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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

Instrugdo Normativa n2 01/SGP, de 16 de margo de 2020

Disp6e sobre as atividades do
Assentamento Funcional Digital- AFD no
ambito da Superintendéncia de Gestdo de
Pessoas da Universidade da Integracdo
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira
- UNILAB.

O SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS DA UNIVERSIDADE DA INTEGRAGAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA - UNILAB, nomeado
pela Portaria da Reitoria n2 535, de 10/05/2018, publicada no Diario Oficial da Unido (DOU) n2 90, de 11/05/2018, considerando as competéncias delegadas
pela Portaria da Reitoria n2 885, de 03/08/2018, publicada no DOU n2 151 de 07/08/2018, e pela Portaria da Reitoria n2 1.126, de 11/10/2018, publicada no
DOU n2 199 de 16/10/2018, os Artigos 15, §42;19,§12 e 62 da Lei n2 8.112/1990; Art. 37, da Constituicdo da Republica de 1998; Art. 20, § 3 ¢, inciso |, da Lei n2
12.772/2012; Art. 12, 62 e 72 do Decreto n? 1.916/1996; da Nota Informativa n? 11040/2018-MP; Instru¢do Normativa n2 67/2011 — TCU, de 6 de julho de
2011; Art. 30, XV; 51; 52; 54 e 57, do Estatuto da Unilab e Resolugdo N219/2018/CONSUNI, de 19 de junho de 2018, Decreto n2 9.727, de 15 de margo de
2019, Portaria n2 121, de 27 de margo de 2019, no uso das atribui¢des a ele conferidas, Portaria GR n2 341, de 20 de agosto de 2019, publicada no Boletim de
Servigo da Unilab n2 55, de 23 de agosto de 2019, e;

CONSIDERANDO o Decreto N2 10.139, de 28 de novembro de 2019;

CONSIDERANDO a Portaria Normativa n2 9, de 01 de agosto de 2018 da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Relagdes do Trabalho no Servigo Publico;

CONSIDERANDO a Portaria N2 47, de 14 de fevereiro de 2020 do Arquivo Nacional.

CONSIDERANDO a Resolugdo n? 43, de 04 de setembro de 2015 do Conselho Nacional de Arquivos;

RESOLVE:

Art. 12, 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. 22. A SGP compete acompanhar e monitorar as agdes referentes o AFD, bem como a liberagio de acesso ao sistema.

Art. 32. 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.42, A SGP compete formar Grupo de Trabalho- GT, com composigdo incluindo profissionais de Tl para estudo e implantagdo de repositério especifico para
preservacdo digital do acervo de documentos funcionais.

Art. 52 . Esta portaria conta seus efeitos a partir de sua assinatura.

Publique-se.
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ANEXO |

MANUAL DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL (LEGADO/PRODUCAO DIARIA)

0 Assentamento Funcional Digital - AFD, foi estabelecido no Servigo 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 publicagdo da Portaria Normativa de N2 /2020-SGP, para atendimento da normativa
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:

1. DIGITALIZAGAO: Prepara¢do da documentacdo e Inclusdo no SIGEPE-AFD (Legado);

2. DIGITALIZAGCAO: Preparacdo da documentagdo e Inclusdo no SIGEPE-AFD (Produgdo Diaria) e UPLOAD dos documentos digitais (Processos no SEI) para o
SIGEPE-AFD;

3. ORIENTACOES PARA O ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS FiSICOS;
4. CONSIDERACOES FINAIS.

1.DIGITALIZAGAO: Preparagio da documentagéo 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 Compressdo: Sem perdas
Os arquivos deverio 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.

