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22 PARTE
ATOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO-GERAL DO PESSOAL

PORTARIA N2 147-DGP, DE 23 DE SETEMBRO DE 2011.

Aprova as Instru¢des Reguladoras para Cadastramento e
Auditoria dos Dados Individuais e Registros Funcionais
do Pessoal Vinculado ao Exército (IR 30-87).

O CHEFE DO DEPARTAMENTO-GERAL DO PESSOAL, no uso da competéncia que lhe
confere o inciso II do art. 42 do Regulamento do Departamento-Geral do Pessoal (R-156), aprovado pela
Portaria do Comandante do Exército n2 217, de 22 de abril de 2009, e de acordo com o art. 112, das
Instrugdes Gerais para a Correspondéncia, as Publicacdes e os Atos Administrativos no Ambito do
Exército (IG 10-42), aprovadas pela Portaria do Comandante do Exército n® 041, de 18 de fevereiro de
2002, e do inciso I do art. 22 da Portaria n® 581, de 12 de setembro de 2011, que aprova as Instrucdes
Gerais para Cadastramento e Auditoria dos Dados do Pessoal Vinculado ao Exército (IG 30-33), resolve:

Art. 12 Aprovar as Instru¢des Reguladoras para Cadastramento e Auditoria dos Dados
Individuais e Registros Funcionais do Pessoal Vinculado ao Exército (IR 30-87), que com esta baixa.

Art. 22 Regular as 1G 30-33 - Instrugdes Gerais para Cadastramento e Auditoria dos Dados do
Pessoal Vinculado ao Exército.

Art. 32 Determinar;

I - que a Diretoria de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social (DCIPAS) que
coordene e fiscalize as Se¢des de Inativos e Pensionistas (SIP) e os Orgdos Pagadores de Inativos e
Pensionistas (OPIP) para que cumpram, até¢ 31 de dezembro de 2012, o previsto no art. 10 e no art. 13,
inciso III, da Portaria n® 057-DGP, de 15 de abril de 2011, que aprova as Normas de Auditagem do
Programa de Atualizagdo do Pessoal (PAD), quanto a conferéncia das demais informagdes do pessoal
integrante do seu universo de vinculados ainda ndo auditadas, utilizando, a partir de 12 de outubro de
2011, o Sistema de Cadastramento de Pessoal do Exército (SiCaPEx) para essa tarefa.

IT - que a Assessoria de Planejamento e Gestdo (APG), do DGP, revise e atualize a Portaria
do Comandante do Exército n? 759, de 2 de dezembro de 2003, até abril de 2012, em coordenagao com as
Diretorias do DGP, em virtude da evolugdo da gestdo do pessoal, principalmente em relacdo ao
surgimento de sistemas de informag¢do e mudangas na legislagao.

III - que a APG/DGP, em coordenagdo com a DCIPAS, inclua no SiCaPEx, até junho de
2012, todas as funcionalidades do Sistema de Informagdes de Servidores Civis (SISC) da DCIPAS, que
hoje controla os servidores civis, visando a eliminacdo do mesmo e a unificagdo dos sistemas de controle
do pessoal no DGP.
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IV - que a Diretoria do Servigco Militar (DSM) deixe de cadastrar, pelo Sistema de Identificagdo
do Exército, os integrantes da For¢a na Base de Dados Corporativa de Pessoal (BDCP), cabendo, apenas,
a identificagdo por ocasido da emissao da carteira de identidade militar.

Art. 42 Revogar as seguintes Portarias do Departamento-Geral do Pessoal (DGP):

I - Portaria n® 098-DGP, de 29 de abril de 2010, que estabelece as Diretrizes, Nomeia as Equipes
de Projetos e o Novo Gerente de Implantagdo na Implementagdo da Base de Dados Corporativa do
Pessoal (BDCP);

IT - Portaria n® 308-DGP, de 21 de dezembro de 2009, que aprova a Diretriz para Implementagao da
Base de Dados Corporativa de Pessoal do Exército Brasileiro e Designa o Gerente de Implementacao; e

III - Portaria n® 099-DGP, de 8 de novembro de 2001, que aprova as Normas Gerais de Registro
e Auditoria de Dados e Informagdes Individuais de Interesse para o DGP.

Art. 52 Estabelecer que esta Portaria entre em vigor a partir de 12 de outubro de 2011.

INSTRUCOES REGULADORAS PARA CADASTRAMENTO E AUDITORIA DOS DADOS
INDIVIDUAIS E REGISTROS FUNCIONAIS DO PESSOAL VINCULADO AO EXERCITO
(IR 30 - 87)
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INSTRUCOES REGULADORAS PARA O CADASTRAMENTO E AUDITORIA DOS
DADOS INDIVIDUAIS E REGISTROS FUNCIONAIS DO PESSOAL VINCULADO AO
EXERCITO - IR 30-87

CAPITULO I
GENERALIDADES

Secao I
Da Finalidade

Art. 12 As presentes Instru¢des Reguladoras tem por finalidade regular os procedimentos para a
execu¢do do cadastramento e da auditoria dos dados individuais e do registro funcional de todo o pessoal
vinculado ao Exército, de interesse dos orgdos do Sistema de Pessoal do Exército (SPE), via Sistema de
Cadastramento de Pessoal do Exército (SiCaPEx), previsto nas IG 30-33 - Instru¢des Gerais para
Cadastramento e Auditoria dos Dados do Pessoal Vinculado ao Exército.

Secao I1
Dos Objetivos
Art. 22 Os objetivos das presentes normas sao:

I - regular a rotina de cadastramento e auditoria dos dados individuais e do registro funcional,
relativa a todo o pessoal vinculado a Forga;

II - proporcionar agilidade ao cadastramento dos dados individuais e do registro funcional na
Base de Dados Corporativa de Pessoal (BDCP), visando a celeridade dos processos relativos a gestao do
pessoal no Exército Brasileiro;

III - assegurar a confiabilidade do cadastro, por meio de auditoria;

IV - estabelecer o fluxo de informacdes e niveis de acesso aos dados individuais e ao registro
funcional do pessoal vinculado ao Exército;

V - permitir a inclusdo dos novos integrantes da For¢a na Base de Dados Corporativa de Pessoal
(BDCP) pelas SIP/OPIP (pensionistas) e Organizagdo Militar (OM) com tal encargo, com agilidade e
rapidez, utilizando-se do SiCaPEx;

VI - definir responsabilidades pelo cadastramento do pessoal vinculado ao Exército;

VII - integrar processos de atualizacdo do cadastro e de consultas a relatorios gerenciais;
VIII - permitir auditorias frequentes e descentralizadas;

IX - descentralizar os processos de atualizagdo do cadastro;

X - minimizar a possibilidade de existéncia de base de dados paralela de pessoal;

XI - permitir a difusdo oportuna das informagdes;

XII - possibilitar a utilizagdo dos dados do pessoal, pela OM e SIP/OPIP, nos seus processos
internos;

XIII - permitir o acompanhamento, pelo interessado, do seu cadastro na BDCP;
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XIV- permitir ao Comando do Exército, aos comandos operacionais enquadrantes, ao Orgdo de
Dire¢ao Geral (ODG), aos Orgdos de Dire¢ao Setorial (ODS), aos orgdos fora da For¢a e as OM e
SIP/OPIP em geral, o controle de seu pessoal através de relatdrios gerenciais; e

XV - fornecer as informagdes de pessoal necessarias ao processamento do Sistema de
Pagamento do Exército, do Centro de Pagamento do Exército (CPEX).

