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1. INTRODUCAO

Senhor Secretario de Junta de Servigco Militar (JSM), seja bem vindo. Esta Guia
tem por finalidade apresenta-lo aos trabalhos, as caracteristicas e ao fluxo dindmico das
rotinas e processos referentes ao Servigo Militar Inicial desenvolvido em uma JSM.

A JSM ¢ um o6rgao pertencente a estrutura administrativa da prefeitura municipal
executor do servigo militar que, em virtude dos servigos oferecidos a comunidade,
transforma-se em um importante elo de relacionamento entre cidadio e governo do
municipio. Dessa forma, um bom ou mau atendimento ao publico prestado pela JSM
repercute positivamente ou negativamente a imagem do Executivo Municipal frente a
populacao.

A Junta funciona integrada ao Sistema de Servigo Militar que envolve varias
peculiaridades e canais administrativos. Nesse sentido, o servigo prestado pelo
Secretario ¢ demais funcionarios da JSM, refletirda em todas as fases do processo de
recrutamento militar do conscrito. Por isso, a fun¢do de Secretario se reveste de suma
importancia nas atividades do Servigo Militar.

Sendo assim, a leitura desta Guia pretende orientd-lo sobre os principais
aspectos inerentes a JSM. Entretanto, para o Secretario da JSM exercer a sua funcdo
com eficiéncia e denodo, faz-se necessario a busca constante do conhecimento, tanto na
esfera da legislagdo como na area da Tecnologia da Informacgdo (TI), a fim de que o
servico flua com agilidade e presteza. Nesse sentido, este documento, quando lido e
interpretado corretamente, ¢ um bom mecanismo que ird auxilid-lo sobremaneira no
desempenho de sua fungao.

Paralelamente a este documento, sempre que for preciso, o Senhor estara
recebendo tutoriais, check list, circulares, treinamentos e novas publicacdes a respeito
da dindmica do Servi¢o Militar.



2. SERVICO MILITAR - CONSIDERACOES INICIAIS

a. O Servi¢o Militar no Brasil ¢ obrigatorio, de acordo com a atual Constituicao Federal
de 1988.

b. A obrigacdo para com o Servigo Militar se inicia no ano em que o cidaddo completa
18 anos e termina quando ele atinge 46 anos de idade.

c. As mulheres sdo isentas do Servigco Militar em tempo de paz.

d. Todos os cidaddos do sexo masculino tém que “ESTAR EM DIA COM SUAS
OBRIGACOES MILITARES”.

e. A partir de 1° janeiro do ano em que completar 46 anos, de acordo com a Lei do
Servigo Militar ¢ o Regulamento da Lei do Servico Militar, o cidaddo esta
desobrigado com o Servico Militar, mesmo que ndo tenha se alistado. O Sistema
Eletronico de Recrutamento Militar (SERMIL) ndo aceita o alistamento do cidadao
nesta situacao.

f. A JSM esta localizada no municipio administrativo.
g. Atualmente em cerca de 96,65% dos municipios brasileiros existem JSM.

h. A JSM ¢ subordinada administrativamente a Prefeitura e tecnicamente a um Posto de
Recrutamento Militar (PRM) que coordena o trabalho de Servigo Militar desse
municipio.

i. Cada PRM possui sob sua jurisdi¢ao varias JSM dos municipios.

j- Os PRM sdo subordinados a Seg¢do de Servico Militar Regional (SSMR) e
coordenam os trabalhos das JSM.

k. Para ﬁqs de Servico Militar a Divisdo Territorial do Brasil se dividem em
MUNICIPIOS TRIBUTARIOS (MT) e MUNICIPIOS NAO TRIBUTARIOS
(MNT).

1. Para os conscritos residentes em MNT, o recrutamento ficara limitado ao

alistamento.

m. Nas Normas Técnicas para o Funcionamento das Juntas de Servico Militar (NT 03-
DSM) vocé obtera todas as informagdes necessarias as atividades das JSM.

n. O orgdo diregdo do Servico Militar no Exército € a Diretoria do Servigo Militar que ¢
responsavel por gerenciar o SERMIL e propor ao Ministério da Defesa solugdes para
os problemas relativos a legislacdo do Servigco Militar.



3. ABREVIATURAS e CONCEITOS

CAM

Certificado de Alistamento Militar (CAM): documento provisorio que
comprova o alistamento militar. Atualmente, esta sendo substituido pelo
CAM A4 (laser) que esta disponibilizado no SERMIL.

CDI

Certificado de Dispensa de Incorporacio (CDI): documento fornecido
ao conscrito dispensado do Servigco Militar inicial. Alguns confundem o
CDI com o certificado de reservista (CR), porém ao contrario do CR o CDI
¢ o documento que o cidaddo recebe quando ndo serve as Forcas Armadas
(Marinha do Brasil, Exército Brasileiro e Forga Aérea Brasileira).

CDSA

Certificado de Dispensa do Servico Alternativo (CDSA): documento que
o conscrito recebe ao optar pelo Servigo Alternativo, de acordo com a
Legislagdo em vigor.

Cl

Certificado de Isencdo (CI): documento concedido ao conscrito por
incapacidade fisica ou mental definitiva ou incapacidade moral, em tempo
de paz, bem como por requerimento ao portador de lesdo, defeito fisico ou
doenca incuravel, notoriamente incapaz para o Servico Militar, a partir do
ano que completar 17 anos.

