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MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGCAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

INSTRUGAO NORMATIVA SGP/UNILAB Ne 15, DE 24 DE JANEIRO DE 2022

Reedita a Instrugdo Normativa n2 01/2020, que dispde sobre as
atividades do Assentamento Funcional Digital- AFD no ambito da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas da Universidade da Integragdo
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB, para atendimento
ao Decreto n2 10.139/2019.

O SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA —
UNILAB, nomeado pela Portaria da Reitoria n2 535, de 10 de maio de 2018, publicada no Didrio Oficial da Unido (DOU) n2 90, de 11 de maio de 2018, no uso das
atribuicGes a ele conferidas, e em atendimento ao disposto no Decreto n2 9.191, de 12 de novembro de 2017 e no Decreto 10.139, de 28 de novembro de 2019,

Considerando o que consta no Processo n2 23282.009105/2021-43,

Considerando o PARECER GTAN n? 273/2021/GTAN/UNILAB, que aponta a necessidade de melhora, para fins de adequac¢do ao padrdo de
formatacdo de atos normativos definidos pelo Decreto N2 10.139/2019 e o Decreto n2 9.191/2017, resolve:

CAPITULO |

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12 Normatizar as atividades do Assentamento Funcional Digital- AFD no dmbito da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas da Universidade
da Integragdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira - UNILAB.

Art. 22 As atividades relacionadas ao Assentamento Funcional Digital - AFD serdo de responsabilidade da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas,
sendo suas subunidades responsaveis por incluir no repositério do governo os documentos da produgdo diaria.

Art. 32 A SGP compete acompanhar e monitorar as acdes referentes ao AFD, bem como a liberagdo de acesso ao sistema.

Art. 42 A Segdo de Cadastro e Arquivo de Pessoal compete a execugdo das atividades relacionadas ao Legado, gestdo dos documentos funcionais e
estratégias de preservagdo dos documentos fisicos e digitais, respeitando a legislagdo vigente.

Art. 52 A SGP compete formar Grupo de Trabalho- GT, com composicdo incluindo profissionais de Tl para estudo e implanta¢do de repositério
especifico para preservagao digital do acervo de documentos funcionais.

Art. 62 Revogar a Instru¢do Normativa n® 01/SGP, de 16 de margo de 2020, publicada no Boletim de Servigco n2 117, de 05 de maio de 2020.

Art. 72 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor a partir de 12 de fevereiro de 2022.

ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO
Superintendente de Gestdo de Pessoas

ANEXO |
MANUAL DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL (LEGADO/PRODUGAO DIARIA)

0 Assentamento Funcional Digital - AFD, foi estabelecido no Servigco Publico Federal pela Portaria n2 9, de 01/08/2018, da Secretaria de Gestdo de
Pessoas do Ministério da Economia. A UNILAB adota este manual com a publicagio da INSTRUGAO NORMATIVA SGP/UNILAB N2 15, DE 24 DE JANEIRO DE 2022,
para atendimento da norma ministerial.

Este manual visa padronizar o trabalho de todas as unidades de Gestdo de Pessoas da UNILAB, quanto a utilizagdo do Sistema SIGEPE
Assentamento Funcional Digital, de modo a contemplar os seguintes procedimentos:
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1. DIGITALIZAGAO: Preparacdo da documentago e Inclusdo no SIGEPE-AFD (Legado);

2. DIGITALIZAGCAO: Preparagdo da documentagdo e Inclusdo no SIGEPE-AFD (Producdo Didria) e UPLOAD dos documentos digitais (Processos no
SEI) para o SIGEPE-AFD;

3. ORIENTAGCOES PARA O ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS FiSICOS;
4. CONSIDERAGOES FINAIS.

1. DIGITALIZAGAO: Preparagdo da documentagdo e Inclusdo no SIGEPE-AFD (Legado);
Pré-requisitos para Digitalizagdo de Documentos no AFD
Todos os documentos que compdem o assentamento funcional fisico deverdo constituir o AFD, devendo ser digitalizado os documentos em suporte papel e
convertidos os arquivos digitais, com as seguintes especificagdes:
e Formato: Portable Document Format — PDF/A (Padrdo ISO para PDF/A-1b)
e Tamanho: A4
e Resolugdo: 300 dpi
e Escala: 1:1
e Cor: Tons de Cinza, 8 bits
e Compressdao: Sem perdas
Os arquivos deverdo ser digitalizados com o Reconhecimento Optico de Caracteres (ORC) e assinados por meio de Certificagdo Digital no padrdo ICP- Brasil

(Token). O novo sistema SIGEPE — AFD permite que assinatura digital seja realizada no momento do cadastro do documento no sistema, sendo dispensada a
necessidade de realizar a assinatura anteriormente a inclusdo.

DIGITALIZAGCAO - consiste na captura da imagem (representante digital) e deveré ser realizada com o objetivo de garantir o maximo de fidelidade com o
documento original, levando em consideragdo as caracteristicas fisicas, estado de conservacgdo e finalidade de uso.

O Processo de Digitalizagdo devera:

e Ajustar o angulo para melhoria de imagem;
e Solidificar e eliminar fundo e ruidos;

e Melhorar ou eliminar linhas verticais e horizontais para, por exemplo, ser utilizado em reconhecimento em formularios que possuem separadores de
campos;

e Ajustar a orientagdo do documento, como giro na imagem;
e Remover paginas em branco, preferencialmente;

e Processar documentos em formato retrato e paisagem.

