Ministério da Educacao

Universidade Federal do Espirito Santo
Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas
Pré-Reitoria de Administragao

Diretoria de Documentacgao Institucional

Guia Pratico para a Inclusao de Documentos no Sigepe-ATFD

VITORIA
2020



Ministro da Educagao (MEC)

Abraham Braganca de Vasconcellos Weintraub

Reitor da Universidade Federal do Espirito Santo (Ufes)
Reinaldo Centoducatte

Pré-Reitor de Gestao de Pessoas (Progep)

Cleison Faé

Pré-Reitora de Administragao (Proad)

Teresa Cristina Janes Carneiro

Diretora de Documentacao Institucional (DDI)

Cassia Gisele de Morais Rizzo

Concepcgao e Elaboracao
Elivaldo Filho Godinho Cavalcante, DDI/Proad/Ufes

Autorizada a reproducgéo para fins ndo comerciais, desde que citada a fonte.



APRESENTAGAO

O presente Guia Pratico para a Inclusao de Documentos no Sigepe-AFD objetiva, em linhas gerais, facilitar e agilizar tanto as atividades de
analise dos documentos relativos ao Legado do AFD, realizadas pela Diretoria de Documentacao Institucional (DDI/Proad/Ufes), como a incluséao no
Sigepe-AFD dos documentos funcionais relativos ao Pés-legado do AFD no ambito das Unidades de Gestao de Pessoas da Universidade Federal do
Espirito Santo (Ufes).

Trata-se, efetivamente, de uma compilagdo dos tipos de documentos e assuntos mais recorrentes nas Unidades de Gestao de Pessoas, divididos
em duas colunas: a primeira, com a denominagao dos documentos no ambito da Ufes; a segunda, com a denominagédo dos documentos no
Sigepe-AFD.

E importante destacar que este Guia ndo tem a pretensdo de ser um instrumento exclusivo de consulta, posto que ndo substitui a Tabela de
Documentos Funcionais. Tampouco pretende ser definitivo, tendo em vista que as atividades referentes a inclusdo de documentos funcionais no
AFD sao dindmicas. Afinal, o Comité Gestor de Documentos Funcionais da Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal do Ministério da
Economia realiza periodicamente a analise de pedidos de inclusdao de novos documentos funcionais, 0 que enseja a atualizagdo da Tabela de

Documentos Funcionais, do Sigepe-AFD e, por consequéncia, desta ferramenta.



Guia Pratico para a Inclusdo de Documentos no Sigepe-AFD

PROCESSO INTEGRAL

Sigepe-AFD

ADMISSAO

Processo de admissao
Despacho de Admissdo CGU
Diligéncia de Admissao CGU

CUMPRIMENTO DE DILIGENCIA CGU

Formulario do ePessoal

ACORDAO TCU — IMPRENSA NACIONAL

Acoérdao TCU admissao

APOSENTADORIA

Processo de concessao de aposentadoria

Processo de alteragao de aposentadoria

Processo de conversao de tempo especial para aposentadoria
Processo de revisao de aposentadoria

Processo de cancelamento ou renuncia de aposentadoria
Despacho de Aposentadoria CGU

Diligéncia de Aposentadoria CGU

Portaria de reversao de aposentadoria

CUMPRIMENTO DE DILIGENCIA CGU

Formulario do ePessoal

ACORDAO TCU — IMPRENSA NACIONAL

Acérdao TCU aposentadoria

PENSAO

Processo de concesséo de pensao

Processo de concessao de pensao especial — graciosa
Processo de concessao de pensao especial — indenizatoria
Processo de revisao de pensao

Processo de alteragao de pensao

Processo de cancelamento ou renuncia de pensao
Processo de cancelamento de pensé&o especial — indenizatodria
Processo de cancelamento de pensao judicial

Processo de cancelamento de penséo especial — graciosa
Processo de cancelamento de pensao judicial

