PORTARIA NORMATIVA/SRH n° 03 de 18 de novembro de 2011.

Cria o Assentamento Funcional
Digital — AFD e estabelece
orientacdo aos 6rgaos e entidades
integrantes do Sistema de Pessoal
Civil da Administracdo Publica
Federal - SIPEC, quanto aos

procedimentos relativos a
organizacdo,  digitalizacdo e
armazenamento dos

assentamentos funcionais.

O SECRETARIO DE RECURSOS HUMANOS DO MINISTERIO
DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO, no uso das atribuicdes que lhe
confere o inciso I, do art. 35, do Anexo do Decreto n? 7.063, de 13 de janeiro de 2010, e
considerando o disposto na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, regulamentada pelo
Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002, na Medida Proviséria n° 2.200-2, de 24 de
agosto de 2001, no Decreto n° 6.932, de 11 de agosto de 2009, no Decreto n° 4.553, de
27 de dezembro de 2002, no Decreto n° 4.915 de 12 de dezembro de 2003 e na
Resolugdo n° 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, resolve:

Secao |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art.1° Esta Portaria Normativa tem o objetivo de criar o Assentamento
Funcional Digital — AFD e orientar os 0rgaos e entidades integrantes do Sistema de
Pessoal Civil da Administracdo Publica Federal — SIPEC, quanto aos procedimentos
relativos a organizacdo, digitalizacdo e armazenamento dos assentamentos funcionais
dos seus servidores, empregados publicos, contratados temporariamente, nos termos da
Lei n° 8.745, de 9 de dezembro de 1993, residentes médicos e multiprofissionais, e
estagiarios.

812 O AFD visa agilizar o acesso a informacdo, subsidiar a tomada de
decisdo, resguardar os direitos e os deveres dos 6rgdos e entidades e de seus agentes,
bem como definir os documentos necessarios a composicdo do assentamento funcional
fisico e digital.

822 O AFD é considerado documento arquivistico, e deverd, para todos
os efeitos, serem observadas as orientagfes emanadas do Arquivo Nacional, 6rgao
central do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo da Administracdo Publica
Federal — SIGA.



832 Os documentos que compdem o assentamento funcional fisico, nos
termos do Anexo desta Portaria Normativa, serdo utilizados para a constitui¢do do AFD
e deverdo ser tratados de acordo com as orientagdes emanadas pelo Arquivo Nacional.

Art. 22 Compete ao Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao
disciplinar o processo de digitalizacdo dos assentamentos funcionais, que devera
abranger todos os Orgdos e entidades integrantes do SIPEC, conforme as
Recomendacbes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes,
aprovadas pela Resolucdo n° 31, de 28 de abril de 2010, do CONARQ.

Art. 32 O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo contratara
empresas, nos termos da legislacdo vigente, para prestacdo de servigos de preparacéo e
digitalizacdo dos documentos constantes nos assentamentos funcionais, que estejam sob
a guarda dos 6rgdos e entidades do SIPEC, até o encerramento definitivo da respectiva
Ordem de Servico.

Secao Il
DA ORGANIZACAO E DA PRESERVAQAO DOS ASSENTAMENTOS
FUNCIONAIS FISICOS

Art.4° Os 0rgdos e entidades deverdo estabelecer procedimentos de
preservacdo dos documentos constantes dos assentamentos funcionais.

812 Os assentamentos funcionais devem ser armazenados em locais que
apresentem condigdes fisicas e ambientais apropriadas as suas necessidades de
preservacdo, pelo prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade e
Destinacdo constantes da Resolucéo n° 14, de 24 de outubro de 2001, do CONARQ.

82 Os assentamentos funcionais deverdo estar adequadamente
identificados e controlados, para que a localizacdo e a devolugdo ao local de depdsito
sejam realizadas de forma &gil e sem riscos de danos ou extravios.

832 Os documentos deverdo ser acondicionados em mobiliario e
involucros apropriados, que assegurem sua preservacao e a escolha destes observara o
formato e as dimensdes do suporte.

Art.52 Constardo dos assentamentos funcionais os documentos descritos
no Anexo desta Portaria Normativa.

Paragrafo Unico. Os assentamentos funcionais criados anteriormente a
vigéncia desta Portaria que possuirem documentos distintos dos arrolados no Anexo,
serdo submetidos aos prazos de guarda e destinacdo determinados pela Resolucdo n° 14,
de 2001, do CONARQ.

Art.62 Os documentos relacionados como obrigatérios no Anexo desta
Portaria, constantes nos assentamentos funcionais, serdo classificados conforme a
Resolucéo n° 14, de 2001, do CONARQ.

Secéo Il
DO PROCESSO DE IMPLEMENTACAO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL
DIGITAL



Art.72 Os servicos de preparacdo e digitalizacdo dos documentos
constantes nos assentamentos funcionais serdo executados nos locais disponibilizados
pelas unidades de recursos humanos dos 6rgdos e entidades integrantes do SIPEC.

Art. 82 O processo de implementacdo do AFD compreende as seguintes
atividades:

| — Disponibilizacdo de pastas funcionais;
Il - Preparacéo dos documentos;

Il — Digitalizacdo dos documentos; e

IV — Fiscalizagéo dos servigos.

812 A disponibilizagdo de pastas funcionais consiste nos procedimentos
de Coleta, Recepcdo e Devolucdo de pastas envolvendo a unidade de recursos
humanos e a contratada.

822 A preparagdo dos documentos consiste nos procedimentos de
Higienizacdo, Recuperacdo, Organizacao e Classificacdo dos documentos bem como
outras atividades que consistam na retirada de quaisquer outros elementos que
prejudiquem o acesso do documento a digitalizacao, a ser realizada pela contratada.

§32 A digitalizacdo de documentos consiste nos procedimentos de
Captura de imagens, Registro de Indices Adicionais, Geracdo de Arquivos de
Imagens, a ser realizada pela contratada.

842 Os servigos de preparacdo e digitalizagcdo em relagdo ao legado de
pastas funcionais e respectivos documentos existentes nas unidades de recursos
humanos serdo executados pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo por
intermédio de empresa contratada para esse fim.

852 A fiscalizacdo consiste em garantir a qualidade dos servigcos
prestados, a seguranca da informacéo e o perfeito cumprimento do Contrato.