Secao 111
Dos Conceitos Basicos

Art. 32 Para maior compreensdo dos principais termos a serem utilizados nestas instrugdes
gerais, seguem abaixo os conceitos que fundamentam as presentes normas:

I - BDCP: ¢ a base de dados unificada, constituida pelo conjunto de informag¢des de todo o
pessoal vinculado a Forca, da ativa e das SIP/OPIP, administrada pelo Departamento-Geral do Pessoal
(DGP);

IT - Sistema de Cadastramento de Pessoal do Exército (SiCaPEx): sistema informatizado
habilitado ao cadastramento dos dados individuais e do registro funcional do pessoal vinculado ao
Exército, e de seus dependentes, na BDCP;

III - Dado Individual: ¢ toda unidade (sequéncia) alfanumérica, de medida, de valor ou de
imagem (nome, numero do registro de identidade militar, data de nascimento, foto), referente ao pessoal
vinculado ao Exército;

IV - Registro Funcional: ¢ todo registro das informagoes referentes a dindmica da carreira dos
militares e da carreira dos servidores civis vinculados ao Exército Brasileiro (TAF, TAT, estagios,cursos,
habilitagdes, avaliagdes, condecoracdes, promogdes etc);

V - Cadastro: ¢ o repositorio dos dados individuais e do registro funcional completos do pessoal
vinculado a For¢a, na BDCP;

VI - Numero de Cadastro (N2 Cdtr): ¢ o numero que ird identificar a pessoa na
BDCP,constituido por nove digitos basicos, seguido de um digito identificador, correspondendo ao
numero a ser utilizado no processo de emissdo da carteira de identidade pelo Servigo de Identificagdo do
Exército;

VII - Cadastramento: compreende as acdes de inclusdo, reinclusdo, alteragdo, atualiza¢do ou
exclusao dos dados individuais e do registro funcional do pessoal, de interesse dos 6rgaos do SPE:

a) o cadastramento sera realizado via SiCaPEx, em trés niveis de responsabilidade: o operador, o
encarregado de pessoal e o homologador, que sera o comandante, chefe ou diretor(Cmt/Ch/Dir); e

b) nas SIP e OPIP sob o comando de oficial-general, o homologador serd o militar designado
pelo comandante da regido militar (RM) ou OPIP;

VIII - Identificacdo: ¢ a etapa complementar do cadastramento de cada pessoa existente na
BDCP, a ser realizada individualmente, junto ao 6rgdo competente do Servi¢co de Identificagdo do
Exército, ocasido em que serdo acrescentados ao cadastro os dados biométricos e os caracteres fisicos da
pessoa;
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IX - Ficha Cadastro (F Cdtr): ¢ o documento que reune todas as informagdes constantes do
cadastro da pessoa, j& homologado na BDCP, que sera disponibilizado para consulta propria, do
respectivo setor de pessoal de vinculagdo e das autoridades com privilégios de acesso a tais informagdes;

X - Atualizagdo: compreende a agdo tempestiva de manter os cadastros do pessoal em dia, na
BDCP, visando a celeridade dos processos de gestdo de pessoal na Forga;

XI - Auditoria: ¢ a atividade que visa a garantir a validade e veracidade dos cadastros de pessoal
constantes das F Cdtr geradas pela BDCP, cabendo inicialmente ao préprio individuo essa
responsabilidade;

XII - Homologagdo: ¢ a etapa final do cadastramento, correspondendo a a¢do de confirmacgao,
ratificagdo ou aprovacgdo pela autoridade homologadora, feita no SiCaPEx, dos dados individuais e do
registro funcional, lancados na BDCP, referente ao pessoal vinculado a respectiva OM ou SIP/OPIP; e

XIII - Orgdo de vinculagdo: é a OM, SIP/OPIP, 6rgio fora da Forca, que a pessoa esta vinculada
administrativamente, para fins de cadastro de dados individuais e registros funcionais, que sera realizado
via SiCaPEx.

Art. 42 Integrando os Sistemas de primeira ordem no SIPLEx (Ensino, Operagdes, Logistico,
Mobilizacao, Engenharia e Construcao, Ciéncia e Tecnologia, Inteligéncia e Comunicagdo Social), o
Sistema de Pessoal do Exército (SPE) permeia toda a estrutura organizacional do Exército e o6rgaos fora
da Forga, com os quais seus processos sao compartilhados, conforme previsto nos Anexos A, B e C
destas IR, que fixam as responsabilidades de cada Orgio pelos cadastramentos a serem realizados.

Secao IV
Da Concepc¢ao Geral

Art. 52 A concepgao geral do cadastramento e auditoria de dados do pessoal € a seguinte:

I - a entrada de todas as pessoas vinculadas ao Exército na BDCP se dard pelo SiCaPEx,
correspondendo a Unica porta de entrada para a base de dados corporativa;

II - os dados individuais e o registro funcional serdo incluidos por intermédio do SiCaPEx, por
todas as OM e SIP/OPIP em todos os niveis da estrutura organizacional da Forca e 6rgaos fora da Forga,
com base em documentagdo oficial (Diario Oficial da Unido, Boletim do Exército, boletins internos,
boletins de incorporacdo, boletins de matricula, boletins de conclusdo de cursos e estagios etc) ostensiva
ou sigilosa, tanto pela OM de vinculagdo da pessoa quanto pelos Orgdos com responsabilidades
especificas (cursos e estidgios dos Estbl Ens Mil, missao no exterior, etc);

III - determinados e especificos dados individuais (foto, endereco, religido, etc), que ndo trazem
prejuizos a administragdo de pessoal, mas que podem ocasionar consequéncias disciplinares  aos
envolvidos, poderdo ser incluidos ou alterados por intermédio do SiCaPEx, sem a necessidade da
documentacao oficial mencionada no inciso anterior;

IV - o Servico de Identificacdo do Exército complementara o cadastro por ocasido da
identificacdo do pessoal e respectiva emissao da carteira de identidade;

V - os cadastros deverao ser, obrigatoriamente, mantidos atualizados pelo individuo e pela OM e
SIP/OPIP de vinculacgao;

VI - todo o pessoal cadastrado, bem como os respectivos Comandantes, Chefes ou Diretores
terdo responsabilidade compartilhada, quanto aos dados individuais e o registro funcional existentes na
BDCP; e
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VII - os dados individuais e o registro funcional homologados na BDCP serdao a fonte valida
para todos os processos de gestdo do pessoal, tais como a geragdo de direitos individuais, a participacao
em processos seletivos, as movimentacdes, as promogdes, a valorizacdo do mérito e, inclusive, a geracao,
ou ndo, de direitos remuneratorios.

Secao V
Do Avanco no Gerenciamento do Pessoal

Art. 62 A criagdo da Base de Dados Corporativa do Pessoal constituida por todo o pessoal
vinculado ao Exército, integrard as bases de dados dos Sistemas de primeira ordem da Forga (Pessoal,
Ensino, Operagdes, Logistico, Mobilizacdao, Engenharia e Construcao, Ciéncia e Tecnologia, Inteligéncia
e Comunicagdo Social), proporcionando a modernizacao da gestdo do pessoal no Exército.

