem deve fazer

e (Gabinete da Presidéncia, suas Assessorias e Secretarias;
e Secretaria do STM (Diretorias e Secretarias);

e Auditorias da JMU;

e Diretorias do Foro.

Prazo

e Até o dia 10 de fevereiro, as unidades administrativas deve-
rao enviar a Diretoria-Geral, por via eletrbnica, os dados e
informacdes do ano findo.

Procedimento

e Acessar a intranet — Relatorio — formulario.

Responsavel pelo servico
DIREG

Ramal: 249

e-mail: direg@stm.gov.br
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1w Remoc&o de Servidores

Fundamentacéo legal

e Ato Normativo n? 261, de 15/10/2007.

Condicao para concesséao

e A remocgao é o deslocamento de servidor, a pedido ou de oficio,
no ambito do Superior Tribunal Militar e das Auditorias da JMU,
com ou sem mudanca de sede, e ocorrera para preenchimento
de claro de lotagdo ou em razéo de permuta.

Informagdes Importantes

¢ O surgimento de claro de lotagédo sera divulgado na pagina inicial
da Intranet do STM, pelo prazo de 15 (quinze) dias, com o objeti-
vo de promover o procedimento de remogéao a pedido.

e O servidor devera requerer a remog¢ao mediante o preenchimento
de formulario préprio, Pedido de Remocgao — PR, disponibilizado
na pagina da Intranet (intranet — Diretoria de Pessoal — formula-
rios — Pedido de Remogao)

Responsavel pelo servico
Diretoria de Pessoal - DIPES
Ramal - 150

e-mail: dipes@stm.gov.br
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s Reproducéo de Documentos

Fundamentacdao legal

Lei n®9.610, de 02/1998.
Ato Normativo n? 132, de 05/02/2004.

Formas de obtencéo

Formulario de requisigao.

Indenizagao a Fazenda Nacional.

Procedimentos

As copias reprograficas para servigos afetos a Administracao sao
fornecidas pelo Setor de Reprografia — SEREP — mediante
preenchimento de formulario devidamente assinado pelo diretor,
supervisor ou chefe de gabinete.

O pagamento das importancias devidas pelo fornecimento
de copias reprograficas de interesse particular sera efetuado,
antecipadamente, pelo interessado mediante recolhimento
do respectivo valor a Fazenda Nacional, no site
www.tesouro.fazenda.gov.br, clicando em “Siafi’ e “Guia de
Recolhimento da Unido” e preenchendo os campos unidade
favorecida codigo 060001; gestao 00001; recolhimento cédigo
18822-0; numero de referéncia 20050001; competéncia preen-
cher més atual; CNPJ ou CPF; nome do contribuinte; valor
principal; valor total.
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Observacgéo

e Somente é permitido fazer cdpias dos seguintes itens:

e um artigo de um fasciculo de periédico, como boletins infor-
mativos ou jornais;

e um capitulo de livro ou 10% de uma publicagao.

Responsavel pelo servico
DIDOC/Setor de Reprografia - SEREP
Ramal: 122
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h Revista de Jurisprudéncia do STM

Fundamentacdao legal

e Aton®10.004, de 29/09/1992.

Observacgao

¢ Ha uma Comissdo com o fim de elaborar a Revista de Jurispru-
déncia do STM, sob a responsabilidade da DIDOC.

Quem tem direito a receber

e Ministros do STM;

e Juizes-Auditores;

e Procuradores da Justica Militar da Uniao;
o Instituicbes Militares;

¢ Bibliotecas juridicas e das faculdades de Direito.

Responsavel pelo servico
DIDOC/Secéo de Divulgacdo — SEDIV
Ramal 248

e-mail: sediv@stm.gov.br
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I Servico Médico

Fundamentacéo legal

e Lein®8.112/90
e Ato Normativo n® 77/02, 47/01

Servigos Oferecidos

e Atendimento médico de urgéncia.

e Atendimento ambulatorial.

