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RESUMO

Apresenta diretrizes para a implantacdo do Assentamento Funcional Digital (AFD) na
Universidade Federal Fluminense (UFF), examinando seus métodos, técnicas e implicacdes.
Aborda o histérico da transformacado digital na administra¢do publica, bem como a transparéncia,
a eficiéncia e a legislacdo envolvida nesse processo. Analisa a politica de gestdo arquivistica na
instituicdo. Diagnostica a implantacdo do AFD no Departamento da Administracdo de Pessoal da
UFF. E por fim, recomenda diretrizes para que a devida implantacdo atenda as normativas
arquivisticas (desde a producdo e captura dos representantes digitais, até o uso de procedimentos
técnicos dgeis que auxiliem essa captura por meio de sistemas informatizados de gestdo e guarda
em repositorio). A metodologia empregada é de natureza qualitativa, uma vez que se trata de uma
pesquisa fundamentada em andlises bibliogrificas e documentais com o emprego de técnicas de
coleta de dados. Conclui-se que, sem a aplicacdo de uma gestdo de documentos eficiente na
universidade, os objetivos efetivos emanados pela legislacio que envolve o AFD dificilmente serdo
alcancados.

Palavras-chave: Politica de Gestdao de Documentos. Documento arquivistico digital. Repositorio
arquivistico digital. Assentamento Funcional Digital. UFF.



ABSTRACT

It presents guidelines for the implementation of the Digital Functional Settlement (Assentamento
Funcional Digital, AFD) at the Fluminense Federal University (Universidade Federal Fluminense,
UFF), examining its methods, techniques and implications; approaches the history of digital
transformation in public administration, as well as the transparency, efficiency and legislation
involved in this process; analyzes the archival management policy at the institution; diagnoses the
implementation of the AFD in the Personnel Administration Department at UFF; finally, it
recommends guidelines so that the proper implementation meets the archival regulations (from the
production and capture of digital representatives to the use of agile technical procedures that help
this capture by computerized management systems, and storage in a repository). The methodology
used is qualitative in nature, onde it is a research based on bibliographic and documentary analyzes,
with the employment of data collection techniques. It concludes that, without the application of an
efficient records management at the university, the effective objectives emanating from the
legislation that involves the AFD will hardly be achieved.

Keywords: Record Management Policy. Digital archival document. Digital archival repository.
Digital Functional Settlement. UFF.
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1. INTRODUCAO

Com a expansdo exponencial da internet e do desenvolvimento e uso, de modo geral, das
tecnologias da informacgdo, a sociedade tornou-se mais exigente no que se refere a celeridade
quanto ao acesso a informacgdo. Dessa forma, a busca por atender a essa demanda tem provocado
transformacdes nos processos informacionais dos 6rgaos e institui¢des de cardter publico. Essas
transformacdes acarretam mudangas quanto ao meio em que essa informagdo é produzida e
armazenada, resultando, assim, no avango do processo de conversdo dos documentos analégicos
para o meio digital, o que tem permitido que as solicitacdes dos usudrios sejam atendidas de forma
quase instantanea.

Nesse sentido, € possivel notar que essa mudanga em relagdo ao modo de criacdo, uso,
armazenamento e acesso a informagdo em meio digital tornou-se um grande desafio para as
administracdes publicas. Elas, por sua vez, estdo se adaptando a esse novo contexto. Realizar a
gestdao dos documentos pelos quais sdo responsdveis, inclusive no meio digital, tornou-se
imprescindivel para que as organizacOes publicas possam atender de forma eficiente o usudrio. Isso
significa que a disponibiliza¢do dessas informagdes, digitais ou analdgicas, armazenadas ou nao
nos arquivos, deve passar pelo tratamento arquivistico necessario que garanta sua preservacao e
acesso por um longo prazo.

Destaca-se que a difusdo da informacdo armazenada nas institui¢des publicas € elemento
chave para que o usudrio tenha acesso a cultura, a educacdo, a saide e a transparéncia
governamental, além de resguardar os direitos e os deveres dos 6rgdos, das entidades e de seus
agentes, bem como dos cidaddos. Desse modo, o desenvolvimento € o uso da tecnologia da
informacdo se apresentam como primordiais para permitir que a sociedade tenha uma maior
participacao e acesso a tomada de decisdo governamental.

Nesse contexto, pode-se observar que a transparéncia administrativa, ou seja, a
transparéncia dos atos de governo € o que torna os cidaddos mais conscientes de seus direitos e,
consequentemente, fiscalizadores dos atos governamentais. Essas acdes, que s sdo possiveis por
meio do acesso a informacdo, sdo a garantia do cidaddo quanto a sua liberdade e quanto ao seu
desenvolvimento social, econdmico e cultural.

Cumpre ressaltar que, apesar de ser um membro signatario da Declaragdo de Direitos
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Humanos, da Organizacdo das Nac¢des Unidas, desde 1948, na qual consta o direito de acesso a
informacao, o Brasil foi um dos paises cujo acesso a informacdo governamental pelo cidaddo foi
subjugado. Porém, com o fim do periodo de 21 anos da ditadura militar e com a promulgacio da
Constituicdo de 1988, o pais passou a ter em sua Carta Magna alguns artigos que legitimaram o
direito a informacao.

Além da garantia ja existente a partir da Declaracdo Universal dos Direitos Humanos,
conforme mencionado, a Constitui¢do de 1988 também passou a assegurar como direito e garantia
fundamental o acesso a informagao, conforme seu artigo 5°, inciso XXXIII, que dispde que “todos
tém o direito a receber dos 6rgdos publicos informacdes de seu interesse particular, coletivo ou
geral, que deverdo ser prestadas no prazo da lei” (BRASIL, 1988).

No entanto, um dos marcos mais recentes e importantes dessa garantia de acesso a
informacao pelo cidaddo no Brasil foi a publicacio da Lei de Acesso a Informacdo (LAI) — Lei
12.527, de novembro de 2011 —, com o intuito de permitir que o cidaddo tenha acesso as
informacdes produzidas e armazenadas pelos 6rgios e entidades publicas de seu interesse e de
interesse coletivo. A publicacdo da LAI, portanto, veio garantir que o cidaddo tenha acesso ripido,
fidedigno e auténtico as informagdes custodiadas pelos 6rgaos e institui¢des de cardter publico.

Ressalta-se que a garantia do acesso a informacao pelo cidaddo, a primeira vista, deve ser
efetuada a partir da implementacao das fun¢des arquivistica e da gestao de documentos, garantindo
a preservacao da documentacdo em meio fisico e digital.

Facilitado pelo crescimento do uso das tecnologias da informacdo e, consequentemente,
pela preferéncia pelo uso cada vez maior dos documentos digitais, a necessidade de expansao do
acesso a informacao trouxe novos desafios para a comunidade arquivistica. Entre esses desafios
destaca-se a gestdo e preservacdo dos documentos digitais, principalmente quando se considera a
problematica atrelada a obsolescéncia tecnoldgica. No que se refere a essa questdo, Rocha (2019,
p.109) aponta que “a rapida evolugdo da tecnologia da informagdo torna hardware, software e
formatos obsoletos em ciclos cada vez mais curtos, dificultando o acesso aos registros digitais”.

Nesse contexto, entre as varias acdes governamentais para agilizar o acesso a informacao,
surge o Assentamento Funcional Digital, conhecido como AFD. Com o objetivo de garantir o
acesso a informacao dos servidores publicos federais, preservar a documentacio, dar transparéncias
aos atos de pessoal e subsidiar a tomada de decisdo dos gestores, a Secretaria de Gestao de Pessoas

e Relagdes do Trabalho e Servico Publico (SEGRT), do Ministério do Planejamento, Gestdo e
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Orcamento, publicou a Portaria n® 09, de 01 de agosto de 2018, criando o Assentamento Funcional
Digital, no dmbito dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo
Federal (SIPEC).

O AFD € um conjunto de documentos que formam um dossié relativo a vida funcional do

servidor, que gera e comprova direitos para ele e seus familiares. Segundo Silva (2017, p. 335):

O AFD é uma plataforma de inclusdo e acesso a documentos em ambiente virtual,
e serd o meio de consulta ao dossié€ do histérico funcional dos servidores publicos.
O recurso serd utilizado pelos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica
Federal, e os arquivos que o compde serdo armazenados somente no Repositério
Central do Ministério do Planejamento.

Nota-se que um dos objetivos do AFD, além da transparéncia, é dar agilidade a tomada de
decisdo em relagdo ao servidor, disponibilizando seus assentamentos em meio digital para o érgao
ao qual o servidor pertence e aos 6rgados de fiscalizacdo e controle, como o Tribunal de Contas da
Uniao (TCU), a Advocacia Geral da Uniao (AGU), o Ministério Publico e o Instituto Nacional de
Seguro Social (INSS). Um outro objetivo de suma importincia € a preservacdo da documentagao
fisica e sua manuten¢do em meio digital, uma vez que a plataforma tem caracteristicas de um
repositorio arquivistico digital.

Para um melhor entendimento desta pesquisa, cabe-nos abrir um paréntese para explicar a
diferenca entre os assentamentos em meio fisico e o Assentamento Funcional Digital. O
assentamento funcional ou a pasta funcional é o dossié fisico do servidor que, de acordo com a
Tabela de Temporalidade da Atividade-Meio do Poder Executivo Federal, devera ser guardado por
um periodo de 100 anos. J4 o Assentamento Funcional Digital (AFD) é o assentamento em um
ambiente digital, tendo em vista que toda a documentagdo referente aos atos administrativos dos
servidores devera ser armazenada e consultada por meio digital, conforme aponta a Portaria n° 09,
de 01 de agosto de 2018. Posto isso, sua guarda e preservacdo devera ser pelo mesmo periodo do
assentamento fisico (papel).

Considerando esse longo periodo de guarda e preservacdo, tem-se em mente que O
Assentamento Funcional Digital ou fisico serd alimentado, com entradas de novos documentos,
por pelo menos 50 anos, além de sua guarda pelo periodo ja mencionado de 100 anos. Desse modo,
no ambiente digital, a autenticidade do documento estard em risco tendo em vista as dezenas de
acOes de preservacdo, como a migracdo, que podem afetar seus elementos de identidade e

integridade. Diante disso, vale ressaltar que os cuidados e procedimentos de producdo devem ser
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aplicados e controlados com o devido rigor.

Nesse sentido, a fim de cumprir o que estabelecem os artigos da Portaria n® 09, de 2018, em
consonancia com a LAI, a Universidade Federal Fluminense (UFF), por meio do Departamento de
Administracao de Pessoal (DAP), juntamente com a Coordenacdo de Arquivos da UFF (CAR), sob
supervisdo da Superintendéncia da Documentacao (SDC), iniciou o processo de digitalizacdo das
pastas funcionais (a contar de 1° de julho de 2016, data estipulada pela referida portaria) de seus
servidores efetivos, comissionados e equiparados, tornando assim possivel o upload dessas
informacdes para o repositério central do Ministério do Planejamento. Cabe destacar que os
assentamentos anteriores a essa data, chamados de legado, sd@o de responsabilidade da CAR,
conforme estabelecido por um acordo interno informal.

A plataforma do AFD estd apta a receber tanto os documentos nato-digitais quanto os
digitalizados, por meio do upload dessa documentacdo. Observa-se que a Universidade Federal
Fluminense vem descumprindo o que determina a Portaria 09, de 01 de agosto de 2018, que
determinou que os documentos, que compdem os assentamentos, nao fossem mais produzidos em
formato fisico, sendo produzidos e aceitos somente em meio digital, a partir de 01 de julho de 2016.
Dessa forma, faz-se necessdrio uma ampla aplicacdo da gestdo de documentos, tanto em meio
fisico, para os documentos que ainda sdo produzidos em papel, quanto em meio digital, para os
documentos que sdo digitalizados. Diante do exposto, infere-se que seja necessario que haja um
trabalho em conjunto dos setores que compdem a unidade do departamento de pessoal, para que
haja o cumprimento do que determina a Portaria no que se refere as questoes da digitalizacao, bem
como a organizagdo do acervo que compde 0s assentamentos, visando a eficiéncia e eficacia na
implantacdo do AFD na UFF.

Com isso, a fim de cumprir as orientagdes definidas na Portaria n® 09, € necessario que:

[...] Os assentamentos funcionais busquem garantir a disponibilidade,
autenticidade e integridade no acesso as informacdes digitalizadas, mas de
maneira restrita aos agentes publicos, legalmente autorizados, e aos servidores aos
quais as pastas funcionais se referem (ENAP, 2019, p. S/N).

De acordo com a Resolucdo n® 31 de 28 de abril de 2010, do Conselho Nacional de Arquivos
(CONARQ), que trata da recomendagdo para digitalizacio de documentos arquivisticos
permanentes, a digitalizacdo de documentos deve ser precedida de uma série de requisitos. O

Decreto 10.278 de 18 de mar¢o de 2020 — que regulamenta o disposto no inciso X do caput do
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art. 3° da Lei n° 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei n° 12.682, de 9 de julho
de 2012 — também traz informagdes quanto a técnica e aos requisitos para a digitalizacdo de
documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos
efeitos legais dos documentos originais.

A digitaliza¢do traz uma série de beneficios para a administracdo, tais como a economia de
espaco fisico, a preservacao da documentacao fisica e a agilidade na tomada de decisdo. De acordo

com a Resolugdo n° 31 do CONARQ (2010, p. 6), digitalizag¢do ainda:

Contribui para o amplo acesso e disseminagdo dos documentos arquivisticos por
meio da Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo; permite o intercambio de
acervos documentais e de seus instrumentos de pesquisa por meio de redes
informatizadas; promove a difusdo e reproducdo dos acervos arquivisticos nao
digitais, em formatos e apresentagdes diferenciados do formato original e
incrementa a preservagao e seguranca dos documentos arquivisticos originais que
estdo em outros suportes nao digitais, por restringir seu manuseio.

No que se refere a conservacao do documento digitalizado, cumpre frisar a importancia de
preserva-los pelo tempo necessario de acordo com tabela de temporalidade do 6rgédo, nao sendo
recomendavel sua elimina¢do sem os critérios estabelecidos pelo CONARQ. Isso significa que “a
digitalizac@o pode ser realizada com a adog¢do de processos, normas e regulamentos institucionais
de forma responsavel e que nao implique em riscos ao funcionamento e a memoria da instituicao”.

(INARELLI, 2017, n.p.).

A adog¢do de um processo de digitalizagdo implica no conhecimento nao s6 dos
principios da arquivologia, mas também no cumprimento das atividades inerentes
ao processo, quais sejam a captura digital, o armazenamento e a disseminagao dos
representantes digitais, [...] a adocdo de formatos de arquivo digitais e de
requisitos técnicos minimos que garantam a preservagao e a acessibilidade a curto,
médio e longo prazos dos representantes digitais gerados (CONARQ, 2010, p. 4).

Nesse sentido, ao se optar pela digitalizacdo dos documentos, como é o caso do AFD, esse
procedimento deve considerar as politicas de preservacdo de documentos arquivisticos, tanto com
os documentos em formato fisico, quanto com os digitais, incluindo os digitalizados.

Cabe frisar que as iniciativas do governo, para a desburocratizacdo do acesso a informacao,
sao validas, desde que se preserve os direitos dos cidaddos através das informagdes registradas nos

documentos, quer seja em meio fisico, quer seja em meio digital. Dessa forma, para que isso
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aconteca e o AFD seja implantado com eficiéncia, deve-se seguir uma série de preceitos, normas e
técnicas da gestdo de documentos, seguida da criacdo de um projeto que leve em conta todas as
etapas para execuc¢do da sua implantacdo.

Um planejamento pautado em pardmetros arquivisticos que sustentem a execucdo do
processo de digitalizacdo da documentacdo dos assentamentos funcionais fisicos dos servidores da
UFF, para instituir o AFD, é fundamental. Dito isso, faz-se necessdrio levar em consideragdo um
programa de gestdo e preservacdo de documentos que poderd direcionar o trabalho de forma clara
€ transparente.

Antes do inicio do processo de digitalizacdo, pressupde-se que o tratamento
arquivistico dos documentos e a avaliacdo e selecdo dos conjuntos documentais a
serem digitalizados ja tenham sido desenvolvidos, € que o acervo arquivistico
selecionado tenha sido previamente higienizado, identificado e organizado
(arranjo, descri¢do e indexagao). (CONARQ, 2010, p.6).

Considerando o exposto, o problema que se pretende responder é: como implementar
assentamentos funcionais digitais contemplando parametros arquivisticos, com base na realidade
do Departamento de Administracdo de Pessoal da Universidade Federal Fluminense?

Tendo em vista o problema investigado por este trabalho, o objetivo geral € desenvolver
proposta de diretrizes para implantacdo do Assentamento Funcional Digital com base na realidade
da Universidade Federal Fluminense.

Para alcanca-lo, estipulamos trés objetivos especificos:

e Examinar o Assentamento Funcional Digital, seus métodos, técnicas e implicacdes;

e Analisar a politica de gestdo arquivistica na Universidade Federal Fluminense; e

e Diagnosticar a implantacio do Assentamento Funcional Digital no Departamento da
Administracdo de Pessoal da UFF.

A metodologia empregada é de natureza qualitativa, uma vez que se trata de uma pesquisa
fundamentada em anélises bibliogréficas e documentais.

As bibliografias que fundamentaram as discussdes tedricas foram Daniel Flores (2014,
2015, 2016, 2018), Luciana Duranti (1994, 1998), Antdonia Heredia Herrera (1991, 2007),
Rondinelli (2005, 2013), Tognoli e Guimaraes (2009), Miguel Ferreira (2006) e Claudia Rocha
(2020). A consulta a essa base tedrica confirmou a ideia de que a gestdo de documentos digitais
deve garantir autenticidade e fidedignidade dos documentos no repositério do Assentamento

Funcional Digital (AFD) e trouxe diferentes pontos de vista em relagdo as caracteristicas e aos
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procedimentos que devem ser adotados na execucao de projetos, como o da implantacdo do AFD.

Ja a andlise documental se deu no repositério online da universidade, que retdne todo o
conjunto de normas e determinacdes ja publicadas pela entidade. Na pesquisa, foram utilizadas
palavras chaves tais como, Assentamento Funcional Digital, transparéncia, gestdo de documentos,
preservacgdo digital, politica arquivistica, arquivos, arquivistas e projetos arquivisticos.

Também foram utilizadas resolu¢des do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), tais
como a Resolucio CONARQ n° 25, de 27 de abril de 2007, a Resolugado CONARQ n° 31, de 28 de
abril de 2010, a Resolucio CONARQ n° 37, de 19 de dezembro de 2012, a Resolucio CONARQ
n°® 39, de 29 de abril de 2014 e a Resolugao CONARQ n° 43, de 04 de setembro de 2015. Todas
forneceram o apoio necessario no que se refere a elaboragdo de um planejamento para digitalizacio
de documentos e implantacdo do AFD. Por meio ndo apenas dessas resolucdes, mas também do
exame de outras legislacdes, tais como aquelas relacionadas ao SIGAD, AFD e SIGEPE, foi
possivel examinar os métodos de desenvolvimento do Assentamento Funcional Digital e suas
possiveis implica¢des na administracao publica federal.

A verificagdo da existéncia de politica de gestdo de documentos e o diagndstico de
implantacdo do AFD na UFF foi feita a partir da identificacdo das normas no repositorio online da
universidade, e com o envio de trés questiondrios, um para o Departamento de Administracao de
Pessoal (DAP), e dois para a Coordenagdo de Arquivos (CAR) da Universidade.

Vale destacar que é imprescindivel em qualquer democracia que o poder publico tenha o
dever de dar transparéncias as suas atividades. O formato digital e a facilidade da disponibilizacao
online de documentos contribuem para que esse dever seja cumprido com maior eficiéncia.

Nesse escopo, esta pesquisa justifica-se, inicialmente, pela importancia da implantacdo do
AFD na Universidade Federal Fluminense (UFF) como um meio para dar transparéncia aos atos
administrativos de pessoal e, ainda, assegurar a preservagdo dos processos em meio digital através
de parametros arquivisticos que garantam a fidedignidade e autenticidade dessas informacoes.

A salvaguarda da documentacdo produzida pela UFF, que garanta o direito dos seus
servidores, é fundamental. Desse modo, € imperativo elaborar projetos que auxiliem na preservagao
e recuperacdao dos documentos, seja em papel, seja em formato digital, que garantam o acesso a
informacao, de acordo com o estabelecido na Lei de Acesso a Informacao (LAI).

Assim, este trabalho também se justifica em razdo da importancia da elabora¢do de uma

politica de gestao de documentos eficiente que abarque um planejamento detalhado no que tange a
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implantacdo do AFD na universidade. As recomendacgdes sugeridas poderdo servir como diretrizes
ndo apenas para a UFF, mas também para outras universidades e instituicdes da administracao
publica que estejam passando pelo mesmo processo, O que traria mais otimizacdo aos
procedimentos adotados.

Como se podera verificar ao longo desta pesquisa, 0 Assentamento Funcional Digital é uma
entre as vdrias propostas elaboradas e desenvolvidas pelo governo federal para agilizar a tomada
de decisdo dos gestores quanto aos atos de pessoal, bem como para desburocratizar o servico
publico, visando a economia e a eficdcia no compartilhamento de informagdes entre 6rgdos e entre
esses e os cidaddos, aqui nomeados como servidores publicos.

No que se refere a estrutura deste trabalho, apresenta-se nesta introdug¢d@o o objeto de
pesquisa, explicando de forma, ainda que breve, o contexto geral que permeia o debate acerca do
AFD e a necessidade de sua implantacdo. Ademais, tem-se também os elementos essenciais desta
pesquisa, isto €, seus objetivos — tanto o geral como os especificos —; o problema de pesquisa;
os procedimentos metodoldgicos utilizados para alcangar cada um desses propdsitos, bem como a
justificativa da importancia deste trabalho para o campo da Arquivologia.

Na secdo 2 “Assentamento Funcional Digital: dos antecedentes a transparéncia dos atos
de pessoal”, aborda-se a questdo da modernizacdo da gestdo publica, especialmente no que se
refere ao uso de novas tecnologias na administracdo publica federal. Partindo da necessidade de
maior rapidez na comunicac¢io e garantia de disponibilidade, quanto ao acesso as informagdes,
apresentando o conceito do AFD como documento arquivistico. Além disso, também € realizado
um pequeno debate sobre a importincia da transparéncia governamental como forma de encorajar
a participagao cidada nos atos administrativos.

Ja na secdo 3 “Aspecto arquivistico da classificacdo e digitalizacdo que envolve o
Assentamento Funcional Digital”, discute-se os aspectos arquivisticos da classificagdo e
digitalizacdo dos documentos. Assim, aborda-se a necessidade de classificagdo dos documentos
fisicos, de forma prévia ao AFD, bem como, as normativas que tratam do tema da digitalizacao,
ressaltando os cuidados acerca da preservacdo do documento arquivistico digital, e os sistemas que
envolvem, ainda, sua criagdo e armazenamento.

Na secdo 4 sobre a “Implantagdo do Assentamento Funcional Digital na Universidade
Federal Fluminense”, é apresentado um panorama da implantacio do AFD no ambito do

Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP), da Universidade Federal Fluminense. Para
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isso, além de um breve histdrico sobre a instituicdo e sobre o DAP, sdo apresentadas as normativas
publicadas pela UFF sobre a gestdo de documentos e o AFD, e, em seguida, tem-se os resultados
do diagnéstico dessa implantacdo. E por fim, tem-se o produto técnico cientifico da pesquisa, que
¢ a proposta das diretrizes para a implantagdo do Assentamento Funcional Digital. O trabalho

encerra-se com as consideracgdes finais da pesquisa.
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2.  ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL: DOS ANTECEDENTES A
TRANSPARENCIA DOS ATOS DE PESSOAL

2.1. ANTECEDENTES DE CRIACAO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL

O processo de transformacdo digital e, consequentemente, a intensificacdo do uso das
tecnologias da informagdo e comunicagdo (TICs), especialmente a internet, conduziu a uma nova
forma das administracdes publicas interagirem com a sociedade e vice-versa. No Brasil, por
exemplo, foi criado o Programa de Governo Eletronico (e-Gov), que permitiu aos cidaddos maior
comodidade e conveniéncia em relagdo ao acesso e a utilizacao de produtos e servigos oferecidos.

De acordo com Agune e Carlos (2005, n.p.):

A ideia de governo eletronico, embora associada ao uso de tecnologia de
informacdo no setor publico, ultrapassa essa dimensdo. Em alguns casos, estd
vinculada a2 modernizacdo da administragdo publica por meio do uso de
tecnologias de informacdo e comunicacdo (TICs) e na melhoria da eficiéncia dos
processos operacionais e administrativos dos governos.

ApOs pesquisa em sites do governo federal, podemos destacar a evolu¢do do Programa de
Governo Eletronico (e-Gov), esse programa surgiu no ano de 2000, periodo em que o governo
federal buscou evoluir na questdo da desburocratizacdo do atendimento ao cidadao. Por meio do
Decreto de 03 de abril de 2000, foi instituido o primeiro Grupo de Trabalho Interministerial
(GTTI), com a finalidade de examinar e propor politicas, diretrizes e normas relacionadas as novas
formas eletronicas de interacdo dos seus servicos (BRASIL, 2019).

De acordo com a andlise feita, percebe-se que a politica de governo eletronico segue um
conjunto de diretrizes que atuam em trés frentes fundamentais: junto ao cidadio, para melhoria da
comunicacdo entre o Estado e a sociedade; na melhoria da gestdo interna, para maior efici€éncia
administrativa; e na integracdo com parceiros e fornecedores, para aquisi¢ao, de forma rapida, de

bens de uso e consumo (BRASIL, 2019).

O e-Gov, desde sua criagdo, buscou transformar as relacdes do Governo com os
cidaddos, empresas e entre os 6rgaos do proprio governo, de forma a aprimorar a
qualidade dos servigos prestados; promover a interagdo com empresas €
industrias; e fortalecer a participacdo cidada por meio do acesso a informacao e a
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uma administracdo mais eficiente (BRASIL, 2019, n.p.).

Em linhas gerais, com a evolu¢do das tecnologias, novas formas de processar, ordenar,
preservar e dar acesso a informacdo passaram a ser empregadas, refletindo, assim, de maneira
positiva, na comunicag@o e nos servigos oferecidos pelos diversos setores governamentais para a
sociedade. Podemos destacar, entre esses servicos, o0 acompanhamento de processos judiciais,
entrega de declaracdo do imposto de renda, divulgacdo de editais de compras, cadastramentos de
fornecedores e informagdes diversas sobre os programas do governo federal (ZIMATH, 2003). A

linha do tempo que espelha as a¢des desenvolvidas no ambito do governo eletronico estd abaixo,

na Figura 1.
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Fonte: BRASIL (2020)"

O projeto de governo eletronico (e-Gov) resultou no desenvolvimento de diversas

ferramentas que pudessem contribuir com a agilidade no acesso as informagdes. A criacdo de

! Disponivel em: https://www.gov.br/governodigital/pt-br/estrategia-de-governanca-digital/do-eletronico-ao-digital .
Acesso em: 14 fev. 2022.
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ferramentas, como o Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos (Siape), instituido
pelo Decreto 99.328, de 19 de junho de 1990, tinha como intencao ser o instrumento principal de
pagamento dos servidores publicos federais e, associado ao Sistema de Pessoal Civil da
Administracdo Federal (SIPEC), ser uma ferramenta estratégica para gestdo de pessoas (BRASIL,
2011, p. 12). Porém, com o passar do tempo, o Siape comecou a demonstrar caréncias relacionadas
a sua funcionalidade.

Devido a essa falta de robustez, outros estudos e planejamentos foram desenvolvidos com
o intuito de encontrar uma ferramenta tecnoldgica que pudesse assegurar maior dinamismo aos
processos de pessoal. Assim, “o projeto do SIGEPE surge com objetivo gerencial que permitiria
auxiliar os gestores a serem parceiros estratégicos para melhoria da gestdo publica, por meio de
modernizacgdo, aperfeicoamento e racionalizagdo dos processos de gestdo de pessoas” (SILVA,
2017, p.73).

Entre outros beneficios previstos estavam “o cadastro unico, o acesso com uso de Registro
de Identificacdo Civil (RIC), o uso do certificado digital, além da seguranca, qualidade,
confiabilidade, integridade, acessibilidade, auditoria sistémica, integracdo de sistemas,
flexibilizacdo, disponibilidade e usabilidade” (BRASIL, 2010, p. 32).

A publicacdo da Portaria, do Ministério do Planejamento, n° 344, de 16 de outubro de 2009,
instituiu, dentro desse contexto de aperfeicoamento do SIGEPE, um comité estratégico, para
desenvolver outras ferramentas dentro desse sistema. Entre essas novas ferramentas, estava
incluido o Assentamento Funcional Digital (AFD).

Dessa forma, pode-se afirmar que o AFD surge como um mdédulo integrante do SIGEPE.
A funcdo que executa, por sua vez, € a informatizacao dos assentamentos funcionais, os quais sao
mantidos sob a responsabilidade dos setores de recursos humanos dos 6rgaos.

Segundo o relatorio de gestdo da Secretaria de Recursos Humanos do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo (MP/SRH), relativo ao exercicio de 2011, “o AFD refere-se a
criacdo em midia digital, a ser tratado como fonte primdria de informacdo de dados cadastrais do
servidor publico civil federal, de modo a substituir a tradicional pasta funcional ou assentamento
funcional” (BRASIL, 2011, p. 22).

O surgimento do Assentamento Funcional Digital, portanto, € resultado da inquietagcdo dos
gestores do, a época, Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo em encontrar

solucdes para informatizar os processos produzidos pelos 6rgaos e entidades que compdem o
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Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal (SIPEC). Sua criacdo ocorreu num momento
em que as instituicOes se viam cada vez mais imersas em processos fisicos, o que tornava o
atendimento ao cidaddo mais dificil.

Trata-se de um conjunto de documentos que formam um dossié relativo a vida funcional de
um determinado servidor, que gera direitos para este e seus familiares. Para a garantia desses
direitos, esses documentos precisam ser preservados por um periodo de 100 anos (CONARQ, 2001,
p- 595).

A Portaria Normativa n° 9, de 1° de agosto de 2018, do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao (atual Ministério da Economia) define o AFD como um documento
arquivistico que deverd observar as orientacdes emanadas do Arquivo Nacional, 6rgdo central do
Sistema de Gestido de Documentos de Arquivo da Administragdo Publica Federal (SIGA).

Como um documento arquivistico, o0 AFD recebera o mesmo tratamento dos assentamentos
funcionais que sdo produzidos pelas secdes de recursos humanos dos 6rgaos que fazem parte do
Sistema de Pessoal Civil da Administragdo Federal (SIPEC). No entanto, apesar de fazer parte
desse sistema, o AFD deverd contemplar, além dos servidores publicos federais, os empregados
publicos, os contratados temporariamente, os residentes, os estagidrios, os militares de ex-
territdrios e os participantes do Programa Mais Médicos, conforme determina a Portaria Normativa
n°9, de 2018.

Considerando a necessidade de modernizacdo da gestdo e a consequente implantagdo da
politica de governo eletronico, pode-se entender que o AFD € um sistema dentro de um outro
sistema de negdcios do governo (SIGEPE) que, ndo s6 facilita a vida do cidaddo, como também
facilita a gestdo da propria administracao federal. Dessa forma, o AFD surgiu como parte do projeto
de melhoria continua do governo possibilitado a partir do uso de novas tecnologias de informacao

€ comunicacao.

2.2. ASPECTOS FUNCIONAIS E LEGAIS DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL

Como j4 mencionado anteriormente, o AFD, assim como outros sistemas digitais, vem
sendo implementado pelas instituicdes publicas desde o inicio da década de 1990. Essa
inevitabilidade de aderir aos procedimentos em meio digital é resultado da evolu¢ao cada vez maior

das tecnologias da informagdo e da comunicagao.
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Sabe-se que a evolucdo tecnoldgica modifica as metodologias gerencias e tradicionais da
organizacdo dos documentos, tendo em vista que o seu uso cada vez maior, principalmente no que
diz respeito a internet, tem permitido as instituicdes publicas e privadas, assim como a sociedade,
troca de dados ilimitados em tempo real. Castells (2016, p.50) assinala que “vivemos em um
planeta conectado” intensificado pelo acesso e uso da informacao digital por um lado e, por outro,
pela acumulagdo desordenada.

Como podemos perceber, o Assentamento Funcional Digital € resultado da mudanca de
metodologia tradicional de organizacdo de documentos, fazendo parte de uma série de sistemas
tecnoldgicos, utilizados pelo governo federal, com a finalidade de facilitar a comunicacao entre os
orgdos que buscam agilidade na anélise dos atos da documentacdo de pessoal. Desse modo, por
meio da internet, traz possibilidades concretas no que se refere ao acesso rapido das informagdes
que fazem parte desses assentamentos facilitando a comunicacao rdpida e eficiente entre orgaos,

bem como o processo de tomada de decisao.

A criagdo de um mecanismo que permita o acesso aos documentos das atividades
de gestdo de pessoas vai ao encontro dos anseios da sociedade, na medida que tal
programa permitird que todos os envolvidos tenham acesso a informacao de forma
mais rdpida. Os préprios servidores poderdo acessar seus documentos. As
institui¢des as quais os servidores estdo vinculados terdo acesso a documentacao
funcional de maneira mais eficiente. Os 6rgdos de controle, como Tribunal de
Contas da Unido, Procuradoria Federal e tantos que necessitam de acesso a tais
informacdes, terdo no AFD uma solu¢do para acesso aos documentos desses
servidores publicos federais (SILVA, 2017, p. 338).

Partindo do argumento citado, pode-se dizer que, além do acesso rdpido as informacdes dos
atos de pessoal, o AFD também apresenta como finalidade a agilidade na tomada de decisdo. Isso
ocorre porque “os gestores vivem em um ambiente inteiramente novo ‘com uso de tecnologias da
informagao’, no qual se veem obrigados a tomar decisdes, ndo s6 em maior nimero, como também
de forma cada vez mais rdpida" (BORGES, 1995, p.4).

Dentro de uma perspectiva histérica e temporal, a respeito da ideia de uma maior introdugao
dos meios de tecnologia da informagdo em substitui¢do aos processos fisicos gerados pelo governo
federal, o AFD passa a ser reconhecido como meio de consulta e um sistema de informagao de atos
de pessoal. Dessa forma, com a necessidade de um arcabouco legal, sua regulamentacdo é
publicada através da Portaria Normativa n° 4, de 10 de mar¢co de 2016, do Ministério do

Planejamento, Orcamento e Gestao/Secretaria de Gestdo de Pessoas e Relacdes do Trabalho no
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Servigo Publico.

A Portaria Normativa n° 4, que criou o AFD, estabeleceu que todos os documentos
funcionais dos servidores federais deveriam estar inseridos no sistema de gestdo do AFD, em um
prazo de 30 meses apds a sua publicacao.

De acordo com seu artigo 3°, a implantacdo do AFD ficard sob responsabilidade das
unidades de recursos humanos dos 6rgdos e entidades do SIPEC. Essa implantagdo, por sua vez,
serd realizada em duas etapas: a primeira delas abarcard a inclus@do de novos documentos
funcionais, produzidos apds o lancamento oficial do Sistema Eletronico de Informacao do
Assentamento Funcional Digital (SEI-AFD); ja a segunda etapa envolve a digitalizacdo do legado
dos documentos funcionais existentes nos assentamentos funcionais fisicos.