DIGITALIZACAO - consiste na captura da imagem (representante digital) e devera ser realizada com o objetivo de garantir o maximo de fidelidade com o
documento original, levando em consideragdo as caracteristicas fisicas, estado de conservagdo 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 DOCUMENTACAO PARA DIGITALIZACAO (LEGADO — Documentagdo com data até 30/06/2016)

O legado digitalizado deve espelhar fielmente o conjunto de documentos nio digitais relativos a vida funcional do servidor. E possivel realizar uma
organizagao légica, cronolégica e eficiente com as técnicas arquivisticas, identificando documentos de caracter permanente na composicdo 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 n2 3, de 23 de fevereiro de 2010, com vistas a preservagdo do sigilo e da segurancga
das informagdes.

O legado ¢é constituido por toda documentacio 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 apds 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 dever4 ser digitalizado e disponibilizado na SIGEPE-AFD na seguinte estrutura.

| - Se¢do 1 - composta da documentagdo referente a Provisdo da Forga de Trabalho, Gestdo do Desenvolvimento de Pessoas, Compensagdes, Gestdo de
Desempenho e Evolugdo Funcional;
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Il - Se¢do 2 - composta de toda a documentagdo relacionada a aposentadoria, caso exista;

Il - Segdo 3 - composta de toda a documentagdo relacionada a penséo e vinculada a matricula do instituidor, caso exista.

§ 12 Para cada se¢do a UPAG devera colocar um separador (sinalética) indicador do inicio da se¢do. Conforme Anexo Il desta Portaria Normativa.
Atencgdo!

ETAPAS DE PREPARAGCAO DO LEGADO

1. Retirar das pastas toda documentagio com data a partir de 01/07/2016

2. Numerar todos os documentos com lapis.

3. Anexa a sinalética separando as seg¢des caso exista. (Modelo da sinalética em anexo)
4

Fechar volume e assinar.

2. DIGITALIZAGAO: Preparagio da documentagdo e Inclusdo no SIGEPE-AFD (Produgdo Diaria) e UPLOAD dos documentos digitais (Processos no SEI) para o
SIGEPE-AFD;

PRODUGCAO DIARIA: Documentagdo com data a partir de 01/07/2016

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

ETAPA DE PREPARAGAO DOS DOCUMENTOS FiSICOS

1. Agrupar os documentos por assunto. (Para facilitar no momento do arquivamento)
2. Retirar todos os grampos

3. Analisar os processos, observando quais documentos indicados na tabela de documentos funcionais deverdo ser digitalizados e inseridos no SIGEPE —
AFD.

4. Digitalizar, e formar o arquivo digital de acordo com os padr&es AFD (pdf-al-b; OCR; tons de cinza)

5. 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):

Numero Estado Geradora Descrigao Agdes
509 Aberto DIARP AUXILIOS 2018 B O 2
583 Aberto DIARP COMUNICAGAQ INTERNA- Oficios B [ v 2
511 Aberto DIARP LICENCAS 2018 B O 2

Exemplo 2 — Processos ja encerrados na unidade SEBEN, de auxilio saide relacionados a cada servidor
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Processos do Bloco Interno 511
Retirar do Bloco | | Imniprimir | | Eechar |
Lista de Processos/Documentas (4 registros):
Seq. Processo Data Tipo Anotagdes Agdes
) ; Pessoal:
o Al q. ,
4 23282. 0020801 412019 240172019 Licenca MARIA FLOR DA SILVA - Docente I_gl =l
Gestante
Pessoal:
23282 .000028/2019- Licenca por x =
5 a1 30/01/2019 Afastamento JOAO DAS NEVES - TAE I_gl 2
do Cénjuge
Pessoal:
Licenca
5 ! g._ T a 1
g | 29282.000032/2013- 1 5y pqpnqg | Tratamentode e 1o BARBOSA LOPES - Docente ch &
18 Saude
(Pericia
Médica)
Pessoal:
n £/ Licenca para
] J g_ . 1
7 ZSEUE'DDRDQDED'EDLJ 29/01/2019 Tratar de ALUA AMANDA LEITE RODRIGUES - TAE I_EI )
= 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
deverd 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 érgdos de
controle. Segue abaixo a relagdo de documentos que deverdo compor o arquivo digital que serd denominado como “processo de admissdo”.

