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0 que é 0 Madulo AFD do SIGEPE (Sistema de Gestio de Pessoas)?

0 Assentamento Funcional Digital (AFD) é uma ferramenta com objetivo de
agilizar o acesso as informagoes de histdrico funcionais dos servidores,
fornecendo subsidios a tomada de decisao, resguardando os direitos e deveres
dos drgaos, entidades e de seus agentes. 0 AFD substitui a pasta funcional fisica
que todo servidor possui ao estabelecer um vinculo com um determinado 6rgao
ou entidade.

0 Mddulo AFD do SIGEPE foi criado pela Portaria do n° 09, de 01 de agosto de
2018, e estabelece as normas e orientagoes dos procedimentos a serem adotados
para a digitalizagao das pastas funcionais dos servidores.

Quais orgaos sao obrigados a utilizar o0 Modulo AFD do SIGEPE?

Todos os drgaos que compoe o SIPEC possuem obrigagao de utilizagao do Mddulo
AFD do SIGEPE em fungao dos normativos legais emitidos pela SGP/MGI.

Qual o beneficio de utilizar o AFD?

0 Modulo AFD do SIGEPE faz parte das iniciativas de transformacao digital da
SGP, e traz varios beneficios aos drgaos, tais como agilidade de acesso as
informagaes, simplificagao e eliminagao de redundéncia de documentagao.

Existe padrao para realizar a digitalizagao dos documentos
funcionais?

A digitalizagao deverd ser realizada no formato Portable Document Format -
PDF/A 1 B, pesquisavel, em tons de cinza, com resolucao de 300 dpi, escala 1x1,
contemplando o reconhecimento de caracteres de texto nas imagens (OCR) e
compactagao sem perdas.

A Diretoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao (DTI) possui um sistema
para conversao de arguivos para o formato exigido, acesse: https://ocr.dti.ufv.br/.
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1. Configuraﬁﬁes do Computador/Notehook que fara os
langamentos dos documentos no Modulo AFD do SIGEPE

Para utilizar o Mddulo AFD do SIGEPE, o

computador precisa ter o Java instalado. O SIGEPE (

- Mddulo AFD requer a presenga do ambiente de _ -
execugao do Java (JRE - Java Runtime -._...-) Java
Environment) para funcionar. <

Verifique se o navegador ou sistema de onde o Mddulo AFD do SIGEPE é acessado
reconhece o Java instalado.

Em alguns casos, pode ser necessdrio ajustar as configuragoes de seguranca do
Java para permitir a execucao de aplicativos, como assinadores digitais ou sistemas
que envolvem certificados digitais.

Em caso de dividas na configuracao do Java no sistema operacional de seu
computador, solicite apoio da Diretoria de Tecnologia da Informacao e Comunicagao
(DTI) por meio do sistema de chamados: https://chamado.dti.ufv.br/
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2. Login de acesso ao Sistema
Acesse o site Sigac - Sistema de Gestao de Acesso por meio do link

https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br

Serd necessario acessar 0 Modulo AFD do SIGEPE por meio da opgao
“Certificado Digital”, com o token ja habilitado.

SISTEMA

c Sigac | &

DE ACESSO

Faga login para prosseguir para o Sigepe

CERTIFICADO DIGITAL

Se vocé posswn certificado digital
cligue em uma das oppdes abaixe e
acesse atraves de seu codigo PIN

sal%. Cortificado

Precisa de Ajuda?

SELECIONE v



https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/
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3. Acesso ao Modulo AFD do SIGEPE
Apds login, clique no menu indicado pela seta

SUA SES550 &xpira em O2e2d 9

De acordo com o seu perfil cadastrado, serao exibidas as opgoes conforme disposto
na imagem abaixo, entre elas a opcao “Assentamento Funcional Digital”. Clique
neste link

Gestio de Pessoas

2 Gestlio de Pessoas > ]
Afastamento Anestiade Pe Assentamento Fundonal Digital
acda judicial Estr A Crganiy o] Pe ]
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4. Habilitacao de Acesso

Apds, confira sua habilitagao em “GESTOR - UNIDADE PAGADORA: UFV:XXX”, onde
XXX é a Unidade de Lotagao do servidor que fara o langamento do documento na
AFD.

