
ATA DE REUNIÃO PARA ANÁLISE DOS PEDIDOS DE INCLUSÃO DE 
DOCUMENTOS 17/07 A 22/09 - Redmine #1919 

Aos 22 de setembro de 2017 reuniram-se os seguintes integrantes do 

Comitê Gestor de Análise Documental do AFD, Carlos Augusto Silva, 

Claudio Ribeiro Braga, Martha Moya e Rodrigo Oliveira com o objetivo de 

analisar as solicitações de inclusão de novos documentos conforme 

orientações emanadas do Arquivo Nacional: 

Solicitado pelo Departamento de Órgãos Extintos e de Gestão de Folha de 

Pagamento - DEPEX/SGP/MP 

PROCESSO DE COMUNICAÇÃO DE FALECIMENTO - EXT = Foi aprovada a 

inclusão do documento "Certidão de óbito de dependente”, não sendo 

necessário inclusão de todo processo; 

PROCESSO DE EXERCÍCIOS ANTERIORES - EXT = Não foi aprovada a 

inclusão pois já existe modulo no SIAPE para processar as informações, então 

o processo deve ser arquivado no SEI; 

PROCESSO DE ISENÇÃO DE IMPOSTO DE RENDA - EXT = Foi aprovado a 

inclusão do documento "Ato da concessão de isenção de IR"; 

PROCESSO DE REFORMA DE MILITAR - EXT = Foi aprovado a inclusão do 

documento "Processo de Reforma de Militar";  

PROCESSO DE REVERSÃO DE COTA-PARTE - EXT = Já existe o 

documento “Processo de revisão de pensão; 

PROCESSO DE REPOSIÇÃO AO ERÁRIO - EXT = Foi aprovada a inclusão 

do documento "Processo de reposição de valores ao erário". 

OBS: Nas próximas solicitações favor informar a lei, artigo, parágrafo e 

texto que justifica a inclusão do documento na pasta do servidor. 

 

Solicitado pela Fundação Biblioteca Nacional 

ATESTADO MEDICO - RJU = Não foi aprovada a inclusão pois já existe o tipo 

de documento "ATO DE CONCESSÃO DE LICENÇA GESTANTE". Não há 

necessidade o atestado e sim a prescrição medica concedida que o ato; 

LAUDO MÉDICO-PERICIAL PARA ISENÇÃO DE IR = Foi aprovado a 

inclusão do tipo de documento "Ato da concessão de isenção de IR"; 

 

Solicitado pelo Ministério da Fazenda 

PORTARIA DE DESIGNAÇÃO DE FISCAL DE CONTRATO = Não foi 

aprovada a inclusão da portaria de designação de fiscal de contratos no AFD, 

face este documento estar relacionado ao processo de trabalho Gestão de 

Contratos; 



PORTARIA DE DESIGNAÇÃO DE EMPREGADOS = > foi aprovada a inclusão 

pois já existe o tipo de documento "Ato de designação de participação do 

empregado"; 

PORTARIA DE DELEGAÇÃO DE COMPETÊNCIA - Não foi aprovada a 
inclusão, pois quem delega é a instituição, não tendo necessidade de colocar 
na pasta; 

REQUERIMENTO DE FOLGA POR PRESTAÇÃO DE SERVIÇO ELEITORAL 
- Não foi aprovada a inclusão, pois isto se refere a frequência; 

ATESTADO MEDICO - Não foi aprovada a inclusão, pois isto se refere a 
frequência e deve ficar na pasta médica do servidor; 

FICHA DE AVALIAÇÃO DESEMPENHO DE ESTÁGIO PROBATÓRIO - já 
existe o tipo de documento - 4.1 Avaliação de desempenho 4.1.1. Estágio 
Probatório "Formulário de avaliação" - Favor olhar as observações na tabela; 

 

Solicitado pela Receita Federal 

ATO OU PORTARIA DE PRORROGAÇÃO DE PRAZO - Não foi aprovada a 

inclusão deste documento, pois já existe "Ato de constituição da comissão do 

processo administrativo" - Este aditivo de prorrogação pode ser inserido no 

AFD e colocado em observação que se trata de aditivo; 

 

Solicitado pelo INSS 

PORTARIA INSTITUINDO MEMBROS DO CAR = Não foi aprovada a inclusão 

pois já existe o tipo de documento - 5.2.3 Participação em grupos de trabalho, 

comissões e comitês - "Ato de designação de participação do servidor" - e em 

observações mostra que é para "Grupos de trabalho, equipes, eventos, comitês 

e comissões". Não há necessidade de ser especifico podendo ser genérico. 