Despacho de Pensao CGU Diligéncia de Pensdo CGU

CUMPRIMENTO DE DILIGENCIA CGU

Formulario do ePessoal

ACORDAOQO TCU — IMPRENSA NACIONAL

Acoérdao TCU penséao




AJUDA DE CUSTO

Processo de ajuda de custo

AUXILIO-RECLUSAO

Processo de concessao de auxilio-reclusao
Processo de cancelamento de auxilio-reclusido

AUXILIO-FUNERAL

Processo de concessao de auxilio funeral

DESAVERBAGAO DE TEMPO DE SERVIGO

Processo de desaverbagao de tempo de servigo/contribuicao

REPOSIGAO DE VALORES AO ERARIO

Processo de reposi¢cédo de valores ao erario

ASSUNTO

Sigepe-AFD

ABONO DE PERMANENCIA

Ato de concessao de abono permanéncia

ACELERAGCAO DA PROMOGAO

Comprovante de conclusao/participagao

Portaria de concessao de Promocgao e Progressao
Obs.: informar no campo ‘Observacao’ que se trata de aceleracdo da
promocao. Ex: Aceleragao da Promocéao.

ACIDENTE EM SERVICO OU TRABALHO

Comunicagéao de acidente em servigo ou trabalho
Laudo pericial

AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM CONGRESSOS,
SEMINARIOS, CURSOS, VISITA TECNICA, ESTAGIO ETC

Portaria de autorizagao para estudos ou missao

AFASTAMENTO PARA PARTICIPACAO EM PROGRAMAS DE

POS-GRADUACAO [AUTORIZACAO/ PRORROGACAO/ Ato de autorizagdo/encerramento para participacdo em
CANCELAMENTO] pos-graduagao
AFASTAMENTO PARA SERVIR EM ORGANISMOS

INTERNACIONAIS COM O QUAL O BRASIL PARTICIPE OU
COOPERE

Ato de designagao de afastamento do servidor

ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS

Comprovante de dados bancarios

ALTERACAO DE REGIME DE TRABALHO

Ato de concessao ou alteracdo

AUSENCIA EM RAZAO DE CASAMENTO

Certidao de Casamento

AUSENCIA EM RAZAO DE FALECIMENTO DO CONJUGE,
COMPANHEIRO, PAIS, MADRASTA OU PADRASTO, FILHOS,
ENTEADOS, MENOR SOB GUARDA OU TUTELA E IRMAOS

Certiddo de Obito [aplicavel
Assentamento Funcional do Servidor]

para dependente registrado no

AUTORIZACAO DE ACESSO DECLARAGAO IRPF

Autorizacao de Acesso a Declaragéo de Ajuste Anual do IRPF
Obs.: incluir somente a autorizagdo supramencionada

AUTORIZACAO PARA EXERCICIO DE ATIVIDADE PRIVADA

Autorizagao para o exercicio de atividade privada

AUXILIO PRE-ESCOLAR

Ato de Concessao de Auxilio Pré-Escolar
Declaragao de ndo cumulatividade pré-escolar

AUXILIO-TRANSPORTE

Requerimento do Auxilio Transporte

Ato de Concessao do Auxilio Transporte [aplicar apenas este item
em caso de Requerimento com concessao]




Ato de Concessao de Indenizacio de Transporte

CANCELAMENTO

Requerimento de cancelamento

CARGO DE DIRECAO (CD) E CARGO EM COMISSAO (CC)

Termo de posse em CC, CD
Obs.: em caso de Portaria de nomeacao para exercer CC ou CD, aplicar o
item ‘Ato de Nomeacao'.