CR

Certificado _de Reservista (CR): documento fornecido ao cidaddo que
serviu nas Forcas Armadas ou na Policia Militar e Corpo de Bombeiros.O
CR pode ser de 1* Categoria ou 2* Categoria conforme o grau de instrugdo
alcangado.

CPOR

Centro_de Preparacio de Oficiais da_Reserva (CPOR): Orgio de
Formagdo de Oficiais da Reserva (OFOR).

CS

Comissao _de Selecao (CS): Comissdo de Selecdo Tributaria exclusiva da
Marinha, Exército ou For¢a Aérea Brasileira.

CSFA

Comissao de Selecao das Forcas Armadas (CSFA): Comissdo de Selegdo
Tributdria para mais de uma For¢a Armada.

Ctd Sit
Mil

Certidao de Situacido Militar (Ctd Sit Mil): Fornecido aos Aspirantes a
Oficiais e Oficiais das For¢as Armadas temporarios licenciados ou
demitidos e militares que perderam os seus postos e patentes, ou
graduagdes.

EXAR

Exercicio de Apresentacio da Reserva (EXAR): Militares da reserva
licenciados no periodo de até 05 anos. Ocorre na semana de 09 a 16 de
dezembro de cada ano.

FAM

Ficha de Alistamento Militar (FAM): Ficha cadastral extinta que se
registrava os dados e alteracdes do cidaddo depois do alistamento.
Compunha o Conjunto CAM/FAM. As FAM existentes fisicamente nas
JSM ndo podem ser eliminadas até que sejam lancadas no SERMIL e
auditadas pelo Orgdo de Servigo Militar (OSM) fiscalizador.

FIC

Ficha de Informacées de Cidadio (FIC): Ficha Cadastral anteriormente
emitida fisicamente que compunha o Conjunto CAM/FIC. Atualmente ¢
um arquivo eletrénico disponivel no SERMIL, no qual constam os dados de
alistamento e mobilizacdo relativos ao cidaddo. Atualmente, se necessario
pode ser consultada e impressa no SERMIL. Substituiu a FAM.

Incp B1
ou B2

Incapaz B1 ou B2: conscrito inspecionado na CS ou CSFA que foi julgado
incapaz temporariamente em curto prazo (Grupo Bl) ou em longo prazo
(Grupo B2) e por esse motivo dispensado do Servigo Militar Inicial.




LSM/

Lei do Servico Militar/Regulamento da lLei do Servico Militar

RLSM | (LSM/RLSM): principais diplomas legais do Servi¢co Militar.
Médicos, Farmacéuticos, Dentistas e Veterindrios: referéncia ao cidadao
MFDV - - -
alistado da area de satde.
Normas Técnicas (NT): ¢ uma legislacdo publicada em Portaria que
NT , . . -
orienta o funcionamento de uma determinada atividade.
NT 03 - Normas P?lra 0 Funcionamento das Juntas de Servico Militar (NT 03-
DSM): Orienta as JSM quanto ao funcionamento do Sistema de Servico
DSM —
Militar.
NPOR Niicleo _de Preparacio _de Oficiais da_Reserva (NPOR): Orgio de
Formacao de Oficiais da Reserva (OFOR).
OM Organizacio Militar (OM): Quartel que o cidaddo serve.
Problema Social (PS): cidaddo comparece a CSFA ele pode ser
PS dispensado por ser considerado PS (contraindicado, situagdo de risco social
etc...).
PRC Plano Regional de Convocacdo (PRC): ¢ confeccionado pela Regido
Militar (RM).
RA Registro de Alistamento (RA): consiste no conjunto de 12 (doze)
algarismos, sendo unico para cada alistado.
Selecao Geral (SG): fase do recrutamento que ocorre no segundo semestre
SG para o conscrito que se alista em Municipio Tributario que tem como
finalidade selecionar o cidaddo para servir no quartel.
SE Selecao Especial (SE): destina-se a selecionar os casos especiais de
convocacgdo, como MFDV e alunos do CPOR/NPOR.
SC Selecio complementar (SC): conscrito apto na Selecdo Geral ou Especial
encaminhado para a selegdo no quartel.
Sistema Eletronico _de Recrutamento Militar (SERMIL): Sistema do
SERMIL | Servico Militar que processa ¢ armazena informagdes do Recrutamento e
Mobilizagdo
Secio de Servico Militar Regional (SSMR): o6rgdo regional de
SSMR . = ~ - g
planejamento, execugdo e coordenagdo do Servigo Militar.
TG Tiro de Guerra (TG): Orgio de Formagio da Reserva (OFR) destinado a

formagao de atirador de TG.




4. CLASSE

a. CLASSE: cidaddos que nasceram no mesmo ano (1° de janeiro a 31 de dezembro).

b. CLASSE CONVOCADA: conjunto dos cidaddos, de uma mesma classe, chamado
para a prestagdo do Servigo Militar, quer inicial, quer sob outra forma e fase.

c. CLASSE ANTERIOR: sdo os cidaddos maiores de 18 anos que ndo se alistaram ou
ndo se apresentaram na €poca prevista. Tomando por base a classe de 1996 como
exemplo:

1) Quem nasceu em 1995, 1994, 1993, 1992, 1991... etc. sdo considerados de
classes anteriores.

