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Implantacao da pasta
digital da vida funcional



@ OBJETIVO DA PORTARIA

Art. 1° Implantar a Pasta Funcional Digital (PFD) no
ambito da Administracao Publica Direta, Autarquica e
Fundacional do Poder Executivo do Estado, como forma
de agilizar o acesso a informacao, subsidiar a tomada de
decisdo, resguardar os direitos e os deveres dos 6rgaos,
entidades e de seus agentes.

8 1° Aplica-se o disposto nesta portaria, além dos
servidores civis efetivos, também para os militares do
Estado do Espirito Santo.

Além do explicitado na portaria, o objetivo da implantagdo da pasta funcional digital € também padronizar a
forma de organizar e gerir a documentagao dos servidores civis efetivos e militares no sistema e-Docs. Portanto, é
necessaria a atuagao de processos funcionais eletrénicos conforme macroprocessos de recursos humanos
(Capitulo Il da portaria) para atingimento dos objetivos.
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RESUMO

PORTARIA

Apresentaremos nos préoximo slides resumo dos principais
pontos da portaria




O DAS DISPOSICOES GERAIS

“Art. 2° Para o disposto nesta Portaria, consideram-se as
seguintes definicées:

V. Documento digitalizado — representante digital
do processo de digitalizacdo do documento fisico e seus
metadados;

[]

Art. 3° A implanta¢cdo da Pasta Funcional Digital e dos
processos funcionais eletrénicos compete aos Orgdos e
Entidades integrantes do Poder Executivo Estadual e
serq realizada via e-Docs por meio da:




O DAS DISPOSICOES GERAIS

| — Criacdo de Grupo de Trabalho “Pasta Funcional
Digital”;

I — Autuacdo dos processos funcionais eletrénicos
conforme Capitulo Ill com captura e entranhamento de
novos documentos  funcionais  nato-digitais ou
digitalizados; e

Il — Convers@o integral dos documentos e processos
funcionais em papel para meio eletrénico atravées da
digitalizacdo.”




O DAS DISPOSICOES GERAIS

1. Para organizacao dos processos funcionais eletronico
(porocessos autuados no e-Docs referente a vida
funcional do servidor), as unidades de recursos humanos
deverao solicitar, a criacao do Grupo de Trabalho “Pasta
Funcional Digital” ao ponto focal do e-Docs no érgao ou
entidade.

2. A digitalizacao dos documentos e processos
funcionais em papel dos servidores (conversao integral,
sem necessidade de autuacao conforme capitulo lll)
serd realizada para aqueles admitidos antes da
publicacao desta Portaria.
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O DAS DISPOSICOES GERAIS

3. A competéncia da coleta de dados e informacodes para
criacao, autuacao e conversao € do GRH ou unidade
equivalente.

4. A conversao integral dos documentos e processos
funcionais em papel para meio eletronico através da
digitalizacao podera ser realizada pelo proprio érgao, ou via
contrato terceirizado -contratacao direta do 6rgao, Ata de
Registro Seger n° 006/2022 e outros.

5. Devera ser adicionado na autuacao dos processos no
sistema e-Docs como interessados aos macroprocessos de

recursos humanos (capitulo |l da portaria)o GRH ou unidade
eqguivalente e o servidor.
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d DOS REQUISITOS TECNICOS DOS DOCUMENTOS
NATO-DIGITAIS OU DIGITALIZADOS

‘Art. 4° Os documentos funcionais nato-digitais ou
digitalizados deverdo observar os requisitos técnicos
dispostos nas seguintes legislacdes e normas:

a) Decreto Estadual n© 2884-R/2011 - Institui
a Politica Estadual de Seguranga da Informacdo no
ambito do poder executivo estadual;

b) Lei Federal n® 13.709/2018 - Disp8e sobre o
tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios
digitais, por pessoa natural ou por pessoa juridica
de direito publico ou privado, com o objetivo de
proteger os direitos fundamentais de liberdade
e de privacidade e o livre desenvolvimento da
personalidade da pessoa natural;

c) Decreto Estadual n©® 4505-R/2019 - Institui
a Politica Estaduall de Tecnologia da Informacdo no
ambito do poder executivo estadual;

d) Lei Federal n©® 14.063/2020 - Dispbe sobre
o uso de assinaturas eletronicas em interagfes com
entes publicos, em atos de pessoas juridicas e em
guestdes de saude e sobre as licencas de softwares
desenvolvidos por entes publicos; e altera a Lei n°
9.096, de 19 de setembro de 1995, a Lei n® 5.991,
de 17 de dezembro de 1973, e a Medida Proviséria
n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001;

e) Decreto Federal ne 10.278/2020 -
Regulamenta o disposto no inciso X do caput do art.
30 da Lei n® 13.874, de 20 de setembro de 2019,
e no art. 20-A da Lei n° 12.682, de 9 de julho de
2012, para estabelecer a técnica e os requisitos para
a digitalizacdo de documentos publicos ou privados,
a fim de que os documentos digitalizados produzam
0s mesmos efeitos legais dos documentos originais;
f) Portaria IPAJM n° 16-R/2020 - Institui, no
ambito do IPAIM, o Projeto “IPAIM Digital”;