Art. 92 Compete as unidades de recursos humanos disponibilizar as
empresas contratadas, as dependéncias fisicas reservadas e adequadas, dotadas de rede
elétrica e logica para a instalagdo de equipamentos, o acondicionamento dos
documentos sob sua guarda, e a execugdo dos servigos.

Paragrafo Unico. A disponibilizacdo de rede ldgica observara os
procedimentos referentes a seguranca da informacao do 6rgéo ou entidade.

Art. 10. Compete as unidades de recursos humanos dos 6rgdos e
entidades disponibilizar as pastas funcionais, emitindo relacdo de pastas (romaneio) no
Sistema de Gestdo de Servigos — SGS, & empresa contratada para 0s servigos.

Paragrafo Unico. A disponibilizagdo de pastas funcionais devera ser
precedida de numeracdo sequencial, a lapis, de todas as folhas contidas na pasta
funcional, contemplando todos os volumes, devendo nesse momento, serem retiradas
folhas em branco.



Art.11. As pastas funcionais disponibilizadas bem como o total de folhas
de cada pasta deverdo ser registradas no SGS, com referéncia ao CPF e a matricula
SIAPE, para posterior verificagdo no mesmo Sistema, quando da devolugdo dos
romaneios tratados pelas empresas contratadas para a digitalizacao.

§12 O SGS gerara a ldentificacdo Unica do romaneio com a respectiva
listagem das pastas funcionais que o compdem.

822 O romaneio, com as respectivas pastas, serd encaminhado a
contratada que procedera o recebimento fisico, e no SGS.

832 Os critérios de disponibilizacdo e de periodicidade de
encaminhamento das pastas funcionais selecionadas para a empresa contratada, serdo
definidos pelos 6rgdos e entidades, de acordo com sua capacidade de preparacdo dos
romaneios.

Art. 12. As pastas recebidas pela Contratada deverdo ser tratadas
segundo as atividades de preparacdo e digitalizacdo dos documentos disciplinadas nesta
Portaria Normativa.

Art. 13. A Contratada realizard as atividades de preparacdo e
digitalizacdo dos documentos constantes das pastas funcionais, 0s quais Serdo
selecionados de acordo com o Anexo desta Portaria Normativa.

812 Em caso de documentos idénticos duplicados, apenas um sera
considerado para digitalizacdo, a duplicata sera mantida na pasta funcional.

822 Os documentos que forem retirados de sua ordem original para o
processo de digitalizacdo deverdo ser repostos na mesma posicao que se encontravam
anteriormente nas pastas funcionais.

Art. 14. Os documentos constantes das pastas funcionais que néo
estiverem relacionados no Anexo desta Portaria Normativa serdo mantidos nas pastas,
observando-se as normas do CONARQ.

Paragrafo Unico. Os documentos a que se refere o caput serdo objeto de
tratamento na etapa de manutengdo pela unidade de recursos humanos, que
providenciara sua obtencao, devendo ser digitalizado e arquivado no AFD.

Art. 15. Ao final da realizacao de todos os processos pela Contratada, em
cada romaneio, caberd aos servidores, formalmente designados pelas unidades de
recursos humanos, as atividades de fiscalizacdo dos servicos prestados, com a utilizacao
do SGS.

Paragrafo Unico. A fiscalizacio de servigos sera objeto de orientacdo em
ato especifico a ser expedido pela Secretaria de Recursos Humanos.

Secédo IV
CARACTERISTICAS DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL



Art. 16. O AFD possuira, para acesso e disponibilizacdo, o formato
Portable Document Format — PDF/A, pesquisével, bitonal ou em tons de cinza para
documentos em preto e branco, e colorido para documentos em cores, com resolucao
minima de 300 dpi, escala 1x1, contemplando o reconhecimento de caracteres de texto
nas imagens (OCR).

Art. 17. Serdo gerados no processo de digitalizacdo dos documentos
selecionados, arquivos digitais master em formato PNG.

Art. 18. O AFD possuira formato que possibilite agregar posteriormente
outros documentos digitalizados nos termos da Segao V.

Art. 19. Os arquivos de acesso serdo gerados a partir do arquivo digital
master assinados eletronicamente com Certificacdo Digital ICP — Brasil.

Art. 20. O AFD sera o meio preferencial de consulta ao histérico
funcional a ser utilizado pelos 6rgdos e entidades e serd armazenado somente no
Repositorio Central de Arquivos.

_ Secao V
DA MANUTENCAO DOS ARQUIVOS DO AFD

Art. 21. Compete as unidades de recursos humanos manter atualizado o
AFD com a insercdo de novos documentos em formato digital, assinados
eletronicamente, e por meio de inclusdo de dados em sistema informatizado
disponibilizado para tal fim.

812 A atividade de manutencéo terd inicio paralelamente ao inicio dos
servigos da contratada para cada pasta funcional inclusa no AFD, de forma que
documentos produzidos nesse periodo possam ser incluidos no AFD evitando-se dessa
forma o acimulo de material a arquivar.

822 As copias digitais para inclusdo no AFD deverdo ser geradas,
preferencialmente, a partir de documentos originais.

Art. 22. Para fins do atendimento do disposto no artigo anterior, 0s
Orgdos e entidades deverdo possuir, ou adquirir equipamentos de digitalizacdo
compativeis com a producdo diéria de documentos na unidade de recursos humanos,
observadas as recomendac6es contidas na Resolugédo n° 31, de 2010, do CONARQ.

Art. 23. Para a manutencdo do AFD os servidores e 0os empregados
publicos das unidades de recursos humanos dos 6rgdos e entidades serdo capacitados
pela empresa contratada, acerca de todo o processo de trabalho.

Paragrafo Unico. A capacitacio sera realizada no prazo de até 30 (trinta)
dias contados do inicio dos servigos da contratada na unidade de recursos humanos, de



forma que seja possivel a manutencdo das pastas incluidas no AFD, evitando-se o
acumulo de material a digitalizar.

Secao VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. As unidades de recursos humanos que ja tenham feito a
digitalizacdo dos documentos dos assentamentos funcionais deverdo disponibilizar os
arquivos digitais produzidos a Contratada para analise das imagens, registro de
metadados e verificacao se atendem aos requisitos minimos necessarios.

