Como Operador AFD utilizar o AFD

Passo a Passo de Inclusdo de Documentos

3- Preencher o ‘lermo de
Encerramento do
Assentamento Funcional
e inserir como ultima

2- Efetuar a limpeza
(tirar grampos e
amassados),

4- Digitalizar os
documentos da pasta 5- Assinar Digitalmente
funcional em PDF/A (Token) o documento

1- Certificar que o
scanner esta
configurado para

& e higienizagdo dos com OCR gravando o escaneado, inserindo a
pagi;ioaagpégogoﬁsafie documentos da Pasta folhlaed:d%ells;":w}())e;ra © nome da pasta coma assinatura no rodapé da
PDi:/A' 4-0(?RY do servidor e numerar docugmenfos 6D matricula siape ultima folha.

’ as paginas com lapis. e Ty ("XXXXXXX".pdf/a).
9- Registrar os metadados
do documento: 1- inserir
) . L 5 . 8- Dentro do assentamento tipo de documento; 2-
6 !_ogar no site AFD 7 lnser_lr a matricula do do servidor clicar no inserir data; 3-inserir
(https.//afd.plane_]amento. servidor [LORCAINDY menu (+) em incluir interessado; e clicar em
gov.br/sel). pesqulsar documento. selecionar o arquivo para

fazer upload do PDF e
confirmar dados.

1 - Certificar que o scanner esta no Padrdo AFD com as seguintes
especificacdes:

e Formato: Portable Document Format - PDF/A (padréo ISO para PDF/A-
1b),

e« Tamanho: A4,

e Resolucao: 300 dpi,

e Escala: 1:1,

o Cor: Modo tons de cinza, 8 bits,

o Compressao: sem perdas.

2 — Efetuar a Limpeza dos documentos e numerar as pastas utilizando o
l4pis (a numeracédo € somente por folha que contem a pasta do servidor).

3 — Preencher o Termo de Encerramento de Pasta. Utiliza-se somente para
Legado!

Orgdo/ UPAG:
Siape n%: Nome:

Certifico que os documentos funcionais referentes ac assentamento funcional
supracitado foram devidamente digitalizados e registrados no Sistema de Gestdo do
Assentamento Funcional - AFD.

A partir desta data, fica encerrado o assentamento funcional fisico na folha ,
gue correspondente ao documento . (descrever o documento)

Todos os novos documentos funcionais serdo registrados exclusivamente por
meio digital no AFD.

O presente Termo, gerade por meio eletrénico, foi afixade ao final do Assentamento Funcional
Fisico, que deve ser encaminhado para arquivamento intermediario.

Local e Data:

Assinatura: Matricula:




4 — Digitalizar os documentos da Pasta Funcional.

Sugere-se que nomeie os documentos utilizando a matricula (7 digitos) e nome
do servidor. Ex: XXXXXXX-NOMEDOSERVIDOR.

5- Verificar se os documentos digitalizados estdo no padréao AFD.

Como verificar se as configuracdes do documento escaneado estdo corretas
conforme padrdo AFD (PDF/A e OCR).

Abra o documento escaneado utilizando o Acrobat Adobe Reader DC.

Ao abrir o documento ird apresentar as configuracdes: PDF/A 1B e OCR

pesquisavel.

- — — - — — "

% matricula ( 7 digitos).pdf - Adobe Acrobat Pro el =) S
Arquivo Editar Visualizar Janela Ajuda x
) Awbrir ‘ Q Criar v ’ @ @ ZF = l & & @ & © Personalizar ~ | a2l

L 2 Ll I /2 | Ik {‘_’7 1 - (e .779i2‘?i Ll | H Ej Ferramentas Preencher e assinar Comentario

@ Este arquivo esta em conformidade com @ padrdo PDF/A dfoi aberto no modo somente leitura para impedir modificagdes. Habilitar edigdo \
‘: | | Padrses M EJ flocalizar x, 5
= | diretoria v
. || conformidade [ Anterir [ Prévieno | |
7 2 4 2625800000618 UTFPR ERAL - CAMPUS PATO BRANCO - DIRGE-pB >ubstituir por
& | Nad'a‘)/s%DTég11goo5 ; 26258000000845 UTFPR - DIRETORIA GERAL - CAMPUS PONTA GROSSA - DIRGE-PG

by - 26258000001109 UTFPR - DIRETORIA GERAL - CAMPUS SANTA HELENA - DIRGE-SH
(47 26258000000671 UTEPR - DIRETORIA GERAL - CAMPUS TOLEDO - DIRGE-TD