2) Quem nasceu em 1996 ¢ considerada classe convocada, até o dia 31 de
dezembro nas seguintes condigdes:

a) Alistando-se em MT de 1° de janeiro até 30 junho, concorrerd a sele¢do no
mesmo ano.

b) A partir de 1° de julho em diante, o alistamento ¢ considerado fora do prazo,
paga multa (Art. 176/1 — RLSM) e concorre a selecdo do ano seguinte.



. ALISTAMENTO

. Todo cidaddo brasileiro do sexo masculino ¢ obrigado a alistar-se dentro dos
primeiros seis meses do ano em que completar 18 anos.

. Esse prazo termina no ultimo dia 1util do més de junho do ano em que o conscrito
completar 18 anos, situagdo esta em que concorre a Selecdo no mesmo ano, caso o
Municipio seja Tributario.

. O cidaddo que se alistar depois do prazo legal (30 de junho por exemplo), devera
pagar multa antes do ato de alistamento, independente de se alistar em MT ou MNT
(Art. 176/1 - RLSM). Caso o municipio seja tributario concorrerd a selegdo do
proximo ano.

. O documento comprobatério do alistamento ¢ o CAM, que se encontra
disponibilizado no SERMIL. Este documento somente sera impresso por solicitagao
do cidaddo, pois com a implantagdo do alistamento on-line os dados se encontram
atualizados no banco de dados do sistema.

. O cidaddo que perder o comprovante de alistamento ou a via impressa do CAM,
pode imprimir novamente o comprovante ou ir & JSM, a fim de solicitar a 2? via,
apos pagamento de multa (Art. 177/1 - RLSM).

O cidaddo que se alista no PRAZO, caso necessite, ndo pagara multa para receber a
1* VIA do CAM.

. Para fazer o alistamento online do conscrito que ndo possua acesso a internet € se
dirija a JSM , o Secretario devera tomar as seguintes providéncias:

1) deixar o teclado e monitor da JSM a disposi¢do do cidadado para que este faga seu
alistamento on-line; e

2) auxiliar o cidaddo no caso de necessidade.

. No caso de cidaddo com duplo alistamento a JSM deve avaliar os dois registros no
SERMIL, e caso necessario, atualizar os dados do 2° alistamento para o 1°
alistamento. Em seguida deve informar o PRM que tomara as providéncias para
anulacdo do 2° alistamento.

i. Apos a publicagdo em Bl a JSM devera averbar no cadastro atualizado do cidadao do

SERMIL a anulagdo do 2° alistamento, fazendo constar o N° do BI, a data e a OM do
BI.



. TAXA E MULTAS

. O recebimento de qualquer numerario pela JSM constitui grave infracdo a
LSM/RLSM. Portanto, independentemente das san¢des administrativas, o infrator
também estara sujeito, as penalidades criminais que o caso requer.

. As Forcas Armadas possuem convénio com 03 6rgdos arrecadadores: O Banco do
Brasil (BB), a Caixa Econdmica Federal (CEF) (loterias, correspondente bancario) e
a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (EBCT).

. A JSM deve elaborar uma Tabela para recolhimento de Taxa e Multas atualizada e
afixars em um quadro visivel a todos os cidaddos que comparecerem a JSM.

. TAXA MILITAR ¢ o valor que o cidadao paga para requerer o CDI (1% ou 2 VIA,
conforme regula os Art 107/2 e 224 do RLSM), Adiamento de Incorporacdo (Art 103
do RLSM) ou expedi¢do do CDSA.

. Até ulterior deliberagdo a TAXA MILITAR atual é de R$ 1,38 (um real ¢ trinta e
oito centavos).

. MULTA Penalidade em dinheiro, aplicada aos cidadaos por infragcdo a dispositivos
legais.

. A MULTA MINIMA (MM) O valor de 01 MULTA MINIMA (MM) prevista no art
175 do RLSM passaré a ser corrigido trimestralmente pelo Indice Nacional de Pregos

ao Consumidor Amplo Especial (IPCA-E) ou indice de corre¢do monetdria que
venha substitui-lo. (D.O.U n° 183, de 24 SET 15-Secéo 1).

. MULTA MILITAR - valor que o cidaddo paga, por infracdes a dispositivos da
LSM/RLSM. Como exemplo citamos as seguintes situacdes:

1) Alistamento (1* VIA): cidaddos que ndo se alistaram dentro do prazo legal
(176/1 do RLSM).

2) Alistamento (2* VIA): cidaddos que perderam o CAM e ainda ndo requereram o
CDI/ 1* VIA ou ndo compareceram a CS (177/1 do RLSM).

3) CDI (2* VIA): cidadaos que perderam o CDI (177/1 do RLSM).
4) CI(2* VIA): cidaddos que perderam o CI (177/1 do RLSM).
5) Atualizagdo do EXAR (177/3 do RLSM).