Area de Trabalho do Gestar

D|él F laViO Sua sessdn expira em 00:20:44 =

— — Tarefas a fazer ©3 H ]

Caso a habilitacao nao seja Gestor, clique em cima da habilitacao para efetuar a

alteracao.
G [T e o e e TR

Selecione a habilitacdo: |
i GESTOR - UNIDADE PAGADORA:UFV:DRH i
- CHEFE - GESTOR - UORG:UFV:PGP f
f- CHEFE - GESTOR - LOR H

{- CHEFE - GESTOR - UORY
SERVIDOR / PENSIONISTA - UFV - 262821912840 |
§
H
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5. Langamento de Documentos no Madulo AFD do SIGEPE

Na tela indicada na imagem abaixo, vocé estara acessando o Mdadulo AFD do
SIGEPE e podera dar inicio ao envio dos documentos no sistema.

Assentamento Funcional Digital B Sussestdo anpins e 02951 £
== Filtros -

Mormve do Servidaon CPF: Matmioula

LA

Pasguisar servidores em movimentagio para este Srgio
WPAG UORG:

Seleciong wma LORG

Seléciane wmia SEuacio

Q Peaguisar & Limpar

Localize o servidor que vocé ird incluir algum documento no AFD dele utilizando um
dos campos “Nome do Servidor”, “CPF” ou “Matricula Siape”. Apds digitar, clique
na opcao “PESQUISAR”

Filtros
NomE 9o Servidar CPF Matricula;
123456
brgao

Pesquisar servidores em movimentacdo para este Grgsoe

UGRG

Seleciohe urna LORG
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5. Langamento de Documentos no Madulo AFD do SIGEPE
Apds realizar a pesquisa, clique na opgao INCLUIR DOCUMENTO

= Sigepe | 5%

Detalhar Assentamento
FLAVID MAGND MOREIRA PINTD | 05859522603

1912845 - 26383 - UNIVERSIDADE FEOSRAL BE WVIDOEA

Exibir Documemos
+ Tolos oF Vingulos Apanas o Vingulp selgcionata

|20 1 B wguti
Drocumentas
. = Data de Nivel de
% [ - o
e Tipo de Documenin. Siruagip Aagocins Besponsavel Cirigem e

[ resquaer RO [R——
ofil - Pigina | 1 |dw |

Sup arsio eupira em DE20Y 0

Em seguida, sera aberta uma aba para que selecione o tipo do
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5. Langamento de Documentos no Madulo AFD do SIGEPE

Nesse momento, faremos a simulagao de um langamento de participagao do
servidor em Gomissao.
Para tanto, selecione a opgao Ato de Designacao de participacao do servidor

Incluir documento
Aro de Designacdo de participacio do sarvidor
| | 3o de de a

Ato de Designagio de partcipacio do servidor

Apds selecionada a opgao, serd exibida a tela abaixo, proceda o preenchimento dos
campos “Data de emissao”, “Niimero” do Documento e indique o “Tipo de
conferéncia” e depois clique em INGLUIR ARQUIVO.

0 espago “Observagao” nao ¢ de preenchimento obrigatdrio.

Ax
Incluir documento
| Ato de Designagdo de participasio do servidor " | @

— Campos
Data de emisslio
14/03/2025
Numears

0001/2025/PGP

Interessado :
FLAVIO MAGNO MOREIRA PINTD

Tipo de conferéncia : * L
Gopiaeassinada digitalmente

Observatio:

Fechar |

1
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5. Langamento de Documentos no Madulo AFD do SIGEPE

Ao clicar INCLUIR DOCUMENTO, sera aberta uma aba para que selecione o o
documento a ser langado no AFD e clique em ABRIR.

Em seguida, sera exibida parte do documento, conforme ilustrado abaixo.

Incluir documento

Ao de Dex _g-u;Eu -] pa":lcln.n;.iu G0 ferndor *

Ministénio da Educagio
Universidade Federal de Vigosa
Campus Vigosa
Pré-Relloria de Gestlo de Pessoas

ATO N2 0285/2024/PGP, DE 9 DE FEVEREIRO DE 2024

o Veritem 7. Assinatura de Documento no Modulo AFD do SIGEPE

12
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5. Langamento de Documentos no Madulo AFD do SIGEPE

Na tela indicada na imagem abaixo, vocé estara acessando o Mddulo AFD do
SIGEPE e podera dar inicio ao envio dos documentos no sistema.

