PORTARIA N° 0084/2026 — SEAD

Regulamenta os procedimentos da atualizagdo cadastral,
instituida pelo Decreto n° 3.652, de 17 de marco de 2025,
gue dispbe sobre a realizagdo da Atualizacdo Cadastral
dos servidores publicos ativos titulares de cargo efetivo,
cargo comissionado, contratos temporérios, servidores de
outros entes e que estdo cedidos ao Estado do Amapa e
servidores federais a disposi¢ao ou cedidos ao Governo do
Estado do Amapa, e da outras providéncias.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAC;AO DO GOVERNO DO
AMAPA, usando das atribuicbes 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,

CONSIDERANDO o Decreto n° 3.652, de 17 de marco de 2025, que dispde
sobre a realizacdo da Atualizacdo Cadastral dos servidores publicos ativos titulares
de cargo efetivo, cargo comissionado, contratados temporarios, servidores de outros
entes e que estdo cedidos ao Estado do Amapa e servidores federais a disposicdo ou
cedidos ao Governo do Estado do Amap4;

CONSIDERANDO a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD (Lei
Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018), em especial o seu art. 7°, inciso lll, que
diz: “Art. 7° O tratamento de dados pessoais somente podera ser realizado nas
seguintes hipoteses: (...) Il - pela administracdo publica, para o tratamento e uso
compartilhado de dados necessarios a execucao de politicas publicas previstas em
leis e regulamentos ou respaldadas em contratos, convénios ou instrumentos

congéneres;

CONSIDERANDO, ainda, a Lei de Acesso a Informacéo - LAI (Lei Federal n°

12.527, de 18 de novembro de 2011), em especial o seu art. 6°, inciso lll, que diz: “Art.



6° Cabe aos 6rgdos e entidades do poder publico, observadas as normas e
procedimentos especificos aplicaveis, assegurar a: (...) lll - protecdo da informacao
sigilosa e da informacdo pessoal, observada a sua disponibilidade, autenticidade,
integridade e eventual restricdo de acesso, observadas as disposi¢cdes do Capitulo IV

desta Lei”,
RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos relacionados a atualizacdo cadastral, previsto
no art. 13 do Decreto n° 3.652, de 17 de marco de 2025, que devera ocorrer
anualmente no més do respectivo aniversario do servidor, a partir do exercicio de
2026.

Art. 2° Fica constituida a Comissdo Permanente de Atualizacdo Cadastral,
encarregada de promover, planejar, supervisionar, acompanhar e monitorar a
execucdo da referida atualizacdo, ficando designados para sua composiGao 0S

seguintes servidores:

| — XIRLENE DO SOCORRO DA COSTA, matricula n® 0995086-9-01, Secretaria

Adjunta de Gestao de Pessoas;

Il — CATIA BONA DE ALMEIDA SANTOS, matricula n° 0969868-0-01, Coordenadora
de Gestao de Pessoas;

Il — RODRIGO GUEDES PIMENTEL, matricula n® 0995148-2-01, Coordenador de
Sistemas Corporativos;

IV — ILANA CRISTINA VILHENA SILVA, matricula n° 0981452-3-01, Gerente do
Nucleo de Controle de Pessoal;

V — ODILENE MARGARIDA LIMA TAVARES, matricula n°® 0115201-7-02, Gerente do

Nucleo de Acompanhamento de Servidores Federais;

VI — PRISCILA MARCELE PONTES OLIVEIRA, matricula 0100006-3-04, Chefe de

Unidade de Atendimento ao Usuario;

VII — CARLOS HENRIQUE MACIEL PEREIRA, matricula n® 0980021-2-01, Chefe da

Unidade de Controle de Cargos e Salarios.



§ 1° A Comissdo de Atualizagdo Cadastral constituida nos termos do caput deste
artigo sera presidida pela(o) Secretaria(o) Adjunta(o) de Gestdo de Pessoas,

designada(o) no inciso | deste artigo.