DOCUMENTOS ADMISSIONAIS DE SERVIDORES EFETIVOS

Ficha de dados funcionais;

Oficio de Convocagdo;

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 Alimentagdo;

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

S v ® N0k w D

—

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

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/Homologagdo

Oficio de convocagdo;

Portarias das autoridades assinantes referentes 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;

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

© v ® N Nk WD

—

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

—_
J—

Contrato

Atencgdo!

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

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=155710&infra_sis... 4/12



07/05/2020 SEI/UNILAB - 0130639 - Instrugdo Normativa

Exemplos de outros assuntos processuais:

¢ INCENTIVO A QUALIFICACAO E RETRIBUICAO POR TITULACAO: 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 retribuigdo.

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

1. PROGRESSAO POR QUALIFICAGAO: Certificados e Portaria de homologagdo do ato
2. PROGRESSAO POR MERITO: Formulérios de avaliagdo e Portaria de homologacdo do ato

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

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

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

2. Em relagdo ao processo de Substitui¢do, devera ser realizado o upload somente do memorando ou oficio (Que indica o motivo do afastamento do titular
e quem sera 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 DESIGNAGAO E DISPENSA DE FUNCAO: Devem ser inseridas nas pastas os atos correspondentes a todos os envolvidos de DISPENSA DE FUNCAO e
DESIGNACAO DE FUNCAO.

Atencdo!
COMO CADASTRAR OS METADADOS NO SIGEPE-AFD?

Recomendamos que no momento da inclusdo dos dados dos documentos como mostra na tela abaixo, no tépico data de emissdo e nimero, sejam colocados
data e nimero 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 numero 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.

Incluir documento

Informacdes do Documento

Tipo de Documento: )

Ato concessorio para participar de curso de for| v

Data de emissdo : *
Numero :

teressado: ™
CARLOS AUGUSTO SILVA

Tipo de Conferéncia :

=
Informacdes Gerais

+ ANEXAR

Como converter arquivos para PDF-A

& GRAVAR % CANCELAR

Principio do Nio Repudio

A certificagdo digital de documentos ndo confere aos documentos certificados autenticidade, mas sim, autenticacdo digital. Este procedimento, de acordo com
a legislacdo 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.
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No caso de haverem documentos que tenham sido autenticados por meio de certificados digitais, mas ndo reflitam a realidade dos documentos auténticos
originais, o fato, tendo sido cometido por erro ou fraude, sera 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 védlidos. O ndo cumprimento dessa recomendagdo configura crime, e acarretara ao infrator a aplicagdo das penalidades administrativas, civis e
criminais pertinentes.

3.0RIENTACOES 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 vincula¢cdo 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
eletronico. http://www.arquivonacional.gov.br/images/COD_CLASSIF_e_TAB_TEMP_eBOOK_FEV_2020.pdf

De acordo com a resolugdo n° 14 do Conarq, 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 6rgdo no exercicio de suas fungdes e atividades. A classificagdo por assuntos é utilizada
com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de facilitar sua recuperacgdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a
avaliacdo, selegdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no
conteudo do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informagdo nele contida. A classificacdo define, portanto, a organizagdo
fisica dos documentos arquivados, constituindo-se em referencial basico para sua recuperagdo.

1. CLASSIFICACAO

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

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 contetido do documento se refere a dois ou mais assuntos.

CODIFICAGAO: 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 — ADMINISTRAGAO GERAL
SUB- CLASSE- 020 PESSOAL

2. ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERACOES DE CLASSIFICACAO

1. Receber o documento para classificagdo;

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

3. Localizar o (s) assunto (s) no Cédigo de classificagdo de documentos de arquivo, utilizando o indice, quando necessario;
4. Anotar o cédigo na primeira folha do documento

OBS: Quando o documento possuir anexo (s), este (s) deverd (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
classificagdo atribuida serd mantida ou alterada.

