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RESUMO

A IMPLANTACAO DO SISTEMA DE GESTAO DO
ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL (SGAFD) NOS
INSTITUTOS FEDERAIS DE EDUCACAO DO RS E SC:

CONSIDERACOES ARQUIVISTICAS

AUTORA: Simone Reis Flores
ORIENTADORA: Fernanda Kieling Pedrazzi

A pesquisa aborda a implantagcdo do Sistema de Gestdo do Assentamento
Funcional Digital nos Institutos Federais de Educacéo do Rio Grande do Sul (RS)
e Santa Catarina (SC) de modo a desenvolver e disponibilizar um instrumento de
apoio técnico resumido e de facil acesso no que tange aos procedimentos de
implantagéo, observando as dificuldades e éxitos em decorréncia das agbes
adotadas durante o processo. E apresentado o Sistema AFD, no qual é feito o
levantamento das acdes que facilitaram a implantacdo nas IFES onde ja se
implantou o Sistema e que participaram da pesquisa. A pesquisa identifica os
principais obstaculos da implantacéo j4 observados e apresenta possiveis causas
de problemas na implantacdo do SGAFD nas IFES, através da reunido de
informagdes para elucidar os problemas que podem ocorrer na implantacdo do
Sistema de Gestdo do Assentamento Funcional Digital. A coleta de informacdes é
feita a partir da aplicacdo do roteiro de levantamento de dados, com a aplicacao
de um questionario de perguntas abertas com 0s responsaveis e profissionais
envolvidos para conhecer os processos de gestdo e politicas institucionais que
envolvem a implantacdo do SGAFD e serve de base para atingir o objetivo final da
pesquisa que € desenvolver e disponibilizar um instrumento de apoio as
Instituicbes Federais na implantacdo do Sistema AFD, assim alcancando o
resultado proposto na dissertacao.

Palavras-chave: Assentamento Funcional Digital. Dossié Funcional. Gestao
Pulblica. Sistema de Gestao Funcional Digital.



ABSTRACT
THE IMPLEMENTATION OF THE MANAGEMENT SYSTEM DIGITAL
FUNCTIONAL SETTING (MSDFS) US FEDERAL EDUCATION INSTITUTES OF
RS AND SC: ARCHIVISTIC CONSIDERATIONS

The research addresses the implementation of the Digital Functional Settlement
Management System in the Federal Institutes of Education of Rio Grande do Sul
(RS) and Santa Catarina (SC) in order to develop and make available a
summarized and easily accessible technical support instrument. it concerns the
implementation procedures, observing the difficulties and successes as a result of
the actions taken during the process. The AFD System is presented, in which a
survey of the actions that facilitated the implementation in the IFES where the
System was implemented and that participated in the research is carried out. The
research identifies the main obstacles to implementation that have already been
observed and presents possible causes of problems in the implementation of the
SGAFD in the IFES, through the gathering of information to elucidate the problems
that may occur in the implementation of the Digital Functional Settlement
Management System. The collection of information is based on the application of
the data collection script, with the application of an open-ended questionnaire with
those responsible and professionals involved to learn about the management
processes and institutional policies that involve the implementation of the SGAFD
and serve as basis to achieve the final objective of the research, which is to
develop and make available a support instrument for Federal Institutions in the
implementation of the AFD System, thus achieving the result proposed in the
dissertation.

Keywords: Digital Functional Settlement. Functional Dossier. Public Management.
Digital Functional Management System.
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1 INTRODUCAO

Na medida em que o0 homem evolui como pessoa ou ser pensante, surgem
necessidades para preencher as lacunas de seu crescimento social, 0 qual passa

por um processo de construcgéo e,

apropriacdo do mundo dos objetos e dos fenbmenos criados pelos
homens no decurso do desenvolvimento histérico da sociedade é o
processo durante o qual teve lugar a formacdo, no individuo, de
faculdades e de funcdes especificamente humanas (LEONTIEV, 1978, p.
257)

Nas organizacdes ndo é diferente. A mudanca nas organizacdes para
desenvolver as atividades do setor de pessoal e sua importante documentacao
surge a partir de uma necessidade contabil, no que se refere aos registros dos
trabalhadores.

De acordo com Fischer 2002, os funcionarios eram tratados como um fator
de producao, sendo administrados racionalmente medindo os custos de producao
gue ele envolve entre outros fatores.

Gil 2009, explica que a administragdo de recursos humanos teve seu inicio
na década de 1960, essa expressao passa a ser substituida as utilizadas no
ambito das organizacdes: Administracdo de pessoal e Relac¢des Industriais. Os
argumentos da Administracdo cientifica a favor da especializacdo e treinamento
profissional motivaram a necessidade de um departamento de pessoal. (DUTRA,
2006).

Com o avanco dos estudos relativos a area de gestdo de pessoas, a partir
de pesquisas fomentadas por grandes organizagcbes no campo da psicologia
organizacional e da sociologia do trabalho, as atitudes dos chefes de pessoal
comecam a ser transformadas para uma visdo do homem como ser humano,
como parte de uma relacdo entre empregador e empregado, e ndo mais apenas
como objeto de forca de trabalho.

As alteracbes na configuracdo do trabalho estdo em um progressivo
movimento. Dessa forma temos que 0 mercado, a economia, 0S empresarios e até
mesmos os trabalhadores estdo em uma continua transformacdo, e em meio a

isso adaptacbes as novas regras e aos novos formatos no trabalho, fazem com



gue o homem passe a ter um sentimento de inseguranca e o desconforto natural
em funcdo da mudanca.

Se administrativamente ocorrem diversas duvidas quanto ao atendimento
das novas politicas e definicbes de mercado, da mesma forma ocorre com o
trabalhador que, ao passar por mudancgas no seu meio de atuacao, pode demorar
em se ajustar ao novo contexto ou deixar de executar aquela atividade devido a
dificuldade em adaptar-se ao novo modelo de trabalho.

A evolucdo no gerenciamento de pessoal apresenta um novo desafio na
gestdo de documentos, com a alteragdo no tratamento dos documentos de
registro de pessoal, tanto em sua forma, com a criagdo de novos documentos ou
formularios, como em seu suporte, seja ele convencional ou digital.

A administracdo publica de pessoal vem sofrendo transformacgdes, tanto
que direcionou suas atividades para um novo formato, inclusive reorganizando
estruturas de pessoal. E por esta razdo que as autarquias, que entendiam que
seus servidores eram de um determinado 6rgdo ou instituicdo, passaram a
perceber que a relacdo da forca de trabalho no servico federal € Unica, no caso
vinculado ao executivo brasileiro.

O Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Publica Federal (SIPEC?)
inicia, entdo, uma forca tarefa nacional na area de gestdo de pessoas com vistas a
manter e padronizar os documentos de pessoal da Administracédo Publica Federal.

Sado inimeros os documentos produzidos no decorrer das atividades dos
servidores federais, desde sua admissdo até sua aposentadoria, isto €,
documentos arquivisticos, criados para registrar sua passagem pela via
institucional® que conta com diversos eventos.

Esses documentos sdo essenciais para garantir os direitos dos servidores e
respaldar o cumprimento dos deveres com o 0rgdo, ou seja, a execucao das
atividades para as quais foram contratados, a sua funcao.

A manutencao dos documentos de pessoal® é de responsabilidade do 6rgao
gue o servidor esta vinculado, ou seja, fica 0 mais proximo possivel do local de

atuacao deste servidor.

! Informag8es disponiveis em: <https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-
E)essoas> (Acesso em 08 nov.2021).

Documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade pratica, como
® Documentos que tratam da vida funcional do servidor federal.
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Para cumprir essa atribuicdo, o SIPEC estabeleceu normas, orientagoes e
leis que servem para reger o tratamento dos documentos de pessoal na esfera
federal, com isso, implantou um novo sistema chamado Sistema de Gestdo do
Assentamento Funcional Digital (SGAFD?), para resguardar os direitos e os
deveres dos 6rgaos e servidores integrantes do Sistema.

Na apresentacdo do Cddigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos relativos as Atividades-Meio do Poder Executivo
Federal, aprovado pela Portaria N° 47 de 14 de fevereiro de 2020, ja é esclarecido
que os instrumentos de controle usados pela Administracdo Publica na gestao dos
documentos juntamente com as tecnologias da informacao proporcionam o acesso
a informacéo, controle social, accountability e acBes de transparéncia publica,
percebidos pela sociedade.

A implantacdo de programas de gestdo de documentos nas instituicbes
publicas € uma etapa importante para a consolidacdo de uma politica
nacional de arquivos, por promover a eficiéncia, a eficacia e a efetividade
de programas e projetos dos érgaos e entidades da administragdo. As
acOes de gestdo de documentos racionalizam a produgdo documental,

otimizam recursos e asseguram a manutencdo e a preservacao de
conjuntos documentais relevantes para a sociedade. (SORDI, 2020, p. 4)

Para classificacdo e avaliacdo de documentos publicos, utiliza-se o
instrumento de gestdo de documentos instituido pela Resolucdo N° 14, de 24 de
outubro de 2001 do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), o qual define que
todos os documentos sob a guarda do 6rgdo devem ser mantidos e classificados
quanto ao seu assunto e tempo de vida, ou seja, quanto a temporalidade do
documento indicada na Tabela Béasica de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos relativos as Atividades-Meio da Administracdo Publica (TTD-Meio),
outro importante instrumento arquivistico que da bases para a coordenacdo da
documentacédo do servi¢o publico brasileiro.

A gestédo de documentos das atividades-meio evoluiu, pois os documentos
funcionais dos oOrgados federais passaram a ser direcionados por politicas

nacionais de padronizagdo quanto a sua forma e guarda, repercutindo na

manutencao dos acervos e na sua preservacao.

InformagBes sobre o SGAFD disponivel em: <https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-digital/novo-sistema-de-gestao-do-afd>
(Acesso em 08 nov. 2021).
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Os documentos funcionais possuem uma alta temporalidade, conforme TTD
da Atividade-Meio, pois seu uso tem fins de prova e garantia de direitos dos
servidores federais, indo ao encontro das preocupacdes com a defesa dos direitos
do cidad&o.

A gestdo documental, ou seja, um conjunto de procedimentos realizados
para controle, manutencdo, guarda ou eliminacdo de documentos, no
Assentamento Funcional (AF) é uma das atividades essenciais na preservacao da
informac&o.

Para viabilizar o acesso e preservagdo desses documentos, o Governo
Federal, no ano de 2011, iniciou a normatizacdo quanto ao uso do SGAFD. Em
um primeiro momento, o Governo Federal, lancou as normativas, projeto e
cronograma de implantacdo, que determina o inicio de seu uso no ano de 2016.

Essa iniciativa teve o intuito de facilitar o acesso as informacgdes de pessoal
no Governo Federal, de subsidiar a tomada de decisbes, assim como teve o
objetivo de realizar a integracdo com os 6érgdos reguladores e controladores da
Unido referente as informacdes sobre as contratacdes, aposentadorias e demais
atividades que requerem andlise e parecer sobre as atividades de Gestdo de
Pessoas.

Com a publicacdo da Portaria Normativa / SEGRT’/MP® N° 04 de 10 de
marco de 2016, os documentos em forma fisica do Assentamento Funcional
passam a ser digitalizados, incluidos em sistema e impossibilitados (de acordo
com a determinacdo da Portaria Normativa) de arquivamento em seu formato
fisico nas pastas funcionais, isto €, somente sendo arquivado no Repositorio
Digital * do AFD.

A partir da entrada em vigor da Portaria Normativa / SEGRT/MP N° 04 de
10 de marco de 2016, todas as instituicdes vinculadas ao Governo Federal devem
buscar formas de cumprir os dispostos da Portaria Normativa / SEGRT/MP N° 04

® Secretaria de Gestdo de Pessoas e Rela¢des do Trabalho no Servico Publico Federal.

® Ministério do Planejamento, Orcamento e Gest&o.

’ Repositério Digital, conforme Tesauro Brasileiro de Ciéncia e Informacdo, Mecanismos para
administrar, armazenar e preservar conteddos informacionais em formato eletrdnico, e que podem
ter como foco um assunto (repositorios tematicos) ou a producao cientifica de uma instituicdo
(repositérios institucionais). Muitos permitem o acesso universal e gratuito a seus contetidos, que
variam de acordo com a politica de cada instituicdo. S&o colec¢des digitais de documentos de
interesse para a pesquisa cientifica e, no caso dos institucionais, representam a sua memoria
cientifica.
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de 10 de marco de 2016, e articular formas para alterar seus procedimentos
internos a nova ferramenta.

Para iniciar a adaptacdo aos novos procedimentos de tratamento do acervo
de pessoal € necessario rever as estratégias de gestdo de pessoas e da gestédo
documental para uma imediata substituicAio de formatos dos documentos
funcionais.

Isso foi evidenciado ndo s6 no que se refere aos processos internos, mas
também em relacéo a capacitacdo adequada dos servidores atuantes nas areas.

A Universidade Federal de Pernambuco, por exemplo, iniciou sua estratégia
com ampliacdo da forca de trabalho, conforme descrito abaixo:

O primeiro esfor¢o se concentrou na criagcdo de cédigos de vaga para
concurso publico destinado ao cargo de técnico em arquivo, uma vez que
a instituicdo ja possui em seu quadro funcional 3 (trés) arquivistas. No
primeiro semestre do ano de 2012 o concurso foi celebrado e aprovou 4
(quatro) novos profissionais da area de arquivo. A distribuicdo desses
profissionais foi direcionada. Assim, 3 (trés) técnicos em arquivo sao
lotados no acervo da PROGEPE e 1 (um) no Centro de Ciéncias
Juridicas (CCJ). (SALCEDO, OLIVEIRA, SANTOS, 2014, p. 91)

A Portaria Normativa / SEGRT/MP N° 04 de 10 de marco de 2016, em seu
Artigo 1°, paragrafo 2°, institui como documento arquivistico o AFD, e que devera
observar as regras emanadas do Arquivo Nacional. A mesma Portaria também
atribui a responsabilidade da implantagéo aos setores de Gestdo de Pessoas das
instituicoes.