§ 2° Fica a Comisséo Estadual de Atualizagdo Cadastral autorizada a estabelecer

todas as providéncias necessarias a sua realizacao.

Art. 3° A atualizacdo dos dados cadastrais pessoais e funcionais dos servidores
descritos no art. 1° do Decreto n® 3.652, de 17 de marco de 2025, é de carater

obrigatorio.

81° A Atualizagdo Cadastral devera ser realizada anualmente pelo servidor, no més
do seu aniversario, conforme estabelecido no Art. 9° do Decreto n° 3.652, de 17 de

marco de 2025, com o objetivo de promover a atualizagéo permanente de seus dados.

§2° O servidor que nédo atualizar os seus dados cadastrais até o0 més subsequente ao
do seu aniversario, podera sofrer sancdes previstas no art. 7° do Decreto n°® 3.652, de
17 de marco de 2025.

Art. 4° A Atualizacdo Cadastral deve ser realizada por meio de funcionalidade
especifica no “PORTAL DO SERVIDOR” ou no aplicativo, disponivel no endereco

eletrbnico: https://portaldoservidor.ap.gov.br.

Art. 5° O servidor devera atualizar os dados obrigatérios do seu cadastro, caso
tenham sofrido alteracdes, sendo exigida apenas a apresentacdo do Ato Declaratério
de Lotacdo para os servidores que tenham realizado a atualizacdo cadastral no ano
de 2025.

Paragrafo Unico. O servidor que ndo realizou o recadastramento nos anos de 2024
e 2025 sera convocado para realiza-lo de forma presencial, conforme cronograma a
ser estabelecido pela SEAD e divulgado no Diéario Oficial do Estado, devendo atender
aos requisitos previstos nesta Portaria e apresentar a documentagéo constante do

Anexo .

Art. 6° As Secretarias/Orgdos sdo responsaveis pela execucdo da Atualizaco
Cadastral no ambito de seus setoriais, sobretudo no que concerne a divulgagéo e a

orientacdo aos seus respectivos servidores.


https://portaldoservidor.ap.gov.br/

Paragrafo uUnico. Tendo por objetivo garantir a todo servidor as condicdes
necessarias para a referida atualizacdo, cada Secretaria/Orgéo 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. 7° A Comissao Permanente de Atualizacdo Cadastral fica autorizada a
acompanhar e orientar os Setoriais de Pessoal durante o processo de atualizagéo

cadastral de que trata esta Portaria.

Art. 8° Os Setoriais de Pessoal deverdo garantir a eficiéncia do processo de
atualizacdo prevista neste ato e colaborar com a Comissdao Permanente,

apresentando relatorio anual das atividades realizadas.

Paradgrafo Unico. Ficam os Setoriais de Pessoal responsaveis pelo tratamento,
guarda e protecao dos dados relacionados a Atualizacdo Cadastral, sob a assinatura
do Termo de Compromisso de Sigilo e Confidencialidade anexo a esta Portaria, nos

termos das Leis mencionadas em epigrafe.

Art. 9° Para iniciar a Atualizacdo Cadastral, o servidor deve estar ciente do teor do
Decreto n°® 3.652, de 17 de marco de 2025 e de suas regras para o devido

preenchimento dos campos obrigatdrios no sistema.

8 1° Os campos dos formuléarios da Atualizacdo Cadastral devem ser alterados caso

haja modificacdo nos dados cadastrais pessoais ou funcionais.
§ 2° Os campos sinalizados com asterisco (*) sdo de preenchimento obrigatério.

8§ 3° Quando na inclusdo de dados for exigida a comprovacdo mediante anexacéo da
respectiva documentacdo comprobatéria, essa devera ser inserida via upload em

formato .pdf, .jpg, .jpeg .png, ou tiff.

8§ 4° As informacdes preenchidas, quando exigida nos campos especificos, somente

serdo validadas caso o servidor anexe documentacdo comprobatoria correta e legivel.