Assim, a partir de 1° de julho de 2016, todos os documentos dos assentamentos funcionais
deveriam ser arquivados diretamente no AFD e ndo mais em pastas fisicas. Além disso, o chamado
“legado” — documentos produzidos em data anterior a 1° de julho de 2016 — seria digitalizado para
fins de upload no AFD. Dessa forma, a ideia principal da portaria seria estabelecer o fim do

arquivamento fisico dos documentos dos assentamentos, tornando o AFD o tinico meio de consulta.

E clara a contribui¢io do AFD para a perspectiva de acesso 2 informagio, contudo,
o artigo 9° afirma que fica vedado o arquivamento na forma fisica de documentos
ou copias de documentos nos assentamentos funcionais fisicos, devendo ser
utilizado exclusivamente o AFD como repositério dos documentos funcionais.
Isso traz uma mudanga importante na cultura organizacional dos 6érgdos. As
instituicdes estdo acostumadas a incluir e acessar documentos sobre informagdes
funcionais diretamente nas pastas dos servidores. E agora, em virtude do AFD, se
veem obrigados, por meio da norma, a nao apenas deixarem de fazer desta
maneira, mas iniciarem um procedimento totalmente novo e virtual, fato esse que
dificulta a implantac@o do projeto (SILVA, 2017, p. 339).

No que se refere ao legado, esses documentos produzidos antes da publica¢do da Portaria
n° 4 de margo de 2016 serdo digitalizados, inseridos no AFD e permanecerdo sob custddia das
institui¢des produtoras. Dessa forma, parte dos documentos dos servidores, que estavam em dossiés
antes de 1° de julho de 2016, ficard sob responsabilidade das instituicdes detentoras desses
documentos. J4 a outra parte dessa documentacao, produzida a partir de 1° de julho de 2016, ficara
sob custddia do Ministério do Planejamento. Essa divisdo descaracteriza a custddia dos
documentos de um servidor, tendo em vista que parte da documentacio estara centralizada, sob a

custédia do governo, e a outra parte sob responsabilidade da instituicdo detentora dessa
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documentacio.

Apesar dessas colocagdes, ficam evidentes os beneficios que o AFD trard para as
institui¢des em rela¢do a rapidez de consulta, diminuicdo do acervo fisico, conservacao dessa
documentacdo em meio digital, além de outros que serdo ainda explanados no decorrer dessa
pesquisa.

Cabe frisar que, apesar de a Portaria n® 4, de 10 de marco de 2016, ter sido a que deu inicio
para que as instituicdes se adequassem quanto a implanta¢do do AFD, ela foi revogada pela Portaria
Normativa n° 9, de 01 de agosto de 2018. Nota-se que a Portaria 9 é mais robusta que a anterior,
pois incluiu um rol de documentos que devem ser inseridos obrigatoriamente no AFD. Entre eles,
estdo os documentos para fins de anélise de processos do Tribunal de Contas da Unido, os quais,
conforme o Comunicado n°® 557582 sdo: “os processos de admissdo de pessoal e de concessdo de
aposentadoria, reforma e pensdo”, que devem “ser digitalizados e incluidos no AFD e as
informagdes alusivas aos esses atos, cadastradas no Sisac” (BRASIL, 2016).

Cabe ressalvar que o sistema de Apreciacdo e Registro dos Atos de Admissao e Concessdes
(SISAC) foi substituido pelo Sistema de Atos de Pessoal (e-PESSOAL), no processo de
comunicacdo dos atos de pessoal emitidos pelos 6rgaos do Poder Judiciario, Legislativo, MP e
orgdos e entidades da administracdo publica direta e indireta do Poder Executivo federal. Essa
informacdo consta na Instrucio Normativa n° 78, de 21 de marco de 2018, que versa sobre a
movimentacao, a tramitacao de informacdes referente a atos de admissdo de pessoal e de concessao
de aposentadoria, reforma e pensdo, para fins de registro, no ambito do Tribunal de Contas da
Unido (TCU).

Além dos documentos que serdo objetos de andlise do TCU e da Controladoria Geral da
Unido, o Grupo de Trabalho para o AFD (GT-NAFD)? elaborou uma tabela de documentos
funcionais, com base no codigo de classificacdo vigente do Arquivo Nacional, para atender os
distintos regimes juridicos. Dessa forma, foram elaboradas seis funcdes com documentos que

contemplam os chamados documentos obrigatérios, documentos condicionais ou documentos

2 0 Grupo de Trabalho de Normatizagdo do Assentamento Funcional Digital (GT-NAFD) foi criado por meio da
Portaria n® 59, de 07 de janeiro de 2011, com o objetivo de propor uma regulamentagdo que orientasse a administracao
publica federal em relacio a organizagdo, armazenamento e digitalizacdo de documentos que constituem o
assentamento funcional.
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especificos™:

e Funcdo 1 — Provisdo da Forga de Trabalho

e Funcdo 2 — Gestdo do Desenvolvimento de Pessoas
e Funcdo 3 — Compensacoes

e Funcio 4 — Gestao de Desempenho

e Funcdo 5 — Evoluc¢do Funcional

e Funcdo 6 — Seguridade Social.

Portanto, cabe observar que cada uma dessas fungdes contempla um rol de documentos de
acordo com a especificidade de cada 6rgdo (Anexo 2). Todos esses documentos devem, a priori,
constar no AFD.

O AFD pode ser entendido como um arquivo, pois os documentos que constam no
assentamento formam um dossié com o histdrico funcional de um determinado servidor. Cumpre
destacar que o dossié € um conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (ag¢do, evento,
pessoa, lugar, projeto), constituindo uma unidade de arquivamento (DIBRATE, 2005, p. 80). Isto
posto, considerando que o AFD é um documento arquivistico, como tal, deve receber todo
tratamento designado a um documento de guarda intermedidria, tendo em vista que os documentos
que o compdem deverdo ser preservados por um periodo de 100 anos.

No entanto, para que a plataforma do AFD esteja apta a receber os documentos natos-

digitais ou os digitalizados € necessério que:

Os assentamentos funcionais busquem garantir a disponibilidade, autenticidade e
integridade no acesso as informacdes digitalizadas, mas de maneira restrita aos
agentes publicos, legalmente autorizados, e aos servidores a que as pastas
funcionais se referem (ENAP, 2019, n.p.).

A partir do exposto, € possivel notar alguns pontos importantes para que o processo de
implantacdo do AFD nas unidades de recursos humanos dos 6rgdos seja feito de forma a obedecer

aos aspectos legais, em consonancia com a Lei de Arquivos e com a Portaria que instituiu o AFD

® Os documentos obrigatérios sdo aqueles exigidos no momento da contratagio/admissio. J4 os documentos
condicionais ou especificos sdo aqueles que nem todos os servidores possuem, porém passam a ser obrigatdrios quando
estiverem naquela condi¢do. Ex.: A certiddao de casamento passa a ser obrigatéria se o servidor se casar.
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nos 6rgdos da administracao publica federal. Pode-se salientar, por exemplo, entre outros pontos,
o AFD como um documento arquivistico; as tecnologias envolvidas na sua implantacdo; os
aspectos positivos e destoantes da Portaria n° 09, de 01 de agosto de 2018; a questdo de
planejamento para implantacio do AFD, além de outros recursos necessiarios para a sua

implantacio.

2.3. O ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL COMO DOCUMENTO ARQUIVISTICO

Conforme citado anteriormente, o AFD é considerado um documento arquivistico que,
como forma de dossi€ ou processo, guarda e armazena as informacdes dos atos de pessoal de um
determinado servidor. Assim, se o 6rgao for questionado por 6rgaos de fiscalizacdo em relacdo a
vida funcional desse servidor, o AFD funcionard como prova das a¢des realizadas. Dessa forma,
cabe dedicar aqui um espaco para explicar e distinguir alguns termos que sdo fundamentais para
este trabalho e que contribuem para entendermos melhor o AFD como um documento. Sao eles:
informacao, documento, documento arquivistico, documento arquivistico digital e objeto digital,
respectivamente.

De acordo com o Diciondrio Brasileiro de Arquivologia (2005, p. 107) informagdo é
“referencial, no¢do, ideia ou mensagem contida em um documento”. J& para Malheiros e Ribeiro,

informacao é

Conjunto estruturado de representacdes mentais codificadas (simbolos
significantes) socialmente contextualizadas e passiveis de serem registradas em
qualquer suporte material (papel, filme, banda magnética, disco compacto, etc.) e,
portanto, comunicadas de forma assincrona e multidirecionada (2002, p. 37).

Dessa forma, percebemos como o conceito de informagdo € amplo e contextualizado de
forma diferente por diversos autores. Registramos que, para nosso entendimento, utilizaremos o
conceito de informacdo atrelado ao documento. Assim, para este trabalho, informagao € mensagem
registrada e recebida por um receptor.

Quanto ao conceito de documento, citamos o que propdem Antonia Heredia Herrera e

Luciana Duranti. De acordo com Heredia Herrera (1991, p. 121),
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Documento, em sentido amplo e genérico, é todo registro de informacdo
independente do seu suporte fisico. Abarca tudo que pode transmitir o pensamento
humano o conhecimento humano: livros, revistas, fotografias, filmes,
microfilmes, [...] mapas, [...] fitas gravadas, discos, partituras. [...] selos,
medalhas, quadros [...] e, de maneira geral, tudo que tenha um caréter
representativo nas trés dimensoes e que esteja submetido a intervencdo de uma
inteligéncia ordenadora.

Ja de acordo com Duranti (1998, p. 41), e com base na diplomadtica:

Documento ‘tradicionalmente se refere & multiplicidade de fontes de evidéncia’,
¢ entendido como documento escrito que, por sua vez, € definido como ‘evidéncia
produzida num suporte (papel, fita magnética, disco, placa, etc.) por meio de um
instrumento de escrita (caneta, lapis maquina de escrever etc.) ou de um aparato
para fixacdo de dados, imagens e/ou vozes.

Diante dessas defini¢cdes, pode-se estabelecer de forma mais objetiva o que € um
documento. De acordo com o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005, p. 73)
trata-se de “unidade de registro de informagdes qualquer que seja o suporte ou formato”. O
Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica caminha no mesmo sentido proposto por
Heredia Herrera e Duranti. De forma mais objetiva, ele considera o documento como uma unidade
de registro de informagdes, independentemente de seu suporte ou formato. Lembramos que esse
conceito de documento € generalista, sendo bem entendido para a arquivologia. Vale ressaltar que,
para outras ciéncias, outros conceitos de documentos podem ser usados.

Passando para o conceito de documento arquivistico, Duranti define como “todo documento
criado por pessoa fisica ou juridica no decorrer de atividades priticas como instrumento ou
subproduto dessas atividades”. Ja o documento seria a “informacao registrada” (DURANTI, 1998,
p. 11).

Para Heredia Herrera (2007, p. 95) “os documentos arquivisticos sdo produzidos ou
recebidos por uma pessoa ou instituicdo no curso de sua gestdo ou atividade para o cumprimento
de suas finalidades e conservados como prova e informag¢ao”. J4 como entidade individual, a autora

destaca “o documento de arquivo” da seguinte forma:

O documento de arquivo ndo relata, ndo conta, (mas) testemunha e prova, [...] tem
sua vinculagao direta com o ato que testemunha e, como consequéncia, transcende
a atividade da qual esse ato faz parte. [...] A vinculacdo do documento com o ato
que representa determina a relacdo do documento com a instituicdo competente
ou entidade responsdvel por esse ato (HEREDIA HERRERA, 2007, p. 100).
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A partir do postulado de Herrera em relacdo a vinculacdo do documento com o ato que
representa, pode-se inferir que os documentos que compdem o dossi€ do AFD sdo provenientes de
atos de pessoal. Nesse sentido, é fundamental que o conceito de ato administrativo na forma da lei
seja abordado, pois ird uma maior compreensdo do objeto deste estudo.

Ressalta-se que o objeto desta pesquisa ndo € o ato administrativo. Por essa razdo ndo serao
discutidos seus detalhes, como origem, forma, requisitos, vinculagdo, discricionariedade, mérito
administrativo, estado de direito e principio da legalidade. Neste contexto, com a finalidade de
compreender melhor o que € um ato da administra¢do, apenas serd buscada, na fonte do Direito,
sua defini¢do.

Assim, segundo o jurista Bandeira de Mello, o ato administrativo é uma:

[...] declaragdo unilateral do Estado no exercicio de prerrogativas publicas,
manifestada mediante comandos concretos complementares da lei (ou
excepcionalmente, da prépria Constitui¢do, ai de modo plenamente vinculado)
expedidos a titulo de lhe dar cumprimento e sujeitos a controle de legitimidade
por 6rgdo jurisdicional (BANDEIRA DE MELLO, 2004, p. 358).

Desse modo, a partir do que postula o autor, podemos definir o ato administrativo em trés
pontos principais (BANDEIRA DE MELLOQO, 2004, p. 356): é uma declaragdo juridica que produz
efeitos, como a certificacdo, declaracdo, criacdo, extin¢do, transferéncia, ou modificacao de direitos
ou obrigacdes; provém do Estado, ou de quem esteja investido de prerrogativas publicas; e
autoridade que o pratica encontra-se regida pelo Direito Publico.

Ainda no ambito da defini¢do do ato administrativo, de acordo com o autor e jurista Hely

Lopes Meirelles:

O ato administrativo é toda manifesta¢do unilateral de vontade da Administragao
Publica que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar,
transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou impor obrigacdes aos
administrados ou a si propria (2004, p. 147, grifo nosso).

Pode-se observar que, o verbo “resguardar” possui uma relacao direta com o que ja foi
citado sobre o AFD, isto é, por ser um documento de arquivo, o AFD deve ser tratado como tal:
deverd ser organizado, preservado e disponibilizado por um longo prazo, para resguardar o direito
dos servidores, bem como daqueles que o sucederdo em caso de morte.

No que tange as defini¢Oes realizadas pelos autores contemporaneos, € possivel verificar
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que, além de conceituar o documento arquivistico, esses autores também procuram caracteriza-lo.

De acordo com Duranti (1994, p. I-3),

Produzidos ou recebidos no curso de uma atividade pessoal ou organizacional, e
como instrumento e subproduto dela, os documentos arquivisticos sdo evidéncia
primeira de suposi¢cdes ou conclusdes relativas a essa atividade e as situacdes que
contribuiram para criar, extinguir, manter e modificar.

A definicdo trava interessante similaridade com a definicdo de ato administrativo de
Meirelles. Ambos destacam os seguintes pontos: manter, resguardar, extinguir e modificar. Dessa
forma, relaciona-se que o documento arquivistico, na administra¢do publica, € criado a partir de
um ato administrativo que guarda relacdo com a atividade desempenhada por aquela institui¢do ou
em nome dela.

Ainda quanto aos conceitos relacionados ao documento arquivistico digital, é necessario
trazer algumas consideracdes para melhor assimilagdao do AFD. Nesse sentido, para o Glosséario da
Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE) do Conselho Nacional de Arquivos, o
documento arquivistico digital ¢ “documento digital reconhecido e tratado como um documento
arquivistico” (CONARQ, 2014, p. 18).

Seguindo nesse mesmo caminho, Rondinelli afirma que, para que se chegue a um conceito
aceitdvel de documento arquivistico digital, deve-se fazer a jungcdo do que € entendido como
documento, documento arquivistico e documento digital. Segunda a autora que utiliza de conceitos
de Luciana Duranti e Preston (2008) e da CTDE (2010), define documento arquivistico digital

como,

Uma unidade indivisivel de informagdo constituida por uma mensagem fixada
num suporte (registrada), com uma sintatica estavel, “produzido e/ou recebido por
uma pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades”, “codificado em
digitos binarios e interpretavel por um sistema computacional”, em suporte
magnético, optico ou outro (Duranti and Preston 2008 e CTDE 2010 apud

RONDINELLI, 2013, p. 235.)

Outro exemplo citado pela autora que permite melhor entendimento sobre o documento

arquivistico digital € o banco de dados, especificamente o banco de dados de pagamento de pessoal.

Banco de dados de pagamento de pessoal: a cadeia de bits contém dados de forma,
de contetido e de composi¢do, sendo estes dltimos os dados que vao relacionar as
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diferentes tabelas contendo o nome do servidor, o nimero de matricula, data etc.
de maneira que o contracheque se componha e se manifeste na tela do
computador. Nesse caso os dados de composicdo sdo fundamentais porque o
contracheque que se manifesta na tela corresponde a cadeia de bits de vdrias
tabelas armazenadas no computador as quais precisam se relacionar para que o
contracheque se componha e se manifeste. Também nesse caso o documento
arquivistico tanto pode ser o manifestado como o armazenado. A instituicio é que
vai decidir (RONDINELLI, 2013, p.14).

Segundo a autora, o documento arquivistico digital pode se apresentar de uma forma
manifestada ou uma forma armazenada. Desse modo, infere-se que o AFD seria um documento
arquivistico digital manifestado e/ou armazenado, que pode estar em vérios sistemas. Assim, 0O
documento manifestado pode se apresentar quantas vezes forem necessdrias, tanto aos olhos
humanos quanto a um outro sistema, como € o caso de bancos de dados de instituicdes.

Para melhor percepcdo das caracteristicas do documento arquivistico digital, deve-se
entender suas partes constituintes segundo a diplomatica moderna. Nesse contexto, para a garantia
da autenticidade e da confiabilidade dos documentos em ambiente digital, a diplomética ressurge
como auxiliar da arquivistica na defini¢do de requisitos.

No que se refere a diplomatica, este trabalho ndo pretender explicar suas origens, mas
somente utilizar de seus requisitos para identificacdo dos documentos arquivisticos digitais. Assim,
a diplomdtica busca tragar os aspectos que caracterizam os documentos arquivisticos digitais e seus
componentes. Dessa forma, os documentos digitais possuem complexidades e especificidades que,
com o auxilio da diplomatica, tornam-se mais claros de se assimilar.

Sabe-se que o documento digital vai além das particularidades da informagao registrada no
suporte papel, bem como além de uma leitura direta. Dito isso, € necessario “um conjunto de
tecnologias para intermediar essa intera¢do entre usuario e o computador” (RONDINELLI, 2013,
p. 231).

Dessa forma, entende-se que a diplomética contemporanea exerce um papel primordial em
relagdo ao documento digital, visto que sua funcdo € a de auxiliar os profissionais que procuram
manter os documentos digitais inalterados, garantindo acesso a um conteddo auténtico e fidedigno
(TOGNOLI; GUIMARAES, 2009).

Percebe-se, portanto, que o auxilio da diplomatica para arquivologia ¢ assumido como “um
caminho seguro para o gerenciamento arquivistico de documentos de hoje, em especial os

eletronicos, levando ao nascimento da diplomatica contemporanea” (RONDINELLI, 2005, p. 39).
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Assim, segundo entendimento de autores dessa linha da pesquisa, a diplomatica fornece
uma base que permite a arquivologia atualizar-se para atender as demandas de tratamento
documental dos dias atuais, os quais possuem novos contextos de produgao, suportes e formatos
(TOGNOLI;, GUIMARAES; 2009). Flores e Santos (2016, p. 65) complementam, ainda, que a
diplomadtica auxilia a arquivologia no tratamento dos documentos em meio digital, fornecendo
amparo tedrico para a presuncao de autenticidade, bem como requisitos para que os documentos
digitais, em sua unidade, sejam considerados também arquivisticos.

A associagdo da diplomdtica com a arquivologia, além de adaptar conceitos dos documentos
analdgicos e as novas aplicabilidades dos documentos digitais, criando referenciais, trouxe também
novas abordagens, destacando-se a forma fixa, o conteido estdvel, o documento estitico, o

documento interativo e a variabilidade limitada, sendo esses 0os novos conceitos desenvolvidos e

readaptdveis para os documentos digitais (FLORES; SANTOS, 2016, p. 70). Desse modo,

O conceito de forma fixa e contetdo estdvel serve como base para a definicao das
caracteristicas que um documento arquivistico deverd contemplar e que o
preservador deve manter durante toda a sua custddia. Essas s@o caracteristicas
fundamentais para comprovacgao da integridade, autenticidade e fidedignidade dos
documentos, atingindo os requisitos de confiabilidade (FLORES, 2016, p.71).

Ainda nesse sentido, segundo Rondinelli, “um documento dotado de forma fixa e contetido
estavel é aquele que tem sempre a mesma apresentacao na tela do computador. Mesmo que mude
o seu formato, pois um mesmo documento digital pode ser representado em diferentes
codificacdes” (RONDINELLI, 2013, p. 245).

Dessa maneira, pode-se inferir que, quanto a forma fixa do documento, este deve se
apresentar da mesma forma sempre que aparecer na tela do computador para o usudrio. Ou seja,
um documento textual deverd se apresentar como tal, assim como os documentos em outros
formatos, sejam videos, sons e imagens.

Ademais, pode-se dizer que o contetido estdvel dos documentos digitais esté relacionado a
ideia de que o dado e a informag¢ao no documento arquivistico sdo imutaveis. Logo, a estabilidade
do conteudo € caracteristica de um documento arquivistico, o que torna a informacao e os dados
nele contidos imutéveis, nao sendo permitidas alteracdes nem producao de novas versdes que nao

sejam devidamente registradas e justificadas INTERPARES, 2007b).
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A diplomética contempordnea parte de métodos analitico-comparativo,
confrontando os documentos digitais com os analdgicos sob a andlise diplomatica,
desta forma sdo realizadas adaptacdes que satisfagam os requisitos de
autenticidade no meio digital (FLORES; SANTOS, 2016, p. 72).

Seguindo essa linha de pensamento, porém, ndao entrando em pormenores em relacdo ao
documento digital interativo, pode-se partir para a compreensdo do documento digital quanto a sua
variabilidade limitada, que pode ser entendida como uma variacdo de forma e do contetido, mas

que nao compromete seu carater arquivistico. Sendo assim,

A variabilidade limitada € implementada seguindo regras fixas para a selecdo de
conteddo e apresentacdo da forma documental, logo, é equivalente dizer que tal
variagdo € intencionada pelo autor. Desta forma, é permitida apenas uma gama
conhecida e estdvel de variagcdes para o documento digital, entdo, a mesma
interacdo realizada pelo usudrio ird sempre produzir o mesmo resultado
(FLORES; SANTOS, 2016, p. 74).

A partir do postulado pelos autores citados, pode-se estabelecer que as defini¢cdes de forma
fixa, conteido estdvel, bem como a forma varidvel limitada sdo requisitos necessdrios para
identificarmos, diplomaticamente, um documento arquivistico digital.

Nesse sentido, considerando todo o exposto nesta se¢do, pode-se entender o AFD como um
instrumento que fornece acesso rapido as informacdes de atos de pessoal. Tendo em vista sua
natureza, ele terd como funcdo primordial preservar documentos que resguardem o direito dos
servidores e daqueles que o sucederdo. Esses documentos, por sua vez, devem possuir os requisitos
necessdarios para serem validos como documentos arquivisticos digitais, garantindo, assim, sua
integridade e autenticidade.

Ja o objeto digital € definido, segundo Ferreira (2006, p. 21, traduciao nossa) como:

Todo e qualquer objeto de informacao que possa ser representado através de uma
sequéncia de digitos bindrios. [...]. Documentos de textos, fotografias digitais,
diagramas vetoriais, bases de dados, sequéncia de video e dudio, modelos de
realidade virtual, pagina da Web e aplicagdes de software sdo apenas alguns
exemplos do que podemos considerar um objeto digital.

Ainda de acordo com o autor, “um objeto digital comeca por ser um objeto fisico € um
conjunto de simbolos ou sinais inscritos num suporte fisico (disco rigido, CD, DVD, disquete)”

(2006, p.22). Assim, € o suporte fisico que definird os simbolos que serdo utilizados. Como
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exemplo, uma fotografia digital pode ser armazenada em varios suportes fisicos, porém os simbolos
ou sinais fisicos diferem de um CD-ROM para um disco rigido.

Desse modo, para uma maior compreensdao, devemos entender os processos de
transformacdo do objeto fisico para o objeto digital. O hardware ird transformar os simbolos
inscritos no suporte fisico em um conjunto de dados que serdo manipulados pelo software, para
que este seja apresentado a um receptor humano. Dessa forma, a imagem que serd formada na
mente do receptor é conhecida como a camada conceitual, que deverd ser preservada ao longo do
tempo. Essa camada, ou nivel conceitual, € a que armazena o conceito de autenticidade, sendo
composta por integridade e identidade do documento arquivistico. Portanto, o entendimento do
conceito de objeto digital é fundamental para esta pesquisa, considerando a necessidade de escolha

da melhor forma de preservacdo do documento arquivistico digital.

2.4. A TRANSPARENCIA GOVERNAMENTAL COMO INCENTIVO A PARTICIPACAO
CIDADA NOS ATOS ADMINISTRATIVOS E A LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS
PESSOAIS

Observa-se uma discussdo ainda incipiente por parte dos atores da drea de arquivologia,
Ciéncia da Informacao e os gestores governamentais que lidam com a transparéncia dos dados e a
protecao dos dados de pessoais. Tendo em vista o debate ainda limitado, valemo-nos do direito de
analisar e ampliar essa discussio nesta pesquisa.

Assim, vale destacar que a utilizacio das novas tecnologias da informag¢do vem ao encontro
de iniciativas governamentais em tornar mais transparentes suas agdes, em consonancia com as
exigéncias cada vez maiores de participacdo popular nas decisdes do governo que direcionam nosso
modo de viver.

Dessa forma, podemos definir transparéncia como:

Atuacao do 6rgao publico no sentido de tornar sua conduta cotidiana, e dos dados
dela decorrentes, acessiveis ao publico em geral. Suplanta o conceito de
publicidade previsto na Constituicdo Federal de 1988, pois a publicidade € uma
questdo passiva, de se publicar determinadas informacdes como requisito de
eficacia. A transparéncia vai mais além, pois se detém na garantia do acesso as
informacdes de forma global, ndo somente aquelas que se deseja apresentar
(BRAGA, 2011, p. 2).
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Historicamente, em um contexto democratico, os cidaddaos necessitam de acesso a
informacdo cada vez mais fidedigna e transparente, a fim de conhecer a atua¢do do Estado e o
destino dos seus tributos. Apds o regime de excec¢do (ditadura militar), que perdurou por 21 anos
no Brasil, uma nova consciéncia democritica emergiu na sociedade brasileira, com o
fortalecimento da participacdo popular e das atuagdes dos cidaddaos e da imprensa no
acompanhamento da coisa puiblica. Tudo isso levou o governo a desenvolver, de certa forma,
ferramentas que pudessem criar mais possibilidades de participacdo do cidadao em seus atos.

A transparéncia administrativa € um bem ativo para qualquer democracia. Os documentos
de arquivos guardam uma relagdo com o contexto administrativo de producgdo, que € representado
pelos atos administrativos. Dar transparéncia a esses atos por meio da gestdo documental é
fundamental para o alcance dos objetivos de uma democracia. Portanto, o acesso aos documentos
e as informacgdes contidas em qualquer suporte € imprescindivel para a constru¢do de uma base
solida de uma nagdo. A Constituicao Federal do Brasil assegura o direito de acesso a informacgao

para qualquer cidaddo, conforme artigo 5°, inciso XXXIII:

Todos tém direito a receber dos 6rgaos publicos informagdes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei,
sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel
a seguranca da sociedade e do Estado (CF, 1988).

Nesse sentido, ainda no contexto da transparéncia, Silva (2010, p.14) aponta que:

[...] Com as tecnologias, a sociedade capitalista tornou-se muito
mais dindmica, complexa e, de algum modo, as a¢des humanas agora estdo
cercadas de instrumentos reais que possibilitam transparéncia e controle fiscal e
social. Dessa maneira, a presenca do Poder Piblico em quase todas as nossas
acoes didrias levou a um estreitamento da distancia entre o cidaddo e o Estado,
em parte pela transparéncia, pelos mecanismos de controle e, em outra parte, pelas
acdes e reagdes dos sujeitos, ao reivindicarem como seus os direitos sociais.

O aspecto positivo da transparéncia, em geral, esta relacionado a auséncia da necessidade
de o cidaddo buscar informagdes por meio de requerimento. A existéncia de uma postura proativa
traz beneficios aos governos e ao proprio cidaddo, pois melhora o fluxo informacional, o que
contribui para a eficiéncia governamental. A eficiéncia, em tese, fortalece a governanga e transfere

da esfera do que € desejavel para a materializacdo dos direitos sociais da populacdo
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(DARBISHIRE, 2009).
A mudanca da Lei de Responsabilidade Fiscal (101/2000) pela Lei Complementar
131/2009, conhecida como Lei Capibaribe, corrigiu, de certo modo, a questdo da transparéncia

publica e da gestdo fiscal em nossa Carta Magna de 1988:

Art. 48. Sdo instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal, aos quais serd dada
ampla divulgagdo, inclusive em meios eletrénicos de acesso publico: os planos,
or¢amentos e leis de diretrizes orcamentdrias; as prestacdes de contas e o
respectivo parecer prévio; o Relatério Resumido da Execucdo Orcamentéria e o
Relatério de Gestao Fiscal; e as versdes simplificadas desses documentos.
Pardgrafo dnico. A transparéncia sera assegurada também mediante: I — Incentivo
a participac@o popular e realizacdo de audiéncias publicas...; II — Liberagcdo ao
pleno conhecimento e acompanhamento da sociedade [...] de informacdes [...]
or¢amentaria e financeira, em meios eletronicos de acesso publico (BRASIL,
2009).

Ainda no contexto da Lei Complementar 131/2009, em seu Art. 48-A, fica definido que os
entes da federacdo disponibilizardo a qualquer pessoa fisica ou juridica o acesso a informacao
quanto aos atos referentes as despesas e receitas.

Na mesma linha, no que diz respeito a facilidade do acesso a informacao, em 2011, tem-se
a promulgacdo da Lei n° 12.527, também conhecida como Lei de Acesso a Informacao (LAI), que
trouxe novos desafios para a questdo da transparéncia dos atos publicos e das informacgdes
governamentais, influenciando de modo geral a vida do cidado.

Sabe-se que o direito de acesso a informacgdo é reconhecido internacionalmente como um
direito humano, sendo vinculado diretamente a liberdade de expressdo. Esse direito integra o rol

de direitos redigidos durante a Assembleia Geral das Nacoes Unidas (AGNU):

Toda pessoa tem direito a liberdade de opinido e expressdo; este direito inclui a
liberdade, de sem interferéncia, ter opinides e de procurar, receber e transmitir
informacdo e ideias por quaisquer meios e independente de fronteiras (ONU,
1948).

Dito isso, considerando o direito de acesso a informag¢do como um direito vinculado a
liberdade de expressao, pode-se, portanto, relaciona-lo a democracia como forma de governo. No
Brasil, a Constituicdo de 1988 estabeleceu e reconheceu a existéncia de diversos direitos do
cidaddo, sendo um deles o de acesso a informacdo, assegurando a todos o direito de receber dos

orgdos publicos as informacgdes de seu interesse, sejam elas de interesse particular ou coletivo, que
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devem ser prestadas nos prazos da lei.
Nesse sentido, conforme ja exposto neste trabalho, o desenvolvimento e o uso das novas
TICs tém facilitado a implementacdo de politicas por parte dos governos com a participacdo mais

ativa do cidadao, além da ampliacdo da transparéncia. Desse modo,

A tecnologia da informacdo e comunicacdo gerou transformacdes considerdveis
para toda a sociedade, no seu processo de desenvolvimento e adocdo por
organizacdes e individuos. Dentre tantas utilidades, a tecnologia pode ser pensada
como um instrumento de integracdo que pode auxiliar, num contexto mais geral,
nos variados aspectos do desenvolvimento humano. Até mesmo as formas
constitucionais de democracia, para o exercicio de garantias fundamentais, que
envolvem a promocgdo da dignidade da pessoa humana e o exercicio da cidadania,
entendida esta como forma direta de participagado social, inclusive para facilitar o
acesso a informacao (SOUSA, DIAS, SHINTAKU, 2020, p. 2)

Vale salientar ainda que a LAI tem como objetivo regular o acesso a informacgdes, conforme
previsto em varios trechos da Constituicao Federal, entre eles no art. 5°, inciso XXXIII, no art. 37,
§ 3°, inciso II, e no art. 216, § 2°.

Ademais, a Lei de Acesso a Informacdo também altera a Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro
de 1990, e revoga a Lei n° 11.111, de 5 de maio de 2005, bem como dispositivos da Lei n° 8.159,
de 8 de janeiro de 1991, esta tltima conhecida como Lei dos Arquivos.

A LALI, portanto, visa dar mais oportunidades para que se tenha acesso a documentos que
até entdo eram impossiveis de serem obtidos. A transparéncia aprimora o gasto, a qualidade da
despesa, a legalidade do ato, além de ser um direito do cidadao.

Devido a expansao do acesso a tecnologia da informacdo e ao crescente interesse publico
por informagdes produzidas pelo Estado, foram criados, pelos 6rgaos governamentais, diversos
meios para garantir o acesso a esses dados. Cabe ressaltar que, até entdo, esse material era obtido
somente nesses Orgaos, o que demandava tempo e dinheiro para o cidaddo em busca de seus

direitos, ja previstos em lei.

A informacgdo produzida, guardada, organizada e gerenciada pelo Estado em nome
da sociedade € um bem publico. O acesso a estes dados — que compdem
documentos, arquivos, estatisticas — constitui-se em um dos fundamentos para a
consolidagdo da democracia, ao fortalecer a capacidade dos individuos de
participar de modo efetivo da tomada de decisdes que os afeta. O cidaddao bem-
informado tem melhores condi¢cdes de conhecer e acessar outros direitos

essenciais, como satide, educacio e beneficios sociais (CGU, 2011, p. 8).
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A LALI, portanto, como ja mencionado, surge como forma de garantir o acesso a informacao,

regulamentando as diretrizes desse acesso, conforme o art. 3° da referida lei:

Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito
fundamental de acesso a informacdo e devem ser executados em conformidade
com os principios bdsicos da administrac@o ptiblica e com as seguintes diretrizes:
I -observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excecdo; II -
divulgacio de informacdes de interesse publico, independentemente de
solicita¢des; I1I -utilizacdo de meios de comunicacio viabilizados pela tecnologia
da informacao; IV -fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na
administrag¢@o publica; V -desenvolvimento do controle social da administragao
publica. (BRASIL, 2011).

A partir do que regulamenta a lei, o AFD se coloca como um dos mecanismos utilizados
pela administracdo publica federal para dar respaldo ao inciso III (utilizagdo de meios de
comunicacdo viabilizados pela tecnologia da informacdo). Diante disso, é fundamental que, para a
garantia das informacdes em meio digital, sejam asseguradas a preservacao ao longo do tempo e a
autenticidade desses processos inseridos no AFD, resguardando, portanto, a transparéncia e a
salvaguarda das informacdes de interesse dos cidaddos e dos proprios servidores. Tais acdes
também asseguram a rapidez na comunicacdo e na troca de informagdes entre os Orgaos
fiscalizadores e o préprio 6rgdo onde o servidor atua.

