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RESUMO

O presente trabalho tem como objetivo entender quais as dificuldades
existentes para a implantacao do Assentamento Funcional Digital — AFD
numa instituicdo federal de ensino, e para encontrar tais respostas, teve
como objetivo geral apresentar o processo de planejamento da
implantacdo do Assentamento Funcional Digital — AFD no Instituto
Federal de Pernambuco e como objetivos especificos conhecer as etapas
necessdrias para a implantacdo do AFD no IFPE, identificar o plano de acao
para execucao das etapas de implantacao do AFD no IFPE; e relatar a
experiéncia de implantacdo do AFD no Campus Recife do IFPE. A
motivacao do presente trabalho é a necessidade do setor publico de
adequar a sua producdo de documentos em ambiente eletrénico para
atender a legislacao e ao pouco volume de pesquisas sobre o tema aliada
a mudanca de paradigma que tal demanda provoca para a Administracao
Publica, haja vista que ha a necessidade de mudanca de cultura, mas
também de planejamento e capacitacao de todos os envolvidos para que
0 processo seja bem sucedido. A metodologia utilizada é o relato de caso,
em que a experiéncia pratica serd confrontada com a literatura da drea. O
resultado apresentado é um modelo de implantagao com estratégias
consolidadas para execu¢do do AFD.
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1 INTRODUCAO

Administracdo Publica precisa estabelecer mecanismos para tornar a gestao

mais eficiente nas diferentes dreas de sua atuacdo. Nesse sentido, o Ministério

do Planejamento - MP, por meio da Secretaria de Gestao de Pessoas e Rela¢bes
do Trabalho no Servico Publico — SEGRT, publicou em 10 de mar¢o de 2016, a Portaria n° 4,
que cria o Assentamento Funcional Digital - AFD para os servidores publicos federais
efetivos, comissionados ou a estes equiparados, no ambito dos drgdos e entidades
integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal - SIPEC, 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.

O AFD é uma plataforma de inclusdo e acesso a documentos em ambiente virtual, e
serd o meio de consulta ao dossié do histdrico funcional dos servidores publicos. O recurso
serd utilizado pelos drgaos e entidades da Administracao Federal, e os arquivos que o
compde serao armazenados somente no Repositdrio Central do Ministério do
Planejamento.

Em virtude do AFD, as instituicbes publicas precisarao readequar suas praticas
relacionadas a gestao de documentos da atividade de gestdao de pessoas e ao
arquivamento dos documentos referentes a vida funcional dos servidores.

Em abril de 2017, uma autarquia federal realizou a contratacdo, por meio de
concurso publico, de profissionais de nivel superior do cargo de arquivista, para, dentre
outras demandas, coordenar o processo de implanta¢ao do AFD no ambito do érgao.

Um dos arquivistas contratado para este 6rgao foi designado coordenador de um
grupo de trabalho responsavel pela implantacao do projeto. O referido Arquivista é aluno
de uma Especializagdo em Gestao Publica e considerando a necessidade da produgao de
um artigo cientifico como pré-requisito para a conclusdao do Curso de Pds-Graduacao,
resolveu registrar a experiéncia por meio deste trabalho.

O presente artigo visa apresentar o planejamento para a implantacdao do
Assentamento Funcional Digital no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de
Pernambuco - IFPE, drgdo vinculado ao Ministério da Educacao do Poder Executivo
Federal, com o propdsito de fazer uma anadlise acerca do processo de planejamento da

implementacdo do AFD no IFPE, das consequéncias desta demanda nas atividades das
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unidades de recursos humanos da instituicao, bem como do impacto do funcionamento do
AFD para a Administracao.

Considerando ser o arquivista um profissional regulamentado pela Lei Federal n°
6.546, de 4 de julho de 1978, e que, de acordo com artigo 2° da referida lei, tem como
atribuicdes, dentre outras: Il - planejamento, orientacao e acompanhamento do processo
documental; 1l - planejamento, orientacdo e direcao das atividades de identificacao das
espécies documentais e participacdo no planejamento de novos documentos; VI -
orientacdo do planejamento da automacdo aplicada aos arquivos; X - elaboracao de
pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos; entende-se como
adequada a designacdo de tal profissional para realizar a atividade de planejamento da
implantacdo do AFD, haja vista ser este projeto uma demanda que envolve uma
reformulacao no procedimento de criacao, registro, arquivamento e acesso a documentos.
A criacao de documentos em ambiente digital nao é mais uma novidade na Administracao
Publica. Desde 2015, por meio do Decreto Presidencial n° 8.539, publicado em 8 de outubro
de 2015, estd definido o uso do meio eletrénico para a realizacdo do processo
administrativo no ambito dos drgaos e das entidades da administracdo publica federal
direta, autdrquica e fundacional, como sendo o Unico meio possivel a partir de 2018. Isto &,
tanto na atividade de gestdo de pessoas, como em todas as atividades para as quais é
necessdria a geragao de processos administrativos, ja existe uma obrigatoriedade legal
para a criacao de documentos eletronicos, de modo que a existéncia de pesquisas que
fomentem o planejamento, a implantacdo e a andlise das melhores praticas de gestao
desse processo, pode contribuir na tarefa de planejamento de outros érgdos para tais
demandas, bem como para a reflexao acerca dos requisitos que precisarao ser incluidos
nos planejamentos estratégicos, taticos e operacionais dos agentes da administracao
publica no que se refere a producao documental das suas institui¢des.