Art. 10. A Atualizagdo Cadastral seré finalizada somente depois de salvos todos os
blocos de informacdes e anexados 0s respectivos documentos comprobatorios,

momento em que o servidor devera clicar em "Finalizar".



§ 1° As declaracdes prestadas somente serdo finalizadas quando o servidor assinalar,
no ambiente da Atualizacdo, a opcéo "Li e estou ciente do Termo de Compromisso” e
ainda, declarar, sob as penas da legislacdo aplicavel, que as informacdes prestadas
séo verdadeiras.

8 2° Apos o envio, o servidor recebera a notificacdo no Portal do Servidor ou aplicativo
com a informagdo de concluséo do preenchimento completo do formulério e o nimero
do protocolo gerado, que servira como comprovante de preenchimento da sua

atualizacdo cadastral/cadastramento.

Art. 11. Os Setoriais de Pessoal sdo os responsaveis pela validacdo dos dados
inseridos ou alterados pelos servidores de acordo com as informacgdes preenchidas e

as documentacdes comprobatorias anexadas.

§ 1° A validacdo de que trata o caput é realizada por funcionalidade especifica do

sistema denominada “Validar atualizacdo cadastral/recadastramento”.

§ 2° Os Setoriais de Pessoal poderdo solicitar aos servidores apresentacédo dos
documentos originais, no caso de 0s arquivos inseridos contiverem erros, rasuras ou

se estiverem ilegiveis.

§ 3° O setor de pessoal do 6rgdo/secretaria terd o prazo de até 30 (trinta) dias para
validacéo da Atualizacdo Cadastral, a contar do dia de sua realizacéo pelo servidor.

8 4° No caso de inconsisténcias ou apresentacdo de documentos improprios
identificados no processo de validacdo, os Setoriais de Pessoal informardo ao
servidor, por meio de notificagdo no “Portal do Servidor”, a listagem de pendéncias e

0 prazo para sana-las, ficando a sua atualizacédo sob o status de “pendente”.

8 5° O prazo citado no paragrafo anterior deste artigo sera de 10 (dez) dias, contados
da notificagéo via portal do servidor ou aplicativo, admitida uma Unica prorrogacao

pelo prazo de 5 (cinco) dias.

§ 6° E de estrita responsabilidade do servidor acessar o Portal do Servidor disponivel

no endereco eletrdnico: https://portaldoservidor.ap.gov.br, ou via aplicativo, para

acompanhar o status da Atualizacdo Cadastral e, em caso de pendéncias, regularizar
a situacao ali consignada no prazo estipulado, pois, para este fim, ndo sera notificado

pessoalmente pela Administracéo.


https://portaldoservidor.ap.gov.br/

Art. 12. A Atualizacdo Cadastral de que trata esta Portaria sera concluida depois de

finalizadas as seguintes etapas:
| — finalizada pelo servidor nos termos do art. 10 desta Portaria;

Il — homologacgéo pelos Setoriais de Pessoal apds processo de validagdo, o qual

constara o status “concluido” no Portal do Servidor e aplicativo, nos termos do Art. 11.

Art. 13. O servidor que nédo realizar a atualizacdo cadastral ou ndo sanar as
pendéncias identificadas na sua validagéo da atualizacdo nos prazos estabelecidos
nesta Portaria estard sujeito as san¢fes previstas no artigo 7° do Decreto n® 3.652,
de 17 de marco de 2025.

Art. 14. O servidor que omitir informagBes ou presta-las de forma incorreta ou

incompleta estara sujeito a responsabilizacao administrativa, civil e criminal.

Art. 15. Estard disponivel no endereco eletrbnico https://sead.portal.ap.gov.br o

Manual destinado a auxiliar os servidores na execugédo da Atualizagdo Cadastral.

Art. 16. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Macapa-AP, 13 de janeiro de 2026.