Assim, associada a LAI, a questdo da transparéncia, ligada ao aspecto processual, toma
for¢ca nos normativos legais, envolvendo, inclusive, o fomento a uma cultura de transparéncia e ao
fornecimento de dados em uma linguagem acessivel. Essa linguagem acessivel ¢ também chamada
de linguagem cidada, sem barreiras técnicas, nos termos da Controladora-Geral da Unido (CGU).
Nesse sentido, a transparéncia rompe com os vinculos da questdo orcamentario-financeira e passa
a incorporar a gestdo publica de forma global, envolvendo processos administrativos, gestdo de
pessoal, de documentos e, ainda, a eficicia e a eficiéncia no atingimento das metas pelos 6rgaos
publicos.

Ainda no que se refere a cultura da transparéncia e o incentivo ao uso da linguagem cidada,
pode-se destacar que todo o modelo de governo eletronico propde, de forma indireta, combater a
exclusdo tecnoldgica. Por meio do Ministério da Educacdo, por exemplo, tem-se investido em
programas para garantir acesso as TICs, a fim de que os cidaddos menos instruidos possam ter

oportunidade de se inserir no ambiente tecnoldgico.
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Essa ideia de democratiza¢do do uso da tecnologia da informacdo faz parte de programas
para que os proprios cidaddos possam fiscalizar a administracio publica e obter servigos ptblicos
sem sair de casa, diminuindo, assim, os gastos da maquina administrativa.

Nao se pretende aqui contextualizar a questdo social da exclusdo digital, tampouco opinar
sobre o melhor caminho para que a sociedade tenha mais oportunidades de participar ativamente
dos atos administrativos dos governos. No entanto, este estudo visa desenvolver diretrizes que
facilitem o trabalho dos servidores em relacdo ao uso de um dos dispositivos desenvolvidas pelo
governo federal para facilitar a comunicacao entre os 6rgdos desse mesmo governo em beneficio
do servidor, visando a economia com processos administrativos.

Além da busca por economia e, consequentemente, eficicia, deve-se destacar que o
desenvolvimento de ferramentas, através de estudos que fazem parte do e-Gov, prevé uma maior
participacdo do cidaddo nas tomadas de decisdes que o afetam diretamente. Por meio de sua
participacdo, o cidaddo, juntamente com o Estado, buscaria resolver determinadas questdes
procurando os melhores recursos e antevendo problemas, sejam eles econdmicos, politicos ou
sociais. Assim, em conjunto, essa acao criaria um valor para o Estado, levando-o a um horizonte

promissor. Dessa forma,

Todas as iniciativas que visam ampliar a participacdo da populacdo nas decisdes
governamentais estdo alinhadas com uma das expectativas mais latentes da
atualidade: a democratizacdo da vida politica e do processo administrativo.
Quando esses instrumentos alcangam seu objetivo de institucionalizar o debate e
a deliberacgdo publica, € estabelecida uma articulagdo mais harmoénica entre Estado
e sociedade. Essa articulacdo possibilita uma maior satisfacdo popular,
transparéncia do primeiro setor e eficiéncia do gasto publico, potencializando a
construgdo inacabada de uma cidadania plena (LUSQUINOS, 2019, n.p.).

Os cidadaos, cada vez mais engajados, impdem ao governo 0 cCOmpromisso com a criagao
de mecanismo decisérios que facilitem a vida da sociedade. Diante disso, com a criagdo de novas
ferramentas tecnoldgicas, € possivel pensar em expandir a participacdo dos cidaddos nesse
processo.

Nesse contexto, apds alguns anos de discussdo, foi promulgada, em 2018, a Lei n° 13.709,
conhecida como Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), que trouxe a tona a discussao
sobre a transparéncia governamental e a protecdo dos dados de pessoal. Infere-se que a LGPD

reforcga a transparéncia estatal, quando no caput do seu art. 23 diz:
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O tratamento de dados pessoais pelas pessoas juridicas de direito publico referidas
no paragrafo tnico do art. 1° da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (Lei
de Acesso a Informacgdo), deverd ser realizado para o atendimento de sua
finalidade publica, na persecucao do interesse piblico, com o objetivo de executar
as competéncias legais ou cumprir as atribuicdes legais do servico publico
(BRASIL, 2018).

Cabe ressaltar que ndo se pretende discutir de forma exaustiva a relacdo entre transparéncia
governamental e a LGPD neste trabalho, mas € preciso destacar que a aplica¢do das normas da Lei
passa a ser condi¢do para o tratamento de dados para todos os entes estatais quanto a coleta,
tratamento, uso, preservacdo, transferéncias e publicacdo dessas informagdes relacionadas aos
dados pessoais. Assim, intrinsecamente, a protecdo dos dados pessoais estd relacionada a

transparéncia governamental. Desse modo,

[...] a LGPD assume um papel de norma regulamentadora de dispositivos da LAI,
conforme depreende-se do caput artigo 23 da LGPD. As novas regras irdo
disciplinar a forma como o acesso a informagdo pessoal tratada pelo poder publico
deve ser promovido, a fim de harmonizar o respeito a privacidade do cidaddo.
Portanto, a transparéncia, no contexto da LGPD, é mais um dever, o de que a
Administracdo Publica deve ser diafana sobre suas praticas de utilizagdo e
disseminacdo de informacgdes das pessoas com as quais lida. (XAVIER, 2020,

p.81)

Por fim, diante da discussdo deste capitulo, pode-se depreender que temas como
desempenho, eficiéncia, eficdcia, transparéncia, qualidade dos gastos publicos e prote¢dao de dados
pessoais estdo intimamente relacionados ao processo de modernizacdo da gestdo publica. Dessa
forma, foram associados ao processo de programas do governo eletronico e, consequentemente,

estdo vinculados a criacdo do Assentamento Funcional Digital.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm#art1
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm#art1
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3. ASPECTO ARQUIVISTICO DA CLASSIFICACAO E DIGITALIZACAO QUE
ENVOLVE O ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL

A contextualiza¢do quanto ao uso de documentos digitais, para execugdo dos processos
realizados pelas instituicdes governamentais federais, passa primeiro por entendermos a maneira
como esses documentos foram introduzidos na rotina de trabalho desses 6rgaos. Dessa forma, neste
capitulo abordaremos o aspecto arquivistico da classificacdo e os aspectos tecnoldgicos
relacionados ao Assentamento Funcional Digital (AFD).

De acordo com a Portaria n° 09, de 1° de agosto de 2018, o AFD deveria ser o unico meio
de consulta ao histérico funcional do servidor, a partir da data estipulada pela portaria. Ademais, o
documento também prevé que o armazenamento dos arquivos digitais devera ser feito somente no
repositorio central do Ministério da Economia, com observancia das regras de armazenamento,
seguranca e preservacao, conforme o e-Arq Brasil e os requisitos para repositorios arquivisticos
digitais confidveis, previstos na Resolucio n° 43, de 04 de setembro de 2015, do CONARQ. No
entanto, em desacordo com o que trata a Portaria, a producdo de parte dos documentos funcionais
dos servidores da UFF ainda € produzida em papel.

Para que sejam conservados pelo longo prazo determinado no Cédigo de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da Atividade Meio da Administracao
Publica Federal (2001), esses documentos necessitam de organizacdo e tratamento. Assim, umas
das agdes adequadas para a sua preservacdo é a reformatacdo, por meio da digitalizacdo,
diminuindo, assim, o desgaste ocasionado pelo excesso de manuseio fisico. Desse modo, apds
digitalizado, o documento também poderé ser disponibilizado em sistemas digitais, preservando a

garantia de direito dos servidores, dos seus dependentes e das institui¢des.

3.1. NECESSIDADE DA CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS FISICOS PARA O
ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL

No contexto arquivistico, € necessario observar que os documentos que serdo inseridos no
repositério do AFD precisam estar classificados. Isso significa que se deve verificar se a

documentacio fisica classificada estd adequada para ser submetida ao uso de software e hardware,
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com a finalidade de preservacdo desses documentos, evitando que documentos ndo classificados
sejam reformatados, e que massas documentais acumuladas sejam levadas para o ambiente digital.

Devemos observar que, além da metodologia que serd utilizada na reformatacdo do acervo,
a conservacdo dessa documentagdo requer um aparato administrativo que disponibilize recursos
humanos, financeiros e materiais aos processos de implantacdo e uso de tecnologia da informacao,
para o bom funcionamento do AFD. Tudo isso deve ser amparado pela legislacdo arquivistica
pertinente.

Diante disso, cabe ressaltar que um dos principais desafios para uma reformatacio adequada
¢ a classificacdo, uma vez que se faz necessdrio conscientizar os produtores e setores que se
utilizam da informacdo arquivistica da importancia da aplicagdo de um cédigo de classificagc@o para
recupera¢do da documentacao.

As reflexdes sobre classificagdo vao além das existentes na drea da arquivistica. Isso nos
remete a importancia do entendimento da classificagdo em diferentes dreas do saber humano, da
filosofia a teoria da classificacdo, passando pelas ciéncias humanas. Assim, é fundamental
compreender como a arquivistica se apropria desse conceito.

De acordo com Renato Tarciso Barbosa de Sousa (2004, p. 4), classificacdo é:

[...] Uma operacdo matricial de todo trabalho arquivistico e €, também, um
elemento importante para a transparéncia e o compartilhamento de informacgio,
que sdo caminhos seguros para a tomada de decisdo, para a preservacdo da
memoria técnica e administrativa das instituicdes contemporaneas e para o pleno
exercicio da cidadania.

Com base no que foi citado pelo autor, em relacdo a classificacdo como elemento de
transparéncia e compartilhamento de informacdo, pode-se inferir que, com o avango do uso das
tecnologias da informag¢ao e comunicagdo no gerenciamento de documentos, a partir do uso de um
Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD), o "descaso" com a
efetivacdo da classificacdo dos documentos pode ser minimizado. Um dos requisitos do SIGAD,
por exemplo, é a obrigatoriedade de insercdo de classes e subclasses para cada documento
produzido. Dessa forma, os documentos digitais que sdo criados ou inseridos no sistema, sem a
defini¢do do nivel ao qual pertencem quanto ao instrumento de classificagcdo de documentos, ndao

sdo aceitos, evitando, assim, que tramitem sem a devida classificacao.
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E necessdrio salientar que a tecnologia por si sé ndo é capaz de fazer com que os envolvidos
compreendam a importancia da classificacdo. A tarefa de orientar as unidades produtoras e
custodiadoras de documentos arquivisticos sobre a necessidade da classificagdo, por mais que
demande tempo e comprometimento, representa o basico para a efetividade da gestdo documental.

Cumpre destacar que o assentamento funcional € classificado conforme a documentagdo
que o compde. Nesse sentido, de acordo com o Cddigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade
e Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal (2001),
deverd permanecer na fase intermedidria por um periodo de 100 anos apds o término do vinculo do
servidor com a institui¢ao. Sendo assim, o seu substituto, isto €, o Assentamento Funcional Digital
também deverd ser preservado pelo mesmo periodo. Dessa forma, a digitalizacdo deverd cumprir
alguns os requisitos emanados pela Resolucdo n° 31, de 28 de abril de 2010%, do CONARQ, que

dispde sobre as recomendagdes para digitalizacdo de documentos arquivisticos permanentes.

3.2. O CONCEITO DA DIGITALIZACAO

Nesta subsecdo, explicamos o conceito de digitalizagdo. Apesar de optarmos pelo uso do
termo digitalizacdo, cabe fazer uma distin¢ao entre ele e o termo reformatagdo. O conceito de
reformatacdo é utilizado por alguns pesquisadores das dreas de ciéncia da informacgdo e de
tecnologia da informagdo com a intencdo de ampliar o conhecimento quanto as técnicas que sio
utilizadas para a preservagdo dos documentos tradicionais ao transformé-los em outros formatos.
A reformatacdo, portanto, ¢ a “técnica de migracdo que consiste na mudanca da forma de
apresentacao de um documento para fins de acesso ou manuten¢do dos dados” (CONARQ, 2014,
p. 31).

Miranda e Santos (2019, p.26), apontam:

Antes de mais nada é necessario esclarecer o que se entende por digitalizacdo de
documentos arquivisticos. A digitalizacdo apresenta-se por bastante ampla, é
muito utilizada atualmente para representar os processos, inclusive empresariais,
de transformagdo de procedimentos e forma de atuacdo, anteriormente
denominados de informatizacdo. A digitalizacdo de documentos também se
mostra mais ampla [...], j& que € possivel trazer a conotac@o e objetos de outras

* A utilizagdo da Resolugdo n° 31 do Conarq, apesar de se referir aos requisitos para digitalizacio da documentagio
permanente, ela é utilizada neste trabalho como base tedrica, pois alguns requisitos da resolug@o servem para
documentos em fase corrente e intermedidria. Outras legislacdes sobre digitalizag¢do serdo objeto de discussiao no
item 3.3.
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dreas, como a biblioteconomia, digitalizacdo de documentos bibliograficos (livros
e periddicos), museologia, digitalizacdo de objetos museoldgicos tridimensionais,
e documentos ndo arquivisticos, também existentes nas institui¢des, mas que nao
se revelam caracteristicas de organicidade quanto a produgdo, recep¢do e uso,
aspectos fundamentais para determinar a condi¢cdo de documento arquivistico.

Ainda de acordo com Miranda e Santos (2019, p.28), a digitalizacdo € um representante

daquilo que se digitaliza, ou seja, ndo é um documento nato-digital. Dessa forma, explicam que:

[...] Nao ocorre bem uma conversao, ou uma transformacao, palavras sindnimas
no diciondrio Aurélio (2018), e sim a geracdo, producdo ou criagdo de um
representante imagético digital. Se tomarmos o exemplo da fotografia, ficara facil
a compreensdo deste fendmeno. Ao fotografarmos uma pessoa num banco da
praga, e ao reproduzirmos esta imagem na tela de nosso préprio aparelho de
celular, ocorre ali a captura ou registro, num espaco temporal determinado, da
representagdo desta pessoa, e ndo uma transformacio/conversdo desta para outro
formato. A pessoa continuard existindo, com a mesma forma fisica, ou seja, nao
foi transformada, transladada ou convertida, isto é, ndo foi desmaterializada. O
conceito de transladacdo é trazido também no dicionédrio Aurélio (2018) como
sindnimo dos termos conversdo e transformacao.

Aqui cabe uma reflexdo: o termo digitalizacdo, apesar das duas variacdes nominais, serd
tratado, na presente pesquisa, como o processo de conversdo do documento fisico em um
representante digital. Observa-se que o representante digital (digitalizacdo) merece os mesmos
cuidados dos documentos fisicos quanto a sua preservacao, tema que também € objeto de discussao
neste trabalho.

Assim, entendemos que a digitalizagdo tem uso bem amplo, sendo uma das técnicas de
reformatacdo que vem sendo utilizada com o objetivo de preservacao e acesso aos documentos que
necessitam ser guardados por um longo periodo. Nesse sentido, vérias instituicdes vém
empregando recursos tecnolégicos com o propdsito de preservar e dar acesso aos seus acervos,
adquirindo equipamentos de digitalizacdo (scanners) para este fim.

Segundo Filgueiras (2019, p.18), existem vantagens e desvantagens quanto a digitalizacao

de documentos:

A digitalizacdo tem como vantagem[...] a facilidade no acesso as cépias
digitalizadas dos documentos e a melhor capacidade de transmissio e distribuicao,
além da possibilidade de melhoria nas imagens e o auxilio automatizado de
recuperacdo da informacao. Por outro lado, tem algumas desvantagens, como
problemas de obsolescéncia tecnoldgica, auséncia de normas e procedimentos
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consolidados e qualidade arquivistica questiondvel.

A digitalizacdo ndo é uma tecnologia nova. No entanto, vem passando por muitas mudangas
a fim de melhorar sua efici€éncia nas organizagdes que fazem uso da tecnologia. Vale destacar que
existem tanto beneficios quanto problemas relacionados aos mecanismos de captura do documento
fisico (papel) e a devida transformacdo para o digital.

Quanto aos seus beneficios, o CONARQ (2010, p. 4) aponta que:

A digitalizacdo de acervos é uma das ferramentas essenciais ao acesso e a difusio
dos acervos arquivisticos, além de contribuir para a sua preservagdo, uma vez que
restringe 0 manuseio aos originais, constituindo-se como instrumento capaz de
dar acesso simultaneo local ou remoto aos seus representantes digitais, como 0s
documentos textuais, cartogrificos e iconograficos em suportes convencionais,
objeto desta recomendacdo.

Devemos salientar que a digitalizagdo € um dos meios para preservagdo da informag¢do, mas
ndo € a unica. Independentemente do meio, é imperativo que a documentacao original receba os
cuidados necessdrios para sua preservacao no formato e suporte em que foi produzido.

A exigéncia da digitalizacdo para inserir os documentos produzidos em papel para o sistema
do AFD esta de acordo com o que regulamenta a Portaria n° 9, 01 de agosto de 2018, que institui
o AFD. Ademais, no que se refere a UFF, a digitalizacdo dos assentamentos funcionais de seus
servidores deve seguir as orientacdes emanadas pela Resolu¢do n° 31, do CONARQ, quanto as
exigéncias de requisitos tecnoldgicos que sdo exigidos pelo sistema do AFD. Algumas dessas
exigéncias sio o Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), tecnologia que permite reconhecer
caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits; o escaneamento em formato PDF/A,
que € um formato de arquivo digital para arquivamento de longo prazo de guarda, conforme as
normas internacionais ISO 19005-1 e ISO 32000-1; e a adoca@o do ICP- Brasil, isto €, Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira, que visa garantir a autenticidade dos documentos digitalizados.

Considerando, entdo, o que foi mencionado até aqui, neste trabalho assumimos o conceito
de digitalizacdo conforme a defini¢do apresentada pela Camara Técnica de Documentos

Eletronicos do CONARQ (2010, p. 5):

[...] Um processo de conversao dos documentos arquivisticos em formato digital,
que consiste em unidades de dados bindrios, denominadas de bits - que sao 0
(zero) e 1 (um), agrupadas em conjuntos de 8 bits (binary digit) formando um
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byte, e com os quais os computadores criam, recebem, processam, transmitem e
armazenam dados. De acordo com a natureza do documento arquivistico original,
diversos dispositivos tecnoldgicos (hardware) e programas de computadores
(software) serdo utilizados para converter em dados bindrios o documento original
para diferentes formatos digitais. No entanto, o produto dessa conversao nao sera
igual ao original e ndo substitui o original que deve ser preservado. A
digitalizagdo, portanto, € dirigida ao acesso, difusdo e preservacdo do acervo
documental.

Assim, infere-se como beneficio da digitalizacdo dos documentos arquivisticos: a
preservacdo do documento fisico, devido a diminui¢do do manuseio do documento em papel; a
possibilidade de acesso a0 mesmo tempo por varios usudrios, uma vez que o documento estd em
ambiente digital; e a possibilidade de economia de espaco e de manutencdo do acervo fisico, se
houver uma gestao documental eficiente.

A digitalizacdo, portanto, nos permite diversos beneficios, j4 que um documento
digitalizado pode ser compartilhado de um determinado local com diversas partes do mundo. Os
museus, por exemplo, tém utilizado a digitalizac¢do de objetos tridimensionais para que os visitantes
possam visualizar os seus acervos a milhares de quilometros de distancia.

Luis Fernando Saydo (2019) apresenta a necessidade de digitalizacio dos acervos

museoldgicos, bibliograficos e arquivisticos:

Existe uma quantidade crescente de recursos informacionais sendo criada em
formatos digitais através de processos de digitalizacao de informacao analdgica ja
existente e da geracdo de conteidos de gé€nese digital. [...] As instituicdes de
patriménio cultural ndo sdo excecgdes: elas geram e consomem ativos digitais,
tendo como ponto de partida grandes programas — muitas vezes de ambito
nacional e internacional — de digitalizacdo de seus acervos fisicos. No dominio
das institui¢des culturais, parece que “a era digital ¢ também a era da
digitalizagao”. Este fendmeno ndo acontece somente para documentos e imagens,
mas também para recursos sonoros € visuais, para objetos tridimensionais, para
artes performadticas, figurinos folcléricos e para monumentos e paisagens; e ainda
para a heranga cultural intangivel tal como memdria oral e tradi¢des locais. [...]
Como resposta a essas demandas, muitas bibliotecas, museus e arquivos ja
abracaram o desafio inicial de oferecer infraestrutura para gestdo de colecdes
digitais e oferta de servicos on-line (SAYAO, 2019, p.48).

Além dos beneficios citados acima, podemos destacar também que a digitalizacdo,
acompanhada de um processo sélido de gestdo de documentos, pode oferecer, por exemplo,
reducdo de gastos com pessoal, tendo em vista que o acervo digitalizado e gerenciado em um

sistema permite que o usudrio possa fazer suas pesquisas de forma on-line. Além disso, também
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permite a otimizagdo do tempo de busca, o que se torna algo muito vantajoso quando essa
documentacao digitalizada obedece aos critérios de gestao arquivistica utilizada durante o processo
de reformatagdo do acervo fisico. Observa-se que esses beneficios s sdo percebidos pelos
profissionais que utilizam dessas informagdes e pelos usudrios se a reformatacdo tiver sido
implementada, observando-se os preceitos arquivisticos e juridicos do processo de digitalizacao.
O Conselho Nacional de Arquivos (2010, p.6) lista, ainda, outras importantes razdes para a
digitalizagao:
Contribuir para o amplo acesso e disseminac¢io dos documentos arquivisticos por
meio da Tecnologia da Informagcdo e Comunicac¢do; permitir o intercAmbio de
acervos documentais e de seus instrumentos de pesquisa por meio de redes
informatizadas; promover a difusdo e reprodugdo dos acervos arquivisticos nao
digitais, em formatos e apresentacdes diferenciados do formato original;

incrementar a preservacao e seguranca dos documentos arquivisticos originais que
estdo em outros suportes nao digitais, por restringir seu manuseio.

Dessa forma, se bem executada, seguindo os padrdes arquivisticos de higienizacao,
organizacdo, preservacdo e cumprindo o que determina a legislacdo, podemos entender que a
digitalizacdo é uma 6tima estratégia para a otimizacdo dos acervos fisicos das organiza¢des com
problemas de espaco fisico ou, até mesmo, em relacao a necessidade de cumprimento dos preceitos
de atendimentos estabelecidos pela Lei 12.527, de 11 de novembro de 2011, mais conhecida como
Lei de Acesso a Informagao (LAI). Dessa forma, entendemos que a digitalizacdo € um dos meios

de dar transparéncia aos atos da Administracao Publica Federal.

3.3. CONTEXTUALIZACAO LEGAL A RESPEITO DA DIGITALIZACAO

Existem algumas legislacoes e normas que fornecem embasamento juridico para os
aspectos referentes a digitalizacdo dos documentos em todo o territério brasileiro. Entre elas, a
mais recente ¢ a Resolucdo 48 do CONARQ, de 10 de novembro de 2021. Essa resolucdo
“estabelece diretrizes e orientacdes aos 6rgados e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos quanto aos procedimentos técnicos a serem observados no processo de digitalizacdo de
documentos publicos ou privados” (CONARQ, 2021, n.p.).

Vale destacar que a resolucdo acima citada vem ao encontro do Decreto n® 10.278, de 18

de marco de 2020, que estabelece técnicas e requisitos necessdrios para a digitalizacdo de
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documentos publicos e privados, permitindo que os documentos digitalizados produzam os

mesmos efeitos legais que os originais.

3.3.1. O Projeto de Lei 3.173/97

A partir da pesquisa historica, nota-se que houve tentativas anteriores para tornar a
digitalizacdo um instrumento juridico que substituisse o documento original. Autores da drea de
ciéncia da informacao, da arquivologia e da tecnologia da informag¢do apontam que algumas dessas
iniciativas surgiram no inicio dos anos 2000.

A primeira delas, que tentou atribuir o documento digitalizado como representante do
original, ocorreu na década de 1990, com um projeto de Lei do Senado n° 22 que, posteriormente,
foi substituido pelo Projeto de Lei n® 3.173, de 1997. Esse projeto de lei equiparava os documentos
eletronicos aos originais como valor de prova e possibilitava a eliminacdo dos documentos
originais apOs serem arquivados em meios digitais. Porém, apds pesquisa realizada no site do
Congresso, verificou-se que o projeto, apds encaminhado para a Camara dos Deputados, ndo teve
andamento.

No entanto, com o avanco da tecnologia da informacdo, e a partir da demanda crescente e
continua por celeridade e por uma estrutura tecnoldgica que atendesse a populacido, o Poder
Legislativo passou a se voltar para os projetos que visassem transformar a digitalizacdo no
representante original dos documentos em papel. Isso ocorreu em funcdo da busca por agilidade na
execugdo e desenvolvimentos de atividades diversas. Assim, passou a ser objeto de vdrias propostas
dos parlamentares a proposicao de dispositivos legais que considerassem a imagem oriunda da
digitalizacdo como documento investido de autenticidade para fins de prova e garantias de diretos.

Sendo assim, com idas e vindas de projetos referentes a digitalizacdo, no ano de 2012, foi
sancionado o Projeto de Lei 12.682, de 9 de julho de 2012, que “dispde sobre a elaboragdo e o

arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos” (BRASIL, 2012).

3.3.2 A Lei12.682/2012

Em linhas gerais, a Lei 12.682 foi o inicio de uma mudanca que ja vinha acontecendo em
vdrias institui¢des publicas e privadas em relagdo a digitalizacdo de documentos no Brasil. No
entanto, até entdo, tal temdtica mostrava-se carente de um aparato juridico que impusesse forca de

lei para que a digitalizag¢do fosse utilizada com mais frequéncia e, consequentemente, pudesse se
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tornar uma das maneiras de comunicagdo entre governo e cidaddo, de forma rdpida, auténtica e
ampla.

Em alguns aspectos, a Lei 12.682 trouxe alguns questionamentos por parte da comunidade
arquivistica brasileira no que tange a destruicdo do documento original (ndo digital) apds sua
digitalizacdo. Em seu art. 2°, inciso I, a lei dizia que, constatada a integridade da fiel reproducao
do documento digital, o seu original poderia ser destruido, respeitadas as normas quanto a
salvaguarda dos documentos histdricos (Lei 12.682/2012).

Parte desta lei, entretanto, foi revogada pela Lei 13.874/2019, que apresentaremos a seguir.

3.3.3. A Lei 13.874/2019

A Lei 13.874, de 20 de setembro de 2019 — também conhecida como Lei de Liberdade

Econdmica —, estabelece em seu artigo 10 a seguinte redagao:

Art. 10. A Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, passa a vigorar acrescida do
seguinte art. 2°-A:

Art. 2°-A. Fica autorizado o armazenamento, em meio eletronico, Optico ou
equivalente, de documentos publicos ou privados, compostos por dados ou por
imagens, observado o disposto nesta Lei, nas legislacdes especificas e no
regulamento.

§ 1° Apés a digitalizacdo, constatada a integridade do documento digital nos
termos estabelecidos no regulamento, o original podera ser destruido, ressalvados
os documentos de valor histérico, cuja preservacdo observard o disposto na
legislacdo especifica.

§ 2° O documento digital e a sua reprodugdo, em qualquer meio, realizada de
acordo com o disposto nesta Lei e na legislacdo especifica, terdo o mesmo valor
probatério do documento original, para todos os fins de direito, inclusive para
atender ao poder fiscalizatério do Estado.

§ 3°Decorridos os respectivos prazos de decadéncia ou de prescricdo, os
documentos armazenados em meio eletronico, Optico ou equivalente poderdo ser
eliminados.

§ 4° Os documentos digitalizados conforme o disposto neste artigo terdo o mesmo
efeito juridico conferido aos documentos microfilmados, nos termos da Lei n°
5.433, de 8 de maio de 1968, e de regulamentagdo posterior.

§ 5°Ato do Secretirio de Governo Digital da Secretaria Especial de
Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia
estabelecerd os documentos cuja reproducdo conterd cédigo de autenticagio
verificavel.

§ 6° Ato do Conselho Monetirio Nacional dispord sobre o cumprimento do
disposto no § 1° deste artigo, relativamente aos documentos referentes a operagdes
e transacdes realizadas no sistema financeiro nacional.

§ 7°E licita a reprodugio de documento digital, em papel ou em qualquer outro
meio fisico, que contiver mecanismo de verificacio de integridade e
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autenticidade, na maneira e com a técnica definidas pelo mercado, e cabe ao
particular o 6nus de demonstrar integralmente a presenca de tais requisitos.

§ 8° Para a garantia de preservacdo da integridade, da autenticidade e da
confidencialidade de documentos publicos serd usada certificacdo digital no
padrao da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).” (BRASIL,
2019)

Nota-se, portanto, que a Lei 13.874/2019, que revogou parte da Lei 12.682/2012, ndo fez
alteracdo consistente quanto a eliminacdo do documento original em caso de constatacdo da
integridade dos documentos em formato digital. Cabe-nos aqui abrir um paréntese quanto a

integridade do documento arquivistico. Segundo Daniel Flores,

Integridade € a capacidade de um documento arquivistico transmitir exatamente a
mensagem que levou a sua produgdo (sem sofrer alteracdes de forma e contetido)
de maneira a atingir seus objetivos, e estd ligado a FIXIDEZ (FLORES, 2016,

n.p.).

De acordo com Flores, s6 a integridade e identidade, conforme consta na Lei, ndo garante
a autenticidade do documento arquivistico digital. Também nd3o houve garantias concretas para
salvaguardar a documentacgdo de valor corrente, intermedidria e permanente. Essa falta de clareza
na legislacdo tem causado a comunidade arquivistica transtornos em relacdo a conservacao da
documentagdo para a garantia dos direitos do cidadado e do resgaste da memdria da sociedade. Com

1SS0,

O PL n. 7.290/2017 e, agora, a Lei n. 12.682/2012, alterada como Lei
n.13.874/2019, com a possibilidade de eliminar documentos originais, incorre em
um risco de levar a inseguranca juridica, com a destruicdo de documentos que
podem vir a ser utilizados como provas. Além disso, documento em ambiente
digital, sem a observancia de requisitos que garantam sua autenticidade,
confiabilidade e integridade, podem vir a ser questionados em juizo,
aprofundando ainda mais a inseguranca juridica. O uso da ICP-Brasil por si s6
nio confere a autenticidade dos documentos em ambiente digital, ele apenas
auxilia nesse processo (ALBITE; FILGUEIRAS, 2021, p. 256).

As criticas quanto a publicacdo dessas leis que, de certo modo, autorizam a destrui¢do do
documento original frente a comprovagao da integridade do documento digital, foram em relacdo
a falta de critérios e requisitos para que o documento digital ndo tivesse somente sua integridade e
identidade conferidas, mas que outros requisitos fossem considerados necessarios para que o

documento digital pudesse ter valor e, consequentemente, autenticidade.
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Nao estamos aqui querendo desmerecer o fato da liberacdo, por meio de lei, para a
digitalizagdo dos documentos, mas sim apontar a falta de reconhecimento de critérios técnicos

arquivisticos que possam garantir a autenticidade e confiabilidade ao documento digital.

Dessa forma, acreditamos que as propostas trazidas pela Lei no que tange a
destruicdo dos documentos originais e sua substituicdo por documentos
digitalizados ndo sdo benéficas, pelo menos nesse momento, para o pais. Isso
porque o Brasil ndo estd preparado culturalmente para essa alteragao e, além disso,
a Lei parece transferir o 6nus da autenticidade de documentos, passando-o das
maos de cartdrios e autarquias para outro ente que devera constatar a integridade
do documento digital (ARGENTO; SAIANI, 2019, n.p.).

De forma geral, acreditamos que a busca pela desburocratizagdo nos servicos publicos
representa uma tendéncia mundial no sentido de ndo mais exigir a apresentacdo de documentos
originais para a verificacdo de sua autenticidade. Isso ja ocorre no Brasil, por exemplo, nos
processos judiciais (com a juntada de documentos por via eletronica aos autos) e em algumas juntas
comerciais, em que os documentos digitais se encontram disponiveis para visualiza¢do e obtencao
de copias e certidoes eletronicas, com validade e forca de originais por meio da autenticacao digital.

Por outro lado, ndo faltam criticas a Lei 13.874/2019 no que tange a referida disposicao
sobre o descarte de documentos. Tais criticas devem-se, principalmente, a alegacdo de que a
eliminacdo de documentos fisicos originais seria um estopim para uma pratica ainda maior de

fraudes.

3.3.4. O Decreto 10.278/2020

O Decreto n° 10.278, de 18 de mar¢o de 2020, publicado no Diario Oficial da Unido em 19
de marco de 2020, regulamenta e estabelece técnicas que estavam ausentes na Lei 12.682/2012 e

na Lei 13.874/2019. Desse modo, o referido decreto

Regulamenta o disposto no inciso X do caput do art. 3° da Lei n® 13.874, de 20 de
setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei n° 12.682, de 9 de julho de 2012, para
estabelecer a técnica e os requisitos para a digitalizagao de documentos publicos
ou privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos
efeitos legais dos documentos originais (BRASIL, 2020).

Nesse sentido, a regulamentacdo trazida pelo decreto objetiva que os documentos

digitalizados sirvam como comprovagao perante pessoas juridicas de direito publico interno, ou
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outras pessoas juridicas de direito privado e, ainda, outras pessoas naturais.

Apesar de o Decreto vir ao encontro das necessidades em relacido ao uso de tecnologias da
informacao que facilitem a vida do cidaddo e também da desburocratizacdo do acesso a informacao
quanto aos servicos e atos do governo federal, existe, por parte da comunidade arquivistica, bem
como por parte de outros atores da drea de informacdo, uma preocupacdo quanto ao uso
indiscriminado da digitalizacdo, sem que haja um estudo sobre o impacto que esse processo pode
vir a causar aos documentos originais.

Assim, avaliamos que alguns itens ndo foram explorados o suficiente pelo Decreto n°

10.278. Entre eles, destacamos a falta de informac¢ao quanto a:

® Optical Character Recognition (OCR): tecnologia utilizada para transformar o conteudo
do documento digitalizado em contetdo legivel por méquina. Além de ndo tomarmos a
tecnologia OCR como um risco a preservacdo dos documentos, ela facilita e agiliza a
recuperacdo da informacao;

e Rastreabilidade e auditabilidade: embora o decreto determine esses procedimentos, ele
nao informa quais sdo as ferramentas necessdarias para tal. Assim, acreditamos que 1Sso
seja potencialmente perigoso na medida em que estd diretamente relacionado a
autenticidade dos documentos;

e Armazenamento: o Decreto ndo informa qual meio de armazenamento atinge os preceitos
exigidos. Dessa forma, compreendemos que o recomendavel € a implantacdo de um
Repositorio Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq) para contemplar esses requisitos;

e (adeia de custdédia: o Decreto ndo aponta elementos que fagcam referéncia clara a cadeia
de custédia em documento digital. A cadeia de custédia documental pode ser entendida
como o ambiente no qual perpassa o ciclo de vida dos documentos. Tendo em vista a
realidade dos documentos arquivisticos digitais, ressalta-se a necessidade de que a
manutencdo da cadeia de custodia seja realizada por meio de “ambientes auténticos”, os
quais seriam o SIGAD, nas fases corrente e intermedidria, ¢ o RDC-Arq, na fase
permanente ou para os documentos com longo prazo de guarda (FLORES; ROCCO;
SANTOS 2016, n.p.);

e Punicdo: o Decreto nio especifica com clareza quais seriam as puni¢des em funcio da ndo

observancia aos requisitos minimos para a digitalizacio e posterior eliminagcdo dos
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documentos originais. Assim, infere-se que brechas possam surgir para que haja
eliminacdo de documentos originais e permanentes por parte de pessoas juridicas e fisicas
que ndo tenham conhecimento necessdrio sobre preservacdo e guarda de documentos

permanentes considerados histéricos.