Nesse sentido, o problema que esta pesquisa pretende responder é: quais as
dificuldades existentes para a implanta¢ao do Assentamento Funcional Digital - AFD numa
instituicao federal de ensino?

Para a obtencao das evidéncias que possam subsidiar as respostas ao problema de
pesquisa, tem-se como objetivo geral: apresentar o processo de planejamento da
implantacdo do Assentamento Funcional Digital - AFD no Instituto Federal de

Pernambuco.

Informacdo Arquivistica, Rio de Janeiro, v.6, n. 1, p. 334-350, jan./jun., 2017

336



Pedro Felipy Cunha da Silva

Os objetivos especificos sao: conhecer as etapas necessarias para a implantacao do
AFD no IFPE, identificar o plano de a¢do para execu¢do das etapas de implantacao do AFD
no IFPE; e relatar a experiéncia de implantacdo do AFD no Campus Recife do IFPE.

A metodologia utilizada para esta pesquisa foi o relato de caso, onde a experiéncia

pratica serd confrontada com os elementos tedricos propostos pela literatura da drea.

2 ARQUIVOLOGIA, GESTAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS E ADMINISTRACAO PUBLICA

A producdao de documentos pelas institui¢bes, publicas ou privadas, e a gestao
desses documentos desde a sua producao até a sua destinacao, que pode ser a eliminagao
ou a guarda, é uma tarefa das instituicbes que deve estar embasada pela Arquivologia.
Dessa forma, € importante entender o que € essa drea de conhecimento e quais conceitos
sao relevantes para o entendimento desse trabalho.

De acordo com o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica, publicado pelo
Arquivo Nacional, érgao vinculado atualmente ao Ministério da Justica e da Seguranca
Publica, Arquivologia é a disciplina que estuda as fun¢bes do arquivo e os principios e
técnicas a serem observados na producao, organizagao, guarda, preservacao e utilizacao
dos arquivos.

Os arquivos, de acordo com o mesmo dicionadrio, sao os conjuntos de documentos
produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia,
no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.

Ja o termo documento, é definido pelo Arquivo Nacional como uma unidade de registro de
informacdes, qualquer que seja o suporte ou formato. E suporte, o material no qual sao
registradas as informagdes.

Todas essas defini¢bes, extraidas do Diciondrio Brasileiro de Terminologia
Arquivistica, contribuem no entendimento dos conceitos fundamentais para a discussao a
qual esse artigo se propde, acerca do Assentamento Funcional Digital, projeto do Governo
Federal, que envolve a digitalizacao dos documentos funcionais dos servidores publicos e
a disponibilizacao desses documentos numa plataforma virtual.

Entretanto, o AFD ndo compreende apenas a digitaliza¢do, o AFD contempla ainda

a producao de documentos ja em ambiente digital, sendo importante para entender esse
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aspecto o conhecimento de alguns conceitos, como a diferenca entre documento
digitalizado, documento digital e documento nato-digital.

O Decreto n° 8.539/2015 estabelece tais conceitos. Documento digital é a
informacdo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel por meio de
sistema computacional, podendo ser: documento nato-digital, aquele documento criado
originariamente em meio eletrénico; ou documento digitalizado, aquele documento
obtido a partir da conversao de um documento nao digital, gerando uma fiel representacao
em caodigo digital.

Com o entendimento desses conceitos, cabe pensar qual é o papel da
Administracdo Publica nesse processo de discussao acerca da importancia do
estabelecimento de regras e de programas de governo que contemplem todas as
realidades documentais.

A Administracdo Publica, pode ser entendida como o conjunto de todas as pecas do
Estado, preordenado a realizacdo de seus servicos, que busca satisfazer os anseios da
sociedade (KOHAMA, 2012). E fato que a sociedade anseia por solucbes que envolvam a
tecnologia, a rapidez na busca de informacdes com vistas a transparéncia e a eficiéncia.

Sendo assim, a criagdo de um mecanismo que permita o acesso aos documentos das
atividades de gestao de pessoas vai ao encontro dos anseios da sociedade, na medida que
tal programa permitira que todos os envolvidos tenham acesso a informacao de forma
mais rapida. Os proprios servidores poderao acessar seus documentos. As instituicdes as
quais os servidores estdo vinculados terdo acesso a documentagdo funcional de maneira
mais eficiente. Os drgaos de controle, como o Tribunal de Contas da Unido, a Procuradoria
Federal e tantos outros que necessitam de acesso a tais informacdes, terdao no AFD uma
solucdo para o acesso aos documentos dos servidores publicos federais.

