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0 que € 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 @ 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 drgao
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 orientacoes dos procedimentos a serem adotados
para a digitalizagao das pastas funcionais dos servidores.

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

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

Qual o heneficio de utilizar o AFD?

0 Mddulo AFD do SIGEPE faz parte das iniciativas de transformacao digital da
SGP, e traz varios beneficios aos orgaos, tais como agilidade de acesso as
informagoes, simplificagao e eliminacao de redundancia de documentagao.

Existe padrao para realizar a digitalizagao dos documentos
funcionais?

A digitalizacao 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
compactacao sem perdas.

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

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 Informacgao e Comunicacao
(DTI) por meio do sistema de chamados: https://chamado.dti.ufv.br/



AFD - ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL P&

PRO-REITORIA DE
GESTAO DE PESSOAS

2. Login de acesso ao Sistema

Acesse o Sigepe - Sistema de Gestao de Pessoas por meio das credenciais da
conta Gov.br no link

( sigepe.gov.br )

Informe seu CPF e senha para acesso.

Identifique-ie no gov.bd com:
W Mameno do CPF

VL SR L A = 1) (O (i e

CPF

Dulzas opgdes do denbfcagie

Digite sua senha

T
. R CPF
P dkk kkk khh_kk

Senha

g ! @]



https://sso.gestaodeacesso.sigepe.gov.br/
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2. Login de acesso ao Sistema

A Verificacao em duas etapas:

Verificagao em duas etapas

A verificacao em duas
Cligue em Gerar Codigo de Acesso em sel etapas da conta gOV.br é
aplicativo govbr e digite abaixo o codigo um recurso que acrescenta
gerado ..
uma camada adicional de
Cédigo de acesso seguranca para sua conta.

MNao solicitar verificacdo em duas
etapas novamente neste navegador

Assim, mesmo que um

terceiro mal-intencionado
tenha acesso ao seu CPFe a
sua senha, ou ao seu banco
ou certificado digital, ele
nao podera acessar sua
conta sem o cédigo de
acesso.

MNao conseguiu gerar o codigo?
Recuperar acesso a conla gov.br

i ™
! Cancelar
.
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3. Habhilitagao de Acesso

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

FASigepe e e e e R -
B Assantamentd Funcional Degital >
Asaartamants R D ; o 03T

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

Selecione a atribuicao x

v & Gestor- Unidade Pagadora: UFV:DRH

v ; Gestor - Uarg UFVDDFP
v 2 Gestor- Uorg URVEGE ]
v 2 Gestor- Uorg UFVPGP
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4. Acesso ao Modulo AFD do SIGEPE

Apds login, clique naimagem = no menu no canto superior, do esquerdo da tela.

JASIgePe | Suem e testaodeRusoat @ B 0 &
= Area de Trabalho do Gestar s Castor - U Digudoa LFUD
Fo—

Aren de Tratalho oo Gestor

W o Tricalie ch e

Ola Flavio

Flavio Pinto
fanics pinouty e

:’ ?\ Sigepe Sistema de Gestao de Pessoas

HbiiitagAo Atin

Mite Vi

= Area de Trabalho do Gestor
Area de Trabalho do Gestor

120 4031 33 - 6 IRPF uh st disconived] o

De acordo com o seu perfil cadastrado, serao exibidas as opcoes conforme disposto
na imagem abaixo, entre elas a opcao “Assentamento Funcional Digital” que devera
ser clicada para acesso.

;1\ Sigepe Sisterma de Gestho oa %

Pessoas

Q Buscarnomeni

#l  Anistiado Politico

B e

B Ao e

3 Gratifcacsa
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5. Acesso as funcionalidades do Modulo AFD no SIGEPE
Ao clicar na opcao ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL serd dado as seguintes opgoes.

; '; Sigepe ;::i—;nai de Gestdo de %
<  Assentamento Funcional Digital

B Pesquisar Assentamento

B Publicar em Multiplos Assentamentos

B Relatorios >

B Carga de arquivos >

(1
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6. Pesquisar assentamentos

Pesquisar os documentos publicados para o servidor.

Slgep ; -:. a de Gestao de

£ Assentamento Funcional Digital
Pesquisar Assentamento

B Publicar em Multiplos Assentamentos
(B Relatoros

B Cargade arquivos

GESTAO DE PESSOAS

12
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6. Pesquisar assentamentos

Informe os dados para a pesquisa dos documento e clicar em PESQUISAR, sera exibida
a relagao de documentos disponiveis na AFD do servidor pesquisado.

A Filttos

Perquizar erviderss em movimentacho para este orgse

Setecone uma UORG

Selecione uma Situagio

13
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1. Lancamento de um Documento para diversos servidores

Clique na opcao PUBLICAR EM MULTIPLOS ASSENTAMENTOS para enviar UM
DOCUMENTU para : “Sigepe Sistema de Gestao de it

€ Assentamento Funcional Digital

Pesquisar Assentamento

B Publicarem Multiplos Assentamentos
Relatorios »
B Cargade arquivos »

Lista de Servidores

CPF

Incluir Documento

Clique na opgao INCLUIR SERVIDOR para incluir os servidores relacionados no
documento.