E importante salientar que, mesmo com as observacdes sobre a falta de clareza de alguns
elementos desse decreto, essa nova regulamentacdo trouxe detalhes quanto a validade juridica e
aos requisitos minimos necessarios para que a digitalizacdo dos documentos fisicos ocorra de forma
segura ¢ com qualidade, garantindo, assim, autenticidade, integridade e identidade. Abaixo,
apresentamos trechos do Decreto 10.278/2020 em relacd@o a alguns aspectos.

Quanto a sua aplicacao:

Art. 2° Aplica-se o disposto neste Decreto aos documentos fisicos digitalizados
que sejam produzidos:

I - por pessoas juridicas de direito publico interno, ainda que envolva relagdes
com particulares; e

IT - por pessoas juridicas de direito privado ou por pessoas naturais para
comprovagdo perante:

a) pessoas juridicas de direito publico interno; ou

b) outras pessoas juridicas de direito privado ou outras pessoas naturais.
Paragrafo tnico. O disposto neste Decreto néo se aplica a:

I - documentos nato-digitais, que sdo documentos produzidos originalmente em
formato digital;

IT - documentos referentes as operacdes e transagdes realizadas no sistema
financeiro nacional;

III - documentos em microfilme;

IV - documentos audiovisuais;

V - documentos de identificacio; e

VI - documentos de porte obrigatério. (BRASIL, 2020)

Quanto as defini¢des:

Art. 3° Para fins do disposto neste Decreto, considera-se:

I - documento digitalizado - representante digital do processo de digitalizacdo do
documento fisico e seus metadados;

I - metadados - dados estruturados que permitem classificar, descrever e
gerenciar documentos;

IIT - documento publico - documentos produzidos ou recebidos por pessoas
juridicas de direito publico interno ou por entidades privadas encarregadas da
gestao de servicos publicos; e

IV - integridade - estado dos documentos que ndo foram corrompidos ou alterados
de forma néo autorizada (BRASIL, 2020).
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Quanto as regras gerais de digitalizacdo, passa a valer o que expde o artigo 4°:

Art. 4° Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizacdo de
documentos fisicos devem assegurar:

I - a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;

II - a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

III - o emprego dos padrdes técnicos de digitalizagdo para garantir a qualidade da
imagem, da legibilidade e do uso do documento digitalizado;

IV - a confidencialidade, quando aplicdvel; e

V - a interoperabilidade entre sistemas informatizados (BRASIL, 2020).

Quanto aos requisitos na digitalizacdo que envolva entidades publicas:

Art. 5° O documento digitalizado destinado a se equiparar a documento fisico para
todos os efeitos legais e para a comprovagcdo de qualquer ato perante pessoa
juridica de direito piblico interno devera:

I - ser assinado digitalmente com certificacdo digital no padrdo da Infraestrutura
de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, de modo a garantir a autoria da
digitalizagdo e a integridade do documento e de seus metadados;

IT - seguir os padrdes técnicos minimos previstos no Anexo I; e

III - conter, no minimo, os metadados especificados no Anexo II. (BRASIL, 2020)

Quanto a avaliacdo dos conjuntos documentais:

Art. 7° A digitalizacdo de documentos por pessoas juridicas de direito publico
interno serd precedida da avaliacdo dos conjuntos documentais, conforme
estabelecido em tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos, de modo
a identificar previamente os que devem ser encaminhados para descarte (BRASIL,
2020).

No que se refere a responsabilidade pela digitalizacao:

Art. 8° O processo de digitalizagdo poderd ser realizado pelo possuidor do
documento fisico ou por terceiros.

§ 1° Cabe ao possuidor do documento fisico a responsabilidade perante terceiros
pela conformidade do processo de digitalizagao ao disposto neste Decreto.

§ 2° Na hipétese de contratacdo de terceiros pela administracdo puiblica federal, o
instrumento contratual prevera:

I - a responsabilidade integral do contratado perante a administracdo publica
federal e a responsabilidade solidaria e ilimitada em relacdo ao terceiro
prejudicado por culpa ou dolo; e

II - os requisitos de seguranga da informacao e de protecdo de dados, nos termos
da legislacdo vigente (BRASIL, 2020).
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No que tange ao descarte dos documentos fisicos, em seu art. 9°, o Decreto estabelece que
“apos o processo de digitalizacdo realizado conforme este Decreto, o documento fisico podera ser
descartado, ressalvado aquele que apresente contetido de valor histérico” (BRASIL, 2020).

Em relacdo a manutencdo dos documentos digitalizados:

Art. 10. O armazenamento de documentos digitalizados assegurara:

I - a protecdo do documento digitalizado contra alteracdo, destrui¢do e, quando
cabivel, contra o acesso e a reproducdo ndo autorizados; e

II - a indexagdo de metadados que possibilitem:

a) a localizagdo e o gerenciamento do documento digitalizado; e

b) a conferéncia do processo de digitalizacdo adotado (BRASIL, 2020).

Quanto a preservagao dos documentos digitalizados, em seu artigo 11, o Decreto define que
“os documentos digitalizados sem valor historico serdo preservados, no minimo, até o transcurso
dos prazos de prescri¢dao ou decadéncia dos direitos a que se referem”(BRASIL, 2020).

Quanto a preservagdo de documentos digitalizados em relac@o aos entes publicos:

Art. 12. As pessoas juridicas de direito publico interno observardo o disposto na
Lein® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e nas tabelas de temporalidade e destinacio
de documentos aprovadas pelas institui¢des arquivisticas piblicas, no ambito de
suas competéncias, observadas as diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ quanto a temporalidade de guarda, a destinacdo e a preservacio de
documentos (BRASIL, 2020).

Vale ressaltar que a lei em vigor traz muitos beneficios quanto a celeridade dos processos na
administracao devido a sua velocidade de transmissdo. Porém, para que as entidades publicas e
privadas possam digitalizar seus acervos, € necessario seguir outros preceitos quanto a salvaguarda
dessa documentagdo ao longo prazo. Dessa forma, resguardardo a memoria da instituicdo e os
direitos da sociedade.

A grande questdo quanto a essas leis € que o problema ndo estd s6 em digitalizar, mas fazer
com que as instituicdes cumpram as orientacdes emanadas pelas leis e pelas institui¢des

arquivisticas, como as resolucdes do CONARQ ou orientacdes do Arquivo Nacional.

3.4. PRESERVACAO DO DOCUMENTO ARQUIVISTICO DIGITAL

E de conhecimento que as tecnologias de informagdo e comunicagio (TICs) tém sido cada

vez mais utilizadas para a producgdo e conservacdo de documentos de arquivos em ambiente digital.
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Nesse sentido, os riscos de se perder essa documentacdo sdo enormes, tendo em vista a
obsolescéncia tecnoldgica de hardware, software e suportes de armazenamento. Posto isso, torna-
se imperativo que se busque por conhecimentos tecnoldgicos a fim de mitigar incertezas quanto
aos aspectos tecnoldgicos e de infraestrutura relacionados a preservagdo documental nas
instituicdes.

A codificacdo em digitos bindrios torna os objetos digitais indecifrdveis para os seres
humanos. “Assim, ¢ necessario o uso de tecnologias para tornar o seu contetido preservado e
acessivel ao longo do tempo” (SANTOS, 2021, p. 25). Dessa forma, o desafio dos pesquisadores
€ solucionar ou, pelo menos, atenuar a ripida obsolescéncia que pde em risco a preservacao € o
acesso continuo dos objetos digitais. Isso poderd ser realizado com o devido planejamento e ado¢ao
de medidas de preservacao.

Nesse sentido, também tem sido cada vez maior a preocupagdo dos arquivistas € outros
profissionais da informacdo quanto a preservacao, manutencdo e acesso do objeto digital. Nesta
pesquisa, consideramos que o objeto digital € o documento criado em um ambiente digital (nato
digital) ou a informacdo digital obtida por um suporte analdégico (FERREIRA, 2006 p. 22). Ainda
segundo Ferreira, o objeto digital € um conjunto de dados organizados, segundo as regras dos
softwares que sdo utilizados para crid-lo (2006, p. 22). Dessa forma, essas regras ou estruturas
constituem os niveis de abstracdo 16gica do objeto digital. Esses niveis podem ser entendidos pela

figura baixo:

Figura 2: Niveis do objeto digital

ﬁ Objeto Conceitual Nivel
Software
ﬁ Objeto Légico
Nivel

Objeto Fisico Hardware

Fonte: Ferreira (2006).



60

Conforme a figura, os diferentes niveis do objeto digital sdo entendidos como:

Objeto fisico — meio fisico que registra as codificagdes logicas dos bits nos
suportes (por exemplo: suporte magnético e suportes Opticos);

Objeto logico — refere-se ao objeto digital enquanto conjunto de sequéncias de
bits, que constitui a base dos objetos conceituais; e

Objeto conceitual — refere-se ao objeto digital que se apresenta de maneira
compreensivel para o usudrio, por exemplo, o documento visualizado na tela do
computador. (CTDE, 2016, p. 30-31).

Dessa forma, podemos exemplificar que a imagem que serd formada na mente do receptor
€ conhecida como a camada conceitual (ou nivel conceitual), que devera ser preservada ao longo
do tempo. Essa camada € a que armazena o conceito de autenticidade, sendo composta por
integridade e identidade do documento arquivistico.

Esta subsecdo tem por objetivo refletir sobre a preservacdo do documento arquivistico
digital, tanto por meio das intervencdes arquivisticas quanto por auxilio dos colaboradores de
tecnologia da informacdo a respeito de alguns conceitos importantes para a compreensao dessa

preservacgao.

O mundo digital traz muitos desafios, e ndo existem solucdes completas
disponiveis no mercado para a preservacao de materiais digitais. Cada instituicao
precisa desenhar e colocar em pratica um plano de preservagdo digital adequado
a sua realidade, com atenc@o para o fato de que as acdes de preservacdo sdao
continuas e devem ser efetuadas desde a producdo dos documentos até a sua
destinacdo final (ROCHA, 2020, p.113).

E preciso ressaltar que a preservagio de documentos vai além da preservagio tecnoldgica.
Dessa forma, é necessdrio um plano de conservacdo que contemple a designacdo de
responsabilidade, os procedimentos a serem adotados, bem como o or¢camento adequado, que
abarque todos os gastos necessdrios com equipamentos e pessoal especializado.

Nesse sentido, entendemos que esse plano contemple a conservagdo curativa e preventiva;
a restauracdo; a microfilmagem e a digitalizacdo, o que torna necessdrio a realizacdo de um

planejamento efetivo.

Em relacdo ao planejamento, de acordo com Chiavenato (2004, n.p.):

O planejamento consiste na tomada antecipada de decisdes sobre o que fazer,
antes de a a¢@o ser necessaria. Sob o aspecto formal, planejar consiste em simular
o futuro desejado e estabelecer previamente os cursos de acdo necessarios e 0s
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meios adequados para atingir os objetivos.

Desse modo, a falta de um planejamento e a auséncia da elaboracdo de um projeto de
preservacdo podem levar a perda de informagdo, de tempo e de dinheiro. Nessa mesma linha de

raciocinio, Daniel Flores (2018, online)’ indica que:

O planejamento envolve o levantamento e a anélise da realidade institucional, o
estabelecimento das diretrizes e procedimentos a serem cumpridos pelo 6rgao ou
entidade, o desenho do sistema de gestdo arquivistica de documentos e a
elaboracdo de instrumentos e manuais.

Em linhas gerais, o planejamento eficiente faz parte de qualquer projeto que vise prever e
minimizar os inibidores dos resultados e maximizar os facilitadores do processo. Isso posto, a
questao do planejamento serd mais bem debatida no decorrer deste trabalho.

Observa-se que o assunto preservacao digital estd, de forma crescente, em voga no mundo
contemporaneo, pois a dependéncia da tecnologia da informac¢do e da comunicacdo estd cada vez

mais presente na vida do homem. Segundo Humberto Innarelli (2013, p. 21):

Num mundo que caminha cada vez mais para novos paradigmas de globalizacdo
e comunicagdo sem fronteiras, tendo como pano de fundo a informatica e as novas
tecnologias comunicacionais, o cidaddo atual se depara com o desafio da
preservagdo de sua memoria coletiva e individual, pois diante desse aparato
tecnologico e sua ‘funcionalidade e utilidade’ em meio aos grandes sistemas
informacionais, documentos digitais sdo perdidos com a mesma facilidade que
sdo gerados.

De acordo com a citacdo supracitada, infere-se que independentemente do uso ou ndo da
tecnologia, € preciso considerar que ela se torna obsoleta com a mesma facilidade de seu
surgimento. Assim, a preocupacdo quanto a preservacdo dos documentos digitais € legitima no
sentido de garantir os direitos do cidaddo ao longo do tempo.

Alguns autores da drea da ciéncia da informagdo, da tecnologia da informacdo e da
arquivologia tém se debrucado sobre pesquisas que possam garantir mais longevidade ao

documento digital. Rondinelli (2002, apud INARELLI, 2013, p. 23) considera que “os documentos

50 Documento Digital na Gestdo Arquivistica e Setores de TI: os SIGADs de Negdcio, a Preservagio por Repositérios
Confidveis e as Plataformas de Transparéncia Ativa Palestra para o Curso de Sistemas de Informacdo da UFSM —
2018.
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eletrdnicos exigem mais, uma vez que sdo constantemente ameacados pela fragilidade do suporte
e pela obsolescéncia tecnologica”. A autora salienta ainda que “a migracdo aumenta a possibilidade
de adulteracdo e a garantia de fidedignidade e autenticidade torna-se mais complexa e complicada”
(RONDINELLLI, 2002, apud INARELLLI, 2013, p. 23).

Cabe destacar que a preservagdo digital passa por diversos processos quanto aos formatos
fisicos, aos formatos 16gicos, aos sistemas gerenciadores, aos processos de migragcao, aos processos
de replicagao.

Face ao exposto, segundo Rocha (2020, p. 109),

A rapida evolugdo da tecnologia da informacgdo torna o hardware, software e
formatos obsoletos em ciclos cada vez mais curtos, dificultando o acesso aos
registros digitais. Outro problema critico apontado pela autora diz respeito a
fragilidade do suporte digital, que, em poucos anos pode impossibilitar a leitura
do documento.

Além dos fatores tecnoldgicos, outros aspectos podem afetar de maneira permanente os
suportes tecnoldgicos: a instabilidade do material; as condi¢des do ambiente, como temperatura,
umidade, exposi¢do a luz e a poeira; 0 manuseio; 0 uso; a manuten¢do inadequada; problemas com
hardware; acidentes, entre outros. Todos esses aspectos sdo causas de preocupacdo quanto a
salvaguarda da documental digital. Dessa forma, podemos salientar que, frente a longevidade dos
documentos digitais, estdo a obsolescéncia tecnoldgica e a fragilidade dos suportes (ROCHA,
2020, p. 109).

Com base na fala da autora, € possivel fazer uso de algumas técnicas que possam garantir
a longevidade desses documentos em ambientes digitais. Entre essas técnicas, pode-se citar a
salvaguarda desses documentos em mais de um hardware, backups didrios e processos de
emulacdo, que permitem, por meio de software emulador, a execugdo de software e hardware
antigos em computadores novos. Além dessas técnicas, também ha a técnica de encapsulamento,
que consiste em preservar, junto com o documento digital, as informagdes necessdrias para que, no
futuro, seja possivel permitir o desenvolvimento de conversores, visualizadores e emuladores.
Dessa forma, segundo Rocha (2020, p. 111), o encapsulamento “¢ formado por pacote de
preservacdo que deve conter o documento digital, além da informacdo de sua preservacio, sendo
que essa informacao pode estar registrada em componentes digitais conhecidos como metadados

ou analogicos”.
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Outras técnicas também sdo colocadas em discussdo, como, por exemplo, a migragdo, que
consiste em uma estratégia de preservacao de mudanga de suporte ou uma conversdo. Assim, como
uma espécie de migracdo, hd a atualizacdo de suporte (também chamada de refreshing), que
significa transferir um documento de um suporte que estd se tornando obsoleto, fisicamente,
deterioravel e instavel, para um outro. Nesse caso, segundo Rocha, “ndo hd nenhuma perda ou
adulteracdo no documento, pois a cadeia de bits copiada para o outro suporte ¢ idéntica a original”.
(2020, p. 111).

Outra técnica que poderd ser utilizada € a da conversdo que, como ja citado anteriormente,
compreende a alteracdo da cadeia de bits, o que pode acarretar perda de alguma caracteristica da
apresentacido do documento ou até mesmo do seu contetddo, ao fazer a mudanca de um formato de
arquivo para outro. Como exemplo, pode-se citar a conversao de DOC para PDF ou de uma

plataforma computacional para outra. Assim,

Como a conversdo pode acarretar alteracdo do documento, recomenda-se que seja
feita com muita cautela e controle. Nos casos em que for inevitavel alguma
alteracdo ou perda, esta deve ser registrada em metadados, de forma apoiar a
verificacdo da autenticidade do documento no futuro. (ROCHA, 2020, p.112)

E preciso entender que ndo existem solucdes mdagicas para a preservacdo do documento
arquivistico digital, mas sim uma série de estudos que auxiliam na preservacao desses documentos.
Desse modo, apontamos para o uso de formatos abertos ou padronizados. Cabe-nos aqui abrir

parénteses para explicar esses padrdes de formato:

Quadro 1: Conceito de formato de arquivo

Formato de arquivo é uma especificacdo de regras e padrdes descritos formalmente para a
interpretacdo dos bits constituintes de um arquivo de computador. Os aplicativos interpretam
essas regras e padrdes e apresentam (ou manifestam) os documentos nos dispositivos de saida
do computador [...].

Formatos abertos: especificacdes publicas e livremente disponiveis.

Formatos padronizados: especificacdes produzidas por um 6rgdo de normalizagdo.

Formatos proprietarios: especificacdes definidas por uma empresa que mantém seus direitos,

sendo seu uso gratuito ou nio.

Fonte: Rocha (2020).
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E pertinente dizer que o uso de padrio no formato aberto proporciona maior estabilidade e
suporte técnico a longo prazo. Segundo Thomaz (2004), esses formatos tém um risco de
obsolescéncia menor, sendo assim possivel reduzir a frequéncia de execugdo de estratégias, como
a migracdo. Logo, o planejamento e a implementacdo de padrdes para formatos de arquivo é um
dos meios de assegurar a preservacao e o acesso aos documentos digitais em longo prazo, além de
auxiliar na presun¢do de autenticidade INNARELLI, 2007, n.p.).

Dentro dessa linha de raciocinio, € factivel que haja consenso por um determinado padrio
de formato de arquivo. Nesse sentido, em consonancia com o que diz Flores, deve-se evitar

formatos proprietarios.

Um formato adequado para preservacdo deve ser livre de qualquer restricdo de
uso; ter cédigo aberto e documentado; ser amplamente utilizado; multiplataforma;
preferencialmente sem compressdes ou de compressao sem perdas; e configurar
uma norma emitida por um organismo oficial. J4 um formato nao recomendado
para preservacdo € aquele que possui direito proprietdrio, tem cédigo fechado; é
pouco difundido; € criado e interpretado por poucas plataformas de software de
codigo fechado; possui compressdo com perdas; ou € composto por elementos
internos (FLORES,2014 apud AWP®, 2007, S/P).

E preciso ressaltar que, embora essas recomendagdes tenham como objetivo a preservagio
de sites, logicamente elas podem ser usadas para a preservacdo de documentos arquivisticos
digitais.

De todo modo, como as tecnologias da informa¢do e comunicagdo seguem evoluindo,
torna-se dificil definir um formato que seja perene. Assim, os padrdes de formatos podem e devem
ser considerados como relevantes para o acervo, mas de forma alguma podem ser vistos como uma
solucdo para os problemas da obsolescéncia tecnoldgica. Dito isso, podemos acrescentar que €
primordial ter em mente o que nos diz o CONARQ sobre a preservacao digital. O Conselho

explicita a necessidade de:

[...] politicas publicas, diretrizes, programas e projetos que minimizem os efeitos
da fragilidade e da obsolescéncia de hardware, software e formatos que
assegurem, ao longo do tempo, a autenticidade, a integridade, o acesso continuo
e o uso pleno da informacdo a todos os segmentos da sociedade brasileira
(CONARQ, 2005, p. 3).

® ARQUIVO DA WEB PORTUGUESA (AWP) - O Arquivo.pt é uma infraestrutura de investigagio que permite
pesquisar e aceder a paginas da web arquivadas desde 1996. O principal objetivo é a preservacdo da informacao
publicada na Web para fins de investigacao.
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Nesse sentido, Santos (2012, p.120) afirma:

A preocupacdo com a preservacdo dos documentos arquivisticos digitais deve

preceder a prépria producdo desses documentos. Cabe a instituicdo envidar
esforcos no sentido de definir claramente quais as tecnologias escolhidas para
registrar suas acdes e implementar seu uso no sentido de proteger as caracteristicas
arquivisticas dos documentos, retomadas a seguir.

Inferimos que seja necessario um planejamento da quantos a preservacido dos documentos
arquivisticos digitais. Assim, de acordo com o Diciondrio Aurélio (2011, p.590), no sentido
denotativo, o termo planejamento significa “1. Fazer plano ou a planta de; projetar, tracar. 2.
Tencionar, projetar. 3. Elaborar um plano”.

O planejamento consiste em um ato de planejar, que € inerente ao homem, pelo fato de se
situar no presente, fazer referéncia ao passado e estabelecer projecdes para o futuro. Por isso,
planejar faz parte de sua realidade e refor¢ca o uso da racionalidade para melhorar suas atividades e
condutas.

Dessa forma, o planejamento estratégico, do qual falaremos mais adiante no capitulo 4, € a
forma de se pensar sobre o que existe, o que se quer alcancar, o meio de agir, quais resultados se
pretende alcancar e com quais recursos e critérios. Em nossa concepgao, o papel do arquivista, no
planejamento da forma de preservagdo do documento arquivistico digital, € importante para tracar
as metas a serem alcangadas, principalmente no que se refere a documentagdo que serd armazenada
apos a digitalizacdo para o AFD.

Dito isso, podemos salientar a importancia de se manter ininterrupta a cadeia de custédia
dos documentos, isto é, a continuidade no uso de softwares e hardwares, de tabelas de
temporalidades, de avaliacdo e classificacdo dessa documentacao, além do trabalho em conjunto
com os profissionais de tecnologia da informacgdo, o uso de novas tecnologias, dos sistemas
informatizados de gestdo arquivistica de documentos (SIGAD) e de repositorios arquivisticos

digitais confidveis (RDC-Arq).

3.4.1. Sistema informatizado de gestio arquivistica de documentos (SIGAD) e repositério

arquivistico digital confiavel

O modelo de requisito para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos,

doravante e-ARQ Brasil, estabelece os requisitos minimos para um sistema informatizado de
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gestdo arquivistica de documentos (SIGAD), independentemente da plataforma tecnoldgica em que
for desenvolvido e/ ou implantado.

O SIGAD é, por definicao:

Um conjunto de procedimentos e operagdes técnicas, caracteristico do sistema de
gestdo arquivistica de documentos, processado por computador. Pode
compreender um software particular, um determinado nimero de softwares
integrados, adquiridos ou desenvolvidos por encomenda, ou uma combinacdo
destes. O sucesso do SIGAD dependera, fundamentalmente, da implementagao
prévia de um programa de gestdo arquivistica de documentos (BRASIL, 2011, p.
10).

Dessa forma, o SIGAD deverd ser capaz de gerenciar os documentos digitais e 0s
convencionais. Porém, no caso dos convencionais, o sistema registra apenas as referéncias sobre
os documentos; ja em relacdo aos documentos digitais, € através do SIGAD que sdo realizados o
armazenamento, a captura e o acesso (BRASIL, 2011, p. 10).

Assim, infere-se que se, seguidos todos os requisitos emanados pelo e-ARQ Brasil, o
sistema conferird credibilidade a produ¢do e a manuten¢do de documentos arquivisticos, incluindo
os digitais, assim:

A producao de documentos digitais levou a criacao de sistemas informatizados de
gerenciamento de documentos. Entretanto, para se assegurar que documentos
arquivisticos digitais sejam confidveis e auténticos e possam ser preservados com
essas caracteristicas, ¢ fundamental que os sistemas ‘como um SIGAD’
incorporem os conceitos arquivisticos e suas implicacdes no gerenciamento dos
documentos digitais (BRASIL, 2011, p. 10).

N3ao € nossa inten¢@o neste trabalho descrever detalhadamente cada ponto dos requisitos
necessarios apontados pelo e-ARQ Brasil para a criacdo e uso de um SIGAD. Apenas tratamos de
explicar as funcdes essenciais para a criagdo e o armazenamento de documentos digitais nas fases
correntes e intermediarias, assim como faz o AFD.

Ainda dentro desse contexto de preservagdo dos documentos digitais, sabe-se que, devido
a especificidade e a complexidade, esses documentos necessitam de um ambiente auténtico de
gestdo e preservacao a longo prazo, tais como um Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica
de Documentos (SIGAD), conforme falado anteriormente, e de Repositérios Arquivisticos Digitais
Confidveis (RDC- Arq). Isto €, os documentos digitalizados para o AFD, necessitam de um sistema

confidvel para sua preservacdo a longo prazo. Considerando que Portaria n° 09 de 01 de agosto de

2018, estabelece que os Assentamentos Funcionais digitalizados e implantados dentro do sistema
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sejam o meio de consulta da pasta funcional do servidor, infere-se que o 6rgdo deva ter seu

Repositério Arquivistico Digital Confidvel, para fins de armazenamento de sua documentacio

digitalizada, até que ela seja inserida no sistema central do Ministério da Economia.

Nesse contexto, € salutar o entendimento da importancia de um repositério nas instituicoes

que implantardo o AFD. Dessa forma, o Repositério Arquivistico Digital Confidvel deve ser

entendido por conter trés conceitos diferentes, mas que se agregam e sdo entendidos de forma

similar. Assim, definiremos somente os trés conceitos apresentados na Resolu¢gado CONARQ n° 43,

de 04 de setembro de 2015.

O repositorio digital ¢ um ambiente de armazenamento e gerenciamento de
materiais digitais. Esse ambiente constitui-se de uma solucdo informatizada em
que os materiais sdo capturados, armazenados, preservados e acessados. Um
repositério digital €, entdo, um complexo que apoia o gerenciamento dos materiais
digitais, pelo tempo que for necessario, e € formado por elementos de hardware,
software e metadados, bem como por uma infraestrutura organizacional e
procedimentos normativos e técnicos. Tal ambiente tem sido empregado em
diversas situacdes, tais como:

Arquivo corrente e intermediario (em associacdo com um SIGAD);

Arquivo permanente;

Biblioteca digital;

Acervo de obras de arte digitais;

Depésito legal de material digital; e

Curadoria de dados digitais de pesquisa

Um repositorio arquivistico digital ¢ um repositério digital que armazena e
gerencia esses documentos, seja nas fases corrente e intermedidria, seja na fase
permanente. Como tal, esse repositério deve:

Gerenciar os documentos e metadados de acordo com as priticas e normas da
Arquivologia, especificamente relacionadas a gestdo documental, descri¢io
arquivistica multinivel e preservacio; e

Proteger as caracteristicas do documento arquivistico, em especial a autenticidade
(identidade e integridade) e a relagdo orgénica entre os documentos.

Um repositorio digital confiavel é um repositério digital que é capaz de manter
auténticos os materiais digitais, de preserva-los e prover acesso a eles pelo tempo
necessario. Os repositdrios digitais confidveis devem:

Aceitar, em nome de seus depositantes, a responsabilidade pela manutencio dos
materiais digitais;

Dispor de uma estrutura organizacional que apoie ndo somente a viabilidade de
longo prazo dos préprios repositdrios, mas também dos materiais digitais sob sua
responsabilidade;

Demonstrar sustentabilidade econdmica e transparéncia administrativa;

Projetar seus sistemas de acordo com convengdes e padrdes comumente aceitos,
no sentido de assegurar, de forma continua, a gestdo, o acesso e a seguranca dos
materiais depositados;
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e Estabelecer metodologias para avaliagdo dos sistemas que considerem as
expectativas de confiabilidade esperadas pela comunidade;

e Considerar, para desempenhar suas responsabilidades de longo prazo, os
depositarios e os usudrios de forma aberta e explicita;

e Dispor de politicas, praticas e desempenho que possam ser auditaveis e
mensuraveis.; e

e Observar os seguintes fatores relativos as responsabilidades organizacionais e de
curadoria dos repositérios: escopo dos materiais depositados, gerenciamento do
ciclo de vida e preservacdo, atuacdo junto a uma ampla gama de parceiros,
questdes legais relacionadas com a propriedade dos materiais armazenados e
implicagdes financeiras (BRASIL, 2015, p. 9, grifos nossos).

O uso dessas tecnologias, para producdo, uso, acesso e preservacao de documentos digitais
alongo prazo estd em consonancia com a ideia de se manter a autenticidade, identidade, integridade
e confiabilidade, que podem ser aferidos através de uma cadeia de custddia ininterrupta. Assim,
inferimos que a interoperabilidade entre os sistemas, feita de forma automatizada, pode impedir
intervencoes nao autorizadas, mantendo assim a cadeia de custddia ininterrupta a fim de garantir a
autenticidade desses documentos.

Portanto, nota-se que, mesmo com todo o aparato tecnoldgico, se ndo houver intervengao
da gestdo de documentos, isto €, o uso de parametros arquivisticos para criacao, uso, preservacao

e acesso, toda essa documentacio podera se perder no tempo e no espago.
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4 IMPLANTACAO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL NA
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

4.1. CONTEXTO HISTORICO SOBRE A UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

A Universidade Federal Fluminense (UFF) foi fundada, na década de 1960, a partir da
federalizacdo de institui¢des de ensino superior publicas e privadas, sediadas em Niterdi, que deu
origem a Uferj (Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro), criada pela Lei n® 3.848, de 18
de dezembro de 1960.

Em 1965, houve a mudanca para o nome atual:

A UFERJ, Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro, em 05 de novembro
de 1965, passou a ser denominada Universidade Federal Fluminense - UFF,
mudanca realizada a partir da aprovacdo da Lei Federal 4.831. Isto € reflexo de
que a universidade ainda ndo estava profundamente identificada com o Estado do

Rio de Janeiro, identificagdo que ganhou impulso a partir dos anos seguintes
(MEMORIA E INFORMACAO UFF, s.d., n.p.).

De acordo com o Portal UFF Memdrias e Informagio’, a Universidade tem seu regimento
vigente desde 1983, sendo ele alterado com o passar dos anos devido as diversas transformagdes
que a institui¢do vivenciou durante esse periodo.

De acordo com o regimento, sdo finalidades da UFF (1983, p. 3),

I — manter, desenvolver e aperfeicoar o ensino nas unidades que a integram, bem
como promover outras atividades necessarias a plena realizacdo de seus objetivos;
IT — promover a pesquisa filoséfica, cientifica e tecnoldgica, literdria e artistica;
IIT — formar pessoal para o exercicio das profissdes liberais e técnico-cientificas e
de magistério, bem como para o desempenho de altas fungdes na vida publica e
privada;

IV — estender a comunidade, sob a forma de cursos e servigos especiais, as
atividades de ensino e os resultados da pesquisa;

V — cooperar com as entidades publicas e privadas na realizagdo de trabalhos de
pesquisa e servigos técnico-profissionais, visando ao desenvolvimento
fluminense;

VI — estimular os servigos relativos a formacdo moral e histérica da civilizacio
brasileira, em todos os seus aspectos;

VII — desenvolver o espirito universitario; e

VIII — desenvolver harmonicamente e aperfeicoar em seus aspectos moral,
intelectual e fisico a personalidade dos alunos.

’ Disponivel em: http://www.memoria.uff.br/index.php/uff .
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Dessa forma, para realizar suas funcdes, Filgueiras (2019, p.86) aponta que:

[...] A UFF se divide em unidades administrativas e académicas. Além disso, conta
com os Conselhos Superiores, instancias méximas da estruturara organizacional
que possuem carater deliberativo e consultivo. Coordenando e supervisionando as
atividades administrativas e acad&micas, estd a Reitoria, 6rgdo de carater
executivo, localizado no municipio sede de Niter6i (RJ), que conta com 7 (sete)
Pr6-Reitorias, 6rgdos de assessoramento da reitoria, e por 8 (oito) 6rgdos
suplementares.

Na UFF, o Departamento de Administracdo de Pessoal (DAP) estd diretamente ligado a
Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE). Essa vinculacdo estd regulamentada por meio da
publicacdo do seu Regime Interno, registrado no Boletim de Servico n° 196, de 31 de outubro de
2017, que determina as competéncias em relacio as atividades de pessoal.

Cabe a ela o desenvolvimento de atividades de coordenacdo de pessoal técnico
administrativo e docente, capacitacdo e qualificacdo profissional e, ainda, todas as acdes referentes
a lotacdo e movimentacdo de pessoal. Também estdo entre as atribuicdes da Pro-Reitoria a
coordenacgdo de atencao integral a saude e qualidade de vida do servidor, a seguranga no trabalho
e a saude ocupacional, além de tudo o que envolve controle de pagamento de pessoal, registros,
direitos e vantagens, bem como admissao e cadastro de pessoal. Cada uma dessas atividades esta
atrelada a uma sec¢ao especifica dentro da estrutura da unidade.

Além, das fungdes acima relatadas, a PROGEPE da UFF também € responsavel pelos
Procedimentos Administrativos Disciplinares (PAD) e por todo o planejamento, orientacdo,
supervisdo, coordena¢do, administra¢do e execuc¢do das atividades mencionadas.

O Departamento de Administracio Pessoal (DAP), portanto, estd perfeitamente localizado
no organograma da PROGEPE, tendo como sua finalidade o acompanhamento da vida funcional
dos servidores, aposentados e pensionistas da UFF.

Dessa forma, existem algumas competéncias que sdo exclusivas do DAP, tais como,
admissdes, férias, afastamento e desligamentos, processamento da folha de pagamento, orientacao
sobre legislacdo, concessdes de aposentadorias e pensdes, concessdes de beneficios, atualizagdes
cadastrais e ressarcimentos de planos de saide. Diante de suas competéncias e determinagdo da
Portaria 09, de 1° de agosto de 2018, cabe ao DAP a responsabilidade de gerenciar os assentamentos
funcionais dos servidores da universidade.