O AFD, criado pela Portaria Normativa n° 4, do Ministério do Planejamento,
estabelece que no prazo de 30 meses apds a sua publicacdo, todos os documentos
funcionais dos servidores federais deverao estar inseridos no Sistema de Gestao do AFD.

Conforme o artigo 1°, o AFD tem como objetivos agilizar o acesso a informacao,
subsidiar a tomada de decisdo, resguardar os direitos e os deveres dos érgaos, entidades e
de seus agentes. E serdao equiparados a servidores publicos, para efeito do AFD, os

empregados publicos, os contratados temporariamente, os residentes, os estagiarios, os
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militares de ex-territdrios e do Distrito Federal e os participantes do Programa Mais
Médicos.

A implantacdo do AFD, de acordo com o artigo 3°, compete a unidade de recursos
humanos dos drgaos e entidades do SIPEC e sera realizada em duas etapas, consistentes
na: | - inclusdo de novos documentos funcionais, produzidos apds a data de lancamento
oficial do Sistema Eletrénico de Informacdo do Assentamento Funcional Digital (SEI-AFD),
nos termos art. 8° e Il - digitalizacdo do legado dos documentos funcionais existentes nos
Assentamentos Funcionais Fisicos.

Ja para incluir documentos no AFD, a portaria 4 define no seu artigo 5° que a
inclusdao de novos documentos nas pastas funcionais contempla as seguintes atividades: |
- preparacao dos documentos, consistente nos procedimentos de higienizagao, retirando
elementos que prejudiquem o acesso do documento a digitalizacao; Il - digitalizagao dos
documentos, consistente nos procedimentos de captura de imagens, com inclusao de
dados para sua identificacdo; e lll - registro - consistente nos procedimentos de inclusdo de
informacgdes dos documentos no SEI-AFD.

O AFD foi implantado oficialmente na Administragao Federal em 1 de julho de 2016,
e conforme o artigo 10°, o prazo maximo para conclusao da digitalizacao do legado de
documentos funcionais pelos érgaos e entidades do SIPEC é de 30 meses a partir do
langcamento do SEI-AFD, o que significa que os drgdos federais tem até o dia 30 de
dezembro de 2018 para incluir todos os seus documentos funcionais na plataforma AFD, o
que caracteriza a urgéncia no planejamento da implantacdo para aqueles que ainda nao
iniciaram o processo.

E clara a contribuicdo do AFD para a perspectiva de acesso a informacéo, contudo,
o artigo 9°, quando afirma que fica vedado o arquivamento na forma fisica de documentos
ou copias de documentos nos assentamentos funcionais fisicos, devendo ser utilizado
exclusivamente o AFD como repositdrio de documentos funcionais, traz uma mudanga
importante na cultura organizacional dos drgdos. As instituicdes estdao acostumadas a
incluir e acessar documentos sobre informagbes funcionais, diretamente na pasta dos
servidores. E agora, em virtude do AFD, se veem obrigadas, por meio da norma, a nao
apenas deixarem de fazer desta maneira, mas a iniciarem um procedimento totalmente

novo e virtual, fato este que dificulta a implantacdo do projeto.
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Uma perspectiva relevante para os Arquivistas € a manutencao da custddia dos dossiés por
parte dos drgaos produtores dos documentos. O Diciondrio de Arquivologia conceitua
dossié como um conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (a¢do, evento,
pessoa, lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento. E unidade de
arquivamento como documento(s) tomado(s) por base, para fins de classificacdo, arranjo,
armazenamento e notagdo. Os conceitos dos ultimos itens citados no conceito de dossié
nao sao importantes para este trabalho.

Entretanto, custddia, definido no Diciondrio de Arquivistica como responsabilidade
juridica de guarda e protecao de arquivos, independentemente de vinculo de propriedade,
¢ um elemento a ser considerado em relacdo ao AFD. E correto que o dossié contendo
todos os documentos funcionais dos servidores, arquivados em repositdrio digital, sejam
custodiados pelo Ministério do Planejamento, e nao pelas instituicdes produtoras da
documentacao?

Embora saibamos que os documentos produzidos até 30 de junho de 2016
continuardo sob a custddia das instituicdes produtoras em suporte fisico, o fato é que
todos os documentos funcionais produzidos apds essa data, serdo inseridos apenas nos
dossiés digitais e custodiados apenas pelo governo central, descaracterizando os dossiés
originais e desrespeitando a custddia da institui¢ao produtora.

Tais reflexdes servem para nortear prdéximas pesquisas e ja fazem parte de
questionamentos formais enviados ao Governo Federal, ainda sem resposta, que ja estdo
em andamento pelo Comité Nacional de Arquivistas das Instituicdes Federais.

Mesmo com os problemas tedricos da Arquivologia - incluidos neste artigo com o
objetivo de enriquecer a andlise sobre os aspectos arquivisticos desta nova demanda, o
AFD é um fato concreto, e o objetivo deste trabalho é apresentar o planejamento da
implantacdo no Instituto Federal de Pernambuco, independente dessas questdes.

