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DIRETORIA DE GESTÃO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
DIVISÃO DE ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL



	MINUTA LISTA DE VERIFICAÇÃO DE PROCESSO DE REPOSIÇÃO AO ERÁRIO


	Orientação Normativa SEGEP/MPOG nº 5, de 21 de Fevereiro de 2013 – estabelece procedimentos para reposição ao Erário.

	Procedimentos
	Setor responsável

	1. 
	Nota técnica (art. 4º da ON nº 05/2013)
Modelo Anexo I
	


Setor de origem do fato gerador

	
	1.1. Indicação dos fatos e fundamentos jurídicos que evidenciem o pagamento indevido de parcelas remuneratórias ou indenizatórias.
	

	
	1.2. Demonstrativo de valores a serem ressarcidos ao Erário
	

	2. 
	Instauração de Processo Administrativo (art. 5º nos termos do art. 2º, todos da ON nº 05/2013)
	
Setor de origem do fato gerador

	
	2.1. De ofício
	

	
	2.2. Por iniciativa do interessado
	

	3.

	Notificação para ciência do débito (art. 6º ao 9º da ON nº 05/2013)
Modelo deve seguir orientações dos incisos do art. 9º da ON nº 05/2013
Localizar o interessado
3.1. E-mail institucional 
OU
3.2. Contato telefônico 
OU
3.3. Na impossibilidade de localização, a notificação será via Edital de Notificação no D.O.U.
Modelo Anexo II


	


Setor de origem do fato gerador

	4.
	Decisão quanto à manifestação (art. 7º da ON nº 05/2013)
OBS: Após notificação, prazo de 15 dias para manifestação escrita do interessado. art. 6º da ON nº 05/2013)

Com ou sem manifestação do interessado deverá emitir decisão fundamentada e dar ciência ao interessado. 

OBS: Não havendo interposição de recurso, processo segue para etapa 6.

	
Setor de origem do fato gerador

	5.
	Decisão quanto ao Recurso (art. 7º c/c art. 10 a 11 da ON nº 05/2013) 
OBS: Prazo de 10 dias para recorrer a contar da data da ciência.

Decisão sobre o recurso.
	
Chefia imediata do setor de origem do fato gerador

	6.
	Notificação para efetuar reposição do valor apurado (art. 8º da ON nº 05/2013) 


	DAP

	7.
	Desconto em folha de pagamento dos valores devidos.
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