14
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1. Lancamento de um Documento para diversos servidores

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

Pesquisar Pessoa

Filtras Bibsos

Filtigs Complemantares

Q. Pesguisar { & Larspas

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

Peacpaiid Fanioa

15
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1. Lancamento de um Documento para diversos servidores

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

Paricyrias Posdn

16
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1. Lancamento de um Documento para diversos servidores

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

Agora, clique na opgao INCLUIR DOCUMENTO.

-

00

17
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1. Lancamento de um Documento para diversos servidores

Para incluir um documento, simulando o registro de Ato, selecione a opgao Ato de
Designacao de participacao do servidor

Gerenciador de Documentos

Incluir documento

Ata de nomeacao e posse para mandalo classista i
[ atq] Q ]
&
Ata de nomeagio e posse para mandato classista '
Ato de Cancelamento de Adicional por Insalubridade

Ao de Cancelamento de Adicional por Periculosidade

&to de Composicio da Forca de Trabalho

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 INCLUIR ARQUIVO.

0 espaco “Observagao” nao é de preenchimento obrigatdrio.

Gerentases ds Decumentas

....... bomcss e

P—
14/03/2025
0001/2025/PGP

Taped th et IRt

Cépia assinada digitalmente

18
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1. Lancamento de um Documento para diversos servidores

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

Selecionado o documento, clique na opgao abrir.

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

Minlzério da Educagio
Universidade Federal de Vicosa
Campis Vigosa
Pro-Reiloria de Gestlo di Pessoas

ATO N® 0285/2024/PGP. DE 25 DE FEVEREIRO DE 2024

19
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8. Assinatura de Documento no Modulo AFD do SIGEPE

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

Gerenciador de Dacumaentos
Incluir documents

Ato de Designacéo de participagao do servidor - 0027241598-ATDEPAS /2026 - 12/03/2026 10:30 - Com OCR - 406 KB 0

Tipo de Documento: Ao de Decig: A0 de D DRCA0 do Lenvido o
Infarmages Conteddo
a  Campos Assinar Decumantals)

Tipo de conferéncia | [Obrigatone)

CERTIFRCADO DIGITAL EMBARCADD

Editar ) (  Assinar )

Clique na opcao “Certificado Digital”, serd exibida a opgao de “Abrir arquivo
executavel”, selecione a opgao “OK”

@ M

jnip-85jnip” & um arquive executivel. Arquives exscutiveis padem conter vitus ou outhas codigos
maliciosas que podem danificar o computader. Tenha culdade ao abrir este arquivo, Tem certezs
que guer executar Sjnlp-65nip*?

oK | J) Cancelor

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

Deseja executar este aplicativo?

tome:  Assinador Web Desktop

« |
=14 Editor: SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTODE ..,
i —

Local:  https:/fafd. sgepe. gov.bei 443

Este apbicativo serd executado com acesso imestrito, o que pode colocar suas nformagies pessoais
& a5 do computadar em risco. Execute-o samente se confiar no editor & no local acma.

[ Mo mastrar novamente para apbcativos do edior e local adma

E Mais Informagies Cancelar

20
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8. Assinatura de Documento no Modulo AFD do SIGEPE

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

T ¥

Cerificados dispanivels

Emilida Para Vilido de

26T 18:57:00
TTANZ02T 10:24:00

Vilido alé

Emiido Por
FLAVIO MAGHO MOREIRA PINT.

26072025 16:57.00

AL CERTIFEZA MINAS v5
AC SOLUTI Muttipla v&

RICARDO GAHDIMNI LUGAD 185 1THA2024 10:24:00
Arquivos assinados

‘ Agzinar > | 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”.

Cerlificagos disponiveis

Emifido Para

FLAVIO MAGHO MOREIRA PINT

RICARDQ GARNDINI LUGADI16S.

Arguivas assinades

[ Assinal Cancelar

Vélido de

WEdidn =4d

2ET20Z

1712021 Para afehuar logon em TFiando Magno Morers Pvin™ LLITT Muttipla vs

CIntotuTr PIN: | kA kA kA kA kAhk

2 O compriments mitimo da PIN & 4 bytes
¢ D comprimentn mésime do PIN & 15 bytes

Canoalar

21



AFD - ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL P&

PRO-REITORIA DE
GESTAO DE PESSOAS

9. Links

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

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

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

digital/assentamento-funcional-digital

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

22
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10. Contatos

Seg¢do de Documentacdo e Arquivo

E-mail: arquivo.pgp@ufv.br

Telefone: (31) 3612-2205

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

23
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