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RESUMO

O avango vertiginoso da tecnologia vem causando um grande impacto nas organizagdes
publicas e privadas, impondo procedimentos especificos no tratamento dos documentos que
surgem no meio digital. Nesse sentido, este trabalho aborda os procedimentos adotados na
preparacdo documental das pastas funcionais dos servidores da Superintendéncia Regional do
Trabalho na Paraiba — SRTb/PB, quanto a digitalizacdo dos documentos que fardo parte do
Assentamento Funcional Digital - AFD, conforme a Portaria Normativa n°09 de 01 de agosto
de 2018. O objetivo deste trabalho € de elaborar uma proposta para a implantacdo do AFD na
SRTb/PB, bem como preparar um plano de acdo para a execugdo das atividades, organizar a
massa documental e conscientizar os servidores sobre a importancia do AFD. Os
procedimentos metodolégicos adotados para a realizacdo deste, € a pesquisa exploratéria e
bibliogréifica, com abordagem quali-quantitativa e a técnica adotada foi a de observagio
participante. Conclui-se que as atividades propostas para a implantacdo do AFD na SRTb/PB,
estdo sendo realizadas de forma satisfatéria, no entanto, para que haja uma celeridade nesse
processo faz-se necessario a contratacdo de um Arquivista para planejar as atividades que
compdem a gestdo documental, bem como estagidrios para auxiliar na execucdo das
atividades.

Palavras-Chave: Assentamento Funcional Digital. Preparagdo para digitalizacio.
Documentos funcionais.



ABSTRACT

The dizzying advance of technology has had a great impact on public and private
organizations, imposing specific procedures in the handling of documents that appear in the
digital environment. In this sense, this work deals with the procedures adopted in the
documentary preparation of the functional folders of the servers of the Regional
Superintendence of Labor in Paraiba - SRTb / PB, as well as the digitalization of the
documents that will be part of the Digital Functional Settlement - AFD, according to
Normative Order n. 09 of August 01, 2018. The objective of this work is to prepare a proposal
for the implementation of the AFD in the SRTb / PB, as well as to prepare a plan of action for
the execution of the activities, to organize the documentary mass and to make the servants
aware of the importance of the AFD. The methodological procedures adopted for the
accomplishment of this, is the exploratory and bibliographical research, with qualitative-
quantitative approach and the adopted technique was the one of participant observation. It is
concluded that the activities proposed for the implementation of the AFD in the SRTb / PB,
are being performed satisfactorily, however, so that there is a speed in this process it is
necessary to hire an Archivist to plan the activities that make up the documentary
management, as well as trainees to assist in the execution of activities.

Keywords: Digital Functional Settlement. Preparation for scanning. Functional documents.
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1 INTRODUCAO

O AFD ¢ normatizado pela Portaria Normativa n°09 de 01 de agosto de 2018, do
Ministério do Planejamento, estabelece que no prazo de 30 meses apds a sua publicagdo,
todos os documentos funcionais dos servidores federais deverdo estar inseridos no Sistema de
Gestdo AFD. Conforme o artigo 1°, o AFD tem como objetivos agilizar o acesso a
informacao, subsidiar a tomada de decisdo, resguardar os direitos e os deveres dos 6rgaos,
entidades e de seus agentes (BRASIL, 2009).

As novas demandas da era digital impdem aos Orgdos publicos tratamentos e
procedimentos especificos em relacdo aos documentos eletronicos, adota e implanta o uso do
processo eletronico com a utilizacdo de documentos digitalizados, que necessitam de
qualidades arquivisticas de autenticidade e veracidade. Dessa forma, “a digitalizagdo ganha
cada vez mais relevancia, e ndo apenas no meio de consulta & informacdo, mas em casos
especificos, como no meio legal e auténtico” (SCHAFER; FLORES, 2013, p.3).

Este trabalho justifica-se pelo aumento das transformacdes que a sociedade em geral
vem sofrendo ao longo do tempo, poderiamos até chamar esta transformagdo de Revolugdo
Tecnoldgica ou Revolucdo Digital. Toda Revolugio traz consigo grandes mudangas, e isto é o
que esta acontecendo hoje no Século XXI. Se pensarmos como era o mundo sem tecnologia,
logo chegaremos a conclusdo que ndao d4 mais para voltar atrds. Esta nova era veio para
transformar e quebrar paradigmas. A Tecnologia da Informacdo é uma grande aliada na
modernizacdo das atividades do dia a dia, tanto para as empresas quanto para os cidadaos.

Com o surgimento das tecnologias para o tratamento da informacdo, os estudos em
Arquivologia vém se modificando ao longo do tempo e buscando cada vez mais se adaptar as
inovagdes tecnoldgicas voltadas para drea Arquivistica, auxiliando no desempenho de suas
atividades e objetivos.

Negreiros e Dias (2007, p.39) destacam esse contexto de adocdo de tecnologias frente

ao documento de arquivo como:

As novas tecnologias da informacdo trouxeram grandes desafios para os arquivos,
especialmente a utilizacdo dos computadores que agilizou o processo de produgdo
de documentos e tornou mais dindmico o acesso € o uso dos mesmos. Por outro
lado, intensificou-se a reprodugdo e a produgdo indevida de documentos e o
armazenamento e a preservagao tornarem-se preocupagdes constantes na pauta da
arquivologia. A automagdo dos arquivos, ou seja, a implementagcdo de computadores
a pratica Arquivistica, tornou o trabalho na drea mais agil, porém mais complexo.
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O presente trabalho tem como objetivo geral elaborar uma proposta para a implantacio
do Assentamento Funcional Digital — AFD na Superintendéncia Regional do Trabalho na
Paraiba — SRTb/PB, e como objetivos especificos elaborar um plano de acdo para a execugdo
das etapas da implantacio do AFD na SRTb/PB, organizar a massa documental do
Assentamento Funcional e, por fim, conscientizar sobre a importincia do AFD.

Este trabalho trata da organiza¢do documental para a implantacio do Assentamento
Funcional Digital -AFD, realizado na Superintendéncia Regional do Trabalho do Estado da
Paraiba — SRTb/PB, sito a Praga Venancio Neiva, n° 07, Centro, Jodo Pessoa/PB. A SRTb/PB
€ uma das unidades descentralizadas subordinada diretamente ao Ministro de Estado, compete
a execugdo, a supervisdo e o monitoramento de acdes relacionadas a politicas publicas
afetadas ao Ministério do Trabalho na sua drea de jurisdi¢do especialmente as de: fomento ao
trabalho e ao emprego e a renda; execucdo do Sistema Publico de Emprego; fiscalizagdo do
trabalho, da mediacdo e da arbitragem em negociacdo coletiva e melhoria continua nas
relacdes do trabalho, na orientac@o e no apoio ao cidadao.

Dentre vdrias atribui¢cdes voltadas ao profissional de arquivo, uma delas € a atuacdo
na formulacdo de procedimentos aplicados a gestdo de documentos. Antes o Arquivista se
preocupava com a gestdo de documentos fisicos, porém esta realidade mudou, fazendo com
que as Tecnologias da Informacdo caminhem lado a lado com a Arquivologia, pois os
documentos ganharam formas eletrOnicas facilitando as atividades administrativas e com isso
surgiu uma nova forma de gerir os documentos, agora através do meio eletronico.

Os documentos natos digitais nascem, sao tramitados e destinados no meio virtual sem
que precise té-los impressos no suporte de papel, contudo, hd um grande problema em relagao
aos documentos ja existentes no formato fisico. O que fazer com uma grande massa de papéis
que sdo documentos importantes para a institui¢do? No caso especifico dos Arquivos dos
Setores de Pessoal das Instituicdes Federais, a Portaria Normativa N° 09, de 01 de agosto de
2018, dispde sobre o Assentamento Funcional Digital, definindo as normas de como proceder
com os documentos contidos nas pastas dos servidores federais no sentido de prepard-los de
forma padrdo e adequada para a digitalizacdo.

A tendéncia daqui para frente € de que todos os processos administrativos dos
servidores sejam tramitados eletronicamente, trazendo beneficios tanto na agilidade do acesso
a informacdo, como diminuindo os gastos financeiros com as transferéncias dos documentos

fisicos.
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Diante da relevancia dos documentos funcionais que constam nas pastas dos
servidores e empregados publicos e da necessidade da informagdo nos departamentos de
Recursos humanos das unidades, vimos que € de fundamental importincia a preservacio e
organizacdo das informacdes contidas nos assentamentos funcionais. Desse modo o
Assentamento Funcional Digital trard muitos ganhos, na medida em que viabilizara o acesso
aos documentos das pastas funcionais a distancia e com mais agilidade.

Cientes da problematica de que o tempo para a digitalizacdo das pastas dos dossi€s dos
funciondrios da Superintendéncia Regional do Trabalho e da necessidade de realizacdo do
processo de digitalizacdo das pastas funcionais, surge a preocupacdo para agilizar a
organizacdo e preparacdao da documentacao para a digitaliza¢do. Contudo, nos deparamos com
um grande contratempo na gestdo: de que forma vamos digitalizar os documentos se nao
temos um equipamento adequado para tal procedimento?

Para tanto, o presente relatério de estigio ndo-obrigatério apresenta a seguinte
proposta de trabalho conforme a estrutura mostrada a seguir: Secao 1. Introdu¢dao — onde sio
abordados os objetivos e justificativa do trabalho; Secdo 2. Embasamento tedrico — nesta
secdo apresentamos alguns autores e suas ideias em relacdo ao tema especifico do trabalho;
Secdo 3. Metodologia — identificamos os métodos e os instrumentos usados para a elaboracao
deste trabalho; Secao 4. O Projeto AFD — nesta segmentacdo explanamos as normas para a
digitalizacdo dos documentos; Secdo 5. A¢des para a implantacdo do AFD na SRTb/PB —
aqui iremos expor as agdes que estdo sendo realizadas para chegar ao objetivo geral deste
trabalho; Sec@o 6. Consideracdes finais — por fim, apresenta-se uma sintese dos itens
constantes no texto, unindo ideias e fechando as questdes apresentadas na introdugdo do

trabalho.
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2 EMBASAMENTO TEORICO

A Tecnologia da Informacdo — TI € uma ferramenta de apoio a diversas areas e traz
inimeros beneficios e vantagens para quem dela utiliza, tais como, a globaliza¢do que destr6i
as barreiras das fronteiras linguisticas e geograficas com as informagdes podendo ser
compartilhadas de forma rdpida e pratica, encurtando a distincia entre as pessoas € as
empresas a medida que elas compartilham ideias e conhecimentos entre si. A comunicagdo
tornou-se um sistema mais f4cil, mais barato e mais rdpido com a Tecnologia da Informagao.

A TI vem exercendo um papel fundamental na drea da Aquivologia através das
tecnologias voltadas ao gerenciamento de documentos. H4 diversas ferramentas que podem
auxiliar nas atividades de produ¢do documental e nas tomadas de decisdes, além das praticas
administrativas em virtude de sua demanda motivada pela eficiéncia que ela oferece, Algumas
ferramentas ganharam destaques por apresentar beneficios voltados ao acesso a informacao,
dentre eles podemos destacar a digitalizacdo. (SOUSA, 2015) explica através de uma
publicacdo no Blog Docs TI Brasil, sobre a importancia das tecnologias usadas na gestdao de

dados nas empresas:

As empresas de todo o mundo, independentemente da sua dimensao, precisam de ter
sempre em conta a gestdo de dados como um importante passo para o sucesso
empresarial. As decisdes certas podem ajudar as empresas a transformar o seu
ambiente tecnolégico por forma a acelerar as operagdes de negdcios, assumir uma
vantagem face a concorréncia e melhorar a rentabilidade.

O Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica — DBTA (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.69) define a digitalizagdo como ‘“Processo de conversio de um
documento para o formato digital por meio de dispositivo apropriado, como um escaner”.
Vivemos numa era onde a tecnologia estd presente na vida de todas as pessoas e com isto a
facilidade de produzir e receber informagdes no meio eletronico aumentou consideravelmente,
juntamente com esse crescimento os documentos produzidos neste meio estdo se tornando
um problema para os profissionais que trabalham com gestdo, preservacdo e acesso a
informacdo. Para Rondinelli (2005, p. 24) “o avanco tecnologico mudou radicalmente os
mecanismos de registro e de comunicacio da informagdo nas instituicdes e,

consequentemente, seus arquivos também mudaram”.
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Desta forma, surge um novo meio de arquivamento que vem mudando os cendrios dos
arquivos contemporaneos, os documentos passaram a ser chamados de documentos
arquivisticos digitais. No entanto, hd uma necessidade de pensar em estratégias e politicas de
preservacdo digital que garantam o acesso a informagdo em longo prazo. Dentre algumas
mudangas podemos destacar a Gestdo Eletronica de Documentos (GED) e documentos
digitais. Neste contexto, existe a preocupacdo com a preservacao no meio digital, pois parte
dos riscos com relacdo a perda € derivado pelo fato da tecnologia ter evoluido

aceleradamente.

Durante séculos, o papel foi o principal suporte para registro e armazenamento da
informagdo e do conhecimento. Em virtude dos avangos tecnolégicos, o suporte
adotado passou a ser o digital, o qual favoreceu o crescimento da producdo de
conteuddo técnico e cientifico em todo o mundo. (SOUZA et al., 2012, p. 66).

A preservacdo de documentos consiste em planejar estratégias, normas e
procedimentos que permitam conservar o documento em sua forma fisica, poderiamos dizer
que a preservacgdo sao as decisdes que visam a salvaguarda dos acervos documentais. Segundo
Cassares (2000, p.07), “Preservacdo: ¢ um conjunto de medidas e estratégias de ordem
administrativa, politica e operacional que contribuem direta ou indiretamente para a
preservagdo da integridade dos materiais.”

SANTOS et al. (2016) entendem por politica de preservacdo digital, o conjunto de
normas, procedimentos e estratégias, que devem ser seguidas para alcancar uma estrutura
técnica capaz de manter os documentos digitais integros, auténticos e acessiveis em longo
prazo, garantindo a sua confiabilidade.

A preservacdo digital enfoca tanto os documentos nato-digitais, aqueles gerados
diretamente no meio digital, quanto aqueles convertidos para o formato digital. Sendo assim,
a digitalizacdo € uma forma de preservar os documentos originais do manuseio, visto vez que
os maiores danos que podem ser ocasionados aos documentos sdo decorrentes de acidentes e
dos maus tratos que recebem por parte das pessoas que deles se utiliza.

Entretanto, em processo de digitalizacdo ndo podemos nos esquecer de todos os
procedimentos de preparagdo e organizacdo da documentacdo para se submeter a tal processo.
Neste caso, estamos tratando dos documentos contidos nas caixas funcionais que irdo passar
por um processo para tornd-los aptos a digitaliza¢do. Para tanto, inicia-se a higieniza¢do com
a eliminacdo de grampos, clips, fissuras ou algumas imperfeicdes no documento que possam

prejudicar a execugdo do servico.
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A etapa de preparacdo, higieniza¢do e ordenacdo dos documentos, embora pareca
simples, ela é de fundamental importincia para o procedimento da digitalizacdo, depois de
passar por esse processo os documentos ficardo armazenados em um lugar apropriado, porém
se ndo passarem pelo procedimento de higienizacdo os papéis continuardo com fatores que
contribuirdo para a danificacdo dos documentos, desta forma, eles irdo se deteriorar com mais
facilidade ao longo do tempo.

A higienizagdo corresponde a limpeza da superficie, isto é, a retirada de poeiras e de
outros residuos estranhos que se fixaram ao documento no decorrer do tempo. Segundo Beck
(1991, p.57), “a limpeza ¢ o método mais simples de remogdo do p6d e demais sujidades a
seco”. Corpos estranhos mais resistentes podem ser removidos com um pequeno bisturi sem
corte. A limpeza é um dos fatores prioritdrios de preservagao.

Durante o periodo da higienizacdo devemos respeitar o tipo e fragilidade fisica dos
documentos, é nesta fase que € feita a retirada de dobras, fitas adesivas e outros objetos
inseridos nos documentos com a ajuda de trinchas ou flanelas que facilitam na remocao de
poeiras e outros residuos que possam dificultar a leitura futura apds a digitalizagdo. Cabe
ressaltar que ainda na higienizacdo é feita a desmetalizacdo que consiste no processo de
retirada de clips, alfinetes, grampos e grampos trilho de metais substituindo-os por outros de
plastico ou de metal ndo oxidavel.

Passado o periodo da higienizacdo comeca a etapa de ordenag¢do dos documentos que
abrangem as pastas funcionais. A ordenag¢do € imprescindivel, pois se ndo houver uma
organizagdo nos documentos que irdo passar pelo processo de digitalizacdo, futuramente ird se
transformar no caos digital, desta maneira, aquilo que deveria ser para facilitar o acesso a
informacdo ird dificultar ainda mais, prejudicando assim a celeridade nas tomadas de
decisoes.

Nesta etapa devemos ter o cuidado com a ordenagao a ser adotada, optando pela forma
mais simples de ordenagdo, visando ndo dificultar o trabalho dos funcionérios que ficardo
incumbidos dela. Gongalves (1998. p.14) define os elementos mais usados na ordenacao

como:

A ordenagdo € feita com base nos elementos informativos contidos nos documentos.
De forma geral (e sempre dependendo do tipo do documental em questdo), os
elementos informativos mais comumente tomados como referéncia para a ordenagdo
sa0: a) Nimero do documento (atribuido pelo emissor ou pelo receptor); b) Data; c)
Local de procedéncia; d) Nome do emissor ¢ do destinatario; e) Objeto ou tema
especifico do documento.



18

Gongalves (1998. p.15) afirma que “caso, para a entidade, seja importante acompanhar
sistematicamente as atividades de cada funciondrio, a ordena¢do poderd ser invertida:
alfabeticamente, por nome de funciondrio, sendo os relatérios de cada um ordenados
cronologicamente”. No caso do Nicleo de Pessoal — NUPES da SRTb/PB, a ordenacio
adotada para a organizacdo das pastas funcionais dos servidores € de ordem alfabética, no
interior de cada pasta os documentos sdo ordenados por tipologias e em ordem cronolégica.

Com o avango vertiginoso das tecnologias e com a geracdo de documentos no
ambiente digital cada vez mais célere, os 6rgaos reguladores tiveram que dar um passo a
frente no que diz respeito aos recursos comprobatérios de autenticidade dos dados que
constam nesses documentos. Neste sentido, para que um documento seja considerado original,
ele precisa ter algumas func¢des de identificacdo, declaracdo e comprovagdo das informagdes
nele contidas, desta forma € necessdrio a comprovacao da autenticidade e da integridade por
meio da cerificagdo digital.

Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivitica (ARQUIVO
NACIONAL, 2005, p.39) define que a autencidade é “Atestagdo de que um documento é
verdadeiro ou de que uma cépia reproduz fielmente o original, de acordo com as normas
legais de validagdo.”

O Conselho Nacional de Arquivos define integridade como sendo “Estado dos
documentos que se encontram completos e que nido sofreram nenhum tipo de corrup¢do ou
alteracdo ndo autorizada nem documentada.” (CONARQ, 2014, p.25)

No ano de 2011 foi criada a primeira portaria normativa que deu inicio ao AFD, a
Portaria Normativa SRH/ n°03 de 18 de novembro de 2011, cria o Assentamento Funcional
Digital e estabelece orientacdes aos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal e
Civil da Administracio Publica Federal — SIPEC, quanto aos procedimentos relativos a
organizagdo, digitaliza¢do e armazenamento dos assentamentos funcionais.

Em 17 de novembro de 2015, a Secretaria de Gestao Publica — SEGEP publicou a
Portaria Normativa n°199 para os servidores publicos federais efetivos, comissionados ou a
estes equiparados, no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil
da Administra¢do Federal — SIPEC, como forma de agilizar o acesso a informacao, subsidiar a
tomada de decis@o, resguardar os direitos e os deveres dos orgdos, entidades e de seus
agentes.

A Portaria Normativa n°04 de 10 de marco de 2016, desta vez criada pela Secretaria
de Gestdo de Pessoas e Relagdes do Trabalho no Servico Publico — SEGRT do Ministério do

Planejamento — MP, cria a terceira versao do AFD.
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Em sua quarta versdo e mais atual, foi criada a Portaria Normativa n°09 de 01 de
agosto de 2018, ficando assim revogada a Portaria anterior e trazendo novas diretrizes a serem
seguidas por meio desta.

A Lei 12.682, de 09 de julho de 2012, dispde sobre a digitalizagdo de documentos com
certificacdo digital, objetivando conferir a seguranga juridica dos documentos que forem
digitalizados por meio da certificacio no processo de digitalizacdo.

A digitalizacdo de uma forma sucinta é o processo de conversdo da imagem do
documento para o formato digital. Apds a digitalizacdo, o documento original devera ser
mantido na instituicdo, ou seja, ndo podera ser eliminado, pois o documento digitalizado nao é
considerado segundo a legislagdo vigente no Brasil, como meio de aspecto legal que substitui
o original.

Atualmente, existe um Projeto de Lei — PL 7920/2017, que estd aguardando o Parecer
do Relator na Comissdo de Trabalho, de Administracdo e Servigo Publico — CTASP, mais
conhecido como a “PL da queima de arquivos”, que propde autorizar a eliminacdo de
documentos originais apds a digitalizagdo, bem como alterar a Lei 8.159 (Lei Nacional de
Arquivos), a Lei 12.682, de 09 de junho de 2012, que dispde sobre a elaboragdo e o
arquivamento de documentos em meio eletronico, o cddigo de processo penal e cddigo de
processo civil.

A atividade que trata da eliminacdo € a avaliacdo documental. A digitalizacdo € uma
atividade onde o seu objetivo principal € voltado ao acesso a documentagdo, ou em casos
especificos, a preservacdo do documento analégico em meio digital, ou seja, a digitaliza¢ao
nao € sindonimo de eliminagao.

O documento depois de ter passado pelo processo de digitalizacdo deverd ser
preservado e s6 poderd ser eliminado de acordo com a Tabela de Temporalidade. Conforme o
CONARQ (2010, p.6) “O produto dessa transformacdo ndo sera igual ao original e nao
substitui o original que deve assim ser preservado”. Para tanto, é preciso que seja adotado
procedimentos corretos para a preservacao dos documentos que continuarao no suporte fisico
nas institui¢oes.

Logo apds ter passado por todo o tratamento mencionado anteriormente, a
documentacgdo estard pronta para ser digitalizada, consequentemente serd inserida no Sistema
de Gestdo do Assentamento Funcional Digital - SGAFD, que por sua vez ird promover o
acesso as informagdes integrantes das pastas funcionais dos servidores e empregados do poder

executivo federal.
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3 METODOLOGIA

Apresentamos os caminhos a serem percorridos durante o trabalho e os métodos
utilizados para a execu¢do do mesmo.

