28/01/2022 16:02 PORTARIA N° 9, DE 1° DE AGOSTO DE 2018 - Imprensa Nacional

DIARIO OFICIAL DA UNIAO

Publicado em: 03/08/2018 | Edicao: 149 | Secao: 1 | Pagina: 63

Orgao: Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo/Secretaria de Gestdo de Pessoas

PORTARIA N° 9, DE 1° DE AGOSTO DE 2018

O SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS, no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 24,
incisos Il e lll, e os §§ 2° e 3° do Anexo do Decreto n° 9.035, de 20 de abril de 2017, e considerando o
disposto na Lei n°® 8159, de 8 de janeiro de 1991, regulamentada pelo Decreto n°® 4.073, de 3 de janeiro de
2002, na Medida Provisoria n°® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, no Decreto n° 6.932, de 11 de agosto de
2009, no Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012 e no Decreto n° 4.915, de 12 de dezembro de 2003,
resolve:

Art. 1° Criar o Assentamento Funcional Digital - AFD no ambito dos orgaos e entidades
integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracao Federal - SIPEC, para os servidores publicos
federais, empregados publicos, contratados temporariamente, residentes, estagiarios, militares de ex-
territorios e os participantes do Programa Mais Médicos, neste ato considerados servidores, como forma
de agilizar o0 acesso a informacgao, subsidiar a tomada de decisao, resguardar os direitos e os deveres dos
orgaos, entidades e de seus agentes.

§ 1° Aplica-se o disposto nesta Portaria Normativa aos policiais e bombeiros militares e policiais
civis do Distrito Federal.

§ 2° O AFD é considerado documento arquivistico e devera observar as orientagcdoes emanadas
do Arquivo Nacional, 6rgao central do Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo da Administracao
Publica Federal - SIGA, e classificado de acordo com a Resolucao n° 14, de 24 de outubro de 2001 do
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ e cumprira os prazos de destinagao.

§ 3° O AFD serd o meio de consulta ao historico funcional a ser utilizado pelos orgaos e
entidades e 0s arquivos que o compdoem serao armazenados somente no Repositério Central, com
observancia das regras de seguranga, armazenamento e preservacao contidas no e-Arq Brasil, aprovado
pela Resolugcao n° 25, de 27 de abril de 2007 do CONARQ, e dos requisitos para repositorios arquivisticos
digitais confiaveis previstos na Resolucao n° 43, de 04 de setembro de 2015 do CONARQ, devendo estar
protegidos de acesso, uso, alteracao, reproducao e destruicao nao autorizados.

Art. 2° Para fins de aplicacao das disposicoes desta Portaria Normativa, entende-se por:

| - Legado - conjunto de documentos nao digitais relativos a vida funcional do servidor, na forma
que se encontram em cada unidade de gestao de pessoas atée 30/6/2016, excluidos os documentos
medicos nao previstos na tabela de documentos funcionais;

Il - Novos documentos funcionais - documentos avulsos ou processos produzidos ou recebidos
a partir de 1°/7/2016, elencados na tabela de documentos funcionais;

[ll - Processos - considerados aqueles cuja tramitagcao ou agao administrativa esteja encerrada a
partir de 1°/7/2016;

IV - Tabela de documentos funcionais - rol de documentos funcionais aprovados pelo Comité
Gestor de Documentos Funcionais;

V - Repositério central - complexo centralizado que apoia o gerenciamento dos materiais
digitais, pelo tempo que for necessario, e € formado por elementos de hardware, software e metadados,
bem como por uma infraestrutura organizacional e procedimentos normativos e técnicos;

VI - Unidade de Gestao de Pessoas - unidade administrativa responsavel pelos documentos
funcionais;

VIl - Assentamento Funcional Digital - dossié, em midia digital, fonte primaria de informagao de
dados do servidor e que substituira a Pasta Funcional ou Assentamento Funcional,
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VIII - Pasta Funcional - dossié, em suporte nao digital, fonte primaria de informacao de dados do
servidor;

IX - OCR - tecnologia que permite reconhecer caracteres a partir de um arquivo de imagem ou
mapa de bits, sejam eles escaneados, escritos a mao, datilografados ou impressos em dados pesquisaveis
e editaveis;

X - PDF/A - formato de arquivo digital para arquivamento de longo prazo de guarda, conforme
normas internacionais ISO 19005-1 e ISO 32000-1;

XI - ICP-Brasil - Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira;
XII - Nao digital - informacao registrada, originariamente nao codificada em digitos binarios; e

Xlll - SIAPE - sistema de abrangéncia nacional criado com a missao de integrar todas as
plataformas de gestao da folha de pessoal dos servidores.

