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1. OBJETIVO
1.1. Divulgar as atividades necessdrias a utilizacdo da plataforma de Assentamento Funcional Digital
(AFD) do Sigepe, no ambito da Ebserh.
2. ANEXO
2.1. Anexo I: Checklist de Documentos para Contratacao.
3. SIGLAS E DEFINICOES
3.1. AFD: Assentamento Funcional Digital.
3.2. Area de gestdo de pessoas: equipes designadas pela Divisdo de Gestdo de Pessoas ou pela Diretoria

de Gestdo de Pessoas, responsaveis pelas etapas que envolvem contratacdo e cadastro de empregados e
empregadas.

3.3. Optical character recognition (OCR - Reconhecimento de Caractere Optico): conversor de uma
imagem de texto em um formato de texto legivel por maquina.

4. SISTEMAS

4.1. Sistema Integrado de Gestao de Pessoas (SIGP/Mentorh).

4.2. Sigepe Gestor.

4.3. Sistema Integrado de Administracao de Pessoal (Siape).

4.4. SouGov.

5. CAMPOS DE APLICACAO

5.1. O presente POP aplica-se as areas de gestdo de pessoas na utilizacao da plataforma de

assentamento funcional digital (AFD) do Sigepe para arquivo dos documentos funcionais dos(as)
trabalhadores(as) que ingressarem na Ebserh.

6. DISPOSICOES INICIAIS

6.1. O AFD é uma plataforma digital do Sigepe criada pelo Governo Federal que permite o
armazenamento, em ambiente virtual, dos documentos funcionais de servidores(as), eliminando a necessidade
de documentos e pasta funcional fisicos na ocasidao de novas admissoes.

6.2. Uma vez consolidada a contratacdao de um(a) novo(a) trabalhador(a), todos os documentos e
formuldrios apresentados, elencados no Checklist de Documentos para Contratacao (Anexo I), deverdo ser
armazenados no sistema AFD.

6.3. A ferramenta deve ser utilizada para armazenamento de documentos de empregados(as) efetivos,
empregados(as) temporarios(as), comissionados(as) e cedidos(as) a Ebserh.



6.4. No curso do contrato de trabalho, todos os documentos que alterarem a relacao funcional do(a)
trabalhador(a) com a Ebserh, deverao ser armazenados no sistema AFD, tais como:

a) termos aditivos de contrato de trabalho;

b)termo de inicio e de opcao na hipétese de nomeacao para exercicio de cargo em comissao ou
funcao gratificada;

c) progressoes e promogoes;

d) documentos comprobatérios que ensejaram alteracdo cadastral, tais como: comprovante de
residéncia, comprovante de conta bancaria, formagao académica e profissional, dentre outros;

e) penalidades em processos disciplinares.

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

7.1. Atividade 1: Do envio da documentacao pelo(a) candidato(a)
Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Etapa: apds a convocagao e antes da apresentacao

Atividades:

7.1.1. Na ocasido de convocacdo de candidatos(as), orienta-los(as) acerca do envio da documentacdo em
formato digital.

7.1.2. Orientar o(a) candidato(a) a utilizar programas de OCR, disponiveis em diversas lojas de aplicativos
de dispositivos mdveis e gratuitos, para escanear os documentos obrigatdrios a serem apresentados.

7.1.3. Orientar o(a) candidato(a) a preencher os formulédrios digitalmente e assinar eletronicamente,
podendo utilizar o gov.br.

Nota!: como boa pratica, a drea de gestdo de pessoas poderd criar um guia de orientacdo ao(a) candidato(a)
quanto ao envio dos documentos digitalizados.

Nota?: como boa pratica, a drea de gestdo de pessoas podera criar um formuldario eletrénico no aplicativo Forms
para envio da documentacao pelo(a) candidato(a).

7.1.4. Os documentos deverao estar no seguinte formato:
a) PDF (Portable Document Format ) do tipo PDF/A;

b) pesquisavel, contemplando o reconhecimento de caracteres de texto nas imagens (OCR) e
compactagao sem perdas;

c) resolucao: 300 dpi;
d)escala: 1:1;

e) cor: modo tons de cinza.

7.2. Atividade 2: Do recebimento da documentacao enviada pelo(a) candidato(a)
Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Etapa: Antes da data de apresentacao do(a) candidato(a)

Atividades:

7.2.1. Apéds o recebimento prévio da documentacgao digital enviada pelo(a) candidato(a), certificar-se se a
documentacao estd no formato correto.