O cumprimento das normas arquivisticas em relacdo aos documentos
digitalizados obedece a Resolugdo N° 25, de 27 de abril de 2007 do CONARQ,
assim como o atendimento dos requisitos estabelecidos pela Resolugdo N° 43, de
04 de setembro de 2015 do CONARQ, quanto a implantacéo do Repositorio Digital
Confiavel Arquivistico (RDC-Arg®).

A busca por informagbes de como atender as normas arquivisticas no
Assentamento Funcional Digital abre uma nova oportunidade para discussao e
também para a inclusdo do conhecimento arquivistico nas instituicbes, assim
como motivacdo para a contratacdo ou lotacdo de técnicos em arquivo® e

arquivistas, profissionais que tém legislacdo que os apoia ha mais de 40 anos e

® De acordo com a Resolucdo N° 43 CONARQ, um repositério digital confiavel & um repositério
digital que é capaz de manter auténticos os materiais digitais, de preserva-los e prover acesso a
eles pelo tempo necessario.

°0 cargo de técnico em arquivo foi extinto pelo Decreto N° 9.262, de 9 de janeiro de 2018.
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que tém, respectivamente, formacéo de nivel médio e nivel superior, nas unidades
de gestdo de pessoas dos 6rgaos.

Em 2018, o Ministério do Planejamento atualiza as informac¢des quanto ao
Assentamento Funcional Digital com a publicacdo da Portaria Normativa N° 09 de
1° de agosto de 2018, revogando a Portaria N° 04/2016, pois em conjunto com o
Tribunal de Contas da Unido (TCU) e demais érgaos de controle, passam a
analisar os processos, que anteriormente eram encaminhados fisicamente em
formato digital, por meio do Sistema AFD.

A gestao de pessoas dos 6rgdos federais passa a ter que se organizar para
iniciar o uso do Sistema AFD. Contudo, para isso, seria necessario que as
instituicbes fizessem alteracbes em seus procedimentos referentes ao
Assentamento Funcional tais como: a forma do suporte da informacéo,
equipamentos adequados para o atendimento dos requisitos estabelecidos nas
resolucdes do CONARQ, bem como servidores capacitados para atuar nessa
adequacdo devendo, em caso de ndo haver esses profissionais, acontecer
concursos para suprir a necessidade dos mesmos.

Todas as informacbes referentes a implantacdo do SGAFD foram
publicadas nos portais virtuais do Governo, porém as estratégias de implantacao e
os procedimentos para o atendimento as normativas sdo de responsabilidade da
unidade de Gestao de Pessoas de cada 6rgéao.

Partindo desse norte, 0 presente estudo dar-se-a nos Institutos Federais de
Educacao do Rio Grande do Sul (RS) e de Santa Catarina (SC), nos quais houve
a implantagédo do Sistema de Assentamento Funcional Digital. Ademais, o estudo
buscara apoio em trabalhos ja publicados sobre o tema que permitam elucidar e
fundamentar esta pesquisa.

As instituicbes (institutos federais) foram escolhidas por se tratarem de
ambientes com estrutura organizacional multicampi e pela localizacéo territorial, os
estados de Santa Catarina e do Rio Grande do Sul, préximo a oferta do Curso de
Mestrado em Gestdo de Organizacdes Publicas, que, por sua vez, € sediado na
Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), na cidade de Santa Maria,
municipio do centro do estado do RS. Além disso, estes sdo os ambientes de
atuacao profissional da pesquisadora proponente do projeto e onde a mesma

realizou graduacéo em Arquivologia.
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1.1 TEMA E PROBLEMA

A pesquisa aborda a implantacdo do Sistema de Gestdo do Assentamento
Funcional Digital nos Institutos Federais de Ensino Tecnoldgico e Superior do Rio
Grande do Sul e Santa Catarina, para desenvolver e disponibilizar um instrumento
de apoio técnico resumido e de facil acesso no que tange aos procedimentos de
implantacédo, que guie aqueles que lhe consultarem a encontrar as informacdes
para suas duvidas com respeito do tema, observando as dificuldades e éxitos em
decorréncia das ac¢des adotadas durante o processo.

As mudancas em rotinas organizacionais trazem desconforto e
impedimentos para a implantacdo de novas formas de trabalho.

Com novas orientagbes normativas, os gestores de pessoal das instituicdes
publicas estdo fomentando junto a seus servidores procedimentos para adequar-
se a Portaria Normativa N° 09 de 2018, entretanto, a alteracdo nas rotinas de
pessoal nem sempre é célere e depende de esforco mutuo entre os servidores e
gestores.

A transformacéo nos formatos de suporte dos documentos e procedimentos
internos, por exemplo, em algumas instituicdes ndo acompanhou a brevidade das
adaptacdes e inviabilizou o acesso aos documentos do Assentamento Funcional
Digital pelos 6rgaos de controle, como o TCU, e outras instituicbes que possam a
vir necessitar consultar os documentos funcionais no caso de redistribuicdo ou
mesmo no atendimento de demandas funcionais em instituicées multicampi.

O tema da pesquisa aborda, portanto, as acdes de implantacdo do SGAFD,
nos Institutos Federais de Ensino Tecnologico e Superior do Rio Grande do Sul e
de Santa Catarina nesta perspectiva.

O Governo Federal impde, por meio da legislacdo, a padronizacdo nos
procedimentos de acesso e visualizacdo das informacdes dos funcionarios
publicos junto aos sistemas informatizados. Diante disso, o Governo Federal ndo
instrui quanto aos procedimentos para atender os dispostos nas normas e
orientacdes oriundas do SIPEC.

Assim, esta pesquisa busca responder ao seguinte questionamento: Com o
conhecimento das ag¢0es de implantagéo nos IFES participantes desta pesquisa, e
a partir dos equivocos, que dificultam ou atrasam o gerenciamento documental e

de pessoal, cometidos pelos gestores e servidores das IFES, quais sdo as
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estratégias, acoes e legislacbes que devem ser observadas para a implantacdo
bem sucedida do SGAFD? Com esse conhecimento, a pesquisa podera auxiliar na

implantacéo do Sistema do AFD nas demais instituicdes.

1.2 OBJETIVOS

A seguir, nos subitens 1.2.1 e 1.2.2, sdo apresentados os objetivos geral e
especificos esses norteiam o trabalho de pesquisa cientifica realizado em nivel de
mestrado profissional.

1.2.1 Objetivo geral

O objetivo desta pesquisa € analisar os procedimentos de gerenciamento
de documentos e de pessoas, em conformidade com o atendimento das normas
arquivisticas no Assentamento Funcional Digital, na implantacdo do Sistema de
Gestéo do Assentamento Funcional Digital.

1.2.2 Objetivos especificos

Para atendimento do objetivo pretende-se:

a) Apresentar o Sistema AFD,;

b) Verificar os principais obstaculos da implantacdo e as causas dos
problemas nas IFES;

c) Avaliar como contornar os problemas que vém ocorrendo na implantacéo
do AFD;

d) Levantar as acdes que facilitaram a implantacdo nas IFES onde ja funciona;

e) Desenvolver um instrumento resumido e de facil acesso de apoio as

Instituicbes Federais na implantacéo do Sistema AFD.

1.3 JUSTIFICATIVA

Os acervos documentais, e as informagbes que eles contém, sé&o
essenciais para uma boa gestdo publica, pois contribuem para fundamentar
decisfes institucionais e/ou garantir direitos de instituicoes e pessoas. O acervo de

pessoal dos orgaos federais contém toda a historia trabalhista de seus servidores,
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sua trajetoria profissional desde a admissdo e suas progressdes até quando se
aposentam.

No acervo de pessoal estdo armazenados todos 0s registros documentais
das atividades executadas pelos servidores, primeiro cumprindo as tarefas de
documentacéo do que se faz para depois poder atingir o objetivo fundamental da
arquivistica que é de dar acesso de qualidade aos usuarios.

Por isso, o Assentamento Funcional necessita de uma atengcado especial,
pois € ele que ird garantir aos servidores os direitos trabalhistas preservados,
assim como ira facilitar o acesso ao conteudo ao seu 6rgdo de vinculo para

embasar as decisdes institucionais.

Essa capacidade dos registros documentais de capturar os fatos, suas
causas e consequéncias, e de preservar e estender no tempo a memoaria
e a evidéncia desses fatos, deriva da relacdo especial entre os
documentos e a atividade da qual eles resultam, relagdo essa que €&
plenamente explorada no nivel tedrico pela diplomética e no nivel pratico
por numerosas leis nacionais. (DURANTI, 1994, p. 50)

Como profissional dos arquivos atuante e que esta relacionada diretamente
com a questdo aqui abordada, ao realizar a implantacdo do SGAFD no Instituto
Federal Catarinense (IFC) foi observado a dificuldade dos pares quanto ao
entendimento dos procedimentos na implantacdo do Sistema AFD.

Quando as tecnologias da informagcdo estdo interligadas as rotinas
arquivisticas, parte dos profissionais da gestdo de documentos, como também
outros profissionais que tém contato com esta nova realidade, ndo compreendem
a ligacdo nem as possibilidades que podem surgir deste elo.

O temor pelo novo, pela mudanca ou mesmo a simples resisténcia podem
ser sanados a partir do entendimento quanto a custédia arquivistica, onde o
documento fisico fica em posse da instituicdo através, ou intermediado, pelo
trabalho do arquivista. Para Duranti (1994, p.62), “a responsabilidade sobre a
substancia néo € alterada, apenas o meio de exercer” e € esta a questdo que se
sobrepbe ao que se conhecia antes das relacdes entre acervo, informacéao e
arquivista na discussao dos tecnoldgicos e do convencional.

A medida que aumentam as atividades digitais, o suporte da informacg&o é
alterado, porém, segundo Duranti (1994, p 62), “os arquivistas n&o precisam ter a

custodia fisica dos registros eletrdnicos para exercer o controle sobre eles e
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proteger sua integridade; eles podem fazer isso a distancia, contanto que
detenham autoridade legal para essa fungao”.

Esta nova forma de lidar com os registros, com os dados, com as
informacbGes gera desconforto ao arquivista ou técnico de arquivo que passa a
problematizar esta relacéo.

O desenvolvimento desta dissertacéo justifica-se pelo fato de haver poucas
publicacbes sobre estratégias de implantacdo do SGAFD formalizadas que
proporcionem compreensdo e entendimento no processo de implantacdo nos
orgéos federais.

Assim como, esta pesquisa visa esclarecer de forma eficiente e eficaz as
leis, regulamentacdes e normativas do AFD nos procedimentos de implantacao,
publicizando-as de modo dirigido, contemplando as necessidades de servidores
que trabalham ou ainda véao trabalhar com a questéo. Assim, colaborando para as
discussdes do tema o trabalho fomenta a area do estudo aqui apresentado.

Outra motivacdo que explica esse estudo € a atuacdo da pesquisadora na
implantacdo do SGAFD em dois institutos federais, a experiéncia no Instituto
Federal Catarinense (IFC), mostrou a quao relevante e necessario é auxiliar
instituicbes e demais profissionais da area na identificacdo dos procedimentos e
acOes na implantacao do Sistema AFD.

Nesse trajeto, ocorreu a colaboracdo técnica desta pesquisadora, como
profissional arquivista, no Instituto Federal Farroupilha (IFFar) do RS.

A intencdo é oferecer uma contribuicdo para a comunidade arquivistica
também pela experiéncia que obteve nessas atividades, proporcionando um
instrumento direto e reduzido de auxilio aos pares e demais profissionais que
atuam na implantacdo do SGAFD.

Diante disso, existe a necessidade de trazer ao meio académico a reflexado
sobre a utilizacdo da informacdo na Administracdo Publica, sendo esta
fundamental para a sociedade geral. Desse modo, o trabalho auxilia na conducgao
das pesquisas nesse aspecto, suscitando outros temas correlatos que aparecem

nas discussdes aqui empreendidas.

1.4ESTRUTURA DO TRABALHO
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Esta dissertacdo conta com cinco capitulos basicos onde o Capitulo 1,
Introdugdo, como o nome mesmo indica, é introdutorio, apresentando uma
contextualizacdo do estudo, dando as linhas gerais de discussao, formando a
delimitacdo do problema de pesquisa; seus objetivos: geral e especificos e a
justificativa para execuc¢ao dessa pesquisa.

No Capitulo 2 encontra-se a Fundamentacdo teorica, onde estédo
levantados os principais temas e autores que ajudaram a delinear a pesquisa.

No Capitulo 3, é exposta a metodologia utilizada para alcancar os objetivos
da pesquisa, 0s seus delineamentos, as limitacbes do método da pesquisa, o
contexto da pesquisa.

Posteriormente, no Capitulo 4, sdo apresentados, analisados e discutidos
os resultados encontrados com a investigacdo aqui empreendida e, por fim, no
Capitulo 5 sdo apontadas as principais conclusbes da pesquisa e suas
consideracdes finais.

Ao final da dissertacdo estdo listadas as referéncias utilizadas, além de
contar com os apéndices, onde esta o instrumento de pesquisa utilizado (Apéndice
A) e o produto da dissertacao (Apéndice B), que podera/devera ser utilizado por
arquivistas e técnicos de arquivos, além de outros profissionais, imbuidos da

tarefa de implantar o AFD nas instituicbes de ensino em questao.



2 FUNDAMENTACAO TEORICA

A fundamentacao teorica traz os principais autores e ideias que dao estrutura
para a pesquisa, 0 que ird dar base para a analise dos resultados a serem
posteriormente apresentados. Neste capitulo estdo considerados, basicamente, a

gestdo documental e a gestao publica.

2.1 GESTAO DOCUMENTAL

O acervo de pessoal é constituido em sua maior parte de documentos de
prova. O controle do AF dos servidores oferece uma fonte de confianca para os
gestores de pessoas, pois podem se resguardar de direitos e obrigacoes
funcionais através dos documentos de pessoal.

A gestdo de documentos, de acordo com o Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica (DBTA), € o “conjunto de procedimentos e operacgbes
técnicas referentes a producado, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua eliminacdo ou
recolhimento” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 100).

Para que se possa desenvolver a ideia de gestdo documental, inicialmente
é fundamental conceituar a palavra arquivo na acepcao que se deseja tomar na
pesquisa. Casanova (1928 apud SCHELLENBERG, 2006, p. 37) define os
arquivos como “a acumulacdo ordenada de documentos criados por uma
instituicdo ou pessoa no curso de sua atividade e preservados para consecucao
de seus objetivos politicos, legais e culturais, pela referida instituicdo ou pessoa”.

