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ANALISE DE IMPLANTACAO DO PROJETO ASSENTAMENTO FUNCIONAL
DIGITAL - AFD NO AMBITO DO INSTITUTO FEDERAL DO CEARA

Mayara Virginia dos Santos”

RESUMO

A busca por meios que otimizem a consulta de documentos por intermédio de tecnologias da
informacdo € algo presente nas administragdes publicas e privadas. Sendo assim, o governo
federal elaborou o Projeto Assentamento Funcional Digital — AFD a partir do ano de 2016
com o intuito de digitalizar e autenticar por meio de certificacdo digital todos os
assentamentos funcionais digitais dos servidores publicos da administracdo federal. Dentro
dessa perspectiva, o presente trabalho teve como objetivo geral analisar o processo de
implantacdo do AFD na documentacao dos servidores ativos do Instituto Federal do Ceara —
IFCE. A pesquisa foi realizada com base no estudo de caso, de forma exploratéria e
qualitativa. Apresentou as etapas de preparacdo da documentacdo que antecede a digitalizacao
dos assentamentos funcionais fisicos, descreveu o trabalho realizado de digitalizacao desses
assentamentos, e propds melhorias quanto a aplicabilidade do AFD no IFCE. Colocou-se em
prética o que consta na Portaria Normativa n° 4 de 10 de marco de 2016 que cria o AFD, para
os servidores publicos federais efetivos, aposentados, instituidores de pensao, comissionados
ou a estes equiparados, no ambito dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal
Civil da Administracdo Federal, e aplicando-a aos documentos funcionais referentes aos
servidores publicos federais do IFCE arquivados na Pré-Reitoria de Gestdao de Pessoas —
PROGEP. Como resultados, o presente trabalho traz contribui¢des para a institui¢io como a
apresentacao das atividades que estdo sendo desenvolvidas quanto a implantacdo do AFD,
bem como para as instituicoes publicas federais que estdo ou pretende desenvolver a
aplicabilidade do AFD, e também, de relevancia académica uma vez que o projeto AFD ¢
tema pouco abordado em produgdes cientificas.

Palavras-Chave: Assentamento Funcional Digital. Digitalizagdo. Instituto Federal do Cear4.

1 INTRODUCAO

O ambito da administracdo publica € um dos grandes produtores de documento. Essa
producdo documental, seja na esfera municipal, estadual ou federal, acaba criando uma massa
documental acumulada, que carece de um tratamento arquivistico adequado.

Através das atividades administrativas desenvolvidas, sdo gerados documentos que

servem como fonte de prova, auxilio na tomada de decisdo, resguardo dos direitos e deveres

" Aluna de Graduagio em Arquivologia na Universidade Estadual da Paraiba — Campus V.
Email: mayaravirginiadossantos @ gmail.com



dos orgdos, das entidades e de seus agentes, além de gerar subsidio para decisdes
administrativas, e comprovar os atos do Poder Publico.

O uso das novas tecnologias no ambiente organizacional das institui¢des publicas tem
se destacado no modo com que essas tecnologias passam a ajudar na producio cada vez maior
de documentos, de forma organizada e na disseminacdo da informacdo que essa
documentacgao produz diariamente, em escala cada vez maior.

Dessa forma o Governo Federal vem investindo cada vez mais em normativos que
auxiliem no acesso e qualidade da informagdo produzida. Considerando a producdo
documental acumulada, e facilitar o acesso a informacdo, a Secretaria de Gestao de Pessoas e
Relacdes do Trabalho no Servico Publico (SEGRT), vinculada ao Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MPOG), através do Secretdrio de Gestao de Pessoas e
Relacdes do Trabalho no Servigo Publico, instituiu a Portaria Normativa n° 4 de 10 de marco
de 2016, que tem como finalidade criar e implantar o Projeto Assentamento Funcional

texistentes nas

Digital (AFD), por meio da digitalizacdo dos assentamentos funcionais fisicos
instituicdes, apresentar suas orientacdes técnicas, seu desenvolvimento e seu trabalho
posterior com essa documentacao.

Dessa forma apresentamos o seguinte questionamento: Como estd sendo realizada a
implantacdo do AFD de acordo com a Portaria n° 4 nos assentamentos funcionais fisicos dos
servidores do Instituto Federal de Educac¢do, Ciéncia e Tecnologia do Cearéd (IFCE)?

Para respondermos a pergunta, apresentamos deste modo o objetivo geral: analisar o
processo de implantacdo do AFD no IFCE. No qual os objetivos especificos sdo: apresentar as
etapas de preparo da documentacdo frente a digitalizacdo dos assentamentos funcionais
fisicos; descrever o trabalho de digitalizacdo dos assentamentos funcionais fisicos; e propor
melhorias quanto a aplicabilidade do AFD no IFCE.

E de competéncia dos servidores das unidades de gestio de pessoas que produzem e
acumulam os documentos referentes aos assentamentos funcionais fisicos dos servidores,
desenvolver as atividades concernentes a aplicagdo da Portaria Normativa n® 4. Dessa forma,
justificamos a necessidade de analisar a implantacio do AFD na instituicio. E oportuno
considerar o papel dos Arquivistas e Técnicos em Arquivo como gestores de informacao,

quanto ao auxilio hd uma metodologia de trabalho para implantacio do AFD. No qual a

" Link disponivel no  site:  https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-
digital/normativos.

! Também chamado de pasta funcional, ou dossié do servidor, é um repositério de toda a documentagdo
funcional do servidor produzida desde 0 momento de entrada na institui¢éo,



atividade dessa aplicabilidade do AFD estd sendo realizada pela pesquisadora, servidora do
IFCE, lotada na PROGEP, no cargo de Técnico em Arquivo.

A pesquisa é um estudo de caso, exploratéria e qualitativa. Para tanto o presente
trabalho se estrutura da seguinte forma: Fundamenta¢do Tedrica; O Projeto Assentamento
Funcional Digital; Delineamento Metodoldgico; Implantacdo do Projeto Assentamento
Funcional Digital; Proposta de melhorias quanto a Implantacdo do AFD e as Consideracdes

Finais.

2 FUNDAMENTACAO TEORICA

Com a explosdao do que chamamos era da informagﬁo§, os documentos de arquivo
passaram a existir ndo s6 em suporte fisico, mas também digital. O Diciondrio de
Terminologia Arquivistica — Arquivo Nacional (2005, p.74) traz a seguinte defini¢cdo de
documento digital “informagdo registrada, codificada em digitos binarios, acessivel e
interpretavel por meio de sistema computacional”. O documento digital pode ser classificado
como documento nato-digital e documento digitalizado.

O Decreto n° 8.539/2015 define documento nato-digital como um documento que é
criado em meio eletronico, ou seja, desde a sua producgdo, tramitacdo e finalizacdo. Ja o
documento digitalizado € um representante digital, obtido a partir da conversdo de um
documento nio digital. Essa conversao acontece por meio do processo de digitalizacdo.

O Dicionério de Terminologia Arquivistica (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.69)
define digitalizacdo da seguinte forma: "processo de conversdo de um documento para o
formato digital por meio de dispositivo apropriado como um escaner".

Flores e Schafer (2013, p.2) apresentam que:

A digitalizacdo de documentos apresenta-se como uma tecnologia cada vez mais
presente nas mais diversas instituicdes publicas brasileiras. Isso decorre da

necessidade de agilidade na recuperacdo e uso da informagdo, que serve no
desempenho das atividades cotidianas de setores e 6rgaos.

Para se realizar o processo de digitalizacio na documentacido, devemos observar
etapas que antecedem o inicio do projeto de digitalizacdo. Nas ‘Recomendagdes para
Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes’, o Conselho Nacional de Arquivos

(2010) alerta para o tratamento arquivistico adequado que a documentacio deverd receber

¥ Por definigdo, a era da informagdo — também chamada de era digital ou era tecnoldgica — corresponde a todas
as transformagdes instrumentais ocorridas apds a Terceira Revolugio Industrial. Disponivel em:
http://brasilescola.uol.com.br/geografia/era-informacao.html.
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antes do processo de digitalizacdo da documentacao, observando se esse acervo arquivistico
foi previamente higienizado, identificado e organizado antes do inicio da digitalizagao.