ORDENAGAO: 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 classificagdo dada. Nesta fase deve-se
ter muita atengdo, pois um documento arquivado erroneamente podera ficar perdido, sem possibilidades de recuperagdo quando solicitado posteriormente.

D) ROTINAS CORRESPONDENTES AS OPERAGCOES DE ARQUIVAMENTO

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

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=155710&infra_sis...
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2. Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronoldgica 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 cdpias, 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 operagdo ocorre quando processos, dossiés ou outros documentos s3o retirados do arquivo para:

e  Emprestar aos usuarios;
e  Prestar informacdes;

e  Efetuar uma juntada.

Nestes casos 0s processos e dossiés deverdo sempre ser registrados no Sistema SIPAC (Processo fisico) ou SEI (Processo eletronico), para melhor controle de
movimentagao.

Atencgdo!

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

4.CONSIDERACOES FINAIS

Considerando que o histdrico funcional do servidor passard a ser consultado através do moddulo 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 Ceara. Apods 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 (a)............ e encontra-se arquivado no assunto Progressdo Funcional por
Capacitagdo”. Desta forma que deverd se proceder com todos os documentos com datas a partir de 01/07/2016. Este procedimento traz como beneficio, a
diminuicdo de perdas de documentos pelo fluxo de movimentagdo entre os campi.

Elaboragao
Irany Rodrigues Barbosa -Técnica em Arquivo da SCAP/SGP
Revisao
Rebeca Cavalcante Pinheiro — Gerente da Divisdo de Administragdo de Pessoal- DAP/SGP

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

Superintendéncia de Gestdo de Pessoas — SGP

ANEXO Il

Portaria n° 09/2018 da SGP do Ministério do Planejamento: http://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/35314259/do1-2018-08-03-portaria-
n-9-de-1-de-agosto-de-2018-35314252
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 instalagdo de conversor para o padrao AFD e tutorial para assinar dentro do SIGEPE-AFD apés inserir o pdf.
TUTOTRIAL https://drive.google.com/file/d/1pjBz4ppNsZxXldqgl7hughrluDON6cPg/view?usp=sharing
Link NAPS2
https://drive.google.com/file/d/1PItAOB-k79JwQQ3YHID2wdeFxggbNmnA/view?usp=sharing

ANEXO Il

CODIGO DE CLASSIFICAGAO 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 Justi¢a e Seguranga Publica/Arquivo Nacional por meio da PORTARIA N2 47, DE 14 DE
FEVEREIRO DE 2020.
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https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-digital/tabela-de-documentos-funcionais
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAD DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES- MEID DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

. Prozos de guarda .

wodige | Descritor do codigo . - Destinagio final  observagbes
020 GESTAD DE FESS0AS

0300 | NORMATIZACAO. REGULAMENTACAD Encuanto vigora 5 anas Guarda permanente

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

Prazes de guarda
chdige  Descritor docodigo. . - Destinagfo final  Observagbes

0ROOE | IMPLEMENTACAC DAS POLITICAS DE PESSOAL
ORO.0Z1 | PLANEJAMENTD DA FORCA DE TRABALFO. FREVISAD DE PESS0AL 5ancs Sanas Guarda permanente