Lopes (1996, p. 32), por sua vez, entende que “os arquivos s&o acervos
constituidos por informacdes organicas contidas em documentos que sé&o
produzidos ou recebidos por pessoa fisica ou juridica e decorrem do
desenvolvimento de suas atividades”, claramente inserindo a ideia de informacéo,
se comparado ao que esta posto por Casanova no passado.

O conceito de arquivo, pois, surge com a valorizagcdo do contetdo
informacional dos documentos, e nao apenas relacionado ao documento
monumento, e o profissional de arquivo que tem este objeto passa a ser visto

como um gestor da informacao e conservador das memarias institucionais.



Delmas (2010, p. 19) salienta que “quanto mais documentos sdo usados
para que os homens registrem seus atos e assegurem a sua continuidade e
estabelecam relacionamentos duraveis entre si, mais eles produzem e conservam
arquivos”. Retrospectivamente, nota-se um crescimento documental. Para a
manutencgao, preservacao e acesso destes arquivos que, inclusive, ndo param de
ser ampliados, é necessaria a implementacdo de politicas de gestdo de
documentos.

Segundo Silva e Santos (2004, p. 44), “a gestdao de documentos tem como
funcdo pré-estabelecer planejamentos estratégicos para a producao, a utilizacéo e
a destinacao de informagdes organicas registradas”. Neste sentido, a aplicagao de
uma gestdo documental € fundamental para uma organizacdo que se preocupa
com a qualidade dos servicos prestados, ou seja, para aquilo que alcanca seus
publicos, interno ou externo. A qualidade dos servigcos esta intimamente ligada ao
arquivo corrente, lugar este em que se controla e mantém os documentos em uso
até cumprir a finalidade para qual o documento foi produzido, e a preservacao de
sua memgdria institucional.

A gestdao documental nas instituicdes publicas envolve muitas acdes e
transcende as areas de atuacdo. Segundo Bellotto (2006), a organizacdo de
arquivos publicos esta na ordem direta do interesse dos quatro tipos fundamentais
de publico que dele fazem uso, séo eles: o gestor, que produz o documento e dele
necessita para sua préopria informacdo, na complementacdo do processo
decisorio; o cidaddo interessado em testemunhos que possam comprovar seus
direitos e o cumprimento de seus deveres para com o Estado.

O pesquisador, em busca de informac¢Bes para trabalhos de analise de
comportamentos e eventos passados; e o cidaddo comum, muitas vezes a procura
de cultura geral, de entretenimento, campos em que pode haver lugar para o
conhecimento da historia contida nos documentos de arquivo.

A gestao da informacao tem como finalidade definir acGes e intervencdes
focadas na obtencéo da informacao apropriada, na forma correta, para as pessoas
indicadas, a um custo adequado, no tempo e lugar oportunos, para que as

decisbes possam ser tomadas de forma segura e adequada. Cabe destacar que:

o principal objetivo da gestao da informacgéo € identificar e potencializar
0s recursos informacionais de uma organizagdo e sua capacidade de
informacao; ensina-la a aprender e adaptar-se as mudangas ambientais.
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A criagdo da informacdo, aquisicdo, armazenamento, analise e uso
provém a estrutura para o suporte ao crescimento e desenvolvimento de
uma organizacao inteligente, adaptada as exigéncias e as novidades da
ambiéncia em que se encontra. (TARAPANOFF, 2001, apud SILVA;
SANTOS, 2004, p. 44)

Todo acervo institucional tem como usuarios natos 0S seus proprios
funcionarios e servidores, que dependem altamente dos documentos
armazenados no arquivo e das informacdes que eles contém para tomada de
decisdes, para contar com provas em processos juridicos e também como
memoria institucional, que traz a trajetéria percorrida pelos seus colaboradores e
gue no seu conjunto conta a historia de um espaco de producédo, de um lugar de
trabalho e de convivio.

A administragdo publica brasileira € comumente noticiada nos diversos
meios de comunicacdo como um 6rgdo desorganizado e burocratico®, como se a
burocracia fosse um mal no seu todo, com grandes dificuldades de acesso a
informacgéo, e, em muitos casos, criando uma sensacao de conformismo quanto a
realidade que se tem e/ou incapacidade por parte dos servigos publicos ou da
sociedade envolvida de fazer diferente, melhorando a situacao vigente.

Segundo Valente (2004), no entanto, a transparéncia e 0 acesso a
informacao publica por si s6 ndo garantirdo o funcionamento da maquina publica,
entretanto, sem se pensar e atuar em favor deles sera impossivel a movimentagao
do todo do que é estrutural no publico de forma razoéavel.

Para Scotti e outras autoras (1999, p. 36), “a informacgao, neste final de
século tem se constituido num instrumento imprescindivel ao desenvolvimento
social, politico e econémico dos paises”, pois ela tem a contribuir para diferenciar
a forma de resolver os problemas, sua rapidez e assertividade. As autoras
complementam dizendo que “a informacéo e o conhecimento passam a constituir
recursos econdmicos fundamentais”, que podem e devem ser considerados como
um capital para que as conserva e utiliza. Para recuperagdo e compreensao da

informacgé&o trazemos a compreenséao de Valentim quando esta diz que:

A Arquivologia tem importante papel no que tange a aplicacdo de seus
métodos e técnicas em ambientes empresariais, uma vez que trabalhar a
informacdo gerada no interior das organizacbes € uma atividade
essencial para o desenvolvimento destas, porquanto as atividades,

0 Municipio, jornal eletrénico. Disponivel em:<https://omunicipio.com.br/camara-abre-canal-para-
moradores-registrarem-problemas-com-burocracia-em-brusque/>. Acesso em 08 nov. 2021.
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tarefas e tomadas de deciséo realizadas dependem essencialmente da
informacéo gerada por seus colaboradores. (VALENTIM, 2012, p.12)

Partindo da definicdo de Sordi (2008, p. 10), “a informacao é a interpretacao
de um conjunto de dados segundo um proposito relevante e de consenso para o
publico-alvo (leitor)”. Ja para Beal (2007, p. 31), “...] o uso da informacgéo
possibilita a combinacdo de informacdes e o surgimento de novos conhecimentos,
gue podem voltar a alimentar o ciclo da informacédo corporativo, num processo
continuo de aprendizado e crescimento”. Portanto a interpretacdo e a
recombinacdo entre informagbes permitem que o conhecimento se expanda,
necessitando o seu acesso facilitado e disponibilidade.

Seja para qual for o lugar ou objetivo, para definir planos, estratégias e

alteracBes de metas é comum investigar as informagdes disponiveis, pois:

As pessoas agem e decidem baseadas nas informacdes sobre a situacéo
atual somada aos seus conhecimentos sobre como utilizar a informagéo.
O resultado desta decisdo alimenta o processo de acumular mais
conhecimento, tornando as pessoas mais capazes de transformar dados
em informag¢éo e mais capazes de utilizar informagdo no futuro como
apoio a tomada de decisdo. (ALTER, 2000, p.49)

Nas palavras de Alter (2000), nota-se que nao basta ter a informacgéao, mas
também é preciso utiliza-la de modo correto, na direcdo do melhor uso de sua
potencialidade. As instituicbes, por esséncia, sdo formadas por diversas
informacBes, sdo ambientes informacionais e, como exposto por Nascimento e
Valentim, na comunicacdo oral do GT-4 Gestdo da Informacdo e do
Conhecimento, no XVI Encontro Nacional de Pesquisa em Ciéncia da Informacéao
(ENANCIB) de 2015:

os fluxos informacionais podem auxiliar [uma vez identificados e
gerenciados], no que tange ao mapeamento do caminho que as
informacdes percorrem, bem como na analise de falhas ou erros durante
o percurso, enfim, na articulacéo entre o que € intangivel transformando-
0 em recursos tangiveis, ou seja, auxiliando a recuperacao da informacgéo
de maneira eficiente e eficaz. (NASCIMENTO; VALENTIM, 2015, p. s/n°)

E é a partir desta tangibilidade da informacdo que se torna possivel
perceber a relevancia de se conhecer o fluxo da informacédo, o caminho percorrido

nos meandros da instituicdo, pois, conforme apontou Valentim (2010, p.13):
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Os fluxos de informagdo ou fluxos informacionais se constituem em
elemento fundamental dos ambientes informacionais, de tal forma que
ndo ha ambiente informacional sem haver fluxos de informacao e vice-
versa. Os fluxos informacionais sdo reflexos naturais dos ambientes ao
qual pertencem, tanto em relacdo ao conteddo quanto em relacdo a
forma.

Conhecer a informacéo produzida e seu caminho pode permitir conhecer os
dialogos institucionais e ainda elevar as expectativas quanto ao fundamento e
sucesso na tomada de decisdes. Além disso, diminui os riscos de retrabalho e
novas atividades com resultados iguais ao anterior, por ndo se ter conhecimento
das informacdes produzidas e dos fluxos para atender as demandas.

A qualidade do acesso a informagdo ndo se caracteriza apenas pela
classificacdo, avaliacdo e descricdo do acervo documental. De nada adiantaria
todo esse trabalho se, ao acessar o documento, ele estiver ilegivel. Devido a sua
deterioracdo, o documento perderia seus valores historico, probatério ou
simplesmente informativo, pela falta de materialidade, por ndo conter informagdes
coerentes ou por conter informacdes duvidosas, capazes de gerar divida no leitor.

Também se faz necessario tornar a informacdo mais evidente,
transcrevendo documentos manuscritos, por exemplo, quando assim se fizer
necessario ou ainda promovendo mudanca de midia para tornar ele disponivel.

A gestdo de documentos é definida pela Lei N° 8.159 de 8 de janeiro de
1991, em seu artigo 3°, como um “conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente”.

O conceito de gestdo de documentos apresentado na legislacdo contempla
todo o ciclo vital dos documentos. Com isso, a gestdo sistematizada dos
documentos de uma instituicdo deve ser pensada em todas suas fases.

O ciclo vital dos documentos, segundo Bellotto (2006), divide os arquivos
em trés fases, a primeira é a dos arquivos correntes; a segunda, dos arquivos
intermediarios, que juntamente com 0 arquivo corrente, possuem valor primario; e
a terceira, os arquivos permanentes dotados de valor secundario, representando,
assim, em conjunto, a chamada teoria das trés idades.

E importante ressaltar que a complexidade da gestdo documental ndo se

limita em um periodo ou apenas a uma fase, pois perpassa todas acdes
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executadas por intermédio do documento ou que ainda executara, se o valor
desse documento for histérico e ele permanecer no acervo para a posteridade, de
acordo com a avaliacdo documental.

O documento é a propria histéria, ou melhor, o que leva a conhecer a
histéria e montar o grande quebra cabec¢a do contexto no qual foi produzido sendo

necessario que seja verificavel e verdadeiro.

2.1.1 Documento, Documento Arquivistico e Documento Arquivistico Digital
e Eletrénico

O documento €, pois, uma “unidade de registro de informagdes, qualquer
gue seja o suporte ou suporte formato” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 73). A
partir desta definicdo concluimos que: "ha que tomar a palavra 'documento’ no
sentido mais amplo, documento escrito, ilustrado, transmitido pelo som, a imagem,
ou de qualquer outra maneira” (SAMARAN, 1961, p. XII).

Pois, conforme o principio da organicidade, essa é a qualidade segundo a
qual os arquivos espelham a estrutura, funcdes e atividades da entidade

produtora/acumuladora em suas relacfes internas e externas.

O documento, o dado, j& ndo existem por si proprios, mas em relagédo
com a série que os precede e 0s segue, é o0 seu valor relativo que se
toma objetivo e ndo a sua relacdo com uma inapreensivel substancia
real" (FURET, 1974, p. 47).

O Glosséario do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ, 2014, p. 18),
define o documento arquivistico como aquele “produzido (elaborado ou recebido),
no curso de uma atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade,
e retido para acao ou referéncia”. Portanto o documento arquivistico é o resultado
do trabalho da instituicdo e por ele sdo contadas as acdes e caminhos que a
organizacéao trilhou.

A abordagem do documento digital e eletrbnico, descrito no Glossario do
CONARQ (2014), possui um diferencial no aspecto da codificacdo, sendo que o
documento digital é codificado em digitos binarios e o eletrénico é codificado em
forma analégico ou em digitos binarios e ambos sé@o acessiveis e interpretaveis

por meio de sistema computacional.
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Em suma, os documentos arquivisticos, em qualquer forma ou suporte,
evidenciam 0s percursos institucionais e seus atos, sejam eles administrativos ou

de pessoal, formando uma relacdo organica.

2.1.2 Repositério Arquivistico Digital, Repositério Digital e Repositorio
Digital Confiavel

Os documentos digitais institucionais podem ser armazenados em
repositérios os quais possuem trés definicdes pelo CONARQ (2014, p. 12), a
primeira como um “Repositorio Arquivistico Digital, que armazena e gerencia
documentos arquivisticos, seja nas fases corrente e intermediaria, seja na fase
permanente”.

Na segunda definicdo como Repositorio Digital, sendo um “complexo que
apoia o gerenciamento dos materiais digitais, pelo tempo que for necessério, e €
formado por elementos de hardware, software e metadados, bem como por uma
infraestrutura organizacional e procedimentos normativos e técnicos”.

E a terceira definicdo € a do Repositorio Digital Confiavel, que é um
repositério digital que é capaz de manter auténticos, preservar e prover acesso a
materiais digitais pelo tempo necessario.

Os Repositérios Digitais Confidveis podem ser ferramentas para promover
acesso aos documentos com a devida seguranca, disseminando o conhecimento

e potencializando o alcance das informacdes mantidas por ele.

2.1.3 Dossié/Processo

by

Para alinhar a pesquisa, sera utilizada a definicAo que dossié é um
‘conjunto de documentos relacionados entre si por agao, evento, pessoa, lugar
elou projeto, que constitui uma unidade”. Complementando, pode-se acrescentar
que o dossié pode ser hibrido, que é um “dossié constituido por documentos
digitais e n&o digitais” (CONARQ, 2016, p. 20).