6) Refratario: cidaddos que deixaram de se apresentar a época da selecao.

a) O valor a ser cobrado no 1° ano é de uma MM (R$ 3,61) ¢ os demais anos serdo cobrados cinco multas minimas (R$
18,05).

b) 1°ano | 176/2do RLSM | 2006 | 1 MM 3,61 neste exemplo
c) 2°no | 178/1 doRLSM | 2007 | 5 MM 5x3,61 =18,05 repare que o artigo da multa mudou.
d) 3°%no | 178/2do RLSM | 2008 | 5 MM 5x3,61 =18,05 repare que o artigo da multa mudou.

e) 4°ano | 178/2do RLSM | 2009 | 5 MM 5x3,61=18,05

) 5%no | 178/2do RLSM | 2010 | 5 MM 5x3,61 =18,05

2) 6°no | 178/2do RLSM | 2011 | 5MM 5x3,61=18,05

h) Valor Total 5 x 18,05=90,25( 2°+3°+4°+5°+6° ano) + 3,61 (1° ano) = RS 93,86




1. O Secretario da JSM devera consultar o SERMIL de 3 em 3 meses, a fim de verificar
o valor da multa minima.

j. Duplo Alistamento (alistar duas vezes na tentativa de burlar (enganar) o Sistema):
Como exemplo:

03 MM (3 x 3,61 (valor indexado em set 15) = 10,83) por inutilizar o RA (Art 177/1
do RLSM)

10 MM (10 x 3,61 (valor indexado em set 15 = 36,10) por ter prestado declaragdo
falsa ao Sv Mil (Art 179/2 do RLSM)

Valor Total.........cccooovvvennnnnnn. 10,83+36,10=RS$ 46,93

Modelo de Preenchimento e Identificagdao das Taxas e Multas

——

-~
c" “ Dacn CONVENIO DISEMI "
'Y = "z A
{ :

TAXA MILITAR | RECIBO - CLIENTE

OLAVO BRAZ MARTING  G. BILAL
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f.

. ORIENTACAO PARA PREENCHIMENTO DE TAXA E MULTAS

TAXA PARA REQUERER CDI/1* VIA E O CDI1/2* VIA

1) O cidaddo que fizer jus ao CDI tem que pagar a TAXA antes de requerer o CDI/1?
VIA.

2) O valor da TAXA ¢ de R$ 1,38.

3) O enquadramento ¢ o artigo 107/2 e o artigo 224 do RLSM.

TAXA PARA REQUERER O ADIAMENTO DE INCORPORACAO

1) Os estudantes candidatos a matricula nos IEMFDV que, na época da selecdo das
respectivas classes, pelo menos estejam aprovados no 2° ano do ensino médio
podera ser concedido adiamento de incorporagdo, por um ou dois anos (Art 7° da
LMFDV).

2) Os estudantes regularmente matriculados nos IEMFDV poderdo ter a
incorporagdo adiada por tempo igual ao da duragdo do curso, fixada na legislagado
especifica, ou até a sua interrupgdo (Art 7° da LMFDV).

3) O valor da TAXA ¢ igual a 01 MM por ano de adiamento (R$ 1,38 por ano).

4) O enquadramento € o Art 103 e o Art 224 do RLSM.

TAXA PARA REQUERER O CDSA

1) O cidaddo que fizer jus ao CDSA tem que pagar a TAXA antes de requerer o
CDSA/1* VIA.

2) O valor da TAXA ¢ de RS 1,38.

3) O enquadramento ¢ o n° 41) do artigo 2° e n° 3) do artigo 43 do RLPSA.

MULTA PARA ALISTAMENTO/1* VIA (FORA DO PRAZO)

1) O cidaddo que nao esta dentro do PRAZO LEGAL paga multa para se alistar.

2) O valor da multa ¢ igual a 01 MM corrigida pelo IPCA-E.

3) O enquadramento ¢ o artigo 176/1 do RLSM (Apresentagdo fora do prazo para o
alistamento).

MULTA PARA ALISTAMENTO/ 2* VIA, CDI/2* VIA, CDSA/2* VIA e CI/2* VIA

1) O cidaddo que alterar, inutilizar ou extraviar Certificado Militar deve solicitar
uma 2? via, anexando o pagamento da multa cabivel.

2) O valor da multa ¢ igual a 03 MM (3 x 3,61 (valor indexado em set 15 = R$

10,83).

3) O enquadramento ¢ o artigo 176/1.

MULTA PARA ATUALIZACAO DO EXAR (Exercicio de Apresentacio da
Reserva)

Quem ndo se apresentou no EXAR nas datas previstas pode regularizar a situagdo e

receber os carimbos do EXAR em qualquer época do ano, da seguinte maneira:

1) inicialmente, o Secretario tem que olhar as apresentacdoes do EXAR para saber
quantas multas o reservista tem que pagar (carimbos no verso do Certificado de
reservista);
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2) as pragas pagam a MM de R$ 3,61 (valor atual) por ano (apor carimbo) néo
apresentado até o total de 05 carimbos no verso do Certificado de Reservista;

3) o enquadramento ¢ o artigo 176/3 do RLSM;

4) os aspirantes a oficial e oficiais possuidores de Certidao de Situacdo Militar
pagam 05 MM multas minimas (apor carimbo) por ndo comparecimento no
EXAR (R$ 18,05);

5) o enquadramento ¢ o paragrafo Unico do artigo 121 do RLSM e o artigo 47 do
Regulamento do Corpo de Oficiais da Reserva - RCORE (DECRETO N°
4.502, de 09 DEZ 2002).