P— CRIACAD, EXTINGAD, CLASSIFICACAD, TRANSFORMACAD E

TRANEFOSIC A D AR E D CATMETRE 5anos Sanas Guarda permanente
030.03 | RELAC ) COM ENT TVAS DECLASSES
030.031 | RELACAD COM SINDICATOS 5anos 5anas Guarda permanente
020033 mmmh‘nmﬂi.m?ﬂmm 5 anos Sanos Guardapermanemz
020033 mmmmsms[ﬂms 2amos - Eliminagio
0304 | ASSENTAMENTO FUNCIONAL
_ Engaanto o servidor “ Transferir os donmmentos para fase intermedidria apés
03041 | SERVIDORES EEMFREGADDS FURLICDS ‘mantiver o vinculo com . Eliminagio | o término do vinculo, senda o praro total de guanda dos
aadministracio piblics dncumentos de 10 anns.
_ Engasnto o servidor “ Transferir os donmentos para fase intermedidria apés
03041 | SERVIDORES TEMPORARIDS ‘mentiver o vinculo com - Eliminagio | o término do vincula, sendo o prao total de guanindm
aadministracio piblica documentos de 100 anos.
_ Engasnto o servider  Transferir os d
03043 | RESIDENTES EESTAGIARIOS ‘mentiver o vinculo com - Eliminagio | o término do vinculo, sendo o praro total d:gna:rhd.ns
2 administragio piblica documentos de 100 anos.
Enguantn o servdor * Transferic os d
oy | CCUPANTES DE CARGO COMISSIONADO E DE FUKCAD DE ‘mantiver ovincule com . Eliminaciio & térming do wincula, gmnmmummm
CONFIANCA 2 acminkstracio pablica documentos de 100 ncs,
Enguantn o servdor
0202 | IDENTIEICACAD FUNCIONAL maantiver o vinculo com - Eliminacin
a admintraio piblica
ox RECRUTAMENTO E m
02Ll | PLANEJAMENTO DO PROCESS0 SELETIVO ‘“":"""‘w" Zanas Guanda permanente
M3 homologagin ) + aguardar o términe da agho, no caso de interposicio
oRLE THECRICAD 0 Zanas Eliminagiio de -
. . I s ooz s i * Agasiara i da o, o s de nerposigto
82

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAD DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEID DO PODER EXECUTIVO FEDERAL
Prazas de guarda

codige  Descritor do codige B . Destinagae final  Obscrvaghes
03345 | FUNCAD 5 amos Slanas Eliminacio
033152 | JETONS 7ames - Eliminagiio
023153 | CARGOS EM COMISSAD 5 amos S1anos Eliminagio
0X3154 | NATALINA DECIMO TERCEIRD SALARID 7ames - Eliminagio
033455 | DESEMPENHO 5amos Slanas Eliminacio
033456 | ENCARGE DE CURSO E CONCURSD 7ames - Eliminacio
033457 | TITULAGRD 5amce Slanas Eliminagio
03346 | ADICIONAIE
033461 | TEMPO DE SERVICO 5 amos Slanas Eliminacio
033162 | NOTURNOD 5anos s1anas Eliminagio
033163 | PERICULDSIDADE 5anos 52anas Eliminagio
I3 v6S | INSALUBRIDADE 5 amos Slanos Eliminagio
33065 | ATIVIDADE FENDSA. 5 amos S2anas Eliminagio
03366 | SERVICD EXTRACRDINARIO. HORAS EXTRAS 5amce Slanas Eliminagio
03367 | UM TERCD DE FERIAS. ABOND FECUNIARIO 7ames - Eliminagio
03347 | DESCONTOS
DIEATL | CONTRIBUICAC SININCAL, ASSESTENCIAL ECY VA 7 amos - Eliminagio
0F31T2 | CONTRIBUICAD FARA O FLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 5 anes 52 anas Eliminagio
033473 | IMPOSTO DE RENDA RETIIO MA FONTE {IRRF) 7 anoce - Eliminagio
DI3ATL | PENSAC ALIMENTICIA 5anes 95 anas Eliminagie
033175 | CONSIGNAGOES FACULTATIVAS 5"9“"‘”“5”““ * 7 amos Eliminagan
01318 | OBRIGACOES TRARALHISTAS E ESTATUTARIAS, ENCARGOS PATRONALS E RECOLHIMENTDS
o | P DTG R0 WM SO | ws i
033182 | FUNDO A DD TEMPO DE oo 3] 5 amos S2anas Eliminagic
033183 | CONTRIBUICAD SINDICAL D0 EMPREGADOR Tamce - Eliminagio
84
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OIALE5