Ao definir o termo processo, considera-se o0 conceito no qual se defende
gue um processo € um “conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso
de uma acao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade”, de forma que o
mesmo pode ser um processo hibrido, constituido de documentos digitais e ndo
digitais de natureza diversa. (CONARQ, 2016, p. 29)
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Ao expor os conceitos de dossié e processo fica claro que se trata de
conjuntos que se diferenciam na sua forma de reunifo dos documentos e
informacdes. O dossié relune os documentos pela acdo que exercem entre si ja 0s
processos reunem documentos oficiais para compor uma acao administrativa ou
judicial. E o que tem em comum, € que 0 dossié e 0 processo constituem uma
unidade.

Com essas definicbes apresentadas entendemos que 0 assentamento
funcional € construido através da reunido das acdes e atividades do servidor em

um unico local que possibilita sua consulta.

2.1.4 Assentamento Funcional e Assentamento Funcional Digital

O Assentamento Funcional € o conjunto de documentos que comprovam o
histérico do servidor na instituicdo para a qual trabalha, seus registros pessoais e
suas informacfes profissionais, além de sua evolucdo e carreira até sua
aposentadoria.

Os documentos funcionais em sua maioria tém uma grande temporalidade,
ou seja, precisam estar disponiveis ao acesso até 100 anos, apoés findo o vinculo
institucional, com a finalidade de prova e de garantir direitos.

O Assentamento Funcional Digital*

€ a reunido de um conjunto de
documentos digitalizados previamente estabelecidos em tabela'? especifica com o
tipo documental definido pelo Sistema de Pessoal Civil da Administragédo Federal
(SIPEC) para incluséo e acesso por sistema on-line, 0 SGAFD.

O Projeto Assentamento Funcional Digital abrange os érgdos e entidades
integrantes do SIPEC, objetiva agilizar o acesso a informacéo, subsidiar a tomada
de deciséo, resguardar os direitos e os deveres dos orgaos, entidades e de seus
agentes.

O AFD é considerado documento arquivistico e devera observar as
orientacbes emanadas do Arquivo Nacional (AN), 6rgao central do Sistema de

Gestao de Documentos de Arquivo (SIGA), da Administracdo Publica Federal.

1 Disponivel em: <https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/fag/assentamento-

funcional-digital.> (Acesso em: 08 nov. 2021).

2 Tabela de tipos de documentos disponivel em: <https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-
informacao/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-digital/tabela-de-documentos-funcionais>
(Acesso em 08 nov.2021).
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Para alinhar a pesquisa, serd utlizada a definicho que dossié € um
“conjunto de documentos relacionados entre si por agdo, evento, pessoa, lugar
e/ou projeto, que constitui uma unidade”. Complementando, o dossié pode ser
hibrido, que é um “dossié constituido por documentos digitais e nao digitais”
(CONARQ, 2016, p. 20).

O AFD € o meio pelo qual se pode fazer a consulta ao histérico funcional de
um servidor e pode ser utilizado pelos 6rgdos e entidades e os arquivos que o
compdem. Ele € armazenado somente no Repositorio Central, com observancia
das regras de seguranca, armazenamento e preservacao contidas no Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos,
0 e-Arq Brasil, aprovado na 432 reunido plenaria do CONARQ), realizada no dia 4
de dezembro de 2006 e recomendado pela Resolucdo do CONARQ N° 25, de 27
de abril de 2007, devendo estar protegidos tendo o seu acesso, uso, alteragao,
reproducao e destruigdo ndo autorizados.

A Norma e-Arq Brasil é, segundo esta Resolu¢cédo, em seu segundo artigo,
aquela que “tem por objetivo orientar a implantacdo da gestdo arquivistica de
documentos, fornecer especificacdes técnicas e funcionais, bem como metadados

para orientar a aquisicao e/ou desenvolvimento de sistemas informatizados”.

2.2 GESTAO PUBLICA

O Brasil € um pais democratico e a nocao de democracia, consagrada pela
Constituicdo Federal Brasileira de 1988%, esta intrinsecamente relacionada a
capacidade dos individuos de participarem efetivamente do processo de tomada
de decisbes que afetam suas vidas. N&o existe, portanto, “democracia plena se a
informacédo esta concentrada nas maos de poucos” (CANELA; NASCIMENTO,
2009, p. 5). Os acervos documentais tém uma funcéo relevante para a boa gestédo
de qualquer arquivo, e para poder atingir o objetivo fundamental da arquivistica
gue € de dar acesso de qualidade aos usuarios.

O e-Arq Brasil (2011, p. 19) apresenta o conceito de “usuarios finais”

definidos como uma categoria na qual é responsavel, em todos os niveis, pela

13 Disponivel em:<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm> (Acesso em:
08 nov. 2021).
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producdo e uso dos documentos arquivisticos em suas atividades rotineiras,
conforme estabelecido pelo programa de gestao.
Em instituicbes publicas a informacdo pode ser uma alavanca para o

crescimento social, pois:

Assim como as assimetrias de informac¢&o d&o aos controladores o poder
de perseguir objetivos que sdo mais de seu proprio interesse do que dos
acionistas, 0 mesmo ocorre com as autoridades publicas tomadoras de
decisfes, que podem impor politicas que sdo mais de seu interesse do
gue dos cidadéos. (STIGLITZ, 2002, p. 27-28)

Como define Fonseca (1996, p. 2), publico é “aquilo que é comum a todos,
aquilo que afeta a todos, a esfera do poder publico ou estatal, em oposicédo a
privado”. Enquanto que Lopes (2007, p. 09) considera que “o0 segredismo
burocréatico’ encontra terreno fértii em organizacbes consolidadas em moldes
anteriores a promoc¢ao da transparéncia governamental, e a manutencao desse
tipo de organizacdo é um forte fator de atraso nas politicas de acesso a
informacéao publica”. Dessa forma devemos ter em vista que o que € publico deve
ser, de fato, publico, promovendo a transparéncia de forma ativa, sem que haja a
necessidade de solicitacdo de informacgbes para que elas estejam disponiveis.

Entretanto a “falta de esclarecimento popular sobre a importdncia da
preservacdo do nosso Patriménio, para nao dizermos deseducacgao coletiva”
(LEMOS, 1981, p.84), torna os trabalhos dessa area um desafio cada vez maior

onde,

A questdo da diferenca entre a temporalidade na sociedade
contemporénea (caracterizada pelo imediatismo, pela velocidade) e a
temporalidade do patrimoénio cultural (que demanda um tempo para o
didlogo para a conciliacdo de interesses diversos) é relevante quando
pensamos que esses dois temas se desenrolam num espa¢o comum. Ha
que ser feito um esforco dos diversos atores sociais no sentido de
reconhecer essa diferenca e conciliar essas duas temporalidades com o
objetivo de propiciar o tempo para as discussdes para a implementagéo
das politicas de preservacdo do patriménio cultural de forma eficiente.
(LAGE, 2014, p. 99)

As politicas de difusdo da informacédo vém se fortalecendo desde a criagdo
da Lei de Acesso a Informacéo (LAI), de N° 12.527/2011, e seu Decreto, de N°
7.724/2012. Este novo cenario esta colaborando para o processo de transparéncia

nas instituicdes publicas, pois através da LAI (e do Decreto que a regulamenta) os
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cidadaos garantiram o direito de solicitar informag8es aos 6rgados publicos e obter
resposta em tempo pré-determinado.

Assim, o governo federal inicia a producéo de ferramentas de acesso como
0 SGAFD que oportunizou o acesso as informacdes do servidor pela gestdo de
pessoas de forma online, trazendo maior agilidade e facilidade no atendimento as

demandas do servidor ao setor de gestdo de pessoas.
2.2.1 Processo de decisao

Em inUmeras situacbes na vida profissional analisamos e tomamos
decisdes baseados em informacfes que temos a disposi¢cdo, porém nem sempre
somos bem sucedidos ou temos as informacdes necessérias para decidir e atingir

0 objetivo de uma determinada acéo. Pois,

a tomada de decisdo é um processo muito antigo e é estudado
constantemente com o objetivo de encontrar algum caminho que permita
facilitar a complexidade de um determinado assunto ou problema.
(MORITZ; PEREIRA, 2015, p. 13)

Sdo muitas as informacdes nos dias de hoje e o acesso adequado as
informacBes podem acelerar o crescimento ou o desenvolvimento em diversas
areas de atuacédo. Barreto (1998, p. 57) afirma que “na ambiéncia de informacéo é
a oferta que determina a demanda por informacgao”. Neste sentido, a informacéao
tem valor e seu valor é determinado conforme sua demanda.

As informacdes acerca da vida profissional de um servidor publico provam o
exercicio de suas atribuicdes, bem como os beneficios que recebeu, as
vantagens, as obrigacbes cumpridas, etc. Portanto, documentos que sao
elementos de prova conforme expresso na Lei N° 8.159/1991, conhecida como a
Lei dos Arquivos.

Valentim (2000, p. 37) observa que os cinco mercados de informacéo se
abastecem da “producao de informacao nas diferentes areas do conhecimento a
que estéo ligados, estabelecendo um ciclo vivo ou uma cadeia viva, que crescera
sempre que se alimentar das informagdes produzidas”.

O setor de gestdo de pessoas em seu processo de decisdo € o consumidor
direto das informacdes obtidas nos assentamentos funcionais e ao ter acesso

online aos documentos funcionais pode ser diminuido substancialmente o tempo
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de atendimento as demandas que dependem de informac¢des que constam nos
arquivos funcionais.

Para Kotler (1978, p.37-38), mercado é como “um grupo distinto de pessoas
e/ou organizacbes que tém recursos que querem trocar, ou que poderao,
concebivelmente, trocar por beneficios distintos”. Em relagdo a organizagao,
mercado “é uma arena em potencial para a troca de recursos” (KOTLER, 1978,
p.37-38).

A informacéo encontrada e tratada nos acervos presentes nos arquivos dos
institutos federais pode se beneficiar das técnicas mercadologicas, valorizando a
entrega da informacéo ao cliente e tornando a informagéo acessivel aos diversos

publicos. Cabe lembrar que:

As informag0fes constituem-se em fonte de conhecimento das instituigdes,
pois auxiliam aos usuarios a ter conhecimento sobre o que foi feito no
passado, o que esta sendo feito no presente e o que se pretende fazer no
futuro. O conjunto dessas informagfes estruturadas e organizadas
constitui um importante item do patrimdénio da instituicdo. (ARANTES,
1994, p. 86)

Os documentos institucionais detém uma grande quantidade de
informacBes que podem vir a subsidiar e fundamentar decisfes institucionais. A
informagdo pode ser vista como um agregador de valor e bem de consumo,

entretanto:

As diferencas decorrem do proprio potencial da informacéo, assim como
do desafio de administra-la ou gerencia-la. A informacéo € infinitamente
reutilizavel, ndo se deteriora nem se deprecia, e seu valor é determinado
exclusivamente pelo usuario; a fortuna de uns é a desgraca dos outros.
(MCGEE; PRUSAK, 1994, p. 23)

Com as informagdes institucionais devidamente acessiveis, os beneficios
para a comunidade atendida por ela sobrepdem o valor mercadolégico em seu

valor social.
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3 METODOLOGIA

Neste capitulo, abordam-se os procedimentos metodoldgicos nas etapas da
pesquisa, a viabilizacdo da execugdo dos objetivos, e também sdo apresentados
0s métodos de pesquisa utilizados para responder ao problema de pesquisa
proposto.

Inicialmente, foi feito o delineamento da pesquisa; em seguida, s&o
descritas as competéncias das unidades de analise em questdo. Na sequéncia,
sdo apresentados os procedimentos utilizados para realizar a andlise e, por fim, o

cronograma da pesquisa.

3.1 DELINEAMENTO DA PESQUISA

O presente estudo é realizado por meio da aplicacdo de um questionario,
caracterizando-se como uma pesquisa exploratéria e descritiva. Quanto a
natureza, classifica-se como aplicada, trazendo conhecimentos novos sobre a
implantacédo do Sistema de Assentamento Funcional Digital nos Institutos Federais
do Rio Grande do Sul (RS) e de Santa Catarina (SC).

A coleta de informacdes aconteceu a partir da aplicacdo do roteiro de
levantamento de dados, com a aplicacdo de um questionario de perguntas
abertas, com os responsaveis e profissionais envolvidos nos processos de gestédo
e politicas institucionais que envolvem a implantacdo do SGAFD e servindo de
base para atingir o resultado final.

O roteiro de levantamento de dados, segundo Gil (2002, p. 115), “constitui o
meio mais rapido e barato para a obtencdo de informacdes, além de nao exigir
treinamento de pessoal e garantir o anonimato”.

Para o autor, a andlise qualitativa, além de ser a mais indicada, quando se
utiliza de questionarios ou formularios, para coleta de dados, é a menos formal.
Como definicdo é a de ser “uma sequéncia de atividades, que envolve a reducao
dos dados, a categorizagdo desses dados, sua interpretacdo e a redacdo do
relatorio”. (GIL, 2002, p. 133)

3.2 CONTEXTO DA PESQUISA



Para Gil (2008 p.44), o pesquisador pode definir a amostra considerando as
melhores condi¢cdes de acesso para realizagdo da pesquisa diante de um estudo
exploratorio e qualitativo. A pesquisa foi realizada nos Institutos Federais de
Educacao do Rio Grande do Sul e de Santa Catarina. Essas instituicdes estdo em
processo de implantacdo do Sistema de Gestdo do Assentamento Funcional
Digital (SGAFD), ambas sdo ambientes com estrutura organizacional multicampi,
ou seja, desenvolvem as suas atividades em diversas cidades do estado, os
chamados campi.