Assentamento Funcional L}

= Filtras

Morme do Seradaor: Mainoula
Pasguisar servidores em movimentagio para este orgio

UPAG: uoRG:
Selecione wma UORG

Setuacie fundianad

Sebecione uma SEuacio

Q Pesgutsar & Limpar

13
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6. Lancamento de Um Documentos para diversos servidores

Clique na opcao PUBLICAR EM MULTIPLOS ASSENTAMENTOS para enviar UM
DOCUMENTO para diversos servidores.

= Sigepe |1y

Publicar Documento Multiplos  Sun essdi aspinam 002954 £
Assentamentos

£

servidor

Documentos

|| brsciuir Bocumant

Cligue na opcao INCLUIR SERVIDOR para listar os servidores envolvidos no
documento.

14
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6. Lancamento de Um Documentos para diversos servidores

Ao clicar em INCLUIR SERVIDOR, sera exibida a seguinte tela:

| Oegio: UPAG:
Seleciong | Selecione
UORG: CPF:
Selecions
Mome Matricul la:

-+ Flitros Complementares

Digite a matricula SIAPE DO SERVIDOR e clique em PESQUISAR. Selecione o nome
do servidor e depois clique em INCLUIR NA LISTA.

CPF Mazricula ome Grgda

15
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6. Lancamento de Um Documentos para diversos servidores

Incluido o primeiro servidor na lista na lista, repita o procedimento até que todos
os servidores esteja relacionados.

Raiumaibos pos plginal [ 20 1 3 regriiatsy - Phgna |1 | ded
CPE Matriculal Mome 0"‘55:‘
v
g | FLAVIO MAGKD MOREIRA PINTD UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICDSA
D\/ 5 RICARDD GANDINI LUGAD UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICCSA
[Z B | LUIZ ANTONID ABRANTES UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOEA,

1 1 det

Clique no hotao para incluir todos os servidores e depois clique em SELEGIONAR.

16
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6. Lancamento de Um Documentos para diversos servidores

Realizado o procedimento anterior, vocé retornard a tela inicial constando a
relagao de todos os servidores do documento.

Agora, clique na opcao INCLUIR DOCUMENTO.

Paagqueaar ASLentamenta Prilaicas em Mdltples Asentamentas Reladsion = CATER e Brguivas -
PUincar Dﬂcumento MUltiPIDS T Sus sessio expica em 00:2659 %
Assentamentos
Servidor
Uists de Servidores
Exzlul
CPF Morme IMarrictila
o
5282

Ducumlnlu

Lempar |

17
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6. Lancamento de Um Documentos para diversos servidores

Para incluir um documento, simulando o registro de Ato, selecione a opgao Ato de
Designacéo de participacéao do servidor

@ X
Incluir documento
Ao de Designacie de participacia do sarvidor
j o de de :.“

Ato de Designagio de partcipacio do servidor

Apds selecionada a opgao, sera exibida a tela abaixo, proceda o preenchimento de

dos campos “Data de emissao”, “Niimero” do Documento e indique o “Tipo de
conferéncia” e depois clique em INGLUIR ARQUIVO.

0 espago “Observagao” nao ¢ de preenchimento obrigatdrio.

Incluir documento

| Ato de Designagdo de participasio do servidor " | @

— Campos
Data de emisslio
14/03/2025
Numears

0001/2025/PGP

Interessado :

Tipo de conferéncia : * L
Gopiaeassinada digitalmente

Observatio:

Fechar |

18
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6. Lancamento de Um Documentos para diversos servidores

Ao clicar INCLUIR DOCUMENTO, sera aberta uma aba para que selecione o ATO
devidamente assinado pela autoridade competente para lancamento na AFD.

Selecionado o documento, clique na opgao abrir.

Em seguida, sera exibida parte do documento, conforme ilustrado abaixo.