¢ Atendimento de enfermagem.

¢ Programa de prevengao a saude.

o Atividade pericial.

e Suporte técnico ao Plano de Saude — PLAS/JMU.

e O STM possui 3 (trés) médicos que possuem as seguintes
especialidades: reumatologia, pneumologia e cardiologia.

e O horario de atendimento € de 12h30 as 19h.

e O Servigo Médico localiza-se no 10° andar do edificio-
sede do STM.

Responsavel pelo servigo

DIRAD/Secdo de Servico Médico — SEMED
Ramal 273

e-mail semed@stm.gov.br
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Iy Sinistro de Veiculos

Fundamentacé&o legal

Ato Normativo n? 81, de 25/09/2002.
Constituicdo Federal, Art. 37, § 6° — responsabilidade solidaria.

Lei n® 9.503, de 23 Set 97, instituiu o Cddigo de Transito Brasi-
leiro.

IN TCU n® 13, de 14 Dez 96.
Lei n®8.112, de 11 Dez 90.
Cadigo de Processo Civil, artigo 448.

Como proceder

Na&o retirar o carro do local do acidente;
Comunicar a Delegacia Policial mais proxima;

Obrigatoriamente, solicitar pericia ao Departamento de Policia
Técnica (IML);

Nao havendo vitima, a pericia pode ser realizada pela Policia
Militar ou pela Policia do Exército.

Em seguida

Comunicar a Secao de Transportes por telefone e, posterior-
mente, por escrito;

Preenchimento da Ficha de Acidente, a qual se encontra naquela
Secao (sera preenchida pela Setra se 0 motorista ndo estiver em
condicoes);
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e Remocao da viatura sinistrada da via publica, apds liberacéo pela

autoridade policial competente;
¢ Reboque do veiculo para a garagem ou oficina, se for o caso;

¢ Notificar a seguradora sobre o ocorrido com o veiculo oficial.

Outros procedimentos

e Providenciar copias da ocorréncia, do laudo pericial e do laudo
médico, se houver vitimas;

¢ Providenciar Auto de Avaliacdo de Danos;

e 03 (trés) orcamentos de oficinas "concessionarias" ou "autoriza-
das", ou na falta destas, orgamento de qualquer oficina mecanica.

Responsavel pelo servico
DIRAD / SETRA

Fone: 3341-1567

Fax: 3343-3225

e-mail: jar@stm.gov.br
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h STM Noticias

e O STM Noticias é o informativo interno do Superior Tribunal
Militar e Auditorias.

e O jornal circula as sextas-feiras com objetivo de informar aos
servidores do STM e das Auditorias as noticias da semana.

o Os magistrados e servidores podem fornecer informagdes para
serem divulgadas.

Responsavel pelo servico

PRES - Assessoria de Comunica¢do - ASCOM / Assessoria de Imprensa
Ramal - 220

e-mail ascom@stm.gov.br
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uw STM em Revista

o Publicagdo semestral, que tem por objetivo divulgar assuntos
relacionados a Justigca Militar da Unido. O seu conteudo é com-
posto por artigos e reportagens e sua distribuicdo é realizada em
universidades e faculdades do Brasil, 6rgaos do Poder Legis-
lativo, Executivo e Judiciario, além das Forgcas Armadas.

e Sugestbes para pautas podem ser enviadas para a Assessoria
de Comunicacgao.

Responsavel pelo servico

PRES - Assessoria de Comunicacdo — ASCOM / Assessoria de Imprensa
Ramal - 220

e-mail ascom@stm.gov.br
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h Suporte Técnico/Operacional Sobre a Administracéo

Fundamento legal

e Art. 70 da Constituicao Federal 1988;

e Resolugdo STM n® 123, de 24/09/2003;
e Decreto n?3.589, de 06/09/2000.
Quem pode solicitar

e Presidéncia e Gabinetes de Ministro;

e Secretarias do STM;

e Diretorias do STM;

e Foros da JMU;

e Auditorias da JMU.