A Lei N° 11.892, de dezembro de 2008, institui a Rede Federal de
Educacéo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica e cria os Institutos Federais de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia. Em seu Art. 6°, suas finalidades e caracteristicas

sao:

| - ofertar educacéo profissional e tecnolégica, em todos os seus niveis e
modalidades, formando e qualificando cidaddos com vistas na atuacio
profissional nos diversos setores da economia, com énfase no
desenvolvimento socioecondmico local, regional e nacional;

Il - desenvolver a educacgdo profissional e tecnolégica como processo
educativo e investigativo de geracdo e adaptacéo de solucdes técnicas e
tecnolégicas as demandas sociais e peculiaridades regionais;

Il - promover a integracdo e a verticalizagdo da educagdo basica a
educacédo profissional e educacao superior, otimizando a infra-estrutura
fisica, os quadros de pessoal e os recursos de gestao;

IV - orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidacdo e
fortalecimento dos arranjos produtivos, sociais e culturais locais,
identificados com base no mapeamento das potencialidades de
desenvolvimento socioecondémico e cultural no dmbito de atuacéo do
Instituto Federal;

V - constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias,
em geral, e de ciéncias aplicadas, em particular, estimulando o
desenvolvimento de espirito critico, voltado a investigacao empirica;

VI - qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino
de ciéncias nas instituicdes publicas de ensino, oferecendo capacitagédo
técnica e atualizacdo pedagdgica aos docentes das redes publicas de

ensino;

VIl - desenvolver programas de extensdo e de divulgagdo cientifica e
tecnoldgica;

VIII - realizar e estimular a pesquisa aplicada, a producéo cultural, o
empreendedorismo, o cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico;

IX - promover a producdo, o desenvolvimento e a transferéncia de

tecnologias sociais, notadamente as voltadas a preservacdo do meio
ambiente.
Os estados do Rio Grande do Sul (RS) e de Santa Catarina (SC) contam
com cinco institutos, trés deles estdo localizados no RS: o Instituto Federal
Farroupilha (IFFar), Instituto Federal do Rio Grande do Sul (IFRS) e o Instituto
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Federal Sul Riograndense (IFSul); e dois em SC: o Instituto Federal Catarinense
(IFC) e o Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC). Esta pesquisa € aplicada pelo

menos em quatro das cinco instituicdes, como se vera nos resultados.

3.3 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

Para a coleta de dados, foi utilizado como instrumento de pesquisa um

questionario com perguntas abertas, pois, as perguntas abertas:

sdo as que permitem ao informante responder livremente, usando
linguagem propria, e emitir opinides. Possibilitam investigagbes mais
profundas e precisas; entretanto, apresentam alguns inconvenientes:
dificultam a resposta ao préprio informante, que devera redigi-la, o
processo de tabulacdo, o tratamento estatistico e a interpretacdo. A
analise é dificil, complexa, cansativa e demorada. (MARCONI, LAKATOS,
2019, p. 221)

A pesquisa bibliografica definida por Marconi e Lakatos (2019, p. 199) como
“toda a bibliografia ja tornada publica em relagdo ao tema de estudo, desde
publicacdes avulsas, boletins, jornais, revistas, livros, pesquisas, monografias,
teses, artigos cientificos impressos ou eletrénicos”, ocorre por meio de leitura de
materiais bibliograficos cientificos, entre eles livros e artigos, e da observacédo dos
dados dos portais institucionais, a fim de obter informacfes de estrutura e
funcionamento.

As diferentes formas de coleta de dados acrescentam, na opinidao de
Marconi e Lakatos (2019, p. 180) “o rigoroso controle na aplicacdo dos
instrumentos de pesquisa, fator fundamental para evitar erros e defeitos
resultantes de entrevistadores inexperientes ou de informantes tendenciosos”. Isso
possibilita discutir os resultados com mais propriedade.

Ao receber as informacdes pelo questionario obtemos dados informados
diretamente pelo ator da pesquisa, 0 respondente, trazendo para a pesquisa a

realidade institucional percebida por aquele a quem se destina o questionario.

O que interessa ao pesquisador ndo € o mundo que existe, nem o
conceito subjetivo, nem uma atividade do sujeito, mas sim o modo como
o conhecimento do mundo se d4, tem lugar, se realiza para cada pessoa.
Interessa aquilo que é sabido, posto em divida, amado, odiado etc. (GIL,
2008 p. 33)

35



A forma de aplicagdo do questionério foi o envio por e-mail as instituicbes
definidas nessa pesquisa, com data de entrega acordada com o0s atores
envolvidos na pesquisa, considerando o periodo da pandemia do COVID-19, pela
qgual passam o Brasil e os demais paises do mundo desde o primeiro semestre de
2020™,

3.4 ANALISE DOS DADOS

Para a analise dos dados, convém destacar que “a importancia dos dados
estd ndo em si mesmos, mas em proporcionarem respostas as investigacoes”
(MARCONI; LAKATOS, 2019, p. 182). Assim, a pesquisa buscou atender os
objetivos propostos por meio das respostas do questionario em uma analise de
conteudo.
Para a analise dos dados do questionario aplicado, foi utilizado o Google
Documentos e seu complemento Word Cloud For Docs, onde houve a geragéao de
Words Clouds, na forma de acesso livre, sendo entdo formado nuvens de palavras
que ilustram a frequéncia de palavras utilizadas pelos respondentes analisadas
nas questdes considerando as areas tematicas de analise.
O questionario foi dividido em quatro areas tematicas definidas pelo
pesquisador. Para realizar a analise tematica foi calculado pelo complemento do
Google Docs, Word Cloud For Docs, a frequéncia de palavras citadas vinculando
ao conteudo das respostas fornecidas pelas instituicbes pesquisadas.
As tematicas do questionario estao divididas da seguinte forma:
a) identificacdo institucional com a impresséo inicial da instituicdo sobre o
SGAFD;

b) os aspectos formais utilizados para implantacéo do SGAFD;

C) aspectos gerencias no exercicio da atividade ou na implantagdo do
SGAFD e;

d) informacbes dos resultados alcancados pela instituicdo apds a

implantacédo do SGAFD.

“ A COVID-19 foi declarada pela Organizacdo Mundial da Satde (OMS) uma emergéncia de
salde publica de interesse internacional em 30 de janeiro de 2020 e designada como pandemia
em 11 de marco de 2020, alcancando nivel mundial. Na prética, isso acarretou a suspensdo de
atividades académicas e um processo de afastamento social 0 que impactou nas pesquisas em
andamento no periodo, especialmente quanto ao levantamento de dados e o uso de materiais
impressos disponiveis em bibliotecas.
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O questionario tinha a intencdo de obter respostas ou informacgdes
relevantes quanto a implantacdo e uso do SIGAFD pelos atores envolvidos no
processo de implantacao e uso do SGAFD.

Desta forma, a analise dos dados vem elucidar o que foi desenvolvido e/ou
praticado pelas instituicbes envolvidas nessa pesquisa, apresentando
procedimentos de éxito ou barreiras na implantacdo do SGAFD. A partir dos dados
recebidos das IFES, da analise do contetddo e do resultado da ferramenta foi
elaborado o produto desta pesquisa.

No capitulo seguinte da dissertacdo temos a apresentacdo e analise dos
resultados.
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4 APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Nesse capitulo serdo apresentados os resultados e analises dos dados
obtidos através da aplicacdo dos procedimentos metodoldgicos anteriormente
descritos, através do levantamento informacional a partir da aplicacdo do
instrumento de coleta de dados, definido na metodologia como um questionario.

As informacbes levantadas servem de base para o atendimento dos
objetivos desse trabalho, em especial para a confecgdo do produto, um
instrumento resumido e de facil acesso de apoio as Instituicbes Federais, uma vez
gue se apreendem quais as necessidades que devem ter prioridade para serem

sanadas com relacédo a implantacdo do AFD.

4.1 SISTEMA DE GESTAO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL

Ao longo do texto da dissertacéo foi apresentado o SGAFD que, em suma,
€ um Repositério Digital Confiavel, criado e mantido pelo SIPEC, com o objetivo
de armazenar e preservar o assentamento funcional dos funcionérios e servidores
federais, para fins de prova ou informacéo.

O SGAFD é acessivel as unidades de gestdo de pessoas dos 0Orgaos
federais, que sdo responsaveis pela inclusdo dos dados e documentos digitais ou
digitalizados. Com isso, 0 primeiro objetivo especifico é atendido. Os demais
objetivos serdo atingidos através da andlise das informacfes resultantes do

guestionario.

4.2 ELABORACAO, APLICACAO E ANALISE DO QUESTIONARIO

O instrumento de coleta de dados foi elaborado para contemplar quatro
areas tematicas que sdo apresentadas individualmente e posteriormente
analisadas. A aplicagdo do questionario, que consta ao final desta dissertacdo, no
Apéndice A, ocorreu através do contato institucional do tipo endereco eletronico,
ou e-mail.

O estado do Rio Grande do Sul conta com trés Institutos Federais, dois
responderam a pesquisa: o IFFar e o IFRS. Ja o IFSul, ndo retornou ao e-mail
enviado, ndo participando, portanto, da pesquisa. Em Santa Catarina ha dois

Institutos Federais, o IFC e o IFSC, e ambos participaram da pesquisa ao



responder ao instrumento enviado por mensagem eletronica. Para fins
académicos alteramos os nomes das instituicoes. As letras A, B, C e D, nao
respectivamente, sdo utilizadas para identificar as instituicbes, desse modo
promovendo a discricdo quanto a instituicdo que respondeu ao questionario.

A seguir apresentamos a andlise das respostas por area tematica, conforme
divisdo do questionério.

4.2.1 Analise por area temética

Inicialmente serdo apresentados os dados obtidos em cada tema das
instituicdes e apos a analise por tematica.

A primeira &rea tematica traz as informacdes institucionais como a
identificacdo do respondente e a impressao inicial sobre o SGAFD.

A instituicdo A enviou o questionario respondido pelo gestor de pessoas.
Sobre o SGAFD, o respondente entende que o sistema é “uma ferramenta
indicada pelo governo federal para armazenamento digital dos documentos dos
servidores” e afirma que sua instituicdo ja implantou o SGAFD.

O IFES B encaminhou o questionario respondido pelo servidor que atua no
SGAFD. De acordo com ele, a instituicdo j4 implantou o sistema. Ao ser
perguntado sobre o que é o SGAFD, ele definiu que o SGAFD “é um dossié digital
que representa a pasta funcional fisica onde sdo arquivados os documentos dos
servidores dos 6rgdos do SIPEC”.

A instituicdo C respondeu o questionario identificando como respondente o
coordenador de gestao documental. Este informa que ja esta implantado o SGAFD
na sua instituicdo e em seu “entendimento ele é um repositério documental do
governo onde serao alocados todos os dossiés dos servidores publicos federal”.

O questionario da instituicdo D foi respondido pela Direcdo de Gestédo de
Pessoas que também informa que j&a implantou o SGAFD. “Entendo como uma
evolucéo na forma de guarda de documentos, processos e informacgdes. Evolucéo
esta que agiliza e protege as Iinformacbes além de ser sustentavel
ambientalmente”, revela o respondente que dispds do questionario.

A primeira &rea tematica trata da identificacdo do respondente que atua na
implantagédo do SGAFD. Como relatado anteriormente, porém de modo resumido,

das quatro instituicbes participantes da pesquisa duas respostas vieram dos
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gestores de pessoas 0s quais, de fato, sdo os responsaveis pelo SGAFD, como
definido na Portaria n°® 04/2016. Porém né&o foram apenas pessoas com este cargo

que estiveram a frente do computador para responder o questionario que foi

enviado.
Uma das respostas veio da coordenagdo de documentos e outra do

servidor que opera o sistema.
Analisando a resposta da pergunta trés, desse primeiro item, percebemos a
profundidade do entendimento dos gestores de pessoas do SGAFD e a

razoabilidade do entendimento dos demais.
Para analisar a visdo inicial e as fungbes que atuam nas instituicoes

pesquisadas foi gerada uma Word Cloud, pelo Google Documentos com as

respostas referentes a primeira area tematica do questionario. Na Figura 1

apresentamos as palavras mais citadas.

Figura 1 — Identificacdo e visao inicial
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Fonte: A autora. Word Cloud.

Ao observar a Figura 1, observamos em maior fonte, as palavras mais

citadas “documentos”, “gestao” e “servidores”, ndo por acaso se sobressaem, em

uma primeira viséo.

A clareza do trabalho voltado para a gestdo de documentos dos servidores.
E, em segundo plano visualizamos, com maior énfase, “pessoas”, “documental’,
‘informacbes” e “evolucdo”, essas palavras mostram que o sistema trata de

informacdes de pessoal com a evolucdo, aqui as tecnologias fazem a ligacao da



informacdo de pessoal com o acesso ao Repositorio Digital Confiavel Arquivistico
(RDC-Arq), aspectos multidisciplinares aglutinados.

Na primeira area trabalhada ja se revela a importancia de estabelecer os
reais responsaveis pelo sistema, pois sdo 0s gestores de pessoas aqueles que
compreendem o objetivo e a finalidade do uso do SGAFD.

Todas as instituicdes pesquisadas fazem o uso do sistema, parcialmente ou
em sua totalidade, desse modo constam nas respostas que a implantacdo esta
concluida nas quatro instituices pesquisadas.

Em relacdo aos aspectos formais, a instituicdo A informou que n&o possui
formalizacdo interna e explica que 0s marcos legais externos se mostram
suficientes no atendimento do SGAFD, as orientacdes sobre o sistema séo
realizadas pela Diretoria de Gestdo de Pessoas em conjunto com a Diretoria de
Gestéo do Conhecimento.

N&o tem setor ou funcdo especifica para esta atividade. Para dar inicio as
atividades de implantacdo foram realizadas, na instituicdo A, “conversas entre 0s
setores envolvidos e construgao de um plano de acgao”.

A instituicdo B atua sob as normativas e portarias governamentais sem
politica interna. A Direcdo de Gestdo de Pessoas € 0 setor responsavel pelas
acOes do sistema, com a funcdo de direcdo e foi designado um servidor técnico
em arquivo para atender as operacdes da atividade.

O IFES C possui instrucdo normativa interna publicada em 2019, sendo
este o0 aspecto formal consolidado.

A responsabilidade da implantacdo do SGAFD é da Coordenacdo de
Gestdo de Pessoas (CGP) e da Coordenacdo de Gestdo Documental (CGD), a
atividades é realizada em conjunto com outras rotinas, ndo tendo nenhum servidor
especifico para atividade.

As tratativas, decisfes e acOes sobre a implantacdo se deram através de
reunides deliberadas pela Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional com os
coordenadores da CGD e CGP, onde foram alinhadas as primeiras etapas de
implantagao.