Art. 3° A implantacao do AFD compete a unidade de gestao de pessoas dos orgaos e entidades
integrantes do SIPEC e dos 6rgaos e entidades abrangidos nos termos do § 2° do art. 1°, e sera realizada
por meio de:

| - inclusao de novos documentos funcionais; e
Il - digitalizagao do legado dos documentos funcionais.

Art. 4° O AFD sera unico por CPF, admitindo-se mais de um vinculo funcional, cabendo aos
orgaos e entidades do SIPEC a responsabilidade pela inclusao de documentos e respectiva atualizacao.

§ 1° O Assentamento Funcional Digital do servidor sera gerado automaticamente pelo sistema
de gestao, quando de seu cadastramento no Sistema Integrado de Administracao de Recursos Humanos -
SIAPE.

§ 2° Os documentos dos beneficiarios de pensao farao parte do AFD do instituidor da pensao.

§ 3° Nos casos de cessao, lotacao provisoria, exercicio descentralizado de carreira e remogao,
os assentamentos funcionais digitais devem ser compartilhados entre as unidades envolvidas no sistema
de gestao do AFD, observado o seguinte:

| - € obrigatdrio ao 6rgao de origem efetuar o compartilhamento do assentamento funcional
digital no momento que houver registro no SIAPE; e

Il - os documentos nao digitais deverao permanecer arquivados no arquivo apropriado do 6rgao
que realizou a digitalizagao.

§ 4° Nos casos de redistribuicao os assentamentos funcionais digitais e as pastas funcionais
devem ser enviados ao 6rgao de destino, apos finalizadas as operagoes de liberagao e recebimento no
SIAPE.

Art. 5° A inclusdao de novos documentos funcionais nas pastas funcionais contemplara as
seguintes atividades:

| - preparagao dos documentos, consistente nos procedimentos de higienizagao, retirando
elementos que prejudiquem o acesso do documento a digitalizacao;

Il - digitalizacao dos documentos, consistente nos procedimentos de captura de imagens, com
inclusao de dados para sua identificacao;

lll - assinatura com certificado digital, consistente nos procedimentos de aposicao de assinatura
digital com certificado digital da cadeia ICP-Brasil, protegendo de alteracoes; e

IV - registro, consistente nos procedimentos de inclusdo de informagdes dos documentos no
AFD.

Art. 6° A inclusao de documentos funcionais no AFD devera observar a tabela de documentos
funcionais aprovados, publicada pelo Departamento de Gestao dos Sistemas de Pessoal - DESIS no sitio
da internet.

https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/KujrwOTZC2Mb/content/id/35314259/do1-2018-08-03-portaria-n-9-de-1-de-agosto-de-2018-35314252

2/5



28/01/2022 16:02 PORTARIA N° 9, DE 1° DE AGOSTO DE 2018 - Imprensa Nacional

Paragrafo unico. Havendo necessidade de inclusao de novos tipos de documentos na tabela de
documentos funcionais aprovados, os orgaos e entidades do SIPEC deverao solicitar a inclusao ao DESIS,
apresentando a devida justificativa, ficando a cargo deste deliberar sobre o0 assunto.

Art. 7° O legado devera ser digitalizado e disponibilizado no AFD na seguinte estrutura:

| - Secao 1 - composta da documentacao referente a Provisao da Forca de Trabalho, Gestao do
Desenvolvimento de Pessoas, Compensacgoes, Gestao de Desempenho e Evolugao Funcional,

Il - Secao 2 - composta de toda a documentacao relacionada a aposentadoria, caso exista;

lll - Secao 3 - composta de toda a documentacao relacionada a pensao e vinculada a matricula
do instituidor, caso exista.