O universo a ser pesquisado estd sendo a Superintendéncia Regional do Trabalho na
Paraiba. A Superintendéncia Regional do Trabalho do Estado da Paraiba — SRTb/PB é uma
das unidades descentralizadas subordinada diretamente ao Ministro de Estado, compete a
execugdo, a supervisdo e ao monitoramento de ac¢des relacionadas a politicas publicas afetadas
ao Ministério do Trabalho na sua drea de jurisdicdo especialmente as de: fomento ao trabalho
e ao emprego e a renda; execucdo do Sistema Publico de emprego; fiscalizagdo do trabalho,
da mediacdo e da arbitragem em negociacdo coletiva e melhoria continua nas relacdes do
trabalho, na orientacao e no apoio ao cidadao.

De acordo com o Anexo III do Regimento Interno das Superintendéncias Regionais do
Trabalho nos Estados do Acre, Alagoas, Amapd, Maranhdo, Mato Grosso, Mato Grosso do
Sul, Paraiba, Piaui, Rio Grande do Norte, Ronddnia, Roraima, Sergipe, Tocantins € no
Distrito Federal, no que tange no Capitulo III das competéncias das unidades: (Art. 12. Ao
Nucleo de Manutencao Predial, Transportes e Protocolo compete: [...] XIII - gerenciar sistema
informatizado de controle de processos e documentos; e XIV - executar as atividades de
gestdo de documentos e arquivos).

O Arquivo estd entre as competéncias do Nucleo de Atividades Auxiliares - NAA, que
de acordo com o Anexo III do Regimento Interno das Superintendéncias Regionais do
trabalho, passou a ser Nucleo de Manuten¢do Predial, Transportes e Protocolo — NUMAP,
que por sua vez estd subordinado ao Servico de Administragdo — SEAD.

A amostra da pesquisa € o NUPES — Nucleo de Pessoal, setor responsavel pelo campo
a ser explorado na pesquisa. Este Nucleo cuida de toda documentacdo dos servidores da
SRTb/PB e esta situado no 2° andar no prédio da Superintendéncia.

O NUPES em sua competéncia trata dos seguintes assuntos: gestdo de documentos,
protocolo e arquivo; aquisi¢do de bens e contratagdo de servicos; acompanhamento funcional,
pagamento, capacita¢do, desenvolvimento e valorizagdo dos servidores; e administracdo de
pessoal terceirizado e de estagidrios.

O NUPES possui um Arquivo Setorial que segundo Paes (2004), sdo aqueles
estabelecidos junto aos 6rgdos operacionais.

Este Arquivo possui as trés fases documentais, corrente, intermedidria e permanente.

As documentagdes contidas neste Arquivo sdo dos Servidores Ativos, Aposentados,
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Falecidos, Instituidores, Pensionistas, Ex-servidores e Estagiarios da Superintendéncia
Regional do Trabalho da Paraiba.

O tipo da pesquisa de campo € o estudo exploratério-descritivo, que foi feita através
de pesquisas bibliogrificas para embasamento ao descrever o presente trabalho. Para
(MARCONI; LAKATOS, 2003, p.188), “sdo estudos exploratérios que t€m por objetivo
descrever completamente determinado fendmeno, como, por exemplo, o estudo de um caso
para o qual sdo realizadas andlises empiricas e teoricas.”

A pesquisa teve uma abordagem quali-quantitativa, uma vez que buscou analisar a
aplicabilidade da Portaria Normativa N° 09 de Ol de agosto de 2018, nos documentos
funcionais dos Servidores da Superintendéncia Regional do Trabalho na Paraiba e trouxe
dados expressos em graficos com a estimativa de tempo para a conclusdo da organizagdo das
caixas dos servidores.

A técnica utilizada na pesquisa foi a de observacdo participante, pois ela permite que o
pesquisador obtenha determinados aspectos sobre a realidade e ajuda a examinar fatos ou
fendmenos que se deseja estudar, Marconi e Lakatos (2003, p.194) consideram que a
observacdo participante “Consiste na participacdo real do pesquisador com a comunidade ou
grupo. Ele se incorpora ao grupo, confunde-se com ele. Fica tdo proximo quanto um membro
do grupo que estd estudando e participa das atividades normais deste”.

Seguindo a metodologia adequada ao presente trabalho, serd possivel descrever toda a
experiéncia vivida no campo da pesquisa, mostrando os caminhos que foram percorridos para

se alcancar o objetivo de implantacdo do Assentamento Funcional Digital.
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4 O PROJETO AFD

O Sistema de Gestao do Assentamento Funcional Digital — SGAFD ¢ regulamentado
pela Portaria Normativa n°09 de 01 de agosto de 2018, abrange os 6rgdos e entidades do
Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal — SIPEC, objetivando o acesso a
informacdo e agilizando nas tomadas de decisdes utilizando técnicas especializadas em
documentos. Desse modo, as responsabilidades pela implantacio do SGAFD competem as
unidades de recursos humanos dos 6rgaos e entidades integrantes do SIPEC e ao Ministério
do Planejamento — MP.

O AFD ¢ considerado um documento arquivistico e deverd seguir as diretrizes do
Arquivo Nacional. O SGAFD serd formado através das imagens dos documentos dos
servidores civis do executivo federal que geram folha de pagamento pelo Sistema Integrado
de Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE. A Escola Nacional de Administracido

Publica — ENAP explica que:

O Sistema de Gestdo do Assentamento Funcional Digital serd mantido em
repositério central, com acesso on-line via web, permitindo ainda validar e auditar
os dados existentes nos atuais bancos de dados. Os documentos serdo assinados
digitalmente com uso de certificados ICP-Brasil, assegurando-se a integridade e a
autenticidade deles. (ENAP, 2015. p.7)

O fluxo operacional do AFD consiste basicamente em dez passos que vamos defini-los
para um melhor entendimento do trabalho a ser feito.

1. Preparacao documental: compreende o procedimento de higienizac¢do, organizagdo e
ordenacao dos documentos;

2. Digitalizacao: consiste no procedimento da captura da imagem;

3. Assinatura Digital: ¢ o método de autenticacdo de informacao digital, tratada como
substituta a assinatura fisica;

4. Upload: é a acdo de enviar os dados do computador através da internet.

5. Metadados: Consiste nos “dados que descrevem dados”;

6. Inclusao dos documentos: ¢ nessa etapa que se faz o upload dos metadados dos
documentos para o SGAFD;

7. Alteracao de documentos: consiste na alteracdo da classificacido ou cancelamento do

documento no sistema;

8. Consulta de AFD: Compreende a visualizacdo dos documentos e seus atributos;
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9. Localizacao de AFD: ¢ o procedimento de busca através do vinculo SIAPE para
localizagdo de um AFD existente;

10. Pesquisa na base de dados SGAFD: Procedimento de busca das informacdes
contidas nos documentos.

O prazo méiximo para a conclusio da digitalizacio do legado dos documentos
funcionais é de 30 (trinta) meses a partir da publicacdo da Portaria Normativa n°09, de 01 de
agosto de 2018. E considerado legado os documentos ndo digitais constituidos até 30 de junho
de 2016, a partir desta data é vedado o arquivamento na forma ndo digital de novos
documentos funcionais.

Objetivando padronizar os tipos de documentos a serem inseridos no AFD, o
Ministério do Planejamento criou uma tabela de documentos funcionais que sdo obrigatdrios a
serem inseridos no sistema. Para exemplificar essa tabela mostraremos a seguir a forma que

ela foi esquematizada:

Quadro 1 - Tabela Funcional

Funcao Macroprocesso Processo Documento | Obrigatoriedade
Funcdo 1 - Provisdo|1.1 Ingresso do|1.1.1 Nomeagdo, | Ato de entrada | Obrigatdrio
da Forca de Trabalho | Servidor posse, exercicio em exercicio
Fun¢do 1 - Provisao|1.1 Ingresso do|1.1.1 Nomeacio, | Portaria de | Obrigatério
da Forca de Trabalho | Servidor posse, exercicio nomeacao
Fun¢do 1 - Provisao|1.1 Ingresso do|1.1.1 Nomeacio, | Procuragio Condicional
da For¢a de Trabalho | Servidor posse, exercicio especifica para

posse

Fonte: Portal de Gestdo de Pessoas do Ministério do Planejamento disponivel em:
https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-digital/tabela-de-documentos-funcionais.
Acesso em: 15 nov. 2018.

A tabela, como € denominado pelo Ministério do Planejamento, ¢ composta por 06
(seis) assuntos denominados por fungdes e dentro de cada funcdo existe uma classificacao das
tipologias documentais indicadas para compor a pasta funcional. As func¢des sado:
e Funcido 1 —Provisao de Forca de Trabalho
e Fungdo 2 — Gestdo do Desenvolvimento de Pessoas
e Funcido 3 — Compensacdes
e Funcdo 4 — Gestdo de Desempenho
e Funcido 5 — Evolugdo funcional
e Funcdo 6 — Seguridade Social
De acordo com o Ministério do Planejamento s6 serdo digitalizados o legado que

consiste no conjunto de documentos ndo digitais relativos a vida funcional do servidor, na
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forma que se encontra nas pastas funcionais com data até 30 de junho de 2016. O legado
devera ser digitalizado e disponibilizado no AFD na seguinte estrutura:

e Secdo 1- Composta da documentagio referente a Provisdo da For¢a de Trabalho, Gestao
do Desenvolvimento de Pessoas, Compensacdes, Gestdo de Desempenho e Evolugdo
Funcional;

e Secdo 2- Composta de toda documentacao relacionada a aposentadoria, caso exista;
e Secdo 3 — Composta de toda documentacdo relacionada a pensdo e vinculada a
matricula do instituidor, caso exista.

Os arquivos das imagens a serem capturadas para o AFD serdo no formato Portable
Document Format — PDF/A, pesquisdvel, em tons de cinza, com resolu¢do minima de 300
dpi, escala Ix1, com reconhecimento Gtico de caracteres (OCR) e assinados por meio de
certificacdo digital no padrao ICP — Brasil.

A captura das imagens serdo realizadas com o auxilio de scanners que atendam a
producdo didria dos documentos das unidades de recursos humanos conforme estabelecidos
pelo Ministério do Planejamento'.

O processo de digitalizacio devera:

Ajustar o angulo para melhoria da imagem;

Solidificar e eliminar fundo e ruidos;

Melhorar e eliminar linhas verticais e horizontais;

Ajustar a orienta¢do do documento, como giro na imagem;

Remover pédginas em branco, preferencialmente;

AN e e

Processar documentos em formato, retrato e paisagem.
Os documentos que possuem anotagdes relevantes no verso das paginas deverao ser
digitalizados frente e verso, e as paginas em branco, sem anotacdes No verso, nao serao
digitalizadas.

O registro dos metadados administrativos dos documentos serdo feitos pelo Sistema
Eletronico de Informacdo do Assentamento Funcional Digital — SEI-AFD, para acessar o
sistema € necessdrio estar devidamente cadastrado e ter instalado no computador um dos

navegadores INTERNET EXPLORER, MOZILLA FIREFOX OU GOOGLE CHROME.

A Superintendéncia Regional do Trabalho na Paraiba, ainda ndo estd devidamente

cadastrada no SEI-AFD, uma vez que estd passando pelo processo de organizacdo dos

1 . ~ . 1 o .
As orientacdes estdo disponiveis em: https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/assentamento-
funcional-digital/orientacoes-tecnicas.
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documentos, vale ressaltar que o formuldrio para solicitacdo do cadastramento do Servidor
para acessar o sistema ja foi preenchido pelo gestor do NUPES e enviado por o email

conforme as diretrizes do Ministério do Planejamento.
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5 ACOES PARA IMPLANTACAO AFD

Buscando aplicar a Portaria Normativa n°09 de 01 de agosto de 2018, que cria o
Assentamento Funcional Digital, o Nucleo de Pessoal da SRTb/PB esta realizando atividades
pertinentes para cumprir com a aplicabilidade desta Portaria na instituicdo. A seguir iremos
relatar as diversas maneiras como se estdo sendo desenvolvidas essas atividades.