7.2.2. Nas circunstancias em que o documento apresentado estiver em formato divergente, a area de
gestao de pessoas podera efetuar a correcao de modo a viabilizar a insercao no sistema AFD.

Nota: caso a documentacdo nao esteja no formato estabelecido pelo AFD, o(a) candidato(a) devera ser
orientado(a) e/ou a DivGP devera realizar o tratamento dos documentos (Vide Atividade 2: Tratamento dos
documentos digitalizados, item 9.2, deste POP).

7.2.3. Na data de apresentacao pactuada em edital de convocacadao, solicitar que o(a) candidato(a)
apresente todos os documentos originais para fins de ateste.

7.2.4. Salvar os documentos e formularios assinados, em pasta temporaria especifica para cada



candidato(a), para posterior inclusao na plataforma AFD, apds o ateste da documentacdo com os originais.

Nota: os documentos devem ser salvos em arquivos separados, organizados por tipo. Por exemplo, deve haver
um arquivo para o CPF, outro para certiddo, outro para declaracdo de acimulo de cargos e assim por diante.

7.3. Atividade 3: Do ateste da documentacao enviada pelo candidato(a)
Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Etapa: na data de apresentacao do(a) candidato(a)

7.3.1. Na data de apresentacao dos documentos pelo(a) candidato(a), atestar se a documentacao enviada
digitalmente confere com a documentacéao original apresentada.

7.3.2. Preencher checklist de conferéncia da documentacao (Anexo I - Checklist de Documentos para
Contratacao).

7.3.3. Assinar o checklist via gov.br e salvar na pasta temporaria do(a) candidato(a) onde estdo
armazenados os documentos do(a) candidato(a) para posterior inclusao no AFD.

Nota!: o checklist deve ser assinado pelo(a) responsavel pelo ateste da documentagdo com o original.

Nota?: o checklist deve deve ser inserido no AFD.

7.4. Atividade 4: Assinatura digital do contrato

Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Etapa: data da contratacao

7.4.1. No dia da contratacao, solicitar ao(a) candidato(a) a assinatura digital do contrato de trabalho.

Nota': o contrato de trabalho deverd ser assinado digitalmente, podendo utilizar a assinatura digital
disponivel no gov.br.

Nota?: o dia da assinatura do contrato corresponde ao primeiro dia de trabalho. Portanto, podera ser solicitado
que o(a) candidato(a) assine o contrato digitalmente, mesmo estando em um Hospital Universitario Federal
(HUF) ou no ambito da Administracdo Central.

7.4.2. Salvar o contrato de trabalho em formato PDF, na pasta temporaria do(a) candidato(a), para
posterior inclusao na plataforma AFD.

7.4.3. Ao finalizar a contratacdao e o cadastro do(a) trabalhador(a) no SIGP e no Siape, incluir a
documentacgdo no AFD, conforme procedimento descrito no item 8 - Descricao das Atividades de Inclusao
no sistema AFD, deste POP.

Nota: a inclusao dos documentos no sistema AFD so é passivel apds o cadastro do(a) trabalhador(a) no Siape.

8. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DE INCLUSAO NO SISTEMA AFD

8.1. Atividade 1: Certificado digital e habilitacao Sigepe Gestor

Responsavel: Area de gestdo de pessoas

Atividades:

8.1.1. Utilizar o certificado digital e habilitacao no Sigepe Gestor para uso do AFD.

Nota!: O acesso ao sistema AFD e a inclusao de documentos sao realizados por meio de certificacao digital.

Nota?: os(as) empregados(as) responsaveis pela gestdo de assentamentos funcionais devem possuir habilitagdo
especifica no Sigepe Gestor ao moédulo AFD.

Nota3: para habilitacdo do acesso dos(as) empregados(as) ao médulo do AFD, solicitar ao Servigco de Pagamento

de Pessoal (SPP) por meio do Formulario SEI - Formulério de Habilitagdo de Sistemas - SIAPE SIGP preenchido
e assinado.

8.2. Atividade 2: Inclusao dos documentos no sistema AFD

Responsavel: Area de gestdo de pessoas



Atividades:

8.2.1. Acessar o sistema AFD, mddulo Assentamento Funcional, por meio do portal do Sigepe Gestor,
utilizando seu certificado digital.