Paragrafo Unico. As unidades de recursos humanos que tenham contrato
de digitalizacdo em andamento deverdo adequar os procedimentos a este normativo, de
forma que as imagens geradas possam ser aproveitadas no AFD, assim que encerrado o
contrato.

Art. 25. Os casos omissos referentes a atuacdo dos orgdos e entidades
quanto ao AFD serdo dirimidos pelo Departamento de Administracdo de Sistemas de
Informacdo de Recursos Humanos — DESIS/SRH.

Art. 26. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data da sua
publicacao.

DUVANIER PAIVA FERREIRA

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 02/12/2011, secéo |, pag. 56



Anexo Portaria

Anexo da Portaria de Normatizacdo do AFD - RJU

Funcéo

1 Proviséo da
Forca de
Trabalho

Documento de entrada em
exercicio

Atestado de capacidade fisica e
mental

Declaragéo de idoneidade
Outros documentos exigidos em

edital

Processos Documentos Exemplo

1.1 Ingresso do Servidor
Processo de admissdo com os  [Processo Completo ou
seguintes documentos Documentos elencados
obrigatorios: separadamente.
Portaria de nomeacao
Termo de posse
Procuracao especifica para

~ . 0sse
1.1.1 Nomeacdao, posse, exercicio P




1.1.2

Registros Funcionais

Ficha cadastral

Carteira de identidade
Cadastro de pessoa fisica — CPF
Titulo de Eleitor
Comprovante de
votacgdo/quitacéo eleitoral
Comprovante de quitacdo de
servico militar

Registro profissional (conselhos)
CertidGes de cartorios
(nascimento, casamento, 6bito,
dependentes econémicos)
Declaracdo de ausente
Certiddo de morte presumida
Declaragéo de acumulagéo de
cargos

Declaracéo de unido estavel
Comprovante de dados
bancérios (banco, agencia e
conta corrente)

Comprovante de escolaridade
Declaragéo de imposto de renda
PIS ou PASEP

Termo de compromisso de uso
de senhas

Declaragéo de bens e valores
Comprovante de residéncia (1)
Contrato de trabalho
Declaragéo de acumulagéo de
emprego publico

Declaracéo de empregador
publico constando local, dias e

1. Comprovacéo de

Residéncia:
Declaragéo de proprio
punho DECRETO N°
83.936, DE 6 DE
SETEMBRO DE 1979
Boletos de cobranca
de servicos,Contas de
agua, energia, gas,
telefone

Contrato de Locacéao
Oficios, memorandos,
telegramas, notas




horarios de trabalho

de emprego publico
Declaracdo de exoneracao de
emprego publico

Protocolo de solicitacao de

- lei 8.112/90

Declaracao Homoafetiva
Declaracao de néo
acumulacéo de emprego
publico

Licenca de acompanhamento

da familia

Ficha financeira

Portaria de autorizagéo para
casamento com
estrangeiro(SEB)

Atos de elogio(2)

Portaria de credencial de

Declaracao de nao acumulacgédo

exoneracdo de emprego publico

por motivo de doenga em pessoa

Portaria de lotacéo

seguranca(SEB)
Ato concessorio de
Agrémet(SEB)
Autorizagdo de exequatur
2 2.1 Treinamento e aperfeicoamento Diplomas Mestrado; doutorado; p6s-
Desenvolvimento Certificados de conclusao doutorado, especializagéo e
de pessoas / Portarias participacdo de estagios (promovidos pela
competéncias grupos de estudos instituicdo e por outras
(DECRETO N° Declarages de instituicdes de  finstitui¢des). Cursos
5.707, DE 23 DE ensino. presenciais e a disténcia
FEVEREIRO (promovidos pela instituicao e
DE 2006 por outras instituicdes no
Brasil e no Exterior).
Aprendizagem em Servico,
oficinas de trabalho e estudo.
Grupos formais de estudo.
Intercdmbios. Missdes e
visitas técnicas. Seminarios e
congressos.
3.1 Adicionais
Portaria de localizago ou
3.1.1 |Atividades Penosas Portaria de lotacao
Portaria de concessdo
3 Compensacao Portaria de localizago ou
de R.H. . Portaria de lotacéo
3.1.2 | Insalubridade Portaria de con((:;esséo
Laudo pericial
/Ato de concesséo
Laudo pericial
3.1.3  Periculosidade Portaria de localizagdo




3.1.4

Raio X ou Substancia

Portaria de concessado
Laudo técnico de atividade

Radioativas profissional
Portaria de concesséo
3.1.5 [Irradiacdo lonizantes Laudo técnico de atividade
profissional
Tempo de Servigo - Anuénio AtO COI‘IC(—)SSéI‘iO de ATS Portal’ia
3.1.6 |Biénio/Bienal Boletim de publicacao
Quinquenio Despacho concessorio
3.2 Obrigacdes judiciais
Mandato de intimacéo
Notificagdes
Citacéo
Lista de beneficiarios
391 Cumprimento de Decisdes Copia das decisOes, sentencas e
= udiciais acordéos
Copia do parecer do orgao
juridico
Cépia da certidao de transito
em julgado
o o Portaria de exoneragao
4.1 [Estagio Probatorio Portaria de homologag&o
) Promogao e Progressio Portaria de concesséo
' Funcional
4.3 GratificacOes
4 Avaliacao de Formulario de avaliagéo
Desempenho 131 |GratificacGes de Desempenho  |Ato de concessdo
Portaria de concessdo de
e . ~ Titulagdo e/ou Processo de
4.3.2 (GratificacGes de Titulagdo Titulacdo
e N Portaria de concessédo de
4.3.3 (GratificacGes de Qualificacao gratificacio de qualificacio
5.1 Cargo Publico
511 |Disponibilidade Portaria de disponibilidade
. P i i
512  |Aproveitamento ortaria de aproveitamento
5 Evolugéo Jornada de trabalho reduzida |Portaria de jornada de trabalho
Funcional >13  bom Remunerac&o proporcional
Alterago de Regime de Portaria de regime de trabalho
5.1.4
Trabalho
Portaria de readaptacéo
5.1.5 |Readaptacao Atestados de capacidade