g) Decreto Estadual n° 4922-R/2021 - Institui
a Politica Estadual de Protecdo de Dados Pessoais e
Privacidade no ambito do poder executivo estadual;
h) Normas de procedimentos SEGER;

i) Manual de Digitalizacdo de Documentos
elaborado pelo Programa de Gestdo Documental do
Governo do Estado (PROGED);

i) Demais normas e manuais constantes do
Programa de Gestdo Documental do Governo do
Estado do Esbirito Santo - PROGED.
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d DOS REQUISITOS TECNICOS DOS DOCUMENTOS
NATO-DIGITAIS OU DIGITALIZADOS

1. O art. 4° traz as legislacdes e normas que subsidiam e
orientam os GRH's ou unidades equivalentes sobre o
tema. Também, € uma forma de respaldar o 6rgao ou
entidade em relacao aos documentos nato-digitais
(documento originalmente produzido e mantido pelos
produtores em um ambiente digital, também conhecido
como original digital) ou digitalizados recebidos pelos
servidores.

2. Caso o GRH's ou unidades equivalentes receba
documentos dos servidores que nao atendam os padroes
MiniMos ou sejam ilegiveis de forma que nao garantam a
fidelidade em relacao ao original, deverao devolver o
documento para o servidor. | B




d DA ESTRUTURA DA PASTA FUNCIONAL DIGITAL

‘Art. 5° A Pasta Funcional Digital (PFD) serd criada pelos
GRH’s ou unidades equivalentes por meio da associacdo
de processos no sistema e-Docs conforme seguinte
padrdo de nome:

PFD — NF xxxx.n° do vinculo — Nome do Servidor

8 1° Na PFD deverdo ser associados 0S processos
funcionais eletrénicos dos servidores conforme art. 7°
desta Portaria.

8§ 2° Competira aos GRH’s ou unidades equivalentes a
gestdo da Pasta Funcional Digital (PFD).

[-]




d DA ESTRUTURA DA PASTA FUNCIONAL DIGITAL

“‘Art. 7° A PFD dos servidores publicos civis efetivos e
militares serd composta pelos seguintes pProcessos

funcionais eletronicos qutuados no sistema e-Docs:

I. Admissdo - composta de documentagéo
referente ao ingresso e possivel desligamento
do servidor. Inclui-se também nesse processo,
os documentos/processos funcionais em papel
digitalizados conforme Capitulo IV. Nome padrdo do
processo:

PFD - NF xxxx.n° do vinculo - Nome do servidor -
Admissé@o. Exemplo: PFD - NF 351111.2 - MARIA DA
SILVA - Admisséo;

II. Frequéncia - composta de documentagéo
referente & frequéncia ndo relacionadas &
aposentadoria(frequénciadigital, teletrabalho, abono,
férias, pagamento, gratificagdes, substituigbes, entre
outros). Nome padrao do processo:

PFD - NF xxxx.n°® do vinculo - Nome do servidor -
Frequéncia. Exemplo: PFD - NF 351111.2 - MARIA
DA SILVA - Frequéncia;

III. Deveres, Movimentacgdes, Licengas
e Afastamentos - composta de documentacdo
referente a pensdo alimenticia, movimentagoes
(cessado, remanejamento, alocagao, entre outros),
as licencas e afastamentos nao relacionados a
aposentadoria. Nome padréo do processo:

PFD - NF xxxx.n° do vinculo - Nome do servidor -
Deveres, Movimentacdo, Licengas e Afastamentos.
Exemplo: PFD - NF 351111.2 - MARIA DA SILVA -
Deveres, Movimentacgdo, Licencas e Afastamentos;

Iv. Gestdo do Desempenho e
Desenvolvimento do Servidor - composta
de documentacdo referente & Gestdo da Forca
de Trabalho, Gestdo do Desempenho, Gestdo
do Conhecimento, Gestdo do Desenvolvimento,
Progressao, Promogao e Ascengéo Funcional. Nome
padréo do processo:

PFD - NF xxxx.n° do vinculo - Nome do servidor
- Desempenho e Desenvolvimento do Servidor.
Exemplo: PFD - NF 351111.2 - MARIA DA SILVA -
Desempenho e Desenvolvimento do Servidor;

V. Direitos e Vantagens - composta de
documentacédo para fins de aposentadoria,
transferéncia para reserva remunerada, reforma ou
revisdo de beneficios autuado, nomeado e organizado
conforme Portaria IPAJM n° 16-R/2020;

VI. Saude do Servidor - composta de
documentacé&o relacionada com a seguranca, a salde
e a qualidade de vida do servidor (atestado médico,
laudo médico, laudo de insalubridade, periculosidade,
entre outros documentos da medicina do trabalho).
Nome padréaoc do processo:

PFD - NF xxxx.n® do vinculo - Nome do servidor -
Saude do Servidor. Exemplo: PFD - NF 351111.2 -
MARIA DA SILVA - Saude do Servidor.
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d DA ESTRUTURA DA PASTA FUNCIONAL DIGITAL

1. A pasta funcional digital serd criada através da
funcionalidade “Associacdes” no sistema e-Docs.
Informacdes sobre como criar associacao de Processos
estao dispostas no link:
https://www.youtube.com/watch?v=V-0J-RmHjFM

2. No proximo slide apresentamos um exemplo de pasta
funcional de servidor, a partir da criacao da associacao e
autuacao dos processos eletrénicos do servidor conforme
art. 5°, 6° e 7° da portaria.




Setor/Grupo = Buscar: Associagbes Processos |:| Apenas nessa Categoria
Pasta Funcional Digital - PFD (GEREH
- PRODEST - GOVES)

|:| ‘ 3= RECATEGORIZAR ‘

[ ] PFD - NF351111.2 - MARIA DA SILVA @ A VA Y

1 2023-FDFLZ - PFD - NF 351111.2 - MARIA DA SILVA - Admisséo
Em: == GOVES - SEGER - GEAP - GERENCIA DE GESTAO E ADMINISTRACAO DE PESSOAS

2 2023-K4F4X - PFD - NF 351111.2 - MARIA DA SILVA - Frequéncia
Em: %= GOVES - SEGER - GEAP - GERENCIA DE GESTAO E ADMINISTRACAO DE PESSOAS

3 2023-GG146 - PFD - NF 351111.2 - MARIA DA SILVA - Deveres, Movimentagédo, Licengas e Afastamentos
Em: == GOVES - SEGER - GEAP - GERENCIA DE GESTAQ E ADMINISTRACAO DE PESSOAS

4 2023-B4B1V - PFD - NF 351111.2 - MARIA DA SILVA - Desempenho e Desenvolvimento do Servidor
Em: %= GOVES - SEGER - GEAP - GERENCIA DE GESTAO E ADMINISTRACAO DE PESSOAS

5 2023-SNGHJ - MARIA DA SILVA - NF351111.2 - SEP98765432 - VOL1-3 - SEGER
Em: == GOVES - SEGER - GEAP - GERENCIA DE GESTAO E ADMINISTRACAO DE PESSOAS

6 2023-GFRR3 - PFD - NF 351111.2 - MARIA DA SILVA - Saude do Servidor
Em: %= GOVES - SEGER - GEAP - GERENCIA DE GESTAO E ADMINISTRACAO DE PESSOAS




0 DOS DOCUMENTOS/PROCESSOS FUNCIONAIS
EM PAPEL

“Art. 11. Os documentos/processos funcionais em papel
dos servidores civis efetivos e militares, no dmbito dos
orgdos e das entidades do Poder Executivo Estadual,
deverdo ser digitalizados e disponibilizados no sistema e-
Docs.

Paragrafo unico. Os procedimentos de digitalizacdo
deverGo ser realizados conforme  Manual de
Digitalizacdo de Documentos elaborado pelo Programa
de Gestdo Documental do Governo do Estado (PROGED)
disponivel no site - www.proged.es.gov.br.”




0 DOS DOCUMENTOS/PROCESSOS FUNCIONAIS
EM PAPEL

[-]

8 3° do Art. 12: Os orgdos da administracdo direta que
possuam cargo efetivo vinculado a sua estrutura
funcional, devergo solicitar a Secretaria de Estado de
Gestdo e Recursos Humanos - Seger, 0s processos em
papel de nomeacdo, para fins digitalizacgo e
composi¢cdo dos processos funcionais.”

1. Para fins de digitalizacao, cabe ao 6rgao de lotacao do
servidor solicitar aos setores ou outros ©6rgaos o0s
documentos/processos funcionais em papel que estdo sob sua
custodia.
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O DAS DISPOSICOES FINAIS

‘Art. 17. O recebimento de documentos em papel
apresentados pelo servidor, serd validado, quando os
mesmos forem originais, copia autenticada em cartorio
ou possuirem codigo de verificacdo de autenticidade de
documentos eletronicos.

Paragrafo unico. Nos casos previstos no caput, cabera ao
GRH ou unidade equivalente o devido recebimento,
digitalizacdo e devolucgo imediata ao servidor.”
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O DAS DISPOSICOES FINAIS

‘Art. 18. Serd publicada em portaria posterior, aq
regulamentacdo para aplicacGo das disposicées aos
servidores de provimento em comissdo, gos designados
tempordrios, aos empregados publicos, gos funciondrios
da sociedade de economia mista, e qos estagidrios
vinculados ao Decreto Estadual n° 3.388-R, de 24 de
setembro de 2013.”
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OBRIGADA!

Mais esclarecimentos: geap@seger.es.gov.br