Obs.: As paginas em branco deverdo ser eliminadas.

PREPARACAO DA DOCUMENTAGAO PARA DIGITALIZAGAO (LEGADO — Documentagdo com data até 30/06/2016)

O legado digitalizado deve espelhar fielmente o conjunto de documentos n3o digitais relativos & vida funcional do servidor. E possivel realizar uma organizagdo
légica, cronoldgica e eficiente com as técnicas arquivisticas, identificando documentos de caracter permanente na composi¢do do dossié do servidor, caso sua
pasta ndo esteja composta.

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 n2 7.003, de 9 de novembro de 2009 e a ON SRH/MP ne 3, de 23 de fevereiro de 2010, com vistas a preservagdo do sigilo e da seguranga das
informacdes.

O legado ¢é constituido por toda documentagdo produzida pelo servidor no dmbito da sua vida funcional, com data até 30/06/2016, que no qual formara um
Unico arquivo (volume). Os documentos gerados apos esta data a partir de 01/07/2016 fardo parte da etapa de atualizagdo do AFD, e devem ser retirados dos
dossiés dos servidores, sendo estes inclusos de forma avulsa (independente), conforme metadados estabelecidos no SIGEPE-AFD e tabela de documentos do
AFD.

De acordo com as orientagdes do Ministério da Economia o legado deve ser numerado com lapis para que assim se tenha um controle de quantos documentos
contém cada dossié e fechar o volume com documento indicado pela normativa ministerial e assinado por servidor responsavel antes da digitalizagdo e upload
no sistema. De acordo com o Art. 72 PN/MP n2 92 de 01/08/2018, o legado devera ser digitalizado e disponibilizado na SIGEPE-AFD na seguinte estrutura:

| - Se¢do 1 - composta da documentagdo referente a Provisdo da For¢a de Trabalho, Gestdo do Desenvolvimento de Pessoas, Compensag¢des, Gestdo de
Desempenho e Evolugdo Funcional;

Il - Se¢do 2 - composta de toda a documentagdo relacionada a aposentadoria, caso exista;
Il - Se¢do 3 - composta de toda a documentacdo relacionada a pensdo e vinculada a matricula do instituidor, caso exista.

§ 12 Para cada segdo a UPAG deverd colocar um separador (sinalética) indicador do inicio da segdo. Conforme Anexo Il desta Instrugdo Normativa.

Atencgao!

ETAPAS DE PREPARAGAO DO LEGADO

1. Retirar das pastas toda documentag¢ido com data a partir de 01/07/2016;
Numerar todos os documentos com lapis;

Anexa a sinalética separando as seg¢des caso exista. (Modelo da sinalética em anexo);

N

Fechar volume e assinar.

2. DIGITALIZAGCAO: Preparagdo da documentacdo e Inclusdo no SIGEPE-AFD (Produgdo Diaria) e UPLOAD dos documentos digitais (Processos no SEI) para o
SIGEPE-AFD;
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PRODUCAO DIARIA: Documentacdo com data a partir de 01/07/2016

Tais documentos devem ser incluidos no sistema de acordo com as orientagdes deste manual e da tabela de documentos funcionais (Anexo Il). Esta atividade
devera ser realizada por servidores da instituigdo sendo vedada a prética por funcionarios terceirizados.

ETAPA DE PREPARAGAO DOS DOCUMENTOS FiSICOS

1. Agrupar os documentos por assunto. (Para facilitar no momento do arquivamento)
Retirar todos os grampos;
Analisar os processos, observando quais documentos indicados na tabela de documentos funcionais deverdo ser digitalizados e inseridos no SIGEPE — AFD;

Digitalizar, e formar o arquivo digital de acordo com os padrées AFD (pdf-al-b; OCR; tons de cinza);

nok »D

Inclusdo (Upload) dos documentos funcionais no SIGEPE-AFD

UPLOAD DOS DOCUMENTOS DIGITAIS (PROCESSOS NO SEI) PARA O SIGEPE-AFD.

Conforme acertado com as unidades de gestdo de pessoas na implantagdo do Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, os processos se encontram organizados
por assuntos e nome dos servidores (conforme exemplos 1 e 2), sendo necessario cada unidade responsavel por seus processos criar uma rotina para fazer
upload dos atos administrativos no sistema SIGEPE (Mddulo: Assentamento Funcional Digital).

Exemplo 1 - Blocos internos da unidade SEBEN organizados por assunto

Lista de Blocos (3 registros):

Nimero Estado Geradora Descrigdo Acdes
609 Aberto DIARP AUXILIOS 2018 B @
583 Aberto DIARP COMUNICAGCAO INTERNA- Oficios B L v 2
511 Aberto DIARP LICENCAS 2018 B L v 2
Exemplo 2 — Processos ja encerrados na unidade SEBEN, de auxilio satide relacionados a cada servidor
Processos do Bloco Interno 511
Retirar do Bloco | | Imprimir ] [ Fechar |

Lista de Processos/Documentos (4 registros):

Seq. Processo Data Tipo Anotagoes Agoes
9909 9010 Pessoal: :
4 | 23282, '%0,014'20'5' 410172019 Licenca | MARIA FLOR DA SILVA- Docente ch &

