PORTARIA N° 0137/2024 — SEAD

Regulamenta os procedimentos do recadastramento
instituido pelo Decreto n® 9.763, de 28 de dezembro de
2023, o qual dispbe sobre o Recadastramento (Censo
Cadastral) dos servidores publicos ativos titulares de cargo
efetivo, cargo comissionado, contratos temporarios e
servidores federais a disposicdo do Governo do Estado do
Amapé, e d& outras providéncias.

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRAQAO DO GOVERNO
DO AMAPA, usando das atribui¢cées que lhe foram conferidas pelo art. 123 da
Constituicao do Estado do Amapa, pelos Decretos n® 1497, de 16 de outubro de
1992, e 0422, de 30 de janeiro de 2019,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos relacionados ao recadastramento
instituido pelo Decreto n° 9.763, de 28 de dezembro de 2023, a ser realizado no
periodo de 26 de janeiro de 2024 a 23 de julho de 2024.

Art. 2° Fica constituida a Comissdo Estadual de Recadastramento de 2024,
encarregada de promover, planejar, supervisionar, acompanhar e monitorar a
execucdo do Recadastramento, ficando designados para sua composi¢ado 0S
seguintes servidores:

| — CARLOS MICHEL MIRANDA DA FONSECA, matricula n° 0978708-9-01,
Secretério Adjunto de Gestao de Pessoas;

Il — ASTRID MARIA DOS SANTOS CAVALCANTE, matricula n®. 0034507-5-01,
Coordenadora de Gestao de Pessoas;

1l — ILANA CRISTINA VILHENA SILVA, matricula n® 0981452-3-01, Gerente do
Nucleo de Controle de Pessoal;

IV — ODILENE MARGARIDA LIMA TAVARES, matricula n°® 0115201-7-02,
Gerente do Nucleo de Acompanhamento de Servidores Federais;

V — DIEGO DE ARAUJO LIMA, matricula n°® 0103744-7-01, Coordenador de
Sistemas Corporativos;
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VI — ALEX ROGERIO DE ALMEIDA FERNANDES, matricula n® 0063302-0-01,
Gerente de Sistemas.

8 1° A Comisséao Estadual de Recadastramento constituida nos termos do caput
deste artigo sera presidida pelo Secretario Adjunto de Gestdo de Pessoas,
designado no inciso | deste artigo.

8 2° Fica a Comissao Estadual de Recadastramento autorizada a estabelecer
todas as providéncias necessérias a realizacdo do Recadastramento.

Art. 3° A atualizacéo dos dados cadastrais pessoais e funcionais dos servidores
descritos no art. 1° do Decreto n°® 9.763, de 28 de dezembro de 2023 ¢é de carater
obrigatdrio e seréd realizada no periodo 26 de janeiro de 2024 a 23 de julho de
2024, conforme cronograma previsto nesta portaria.

Paragrafo Unico. A atualizacdo cadastral passara a ser realizada, anualmente,
no més de aniversario do servidor a partir do exercicio de 2025.

Art. 4° O recadastramento deve ser realizado por meio de funcionalidade
especifica no “PORTAL DO SERVIDOR”, disponivel no endereco eletrdnico:
https://portaldoservidor.ap.gov.br.

Art. 5° Os documentos necessarios para o recadastramento estdo listados no
Anexo | desta Portaria.

Art. 6° O cronograma para o Recadastramento de 2024 esta estabelecido na
tabela abaixo:

ORGAOS PERIODO DO
RECADASTRAMENTO
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO — SEAD 26/01/2024 a 24/02/2024
POLICIA MILITAR / BOMBEIRO MILITAR 25/02/2024 a 25/03/2024
SECRETARIA DE ESTADO DA SAUDE — SESA 26/03/2024 a 24/04/2024
INSTITUTO DE ADMINISTRACAO PENITENCIARIA DO AMAPA — IAPEN
SECRETARIA DE JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA — SEJUSP 25/04/2024 a 24/05/2024
POLICIA CIVIL — DGPC / POLICIA CIENTIFICA — PCA
SECRETARIA DE ESTADO DA EDUCACAO — SEED 25/05/2024 a 23/06/2024
DEMAIS SECRETARIAS E ORGAOS 24/06/2024 a 23/07/2024

Art. 7° As Secretarias/Org&os previstos no cronograma constante do art. 6°
desta Portaria sdo responsaveis pela execucdo do Recadastramento no ambito
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de seus setoriais, sobretudo no que concerne a divulgagéo e a orientagdo aos
seus respectivos servidores.

Paragrafo Unico. Tendo por objetivo garantir a todo servidor as condicbes
necessarias para o recadastramento, cada Secretaria/Orgdo devera
disponibilizar de servidor e acesso a computador nos respectivos Setoriais de
Pessoal para que, havendo necessidade, possa o interessado dispor de auxilio
e de instrumento imprescindiveis a sua realizacao.