Gestdo de Pessoas

P Gestdo de Pessoas >

Nota: utilize a ferramenta de busca do sistema para localizar o assentamento funcional do servidor ao qual se
deseja incluir o documento.

8.2.2. Para incluir a documentacao de admissao apresentada, seguir a seguintes etapas:

a) agrupar os documentos em um Unico arquivo;

b) selecionar o menu do “Assentamento Funcional Digital”;

c) selecionar a opgdo "Incluir Documento" e em seguida escolher a opcao "Processo de

Admissao";
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d) preencher o campo "Data de emissao" com a data da assinatura do contrato;

e) selecionar o "Tipo de conferéncia": cépia assinada digitalmente;

f) anexar o arquivo digitalizado do documento por meio do botao “Incluir Arquivo”;
g) proceder com a assinatura digital do documento pelo botao “Assinar”.

Nota!: é imprescindivel a inclusdo do Checklist de Documentos para Contratagdo assinado (anexo I) pelo(a)
responsavel pelo ateste dos documentos digitalizados com os originais no sistema AFD.

Nota?: todos os documentos e formuladrios apresentados pelo(a) trabalhador(a) recém contratado devem ser
inseridos no sistema AFD.

8.2.3. Caso o(a) empregado(a) apresente novos documentos, inclui-los no AFD conforme etapas a seguir:
a) selecionar o menu do “Assentamento Funcional Digital”;
b) selecionar a opcao "Incluir Documento" no menu do assentamento funcional;

c) preencher os campos obrigatorios com as informagdes do documento, como tipo, data de
emissdo, nimero do processo, entre outros;

d) anexar o arquivo digitalizado do documento por meio do botao “Incluir Arquivo”;
e) proceder com a assinatura digital do documento pelo botdo “Assinar”.
Nota: sempre incluir novos documentos de acordo com o "tipo" de documento disponivel no AFD.

Nota: os termos aditivos de contrato de trabalho também devem ser incluidos no AFD.

9. DESCRICAO DAS ATIVIDADES ACESSORIAS



9.1. Atividade 1: Digitalizar os documentos, quando for caso
Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:

9.1.1. Quando houver necessidade de digitalizacao de documentos, utilizar equipamento scanner de
qualidade, configurando-o para gerar arquivos em formato PDF/A com OCR.

Nota: os documentos devem ser digitalizados em arquivos separados, organizados por tipo. Por exemplo, deve
haver um arquivo para o CPF, outro para as certiddes e assim por diante.

9.1.2. Os documentos deverao estar nos seguintes formatos:
a) PDF (Portable Document Format ) do tipo PDF/A;

b) pesquisavel, contemplando o reconhecimento de caracteres de texto nas imagens (OCR) e
compactagao sem perdas;

c) resolucao: 300 dpi;
d)escala: 1:1;

e) cor: modo tons de cinza.

9.2. Atividade 2: Tratamento dos documentos digitalizados
Responsavel: Area de gestdo de pessoas
Atividades:

9.2.1. Verificar a qualidade da digitalizacdo, assegurando a legibilidade de todo o conteudo dos
documentos, a completude das paginas e se a ordem esta correta.

Nota: esta etapa deve ser realizada para tratamento da qualidade dos arquivos enviados pelo(a) candidato(a) e
também pelos arquivos digitalizados pela area de gestdo de pessoas.

9.2.2. Realizar os ajustes necessarios nos arquivos, para isto utilize softwares de edicdo de arquivos PDF:
a) rotacao de paginas, para deixar os documentos na posicdao adequada;
b) exclusao de paginas em branco;
c) padronizacdo dos documentos (ex: nome do documento, data, etc.);
d) conversao para OCR, se for o caso.

Nota': a instalagao do software de edicdo de PDF nos equipamentos da area de gestdo de pessoas deve ser
solicitada a equipe de Tecnologia de Informacao do HUF ou da Administragdo Central.

Nota?: recomenda-se a utilizacao do software PDF24.

Nota3: ao realizar a inclusio de documentos no AFD, o sistema exige a assinatura eletronica. Para evitar essa
etapa durante a inclusao, recomenda-se assinar os documentos previamente, por meio do Assinador SERPRO.

9.2.3. Renomear os arquivos digitalizados de forma clara e organizada, utilizando padrdes que facilitem a
identificacao e a busca posterior, por exemplo, CPF, RG, certidao negativa, entre outros.