Este artigo se destina a dissemina¢ao do conhecimento acerca das contribui¢es
arquivisticas ao planejamento para a implantacao do Assentamento Funcional Digital no
IFPE. De tal forma, que pode ser alvo de interesse por parte de outros Arquivistas, mas
também de outros profissionais que por ventura estejam responsaveis pelo AFD em seus
drgaos, ao passo que busca confrontar as definicbes de Planejamento e Administracao
Publica propostas pela literatura, com um caso real onde ha a necessidade de

planejamento para a implanta¢ao de uma a¢ao de governo em uma instituicao federal.
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Espera-se ainda que este trabalho possa contribuir com a Administrac¢do, no sentido
de explicitar as etapas necessdrias para a implantacdo do AFD, suas dificuldades e
especificidades, diminuindo o tempo gasto com o planejamento de outros érgaos ou
favorecendo a elaborac¢dao de um plano ainda mais completo, que se utilize das experiéncias
do IFPE como fonte de aprendizado.

Os dados a serem utilizados neste artigo sao resultado das atas das reunides e dos
relatérios produzidos pelo Grupo de Trabalho de Implanta¢ao do Assentamento Funcional
Digital no IFPE, vinculado a Comissao para Sistematiza¢do das Politicas de Arquivo do
orgao, bem como de depoimento dos envolvidos na experiéncia de implantacao do AFD
no instituto.

Para estabelecer os procedimentos necessarios para cada uma das etapas, além dos
dispositivos legais existentes, foram utilizados como norteadores, os instrumentos
internos de gestdo do IFPE e a literatura de gestdo e de arquivologia existentes sobre o
tema.

Esta pesquisa esta limitada ao planejamento, a execucao da primeira etapa daquelas
que foram apontadas como sendo as mais indicadas e a utilizacdo dos recursos disponiveis

até o momento da producdo deste artigo.

3 A IMPLANTACAO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL NO IFPE: DESAFIOS E
PERSPECTIVAS

Cataplan (2013) define que existem 3 tipos de planejamento: o estratégico, que é
sistémico, de longo prazo e deve prever a intera¢do entre a organizag¢do e seus ambientes
interno e externo; o tatico, que se trata de um plano para aimplementacao das estratégias,
projetado a curto e médio prazos e que orienta o processo de tomada de decisdo; e o
operacional, orientado para as dreas funcionais ou para tarefas especificas.

Aimplantacdao do AFD caracteriza-se como um planejamento operacional, haja vista
que tem como objetivo fornecer diretrizes e orientacdes de uma drea e tarefa especificas
da institui¢do.

A primeira iniciativa para a implantacao do AFD no IFPE foi a realizacdao de uma

reunido entre a Diretoria de Gestdao de Pessoas, a Diretoria de Avaliagao e Desenvolvimento
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de Tecnologias e os Profissionais de Arquivo lotados na drea de Gestao de Pessoas do
érgao, com o objetivo de elencar as principais demandas necessdrias para a implantagao
do projeto. Na oportunidade, foram discutidos os desdobramentos do AFD e suas
demandas relacionadas. As perguntas iniciais eram: 1) A digitalizacdo do legado sera feito
pelos servidores do érgdo ou por uma empresa terceirizada? 2) Os equipamentos
necessdrios para a realizacdo do trabalho deverdo ser adquiridos ou alugados? 3) Qual serd
0 tempo necessario para a realizacdo do procedimento completo? 4) E possivel cumprir o
prazo estabelecido na legislacdo? 5) Como atender as recomendac¢des do Tribunal de
Contas da Unido referentes aos processos de admissao, que ndo sao mais aceitos de forma
fisica e precisam estar inseridos na plataforma AFD? 6) Quais sdo os pré-requisitos que os
documentos do AFD precisam atender? 7) H4 a necessidade do IFPE guardar
temporariamente os documentos que serdo digitalizados? 8) Ha a necessidade de compra
de espaco de armazenamento digital em nuvem ou deve-se adquirir dispositivos de
armazenamento moével, como HD externos?

Todos os questionamentos foram amplamente discutidos, contudo, para que se
chegasse a alguma conclusdao havia a necessidade do levantamento de algumas
informacdes e da realizacdo de estudos técnicos que embasassem as decisdes da
instituicao. Nesse sentido, no més de maio, aconteceu uma segunda reunido, dessa vez da
Comissao para Sistematizagao das Politicas de Arquivo do drgdo, constituida por todos os
Arquivistas e Técnicos em Arquivo do érgao. Nesse momento, foi definida a criagao de um
Grupo de Trabalho responsavel pelas questdes relacionadas ao AFD, a ser coordenado pelo
Arquivista do Departamento de Gestao de Pessoas do Campus Recife, maior campus da
instituicdo em nimero de servidores.