Art. 8° A Comisséo Estadual de Recadastramento fica autorizada a acompanhar
e orientar os Setoriais de Pessoal durante o processo de recadastramento de
que trata esta Portaria.

Art. 9° Os Setoriais de Pessoal deverdo garantir a eficiéncia do processo de
recadastramento e colaborar com a Comissédo Estadual de Recadastramento,
apresentando relatorio final das atividades realizadas no prazo de até 30 dias do
término do prazo para a validacdo do Recadastramento de seus servidores,
conforme estabelecido no 83° do art. 12 desta Portaria.

Art.10. Para iniciar o recadastramento, o servidor deve estar ciente do teor do
Decreto n° 9.763, de 28 de dezembro de 2023 e de suas regras para o devido
preenchimento dos campos no sistema.

8 1° Os campos dos formularios do recadastramento devem ser preenchidos
com os dados e as informacg0des atualizadas.

§ 2° Os campos sinalizados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatorio.

8§ 3° Quando na inclusdo de dados for exigida a comprovagdo mediante
anexacao da respectiva documentacao comprobatdria, essa devera ser inserida
via upload em formato .pdf, .jpg, .jpeg .png, ou tiff.

8 4° As informacdes preenchidas somente serdo validadas, caso o servidor
anexe documentacdo comprobatdria correta e legivel, quando exigida nos
campos especificos.

Art. 11. O recadastramento serd finalizado somente depois de salvos todos 0s
blocos de informacdes e anexados 0s respectivos documentos comprobatorios,
momento em que o servidor devera clicar em "Finalizar".

8 1° As declaracbes prestadas somente serdo finalizadas quando o servidor
assinalar, no ambiente do Recadastramento, a op¢ao "Li e estou ciente do Termo
de Compromisso” e ainda, declarar, sob as penas da legislagédo aplicavel, que
as informac0es prestadas séo verdadeiras.
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8§ 2° Apds o envio, o servidor recebera a notificacdo no Portal do Servidor com a
informacéo de conclusédo do preenchimento completo do formulario e o nimero
do protocolo gerado, que servira como comprovante de preenchimento do seu
recadastramento.

Art. 12. Os Setoriais de Pessoal sdo os responsaveis pela validacdo dos dados
inseridos ou alterados pelos servidores de acordo com as informagdes
preenchidas e as documentacdes comprobatorias anexadas.

8 1° A validacdo de que trata o caput é realizada por funcionalidade especifica
do sistema denominada “Validar recadastramento”.

§ 2° Os Setoriais de Pessoal poderao solicitar aos servidores apresentacao dos
documentos originais, no caso de os arquivos inseridos no Portal do Servidor
conterem erros, rasuras ou se estiverem ilegiveis.

§ 3° O setor de pessoal do érgao/secretaria terd o prazo de até 90 (noventa) dias
para validacdo da atualizac&do cadastral, a contar da data prevista de inicio do
recadastramento dos servidores lotados em seu respectivo 6rgéo.

8 4° No caso de inconsisténcias ou apresentacdo de documentos improprios
identificados no processo de validacdo, os Setoriais de Pessoal informarédo ao
servidor, por meio de notificagdo no “Portal do Servidor”, a listagem de
pendéncias e o prazo para sana-las, ficando o seu recadastramento sob o status
de “pendente”.

§ 5° E de estrita responsabilidade do servidor acessar o Portal do Servidor para
acompanhar o status do recadastramento e, em caso de pendéncias, regularizar
a situacdo ali consignada no prazo estipulado, pois, para este fim, ndo sera
notificado pessoalmente pela Administracao.

Art. 13. O recadastramento de que trata esta Portaria sera concluido depois de
finalizadas as seguintes etapas:

| — recadastramento finalizado pelo servidor nos termos do art. 11 desta Portaria;
Il — homologacé&o do recadastramento pelos Setoriais de Pessoal apds processo
de validacdo, o qual constara o status “concluido” no Portal do Servidor.

Art. 14. O servidor que ndo se recadastrar ou ndo sanar as pendéncias
identificadas na validacdo do recadastramento nos prazos estabelecidos nesta
Portaria estara sujeito as sanc¢des previstas no artigo 7° do Decreto n° 9.761, de
28 de dezembro de 2023.

Art. 15. O servidor que omitir informacdes ou presta-las de forma incorreta ou
incompleta estara sujeito a responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.

2

<
N
o
N
—
[
<
N
£
(]
®]
<L
O
<
o
=
2
Z
=
[a)]
<
<
o
Q
[a]
<
[y
n
w
w
[a]
o)
@
L
[y
w
o
O
Ll
n
<
x
w
2
p |
(e]
w
[a]
n
o
=
w
-
@
<
0
wl
O
o
-
2
<
o

A autenticidade do documento pode ser conferida no sitehttps://www.sigdoc.ap.gov.br/public/autenticadorDocumento/index.jsf. C.Verificador: 212114799 C6digo CRC: 344DEBB




Art. 16. Estara disponivel no endereco eletrénico https://sead.portal.ap.gov.br o
Manual destinado a auxiliar os servidores na execucdo do recadastramento.