§ 1° Para cada secao a UPAG devera colocar um separador (sinalética) indicador do inicio da
secao, conforme Anexo Il desta Portaria Normativa.

§ 2° Para fins da digitalizacao do legado de que trata o caput, os 6rgaos e entidades deverao
dispor de equipamentos de digitalizacao compativeis com as especificacdoes recomendadas pelo DESIS e
a producao diaria de documentos na unidade de gestao de pessoas, quando optarem por execugao
propria dos trabalhos.

§ 3° A digitalizacao do legado tambéem podera ser realizada com o auxilio de servigos de
terceiros, ficando a cargo de cada orgao ou entidade do SIPEC a contratacao e gestao desses servicos.

§ 4° As unidades de gestao de pessoas que ja tenham realizado ou estejam em processo de
digitalizacao ou microfilmagem dos documentos das pastas funcionais poderao inseri-los no AFD, desde
que os documentos atendam as especificagoes exigidas, conforme art. 13 desta Portaria Normativa.

§ 5° O legado digitalizado deve espelhar fielmente o conjunto de documentos nao digitais
relativos a vida funcional do servidor, na forma que se encontram em cada unidade de gestao de pessoas,
nao sendo permitida a insercao de documentos em substituicao a outros por problemas de legibilidade ou
integridade fisica.

§ 6° Documentos meédicos identificados nas pastas funcionais nao poderao fazer parte do
legado, salvo os que constam na tabela de documentos funcionais, de acordo com Decreto n°® 7003, de 9
de novembro de 2009 e a ON SRH/MP n° 3, de 23 de fevereiro de 2010, com vistas a preservagao do
sigilo e da seguranca das informacgdes.

Art. 8° A partir de 1° de julho de 2016, fica vedado o arquivamento na forma nao digital de novos
documentos funcionais nas pastas funcionais, devendo ser utilizado exclusivamente o AFD como
repositorio de documentos funcionais.

§ 1° Documentos localizados posteriormente a digitalizacao do legado, com data de emissao
anterior a 1°/07/2016, deverao seguir as orientacdes constantes dos artigos 5° e 6° desta Portaria
Normativa.

§ 2° As pastas funcionais serao arquivadas no momento da digitalizagao, utilizando-se para esse
fim a Declaragao de conclusao da digitalizacao do Legado, constante do Anexo | desta Portaria Normativa,
que sera obrigatoriamente o ultimo documento da ultima secao do legado.

§ 3° Os orgaos e entidades deverao estabelecer procedimentos de preservagao e guarda dos
documentos constantes das pastas funcionais, de acordo com as orientacdes emanadas pelo CONARQ e
Arquivo Nacional.

Art. 9° O recebimento de novos documentos funcionais apresentados pelos servidores a partir
de 1° de julho de 2016, deverao atender ao disposto na Portaria Interministerial n® 1.677, de 7 de outubro
de 2015, observados os seguintes procedimentos:

| - apresentacao pelo interessado do documento avulso original ou copia autenticada
administrativamente ou coépia autenticada em cartorio para digitalizacao imediata, devolvendo-o no ato. O
documento resultante da digitalizacao sera anexado ao processo digital ou integrado em fluxo de trabalho
informatizado. Neste caso, ha a formagao de um processo totalmente digital;
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Il - apresentacao pelo interessado do documento avulso original e sua copia simples para
autenticacao administrativa e posterior digitalizagao. Neste caso, a unidade de protocolo fara a conferéncia
da copia com o documento original, efetuando autenticagcao administrativa da copia, registrando tambéem
a hora do recebimento no protocolo e devolvendo o documento original de imediato ao interessado;

lll - depois de realizada a digitalizacao, as copias simples autenticadas administrativamente
poderao ser descartadas ou disponibilizadas para devolucao ao interessado, a criterio do orgao ou
entidade. O documento resultante da digitalizacao sera anexado ao processo digital ou integrado em fluxo
de trabalho informatizado. Neste caso, ha a formagao de um processo totalmente digital; ou

IV - recebimento e retencdao de documento avulso original ou copia autenticada
administrativamente ou de coépia autenticada em cartério para posterior digitalizagao e anexacao a
processo digital ou integracao em fluxo de trabalho informatizado. Os documentos avulsos originais ou as
copias autenticadas retidas devem ser classificados, arquivados e mantidos nos termos da temporalidade
e destinagcao de documentos de arquivo aprovados pelo CONARQ ou pelo Arquivo Nacional para uso no
orgao ou entidade. Neste caso, ha a formagao de um processo totalmente digital ou um processo hibrido,
ao criterio do 6rgao ou entidade.