= Status : ainda ndo

26258000000523 UTFPR - DIRETORIA GERAL - CM - DIRGE-CM
verificada

26258000000538 UTFPR - DIRETORIA GERAL - CP - DIRGE-CP
26258000000579 UTFPR - DIRETORIA GERAL - FRANCISCO BELTRAO - DIRGE-FB
26258000000325 UTFPR - REITORIA - REITORIA
49300500000000 VALEC - EXTINTA REDE FERROVIARIA FEDERAL SA - RFFSA
49300050201000 VALEC - GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - GEREH
49300600000000 VALEC - QUADRO ESPECIAL EXTINTO GEIPOT - EX-GEIPOT

aa

An. vmn s AuBUeTNATIIA  ACOARMS

Verificar conformidade

Abrir comprovacdo

OBS: Caso tenha PDF digitalizados que nao estdo PDF/A favor utilizar o
tutorial n°2- Orientagbes sobre como gerar PDF/A.

6- Assinar digitalmente com o Token, inserindo a assinatura no rodapé da
altima folha.

Para realizar assinatura deve seguir 0s seguintes passos:

1° passo: Inserir o certificado digital na maquina;

2° passo: Abrir o documento utilizando o Adobe Acrobat Reader DC;
3° passo: Clicar em Ferramentas;

= rtari Normatia N4 SEGRT i - doe Acotat i S I

Arguivo Editar Visualizar Japela Ajuda

Inicio  Ferramentas TRT4-Orientacoes._... Portaria Normativa ...

@B@Q © 1 e AR M O® vx- /3 B @A F ¢

4° passo: Clicar em Certificados e clicar em Assinar Digitalmente;



> 0% ()

o =
151% ~ B V74
Certificados Medir [ v @ :
Assine ou certifique documentos digitalmente e valide a

la‘“e“ti‘idade ¢ 9@ Assinar Digitalmente I:BO Marcador de horz

5° passo: Clicar em ok quando abrir a caixa de informacao orientando o local
para exibir a assinatura, clique ok e use o cursor criando o retangulo de
assinatura no canto inferior esquerdo da ultima folha.

l'./ & Com o mouse, clique e arraste para desenhar a area na qual exibir a assinatura.
‘W Quando terminar de arrastar a area desejada, passara a préxima etapa do

processo de assinatura.

[TiN&o mostrar esta mensagem novamente

7° passo: Marcar o local onde a assinatura deve ser realizada. Assinatura deve
ser realizada no canto inferior esquerdo da ultima folha do documento;
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8° passo: Apds marcar o local de assinatura ira abrir uma caixa onde deve selecionar o
token que ird assinar, deve clicar em travar documento apds assinar. Clique em assinar.

Aszinar como: RODRIGO (Autoridad v]

Emitide por: Autoridade Certificadora do SERPRO Final wd Mais detalhes

Aparéncia:
RODRIGO DA Assinado de forma

digital por RODRIGO

Dados: 2016.08.26
09:34:44 -03'00'

[¥] Travar documento apés assinar ¢
Clique em Revisar para conferir se o conteddo Reviss
do documento pode afetar a assinatura e

ot ssinar | [ concer |

992 passo: Irad abrir uma tela para salvar o novo arquivo assinado. Clique em salvar

AFD 2016 » Normativos Pesquisar Normativos

Organizar v Nova pasta = @

& Downloads 4 Nome Data de modificag... Tipo Tamanho
WM ocas =’ Portaria * . 05/05/201610:59  Adobe Acrobat D... 80 KB
4 Bibliotecas

B Documentos

[=] Imagens

J Musicas
B videos

m

1% Computador
E Disco Local (C:)
a Reservado pelo Sistema (D:)
= RODRIGO (G:)
# grupos (\\10.209.7.3) (L:)

G global_(\\10.209.7.3) (M) -
Nome: =
Tipo: [Arquivos Adobe PDF (*.pdf) -
4 Ocultar pastas [ Salvar ] [ Cancelar ]

109 passo: Ira abrir a caixa para introduzir o Pin do Token, digite sua senha e clique ok.



o DN

Para efetuar logon em "RODRIGO"

Introduzir PIN:

X O comprimento minimo do PIN € 4 bytes
+ O comprimento maximo do PIN & 15 bytes

OK Cancelar

o -

Apos concluir ird aparecer a assinatura no canto esquerdo da ultima folha do documento.

119 Como verificar se o documento estd assinado digitalmente. Abra o documento e clique
na caneta no canto esquerdo (1-), onde ird aparecer o autor da assinatura.

Inicio ~ Ferramentas Apresentagio OPE... Manual de instalac... 1127790 Antonio .. %
d®B EQ ® v | A MO -3 BET
| © esesmivonss puss o7 i ——
() [ssinarures X Todos os novos documentos funcionais seréo regi exclusi por meio ]
[ ED- veldartodas digital no AFD.