Paragrafo unico. Realizado o cadastramento dos dados individuais e do registro funcional do
pessoal na BDCP e mantidos devidamente atualizados, via SiCaPEX, pelas OM e SIP/OPIP, os seguintes
avancos serao proporcionados aos gestores em todos os niveis da estrutura organizacional do Exército
Brasileiro:

I - fluxo Unico de cadastramento de dados individuais e do registro funcional para o pessoal
vinculado ao Exército, com a utilizacdo de um sistema corporativo unico, o SiCaPEx, por todas as OM
da Forga;

I - ganho, em curto prazo, na melhoria do controle do efetivo previsto, existente e necessario de
militares e servidores civis do Exército Brasileiro, do efetivo de inativos, bem como dos pensionistas, ex-
combatentes, anistiados vinculados a Forga, e de seus respectivos dependentes;

III - consultas das OM, SIP/OPIP, Grandes Comandos ¢ Grandes Unidades aos cadastros do seu
pessoal, de acordo com o perfil e o privilégio de acesso, na respectiva cadeia de comando e estrutura
organizacional do Exército;

IV - relatérios gerenciais pré-definidos de acompanhamento e apoio a decisdo aos Comandantes,
Chefes e Diretores em todos os niveis da estrutura da Forga;

V - modelagem de dados compativel com outros sistemas corporativos da Forca, como o
Sistema de Pagamento de Pessoal do Exército (SiPPes), do CPEx, e Sistema Integrado de Gestao (SIG),
do Estado Maior do Exército;

VI - atribuicdo de maior responsabilidade ao individuo pelas informagdes constantes de sua
Ficha Cadastro e ao comandante, chefe ou diretor, pelos dados individuais e pelo registro funcional do
seu pessoal vinculado; e

VII - seguranca da informacao referente aos dados individuais e o registro funcional do pessoal.
Secao VI
Da Estrutura e Funcionalidades do Sistema de Cadastramento de Pessoal do Exército - SiCaPEx

Art. 7% O SiCaPEx esta estruturado em trés vertentes basicas, sendo uma para cadastrar dados
individuais, outra para cadastrar os registros funcionais e uma terceira com a finalidade gerencial,
conforme representado na figura N¢ 1 abaixo.
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Figura N2 1: ARQUITETURA DO SISTEMA

Art. 82 O SiCaPEx serd operado por trés niveis de perfis de usudrios, hierarquizados, que terdo
atribuicdes distintas visando a seguranca e confiabilidade dos dados lancados pelo Sistema na BDCP,
conforme abaixo descrito:

I - operador - atualiza, inclui e altera eventos ndo homologados e envia para o encarregado;

IT - encarregado (S/1) - confere, altera, exclui e inclui os eventos ndo homologados, fiscaliza o
trabalho do operador e envia para o homologador ou devolve ao operador para nova alteracao, quando for
0 caso;

III - homologador (Cmt, Ch ou Dir) - confere, altera, exclui e inclui os eventos ndo homologados
e homologados, controla e supervisiona os trabalhos do encarregado, homologa e, eventualmente,
devolve ao encarregado para nova alteragdo, quando for o caso.

§ 12 Todas as funcdes realizadas pelo perfil operador podem ser manipuladas pelo perfil
encarregado e todas as fungdes realizadas pelo perfil encarregado podem ser manipuladas pelo perfil
homologador.
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§ 22 Apos a homologacgdo do Cadastro, ele passara a constar na ficha do militar e s6 podera ser
alterado ou excluido com base em novo documento oficial da OM, tipo Boletim Interno.

§ 3% Havera o cadastramento do usudrio gerente, que terd o privilégio apenas de consulta as
Fichas Cadastro e aos relatorios gerenciais do seu comando enquadrante, para fins de apoio a decisdo ¢

auditoria.

§ 42 Nao serd cadastrado oficial general como usuario homologador, apenas como gerente,
quando for o caso.

§ 52 A figura N2 2 mostra o processo de cadastramento no SiCaPEx.
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Fig N? 2: PROCESSO DE CADASTRAMENTO NO SiCaPEx
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Art. 92 O SiCaPEx sera operado pelos usuarios descritos no art. 82 que terdo a missao de langar
as informagdes que alimentardo a BDCP de modo tempestivo, e pelo pessoal dos comandos
enquadrantes da Forca, que utilizardo o sistema com a finalidade gerencial e de apoio a decisdo, com base
na consulta aos diferentes relatorios gerenciais de efetivos e Ficha Cadastro do pessoal, conforme
mostrado na figura N2 3.

Cmt Gde Comando

OFPERADCR | |ENCARREGADD | |HOMOLOGADDR | |Cmt EB| |ODG/C0S Crrt Gde Unidade

Crit OM

{511 % Crmt
Cmt O Cmt
- Chefe
- Sub-chefe
Oficiais/ Stf St/ Encarregado de - Chefe de *‘ S
Cabo da Segéo || Pessoal Gabinete ChHEM
de Pessoal ou Ch SIP/OPIP
da 12 secdo
—1 EA
L | Ajudante
Geral

Figura N 3: NIVEIS DE GESTAO

CAPITULO II
DO CADASTRAMENTO DOS DADOS INDIVIDUAIS

Secao I
Do Ciclo de Eventos
Art. 10. O cadastramento dos dados individuais, conforme previsto nos anexos A, B e C a estas
IR, sera realizado via SiCaPEx, inicialmente, por todas as OM e SIP/OPIP que funcionam como “porta

de entrada” para os novos integrantes do Exército, e envolve a inclusdo, a alteragdo, a atualizagdo e a
reinclusdo de dados individuais na BDCP.

§ 12 Todas as OM e SIP/OPIP poderao alterar e atualizar os dados de seu pessoal na BDCP
quando estes ja estiverem fazendo parte da Instituicdo Exército, bem como reincluir uma pessoa.

§ 22 O ciclo de eventos do cadastramento dos dados individuais do pessoal compreendera:
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I - a inclusdo: corresponde ao evento de cadastramento inicial dos dados individuais no
SiCaPEx, realizado pelo setor de pessoal das OM em geral e Estabelecimentos de Ensino, que funcionam
como "Porta de Entrada" no Exército. Os Cmt/Ch/Dir homologardo o cadastramento inicial no SiCaPEXx,
momento em que serd gerado o N2 Cdtr unico, individual e intransferivel, na BDCP;

Il - a alteragdo (atualizagdo): ¢ o evento de modificar, corrigir ou complementar os dados
individuais, devendo haver nova homologacao;

IIT - a exclusdo: s6 havera exclusdo do cadastro dos dados individuais completos da pessoa, o
que ocorrera por ocasido do licenciamento do servigo ativo, falecimento, demissdo, etc, conforme
definido no art. 17 destas IR;

IV - a reinclusdo: ¢ o evento de recuperagdo e atualizagdo dos dados individuais do pessoal
vinculado ao Exército, via SiCaPEx, na BDCP (por reincorporagdo, por reconvocagao, por aprovagao em
concurso publico, por nomeagao, por ordem judicial, etc).

§ 32 Uma vez homologado o seu cadastramento inicial, o novo integrante da Forca terd 90
(noventa) dias corridos para se apresentar ao Servigo de Identificacdo do Exército mais proximo a fim de
complementar seu cadastro, sendo tal procedimento obrigatdrio para todo o pessoal vinculado ao
auferirem direitos remuneratérios pagos pelo Exército.