Incluir documanta

Ao de Des _g-u;iu (=} D.i":lclunl;&u O Terndar il ]

I
Ik
L3

s
=

i O 1| dg1 # Zoomautomdtico v

rE L

' e
s e

Ministena da Educagdo
Universidade Federal de Vigosa
Campus Vigosa
Pré-Relloria de Gestdo de Possoas

ATO N2 0283/2024/PGP, DE 29 DE FEVEREIRO DE 2024

e Veritem 7. Assinatura de Documento no Modulo AFD do SIGEPE

19
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1. Assinatura de Documento no Modulo AFD do SIGEPE

Apés clicar em ASSINAR, serd exibida a opcao “Assinar Documento”

@Ex

Inciuir desmenta
Ato de Designacio de participagio do servidor - 0019941350-ATDEPAS/2024 - 14/08/2024
16:29 - Com OCR - 188 KBY

Tipo de Documento: 420 =
x

Assinar Documentafs)
= Campes CERTUFCADD CHGITAL EMBARTADD
Intpreazada
FLAVIO MAGHD MO Ta vt b POTELE CRTINCECS Sigital Cigue P BOtED BhENG & SONEH

airaris de sau codge PIN
T i o i

S

Clique na opgao “Certificado Digital”, serd exibida a opgao de “Abrir arquivo
executdvel”, selecione a opgao “0K”

& M

“jnlp-55jnip™ & urm arquive executével. Arquives executiveis podem canter vitus ou outros codiges
maliclosas que podem danificar o computader. Tenha culdade a0 abrir este arquivo, Tem certeza

que quer executar Jjnlp-65,jnip™?

0k | J) Concelor

Novamente serd questionada a opcao “Deseja executar este aplicagao?” clique na
opcao “EXECUTAR”

Deseja executar este aplicativo?

tome: Assinador Web Desktop
» Editor: SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE ...
Locak htips://fafd.sigepe gov.br43

L

-

(it

Este aphcativo sera executado com acesso imestrito, o que pade colocar suas nformacies pessoais
& as do computador em rsco. Executs-o somente sa confiar no editor & no local acma.

[} Ea mastrar novaments para aphcativos do editor & local acima

“ Mais Informagies ‘Cancelar

20
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1. Assinatura de Documento no Modulo AFD do SIGEPE

Em seguida, serd exibida a tela abaixo para que realize a assinatura do Documento,
selecione seu 0 nome do usudrio e clique na opgao ASSINAR.

T T

Cenlificados disponiveis

Emilido Para WValide de

26072022 18:51.00

1T 12021 10:24:00 1T 12024 10:24:00 AC SOLUTI Multipla v&
Arquivos 35sinados

Valido até Emitido Por
FLAVIO MAGRD MOREIRA PINT

26072025 16:51.00

AC CERTIFICA MINAS v5
RICARDO GANDIMNI LUGADC 165

‘ Agsinar ’ | Cancalar

Apds clicar na opgao ASSINAR, abrird uma nova tela para digitar sua senha de
token e posteriormente clique em “OK” ou aperte a tecla “Enter”.

Cerfificagos dispanfveis

Emitido Para Valido de

2BNT202

-
RICARDO GANDINI LUGAC 165,

1711202 Para efebuar kgan em Flavis Hagns Mocera Pets” |\ uitiola vs
Arguinos ESSJHBU-DS oz PIN: |k kkkkhkhhAhk

¥ 0 compriments mirmo do PIN & 4 bytas
o 0 comprimentn mésime do PIN & 15 bytes

| uEticde & L Emitidg For

FLAVIO MAGHO MOREIRA PINT

Cancelar

[ Assinal | Cancelar

21
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Links

o https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/faq/servidor-pensionista-acesso-sigepe-e-
aplicativos

o https://www.gov.br/gestao/pt-br/assuntos/inovacao-
governamental/transformagov/catalogo-de-solucoes-
1/sigepe-afd

o https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/fag/assentamento-funcional-
digital/assentamento-funcional-digital

o https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/fag/assentamento-funcional-digital/legado

Contatos

Se¢do de Documentagdo e Arquivo

E-mail: arquivo.pgp@ufv.br

Telefone: (31) 3612-2205

site: https://pgp.ufv.br/estrutura/doc-e-arquivo/
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