O presente Termo, gerado por meio eletrénico, foi afixado ao final do Assentamento

@ E\l-g Rev. 1: Assinado por MONICA

Funcional Fisico, que deve ser encaminhado para arquivamento intermediario.

@ Documento blogueado por Signature2 .
= 1 Local e Data:RJ 25/08/2016|Assinatura: MML Matricula: 1231417
Lo

MONICA  jeiemor
nEs

7 — Como acessar o AFD: digite afd.planejamento.gov.br/sei

Para Logar: CPF e Senha

MINISTERIO DO PLANEIAMENTO ORCAMENTO E GESTAD

ASSENTAMENTO
o Afd FUNCIONAL
A, DIGITAL

- Lembrar




8 — Tela inicial do operador AFD.

PER Sair

Tutoriais Listar Menu Novidades 20113000056934 -/

Pesquisa Controle de Assentamentos ‘

90 Orgio e UPAG que o
Operador esta logado
Ver assentamentos atibuidos a mim

Lista de Assentamentas Recebidos {1 registra) Lista de Assentamentos Geraios (20 registros)
Recebidos Gerados
Maticula Nome do Servidor Watriculs Nome do Servidor
1907107  THAANDRADE VILLELA 1754454 ALEXA SHIOZAKI (an37s458120)
0067867  CLENRODRIGUES
1634134  RODLIVERA

. 1568068 CLASA
Assentamento recebidos de 1043443  MARRES

outras unidades 1226826 SANCOR
2092092  ANDFS
1270770 LEOM
1245345 RICAES
1127727  RICAESTEVES

1056256 J0AG

Lista de assentamento 1156356  MARURA OTAVIAND
2885185  ANDEIRA DE OLIVEIRA
2382482  LEOHEXERA
2385085  LARUANTOS
1762082  ALEERHAMMEN
2304504 RAFATISTA
2301801 TULIOD
1717917 PAMILVA

Clique em ver mais para
acessar as oufras ]IaSLlﬁ.

VER MAIS

9 - Tela de Pesquisar Lista Completa de Assentamentos

MINISTERIO DO PLANE. " 10 ha Caritne Zon v t wspec OPER Sair

h ASSSNTANSTO
NCIONA
Afd o Tutoriais Listar Menu Novidades |R NIl 20113000056934 |*|

Pesquisa Lista de Assentamentos Gerados

00

Ver assentamentos atribuidos a mim

Pesquisar através de nome sar

Foa
ou matricula siape Quantidade de assentamentos
s cadastrados na unidade

Lista de Assentamentos Gerados (7756 registros - 13 10)

=] Matricula Nome do Servidor

1754454 ALEXAAKA SHIOZAKI - (37375458120)

0057967 CLENKE RODRIGUES

1634134 RODRL OLIVERA

1538068 CLAURAGA

1043443 MARCDARES

1206826 SANDACTOR

2022092 ANDRELES

1270770 LEONMIA

1245345 RICARDPES

127727 RICARIO ESTEVES

10 - Tela - Pesquisar Pastas

RIO DO PLANEJAMENTO, ORGA! A0 ool Lok s Ml Mosm.- TS TS poe CER SN

h f ASSENTAMENTO
FUNCIONAL
A d ‘ DIGITAL Tutorials Listar Menu Novidades RELYQCL] 20113000056934 -

Pesquisa Controle de Assentamentos

@0 do servidor

Ver assentamentos atnouidos a mim

Lista de Assentamentos Recebidos (1 registro) Lista de Assentamentos Gerados (20 registros)
4 Recebidos Gerados
Matricula Nome do Servidor Matricula Nome do Servidor
1907107  THAANDRADE VILLELA 1754454  ALEYA SHIOZAKI (7375458120

0067967 CLENRODRIGUES
1634134  RODLIVERA
1568068 CLASA
1043443 MARRES
1226826 SANIOR
2092092  ANDIS

1156356  MARURA OTAVIANO
2349749 ALICWOURA CAMARA
2885185 ANDFIRA DE OLIVEIRA
2382482 LEOMEDERA
2385085 LARIANTOS
1782982 ALESER HAMMEN
2304504 RAFATISTA

2301801 TuU0O

1717917  PAMBLVA



11 — Tela mostrando o0 assentamento aberto na unidade.

JAMENT 0 E GESTAD a z o seec OPER Sair

ASSENTAMENTO

Afd | oo Totrat e oo 2013000056934 =

Assentamento aberto somente na unidadef20113000056924.

12 — Tela de Incluir Documentos

Clicar no icone (0 ), para incluir documento no assentamento.