A nossa equipe comecou se matriculando na Escola Nacional de Administracio
Pablica — ENAP no curso de Operacionalizacdo do Sistema de Gestdo do Assentamento
Funcional Digital — SGAFD, buscando orienta¢gdes para o cumprimento da Portaria. Em
sequéncia, visitamos outras institui¢des objetivando averiguar as ac¢des que ji estavam sendo
feitas para a implementacdo do AFD com profissionais de outros 6rgdos, fizemos uma visita
ao Ministério da Fazenda e ao Instituto Federal da Paraiba — IFPB, onde esclarecemos
algumas dividas e observamos na prética as agdes realizadas na preparacdo documental para
ser digitalizada, bem como, uma breve visualizacio no sistema SEI-AFD.

A gestora do NUPES, ciente da importancia da implementacdo do AFD, entrou em
contato, com o Ministério do Trabalho em Brasilia no Distrito Federal, que respondeu no dia
06 de agosto de 2018, que o processo solicitando a aquisicdo dos scanners, pelo menos um
para cada SRTb, ja estava em andamento. No entanto, ndo se tem previsdo para a aquisi¢ao
dos scanners especificos conforme determina o Ministério do Planejamento, e sugere que a
digitalizacdo seja realizada através dos equipamentos que cada Superintendéncia possui.
Quanto a habilitacio no AFD, foi sugerido que enviasse o formuldrio via malote e para
agilizar o processo, e que fosse digitalizado com as assinaturas das chefias e enviado por
email.

Logo apds, a gestora do NUPES foi até o Ministério do Trabalho em Brasilia, onde
passou 15 (quinze) dias recebendo orientagdes para o andamento do AFD.

Em agosto de 2018, comegcamos a organizar as caixas dos servidores ativos. O
processo de organizacdo consiste em:

1. Ao abrir cada caixa faz-se uma triagem separando os documentos avulsos dos
processos;
2. Prossegue separando os documentos por assunto ou funcdo conforme previsto na

Tabela Funcional;

3. Posteriormente separa-se por tipologia, organizando-os em ordem cronolégica;
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4. Na sequéncia sdo retirados os clipes, grampos e outros prendedores de metal, remove-
se toda poeira, fitas adesivas e outras sujidades que possam prejudicar na captura das
informacdes;

5. Nesta fase todas as folhas sdo enumeradas em ordem crescente no canto superior do
lado direito;

6. Tendo passado pelas etapas anteriores, encerra-se o legado com um termo de
encerramento que estd anexado a Portaria que normatiza o AFD. Toda a
documentacdo produzida a partir de 01 de julho de 2016 permanece na caixa do
servidor, mas ndo sera digitalizada.

Em seguida mostraremos algumas imagens referentes ao processo de organizacdo dos

documentos.

As figuras 1 e 2 sdo imagens do arquivo deslizante do NUPES

Figura 1 e 2 - Arquivo Deslizante

Fonte: Dados da pesquisa, 2018

Podemos observar que as caixas estao devidamente acondicionadas nas estantes, no
entanto, os documentos contidos no interior das caixas ainda ndo receberam o tratamento

adequado para a digitalizacdo, isto veremos nas imagens a seguir:



Figura 2 - Documentos desorganizados
~ f_ m

ARRRE
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Fonte: Dados da pesquisa, 2018.

Figura 3 - Retirada de prendedores de metais

.

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.
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Figura 4 - Documento marcado

Fonte: Dados da pesquisa 2018

Figura 5 - Grampo enferrujado

Fonte: Dados da pesquisa 2018

Ap6s a separacdo, higienizacdo e ordenagdo o assentamento do servidor € encerrado
com um termo que estd disponivel no anexo da Portaria Normativa n°09 de 01 de agosto de

2018. Mostraremos na imagem a seguir:
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Figura 6 - Assentamento finalizado

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.

Cabe ressaltar que o termo de encerramento dos processos € uma criacdo nossa, segue
0 mesmo padrdo do termo original, modificando apenas o nome “Processo” e retirando a parte
onde temos que descrever o Gltimo documento, pois por se tratar de processos, é contado o
total de folhas e colocado no termo de encerramento. Por exemplo, se existirem 6 (seis)
processos, cada um com 5 (cinco) folhas, serd somado o total de folhas. Neste caso ficaria 30
(trinta) folhas discriminado no termo. O termo estd disponivel no Apéndice - A deste trabalho.

O NUPES atualmente estd com duas estagidrias que estdo trabalhando 4 horas por dia,
de segunda a sexta feira. Tendo em vista que existe um prazo determinado pelo Ministério do
Planejamento para que todo o assentamento esteja digitalizado, fizemos um levantamento de
dados com o quantitativo de caixas dos servidores ativos, quantas caixas ja foram organizadas
e quantas faltam organizar; Com este resultado calculamos em porcentagem o quanto ja foi
feito e o quanto que ainda resta, e por fim determinamos uma estimativa de tempo que levara

para concluir esta parte.
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Grafico 1: Assentamento dos Servidores Ativos

ASSENTAMENTO DOS SERVIDORES ATIVOS
M total M organizadas p/ organizar
138
96
69,57
30,43
L "
Caixas caixas organizadas de ago-nov  Estimativa de tempo (meses)

Fonte: Dados da pesquisa (2018)

Ao analisarmos o gréfico, podemos perceber que ainda h4d muito a ser feito, temos que
levar em consideracdo que os dados foram coletados somente com os servidores ativos, porém
o arquivo possui documentacdes de servidores, aposentados, falecidos, instituidores,
pensionistas, ex-servidores e estagiarios.

Diante do que foi analisado, concluimos que se faz necessdrio a contratacdo de mais
estagidrios para o setor do NUPES, bem como um profissional Arquivista para realizar a
gestdo documental, desta forma o Arquivista serd responsdvel pelo planejamento e os

estagidrios irdo auxiliar o profissional a executar as demandas do setor.
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6 CONSIDERA COES FINAIS

Observamos neste trabalho os procedimentos utilizados na organizacdo dos
documentos funcionais dos servidores da Superintendéncia Regional do Trabalho na Paraiba —
SRTb/PB, para a implementagdo do Assentamento Funcional Digital no Nicleo de Pessoal —
NUPES.

Para darmos inicio a este trabalho seguimos as orientagdes da Portaria Normativa n°09
de Ol de agosto de 2018, que dispde sobre o Assentamento Funcional Digital e dd as
diretrizes de como proceder com a documentag@o no sentido de prepara-la de forma padrio e
adequada para a digitalizacdo. Pode-se afirmar que as novas demandas da era digital impdem
aos Orgdos publicos tratamentos e procedimentos em relacdo aos documentos eletrOnicos,
poderiamos até chamar esta transformacdo de Revolugcdo Digital. Com o surgimento das
tecnologias para o tratamento da informacdo, os estudos em  Arquivologia vém se
modificando ao longo do tempo e buscando cada vez mais se adaptar as inovacdes
tecnoldgicas voltadas para drea Arquivistica, auxiliando no desempenho de suas atividades e
objetivos.

Aproveitamos o ensejo, e apresentamos algumas definicdes sobre os elementos
necessdrios para a preparacdo documental que antecede a digitalizacdo e fizemos uma
observagdo quanto a elimina¢do de documentos apds a digitalizacdo, deixando bem definido
que a atividade que trata de eliminacao de documentos € a avaliagdo documental feita através
da Tabela de Temporalidade, a digitalizacao apenas € o processo de conversao da imagem do
documento para o formato digital. Apds a digitalizacdo o documento original ndao poderd ser
eliminado.

Mostramos as atividades que estdo sendo exercidas na SRTb/PB, no sentido da
preparacao dos documentos contidos nas caixas funcionais dos servidores e sugerimos a
contratacdo de um profissional de Arquivologia, que ficard responsdvel pela gestdo
documental, bem como, a contratacdo de mais estagidrios para auxiliar nas atividades

planejadas pelo Arquivista.
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APENDICE A - TERMO DE ENCERRAMENTO DOS PROCESSOS

Termo de Encerramento de Assentamento Funcional

PROCESSOS

yd

Orgao :

Siape n°: Nome:

Certifico que os documentos funcionais referentes ao assentamento
funcional supracitado para serem digitalizados e registrados no Sistema
de Gestdo do Assentamento Funcional - AFD.

A partir desta data, fica encerrado o assentamento funcional fisico dos
processos com o total de folhas.

Todos os novos documentos funcionais serao registrados
exclusivamentepor meio digital no AFD.

O presente Termo, foi afixado ao finaldo Assentamento Funcional Fisico,
que deve ser encaminhado paraarquivamento intermediario.

Local e Data:

Assinatura:

36
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ANEXO A — PORTARIA NORMATIVA N°09 DE 01 DE AGOSTO DE 2018

Orgio: Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestio/Secretaria de Gestiio de
Pessoas

PORTARIA N°9, DE 1° DE AGOSTO DE 2018

O SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS, no uso das atribui¢des que lhe
conferem o art. 24, incisos II e III, e os §§ 2° e 3°, do Anexo do Decreto n® 9.035, de 20 de
abril de 2017, e considerando o disposto na Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
regulamentada pelo Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, na Medida Proviséria n° 2.200-
2, de 24 de agosto de 2001, no Decreto n° 6.932, de 11 de agosto de 2009, no Decreto n°
7.845, de 14 de novembro de 2012 e no Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003,
resolve:

Art. 1° Criar o Assentamento Funcional Digital - AFD no ambito dos 6rgaos e
entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal - SIPEC, para os
servidores publicos federais, empregados publicos, contratados temporariamente, residentes,
estagidrios, militares de ex-territdrios e os participantes do Programa Mais Médicos, neste ato
considerados servidores, como forma de agilizar o acesso a informacao, subsidiar a tomada de
decisdo, resguardar os direitos e os deveres dos 6rgaos, entidades e de seus agentes.

§ 1° Aplica-se o disposto nesta Portaria Normativa aos policiais € bombeiros
militares e policiais civis do Distrito Federal.

§ 2° O AFD € considerado documento arquivistico e deverd observar as
orientacdes emanadas do Arquivo Nacional, 6rgdo central do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo da Administragdo Publica Federal - SIGA, e classificado de acordo
com a Resolucdo n° 14, de 24 de outubro de 2001 do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ e cumprird os prazos de destinagao.

§ 3° O AFD serd o meio de consulta ao histérico funcional a ser utilizado pelos
orgdos e entidades e os arquivos que o compdem serdo armazenados somente no Repositorio
Central, com observancia das regras de seguranga, armazenamento e preservacdo contidas no
e-Arq Brasil, aprovado pela Resolugao n°® 25, de 27 de abril de 2007 do CONARQ, e dos
requisitos para repositérios arquivisticos digitais confidveis previstos na Resolug¢do n°® 43, de
04 de setembro de 2015 do CONARQ, devendo estar protegidos de acesso, uso, alteragao,
reproducao e destruicao ndo autorizados.