. IDENTIFICACAO DA TAXA E MULTA

1) O Secretario deve identificar nome do cidaddo e o artigo do RLSM no boleto
de Taxa e Multas e confrontar com a FICHA DE INFORMACOES DE
CIDADAO do SERMIL.

2) Devera ainda colocar o nome ou RA no comprovante de autenticacdo de
pagamento emitido pela CEF, BB ou EBCT.

3) Verificar o modelo preenchido no item 6. TAXA E MULTAS - desta Guia.

12



8. ISENCAO DE TAXA E MULTAS

a. O Secretario de Junta podera isentar do pagamento de taxa e/ou multa o cidadao
que necessitar de documento militar e ndo possuir condigdes financeiras, mediante
consulta e autoriza¢do do Chefe do PRM.

b. Para isentar o cidaddo do pagamento da taxa ou da multa, inicialmente o
Secretario deverd fazer uma averiguacdo, com base no Anexo M das NT 03 (Ficha
Socioecondmica para Isencdo de Taxa e Multa).

c. A Ficha Socioecondmica e a Declaracdo devera acompanhar o Mapa Mensal
Estatistico de Taxa e Multas. O Secretario devera fazer as devidas averbagdes no
SERMIL sobre os procedimentos realizados.

d. O Secretario devera registrar a seguinte expressio no campo “ANOTACOES” da
Ficha de Informagoes do Cidaddo (FIC) do SERMIL “ISENTO DO PAGAMENTO
DE TAXA E/OU MULTA, EM (DATA), REFERENTES AO ART.  E ART.
DO RLSM, APOS TEREM SIDO REALIZADAS AS PROVIDENCIAS DA
FICHA SOCIO-ECONOMICA PARA ISENCAO DE TAXA E MULTA”.

e. O enquadramento ¢ o Art 225 do RLSM e Lei N° 7.115, de 29 AGO 8§3.

13



9. ATESTADO DE DESOBRIGADO

De acordo com os Artigos 19 e 170 do RLSM, ndo cabera fornecimento de nenhum
Certificado Militar aos brasileiros que a partir de 1° de janeiro do ano em que
completarem 46 (quarenta e seis) anos de idade.

Por solicitagio do interessado podera ser fornecido pela autoridade militar
responsavel pela expedicdo de certificados o “Atestado de Desobrigado”, cujo modelo
consta no ANEXO F2 do RLSM.
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10. EXPEDICAO DE CDI/ 1* VIA

a. Data Prevista para Requerer CDI/1* Via:

1) JSM Tributaria: de acordo com o inciso I do § 1° do Art 70 das NT 03, devera
entregar o certificado militar que o cidaddo faz jus em até 30 dias, ap6s o evento
que gera a dispensa ou isencao Ex: Incapaz B1, B2 ou C na CS e pré-dispensa;

2) JSM Nao Tributaria: imediatamente, apds a conferéncia do alistamento no PRM.
(I'do § 1°do Art 70 das NT 03);

3) O Secretario deve ficar atento quanto & data de entrega do CDI/ 1? via, pois esta
depende da conferéncia e entrega da documentacdo pelo PRM. Deve ligar antes
ou ler os e-mails funcionais para saber a situagdo dos seus processos; e

4) O cidadao que se alistou em outra Junta ndo pode requerer o CDI/ 1* VIA sem
antes ser realizada a TRANSFERENCIA DE RESIDENCIA no SERMIL.

b. Requerimento de CDI/ 1* VIA:

1) verificar se o cidaddo possui 0 PROTOCOLO DE ALISTAMENTO ONLINE ou
CAM e uma fotografia 3x4 atual com fundo branco;

2) solicitar o documento de identidade ou prova equivalente com fotografia e
confrontar com os documentos supracitados;

3) verificar no SERMIL se o cidadao foi realmente dispensado da prestagdo do
Servico Militar Inicial. Caso tenha extraviado ou inutilizado o CAM, cobrar multa
por emissao de 2% via (virtual), averbando-a no SERMIL;

4) gerar o boleto e mandar o cidaddo pagar a taxa (Art 107/2) e a multa (Art 177/1),
caso ele tenha perdido, inutilizado ou extraviado o CAM/ 1? via;

5) quando do retorno do cidaddo com a taxa e/ou multa paga, recolher os boletos
mais o PROTOCOLO DE ALISTAMENTO ONLINE ou CAM e a fotografia
3X4;

6) emitir ao cidaddo um outro Protocolo especificando que ele solicitou o CDI/ 1%
via, devendo constar a data de solicitacdo, a data de Compromisso a
Bandeira/entrega do CDI e a assinatura do Secretario. Tem que estar escrito
“Protocolo”, ndo pode estar escrito “Declaracdo” e nem “que estd em dia com
Servigo Militar”. A data de Compromisso a Bandeira deve ser marcada em um
prazo maximo de 30 dias. (Ndo deve ser colocado RA).

7) de posse do PROTOCOLO DE ALISTAMENTO ONLINE ou CAM, da foto ¢ do
recibo, colocar um clips e guarda-los na gaveta de requerimentos ou outro local
apropriado até que se complete, no maximo, 30 (trinta) requerimentos (Limite de
uma folha papel A4).