A digitalizacdo é usada como forma de reproducdo do documento e garante que os
documentos apresentem as caracteristicas fundamentais com que eles foram produzidos,
preservando o conteudo informacional existente, e conforme o art. 3° da Lei n® 12.682/2012
(BRASIL, 2012) menciona que o processo de digitalizacao devera ser “realizado de forma a
manter a integridade, a autenticidade e, se necessdrio, a confidencialidade do documento
digital, com o emprego de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP — Brasil”.

Ainda nas ‘Recomendag¢Oes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos
Permanentes’ visando auxiliar as entidades produtoras e mantenedoras de documentos,
menciona que, ao adotar a digitalizacdo implica ndo s ter conhecimento dos principios da
Arquivologia, mas também no cumprimento das atividades inerentes ao processo de
digitalizacao (CONARQ, 2010).

Oliveira, Salcedo e Santos (2014, p. 12) complementam mencionando que a partir da
digitalizac@o se tem uma maior viabilizacido no acesso a informacao, pois:

A digitalizacdo se integra como pritica de conservacdo e preservacdo de
documentos, assim como um dos mecanismos mais utilizados para viabilizar o

acesso e o uso das informacdes aos usudrios mais exigentes e gradualmente mais
carecidos de informagdes em qualquer lugar e a qualquer hora.

Essa producdo cada vez maior de documentos arquivisticos em formato digital
ocasiona as institui¢cdes produtoras em investir na busca de solugdes para a preservacao € o
acesso de longo prazo.

Quando se adota o processo de digitalizacio de um documento, deve-se pensar na
elaboracdo de uma politica de preservacao digital para esses documentos.

A elaboragdo de uma politica de preservagdo digital vai depender do grau de
compromisso publico e eficiéncia administrativa de uma instituicio ou organizagao,
em relacdo a gestdo dos documentos arquivisticos digitais sob sua custodia, a
preservagdo desses documentos e ao acesso continuo aos repositérios ou sistemas que
os contenham. No caso das institui¢des publicas das trés esferas de poder da Unio,

Estados, Distrito Federal e municipios, os gestores devem se preocupar com uma
politica de preservagdo digital. (MOTA; SILVA JUNIOR, 2012, p. 52).

A Carta para Preservacdo do Documento Arquivistico Digital do Conselho Nacional

de Arquivos (2005, p.2) relata que:
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A preservagio dos documentos digitais requer ag¢des arquivisticas, a serem
incorporadas em todo o seu ciclo de vida, antes mesmo de terem sido criados,
incluindo as etapas de planejamento e concepcdo de sistemas eletrdnicos, a fim de que
ndo haja perda nem adulterag@o dos registros.

Na qual essa preservagdo garante o acesso ao documento digital em longo prazo, de
forma auténtica e que possam ser reproduzidos corretamente por uma nova tecnologia daqui a
alguns anos, que seja diferente daquela que deu origem a aquele documento digitalizado no
passado, pois esses documentos digitais estdo passiveis de uma obsolescéncia de hardware e
software, adotando-se assim uma politica de preservacgao digital.

As ‘Diretrizes para Implementacao de Repositorios Arquivisticos Digitais Confidveis
— RDC-Arq do Conselho Nacional de Arquivos (2015, p.11) menciona que a preservacao
digital para garantir o acesso em longo prazo aos documentos arquivisticos, deve adotar os

seguintes principios:

e focar especificamente em documentos arquivisticos, e ndo em objetos digitais de
forma genérica;

e focar em documentos arquivisticos digitais auténticos;

e pressupor que a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais estd sob
ameaca, principalmente no momento da transmissdo no espaco (entre pessoas €
sistemas) e no tempo (atualizacdo/substituicdo de hardware e software usados para
armazenar, processar € comunicar os documentos);

e reconhecer que a preservagdo digital ¢ um processo continuo, que comega na
concep¢ao do documento;

e reconhecer que a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais tem por base
os procedimentos de gestdo e preservacdo e a confianga tanto no repositério como no
6rgdo responsdvel pela guarda desses documentos;

e arbitrar o que se considera como documento original, uma vez que a preservacdo
digital implica a necessidade de conversio de formatos e atualizag¢do de suportes;

e reconhecer que a elabora¢do de manuais e os procedimentos de preservagdo
desempenhados pelo repositério digital apoiam a presungdo de autenticidade desses
documentos;

e reconhecer que o registro, em metadados, das intervencdes de preservacdo em cada
documento apoia a presuncdo de autenticidade desses documentos;

e reconhecer que a autenticidade dos documentos digitais deve ser avaliada e
presumida no momento de sua submisséo ao repositorio.

e reconhecer que o repositério digital é responsavel pela manutencdo permanente da
autenticidade dos documentos a ele submetidos; e

e distinguir claramente a autenticidade e autenticacdo de documentos, considerando
que a primeira é a qualidade de o documento ser verdadeiro, e a segunda é uma
declaragdo dessa qualidade, feita, em um dado momento, por uma pessoa autorizada
para tal.

Para que a preservacao digital dos documentos aconteca de forma satisfatoria, essa
preservacdo precisa estar relacionada a um repositério digital confidvel, pois mantém
auténticos os materiais digitais, e permite realizar uma gestdo, preservacido € acesso aos

documentos digitais pelo tempo necessério.
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3 O PROJETO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL

O Projeto Assentamento Funcional Digital ¢ um instrumento normativo do governo
federal, criado como forma de agilizar o acesso aos documentos funcionais dos servidores
publicos federias.

A vista disso, o Secretdrio de Gestdo de Pessoas e Relagdes do Trabalho no Servico
Publico langou a Portaria Normativa n° 04 de 10 de marco de 2016, que em seu Art.1°:

Cria o Assentamento Funcional Digital — AFD para os servidores publicos federais
efetivos, comissionados ou a estes equiparados, no ambito dos 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal — SIPEC, como

forma de agilizar o acesso a informacdo, subsidiar a tomada de decisdo, resguardar
os direitos e os deveres dos 6rgaos, entidades e de seus agentes.

O AFD de acordo com a portaria acima n°4 é considerado um documento arquivistico,
as orientagdes sdo dadas pelo Arquivo Nacional, 6rgdo central do Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo - SIGA, da Administragdo Publica Federal.

E considerado um repositério digital da documentagdo funcional dos servidores
publicos federais, substituindo assim a pasta funcional fisica e fazendo do AFD um
repositério que armazene os documentos digitalizados. A portaria n° 4 ainda em seu art. 1°, §
3 afirma que:

O meio de consulta ao histérico funcional a ser utilizado pelos 6rgéos e entidades e os
arquivos que o compde serdo armazenados somente no Repositério Central, com
observancia das regras de seguranca, armazenamento e preservacdo contidas no e-Arq
Brasil aprovado pela Resolugdo CONARQ n° 25 de 27 de abril de 2007, devendo estar
protegidos de acesso, uso, alteracdo, reprodugéo e destrui¢do ndo autorizados.

Deste modo, os servidores passam a poder ter acesso a informagao funcional de forma
mais rapida, pois a sua documentacao estara digitalizada e inserida no sistema AFD, tendo o
acesso a partir de um login e senha do seu computador de casa, ao contrario do que acontecia
anteriormente quando o servidor se deslocava até a instituicdo, preservando assim a
documentacao fisica existente. Essa informacdo € gerada pelas instituicdes publicas federais,
produzida em fun¢do da vida funcional dos servidores publicos.

O Art. 9 da portaria menciona que a partir de 1° de julho de 2016 ficou impedido o
arquivamento de documentos nos assentamentos funcionais fisicos existentes, utilizando
exclusivamente o AFD como unico repositério dos documentos funcionais.