Art. 2° Para fins de aplicacdo das disposi¢Oes desta Portaria Normativa, entende-
se por:

I - Legado - conjunto de documentos ndo digitais relativos a vida funcional do
servidor, na forma que se encontram em cada unidade de gestdo de pessoas até 30/6/2016,
excluidos os documentos médicos nio previstos na tabela de documentos funcionais;

IT - Novos documentos funcionais - documentos avulsos ou processos produzidos
ou recebidos a partir de 1°/7/2016, elencados na tabela de documentos funcionais;

III - Processos - considerados aqueles cuja tramitacdo ou acdo administrativa
esteja encerrada a partir de 1°/7/2016;
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IV - Tabela de documentos funcionais - rol de documentos funcionais aprovados
pelo Comité Gestor de Documentos Funcionais;

V - Repositorio central - complexo centralizado que apoia o gerenciamento dos
materiais digitais, pelo tempo que for necessério, e é formado por elementos de hardware,
software e metadados, bem como por uma infraestrutura organizacional e procedimentos
normativos e técnicos;

VI - Unidade de Gestdo de Pessoas - unidade administrativa responsavel pelos
documentos funcionais;

VII - Assentamento Funcional Digital - dossié, em midia digital, fonte primaria
de informag¢do de dados do servidor e que substituird a Pasta Funcional ou Assentamento
Funcional;

VIII - Pasta Funcional - dossié, em suporte ndao digital, fonte priméria de
informacdo de dados do servidor;

IX - OCR - tecnologia que permite reconhecer caracteres a partir de um arquivo
de imagem ou mapa de bits, sejam eles escaneados, escritos a mao, datilografados ou
impressos em dados pesquisdveis e editdveis;

X - PDF/A - formato de arquivo digital para arquivamento de longo prazo de
guarda, conforme normas internacionais ISO 19005-1 e ISO 32000-1;

XI - ICP-Brasil - Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira;

XII - Néo digital - informagdo registrada, originariamente ndo codificada em
digitos bindrios; e

XIII - STAPE - sistema de abrangéncia nacional criado com a missdo de integrar
todas as plataformas de gestdo da folha de pessoal dos servidores.

Art. 3° A implantacio do AFD compete a unidade de gestdo de pessoas dos
6rgaos e entidades integrantes do SIPEC e dos 6rgios e entidades abrangidos nos termos do §
2° do art. 1°, e serd realizada por meio de:

I - inclusdo de novos documentos funcionais; €

II - digitalizacao do legado dos documentos funcionais.

Art. 4° O AFD serd unico por CPF, admitindo-se mais de um vinculo funcional,
cabendo aos 6rgaos e entidades do SIPEC a responsabilidade pela inclusdo de documentos e
respectiva atualizacdo.

§ 1° O Assentamento Funcional Digital do servidor serd gerado automaticamente
pelo sistema de gestdo, quando de seu cadastramento no Sistema Integrado de Administragao
de Recursos Humanos - SIAPE.

§ 2° Os documentos dos beneficidrios de pensdo fardo parte do AFD do
instituidor da pensao.

§ 3° Nos casos de cessdo, lotacdo provisdria, exercicio descentralizado de carreira
e remocao, os assentamentos funcionais digitais devem ser compartilhados entre as unidades
envolvidas no sistema de gestdo do AFD, observado o seguinte:

I - € obrigatorio ao 6rgdo de origem efetuar o compartilhamento do assentamento
funcional digital no momento que houver registro no SIAPE; e

Il - os documentos ndo digitais deverdo permanecer arquivados no arquivo
apropriado do 6rgdo que realizou a digitalizacao.
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§ 4° Nos casos de redistribuicdo os assentamentos funcionais digitais e as pastas
funcionais devem ser enviados ao 6rgao de destino, apds finalizadas as operacdes de liberacdo
e recebimento no SIAPE.

Art. 5° A inclusdo de novos documentos funcionais nas pastas funcionais
contemplard as seguintes atividades:

I - preparacdo dos documentos, consistente nos procedimentos de higienizacao,
retirando elementos que prejudiquem o acesso do documento a digitalizacdo;

IT - digitalizagdo dos documentos, consistente nos procedimentos de captura de
imagens, com inclusio de dados para sua identificagdo;

III - assinatura com certificado digital, consistente nos procedimentos de aposi¢ao
de assinatura digital com certificado digital da cadeia ICP-Brasil, protegendo de alteragdes; e

IV - registro, consistente nos procedimentos de inclusdo de informacdes dos
documentos no AFD.

Art. 6° A inclusdo de documentos funcionais no AFD devera observar a tabela de
documentos funcionais aprovados, publicada pelo Departamento de Gestdo dos Sistemas de
Pessoal - DESIS no sitio da internet.

Paragrafo unico. Havendo necessidade de inclus@o de novos tipos de documentos
na tabela de documentos funcionais aprovados, os 6rgdos e entidades do SIPEC deverao
solicitar a inclus@do ao DESIS, apresentando a devida justificativa, ficando a cargo deste
deliberar sobre o assunto.

Art. 7° O legado deverd ser digitalizado e disponibilizado no AFD na seguinte
estrutura:

I - Secdo 1 - composta da documentacdo referente a Provisdo da Forca de
Trabalho, Gestao do Desenvolvimento de Pessoas, Compensagdes, Gestdo de Desempenho e
Evolug¢do Funcional;

IT - Se¢do 2 - composta de toda a documentacio relacionada a aposentadoria,
caso exista;

IIT - Se¢do 3 - composta de toda a documentacdo relacionada a pensao e
vinculada a matricula do instituidor, caso exista.

§ 1° Para cada secdao a UPAG deverd colocar um separador (sinalética) indicador
do inicio da se¢@o, conforme Anexo II desta Portaria Normativa.

§ 2° Para fins da digitalizacdo do legado de que trata o caput, os 6rgaos e
entidades deverao dispor de equipamentos de digitalizagdo compativeis com as especificacdes
recomendadas pelo DESIS e a producdo didria de documentos na unidade de gestdo de
pessoas, quando optarem por execucao propria dos trabalhos.

§ 3° A digitalizacdo do legado também poderd ser realizada com o auxilio de
servigos de terceiros, ficando a cargo de cada 6rgdo ou entidade do SIPEC a contratacio e
gestdo desses servigos.

§ 4° As unidades de gestdo de pessoas que jd tenham realizado ou estejam em
processo de digitalizacdo ou microfilmagem dos documentos das pastas funcionais poderdo
inseri-los no AFD, desde que os documentos atendam as especificacdes exigidas, conforme
art. 13 desta Portaria Normativa.

§ 5° O legado digitalizado deve espelhar fielmente o conjunto de documentos nao
digitais relativos a vida funcional do servidor, na forma que se encontram em cada unidade de
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gestdo de pessoas, ndo sendo permitida a inser¢do de documentos em substituicdo a outros por
problemas de legibilidade ou integridade fisica.

§ 6° Documentos médicos identificados nas pastas funcionais ndo poderdo fazer
parte do legado, salvo os que constam na tabela de documentos funcionais, de acordo com
Decreto n° 7.003, de 9 de novembro de 2009 e a ON SRH/MP n° 3, de 23 de fevereiro de
2010, com vistas a preservacdo do sigilo e da seguranca das informagdes.

Art. 8° A partir de 1° de julho de 2016, fica vedado o arquivamento na forma nao
digital de novos documentos funcionais nas pastas funcionais, devendo ser utilizado
exclusivamente o AFD como repositério de documentos funcionais.

§ 1° Documentos localizados posteriormente a digitalizacdo do legado, com data
de emissao anterior a 1°/07/2016, deverdo seguir as orientagdes constantes dos artigos 5° e 6°
desta Portaria Normativa.

§ 2° As pastas funcionais serdo arquivadas no momento da digitalizacdo,
utilizando-se para esse fim a Declaracdo de conclusdo da digitalizagdo do Legado, constante
do Anexo I desta Portaria Normativa, que serd obrigatoriamente o dltimo documento da
ultima se¢do do legado.

§ 3° Os orgaos e entidades deverdo estabelecer procedimentos de preservacdo e
guarda dos documentos constantes das pastas funcionais, de acordo com as orientacdes
emanadas pelo CONARQ e Arquivo Nacional.

Art. 9° O recebimento de novos documentos funcionais apresentados pelos
servidores a partir de 1° de julho de 2016, deverdo atender ao disposto na Portaria
Interministerial n° 1.677, de 7 de outubro de 2015, observados os seguintes procedimentos:

I - apresentacdo pelo interessado do documento avulso original ou cOpia
autenticada administrativamente ou copia autenticada em cartério para digitalizagdo imediata,
devolvendo-o no ato. O documento resultante da digitalizacdo serd anexado ao processo
digital ou integrado em fluxo de trabalho informatizado. Neste caso, hd a formacdo de um
processo totalmente digital;

IT - apresentacdao pelo interessado do documento avulso original e sua cépia
simples para autenticacdo administrativa e posterior digitalizacdo. Neste caso, a unidade de
protocolo fard a conferéncia da cdpia com o documento original, efetuando autentica¢ao
administrativa da cépia, registrando também a hora do recebimento no protocolo e
devolvendo o documento original de imediato ao interessado;

Il - depois de realizada a digitalizacdo, as cOpias simples autenticadas
administrativamente poderdao ser descartadas ou disponibilizadas para devolu¢do ao
interessado, a critério do 6rgdo ou entidade. O documento resultante da digitalizacdo serd
anexado ao processo digital ou integrado em fluxo de trabalho informatizado. Neste caso, ha a
formacdo de um processo totalmente digital; ou

IV - recebimento e retencdo de documento avulso original ou cépia autenticada
administrativamente ou de cOpia autenticada em cartério para posterior digitalizagdo e
anexacdo a processo digital ou integragdo em fluxo de trabalho informatizado. Os documentos
avulsos originais ou as cOpias autenticadas retidas devem ser classificados, arquivados e
mantidos nos termos da temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo aprovados pelo
CONARQ ou pelo Arquivo Nacional para uso no 6rgdo ou entidade. Neste caso, hd a
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formagdo de um processo totalmente digital ou um processo hibrido, ao critério do 6rgdo ou
entidade.

Art. 10. Novos documentos funcionais, ndo digitais, produzidos pelo 6rgao de
vinculagdo do servidor deverdo ser classificados, arquivados e mantidos nos termos da
temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo aprovados pelo CONARQ ou pelo
Arquivo Nacional.

Art. 11. Nos casos da existéncia de documentos digitais em sistemas de processo
eletronico, elencados na tabela de documentos funcionais, esses devem ser inseridos no AFD
com base nas orientagdes dos artigos 5° e 6° desta Portaria Normativa.

Art. 12. A eliminacdo de Documentos do AFD deverd seguir as orientagdes
previstas no art. 3° da Resolugdo n° 40, de 9 de dezembro de 2014 do CONARQ e observard o
disposto art. 18 do Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

Art. 13. Os documentos funcionais digitalizados ou o nato digitais a serem
inseridos no AFD deverdo estar no formato PDF/A, OCR e atendendo as disposi¢des do art.
3°da Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, o processo de digitalizacdo deverd ser realizado de
forma a manter a integridade, a autenticidade e, se necessdrio, a confidencialidade do
documento digital, com o emprego de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Art. 14. O prazo maximo para conclusdo da digitalizacio do legado de
documentos funcionais pelos 6rgaos e entidades do SIPEC e demais 6rgios e entidades
abrangidos por esta Portaria Normativa, nos termos do § 2° do art. 1°, observard o que
estabelece a tabela de estimativas ou 30 (trinta) meses a partir da publicacdo desta Portaria
Normativa.

Art. 15. O Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo - MP, por
intermédio da Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP, promoverd a capacitacao de servidores
dos 6rgaos e entidades para a operacionalizacao do AFD.

Art. 16. A disponibilizacdo prevista no art. 7°, § 1°, da IN/TCU n°® 78/2018
referentes a admissao de pessoal, processos de aposentadoria, reforma e pensdo, dar-se-a por
intermédio da inclusdo desses documentos no AFD.

§ 1° Fica dispensada a remessa fisica dos processos de que trata o caput.