Portaria de entrada em exercicio no CC ou FG
Termo de opgao por retribuicdo do CC, CD
Opcéo por incidéncia de PSS sobre CC ou FG
Portaria de exoneragao do CC, CD

CESSAO Ato de cess&o
Ato de apresentagao
Oficio de retorno de cedido
COLABORACAO Ato de colaboragao [aplicavel para autorizacéo ou interrupgao]

COMISSAO DE ACUMULACAO DE CARGOS

Declaragao de acumulagao de cargo publico
Declaragao de acumulagao de emprego publico
Declaracao de exoneragao de cargo
Declaragao de inacumulagao de cargo publico

CONCESSAO OU ALTERACAO Ato de concessao ou alteracdo
DEMISSAO Portaria de demisséo
DEPENDENTE Ato de designacao de dependentes

Ato de cancelamento de designagao de dependentes
Comprovante de identificacdo para dependentes

Comprovante de matricula de dependente de instituicdo de
ensino

DESLIGAMENTO

Ato de desligamento

DESTITUICAO

Portaria de destituicdo de cargo

DOCUMENTOS MEDICOS - SUBSISTEMA
ATENCAO A SAUDE DO SERVIDOR (SIASS)

INTEGRADO DE

Ato de concesséao de licenga para tratar saude do servidor
Ato de concesséo de licenga de doenga em pessoa da familia
Atestado de Saude Ocupacional — ASO

Atestado de capacidade laboral

ENQUADRAMENTO

Ver TERMO DE OPCAO

ESTAGIO PROBATORIO

Formulario de avaliagdo de estagio probatoério
Solicitagdo de recurso de estagio probatério
Parecer do recurso de estagio probatorio
Portaria de aprovagao de estagio probatorio

EXONERACAO

Pedido de exoneracao
Portaria de exoneragao




FERIAS

Ato de Acumulacédo de férias Portaria de interrupcéo de férias

FICHA FINANCEIRA

Ficha financeira anterior ao SIAPE

FISCAL DE CONTRATO

Portaria de designacgao de Fiscal de Contrato
Ato de desligamento

FUNCAO GRATIFICADA (FG)

FUNCAO COMISSIONADA DE COORDENADOR DE CURSO
(FCC) FUNCOES COMISSIONADAS TECNICAS (FCT)
FUNCOES COMISSIONADAS DO PODER EXECUTIVO (FCPE)

Portaria de designagao de FCT, FG, FCC e FCPE
Portaria de entrada em exercicio no CC ou FG
Opcéo por incidéncia de PSS sobre CC ou FG
Portaria de dispensa da FCT, FG, CD, FCC e FCPE

FUNCAO NAO GRATIFICADA

Portaria de designacgao de fungédo nao estruturada

GRATIFICAGAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO
(GECC)

Comprovante de conclusao/participagao [aplicar este item para
Declaragao ou Certificado de atuagao como Instrutor]

HORARIO ESPECIAL

Ato informando horario de compensacgao

Ato de autorizagao de horario especial para estudante
Portaria de revogagao

Portaria de autorizacao de horario especial para PNE
Portaria de cancelamento de horario especial para PNE

INCENTIVO A QUALIFICACAO (1Q)

Comprovante de conclusao/participagao
Obs.: registrar no campo ‘Observag¢ao’ o numero do Processo.

Portaria de concessao de Gratificagbes de Qualificagao

INSALUBRIDADE/ PERICULOSIDADE/ ATIVIDADE PENOSA

Laudo Pericial
Obs.: registrar no campo ‘Observac¢ao’ o numero do Processo.

Portaria de localizacao
Portaria de lotacéo

Ato de concesséao de adicional por insalubridade
Ato de cancelamento de adicional por insalubridade

Ato de concesséao de adicional por periculosidade

Ato de cancelamento de adicional por periculosidade

Ato de concessao de indenizagao de trabalho de campo
Ato de cancelamento de indenizacio de trabalho de campo

Ato de concesséao de adicional por atividade penosa
Ato de cancelamento de adicional por atividade penosa

JORNADA DE TRABALHO

Portaria de redugao e aumento de jornada de trabalho
Portaria de reverséo de jornada de trabalho