Procedimentos

e Encaminhar a solicitacdo para SECIN ou entrar em contato por
mensagem eletrdnica, por telefone ou mensagem SIAFI, para
esclarecimento, orientagdo e/ou informacéo, de acordo com as
funcbes especificas de cada unidade da Secretaria, expondo
com clareza e objetividade as duvidas suscitadas, bem como,
fornecendo os dados e as manifestagbes técnicas ja emitidas a
respeito do tema em questado, para analise e emissao de parecer

consultivo pela SECIN.
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A solicitacao devera ser enviada pelo titular do érgéo ou da uni-
dade administrativa, por meio de oficio do (a) Juiz(a) Auditor(a)
ou memorando no caso das demais Unidades do STM.

A SECIN, por intermédio da area especifica, analisara a solicita-
cdo formulada e se manifestara a respeito, encaminhando
resposta ao solicitante, o que, dependendo da importancia e
rapidez requerida, podera ser por meio de documentos técnicos
pertinentes, mensagens eletrbnicas, mensagens SIAFI ou por
telefone.

Responsavel pelo servigo

Secretaria de Controle Interno — SECIN

Secao de Analise Contébil - SEACO

Secdo de Andlise de Despesas com Aquisicao de Bens e Servicos —
SEADE

Secao de Auditoria - SEAUD

Secéo de Andlise de Registro de Pessoal - SEARP

Ramal 103 /198 /204

Direto 3224-0056 / 3321-0112 / 3223-9045

E-mail secin@stm.gov.br
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s Suprimento de Fundos

Fundamentacéo legal

e Ato Normativo n® 76, 29/10/1998

Quem tem direito

e Gestores designados por Portaria.

Procedimento

e A indicagdo do servidor pelos Diretores de Servigo ou Secreta-
rios, sera dirigida ao Diretor-Geral, que adotara as medidas

necessarias ao atendimento do pleito.

Observacao

e Quem necessitar de verba para adquirir material de consumo que
nao exista no Almoxarifado e/ou prestacéo de servigco, ndo cober-
tos pelos contratos existentes, deve procurar qualquer um dos

gestores.

Responséavel pelo servigo
DIFIN

Ramal 109 e 144

e-mail difin@stm.gov.br
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I Talentos em Destaque

Fundamentacéo legal

e Ato Normativo n2 219, de 4/8/06.
e Art. 237 da Lei n® 8.112/90

Beneficiarios
e Servidores ativos.
Objetivos

e Valorizar os conhecimentos, habilidades e atitudes que contribu-
em para um ambiente organizacional saudavel e produtivo, por
meio de uma premiagao aos servidores ou equipes que se desta-
carem na categoria indicada.

Requisitos

e Cada categoria contara com parametros de desempenho que
subsidiarédo a indicagdo do servidor ou equipe, chamados de quali-
ficagdes;

¢ A data para as unidades organizacionais indicarem seu candidato
sera fixada pela Diretoria-Geral;

¢ As indicagbes deverdo ser encaminhadas pelas unidades organi-
zacionais a Diretoria de Pessoal por meio de documento contendo

1) nome do servidor mais votado, ou equipe;
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2) quantidade de votos obtidos no ambito da unidade

organizacional;

3) exposicao de motivos que justifique a exceléncia daquele
servidor ou equipe;

4) as contribui¢cdes, quando for o caso, que o servidor ou
equipe trouxeram para Instituicdo por meio de projetos,
servigos ou acgdes, devendo ser demonstrada a otimiza-
¢ao obtida, que podera ser em relagao a:

a) agilidade dos servigos prestados;

b) melhoria da qualidade dos servigos;

c) remogao de obstaculos operacionais;

d) melhoria do clima organizacional da unidade; e
e) reducao de custos operacionais.