03T

02372

03391

0392

0393
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[ETEN
0242
013

0242

0243
0.3
03,32
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BRLA
025
051
02452
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAD DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEID DD PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor docodign
mulqh FPARAD PLANG DE SEGURITADE S0CIAL

IMPOSTO DE RENDA

LET [ [0S TERCOE. RELACAD ANUAL DE INFORMACOES

SOCIALS (RAIS)

Frazos de guarda
‘Fase cormente Fase intermedidria
5 anos 95 anos
7 anos -
5anos 5 anas

OUTRAS AGOES REFERENTES AD PAGAMENTD DE VENCIMENTOS, REMUNERADOES. SALARIOS. PROVENTOS

RETIFICACAD DE PAGAMENTO
FERIAS

LICENGCAS

AFASTAMENTOS
CONCESSOES

AuxiLIOs

HEEMBOLS0 DE DESPESAS. INDENIEACAD

MUDANCA DE DOMICELID

LOCOMOCAD

HESSARCIMENTO DE FLAND DE SATDE

7 anos -
7 anos -
S amos S2anos
G anes S anos
§ames Slanas

Atéa aprovagindas | Sanosacontar da apro—

contas pelo Tribunal | vagho das contas pela
de Contas* Tribunal de Contas™*

Atéa aprovagindas | Sanosacontar da apro—

contas pelo Tribunal | vagho das contas pela

Atéa aprovagindas | Sanosacontar da apro—

contas pelo Tribunal | vagho das contas pela
de Contas* Tribunal de Contas™*

Atéa aprovagiodas | Sanosacontar da apro—

contas pelo Tribunal | vagho das contas pela
de Contas* Tribunal de Contas™*

OUTRAS AQHES REFERENTES A CONCESSAD DE DIREITOS E VANTAGENS

COMTHATAGAD DE SEGURD

OOUFACAL DE IMOVEL FUNCIONAL

Até a aprovacio das 5 anos a contar ds apro—

contas pelo Tribunal | vaglo das contas pela

e Contast Tribunal de Contas~*
p—
rp— 5 anes
85

Destinagao final
Eliminagin
Eliminagin
Eliminagin

Ohservaghes

* ou até 2 apresentagiodo Relabicio de Gestio

* ou até s apresentagiodo Relabicio de Gestiio

* ou até s apresentagiodo Relabicio de Gestiio

* ou até s apresentagiodo Relabicio de Gestiio

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

Descritor do cidign
FOENECIMENTO DE TRANSPORTE

CAPACTTACAD DO SERVIDOR.

FLANEJAMENTO DA CAPACTTACAD

PROMOCAD DE CURS0S PELD ORGAD E ENTIDADE
FROGHAMACAC

INECRICAD E FREQUENCLA

AVALIACAD E RESULTADOS

FARTICIPAGAD EM CURSOS FROMOVIDOS POR OUTROS
s EENTIDADES

FROMOCAD DE ESTAGIOS PELO GRGAD E ENTIDADE
FROGHAMACAC

INECRICAD E FREGUENCLA
AVALIACAD E RESULTADOS

FARTICIPACAD EM ESTAGIDG FROMOVIDOS POR OUTROS
GRGADS EENTIDADES

CONCESSAD DE ESTAGIOS E BOLSAS FARA ESTUDANTES
RELAGAD COM INSTTTUIONES DE ENSING E AGENTES DE
PLAND DE ESTAGIO

FROMOCAD DA SATDE E BEM-ESTAR

ASSISTENCIA A SATDE

CELEBRACAD DE CONVENIOS DE FLANOS DE SATDE

Prazos de guarda

Atéaaprmvagiodss | 5 anos acontar da apro-

comtas pelo Tribamal | wagdo das contas pelo

de Comeas® Tribunal de Contas**
5anos Sanas
§anos Sanas
§anos -
G anos 5 anas
§anos -
§anos 5 ans
S anos -
G anos 5 anas
§anos -
Enquanto vigora
o convénic: e
Enquanto o estudante
mantiver o-vinculo com. 2 anas
2 acministragio piblic