A partir da criacao do Grupo de Trabalho, iniciou-se a verificacdo dos dados que
seriam necessarios para a construcao do planejamento: nimero de servidores do instituto,
situacdo das pastas funcionais, nimero estimado de documentos por pasta, nimero de
profissionais de arquivo lotados na drea de gestao de pessoas em cada campi, acdes de
tratamento técnico dos documentos necessarios antes da digitaliza¢do, pré-requisitos para
a digitalizacao dos documentos, procedimentos para a inclusao no sistema, equipamentos
necessarios, acessos e autoriza¢des necessdrias, além da infraestrutura de capacitacao,

controle e avaliagao importantes para o sucesso da implantacao.
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Foram levantadas as informacgdes relativas a cada um dos dados para a constru¢ao
do planejamento, conforme a seguir: O IFPE conta com aproximadamente 3.000
servidores, as pastas funcionais possuem aproximadamente 300 documentos por servidor,
existiam 11 técnicos de arquivo e 3 arquivistas em todo o drgao, porém, apenas 40% com
lotacao na drea de Gestao de Pessoas.

Antes de digitalizar os documentos do AFD, € necessaria a realizagdo de um
procedimento de preparacao nas pastas, que contemplem em primeiro lugar, a separagao
dos documentos que de fato pertencem ao AFD, daqueles que ndo pertencem,
obedecendo a Tabela de Documentos Funcionais constantes no artigo 6° da Portaria que
normatiza o Assentamento. Feita a separacdo, hd a necessidade da realizacao dos
procedimentos de higienizacdo, retirada de clipes e grampos, e separacdao entre os
documentos produzidos até 30 de junho de 2016, que comporao o dossié denominado pela
Portaria 4 como Legado, e os documentos produzidos a a partir de 1 julho de 2016, que
compreenderdo a fase de producao didria.

Ressalta-se que os documentos constantes do Legado poderao ser digitalizados de
forma coletiva e incluidos na plataforma de uma tnica vez, utilizando-se como metadado a
expressao Legado. Os metadados sdo as informacgdes que precisam ser incluidas junto com
o documento quando da inclusdo no sistema. A definicdo do Diciondrio Brasileiro de
Terminologia Arquivistica para metadado é a de dados estruturados e codificados, que
descrevem e permitem acessar, gerenciar, compreender e/ou preservar outros dados ao
longo do tempo. Contudo, a portaria estabelece que esse conjunto de documentos
precisara ser numerado com lapis e encerrado por meio de um termo de encerramento de
pasta, que caracterizara o término do assentamento funcional fisico. Ou seja, esta serd
mais uma etapa do trabalho de preparacdo das pastas. Além da separacdao dos documentos
que sao AFD, da separacao entre legado e producao didria, o profissional responsavel por
esta tarefa terd de numerar o legado e incluir um termo de encerramento previsto pela
norma.

Depois que as pastas forem preparadas, a digitalizacao sé podera ocorrer de forma
satisfatdria, se atender aos seguintes requisitos: 1. Cada documentos precisara ser
digitalizado no padrao OCR, que é uma sigla em inglés que significa reconhecimento 6ptico
de caracteres, cuja fun¢ao é permitir que os documentos digitalizados possam ser

transformados em texto de modo que seja possivel realizar pesquisas que considerem o
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conteuldo interno de cada um deles. 2. Cada documento precisara estar no padrao PDF-A 1
B, que é um modo de armazenamento de documentos que favorece a preservacao digital
ao longo do tempo com maiores possibilidades de conservacao dos conteddos em
diferentes softwares. E a digitalizacdo deverd ser realizada em tamanho A4, com a
resolu¢ao de 300 dpi, no modo tons de cinza e na condi¢ao de compressao sem perdas.
Isto é, faz-se necessdria a aquisicao de equipamentos e softwares ou a prepara¢ao dos
atuais de modo que tais requisitos possam ser atendidos.

Um item relevante que faz parte dos critérios técnicos prévios a inclusdo no sistema
AFD, é a necessidade de que os documentos digitalizados estejam assinados digitalmente
por meio de um certificado digital ICP-Brasil, que é a infraestrutura de chaves publicas
brasileira, tinico mecanismo que confere autenticacdo digital com validade juridica no pafs,
instituida pela Medida Provisdria N° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001. Para isso, o érgao
precisara adquirir tokens com certificados digitais para os servidores envolvidos no
trabalho, haja vista ser impossivel a inclusao de documentos no AFD sem que essa
especificacao seja atendida.

Considerou-se ainda a necessidade de treinamento dos servidores envolvidos na
realizacdo das tarefas do AFD, haja vista que o sistema de gestdo do AFD disponibilizado
pelo Ministério do Planejamento envolve além do procedimento de inclusao de
documentos, a necessidade da realizagao de uma classificagao dos itens, que aliada aos
requisitos técnicos e procedimentais para o projeto, torna imprescindivel a realizacao de
uma capacitagao.