Dessa forma, estd entre as fungdes do Departamento de Administracdo Pessoal (DAP) a



71

responsabilidade compartilhada com a Coordenacdo de Arquivos (CAR) sobre a guarda e a
manutencdo dos assentamentos funcionais dos servidores ativos, aposentados e pensionistas da
universidade. Isso funciona da seguinte maneira: os documentos correntes ficam no DAP e, apds
cumprirem o prazo estabelecido pela Tabela de Temporalidade de Documentos do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ), sdo enviados para a CAR. Abaixo destacamos o fluxo do
trabalho realizado pelo DAP quanto a implantagdo do AFD.

Figura 3 - Fluxograma representativo do trabalho do DAP quanto a implanta¢do do AFD
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Fonte: Elaboragao prépria

Ruim

Nesse sentido, a fim de cumprir os artigos da Portaria n® 9, da Secretaria de Gestao de
Pessoas e Relagdes do Trabalho e Servico Publico (SEGRT), do Ministério do Planejamento,
Gestdo e Orcamento, de 1° de agosto de 2018, em consonancia com a LAI, a UFF, por meio do
DAP, juntamente com a CAR, e sob supervisdao da Superintendéncia da Documentagdo (SDC),
iniciou o processo de digitalizacdo das pastas funcionais, a contar de 1° de julho de 2016, data
estipulada pela referida Portaria. A digitalizacdo abrange as pastas funcionais de servidores
efetivos, comissionados e equiparados, tornando assim possivel o upload dessas informacdes junto

ao Repositorio Central do Ministério da Economia. Cabe destacar que os assentamentos anteriores
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a data determinada pela Portaria, chamados de legado, sdo de responsabilidade da CAR.
Ainda no que se refere a Portaria n° 9, cabe ressaltar que sua publicagcdo revogou a Portaria
n° 4, de 16 de margo de 2016. Esta tdltima determinava, em seu artigo 3°, que ficava a cargo das

unidades de gestdo de pessoas a responsabilidade pela implantagd@o e funcionamento do AFD.

A implantacdo do AFD compete a unidade de gestdo de pessoas dos 6rgdos e
entidades integrantes do SIPEC e dos 6rgdos e entidades abrangidos nos termos
do § 2°do art. 1°, e serd realizada por meio de:

I - Inclusdo de novos documentos funcionais; e

IT - Digitaliza¢do do legado dos documentos funcionais (MP, 2018, n.p.).

Porém, devido ao grande volume de documentos que compdem o assentamento funcional
dos servidores, houve uma sugestdo de divisdo do trabalho, conforme minuta de proposta,
encaminhada por e-mail, da CAR para o DAP, em 21 de junho de 2021 (Anexo L). Assim, decidiu-
se que seria responsabilidade do DAP os documentos de producdo didria — produzidos a partir de
01 de julho de 2016; e que os documentos do chamado Legado — documentos produzidos até a data

de 30 de junho de 2016 — ficaria a cargo da CAR.

I - Legado - conjunto de documentos nao digitais relativos a vida funcional do
servidor, na forma que se encontram em cada unidade de gestdo de pessoas até
30/6/2016, excluidos os documentos médicos ndo previstos na tabela de
documentos funcionais;

IT - Novos documentos funcionais - documentos avulsos ou processos produzidos
ou recebidos a partir de 1°/7/2016, elencados na tabela de documentos funcionais
(MP, 2018, s/n).

Observa-se que, em qualquer projeto que vise a eficiéncia no fluxo da informacao
documental, hd necessidade da implantacdo da gestdo de documentos, tanto para documentos
fisicos quanto para os digitais.

Em relacdo aos principios e técnicas arquivisticas, no escopo das normativas da UFF sobre

gestdo de documentos, Filgueiras (2019) aponta que:

A primeira € a Instrucio de Servico SDC n° 01, de 10 de outubro de 2014, que
dispde sobre a aplicacio da Tabela de Temporalidade e Destinacao de
Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-fim das Instituicdes Federais de
Ensino Superior (Ifes) na Universidade Federal Fluminense. A referida instrugao
de servico atribui a Coordenag¢do de Arquivos a orientagdo das funcdes de
classificacdo e avaliacdo, além de selecdo e destinacdo dos documentos apds aval
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da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) da UFF
(FILGUEIRAS, 2019, p. 104).

A gestdo de documentos na universidade é feita de forma fragmentada que nos leva a
questionar: como um projeto, como o do AFD, poderd, em linhas gerais, ter sucesso sem que tenha
ao menos uma politica de gestdo de documentos dentro da universidade? Assim, a elaboragdo de
uma politica de gestdo de documentos que integre os setores responsdveis da universidade, alinhada
as diretrizes, mostra-se imprescindivel para que a concretizagao do AFD seja ndo s6 bem-sucedida,

mas também executada com a eficiéncia necessaria.

4.2. DIAGNOSTICO DE IMPLANTACAO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL
NA DIRETORIA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL

A partir desse momento é apresentado o diagnéstico da implantacio do AFD no
Departamento de Administragdo de Pessoal (DAP), analisando as normativas encontradas sobre o
AFD, sobre a politica de gestdo de documentos na UFF, e finaliza com os dados levantados nos
questiondrios junto aos setores envolvidos nesse processo.

Antes de partimos para as andlises dos dados levantados, faz-se necessarios apresentar o
quantitativo de documentos trabalhados no processo de implantacio do AFD no DAP, até o
fechamento dessa pesquisa, através das tabelas abaixo. Cabe salientar que esses dados foram
obtidos através da metodologia de pesquisa documental em planilhas do Excel, utilizadas pela

equipe do DAP para execucgdo e controle da produ¢do de implantagao do AFD.

Tabela 1 - Quantitativo de processos produzidos e digitalizados

Processos produzidos e digitalizados por ano

TIPOS DE
PROCESSO

2016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021

Processo de

%
Admissio 545 704 706 194 195

Processo de
concessao de 7 28 5 125 12 4
aposentadoria
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Processo de
Pensao

Processo
Juridico

TOTAL 552 732 5 831 206 199
Total Geral 2.525

Fonte: Elaboragao prépria

Tabela 2 - Quantitativo de processos inseridos no AFD

Processos inseridos no AFD por ano

TIPOS DE

PROCESSO | 5016 | 2017 | 2018 | 2019 | 2020 | 2021

Processo de

%
Admissio 152 488 453 194 195

Processo de
concessdo de 7 28 5 125 12 27
aposentadoria

Processo de
Pensao

Processo
Juridico

TOTAL 159 516 5 578 206 307

Total Geral 1.771
Fonte: Elaboragao prépria

- - - - - 85

As tabelas mostram o total de processos produzidos pelo DAP, entre os anos de 2016 e
2021, bem como o nimero total de processos digitalizados (Tabela 1) e de processos inseridos no
sistema do AFD (Tabela 2). Tendo em vista que ndo conseguimos precisar 0 quantitativo de
documentos dentro de cada processo, para poder fazer um recorte, optamos por utilizar o termo
processo de admissdo, pois contém dados pessoais e profissionais dos servidores, ou seja, seus
histéricos profissionais na UFF.

E importante salientar que a confec¢do de um diagndstico é o ponto de partida para mapear
conformidades e oportunidades de melhorias para a institui¢ao, para os setores € para 0s processos

de trabalho.
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4.2.1. Analise das Normativas sobre o AFD

Antes de darmos sequéncia as andlises, cabe salientar que o Boletim de Servi¢o da UFF é
destinado a dar publicidade aos atos e procedimentos formais da institui¢do. Todos sao produzidos
e publicados exclusivamente pela sua Superintendéncia de Documentacdo (SDC), a partir da
Norma de Servico n°. 672, de 28 de fevereiro de 2019, que transferiu essa competéncia
administrativa e operacional para a referida superintendéncia.

Desse modo, a pesquisa documental, realizada por meio da busca no repositério digital da
UFF, permitiu que pudéssemos tragar uma linha do tempo em relacdo a gestao de documentos na
universidade. Cabe-nos aqui reforcar a necessidade da gestao de documentos, para os interesses da
instituicdo em relacdo ao AFD, pois sem a gestao, a implantacdo do AFD fica prejudicada.

A pesquisa foi realizada no periodo de todo o més de julho de 2022, no repositorio online
institucional da Universidade Federal Fluminense, disponivel para o piblico em geral. Por meio da
metodologia de pesquisa documental, inseriram-se as palavras-chaves AFD, assentamento
funcional digital, gestdo de documentos, organizagdo documental, arquivologia, politica
arquivistica da UFF, foi possivel resgatar 17 Boletins de Servi¢os que fazem alguma mencao ao
Assentamento Funcional Digital e a servigcos de gestdo de documentos.

Assim, ao analisar esses documentos, percebemos que alguns apenas citavam, sem entrar
na discussao, os elementos de busca, sem aprofundamento nos temas relevantes para esta pesquisa.
Desse modo, foram delimitados os documentos normativos encontrados que contivessem dados
importantes para uma anélise mais precisa da evolu¢do da implantacdo do AFD na Universidade
Federal Fluminense, podendo, assim, alcancar com mais precisdo nossos objetivos especificos.
Esses documentos forneceram subsidios para que, ao fim da anélise, fossem propostas as diretrizes
necessdrias para implantacao do Assentamento Funcional Digital.

Sendo assim, nossa andlise ocorrerd a partir de um total de cinco documentos:

@) Norma de Servigo n° 656, de 05 de janeiro de 2017, que estabelece diretrizes para

a implantagdo do Assentamento Funcional no ambito da UFF;

(i1) Determinacdo de Servico da Superintendéncia de Documentagdo n° 09, de 27 de
mar¢o de 2020, que estabelece a criacdo de um Grupo de Trabalho para estudo de
aplicabilidade do Decreto 10.278, de 18 de marco de 2020, sobre digitalizacao de
documentos e seu posterior descarte;

(11)  Determinacdo de Servico n° 13, de 07 de julho de 2021, da Pré-Reitoria de Gestao
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de Pessoas (PROGEPE), que constitui grupo de trabalho para definir diretrizes
referentes ao Assentamento Funcional Digital na UFF;

@iv) Portaria UFF n° 68.291, de 02 de dezembro de 2021, que constitui a comissdo para
implantacdo do AFD no ambito da Universidade Federal Fluminense; e

v) a Determinagcdo de Servico n° 01, de 17 de maio de 2022, da Comissdo de
Implantacdo do Assentamento Funcional Digital (CIAFD/UFF), que cria o grupo de
trabalho, com objetivo de diagnosticar e estabelecer critérios para a criagdo de

manuais e assessorar a CIAFD/UFF.

Comecemos por analisar a Norma de Servico n°® 656, de 05 de janeiro de 2017, publicada
no Boletim de Servigo n° 05, de 09 de janeiro de 2017. A norma, que estabelece diretrizes para a
implantacdo do Assentamento Funcional Digital no ambito da UFF, foi publicada nove meses apds
a publicagdo da primeira portaria sobre o AFD: a Portaria n° 04, de 16 de marco de 2016, do atual
Ministério da Economia, que foi revogada pela Portaria n° 09, de 01 de agosto de 2018, ainda
vigente. Ap0s leitura da NS 656, percebemos que ela se baseou, quase que inteiramente, nos artigos
da portaria de 2016.

Coube a Pré-Reitoria de Gestdao de Pessoas (PROGEPE) a implantacdo e manutencio do
AFD, além da orientacdo e supervisdo das atividades afins em outras dreas da universidade. Sendo
assim, ficou estabelecido o prazo de 90 dias, apds a publica¢do da NS 656, para que a PROGEPE
publicasse uma Instrugdo Servico (IS), definindo os procedimentos técnicos € operacionais, bem
como seus respectivos prazos, para implantagdao do AFD. Cabe frisar que, apOs pesquisa minuciosa
no repositorio digital da UFF, nenhuma normativa foi encontrada em relagdo ao cumprimento dos
prazos estabelecidos pela norma em questao.

Este trabalho de pesquisa, através do levantamento documental e suas andlises, averiguou
que, no ano de 2019, a principio com um atraso de dois anos e sete meses, a Universidade Federal
Fluminense, por meio de sua pédgina principal na web, informou a comunidade académica que
estaria iniciando, na data de 05 de agosto de 2019, o projeto de implantacao do Assentamento
Funcional Digital. De acordo com a nota, a iniciativa seria coordenada pela Superintendéncia de
Documentagdo (SDC), pela Coordenacdo de Arquivo Geral (CAR) e pelo Departamento de
Administracdo de Pessoal. Entretanto, ndo conseguimos encontrar, através de pesquisa

documental, algum projeto escrito que fornecesse alicerces para a execucdo correta dessa
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implantacio.

Em linhas gerais, apesar de ndo haver um projeto que sustente a execu¢do da implantacao
do AFD na universidade, a institui¢ao, de maneira quase que aleatéria, vem publicando normativas
afetas ao AFD. Dessa forma, em 27 de marco de 2020, a Universidade Federal Fluminense, por
meio da Determina¢do de Servigo n° 09, publicou, no Boletim de Servi¢o de n° 55 daquele ano, a
criacdo de um grupo de trabalho (GT) para estudar os impactos da aplicabilidade do Decreto
10.278, de 18 de marco de 2020, que estabelece técnicas e requisitos necessarios para a
digitaliza¢dao de documentos publicos e privados, permitindo com que os documentos digitalizados
produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais. Esse GT veio ao encontro da
necessidade de estabelecer regras gerais de digitalizacdo na prépria universidade, fortalecendo,
assim, a necessidade de uma gestdo de documentos, tdo importante para os objetivos do
Assentamento Funcional Digital.

Nesse sentido, a anélise das normativas encontradas fornecem certa no¢ao quanto ao atraso
em relacdo a implantacdo do AFD na instituicdo. A publicacdo da Determinacao de Servigo n° 13
da PROGEPE, no Boletim de Servico n° 126, de 09 de julho de 2021 — em que se determinava a
constituicdo, pela propria PROGEPE, de um grupo de trabalho (GT) para definir as diretrizes
referentes ao Assentamento Funcional Digital — sé veio acontecer quatro anos e seis meses apos
a publicacdo da Norma de Servigco (NS) n° 656, de 05 de janeiro de 2017. Lembramos que referida
norma estabelecia diretrizes para a implantacao do Assentamento Funcional no dmbito da UFF e
determinava que a PROGEPE fizesse publicar, em noventa dias, o que ela s6 publicou com mais
de quatro anos de atraso. Observa-se que, mesmo que essa demora nao tenha prejudicado
significativamente a implantacdo do AFD na UFF, os prazos estabelecidos pela Portaria n° 04, de
01 de marco de 2016, e a sua substituta, a Portaria n° 09, de 01 de agosto de 2018, ndo foram
devidamente respeitados.

Nossa pesquisa documental também identificou a Portaria UFF n° 68.291, de 02 de
dezembro de 2021. Ela determina a constitui¢cao, no ambito da universidade, de uma comissao para
implantacdo do Assentamento Funcional Digital. Essa comissdao, chamada de CIAFD/UFF, passou
a vigorar a partir da publicacio dessa portaria no Boletim de Servigco n° 255, de 08 de dezembro de
2021. Ela € constituida por integrantes da SDC, da CAR e da PROGEPE, fortalecendo ainda mais
o trabalho de implantacdao do AFD, que ja estava em vigor. Dessa forma, a sinergia do projeto de

implantacdo do AFD comecava a dar sinais de evolucao.
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Ap6s a criagdo da CIAFD/UFF, foi publicada no Boletim n° 92, de 18 de maio de 2022, a
Determinacdo de Servigo n° 01, de 17 de maio de 2022 que cria um grupo de trabalho (GT)
especifico para diagnosticar e mapear os diversos processos de trabalho. Assim, poder-se-a
estabelecer critérios para elaboracdo do Manual de Digitalizacdo dos Assentamentos Funcionais
dos servidores, para que possam fazer parte do Assentamento Funcional Digital. Desse modo, além
da digitalizacdo, o GT foi criado com a finalidade de assessorar a CIAFD/UFF.

Com a andlise dessas normativas, é possivel, portanto, diagnosticar a implantacdo do
Assentamento Funcional Digital no Departamento de Administracao de Pessoal da UFF. Iniciamos
destacando alguns entraves para o bom andamento dessa implantacdo. Um deles é a demora
sistemadtica para a publicacdo da DT n° 013 da PROGEPE em relacdo a publicagdo da DS n® 656.

Ainda no ambito da pesquisa documental, nota-se que a UFF possui algumas normativas
referentes a gestdo de documentos e outras sobre o AFD. Acima foram analisadas as normas
estritamente importantes para o AFD. H4, ainda, outras normas relativas a gestdo de documentos,
como a Instrucdo Normativa (NI) n° 01, de 10 de outubro de 2014, que dispde sobre a aplicacdo da
Tabela de Temporalidade e Destinacio de Documentos de Arquivos relativos as Atividades- fins
das Institui¢cOes Federais de Ensino Superior (IFES). A referida instrucdo atribui a Coordenacao de
Arquivos (CAR) a responsabilidade de orientar as func¢des de classificacdo e avaliacao de
documentos, além da selecdo e avaliacdo de documentos, apés o aval da Comissdao Permanente de
Avaliacdo de Documentos (CPAD) da UFF.

Além da normativa acima, foi encontrada a Norma de Servigo (NS) n° 654, de 06 de
dezembro de 2016, citada anteriormente. Nela ficam determinados os procedimentos técnicos aos
arquivos das unidades administrativas e académicas da universidade, objetivando, assim, orientar
as unidades administrativas da UFF quanto a aplicacdo da gestdao de documentos.

Podemos observar, apds andlise dessa documentagdo, que ndo existe, em funcionamento,
um programa de gestdo de documentos fisicos ou digitais na Universidade Federal Fluminense.
Todas essas normativa evidenciam apenas o carater temporal para a execugdo de algum processo
organizacional. Infere-se que isso ocorre devido a falta de uma politica mais incisiva para tratar a

massa documental que existe na universidade.
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4.2.2. Analise da Politica de Gestiao de Documentos da UFF

Quanto a andlise da politica de gestdo de documentos foi realizado um levantamento no
repositdrio digital da UFF, de documentos que dessem uma dimensao a esse respeito. Para a busca
foram usados os termos: politica arquivistica, politica de gestdo de documentos, gestdo de
documentos, arquivologia, arquivos, e recuperados sete documentos. Desse total, quatro foram

analisados, em virtude de serem normativas com referéncia direta a referida politica. Sdo elas:

(1) Determinacdao de Servico n° 82, da Pr6-Reitoria de Administracdo, de 02 de
dezembro de 2019, publicada no Boletim de Servico n.° 225, de 03 de dezembro de
2019, que determinava a constituicdo de grupo de trabalho para elaboracdo da
Politica de Gestdao de Documentos para a UFF;

(i1) Determinacao de Servico n.° 46, da Pr6-Reitoria de Administragdo, de 09 de julho
de 2020, publicada no Boletim de Servico n.° 123, de 10 de julho de 2020, que
determinava que a elaboracdo de Politica de Gestdao de Documentos para a UFF
passasse a ser vinculada a Superintendéncia de Documentacgdo (SDC);

(11)  Determinagdo de Servigo n° 12, de 01 de setembro de 2021, publicada no Boletim
de Servico n.° 166, de 03 de setembro de 2021, que instituiu grupo de trabalho para
elaborar a Politica de Gestao de Documentos da Universidade Federal Fluminense;

(iv)  Determinacdo de Servico n.° 15 de 26 de outubro de 2021, que prorrogava o prazo
da DTS n.° 12, de 01 de setembro de 2021, sobre a elaboracdo da Politica de Gestao

de Documentos da universidade.

Dessa forma, ao analisarmos a Determinacdo de Servico (DTS) n.° 82, de 02 de dezembro
de 2019, percebeu-se que esse foi o primeiro ato da universidade em relacdo a proposta de elaborar
essa politica tdo necessdria para os 6rgaos da administragdo publica federal. No entanto, a DTS n.°
46, da Pr6-Reitoria de Administracdo, de 09 de julho de 2020, cessou os efeitos da DTS n.° 82,
determinando que a elaboracdo dessa politica passasse a ser de competéncia da Superintendéncia
de Documentagdo. Observa-se que a transferéncia da responsabilidade sobre a elaborac¢do dessa
politica foi necessdria, tendo em vista que a Superintendéncia de Documentacao € a unidade dentro

da UFF responsavel pela administracdo do Arquivo Geral e da Biblioteca Central. Assim, entende-
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se que este seja o lugar apropriado para questdes arquivisticas dentro da universidade.

A DTS n.° 12, de 01 de setembro de 2021, da Superintendéncia de Documentagao, instituiu
um grupo de trabalho para elaborar a Politica de gestdo de documentos da Universidade Federal
Fluminense. Isso vem ao encontro das necessidades de se trabalhar de forma interdisciplinar,
colocando em um mesmo grupo arquivistas e administradores. Sabe-se que os arquivistas det€ém
conhecimentos técnicos necessdrios para estudar e propor caminhos para a elaboracdo da politica,
enquanto o administrador poderd contribuir com a descricdo dos métodos e rotinas de trabalho,
bem como com a construcio de planejamentos organizacional.

A DTS n.° 15, de 26 de outubro de 2021, prorrogou a DTS n.° 12, considerando a
necessidade de aprofundamento tedrico e técnico para entrega do documento final. Dessa forma, o
grupo de trabalho ainda estd elaborando uma politica de gestdo de documentos para a UFF.

Ao analisarmos todo esse contexto, desde a primeira DTS em 2019, e a ultima, em 2021,
aproximadamente trés anos j4 se passaram e ainda ndo houve a publicacdo da Politica de gestdo de
documentos da UFF.

A fim de obter mais dados, foi enviado no dia 01 de agosto de 2022, através da Plataforma
Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacdo, e do seu recurso Fala.br, no site da Controladoria
Geral da Unido, um questiondrio (Anexo A) solicitando maiores informacdes sobre a politica em
questao através do nimero de protocolo NUP 23546.054317/2022-18. No dia 15 de agosto de 2022,

obtivemos a seguintes respostas:

PERGUNTAS RESPOSTAS

1 — Ja hd uma politica sobre gestdo de documentos | “Ainda ndo hd uma Politica de Gestdo de
na Universidade? Documentos na UFF.”

2 - Se sim, qual o motivo da demora para a sua | “N&o se aplica.”

implementacdo?

3 - Se ndo, qual a previsdo para sua publicacdo, | “Nao ha data prevista para publicacdo.”

tendo em vista a importancia dessa Politica de
Gestdo de Documentos para a universidade?

Fonte: Elaborado pelo autor, com base nas respostas obtidas no questionario

Diante das informagdes coletadas, pudemos verificar que a politica de gestdo de
documentos, instrumento tdo importante para organizacdo documental dentro da universidade,

ainda ndo estd implementada; tampouco hd previsdo que isso ocorra. Infere-se que isso pode ser
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prejudicial para qualquer instituicdo que produza e receba documentos fisicos ou digitais. Dessa
forma, hé que se ter em mente que a gestdo de documentos serve como ferramenta estratégica para
andlise de documentos, abrangendo sua producdo, tramita¢do, uso e eliminacdo ou guarda
permanente, conforme a Lei 8.159/91, conhecida como Lei de Arquivos. Assim, sem essa politica,
o trabalho de implantacdo do AFD estd, apesar dos avancos, em constante risco de se haver
retrabalho ou ser interrompido, ndo s6 por falta de normativas que norteiem essa produ¢do, mas

também por falta de dotagao orcamentaria.

4.2.3. Analise da aplicacao dos questionarios

Foram aplicados questiondrios aos gestores de setores estratégicos da universidade,
diretamente ligados a implantagdo do AFD, um para o Diretor do Departamento de Administracio
de Pessoal (Apéndice A), e outro para o Coordenador da Coordenagdo de Arquivos (Apéndice B)
da UFF. Esses questiondrios foram encaminhados, de forma simultinea, via e-mail institucional do
pesquisador, no dia 17 de agosto de 2022. As respostas foram recebidas no dia seguinte, ou seja,
18 de agosto de 2022.

O questiondrio enviado ao DAP continha dez perguntas objetivas em relacdo ao processo
de implantacdo do AFD. Diante dos dados obtidos, conseguimos verificar as contribui¢cdes e as
dificuldades para uma efetiva implantacdo do AFD na universidade.

Apresentamos, no quadro abaixo, um compilado das perguntas e das respostas.

Quadro 2 - Perguntas e respostas do questiondrio aplicado ao diretor do Departamento de
Administracdo de Pessoal

Pergunta Resposta

“Apesar da interacdo dos assentamentos
funcionais dos servidores com diversas
coordenacgdes da instituicdo, o DAP se tornou o

1 — Qual o papel do Departamento de | setor responsavel pelo AFD da UFF por ser o
Administracio de Pessoal da UFF na | departamento que detém a documentacao inicial
implanta¢do do AFD? Resposta: que compdem a pasta funcional do servidor, com

documentos que registram a sua entrada e saida
do 6rgdo. Assim sendo o DAP atua como receptor
e coordenador do AFD na UFF.”

2 — Ha arquivistas ou técnicos em arquivo
atuando no DAP da Universidade Federal | “Sim, 2 arquivistas e 1 estagiaria.”
Fluminense, para apoiar as atividades do AFD?
3 — O DAP iniciou as atividades de digitalizacdo
de documentos novos para inclusio no AFD

“NZNlO.”




desde o dia 01 de julho de 2016, conforme
determina a Portaria Normativa n°9 de 01 de
agosto 2018?

3.1 —Em caso negativo sobre a pergunta anterior,
informar quando (més/ano) o DAP iniciou as
atividades e os motivos pelos quais iniciou ap6s
a data estabelecida?

“Considerando a necessidade de estrutura fisica,
equipamentos e pessoal, o AFD comecou a ser
efetivamente realizado em 2019.”

4 — Antes da Implantacdo do AFD, o DAP ji

digitalizacdo? Comente.

utilizava software para a tramitacdo de processos | “Nao.”

digitais de servidores?

5- Com a implantacio do AFD houve | “Sim. Considerando a manutengdo de
necessidade de o  Departamento  de | documentos funcionais dos servidores em
Administracido de Pessoal revisar e reorganizar | processos administrativos, fez-se necessario rever
as pastas funcionais para dar inicio a | os fluxos de processos e arquivos para

composi¢do do AFD.”

6 — O DAP possui estrutura fisica e tecnoldgica
adequada para a realizacdo das atividades de
digitalizagdo e upload dos processos que fazem
parte do AFD? Comente.

“Nédo. Para efetivo e pleno funcionamento do
AFD seria necessdria uma equipe com mais
servidores, equipamentos ¢ uma sala estruturada
para as etapas de digitalizacdo e arquivamento dos
processos/documentos.”

7 — O DAP possui os equipamentos, como
scanners e computadores suficientes para o
atendimento a todo processo de implantacdo do
AFD? Comente.

“Nédo. Atualmente a quantidade ainda ndo ¢
satisfatéria para a demanda de processos e
documentos.”

8 — O DAP vem encontrando dificuldades na
inclusdo de documentos novos no Sistema AFD-
SIGEPE?

“Sim.”

9 - Se a reposta anterior foi sim, indique quais
dificuldades estdao sendo encontradas?

“Acesso aos processos que se encontram
fisicamente arquivados em unidades distintas. O
sistema oferecido pelo ME normalmente
encontra-se instavel ou fora do ar; A
funcionalidade de wupload de arquivos do
programa € muito lenta.”

10 - Vocé acha que a implantacdo do AFD na
UFF pode colaborar com a preservacio, acesso e
disponibilidade do histérico funcional do
servidor? Comente.

“Sim. Além de cumprimento da legislagdo que
exige a digitalizacdo dos documentos dos
servidores, a implantacio do AFD dd mais
celeridade e acessibilidade a tramitacdo dos
processos administrativos.”

11- Vocé acredita que o compartilhamento do
AFD com os 6rgdos de controle e fiscalizacio
(TCU, CGU, INSS) pode facilitar a transparéncia
dos atos administrativos de pessoal? Comente.

“Sim. O compartilhamento com os Orgdos de
controle agiliza a resposta a demandas ou
diligéncias, tornando os processos mais acessiveis
e transparentes.”

Fonte: Elaborado pelo autor, com base nas respostas obtidas no questiondrio (ver Apéndice A).
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Em relac@o as contribui¢cdes do DAP para essa implantagdo, analisamos que, por se tratar

do setor responsdvel pelos atos de pessoal, ou seja, pelo histérico funcional do servidor desde o

momento da posse até sua aposentadoria, o departamento vem tentando contribuir com
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equipamentos, pessoal e a infraestrutura fisica adequada.

Ja no que tange as dificuldades encontradas, identificamos que, apesar de suas tentativas
em implantar o AFD de maneira satisfatéria, sua maior dificuldade estd em obter recursos para
adquirir e/ou fazer as manutencgdes necessarias nos equipamentos de informética, além de encontrar
um local adequado para alocar pessoal e manter um fluxo continuo da implantacdo do AFD, com
contratacdo de mais estagidrios e disponibilizacdo de mais servidores para esse servico.

Ainda de acordo com os dados obtidos na aplicacdo do questiondrio junto ao DAP,
inferimos que ndo existe qualquer aplicacdo dos métodos e técnicas de gestio de documentos
dentro da unidade, ou seja, o recebimento, a higienizacdo, a organizagcdo, a avaliacdo e a
digitalizacdo dos documentos sdo tarefas realizadas por conhecimentos dos préprios servidores
(arquivistas) que atuam no processo de implantacdo do AFD.

Abaixo as perguntas e as respostas obtidas do gestor maximo da Coordenacao de Arquivos.

Quadro 3 - Perguntas e respostas do questiondrio aplicado ao Coordenador da Coordenacao de

Arquivos
Perguntas Respostas
1 — Quantos arquivistas e técnicos em arquivo “7 ou mais.”
estdo lotados na CAR? '
2 — A CAR estd apoiando a implantacdo do
Assentamento Funcional Digital (AFD) na | “Sim”

UFE?

“A Coordenacdo de Arquivos da Superintendéncia
de Documentacio (CAR/SDC) participa da
implantacdo do AFD, no que se refere ao recorte
temporal denominado “AFD Legado”, ou seja,
“todos os  documentos  existentes  nos

2.1 — Se sim na pergunta anterior, qual o papel
da CAR na implantacdo do Assentamento
Funcional Digital?

assentamentos funcionais fisicos dos servidores,
com data anterior ao lancamento e disponibiliza¢do
do AFD aos 6rgios e entidades do SIPEC até 30 de
junho de 2016” (ENAP, 2019).

Além disso, digitalizamos e inserimos no AFD
processos administrativos referentes a alguns
assuntos de pessoal, como aposentadoria, abono
permanéncia, entre outros.”

3 — Quantos arquivistas e técnicos lotados no

arquivistas e técnicos na

implantacdo do AFD?

em arquivo

CAR estdo trabalhando, exclusivamente, no | “4a 6.”
apoio a implantacdo do AFD na UFF?

3.1 — Se a resposta anterior for ndo. Vocé
considera importante a participacdio de “Sim.”




4— A CAR optou por executar as atividades de
digitalizacdo dos assentamentos fisicos?

G‘Sim.,,

4.1 - Se a resposta anterior foi sim. O CAR
possui estrutura fisica, tecnolégica e de pessoal
para essa atividade? Comente.

“Sim. A estrutura fisica, tecnoldgica e de pessoal
para a realizacdo das atividades sdo minimas, pois
para uma atividade desse porte precisariamos de
mais recursos materiais e de pessoal para entregar
a produc¢do nos prazos estabelecidos.”

5 — Foi elaborada alguma orientagdo quanto a
execucdo de implantacio do AFD (manuais,
diretrizes, guias)? Comente.

“Nado. O planejamento da operacionalizacdo das
atividades, do “AFD Legado” na CAR/SDC, foi
feito a partir de reunides setoriais.”

6 — A CAR tem encontrado dificuldade na
inclusdo de documentos do Legado no Sistema

“Sim.S’
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SIGEPE-AFD?

“As duas principais dificuldades sdo: lentidao ou
inacessibilidade do sistema do governo, o que
dificulta a realizacdo da etapa de inclusdo dos
documentos digitalizados no sistema AFD; e a
infraestrutura tecnolégica da UFF, como por
exemplo, as questdes de falhas de servicos de
internet também dificultam a inclusdo de
documentos no sistema AFD.”

Fonte: Elaborado pelo autor, com base nas respostas obtidas no questiondrio (ver Apéndice B).

6.1 — Se a resposta anterior foi Sim. Comente
quais dificuldades foram encontradas.

Por meio dos dados obtidos, foi possivel identificar que o setor possui pessoal suficiente e
estrutura fisica adequada, porém incipiente para contribuir com a digitalizacdo e upload dos
documentos referentes aos atos de pessoal que ja se encontram arquivados naquela unidade. Cabe
salientar que o processo de implantacdo do AFD por parte da CAR € somente dos processos
referentes ao legado — documentos produzidos antes de 01 de julho de 2016, conforme Portaria
n.° 9, de 01 de agosto de 2018. A producdo corrente ficou a cargo do DAP, isto €, os documentos
produzidos a partir de 16 de julho de 2016.

As dificuldades relatadas dizem respeito a lentiddo do upload junto ao repositério do
Ministério da Economia — que vem causando dificuldade na implantagdo do AFD — bem como
a infraestrutura de informatica da propria universidade.

Ja em relagdo a gestdo de documentos, pode-se considerar que estd sendo aplicada de forma
incipiente e que a implanta¢do do AFD estd sendo realizada de forma fragmentada e desconectada
de uma politica de gestdo de documentos. Ademais, nao é somente a falta de gestdo de documentos
que torna o trabalho lento, mas também a falta de apoio dos outros setores da UFF, inclusive da
alta administracao do 6rgdo.

Observamos, ainda, que as demandas de implantacdo do AFD vém sendo realizadas sem
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qualquer norma, projeto ou orientacdo que possa criar uma maior sinergia entre 0s setores
envolvidos. E importante salientar que a falta de uma norma adequada ou de qualquer tipo de estudo
sobre os impactos da implantacio do AFD na universidade pode causar retrabalho e,
consequentemente, gerar prejuizo aos cofres publicos.

Diante desse contexto, foi possivel sistematizar os riscos legais e operacionais do processo
que envolvem a implantacdo do AFD na UFF. Cabe salientar que a falta de um projeto bem
elaborado sobre a implantagdo do AFD abre espaco para dividas e interpretacdes multiplas. Assim,

procuramos indicar dois pontos criticos que nao sdo normatizados nesse processo:

a) Auséncia de uma politica de gestdo documental institucional: impacta
diretamente as acdes em torno do aumento de producdo e o controle didrios no que
se refere a implantacdo do Assentamento Funcional Digital na UFF.

b) Auséncia de um projeto que contemple a implantacdo do AFD: a auséncia
de um projeto afeta bastante o andamento do processo de implantacdo. Por ndo haver
um projeto propriamente dito, os trabalhos em relacdo ao AFD no DAP vém sendo
realizados a partir dos conhecimentos técnicos dos servidores envolvidos,
principalmente dos arquivistas, que atuam com o auxilio dos profissionais da SDC
e da CAR, que dado as orientacdes técnicas necessdrias. Desse modo, a falta de
planejamento e de elaboracdo de um projeto baseado numa politica arquivistica pode
levar a perda de informacdo, de tempo e de dinheiro. Em linhas gerais, o
planejamento eficiente faz parte de qualquer projeto que vise prever € minimizar os

inibidores dos resultados e maximizar os facilitadores do processo.