AME paprovagiodas | 5anos a contar da apro-
contas peloTribunal | vagio das contas pelo
de Contas* Tribunal de Contas*=

Destinacao final

Eliminagio

ohscrvagdes

* pu até 2 apresentagio do Relatdco de Gestio.

deGestio

deiGestio

untilizar

final ds Tuncionais

paracs
Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

Guarda permanente

 ou até 2 apresentagho do Relaticia de Gestio.
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025.13
035.14
035.2
0352
035,22
35,3
0353
035311
035312
03532

026,00

02603

6.1

0363

6.3

0.4
026.5
o651
0652
026,53
026.54

ORGG
REAL
ORGEL

oR6.91

ox7

0273

0373

(X

R

0RBIZ

0282

0282

0RE21

ORB23

0E9.1
0F9.11
03912
0R9.2
0293

0r9.5

[
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAD DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIO DD PODER EXECUTIVO FEDERAL

Descritor do codigo
ORIENTAGAD MEDICA, NUTRICIONAL , ODONTOLOGICA E
FPEICOLOGICA

PROMOCAD DE ATTVIDADE FISICA

FRONTUARIO MEDICO E ODONTOLOGICO

PRESERVACAD [ SAUDE E HIGIENE

CONTHROLE DE RESOOS AMBIENTAIS

OFERTA DE SERVICOE DE REFETTORIOS, CANTINAS E CDPAS

SEGURANGA D0 TRABALHEC, PREVENGAD DE ACIDENTES DE TRABALHO

COMSTTIUNAD DA COMISEAC INTERNA DE FREVENCAD DE ACIDENTES [ CIFA)

COMPOEECAD E ATUACAD
OFERACHINALIZACAD DE REUNIOES
HEGISTRO DE 0CORRENCIAS DE ACIDENTES DE TRABALHD

CONESSAD DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E FREVIDENCIA S0CIAL

ADESAD A PREVIDENCIA COMPLEMENTAR
CONTAGEM E AVERBACAD DE TEMPO DE SERVICO
SALARIO FAMILIA

SALARIO MATERNIDADE

LIS

LICENCAS
APOSENTADORIA
INVALIDEZ FERMANENTE
COMPULSORIA

ESPECIAL

Prazos de guarda
2anos -
2anos -
5anes 5 anos
5 anos 15 anos
Enquanto vigora 2anas
5 anos 5 anas
2anos -
5 anes 52 amos
5 anos 52 anax
até homologagda
da aposentadosia 5 anas
5 anes 19 an0s*
7amos -
Atéaaprovagio das | 5 anasa contar da apeo-
contas pelo Tribunal | vagbo das contas pelo
de Contas Tribunal de Contas*
5anes 52.anas
§anos 95 anos
5anos 95 anos
5anos 95 anas
5 anos 95 anas

Destinagdo final  Ghserapdes
Eliminagio
Eliminagio
Eliminagio
Guarda permanente
Eliminacio

uarda permanente
Eliminagin
Eliminagin

Eliminagio
Eliminagio

* o 95 amos, nos casos previstos na legislagdo esperifica
Eliminagio para as concessbes expeciais
Eliminagio