10. DISPOSICOES FINAIS
10.1. O armazenamento dos documentos no AFD, dispensa a abertura de pasta fisica funcional.
10.2. O AFD ¢ considerado documento arquivistico e, observa, para todos os efeitos, as orientacdes e

normas sobre a matéria.

10.3. Os documentos que compdem o assentamento funcional fisico poderdo ser armazenados no sistema
AFD, mediante procedimentos prévios de organizacao, digitalizacdo e armazenamento, em conformidade com
as orientacoes emanadas pelo Arquivo Nacional.

10.4. Nas hipoteses em que o(a) trabalhador(a) que conferir a cépia da documentagdo com a original nédo
for o(a) mesmo(a) que inserir a documentacdo no sistema AFD, as coOpias deverao ser atestadas pelo(a)
responsavel pela conferéncia. O ateste poderda se dar por meio da assinatura ao final do checklist de
conferéncia da documentagao (anexo I) ou outro mecanismo instituido pela DivGP.
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CHECKLIST DE DOCUMENTOS PARA CONTRATAGAO

NOME DO CANDIDATO:

CARGO: | |
EDITAL N2: | |
DATA DA CONVOCACAO | | Oampta  Opne OPCD
Documentos Pessoais do Candidato
[] 1 foto digital Formato 3X4
0 curriculo
n Carteira de Identidade (RG) ou Carteira Nacional de Erente e verso
Habilitagdo (CNH)
Contendo numero do CPF, PIS, nome completo e data de nascimento.
[] Comprovante de qualificagio cadastral Para emissao acessar:
https://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml
Contendo numero de inscrigdo do titulo de eleitor.
Para emissao acessar:
Certiddo de quitacdo eleitoral . . . . . .
u quitac https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/certidoes/certidao-de-
guitacao-eleitoral
[ Certificado de reservista Frente e verso. Necessario para candidato do sexo masculino
[J Comprovante de escolaridade Frente e verso. Conforme exigido no edital regulador
[] Comprovante de residéncia Atual, com endereco completo e CEP
Carteira do conselho ou comprovante de registro . .
O A P & Quando exigido no edital regulador do concurso
no érgao de classe
u Certiddo negativa de débito junto ao conselho ou Quando exigido no edital do concurso o registro no conselho ou érgao
orgdo de classe de classe. Se parcelado anexar o recibo do ultimo pagamento
Deve constar o nome do banco, n2 do banco, n? da agéncia e n2 da conta
[ Comprovante de conta corrente bancaria, com os respectivos digitos verificadores — cépia e original.
N3do sdo aceitas conta digital e nem conta poupanca
Deve constar o nome do banco, n2 do banco, n2 da agéncia e n2 da conta
[0 Comprovante de conta salario vinculada bancdria, com os respectivos digitos verificadores — cdpia e original.
N3do sdo aceitas conta digital e nem conta poupanca
Documentos Relacionados a Sauide Ocupacional
[] Carteira de vacinagdo
~ L Para emissdo acessar “Meu INSS”: https://meu.inss.gov.br, emitido em
Declaragdo de beneficidrio do INSS e extrato de , ~ .
] até 48 horas antes da data de apresentagdo de documentos a DGP ou
pagamento .
DivGP
[] CartdoSUS Pode ser emitido pelo “Meu SUS Digital”
Documentos dos Dependentes
[] Certiddo de nascimento ou RG Dos filhos, menor sob guarda ou tutela
Dos filhos, menor sob guarda ou tutela, caso ndo tenha o n2 do CPF na
O cprF o :
certiddo de nascimento ou na RG
[ Termo de tutela ou termo de guarda Para os menores de 6 anos sob sua dependéncia
[ Certiddo de casamento ou unido estavel
[] RGeCPF Do cOnjuge ou companheiro
Documentos Relacionados a Acumulagdo de Vinculos Publicos
[] Declaragio de acimulo de cargo publico Modelo disponivel no link: 2. Declaracdo de acimulo de cargos publicos
Declaragdo funcional do outro 6rgdo e escala de , , A
O ¢ & Em caso de acimulo de vinculos publicos

trabalho do outro vinculo


https://consultacadastral.inss.gov.br/Esocial/pages/index.xhtml
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/concursos-e-selecoes/documentos-para-contratacao
https://meu.inss.gov.br/
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral
https://www.tse.jus.br/servicos-eleitorais/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral

CHECKLIST DE DOCUMENTOS PARA CONTRATAGAO

Formularios Obrigatodrios

u Declaragdo quanto a veracidade das informacoes
prestadas

Formuldrio de autoriza¢do de acesso a declaragao
[
de IRPF

[] Comprovante de preenchimento do Cadastro WEB

[] Certiddo Negativa da Justica Federal - Criminal

[J Certiddo Negativa da Justica Militar da Uni3o

[] Certiddo Negativa da Justica Militar do Estado

[  Certiddo de Antecedentes da Policia Federal
Certiddao de antecedentes criminais da policia dos
Ol estados onde residiu nos ultimos 5 anos

Modelo disponivel no link: 3. Declaracdo guanto a veracidade das
informacGes prestadas

Modelo disponivel no link: 4. Formulario de autorizacdo de acesso a
declaracdo de IRPF
Instrugdo Normativa — TCU n2 87, de 12/08/2020

Apds preenchimento gerar PDF e assinar com o Gov.br

Certiddes

Para emiss3o acessar: http://www.cjf.jus.br/cjf/certidao-negativa

Para emissdo acessar: - https://www.stm.jus.br/servicos-stm/certidao-
negativa/emitir-certidao-negativa

Certiddo Militar Estadual é emitida pelo Tribunal de Justi¢a do Estado
(TJ), e no caso dos Estados do Rio Grande do Sul (RS), Minas Gerais
(MG) e Sao Paulo (SP), pelos Tribunais Militares préprios que
fornecem a citada Certiddo, podendo ser consultados nos seguintes
enderecos:

https://www.timrs.jus.br/certidoes/
https://www.tim.mg.gov.br/certidoes
https://www.timsp.jus.br/certidao/

Para emiss3o acessar: https://servicos.pf.gov.br/epol-sinic-publico/

Disposicoes Finais

Ap0s a assinatura do contrato de trabalho e respectivo cadastro no sistema de gestdo de pessoas, o(a) empregado(a) deve realizar a
opcao pelo beneficio auxilio-alimentacdo por meio do Portal do Empregado.

Caso o(a) empregado(a) deseje solicitar beneficios como auxilio pré-escolar, auxilio pessoa com deficiéncia, assisténcia médica e
odontoldgica e/ou auxilio-transporte, devera fazé-lo por meio de processo SEl, apds a contratacio.

Assinatura Eletronica do Candidato
Sugere-se: Gov.br ou Certificado Digital

Campo destinado a drea de gestao de pessoas da Ebserh.

Atesto que conferi os originais com as cdpias digitais e averiguei as certidoes.

Assinatura Eletrdnica da Area de Gestdo de Pessoas da Ebserh
Sugere-se: Gov.br ou Certificado Digital


https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/concursos-e-selecoes/documentos-para-contratacao/formulario_autorizacao_acesso_dados_bens_rendas_declaracoes_ajuste_anual_ir.pdf/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/concursos-e-selecoes/documentos-para-contratacao/formulario_autorizacao_acesso_dados_bens_rendas_declaracoes_ajuste_anual_ir.pdf/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/concursos-e-selecoes/documentos-para-contratacao/declaracao-quanto-a-veracidade-das-informacoes-prestadas.pdf/view
https://www.gov.br/ebserh/pt-br/acesso-a-informacao/agentes-publicos/concursos-e-selecoes/documentos-para-contratacao/declaracao-quanto-a-veracidade-das-informacoes-prestadas.pdf/view
https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=assinador.iti.br&authorization_id=19355177bcf
https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=assinador.iti.br&authorization_id=19355177bcf
https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/portal/novo/index.csp?CSPCHD=00o000010000Yts6rZZnzTfqNWgAqgzLkacEhT3$Oj$SFx$ldC
https://servicos.pf.gov.br/epol-sinic-publico/
https://www.tjmsp.jus.br/certidao/
https://www.tjm.mg.gov.br/certidoes
https://www.tjmrs.jus.br/certidoes/
https://www.stm.jus.br/servicos-stm/certidao-negativa/emitir-certidao-negativa
https://www.stm.jus.br/servicos-stm/certidao-negativa/emitir-certidao-negativa
http://www.cjf.jus.br/cjf/certidao-negativa
https://sso.acesso.gov.br/login?client_id=assinador.iti.br&authorization_id=19355177bcf
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