A portaria n° 4 apresenta também, que a unidade de recursos humanos dos Orgdos €

quem realizard a aplicabilidade do AFD e que a mesma serd dividida em duas etapas:
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I - inclusdo de novos documentos funcionais, produzidos ap6s a data de lancamento
oficial do Sistema Eletronico de Informag¢do do Assentamento Funcional Digital
(SEI-AFD), nos termos art. 8°; ¢

I - digitalizacio do legado dos documentos funcionais existentes nos
Assentamentos Funcionais Fisicos (BRASIL, 2016).

Nessas etapas para a inclus@do de novos documentos funcionais deverdo ser
contempladas as seguintes atividades: preparacdo dos documentos, no qual ocorre o
procedimento de higienizacdo nos documentos, retirando clipes, grampos, ligas, quaisquer
elementos que prejudiquem o acesso do documento a digitalizacdo; a atividade de
digitalizacdo dos documentos, onde ocorre a captura da imagem, transformando-a em um
representante digital com insercdo de dados para sua identificacdo; e a dltima atividade € a de
registro, quando ocorre o procedimento de inclusdo de informacdes dos documentos no
sistema AFD.

Para a I etapa, a de inclusdo de novos documentos funcionais, foi desenvolvida a
Tabela de Documentos Funcionais = como forma de padronizar os documentos que serdao
inseridos no AFD. Podemos obter essa tabela no site do Portal do Servidor do Governo
Federal'™. Caso haja necessidade de inclusdo de novos tipos de documentos na tabela de
documentos funcionais, os 6rgdos deverdo solicitar com uma justificativa essa inclusao,
através de formuldrio por e-mail (sgp.afd @planejamento.gov.br).

Ja a II etapa realizaremos a digitalizacdo do legado dos documentos funcionais
Hexistentes, ou seja, toda a documentacdo ja produzida a qual pertence ao servidor desde sua
entrada até a data de 1° de julho de 2016. No qual os assentamentos funcionais fisicos serao

encerrados no momento da digitalizacdo, utilizando-se para esse fim o termo de encerramento

que se encontra no quadro na pagina seguinte:

Quadro 1 — Termo de Encerramento de Assentamento Funcional
Termo de Encerramento de Assentamento Funcional
Orgio/ UPA G:
Siape n°: Nome:
Certifico que os documentos funcionais referentes ao assentamento funcional supracitado

foram devidamente digitalizados e registrados no Sistema de Gestdo do Assentamento

Disponivel em: https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-digital/tabela-de-
documentos-funcionais.

HTodaa documentagao funcional do servidor produzida até a data anterior a 1° de julho de 2016.
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Funcional - AFD. A partir desta data, fica encerrado o assentamento funcional fisico na
folha___, que correspondente ao documento

(descrever o

documento)

Todos os novos documentos funcionais serdo registrados exclusivamente por meio digital
no AFD. O presente Termo, gerado por meio eletronico, foi afixado ao final do
Assentamento Funcional Fisico, que deve ser encaminhado para arquivamento
intermedidrio.

Local e Data: Assinatura: Matricula:

Fonte: Portal do Servidor do Governo Federal — Gestdo de Pessoas, disponivel em https://www.servidor.gov.br/gestao-de-
pessoas/assentamento-funcionaldigital/copy_of Portarian04. 10.2016.pdf. Acesso em: 29 out. 2017.

Para ocorrer essa digitalizagdo o Departamento de Gestdao dos Sistemas de Pessoal
(DGSIS) da SEGRT, disp6s de procedimentos e orientagdes técnicas quanto a execuciao do
processo de digitalizacdo dos assentamentos funcionais atuais e a inclusdo de novos
documentos digitais ou digitalizados no AFD. A seguir temos as orientacdes técnicas

previstas pelo DGSIS.

e Arquivos digitalizados
Todos os documentos que compdem o assentamento funcional fisico deverdo constituir o
AFD, devendo ser digitalizados os com suporte em papel e convertidos os arquivos ja digitais,
microfilmes, ou equivalentes para um ou mais arquivos digitais com as seguintes

especificagoes:

Quadro 2 — Padrao de Digitalizacdo do Documento

Formato Portable Documento Format — PDF/A (Padrao ISSO para PDF/A —
1B)

Tamanho A4

Resolucao 300 dpi

Escala 1:1

Cor Modo tons de cinza, 8 bits

Compressao | Sem perdas

Os arquivos deverdo ser digitalizados com o reconhecimento 6tico de caracteres (OCR) e

assinados por meio de certifica¢do digital no padrdo ICP - Brasil.
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Equipamentos de digitalizacdo (Scanners)

Como sugestdo para adocdo dos 6rgaos foram definidas especificaces técnicas de

dois tipos de equipamentos: Tipo I, a ser utilizado na rotina de produc¢do didria das pastas

funcionais digitais e Tipo II, para a digitalizacdo do legado dos assentamentos funcionais

fisicos do 6rgao.

Quadro 3 - Scanner Tipo I - Departamental / Produ¢io Didria

IRecomendado para baixo ou médio volume de trabalho didrio.

Caracteristicas
Operar automaticamente no modo simplex ou duplex (frente e verso) com leitura
Modo De simultdnea dos dois lados;
Digitalizacao Suportar multiplas paginas.
Velocidade de digitalizagdo minima de 30 ppm no modo simplex (a 200 dpi), para
papel A4, com alimentacio em retrato;
Velocidade De
Digitalizacao [Velocidade de digitalizacdo minima de 60 ipm no modo duplex (frente e verso) (a 200
dpi), para papel A4, com alimentacdo em orientacao retrato.
Possui alimentagdo automdtica de documentos (ADF), com capacidade de no minimo
Alimentador 50 (cinquenta) folhas com 75-80 g/m2 e padrio minimo A4. Possuir sensor de

deteccao de alimentagdo.

Resolu¢ao Otica

Possuir resolugdo 6tica de 300 dpi.

Escalas De Cor

Suportar no minimo as seguintes escalas de cores:
Colorido - 24 bits; e
IMonocromatico - 1bit; e

Tons de cinza - 8 bits.

Resolucio De
Saida

Possuir resolu¢do minima de 300 dpi.

Volume De
Digitalizacao

Volume minimo didrio de processamento de 3.000 (trés mil) paginas.

Fonte De Captura

Possuir software de captura com recurso de detec¢fo automadtica de imagens e textos.

Software

Deve possuir software com funcdo de recolhimento 6tico de Caracteres (OCR), sem|
restricdo de licenga para uso.
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Recursos De

)Auto brilho;
Correcdo automatica de inclinagdo;

[Eliminacdo de bordas pretas;

Imagem Rotacdo de imagem;
Eliminagdo de pagina em branco;
Deteccao de fim de pagina.
Suportar no minimo os seguintes padroes:
Padrao De Midia |Gramatura: entre 60 g/m2 e 105 g/m2;
De Entrada

Tamanho: Entre AS e padrao Oficio, sendo imprescindivel o formato A4.

Pacote De Drivers

Devem possuir suporte no minimo aos drivers TWAIN e ISIS.

Formatos De

Possuir no minimo suporte aos padrdes uma pagina e multipaginas nos formatos TIFF,
JPEG e PDF (somente imagens e pesquisdveis).

Digitalizacao
Conectividade [Compativel no minimo com USB 2.0, incluindo o cabo.
Possuir fonte de alimentacao de 100 ~ 240 VAC, 50/60 Hz automatica.
Requisitos
Elétricos Possuir conformidade com o padrdo Energy Star.
Sistema Possuir compatibilidade com o Windows 7 (32 e 64 bits) para drivers e software.
Operacional

Garantia De
Suporte Técnico

Possuir garantia contra defeitos de fabricagdo e suporte técnico no periodo de 48
meses.

O suporte técnico para os equipamentos deverd ser prestado preventiva e
corretivamente on-site por profissionais especializados e deve incluir a manutengdo e a
substituicdo de equipamentos conforme requisitos minimos de servigo definidos.