Portaria de reconducéo

graduacéo

5.1.6 |[Reconducéo
Portaria de reverséo de
5.1.7 |Reversdo de Aposentadoria aposentadoria
518 |Reintegracio Portaria de reintegracgéo
5.2 Controle de Frequéncia
. ) ) Portaria de autorizagéo de
501 Horario especial _oJe servidor  horario especial,
portador de deficiéncia laudo pericial
vy Horério especial ao servidor Eo”,a.“a de agti)rlzagao de
22 hLetudante orario especia
5.3 Movimentacao de Pessoal
. Portari rcicio provisori
5.3.1 |Exercicio provisorio ortaria de exercicio provisorio
. . Portaria de cesséo
Exercicio de carreira . x
5.3.2 . Portaria de alteracéo de
descentralizada -
exercicio
Portaria de lotacéo
5.3.3 |Lotacdo e exercicio Memorando colocando servidor
a disposicdo
Portaria de remocé&o
534  |[Remocio Iaaudo pericial se for por motivo
e doenga
Portaria de cessao
E35  lCessio Ofl(_:lo de apresentacéo de
cedido
Oficio de retorno de cedido
Portaria de requisicio
536 |Requisicio OflCl_o_de apresentacéo de
requisitado
Oficio de retorno de requisitado
Portaria de transferéncia(SEB)
5.3.7 [Transferéncia de Diplomata  [Pecreto de transferéncia(SEB)
5.4 Licenca e Afastamentos
.4, [Afastamento para Estudos ou Portaria de autorizaggo do
% |Missdo no Exterior afastamento
IAfastamento para exercicio de Portaria de autorizagao de
5.4.2 mandato eletivo afastamento
Diploma de elegibilidade;
Afastamento para participacdo [Portaria de autorizagdo do
5.4.3 |em programas de pos- afastamento




Afastamento preventivo em

Portaria de afastamento

5.4.4  processo administrativo preventivo
disciplinar
Portaria de licenga para
5.4.5 |Licenca para Atividade Politicaatividade politica
atestado médico
£46 | Licenca a gestante certidao de nascimento de filho
o caag certiddo de natimorto
Laudo médico
/Ato concessorio da licenca
5.4.7 |Licenca a adotante adotante
) ] /Ato concessorio da licenga Portaria
54g |Licenca Incentivada sem insentivada Boletim de publicago
Remuneracao Despacho concessorio
Portaria de concesséo de licenca
5.4.9 |Licenca para Capacitacao para capacitagdo
410 Licenca para desempenho de Portaria de conce;sao dtle I|c_enga
410 andato classista para exercer mandato classista
Portaria de licenca para servico
5.4.11 |Licenca para o Servico Militar militar
Portaria de concesséo de licenca
sem vencimentos
5412 Licenca para tratar interesse  |Portaria de prorrogacéo de
o particular licenca sem vencimentos
Portaria de interrupcéao de
licenca sem vencimentos
Certiddo de nascimento de filho
5.4.13 |Licenca paternidade IAto administrativo
. . Comunicacéo de acidente em
5414 Licenca por Acidente em servico - CAS
Servigo .
Laudo pericial
Licenca por motivo de doencga .
SALS pessoa da familia Ato de concessao
5.4.16 |Licenca Prémio /Ato de concessdo de licenca Portaria, memorando
prémio
= 47 |Licenca para Tratamento de Atestado r_néglico ou
4 Salde odontoldgico; Laudo pericial
5418 Licenca por afastamento do Eortar!a ge cgncgssag df. licenga
418 L anjuge / companheiro ortaria de término da licenca
Portaria de concesséo de licenca
5.4.19 |Licenga Extraordinaria
Portaria de autorizacéo
5.4.20 |Afastamento para CAE




Cargo em comissao, funcéo

5.5 gratificada, consulado e vice-
consulado
Portaria de nomeagao para
exercicio de CC.
Portaria de designacdo para
exercicio de FG.
Termo de posse em CC
Documento de entrada em
Nomeagcao, posse, exercicioe  |exercicio no CC ou FG
5.5.1 N . ~
exoneracao Portaria de exoneragédo do CC
Portaria de dispensa da FG
Portaria de concesséo de
titulo(SEB)
Portaria de dispensa de
titulo(SEB)
Decreto de nomeacéo
E5o Designacao e dispensa de Pogta_rla de designagdo de
e substituto eventual puUbSHItuto
5.5.3 [Concessao, revisao e correlacdo |Ato concessorio da vantagem  Despacho, portaria, oficio,
de quintos, décimos e vantagem [pessoal memorando
pessoal
5.6 Regime Disciplinar Despacho, portaria.
Processo Administrativo Ato conclusivo do PAD
5.6.1 e
Disciplinar
/Ato conclusivo da sindicancia
5.6.2 |Processo de Sindicancia Despacho, portaria.
5.7 \Vacancia de Cargo
Portaria de exoneragéo
5.7.1 |Exoneragdo
Portaria de demissao
5.7.2 |Demisséo
_ Portaria de aposentadoria
5.7.3 |Aposentadoria Processo completo
- Posse em outro cargo Portaria de vacancia
" inacumulavel
Certidao de 6bito
5.7.5 |Falecimento
6.1 Saude Ocupacional
) Concluséo da avaliagéo de
Seguridade |, [Examesde aptidao fisica e mental

Social

investidura/admissional




ASO

6.1.2 |Exames Periodicos Termo de recusa
Atestado médico
6.1.3 |Licencas médica até 5 dias
6.1.4 Recepcéo de atestados médicos AéeSt??(,) med'co ou
- e odontoldgico pdontologico
Laudo médico ou odontoldgico
6.1.5 Junta Médica Oficial Parecer
Processo
Laudo médico ou odontoldgico
6.1.6 |Pericia Oficial em Satide Parecer
Processo
6.2 Aposentadoria
Processo de concessdo de
aposentadoria
Processo de alteracéo de
6.2 1 Concessao, alteracgdo, revisdo ouaposentadoria
- cancelamento Processo de revisdo de
aposentadoria
Processo de cancelamento de
aposentadoria
6.2 2 Concessdo de Abono de PortarlaA de_ abono de
- Permanéncia permanencia
Certidao de tempo de
6.2.3 |Averbagdo de tempo de servico servigo/contribuicio
6.3 Penséo Civil
Processo de concessdo de pensao
civil
Processo de alteracéo de penséo
Concessao, alteracgao, revisdo [ivil
6.3.1 - x
ou cancelamento Processo de revisdo de pensdo
civil
Processo de cancelamento de
penséo civil
Processo de concessdo de pensdo
6.3.2 |Pensdo civil judicial judicial
Processo de concessdo de pensdo
6.3.3 |Pensdo especial - graciosa graciosa
Processo de concessdo de pensdo
6.3.4 [Pensdo especial - indenizatéria |jindenizatoria
6.4 Beneficio da Seguridade Social