Dessa forma, conclui-se que todo o processo de implantacdo do AFD na UFF, realizado
pelo DAP e pela CAR, ndo € pensado arquivisticamente € nem baseado em um projeto. Nao
pretendemos nesta pesquisa apontar erros, € sim tentar colaborar com o processo, indicando
diretrizes que possam nortear a implantacdo do assentamento funcional.

Entretanto, antes de propor as diretrizes, consideramos fundamental abordar alguns pontos
importantes. Com base no que foi pesquisado até o momento, pode-se observar a importancia do
AFD como instrumento digital para a transparéncia dos atos de pessoal da universidade. Esse fato

torna evidente que, por se tratar de um documento arquivistico, conforme defini¢do do Arquivo
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Nacional e da prépria Portaria n.° 9, que cria o AFD, sdo necessdrias técnicas e metodologias da
gestdao documental para que sua implantacdo e desenvolvimento sejam realizadas a contento.

Para tal, € notdria a importincia de uma politica de gestdo de documentos adequada. Sendo
assim, devemos, de forma objetiva, explicar o que é, para que serve e o objetivo desse tipo de
politica. De acordo com o CONARQ, “uma politica de gestdo de documentos ¢ uma declaracao
oficial de intengdes que especifica, de forma resumida, como serd realizada a gestdo no 6rgao ou
entidade” (CONARQ, 2020, p. 33). Essa declaragdo, ainda conforme o CONARQ, pode incluir
linhas de um programa de gestdo e procedimentos que sejam necessdrios para alcangar seus
objetivos. Em relacdo a sua fungdo, a politica de gestdo de documentos norteard programas e
projetos, de acordo com a necessidade de cada 6rgdo. Seus objetivos principais “sdo de produzir,
manter e preservar documentos confidveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis, de maneira a
apoiar suas funcdes e atividades” (CONARQ, 2020, p. 32). Vale dizer que, at¢ o momento do
fechamento desta pesquisa, a politica de gestdo de documentos da UFF ndo teve sua publicacdao
realizada em ato normativo, para sua efetiva utilizacdo nas unidades da instituicao.

Ressalta-se ainda que a gestdo de documentos deve estar inserida em qualquer processo de
digitalizacdo de documentos. Se implantada na instituicdo de forma adequada auxilia com os
procedimentos de captura dos documentos digitais, tramitacdo, arquivamento, avaliacdo e
preservacdo. Dessa forma, reforca-se a necessidade da existéncia de uma politica de gestdo de
documentos no ambito da UFF, uma vez que ela servird para direcionar as atividades relacionadas
as prdticas arquivisticas e poderd corroborar para o desempenho das atividades que envolvem o
AFD.

Por fim, em relacdo as normativas encontradas através da metodologia de pesquisa
documental realizada, observamos, a principio, que nenhuma delas foi publicada em BS, em nome
do DAP, o que pode indicar a falta de interacdo entre a Comissdao de Implantagdo do AFD e os
servidores que trabalham diretamente no processo. Essa falta de orientacdo e de normas técnicas
podem vir prejudicar a sinergia necessdria para a implantacdo efetiva do AFD.

Salienta-se, a necessidade de se ter um documento normativo que funcione como a politica
gestdo de documentos da UFF, que contenha um programa de gestdo de documentos robusto que

possa contribuir para implantacdo do AFD.
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5. RECOMENDACAO DE DIRETRIZES PARA IMPLANTATACAO DO
ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL NA UFF

Diretrizes sdo, de acordo com o Diciondrio Aurélio (2011, p. 257) “linha reguladora de um
caminho ou estrada, de um plano, um negocio ou de um procedimento”. Ou seja, sdo caminhos
tracados que nos levam a atingir um objetivo. Desta forma, este trabalho contextualizou algumas
normas e projetos do governo digital e normativas internas da UFF sobre o AFD, como subsidios
para propor diretrizes para que sua implantacdo atenda as normativas arquivisticas, desde a
producdo e captura dos representantes digitais, partir de procedimentos técnicos e dgeis que
auxiliem a captura desses representantes por sistemas informatizados de gestdo e sua guarda no
repositorio do Ministério da Economia.

Observa-se que essas diretrizes foram elaboradas a partir da necessidade de se organizar
melhor os métodos de trabalho realizando na implantagdo do AFD na UFF. Cumpre ressaltar que
0s requisitos para o desenvolvimento dessas diretrizes foram elaborados a partir de observacao do
trabalho in loco, que € realizado pela equipe responsavel pela implantagdo do AFD. Os requisitos
comtemplados por essa pesquisa sdo: os procedimentos técnicos arquivisticos (recebimento,
identificacdo e higienizacdo dos documentos); a infraestrutura fisica e de pessoal (equipamentos,
ambiente de trabalho e equipe); infraestrutura tecnoldgica (digitalizacdo, armazenamento dos

representantes digitais, assinatura digital e upload das imagens para o Sistema do AFD).

5.1.QUANTO AOS PROCEDIMENTOS TECNICOS ARQUIVISTICOS

Assim, passamos a nos dedicar a alguns pontos essenciais que devem ser observados a fim
de que a implantacdo do AFD na Universidade Federal Fluminense ocorra de forma eficiente e

segura. Sao eles:

e RECEBIMENTO

E imprescindivel que, ao receber os documentos que fazem parte do assentamento do

servidor, contendo atos de pessoal, seja providenciada adequada higienizacdo e organizagao desses
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documentos. Esse trabalho visa evitar que a qualidade da imagem seja prejudicada na hora da
captura do representante digital. E importante que a equipe responsavel por receber os documentos
se atente quanto a integridade do documento/processo, ou seja, todo recebimento de
documento/processo deverd ser precedido de conferéncia minuciosa de sua integridade, seja ele
convencional ou digital.

Assim, para o recebimento do documento/processo, o servidor devera observar os seguintes

procedimentos.

a) estar com a posse do documento/processo;

b) conferir fisicamente as informac¢des do documento/processo como, por exemplo, nlimero
de péginas; e

¢) confirmando a posse e a integridade fisica do documento/processo e assumindo, assim, a

responsabilidade decorrente desta confirmacao.

¢ HIGIENIZACAO

O processo de higienizacdo (limpeza, desmetalizacdo e verificagdo do estado de
conservacgdo) deve ser efetuado pela se¢do que encaminhar o assentamento para a digitalizacdo. No
entanto, isso nao impede que os técnicos envolvidos na digitalizacdo possam fazer uma
conferéncia, evitando, assim, que materiais, como grampos, clipes e eldsticos possam danificar os

scanners de captura. Esse processo pode ser feito de maneira mecanica:

A técnica de higienizacdo é aplicada com o objetivo de reduzir poeira, particulas
sdlidas, incrustacdes, residuos de excrementos de insetos ou outros depdsitos de
superficie. Nesse processo, nio se usam solventes. A limpeza de superficie € uma
etapa independente de qualquer tratamento mais intenso de conservagdo; &,
porém, sempre a primeira etapa a ser realizada (CASSARES, 2000, p. 27).

e IDENTIFICACAO DOS DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

Essa identificagdo se faz necessdria, pois nem toda documentagdo do histérico funcional do
servidor deverd fazer parte do sistema SIGEPE-AFD. Como exemplo, podemos citar a certidao de

casamento. Conforme a Portaria n® 9, 01 de agosto de 2018, “a inclusdo de documentos funcionais
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no AFD deverd observar a tabela de documentos funcionais aprovados, publicada pelo
Departamento de Gestdo dos Sistemas de Pessoal - DESIS no sitio da internet”. A tabela dos

documentos obrigatdrios e facultativos, encontra-se no anexo M dessa pesquisa.

5.2. QUANTO A INFRAESTRUTURA (tecnoldgica, fisica, e de recursos humanos)

e EQUIPAMENTOS (scanners, computadores e softwares)

Nao ha necessidade de uma marca especifica em relagdo a tecnologia utilizada. O
importante que € que os equipamentos a serem adquiridos atendam a todos os tipos e tamanhos de

documentos. Assim, sugere-se que o equipamento contenha:

a) Alimentador automatico;

b) Mesa de digitalizagdo para documentos grandes e frageis;

¢) Scanners com softwares contenham funcionalidades do tipo Optical Character
Recognition — OCR e PDF/A;

d) Manutencdo preventiva, corretiva e evolutiva sempre que necessario;

e) Softwares oficiais que devem estar atualizados e licenciados;

f) Utilizacdo dos equipamentos somente para os fins previstos; e

g) Apresentar infraestrutura tecnoldgica de redes, softwares, equipamentos para

armazenamento, migracao, prospecc¢ao tecnoldgica;

e SALA
Para maior agilidade quanto a implantacio do AFD, faz-se necessdrio que seja
disponibilizado um local exclusivo para todo o processo com tamanho suficiente para abrigar a

quantidade suficiente de equipamentos e servidores. Assim, o local deve:

a) Ser bem estruturado e climatizado para a garantia da qualidade de todo o processo de

digitalizac@o e para o bom funcionamento dos equipamentos;



90

b) Possuir armérios e estantes para o recebimento e armazenamento dos assentamentos
fisicos oriundos das se¢des do DAP.

¢) Ter disponibilidade estrutural e financeira, para rdpida manuteng¢do ou reposi¢do de
equipamentos quebrados;

d) Possuir infraestrutura elétrica para suportar os diversos equipamentos que serdo ligados.

e EQUIPE

O tamanho da equipe dependerd da mensuracdo do trabalho a ser realizado. Para que ela

esteja preparada para o processo do AFD, faz-se necessario que:

a) Seja uma equipe multidisciplinar, tendo em vista a complexidade do trabalho, com
participacdo de servidores da area de tecnologia da informacgdo, de arquivistas e de
administradores;

b) Tenha acesso a treinamentos para mudanca de cultura, palestras e capacitacdo de acordo
com a necessidade do trabalho; bem como acesso a manuais técnicos.

c) Participe de reunides periddicas, devido a necessidade de corrigir alguns rumos do
processo ou a necessidade de novas orientacoes;

d) Tenha conhecimento bédsico de gestdo de documentos da instituicdo, bem como do
plano de classificacdo e tabela de temporalidade; e

e) Seja consciente da importancia do AFD;

A capacitacdo técnica e cooperacdo interinstitucional como benchmarking, por exemplo,

pode ser realizada por meio de projetos colaborativos e convénios, que podem incluir investimentos

para a utilizacdo de repositdrios digitais e a participagdo em eventos sobre o tema.

5.3.QUANTO A DIGITALIZACAO, QUALIDADE DO REPRESENTANTE DIGITAL,
ARMAZENAMENTO, ASSINATURA DIGITAL E UPLOAD PARA O SISTEMA DO AFD
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e DIGITALIZACAO DOS DOCUMENTOS

De forma generalista, o representante digital é produzido a partir do processo de
digitalizacio dos documentos as regras de gestdo de documentos. E necessdrio que, ao ser
capturado, o sistema possua os metadados necessarios, solicitados pelos sistemas informatizados,
que fardo a gestdo e preservagdo. Assim, a digitalizacdo € um dos instrumentos necessdrios para
que a implantacdo do AFD seja efetivada. Dessa forma, € preciso que a ado¢do esteja de acordo

com a Resolucdo n° 48 do CONARQ, e possua:

e Plano de classificagdo de documento arquivisticos (PCDA) e tabela de
temporalidade de documentos arquivisticos (TTDA);

e Regras de acesso e procedimentos de tratamento de informagdes com restricao
de acesso;

e Sistema informatizado que atenda a requisitos arquivisticos de gestdo de
documentos;

e Repositorio digital confidvel que permita a manutencdo/preservacio do
representante digital desde sua captura pelo sistema informatizado de gestdo, pelo
tempo necessario (2021, p.9).

A resolucdo também estabeleceu recomendacdes para o processo de digitalizagdo, conforme

exposto no Quadro 4.
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Quadro 4- Recomendacdes para digitalizacdo de documentos correntes e intermedidrios nao

permanentes
Resolucio Género de Formato do Reconhecimento de
recomendada documento arquivo texto (OCR)

Textos impressos, sem ilustracio, preto e branco.

300 dpi Bi-tonal (preto e Textual PDF/A Ativado

branco)

Tipo de documento: textos impressos, com ilustracio em preto e branco.

300 dm | Tons de cinza | Textual | PDF/A | Ativado
Tipo de documento: textos impressos, com ilustracio e cor

300 dp1 | Cor | Textual | PDF/A | Ativado
Manuscritos sem a presenca de cor

300 dpi |  Tonsdecinza | Textual | PDF/A | Desativado
Manuscritos com a presenca de cor

300 dm | Cor | Textual | PDF/A | Desativado
Fotografias (Preto e Branco ¢ Cor)

300 dm | Cor | Iconogrifico | PNG | Desativado
Negativos fotograficos e diapositivos (a)

300 dp1 | Cor | Iconografico | PNG | Desativado
Documentos cartogrificos

300 dp1 | Cor | Cartografico | PNG | Desativado
Plantas

600 dp1 B1—tanal (preto e Cartografico PNG Desativado

1anco)

Microfilmes e microfichas

300 dm | Tons de cinza | Microgrificos | PDF/A | Ativado
Gravuras, cartazes e desenhos (Preto e Branco e Cor)

300 dm | Cor | Iconogrifico | PNG | Desativado

Fonte: Adaptacdo de Recomendacdo para Digitalizacdo de Documentos Arquivisticos Permanentes (CONARQ,
2010)

e DOCUMENTOS NATO-DIGITAIS

E necessario observar que os documentos natos-digitais, assim como os documentos fisicos,
farao parte do AFD. Desse modo, € necessario que seja realizado o download do documento nato-
digital do sistema em que ele foi produzido, tendo em vista que ndo hd interoperabilidade entre os

diversos sistemas com o sistema préprio do AFD.

e ANALISE DE QUALIDADE

E imprescindivel que o documento, apés digitalizado, seja submetido a um controle de

qualidade de sua imagem, pelo servidor que opera o scanner. Isso garante que a completeza e a
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qualidade do representante digital sejam mantidas, de acordo com as especificagdes recomendadas
pela Portaria n.° 9, de 01 de agosto de 2018, pelo Decreto 10.278, de 2020, bem como pelas
diretrizes e resolugdes do CONARQ.

Assim, as andlises devem ser suficientes para que os documentos digitalizados representem
os originais sem perda de informagdes, prevendo, inclusive, que sejam submetidos a todo o

processo de digitalizacdo, novamente, em caso de perda da qualidade.

o ARMAZENAMENTO DO REPRESENTANTE DIGITAL

E imprescindivel que a instituicdo tenha um RDC-Arq para que o representante digital, apds
a digitalizacdo, seja armazenado em um local seguro, devido a falta de orientacdo quanto a guarda
dos representantes digitais na Portaria 09, que cria o AFD. Assim, recomenda-se que sejam
seguidos os termos da Resolugdo n.° 39 do CONARQ), de 29 de abril de 2014. Essa seria umas das
formas de garantir a autenticidade (identidade e integridade), a confidencialidade, a disponibilidade

e a preservacao desses documentos em ambiente digital.

e SIGEPE - AFD

O sistema SIGEPE — AFD ¢ o sistema de negécio do governo federal, em que todas as
funcdes e atos em relag@o a pessoal da administracdo federal vém sendo gerenciados. Dentro do
SIGEPE, existem varias funcionalidades, tais como pedido de férias, consignados e assentamento
funcional digital — AFD.

Diante disso, para logar no sistema € preciso que o servidor tenha o acesso, por meio de
login e senha, ou através de token Figuras (4 € 5). Ao acessar o AFD dentro do sistema, o servidor
responsavel deverd fazer a busca da pasta do servidor, através de CPF, matricula ou nome completo
Figura (6). Dessa forma, apds abrir a pasta do servidor no sistema SIGEPE, o servidor responsavel
fard o upload dos documentos digitalizados para o repositério do Ministério da Economia, Figura
(7), de acordo com a Portaria n.° 9 de 01 de agosto de 2018, que criou o AFD, conforme imagens

abaixo,
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Figura 4 - Tela de menu do SIGEPE
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Fonte: ENAP
Figura S - Tela de login do SIGEPE
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Fonte: ENAP (2021)
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Figura 6 - Tela de busca da pasta do servidor no AFD
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Fonte: ENAP (2021)

e METADADOS

Os metadados sao “dados estruturados e codificados, que descrevem e permitem acessar,
gerenciar, compreender e/ou preservar outros dados ao longo do tempo” (ARQUIVO NACIONAL,
2005, p. 116). Devido a fragilidade do documento digital, os metadados auxiliam na sua

preservacgdo e busca. De acordo com Saydo (2010, p.13)

O modelo de referéncia OAIS é uma infraestrutura conceitual que descreve o
ambiente, as interfaces externas, os componentes funcionais e os objetos de
informacdo, associados com um sistema responsavel pela preservacido de longo
prazo de materiais digitais. O modelo é uma tentativa de oferecer uma
infraestrutura comum que pode ser usada para se compreender melhor os desafios
que os repositérios precisam enfrentar; define também uma linguagem comum de
alto nivel que serve de instrumento para facilitar a discussdo entre as diferentes

comunidades interessadas no problema de preservacao digital.
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Esses metadados fazem parte do processo de preservacao dos representantes digitais, sendo
fundamentais para a preservacdo e recuperagdo desses documentos em um repositorio. Diante
disso, é necessdrio que os metadados sejam planejados e adotados de acordo com a necessidade

exclusiva de cada tipo de documento, conforme Figura 7,

Figura 7 - Tela de upload de documentos para o repositério

STEmA
Dl SEsTAD
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ASSENTAMENTO FUNCIOMNAL DIGITAL
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Numéro: NIAE UFRJ

EDITAL DE DIVULGACAD E CHAMADA PARA SUBMISSAQDE TRABALHOS
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SINTAE UFRJ, coavida o3 servidores T m gio de in:uhnqhs
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diax 2 ¢ 05 de outubro de X017, mo Centro de Cigncus di Matematics ¢ da Namreza (CCMN),
situaido 4 a Av. Athos da Silveda Ramos, 274, Cidade Universiiria — Campus Fandie, Rio de
Janetro'B, em uma on mais de sas medalidades.

1DISFOSICOES PRELIMINARES

0 SINTAE UFRJ ¢ um seminine anual realizide sob a coordemagie da Fro-Reitena de Pessoal da
UFRJ, realizndo desde 3013, que vits 4 promover s miegragio o o ditlogo enire Temico-
adsnipistrativos em educagio (TAE:) de instituicoes pablicas de ensino wperior ([E5) de todo pais
mapeindo ¢ dando visblidide so conbeqmens Woaico-centifico ¢ 4¢ expeniaciis profisdonai ¢
soriais da categoria

ZEIROSTEMATICOS

ViSUALIZaR BLOOQUEIOS

Fonte: ENAP (2021)

Dentro do sistema do AFD os metadados fazem parte do processo de registro das
informacdes de acordo com cada documento, essas sdo as exigéncias do sistema. Entdo, é preciso
preencher com bastante aten¢c@o os metadados para o tipo de documento referente ao servidor. O

preenchimento errado desses dados poderd acarretar a perda do documento dentro do préprio
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sistema.

o ASSINATURA DIGITAL

7

E o processo pelo qual os documentos digitalizados s@o assinados eletronicamente, apds
seu upload Figuras 8, 9 e 10. E importante salientar, que o servidor responsdvel pelo AFD na
instituicdo assine por meio de certificado emitido pela ICP-Brasil, conforme determina a Resolucéo

CONARQ n.° 48:

A autenticacdo dos representantes digitais, prevista no inciso I, do art. 5° do
decreto n° 10.278/2020, para apoiar a equiparacdo ao documento original para
todos os efeitos legais e para a comprovagcdo de qualquer ato perante pessoa
juridica de direito publico interno devera ser feita com o uso de assinaturas digitais
qualificadas, ou seja, por meio de certificados emitidos pela ICP-Brasil
(CONARQ, 2021, p. 31).

Figura 8 — Tela 1 de assinatura eletronica do AFD
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eid 0p OUBISIUIA 0P DA 01589 8D Bllelai0aGE:
@ [euolaun4 ojuswie)usssy ojelos

-~ ASSINAR % CANCELAR FUBLICAR AFD
Fonte: ENAP (2021)
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Figura 9 - Tela 2 de assinatura eletronica do AFD
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Figura 10 - Tela 3 de assinatura eletronica do AFD
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Fonte: ENAP (2021)

5.4. GESTAO, MANUTENCAO E PRESERVACAO DOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS

Como citado anteriormente, a Portaria 09 de 01 de agosto de 2018, que cria o AFD, ndo
menciona a preservacdo da documentacdo nato-digital dentro da prépria institui¢do. Porém, é
importante frisar que os representantes digitais decorrentes dos procedimentos de digitalizacio e
os natos-digitais sejam submetidos aos principios de gestdo e preservacdo a que os originais
estariam expostos. Diante disso, infere-se que a institui¢cdo deve criar e/ou seguir normativas que
orientem a preservacdo desses representantes digitais pelo periodo que constar na Tabela de
Temporalidade da Atividade-Meio do Poder Executivo Federal, pois haverd grandes problemas

para a institui¢do produtora em caso de perda, corrup¢ao e inconsisténcia desses representantes, no
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repositorio do Ministério da Economia. Assim, sugere-se que, para uma maior confiabilidade dos

representantes digitais, algumas resolucdes do CONARQ sejam seguidas. Em destaque:

a) a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais deve estar apoiada em
procedimentos de gestdo arquivistica de documentos. (§2°, do art. 1°, da
Resolucdo do CONARQ, n° 37, de 19 de dezembro de 2012);

b) que a gestdo arquivistica e a preservacdo de documentos digitais deverd prever
a implantacdo de um sistema Informatizado de gestdo arquivistica de documentos,
que adotard requisitos funcionais, requisitos ndo funcionais e metadados,
estabelecidos pelo Conselho Nacional de Arquivos, que visam garantir a
integridade e a acessibilidade de longo prazo dos documentos arquivisticos (art.
3°, da Resolugdo do CONARQ), n° 20, de 16 de julho de 2004);

¢) que é recomendado aos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos - SINAR a adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil (art. 1°, da
Resolucdo do CONARQ, n° 25, de 27 de abril de 2007);

d) a implementacio de um repositério digital confidvel que permita a
manutencdo/preservacio do representante digital desde sua captura pelo sistema
informatizado de gestao, pelo tempo necessario de forma a garantir a integridade,
a autenticidade, a confidencialidade, a disponibilidade e a preservacdo desses
documentos. Neste caso, as instituicdes podem, a partir de suas politicas de
preservacdo digital, desenvolver seus préprios repositorios digitais confidveis -
lancando mao das mais diversas tecnologias e ambientes - e integrd-los aos
sistemas informatizados de gestdo, utilizando requisitos préprios. Neste sentido,
os integrantes do SINAR, tém como referéncia para a utiliza¢do de Repositérios
Arquivisticos Digitais Confidveis - RDC-Arq, estabelecido na Resolugdo do
CONARQ, n° 39, de 3 de agosto de 2014 (CONARQ, 2021, p. 30).

Cabe frisar que, além dessas normativas em destaque, é importante que a instituicao tenha
uma politica prépria com seus programas e normas de gestdo de documentos, de acordo com a sua
realidade. Ainda de acordo com os principios arquivisticos, toda a documentagdo fisica e nato-
digital que fard parte do AFD dever4, apds o processo de implantagdo, ser armazenada e preservada
de acordo com a Tabela de Temporalidade da Atividade-Meio do Poder Executivo Federal,

conforme falado anteriormente.
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5.5. CONSIDERACOES FINAIS SOBRE AS DIRETRIZES

A implantacao do AFD na Universidade Federal Fluminense ndo exime de responsabilidade
os gestores e servidores quanto a salvaguarda da documentacdo fisica. Todo o processo exige
sinergia entre o setor de arquivos, a alta administracdo, o setor de tecnologia da informacao, os
profissionais arquivistas e técnicos e os demais interessados.

A implantacdo por si s6 ndo resolve nenhum problema quanto a gestdo de documentos da
UFF. E necessdrio que a universidade tenha sua politica de gestio de documentos implantada, para
que normas, diretrizes e o planejamento de melhorias do fluxo documental sejam efetivados.

As diretrizes propostas por este trabalho de pesquisa ndo se esgotam aqui, pois o sistema
SIGEPE-AFD ainda carece de melhorias para seu pleno funcionamento. Um exemplo € a sua
interoperabilidade com outros sistemas, para que o fluxo de armazenamento e consulta ndo seja
interrompido, gerando morosidade na implantacdo do AFD.

E importante ressaltar que a implantagio de uma politica de gestdo de documentos implica
vdrias agdes, entre elas, que os servidores estejam cientes da importancia da gestao de documentos.
Para isso, € imprescindivel que recebam treinamento e participem de palestras. Apos essas agoes,
espera-se dos servidores um aumento na produtividade e responsabilidade para com os documentos
publicos. Além disso, deve-se ter ciéncia de que todo o processo que envolve a implantacdo do
AFD é muito complexo, pois envolve uma politica institucional que destine equipamentos, pessoal

e recursos financeiros.
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6 CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho teve como objetivo apresentar o contexto em relacdo ao surgimento de
ferramentas que auxiliam os servidores federais na busca por construir sistemas que sejam efetivos
e dinamicos, com énfase naqueles que transmitem transparéncia dos atos praticados no ambito de
pessoal pelos Orgdos federais. Dessa forma, diante de vdrias ferramentas desenvolvidas,
destacamos o Assentamento Funcional Digital, sistema que tem como prisma a guarda, preservacao
e acesso rapido a todo o histérico funcional dos servidores no ambito do SIPEC. Assim, ao
destacarmos o AFD como uma ferramenta essencial para os trabalhos de transparéncia dos atos
administrativos, vislumbramos a sua potencialidade por facilitar o acesso da informagao aos drgaos
de fiscalizagdo e controle da administracao federal.

No ambito da Universidade Federal Fluminense (UFF), esta pesquisa buscou, através de
diversas técnicas metodoldgicas, analisar informacdes que oferecessem pardmetros e
entendimentos sobre a gestdo de documentos e sua relacio com a implantacdo do AFD. Sendo
assim, foi possivel identificar que ndo ha uma politica de gestdo de documentos institucionalizada
na universidade.

Conforme visto, a implantacdo do Assentamento Funcional Digital tem sido realizada de
forma partilhada pela Coordenagdo de Arquivos (CAR) e pela Diretoria de Administracdo de
Pessoal (DAP), sem existir um projeto conjunto para implantacdo dessa ferramenta que visa
facilitar a preservacgdo e o acesso ao histdrico do servidor.

Por ndo ter sido baseada em estudos, essa implantacdo encontrou algumas dificuldades,
principalmente, quanto ao modo de recebimento, local para realizacao do processo de digitalizacao,
infraestrutura disponivel para a execugdo do trabalho e, ainda, quanto ao pouco pessoal habilitado
para lidar com a massa de processos que viriam a ser digitalizados e alimentados no AFD. Todo
esse trabalho estd sendo realizado sem estudos fundamentados, apenas a partir do conhecimento
dos servidores, em destaque os arquivistas alocados para a implantacdo. Apesar disso, o trabalho
estd sendo realizado de modo eficiente pela equipe de trabalho do AFD: tanto pela CAR,
responsavel pelo legado, quanto pelo DAP, responsavel pela producdo didria dos assentamentos
dos servidores.

Nota-se que ndo é demérito realizar o trabalho sem uma normativa que norteie todo o

processo de implantacdo do AFD, tendo em vista que o conhecimento dos servidores € muito
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importante para a continuagdo da tarefa. Porém, mesmo com a competéncia técnica existente, um
projeto da magnitude da implantacdo do AFD exige um planejamento detalhado e uma gestao de
documentos bem elaborada.

Assim, lembremos que a implantacio do AFD na Universidade Federal Fluminense faz
parte de um projeto de desburocratizacdo do servigo administrativo do governo federal, por meio
do uso de ferramentas e programas, software e hardware, que facilitem o trabalho do servidor e,
consequentemente, aperfeicoem a transparéncia administrativa, a economia e a eficicia, garantindo
o0 acesso rapido do cidadao a informagdes de seu interesse.

Nesse sentido, apesar da falta de um planejamento adequado que norteie todo o trabalho de
implantacdo do AFD, destaca-se que a universidade tem se empenhado em realizar as orientagcdes
emanadas pelo Ministério da Economia e pelo Ministério da Educagdo, com o objetivo de alcancar
todas as demandas de interesse da comunidade académica.

Desse modo, a implantacdo do AFD € uma iniciativa que visa facilitar o acesso a informacao
por parte dos servidores, a tomada de decisdo por parte dos gestores e a fiscaliza¢do por parte dos
Orgdos responsaveis. Assim, com a conclusdo da implantagdo do AFD na universidade, essa
ferramenta ird auxiliar no desafio de permitir aos servidores (ativos e aposentados) o acesso aos
seus documentos que compdem seu assentamento, de maneira simples e eficiente. No entanto,
devemos destacar que, sem a aplicacdo de uma gestdao de documentos eficiente na universidade,
nio poderemos alcancar os objetivos efetivos emanados pela Portaria n° 09, de 01 de agosto de
2018, no que diz respeito ao AFD.

Neste sentido, as diretrizes apresentadas como resultado deste trabalho visam preencher um
hiato, propondo para a universidade algumas regras baseadas em experiéncias e estudos do
pesquisador aluno, aproximando a prética de implantacdo do AFD aos principios e as praticas da
arquivologia.

Por fim, esta pesquisa serd apenas uma de muitas que surgirdo nesse sentido, uma vez que
o conhecimento ndo se limita a este trabalho e nem a visdo do pesquisador aluno. Consideramos
que este estudo € apenas um norte para que outros trabalhos sobre o tema venham a ser realizados,

auxiliando gestores, de forma eficiente, no trabalho de implantacdo do AFD.
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APENDICE A —~QUESTIONARIO ENVIADO PARA O DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACAO PESSOAL DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

CARTA DE APRESENTACAO

Prezados (as),

Sou André Gustavo dos Santos Chagas, aluno do Programa de P6s-Graduacdo em Gestao
de Documentos da Universidade Federal do Estado de Rio de Janeiro (UNIRIO). Meu trabalho de
conclusdo de curso “Assentamento Funcional Digital: proposta de diretrizes para Universidade
Federal Fluminense”, sob orientacdo da Profa. Dra. Mariana Lousada (UNIRIO) busca analisar a
implantacio dessa ferramenta, o AFD, na Universidade.

Para tanto, preciso levantar junto ao Departamento de Administracdo de Pessoal a atual
situacdo da implantacdo do AFD.

Minha orientadora e eu gostariamos muito de poder contar com sua participacdo

respondendo as perguntas abaixo.

Rio de Janeiro, 17 de agosto de 2022.

Atenciosamente,

André Gustavo dos Santos Chagas

QUESTIONARIO:
Diretor do Departamento de Administracdo de Pessoal

1. Qual o papel do Departamento de Administracdo de Pessoal da UFF na implanta¢do do
AFD?

2. H4 arquivistas ou técnicos em arquivo atuando no DAP da Universidade Federal
Fluminense, para apoiar as atividades do AFD?
() Sim, quantos?
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( ) Nao

2.1 Se a resposta anterior foi Nao. Voc€ considera importante a participacao de arquivistas
ou técnicos em arquivo atuando no apoio as atividades do AFD?

() Sim

( ) Nio

3. O DAP iniciou as atividades de digitalizagdo de documentos novos para inclusdo no AFD
desde o dia 01 de julho de 2016, conforme determina a Portaria Normativa n°9 de 01 de
agosto 2018?

() Sim
( ) Nao

3.1 Em caso negativo sobre a pergunta anterior, informar quando (més/ano) o DAP iniciou
as atividades e os motivos pelos quais iniciou apds a data estabelecida?

4. Antes da Implantacdo do AFD, o DAP ja utilizava software para a tramitacdo de processos
digitais de servidores?
() Sim
( ) Nao

4.1 Se sim, qual software (SEI, SIPAC, SUAP)?

5. Com a implantacdo do AFD houve necessidade de o Departamento de Administracao de
Pessoal revisar e reorganizar as pastas funcionais para dar inicio a digitalizacdo?
() Sim
( ) Nao
Comente.

6. O DAP possui estrutura fisica e tecnoldgica adequada para a realizacdo das atividades de
digitalizacdo e upload dos processos que fazem parte do AFD?
() Sim
( ) Nao
Comente.

7. O DAP possui os equipamentos, como scanners € computadores suficientes para o
atendimento a todo processo de implantacdo do AFD?
() Sim
( ) Nao
Comente.

8. O DAP vem encontrando dificuldades na inclusio de documentos novos no
Sistema AFD-SIGEPE?

() Sim

( ) Nao

8.1 Se a reposta anterior foi Sim. Indique quais dificuldades estdo sendo encontradas.
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9. Voceé acha que a implantacdo do AFD na UFF pode colaborar com a preservagao,
acesso e disponibilidade do histérico funcional do servidor?

() Sim

( )Nao

Comente.

10. Vocé acredita que o compartilhamento do AFD com os 6rgaos de controle e
fiscalizacao (TCU, CGU, INSS) pode facilitar a transparéncia dos atos administrativos de
pessoal?
() Sim
( ) Nao
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APENDICE B - QUESTIONARIO ENVIADO PARA A COORDENACAO DE ARQUIVOS
DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

CARTA DE APRESENTACAO

Prezados (as),

Sou André Gustavo dos Santos Chagas, aluno do Programa de P6s-Graduacdo em Gestao
de Documentos da Universidade Federal do Estado de Rio de Janeiro (UNIRIO). Meu trabalho de
conclusdo de curso “Assentamento Funcional Digital: Proposta de Diretrizes para Universidade
Federal Fluminense”, sob orientacdo da Profa. Dra. Mariana Lousada (UNIRIO) busca analisar a
implantacdo dessa ferramenta, o AFD, dentro da Universidade.

Para tanto, preciso levantar junto a Coordenacdo de Arquivos (CAR) a atual situacdo da

implantacdo do AFD.

Minha orientadora e eu gostariamos muito de poder contar com sua participacao

respondendo as perguntas abaixo.

Rio de Janeiro, 17 de agosto de 2022.

Atenciosamente,
André Gustavo dos Santos Chagas
QUESTIONARIO:
Coordenacdo do Arquivo Geral da UFF
1. Quantos arquivistas e técnicos em arquivo estdo lotados na CAR?
()las
( )4ab

()7 ou mais

2. A CAR estd apoiando a implantacdo do Assentamento Funcional Digital (AFD) na
UFF?
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() Sim
( ) Nao

2.1 Se sim na pergunta anterior, qual o papel da CAR na implantagdo do Assentamento
Funcional Digital?

3. Quantos arquivistas e técnicos lotados no CAR estdo trabalhando, exclusivamente,
no apoio a implanta¢do do AFD na UFF?

()la3

()4ab6

()7 ou mais

( )naoha

3.1 Se a resposta anterior for Nao hda. Vocé considera importante a participacdo de
arquivistas e técnicos em arquivo na implantacdo do AFD?

() Sim

( ) Nao

Comente.

4. O CAR optou por executar as atividades de digitalizacdo dos assentamentos
fisicos?
() Sim
( ) Nao

4.1 Se a resposta anterior foi sim. O CAR possui estrutura fisica, tecnoldgica e de pessoal
para essa atividade?

() Sim

( ) Nao

Comente.