§ 2° Os processos ndo digitais tratados neste artigo, constituidos até¢ 30/6/2016,
devem compor o legado, conforme previsto no art. 7° desta Portaria Normativa.

Art. 17. Fica revogada a Portaria Normativa SEGRT/MP n° 4, de 10 de margo de

2016.
AUGUSTO AKIRA CHIBA
ANEXO 1
DECLARACAO DE CONCLUSAO DA DIGITALIZACAO DO LEGADO
Orgio: / UPAG:
Siape n°: Nome:

Declaro que os documentos funcionais constantes da pasta funcional supracitada
foram devidamente digitalizados de acordo com as orientagdes contidas nos artigos 7°, 8° e 13
e registrados no Sistema de Gestdo do Assentamento Funcional Digital - AFD.

A partir desta data, fica arquivado o legado da seguinte forma:
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Secdo 1: é composta da documentacdo referente a Provisido da Forca de Trabalho,
Gestdo do Desenvolvimento de Pessoas, Compensagdes, Gestdo de Desempenho e Evolucao
Funcional existente na pasta funcional do servidor até 30/06/2016, das folhas n°____ até
____, constando como ultimo documento .

Secdo 2: é composta de toda a documentagdo relacionada a aposentadoria, das

folhas n° até , constando como udltimo documento ,

caso exista.

Secdo 3: é composta de toda a documentacdo relacionada a pensdo, das folhas
até, constando como ultimo documento, caso exista.

Local e data:

Assinatura:

Matricula:
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ANEXO B - TABELA FUNCIONAL

1.1 Ingresso do | 1.1.1 Nomeag@o, posse, | Ato de entrada em Obrigatério

Servidor exercicio exercicio

1.1 Ingresso do | 1.1.1 Nomeacdo, posse, | Portaria de nomeacio Obrigatério

Servidor exercicio

1.1 Ingresso do | 1.1.1 Nomeac@o, posse, | Procuracdo especifica Condicional Apenas para quando a

Servidor exercicio para posse posse for realizada por
procuracao

1.1 Ingresso do | 1.1.1 Nomeacao, posse, | Termo de posse Obrigatério

Servidor exercicio

1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Atestado de Satde Obrigatério

Servidor Pessoais Ocupacional - ASO

1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Cadastro de Pessoa Obrigatério

Servidor Pessoais Fisica — CPF

1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Certidao de Casamento | Condicional Para cadastro | Quando casado.

Servidor Pessoais de dependente

1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Certidao de Nada Consta | Condicional Depende de exigéncia

Servidor Pessoais prevista em edital para o
cargo do ingresso.

1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Certiddo de Nascimento | Condicional Para cadastro

Servidor Pessoais de dependente

1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Certificado de reservista | Condicional Para servidores do sexo

Servidor Pessoais masculino

1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Comprovante de dados Obrigatdrio Séo aceitos os seguintes

Servidor Pessoais bancdrios documentos para
comprovagao ou
alteragdo:
Extrato bancario,
Cépia do cartdo
magnético,
Cépia do taldao de
cheques,
Declaracdo da entidade
bancdria.

1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Comprovante de Obrigatério

Servidor Pessoais escolaridade

1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Comprovante de Obrigatdrio Sédo aceitos os seguintes

Servidor Pessoais residéncia documentos:
Contrato de locagdo de
imovel,
Faturas de
concessiondrias de
servigos (telefonia,
energia, dgua, etc),
Declaracio de préprio
punho.

1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Comprovante de Obrigatério

Servidor Pessoais votacdo/quitagdo eleitoral

1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Declaracio de idoneidade | Condicional Depende de exigéncia

Servidor Pessoais prevista em edital para o
cargo do ingresso.

1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Declaragdo de unido Condicional Para cadastro | Quando em unido estavel.

Servidor Pessoais estavel de dependente
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1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Declaragdo de unido Condicional Para cadastro | Quando em unido
Servidor Pessoais homoafetiva de dependente | homoafetiva.
1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Comprovante de Obrigatério Séo aceitos os seguintes
Servidor Pessoais identificagdo documentos:Carteira de
Identidade, Registro de
Identidade Civil (RIC),
Carteira Nacional de
Habilitagdo - CNH,
Cédula de Identidade de
Estrangeiro — CIE,
Carteira de Conselhos,
Identidade Militar,
Passaporte,
1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Comprovante de Obrigatério
Servidor Pessoais PIS/PASEP/NIT
1.1 Ingresso do | 1.1.2 Registros Titulo de Eleitor Obrigatdrio
Servidor Pessoais
1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Assentamento Funcional | Obrigatério O assentamento fisico
Servidor Funcionais Legado deverd ser digitalizado na
sua integralidade da
forma que se encontra.
1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Declaracdo de bens e Obrigatdrio Nao podera ser entrgue
Servidor Funcionais valores em envelope lacrado pois
devera ser digitalizado.
1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Autorizagdo de Acesso a | Obrigatério
Servidor Funcionais Declaracio de Ajuste
Anual do IRPF
1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Ato da concessdo de Condicional
Servidor Funcionais isencdo de IR
1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Declaracao de Obrigatério
Servidor Funcionais acumulacdo de cargo
publico
1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Declaracio de Obrigatério
Servidor Funcionais acumulacio de emprego
publico
1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Declaracdo de auséncia | Condicional Nos casos de auséncia do
Servidor Funcionais servidor declarado por
autoridade judicidria
competente.
1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Declaracio de Condicional Nos casos onde o servidor
Servidor Funcionais exoneragao de cargo, ocupava cargo
emprego publico ou inacumulavel.
fungdo
1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Declarac¢io que ndo Condicional Auxilio Quando requerido
Servidor Funcionais possui imével no mesmo moradia beneficio de auxilio
domicilio do trabalho moradia.
1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Ficha cadastral Obrigatério
Servidor Funcionais
1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Ficha financeira anterior | Obsoleto Existente para ducmentos
Servidor Funcionais ao SIAPE inseridos nos
assentamentos funcionais
anteriores A implantagio
do SIAPE (1989).
1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Formulario do conselho | Condicional Apenas para nomeagdo de
Servidor Funcionais de ética cargos em comissao
superiores DAS 5 ou
equivalente.
1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Termo de compromisso | Condicional Quando exigido pelo
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Servidor Funcionais de uso de senhas orgdo

1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Termo de opcdo Condicional Quando exigida op¢do

Servidor Funcionais pelo servidor, nos casos

de:

Opcao por remuneragao
do cargo ou fungio,
Opgéo por regime
previdencidrio

Opcao do percebimento
do axilio alimentagdo
Opc¢ao do cargo quando
da reestruturagdo de
carreira.

1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Portaria de designagdo de

Servidor Funcionais Fiscal de Contrato Condicional

1.1 Ingresso do | 1.1.3 Registros Termo de Ajustamento

Servidor Funcionais de Conduta Obrigatdrio

2.1 Treinamento | 2.1.1 Capacitagdo Comprovante de Condicional Séo aceitos: Certificados,

e conclusao/participagdo diplomas e declaragdes

Aperfeicoamento das entidades realizadoras

de capacitacdes ou das
instituigdes de ensino.

2.1 Treinamento |2.1.1 Capacitacdo Portaria de participacdo | Condicional Quando exigido pelo

e em grupos de estudos orgao

Aperfeicoamento

2.1 Treinamento | 2.1.2 Aperfeicoamento | Comprovante de Condicional Sdo aceitos os seguintes:

e conclusdo/participacdo Certificados, diplomas e

Aperfeicoamento declaragdes das

instituigdes de ensino.

3.1 Adicionais 3.1.1 Atividades Ato de cancelamento de | Condicional Séo aceitos os seguintes:

Penosas adicional por atividade Portaria de concessao ou
penosa cancelamento de
atividade penosa, Portaria
de localizacdo e Portaria
de lotac@o.
3.1 Adicionais 3.1.1 Atividades Ato de concessdo de Condicional Sdo aceitos os seguintes:
Penosas adicional por atividade Portaria de concessao ou
penosa cancelamento de
atividade penosa, Portaria
de localizacdo e Portaria
de lotacdo.

3.1 Adicionais 3.1.2 Insalubridade Condicional Sdo aceitos os seguintes:
Ato de cancelamento de Laudo técnico de
adicional de exposicdo a atividade profissional
Raio X, substancias com exposicao a Raio X
radioativas ou substancias radioativas

e Portaria de concessdo
ou cancelamento de
adicional por exercicio de
atividade profissional
com Raio X ou
substancias radioativas.

3.1 Adicionais 3.1.2 Insalubridade Ato de concessdo de Condicional Sdo aceitos os seguintes:

adicional por exposi¢do a
Raio X, substincias
radioativas

Laudo técnico de
atividade profissional
com exposicao a Raio X
ou substincias radioativas
e Portaria de concessao
ou cancelamento de
adicional por exercicio de
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atividade profissional
com Raio X ou
substincias radioativas.

3.1 Adicionais

3.1.3 Periculosidade

Ato de cancelamento de
adicional por exposi¢io a
radiacdo ionizante

Condicional

Sédo aceitos os seguintes:
Laudo técnico de
atividade profissional
com exposicao a
irradiag@o ionizante e
Portaria de concessao ou
cancelamento de
adicional por exercicio de
atividade profissional
com irradia¢do ionizante.

3.1 Adicionais

3.1.3 Periculosidade

Ato de concessdo de
adicional por exposi¢ao a
radiacdo ionizante

Condicional

Sdo aceitos os seguintes:
Laudo técnico de
atividade profissional
com exposicao a
irradiac@o ionizante e
Portaria de concessao ou
cancelamento de
adicional por exercicio de
atividade profissional
com irradiacdo ionizante.

3.1 Adicionais

3.1.4 Raio X ou
Substancia Radioativas

Ato de cancelamento de
adicional por
periculosidade

Condicional

Sdo aceitos os seguintes:
Laudo pericial, Portaria
de concessao ou
cancelamento de
periculosidade, Portaria
de localizacdo e Portaria
de lotac@o.

3.1 Adicionais

3.1.4 Raio X ou
Substancia Radioativas

Ato de concessdo de
adicional por
periculosidade

Condicional

Sdo aceitos os seguintes:
Laudo pericial, Portaria
de concessio ou
cancelamento de
periculosidade, Portaria
de localizacdo e Portaria
de lotacdo.

3.1 Adicionais

3.1.5 Irradiagao
Ionizante

Ato de cancelamento de
adicional por
insalubridade

Condicional

Sdo aceitos os seguintes:
Laudo pericial, Portaria
de concessdo ou
cancelamento de
insalubridade, Portaria de
localizacdo e Portaria de
lotacdo.

3.1 Adicionais

3.1.5 Irradiagdo
Ionizante

Ato de concessio de
adicional por
insalubridade

Condicional

Sdo aceitos os seguintes:
Laudo pericial, Portaria
de concessio ou
cancelamento de
insalubridade, Portaria de
localizagdo e Portaria de
lotacdo.

3.1 Adicionais

3.1.6 Tempo de
Servico - Anuénio
Biénio/bienal e
Quinquénio

Ato de concessdo de
adicional por tempo de
Servico

Condicional

Sédo aceitos os seguintes:
Boletim de publicacdo,
despacho concessoério e
Potaria de concessdo de
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quimquénio.