to concessorio de auxilio
6.4.1 uxilio-Recluséo reclusao




Anexo da Portaria de Normatizacdo do AFD - CLT

Funcéo

1 Provisdo da
Forca de
Trabalho

Processos Documentos Exemplo

1.1 Admissdo do Emprego
Contrato de trabalho
IAtestado de capacidade fisica e

1.1.1 (Contratacdo mental ASO -
Outros documentos exigidos em
edital
Carteira de trabalho 1. Comprovacéo de
Ficha cadastral Residéncia:
Carteira de identidade Declaracéo de proprio
Cadastro de pessoa fisica — punho DECRETO N°
CPF 83.936, DE 6 DE
Titulo de Eleitor SETEMBRO DE 1979

1.1.2  |Registros Funcionais Comprovante de Boletos de cobranga de

votacdo/quitacao eleitoral
Comprovante de quitacdo de
servico militar

Registro profissional
(conselhos)

Autorizacgdo para acesso a DIR

Servicos

Contas de agua, energia,
gas, telefone

Contrato de Locacéo




Certiddes de cartorios

dependentes econémicos)
Declaracéo de ausencia
Declaracao de morte
presumida

Declaracdo de acumulagéo ou
ndo de cargos, empregos e
funcéo publica

Declaracdo de unido estavel
Comprovante de dados
bancérios (banco, agencia e
conta corrente)

PIS ou PASEP
de senhas
Declaragao de empregador

horérios de trabalho
Comprovante de recisdo de
contrato de trabalho
Protocolo de solicitacdo de

lei 8.112/90

Declaragédo homoafetiva
Cartao de vacinagao
(Dependentes)

(nascimento, casamento, dbito,

Comprovante de escolaridade
Termo de compromisso de uso
Comprovante de residéncia (1)

publico constando local, dias e

exoneracao de cargo publico -

2
Desenvolvimento
de pessoas /
competéncias

2.1

Treinamento e aperfeicoamento

Diplomas, Certificados,
Declaracoes

Mestrado; doutorado; p6s-
doutorado, especializagéo e
estagios (promovidos pela
instituicdo e por outras
instituicBes). Cursos
presenciais e a distancia
(promovidos pela
instituicdo e por outras
instituicdes no Brasil e no
Exterior). Aprendizagem
em servico, oficinas de
trabalho e estudo. Grupos
formais de estudo.
IntercAmbios. Missdes e
visitas técnicas. Seminarios
e congressos.

3.1

Adicionais

3.1.1

Atividades Penosas

Portaria de localizagdo ou
Portaria de lotacéo
Portaria de concesséo




3 Compensacao
de R.H.

Portaria de localizago ou
Portaria de lotacéo

3.1.2 | Insalubridade Portaria de concessao
Laudo pericial
Ato de concessdo
. . Laudo pericial
3.1.3  [Periculosidade Portaria de localizacio
Portaria de lotacéo
) ) Portaria de concesséo
314 |RaioXouSubstancia Laudo técnico de atividade
Radioativas profissional
Portaria de concesséo
3.15 |[Irradiagéo lonizantes Laudo técnico de atividade
profissional
Anotacdo na carteira de
3.1.6 [Tempo de Servico - Anuénio trabalho
3.2 Obrigacdes judiciais
Mandato de intimacéo
Notificacdes
Citagéo
Lista de beneficiarios
201 Cumprimento de Decisdes Copia das decisdes, sentencas e
= Pudiciais acordéos
Cépia do parecer do orgao
juridico
Copia da certiddo de transito
em julgado
53  [Adicional para portador de Laudo medico pericial
' neoplasia maligna
o Fichas de avaliagéo
4 Avaliagdo de 4.1 Periodo de experiéncia
Desempenho
Copia da anotacao na carteira
4.2 Promocé&o/Ascensdo
4.3 GratificacGes
4.3.1 |Gratificagcdes de Desempenho
Diploma
4.3.2  |Gratificagdes de Titulacéo
Processo de qualificacéo
4.3.3  |Gratificagdes de Qualificacéo




5 Evolugéo
Funcional

5.1 Emprego publico
. Aditivo do contrato de trabalhojAumento ou reducédo de
511 Alteracédo de Jornada de jornada com efeito financeiro
7 trabalho
/Ato de concessdo da Processo ou portaria
5.1.2 |Readaptagéo readaptacao
_ [Documento do INSS
513 |cancelamento de Aposentadoria lsomunicando o cancelamento
Previdenciaria da aposentadoria
Dossie da deciséo judicial
5.1.4 |Reintegracdo
5.2 Controle de Frequéncia
o ) Laudo médico
Horario especial de empregado
5.2.1 A
portador de deficiéncia
£ 29 Horario especial ao empregado [E)ec!ara(;éo da Instituicdo de
““© estudante nsino
5.3 Movimentagao de Pessoal
Ato de lotacdo Portaria
5.3.1 |Lotacdo e exercicio Comunicagéo Interna
Portaria de cessao
532 |Cessio Oficio de apresentagéo
Oficio de retorno
Portaria de requisicao
53.3 |Requisicdo Oficio de apresentagéo
Oficio de retorno
5.4 Licenga e Afastamentos
£ 41 Afastamento para Estudos ou P: rttarla df autorizagao do
o Missdo no Exterior atastamento
5 42 Afastamento para exercicio de Aito_de concessdo do mandato I[:’)ortarilz;l; Parecer,
"2 Imandato eletivo eletivo espacho
C Ato de concessdo do Portaria; Parecer,
Afastamento para participagéo .
5.4.3 , ~ _ [afastamento para pés- Despacho
em programas de pos-graduacgio ~
graduacdo
5 Comprovante da Suspenséo do
IAfastamento para apuracéo de
0.4.4 P purag contrato de trabalho