~ Gestante

Pessoal:
23282.000028/2019- Licen¢a por = r )
5 41 30/01/2019 EEureas JOAD DAS NEVES - TAE _EI &

do Cdnjuge
Pessoal:
Licenca

23282.000032/2019- - Tratamento de
18 31/01/2019 Satide
(Pericia
Médica)
Pessoal:

MARLUCIA BARBOSA LOPES - Docente b @

@l

" : Licenca para ?
7 | 29282.000026/2019-| 20194/5019 | Tratarde | ALUAAMANDA LEITE RODRIGUES - TAE ch
52 Interesses
Particulares

Esta atividade deverd respeitar a tabela de documentos funcionais emitida pelo governo, conforme Anexo Il. Apds o upload e inclusdo no SIGEPE o servidor
devera assinar preencher os metadados e realizar a assinatura eletrénica dos documentos com o token.

Os documentos Admissionais deverdo ser inseridos (digitalizados ou feito upload) em arquivo Unico e inseridos no Sistema SIGEPE-AFD no metadado processo
de admissdo. Este procedimento facilitard a consulta referente a documentos admissionais, tanto para os servidores da UNILAB, quanto para os dérgdos de
controle. Segue abaixo a relagdo de documentos que deverdao compor o arquivo digital que sera denominado como “processo de admissao”.

DOCUMENTOS ADMISSIONAIS DE SERVIDORES EFETIVOS

. Ficha de dados funcionais;

. Oficio de Convocagao;

. Edital de Inscri¢do e Homologagdo do Concurso;

. Portaria de nomeagdo no DOU (Constando publicagdo de origem de vaga);

. Portarias das autoridades assinantes referente aos atos de publicagdo e nomeagdo dos candidatos

. Desisténcias (convocagdes Anteriores);

. Aceite do candidato (se houver desistentes deve constar no processo as declaragdes)

. Requerimento de Auxilio Alimentagao;

. Declaragao de bens ou ficha do imposto de renda (I.R)

. Copias de documentos pessoais: Identidade, CPF, comprovante de residéncia, copia do cartdo do banco, copias da CTPS, Passaporte + visto (quando
estrangeiro) e documentos comprobatorios do cargo (Diplomas, certificagdes e registros em conselho de classe), determinados no certame.

SO0 WUNA W —

—_
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11. Termo de Posse;
12. Termo de Exercicio;

DOCUMENTOS ADMISSIONAIS DE SERVIDORES CONTRATADOS

. Ficha de dados funcionais

. Edital de Abertura do Seletivo

. Edital de Resultado Final/Homologacao

. Oficio de convocagio;

. Portarias das autoridades assinantes referentes aos atos de publicagdo e nomeagao dos candidatos

. Desisténcias (convocagdes Anteriores);

. Aceite do candidato (se houver desistentes deve constar no processo as declaragdes)

. Requerimento de Auxilio Alimentagéo;

. Declaragdo de bens ou ficha de imposto de renda (I.R)

. Copias de documentos pessoais: Identidade, CPF, comprovante de residéncia, copia do cartdo do banco, copias da CTPS, Passaporte + visto (quando
estrangeiro) e documentos comprobatorios do cargo (Diplomas, certificagdes e registros em conselho de classe), determinado no certame.

11. Contrato

SO0 WA W —

—_

ATENGCAO

Os Assentamentos funcionais fisicos que ja obtiverem o parecer de legalidade CGU, devera este Parecer ser Digitalizado e langado no Sistema AFD na opgdo
despacho de admissdo CGU, assim como os demais documentos funcionais.

Exemplos de outros assuntos processuais:

e INCENTIVO A QUALIFICACAO E RETRIBUICAO POR TITULAGAO: De acordo com a tabela de documentos funcionais devem ser inseridos somente a
portaria de concessdo do ato. Porém deverdo ser inseridos juntamente com a portaria o diploma ou certificado, que justifica a concessdo de incentivo ou
retribuicdo.

e PROGRESSAO POR QUALIFICACAO OU POR MERITO: Deverd ser formado um Unico arquivo da seguinte forma:

1. PROGRESSAO POR QUALIFICACAO: Certificados e Portaria de homologacdo do ato
2. PROGRESSAO POR MERITO: Formularios de avaliacdo e Portaria de homologagdo do ato

e SUBSTITUICAO EVENTUAL: Devera ser digitalizado e incluido no Sistema AFD o0 memorando e portaria que compde o processo de substituiggo.

Considerando que atualmente nesta Universidade s6 sdo gerados processo eletronicos, recomenda-se que para a inclusdo destes processos no Sistema AFD,
devem seguir as seguintes orientagdes:

1. O processo sé devera ser langado no Sistema AFD ap6s serem finalizados todos os procedimentos processuais, seja no Sistema Eletronico de Informagdes
(SEI) ou SIPAC.

2. Em relagdo ao processo de Substituicdo, devera ser realizado o upload somente do memorando ou oficio (Que indica o motivo do afastamento do titular e
quem serd designado para substituir no periodo do seu impedimento) e portaria que homologa o ato.

Obs.: Importante comparar as informagdes do memorando ou oficio com a portaria.

e DESIGNACAO E DISPENSA DE FUNGCAO: Devem ser inseridas nas pastas os atos correspondentes a todos os envolvidos de DISPENSA DE FUNGAO e
DESIGNAGAO DE FUNGAO.