Art. 17. O prazo do recadastramento de 2024 podera ser prorrogado por periodo
a ser estabelecido de acordo com a necessidade da Administragéo.

Art. 18. A Comissao Estadual de Recadastramento de 2024 devera, no prazo de
até 90 (noventa) dias contados do término do ultimo prazo de validagdo do
Recadastramento realizado pelos Setoriais de Pessoal, apresentar relatorio final
ao Secretario de Estado da Administragéo.

Art. 19. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Macapa-AP, 24 de janeiro de 2024.

PAULO CESAR LEMOS DE OLIVEIRA
Secretério de Estado da Administragéo
Decreto n® 0649, de 31 de janeiro de 2023
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ANEXO |
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O RECADASTRAMENTO

| — Documento de identificacdo com foto (caso o R.G. tenha sido emitido
ha mais de dez anos, deverd, entdo, ser apresentado em conjunto com outro
documento oficial com foto emitido h4 menos de dez anos);

Il — Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

lIl — Certiddo de casamento ou declaracao de unido estavel;

IV — Carteira de reservista (para servidores do sexo masculino);

V — Titulo de Eleitor;

VI — Carteira de Trabalho e Previdéncia social — CTPS (obrigatério para
servidores admitidos até 1992);

VII — Comprovante com numero do PIS/PASEP/NIS;

VIII — Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH, no caso de ocupantes de
cargo em que ha obrigatoriedade;

IX — Declaracdo de Bens (Declaracdo de Ajuste Anual de Imposto de
Renda completa, referente ao exercicio anterior);

X — Comprovante de residéncia atualizado no nome do servidor (de, no
maximo, 60 dias de sua emissao) ou declaracdo de préprio punho;

XI — Certificado de Concluséo de Curso de Ensino Fundamental, Médio
ou Superior (frente e verso), conforme exigéncia do cargo;

XII — Certificado de Conclusdo de Curso de Especializacdo, Mestrado ou
Doutorado (frente e verso), conforme informado pelo servidor;

Xl — Certificado de Conclusdo de Cursos Complementares, conforme
informado pelo servidor;

XIV — Decreto de Nomeacao/Contrato individual de trabalho;

XV — Ato de nomeacédo e Termo de posse do servidor (caso presencial,
cOpia acompanhada de documento original);

XVI — Declaracao de lotacdo atual, devidamente assinada pela chefia

imediata (anexo Il desta portaria).

2

[a0]
[an]
w
[a]
<
<
™
O
a4
(@]
[e]
2
©
o)
O
(2]
(9]
~
<
—
—
N
—
N
f
[=]
e]
®©
o
=
9]
>
o
—
,
-
[
©
£
3
g
c
[
£
>
(&)
o
Q
o
ks
J e
g
NC
52
S&
Jds
=g}
o >
=
23
>
g3
o 2
Q
ha
= 0
£
25
<@
< 3
o3
03
Qs
<(/7
o2
25
fala
o
O c
o
<3
<2
wo
88
Q8
28
<
(4]
x5
uw o
> a
09
O%g
S E
38
23
w o
e
D:(D
<U
B35
032
c
&
23
Q<




Documentos exigidos ao servidor que possui dependente(s):

| — Documento de identificagdo com foto (se houver), Certiddo de
Nascimento ou Certiddo de Casamento do dependente;
Il — NUumero do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF (obrigatério a partir de

8 anos de idade) do dependente.
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GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA

SECRETARIA DE ESTADO DA ADMISTRACAO ATO DECLARATORIO
Av. FAB, 0087- Centro Administrativo DE LOTACAO

Macapa-AP- CEP. 68900-000

DADOS CADASTRAIS

Nome

Matricula/SIAPE | Cargo de Provimento:

Cargo

Lotado no Orgdo/Secretaria

Lota¢ao (Unidade Organizacional)

Carga Horaria/Horas semanais (conforme legislacdo aplicavel a categoria)

TERMO DE RESPONSABILIDADE

DECLARO, para fins de Atualizacdo Cadastral e efeitos legais, que o servidor publico supracitado, confirma
as informacoes registradas neste ato declaratério.

DECLARO ainda, a luz do que dispde o Art. 299 do Cddigo Penal Brasileiro, que as informacgdes aqui
prestadas representam a expressdo da verdade. E mais: As informacdes declaradas correspondem com a
verdade e as DECLARO sob pena de Responsabilidade Civil, Administrativa e Penal.

(Local) | més ano

Nome e Cargo da Chefia Imediata

(assinado eletronicamente)