Os equipamentos necessarios para a realizacdo do AFD dividem-se em dois tipos, de
acordo com orientacao expressa pelo Ministério do Planejamento no portal dedicado ao
AFD, hospedado no endereco eletronico <https://www.servidor.gov.br/gestao-de-
pessoas/assentamento-funcional-digital/orientacoes-tecnicas>. De acordo com as
recomendagdes, sdo necessarios dois tipos de scanners para a realiza¢do do trabalho. O
tipo 1, visando atender as necessidades da fase de producdo didria pelas unidades de
recursos humanos, com alimentador automatico e que permita a recepcao de documentos
de forma mais rapida e ja dentro dos padrdes do AFD. E o tipo 2, destinado ao trabalho de
digitalizagdo do legado, que sera responsavel por digitalizar maiores volumes e precisard
ter uma capacidade de digitalizacdo maior, haja vista a urgéncia e o volume de pastas a

serem digitalizadas.
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Ha também a necessidade de cadastramento de todos os servidores das unidades de
gestdao de pessoas no Sistema de Gestdo do Assentamento Funcional Digital, sem o qual
nao seria possivel realizar a capacitacao nem o trabalho.

E por fim, os profissionais de Arquivo entenderam, que havia a necessidade da
criacao de um manual em que o drgao disciplinasse como deveria ser realizado o trabalho,
haja vista que haviam alteracGes de procedimento a serem realizadas e os profissionais
responsaveis pela demanda precisariam de um respaldo institucional para operacionaliza-
las.

Definidas estas questdes, partiu-se para a divisdo das atividades em etapas. O Grupo
de Trabalho considerou os prazos e limites temporais estabelecidos pela Portaria n® 4 para
nortear o planejamento das atividades em 3 etapas.

Cataplan (2013) defende que todo plano da administra¢do publica é estruturado em
programas, que precisam indicar que situa¢do serd modificada com a sua implementacdo,
que bens e servicos serdo gerados, quem vai executd-los, quem serd beneficiado, como
serdo feitos, por quanto tempo, quanto em valor custarao, quanto serd produzido e como
serdo avaliados.

Desta forma, as etapas planejadas, os recursos envolvidos e os resultados
esperados em cada uma delas foram os seguintes:

1. Etapade Producao Diaria: aquela que compreende o conjunto de procedimentos de
digitalizagdo, certificagdo e inclusao, realizados com os documentos produzidos a
partir da implantacdo oficial do AFD no IFPE. A ser realizada pelas unidades de
gestao de pessoas da Reitoria dos Campi, esta sera a primeira etapa, no cronograma
de implantacao do AFD no Instituto Federal de Pernambuco.

2. Etapa de Atualizacdo: aquela que compreende o conjunto de procedimentos de
processamento técnico, digitalizacao, certificacdo e inclusao, realizados com os
documentos produzidos a partir de 01/07/2016 até a data da implantacdo oficial do
AFD no IFPE. Esta serd a segunda etapa, no cronograma de implanta¢ao do AFD no
Instituto Federal de Pernambuco.

3. Etapa de Inclusdo do Legado: aquela que compreende o conjunto processamento
técnico, digitalizacdo, certificagdo e inclusdao, realizados com os documentos
produzidos até 30/06/2016 até a data da implantagdo oficial do AFD no IFPE, seguido

pelo procedimento de encerramento dos assentamentos fisicos, conforme
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determinagdo do Ministério do Planejamento. Esta serd a segunda etapa, no

cronograma de implantacao do AFD no Instituto Federal de Pernambuco.

Cataplan (2013) explica que no setor publico, o planejamento é dividido em duas
fases, a de preparacdo e a de execu¢do. Desse modo, partindo da definicao das etapas, o
grupo de trabalho concentrou-se na elabora¢ao dos planos de acao para que cada uma das
etapas fosse cumprida, conforme segue.

Para a etapa de producdo didria, foram definidas 6 acles: configuracao dos
scanners atuais da instituicdo para a digitalizacdo dos documentos no padrao AFD,
capacitacdo para os servidores das unidades de gestao de pessoas, cadastramento dos
servidores no sistema AFD para viabilizacao do curso e do trabalho, compra de tokens-
certificados digitais para ao servidores a serem capacitados, realizacao da digitalizacdo do
acervo funcional do menor campus do instituto como parte prética da capacitacao e
definicdo do processo de admissao como primeiro a ser incluido na demanda de
mapeamento de processos para implantacao do processo eletronico e inclusao no AFD,
atendendo duas legislacbes — a portaria 4 do AFD e o Decreto 8.539 do uso do meio
eletrénico para os processos administrativos.

Para a etapa de atualizacdao, foram definidas 5 acdes: compra de equipamentos
adequados para o trabalho de digitalizacao de volumes maiores, retirada dos documentos
que ndo fazem parte da Tabela de Documentos Funcionais das pastas, separacao dos
documentos anteriores a 30 de junho de 2016 e posteriores para constituicao do
assentamento legado e encerramento da pasta fisica, higieniza¢do e tratamento técnico
das pastas ja avaliadas.

E para a etapa de legado, considerando que as pastas ja estariam separadas,
avaliadas e higienizadas na etapa 2, as acdes planejadas sdo: digitalizacao, autenticacao
com certificado digital e inclusdo no Sistema de Gestao do AFD.