Art. 10. Novos documentos funcionais, nao digitais, produzidos pelo érgao de vinculagao do
servidor deverao ser classificados, arquivados e mantidos nos termos da temporalidade e destinacao de
documentos de arquivo aprovados pelo CONARQ ou pelo Arquivo Nacional.

Art. 11. Nos casos da existéncia de documentos digitais em sistemas de processo eletronico,
elencados na tabela de documentos funcionais, esses devem ser inseridos no AFD com base nas
orientacoes dos artigos 5° e 6° desta Portaria Normativa.

Art. 12. A eliminacao de Documentos do AFD devera seguir as orientagcoes previstas no art. 3° da
Resolucao n° 40, de 9 de dezembro de 2014 do CONARQ e observara o disposto art. 18 do Decreto n°
4,073, de 3 de janeiro de 2002.

Art. 13. Os documentos funcionais digitalizados ou o nato digitais a serem inseridos no AFD
deverao estar no formato PDF/A, OCR e atendendo as disposi¢cdes do art. 3° da Lei n° 12.682, de 9 de julho
de 2012, o processo de digitalizacao devera ser realizado de forma a manter a integridade, a autenticidade
€, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego de certificado digital emitido
no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil.

Art. 14. O prazo maximo para conclusao da digitalizagao do legado de documentos funcionais
pelos 6rgaos e entidades do SIPEC e demais orgaos e entidades abrangidos por esta Portaria Normativa,
nos termos do § 2° do art. 1°, observara o que estabelece a tabela de estimativas ou 30 (trinta) meses a
partir da publicacao desta Portaria Normativa.

Art. 15. O Ministério do Plangjamento, Desenvolvimento e Gestao - MP, por intermédio da
Secretaria de Gestao de Pessoas - SGP, promovera a capacitacao de servidores dos 6rgaos e entidades
para a operacionalizacao do AFD.

Art. 16. A disponibilizacao prevista no art. 7°, § 1°, da IN/TCU n° 78/2018 referentes a admissao
de pessoal, processos de aposentadoria, reforma e pensao, dar-se-a por intermédio da inclusao desses
documentos no AFD.

§ 1° Fica dispensada a remessa fisica dos processos de que trata o caput.

§ 2° Os processos nao digitais tratados neste artigo, constituidos até 30/6/2016, devem
compor o legado, conforme previsto no art. 7° desta Portaria Normativa.

Art. 17. Fica revogada a Portaria Normativa SEGRT/MP n° 4, de 10 de margo de 2016.

AUGUSTO AKIRA CHIBA
ANEXO |

DECLARACAO DE CONCLUSAO DA DIGITALIZAGAO DO LEGADO
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Declaro que os documentos funcionais constantes da pasta funcional supracitada foram
devidamente digitalizados de acordo com as orientagdes contidas nos artigos 7°, 8° e 13 e registrados no
Sistema de Gestao do Assentamento Funcional Digital - AFD.

A partir desta data, fica arquivado o legado da seguinte forma:

Secao 1. € composta da documentacgao referente a Provisao da Forca de Trabalho, Gestao do
Desenvolvimento de Pessoas, Compensacoes, Gestao de Desempenho e Evolugao Funcional existente na
pasta funcional do servidor até 30/06/2016, das folhas n°____ até ____, constando como ultimo
documento .

Secao 2: € composta de toda a documentacgao relacionada a aposentadoria, das folhas n°____
ate ____, constando como ultimo documento __________________________ , caso exista.

Secao 3: é composta de toda a documentagao relacionada a pensao, das folhas até, constando
como ultimo documento, caso exista.

Local e data:
Assinatura:
Matricula:

ANEXO I

Secaol

Secao 2

Secao 3

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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