Atengdo!
COMO CADASTRAR OS METADADOS NO SIGEPE-AFD?

Recomendamos que no momento da inclusdo dos dados dos documentos como mostra na tela abaixo, no tdpico data de emissdo e nimero, sejam colocados
data e numero do processo a qual o documento se origina. Este procedimento se faz necessario pelo fato de que em certos assuntos o processo nao é langado
na integra e sim apenas o ato administrativo. Desta forma se faz necessario que o nimero a ser registrado seja o nimero do processo gerado pelo SIPAC (Antigo
Sistema) ou SEl, para que assim se possa identificar em qual processo foi gerada a Portaria em questdo, caso haja a necessidade de consultar o processo na
integra.
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Incluir documento
Informacoes do Documento

Tipo de Documento: 6

Ato concessorio para participar de curso de for| Vv

Data de emissao: *

Numero :

+ ANEXAR
teressado : ©

CARLOS AUGUSTO SILVA

Tipo de Conferéncia :

v
Informagdes Gerais

Como converter arquivos para PDF-A

B8 GRAVAR %X CANCELAR

Principio do Ndo Repudio

A certificagdo digital de documentos ndo confere aos documentos certificados autenticidade, mas sim, autenticagdo digital. Este procedimento, de acordo com a
legislagdo vigente, s6 pode ser realizado por servidores publicos, titulares de certificados digitais, pois sua utilizagdo para assinatura digital de certificagdo em
documentos digitalizados confere autenticagdo a tais documentos, ndo devendo, portanto, ser realizado por estagiarios ou terceirizado.

No caso de haverem documentos que tenham sido autenticados por meio de certificados digitais, mas n3o reflitam a realidade dos documentos auténticos
originais, o fato, tendo sido cometido por erro ou fraude, serd de responsabilidade do servidor que realizou a assinatura digital, ndo cabendo ao mesmo a
prerrogativa de ter permitido a utilizagdo do seu certificado digital por terceiro, haja vista que o token é um instrumento de validagdo de identidade pessoal e
intransferivel.

Sendo assim, fica vedada a utilizagdo de tokens por terceiros, isto é, sé estdo autorizados a utilizar os tokens os servidores titulares de certificados digitais ICP

—Brasil validos. O ndo cumprimento dessa recomendagdo configura crime, e acarretard ao infrator a aplicagdo das penalidades administrativas, civis e criminais
pertinentes.

3.ORIENTACOES PARA O ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS FiSICOS

De acordo com o Art. 10 PN n°09/2018 SGP/MP “Novos documentos funcionais, ndo digitais, produzidos pelo érgdo de vinculagdo do servidor deverdo ser
classificados, arquivados e mantidos nos termos da temporalidade e destinagdo de documentos de arquivo aprovados pelo CONARQ ou pelo Arquivo Nacional”.

Desta forma os documentos deverdo ser classificados de acordo com a Resolugdo n° 14 — Conarg, material em anexo a este documento disponivel no enderego
eletrénico. http://www.arquivonacional.gov.br/images/COD_CLASSIF_e_TAB_TEMP_eBOOK_FEV_2020.pdf

De acordo com a resolugdo n° 14 do Conarg, o codigo de classificagdo de documentos de arquivo é um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e
qualquer documento e/ou processo produzido ou recebido por um 6rgao no exercicio de suas fungdes e atividades. A classificagdo por assuntos é utilizada com
0 objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de facilitar sua recuperagao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a
avaliagdo, selegdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetdo
do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informagdo nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizagdo fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial bdsico para sua recuperagdo.

1. CLASSIFICACAO

A classificagdo deve ser realizada por servidores treinados, de acordo com as seguintes operagdes.

ESTUDO: consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que assunto deverd ser classificado e quais as referéncias cruzadas que lhe
corresponderdo. A referéncia cruzada é um mecanismo adotado quando o conteddo do documento se refere a dois ou mais assuntos.

CODIFICACAO: consiste na atribuigdo do cédigo correspondente ao assunto de que trata o documento.

OBS: Ressaltamos que especificamente nas unidades de Gestdo de Pessoas, a Classe utilizada para a classificagdo de documentos do Plano de Classificagdo de
Documentos Relativos a Atividades-meio da administragdo publica sera:

CLASSE: 000 — ADMINISTRACAO GERAL
SUB- CLASSE- 020 PESSOAL

2. ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE CLASSIFICACAO
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e Receber o documento para classificagdo;

e Ler o documento, identificando o assunto principal e o (s) secundario (s) de acordo com seu contetdo;

e Localizar o (s) assunto (s) no Cédigo de classificagdo de documentos de arquivo, utilizando o indice, quando necessario;

e Anotar o cddigo na primeira folha do documento

OBS: Quando o documento possuir anexo (s), este (s) devera (do) receber a anotagdo do (s) codigo (s) correspondente (s).

3. ARQUIVAMENTO

Uma vez classificado, o documento devera ser arquivado, obedecendo as seguintes operagdes:

INSPECAO: consiste no exame do (s) documento (s) para verificar se o (s) mesmo (s) se destina (m) realmente ao arquivamento, se possui (em) anexo (s) e se a
classificacdo atribuida sera mantida ou alterada.