Das 3 etapas, o IFPE ja implantou a etapa de producdo didria, de modo que a
Diretoria de Tecnologia ja realizou a configuracao dos scanners, O Grupo de Trabalho de
Implantacao do AFD ja realizou o curso de capacitacao com todas as unidades de gestao
de pessoas na primeira semana de outubro de 2017,0 Grupo criou ainda uma Orientacao
Normativa contendo todas as orientacdes praticas sobre os procedimentos necessarios a
esta etapa do planejamento da implantacao do AFD, tal manual ja foi publicado pela

Diretoria de Gestao de Pessoas e enviado a todas as unidades de Gestdo de Pessoas do
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6rgao, a Diretoria de Gestao de Pessoas ja disponibilizou a todos os servidores que estarao
envolvidos nesta etapa o acesso ao sistema de inclusdo de documentos AFD, a Pré-reitora
de Administracdo ja adquiriu e entregou os tokens com certificados digitais a todos os
interessados e os processos de admissao do d6rgdo ja passaram a ser incluidos na
plataforma AFD. De todas as a¢0es planejadas para esta etapa, apenas a que diz respeito a
digitalizagao do acervo funcional do campus com menor porte durante a realiza¢ao do
curso, como parte pratica da capacitacdo, ndao consegui ser finalizada, tendo vista os
recursos técnicos disponiveis terem apresentado dificuldades no dia do evento. Contudo,
estd prevista para até o final do més de novembro a conclusdo da digitalizacao de todo o
acervo deste campus pela equipe do Grupo de Trabalho responsavel, de modo que o IFPE
terd um campus plenamente inserido na plataforma AFD, com legado, atualizagcdo e
producdo didria implantadas até o final do més de novembro de 2017.

Para a implantacao das etapas 2 e 3, a equipe estd aguardando a conclusao do
processo de compra dos equipamentos, ja em tramite nos setores competentes da
instituicdo.

Considera-se importante relatar a experiéncia de implantacao da producao didria no
Departamento de Gestdao de Pessoas - DGP do Campus Recife, haja vista ser o maior
campus da instituicdo. Nos primeiros trinta dias apds a realizacdao da capacitacao, ja sao
percebidas mudancas na cultura, nas praticas e consequentemente na inclusao de
documentos no AFD.

As portarias relacionadas aos servidores, apds a assinatura pelo Diretor Geral, ja
estdo sendo digitalizadas no padrao AFD, ja estao sendo assinadas por meio do certificado
digital ICP-Brasil e ja estdo sendo incluidas de forma gradativa no Assentamento Funcional
Digital.

Os Processos de Admissao, que juntamente com os processos de Aposentadoria,
Pensao, Auxilio Funeral e Auxilio Reclusao, e suas variacfes, sao os unicos tipos de
processo que se inserem na Tabela de Documentos Funcionais previstos para o
Assentamento Funcional Digital ja passaram a ser produzidos no formato estabelecido pelo
Manual da Etapa de Producdo Didria do AFD no IFPE e j& passarao a ser incluidos na
plataforma AFD.

O Campus Recife j& conseguiu enviar e receber pastas funcionais referentes a

servidores com Processos de Redistribuicdao finalizados por meio do Assentamento
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Funcional Digital. A Redistribuicdo é um instituto legal regido pelo artigo 37 da Lei 8.112/1991
que permite a transferéncia de servidores publicos entre os dérgaos para atender ao
interesse da Administracao.

Considerando ser o arquivista do Campus Recife, o coordenador do Grupo de
Trabalho responsavel pela implantacao do AFD no drgao, desde o més de abril, jd ocorria a
retirada de processos ndo permitidos pela portaria das pastas funcionais, de modo que
hoje o Departamento ja conta com um acervo de mais de 1.000 processos classificados de
acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos da atividade meio das Instituices
Federais de Ensino, aprovada pelo Arquivo Nacional, que podem ser facilmente acessados
tanto pelo Sistema Unificado de Administracao Publica - SUAP, como por meio do Google
Drive, onde é possivel além da realizacao de buscas simples, a geracao de relatdrios
gerenciais acerca da quantidade de processos disponiveis no setor utilizando filtros como:

nome do servidor, assunto do processo, ano da abertura, dentre outros.

4 CONSIDERACOES FINAIS

A Administracao Publica deve buscar continuamente melhorar a aplicacdo dos
recursos publicos e tornar a sua gestao mais eficiente, utilizando-se de todas as estratégias
disponiveis, dentre elas o uso da tecnologia como ferramenta de gestdo.

O presente artigo buscou apresentar o Assentamento Funcional Digital, como
ferramenta de gestdo que utiliza a tecnologia, com foco no planejamento para a sua
implantagdo no Instituto Federal de Pernambuco e avaliacao das etapas ja realizadas.