A instituicdo D ndo possui politicas institucionais e definiu o setor de arquivo
responsavel pelo SGAFD, que esta vinculado a Diretoria de Gestdo de Pessoas,

ndo havendo cargo e nem fungéo especifica para atuar no SGAFD.
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O representante da instituicio D, que respondeu ao questionario,
compreende que “o sistema AFD tornou-se obrigatério com prazos estipulados
pelo Governo Federal, diante desta realidade o IFES D implantou o sistema e
realizou a contratacdo terceirizada da empresa que digitalizara todo o acervo de
2016 ao periodo pretérito”.

Retomando, é possivel dizer que os aspectos formais sdo comuns em trés
instituicbes onde definem o uso de instrumentos externos na formalizacdo do uso
do SGAFD.

Apenas uma instituicdo (a C) elaborou norma interna. N&o houve
designacdo de servidor exclusivo para atendimento do SGAFD em trés
instituicbes, e a instituicdo B designou apenas um servidor para atender as
demandas do SGAFD.

A sociologia das profissdes demonstra que a existéncia de cada uma
delas supde: 1 utilidade e reconhecimento da sociedade; 2 base cientifica
bem definida; 3 associacdes profissionais proprias; 4 compartilhar de
linguagem. cultura, normas éticas e valores comuns. Isto €
verdadeiramente ultrapassar o ser apenas uma "ocupacao". Isto ja ocorre
com a arquivologia. (BELLOTO, 1994, p. 10)

As quatro instituicbes tiveram abordagens diferentes na implantacdo do
SGAFD e as acdes realizadas para iniciar a implantagcdo do sistema foram
conversas, reunides, aplicacdo da atividade com base nos instrumentos legais,
planos de acéo e contratacdo de empresas terceirizadas.

As instituicbes pesquisadas nao incentivaram servidores com designacgéo
de funcao gratificada nem em cargos de comisséo.

Sem alteracdes na forca de trabalho, a atividade inovadora foi somada as
demandas j4 existentes para o0s servidores envolvidos, potencializando uma
sobrecarga de trabalho. Com base nas respostas das instituicbes sobre o0s

aspectos formais construiu-se a Figura 2 abaixo.

Figura 2 - Aspectos Formais
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Fonte: A autora. Word Cloud.

Ao visualizar a énfase das palavras “gestdo” e “pessoas”, passamos a
entender que é comum a todas as instituicbes pesquisadas que as orientacdes e
normatizacoes devem emergir do setor de gestdo de pessoas, considerando as
palavras “arquivo” e “legado”. Ha a indicacdo de atuacédo do arquivo de pessoal
permanente, onde o legado é a documentacao de prova com temporalidade longa
e de descarte infimo, indicando a atuag&o do arquivista no SGAFD.

Na area dos aspectos gerenciais, a instituicdo A acredita ser necesséria a
orientacao técnica e 0 apoio para a consolidacdo de uma politica institucional.

No ponto de vista de seu interlocutor, os instrumentos legais auxiliam na
tomada das decisdes. A instituicAo A considerou como vantagem 0S NOvOoS
procedimentos, a reducdo do papel, a reducdo no espaco do arquivo (fisico), e a
facilidade na consulta aos documentos. Como desvantagem, o respondente do
IFES A citou o tempo despendido para implantar o AFD.

Considerando o acesso e agilidade, a alteracdo na rotina para A trouxe a
facilidade do acesso remoto.

A atividade de inclusdo dos documentos no sistema foi adicionada a rotina.
A avaliacdo e a mensuragdo sao controladas pelo volume de documentos
inseridos no sistema e a quantidade dos AFDs legado®® digitalizados.

Com a implantagéo, foram estabelecidas novas rotinas, mas sem alteragao
na forca de trabalho. Para operagcdo do sistema a instituicdo A conta com um

técnico em arquivo que realiza a capacitagdo e suporte do sistema, ndo tendo

!5 Constitui 0 assentamento funcional existente até 01/07/2016.
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nenhum servidor exclusivo para o atendimento do SGAFD. Os operadores tiveram
dificuldades com a morosidade da digitalizacdo, que foi solucionada com a

locacdo de equipamentos mais céleres e eficientes.

um modelo de digitalizagdo que se inspira na normalizacdo, no
planejamento, na execugdo e no controle de processos e atividades
concretizadas por instituicbes de memoéria, em nivel local e em nivel
cooperativo, fomentando assim a estruturacdo de um sistema de
informacdo memorial, fruto do dindmico reuso da informacdo pela
instituicdo memorial m funcdo da sua missdo e objetivos, e de um
sistema memorial que resulta do “networking”de instituicbes memoriais
[...]- (Aragjo, Pinto, 2014, p. 138)

Os aspectos gerenciais na instituicdo B sdo executados pelo servidor
designado sem envolvimento dos demais setores. A respondente afirma que o0s
instrumentos legais auxiliam a tomada de decisao.

O fim do acumulo do papel, facilidade na busca dos documentos tanto para
o setor de arquivo como para os campi e a agilidade no acesso a informacao sédo
as vantagens citadas pela representante da instituicio B que ndo apontou
nenhuma desvantagem, quanto ao acesso e agilidade no acesso as informacdes
de pessoal.

Quanto as alteracdes, o IFES B retornou através de sua respondente que “o
acesso as informacdes ficou muito mais rapido, ndo necessitando ir até o arquivo
para buscar pastas ou processos.Os Campi podem fazer esse tipo de pesquisa”.

O impacto se deu na mudanca de habito dos servidores. Nado ha
informacBes sobre a avaliacdo e mensuracdo da implantacdo do SGAFD. A
implantacdo do sistema gerou novas rotinas e acdes, porém nao houve a
alteracdo na forca de trabalho. A instituicdo B possui um técnico em arquivo para
atuar no SGAFD.

A instituicdo C, em relacdo aos aspectos gerenciais, acredita que “na
instituicdo deveria ser a CGP- executores planejamento e fiscalizagdo a CGD-
apoio, consultoria e guarda documental a posterior pela CGD (o que néo foi na
pratica)’. A tomada de decisdo sempre foi baseada nos instrumentos legais.

Para o IFES C, a implantacdo do SGAFD trouxe como vantagem 0 acesso,
na guarda e producao de documentos nao foi observada nenhuma desvantagem.

Na instituicdo C “houve mudanca no acesso, pois agora os acessos sao digitais e
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mediante autorizacdo da CGP, o servidor deve fazer a solicitagdo por e-mail para
a unidade ou setor responsavel e ele o disponibiliza”.

Também houve alteracdo nas rotinas e 0 processo se tornou mais rapido,
pois 0 acesso a documentacédo € digital e rapido, sendo possivel consultar varios
dossiés funcionais por meio digital e a procura de parametros facilita por ter OCR
na documentacao.

A avaliacdo e mensuracdo dos resultados é realizada por outro servidor e
nao foi informado pelo respondente de que forma é realizado esse levantamento.
A producédo de documentos sofreu alteragbes sendo em maior parte produzido
nato-digital. E de se salientar que os fluxos e tramitacdes estdo sendo revisados
pela instituicdo C. O respondente ndo soube informar sobre a forca de trabalho.

A Diretoria de Gestdo de Pessoas faz as designacfes dos servidores que
atuam no SGAFD, ndo tendo informagé&o sobre o quantitativo. A instituicdo néo
tem servidores exclusivos para o atendimento do SGAFD. Os operadores tiveram
capacitacdo para operar as maquinas digitalizadoras e trabalhar no SGAFD. A
definicdo dos servidores que operam o sistema foi da DGP.

O IFES D comenta que os servidores envolvidos “devem atuar de forma
concisa a atingir o objetivo maior do programa. Toda mudanca de saida da zona
de conforto gera conflitos e aprendizagem ao grupo. Com o AFD néo foi diferente,
necessitou de uma organizagao interna do setor para este novo desafio”. E ainda,
acrescenta que “sempre fomos guiados nos niveis Estratégicos, Taticos e
Operacionais para o bom desempenho e tomadas de decisdo relativas a
implementagédo do AFD.” pelos instrumentos legais.

O respondente descreve que a implantagao “desde o inicio da implantacéo
até o0 momento conseguimos visualizar somente vantagens para 0 processo, Visto
gque O arquivo e processos serdo totalmente digitais, gerando agilidade na
obtencdo de informacdes, guarda segura das informacdes e responsabilidade
ambiental”.

O acesso e a agilidade no acesso as informacdes séo realizados de forma
totalmente digital devido ao uso do SGAFD. Também foram alteradas as rotinas
de solicitacdes dos documentos, foi dado acesso ao arquivo aos servidores do
arquivo, assim sao enviadas solicitacdes de documentacdo via e-mail
estabelecendo um novo fluxo. O IFES D ainda néo realiza a mensuracédo de

resultados, apos a implantacdo do sistema foi recriado o fluxo de solicitacdo de
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documentos ao setor de arquivo. N&o foram alteradas as forgas de trabalho com
funcionamento do sistema.

Para operar o sistema, a instituicdo D tem um arquivista, um técnico em
arquivo e dois assistentes em administracdo, que ndo sao exclusivos do SGAFD.
A instituicdo n&o teve dificuldades com equipamentos e automaticamente 0s
responsaveis pelo arquivo assumiram o SGAFD. Ao percorrer as respostas as
palavras mais levantadas pelo questionario sdo apresentadas na Figura 3 a

seqguir.

Figura 3 - Aspectos Gerenciais
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Fonte: A autora. Word Cloud.

A visdo sobre os aspectos gerencias elencou, através da Figura 3, as
palavras “arquivo”, “acesso” e “documentos”, mostram a priorizacdo de dar acesso
aos documentos do arquivo de pessoal, o que cumpre a finalidade da produgéo e
manutencdo da documentacéo arquivistica.

Em meio ao beneficio de acesso necessitou definir a responsabilidade de
atuacdo no sistema onde o servidor, que mantém a documentacdo de pessoal,
passou a ser visto como ator no processo operacional da gestdo de pessoas.

De modo geral é visto que 0s aspectos gerenciais mostraram muitos pontos
comuns as instituicbes pesquisadas entre eles salientamos o0 uso dos
instrumentos legais no auxilio da implantacdo e uso do SGAFD, a alteracdo das

rotinas administrativas, a preferéncia pelo profissional de arquivo para atuar no



sistema, porém sem o uso de ferramentas de avaliacdo e mensuracdo da

atividade.

o verdadeiro problema dos programas de mudanca foi que as pessoas
gue deveriam mudar resistram teimosamente em fazer o que os
defensores da mudanca queriam que fizessem (Boyett e Boyett 1999, p.
63).

Um fator evidenciado claramente € a mudanca dos habitos dos servidores
frente as novas formas de trabalho. O beneficio do acesso e a agilidade nesse
ponto com a informacdo levantada rapidamente através do SGAFD foi, sem
davida, o maior impacto de facil visualizacdo pelo relato dos representantes das
instituicoes.

No item dos resultados da implantacdo, a instituicdo A observou que
através do SGAFD foi viabilizado o trabalho remoto, sendo este o acontecimento
marcante na IFES.

Os atos na area de gestdo de pessoas, durante o periodo da pandemia do
COVID-19, foram embasados pelos documentos constantes no SGAFD,
oportunizando a obtencao de direitos e obrigacdes do servidor em forma remota.

Quanto ao andamento da atividade de implantacdo, esta esta parcialmente
efetivada com a pendéncia de incluséo do legado.

A atividade se d& entre a Diretoria de Gestdo de Pessoas e a Diretoria de
Gestao do Conhecimento, ndo sendo oferecida nenhuma ac¢éo ao cidadao.

As dificuldades na implantagdo do SGAFD na instituicdo A foram: forga de
trabalho e a resisténcias dos servidores as mudancas.

Apesar de tudo, em relagdo ao impacto da implantacdo do sistema na
instituicdo e nas pessoas, o respondente considerou como sendo baixo.

Os resultados da implantacao para a IFES B n&o foram visualizados ainda,
pois, de acordo com o respondente, 0 sistema tem muitos ajustes para serem
feitos.

N&o h& nenhuma acgéo especifica voltada para o cidaddo. A dificuldade
encontrada pela instituicdo B foi a forca de trabalho que conta apenas com um
anico servidor. No entanto, para sanar esta dificuldade, ocorreu a contratacdo de

uma empresa terceirizada para realizar a atividade através de licitagcdes.
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O impacto institucional foi considerado como muito positivo, causando a
diminuicao de solicitacdes de documentos pelos campi, pois sdo eles os maiores
usuarios dessas informacoes.

A instituicdo C nota que a inovacdo se deu no acesso por parte da gestéao
de pessoas dos campi que a partir da implantacdo acessam o dossié do servidor a
qualquer momento e ainda podem fazer pesquisas nos metadados. A implantacao
do SGAFD esta em fase de inclusdo de documentos e do legado, ainda com
muitas pendéncias.

No momento ndo ha conhecimento sobre a¢bes voltadas ao cidadéo. Entre
as dificuldades encontradas sobre o funcionamento do sistema, estdo o acesso via
token e a assinatura nos documentos digitais.

Para tratar as dificuldades, foram utilizadas as informacdes da legislacéo
disponiveis no site do Ministério da Economia na aba Assentamento Funcional
Digital.

A instituicdo C “teve uma mudanca muito brusca nos procedimento de
producdo guarda e acesso aos documentos do dossié funcional. Nota-se que as
pessoas estavam acostumadas com o processo todo analdgico e que a mudanca
para o novo sistema foi muito rapida o que pode deixar erros nos processos e
trAmites documentais em longo prazo se as pessoas ligadas as demandas nao
estiverem bem orientadas e treinadas para tais procedimentos”.

O representante da instituicdo D apontou como resultado de facil
visualizacdo da implantacdo do SGAFD a agilidade na obtencéo das informacdes
estando com o sistema totalmente implantado em fase de digitalizagéo do legado.
“No momento o foco esta na area de gestdo de pessoas, pois estdo estudando a
transformacao do arquivo DGP em arquivo institucional.”

A instituicdo D, segundo seu respondente, ndo tem nenhuma ac¢éo voltada
para o cidaddo. A instituicdo ndo percebeu grandes dificuldades na implantacao.
Em relacdo ao impacto, o respondente atribui como grau pequeno, “pois a
informacgéo sempre foi prestada a tempo e modo corretos, agora conseguimos
agilizar essas informacdes, para os solicitantes o que agilizou o tempo e para 0s
responsaveis pelo arquivo, pois simplificou a forma de busca”.