ORDENACAO: consiste na reunido dos documentos classificados sob um mesmo assunto. A ordenagdo tem por objetivo agilizar o arquivamento, minimizando a
possibilidade de erros. Além disso, estando ordenados adequadamente, sera possivel manter reunidos todos os documentos referentes a um mesmo assunto,
organizando-os previamente para o arquivamento.

ARQUIVAMENTO: consiste na guarda do documento no local devido (pasta suspensa, prateleira, caixa), de acordo com a classificacdo dada. Nesta fase deve-se
ter muita atengdo, pois um documento arquivado erroneamente podera ficar perdido, sem possibilidades de recuperagdo quando solicitado posteriormente.

ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE ARQUIVAMENTO

1. Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que tratam do mesmo assunto);

2. Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronolégica decrescente, sendo o documento com data mais recente em primeiro lugar e assim
sucessivamente;

3. Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes, de acordo com a ordem cronoldgica. Verificar a existéncia de cépias, eliminando-as. Caso o
original ndo exista, manter uma Unica copia;

4. Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de maneira visivel as caixas. Todas as unidades deverdo utilizar o modelo de etiqueta para caixas
arquivo.

5. RETIRADA E CONTROLE (EMPRESTIMO): esta operagéo ocorre quando processos, dossiés ou outros documentos sdo retirados do arquivo para:
¢ Emprestar aos usuarios;

Prestar informagdes;
Efetuar uma juntada.

Nestes casos os processos e dossiés deverdo sempre ser registrados no Sistema SIPAC (Processo fisico) ou SEI (Processo eletrénico), para melhor controle de
movimentagao.

Atencgdo!

Os processos eletronicos seguirdo normas de arquivamento e destinagdo, emanadas da equipe ou setor responsavel pela gestdo documental da UNILAB.

4. CONSIDERAGOES FINAIS

Considerando que o histérico funcional do servidor passara a ser consultado através do mddulo Assentamento Funcional Digital no sistema SIGEPE,
recomendamos que os documentos de servidores em exercicio provisorio e efetivo, produzidos na UNILAB, sejam arquivados no Arquivo de Pessoal, na sede da
UNILAB, Campus Liberdade/Redengdo no Ceard. Apos a inclusdo dos documentos no Assentamento Funcional Digital, o mesmo deverd ser finalizado nos seus
respectivos sistemas: SIPAC e SEl, indicando em qual Assentamento ele foi inserido e em que assunto se encontra arquivado. Exemplo de despacho de
finalizagdo:

“Os autos do processo foram langados no Assentamento Funcional Digital do servidor (q)........... e encontra-se arquivado no assunto Progresséo Funcional por

Capacitagdo”. Desta forma que devera se proceder com todos os documentos com datas a partir de 01/07/2016. Este procedimento traz como beneficio, a
diminuigdo de perdas de documentos pelo fluxo de movimentagdo entre os campi.
Elaboragdo
Irany Rodrigues Barbosa -Técnica em Arquivo da SCAP/SGP
Revisdo
Rebeca Cavalcante Pinheiro — Gerente da Divisdo de Administracdo de Pessoal- DAP/SGP

Francisco Mauricio Lima Farias — Chefe da Sec¢do de Cadastro e Arquivo de Pessoal — SCAP/SGP

Superintendéncia de Gestdo de Pessoas — SGP

ANEXO Il
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Tabela de Documentos Funcionais: https:/www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-digital/tabela-de-documentos-funcionais

Tutorial sobre como acessar o Assentamento Funcional Digital no SIGEPE-AFD - https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-
digital/tutoriais -

\VIDEO

Tutorial sobre como incluir documentos no assentamento do SIGEPE-AFD - https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-digital/tutoriais
- VIDEO

Tutorial sobre como pesquisar assentamento do SIGEPE-AFD - https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-digital/tutoriais - VIDEO

Tutoriais para instalaciio de conversor para o padriao AFD e tutorial para assinar dentro do SIGEPE-AFD apés inserir o pdf.
TUTOTRIAL https://drive.google.com/file/d/1pjBz4ppNsZxXldqql 7hughrluDIN6cPg/view?usp=sharing Link NAPS2

https://drive.google.com/file/d/1 PItAOB-k79JwQQ3YHID2wdeFxggbNmnA/view?usp=sharing

ANEXO 1l
CODIGO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO

FEDERAL (parte dos assuntos de pessoal) Aprovada pelo Ministério da Justica e Seguranca Publica/Arquivo Nacional por meio da PORTARIA N2 47, DE 14 DE
FEVEREIRO DE 2020.

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEI0 D0 PODER EXECUTIVO FEDERAL

Frasos de gaarda
Cidigo  Descritor do cidigo = Destinacao final  Obscrvagics
oo GESTAO DE PESSOAS.
03001 | NORMATIZACAC. REGULAMENTACAD Enquanio vigors 5 ans dusarda permmsnenic

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAD DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEI0 DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