Eliminagio

Eliminagio
Eliminagio
Eliminagio
Eliminagio

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

Descritor do codigo
PENSAD POR MORTE

PENEAD PROVISORIA. PENSAC TEMPORARLA
FENSAD VITALICIA

Prazos

de guarda

Enquants vigors

G anos

Sanos

5 anos

DUTRAS AGUES REFERENTES A CONCESSAC DE BENEFICIOS DE SEGURIDADE E FREVIDENCIA S0CIAL

AUKiLIO RECLUSAD
mu;ﬁommmms DISCIFLINAR
AVERIGUACAD DE DENUNCIAS

AFLICACAD DE PENALIDADES DISCIFLINARES
AJUSTAMENTO DE CONDUTA

CUMPRIMENTD DE MESS0ES EVIAGENS A SERVIQD

NOPAls
com s

0N LS LIMITADD

NOEXTERIOR
com s

O ORLIS LIMITALD

SEMONUE

DUTRAS AGDES REFERENTES A GESTAD DE FESS0AS
CONTROLE DE ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE
CONTROLE DE FREQUENCIA
DEFINICAD DO HORARID TE EXPEDIENTE
INSTTTURCAD DO FROGRAMA DE (RECHE

PUBLICACAD E DIVULGACAD

5ancs 52anas
G anos 55 anns
5anos &5 anos
5ancs 52anas
AtE aaprovagiodas | 5 anos 2 contar da apro-
contas pelo Tribumal | vagho das comtas pelo
e Comtas* Tribunal de Contas**
7ames -
ME o 5 ap
contas pelo Tribumal | vagho das contas pelo
de Contas* Tribunal de Contas**
7 amos -
7amos -
5ancs 52anas
2ancs -
Famos 5 anas

8

Destinagao final | Observaghes

Eliminacio
Elminagio

Eliminagio

Guarda permanente

Guara permanente
Eliminagio

Ly—— do Relatdcio d

Eliménagio

Eliminagio

Eliminagio L

Eliminagio
Eliminagio

Eliminagio
Eliminagio

Guarda permanente

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

Descritor do cidigo

INSCRIGAD, SELECAD, ADMISSAO E RENOVACAD

ACOMPANHAMENTD FEDAGOGICD, MEDICD E DO
DESENVOLYIMENTO DA CRIANCA

AVALIACAD D0 PROGRAMA

INCENTIVOS FUNCIONALS

DELEGACAD DE COMPETENCIA E PROCURACAD

CONTRATACAD DE SERVICDS PROFISSIONALS TRANSITORIOS

PETICAD DE DIREFTOS

Frazos

de guarda

Enquanto vigoran
winculo do beneficidrio

Enquanto vigorao
wincoulo do beneficidrio
famos

5 amos

Enquants vigor

Atéa aprovagio das
comtas pela Tribumal
de Contas*

At solugio da
interposigho de pedido
de reconsideragio
0u de recurse

5anas
Sanos

Sanas

5 anas o contar da apeo-

Sanas

DECLARAGAO DE CONCLUSAO DA DIGITALIZAGAO DO LEGADO

Orgio: / UPAG:

https://sei.unilab.edu.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=155710&infra_si...

Destinagho final | Observagbes

Eliminagin
Eliminacio
— Eliminar, apés 2anos, os documentos cujas informsgies
lidadas em outros.
Guarda permanents
- UtilEzar os prazos dos documentas financeiros para o
ded

* u até a apresentagio do Relatick de Gestio

— o 40y s  comtar da apresenitagio do Relatério de Gestio
‘Eliminar, aps 2 anos, o5 docmmentos referentes is con-
tratagies ndo efetivadas.

Guarda permanente

ANEXO IV
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Siape n2: Nome:

Declaro que os documentos funcionais constantes da pasta funcional supracitada foram devidamente digitalizados de acordo com as orientages 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:

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

Se¢do 2: é composta de toda a documentagdo relacionada a aposentadoria, das folhas n2 até , constando como Uultimo documento
, Caso exista.

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

Matricula:

SECAO 1

SECAO 2

SECAO 3

Documento assinado eletronicamente por ANTONIO ADRIANO SEMIAO NASCIMENTO, SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS, em 04/05/2020, as
11:09, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

il
SEE o
assinatura
eletrénica
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. [m] 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 0130639 e o cédigo CRC FOE2597B.

Referéncia: Processo n? 23282.403525/2020-31 SEI n2 0130639
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