Idioma

Todo software, incluindo drivers, e os respectivos manuais deverdo estar disponiveis
lem lingua Portuguesa - Portugués do Brasil.

Atualizacao

Disponibilizar atualizacdes do software (correcdo e erros, firmware, novas funcgdes)
sempre que houver langamentos de novas versdes compativeis com o equipamento no
decorrer do prazo de garantia.

Seguranca

Os equipamentos e produtos, nas suas condi¢des de fabricacio, operacdo, manutencio,
configuracdo, funcionamento, alimentacdo e instalagdo, devem obedecer]
rigorosamente, no que for aplicavel, as normas e recomendac¢des em vigor, elaboradas
pelos orgdos oficiais competentes ou entidades autdnomas reconhecidas na darea
(ABNT, ANATEL, etc.) e aquelas entidades geradoras de padrdes reconhecidas
internacionalmente (ISSO, IEEE, EIA/TIA etc).




17

Os equipamentos e o software fornecidos devem ser do mesmo fabricante ou
compativel; os equipamentos deverdo ser novos e estar na linha de produgdo do
fabricante no momento da apresentacdo das propostas; os equipamentos deverdo ser

Padronizacio [fornecidos com um conjunto completo de manuais originais necessérios 2 instalacio de
lequipamentos e seus componentes, confeccionados pelo fabricante, todos os requisitos
de hardware, software e cabos, bem como seus acessorios.

Para scanner com conexdo USB, é recomendavel avaliar os requisitos do fabricante

Observacoes  |quanto a configuragdo minima exigida da estacio de trabalho a ser utilizada.

Fonte: Portal do Servidor do Governo Federal — Gestao de Pessoas, disponivel em https://www.servidor.gov.br/gestao-de-
pessoas/assentamento-funcionaldigital/copy_of_Portarian04. 10.2016.pdf. Acesso em: 29 out. 2017.

Quadro 4 - Scanner Tipo II - Alta Demanda / Digitalizacdo do legado fisico

Caracteristicas

Recomendado para alto volume de trabalho didrio, inclusive para digitalizacdo do legado
de pastas fisicas.

Operar automaticamente no modo simplex ou duplex (frente e verso) com leitura
simultinea dos dois lados;

Modo De

Digitalizacao Suportar multiplas paginas.
Velocidade de digitalizagdo minima de 50 ppm no modo simplex (a 200 dpi), para papel
A4, com alimentacdo em retrato;

Velocidade de

Digitalizacdo ([Velocidade de digitalizacdo minima de 100 ipm no modo duplex (frente e verso) (a 200
dpi), para papel A4, com alimentagcdo em orientacdo retrato.
Possui alimentagcdo automdtica de documentos (ADF), com capacidade de no minimo

Alimentador 250 (duzentas e cinquenta) folhas com 75-80 g/m2 e padrdo minimo A4. Possuir sensor

de deteccao de alimentacio.

Resolucao Otica

Possuir resolugdo 6tica de 300 dpi.

Escalas De Cor

Suportar no minimo as seguintes escalas de cores:
Colorido - 24 bits; e
Monocromatico - 1bit; e

Tons de cinza - 8 bits.

Resolucao De
Saida

Possuir resolugdo minima de 300 dpi.

Volume De
Digitalizacio

'Volume minimo didrio de processamento de 5.000 (cinco mil) paginas.

Fonte De Captura

Possuir software de captura com recurso de detec¢cdo automadtica de imagens e textos.

Software

Deve possuir software com fun¢do de recolhimento 6tico de Caracteres (OCR), sem|
restricao de licenga para uso.
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Recursos De

Auto brilho;
Correcao automatica de inclinagao;

Eliminacdo de bordas pretas;

Imagem Rotacdo de imagem;
Eliminagdo de pagina em branco;
Deteccao de fim de pagina.
Padrio De Suportar no minimo os seguintes padrdes:
Midia De |Gramatura: entre 60 g/m2 e 105 g/m2;
Entrada Tamanho: Entre AS e padrdo Oficio, sendo imprescindivel o formato A4.
Pacote De
Drivers Devem possuir suporte no minimo aos drivers TWAIN e ISIS.

Formatos De

Possuir no minimo suporte aos padrdes uma pagina e multipiginas nos formatos TIFF,
JPEG e PDF (somente imagens e pesquisdveis).

Digitalizacao
Conectividade [Compativel no minimo com USB 2.0 ou Ethernet 10/100 (compativel com TCP/IP).
Requisitos Possuir fonte de alimentagdo de 100 ~ 240 VAC, 50/60 Hz automatica.
Elétricos  |Possuir conformidade com o padrdo Energy Star.
Sistema
Operacional Possuir compatibilidade com o Windows 7 (32 e 64 bits) para drivers e software.

Garantia E

Suporte Técnico

Possuir garantia contra defeitos de fabricagdo e suporte técnico no periodo de 48 meses.

O suporte técnico para os equipamentos deverd ser prestado preventiva e corretivamente
on-site por profissionais especializados e deve incluir a manutencdo e a substituicdo de
equipamentos conforme requisitos minimos de servigo definidos.

Idioma

Todo software, incluindo drivers, e 0s respectivos manuais deverdo estar disponiveis em
lingua Portuguesa - Portugués do Brasil.

Atualizacao

Disponibilizar atualizacdo do software (corre¢do e erros, firmware, novas funcdes)
sempre que houver lancamento de novas versdes compativeis com o equipamento no
decorrer do prazo de garantia.

Seguranca

Os equipamentos e produtos, nas suas condi¢des de fabricacao, operagao,
manuten¢do, configuracdo, funcionamento, alimenta¢do e instalagdo, devem obedecer
rigorosamente, no que for aplicavel, as normas e recomendagdes em vigor, elaboradas
pelos 6rgdos oficiais competentes ou entidades autonomas reconhecidas na drea (ABNT,
ANATEL, etc.) e aquelas entidades geradoras de padrées reconhecidas
internacionalmente (ISSO, IEEE, EIA/TIA etc).
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Padronizacao

Os equipamentos e o software fornecidos devem ser do mesmo fabricante ou compativel;
0s equipamentos deverdo ser novos e estar na linha de produgcdo do fabricante no
momento da apresentacido das propostas; os equipamentos deverdo ser fornecidos com
um conjunto completo de manuais originais necessarios a instalacdo de equipamentos e
seus componentes, confeccionados pelo fabricante, todos os requisitos de hardware,
software e cabos, bem como seus acessorios.

Para scanner com conexdao USB, é recomendavel avaliar os requisitos do fabricante

Observacdes |quanto a configuragdo minima exigida da estacdo de trabalho a ser utilizada.

Fonte: Portal do Servidor do Governo Federal — Gestao de Pessoas, disponivel em https://www.servidor.gov.br/gestao-de-
pessoas/assentamento-funcionaldigital/copy_of_Portarian04. 10.2016.pdf. Acesso em: 29 out. 2017.

e Processos de Trabalho
A digitalizacdo dos assentamentos funcionais fisicos e a sua transformac@o para o
assentamento funcional digital deve ser realizada por meio do Sistema de Gestdo de Servigos

(SGS) e seguir as seguintes atividades:

1. Preparagdo
A Unidade de Pagamento (UPAG) devera retirar os documentos das pastas para iniciar
a atividade de higienizacio e quando se tratar de processo deverd manter o conjunto

documental, obedecendo a ordem original inclusive as capas.
A atividade de higienizagdo basica consiste em:

e Desdobrar e planificar os documentos;
e Retirar clipes, grampos e outros prendedores;

e Remover poeira, fitas adesivas e outras sujidades superficiais prejudiciais a clareza da

captura das informacdes durante a atividade de digitalizacao.

2. Digitalizacao
A digitalizacdo consiste na captura da imagem (representante digital) e deverd ser
realizada com o objetivo de garantir o midximo de fidelidade com o documento original,

levando em consideracdo as caracteristicas fisicas, estado de conservacao e finalidade de uso.