§ 42 Os dependentes dos militares e dos servidores civis estardo sujeitos a obrigatoriedade da
identificacao quando auferirem direitos remuneratdrios pagos pelo Exército.

Secao 11
Da Inclusao ou Reinclusiao
Art. 11. Os dados individuais de inclusdo e de reinclusdo do pessoal vinculado ao Exército a

serem lancados na BDCP, via SiCaPEx, sdo aqueles definidos no art. 3% inciso III, destas IR, e serdo
processados da seguinte forma:

I - para a inclusdo:
a) do pessoal da ativa e os vinculados as SIP/OPIP:

1. as Escolas de Formacgao de oficiais e pragas (EsPCEx, CPOR/NPOR, OMCT/EsSA, EsLog,
EsFCEx, EsSE, etc) e as OM que incorporam o pessoal para prestagdo do servigo militar inicial fardo o
cadastramento inicial dos dados individuais por ocasido da primeira entrada do militar para as fileiras do
Exército;

2. as SIP/OPIP fardo o cadastramento inicial dos dados individuais dos pensionistas, quando tal
informacao nao existir na BDCP;

3. as Regides Militares fardo o cadastramento inicial dos dados individuais dos oficiais e pragas
temporarios por ela convocados, por ocasido da primeira entrada dos mesmos para as fileiras do Exército
(OCT, OIT, OEMT, OMFDYV, OTT, STT, etc);

4. os dependentes serdo incluidos pela OM ou SIP/OPIP de vinculagao; e

b) dos Servidores Civis: o cadastramento dos dados individuais serd realizado pela
OMY/SIP/OPIP de vinculagdo, por ocasido da entrada do servidor civil para o Exército através de contrato
temporario, convocagdo, concurso publico, transferéncia, etc;

II - para a reinclusdo - os dados individuais basicos, ou o cadastro completo da pessoa a ser
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reincluida, serdo recuperados do Historico da BDCP e atualizados pela OM ou SIP/OPIP de vinculacao
onde a pessoa for reincluida no Exército, via SiCaPEx, acrescidos de outras informacdes, pela Div Cdtr
do DGP ou Diretoria de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social (DCIPAS), tais como:

a) ordem judicial, com data e informacdes extraidas da sentenca; e
b) outros motivos: data e descri¢ao do motivo.

Paragrafo unico. Os Anexos A, B e C destas IR detalham os procedimentos necessarios para a
inclusdo e reinclusdo do pessoal da ativa, inativo, pensionistas e dos servidores civis, respectivamente.

Secao 111
Da Alteracao ou Atualizacao

Art. 12. A alteragdo ou atualizagdo dos dados individuais do pessoal vinculado ao Exército
passiveis de altera¢do ou atualizagdo via SiCaPEx, seguirdo o seguinte procedimento:

I - ATIVA - caso se verifique a necessidade de alteracdao ou atualizagdo dos dados individuais,
este procedimento sera realizado via SiCaPEx na OM de vinculagdo da pessoa. O procedimento para
alteracdo deve seguir o processo inverso da inclusdo, isto ¢, ser publicada em Boletim a altera¢do, em
seguida lancada no SiCaPEx e homologada.

I - INATIVOS, PENSIONISTAS, EX-COMBATENTES E ANISTIADOS - a alteragdo ou
atualizagdo dos dados individuais serd realizada pela SIP/OPIP de vinculagdo, via SiCaPEx, ou pela
DCIPAS através de sistema proprio.

III - SERVIDORES CIVIS - a alteragao ou atualizagdo dos dados individuais sera realizada pela
OM ou SIP/OPIP de vinculagao, via SiCaPEx.

CAPITULO III
DO CADASTRAMENTO DOS REGISTROS FUNCIONAIS

Art. 13. De forma semelhante ao cadastramento dos dados individuais, o cadastramento do
registro funcional do pessoal obedecera ao ciclo de eventos de inclusdo ou reinclusdo, alteragdo,
atualizag@o ou exclusdo de informagdes atinentes a dindmica da carreira dos militares ¢ da carreira dos
servidores civis vinculados ao Exército.

Paragrafo tnico. Este artigo também se aplicara as SIP/OPIP, quanto as informagdes da F Cdtr
dos inativos, pensionistas, ex-combatentes e anistiados (dependentes, decisdo judicial, etc).

Art. 14. Os Anexos A, B e C destas IR- Quadro de Responsabilidades pelo Cadastramento e
Auditoria dos dados individuais e registro funcional do Pessoal Vinculado ao Exército Brasileiro
detalham os procedimentos necessarios para os diferentes universos de pessoas, ativa, inativo, servidor
civil, respectivamente.

Art. 15. As OM e SIP/OPIP devem informar imediata e diretamente ao DGP e ao escaldao
superior, se este exigir, o registro de falecimentos e demandas judiciais, via oficio, rddio ou outro meio
fisico, mesmo que o SiCaPEx disponibilize tal funcionalidade.

§ 12 E conveniente que seja efetuado o registro e informado ao DGP demandas judiciais, tais
como objeto da lide, rito processual, nimero do processo, se¢ao judicidria, autor e litisconsortes.

§ 22 E necessario que o DGP seja informado de acdes judiciais para evitar concessdo de
beneficios em duplicidade ou para fins preventivos, em matérias relativas a:
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I - concessdo de reforma e matérias afetas, tais como auxilio-invalidez;
II - recontagem de tempo de servigo;

III - concessao e reversao da pensdo militar;

IV - concessdo e reversdo de pensdo especial; e

V - reintegracdo ao servigo ativo.

Art. 16. As OM e SIP/OPIP devem informar diretamente ao DGP o registro funcional do pessoal
ndo passiveis de atualizacao via SiCaPEx, isto ¢, que ndo constem como funcionalidade do referido
Sistema.

Paragrafo unico. Em caso de recurso contra registros funcionais lan¢ados indevidamente,
desatualizados, faltando ou incorretos, dirigido por militar através da OM de vinculagdo ao DGP, via
requerimento, as seguintes informacdes devem constar, obrigatoriamente:

I - posto ou graduagado, quando for o caso;

II - nome completo;

III - nimero da identidade militar ou nimero cadastro;

I'V- alteragdo ocorrida, com documentacao comprobatdria devidamente autenticada;
V - nimero e data do boletim interno da OM que publicou a alteragdo; e

VI - outros dados constantes de documentos expedidos pelos Orgdos envolvidos, que
complementem as informagoes.