falta grave




Ato de concessdo do

Portaria; Parecer,

5.4.5 |Licenca para Atividade Politica [afastamento para atividade Despacho
politica
atestado médico; certiddo de
de natimorto
Ato administrativo concessério [Termo de guarda judicial
5.4.7 |Licenga a adotante da licenca adotante
" Licenca Incentivada sem Portatr_la zutorlzando licenca
48 remuneracao incentivada
E49 Licenca para desempenho de Qtanc;e tnorr|1eag_ato € posse para
o mandato classista andato classista
/Ato de concesséo do Portaria; Parecer,
5.4.10 |Licenca para o Servico Militar afastamento para servigo Despacho, anotagéo de
militar carteira profissional
) ) /Ato de concessdo do Portaria; Parecer,
5411 |ICENcaparatratar interesse  jafastamento Despacho, anotac&o de
particular carteira profissional
Certiddo de nascimento
5.4.12 |Licenca paternidade
Licenca por Acidente em laudo médico
5.4.13
Trabalho
E 414 Licenca Prémio Fomulario
Cargo em comissao, funcéo
5.5 0
gratificada
Portaria de nomeacdo em CC
x - Portaria de designacéo de FG
Nomeacao, posse, exercicio e .
5.5.1 exOneracio 'Termo de posse e exercicio
¢ Portaria de exoneragcdo em CC
Portaria de dispensa de FG
Portaria de designacao de
5o Designacéo e dispensa de substituto
7 ubstituto eventual Portaria de dispensa de
substituto
5.6 Regime Disciplinar
561 Processo Administrativo IAto de conclusdo da apuracdo [Parecer, despacho
e Disciplinar
IAto de conclusdo da apuracdo [Parecer, despacho
5.6.2 |Processo de Sindicancia
5.7 \Vacancia de Cargo
571 |Exoneracio Portaria de exoneragéo




6 Seguridade
Social

Rescisdo contratual

5.7.2 | Demissao
£ 73 IAposentadoria Previdenciaria Congp;avgm:e dba IsrL]Jspenséo do
T por Invalidez contrato de trabalno
Carta de concessao do INSS
5.7.4  |Aposentadoria Voluntaria
Rescisdo contratual
5.7.5 |Falecimento Certidao de 6bito
6.1 Saude Ocupacional
ASO
6.1.1 |[Exames admicionais
ASO
6.1.2 |[Exames Demissional
ASO
6.1.3 |Exames Periodicos
/Ato concessorio do auxilio
6.1.4 JAuxilio-Recluséo reclusao




Anexo da Portaria de Normatiza¢ao do AFD - Contrato Temporario

Funcéo

Processos

Documentos

Exemplo

1 Provisdo da
Forca de
Trabalho

1.1

Ingresso do Contratado
Temporariamente

1.1.1

Contratacéo

Processo de admissdo com 0s
seguintes documentos
obrigatérios:

Contrato e Termos Aditivos
Documento de entrada em
exercicio

Atestado de capacidade fisica
e mental

Declaracéo de idoneidade
Outros documentos exigidos
em edital

1.1.2

Registros Funcionais

Ficha cadastral

Carteira de identidade
Cadastro de pessoa fisica —
CPF

Titulo de Eleitor
Comprovante de
votacao/quitacdo eleitoral
Comprovante de quitacdo de
servico militar

Registro profissional
(conselhos)

Autorizagdo para acesso a
DIR

Certiddes de cartorios
(nascimento, casamento,
Obito, dependentes
econémicos)

Declaracéo de ausente
Certid@o de morte presumida
Declaracdo de acumulacéo de
cargos

Declaracéo de unido estavel
Comprovante de dados
bancarios (banco, agencia e
conta corrente)

Comprovante de escolaridade
PI1S ou PASEP

Termo de compromisso de uso
de senhas

Comprovante de residéncia
(1)

Declaracdo de acumulacéo de
cargo,emprego publico ou
funcéo

Declaracao de empregador

1. Comprovacéo de
Residéncia:
Declaracao de proprio
punho DECRETO N°
83.936, DE 6 DE
SETEMBRO DE 1979
Boletos de cobranca de
Servicos

Contas de agua, energia,
gas, telefone

Contrato de Locagéo




publico constando local, dias e
horarios de trabalho
Declaracdo de exoneracao de
cargo, emprego publico ou
funcéo

Protocolo de solicitacao de
exoneracao/dispensa de cargo
ou emprego publico
Declaracao Homoafetiva

Certificados de participacgéo

Aprendizagem em Servico,

2 oficinas de trabalho e
Desenvolvimentof2.1 estudo. Grupos formais de
de pessoas / Treinamento e aperfeicoamento estudo. Intercambios.
competéncias MissOes e visitas técnicas.
Seminarios e congressos.
3.1 Adicionais
Portaria de localizacéo ou
3.1.1 |Atividades Penosas Portaria de lotagdo
Portaria de concessao
Portaria de localizacéo ou
. Portaria de lotacéo
3.1.2 |Insalubridade Portaria de concesséo
Laudo pericial
Portaria de concessao de
periculosidade
3.1.3 |Periculosidade Laudo pericial
Portaria de localizacao
Portaria de lotagdo
e - ] ] Portaria de concessao
Ry a0 g 4 [Ralo X ou Substancia Laudo técnico de atividade
eRH. Radioativas profissional
Portaria de concesséo
3.1.5 |Irradiaco lonizantes Laudo tecnico de atividade
profissional
3.2 Beneficios
3.2.1 |Assiténcia pré-escolar Requerimento
3.2.2  |Auxilio transporte Requerimento
3.3 Obrigacdes judiciais