Para a execucdo da digitalizacdo o scanner deve ser configurado para o
reconhecimento automatico de caracteres (OCR), ou um software desta natureza deve ser

aplicado posteriormente como complemento da digitalizacao.
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O processo de digitalizacdo devera:
e Ajustar o dngulo para melhoria de imagem;
e Solidificar e eliminar fundo e ruidos;

e Melhorar ou eliminar linhas verticais e horizontais para, por exemplo, ser utilizado em

reconhecimento em formuldrios que possuem separadores de campos;
e Ajustar a orientagdo do documento, como gira na imagem;
¢ Remover pdginas em branco, preferencialmente;
e Processar documentos em formato retrato e paisagem.

Os documentos que possuem informacdes referentes a despachos e anotacdes no verso
das paginas devem ser digitalizados em frente e verso e, preferencialmente, as piginas em
branco deverdo ser eliminadas. Se presentes nos assentamentos fisicos arquivos ja digitais,
microfilmados ou equivalentes, serd necessaria a conversdo destes para arquivos no formato
PDF/A com OCR.

Os arquivos gerados devem ser gravados no diretério c:\imagens_afd na mdquina
local nomeando a pasta com a matricula SIAPE do servidor. "XXXXXXX”. pdf/a, sendo

assinado digitalmente para posterior upload no sistema AFD.

e Registro
O registro dos documentos e de seus metadados serd realizado no Sistema de Gestao
do AFD, incluindo a classificacdo adequada do tipo de documento e demais atributos. O
processo € encerrado com o upload dos documentos digitalizados no sistema e assinatura com
certificado digital.
Quanto as especificagdes dos tipos e formatos de documentos, para a criagdo do AFD,
deverdo ser executadas de acordo com as recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos

Arquivisticos Permanentes, aprovadas pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

e (Capacitagdo dos Servidores
No ambito do Projeto AFD, em conformidade com o art. 11 da Portaria n® 04 de 2016,

¢ promovido de forma continuao calenddrio de cursos da Escola Nacional
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de Administra¢do Publica - ENAP, cursos de capacitacdo relacionados as fungdes de atuagcdo

no AFD.

Figura 1 — Pagina do Curso Introdugdo ao Assentamento Funcional Digital.

BRASIL Servicos Participe  Acesso a informacao Legislagdo Canais
r para o contedde [l Ir para a navegagso Bl Ir para a busca [ Ir para o rodapé ACESSIBILIDADE  ALTOCONTRASTE  MAPA DO PORTAL
Enap Q
g -
ESCOLA NACIONAL DE ADMINISTRAGAO PUBLICA  fle]v]--Jo] -]+

AcessesuaConta | Etica | Atendimento | Area de Imprensa

ENAP > DETALHE CURSO

Calendario de Cursose

semnaros Introdugdo ao Sistema de Gestdo do Assentamento
ESCOLA VIRTUAL Funcional Dlgltal - SGAFD

Como Funciona
Cursas
Calendario
Sobre o curso

Certificados

Em Nimeros

Puablico Alve
Servidores e agentes publicos dos trés Poderes e das trés esferas de governe que atuam nas unidades de recursos
i humanos do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal - SIPEC

Demais servidores publicos e cidadaos em geral também poderdo participar do curso
Formagio Inicial

Rt Eatrelios Objetivos de aprendizagem

Educagso
Continuad

» Identificar os principios do Assentamento Funcional Digital (Portaria Normativa MP n® 19, de 17 de novembra de
2015)

Pos-Graduacio » Identificar os conceitos  diretrizes relativos a0 Assentamente Funcional Digitsl.

Mestr . .
» ldentificar as responsabilidades do Servidor no que se refere as atividades relativas ao AFD.
Especializacio

Fonte:http://www.enap.gov.br/web/ptbr/detalhecurso?pp_id=enapvisualizardetalhescurso_WAR_enapinformac
oscursosportlet&p_p_lifecycle=0p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_r_p_564233524 idCurso=2842.

e Auxilio sobre o Assentamento Funcional Digital
Existe uma péagina no site do Governo Federal no link de Gestdo de Pessoas que
contém as nuances no que se refere ao AFD (https://www.servidor.gov.br/gestao-de-
pessoas/assentamento-funcional-digital), tudo o que as instituicdes necessitam para
desempenhar a atividade do AFD, como: o que € o projeto, normativos, orientacdes técnicas,
perguntas frequentes, tabela de documentos funcionais, capacitacdo de servidores, eventos,

tutoriais, contrata¢do e documentos. Na figura seguinte temos a pdgina inicial do portal:
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Figura 2 — Pagina do AFD no site do Governo Federal
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Fonte: https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-digital.

Anteriormente houve mais duas versdes de normativos que criavam o AFD, a
primeira, a Portaria Normativa SHR N° 03, de 18 de novembro de 2011, e a segunda, a

Portaria Normativa SEGEP N° 199, de 17 de novembro de 2015.

4 DELINEAMENTO METODOLOGICO

A pesquisa € um estudo de caso, exploratdria, com abordagem qualitativa.

E um estudo de caso, pois é a forma mais adequada para entender as particularidades e
se aprofundar no objeto estudado. Segundo Yin (2010, p. 39) “o estudo de caso é uma
investiga¢do empirica que investiga um fendmeno contemporaneo em profundidade e em seu
contexto de vida real, especialmente quando os limites entre o fendmeno e o contexto nao sao
claramente evidentes”.

Foi utilizada a abordagem qualitativa por se tratar de uma pesquisa para compreender
a problemdtica através de estudo de caso. Freitas e Prodanov (2013, p.70) dizem que “Na
abordagem qualitativa, a pesquisa tem o ambiente como fonte direta dos dados. O pesquisador
mantém contato direto com o ambiente e o objeto de estudo em questdo, necessitando de um
trabalho mais intensivo de campo”.

E exploratéria, pois, o objeto de estudo ainda é pouco discutido, dado ao fato de ser
recente no ambito no da administracio publica federal. Segundo Oliveira (2011), mesmo o

pesquisador ja possuindo conhecimento do objeto estudado a partir da pesquisa exploratéria
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pode ser desenvolvida outras explicacdes de um mesmo fato organizacional. Ou seja, realizar
o discernimento da pesquisadora com o ambiente a fim de gerar maior compreensao do objeto
estudado.

4.1 CAMPO EMPIRICO: DESCREVENDO A PRO-REITORIA DE GESTAO DE
PESSOAS

Iniciado no dia 23 de setembro de 1909, com o nome Escola de Aprendizes Artifices,
foi criado o que € hoje o Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Ceard. Do
dia em que foi instituido até os dias atuais o Instituto Federal de Ensino passou por varias
denominagdes. Foram elas: Liceu Industrial do Ceard (1941), Escola Técnica Federal do
Ceard (1968), Centro Federal de Educacgdo Profissional e Tecnoldgica do Ceara (Cefet/CE) e
em 2008 sancionado pela Lei n° 11.892% passou a se chamar Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia do Ceard (IFCE).”™ Apoés a sangdo desta lei, ocorreram mudangas,
como a criacdo da Reitoria e das pré-reitorias. Em 2013 o Professor Virgilio Augusto Sales
Araripe foi empossado como reitor, e a antiga Diretoria de Gestdo de Pessoas do IFCE,
passou a ser uma pro-reitoria, com a gestdo do Professor Ivam Holanda de Souza, sendo
criada assim a Pr6- Reitoria de Gestdo de Pessoas, que se caracteriza como campo empirico
dessa pesquisa, onde sdo armazenados os assentamentos funcionais fisicos dos servidores do
IFCE.