CAPITULO IV
DA EXCLUSAO DE CADASTRO

Art. 17. A exclusdao do cadastro do pessoal da Ativa, Inativos, Pensionistas, ex-combatentes,
Anistiados e Servidores Civis observara as seguintes premissas:

I - havera exclusdao do cadastro da pessoa (F Cdtr) da BDCP, por motivo de inclusdo indevida
(cadastro de pessoal sem vinculagdo ao Exército), cabendo ao DGP os procedimentos necessarios apos
informa¢ao da OM, SIP/OPIP ou em auditoria;

IT - a exclusdo da pessoa, por motivo de mudanca de vinculagao de OM ou SIP/OPIP; caracteriza
apenas a atualizacdo do efetivo da OM ou SIP/OPIP;

III - em todos os casos de exclusdao, o SiCaPEx armazenara a F Cdtr no Historico da BDCP,
permanecendo ativa para efeito de consultas, exceto nos casos do inciso I supramencionado;

I'V- a mudanga de situacao da pessoa (licenciamento, demissao, falecimento, etc) ndo significa a
sua exclusao da base de dados, pois o SiCaPEx armazenara a F Cdtr excluida em seu Historico,
permanecendo ativa para efeito de consultas, pagamento do pessoal e em obediéncia a legislacdo
especifica que trata de arquivo de documentos; e

V - quando for registrado o falecimento de qualquer vinculado ou seu dependente, por
intermédio do SiCaPEx, a pessoa saira automaticamente do efetivo da OM, SIP/OPIP, o6rgao de
vinculagdo ou do cadastro de dependentes.
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CAPITULO V
DOS RELATORIOS GERENCIAIS

Art. 18. O SiCaPEx disponibilizard para os Comandantes, Chefes e Diretores em diferentes
niveis da estrutura organizacional do Exército, relatérios gerenciais de apoio a decisdo e de gestdo e
controle do pessoal, conforme o perfil e nivel de acesso ao SiCaPEx, concedidos mediante solicitacao
formal ao DGP.

§ 12 O SiCaPEx permitira, também, a consulta pelos gestores as F Cdtr do Pessoal vinculado ao
Exército, dependendo do escaldo considerado. Entre os relatdrios gerenciais disponibilizados constam os
seguintes:

I- relatorios de controle de efetivos;
II- relatorios de Postos e Graduacoes;
III- relatorios de QAS-QMS;

IV- relatérios de cursos e estagios; e

V- outros relatorios solicitados ao DGP pelos ODG, ODS, OADI e Comandos enquadrantes.

§ 22 Os relatorios gerenciais de controle de efetivos do SiCaPEx refletem o Mapa da Forca da
OM, com seus efetivos reais, para tanto a atualizagdo da BDCP deve ser uma obrigacao diaria dos
Comandantes, Chefes e Diretores nos diversos niveis da estrutura organizacional do Exército Brasileiro.

CAPITULO VI
DA AUDITORIA DO CADASTRAMENTO

Art. 19. O SiCaPEXx possibilitara maior agilidade a gestdo do pessoal, principalmente em relagao
a descentraliza¢do do cadastramento dos dados individuais, registros funcionais e controle dos efetivos da
Forca, que passam a ser compartilhados com os demais 6rgdos do Sistema de Pessoal do Exército,
exigindo dos Comandantes, Chefes ou Diretores e encarregados do setor de pessoal, em contrapartida,
uma fiscalizagdo mais rigorosa no langamento das informagodes que irdo para a BDCP;

Art. 20. Os Comandantes, Chefes ou Diretores das OM e SIP/OPIP deverado controlar, fiscalizar
e exigir do seu setor de pessoal e de seus subordinados ou pessoal vinculado, a garantia da validade e
veracidade do cadastro dos dados individuais e do registro funcional constantes das Fichas Cadastro.

§ 12 Os dados constantes da Ficha Cadastro serdo utilizados em processos seletivos diversos,
movimentagdes, promocdes € controle de inativos e pensionistas, incluindo a geragao de direitos
individuais remuneratorios, podendo as informagdes incorretas ou incompletas acarretar prejuizos
pessoais, beneficios indevidos, problemas administrativos ou sanc¢des disciplinares.

§ 22 A Ficha Cadastro sera disponibilizada para consulta e conferéncia, na pagina eletronica do
DGP na internet, a todo o pessoal vinculado ao Exército, mediante o cadastramento do interessado para o
acesso a sua Ficha, no mesmo site.

Art. 21. O cadastramento dos dados individuais ou registros funcionais na BDCP sera realizado
com base em publicagao do Boletim Interno, Boletim Escolar, aditamentos ou outro documento oficial
similar do Exército, ostensivo ou sigiloso, do respectivo Orgdo de vinculagdo da pessoa.

Art. 22. Os dados e informagdes homologados na BDCP, via SiCaPEx, serdo a fonte valida para
todos os processos sob a responsabilidade do DGP e suas Diretorias, bem como para a geracao de direitos
individuais remuneratorios a serem executados pelo Centro de Pagamento do Exército.
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Art. 23. A auditoria do cadastramento dos dados individuais e registro funcional no ambito do
Exército serd otimizada e ampliada com a disponibilizacao, pelo SiCaPEx, de consultas a F Cdtr ¢ a
relatorios gerenciais aos Comandos enquadrantes da estrutura organizacional da Forga, aos Cmt/Ch/Dir
de OM, aos Encarregados de Pessoal, as SIP/OPIP e a propria pessoa, considerando:

I - niveis e privilégios de acesso concedidos pelo DGP; e

IT - o cadastramento prévio do interessado, para a conferéncia da propria F Cdtr, no Portal
Eletronico do DGP.

Art. 24. A F Cdtr do pessoal que sera atualizada rotineiramente na BDCP, via SiCaPEx, pelas
OM e SIP/OPIP, devera ser utilizada para as conferéncias dos dados individuais e registros funcionais do
pessoal vinculado ao Exército realizadas atualmente pelo Exame de Pagamento de Pessoal, Portaria n®
008-SEF, de 6 de maio de 2008, pelo Exame das Fichas Individuais dos Militares de Carreira, constante
da Portaria n® 044-DGP, de 16 de agosto de 2000, pela Certidao de Dados Individuais (CDI), prevista nas
Portarias do Comandante do Exército n® 526, de 21 de julho de 2008, IG10-12, ¢ n® 833, de 14 de
novembro de 2007, IG 10-05, e pela Portaria n® 142-DGP, de 24 de agosto de 2005, IR 10-30, referente a
administracdo de civis, inativos e pensionistas.

Paragrafo tinico. Os diferentes exames descritos neste artigo devem ser vistos como mais uma
forma de auditoria dos dados cadastrais de todo o pessoal vinculado ao Exército.

Art. 25. Com o SiCaPEx ¢ a unificacdo da BDCP, a auditoria do Cadastro do Pessoal sera
escalonada em niveis de responsabilidade, sujeitando os responsaveis as sanc¢des disciplinares ou
criminais cabiveis em caso de impericia, imprudéncia ou negligéncia na manuten¢do da veracidade e
atualizagdo das informagoes dos Cadastros do Pessoal.