CINTHYA NOEMIA MENDES GOMES
Secretaria de Estado da Administracéo
Decreto n°® 4650, de 05 de junho de 2024



ANEXO |
DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O RECADASTRAMENTO

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

Il — Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

[l — 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);

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

VIII — Carteira Nacional de Habilitagcdo — CNH, no caso de ocupantes de cargo em que

ha obrigatoriedade;

IX — Declaracao 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 emisséo) ou declaracéo de préprio punho;

XI — Certificado de Conclusédo de Curso de Ensino Fundamental, Médio ou Superior

(frente e verso), conforme exigéncia do cargo;

XII — Certificado de Conclusédo de Curso de Especializagcdo, Mestrado ou Doutorado

(frente e verso), conforme informado pelo servidor;



XIII — Certificado de Conclusdo de Cursos Complementares, conforme informado pelo

servidor;

XIV — Decreto de Nomeacao/Contrato individual de trabalho;

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

XVI - Declaracéo de lotacéo atual, devidamente assinada pela chefia imediata (anexo

Il desta portaria).

Documentos exigidos ao servidor que possui dependente(s):

| — Documento de identificacdo com foto (se houver), Certiddo de Nascimento ou

Certiddo de Casamento do dependente;

Il — Numero do Cadastro de Pessoa Fisica — CPF (obrigatério a partir de 8 anos de

idade) do dependente.



ANEXO Il

ATO DECLARATORIO DE LOTACAO

GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA
SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO

Av. FAB, 0087- Centro Administrativo
Macapd-AP- CEP. 68900-000

ATO DECLARATORIO
DE LOTACAO

DADOS CADASTRAIS
Nome
Matricula/SIAPE ] Cargo de Provimento:
Cargo

Lotado no Orgdo/Secretaria

Lotagdo (Unidade Organizacional)

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

TERMO DE RESPONSABILIDADE

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

DECLARO ainda, sob pena de Responsabilidade Civil, Administrativa e Penal, que as informagdes aqui
prestadas sdo verdadeiras, corretas e completas.

(Local) | més ano

Nome e Cargo da Chefia Imediata

(assinado eletronicamente)




ANEXO Il
TERMO DE COMPROMISSO DE SIGILO E CONFIDENCIALIDADE

Tratamento de Dados Pessoais

Pelo presente Termo, a pessoa abaixo identificada e devidamente subscrita

declara que foi orientada pela , de

forma clara e adequada, acerca do tratamento de dados pessoais, comprometendo-
se a manter o sigilo e a confidencialidade sobre tais dados, bem como sobre quaisquer
informacBes técnicas, operacionais ou de outra natureza relacionadas ao
procedimento de Atualizacdo Cadastral dos servidores abrangidos pelo Decreto n°
3.652, de 17 de marco de 2025, regulamentado pela Portaria n° ,
realizado no ambito da Administracao Publica.

O dever de sigilo e confidencialidade ora assumido aplica-se a toda e qualquer
informag&o ou comunicagao a que o subscritor tiver acesso em razéo de sua atuacao
no referido procedimento, devendo tais informacdes ser resguardadas a partir da data
da assinatura deste Termo, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e

penal, nos casos de uso, divulgacdo ou compartilhamento indevidos.

Fica expressamente vedado ao subscritor compartilhar, divulgar ou transmitir
as informacdes protegidas por este Termo, por qualquer meio ou forma, inclusive de
maneira oral, por aplicativos de mensagens instantaneas, correio eletrénico,
videoconferéncias, publicagbes em redes sociais ou quaisquer outros meios de
comunicacgdo ndo oficiais, ressalvadas as comunicag¢des estritamente necessarias ao
exercicio regular de suas atribuicbes e devidamente autorizadas, observados 0s
limites e disposi¢des da Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais — LGPD), e da Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro
de 2011 (Lei de Acesso a Informacao — LAI).

Macapa-AP, xx de xxxxx de 2026.

XXXXXXXXXXXXXXXXX

CPFE: XXX XXX XXX-XX
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