A PROGEP ¢é o 6rgdo de suporte direto do reitor, responsavel por planejar,
coordenar, supervisionar e implementar as politicas de gestdo de pessoas, inclusive
normativos e orientagdes concernentes as atividades de assisténcia, administracdo de pessoal e
desenvolvimento dos servidores do IFCE. '

O arquivo da PROGEP foi criado com o objetivo de arquivar os documentos
funcionais produzidos pela instituic@o, a partir das atividades desenvolvidas pelos servidores.
E responsavel pela guarda e manutengdo dos assentamentos funcionais fisicos dos servidores
do IFCE. Composto por documentos de servidores ativos, aposentados, instituidores de
pensdo, e nomeados em cargo em comissdo, dos 29 campi, sendo as exce¢des o campus de

Fortaleza, Crato e Iguatu, pois a documentacido funcional ndo fica arquivada na PROGEP.

% Institui a Rede Federal de Educagdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica, cria os Institutos Federais de
Educagdo, Ciéncia e Tecnologia, e da outras providéncias.

" Informagdo retirada do portal institucional do IFCE disponivel em: http://ifce.edu.br/acesso-a-
informacao/Institucional, acesso em: 28 ago. 2017.

"1 Informacio retirada do portal institucional do IFCE disponivel em: http://ifce.edu.br/progep, acesso em: 29
out. 2017.
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Essa documentacdo do arquivo € constituida por documentos em suporte fisico, produzidas e

recebidas diariamente pelos servidores internos da PROGEP.

Figura 3 — Campis do IFCE

wru Bl brparn e bisrs Bl frpass s mdesd 1

Instituto Federal de Educagsa. CiEncia & Temoiogea 0o Ceara

IFCE

MINISTERIO DA EDUCACRO ﬁ L= u @ m = B

Sobre o IFCE | Acesso ainformagdo | Cc o5 | BFCE | Sistemnas | - Comunicagdo Sockal | Ouwidora | Central de Atendimento

WOCE ESTA QUL FASING IRCIAL » ACSSS0 RARIDL: > CAMF]

- Campi

L]
s par Goli Marmne — publicads 10007720 5 1008, tema mosdificasto 68022017
INSTITUTD rhaa
FEDERAL o
et
Reitoria

Ay Jorge Dumar, 1703
- % -
Reitoria Jardim América - CEP: &0410-426
%) e CAMP Fortzleza - Ceard
Fone (85) 3401:2300 - Fax: {85)3401.2323
Hordrio de atendimento:

- Bh as 17h
& ALUNO

8 < H:q
L1 SERVIDOR ™ - Acarali { ks
g / (1] %F' N
L \? d\
\is7

W=

3
MOSS03 CUrs0s 04 - Bea Viagem
Seja nosso 3N Ro=Camdm
{6 - Canindé
Concurses e 07+ Cautaia
8 - Cedre:

Selegiies

09 - Crateds

10 - Crata

11 - Furtaleza
O INSTITOTO 12 - Guararniranga

13 - Horizonts

14 - lguaty
Apresentacds 15- lEapipoca

16 - Jaguaribe
;';;".ilsiﬂﬂ. vizdo 17 - Jaguaruana

gres 18 - Juazedro do Korke

C¥gancerama 19 - Limoeiro do Norms

20 - Maracanad
Reftoria 21- Marada Nova

22- Paracuru

O-relcoria

FroTEltalias 13- Pecém
Diretorias 24 - Pohy de Inovagio
Sksemicas Fortalezs

25 - Dueinads
Conselnos e H

26 - Reltorta

redos colegiados

orgios coleglado: =l
Doumentos 28 - Tabideiro do Morte
institucionals 29 -Taud

30 - Tlangud
Avaliagio

e 1-Ubalara

Institucional #1xkbajan

32 - Umlrim
Unidads de

Auditorta Interna

Fonte: http://ifce.edu.br/acesso-rapido/campi/campi

4.2 UNIVERSO DA PESQUISA

O nuimero de servidores da instituicdo ja passa dos trés mil e oitocentos, incluindo
ativos, aposentados e instituidores de pensdo. H4 um aumento de servidores a medida que
novos candidatos sdo empossados, ampliando assim o nimero de assentamentos funcionais. O

universo da pesquisa sdo os assentamentos funcionais fisicos dos servidores ativos da
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instituicdo arquivados na PROGEDP, totalizando 2.300 servidores, sendo a excecdo os
assentamentos funcionais dos servidores ativos do campus de Crato, Iguatu e Fortaleza. Pois
esses campi sdo mantenedores de toda a documentacdo dos seus servidores, € o campus
Fortaleza possui um Arquivista lotado no campus para desempenhar as atividades

concernentes ao AFD.

5 IMPLANTACAO DO PROJETO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL NO
INSTITUTO FEDERAL DO CEARA

De acordo com a portaria n° 4 de 10 de margo de 2016, a partir de 1° de Julho de 2016
j4 ndo € mais permitido o arquivamento nos assentamentos funcionais fisicos existentes.
Dessa forma, o processo de implantacdo do AFD no IFCE foi dividido em duas etapas: a 1° -
inclus@o de novos documentos produzidos apds a data estabelecida; e a 2 - digitalizacdo do
legado dos documentos funcionais existentes nas pastas funcionais fisicas.

A primeira etapa de implantacdo do AFD refere-se a inclusdo de novos documentos
funcionais, pois a documentacdo produzida apds a data estabelecida pela portaria ndo poderd
mais ser arquivada nos assentamentos funcionais fisicos. Desse modo, realizamos o que a
portaria determinou, ou seja, as documentacdes funcionais dos servidores estdo sendo
recebidas no arquivo, separadas de acordo com a data de produg¢do, assunto do documento, e
arquivadas em caixas arquivo, respeitando os pardmetros da tabela de documentos funcionais
que a portaria n° 4 determina, para depois com a conclusdo da II etapa de implantagao
(descrita abaixo), retomarmos a inclusdo desses novos documentos no sistema AFD.

Na segunda etapa do AFD, quando ocorre a digitalizacdo do legado dos documentos
funcionais nos assentamentos funcionais fisicos, a institui¢ao poderia realizar a contratagao de
uma empresa terceirizada para aplicar a digitalizacdo da documentacdo, mas, acabou sendo de
competéncia de realizar essa atividade, a Técnica em Arquivo lotada na PROGEP. Diante
disso, precisou realizar a aquisicdo de materiais, como a compra de scanners apropriados para
digitalizar a documentagdo, e a necessidade de conseguir mais servidores para desempenhar
as atividades de digitalizacdo do legado, pois a PROGEP s6 conta com uma técnica em
arquivo para a realizacdo do trabalho de digitalizacdo e ndo seria suficiente. A alternativa foi
solicitar aos campis da instituicio servidores para auxiliar nas atividades desempenhadas. Em
um total de cinco profissionais até 0 momento da pesquisa.

Eu e os servidores cedidos comecamos a reunir todos os documentos pertencentes aos

assentamentos funcionais fisicos dos servidores dos campi que a PROGEP ¢ mantenedora.
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Nessa etapa houve uma dificuldade em reunir todos os documentos dos servidores que
antecede a data de 1° de julho de 2016 nos assentamentos fisicos, pois ainda possui
documentos que estdo sendo tramitados nos setores da PROGEP anterior a essa data,
aguardando a sua finalizacdo para ocorrer a tramitacdo para o arquivo. Contudo, ainda que
alguns documentos ndo estivessem em posse do arquivo, ocorreu a etapa de digitalizacdo do
legado. A seguir temos a figura 4 retratando o processo de agrupar todos os assentamentos
funcionais fisicos de cada campus, para aguardar as atividades que antecedem o processo de

digitalizacdo. A cor das pastas é escolhida aleatoriamente, pode ser usada tanto para os

técnicos administrativos ou docentes, nao existe uma separacao entre eles.

Figura 4 — Assentamentos Funcionais Fisicos

Fonte: Dados da pesquisa, 2017.

Antes do processo de digitalizacdo foram executadas vdrias atividades, como a
higienizacdo, retiradas de copias duplicatas, organizacdo, € numeracdo dos documentos para
preenchimento do termo de encerramento, para sé assim realizar a digitalizacdo, a assinatura e
inclusdo no sistema AFD.