5. Foi elaborada alguma orientacdo quanto a execucdo de implantagdo do AFD
(manuais, diretrizes, guias)?

() Sim

( ) Nao

Comente.

6. A CAR tem encontrado dificuldade na inclusdo de documentos do Legado no
Sistema SIGEPE-AFD?

( ) Sim

( ) Nao

6.1 Se a resposta anterior foi Sim. Comente quais dificuldades foram encontradas.
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ANEXO A - TELA DA PLATAFORMA INTEGRADA DE OUVIDORIA E ACESSO A
INFORMACAO (SISTEMA E-SIC, DA CONTROLADORIA GERAL DA UNIAO)

Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacgao
Detalhes da Manifestagao

Dados Basicos da Manifestagao

Tipo de Manifestagdo: Acesso a Informagéo

Esfera:

NUP:

Orgao Destinatario:
Orgao de Interesse:
Assunto:

Subassunto:

Data de Cadastro:
Situagao:

Data limite para resposta:
Canal de Entrada:

Modo de Resposta:

Registrado Por:

Tipo de formulario:

Servigo:

Outro Servigo:

Teor da Manifestagao
Resumo:

Extrato:

Proposta de melhoria:
Municipio do local do fato:

UF do local do fato:

Local:

Federal

23546.054317/2022-18

UFF — Universidade Federal Fluminense

Planejamento e Gestao

01/08/2022
Concluida
22/08/2022
Internet

Pelo sistema (com avisos por email)
ANDRE GUSTAVO DOS SANTOS CHAGAS

Acesso a Informagéo

Politica de Gestéo de Documentos
Prezados, boa tarde.

Gostaria de informacdes a respeito da Politica de Gestdo de
Documentos da Universidade Federal Fluminense.

Tendo em vista que essas informagtes seréo usadas para
minha defesa de mestrado, gostaria de saber se:

- J& ha uma politica sobre gestio de documentos na
Universidade?

- Se sim, qual o motivo da demora para a sua implementacéo?
- Se néo, qual a previsdo para sua publicagdo, tendo em vista a
importancia dessa Politica de Gestao de Documentos para a
Universidade?

Atenciosamente,

N&o ha anexos originais da manifestagéo.

N&o ha anexos complementares.



Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informacao
Detalhes da Manifestagao

N&o ha textos complementares.

Nao héa envolvidos na manifestagéo.

Tipo de identificagdo: Identificado com Restrigdo

Pedido de restricdo de Nao
identidade:

Tipo de Pessoa: Fisica

Pais:
Nome: ANDRE GUSTAVO DOS SANTOS CHAGAS
Dados de Tipo de Documento Numero do Documento

Identificagao:
CPF 07191884746

Email: gustavo.andre@hotmail.com
Telefone: (21) 969951568
CEP:
UF:
Municipio:
Logradouro:
Namero:

Complemento:

Bairro:
Dados Género:
Complementares:
Data de
Nascimento:
Cor/Raga:

Escolaridade:
Profisséo:
Campos Adicionais

Né&o ha campos adicionais.

Dados das Respostas
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Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a Informagao
Detalhes da Manifestagao

Tipo de  Data/Hora Teor da Resposta Decisao
Resposta
Resposta 15/08/2022 Prezada solicitante, Encaminhamos resposta Acesso
Conclusiva 17:48 fornecida pela Coordenacéo de Arquivos da Concedido

Superintendéncia de Documentagéo da UFF: "1)
Ja ha uma politica sobre gestdo de documentos
na Universidade? Resposta: Ainda néao ha
politica de gestdo de documentos implementada.
2) Se sim, qual o motivo da demora para a sua
implementacdo? Resposta: Nao se aplica 3) Se
ndo, qual a previsdo para sua publicagéo, tendo
em vista a importancia dessa Politica de Gestéo
de Documentos para a Universidade? Resposta:
Né&o ha data prevista para publicagdo."
Atenciosamente, Servico de Informagéo ao
Cidadéo Universidade Federal Fluminense

Dentncia de descumprimento

Nao ha registro de dentncias de descumprimento.

Dados de Encaminhamento

Néo ha registros de encaminhamento.

Dados de Prorrogacao

Nao ha registros de prorrogagoes.
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ANEXO B - Norma de Servico n.° 656, de 05 de janeiro de 2017

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE — BOLETIM DE SERVICO ;
ANOLI-N.° 005 09/01/2017 SECAOTV PAG.
0121

NORMA DE SERVICO N° 656, de 05 de janeiro de 2017.

Estabelece diretrizes para a implantacdo do
Assentamento Funcional Digital no Ambito
da UFF.

O REITOR da UNIVERSIDADE FEDERAIL, FLUMINENSE. no uso de suas afribui¢des e
competéncias, considerando o disposto na Portaria Normativa/SEGEP N° 199, de 17/11/2015 e Portaria
Normativa/SEGRT N° 4, de 10/03/2016,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer diretrizes para a implantacdo do Assentamento Funcional Digital — AFD para os
servidores pliblicos federais efetivos, comissionados ou a esses equiparados, no Ambite da Universidade
Federal Fluminense — UFF.

Paragrafo Unico — Para os efeitos desta Nomma de Servigo no ambito da Universidade equiparam-se a
servidor publico federal efetivo, os empregados publicos, os conftratados temporariamente, os residentes
e 0s estagiarios.

Art. 2° O AFD criado nos termos da legislacdo federal é considerado o repositorio de documentos
funcionais, digitais ou digitalizados, fonte primdria das informacdes dos servidores e o meio de
consulta ao histérico funcional do servidor, e devera observar as orientagdes do Arquivo Nacional da
Administracdo Publica Federal.

Art. 3° A implantacio do AFD no ambito da UFF sera realizada em duas etapas:

I - definigdo dos novos fluxos cperacionais e a inclusdo de novos documentos funcionais no Sistema
Eletrénico de Informacdio do Assentamento Funcional Digital (SEI-AFD) produzidos a pattir de
01/07/2016.

II - digitalizacdo do legado dos documentos funcionais existentes nos Assentamentos Funcionais
Fisicos produzidos até 30/06/2016, realizada por servicos de terceiros, devendo ser concluida até

31/08/2018, condicionada a disponibilidade cr¢camentaria.

Art. 4° Cabera a PROGEPE a gestdo da implantacdo e manutengio do AFD, além da orientacio e
supervisdo das atividades afins, em outras 4reas da Universidade.

Art. 5° A PROGEPE publicara no Boletim de Servigo — BS, no prazo maximo de 90 (noventa) dias a
partir da publicacdo desta NS, a Instrucdo de Servico — IS estabelecendo os procedimentos técnicos e
operacionais e os respectivos prazos de implantacio do AFD.
Art. 6° A presente Norma de Servico entra em vigor na data de sua publicagdo em Boletim de Servico.
Art. 7° Os casos omissos serdo resolvidos pela PROGEPE.
Publique-se, registre-se e cumpra-se.

SIDNEY LUIZ DE MATOS MELLO

Reitor
BEHEREH
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ANEXO C - Determinacao de Servico SDC n.° 9, de 27 de marco de 2020

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE — BOLETIM DE SERVICO
ANOLIV-N.°55 27/03/2020 SECAO IV PAG. 05

DETERMINACAO DE SERVICO SDC, N° 09 DE 27 DE MARCO DE 2020.

EMENTA: Cria¢do do Grupo de
Trabalho para Estudo de
Aplicabilidade do Decreto 10.278, de
18 de marco de 2020.

A SUPERINTENDENTE DE DOCUMENTACAO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS E
ARQUIVOS DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribui¢des legais e
estatutarias, delegadas pelo Magnifico Reitor, conforme a Portaria n° 52.777, de 28/11/2014, publicada no
Didrio Oficial da Unifo, de 01/12/2014, Secdo 2, p. 28 e no Boletim de Servico XLV, n° 14, de
29/01/2015, Secao IL, p. 81,

CONSIDERANDO os aspectos técnicos e legais da gestdo de documentos da Universidade;
CONSIDERANDO o Decreto 10.278, de 18 de marco de 2020, que regulamenta o disposto no inciso X
do caput do art. 3° da Lei n® 13.874, de 20 de setembro de 2019, e no art. 2°-A da Lei n° 12.682, de 9 de
julho de 2012, para estabelecer a técnica e os requisitos para a digitaliza¢io de documentos publicos ou
privados, a fim de que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos
originais;

RESOLVE:

I — Instituir o Grupo de Trabalho para Estudo de Aplicabilidade do Decreto 10.278, de 18 de margo de
2020 para subsidiar a operacionalidade do respectivo Decreto na UFF;

11— Designar para compor o referido Grupo de Trabalho. os seguintes servidores:

Setor Nome | Maricula Cargo
CAR/SDC NELSON ALl;l;]??)O SALOMAO 1627617 Ticrl;(ii()vsm
CGDI/SDC IGOR JOSE DE JESUS GARCEZ 1860740 Arquivista
CAR/SDC ANDRIQEHI‘“ SU%E{%TMO 1145404 Arquivista
CAR/SDC JULIANA. %S\N%%iS&ES RE 3138764 Arquivista
CAR/SDC L VIN(I:E)II?TSEI;OLICARPO 1775199 Arquivista

DAP/DAC/PROGEPE ANDRE GUS(;[;;;E)AI;OS S IOG 1113277 Arquivista
CAR/SDC Mﬁ%ﬁ?g%ﬁigimo 1877407 Arquivista

III — O Grupo de Trabalho estard em atividade por 60 dias corridos, a partir da data de publicagfio da
DTS, quando deveré apresentar relatério final de suas atividades.
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UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE — BOLETIM DE SERVICO
ANOLIV-N.°55 27/03/2020 SECAO IV PAG. 06

IV — A Coordenagio do Grupo caberd ao servidor NELSON ALFREDO SALOMAO NETO, que
apresentara os resultados deste estudo a Superintendéncia de Documentagio e ao Comité de Gesto da
Informagio da Universidade Federal Fluminense;

V — Estas designagdes nao implicam em gratificagoes;

VI —Esta DTS entrard em vigor na data de sua assinatura.

DEBORAH MOTTA AMBINDER DE CARVALHO

Superintendente de Documentacio
HHHHEH
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ANEXO D - Determinagdo de Servico PROGEPE n° 13, de 07 de julho de 2021

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE —BOLETIM DE SERVICO
ANOLV-N.?126 09/07/2021 SECAOTV PAG. 050

DETERMINACAO DE SERVICO PROGEPE N2013 DE 07 DE JULHO DE 2021

EMENTA: Constitui Grupo de Trabalho
(GT) para definir diretrizes referentes ao
Assentamento Funcional Digital (AFD)
na UFF

A PRO-REITORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicdes
legais e estatutarias, delegadas pelo Magnifico Reitor,

Considerando:

e que o Assentamento Funcional Digital (AFD) abrange os orgios e entidades integrantes do Sistema
de Pessoal Civil da Administracio Federal — SIPEC, e objetiva agilizar o acesso & informacéo,
subsidiar a tomada de decisdo, resguardar os direitos e deveres dos orgdos, entidades e de seus

agentes;

e que o AFD ¢ considerado um documento arquivistico e deverd observar as orientagdes emanadas do
Arquivo Nacional, érgdo central do Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA), da

Administracde Publica Federal;

e que o AFD sera o meio de consulta ao histérico funcional a ser utilizado pelos érgéos e entidades e
os arquivos que o compdem serdo armazenados somente no Repositério Central, com observancia
das regras de seguranca, armazenamento e preservacio contidas no e-ARQ Brasil (modelo de
requisitos para sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos), aprovado pela
Resolugcio CONARQ n° 25, de 27/04/2007, devendo estar protegidos de acesso, uso, alteragio,

reprodugio e eliminagdo nio autorizados;

e que a Coordenacio de Arquivos da Superintendéncia de Documentagdo (CAR/SDC) é a unidade
responsavel por supervisionar projetos técnicos voltados para a documentacdo arquivistica no ambito
da UFF e o Departamento de Administracio de Pessoal (DAP/PROGEPE) é responsavel pelos

processos de registro, legislacdo e normas de pessoal.
Resolve:

I — Constituir Grupo de Trabalho para definir diretrizes referentes ao Assentamento Funcional Digital

(AFD) na UFF, intitulado GT-AFD-UFF;
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II — Designar para compor o referido Grupo de Trabalho, os seguintes servidores:

Setor a :
Assistente em
DAP Fabiano Alvares De Oliveira 2335070 e
Departamento de
Administragao de Pessoal
Assistente em
DAP Karine Duarte Gongalves 2258074 | Administragdo/Coordenadora
de Registros e Legislacdo
Assistente em
DAP Conceicio Carvalho Teixeira 307713 Administragio/Diretora de
Admissao e Cadastro
DAP André Gustavo dos Santos Chagas | 1113277 Arquivista
CAR/SDC Camilla Fernandes de Aquino | 2870033 Arq“‘“"‘j‘;rco‘.’rdenadora dlg
quivos
CAR/SDC I eonardo de Melo Silva 1968696 Arquivista
CAR/SDC Tiago Vinicios Policarpo Cortes 1775199 Arquivista

IIT — O Grupo de Trabalho entrara em atividade a partir da publicagdo desta DTS até o periodo de 06

(seis) meses, cabendo prorrogacéo se necessario for;

IV — A Coordenacido do GT cabera ao servidor Fabiano Alvares De Oliveira do DAP/PROGEPE e, em

seus impedimentos, a servidora Karine Duarte Gongalves do DAP/PROGEPE conduzird os
trabalhos.

Esta DTS entrard em vigor na data de sua publicacio.

DENISE APARECIDA DE MIRANDA ROSAS
Pro-Reitora de Gestdo de Pessoas
PROGEPE
HHH#HH
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O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuicoes legais,

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

PORTARIA UFF N° 68.291 de 2 de dezembro de 2021

Constituir a Comissao para Implantagao do
Assentamento Funcional Digital (AFD) no
ambito da Universidade Federal Fluminense
(UFF)

estatutarias e regimentais,

Considerando:

a Portaria Normativa n° 9, de 01/08/2018, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento
e Gestao, que cria o Assentamento Funcional Digital (AFD) e orienta os orgéos e entidades
integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Publica Federal - SIPEC, para os
servidores publicos federais, empregados publicos, contratados temporariamente,
residentes, estagiarios, militares de ex-territorios e os participantes do Programa Mais
Meédicos, neste ato considerados servidores;

que o AFD objetiva agilizar o acesso a informacao, subsidiar a tomada de decisao,
resguardar os direitos e deveres dos orgaos, entidades e de seus agentes;

que o AFD € um documento arquivistico e devera observar as orientacoes emanadas do

Arquivo Nacional, 6rgéo central do Sistema de Gestao de Documentos de Arquivo (SIGA), da

Administracao Publica Federal;

que o AFD sera o meio de consulta ao historico funcional a ser utilizado pelos orgaos e
entidades e os argquivos que o compoem serdo armazenados somente no Repositorio
Central, com observancia das regras de seguranca, armazenamento e preservacao contidas
no e-ARQ Brasil (modelo de requisitos para sistemas informatizados de gestao arquivistica
de documentos), aprovado pela Resolucdo CONARQ n® 25, de 27/04/2007, devendo estar
protegidos de acesso, uso, alteracao, reproducao e eliminacao nao autorizados;

o Decreto n® 10.620, de 05/02/2021, que dispoe sobre a competéncia para a concessao e a
manutencao das aposentadorias e pensoes do regime proprio de previdéncia social da
Uniao no ambito da administracéao publica federal.

a Portaria n® 1365, de 13/10/2021, do Instituto Nacional de Seguridade Social, que

Classif. documental 011

Assinado com senha por ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA.
Documento N® 28798-8147 - consulta a autenticidade em htips /app.uff br/sigaex/autenticar action
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estabelece o cronograma de centralizagdo das atividades de concessao e de manutencao
das aposentadorias e pensoes quanto as autarquias e fundagdes publicas federais.

Resolve:

Art. 1° Constituir a Comissao de Implantacao do Assentamento Funcional Digital no
ambito da Universidade Federal Fluminense, intitulada AFD-UFF, a qual sera responsavel
pela apresentacao do Plano de Gerenciamento do Projeto, coordenagao das atividades a
serem desenvolvidas pelos setores competentes e supervisao da execucao do referido
projeto.

Art. 2° Designar para integrar esta Comissédo os sequintes servidores, cabendo a
Presidéncia a NILO JOSE RIBEIRO PINTO, SIAPE 1734874, e a Vice-Presidéncia a ALINE
DA SILVA MARQUES, SIAPE 1461842; CARLA SIQUEIRA DA SILVA, SIAPE 1098886, e
FABIANO ALVARES DE OLIVEIRA, SIAPE 2335070.

Art. 3° Esta designacao nao enseja o pagamento de funcao gratificada.
Art. 4° Os casos omissos serao resolvidos pela Comissao AFD-UFF.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao no Boletim de Servigo desta
Universidade.

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
REITOR

Assinado com senha por ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA.
Documento MN?: 28796-8147 - consulta a autenticidade em https:/fapp.uff br/sigaex/autenticar.action
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DETERMINAGAO DE SERVICO CIAFD/UFF N2 1, DE 17 DE MAIO DE 2022.

Criacdo do Grupo de Trabalho (GT) com a
finalidade de diagnosticar o mapeamento de
processos, estabelecer critérios para a criagao de
manuais e assessorar a Comissdo de Implantacdo
do Assentamento Funcional Digital (CIAFD) no
ambito da UFF.

O PRESIDENTE DA COMISSAO DE IMPLANTACAO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL
DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribuigdes estatutarias e regimentais e,
considerando a Portaria UFF n2 68291/2021,

RESOLVE:

| — Criar o Grupo de Trabalho (GT) com a finalidade diagnosticar o mapeamento de
processos, estabelecer critérios para a elaboracio do Manual de Digitalizacdo do Assentamento
Funcional Digital no dmbito da Universidade Federal Fluminense, e assessorar a CIAFD na criacdo do
‘Projeto AFD’, visando promover a cultura orientada a resultados com foco no incremento da
eficiéncia e efetividade das atividades executadas.

Il — Designar para compor o referido Grupo de Trabalho, os seguintes servidores: NILO
JOSE RIBEIRO PINTO, SIAPE 1734874, LEONARDO DE MELO SILVA, SIAPE 1968696, ANDRE GUSTAVO
DOS SANTOS CHAGAS, SIAPE 1113277, BEATRIZ BAHIA GOMES DA SILVA FARIA, SIAPE 1467725,
TIAGO VINICIUS POLICARPO CORTES, SIAPE 1775199 e YASMIM VIANA DA COSTA, SIAPE 3273735.

Il = A Coordenagiio do GT cabera ao servidor NILO JOSE RIBEIRO PINTO e, em seus
impedimentos, o servidor LEONARDO DE MELO SILVA conduzira os trabalhos.

IV = O Grupo de Trabalho entrara em atividade a partir da publicacdo desta DTS até o
periodo de 06 (seis) meses, cabendo prorrogacdo se necessario for.

Esta DTS entra em vigor na data de sua publicacdo.

NILO JOSE RIBEIRO PINTO
Presidente da Comissdo de Implantagdo do Assentamento Funcional Digital
HiHHHH

128



129

ANEXO G - Determinacio de Servico PROAD n.° 082/2019, de 02 de dezembro de 2019
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DETERMINACAO DE SERVICO PROAD N° 082/2019, de 02 de dezembro de 2019.
EMENTA: Constituigdo de Grupo de Trabalho para elaboracio
de Politica de Gestdo de Documentos para a UFF
Considerando a Lei n. 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que dispoe sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias;
Considerando a Lei n. 13.460 de 26 de junho de 2017, que dispoe sobre participagao, protegdo e defesa dos
direitos do usudrio dos servigos ptiblicos da administragao publica;
Considerando a Portaria Interministerial n® 1.677.7 de outubro de 2015, que define os procedimentos gerais
para o desenvolvimento das atividades de protocolono &mbito dos oOrgdos e entidades da
Administragdo Piblica Federal e,
Considerando a Portaria Interministerial n® 11, de 25 de novembro de 2019, que dispde sobre os
procedimentos relativos & utilizacio do Nimero Unico de Protocolo - NUP no ambito dos érgdos e

entidades da Administragio Publica federal direta. autdrquica e fundacional;

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAO., no uso de suas atribuigdes,
RESOLVE:
1. Constituir o Grupo de Trabalho para estudo e elaboragdo da politica de gestdo de documentos da
Universidade Federal Fluminense.

1I - Designar para compor o referido Grupo de Trabalho, os seguintes servidores:

Servidor Siape
Eliana de Oliveira Ramos 1662559
Igor José de Jesus Garcez 1860740
Kissila da Silva Rangel 1028863
Marcos Vinicius Policarpo 1944201
Cortes

Roberta Pimenta da Cruz 1657639
Mendonga

III - Esta designacdo ndo corresponde a funcdo gratificada;

IV — Esta DTS entrard em vigor na data de sua publicacéo.

VERA LUCIA LAVRADO CUPELLO CAJAZEIRAS

Pro-Reitora de Administragdo

HitHHHdH
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAQ

DETERMINACAQ DE SERVICO PROAD N° 46/2020, de 09 de julho de 2020.

EMENTA: Cessar os efeitos da DTS PROAD n°
82/2019.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRACAQ, no uso de suas atribuigdes,

RESOLVE:

1. Cessar os efeitos da DETERM]NACAO DE SERVICO PROAD N° 082/2019, de 02 de
dezembro de 2019, que constituiu Grupo de Trabalho para elaboragdo de Politica de

Gestao de Documentos para a UFF, que passara a ser vinculado a Superintendéncia de
Documentacao.

2. Esta DTS entra em vigor a parttir da sua publicacdo no Boletim de Servico.

Assinado de forma digital por JOAO
JOAO PAULO PAULO MARQUES
MORAES:95052224168
MARQUES

Motivo: Substituto Eventual Pro-

MORAES:95052224168 Reitora Administragdo

Dados: 2020.07.09 18:02:16 -03'00'
VERA LUCIA LAVRADO CUPELLO CAJAZEIRAS
Pro-Reitora de Administracio

PROAD/UFF - R. Miguel de Frias, n® 9, 12 andar, sala 09. [carai - Niterdi, R] 24220-900 (21) 2629-5047
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ANEXO I - Determinagdo de Servigo n.° 12 de 01 de setembro de 2021
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DETERMINACAO DE SERVICO N°. 12 DE 01 DE SETEMBRO DE 2021

EMENTA: Institui Grupo de Trabalho
para elaborar a Politica de Gestao de
Documentos da Universidade Federal
Fluminense.

A SUPERINTENDENTE DE DOCUMENTACAO do Sistema de Bibliotecas e Arquivos da
Universidade Federal Fluminense, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias, delegadas pelo
Magnifico Reitor, conforme a Portaria n® 1.305 de 20 de agosto de 2021, publicada no Diario Oficial da
Unido, em 24/08/2021, e no Boletim de Servigo, Ano LV —n° 159, de 25/08/21. secdo IV, p. 026.

Considerando a Lei n® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que em seu Art. 1° dispde que “é dever
do Poder Publico a gestio documental e a protecdo especial a documentos de arquivos, como
imstrumento de apoie & administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de
prova e informacdo”;

Considerando o Regimento Interno da Superintendéncia de Documentagdo da Universidade
Federal Fluminense, que em seu Art. 11 versa que compete a Coordenagio de Arquivos “propor,
supervisionar e garantir as atividades relativas a gestio de documentos e arquivos da Universidade™;

Considerando que a Superintendéncia de Documentacdo é responsavel pela elaboragdo de
Politica de Gestao de Documentos para a UFF, conforme a DTS da PROAD N° 46/2020, de 09 de
julho de 2020.

Considerando a necessidade de normatizar os procedimentos internos no que tange as
atividades de gestdo de documentos na Universidade Federal Fluminense,

RESOLVE:

L. Instituir Grupo de Trabalho (GT) para elaborar a Politica de Gestdo de Documentos no ambito da
Universidade Federal Fluminense.

II. Designar para compor o referido GT os seguintes servidores:

UNIDADE SERVIDOR(A) MATRICULA CARGO
CAR/SDC Camilla Fernandes de Aquino 2870033 Arquivista
CAR/SDC Glauce Cristina da Conceigao Silva 1795517 Arquivista
SDC Isis Maria da Graca Ferreira Santos 3138772 Administrador
CAR/SDC Juliana Leonicio Sales de Oliveira 3138764 Arquivista
CAR/SDC Leonardo de Melo Silva 1968696 Arquivista

II O presente GT sera coordenado por Camilla Fernandes de Aquino, matricula SIAPE 2870033 e, em
sua auséncia, o servidor Leonardo de Melo Silva, matricula SIAPE 1968696, assumira a coordenagdo
do grupo.

IV. A participagdo do Administrador visa a contribui¢do para a descricio de métodos e rotinas de
simplificacao de trabalho no dmbito do presente GT, com a descri¢ao de metodologia e apresentacgao de
alternativas, bem como a construgdo do planejamento organizacional que propiciara a construcio do
documento. Identificando oportunidades e problemas; auxiliando no estabelecimento de metas gerais e
especificas e na delimitacio de estratégias de implementacdo e oufras atividades que sejam afetas ao
cargo.
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V. A participagdo neste GT ndo implica em qualquer gratificacéo.

VI. O GT tera prazo maximo de duracido de 60 (sessenta) dias, podendo ser prorrogado por igual
periodo.

Esta DTS entra em vigor na data de sua publicagio.

CARLA SIQUEIRA DA SILVA
Superintendente de Documentagio - SDC
HHHHHRY
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ANEXO J - Determinacdo de Servi¢o n.° 15 de 26 de outubro de 2021
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DETERMINACAOQ DE SERVICO N°. 15 DE 26 DE OUTUBRO DE 2021

EMENTA: Protroga o prazo da DTS n°
12 de 01 de setembro de 2021, que
Instituiu  Grupo de Trabalho para
elaborar a Politica de Gestdo de
Documentos da Universidade Federal
Fluminense.

A SUPERINTENDENTE DE DOCUMENTACAO DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS E
ARQUIVOS DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas atribui¢tes legais e
estatutarias, delegadas pelo Magnifico Reitor, conforme a Portaria n® 1.305 de 20 de agosto de 2021,
publicada no Didrio Oficial da Unido, em 24/08/2021, e no Boletim de Servi¢co, Ano LV — n°® 159, de

25/08/21, segdio IV, p. 026.

Considerando a necessidade de aprofundamento tedrico e técnico para entrega do documento
final pela Coordenagao de Arquivos, conforme oficio n°86/2021/CAR/SDC/UFF,

RESOLVE:

L Prorrogar por mais 60 dias, o prazo de realizacdo das atividades do Grupe de Trabalho (GT)
para elaborar a Politica de Gestdo de Documentos no dmbito da Universidade Federal Fluminense, a

partir de 01 de novembro de 2021.

1. Os demais termos contidos na Determina¢io de Servigo n® 12 de 01 de setembro de 2021,
permanecem inalterados.

Esta DTS entra em vigor na data de sua publicagio.

CARLA SIQUEIRA DA SILVA
Superintendente de Documentagio - SDC
HFHRE#EH
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SERVIGO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGCAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Portaria N° 66.894 de 24 de junho de 2020

Designa novos representantes da UFF junto a
Subcomissdo de Coordenagéo do Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA,
Ministério da Educacdo - MEC

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas

atribuicoes legais, estatutarias e regimentais,

Considerando o que consta no OFICIO N° 12 /2020/CAR/ SDC/UFF, de 18 de
Maio de 2020, do Sr. Nelson Alfredo Salom&o Neto, Coordenador de Arquivos CAR/ SDC,

RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para, na qualidade de
representantes desta Universidade, compor a Subcomissdo de Coordenagao do Sistema de
Gestao de Documentos de Arquivo - SIGA (Ministério da Educagéo - MEC), atendendo o
Decreto n° 4.913, de 12 de dezembro de 2003, que dispde sobre o Sistema de Gestéo de

Documentos de Arquivo - SIGA, da administragdo publica federal:

NELSON ALFREDO SALOMAO NETO. Técnico em Arquivo, matricula STAPE
N°. 1627617, como Titular; e CAMILLA FERNANDES DE AQUINO, Arquivista, matricula
SIAPE N°. 2870033, como Suplente.

Classi] enta 011

Assinado com senha por ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA.
Documento N°: 23891-4666 - consulta a autenticidade em https:/fapp.uff.br/sigaex/autenticar.action
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Art 2°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogando a
Portaria de n°. 61.302, de 09 de maio de 2018

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Reitor

Assinado com senha por ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA.
Documento N°: 23891-4666 - consulta & autenticidade em https /fapp uff br/sigaex/autenticar.action
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ANEXO L - PROPOSTAS DE DIGITALIZACAO DO ADF-LEGADO

e

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
SUPERINTENDENCIA DE DOCUMENTACAO
COORDENACAO DE ARQUIVOS

PROPOSTAS DE DIGITALIZACAO DO ADF-LEGADO

I - Contextualizacao do Projeto '"Preservacao e acesso do
legado documental dos assentamentos funcionais da UFF”

O projeto "Preservagao e acesso do legado documental dos assentamentos funcionais
da UFF” tem como objetivo a digitalizac¢ao e inclusio na plataforma do Ministério da Economia
dos assentamentos individuais dos servidores da Universidade Federal Fluminense (UFF).

A regulamentacdo do Assentamento Funcional Digital (AFD) pode ser acessada
através do portal da internet <https://www.gov.br/servidor/pt-br/>. Os principais documentos sao
a Portaria Normativa da Secretaria de Gestdao de Pessoas (SGP) no 9, de 01 de agosto de 2018,
que cria o AFD e estabelece as diretrizes e orientacdes; € a Relacdo de Tipos de Documentos
Componentes do Assentamento Funcional Digital, que serve como parametro para digitalizacao
dos documentos com data de criacdo posterior a 01/07/2016, os chamados novos documentos
funcionais.

O AFD € constituido em duas etapas:

1. Inclusdo de documentos funcionais produzidos apds a data de lancamento oficial
do Sistema do Gestdo do AFD (SGAFD) — a partir de 1° de julho de 2016;

2. Digitalizacio do legado dos documentos funcionais existentes nos
assentamentos funcionais fisicos produzidos até€ 30 de junho de 2016, sendo este tltimo o objeto
do Projeto “Preservacao e acesso do legado documental dos assentamentos funcionais da UFF”.

Os documentos funcionais que foram produzidos a partir de 1° de julho de 2016, sdo


http://www.gov.br/servidor/pt-br/
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geridos pela Divisdao de Admissao e Cadastro da Coordenagdo de Registros e Legislacdo do
Departamento de Administracio de Pessoal da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(DAC/CRL/DAP/PROGEPE).

A aquisicdo de recursos materiais para a execu¢do do Projeto ficou a cargo da Pro-
Reitoria de Administragdo (PROAD) e da Superintendéncia de Documentagao (SDC), que
viabilizaram a compra de scanners, tokens de certificacdo digital, computadores e materiais de
expediente.

O Projeto teve inicio em 01/08/2019 com previsdo de término para 31/12/2020,
quando encerrou-se o prazo estipulado pelo Ministério da Economia para a digitalizacdo do
legado. Todavia, devido a pandemia ocasionada pelo COVID-19, as atividades do projeto ndo
puderam ser concluidas. As atividades relacionadas ao AFD exigem manuseio dos documentos
in loco e o retorno presencial dos servidores, que se encontram em trabalho remoto na UFF desde
17/03/2020.

Para a operacionalizagdo do Projeto, houve a contratacdo de 11 alunos bolsistas
através da Pr6-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD), todos matriculados em cursos de graduacao
em Arquivologia ou Biblioteconomia da UFF.

O valor mensal da bolsa para cada aluno correspondeu a R$ 600,00 (seiscentos reais),
com carga hordria de 20h semanais. (vinte horas semanais). A duracdo do contrato dos alunos
bolsistas foi de 17 (dezessete) meses a partir de 01/08/2019. Durante esse periodo, foram
realizadas a higienizacdo de 12.000 (doze mil) assentamentos funcionais, com o objetivo de dar
inicio a digitalizacdo.

5 (cinco) servidores da Coordenacdo de Arquivos foram envolvidos no Projeto e
escalados para operacionalizar a etapa de inser¢ao de documentos digitalizados no Sistema AFD
do Ministério da Economia, sendo 1 (um) servidor coordenador do plano de trabalho do Projeto
AFD. Cumpre ressaltar que a participacdo desses servidores no Projeto, ndo correspondeu a
funcdo gratificada, cargo de direcdo, nem a qualquer outra espécie de gratificacao ou incentivo
financeiro.

No que diz respeito ao treinamento para servidores e alunos bolsistas, informamos
que foi realizada capacitagdo técnica sobre o Sistema Assentamento Funcional Digital nos dias
11, 12 e 13 de novembro de 2019, com carga horaria total de 24 horas, promovida pela Escola
de Governanga em Gestdo Publica da Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas da Universidade Federal
Fluminense (EGGP/PROGEPE/UFF).

Atualmente as atividades do Projeto estdo sendo desenvolvidas por 3 servidores,
considerando a necessidade de desligamento dos bolsistas. Nova contratagdao de alunos bolsistas
para atuarem no Projeto, estard condicionada a submissao de um novo plano de trabalho a ser
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encaminhado a Pr6-Reitoria de Graduacdo - PROGRAD/UFF, quando o trabalho presencial for
reestabelecido na UFF.

II - Operacionalizacio emergencial do Projeto '"Preservacao e acesso do legado
documental dos assentamentos funcionais da UFF”, durante o periodo de trabalho remoto.

Apo6s a primeira etapa do Projeto que consistiu em higieniza¢do, em maio/2021 a
CAR/SDC deu inicio a operacionaliza¢cdo da inclusdo dos documentos correspondentes ao AFD-
LEGADO, no Sistema de Gestao do AFD (SGAFD). Como ja mencionado anteriormente,
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esta atividade conta com 3 servidores da CAR/SDC e sdo realizadas de 1 a 2 vezes por semana.

Metodologia utilizada:
A) Escolha das pastas funcionais do acervo para digitalizacao:

e Conforme a organizacao sequencial das caixas nos depdsitos;

e Conforme solicitado pela 4drea de Registro Funcional do
DAC/CRL/PROGEPE, que em sua maioria, tratam pastas de servidores
aposentados ou com pedidos de aposentadoria em andamento.

B) Organizacdo das secdes dos documentos da pasta funcional selecionada (se¢do 1,
secdo 2 e se¢do 3);

C) Retirada de clipes, grampos e qualquer objeto que impossibilite a digitalizacao,
quando for o caso.

D) Conferéncia dos dados do servidor, utilizando o site transparéncia UFF (nome e
matricula STIAPE);

E) Digitalizacdo dos documentos, de acordo com o estabelecido na legislagdo;

F) Conferéncia da qualidade da digitalizacao;

G) Preenchimento manual da declaracio de encerramento e posterior
digitalizagdo da mesma.

H) Apds a finalizacdo da digitalizacdo € feita a assinatura do arquivo PDF/A, por
meio do Token (ICP- BRASIL);

l) Insercdo do arquivo PDF/A assinado no SGAFD;

J) Acondicionamento dos documentos em envelopes e retorno para as caixas de
arquivo e respectivo deposito.