8) para registrar o CDI, o Secretario devera acessar o SERMIL e realizar os
seguintes procedimentos:

a) na tela inicial do SERMIL clicar no menu “Cidadao” e selecionar o submenu
“Pesquisar”;

b) preencher ao menos uma informacao a respeito do cidaddo, dando preferéncia
para os campos RA, CPF ou Identidade Militar;
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¢) clicar no botdo “Pesquisar”;

d) localizar no rodapé da pagina os dados do cidadao;

e) clicar no campo RA, a fim de acessar os dados cadastrais do cidadao;

f) clicar no menu “Informagdes” e logo em seguida no submenu “Certificados”;
g) clicar no link ‘Adicionar” localizado a direita da tela;

h) preencher os campos do formulario;

i) clicar no botdo salvar.

9) para imprimir o CDI, o Secretario devera acessar o SERMIL e clicar no menu
“Imprimir” e logo em seguida no submenu “Certificado de Dispensa de
Incorporagado”;

10) posteriormente, devera colar as fotos nos respectivos CDI, anexa-los junto a taxa

e/ou multa, guarda-los em uma gaveta de CDI/ 1* via, ordenando-os por ordem
alfabética;

11) preencher o LIVRO DE REQUERIMENTO E ENTREGA DE CDI e CI,
deixando em branco a data de entrega e assinatura do cidadao;

12) no dia que for entregar o CDI/ 1* VIA, preencher no LIVRO DE
REQUERIMENTO E ENTREGA DE CDI E CI a data de entrega do CDI/ 1* VIA
e solicitar a assinatura do cidadao;

13) antes da entrega do CDI/ 1* VIA, realizar a “CERIMONIA DE ENTREGA DE
CERTIFICADOS DE DISPENSA DE INCORPORACAO” (JURAMENTO A
BANDEIRA) seguindo a sequéncia do Anexo Al as NT 03;

14) Os CDI/1* via ndo retirados no prazo de 90 dias devem ser eliminados
relacionados no Relatéorio de CDI Incinerados, carimbados com a expressiao
“ANULADQO?” e recolhidos no PRM.
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11.

EXPEDICAO DE CI/ 1* VIA
Data Prevista para Requerer CI/1* Via:

1) o cidaddo notoriamente incapaz, no ato do alistamento, deve requerer o CI/1?
VIA, mediante requerimento (Anexo P e Q da NT 03 JSM) — PROCESSO;

2) para requerer o CI/1* VIA o cidaddo ndo paga TAXA. Se o alistamento ocorrer
apos 30 de junho, ele deve pagar a multa por alistamento fora do prazo (Art. 176/1
do RLSM);

3) o Secretario deve ficar atento quanto a data de entrega do CI/ 1* via, pois esta
depende da conferéncia e entrega da documentacdo pelo PRM. Deve ligar antes
ou ler os e-mails funcionais para saber a situagdo dos seus processos;

4) o cidaddo que se alistou em outra Junta ndo pode requerer o CI/ 1* VIA sem
antes ser realizada a TRANSFERENCIA DE RESIDENCIA no SERMIL; e

5) o cidaddo que fizer jus ao CI podera realizar o Compromisso a Bandeira, caso
queira.

Requerimento de CI/1* VIA

1) verificar se o cidaddo possui 0 CAM e uma fotografia 3x4 atual com fundo
branco;

2) solicitar o documento de identidade ou prova equivalente com fotografia e
confrontar com o documento supracitado;

3) verificar no SERMIL se o cidaddo se encontra isento da prestagdo do Servigo
Militar Inicial. Caso tenha extraviado ou inutilizado o CAM, cobrar multa por
emissao de 2? via (virtual), averbando-a no SERMIL;

4)gerar o boleto e mandar o cidaddo pagar a multa (Art 177/1), caso ele tenha
perdido, inutilizado ou extraviado o CAM/ 1? via;

5) quando do retorno do cidaddo com a multa paga, recolher os boletos mais o
CAM e a fotografia 3X4;

6) emitir ao cidaddo um outro Protocolo especificando que ele solicitou o CI/ 1?
via, devendo constar a data de solicitag@o e a data de entrega do CI e a assinatura
do Secretario. Tem que estar escrito ‘“Protocolo”, ndo pode estar escrito
“Declaragdo” e nem “que estda em dia com Servico Militar” (Ndo deve ser
colocado RA).

7) de posse do CAM, da foto e do recibo, colocar um clips e guarda-los na gaveta
de requerimentos ou outro local apropriado até que se complete, no maximo, 30
(trinta) requerimentos (Limite de uma folha papel A4).