Na atividade de higienizacdo retiramos os grampos, clipes, fitas adesivas e ligas que
estavam contidos nos documentos, para ajudar no processo de digitalizagdo, e também,

impedir a deterioragdo.
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Figura 5 — Assentamento sem tratamento arquivistico

Fonte: Dados da pesquisa, 2017.

Na organizacdo dos documentos, cada institui¢do pdde organizar a sua pasta funcional
da forma que facilite o acesso e a andlise das informagdes (ver fig. 5). A partir disso foi
decidido em conjunto com a gestdo, a retirada de duplicatas de documentos que ja continha os
originais nos assentamentos, para sé depois organizarmos os variados processos de acordo
com a portaria n° 4 de 10 de marco de 2016, que disponibilizou a tabela de documentos
funcionais.

Para o preenchimento do Termo de Encerramento, as folhas do assentamento fisico
higienizado e organizado foram numeradas no canto superior direito a l4pis, impresso e
inserido como ultimo documento da pasta fisica para ser digitalizado junto com todo o resto
da documentacdo, pois o legado é formado por um dnico arquivo, onde tem toda a
documentacgio do servidor estdo sendo digitalizados.

Depois de suceder essas atividades comegcamos a realizar o processo de digitalizagio
dos legados funcionais, de acordo com as orientacdes técnicas ja descritas anteriormente, € no
padrao AFD que o sistema necessita para que a documentagdo seja inserida de forma correta.

Foram digitalizadas até o momento da pesquisa 1030 assentamentos funcionais dos
servidores ativos da institui¢do de 23 campis (ver figura abaixo), no qual foram escolhidos os
ativos, pois o volume documental é maior, que os assentamentos dos aposentados e

instituidores de pensdo. A documentagdo ja digitalizada estd sendo salva em um servidor do
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IFCE, esperando concluir todo o resto do processo de digitalizacdo do legado dos servidores

dos cinco campis que ainda falta.

Figura 6 - Assentamentos de servidores dos campis ja digitalizados no servidor do IFCE

%v| . v Computador » AFD (\\freenas.ifce.edubr) (W:) » ARQUIVO » PASTAS FUNCIONAIS - LEGADO »

Organizar - Gravar MNova pasta

rE : Mome Data de modificag.. Tipo Tamanho
w Favortos 3

. Area de Trabalho |\ ACARAU 13/09,/2017 17:23 Pasta de arquivos

4 Downloads J ARACATI 2771172017 14:02 Pasta de arquivos
_‘ Locais | BATURITE 11/10/2007 1311 Pasta de arquivos

. BOAVIAGEM 11/10/2017 13:39 Pasta de arquivos

= Bibliotecas . CAMOCIM 19/09/2017 14:22 Pasta de arquivos
:3 Documentos . CAUCALA 11/10/2017 13:09 Pasta de arquivos
[&=] Imagens |, CRATEUS 13/10/2017 15:22 Pasta de arquivos
o) Musicas . GUARAMIRANGA 03/10/2017 12:52 Pasta de arquivos
B8 Videos . HORIZONTE 26/09/2017 16:36 Pasta de arquivos

, ITAPIPOCA 10/10/201713:11 Pasta de arquivos

1M Computador . JAGUARIBE 10/10/2017 1311 Pasta de arquivos
&, Windows (C1) . JAGUARUAMNA 11/10/2017 13:10 Pasta de arquivos
=a HP_RECOVERY (D:) . MARACANAU 26/09/2017 08:52 Pacta de arquivos
= HP_TOOLS (E3) , MORADA NOVA 12/09/2017 18:14 Pasta de arquivos
a Move volume (G:) . PARACURU 2271172017 13:43 Pasta de arquivos
= KIMGSTOM (H:) || PECEM 26/09/2017 09:54 Pasta de arquivos
L AFD (\\freenas.ifcee QU’D{ADﬁ. 13/10/2017 10:28 Pasta de arquivos

, SOBRAL 23/10/2017 11:04 Pasta de arquivos

’E‘ﬂ Rede . TABULEIRC DC NORTE 02/10/2017 11:23 Pasta de arquivos
| TAUA 22/09/2017 16:33 Pasta de arquivos

| TIANGUA 23/10/2017 11:05 Pasta de arquivos

. UBAJARA 13/10/2017 10:28 Pasta de arquivos

, UMIRIM 22/11/2017 13:43 Pasta de arquivos

Fonte: Dados da pesquisa, 2017.

Esta espera se dd por ndo possuir servidores suficientes para desempenhar tanto as
etapas que antecedem a digitalizacdo dos assentamentos, € a0 mesmo tempo a inclusdo no
sistema AFD. Mas também, por aguardar o Sistema de Gestdo de Servicos (SGS) ser
disponibilizado pela equipe AFD, para poder ocorrer o envio dos documentos digitalizados
para o AFD. Esse sistema permite o envio de varios assentamentos digitalizados em lote,
auxiliando assim acelerar o envio dessa documentagdo para o sistema. Entramos em contato
com a equipe AFD e foi informado via e-mail que o sistema estd em fase de teste, como

mostra a figura abaixo:
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Figura 7 — Print de E-mail enviado a Equipe AFD

(1 L] :
EE- INSTITUTO FEDERAL sgp.afd@planejamento.gov.br v “

Mover para a Caixa de Entrada ‘ Mais

E-mail ~ “ a (! ]

Entrada Mayara Virginia dos Santos <mayara.virginia@ifce.edu.br>
Com estrela para segrt.afd [~

Enviados Boa Tarde!
Gostaria de saber sobre o Sistema de Gestdo de Servicos - SGS, se ji estd sendo utilizado, qual o andamento do sistema.
Rascunhos

~ Arquivo Remato Atenciosaments,
Solicitactes Atendi...

Templates
AFD - SGP/DESIS <sgp.afd@planejamanto.gov.br=

para mim [+

@ Mayara + Mayara,

0 5GS esta em fase de teste! Mas quando estiver disponivel avisaremos!

Mais =

Equipe AFD
(61) 2020- 8723 / 8588 [ 1240

Fonte: E-mail particular, 2017.

Os assentamentos funcionais fisicos apds passar pelo processo de digitalizacdo, se
encontram arquivados em um local na PROGEP distinto do arquivo. Essa documentacao de
acordo com a portaria nao deve mais ser manuseada, e também ndo pode ser eliminada antes
de atingir seu prazo de guarda estabelecido pela Tabela de Temporalidade (TTD) do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ). Aguardando ainda, serem estabelecidos os procedimentos

quanto a preservacao e guarda desses documentos.

6 PROPOSTA DE MELHORIAS QUANTO A IMPLANTACAO DO AFD

Ap6s analisarmos o processo parcial de implantacdo do Projeto AFD no ambito do
IFCE, executado de acordo com a Portaria n° 4 de 10 de mar¢o de 2016, podemos citar
algumas propostas de melhorias quanto a execu¢do do projeto no IFCE para continuar a
desempenhar o AFD na institui¢do, mas também, para as outras institui¢des que estdo no
processo de implantacdo do sistema.

O IFCE ndo possui um local adequado para arquivar os assentamentos funcionais
fisicos depois que ocorreu o processo de digitalizacio do legado funcional, essa

documentacio necessita de armazenamento e preservacdo em locais adequados, pois ainda
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ndo se atingiu a temporalidade para a sua elimina¢@o. Existe o arquivo da PROGEP, mas o
mesmo ndo possui espago suficiente para manter essa documentacdo armazenada, pois ja
contém os documentos que ndo estdo sendo mais arquivados nos assentamentos fisicos, e que
estdo aguardando a sua inclusdo no sistema AFD. Dessa forma justifica-se a necessidade da
gestdo providenciar um local adequado para a guarda e preservacdo desses documentos.

As institui¢des publicas federais que optarem por digitalizar o legado funcional fisico
dos servidores na prépria instituicdo sem contratar uma empresa terceirizada para realizar as
atividades, deve dispor de espaco e pessoal adequado para a realizagdo desse trabalho. No
IFCE temos esse espaco para realizar essas atividades, mas tivemos que solicitar servidores de
outros campis da instituicdo, pois ndo tinha profissionais suficientes no arquivo para realizar
essa atividade.