Art. 26. A responsabilidade pela auditoria do cadastro do pessoal serd realizada com a utiliza¢ao
do SiCaPEx e das Fichas Cadastro, que consultam diretamente a BDCP, nos seguintes niveis:

I - nivel 1- pela propria pessoa vinculada que:

a) tera a obrigacdo de manter seus dados cadastrais atualizados e corretos na sua Ficha Cadastro,
a qualquer tempo, consultando a mesma no site do DGP;

b) na data de seu aniversario devera conferir sua Ficha Cadastro eletronicamente no site do
DGP, informando se concorda ou discorda das informag¢des contidas na mesma, ficando esta conferéncia
arquivada, também eletronicamente, na BDCP, para auditorias e consultas eventuais; e

¢) a qualquer tempo, quando ndo concordar com as informagdes registradas em sua Ficha
Cadastro, devera informar de imediato, por escrito, ao setor de pessoal da sua OM ou SIP/OPIP de
vinculacdo para as providéncias de correcdo e para lhe resguardar de possiveis sancdes;

IT - nivel 2 - Pelas OM, Estabelecimentos de Ensino (EE), Centros de Instrugao (CI), SIP/OPIP e
orgaos fora da Forga que:

a) estabelecerdo rotinas e critérios proprios dentro da OM e SIP/OPIP de forma que a Ficha
Cadastro de seu pessoal seja mantida atualizada;

b) manterdo atualizados os relatorios gerenciais de efetivo disponibilizados pelo SiCaPEx, de
forma que reflita de modo fiel o efetivo real da OM a todo instante, realizando a inclusdo ou exclusdo de
pessoas, quando for o caso, que passaram a integrar ou deixaram de pertencer aos quadros da OM,
respectivamente;

c) estabelecerdo critérios e rotinas internas rigorosas de utilizagdo do SiCaPEx, entre os
operadores, o encarregado de pessoal e o homologador;
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d) utilizardo a Ficha Cadastro do seu pessoal nos exames e conferéncias mencionados no art. 24
destas IR; e

e) fiscalizardo e auditardo, frequentemente e criteriosamente, o cadastramento dos cursos,
estagios e proficiéncia linguistica (CEP), cuja condugdo sejam responsaveis (cursos em OM de PE, em
CI, em escolas, etc), para evitar o registro indevido a um militar em virtude do privilégio de acesso a toda
a BDCP que os EE, CI e OM com encargos de cursos e estagios terao.

III - nivel 3 - Pelos comandos enquadrantes da estrutura organizacional do Exército (ODS, C Mil
A, DE, RM, Bda) que:

a) exigirdo de suas OMDS e SIP/OPIP que a Ficha Cadastro do pessoal seja mantida atualizada,
realizando conferéncias por amostragem, de forma ocasional, utilizando-se do privilégio e nivel de acesso
ao SiCaPEx dado ao E-1 ou gestor de pessoal do Comando;

b) fiscalizardo e controlardo o efetivo das OMDS através dos relatorios gerenciais de efetivo
disponibilizados pelo SiCaPEx, exigindo a imediata atualiza¢do, quando for o caso, sempre que os dados
nao reflitam de modo fiel o efetivo existente proprio e de suas OMDS;

¢) coordenardo e fiscalizardo o continuo fluxo e processamento das informagdes por parte de
suas OMDS através do SiCaPEx, visando a celeridade, a tempestividade e a atualiza¢do rotineira do
cadastramento do pessoal, principalmente no momento do primeiro vinculo aos Quadros da Forga
(incorporagdo, convocagdo, etc), o que permitird que os escaldes competentes acessem 0s Novos
cadastrados o quanto antes, agilizando a gestao do pessoal; e

d) exigirdo e fiscalizardo o cadastramento criterioso dos cursos e estagios a serem realizados
através do SiCaPEx, pelos diferentes Estabelecimentos de Ensino, Centros de Instru¢do e OM com tais
encargos (BPE, NPOR, etc), que lhes sdo diretamente subordinados, cabendo ao DECEx, ainda, a
fiscalizacdo do cadastramento da proficiéncia linguistica pelo CEP.

IV - nivel 4 - pelo DGP/OM e suas Diretorias, que terdo as seguintes responsabilidades:
a) DGP/OM (através da Div Cdst):
1. fiscalizagao, monitoramento e controle :

(a) dos perfis de acesso ao SiCaPEx concedidos aos diferentes estabelecimentos de ensino e OM
responsaveis pelo cadastramento de cursos e estagios, pelo SCA da Divisdo de TI do DGP;

(b) da quantidade e tipos de perfis de usuarios das diferentes OM e SIP/OPIP constantes do
SCA;

(c) do cadastramento dos novos integrantes da Forca, incluidos na BDCP, principalmente
durante os periodos de incorporagdo nos corpos de tropa e matricula nas escolas de formagao;

(d) do cadastramento do comportamento militar, TAF, TAT, medalhas, licencas, afastamentos
temporarios e outros registros funcionais;

2. elaboracao de relatorios mensais das auditorias realizadas para apreciagdo e providencias pelo
Chefe do DGP; e

3. realizagdo de outras auditorias que julgar convenientes e necessarias;
b) Diretoria do Servigo Militar (DSM):
1. fiscalizacdo, monitoramento e controle:

(a) do efetivo de oficiais e pragas temporarios dos diferentes comandos da estrutura
organizacional do Exército, através dos relatorios gerenciais disponibilizados pelo SiCaPEx;
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(b) do cadastramento dos dados individuais e do registro funcional dos oficiais e pracas
temporarios dos diferentes comandos da estrutura organizacional do Exército, através da Ficha Cadastro
disponibilizada pelo SiCaPEx;

(¢) da emissao da carteira de identidade do pessoal vinculado dos diferentes Comandos
Militares, através do acesso a ficha cadastro do pessoal no SiCaPEx; e

2. realizagdo de outras auditorias que julgar convenientes e necessarias;
c) Diretoria de Civis, Inativos, Pensionistas e Assisténcia Social (DCIPAS):
1) fiscalizagdo, monitoramento e controle:

(a) do efetivo dos vinculados as SIP/OPIP, dos PTTC e servidores civis dos diferentes comandos
da estrutura organizacional do Exército, através dos relatorios gerenciais disponibilizados pelo SiCaPEx;

(b) da atualizacao constante e rotineira da Ficha Cadastro dos vinculados as SIP/OPIP e
servidores civis dos diferentes comandos da estrutura organizacional do Exército; e

2) realizagdo de outras auditorias que julgar convenientes e necessarias;

d) Diretoria de Controle de Efetivos e Movimentagdes (DCEM): fiscalizard e controlard os
efetivos do Exército, através dos relatorios gerenciais de efetivo disponibilizados pelo SiCaPEx,
coordenando com os diferentes Comandos da estrutura organizacional da For¢a a atualizagdo constante
dos dados, de modo que reflitam fielmente o efetivo da Institui¢do;

e) Diretoria de Avaliagao e Promog¢des (DAProm): conferird a Ficha Cadastro disponibilizada
pelo SiCaPEXx, dos oficiais e pragas incluidos nos diferentes quadros de acesso para promogao;

f) Diretoria de Saude (DSau): em seus processos internos fiscalizarda no SiCaPEx a Ficha
Cadastro do pessoal vinculado ao Exército e os relatérios gerenciais de efetivo de dependentes
disponibilizados, principalmente no que se relaciona ao cadastro de beneficiarios (CADBEN).

CAPITULO VII
DA SEGURANCA DA INFORMACAO

Art. 27. As OM e SIP/OPIP devem informar ao DGP e ao escaldo superior qualquer
vulnerabilidade, violagdo de dados, falhas comprometedoras ou outros fatos que atentem contra a
seguranga das informagdes do pessoal cadastradas na BDCP pelo SiCaPEx.

Art. 28. As funcdes de homologador e de encarregado do SiCaPEx, desempenhadas,
respectivamente, apenas pelo comandante e encarregado de pessoal da OM (S-1), podem ter usudrios
substitutos, que somente assumirdo em caso de afastamento dos titulares motivado por férias, licengas e
dispensas previstas nos art. 63, 64, 67 e 148 do Estatuto dos Militares (E-1).

Art. 29. Por ocasido do afastamento do titular, nos casos previstos no art. 28 anterior, o DGP
devera ser informado, via oficio, para fins de bloqueio de seu acesso ao SiCaPEx, até seu retorno.

