PORTARIA NORMATIVA / SEGEP N° 199 de 17 de novembro de 2015

O SECRETARIO DE GESTAO PUBLICA, no uso das atribuicdes que lhe
conferem os incisos I e II, do art. 26, do Anexo do Decreto n* 8.189, de 21 de janeiro de 2014, ¢
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° 4915 de 12 de dezembro de 2003, resolve:

Art. 1% Criar o Assentamento Funcional Digital — AFD para os servidores publicos
federais efetivos, comissionados ou a estes equiparados, no ambito dos Orgdos e entidades
integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal — Sipec, como forma de agilizar o
acesso a informacao, subsidiar a tomada de decisdo, resguardar os direitos ¢ os deveres dos orgdos,
entidades e de seus agentes.

§1% Para os efeitos desta Portaria Normativa, equiparam-se a servidor os
empregados publicos, os contratados temporariamente, os residentes, os estagiarios, os militares de
ex-territorios e do Distrito Federal e os participantes do Programa Mais Médicos.

§2% O AFD ¢ considerado documento arquivistico e deverd observar as orientacdes
emanadas do Arquivo Nacional, 6rgdo central do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo -
SIGA, da Administracao Publica Federal.

§3% O AFD serd o meio de consulta ao historico funcional a ser utilizado pelos
orgaos e entidades e os arquivos que o compde serdo armazenados somente no Repositorio Central,
com observancia das regras de seguranga, armazenamento € preservagcdo contidas no e-Arq Brasil
aprovado pela Resolugdo CONARQ n° 25 de 27 de abril de 2007, devendo estar protegidos de
acesso, uso, alteragdo, reprodugdo e destruigcdo ndo autorizados.

Art. 2 O Ministério do Planejamento, Orgamento ¢ Gestdo disponibilizara sistema
eletronico para a gestdo dos documentos do AFD.

§1= Compete ao Departamento de Gestdo de Sistemas e Informacdes das Estruturas e
da For¢a de Trabalho - DESIN, da Secretaria de Gestdo Publica, a expedicdo dos competentes atos
disciplinadores dos procedimentos técnicos e operacionais para execucdo do processo de
digitalizagdo dos assentamentos funcionais atuais e a inclusdo de novos documentos digitais ou
digitalizados no AFD.

§2% As especificacdes dos tipos e formatos de documentos, de atendimento
obrigatdrio para a formagao do AFD, serdo publicadas pelo DESIN em sitio da internet especifico e
deverdo obedecer as recomendagdes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos Permanentes,
aprovadas pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.

Art. 3% A implantacdo do AFD compete a unidade de Recursos Humanos dos 6rgaos
e entidades do Sipec e sera realizada em duas etapas, consistentes na:



I - inclusdo de novos documentos funcionais, produzidos apdés a data de
langamento oficial do Sistema Eletronico de Informacdo do Assentamento Funcional Digital - SEI-
AFD, nos termos art. 8%; ¢

IT - digitalizagdo do legado dos documentos funcionais existentes nos Assentamentos
Funcionais Fisicos.

Art. 4% O Assentamento Funcional Digital serd unico por servidor, cabendo aos
orgaos e entidades do Sipec a responsabilidade pela inclusdao de documentos e respectiva atualizacao.

§1% E vedada a duplicidade de assentamentos funcionais digitais para um mesmo
servidor, independentemente do 6rgao em que estiver em exercicio, salvo nos casos de acumulagao
de cargos previstos em lei.

§2% O Assentamento Funcional Digital do servidor sera criado automaticamente pelo
SEI-AFD, quando de sua inclusdo no Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal.

§3% Os documentos dos beneficiarios de pensdo fardo parte do Assentamento
Funcional Digital do instituidor da pensao.

Art. 5% A inclusdo de novos documentos nas pastas funcionais contempla as seguintes
atividades:

I - preparagdo dos documentos, consistente nos procedimentos de higienizagao,
retirando elementos que prejudiquem o acesso do documento a digitalizagao;

I - digitalizacdo dos documentos, consistente nos procedimentos de captura de
imagens, cominclusdo de dados para sua identificacdo; e

II - registro - consistente nos procedimentos de inclusdo de informagdes dos
documentos no SEI-AFD.

Art. 6% A inclusdo de documentos funcionais no AFD devera observar a tabela de
documentos aprovados publicada pelo DESIN no
sitio httpsv//gestaodepessoas.planejamento.gov.br/web/segep/assentamento-funcional-digital.

