
ATA DE REUNIÃO PARA ANÁLISE DOS PEDIDOS DE INCLUSÃO DE 
DOCUMENTOS 11/01 a 13/03 - Redmine #1692 

Aos 14 de março de 2017 reuniram-se os seguintes integrantes do Comitê 
Gestor de Análise Documental do AFD, Carlos Augusto Silva, Claudio 
Ribeiro Braga, Martha Moya e Rodrigo Oliveira com o objetivo de analisar 
as solicitações de inclusão de novos documentos conforme orientações 
emanadas do Arquivo Nacional: 

Solicitado pela Universidade Federal de Uberlândia 

PORTARIA DE ENCERRAMENTO DO MANDATO CLASSISTA - foi aprovada 
a inclusão - 5.4.11 Licença para desempenho de mandato classista - Portaria 
de concessão e Encerramento de licença para exercer mandato classista; 

AUTODECLARAÇÃO DE COR/RAÇA - foi aprovada a inclusão - 1.1.1 
Nomeação, posse, exercício - Declaração de Cor/Raça; 

Solicitado pela Receita Federal 

DECLARAÇÃO A PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS À JUSTIÇA ELEITORAL => 
Não foi aprovada a inclusão pois ela refere-se a frequência e isso deve ficar 
registrado no controle de frequência; 

PORTARIA DE CADASTRADOR DE SISTEMA = Foi aprovada a inclusão - 1.1 
Ingresso do Servidor - 1.1.3 Registros Funcionais = Portaria de cadastrador de 
sistema; 

PORTARIA DE ACUMULAÇÃO DE FÉRIAS = Foi aprovado a inclusão - 5.2 
Controle de frequência - 5.2.4 Férias - Ato de Acumulação de férias; 

FORMULÁRIO DE ALTERAÇÃO DE FÉRIAS = Não foi aprovada a inclusão 
pois a lógica do AFD é o registro do documento final do processo de trabalho e 
esse registro fica em sistema; 

PORTARIA DE INTERRUPÇÃO DE FÉRIAS => Foi aprovada a inclusão - 5.2 
Controle de frequência - 5.2.4 Férias - Portaria de interrupção de férias; 

PORTARIA DE CONCESSÃO DE PORTE DE ARMA = Foi Aprovada a 
inclusão- 1.1 Ingresso do Servidor - 1.1.3 Registros Funcionais = Portaria de 
Concessão de Porte de Arma; 

DOCUMENTO DE PORTE DE ARMA => Não foi aprovada a inclusão pois o 
documento é um objeto pessoal que o servidor deve apresentar quando 
necessário; 

PORTARIA DE FISCAL DO CONTRATO = Não foi aprovada a inclusão pois 
este tipo de documento deve ser anexado junto ao processo em que se refere 
o contrato; 



RETIFICAÇÃO DE PORTARIA => Não foi aprovada a inclusão pois o 
procedimento é cancelar o documento no AFD e subir a nova portaria 
retificada; 

REQUERIMENTO DE CONCESSÃO AUXILIO PRE ESCOLAR => Já existe 
no AFD - 1.1 Ingresso do Servidor - 1.1.3 Registros Funcionais - Ato de 
Concessão de Auxílio Pré-Escolar; 

PORTARIA DE TRANSFERÊNCIA DE MANDATO DE JULGADOR => Favor 
nos enviar a norma que justifique a inclusão do documento no AFD; 

PORTARIA DE INTERRUPÇÃO DE FÉRIAS => Foi aprovada a inclusão - 5.2 
Controle de frequência - 5.2.4 Férias - Portaria de interrupção de férias; 

PORTARIA DE DELEGAÇÃO DE COMPETÊNCIA => Não foi aprovada a 
inclusão pois não faz parte do assento funcional do servidor; 

PORTARIA DE CONCESSÃO DE INDENIZAÇÃO DE TRANSPORTE => Já 
existe no AFD - 1.1 Ingresso do Servidor - 1.1.3 Registros Funcionais - Ato de 
Concessão do Auxílio Transporte; 

PORTARIA DE CONCESSÃO DE AUXILIO-NATALIDADE => Foi inserido - 
6.4 Seguridade 6.4.4 Auxílio Natalidade - Ato de Concessão Auxílio Natalidade; 

PORTARIA DE CONCESSÃO DE AUXILIO-FUNERAL => Foi inserido 6.4 
Seguridade 6.4.3 Auxílio Funeral - Processo de concessão de auxílio Funeral; 

PORTARIA DE CONCESSÃO DE ADICIONAL NOTURNO => Foi aprovado a 
inclusão - 3.1 Adicionais 3.1.7 Noturno Ato de concessão de adicional Noturno 

PORTARIA DE AUTORIZAÇÃO DE PARTICIPAÇÃO EM EVENTOS E 
ATIVIDADES E DISPENSA SERVIDOR DO PONTO => Foi inserido no AFD 
no item 5.2.3 Participação em grupos de trabalho, comissões e comitês - Ato 
de designação de participação do servidor; 

PORTARIA DE AUTORIZAÇÃO DE HORÁRIO DE TRABALHO => Não foi 
aprovada a inclusão pois trata-se de procedimento relativo a frequência. 