Os resultados da implantacdo, mesmo que nao citados por todas as

instituicbes, se complementam e se aglutinam como consequéncias. Um
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acontecimento marcante € a viabilidade do trabalho remoto da gestdo de pessoas
por meio do SGAFD.

Na mesma direcdo a facilidade do acesso aos documentos funcionais e a
agilidade para obter informacfes dos AFD. A implantacdo do SGAFD auxiliou as
atividades na gestéo de pessoas, sendo esta uma atividade meio, suas vantagens
nao chegam diretamente ao cidaddo. Os respondentes consideram pequeno,
baixo ou nenhum o impacto institucional. As dificuldades apresentadas pelas
instituicbes na implantacdo do SGAFD decorrem da resisténcia humana a
mudanca. A seguir, na Figura 4, tém-se as palavras que se referem aos resultados

da implantacdo segundo as IFES que participaram da pesquisa.

Figura 4 - Resultados da Implantacéo
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Fonte: A autora. Word Cloud.

Ao formar a Figura 4 ficou em evidente as palavras “legado”, “arquivo”,
‘como” e “com” essas palavras nos remetem a duas fun¢des do arquivo primeiro a
manutencdo e em segundo a guarda, ainda chama a atengdo a proposicao
“como”, indicando que os respondentes entendem o funcionamento do sistema e a
palavra “com” indicando uma colaboracéo entre os setores de pessoal e o setor de
arquivo, ou seja, um trabalho multiprofissional.

Assim, ressaltando os resultados, de modo resumido, que os beneficios sao
facilmente visualizados e os obstaculos contornaveis. As instituicdes pesquisadas

percorreram caminhos diferentes para realizar a implantagdo do SGAFD, mesmo



assim as dificuldades encontradas foram superadas e tratadas. Observamos pelas
respostas dadas que a mudancga de rotina do servidor foi a dificuldade mais citada
na pesquisa, sem recebimento de vantagens ou beneficios por parte do operador
criando um a barreira com a soma da atividade, porém nédo € um fator intrinseco a
implantagdo do SGAFD e sim do homem, que sofre frequentemente com as

mudancas, quaisquer gue sejam elas.

4.3 PRODUTO RESULTANTE DA PESQUISA

Como produto da pesquisa de dissertacdo, previsto ainda na fase do
projeto, nos meses de junho e julho de 2021, foi elaborado um instrumento de
apoio as Instituicbes Federais na implantacdo do Sistema de Gestdo do
Assentamento Funcional Digital (SGAFD).

Esse instrumento visa dar direcionamento contendo algumas das principais
informacGes, de modo resumido e direto, possibilitando maior clareza e a
fundamentacéao legal referente a implantacdo e demais determinacfes do SGAFD,
ou seja, a indicacao da legislacdo basica necessaria para implantacao e uso.

O instrumento que corresponde ao produto da pesquisa tem o nome de
“Guia de Implantacdo do Sistema AFD”, disponivel no Apéndice B. Ele foi pensado
a partir da revisao de literatura e do levantamento de dados (leituras, observacfes
e aplicacdo do questionario), com as devidas ponderacbes. O instrumento,
portanto, resulta da realidade encontrada neste recorte temporal e geogréfico. A
situacdo de pandemia, anunciada em marco de 2020, repercutiu diretamente no
resultado desse estudo de varias maneiras, e é fator importante para a
compreensao das circunstancias que envolvem a questdo, a participacdo dos
entrevistados e na composicao do produto.

O “Guia de Implantacdo do Sistema AFD” foi idealizado de maneira a
reduzir ao méximo as informacgdes, em texto elaborado pela autora de forma direta
e objetiva como um recurso de leitura rapida, sendo uma referéncia, em especial,
da legislagéo implicada na implantagdo do Sistema AFD, enquanto material de
apoio ao aperfeicoamento das acdes empreendidas nas Instituicbes Federais.
Como estratégia de divulgacdo do produto, apds revisdo e aprovacao da banca,

sera encaminhado por meio de e-mail dos participantes da pesquisa, grupos de
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trabalho dos pares e demais grupos de apoio aos setores de gestao de pessoas
dos 6rgdos federais.

O Guia foi estruturado em duas paginas de tamanho A4, em posicao
paisagem, com imagens, utilizando o Cédigo de Resposta Répida (QR Code),
para encaminhamento de mais informagbes sobre a implantacdo e uso do
SGAFD, o italico (palavras estrangeiras) e fonte convencional. Este Guia contém
seis colunas com delimitacdo por cores nele constam sete perguntas frequentes
sobre o Sistema de Gestdo do Assentamento Funcional Digital de modo a tornar
objetiva a busca por informagdes e esclarecimentos. Séo elas:

v O que é AFD?
Quem acessa o Sistema AFD?
Onde obter mais informacfes?
O uso do Sistema é obrigat6rio?
Existem cursos de capacitacao?

NN NN

Quais documentos podem ser incluidos no Sistema AFD?
v/ Existem tutoriais de apoio?

Para além das respostas a estas perguntas, divulgamos o caminho virtual
ao servidor que deseja ter mais informagbes sobre o SGAFD, sendo que o
responsavel pelo AFD é o setor de gestdo de pessoas do 6rgdo ao qual o servidor
esta vinculado. Recordando que o0 acesso aos AF é restrito aos servidores que
exercem suas atividades no setor de gestdo de pessoas, dessa forma os
servidores federais ndo tem acesso aos seus assentamentos digitais.

Ao final, em fonte menor, foram identificados o titulo do folheto, a autoria, a
dissertacéo a qual esta vinculado a orientacéo do trabalho, o curso de mestrado e
a data. Julga-se que a data é importante pelo fator de referéncia temporal uma vez
gue informacdes, legislacdes e os locais de acesso podem ser modificados.

No Guia foram disponibilizados quatro links de acesso na internet. Esses
enderecos foram considerados relevantes por conterem a base e os fundamentos
para elucidar questbes inerentes ao processo de apropriacdo do tema, como
também para implantagéo e orientacdes de uso. Trés dos links sdo da plataforma
gov.br relacionados ao servidor publico e um deles ligado a Enap.

O primeiro endereco esta relacionado ao Portal do Servidor que diz respeito
as informacdes e noticias sobre o AFD, conforme a Figura 5 e a Figura 6 que

seguem abaixo.
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Figura 5 - Portal do Servidor — AFD

= Portal do Servidor O que vocé procura? Q
AFD - Assentamento Funcional Digital

Noticias e

Todas Noticias

Enquete da tabela de documentos
para AFD

Workshop AFD Q

Novo Sistema de Gestéo do AFD

Fonte: Site'® do Sigepe

Na primeira pagina do AFD no Portal do Servidor o destaque é para as
noticias sobre o tema. A Figura 6 mostra o indice da pagina.

Figura 6 — indice de Informacdes Disponiveis no Portal — AFD

= Portal de Servidor O que vocé procura? Q

Indice

Projeto

Normativos & Comunicados
Crientagdes Técnicas

Tabela de Documentos Funcionais
Capacitagao

Eventos

>

Pearrnintac Franniantee

Fonte: Site'’ do Sigepe

10 Disponivel em: <AFD. Assentamento Funcional Digital — Portugués (Brasil) (www.gov.br)>
(Acesso em: 08 nov. 2021).
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O segundo link sobre o servidor, diz respeito a mais informacgdes pela rede,

sendo a Tabela de Documentos Funcionais, conforme a Figura 7.
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" AFD. Assentamento Funcional Digital — Portugués (Brasil) (www.gov.br). (Acesso em: 08 nov.
2021).
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Figura 7 — Portal do Servidor — Tabela de Documentos Funcionais

G &) hitps/Mmmegovbr/servidor/pt-br/acesso-a-inform acao/gestao-de-pessoas fassentamento-funcional-digital/tabela-de-documentes-funcionais T8 = :
o .
g ‘L Gowerno Federal Orgaos co Governo  Acesso & Informagiio  Legislagdo  Acesshilidade © - Entrar
&
® = Portal do Servidor O que vocé procura? Q
&
—+ " Acesso & Informacao Gest3o de Pessoas Assentamento Funcional Digital Tabela de Documentos Furcionais

Tabela de Documentos Funcionais
Publicade em 08/05/2016 10h02  Atualizado em 02/08/2021 11h44 Compartilhe: f w (5’

Atabela de decumentos funcionals foi desenvelvida com o objetive de padrenizar os tipes de documentos a serem inserides no Assentamente Funcienal

Cigital e dar suporte aos processes de trabalhe em gestac de pesscas.

Havendo necessidade deinclusac de novos tipos de documentos na tabela de documentos aprovades, os drglos e entidades do SIPEC deverac solicitar
essa Inclusao através do Formularic ac DESIS/SGP, apresentando a devida Justificativa por e-mail (sgp.afd@planejamento.gov.br .

Tabela de Decumentos Funcicnais

Formulario de Inclusao de Tipos de Decumentos Q

040

H AR Digite aqui para pesquisar B = 9 JIAFRE B2 GEW & e O

Fonte: Site'® Sigepe

Esta publicacdo data de maio de 2016 e foi atualizada em agosto de 2021
havendo ndo apenas a Tabela como também um formulario para solicitar incluséo
de Tipos Documentais.

O ultimo link do Portal do Servidor compartilhado no Guia esté reportando
para a pagina de Tutoriais do Portal do Servidor no site gov.br, que foi publicada
originalmente em maio de 2016 e atualizada por ultimo em janeiro de 2021

conforme Figura 8.

18 Tabela de Documentos Funcionais — Portugués (Brasil) (www.gov.br). Acesso em 08 nov.
2021.
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Figura 8 — Tutorias

g ‘Lb Governo Federal Grgos do Governo  Acesso & Informacio  Legislagio  Acessibilidade € & Entrar
= Portal do Servidor 0 quie vocé proctra? Q
a Acesso a Informagio Gestiio de Pesscas Assentamento Funcional Digital Tutoriais

Publicado em 090572016 10h02  Atualizado em 280172021 O2h5E Compartilhe: f e

1 - Orientages sobre como configurar e instalar scanner i1150. Clique aqui
2 - Drientagdes sobre como gerar PDE/A Cligue aqui
3 - Oriertagdes sobre como realizar assinatura digital no PDF. Clique aqui

4 - Orientagtes scbre como gerar senha no SIGAC, Cligue aqui
5 - Orientagdes scbre como inserir plug-in ne Firefex, Clique aqui Q
6 - Orlentagdes sobre como o usuario utlizar o SICEPE-AFD. Cligue aqui
. Citnl9 o
Fonte: Site™ Sigepe

Como se vé na Figura 8, a pagina faz o caminho: Acesso a informacédo —
Gestdo de Pessoas — Assentamento Funcional Digital - Tutoriais. Ao todo ela
apresenta 12 orientacdes por video ou escritas. As orientacdes disponiveis nesse
endereco correspondem a contetudos sobre configuracbes e especificacbes de
equipamentos, requisitos técnicos sobre o documento digital, uso de assinaturas
eletrbnicas, navegadores, tipos e perfis de acesso, entre outros de aspecto
gerencial e operacional.

A pagina que remete a Enap € apresentada na Figura 9 como um curso da
area de gestdo de pessoas, de nome Introducdo ao SGAFD. A Enap é a Escola
Virtual.Gov (EV.G), considerada, no site da mesma, como um “Portal Unico de
Governo para a oferta de capacitacdo a distancia. Cursos on-line e gratuitos de
véarias areas de conhecimento para o desenvolvimento da Administracdo Publica e

da Sociedade”.

'° Tutoriais — Portugués (Brasil) (www.gov.br). Acesso em: 08 nov. 2021.
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Figura 9 - Enap — Curso de AFD

' CATALDGD CERTIFICACAD CONHECA ADESAD WALIDACAD PERGUNTAS ENTRAR
DE CURSOS AVANCADA AESCOLA INSTITUCIINAL DE DOCUMENTOS FREGUENTES a

Cadastre-se

Espace de Trabalho do Windows Ink

()
N a¥n

Fonte: Site®® Enap.

De acordo com informagfes que constam na pagina de abertura do curso,
trata-se de um curso aberto que “foi desenvolvido para capacitar as Unidades de
Gestdo de Pessoas (UPAGS) quanto a execucdo das atividades relacionadas a
documentagao dos servidores lotados no 6rgao”. No entanto € necessario que o
servidor realize um cadastro na pagina da Escola. O conteldo programatico
apresentado no curso se mostra bem conceitual e operacional trazendo nocdes
gerais sobre o sistema AFD, responsabilidades e suas funcionalidades como

segue abaixo, na Figura 10.

20 Escola Virtual Gov. Acesso em: 08 nov. 2021.
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Figura 10 — Enap — Conteudo do Curso de AFD

m CATALCGO CERTIFICAGAD  CONHEGA  ADESACD WALIDACAD PERGUNTAS
DECURSOS  AVANGADA AESCOLA  INSTITUCIONAL  DEDOCUMENTOS — FREGUENTES
Y s S Y
OFERTA
CERTIFICADOR CARGA HORARIA DISPCNIBILIDADE
Enap 10h 30 dias
PUBLICG ALVC

Cursa migrado - Infarmagdo nfa disponivel

CONTEUDO PROGRAMATICO

1 Sisterna de Gestdo do
Assentamentso Funcional Digital

11 Assentamento Funcional
Digital (AFDI

12 Responsakilidades dos argans
e servidores

1.3 Fluxo operacional da AFD
2 Noghes de Documentagio

2.1 PFracesso de gestio de
Documentaos

2.2 Recepcin e preparagio dos
documentas

2.3 Digitalizagio e validade juridica
dos documentos digitais

2.4 Registro de documentos e
indices adicionais

3 Operacionalizagio do Sistema de
Gestan do AFD

31 Acesso an SGAFD

3.3 Operagtes comcom o SGAFD

3.4 Alteracio de metadados de
documentos

3.5 Cancelamento e exclusido de
documentos

3.6 Envio de assentamento

3.7 Crdenar anvare e gerar POF do
assentamenta

3.8 Encerramento, Reakertura
Controle de assentamento

3.2 Funcionalidades do SGAFD

Fonte: Escola Virtual Gov Acesso em: 13 ago. 2021.