3.2 Obrigagdes | 3.2.1 Cumprimento de | Ato do comando geral da | Condicional
judiciais Decisdes Judiciais PM, CBM, justica
federal,estadual, distrital
e municipal
3.2 Obrigagdes | 3.2.1 Cumprimento de | Certiddo de transito em | Condicional Quando do cumprimento
judiciais Decisoes Judiciais julgado de decisdo judicial
3.2 Obrigagdes | 3.2.1 Cumprimento de | Citacdo de deciséo Condicional Quando do cumprimento
judiciais Decisoes Judiciais judicial de decisdo judicial
3.2 Obrigagdes | 3.2.1 Cumprimento de | Decisdo, sentengas e Condicional Quando do cumprimento
judiciais Decisoes Judiciais acorddos de decisdo judicial
3.2 Obrigagdes | 3.2.1 Cumprimento de | Lista de beneficiados Condicional Quando do cumprimento
judiciais Decisoes Judiciais de decisdo judicial
3.2 Obrigagdes | 3.2.1 Cumprimento de | Mandado de intimagdo Condicional Quando do cumprimento
judiciais Decisdes Judiciais de decisdo judicial
3.2 Obrigagdes | 3.2.1 Cumprimento de | Notificagdo Judicial Condicional Quando do cumprimento
judiciais Decisdes Judiciais de decisdo judicial
3.2 Obrigagdes | 3.2.1 Cumprimento de | Oficio do Comando Condicional
judiciais Decisdes Judiciais Geral da PM
3.2 Obrigagdes | 3.2.1 Cumprimento de | Parecer do 6rgéo juridico | Condicional Quando do cumprimento
judiciais Decisdes Judiciais de decisdo judicial
3.2 Obrigacdes | 3.2.2 Reposicao ao Processo de reposicao de | Condicional
judiciais Eréario valores ao erdrio
3.3 Indenizacdes | 3.3.1 Ajuda de custo Processo de ajuda de Condicional
custo
4.1 Avaliacdo de |4.1.1. Estagio Formuldrio de avaliacdo | Obrigatdrio
desempenho Probatério
4.1 Avaliagcdo de |4.1.1. Estdgio Portaria de exoneracdo Condicional Quando servidor for
desempenho Probatdrio reprovado.
4.1 Avaliacdo de |4.1.1. Estdgio Solicitacao de desisténcia | Condicional
desempenho Probatoério do estagio probatério
4.1 Avaliacdo de |4.1.2 Promogdo e Portaria de concessdo de | Obrigatério
desempenho Progressao funcional Promocao e Progressao
4.2 Gratificagdes | 4.2.1 Gratificacdes de | Ato de concessdo de Condicional
Desempenho Gratificacdes de
Desempenho
4.2 Gratifica¢des | 4.2.1 Gratificagdes de | Formuldrio de avaliagdo | Condicional
Desempenho
4.2 Gratifica¢des | 4.2.2 Gratificagcdes de | Portaria de concessdo de | Condicional Quando requerido pelo
Titulagdo gratificagdo por titulagdo servidor
4.2 Gratificacdes | 4.2.3 Gratificagcdes de | Portaria de concessdo de | Condicional
Qualificacdo Gratificacdes de
Qualificagdo
4.2 Gratificagdes |4.2.4 Gratificagdo de Ato de concessdo de Condicional
Incentivo Gratificacdo de Incentivo
4.2 Gratificagdes |4.2.5 Gratificagio Ato de concessdo de Condicional
tempordria Gratificacdo tempordria
4.2 Gratificagdes |4.2.6 Gratificagdo de Ato de concessdo de Condicional
incremento Gratificacdo de
incremento
4.2 Gratificagdes |4.2.7 Gratificacdo de Ato de concessdo de Condicional
atividade Gratificacdo de atividade
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4.2 Gratificagdes |4.2.8 Adicional de Ato do Comando Geral | Condicional
certificacdo da PM, do Corpo de
profissional de Bombeiros e da Justica
militares federal, Distrital
Municipal ou Estadual
4.2 Gratificagdes |4.2.8 Adicional de Boletim geral da condicional
certificacdo corporagdo com a
profissional de publicagdo
militares
4.2 Gratificacdes |4.2.8 Adicional de Comprovante de Condicional
certificacdo conclusao
profissional de
militares
4.2 Gratificagdes |4.2.8 Adicional de Oficio do Comando Condicional
certificacdo Geral da PM
profissional de
militares
4.2 Gratifica¢des | 4.2.8 Adicional de Requerimento do Condicional
certificacdo servidor
profissional de
militares
4.2 Gratificacdes | 4.2.8 Gratificagdo Ato de concessdo de Condicional
especifica Gratificacdo especifica
4.3 Incentivos 4.3.1 Elogio Ato de elogio Condicional
funcionais
4.3 Incentivos 4.3.2 Prémio Ato de premiacdo Condicional
funcionais
4.3 Incentivos 4.3.3 Homenagem Ato de meng¢do honrosa | Condicional
funcionais
5.1 Cargo 5.1.1 Disponibilidade | Portaria de Condicional
ptiblico disponibilidade
5.1 Cargo 5.1.2 Aproveitamento | Portaria de Condicional
publico aproveitamento
5.1 Cargo 5.1.3 Jornada de Portaria de reducdo de Condicional
publico trabalho reduzida com |jornada de trabalho
Remuneracio
proporcional
5.1 Cargo 5.1.3 Jornada de Portaria de reversio de Condicional
publico trabalho reduzida com | jornada de trabalho
Remuneracio
proporcional
5.1 Cargo 5.1.4 Alteragdo de Portaria de concessdo ou | Condicional
publico Regime de Trabalho alteracdo
5.1 Cargo 5.1.5 Readaptac@o Atestado de capacidade | Condicional
publico laboral
5.1 Cargo 5.1.5 Readaptac@o Portaria de readaptacdo | Condicional
publico
5.1 Cargo 5.1.6 Recondugio Portaria de recondugio Condicional
publico
5.1 Cargo 5.1.7 Reversdo de Portaria de reversdo de Condicional Nos casos de concessdao
publico Aposentadoria aposentadoria de quintos ou décimos.
5.1 Cargo 5.1.8 Reintegracao Portaria de reintegracdo | Condicional
publico
5.2 Controle de | 5.2.1 Hordério especial | Ato informando hordrio | Condicional
frequéncia de servidor portador de | de compensagdo

necessidades especiais




49

5.2 Controle de |5.2.1 Hordrio especial | Laudo pericial Condicional
frequéncia de servidor portador de

necessidades especiais
5.2 Controle de | 5.2.1 Horario especial | Portaria de autorizagdo Condicional
frequéncia de servidor portador de | de horario especial para

necessidades especiais | PNE
5.2 Controle de | 5.2.2 Hordrio especial | Ato informando hordrio | Condicional
frequéncia ao servidor estudante | de compensagdo
5.2 Controle de | 5.2.2 Horario especial | Portaria de autorizagdo Condicional
frequéncia ao servidor estudante | de horario especial para

estudante

5.2 Controle de | 5.2.3 Participagdo em | Ato de designacdo do Condicional
frequéncia grupos de trabalho e servidor

comissdes
53 5.3.1 Exercicio Portaria de exercicio Condicional
Movimentagdo | provisorio provisério
de pessoal
5.3 5.3.2 Exercicio de Portaria de alteracdo de | Condicional
Movimentagdo | carreira descentralizada | exercicio
de pessoal
53 5.3.2 Exercicio de Ato de cessdo Condicional
Movimentacdo | carreira descentralizada
de pessoal
53 5.3.3 Lotagdo e Ato colocando servidor & | Condicional
Movimentagdo | exercicio disposicdo
de pessoal
53 5.3.3 Lotagdo e Ato de apresentacdo Condicional
Movimentagdo | exercicio
de pessoal
53 5.3.3 Lotagdo e Ato de entrada em Condicional
Movimentagdo | exercicio exercicio
de pessoal
5.3 5.3.3 Lotagdo e Portaria de lotacao Condicional
Movimentagdo | exercicio
de pessoal
5.3 5.3.4 Remogao por Ato de remocdo de Condicional
Movimentagdo | motivo de satide ou conjuge
de pessoal acompanhar conjuge
53 5.3.4 Remogao por Laudo pericial Condicional Podendo ser para préprio
Movimentagdo | motivo de satide ou servidor, conjuge ou
de pessoal acompanhar conjuge dependente.
53 5.3.4 Remogao Portaria de remocdo Condicional
Movimentacgio
de pessoal
53 5.3.4 Remogao Ato de desligamento Condicional
Movimentagao
de pessoal
53 5.3.5 Cessao Ato de apresentacio Condicional Para: Cedido
Movimentacdo
de pessoal
53 5.3.5 Cessdo Oficio de retorno de Condicional
Movimentacdo cedido
de pessoal
53 5.3.5 Cessido Ato de cessdo Condicional
Movimentagdo
de pessoal
5.3 5.3.6 Requisigdo Ato de apresentacgio Condicional Para: requisitado

Movimentagio




50

de pessoal
53 5.3.6 Requisicdo Oficio de requisi¢cdo Condicional
Movimentacdo
de pessoal
53 5.3.6 Requisicdo Oficio de retorno de Condicional
Movimentagio requisitado
de pessoal
5.3 5.3.7 Redistribuicao Portaria de redistribuicdo | Condicional
Movimentagio
de pessoal
5.4 Licenca e 5.4.10 Licenga para Portaria de concessdo de | Condicional
afastamentos Capacitagio licenga para capacitacéo
5.4 Licenca e 5.4.11 Licenga para Portaria de concessdo de | Condicional
afastamentos desempenho de licenga para exercer
mandato classista mandato classista
5.4 Licenca e 5.4.12 Licenga para o | Portaria de concessdo da | Condicional Passa a valer como
afastamentos Servigo Militar licenga para servigo lotag@o o registro no
militar sistema de gestdo de
pessoas.
5.4 Licenca e 5.4.13 Licenga para Portaria de concessdo de | Condicional
afastamentos tratar interesse licencga para tratar de
particular interesse particular
5.4 Licenca e 5.4.13 Licenca para Portaria de interrupcao Obsoleto
afastamentos tratar interesse de licenga
particular
5.4 Licenca e 5.4.13 Licenca para Portaria de prorrogacdo | Condicional
afastamentos tratar interesse de licenga
particular
5.4 Licenca e 5.4.14 Licenca Ato admnistrativo de Condicional
afastamentos paternidade concessao de licenca
paternidade
5.4 Licenca e 5.4.14 Licenga Certiddo de Nascimento | Condicional
afastamentos paternidade
5.4 Licenca e 5.4.15 Licenga por Comunicacdo de acidente | Condicional
afastamentos Acidente em Servigo em servigo ou trabalho
5.4 Licenca e 5.4.15 Licenca por Laudo pericial Condicional Nos casos de concessdao
afastamentos Acidente em Servico de quintos ou décimos.
5.4 Licenga e 5.4.16 Licenga por Ato de concessdo de Condicional Sédo aceitos os seguintes:
afastamentos motivo de doenca em | licenga por motivo de Boletim de publicacio ou
pessoa da familia doencga em pessoa da Potaria de concessao
familia
5.4 Licenca e 5.4.17 Licenca Prémio | Portaria de concessdo de | Condicional
afastamentos licenga prémio
5.4 Licenca e 5.4.18 Licenca por Portaria de concessdo de | Condicional
afastamentos afastamento do conjuge | licenca por afastamento
/ companheiro do conjuge /
companheiro
5.4 Licenca e 5.4.18 Licenga por Portaria de término da Condicional
afastamentos afastamento do conjuge | licenga
/ companheiro
5.4 Licenca e 5.4.19 Licenga Portaria de concessdo de | Condicional
afastamentos Extraordindria licenga extraordindria
5.4 Licenca e 5.4.20 Afastamento Portaria de autorizagio Condicional Congressos, Semindrios,
afastamentos para Estudos ou para estudos ou missdo cursos etc