PORTARIA INSTITUINDO MEMBROS DA CAAEP = Não foi aprovada a 

inclusão pois já existe o tipo de documento - 5.2.3 Participação em grupos de 

trabalho, comissões e comitês - "Ato de designação de participação do 

servidor" - e em observações mostra que é para "Grupos de trabalho, equipes, 

eventos, comitês e comissões". Não há necessidade de ser especifico podendo 

ser genérico; 

PORTARIA DE DELEGAÇÃO DE COMPETÊNCIA - Não foi aprovada a 

inclusão pois trata-se de ato institucional relativa a estrutura organizacional; 

TERMO DE OPÇÃO PELA INCORPORAÇÃO DA GRATIFICAÇÃO DE 

DESEMPENHO AOS PROVENTOS DE APOSENTADORIA OU PENSÃO = > 

foi aprovada a inclusão do tipo de documento: 6.2 Aposentadoria -6.2.5 



Conversão do tempo de serviço especial - "Termo de Opção de gratificação de 

desempenho"; 

 

Solicitado pela Universidade Federal Tio Grande do Sul 

DECLARAÇÃO DE BENS E VALORES - Foi inserido o tipo de documento 

para o CTU; 

PORTARIA DE CONCESSÃO DE LICENÇA POR MOTIVO DE DOENÇA EM 

PESSOA DA FAMÍLIA - Foi inserido na tabela que será publicada no site; 

Solicitado pela Universidade Federal Santa Catarina 

RESPOSTA DE DILIGENCIA DA CGU - Não há necessidade de ter um tipo de 

documento especifico de resposta, basta que você cumpra a determinação da 

diligencia da CGU para eles concluírem a análise; 

 

Solicitado pela Universidade Federal do ABC 

SOLICITAÇÃO DE EXCLUSÃO DE DEPENDENTE- Foi aprovada a inclusão 
do Tipo de Documento: Ato de cancelamento de designação de dependentes; 

PENSÃO ALIMENTÍCIA VOLUNTARIA - Neste caso você deve usar termo de 
acordo particular; 

 

REQUERIMENTO DE SOLICITAÇÃO DE FICHAS FINANCEIRAS - Não foi 
aprovada a inclusão pois não há necessidade de anexar este tipo de 
documento na pasta funcional dos servidores; 

Solicitado pela Ministério do desenvolvimento e Comercio Exterior - MDIC 

DECLARAÇÃO DE CIÊNCIA SOBRE VEDAÇÃO DE NEPOTISMO - Não foi 
aprovado a inclusão deste tipo de documento e informamos que o decreto não 
solicita que seja emitido este tipo de declaração; 

FICHA DE CADASTRAMENTO BASICO - ETG - Foi aprovado a inclusão do 
tipo de documento "FICHA CADASTRAL - ETG"; 

Solicitado pela Universidade  Federal do Vale do São Francisco 

DESIGNAÇÃO DE SERVIDORES PARA O DESEMPENHO DE FUNÇÕES - 
Foi aprovada a inclusão do tipo de documento de PORTARIA DE 
DESIGNAÇÃO PARA FUNÇÃO NÃO ESTRUTURADA; 

Solicitado pela Universidade Federal de Itajubá 

http://portais.univasf.edu.br/
https://unifei.edu.br/


ATO DE DESIGNAÇÃO OU DISPENSA DE PARTICIPAÇÃO DE SERVIDOR 
EM GRUPOS DE TRABALHO, COMISSÕES E COMITÊS - Não foi aprovado a 
solicitação pois ja existe de forma ampla o tipo de documento - 5.2.3 
Participação em grupos de trabalho, comissões e comitês - "Ato de designação 
de participação do servidor". 

Ficou decidido publicar a Tabela de Documentos Funcionais com as 
modificações analisadas por este Comitê. 