Conforme consta no programa, o Curso tem 10 horas de carga horaria e
fica disponivel por 30 dias. Entende-se que com estas informacfes basicas o
servidor que ira operar o sistema tem condicbes de sanar as principais davidas
sobre o funcionamento do SGAFD e ter caminhos para ampliar suas informacdes
sobre o tema. Nos tutoriais ha ricas contribuices que, se somadas as do Curso
da Enap resultara em varias horas de conteudo disponivel sobre o AFD.

Esse instrumento, guia de implantacdo do sistema AFD, se propde, com
simplicidade, apresentar uma construcao légica para apropriacdo de conteudo
relevante no que tange a implantacdo e seu uso nas rotinas institucionais pelo
servidor encarregado da atividade ou para conhecimento amplo do SGAFD pelo
gestor de pessoas.

Como estratégia para ampla divulgacdo o instrumento foi elaborado
pensando na atracdo visual ao contetudo pelos servidores. O guia conta com
imagens e direcionamento, via QR code, para o acesso rapido a mais informacdes
sobre o SGAFD e sera encaminhado por e-mail e em grupos de servidores que

atuam nessa area de forma virtual.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Ao chegar ao final do trabalho, considera-se que o0s objetivos geral e
especificos foram atendidos com o desenvolvimento da pesquisa. Nos capitulos 1
e 2 foi apresentado o Sistema de Gestdo do Assentamento Funcional Digital, que
consistia no objetivo especifico nUmero um. Ja no capitulo anterior, onde constam
os resultados, foram explanados os objetivos especificos de: verificar os principais
obstaculos da implantagdo e as causas dos problemas nas IFES; avaliar como
contornar os problemas que vém ocorrendo na implantacdo do AFD,e; levantar as
acOes que facilitaram a implantacdo nas IFES onde ja funciona. Entende-se que
estes quatro objetivos especificos foram atendidos plenamente ao longo da
dissertacéo.

Para contemplar especificamente o Ultimo objetivo, foi elaborado o
instrumento de apoio as Instituicdes Federais na implantacdo do SGAFD. Esse
instrumento visa fornecer direcbes e informagBes que tragam clareza e
fundamentacédo legal na implantacdo do SGAFD. O instrumento tem como titulo
Guia de Implantagdo do Sistema AFD, e esta disponivel no Apéndice B.

As orientacbes governamentais foram os subsidios utilizados pelas
instituicdes que participaram dessa pesquisa na implantacéo do sistema.

O curso de capacitacdo é elaborado pela Escola Nacional de Administracéo
Publica (Enap), em formato online. Apenas uma instituicdo informou a participacao
do servidor operador do SGAFD no curso de capacitacao.

E lugar comum dizer que o servico publico é demasiado moroso, e alguns
noticiosos costumam defender isso, entretanto ndo podemos nos furtar de apontar
que a inovacdo na area de tecnologia €, em alguns casos, repelida por alguns
agentes publicos que criam barreiras para ndo ter de alterar suas rotinas
profissionais.

Algo que ainda pode ser destacado nesta pesquisa € a inclusdo de novas
atividades em conjuntos com as atividades ja executadas pelo servidor. Neste
ponto especifico cabe ratificar a ndo alteracdo na forca de trabalho, e a constante
acumulacéao de atividades pelo servidor que, cada vez mais, parece ser alvo de
setores da sociedade que desconhecem o funcionamento das instituigoes.

As inovacdes ndo eliminam as atividades anteriores, elas acrescentam

atividades, tornam necessaria a atualizacdo e a adocdo de novas tarefas, que,
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como relatado na pesquisa por seus respondentes, despendem de muito tempo
para o aprendizado e execuc¢do, simultaneamente as atividades ja anteriormente
atribuidas a esses servidores, que s6 agregam as tarefas ligadas as inovagdes no
campo do fazer publico.

Entende-se, no entanto, que a operacionalizacdo do SGAFD estad muito
além da inclusdo de documentos digitalizados em uma plataforma. O
planejamento institucional deve considerar os requisitos, baseados no e-Arg?,
necessarios para digitalizacdo dos documentos, pois, 0 SGAFD sO permite a
inclusdo de documentos corretamente preparados, no ato de abertura de edital
para a contratacdo da terceirizacdo para fazer o trabalho é exigido o conhecimento
da legislacéo e suas orientacdes sobre o tema.

A preparacdo inicia pela aquisicdo de equipamentos adequados, ou
adaptacao de equipamentos que fornecam a digitalizacéo de forma correta. Ainda
€ preciso ser feita a verificacdo do tamanho dos arquivos digitais gerados e a
assinatura de certificacdo por meio de token. Ao todo, sdo mais de 12 tutoriais
elaborados pelo governo federal para facilitar as configuracdes de equipamentos e
uso do sistema.

O SGAFD é um sistema de responsabilidade da gestdo de pessoas do
orgdo, pois é na gestdo de pessoas que sao liberados os acessos a consulta e
administracdo dos AFD. Das quatro instituicdes estudadas, apenas uma instituicao
apresentou como operador um servidor da gestdo de pessoas. Os demais IFES
apresentaram os servidores do arquivo como operadores do sistema.

As informacdes contidas nos repositérios sdo demandadas pela gestdo de
pessoas para o cumprimento das solicitagces da propria gestdo de pessoas. O
setor busca de informacBes do repositério através de solicitacdo ao setor de
arquivo.

Pelo menos duas instituicdes informaram esse fluxo. Nessa perspectiva, a
informacdo armazenada no repositério, fidedigna para a tomada de decisbes da
gestdo de pessoas, € copiada do sistema para encaminhamento ao solicitante. O

acesso as informacfes do sistema pode ser executado por todos os servidores

2 Requisitos técnicos necessarios para inclusdao de documentos digitalizados disponivel em:
<https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/assentamento-
funcional-digital/orientacoes-tecnicas> Acesso em 08 nov.2021.
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que trabalham nessa area, bastaria o0 gestor de pessoas liberar o perfil de consulta
aos executores de tarefas.

As alteracdes na forma de acesso e a agilidade na busca de informacdes foi
0 beneficio citado por todas as instituicbes pesquisadas, contudo, através dessa
pesquisa, foi verificada a possibilidade de melhorar as novas rotinas.

A pesquisa possibilitou visualizar a constru¢do da implantacdo do SGAFD
nos dois IFES do Rio Grande do Sul participantes e nos dois de Santa Catarina.
Ela evidenciou as estratégias e acOes realizadas no processo de implantacao,
assim como levantou informacdes acerca das dificuldades e solugdes de situacdes
gue ocorreram durante a implantacao do sistema.

A pesquisa mostrou que a implantacédo pode se dar por diferentes modos,
mas as dificuldades se encontram presentes de modos diversos ou semelhantes,
pois em todas as instituicoes esteve presente a dificuldade na recepcédo da
inovacédo, por exemplo, cabendo explorar a motivacao de atualizacdo profissional
dos servidores frente as novas demandas tecnoldgicas. Nesse trabalho o tom da
sobrecarga de atividades foi mais forte que a barreira da aceitacdo do novo o que
causa preocupacao e acende um sinal importante quanto ao bem estar do servidor
na realizacéo do seu trabalho.

O aprimoramento na conducdo das rotinas profissionais € intrinseco ao
servidor publico que objetiva atender suas demandas de forma satisfatéria. Com o
estimulo através de cursos, beneficios e gratificacbes o servidor pode conduzir
suas atividades junto & nova demanda do AFD com maior disposicdo e animo,
afetando diretamente a dedicacdo e a qualidades dos servicos publicos

oferecidos.
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APENDICE A — QUESTIONARIO

APRESENTACAO

Prezado senhor, eu, Simone Reis Flores, académica do curso de Mestrado
Profissional em Gestdo de Organizacdes Publicas (PPGOP), da Universidade
Federal de Santa Maria (UFSM), estou realizando uma pesquisa nos Institutos
Federais do Rio Grande do Sul e Santa Catarina e gostaria de contar com a sua
colaboracgéo respondendo este questionario.

O objetivo geral da pesquisa é investigar as acdes empreendidas na
implantacéo do Sistema de Gestdo do Assentamento Funcional Digital (SGAFD)
visando a reunido de informacfes sobre as ac¢fes institucionais realizadas na
implantacéo do Sistema para producéo de material de apoio ao aperfeicoamento
das acdes empreendidas nas Instituicbes Federais quanto a implantacdo do
Sistema.

Sua colaboracdo respondendo a este questionario € de fundamental
importancia para a consolidagdo da pesquisa. Solicito a gentileza de respondé-lo
até junho de 2021. Ressaltamos que sua identidade/nome sera preservada, que
os dados obtidos seré&o utilizados somente no ambito da pesquisa.

Agradeco antecipadamente a colaboracao.

IDENTIFICACAO

1. Informe seu nome completo, siape e vinculo institucional: (Instituicéo,
Unidade/Departamento, Cargo/Funcdo, tempo de exercicio no
Cargo/Funcao, endereco, contato, responsavel, e-mail)

2. Ainstituicdo ja utiliza o Sistema de Gestao do Assentamento Funcional? Se
nao, relate os possiveis motivos e medidas ja tomadas para o atendimento
da implantacédo do Sistema:

3. Qual o seu entendimento sobre o Sistema de Gestdo do Assentamento
Funcional Digital?

ASPECTOS FORMAIS

1. Sua instituicdo possui ou prevé uma politica institucional para o
atendimento da implantacdo e uso do SGAFD criada por meio de atos
normativos? Se sim, identifique o0s instrumentos legais, Portaria,
Orientacéo, Ordem de servigo ou outros.
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2. Existe um setor na estrutura formal da instituicdo responsavel pela
centralizacao e/ou coordenacao das agdes no Sistema? Qual vinculagéo no
organograma ou outro instrumento de vinculacédo institucional formal?

3. Existem cargos ou funcBes especificas relacionadas a implantacdo ou
coordenacdo do Sistema na instituicio como um, coordenador, analista,
diretor, etc?

4. Como se formaram as decisdes sobre as acdes na implantagcédo do Sistema
AFD? Como se deu o inicio das tratativas para sua operacionalizacao?

ASPECTOS GERENCIAIS

1. Qual a funcdo/papel que deve ou deveria ser exercido pelos setores
envolvidos na implementacéo e consolidacdo do Sistema para uma politica
institucional?

2. Os instrumentos legais, como portarias e instru¢des normativas federais e o
préprio Sistema, auxiliam na deteccdo de informacfGes para tomada de
decisdo? Em quais niveis?

3. Em sua opinido a implantacdo do Sistema pode trazer vantagens ou
desvantagens para os procedimentos institucionais?

Caro respondente, a partir deste momento, as perguntas sao direcionadas
apenas para as instituicdes que iniciaram a implementacédo do SGAFD.

4. Quanto ao acesso e agilidade no acesso as informacdes de pessoal, houve
alteragbes? Como ocorre?

5. Qual impacto da implantacdo do Sistema nos processos operacionais da
organizacdo? Houve alguma mudanca nas rotinas institucionais?

6. Ha alguma forma de avaliacdo/mensuracédo de resultados da implantacdo
do Sistema?



7. J4 foram estabelecidas novas rotinas e acdes institucionais devido a
implantagéo do Sistema?

8. Para o funcionamento do Sistema houve alteracédo na forca de trabalho?
Como ocorreram? (concurso, remocao, etc)

9. ldentifique a/as equipe técnica de operacdo do Sistema: (numero de
servidores que atuam com o Sistema, cargo/func¢éo)

10.A instituicdo tem quadro de pessoal exclusivo para o atendimento do
SGAFD?

11.Houve dificuldades dos operadores na utilizagcdo dos equipamentos? Se
sim, como solucionaram?

12.Como ocorreu a definicdo de quais servidores atuariam no Sistema?

RESULTADOS DA IMPLANTACAO

1. E possivel observar algum resultado de facil visualizacdo em que a
implantagéo do Sistema foi determinante? Alguma inovagdo marcante?

2. Em que momento se encontra a implantacdo do Sistema atualmente? Foi
totalmente implantado? Existem pendéncias?

3. O foco da implantacdo do Sistema € a area meio das organiza¢des, mais
precisamente a area de gestdo de pessoas? Existe alguma acéo voltada
para o cidadao?

4. Quais as dificuldades encontradas na implantacdo do Sistema? E como
foram sanadas?

5. Em sua opinido qual o grau de impacto a implantacdo do Sistema causou
nas pessoas e procedimentos institucionais?

69



APENDICE B — GUIA DE IMPLANTAGCAO DO SISTEMA AFD

Existe tutoriais
de apoio?

Sim, eles estdo disponiveis no link:
https://url.gratis/OzyRPv

e
i GUIA DE _
e IMPLANTACAO

DO SISTEMA

My Files

AFD

Guia de
Implantagéo do Sistema AFD

| S

| Digita
Para mais informacoes sobre o os Fe e Educacdo do

Sistema de Gestdo do Assentamento

Funcional Digital do érgéo ao qual
estd vinculado, converse com a SH/UFSM
gest&io de pessoas.. oSl e




) Existe cursos de
O que é AFD? capacitacdo?

AFD éo " Sim, a Escola Nacional
Assentamento de Administracdo

Funcional Digital, " . L =—tr=f Publica (Enap) oferece
que corresponde & "o &i_l: -|. o curso em formato
pasta do servidor, D ] -l*_nr. Ensino a Distancia.
porém em formato Wit - Informacdes no link:

digital. https://www.escolavirtual.gov.br/curso/83

Quem acessa o
Sistema AFD?

O acesso & =
concedido pelo

gestor de

pessoas do

——  Onde obter mais
6rgéo que | K informagaes?
detém os dados. _ \-

Todas as informacoes
, disponiveis sobre o
a k- assunto estdo no link:
https://url.gratis/kiolHW

Quais documentos
podem ser incluidos

no Sistema AFD?

Os documentos

PN o
funcionais dos
servidores que

constem na tabela
= especifica disponivel

. no link ou gr code:

https://url.gratis/Elu0sW

O uso do sistema é
obrigatério?
Sim, para os

6rgdos publicos
federais.
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