LICENCA-ADOTANTE

Ato de concessao de licenca adotante




Portaria de interrupcéo de licenca

LICENCA-GESTANTE

Ato de concesséao de licenga gestante
Ato de prorrogagao de licenga gestante
Portaria de interrupgéo de licenga

LICENCA INCENTIVADA SEM REMUNERACAQO

Ato de cancelamento de licenga incentivada sem remuneragao

LICENCA PARA CAPACITACAO

Portaria de concessao de licenga para capacitagao
Comprovante de conclusao/participagéo [aplicar este item para a
inclusdo de Ata de Reunido que aprova relatério de atividades relativo a
Licenca para capacitagao]

Obs.: registrar no campo ‘Observag¢ao’ o numero do Processo.

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSE PARTICULAR
LICENCA SEM VENCIMENTO

Portaria de concessao de licenca para tratar de interesse
particular

LICENCA-PATERNIDADE

Requerimento de licenca paternidade

Ato de concesséao de licenga paternidade
Ato de prorrogacgao de licenga paternidade
Portaria de interrupcéo de licenca

LOTACAO

Portaria de lotacéo

PARTICIPACAO EM COMISSAO, COMITE, EQUIPE, GRUPO DE
TRABALHO ETC

Ato de participagao do servidor

Obs.: Em caso de Dispensa, aplicar o mesmo item ‘Ato de participagéo do
servidor’ e informar no campo ‘Observagéo’ que se trata de dispensa. Ex:
Portaria de dispensa da Comisséo de Assentamento Funcional Digital.

PARTICIPACAO EM EVENTO

Comprovante de conclusao/participagao

PENSAO ALIMENTICIA

Oficio de juizo

Obs.: registrar no campo ‘Observacao’ a expressao ‘Pensao alimenticia’.
Termo de Acordo Particular [aplicar este item para a inclusédo de
Acordo realizado em Cartorio]

PORTARIA DE ANULACAO OU OUTRO ATO DE ANULACAO

Ato de Anulagao

PORTARIA DE REVOGAGAO OU OUTRO ATO DE REVOGACAO

Portaria de revogacao

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (PAD)

Ato de constituicdo da comiss&o do processo administrativo
Ato conclusivo do PAD [aplicar este item para inclusdo do Parecer da
Comisséao de Processo Administrativo Disciplinar]

Ato de imposicdo da penalidade [aplicar este item para inclusdo do
Julgamento final do processo, se houver imposicao de penalidade]

Ato de participacédo do servidor [aplicar este item para designacéo de
Defensor Dativo]

PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL

Comprovante de conclusao/participagao

Obs.: registrar no campo ‘Observac¢ao’ o numero do Processo.

Quando for o caso, informar no mesmo campo ‘Observacao’ a carga horaria
excedente a progressao, conforme Art. 10, § 4°, Lei 11.091/2005.




Portaria de concessao de Promog¢ao e Progressao

PROGRESSAO POR MERITO PROFISSIONAL/ PROGRESSAO
FUNCIONAL

Ficha de Avaliacdo de desempenho para progressao funcional
[aplicar este item para a inclusdo de Relatério de Avaliagdo ou equivalente]

Portaria de concessao de Promog¢ao e Progressao

PROMOGCAO FUNCIONAL

Portaria de concessao de Promog¢ao e Progressao

PRORROGAGAO DE AFASTAMENTO

Requerimento da prorrogagao
Ato de designagao de afastamento do servidor

READAPTACAO

Atestado de capacidade laboral
Portaria de readaptacao

RECADASTRAMENTO — PROVA DE VIDA

Formulario de visita domiciliar

RECONDUCAO

Portaria de recondugao

RECONHECIMENTO DE SABERES E COMPETENCIAS (RSC)