_ Frazos de parda B
Chdige  Descriter do codigo = o — Destinardo final  Observaqbes
D003 | IMPLEMENTACAD DAS POLITICAS DE PESSOAL
030,021 | FLANEAMENTI D\ FORCA DE TRABALHO. PREVISAD DE FESS0AL 5ancs 5 anas Guasda permancnte
) CRLACAD, IXTINCAD, CLASSIICACAD, TRANSFORMACAD K - & :
030022 = ) DE CARGUS E DE (7 RAG S anos. S anas Guarda permanente
020.0% RELAL COM E B REF DE CLASSES
03005 | RELAGAD COM SINTHCATOS Sancs 5anas Guanda permancnic
020032 | MOVIMENTOS HFMM]H"IT\'—RJM GREVES. Pm.l.m:\:‘_ﬁ Sanocs 5 anas {raards perTLene e
020,033 | RELACAD COM CONSELHOS PROFISSIONAIS 2anos - Eliminagho
O304 | ASSENTAMENTO FUNCIONAL
Encranto o servidor * Transferir os donsmentos pars fase intermediiria apés
03041 | SERVIDORES E EMPREGADOS FUBLICDS mantiver o vinculo com - Eliminagio o término do vinculo, sendo o prazo total de guanta dos
a adminkstracio plblica docunemnios de 300 anos.
Encpasnto o scrvidor * Tramuferly oo doosnentos para (ase intenmediaris apds
03043 | SERVIDORES TEMPORARINS mantiver o vincalo com . Eliminacio o término do vinculo, smdo o prazo iotal de guands dos
a adminkstracho piblica documentos de 300 an0s.
Encuanto o srvidor * Transferls os docamentos para fase ntermediaria apds
020,13  RESIDENTES E ESTAGLARIOS muantiver o vineulo com. . Elbminacio o términe do vinculo, sendo o praro total de guanda dos
a administragio priblica documentos de 100 anos.
ok R = Encuasnto o servdor * Transferir o documentos para fase intermediaris apés
[+ 18T :_:::"ﬂ‘_'“m'm‘j COMSSCMADOE IO UMCAO DN mantiver o vinealo com - Elkminaho o términe do vinouo, sende o peaxo total de guasda dos
T, a adminktragio piblica docimentos de 100 anos,
Encanto o servidor
[+ 108 ] IDENTIFICACAD PUNCIONAL mantiver o vinaulo com = Elnkbnag o
@ adminkstracio piblica
[ RECRUTAMENTO E SELECAD
0211 | PLANEJMENTO DO PROCESSO SELETIVO - “z"" logaio 2amas Guaarda pesmanente
e 2 homologagio 3 * Aguardar o términa da aglo, no ciso de nterposigho
1212 INSCRICAD 2 El £ ]
= s ta® — fminag ra——
0113 | CONTROLE DE AFLICACAD DE FROVAS ”';__‘ n‘. = Janas Eliminagio *‘"ﬁf" Sl da agho, na ciso de nterposich
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAD DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