8) para registrar o CI, o Secretario devera acessar o SERMIL e realizar os seguintes
procedimentos:

a) na tela inicial do SERMIL clicar no menu “Cidadao” e selecionar o submenu
“Pesquisar”;

b) preencher ao menos uma informagao a respeito do cidaddo, dando preferéncia
para os campos RA, CPF ou Identidade Militar;
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¢) clicar no botdo “Pesquisar”;

d) localizar no rodapé da pagina os dados do cidadao;

e) clicar no campo RA, a fim de acessar os dados cadastrais do cidadao;

f) clicar no menu “Informagdes” e logo em seguida no submenu “Certificados”;
g) clicar no link ‘Adicionar” localizado a direita da tela;

h) preencher os campos do formulario;

i) clicar no botao salvar.

j) para imprimir o CI, o Secretario devera acessar o SERMIL e clicar no menu
“Imprimir” e logo em seguida no submenu “Certificado de Isen¢do”;

k) posteriormente, devera colar as fotos nos respectivos CI, anexa-los junto a
multa, se for o caso, guarda-los em uma gaveta de CI/ 1? via, ordenando-os
por ordem alfabética;

1) preencher o LIVRO DE REQUERIMENTO E ENTREGA DE CDI e CI,
deixando em branco a data de entrega e assinatura do cidadao;

m)no dia que for entregar o CI/ 1* VIA, preencher no LIVRO DE
REQUERIMENTO E ENTREGA DE CDI E CI a data de entrega do CI/ 1*
VIA e solicitar a assinatura do cidadio;

n) Os CI/1* via ndo retirados no prazo de 90 dias devem ser eliminados
relacionados no Relatorio de CI Incinerados, carimbados com a expressao
“ANULADO” e recolhidos no PRM.
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12. ARQUIVO DE FAM

a. Existem muitas FAM (anteriores a 2012) de alistados maiores de 30 anos
arquivadas nos Ficharios das JSM que ndo estdo cadastradas no SERMIL.

b. As FAM, por decisdo judicial, deverdo ser langadas no SERMIL, relacionadas e
eliminadas. Na relacdo deverdo constar o n° de ordem, o n° do Registro de
Alistamento decrescente, o nome do cidaddo e a classe a que pertence.

c. As FAM deverdo ser arquivadas num FICHARIO de ago ou madeira contendo
pelo menos 6 gavetas, enquanto nao sdo lancadas no SERMIL.
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13. TRANSFERENCIA DE RESIDENCIA

d. Transferéncia de Residéncia diz respeito ao cidaddo que se alistou em uma JSM
de um determinado municipio, muda para outro municipio e procura a JSM para
resolver alguma pendéncia com o Servico Militar.

e. O processo ¢ realizado tomando como base um comprovante de residéncia do
Cidadao, constando que ele mora na area de abrangéncia da JSM. Na impossibilidade
de apresentagdo de comprovante de residéncia, o cidaddo podera fazer prova de
residéncia mediante declaracdo constante do Anexo L das NT 03-DSM.

f. O Art 76 da NT 03 trata das diferentes situagoes de transferéncia de residéncia.
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14. AVERBACOES

a. Averbagdo ¢ o registro no SERMIL do cidaddo de todas as alteragdes ocorridas em
sua situacdo com relacdo ao Servico Militar.

b. Para registrar as averba¢des do SERMIL, basta pesquisar o cidaddo, clique no
menu “Informagdes” e selecione a averbacdo a ser preenchida, e clique na opgao
“Adicionar”, preencha os dados necessarios, e para finalizar clique no botdo
“Salvar”.

15. EXAR (Exercicio de Apresentacdo da Reserva)

a. Quando o militar vai para a reserva, incluindo o cabo ¢ soldado que prestou o
servico militar obrigatorio, deve se apresentar durante o EXAR para regularizar a
sua situagdo militar da seguinte maneira:

1) presencialmente no Quartel em que serviu;
2) pela internet por meio do portal do EXARNET (até a quarta apresentacdo); ou

3) na propria JSM para carimbar o Certificado de Reservista ou a Certiddo de
Situacdo Militar (um em cada ano no verso do Certificado).

b. A JSM pode receber a apresentacdo do Reservista por meio do SERMIL,
devendo fazer as averbacgdes constantes do Sistema (Numero da apresentacio,
pagamento de multas etc).

c. O ano da primeira apresentacdo depende da data em que o reservista foi
licenciado.

d. A data em que o militar foi licenciado consta no verso do Certificado de
Reservista.

e. Se o reservista foi licenciado entre 1° de janeiro a 30 de novembro, a primeira
apresentacdo sera na Semana do Reservista (9 a 16 de dezembro) do mesmo ano do
licenciamento.

f.  Se o cidadao foi licenciado entre 2 de dezembro a 31 de dezembro, a primeira
apresentacdo sera na Semana do Reservista (9 a 16 de dezembro) do ano seguinte ao
que foi licenciado.

g. As apresentacdes realizadas nas épocas corretas € nos anos corretos, n3o pagam
multas.

h. Quem estiver em débito com o EXAR pode apresentar-se em qualquer época do
ano, desde que pague as multas correspondentes aos anos que deixou de se
apresentar e a averbagdo seja feita no SERMIL.

i.  As multas para os reservistas em débito com o EXAR podem ser de 01 ou 05
MM por carimbo, dependendo se o reservista for Praga ou Oficial.

j- O enquadramento da multa para o Praga é o Art 3/176 do RLSM (uma multa
minima por carimbo) e, o valor total pode ser de 01 a 05 multas dependendo de
quantos anos atrasados. O documento a ser carimbado neste caso ¢ o Certificado de
Reservista 1 ou 2% Categoria.
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k. O enquadramento da multa para o Oficial ¢ de 05 cinco MM por carimbo, de
acordo com o Art 47 do RCORE (Regulamento do Corpo de Oficiais da Reserva),
devendo ser cobrado o equivalente ao nimero de carimbos atrasados. Ex: R$ 18,05 X
2 carimbos atrasados = R$ 36,10. O documento a ser carimbado neste caso se chama
Certidao de Situacdo Militar.