PORTARIA DE AUTORIZAÇÃO DE EXPEDIÇÃO DE DOCUMENTO DE 
PORTE DE ARMA DE FOGO => Foi Aprovada a inclusão- 1.1 Ingresso do 
Servidor - 1.1.3 Registros Funcionais = Portaria de Concessão de Porte de 
Arma; 

PORTARIA DE AUTORIZAÇÃO DE CONDUÇÃO DE VEICULO OFICIAL => 
Não foi aprovada a inclusão pois é contrário ao normativo, sendo desvio de 
função. 

PORTARIA DE ACUMULAÇÃO DE FERIAS => Foi aprovado a inclusão - 5.2 
Controle de frequência - 5.2.4 Férias - Ato de Acumulação de férias; 



DECLARAÇÃO DE NÃO CUMULATIVIDADE PRÉ ESCOLAR => Foi 
aprovado a inclusão - 1.1 Ingresso do Servidor 1.1.3 Registros Funcionais 
Declaração de não cumulatividade pré-escolar; 

ATESTADO E COMPROVANTE DE MATRICULA => Foi aprovado a inclusão 
- 1.1 Ingresso do Servidor 1.1.2 Registros Pessoais Comprovante de Matricula 
de dependente de instituição de ensino; 

Solicitado pelo Ministério da Fazenda 

PORTARIA DE FISCAL DE CONTRATO => Não foi aprovada a inclusão pois 
este tipo de documento deve ser anexado junto ao processo em que se refere 
o contrato; 

Solicitado pela Universidade Federal de Itajubá 

ATO DE CONCESSÃO OU ALTERAÇÃO => foi aprovada pelo comitê a 
mudança; 

Solicitado pela Universidade Federal da Fronteira Sul 

REQUERIMENTO DE AUXILIO ALIMENTAÇÃO = Foi aprovado a inclusão => 
1.1.3 Registros Funcionais - Termo de opção; 

Solicitado pela Universidade Federal do Pampa 

DECLARAÇÃO DE BENS E VALORES - Foi aprovado a inclusão - 1.1.3 
Registros Funcionais - Declaração de bens e valores; 

DECLARAÇÃO DO ART 117 - Foi aprovado a inclusão da Declaração de 
inexistência de impedimentos legais para a posse ou exercício; 

Solicitado pela  Susep - Superintendência de Seguros Privados no Distrito 
Federal 

ATO DE CESSÃO/REQUISIÇÃO DE SERVIDORES => Foi aprovada a 
modificação de Portaria de Cessão para Ato de Cessão; 

ATO DE CONCESSÃO DE AUXÍLIO NATALIDADE=> Foi inserido no AFD no 
item 6.4.4 Auxílio Natalidade - Ato de Concessão Auxílio Natalidade; 

ATO DE DESIGNAÇÃO DE RESPONSÁVEL=> Não foi aprovada a inclusão 
pois este tipo de documento deve ser anexado junto ao processo em que se 
refere o contrato; 

ATO DE REMOÇÃO DE SERVIDOR=> Foi inserido no AFD no item 5.3 
Movimentação de pessoal 5.3.4 Remoção Portaria de remoção; 

ATO DE SUSPENSÃO/RESTABELECIMENTO DE PAGAMENTO A 
SERVIDOR/PENSIONISTA=> Não foi aprovada a inclusão pois de acordo com 



Art 11º da ON 01 MP as providencias a serem observadas são Publicar no 
DOU, Abrir processo Administrativo individual e Suspender o pagamento, 
portanto não há necessidade de arquivar na pasta; 

COMPROVANTE DE DOAÇÃO VOLUNTÁRIA DE SANGUE=> Não foi 
aprovada a inclusão pois ela refere-se a frequência e isso deve ficar registrado 
no controle de frequência; 

Ficou decidido publicar a Tabela de Documentos Funcionais com as 
modificações analisadas por este Comitê 

 

 

 

 

 