Cumprimento de Decisdes

Mandato de intimacéo
Notificacdes

Citacéo

Lista de beneficiarios

Cépia das decisbes, sentencas

331y diciais e acordaos )
Copia do parecer do orgéo
juridico
Cépia da certidao de transito
em julgado
4.1 Contrato Temporario da Uniao
4.2 Controle de Frequéncia
4.3 Movimentagao de Pessoal
Memorando
4.3.1 |Lotacdo e exercicio
4.4 Licenca e Afastamentos
atestado médico;
4.4.1 |Licenca maternidade :c:ie”ztc;('jao de nascimento de
Certiddo de natimorto
5 Evolucio Ato concessorio
olu¢ 4.4.2 | Licenca a adotante
Funcional
Certiddo de nascimento de
4.4.3 | Licenga paternidade filho
Comunicacao de acidente em
4.4.4 | Licenca por Acidente em Servico trabalho
445 Licenca para Tratamento de Atestado médico, ou carta de
o Salide concessdo do beneficio - INSS
4.5 Regime Disciplinar
IAto de imposicao da
4.5.1 | Processo de Sindicancia penalidade
4.6 Extingdo de Contrato Temporario

4.6.1

Rescisao

/Ato de Rescisao contratual

Portaria




Seguridade
Social

Portaria de extincdo de

4.6.2 [Extincdo do Contrato Temporariojcontrato
5.1 Saude Ocupacional
Concluséo do exame pericial
5.1.1 |[Exames admicionais
Concluséo do exame
5.1.2 |Exames Periodicos Termo de recusa
Memorando ou oficio da
5.1.3 [Homologacéo de licencas médicas unidade pericial
Concluséo de exame pericial
5.1.4 |Pericia Oficial em Salde Parecer

Processo




Anexo da Portaria de Normatizacéo do AFD - Sem Vinculo

Funcéo

Processos

Documentos

Exemplo

1 Provisédo da
Forca de
Trabalho

1.1

Ingresso do Servidor

1.11

Registros Funcionais

Ficha cadastral

Carteira de identidade
Cadastro de pessoa fisica —
CPF

Titulo de Eleitor
Comprovante de
votacgdo/quitacéo eleitoral
Comprovante de quitacao
de servico militar
Certiddes de cartorios
(nascimento, casamento,
Obito, dependentes
econémicos)

Declaracéo de ausente
Certiddo de morte
presumida

Declaracéo de acumulacao
de cargos

Declaracao de unido
estavel/o unido homoafetiva
Comprovante de dados
bancarios (banco, agencia e
conta corrente)
Comprovante de
escolaridade

Autorizagdo para acesso a
DIR

PIS ou PASEP

Termo de compromisso de
uso de senhas
Comprovante de residéncia
Declaracéo de acumulacéo
de emprego publico
Declaracao de empregador
publico constando local, dias
e horarios de trabalho
Declaracéo de néo
acumulacéo de emprego
publico

Declaracao de exoneracao
de emprego publico
Protocolo de solicitacdo de
exoneracao de emprego
publico - lei 8.112/90
Relacao de parentesco
DEC 7203/2010

1. Comprovacéao de
Residéncia:

Declaracéao de proprio punho
DECRETO N° 83.936, DE 6
DE SETEMBRO DE 1979
Boletos de cobranca de
servicos

Contas de agua, energia, gas,
telefone

Contrato de Locagéo




2
Desenvolvimen
to de pessoas /
competéncias

2.1

Treinamento e aperfeicoamento

Diplomas,

Certificados,

Portaria de grupo formal de
estudo,

Declarag6es

Mestrado; doutorado; pos-
doutorado, especializacao e
estagios (promovidos pela
instituicdo e por outras
instituicdes). Cursos
presenciais e a distancia
(promovidos pela instituicdo e
por outras instituigdes no
Brasil e no Exterior).
Aprendizagem em Servico,
oficinas de trabalho e estudo.
Grupos formais de estudo.
Intercdmbios. Missfes e
Visitas técnicas. Seminarios e
CONQressos.

3
Compensacao
de R.H.

Adicionais

3.1.1

Atividades Penosas

Portaria de localizacéo ou
Portaria de lotagéo
Portaria de concesséo

3.1.2

Insalubridade

Portaria de localizag¢éo ou
Portaria de lotagéo
Portaria de concesséo
Laudo pericial

3.1.3

Periculosidade

/Ato de concessao
Laudo pericial
Portaria de localizacao
Portaria de lotacao

3.1.4

Raio X ou Substancia
Radioativas

Portaria de concessao
Laudo técnico de atividade
profissional

3.1.5

Irradiacéo lonizantes

Portaria de concessado
Laudo técnico de atividade
profissional

3.2

Obrigacdes judiciais

3.2.1

Cumprimento de Decisdes
Judiciais

Mandato de intimacao
Notificaces

Citacéo

Lista de beneficiarios
Copia das decisdes,
sentencas e acorddos
Copia do parecer do orgéo
juridico

Copia da certiddo de
transito em julgado




4 Evolucgéo
Funcional

substituto eventual

4.1 Movimentagéo de Pessoal
Memorando

4.1.1 |Lotacdo e exercicio

4.2 Licenga e Afastamentos

421 Afastamento para Estudos ou Pf? rttarla df autorizagdo do

- Missdo no Exterior atastamento
L Portaria de autorizacdo do
em programas de pos-graduacao
Afastamento preventivo em Portaria de afastamento
4.2.3  processo administrativo

disciplinar

atestado médico;

certidao de nascimento de

. . . filho;

4.2.4  |Licenca a maternidade Certidzo de natimorto
Carta de concessao do
beneficio do INSS
Certiddo de nascimento de
filho

4.2.5 |Licenca paternidade /Ato administrativo,

Carta de concessdo do

beneficio

Comunicacgao de acidente
. . em trabalho,

4.2.6 | Licenca por Acidente Trabalho |~ ta de concessdo do
beneficio do INSS

167 Licenga por n[u_)tivo de doenca em|atg de concessio

pessoa da familia
Licenca para Tratamento de Ate_stgdo medico;
4.2.8 Satide Pericia,
Carta de concessao do
auxilio doenca do INSS
Cargo em comisséo, funcéo
4.3 0
gratificada
Portarias de nomeacao CC
Portarias de designacéo FG
Nomeagao, posse, exercicio e Decreto de nomeagdo CC
4.3.1 ~
exoneracgao Termo de posse em CC
Documento de entrada em
exercicio
Designacéo e dispensa de Porta_rias designacdo de
4.3.2 substituto




4.4

Regime Disciplinar

Processo Administrativo

/Ato de imposicéo da

p4l Disciplinar penalidade

/Ato de imposicéo da
4.4.2 | Processo de Sindicancia penalidade
4.5 \Vacancia de Cargo