Markha Chrstna Zoncts e d= Uekh Uoya - 1717 1738esas7ec OPER Sair

ASSENTAMENTO

FUNCIONAL
DIGITAL Tutoriais Listar Menu Novidades 20113000056934 -/

menta abero somente na unidade 20113000056924.

Botao Incluir
Documento

13 — Tela de Registrar Documento.

Registrar Documento Externo

Obrigatorio

ipo de Documento: Data do Documento:

\
Nimero:

Tipo de Conferéncia (para documentos digitalizados):

Obrigatério

|Cr’pp|a assinada digitalmente E

it dos: . P
l|'I'_n eressados: Obrigatério

Classificagdo por Assuntos:

Observacdes desta unidade:

4{ Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito Publico

Hipétese Legal:
Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) E

Anexar Arquivo:

Selecionar arquivo... | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexas (0 registros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agbes



14 — Tela de Visualizar Documento

CANCELAR DOCUMENTO
71547068 e@e w
“*: Assentamento Funcional Legado - RJU (0000023) - EXCLUIR DOCUMENTO

7 Clique aqui para izar o ido deste di em uma nova janela

FICHA
CADASTRAL

15 - Botéo - Enviar Assentamento
Serve para movimentar um assentamento de uma unidade para outra, clicando

no icone e .

1 - No caso de cesséo de servidor, deve compartilhar a pasta com o 6érgao
cessionario.

2 - No caso de remocéo de servidor, deve enviar a pasta para nova unidade.

Enviar Assentamento

XY

00006
0 nas unidades:
0113000056934
25000000000762

16 - Botdo - Concluir Assentamento
Serve para concluir/encerrar o Assentamento na Unidade, clicando no icone

0. A pasta ndo sera excluida, somente ndo permitira inclusdo de novos
documentos.

C de

Lista de Assentamentos Recebidos (0 registros) Lista de Assentamentos Gerados (3 registros)

Matricuia Nome do Servidor s Nome do Servidor
N30 na registro para ser visuaizado.

Ganceiar




17 - Botdo - Reabrir Assentamento

Serve para reabrir 0s assentamentos que foram concluidos G , voltando a
ficar ativo na unidade. Ex: Casos de reintegracéo de servidor.

10225156 I8 ege

Assentamento aberto somente na unidade 20113000056934

18 - Botdo - Consultar Assentamento

Serve para consultar os dados do assentamento do servidor 9

+ oAV )=

Assentamt Consultar assentamento |, 0246 25000000000762.

Consultar Assentamento

Gmero:r Data de Admiss&ao:
ozzs186 27/07/1981
PO do ASSentamento: —

ASSEMNTAMEMNTO FUNCIOMNAL - RIU

Gt
|[2=2===20=6100

© por ASSuntos: —

1. - Provis@io da Forca de Trabalho J

[lr_nt eeeeee do-
ANTONIO CLAUDIO VIEIRA B | 1
ObservacSes desta unidade:

@ Restrito

19 - Botao - Gerar Arquivo PDF

Serve para gerar PDFs dos arquivos selecionados. Deve clicar no icone @

Iy 123456 f@‘q J e
%L Assentamento Funcional Legado - CTU (0000012) <~ (N

Assentamento aberto ng Gerar Arquivo PDF

TESTE
TESTE-DTI

Gerar Arquivo PDF

L
F Assentamento Funcional Legado - CTU (0000012) «
o=

Lista 52 documentos @sponivels para geraco (1 regis¥or

iimera Document Data
0000012 Assentamenta Funcional Legado - CTU. 24052016



20 - Botao - Cancelar Documento

Serve para cancelar o documento cadastrado erroneamente. Deve clicar no

icone 0 O documento ficara inibido, sem acesso.

11547068 ) @ 2 ‘rx\ o]
& Assentamento Funcional Legado - RJU (0000023)} SAZIN
Clique aqui para visualizar o conteudo deste documento em uma nova janela.

3 Dagia

Cancelar Documento

%, Uocumento de idenfiicacao - Pr, RESERVISTA (00001

Wote: e
"Compwrante de escolaridade - CTU - Graduagao Pds; MCID; tau

P Consultar Andamento

21 - Botao - Ordenar Assentamento

Serve para ordenar os documentos cadastrados. Deve clicar no icone 9

; Q0RO
'!:Assentamemo Funcional Legado - RJU (0000023) ¢~ )

=& Aditivo contratual - CLT (0000179) ¢~

Assentamento aberto 5[ Ordenar Arvore do Assentamento ]]55934_

Ordenar Arvore do Assentamento

Protocolos:

@:n E

%w/ 0000005
ditivo contratual - CLT (0000179) «

% Assentamento Funcional Legado - RJU (0000023) E ] .
Assentamento aberto somente na unidade 20113000056934.