Missdo no pais ou
exterior
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5.4 Licenca e 5.4.21 Afastamento Diploma de elegibilidade | Condicional
afastamentos para exercicio de
mandato eletivo
5.4 Licenca e 5.4.21 Afastamento Portaria de autorizagdo Condicional
afastamentos para exercicio de para exercicio de
mandato eletivo mandato eletivo
5.4 Licenca e 5.4.22 Afastamento Portaria de autorizagdo Condicional
afastamentos para Curso Altos para curso de altos
estudos estudos
5.4 Licenca e 5.4.23 Afastamento Ato de Condicional Decreto ou Portaria
afastamentos para participa¢do em autorizacdo/encerramento
programas de pés- para participacéo em
graduagdo programa de pds-
graduagdo
5.4 Licenca e 5.4.24 Afastamento Portaria de afastamento | Condicional Nos casos de concessao
afastamentos preventivo em processo | preventivo de quintos ou décimos.
administrativo
disciplinar
5.4 Licenca e 5.4.25 Afastamento Ato de designacdo do Condicional
afastamentos para servir em servidor
organismos
internacionais com o
qual o Brasil participe
ou coopere
5.4 Licenca e 5.4.26 Licenga para Portaria de concessdo Condicional
afastamentos Atividade Politica para atividade politica
5.4 Licenca e 5.4.27 Licenga a Certiddo de Nascimento | Condicional
afastamentos Gestante
5.4 Licenca e 5.4.27 Licenga a Ato de concessdo de Condicional
afastamentos Gestante licenga gestante
5.4 Licenca e 5.4.27 Licenga a Portaria de prorroga¢do | Condicional
afastamentos Gestante
5.4 Licenca e 5.4.27 Licenga a Requerimento da Condicional Em caso de licenca.
afastamentos Gestante prorrogacio
5.4 Licenca e 5.4.28 Licenga a Ato de concessdo de Condicional
afastamentos adotante licenga adotante
5.4 Licenca e 5.4.28 Licenga a Despacho concessério Condicional
afastamentos adotante
5.4 Licenca e 5.4.29 Licenca Portaria de concessdo de | Condicional Decreto ou Portaria
afastamentos Incentivada sem licenca incentivada sem
Remuneracio remuneracao
5.4 Licenca e 5.4.29 Licenga Portaria de concessdo de | Condicional
afastamentos Incentivada sem licenga incentivada sem
Remuneracio remuneragao
5.5 Cargos e 5.5.1 Nomeacdo, posse, | Ato de nomeacio Condicional

Fungdes

exercicio e exoneracdo
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5.5 Cargos e 5.5.1 Nomeagao, posse, | Portaria de designacéo de | Condicional
Funcodes exercicio e exoneragdo | FCT e FG
5.5 Cargos e 5.5.1 Nomeacdo, posse, | Portaria de dispensa da | Condicional
Funcdes exercicio e exoneragdo | FG
5.5 Cargos e 5.5.1 Nomeag@o, posse, | Portaria de entrada em Condicional
Funcodes exercicio e exoneragdo | exercicio no CC ou FG
5.5 Cargos e 5.5.1 Nomeacdo, posse, | Portaria de exoneragdo Condicional
Funcdes exercicio e exoneragdo |de FCT
5.5 Cargos e 5.5.1 Nomeagao, posse, | Portaria de exoneragéo Condicional
Funcdes exercicio e exoneragdo |do CC
5.5 Cargos e 5.5.1 Nomeacdo, posse, | Termo de opgao por Condicional
Funcdes exercicio e exoneragdo | retribui¢do do CC,CD
5.5 Cargos e 5.5.1 Nomeagao, posse, | Termo de posse em CC | Obrigatdrio
Funcdes exercicio e exoneragao
5.5 Cargos e 5.5.2 Designagdo e Portaria de designagdo e | Condicional
Funcdes dispensa de substituto | dispensa de substituto
eventual eventual
5.5 Cargos e 5.5.2 Designagdo e Portaria de dispensa Condicional
Fungdes dispensa de substituto
eventual
5.5 Cargos e 5.5.3 Concessao, Portaria de quintos e Condicional Sao aceitos: Portaria de
Fungdes revisdo e correlacdo de | décimos concessdo, Portaria de
quintos, décimos e correlacdoe Portaria de
vantagem pessoal revisdo.
5.5 Cargos e 5.5.3 Concessio, Portaria de concessdo de | Condicional
Fungdes revisdo e correlacdo de | vantagem pessoal
quintos, décimos e
vantagem pessoal
5.6 Regime 5.6.1 Processo Ato conclusivo do PAD | Condicional
disciplinar Administrativo
Disciplinar (PAD)
5.6 Regime 5.6.1 Processo Ato de imposi¢do da Condicional Se existir a condi¢@o o
disciplinar Administrativo penalidade documento & obrigatdrio
Disciplinar (PAD)
5.6 Regime 5.6.1 Processo Ato de constitui¢do da Condicional
disciplinar Administrativo comissdo do processo
Disciplinar (PAD) administrativo
5.6 Regime 5.6.3 Conflito de Autorizagdo para o Condicional
disciplinar interesses exercicio de atividade
privada
5.7 Vacanciade |5.7.1 Exoneragdo Pedido de exoneracdo Condicional
Cargo
5.7 Vacanciade |5.7.1 Exoneragdo Portaria de exoneragdo Condicional
Cargo
5.7 Vacanciade |5.7.2 Demissdo Portaria de demissdo Condicional

Cargo
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5.7 Vacanciade |5.7.3 Destituicdo Portaria de destituig¢do Condicional
Cargo CC
5.7 Vacanciade |5.7.4 Dispensa Portaria de dispensa da | Condicional
Cargo FG
5.7 Vacancia de |5.7.5 Posse em outro Pedido de vacancia Condicional
Cargo cargo inacumuldvel
5.7 Vacancia de |5.7.5 Posse em outro Portaria de vacancia Condicional Em caso de acidente de
Cargo cargo inacumulavel Servico.
5.7 Vacancia de | 5.7.6 Falecimento Certidao de Morte Condicional
Cargo Presumida
5.7 Vaciancia de | 5.7.6 Falecimento Certidao de 6bito Condicional
Cargo
5.7 Vacancia de | 5.7.6 Falecimento Portaria de vacancia CC | Condicional
Cargo
6.1 Sadde 6.1.1 Exames de Conclusdo da avaliagdo | Condicional
Ocupacional investidura/admissional | de aptiddo fisica e mental
6.1 Satde 6.1.2 Exames Atestado de Satide Condicional
Ocupacional Periédicos Ocupacional - ASO
6.1 Satde 6.1.2 Exames Termo de recusa Condicional
Ocupacional Periédicos
6.2 6.2.1 Concessio, Processo de alteracdo de | Condicional
Aposentadoria alteracdo, revisdo ou aposentadoria

cancelamento
6.2 6.2.1 Concessio, Processo de Condicional
Aposentadoria alteragdo, revisdo ou cancelamento ou

cancelamento rentincia de

aposentadoria

6.2 6.2.1 Concessio, Processo de concessdo de | Condicional
Aposentadoria alteracdo, revisdo ou aposentadoria

cancelamento
6.2 6.2.1 Concessio, Processo de revisio de Condicional
Aposentadoria alteragdo, revisdo ou aposentadoria

cancelamento
6.2 6.2.2 Concessao de Portaria de abono de Condicional
Aposentadoria Abono de Permanéncia | permanéncia
6.2 6.2.3 Averbagdo de Certidao de tempo de Obrigatdrio
Aposentadoria tempo de servico servigo/contribuicdo
6.2 6.2.3 Averbacao de Processo de conversdo de | Condicional
Aposentadoria tempo de servico tempo especial para

aposentadoria

6.2 6.2.4 Concessao, Despacho de Condicional
Aposentadoria alteragdo, revisdo ou Aposentadoria CGU

cancelamento
6.2 6.2.4 Concessao, Diligéncia de Condicional
Aposentadoria alterac@o, revisdo ou Aposentadoria

cancelamento CGU/TCU
6.2 6.2.4 Concessio, Acérdao TCU Especifico de
Aposentadoria alteragdo, revisdo ou aposentadoria orgao

cancelamento
6.2 6.2.4 Concessio, Formulario do ePessoal Obrigatdrio
Aposentadoria alteragdo, revisdo ou

cancelamento
6.3 Pensdo 6.3.1 Concessio, Processo de alteracdo de | Condicional

alteragdo, revisdo ou
cancelamento

pensao
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6.3 Pensido 6.3.1 Concessio, Processo de Condicional
alteracdo, revisdo ou cancelamento ou
cancelamento rentincia de pensdo
6.3 Pensdo 6.3.1 Concessio, Processo de concessdo de | Condicional
alteragdo, revisdo ou pensdo
cancelamento
6.3 Pensdo 6.3.1 Concessio, Processo de revisdo de Condicional
alteragdo, revisdo ou pensdo
cancelamento
6.3 Pensdo 6.3.1 Concessio, Despacho de Pensdo Condicional
alteragdo, revisdo ou CGU
cancelamento
6.3 Pensiao 6.3.1 Concessio, Diligéncia de Pensdo Condicional
alteracdo, revisdo ou CGU/TCU
cancelamento
6.3 Pensido 6.3.1 Concessdo, Certidao de 6bito Condicional Para: instituidor de
alteragdo, revisdo ou pensdo
cancelamento
6.3 Pensdo 6.3.1 Concessdo, Certidao de 6bito Condicional
alteracdo, revisdo ou
cancelamento Para: dependente
6.3 Pensdo 6.3.2 Pensdo judicial Processo de Condicional
cancelamento de pensdo
judicial
6.3 Pensdo 6.3.2 Pensdo judicial Processo de concessdo de | Condicional
pensao judicial
6.3 Pensdo 6.3.2 Pensdo judicial Acérdiao TCU pensdo Especifico de
6rgao
6.3 Pensdo 6.3.3 Pensdo especial - | Processo de Condicional
graciosa cancelamento de pensdo
especial - graciosa
6.3 Pensdo 6.3.3 Pensdo especial - | Processo de concessao de | Condicional
graciosa pensao especial -
graciosa
6.3 Pensdo 6.3.4 Pensao especial - | Processo de Condicional
indenizatéria cancelamento de pensdo
especial - indenizatéria
6.3 Pensdo 6.3.4 Pensao especial - | Processo de concessdo de | Condicional
indenizatéria pensao especial -
indenizatdria
6.3 Pensao 6.3.5 Pensdo Oficio de Juizo Condicional
alimenticia
6.3 Pensdo 6.3.5 Pensao Termo de Acordo Condicional
alimenticia Particular
6.4 Seguridade | 6.4.1 Auxilio-Reclusdo | Processo de Condicional Se existir a condi¢@o o
cancelamento de auxilio- documento & obrigatdrio
reclusdo
6.4 Seguridade | 6.4.1 Auxilio-Reclusio | Processo de concessdo de | Condicional
auxilio-reclusdao
6.4 Seguridade | 6.4.2 Previdéncia Requerimento de Condicional
Complementar cancelamento
6.4 Seguridade | 6.4.2 Previdéncia Termo de adesdo Condicional
Complementar
6.4 Seguridade | 6.4.2 Previdéncia Termo de Opgdo do Condicional

Complementar

regime tributario
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6.4 Seguridade | 6.4.2 Previdéncia Termo de opgao por Condicional
Complementar mudanga de regime de
previdéncia
6.4 Seguridade | 6.4.2 Previdéncia Termo de recusa Condicional
Complementar
6.4 Seguridade | 6.4.3 Auxilio Funeral | Processo de concessdo de | Condicional
auxilio-Funeral
6.4 Seguridade | 6.4.4 Reforma de Processo de Reforma de
Militar Militar Condicional