l.  Depois de pagar a multa, o Secretdrio coloca os carimbos necessarios (um
carimbo p/ ano) e assina.

m. No EXARNET a apresentacdo podera ser realizada de 1° de dezembro a 31 de
janeiro do outro ano (A+1).
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16. MATERIAL DA JUNTA DE SERVICO MILITAR

B R = T e TN

. Mesa com gavetas para o Secretario da JSM;

. Cadeira tipo poltrona para o Secretario da JSM;
. Cadeira simples para atendimento aos cidadaos;
. Acesso a internet por meio de banda larga;

. Linha telef6nica;

Banco ou cadeiras para os cidaddos que estiverem aguardando atendimento ou
acompanhantes ;

. Armario para guardar material de expediente, pastas e livros;

. Cofre ou armario com chave para guardar os documentos controlados (Inciso XII

do Artigo 16 da NT 03);

Microcomputador com impressora laser e banda larga;

. Fichario de FAM (pelo menos 6 gavetas), caso ainda existam na JSM;

. Armario de madeira e vidro para guardar a Bandeira Nacional com suporte;

l. Placa indicativa da Junta (Anexo H das NT 03);

m.Bandeira Nacional com suporte ;

n.

0.

Retrato de Olavo Bilac, emoldurado e com historico;

Material de Escritorio como: furador de papel, grampeador, régua, clipes grande e
médio, canetas, 1apis, borracha, tesoura, cola, envelopes pardos grandes e médios,
almofadas para carimbo (vermelho, azul e preta) e carimbos especificos da JSM,
papel oficio e tinta para impressdo digital;

p. Envelope branco, tipo oficio, timbrado com o nome da JSM ou Prefeitura;

q. Impressos de Relagdes com situagdes militares diversas;

Pastas previstas e Livros previstos;
Calendario, agenda;

Material de faxina;

. Outros materiais julgados necessarios (quadro para avisos: ouvidoria e telefone); e

. Nos Art 15 e 16 da NT 03 vocé podera ter mais informacdes.
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17. BRASILEIRO RESIDENTE NO EXTERIOR (BRE)

a. A JSM devera atualizar os dados do Cidaddo quando oriundo do exterior.

b. A pessoa que alistar no Brasil e ndo puder completar o processo de selegcdo por
motivos de viagem ou mudanga para o exterior, deve ser orientada a se apresentar,
em uma Reparti¢cao Consular do Brasil no pais de destino.

c. Aqueles que se alistaram em Reparti¢do Consular do Brasil no Exterior estardo
dispensados da prestacdo do Servigo Militar.
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18. ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO SECRETARIO JUNTO AO PRM

a. E obrigatério o comparecimento, periodico do Secretario da JSM ao PRM, com a
finalidade de prestar contas de toda documentagdo expedida ao PRM, e também para
tratar de outros assuntos relativos ao Sistema de Servi¢o Militar.

b. O Secretario da JSM devera entrar em contato, semanalmente, via e-mail ou
telefonico com o PRM a fim de verificar o acompanhamento dos processos sob sua
responsabilidade.

c. Os documentos para cerimonia de entrega de CDI deverdo obedecer um prazo de
10 (dez) dias de antecedéncia para conferéncia.

d. Nos casos de Certificados Militares urgentes (emissdo de passaporte, emprego ¢
concurso) o Secretario deve entrar em contato, imediato com o PRM, via e-mail ou
telefonico, a fim de tentar agilizar o processo de entrega do documento.
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19. CERIMONIA DE ENTREGA DE CDI

e. O cidadao que fizer jus ao CDI/1* VIA tem que jurar a Bandeira antes de receber
o documento.

f. O juramento pode ser feito na JSM ou em outro local.

g. Sempre que possivel o Prefeito ou seu representante devera comparecer a
Solenidade.

h. Para cada relagdao de CDI/ 1* VIA, o Secretario devera marcar uma unica data para
os cidadaos voltarem a Junta para jurar a Bandeira.

i. A entrega individual de CDI/ 1* VIA somente podera ser feita em casos de
absoluta necessidade.

j. Os cidadaos faltosos fardo o juramento com os cidadaos que irdo jurar a Bandeira
no més seguinte.

k. Antes da hora marcada para o comparecimento do Prefeito ou seu representante a
Solenidade, o Secretario tem que fazer um TREINAMENTO DA SOLENIDADE.

l. Prestar a atengdo no horario, ou seja, se a solenidade estiver marcada para as
10h00min, ela tem que comegar neste horario.

m.O Secretario devera ficar em condigdes de preparar um “Termo de
Comparecimento a Solenidade” e fornecé-lo aqueles cidadaos que solicitarem.

n. O ato € civico e ndo politico. Portanto, devera ser entregue no maximo 01 (um)
CDI por autoridade presente, no total de 03 (trés) representantes. Exemplo: Prefeito
ou Chefe do PRM. Familiares presentes devem ser convidados a realizarem a
entrega.

0. A JSM deve sempre providenciar um aparelho de som para a execucdo do Hino
Nacional Brasileiro, por mais que o previsto seja todos cantarem.

p- No Anexo Al da NT 03 vocé podera ter mais informacdes sobre este assunto.
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