Premiacédo

e O primeiro e o segundo lugares terdo direito a fazer um curso,
cujo valor esta previsto em Ato Normativo. Poderao fruir, a critério

de cada Diretor, dois dias e um dia, respectivamente.

Responsavel pelo servico

DIPES/Secao de Selecdo, Treinamento e Aperfeicoamento - SESEL
Ramal 148 ou 22.6

Fax 3223-8160

e-mail sesel@stm.gov.br



227

I Telefones Fixo e Movel

Fundamentacéo legal

e Aton®9.363, de 31/05/1991

e Ato Normativo n? 288, de 25/06/2008

Informacdes importantes para uso do telefone fixo:

e Para fazer ligagdes interurbanas, o usuario deve observar a
operadora designada para cada cidade. Qualquer davida, basta
ligar 9 e falar com a telefonista.

e Todas as ligacdes particulares devem ser ressarcidas ao erario.
Portanto, cada Seg¢ao que possua uma linha direta, deve conter
um formuldrio de anotagdo para as ligagbes que nao forem a

servico.

e O valor das indenizagdes deve ser encaminhado, por memo-

rando, a Presidéncia.

Informagdes importantes para uso do telefone mével:
Beneficiarios:

Ministros;

Juiz-Auditor Corregedor, Magistrados da 112 CJM;
Diretor-Geral,

Chefes de Gabinete;

Assessores de Ministros;
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e Assessores da Presidéncia;

e Secretarios, Diretores de servico e Diretores de Secretaria
das Auditorias de Correigéo e da 112 CJM;

¢ Ocupantes do Cargo em Comissao CJ — 03;

e Outros servidores, quando no desempenho de missdo no
interesse do Tribunal e devidamente autorizados pelo
Ministro-Presidente.

Observacgdes:

e Pode-se usar o telefone celular préprio, com chip da
operadora, observando as disposi¢des do Ato Normativo.

e A cobertura dos gastos efetuados pelos usuarios nas liga-
¢des internacionais ou interurbanas sera admitida quando
em servico e forem autorizadas previamente pelo Ministro-
Presidente.

¢ O desbloqueio para ligagdes internacionais deve ser soli-
citado ao Diretor-Geral com antecedéncia de 5 dias uteis.

e Em caso de perda, roubo ou furto do aparelho, o usuario
devera comunicar imediatamente a DIRAD, juntando a
ocorréncia policial.

e Em caso de perda, roubo, furto ou dano a responsabi-
lidade pela reposigao do aparelho é do usuario.

Responsavel pelo servico
DIRAD/SEIMB/Setor de Telefonia
Ramal: 116

Fax: 3343-3225

e-mail: dirad @stm.gov.br
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Iy Treinamento

Fundamentacéo legal

e Resolugdo n® 130, de 18/08/2004
e Resolugdo n® 131, de 18/08/2004
e Ato Normativo n2 192/STM, de 18/11/2005

Objetivo

o Favorecer o crescimento pessoal e profissional dos magistrados
e servidores, contribuindo para uma maior integragéo, motivagao
e comprometimento com o trabalho, na busca de melhores resul-
tados no cumprimento da misséo institucional.

Procedimentos

e A participagdo em cursos, seminarios, congressos e outros
eventos similares, podera ser de iniciativa do proprio servidor, da
chefia ou do magistrado.

e Solicitar por memorando, oficio ou formulario préprio disponibili-
zado na intranet, apresentando justificativa que demonstre a
vinculagado entre o conteudo do programa e as atribuicbes do
cargo exercido pelo pretendente, bem como a relevancia e o
beneficio para a Instituicao.
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Encaminhar folder do evento constando objetivo, periodo, local,
conteudo programatico, valor, meios para contato (telefone,
e-mail, “site”).

Prazo de solicitacao

Antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da data da realizagao
do evento, para os servidores de Brasilia.

Antecedéncia minima de 20 (vinte) dias da data do evento para
servidores das Auditorias, devendo ser protocolizados na
SEGPE.