Paragrafo unico. Mediante documento oficial ao DGP, as OM devem cadastrar os substitutos
somente a partir da data do afastamento dos titulares, e descadastra-los tdo logo o titular reassuma.

Art. 30. O SCA do DGP fara o cadastramento dos diferentes perfis de usuarios do SiCaPEx,
devendo as OM e SIP/OPIP observarem o cumprimento das seguintes normas:

I - descredenciamento automatico do SiCaPEx dos usudarios que ndo acessarem o Sistema por
um periodo corrido de 90 (noventa) dias, observados em auditoria realizada pelo DGP;

IT - toda a senha de acesso ao sistema ¢ de carater pessoal e intransferivel, devendo seu detentor
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memoriza-la e ndo deixar anotada, possibilitando a copia e utilizacdo criminosa, € nem repassa-la a outro
usuario em caso de troca de fungao;

III - todas as operagdes realizadas no SiCaPEx sdo armazenadas nas tabelas internas de auditoria
da BDCP, com as informagdes do usuario e a localizagdo do computador, que serdo utilizadas pelo DGP
para informar as autoridades sobre qualquer tentativa de fraude na utilizagdo do sistema;

IV - nos casos de trocas de fungdes dos usuarios operadores e encarregados (S-1), a OM devera
proceder o descredenciamento do anterior e o credenciamento dos novos usudrios;

V - ¢ terminantemente proibido passar a senha para outra pessoa que nao esteja credenciada para
uso do SiCaPEx, sendo autorizado o cadastramento de mais de uma pessoa para a fungdo operador, e de
substitutos para o encarregado e o homologador; e

VI - o Cmt/Ch/Dir devera determinar ao Encarregado de Pessoal que seja executada uma sele¢ao
criteriosa dos operadores do SiCaPEx, onde os mesmos deverdo possuir experiéncia administrativa na
area de pessoal da OM, conhecimentos adequados de informatica, competéncia e conceito para a fungao.

CAPITULO VIII
DOS MEIOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Art. 31. O SiCaPEx ¢ um sistema web baseado em tecnologias de computagdo consagradas. Foi
desenvolvido na linguagem de programacgdo Java e sistema de gerenciamento de bancos de dados
Oracle.

Art. 32. O acesso ao sistema ¢ feito através de navegador de software livre, de codigo aberto,
designado pelo DGP, sendo recomendada a utilizagdo da versdo estdvel mais recente disponivel do
navegador.

Art. 33. Para obter um bom nivel de desempenho do sistema, ¢ recomendada a utilizagdo de um
computador com processador compativel, com no minimo dois GB (2 giga bytes) de memoéria RAM
(Random Access Memory) ¢ acesso a Internet ou Intranet com velocidade de 1 Mbps (1 mega bytes por
segundo).

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. O DGP devera ser informado mediante oficio, radiograma ou outro meio fisico sobre a
necessidade do lancamento de dados individuais e registros funcionais na BDCP que ndo constem como
funcionalidade do SiCaPEx, de sistemas especificos das diretorias do DGP ou do Sistema de Medalhas
da Secretaria Geral do Exército (SGEXx).

Art. 35. O modelo da Ficha Cadastro definido pelo DGP, constante do portal eletrénico do ODS,
atende as necessidades de gestdo do pessoal por parte das suas Diretorias e contera os dados essenciais
aos diversos processos executados no ambito do Departamento.

Art. 36. A dinamica da gestao de recursos humanos exigira o aperfeicoamento do SiCaPEx, com
novas funcionalidades que serdao desenvolvidas por ocasido de uma constante manutencdo evolutiva,
conforme as necessidades do DGP e dos demais 6rgdos usuarios.

Art. 37. Os casos omissos € os conflitos entre estas IR e outras serdo solucionados pelo DGP,
ouvido(s) o(s) 6rgao(s) envolvido(s) e o Estado-Maior do Exército.
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Anexo A - QUADRO DE RESPONSABILIDADES PELO CADASTRAMENTO E AUDITORIA DOS DADOS INDIVIDUAIS E REGISTROS
FUNCIONAIS DO PESSOAL DA ATIVA

RESPONSABILIDADES
N® CATEGORIA CADASTRAMENTO INFORMACOES De Inclusao De A’t:::;;gzgoou De Exclusio De Reinclusio De Auditoria
- Numero e Cadastro
- Numero da Idt Civil
- Numero do CPF
- Nome Completo 1* OM do_militar ou
- Nome de Guerra OM com encargo de  |OM onde o militar
ATIVA - Data do Nascimento ~ g . .
. convocacéo / est servindo ou
- Local de Nascimento incorporaca OM/Orgio d
L : g
( CARREIRA ¢ - Filiagdo HCOrPOragao: vinculacio: ¢ ] ]
I | TEMPORARIOS ) DADOS i "?"eS)g)Fator RH - Escolas de Of e Pr Silr\l/iﬁ;ggg g: uczl\r/gc(zrbiiotal
INDIVIDUAIS Fetndo Civil (Ten/Cad/Al) . ODG/ODS essga 4 enan
R - Escolaridade - CPOR/NPOR (Al) |. Orgdo fora da Forga P g
. . - OMCT/EsSA (Al) |. OM em geral
- Titulo De Eleitor - Regido Militar
DEPENDENTES - Pis-Pasep ( MFDV, OTT, STT,
- Foto
- Religido eto)
- Contato - OMt Corpo de Tropa ( Conforme estipulado
- Enderego recrutas). no art 26, e seus
- Conta Corrente incisos, das presentes
SGEx ou OM do Militar Instrugdes
- Medalhas Reguladoras
- Cursos e Estagios
Mlhtaref no  Exército de . . DGP ou Estabelecimentos de Ensino,
Formagao, Estabelecimentos de Ensino, Centros de ~
A N . , Centros de Instrugdo ou OM
Aperfeigoamento, Instrugo ou OM do Exército responsavel pela responsavel pela conducio do
Especializagdo, Extensdo,|conducgdo do Curso/Estagio P Cur p /Estagi ¢
ATIVA Mestrado, Doutorado e urso/Lstagio
2 (CARREIRA E | REGISTRO FUNCIONAL Altos Estudos.
TEMPORARIOS)

- TAF
- TAT
- Comportamento OM/6rgao de
-Elogio vinculag@o do Militar DGP (Div Cdst)
- Trabalho Util
- PNR ou

OM/érgao de vinculagdo do Militar

Observagoes

1) O cadastramento de inclusdo dos
dados individuais serd realizado
por ocasido da entrada do militar
para as fileiras do Exército através
das  Escolas de  Formagao,
CPOR/NPOR, OM corpo de tropa
para prestacdo do Servigo Militar
Inicial (Sd) ou das Regides
Militares por convocagdo de Of/Sgt
Temporarios ( MFDV, OTT, STT,
etc, )

2) Os dependentes serdo incluidos
pela OM onde o militar estiver
servindo ou vinculado.

3) S6 havera exclusdo dos dados
individuais completos, isto ¢, do
cadastro da pessoa, conforme
previsto no art. 17 destas IR.

