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ORIENTAGAO NORMATIVA N° 102, DE 30 DE OUTUBRO DE 2019

O Diretor do Departamento de Gestao dos Sistemas de Pessoal, no uso das atribuicdes que lhe
foram conferidas pelo art. 143, inciso |, do Decreto N° 9.745, de 8 de abril de 2019, considerando a Portaria
n° 424/GM, de 21 de agosto de 2019, que dispde sobre medidas de racionalizacao de gastos e reducao de
despesas para o exercicio de 2019 no ambito do Ministério da Economia, autarquias e fundacoes
vinculadas e a dificuldade nos repasses de recursos para os outros Orgdos da Administracdo Publica
Federal, a Secretaria De Gestao e Desempenho de Pessoal - SGP, resolve:

Art. 1° Orientar os orgaos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracao
Federal (SIPEC) quanto ao uso do certificado digital, no processo de assinatura dos documentos
digitalizados relativos ao assentamento funcional digital, para utilizacao das Atas de Registro de Precos do
Pregao Eletrénico N°07/2018.

CAPITULO |
DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Art. 2° Apos o recebimento do romaneio, a Contratada inicia o procedimento de higienizacao,
digitalizacao no padrao PDF/A com OCR. Na sequéncia, apde a assinatura digital utilizando-se de
certificado ICP-Brasil, na forma prevista no Artigo 3° da Lei 12.682, de 09 de julho de 2012, nos arquivos
gerados, observando-se sempre os procedimentos arquivisticos.

Paragrafo unico. A empresa contratada, apos a digitalizacao das pastas funcionais, devera
comunicar o término da atividade a unidade de gestao de pessoas (UPAG).

Art.3° Apos o término da digitalizacao dos documentos pela empresa contratada, as unidades
de gestao de pessoas (UPAGs) deverao assinar digitalmente os documentos.

Art.4° Para a assinatura digital dos documentos a UPAG podera utilizar Certificado Digital Pessoa
Juridica da propria UPAG ou Certificado Digital Pessoa Fisica do servidor da unidade.

§ 1° A assinatura digital sera realizada nos equipamentos da empresa contratada para posterior
upload dos arquivos no Sistema de Gestao do Assentamento Funcional Digital - SGAFD.

Art.5° Apos o processo de assinatura digital a empresa contratada devera gerar os arquivos
observando:

1- Nomear o arquivo com o seguinte padrao: numero do Orgao/Upag (14 posicdes numericas),
CPF (11 posicdes numericas); matricula(7 posicées numeéricas); data de ingresso (oito posicdes numeéricas,

sem barras); identificador documentos 4" e secao 4" todos separados pelo caractere "_
exemplo:

conforme

Documento em PDF:
40106000000019_05423737346_2012269_20130403_0001_0001.pdf

2- Criar pasta do servidor inserindo o arquivo dos documentos no seguinte padrao: numero do
Orgao/Upag (14 posicdes numeéricas), CPF (11 posi¢cdes numéricas); matricula(7 posicoes numericas); data
de ingresso (oito posicoes numéricas, sem barras) , todos separados pelo caractere “_" conforme exemplo:

Pasta de arquivamento:

40106000000019_05423737346_2012269_20130403

3- Criar arquivo compactado com os documentos dos servidores no sequinte padrao: expressao
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