A capacitacdo dos servidores que desempenham o trabalho com o AFD deveria ser
realizada de forma mais eficaz, continuadamente, com cursos, treinamentos e workshops. S6
existe um curso a distancia ofertado pela ENAP com carga hordria de 10 horas relacionada as
funcdes de atuacdo no AFD e que ndo € o suficiente para conseguir desempenhar o processo
de implantacdo do AFD nas instituicdes.

As atividades de desempenho do AFD ainda estdo todas centralizadas no Arquivo da
PROGEP, pela caracteristica do setor em ser mantenedor de toda a documentacdo funcional
do servidor. Com a digitalizacdo dos documentos e inclus@do no sistema AFD, toda a
instituicdo passa a ter acesso de forma digital e ndo fisica a esses documentos, a proposta é
descentralizar algumas atividades concernentes a aplicacdo do AFD, aos vdrios campis da
instituicdo, e aos setores da PROGEP, em razdo de, alguns documentos serem de
responsabilidade deles, pois sdo os produtores daqueles documentos que devem realizar a
atividade de incluir os novos documentos funcionais no sistema AFD, de acordo com todos os
parametros e orientacdes técnicas pertinentes a essa atividade, descentralizando dessa forma
as vdrias atividades que o arquivo possui e que nao consegue desempenhar por s6 conter
apenas uma profissional.

Por fim, o arquivo da PROGEP necessita ter mais profissionais para desempenhar as
atividades concernentes ao tratamento arquivistico a essa documentacdo, € ao processo de
desenvolvimento do AFD, dado que, hoje s6 possui uma profissional empossada no arquivo

para realizar esse trabalho.
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7 CONSIDERA COES FINAIS

O desenvolvimento deste trabalho buscou analisar a implantagdo do Assentamento
Funcional Digital no Instituto Federal do Ceard. Mostrou os resultados frente as etapas que
antecedem ao processo de digitalizacdo dos assentamentos funcionais fisicos, descrevendo o
trabalho realizado na atividade de digitalizacdo e as melhorias que podem ser realizadas
quanto a aplicabilidade do AFD no IFCE.

A andlise de implantacdo do AFD € importante ser retratada em razdo da contribui¢ao
que esta pesquisa pode oferecer as instituicdes publicas federais que estdo em processo de
implantacdo ou jd se implantou. Relata como o IFCE estd realizando esse processo de
aplicabilidade do AFD na sua documentacdo, e mostrando diretrizes que as instituicdes
podem tomar para si em busca de uma ajuda ou orientacdo frente a essa implantacio.

A implanta¢do do AFD no IFCE ainda estd sendo realizada, pois € um processo com
varias etapas a serem executadas, € com uma instituicio com um grande nimero de
servidores, e com vérios documentos produzidos que precisam passar pelo processo de
aplicabilidade de digitalizacdo do legado e inclusdo de novos documentos, para conseguir ter
acesso a esses documentos fisicos de forma digital, para que se garanta a produtividade didria
que os setores da instituicdo necessitam.

Exp0s a realidade arquivistica de uma institui¢do publica federal, de uma Pré-Reitoria
de Gestao de Pessoas, produtora de documentos que retratam a vida funcional dos servidores
da instituicdo, e o tratamento arquivistico que os Arquivistas e Técnicos em Arquivo devem
oferecer aos documentos, frente a criacdo de um normativo do governo federal, que relata
como deve ser realizada a atividade quanto a organizacdo, digitalizacdo, arquivamento e
promogdo ao acesso a informacdo que esses documentos funcionais devem conter de forma
rdpida e segura aos seus usudrios a partir de agora.

Nao obstante, este trabalho nos apresentou a importancia que o documento produzido
diariamente pelas instituicdes em razdo das atividades funcionais dos servidores possui. Pois
muitas vezes a instituicdo ndo investe em um tratamento arquivistico adequado a esses
documentos e nem contrata profissionais adequados para realizar esse tratamento, como um
Arquivista ou Técnico em Arquivo. E que o Governo Federal continue criando normativos
que auxiliem esse tratamento arquivistico, € 0 acesso que as institui¢des necessitam por meio

desses documentos.
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ANALISE DE IMPLANTACAO DO PROJETO ASSENTAMENTO FUNCIONAL
DIGITAL - AFD NO AMBITO DO INSTITUTO FEDERAL DO CEARA

ABSTRACT

The search for means that optimize the consultation of documents through information
technology is something present in public and private administrations. Thus, the federal
government prepared the Digital Functional Settlement Project (AFD) from the year 2016
with the aim of digitalizing and authenticating through digital certification all the digital
functional settlements of public servants of the federal administration. In this perspective, the
present work had as general objective to analyze the process of implementation of the AFD in
the documentation of active servers of the Federal Institute of Ceard - IFCE. The research was
carried out based on the case study, in an exploratory and qualitative way. He presented the
steps of preparing the documentation that preceded the digitization of the physical functional
settlements, described the work done to digitize these settlements, and proposed
improvements regarding the applicability of AFD to the IFCE. The provisions of Normative
Order No. 4 of March 10, 2016, which established the AFD, were put into practice for the
effective federal public servants, retired, pensioners, commissioned or equivalent, within the
scope of the member bodies and entities of the Civil Service System of the Federal
Administration, and applying it to the functional documents referring to the federal civil
servants of the IFCE filed in the Pro-Rector's Office of People Management - PROGEP. As
results, the present work brings contributions to the institution as the presentation of the
activities that are being developed regarding the implementation of the AFD, as well as for
the federal public institutions that are or intend to develop the applicability of the AFD, and
also, of academic relevance, a since the AFD project is little discussed in scientific
productions.

Keywords: Digital Functional Settlement. Scanning. Federal Institute of Ceara.
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APENDICE A - TERMO DE CESSAO DE USO, IMAGEM E INFORMACAO

% UNIVERSIDADE ESTADUAL DA PARAIBA
u Centro de Ciéncias Biolégicas e Sociais Aplicadas - Campus V
U Jodo Pessoa - PB

U EPB Curso de Arquivologia

Missdo:
Formar profissionais éticos e competentes na &rea de Arquivologia, comprometidos com a transformag8o e a valorizagdo
do ser humano para o exercicio da cidadania.

TERMO DE CESSAO DE USO DE IMAGEM, NOME, VOZ E DADOS BIOGRAFICOS

Eu, lvam Holanda de Souza, declaro que autorizo, de forma gratuita e sem 6nus, a
divulgagdo das informagbes, da Implantagdo do Assentamento Funcional Digital na
Documentagdo Funcional dos Servidores do Instituto Federal do Ceara, que esta
armazenada na Pro-Reitoria de Gestido de Pessoas na qual sou o gestor para fins de
exercicio sobre as técnicas de coleta de dados de pesquisa desenvolvida no Curso de
Bacharelado em Arquivologia da Universidade Estadual da Paraiba.

Tenho conhecimento que o referido exercicio esta sendo realizado pela graduanda
Mayara Virginia dos Santos, sob a orientagdo do professor Sanderson Lopes Dorneles.
Igualmente que, diante do interesse da graduada pela Documentagdo Funcional dos
Servidores da Instituicéo, acerca da Implantagdo do Assentamento Funcional Digital caso
haja desdobramento da atividade, serei antecipadamente informado.

Estou ciente de que a imagem da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas podera ser
apresentada em outras atividades académicas, como palestras, mostras, aulas, sempre,

sem fins lucrativos.

Jodo Pessoa, 29 de Novembro de 2017.

Ivam Holanda de Souza

Campus Universitario V - Alcides Cameiro
Rua Horacio Trajano, s/n - Cristo
Jodo Pessoa — Paraiba — Brasil
Fone: (0xx83)3223-1138
www.uepb.edu.br
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