4) A SGEx fara o registro apenas
das Medalhas que controla. As
demais medalhas sdo de
responsabilidade da OM/érgao de
vinculagdo do militar (estaduais,
municipais, de  orgdos do
legislativo e judiciario,
ministeriais, agremiagdes, etc

5) Cursos /Estagios realizados fora
do Exército, em instituigdes civis
ou outra Forga, serdo registrados
pelo DGP mediante solicitagdo da
OM do interessado via documento
oficial.
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Anexo A - QUADRO DE RESPONSABILIDADES PELO CADASTRAMENTO E AUDITORIA DOS DADOS INDIVIDUAIS E REGISTROS
FUNCIONAIS DO PESSOAL DA ATIVA

. RESPONSABILIDADES
N2 |CATEGORIA | CADASTRAMENTO INFORMACOES - De Alteracio ou - . - De Observa(;f)es
De Inclusido o o De Exclusiao De Reinclusao -
Atualizacio Auditoria
- Convalescénga
- Licenga Adotante
- Licenga Paternidade
- Licenca Gestante
- Férias
- QAS/QMS
- Baixa ao Hospital 6) A alteracdo, exclusdo e
- Dispensa como reinclusdo  de  registros
Recompensa funcionais cadastrados em|
- Desconto em Férias OM  ou érgi(‘)s. fora (.1a
Nici Forga onde o militar serviu
- Nupcias . ~
anteriormente, serao
- Luto
. processados somente pelo
- Instalagéo _ DGP. A OM atual do
-Dispensa .dO SGWIGO‘ em militar so altera, exclui ou
DecqrrenCIa de Prescricdo|  OM/6rgio de DGP (Div Cdst) Conforme estipulado |reinclui os registros que ela|
ATIVA Médica vinculag¢do do ou no art. 26, € seus  |executou.
2 | (CARREIRA E |REGISTRO FUNCIONAL|- Punicdo Militar OM/é6rgao de vinculagdo do Militar incisos, das presentes
TEMPORARIOS - Recurso Disciplinar Instrugdes
_ Decisio do Recurso Reguladoras 7) Novas funcionalidades

Disciplinar

- Fato gerador de Justica
- Dentincia

- Sentenga

- Exercicio da Fung¢éo
- Horas de Voo

- Falecimento

- Horas de Raio X

- Horas de Mergulho

- Salto em Para quedas
- Cddigo Pessoal (CP)
- QAS/ QMS

- Indice de Proficiéncia
Linguistica

DECEx (CEP)

serdo desenvolvidas para os

militares da Ativa por|
ocasido da  manutengdo
evolutiva do  SiCaPEx,
visando o aperfeicoamento
da gestio do pessoal,
conforme as necessidades do
DGP ¢ demais Orgios
usuarios.

Boletim Especial do Exército n® 12, de 23 de setembro de 2011 - 21.




Anexo A - QUADRO DE RESPONSABILIDADES PELO CADASTRAMENTO E AUDITORIA DOS DADOS INDIVIDUAIS E REGISTROS
FUNCIONAIS DO PESSOAL DA ATIVA

RESPONSABILIDADES
Ne CATEGORIA |CADASTRAMENTO INFORMACOES De De Alteragio/ De De De Observacoes
Inclusdo | Atualizacdo Exclusao | Reinclusio Auditoria
APENAS PARA TEMPORARIOS:
- Promocao
- Dilagdes do Estagio Atual
- Licenciamento
- Desligamento .
A . Término de Transi Conforme estipulado
- Apresentagao por Termino de Transito OM/6rgio no art. 26, e seus . . .
3 ATIVA REGISTRO - Situagdes Regulamentares de bGP (()l?SM ) incisos, das presentes S%anl:;cu;I:;:da:)dses rrjﬁig:z
(TEMPORARIOS) FUNCIONAL - Servigo em Combate vmcul'ag a0 OM/érgio de vinculagdo do Militar Instrugoes temporarios.
do Militar Reguladoras

- Missdo no Exterior
- Movimentagao

- Tempo de Servico Publico Anterior a
Convocagdo do Estagio Atual

- Convocagdo do Estagio Atual
- Prorrogacdo do Estagio Atual
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Anexo B - QUADRO DE RESPONSABILIDADES PELO CADASTRAMENTO E AUDITORIA DOS DADOS INVIVIDUAIS E REGISTROS
FUNCIONAIS DO PESSOAL VINCULADO AS SIP/OPIP (INATIVOS, PENSIONISTAS, EX-COMBATENTES, ANISTIADOS)

RESPONSABILIDADES
N¢ | CATEGORIA | CADASTRAMENTO INFORMACOES De De Alteraciio ou Observacoes
< L De Exclusdo | De Reinclusio De Auditoria
Inclusao Atualizacgao
- Nome
- Identidade
- CPF 1) Novas funcionalidades
- Sexo serdo desenvolvidas para
- Religido as SIP/OPIP por ocasido
da manuten¢do evolutiva
- QAS/QMS do SiCaPEx, visando o
DADOS - Nome do Pai aperfeicoamento da
INDIVIDUAIS |- Nome da M Conforme as nccemsdades
- Data de Vinculagdo a SIP/OPIP N
SIP/ OPIP . Conforme do DGP e demais Orgaos
- Data de Nascimento DCIPAS estipulado no art. |usudrios.
(INATIVOS, - OM de Vinculagdo SIP/OPIP ou 26, e seus
1 PENSIONISTAS, - Enderego de ) inCiSOS, das 2) Os dependentes serao
EX- . . ~ SIP/OPIP presentes incluid la OM ond
- Contato (e-mail, telefone) vinculacio t incluidos pela onde
COMBATENTE - Dependentes ¢ ] de 3 Instrugdes 0 inativo, pensionista, ex-
SE P vinculagdo Reguladoras  |combatente e anistiado
- Apresentagdo anual vinculado.
- Mud de vinculaga
u a~n<;a ¢ vinetiacao 3) S6 havera exclusao
- Isencdo de IR dos dados individuais
REGISTRO - Melhoria de Pensédo completos, isto ¢é, do
FUNCIONAL - Registros de Falecimento cadastro da  pessoa,

- Dados
Anistia

Complementares de

- Inclusao de
Decisdo Judicial

Pensionista por

conforme previsto no art.
17 destas IR.
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Anexo C - QUADRO DE RESPONSABILIDADES PELO CADASTRAMENTO DOS DADOS INDIVIDUAIS E REGISTROS FUNCIONAIS
DOS SERVIDORES CIVIS VINCULADOS AO EXERCITO

RESPONSABILIDADES
CADASTRAMENTO INFORMACOES 5 Observacoes
¢ De Inclusido De Alter_a(;a(j ou De Exclusio | De Reinclusio De Auditoria ¢
Atualizacao
Dados Conforme estipulado no art. 32 inciso III, da Portaria n? 147- DGP, de 23 setembro de 2011, que aprova as IR 30-87 - Instrugdes Reguladoras para
Individuais o Cadastramento e Auditoria dos Dados Individuais e Registros Funcionais do Pessoal vinculado ao Exército, o presente anexo sera regulado até N

e
Registros Funcionais

junho de 2012, quando estiverem concluidos os trabalhos de migragdo das funcionalidades do atual Sistema de Servidores Civis (SISC), da

DCIPAS, para o SiCaPEx.

Sem alteracao.

Sem alteragao.

32 PARTE
ATOS DE PESSOAL

42 PARTE
JUSTICA E DISCIPLINA

Gen Bda ARTUR COSTA MOURA
Secretario-Geral do Exército
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