. Prazos de parda ~—
Codigo  Descritor do codigo Fase ~—= Destinacio Otmcrvaptes
023151 | FUNCAO 5anos §3anos T
033153 | JETONE Tanos - Eliminagho
013453 | CARGOS EM COMISSAD 5anos 51anas Eliminacio
023154 | MATALINA DECIMO TERCEIRC SALARIO Tanos - Elimnacio
011155 | DESEMFENHO 5.anos 51anos Eliminagio
033156 | ENCARGO DE CURS0 E CONCURSO 7anos - Elimdnacio
023457 | TIMURACAD nanos [r— Fliminaga
0336 | ADICIONAIS
03461 | TEMPO DE SERVICO & anos. S1anos Himinagio
033163 | NOTURNG A anen i anas Hisminagio
033463 | FERICULOSIDADE 5anos 51anas Himinagio
023164 | INSALUBRIDADE 5 anos e — ——
OXL65 | ATTVIDADE PENOSA Gamos 51anos Himinagio
DILI66 | SERVIC anos f2anos Eliminagho
CXIGT | UM TERGD DE FERIAS, ABONG FECUNIARIO 7 anes - Flisinagso
Lrity) DESCONTOS
sBuh s SALEE 7anos - Eliminagio
0TI | O ] FL. i anon S atwon Himinagho
033473 | IMPOSTO DF RENDA RETIDO MA FONTE (TRRF) 7anos - Himinagio
DI3IT4 | PENSADALIMENTICIA 5anos 5 anos Eliminagio
013475 | CONSIGNACDES FACULTATIVAS Enquants vigoraa - Hliminaglo
01318 s ENCARGOS RECOL
PROGHAMA DE FORMACAD DO PATRIMONIO DO SERVIDOR
TS| i 100 (PASEP), PROGRAMA DE INTEGRACAD SOCIAL (FI5) S S Eliminagso
e i nc 5 amos 51anos Eliminagio
oI3183 7 anos - Eliminagio
84
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAD DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEI0 DO PODER EXECUTIVO FEDERAL
Prazos de gaarda
Codige  Descritor do codiga Destinagdo final  Obscrvagtcs
023184 2 Sanos 95 anos Eliminacho
023185 | IMPOSTO DE RENDA 7anos - Eliminagio
LR D05 DOIS TERCOS. KRELACAD ANUAL DE INFORMACDES
033IB6 | IS (RAIS) 5amos 5anas Elimina;io
0XL19 | OUTRAS AGDES 5 AD 5. BALARIOS.
04191 | RETIRICAGCAD DE FAGAMENTO 7ancs - Elbmbnacio
[1E) FERIAS Fanos - Eliminagho
013 | LICENCAS Sanos S2anas Eliminago
oag AFASTAMENTOS Samos S1anos Eliaminagho
ox15 | CconcEssOEs Sanos S1anos Himinagho
At das |5 daapro- e =
06 | AUXILIOS contas pelo Tribunal | vaglo das contas pelo - " _nul:-q-wdn Relatirio de mu‘;‘_ ey |
de Contas® Tribumal de Contas®* -
0137 | REEMBOLSO DE i
Até 3 aprovagho das  §anos 8 contar ds apro- - &
02371 | MUDANCA DE DOMBCILIO contss pelo Tribunal | vagiod " koAl g o Bl de cit i
Tribunal EE x50 o Relatdiri de Gestio
Al a aprovago das A oS @ contar da gpeo- Ep—— do Relatdcto de
03372 | LOCOMOCAD contas pelo Tribunal | vaglo das contas pelo Himinagio i ""'w) = "“""". %
de Contas® Tribumal de Contas™* dhe Cestlhn
At dae | & daapeo= o ! =
OXLT3 | WESSARCIMENTO DE FLANO DE SAUDE contas pelo Tribunal | vaglo das contas pelo Hliminagho """'mdﬂﬁﬂ-ﬁtﬁﬂl:
de Contas* Tribumal de Contas™*
[+ET s EEAC DE DIREITOS E VANTAGENS.
Al 2 ap das | 5 daapro- — .
03391 | CONTRATACAD DE SEGURD contas pelo Tribunal vagio d e uﬂu-mbmwam »
de Contas® Tribumal de Contas™* .
02192 | OCUPACAD DI IMOVEL FUNCIONAL ““""'.""'F""’“"’ 5 ans Hieninag s
85
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAD DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Drscriter do codigo o Drestinaclo final  Obscrvagbes
Fase corrente Faze intermediiria
Atéaaprovacliodss 5 amos acontar da apeo- - § r
il o i . * ouant a apecscntacho do Relatdclode Gestlo
de Contas* Tritmnal de Contas=* Wckutdrio de Gt
DO SERVIDOS Utillzar os pragos de paants ¢ 3 destinagdo final d duar baansk
canscreaghn par
FLANEJAMENTO DA CAPACTTACAD Sanos & s, Eafia pefiancnle
FROMOCAD DE CURSOS FELO ORGAD E ENTIDADE
FROGRAMACAD 5anos 5 amos Guania permanente
INSCRICAD E FREQUENCIA Samos - Eliminagio
AVALIACAD E RESULTADOS Sanos. 5 anos Guarda permancnte
A
ORGADS E ENTIDADES o Sumcn - Himinaglo
i 108 FILO O
PROGRAMACAD [ 5 s Gt permaente
INSCRIGAD E FREQUENCIA Sanos - Eliminagio
AVALIACAD E RESULTADOS Sanos 5 s Guarda permanemte
EM ESTAGIOS FROMOVIDOS FOR OUTROS
ORGAOS E ENTIDADES Sw— = Wiminaghs
COMCESSAD DE ESTAGIOS E BOLSAS PARA ESTUDANTES
RELACAD COM INSTITUICOES DE ENSING E AGENTES DE nnr-ndgm- a—— Himinack
Erspamntn o cshisdante
FLANO DE ESTAGID mangiver o vinculs com 2anes Himinagio
a administragio pibilica
FROMOCAD DA SATUDE I HEM=ESTAR
ASSISTENCIA A SAUDE
Até d 5anos apr » ¢ a apresentagio do Relatiirio de Gestin
CELFRRACAD DE CONVENIOS DE FLANOS DE SATDE contas pelo Tribunal acio ds el oty
de Comtas® Tribunal de Comtas®*

Destinagdo final  Observaqies

Himinacio :fmmempmu leislacho experifiea

* ou 2té 3 apeesentacio do RelatGrio de Gestio
— =

de Gt

86
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAD DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL
Trazos de gaarda
et Fase corfente Fase Enlermedidria
ORIENTACAD MEDICA, NUTRICIONAL, ODONTOLOGICA E 4 &
PRICOLOGICA i
PROMOCAD DE ATIVIDADE FiSICA 2anos -
PRONTUARIO MEDICD E ODONTOLOGICD Sanos 5 anos
PRESERVACAD DA SAUDE E HIGIEENE
CONTROLE DE RISCOS AMBIENTAIS 5 anos 15 anos
OFERTA DE SERVI(DS DE REFEITORIOS, CANTINAS ECOPAS Enquanto vigors 2anos
SEGURANGA DO TRARALFO, FREVENCAD DE ACIDENTES DE TRABALHO
= FREVENCAD DE AL CIFA)
COMPOSICAD E ATUACAD fanos 5 anos
OFERACIONALIZACAD DE RELNIOES lancs =
REGISTRO DE OCORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRARALHO Sanos 51anos
CONCESSAD DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E FREVIDENCIA SOCIAL
AOA freciA COMFL Sanos Slanos
Até a homologaglo
CONTAGEM E AVERBACAD DE TEMPO DE SERVICD = A 5 anas
SALARIO FAMILLA Sancs 19 anos*
SALARIO MATERNIDADE Fanos -
At & 5 ap
ArxiLos contas pelo Tribunal wagho das contas pelo
de Contas® “Tribunal de Contas™*
LICENGAS Sancs 52anas
APOSENTADORIA
INVALIDEY FERMANENTE Sanos 95 anos
COMPULSORLA Sanos 95 anos
VOLUNTARIA Samos 9% anos
ESPECIAL Sanos 95 anas
87
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAD DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO [0 PODER EXECUTIVO FEDERAL