Embora que tal planejamento ja tenha surtido efeitos positivos, sabe-se que o
projeto ndo foram implantado em sua totalidade no IFPE e ndo se espera que esse modelo
seja considerado o mais correto ou Unico, pelo contrdrio, busca-se contribuir na realizacao
de outros estudos sobre o tema, de modo que a implantacao desse e de outros projetos
possa ser refletida por diversas areas de conhecimento e perspectivas diferenciadas, de
forma que sua aplicacao seja facilitada.

A proposta de apresentar as dificuldades para a implantacao do AFD no IFPE foi
atingida, onde foram apresentadas as etapas definidas pelo Grupo de Trabalho
responsavel pelaimplantacdo do AFD no IFPE como sendo Etapa de Producdo Diaria, Etapa

de Atualizag¢do e Etapa Legado. Apresentou-se o plano de ac¢do para execucao das etapas
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de implantacao do AFD no IFPE, com énfase para a etapa ja concluida de producgdo didria,
e expondo os desafios das demais etapas. E relatou-se a experiéncia de implantacao do
AFD no Campus Recife do IFPE, em que além das questdes especificas do AFD, houve a
proposicao de ideias relacionadas aos procedimentos paralelos a implantacao do projeto,
tais como aretirada de processos das pastas e a necessidade de acesso a essas informacgoes
apos a conclusao do trabalho.

Embora careca de ajustes sob a perspectiva tedrica da Arquivologia, sobretudo
quanto a descaracterizacao dos dossiés funcionais fisicos e a impossibilidade de custddia
destes pela instituicao produtora, percebem-se diversas vantagens na implantacao do
Assentamento Funcional Digital.

As principais vantagens ja identificadas sdo: o estabelecimento de regras emrelacao
as quais documentos devem compor as pastas funcionais, reducao da redundancia de
documentos nos assentamentos, melhoria na atualizacdo dos dossiés, diminuicdo das
perdas informacionais, facilidade no acesso aos documentos e busca de informacdes,
utilizacdao de certificacdo digital para garantir a autenticacdo dos documentos digitalizados,
possibilidade da realizacdao de auditoria a distancia e implementacao de rotinas
automatizadas que eliminem o recebimento, impressdao ou geracao desnecessarios de
papel.

Nossa esperanca é que os Orgaos responsaveis pela coordenacao deste projeto,
principalmente pela custédia do Repositério Central Digital em funcionamento, ndo
deixem de tomar as medidas necessdrias para que nao tenhamos o risco de perder
informacgodes geradas apenas em suporte digital, e que os cuidados com a preservagao de
tais documentos sejam realizados de maneira sistematica e conforme as recomendacdes

da legislacao arquivistica vigente.

IMPLEMENTATION OF DIGITAL FUNCTIONAL REGISTRATION IN A
FEDERAL INSTITUTION

ABSTRACT

The objective of this work is to understand the difficulties that exist in the
implementation of the Digital Functional Registration - AFD in a federal
educational institution, and to find such answers, its general objective
was to present the process of planning the implementation of the Digital
Functional Registration - AFD in Federal Institute of Pernambuco and as
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specific objectives to know the necessary steps for the implementation of
AFD in IFPE, to identify the action plan to execute the implementation
stages of AFD in IFPE; and to report on the experience of implementing
the AFD in Recife Campus of IFPE. The motivation of the present work is
the need of the public sector to adapt its document production in an
electronic environment to comply with the legislation and the small
volume of research on the subject allied to the paradigm shift that this
demand causes for the Public Administration, that there is a need to
change culture, but also to plan and train all those involved in order for
the process to be successful. The methodology used is the case report, in
which the practical experience will be confronted with the literature of
the area. The result presented is a deployment model with consolidated
strategies for AFD implementation.

Keywords: Digital Functional Registration. Public Administration.
Archivology.

REFERENCIAS

ARQUIVO NACIONAL (Brasil). Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Rio de
Janeiro: Arquivo Nacional, 2005. 232p.

BRASIL. Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que disp&e sobre o uso do meio
eletrénico para a realizacao do processo administrativo no ambito dos érgaos e das
entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional. Didrio Oficial
da Uniao. Brasilia. 09-10-2015.

. Lei 6.546, de 4 de julho de 1978, que dispde sobre a regulamentacao das
profissdes de Arquivista e de Técnico de Arquivo, e da outras providéncias. Didrio Oficial
da Unido. Brasilia. 05-07-1978.

. Portaria Normativa N° 4, de 10 de marc¢o de 2016, que cria 0 Assentamento
Funcional Digital. Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo. Didrio Oficial da

Unido. Brasilia. 14-03-2016.

CATAPAN, Anderson. Planejamento e Orcamento na Administra¢dao Publica. Curitiba: Ed.
Intersaberes, 2013.

KOHAMA, H. Contabilidade Publica: teoria e pratica. 127 ed. Sao Paulo: Atlas, 2012.

Trabalho recebido em: 18 jul. 2018 Trabalho aceito em: 25 jul. 2018

Informacdo Arquivistica, Rio de Janeiro, v.6, n. 1, p. 334-350, jan./jun., 2017

350