Reconhecimento de Saberes e Competéncias — RSC

REDISTRIBUICAO

Portaria de redistribuigao

REINTEGRACAO

Portaria de reintegragéo

REESTRUTURACAO DE CARREIRA

Ver TERMO DE OPCAO

REGIME PREVIDENCIARIO

Ver TERMO DE OPCAO

REMOCAO

Portaria de remocao
Ato de remogé&o de cbnjuge

REMUNERACAO DE CARGO OU FUNCAO

Ver TERMO DE OPCAO

REQUISICAO

Oficio de requisi¢ao

Ato de apresentacao

Termo de opgao de auxilio alimentacao
Oficio de retorno de requisitado

RETIFICACAO DE PORTARIA

Realizar o upload da portaria retificada aplicando o mesmo item

utilizado na inclusdo da portaria original
Obs.: registrar no campo ‘Observacao’ a informacao de que se trata de uma
retificacdo. Ex: Retificagdo da Portaria Ufes n°® 0100/2019.

RETRIBUICAO POR TITULACAO (RT)

Comprovante de conclusao/participagao
Obs.: registrar no campo ‘Observag¢ao’ o numero do Processo.

Portaria de concessao de gratificagao por titulagao

SAUDE SUPLEMENTAR

Comprovante de ressarcimento de saude suplementar [aplicar
este item para a inclusdo da ‘Declaracao de Quitagdo Anual’ emitida pelo
plano de saude e do ‘Termo de Compromisso e Responsabilidade’ assinado
pelo/a servidor/a]

Ficha de plano de saude

SINDICANCIA

Ato de constituicdo da comissio de sindicancia

Ato conclusivo da sindicancia [aplicar este item para inclusdo do
Parecer da Comissao de Sindicancia]




Ato de imposicao da penalidade [aplicar este item para inclusédo do
Julgamento final do processo, se houver imposi¢cao de penalidade]

Ato de Designagao de participagao do servidor [aplicar este item
para designacéo de Defensor Dativo]

SUBSTITUICAO EVENTUAL

Portaria de designagao e dispensa de substituto eventual

Comprovante de comunicagao de substituigdo [aplicar este item
para a inclusdo de Formulario de Substituicdo ou de Requerimento de
Pagamento de Substituicao]

TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO

Certidao de tempo de servigo/contribuigcao
Ato de averbacao de tempo de servigo/contribuicdo
Certidao de desaverbacdo de tempo de servigco/contribuicdo

Obs.:aplicar este item somente quando essa certiddo ndo constar do
‘Processo de desaverbagédo de tempo de servigo/contribuicao’, ja que este
deve ser incluido na integra.

TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA (TAC)

Termo de Ajustamento de Conduta
Observar Art. 9° da Instrugdo Normativa MT/CGU n° 2/2017: o TAC sera
registrado nos assentamentos funcionais do/a agente publico/a e, apés o
decurso de dois anos a partir da data estabelecida para o término de
sua vigéncia, tera seu registro cancelado.

Portanto, decorrido o referido prazo de 2 [dois] anos da inclusdo, deve-se
inativar o TAC no Sigepe-AFD.

TERMO DE ADESAO

Termo de Adesao

TERMO DE OPCAO

Termo de opgao

Aplicar este item para os seguintes casos:

Opgédo por remuneracdo do cargo ou fungdo, Opcédo por regime
previdenciario, Opgao do percebimento do auxilio-alimentacdo, Opg¢ao do
cargo quando da reestruturagcdo de carreira, Opcao referente as
gratificagcdes de desempenho.

Registrar no campo ‘Observagcéo’ o complemento ao Termo de opgéo. Ex:
Enquadramento, Regime previdenciario, Auxilio-alimentagao etc.

VACANCIA DE CARGO

Pedido de vacancia
Portaria de vacancia
Portaria de vacancia por falecimento

Concepgao e Elaboragao:
Elivaldo Filho Godinho Cavalcante, arquivista DDI/Proad/Ufes.
e-mail: elivaldo.cavalcante@ufes.br

Autorizada a reprodugao para fins ndo comerciais, desde que citada a fonte.
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