SERVICO PUBLICO FEDERAL -

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

ORIENTACAO NORMATIVA N° 05/2016-DIGPE
Natal, 17 de agosto de 2016.

Estabelece orienta¢des no dmbito a’o IFRN para a implantagdo do
Assentamento Funcional Digital. -

O DIRETOR DE GESTAO DE PESSOAS DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO NORTE,

CONSIDERANDO a Lei 12.682, de 9 de julho de 2012;

CONSIDERANDO a Portaria Normativa n° 4, de 10 de margo de 2016 da Secretaria de Gestio
de Pessoas e Relagdes do Trabalho no Servico Publico;

ORIENTA:

Art. 1°. A partir do més de agosto de 2016 iniciard a implantagao do Assentamento Funcional
Digital - AFD para os servidores publicos federais efetivos, comissionados ou a estes
equiparados, no ambito do IFRN. |

§1° Assentamento Funcional Digital - AFD ¢ um repositério digital dos documentos (Pastas
funcionais) do servidor piblico federal, considerado fonte primédria da informagdo que
substituird a tradicional pasta funcional fisica.

§2° Para os efeitos desta Orientagdo Normativa, equiparam-ée a servidor os contratados

temporariamente e 0s estagiarios.

Art. 2°. Constarao no AFD pastas funcionais dos servidores ativos, aposentados, pensionistas,
b

estagidrios, nomeados em cargo em comissao e contratados temporariamente.

Art. 3°. A implantacdo do AFD compete a Gestao de Pessoas do IFRN e ser4 realizada em duas
etapas, consistentes na: . \
I - Digitalizacdo do legado dos documentos funcionais existentes nos Assentamentos
Funcionais Fisicos.
IT - Inclusdo de novos documentos funcionais produzidos apos data da emissio desta
Orientacao Normativa.
Paragrafo tdnico. Define-se como Legado o conjunto de documentos fisicos existente na pasta

funcional de um servidor até o dia anterior a emissao desta Orientagdo Normativa.



Art. 4°. A digitalizacao do legado dos documentos funcionais serd realizada da forma que se
encontra nos Assentamentos Funcionais.

§1° Apés digitalizagéo do legado, as pastas funcionais deverao ser transferidas para 0 médulo de
Assentamento Funcional Digital do SUAP.

§2° O legado devera ser digitalizado e enviado ao SUAP efn arquivo anico, salvo se o tamanho

do arquivo ultrapassar 150 MB, neste caso podera ser dividido em partes.

Art. 5°. A partir da emissao desta Orientagdo Normativa, fica vedado o arquivamento na forma
fisica de documentos ou c6pias de documentos nos assentamentos funcionais fisicos, devendo
ser utilizado o SUAP como repositério de documentos funcionais.

Pardgrafo tnico. Os assentamentos funcionais fisicos serdo -encerrados no momento da

digitalizacao do legado.

Art. 6°. A inclus@o de novos documentos funcionais contempla as seguintes atividades: :
I' - Preparacdo dos documentos, consistente nos procedimentos de higienizacio,
retirando elementos que prejudiquem o acesso do documento a digitalizacao;
IT - Digitalizacdo dos documentos, consistente nos procedimentos de captura de
imagens, com inclusao de dados para sua identificacio; e .
II - Registro, consistente nos procedimentos de inclusio de informagdes dos
documentos no SUAP. :
Pardgrafo tnico. Os documentos gerados a partir da data da emissio desta Orientagio
'Normativa que tenham sido arquivados nas pastas funcionais sem a devida digitalizagao,

deverao ser digitalizados como parte do legado.

Art. 7°. A digitalizégéo deverd ser realizada no formato Portable Docurhent Format - PDF/A,
pesquisavel, em tons de cinza, com resolugdo minima de 300 dpi, escala ‘1x1, contemplando o
reconhecimento de caracteres de texto nas irﬁagens (OCR) e"compactagéo sem perdas.

§1° O scanner deve ser configurado para o recoﬁhecimento automatico de caracteres (OCR), ou
um software desta natureza deve ser aplicado posteriormente como complemento da
digitalizacao.

§2° Os documentos que possuem informagoes referentes a despachos e anotagdes no verso das
paginas devem ser digitalizados em frente e verso e as péaginas em branco deverio ser
eliminadas. :

§3° Os arquivos gerados devem ser gravados em diretorio na maquina local e seguir a seguinte
nomenclatura: "00000_00000000_000.pdf", onde: codigo do orgao"_"matricula siape"_"ntimero

\

sequencial do documento”.



§4° Os documentos digitalizados deverao obrigatoriamente conter assinatura com certificado

digital.

Art. 8°. O AFD serd tnico por servidor, cabendo a Gestdo de Pessoas a responsabilidade pela
inclusao de documentos e respectiva atualizacao.

§1° E vedada a duplicidade de AFDs para um mesmo servidor, salvo nos'casos de acumulagao
de cargos previstos em lei.

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

Art. 9°. Somente os servidores indicados pela unidade de Gestao de Pessoas do IFRN terdo

acesso ao SUAP para as operacgdes de upload, identificagao e validacao de‘arquivos.

Art. 10. Os servidores terdo acesso ao seu Assentamento Funcional Digital para consulta e

download de documentos através do SUAP.

Art. 11. A inclusao de documentos funcionais no AFD devera observar a tabela de documentos
aprovados publicada pelo Departamento de Gestdo dos Sistemas de Pessoal - DGSIS da
Secretaria de Gestao de Pessoas e Relacoes do Trabalho no Servico Pablico - SEGRT no sitio

https://gestaodepessoas.planeiamento.eov.br.

§ 1° O processo administrativo que constituir 1 (um) ou mais doctimentos constantes na tabela
devera ser digitalizado em sua integralidade. : ' | |

§ 2° Havendo necessidadevde inclusao de novos tipos de documentos na tabela de documentos
aprovados, as unidades de Gestao de Pessoas do IFRN deverao solicitar a inclusdo a DIGPE,
apresentando a devida justificativa, ficando a cargo deste encaminhar ao Reitor para envio ao
Departamento de Gestao dos Sistemas de Pessoal - DGSIS da Secretaria de Gestao de Pessoas e

Relaéées do Trabalho no Servigo Piblico - SEGRT.

Art 12. A guarda dos documentos constantes dos assentamentos funcionais fisicos (legado)
devera permanecer no Campus de lotagao do servidor até que se estabeleca o local para guarda

definitiva do legado.

Art. 13. Os novos documentos fisicos gerados pela Administracio nao serdo mais arquivados na
pasta do servidor. Devendo ser arquivados em outros arquivos seguindo tabela de

temporariedade do CONARQ.

Art. 14. O prazo maximo para conclusio da digitalizacdo do legado de documentos funcionais

pelos 6rgaos e entidades do SIPEC ¢ de 30 meses a partir de 30 de junho de 2016..




Art. 15. Cabera a DIGPE emitir orientagdo sobre a inclusio dos assentamentos funcionais dos
servidores do IFRN no Sistema Eletrdnico de Informagao do Assentamento Funcional Digital
" (SEI-AFD) criado pela Secretaria de Gestio de Pessoas e Relacdes do Trabalho no Servigo

Péblico:

Art. 16. Casos omissos deverao ser encaminhados a DIGPE.
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