Informacdes importantes

Servidor em gozo de férias e/ou licenciado nao tera direito ao
beneficio.

Aquele que tiver de se deslocar para outra cidade, recebera
diarias e passagens aéreas.

Responsavel pelo servico

DIPES/Secao de Selecdo, Treinamento e Aperfeicoamento - SESEL
Ramal 148 ou 22.6

Fax 3223-8160

e-mail sesel@stm.gov.br
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I Video Institucional da Justica Militar da Uni&o

¢ O video institucional é utilizado para divulgar a histéria a estrutura
e o funcionamento da Justica Militar da Unido de forma agil e em

uma linguagem de facil entendimento.

¢ Os videos sao utilizados em palestras e recepcdes de visitantes e
podem também ser oferecidos como brindes em visitas de

cortesia.

Responsavel pelo servigo

PRES - Assessoria de Comunica¢do - ASCOM / Assessoria de Imprensa
Ramal 220

e-mail ascom@stm.gov.br



STM-DIDOC-LEGIS
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RESPONSAVEIS PELAS UNIDADES PARTICIPANTES

SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

Secretario: Sonja Christian Wriedt
Tel. Trab: 3223-7334 ou 3313-9157
Telefax: 3224-0054

e-mail: sonja@stm.gov.br

GABINETE DA PRESIDENCIA - GAPRE

Chefe de Gabinete: Cel Wilson Luiz Ribeiro
Tel. Trab: 3223-8334
Telefax: 3226-3473

DIRETORIA GERAL - DIREG

Diretor: Moisés Francisco de Sousa
Tel. Trab: 3313-9249

Telefax: 3226-7397

e-mail: direg@stm.gov.br
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Secretario: Cel Calmeron Vieira Leao
Tel. Trab: (61) 3313-9121
Email: seseg@stm.gov.br

Secretario: Afonso lvan Machado

Tel. Trab: (61) 3223-2998

Telefax: 3326-1631

e-mail: afonso@stm.gov.br
sepla@stm.gov.br

Secretario: Valdemir Régis Ferreira de Oliveira
Tel. Trab: (61) 3313-9103 e 3313-9246

Telefax: (61) 3224-0056

e-mail: regis@stm.gov.br
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Secretéria: Leila Maria Goes da Silva

Tel. Trab: (61) 3323-2942, 3313-9243 e 3313-9193
Telefax: (61) 3323-9606

e-mail: secex@stm.gov.br

Diretor: Carlos Eugénio Mendes de Moraes

Tel. Trab. 3223-7440

Telefax 3323-6439

e-mail: mmoraes@stm.gov.br
secceinf@stm.gov.br

Secretéario: Mozart Arruda Cavalcanti
Tel. Trab. (61) 3313-9190, 3226-5785
Telefax (61) 3223-7948

e-mail sejud@stm.gov.br
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Diretora: Maria das Gracas Carvalho Marques

Tel. Trab: (61) 3313-9183

Telefax: (61) 3224-1299

e-mail: magra@stm.gov.br
didoc@stm.gov.br

Diretora: Ana Cristina Pimentel Carneiro

Tel. Trab: (61) 3313-9150, 3313-9277

Telefax: (61) 3223-4998

e-mail: ana@stm.gov.br
dipes@stm.gov.br

Diretor: Renato José do Valle Castro

Tel. Trab: (61) 3323-5658, 3313-9665

Telefax: (61P) 3225-8982

e-mail: renato@stm.gov.br
ozires@stm.gov.br
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Diretor: Cristiane Aurora Alexandre
Tel. Trab: (61) 3225-8102, 3313-9191
Telefax: (61) 3226-3629

e-mail: dipat@stm.gov.br

Diretor: Luciano Teo6filo de Melo Neto

Tel. Trab: (61) 3313-9109 e 3224-4252

Telefax: (61) 3225-0262

e-mail: lucianot@stm.gov.br
difin@stm.gov.br