§1% Havendo necessidade de inclusdo de novos tipos de documentos na tabela de
documentos aprovados, os orgados e entidades do SIPEC deverdo solicitar a inclusdo ao DESIN,
apresentando a devida justificativa, ficando a cargo deste deliberar sobre o assunto.

§22% Os documentos incluidos no processo de digitalizacdo deverdo ser repostos nas
pastas funcionais fisicas na mesma posi¢cao que se encontravam anteriormente.



Art. 7% O legado atual dos documentos funcionais deverd ser digitalizado e
disponibilizado em pastas funcionais, a partir da coleta, recepcao e devolugdo de pastas ou de
arquivos digitais.

§1% Para fins da digitalizacdo do legado de que trata o caput, os 6rgaos e entidades
deverdo dispor de equipamentos de digitalizacdo compativeis com as especificagdes recomendadas
pelo DESIN e a produgdo didria de documentos na unidade de recursos humanos, quando optarem por
execucao propria dos trabalhos.

§2% A digitalizacdo do legado também poderd ser realizada com o auxilio de servigos
de terceiros, ficando a cargo de cada 6rgdo ou entidade do Sipec a contratacdo e gestdo desses
SEervigos.

§3% As unidades de recursos humanos que ja tenham realizado ou estejam em
processo de digitalizagdo ou microfilmagem dos documentos dos assentamentos funcionais poderao
inseri-los no SEI-AFD, desde que os documentos atendam as especificagdes exigidas.

Art. 8= O SEI-AFD sera langado e disponibilizado aos 6rgaos e entidades do SIPEC
até¢ 29 de fevereiro de 2016.

Art. 9% A partir de 12 de margo de 2016, fica vedado o arquivamento na forma fisica
de documentos ou cdpias de documentos nos assentamentos funcionais fisicos, devendo ser utilizado
exclusivamente 0 AFD como repositorio de documentos funcionais.

§1¢ Os assentamentos funcionais fisicos serdo encerrados no momento da
digitalizacdo do legado, utilizando-se para esse fim o termo de encerramento constante do Anexo
desta Portaria Normativa.

§2% Os orgaos e entidades deverdo estabelecer procedimentos de preservagao e
guarda dos documentos constantes dos assentamentos funcionais fisicos.

Art. 10. O prazo maximo para conclusdo da digitalizagdo do legado de documentos
funcionais pelos 6rgaos e entidades do SIPEC ¢ de 24 meses a partir do langamento do SEI-AFD.

Art. 11. O Ministério do Planejamento, Or¢amento e Gestdo, por intermédio da
Secretaria de Gestdo Publica, promovera a capacitacdo de servidores e empregados publicos dos
orgaos e entidades para a operacionaliza¢cao do SEI-AFD.

Art. 12. Os casos omissos referentes a atuacdo dos Orgdos e entidades quanto ao
AFD serdo dirimidos pelo DESIN.

Art. 13. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 14. Ficamrevogadas as Portarias SRH n° 3 e 4, de 18 de novembro de 2011.

ANEXO



Termo de Encerramento de Assentamento Funcional FISICO

Orgao/UPAG:
Matricula .
SIAPE: Nome:

Certifico que os documentos funcionais referentes ao assentamento fisico do servidor supracitado
foram devidamente digitalizados e registrados no Sistema Eletronico de Informagao do
Assentamento Funcional Digital - SEI-AFD.

A partir desta data, fica encerrado o assentamento funcional fisico na folha  , que correspondente
ao documento

Todos os novos documentos funcionais serdo registrados exclusivamente por meio digital no AFD.

O presente Termo, gerado por meio eletronico, foi afixado ao final do Assentamento Funcional
Fisico, que deve ser encaminhado para arquivamento intermediario.

Local e

Assinatura: Matricula:
Data:

P eil Documento assinado eletronicamente por GENILDO LINS DE ALBUQUERQUE NETO,
SCE Y I secretario, em 18/11/2015, as 17:47.
eletrbnica N° de Série do Certificado: 1233693

et A autenticidade do documento pode ser conferida no site

TRl
-

Criado por 29138167115, versdo 48 por 58014748549 em 17/11/2015 16:43:26.



	05100.201855/2015-36
	Portaria Normativa 199 (0317506)