Portaria de exoneragdo CC
4.5.1 |Exoneragdo/Dispensa Portaria de dispensa FG

Portaria de destituicdo CC
4.4.2 | Destituicdo

Portaria de vacancia CC
4.4.3 | Falecimento
5.1 Saude Ocupacional

Conclusdo do exame pericial
5.1.1 |[Exames admicionais

Conclusdo do exame
5.1.2 |Exames Periddicos Termo de recusa

0 S_egurldade 5.1.3 |Licencas médica até 15 dias Atestado medico
Social

Memorando ou oficio da
5.1.4 |Homologacao de licencas medicas unidade pericial

Concluséo de exame pericial
5.1.5 Punta Médica Oficial Parecer

Processo

Concluséo de exame pericial
5.1.6 |Pericia Oficial em Satde Parecer

Processo




Anexo da Portaria de Normatizacdo do AFD - Residéncia Médica

Funcéo

Processos Documentos

Exemplo

1 Provisao da
Forca de
Trabalho

1.1

Ingresso do Residente

1.1.1

Processo de admissdo com
0s seguintes documentos
obrigatdrios:

Contrato e Termos Aditivos
Documento de entrada em
Contratagéo exercicio

Atestado de capacidade
fisica e mental (analisar)
Outros documentos exigidos
em edital




1.1.2

Registros Funcionais

Ficha cadastral

Carteira de identidade
Cadastro de pessoa fisica —
CPF

Titulo de Eleitor

Comprovante de
votacao/quitacéo eleitoral
Comprovante de quitacao
de servico militar

Registro profissional
(conselhos)

Autorizacdo para acesso a
DIR

CertidOes de cartorios
(nascimento, casamento,
Obito, dependentes
econdmicos)

Declaracao de ausente
Certiddo de morte
presumida

Declaracéo de unido
estavel/Declaragdo
Homoafetiva
Comprovante de dados
bancérios (banco, agencia e
conta corrente)
Comprovante de
escolaridade

PIS ou PASEP

Termo de compromisso de
uso de senhas
Comprovante de
residéncia(l)

Declaracdo de acumulacéo
de cargo,emprego publico
ou funcéo

Declaracao de empregador
publico constando local, dias
e horarios de trabalho
Declaracdo de exoneracao
de cargo, emprego publico
ou funcéo

Protocolo de solicitacdo de
exoneracao/dispensa de
cargo ou emprego publico
Segunda via do certificado
de concluséo do programa
de residéncia

1. Comprovacéao de
Residéncia:

Declaracao de proprio punho
DECRETO N° 83.936, DE 6
DE SETEMBRO DE 1979
Boletos de cobranca de
5ervicos

Contas de agua, energia, gas,
telefone

Contrato de Locacéo

2
Compensacéo
de R.H.

Obrigacdes judiciais




Cumprimento de Decisdes
Judiciais

Mandato de intimagéo
Notificacdes

Citacéo

Lista de beneficiarios
Cépia das decisoes,

2.1.1 sentencas e ac6rdaos
Copia do parecer do orgao
juridico
Cépia da certidao de
trénsito em julgado

3.1 Movimentacgao de Pessoal
Memorando

3.1.1 |Lotacdo e exercicio

3.2 Licenca e Afastamentos
Atestado médico;

. . certiddo de nascimento de

3.2.1 |Licenca maternidade filho-

Certidao de natimorto

3.2.2 |Licenca a adotante Certidao de adogdo

3.2.3 | Licenca paternidade %Iehr;ldao de nascimento de

394 Licenca por Acidente em Comunicacao de acidente

. " rabalho em trabalho
3. Evolugdo . o Oficio de convocacéo
Funcional 3.2.5 |Licenca para servico militar
526 Licenca para Tratamento de Atestado medico, ou carta
e Saude de concessao do beneficio -
INSS

3.3 Regime Disciplinar
IAto de imposicéo da

3.3.1 |Processo de Sindicancia penalidade

Extincé@o de Contrato de
3.4 A
Residéncia
Pedido de desligamento,

34.1 |Rescisio Comunicacéo de auséncia
injustificada

" Extinco do Contrato de Contrato de Residéncia

Residéncia




Anexo da Portaria de Normatizacdo do AFD - Estagiario

Funcéo

Processos

Documentos

Exemplo

1 Provisdo da
Forca de
Trabalho

1.1

Ingresso do Estagiario

1.1.1

Contratacéo

Termos de Compromisso de
Estagio

Documento de entrada em
exercicio

Atestado de satide
Declaragéo da instituigéo de
ensino

1.1.2

Registros Funcionais

Ficha cadastral

Carteira de identidade
Cadastro de pessoa fisica —
CPF

Titulo de Eleitor
Comprovante de
\votagdo/quitacéo eleitoral se
maior de idade
Comprovante de quitacao
de servico militar se maior
de idade

Certiddes de cartorios
(nascimento, casamento,
Obito, dependentes
econémicos)

Comprovante de dados
bancarios (banco, agencia e
conta corrente)
Comprovante de
escolaridade

Termo de compromisso de
uso de senhas
Comprovante de
residéncia(l)

Ficha de avaliacdo de
estagio

1. Comprovagéo de
Residéncia:

Declaracéao de proprio punho
DECRETO N° 83.936, DE 6
DE SETEMBRO DE 1979
Boletos de cobranca de
servicos

Contas de agua, energia, gas,
telefone

Contrato de Locagéo

2
Compensacao
de R.H.

Obrigacdes judiciais




Cumprimento de Decisdes

Mandato de intimagé&o
Notificacdes

Citacéo

Lista de beneficiarios
Cépia das decisoes,
sentencas e acordaos
Copia do parecer do orgéo

2.1.1 A juridico
Judiciais Copia da certiddo de
transito em julgado
3.1 Movimentagao de Pessoal
Memorando
3.1.1 |Lotacdo e exercicio
3.2 Extingdo de Contrato
3 Evolucéo
Funcional Pedido de desligamento,
Comunicacgéo de auséncia
3.2.1 |Resciséo injustificada .
Encerramento de vinculo
estudantil
Contrato de estagio
3.2.2 |[Extin¢do do Contrato de estagio