. o Prazos de gard .
Codige  Descriter do codigo == P —= Destinagdo final  Observages
0266 FENSAD POR MORTE
03661 | PENSAD PROVISORIA PENSAD TEMPORARIA Enqunto vigora Sanos ¥lkminag 5o
026,63 PENSAO VITALICIA fanos &5 anos. Elambnagdo

[+ 01 CUTHAS AGOES REFERENTES A CONCESSAO DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E FREVIDENCIA S0C1AL

oxbge | Ao mecLusio 5ance 51 anos Eliminacho
017 AFURACAO DI RESPONSABILIDADE DISCIFLINAR

07 AVERIGUACAD DE DENUNCIAS fanos ¥ anos Guarda permancnte
0x72 AFLICACAD DE FENALIDADIS DISCIFLINARES ancs 95 anos Guarda permanerite
ox73 ANUSTAMENTO DE COMDUTA Rancs 51 anos Hlimdnacho
oz CUMPRIMENTO DE MISSOES EVIAGENS A SERVICO

0281 NO Pl
Até aapeovaclodas 5 anos acontar da apeo- . . L X
oxRan | cos s contas pelo Tribanal vagho das contas pelo Flisrinagso -:'"_hr"m”mapdn "hwa-“_’h
de Contas® Pritnmal de Comtas®s o 30 s  cxmntar da pevsenitacio do Rebattcdo de Gestio
03833 | COM ONUS LIMITADD Fanos - Eliminago
0383 | NOENTERIOR

Até aaprovaglodas | § ancs acontar daapro- * ou até 2 apresentagio do Redatécio de Gestio

o | cossdwus coata ;.-—::jwl W>d¢1e;|::”]tx Himinagho . contarde do Bebasiclo deGeniin
0X822 o0 (LS LIMITADD 7 anos - !'Jilnirugm

03833 | =EM ONUS Fanos - Himinagho

oxy cm%)cpfsm‘rjrmsht;mvmm: FESSOAS

0291 | CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

or9.an CONTROLE DE FREQUENCLA Sanos 51anos Himinacio

02912 | DEFINICAD DO HORARID DE EXPEDIENTE 2an0s - Hliminagso

0r9.2 INSTITLACAD DO FROGRAMA DE CRECHE

0391 | PUBLICAGAD E DIVULGACAD Sanos 5 anos Guarda permanente

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEI0 DO PODER EXECUTIVO FEDERAL
Frazos de gaarda

Godigo  Deseritor do cidign — Parcitcrciiics | om0 fimd | Ohecvactca

02622 | INSCRICAD, SELECAD, ADMISSAD E RENOVAGCAD lm:f‘;:m 10 2nos Eliminacio

N A

0294 | AVALIACAD DO PROGRAMA §anos 5 anas Guarda permanente :ﬁ":::imq::' ;ﬁmﬂm ‘._“?‘"J'im?:
0x%.3 INCENTIVOS FUNCIONALIS Ranos 5 anos Cuards permanente

0204 | DELEGACAD DE COMPETANCIA E FROCURACAD Enquanta vigors S anas My, | XS o oo P St ﬁ“"::ﬁ_x‘ -

* o até 3 aperscntacio do Relatérko de Gestio
Méaaprovaglodas | 5 anas a contar da apro-

02195 | CONTRATACAO DE SERVICDS FROFISSIONAIS TRANSITORIOS | contas pelo Tribunal | wago das contas pelo Eliminacio ** o0 aren a comtar da speesentacho do ekt drio de Gestio
de Contas® Tribumnal de Contaz® Eliminar, apde 2 ancs, o5 donumentos referentes is con-
tratacdes no efetivadss.
Aré a solucho da
. Esterposig o de pedido
0296 | PETICAD DE DIREFTOS e 5 anas Guards permancase
£ 3¢ FOTUTED.
ANEXO IV

DECLARACAO DE CONCLUSAO DA DIGITALIZAGAO DO LEGADO
Orgio: / UPAG:

Siape n2: Nome:

Declaro que os documentos funcionais constantes da pasta funcional supracitada foram devidamente digitalizados de acordo com as orientagdes contidas nos
artigos 72, 82 e 13 e registrados no Sistema de Gestdo do Assentamento Funcional Digital — AFD.

A partir desta data, fica arquivado o legado da seguinte forma:

Segdo 1: é composta da documentagdo referente a Provisdo da Forga de Trabalho, Gestdo do Desenvolvimento de Pessoas, Compensagdes, Gestdo de
Desempenho e Evolugdo Funcional existente na pasta funcional do servidor até 30/06/2016, das folhas n2 até , constando como ultimo documento .

Sec¢do 2: é composta de toda a documentagdo relacionada a aposentadoria, das folhas n? até , constando como ultimo documento
, Caso exista.

Segdo 3: é composta de toda a documentagdo relacionada a pensdo, das folhas até , constando como ultimo documento , caso exista.
Local e data:
Assinatura:

Matricula:

seil g

Documento assinado eletronicamente por ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO, SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, em 28/01/2022, as 08:22,

assinatura conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

eletrénica

3 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0400212 e o cédigo CRC 3B9F2076.

o]

Referéncia: Processo n? 23282.009105/2021-43 SEI n2 0400212
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