K) Preenchimento do controle da producao através de planilha excel.

Resultados:

Total de pastas funcionais do ADF-LEGADO j4 inseridas no SGFD: 42
Total de paginas digitalizadas: 2.462

IIT - DECRETO N° 10.620, DE 5 DE FEVEREIRO DE 2021

A partir da vigéncia do Decreto n° 10.620/2021, a CAR/SDC sugere que sejam
priorizadas a insercao das pastas funcionais dos servidores inativos e instituidores de pensdo, além
dos servidores que estdo com processo de aposentadoria em tramitacao na UFF.

A UFF optou, historicamente, por arquivar separadamente 0S processos
administrativos dos documentos das pastas funcionais, mantendo as portarias e documentos afins
exclusivamente nos processos. Dessa forma, qualquer tentativa de juntar processos e pastas
funcionais do AFD-legado e também dos documentos atuais, serd um desafio e podera levar muito
tempo, uma vez que nao temos mao de obra suficiente para esta tarefa. Informamos que a UFF
conta com 4.986 servidores aposentados, e 7.182 servidores ativos, conforme os dados do portal
Transparéncia UFF, atualizado em maio de 2021.
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Mais do que isso, o sistema SCP-NX, utilizado para gerenciar 0s processos
administrativos analdgicos da UFF, tem diversos entraves tecnoldgicos que inviabilizam recuperar
facilmente os processos. Atualmente, o SCP-NX tem limitac¢des para localizar processos anteriores
a 2008. No inicio do projeto, a CAR/SDC se comprometeu em digitalizar as pastas funcionais ja
arquivadas na unidade, pois correspondem justamente ao AFD- legado.

A metodologia que temos aplicado para inserir o AFD-Legado atende, até o momento,
ao preconizado na legislacdo que trata do AFD, e podera ser repensada, caso opte-se por tentar
juntar processos as atuais pastas funcionais do legado.

Porém, destacamos que o artigo 6° do Decreto 10.620/2021, e seus incisos, apontam
que “a qualquer tempo” poderemos fazer inser¢des, corregdes e disponibilizagdo de documentos
para o 6rgao central do SIPEC e INSS.

Propostas de cenarios de producio da digitalizacio do AFD-LEGADO:
12 cenario) Trabalho remoto, com apenas 3
trabalho: servidores em até duas estac¢oes de

Para este primeiro cendrio de producdo, a
CAR/SDC terd de adaptar a

metodologia em andamento as necessidades da PROGEPE, que a principio também manifestou
interesse em priorizar os documentos dos servidores ja aposentados, que compreendem o AFD-
legado, e sinalizou que serd importante juntar alguns processos administrativos as pastas
funcionais dos servidores no momento da digitalizacao.

Dessa forma, a CAR/SDC sugere que a PROGEPE emita uma listagem nominal dos
servidores aposentados, bem como dos servidores que estdo com processos de aposentadoria em
andamento. No entanto, dada a quantidade de processos a serem recuperados, reforcamos o
conteddo do art 6° do Decreto 10.620/2021 e seus incisos, € propomos que a inclusao dos
documentos anteriores a 2016 presentes nos processos seja apenas sob demanda da PROGEPE,
nesse primeiro momento, e do INSS, futuramente, visto que teremos um universo de
praticamente 5.200 servidores aposentados e diversos processos relacionados a esses servidores
para realizar a digitalizacao.

Agindo apenas sob demanda, continuariamos alimentando o SGAFD, conforme tem
sido feito desde abril de 2021, sem ter que parar a producao.

2° Cenario) Pés-pandemia, com servidores e

trabalho: bolsistas e com 4 estacdes de

Continuariamos aplicando a metodologia do
1° cendrio, porém com aumento da

producio de documentos digitalizados.
3° cenario) Contrata¢do de uma empresa terceirizada.

Caso opte-se por juntar todos os processos as pastas funcionais-legado e pastas
funcionais fora do legado, serd indicada a contratacdo de empresa terceirizada para realizar tal
atividade Com isso, a metodologia precisaria de uma andlise mais aprofundada, para determinar o
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tempo/custo do projeto.
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Assim, apresentamos a seguir, um breve cronograma apenas para o 1° e o 2° cendrios,
além de um grafico com a projecdo de producgdo, levando em conta a continuidade do trabalho
remoto até dezembro de 2021, e a volta do trabalho presencial em janeiro de 2020.

Quadro 1: Planejamento do Projeto AFD/LEGADO
PLANEJAMENTO PROJETO AFD - LEGADO

TITULOS CENARI | CENARI CENARIO 3*
01 02

PREVISAO DE
ASSENTAMENTOS A SEREM
DIGITALIZADOS (APENAS
APOSENTADOS E
ESTIMATIVA DE PREVISAO 5200 5200
DE APOSENTADORIA NOS
CENARIOS 1E 2)

TOTAL DE SERVIDORES
ATUANDO NO 3 3 -
PROJETO

TOTAL DE BOLSISTAS
ATUANDO NO PROJETO
(HIGIENIZACAO E 0 11 -
DIGITALIZACAO)
ESTACOES DE TRABALHO
PARA 2 4 -
DIGITALIZACAO
EXPECTATIVA DE
ASSENTAMENTOS
DIGITALIZADOS POR DIA 10 32 -
DIAS (UTEIS)
PARA 520 162 -
DIGITALIZAC
AO
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ESTIMATIVA DE PRODUGAO AFD

D

5016200

S
S0

Para a projecdo apresentada acima, utilizados os seguintes cendrios e dados:

1) A continuidade do trabalho remoto por todo ano de 2021, e a produgdo sendo realizada
uma vez por semana, normalmente as quartas-feiras, com duas estagdes de trabalho
disponiveis;

2) O retorno do trabalho presencial e a contratacdo de bolsistas para auxiliarem o projeto, a
partir de janeiro de 2022, além do aumento no numero de estagdes de trabalho para
quatro.

3) A projecdo foi realizada contando o niimero de quartas-feiras uteis até dezembro de 2021,
e o numero de dias uteis a partir de janeiro de 2022.

Niterdi, 21 de junho de 2021.
Elaboracao:

Camilla Fernandes de Aquino — Coordenadora — CAR/SDC
Leonardo de Melo Silva — Arquivista — CAR/SDC



ANEXO M - DOCUMENTOS DO AFD

144

Obrigatorieda-
Regime Funcao Macroprocesso Processo Documento de

1 - REGIME —|Fungio 1 - Provisio da 1.1 Ingresso do |1.1.1 Nomeacdo, Ato de entrada em Obricatério
RJU Forca de Trabalho Servidor 0sse, exercicio exercicio g
1 - REGIME —|Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do [1.1.1 Nomeagao, Ato de nomeacio Obricatério
RJU Forca de Trabalho Servidor osse, exercicio ¢ &
1 - REGIME —|Fungio 1 - Provisio da 1.1 Ingresso do |1.1.1 Nomeacdo, Procuracio especifica Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor 0sse, exercicio ara posse
1 - REGIME —|Fungéo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.1 Nomeacdo, Termo de posse Obricatério
RJU Forca de Trabalho Servidor 0sse, exercicio p &
1 - REGIME —|Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do [1.1.1 Nomeagio, Processo de admissio  Obricatério
RIJU Forca de Trabalho Servidor 0sse, exercicio g
1 - REGIME —[Fungio 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.1 Nomeacdo, Diligéncia de admissao Condicional
RIJU Forca de Trabalho Servidor 0sse, exercicio CGU

Oficio d
1 - REGIME - |[Funcio 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.1 Nomeacao, . 1C1O. eA . ..

. . inconsisténcias de Condicional

RIU Forca de Trabalho Servidor [posse, exercicio P

6rgaos de controle
1 - REGIME —[Funcgio 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.1 Nomeacdo, Despacho de admissao Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor 0sse, exercicio CGU
1 - REGIME —|Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.1 Nomeacio, ~ ..
RIU Forca de Trabalho Servidor posse, exercicio eAr;[O de prorrogagdo de _ (Condicional
1 - REGIME —[Funcéo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.1 Nomeacdo, Edital de abertura de Obricatério
RIJU Forca de Trabalho Servidor 0sse, exercicio con g
1 - REGIME —|Fungéo 1 - Provisdo da 1.1 ngresso do (1.1.1 Nomea/ggo, Edital de corregio de  [Condicional
RIU Forca de Trabalho Servidor [posse, exercicio on
1 - REGIME —[Funcgio 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.1 Nomeacao, . - S
RJU Forca de Trabalho Servidor [posse, exercicio ljdltal de homologagdo [Obrigatorio
1 - REGIME —[Funcgio 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.1 Nomeacao, . - ..
RJU Forca de Trabalho Servidor [posse, exercicio dE;iltal de prorrogagio  (Condicional
1 - REGIME - [Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.1 Nomeagcio, Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor 0sse, exercicio Op¢do por incidéncia de
1 - REGIME —[Funcio 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.1 Nomeacao, Obricatério
RJU Forca de Trabalho Servidor 0sse, exercicio [Formulario do ePessoal &
1 - REGIME - [Fungio 1 - Provisio da 1.1 Ingresso do |1.1.1 Nomeacio, Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor osse, exercicio Declaracdo de Cor/Raga
1 - REGIME —[Fungio 1 - Proviséo da 1.1 Ingresso do |1.1.1 Nomeagdo, ..

. . Termo de Condicional

RJU Forca de Trabalho Servidor [posse, eXercicio . _—

Confidencialid
1 - REGIME —[Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros Atestado de sadde Obricatério
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais ocupacional - ASO £
1 - REGIME - |Funcéo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros Cadastro de Pessoa Obricatério
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais [Fisica — CPF &
1 - REGIME - |Funcéo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros Comprovante de Obricatério
RJU For¢a de Trabalho Servidor Pessoais identificacdo g
1 - REGIME - [Funcgéo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros s ..
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais (Certiddo de casamento  [Condicional
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1 - REGIME —

Funcdo 1 - Provisao da

1.1 Ingresso do

1.1.2 Registros

RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais (Certiddo de nada consta [Condicional
1 - REGIME —|Fungéo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros s . .
RJU Forga de Trabalho Servidgor Pessoaisg (Certidao de nascimento [Condicional
1 - REGIME —|Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do [1.1.2 Registros - . ..
RIU Forga de Trabalho Servi dgor Pessoaisg Certificado de reservistajCondicional
1 - REGIME —|Fungio 1 - Provisio da 1.1 Ingressodo |1.1.2 Registros Compr.ovante de dados Obrigatério
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais bancarios
1 - REGIME —[Fungio 1 - Proviso da 1.1 ngresso do (1.1.2 Registros Comprpvante de Obrigatério
RIU Forca de Trabalho Servidor Pessoais escolaridade
1 - REGIME —|Fungio 1 - Provisdo da 1.1 ngresso do (1.1.2 Registros Comproyante de Obrigatério
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais residéncia
1 - REGIME - [Funcdo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros Comp~rovar.1te (le ..
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais Votagao/qu1taga Obrigatdrio

o eleitoral
1 - REGIME — [Funcio 1 - Provisdo da 1.1 ngresso do (1.1.2 Registros Decla.ragﬁo de Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais idoneidade
1 - REGIME — [Funcéo 1 - Provisédo da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros Declaracdo de unido Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais estavel
1 - REGIME — [Fungio 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros Declaracdo de uniao Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais homoafetiva
1 - REGIME - |Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros Comprovante de Obrigatério
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais PIS/PASEP/NIT
1 - REGIME - |Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros . . C
RJU Forgga de Trabalho Serviglgor Pessoaisg Titulo de eleitor Obrigatorio

Comprovante de
1 - REGIME - [Fung@o 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros identificacdo ..

: . Condicional

RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais para

dependentes
1 - REGIME — [Funcio 1 - Proviséo da 1.1 Ingresso do [1.1.2 Registros Declaracdo negativa Obrigatrio
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais de seguro desemprego

[Formulario de
1 - REGIME - |[Funcdo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros ir;rfl(éﬁ??;iiares Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais P

entre agentes publicos

federais
1 - REGIME — [Funcgéo 1 - Proviséo da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros Ato de designacdo de Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais dependentes

Ato de cancelamento de
1 - REGIME — [Funcio 1 - Proviséo da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros designacdo Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais de

dependentes
1 - REGIME - |Fungdo 1 - Provisdo da 1.1 ngresso do |1.1.2 Registros lggrmularlos de coleta Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais Hados biométricos

Comprovante de
1 - REGIME — |Funcio 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros matricula de Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais dependente de

instituicao de ensino
1 - REGIME — [Funcio 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.2 Registros Comprovante de data de Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor Pessoais rimeiro emprego
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1 - REGIME —

Funcdo 1 - Provisao da

1.1 Ingresso do

1.1.3 Registros

Ato concessorio de

de senhas

RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais agrémet Condicional
1 - REGIME - |Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do [1.1.3 Registros s L .
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais Acordao TCU admissdo [Condicional
1 - REGIME — [Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros Autorizagdo de Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais exequatur
. . Autorizaca
1 - REGIME - [Funcdo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros N utorlzagalo de a?esso ..
. . a declaragdo de ajuste  |Obrigatério
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais
anual do IRPF
1 - REGIME — |Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros Declaracdo de bens e Obricatério
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais valores &
1 - REGIME — [Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros Ato da concessdo de Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais isencdo de IR
Declaracdo de
1 - REGIME — [Funcéo 1 - Provisédo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros acumulacio de .
. Lo Obrigatdrio
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais emprego
publico
1 - REGIME — [Funcéo 1 - Provisédo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros Declariig:éf) d; Obricatéri
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais peumuiacao de rgatoro
cargo publico
1 - REGIME - [Funcéo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros Declarag:léo fle d Obricatéri
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais rnacmu acao de rgatorio
cargo publico
1 - REGIME — [Funcio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros Declaracio de auséncia ICondicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais ¢
1 - REGIME - |Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros Declaracdo de Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais exoneracdo de cargo
Declaracdo que nao
1 - REGIME — [Funcéo 1 - Proviséo da 1.1 Ingresso do [1.1.3 Registros [possui imdvel no Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais mesmo domicilio do ondiciona
trabalho
1 - REGIME — [Funcgéo 1 - Proviséo da 1.1 Ingresso do [1.1.3 Registros . D
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais Ficha cadastral Obrigatdrio
1 - REGIME — [Funcgéo 1 - Proviséo da 1.1 Ingresso do [1.1.3 Registros FICha. financeira ..
. e anterior Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais
a0 SIAPE
1 - REGIME — [Funcéo 1 - Proviséo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros Formulario do conselho Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais de ética
Portaria de
1 - REGIME — |Funcio 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros autorizacdo para Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais casamento com ondiciona
estrangeiro
1 - REGIME - [Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros ggrtana de credencial Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais
seguranca
P -
1 - REGIME - |Fungdo 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros c:l)(i;zrtlriccllsr de Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais . ondieiona
sistema
~ . . Termo de
1 - REGIME - |[Funcéo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros compromisso de uso  ICondicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais p ondiciona
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1 - REGIME - [Fung@o 1 - Proviso da 1.1 Ingresso do 1.1.3.Reg.istros Termo de opgdo Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais
1 - REGIME - |Fungio 1 - Provisdo da 1.1 ngresso do 1.1.3.Reg.istros Assentamento funcional Obrigatério
RJU Forca de Trabalho Servidor Funcionais legado
1 - REGIME — [Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros Ato de concessdo de Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais auxilio pré-escolar

Declaracio de nao
1 - REGIME - |Fungdo 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros cumulatividade Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais pré-

escolar
1 - REGIME — [Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do [1.1.3 Registros . . ..
RJU Forga de Trabalho Servic;gor Funcionfis Ficha de plano de saide (Condicional
1 - REGIME — [Funcéo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do [1.1.3 Registros Comprpvante de .

. Lo ressarcimento de Condicional

RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais .

saude suplementar
1 - REGIME — [Funcio 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros aR::)?ftllieorlmento do Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor Funcionais

transporte
1 - REGIME — [Funcéo 1 - Provisédo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros Ato de concessdo do Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais auxilio transporte
1 - REGIME - [Funcéo 1 - Provisédo da 1.1 Ingresso do [1.1.3 Registros Ato de C'OHC?SSQO .
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais de Indenizagdo de Condicional

[Transporte

Termo de
1 - REGIME - [Funcéo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros responsabilidade Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais - comprovante

extra SIAPE
1 - REGIME — [Funcgéo 1 - Proviséo da 1.1 Ingresso do [1.1.3 Registros g:rtana de concessao Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais

porte de arma

Declaracdo de
1 - REGIME - |[Funcéo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros ;nme;(sjtiil;i(?selegais Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais

para a posse ou

lexercicio
1 - REGIME - |[Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do [1.1.3 Registros Termo de ajustamento Obrigatério
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais de conduta
1 - REGIME — [Funcgéo 1 - Proviséo da 1.1 ngresso do 1.1.3'Reg'istros Procuragiio para Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor Funcionais

represen
1 - REGIME — |Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais [Termo de curatela
1 - REGIME - [Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais Ato de anulacdo
1 - REGIME — [Funcgio 1 - Proviséo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais Portaria de revogacdo
1 - REGIME - [Fungio 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros Dispositivo legal que Obrigatério
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais originou a vaga
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Requerimento de

periculosidade

1 - REGIME — [Funcéo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros ilizacio d Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais thzagao de ondiciona
nome social
1 - REGIME - |Fungdo 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros Ato de escala de Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais Servigo
1 - REGIME - |Fungéo 1 - Provisdo da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros ~ ..
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais Folha de alteragbes (Condicional
Declaracdo de
. . imento d
1 - REGIME - |[Fungdo 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros cumpr tmento cos ..
. . . Critérios para Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor Funcionais
ocupante de DAS ou
FCPE
Autodeclaracdo
1 - REGIME - |Fungdo 1 - Provisao da 1.1 Ingresso do |1.1.3 Registros para execucio de .
. . Condicional
RJU Forca de Trabalho Servidor [Funcionais trabalho
remoto
1 - REGIME Funcdo 2 - Gestdo do 2.1 Treinamento Comprovante de
RiU " |Desenvolvimento de © i 2.1.1 Capacitagio concﬁl sio/participacio Condicional
Pessoas OAperfelgoament p pa¢
Funcdo 2 - Gestdo do 2.1 Treinamento Portaria de
1 - REGIME — . e o s ..
RIU Desenvolvimento de ) 2.1.1 Capacitacao participagao em Condicional
Pessoas OAperfelgoament grupos de estudos
Funcdo 2 - Gestdo do 2.1 Treinamento
1 - REGIME — . e 2.1.2 Comprovante de .
RIU Desenvolvimento de . Aperfei ‘ onclusio/participacio Condicional
Pessoas OAperfelgoament perteicoamento P pa¢
Ato de concessdo de
- — [Funcgéo 3 - 3.1.1 Atividad ici
I - REGIME — runcao - 3.1 Adicionais tvicacdes a“,l?lonal por Condicional
RJU Compensacdes Penosas atividade
penosa
Ato de cancelamento
- — [Funcgéo 3 - 3.1.1 Atividad ici
I - REGIME — runcao - 3.1 Adicionais tvicacdes de. a.d1010na1 por Condicional
RJU Compensacdes [Penosas atividade
penosa
Ato de concessdo de
= dicional
; _[F 3- R
I - REGIME — fFuncao ~ 3.1 Adicionais |3.1.2 Insalubridade  |por Condicional
RJU Compensacdes - .
insalubridad
e
Ato de cancelamento de
5 dicional
] _IF 3- R
I - REGIME Hneao - 3.1 Adicionais [3.1.2 Insalubridade  |por Condicional
RJU Compensacdes : :
insalubridad
e
1 - REGIME - |Funcéo 3 - L 3.1.3 At.o d e concessio de ..
- 3.1 Adicionais . . adicional por Condicional
RJU Compensacdes Periculosidade . .
periculosidade
1 - REGIME — [Fungdo 3 - 3.1 Adicionais 313 aAc;iOcici;Z?nS)ilamemo « Condicional
RJU Compensacdes ) Periculosidade p
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Ato de concessio de

1 - REGIME - |Fungéo 3 - 31 Adicionais 3.1.3 indenizacdo de Condicional
RJU Compensacdes ' Periculosidade trabalho
de campo
1 - REGIME - |Fung@o 3 - . Bi13 Ato d.e cazlcelamento de N
~ 3.1 Adicionais . . indenizagdo de Condicional
RJU Compensacdes Periculosidade
trabalho de campo
- 3.1.4 Raio X ou At.o d ¢ concessio de
1 - REGIME — [Fung@o 3 - L . adicional por .
- 3.1 Adicionais [Substancia . . Condicional
RJU Compensacdes .. exposi¢ao a raio X ou
Radioativas al L
substancias radioativas
) 3 1.4 Raio X ou Ato d.e Fancelamento
1 - REGIME - [Fung@o 3 - L ) de adicional de .
~ 3.1 Adicionais [Substancia - . Condicional
RJU Compensacdes .. exposi¢do a Raio X,
Radioativas al . L
substancias radioativas
Ato de concessdo de
1 - REGIME - |[Funcgdo 3 - L 3.1.5 Irradiagdo adicional por .
- 3.1 Adicionais . . . Condicional
RJU Compensacdes Tonizante exposi¢do a Raio X,
substancias radioativas
Ato de cancelamento
1 - REGIME - |Funcdo 3 - L. 3.1.5 Irradiagdo de adicional por .
~ 3.1 Adicionais . .~ . . [Condicional
RJU Compensacoes lonizante exposi¢ao a irradiagdo
ionizante
3.1.6 Tempo de Ato de concessdo
- — [Funcgéo 3 - ico - &ni /ou alteragdo d
1 - REGIME — [Func¢do ) 31 Adicionais  [S€TVig0 - Anuénio /o alieragdo de Condicional
RJU Compensacdes Biénio/bienal e adicional por tempo
Quinquénio de servigo
I - REGIME —Fungio 3 - 3.1 Adicionais [3.1.7 Noturno Ato de cancelamento de o 1 gicional
RJU Compensacdes adicional noturno
I - REGIME —Fungio 3 - 3.1 Adicionais [3.1.7 Noturno Ato de concessdo de o 1 gicional
RJU Compensacoes adicional noturno
1 - REGIME — |[Funcdo 3 - 3.2 Obrigagdes [3.2.1 Cumprimento  |Citacdo de decisdo ..
~ T . . NS Condicional
RJU Compensacdes udiciais de Decisdes udicial
1 - REGIME - [Funcio 3 - 3.2 Obrigagdes [3.2.1 Cumprimento  [Certiddo de transito em ..
~ T - ) Condicional
RJU Compensacoes udiciais de Decisoes ulgado
1 - REGIME — |[Funcéo 3 - 3.2 Obrigagdes |3.2.1 Cumprimento  |Decisdo, sentengas e ..
~ . . P Condicional
RJU Compensacoes udiciais de Decisdes acordaos
1 - REGIME - |Funcéo 3 - 3.2 Obrigagdes |3.2.1 Cumprimento [Parecer do 6rgdo ..
~ T L P Condicional
RJU Compensacdes udiciais de Decisdes uridico
I - REGIME —[Funcio 3 - ~ .3.2.0.b.r1gag(~)es 321 C.u {nprlmento Lista de beneficiados  [Condicional
RJU Compensagdes udiciais de Decisdes
1 - REGIME - |Funcéo 3 - i 3.2.0.b.r1gagoes 3.2.1 C.ur~npr1mento Mandado de intimagiio [Condicional
RJU Compensacdes udiciais de Decisdes
I - REGIME —Fungao 3 - 3.2 Obrigagdes 13.2.1 Cumprimento Notificagdo Judicial ~ |Condicional
RJU Compensacdes udiciais de Decisdes
1 - REGIME - |Funcéo 3 - 3.2 Obrigagdes [3.2.2 Reposi¢do ao Processo de reposigdo ..
~ T - de Condicional
RJU Compensacdes judiciais [Erario

valores ao erario
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3.2.3 Pagamento

Alvara judicial/escritura

1 - REGIME - |Funcgdo 3 - 3.2 Obrigagdes |residuos . . L. ..
RIU Compensagdes udiciais ermuneratétios nio pzzlillct:lz de inventdrio e [Condicional
recebidos P
1 - REGIME — |[Fungio 3 - 3 3 Indenizaces 3.3.1 Ajuda de Processo de ajuda de Condicional
RJU Compensacdes ) 95 leusto custo
1 - REGIME - [Fungdo 4 — Gestio de 4.1 Avaliagio de [4.1.1 Estgio g;’“a“a de aprovacdo Obrizatério
RJU Desempenho desempenho [Probatdrio - L. &
lestdgio probatorio
1 - REGIME — [Fungio 4 — Gestdo de 4.1 Avaliacdo de 4.1.1 Estagio Ato de suspensdo de Condicional
RJU Desempenho desempenho Probatdrio estdgio probatdrio
. . F lrio d
1 - REGIME — [Fungdo 4 — Gestdo de 4.1 Avaliacdo de 4.1.1 Estdgio a\(f)zrlﬁl; ;Cr)lze zs tAoio Obricatéri
RJU Desempenho desempenho [Probatdrio g/ . & rigatono
[probatoério
1 - REGIME - [Fungdo 4 — Gestio de 4.1 Avaliagdo de [4.1.1 Estdgio ighcna@ao de recurso Condicional
RJU Desempenho desempenho Probatorio - L
lestagio probatdrio
1 - REGIME — [Fungido 4 — Gestdo de 4.1 Avaliacdo de 4.1.1 Estagio Parecer do recurso de Condicional
RJU Desempenho desempenho Probatorio estdgio probatdrio
- P - =
1 - REGIME — [Funcgdo 4 — Gestéo de 4.1 Avaliacdo de +.1.2 Pr0~mogao € ortaria de~concessao ..
[Progressao de promogdo e Obrigatdrio
RJU Desempenho desempenho . -
funcional [progressao
4 12p ~ Ficha de avaliagdo de
1 - REGIME - |Funcdo 4 — Gestao de 4.1 Avaliacdo de| "™ ro~mogao © desempenho para .
Progressdo p P Condicional
RJU Desempenho desempenho . progressao
p p funcional
funcional
Ato de concessdo de
1 - REGIME - |Funcdo 4 — Gestao de .~ 2.1 Gratificagdes de [gratificacdes ..
RIU Desempenho 4.2 Gratificagdes Desempenho e Condicional
desempenho
llli[? EGIME - gizgi?pi&lgesmo de 4.2 Gratificacdes 3ézge§}er$;f;iiioes Formulario de avaliagdo|Condicional
> - =
1 - REGIME - |Funcgido 4 — Gestdo de .. . |22 GratificagGes de ortarlfl ,de c?ncessao .
RIU Desempenho 4.2 Gratificagcdes Titulagio de gratificagdo por Condicional
titulacdo
Reconhecimento de
1 - REGIME — FUHQEIO 4 — Gestao de 4 2 Gratificacdes 4.2.2 Gratifica(;()es de [saberes e Competéncias Condicional
RJU Desempenho ' ¢ Titulacdo -
RSC
1 - REGIME - |Funcgio 4 — Gestéo de .. . 2.3 GratificagGes de Portar1?1 fie C?ncessﬁo .
RIU Desempenho 4.2 Gratificagdes Qualificacio de gratificagdes de Condicional
qualificacdo
n =
1 - REGIME - |Funcdo 4 — Gestao de . . [.2.4 gratificacdo de to .d.e COP cessdo de .
RIU Desempenho 4.2 GratificacOes Incentivo gratificacdo de Condicional
p incentivo
- Ato d do d
1 - REGIME - |[Funcdo 4 — Gestao de .. . |.2.5 gratificacdo 0. ,e Coflcessao ¢ ..
RIU Desempenho 4.2 Gratificacoes tempordria gratificacdo Condicional
temporaria
1 - REGIME - [Fung@o 4 — Gestdo de .. . 2.6 gratificagdo de Ato de 'CF)ncessﬁo o
RJU Desempenho 4.2 Gratificages ncremento de gratificagio de Condicional

incremento
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Ato de concessio de

- — [Funcéo 4 — a 4.2.7 ificagdo d o
1 - REGIME -~ [Fungdo 4 — Gestdo de 4.2 Gratificagdes| . . gratificagao de gratificacdo de Condicional
RJU Desempenho atividade ..
atividade
1 - REGIME — [Fungio 4 — Gestdo de 4.2 Gratificagoes 4.2.8 gr.atlflcagao Ato .dF: concessao de Condicional
RJU Desempenho especifica gratificacdo especifica
I - REGIME — [Fungdo 4 — Gestao de 4.2 Gratificagdes4.2.9 Gratificacdes Ato de exoneragdo de oo jicional
RJU Desempenho oratificagdes
= ~ [Termo de op¢ao
1 - REGIME — [Funcdo 4 — Gestdo de L L s .
RJU Desempenho 4.2 Gratificagdes4.2.9 Gratificagdes  |de gratificacdo de Condicional
desempenho
1 - REGIME — |[Fungdo 4 — Gestao de 4.3 Incentivos . . ..
RIU Desempenho funcionais 4.3.1 Elogio Ato de elogio Condicional
| - REGIME —Fungio 4 — Gestdo de 4.3 Incentivos 1 3 5 e Ato de premiacio Condicional
RJU Desempenho funcionais
| - REGIME — [Fungio 4 — Gestao de .3 Incentivos |, 5 3 Homenagem  [Ato de mencdo honrosa [Condicional
RJU Desempenho funcionais
1 - REGIME — |[Fungio 5 — Evolugio 5.1 Cargo 5.1.1 Portaria de Condicional
RJU Funcional ublico [Disponibilidade disponibilidade
1 - REGIME — [Fungédo 5 — Evolugdo 5.1 Cargo 5.1.2 Portaria de Condicional
RJU Funcional ublico [Aproveitamento aproveitamento
1 - REGIME — [Fungdo 5 — Evolugdo 5.1 Cargo 5.1.3 Jornada de Portaria de r§du§ﬁo € .
. e aumento de jornada Condicional
RJU Funcional publico trabalho
de trabalho
1 - REGIME — [Fungdo 5 — Evolugdo 5.1 Cargo 5.1.3 Jornada de Portaria de reversdo de Condicional
RJU Funcional ptblico trabalho jornada de trabalho
1 - REGIME — [Fungédo 5 — Evolugdo 5.1 Cargo 5.1.4 Alteragdo de Ato de concessdo ou Condicional
RJU Funcional ublico Regime de alteracdo
1 - REGIME — [Fungido 5 — Evolugdo 5.1 Cargo ~ Atestado de capacidade ..
RIJU Funcional Gblico p-1.5 Readaptagao 0 o) (Condicional
1 - REGIME - [Funcgio 5 — Evolucio 5.1 Cargo ~ . ~ ..
RIU Funcional blico 5.1.5 Readaptacdo Portaria de readaptacdo [Condicional
I - REGIME — Fung?lo >~ Evolugio 5',] Cargo 5.1.6 Reconducio Portaria de recondugdo [Condicional
RJU Funcional tiblico
1 - REGIME - [Funcgio 5 — Evolucio 5.1 Cargo 5.1.7 Reversdo de Portaria de reversio de Condicional
RJU Funcional ublico [Aposentadoria aposentadoria
1 - REGIME — |[Fungdo 5 — Evolugdo 5.1 Cargo . = . . ~ -
RIU Funcional dblico 5.1.8 Reintegragdo  |Portaria de reintegracdo |Condicional
5.2.1 Horério
1 - REGIME - |Funcdo 5 — Evolugdo 5.2 Controle de  |especial de servidor .. ..
. a Laudo pericial Condicional
RJU Funcional frequéncia portador
de necessidades
5.2.1 Hordério . o
- - ) ) Portaria de autorizagdo
I - REGIME - [Fung@o 5 — Evolugdo 5.2 Cfmthle de lespecial de servidor |4 oeario especial Condicional
RJU Funcional frequéncia portador
. para PNE
de necessidades
5.2.1 Horario Portaria de
1 - REGIME — [Funcdo 5 — Evolugao 5.2 Controle de |especial de servidor ~[cancelamento de ..
. . (- . Condicional
RJU Funcional frequéncia horario especial para

portador
de necessidades

PNE
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5.2.1 Horario

Ato informando

- — [Funcgéo 5 — Evoluca 5.2 Controle d i i . .
I - REGIME ung?lo volugao ?n TO ¢ fespecial de servidor 4144 de Condicional
RJU Funcional frequéncia portador -
. compensacao
de necessidades
5 5 9 Hordri Ato de autorizacdo
1 - REGIME - |[Funcdo 5 — Evolugdo 5.2 Controle de [~~~ orario de hordrio especial Condicional
RJU Funcional frequéncia espec ial a0 para ondiciona
servidor estudante
estudante
Ari Ato inf
1 - REGIME — [Fungdo 5 — Evolugdo 5.2 Controle de 5.2.2 Horarlo hé;)élrriloosénando Condicional
RJU Funcional frequéncia espec ial a0 ~ ondiciona
servidor estudante compensacio
1 - REGIME — [Fungdo 5 — Evolugdo 5.2 Controle de 5.2.3 Participagdo Ato de participagdo do ..
. N em grupos de . Condicional
RJU Funcional frequéncia - servidor
trabalho, comissdes
1 - REGIME — Fung?lo 5 — Evolugdo 5.2 C9nt§ole de 5 5 4 Férias Port,ar.la de interrupcao Condicional
RJU Funcional frequéncia de férias
1 - REGIME — Fung?lo 5 — Evolugdo 5.2 C9nt¥ole de 5 5 4 Férias A/tc.) de Acumulacio de Condicional
RJU Funcional frequéncia férias
1 - REGIME — [Fungdo 5 — Evolugdo >3 : _  I5.3.1 Exercicio Portaria de ..
. Movimentagao s . o Condicional
RJU Funcional [provisorio exercicio provisorio
de pessoal
1 - REGIME — [Fungdo 5 — Evolugdo 5.3 . N 5-3.2 Exercicio de Portaria de alteragdo ..
. Movimentacdo |carreira .. Condicional
RJU Funcional . de exercicio
de pessoal descentralizada
1 - REGIME - [Funcdo 5 — Evolugdo 5.3 . N 5.3.3 Lotagdo e Ato colocando ..
. Movimentagao . S - Condicional
RJU Funcional i exercicio servidor & disposicdo
e pessoal
1 - REGIME - |[Funcéo 5 — Evolucdo p-3 ) _ P33 Lotacdoe Ato de entrada ..
. Movimentagao . L. Condicional
RJU Funcional exercicio em exercicio
de pessoal
~ = 5.3 ~
- —|F 5—Evol 5.3.3 Lot
| - REGIME ungflo VOlIedo Movimentacao ., 9 agao e Ato de apresentacio Condicional
RJU Funcional i exercicio
e pessoal
~ = 5.3 ~
- —|F 5—Evol 5.3.3 Lot
| - REGIME ungflo voueao Movimentacao . 9 a0 e Portaria de lotacdo Condicional
RJU Funcional i exercicio
e pessoal
~ . 5.3 5
- —_|F 5—Evol . 5.3.3 Lot . . .
| - REGIME unggo VOREA0 Movimentagao ., 9 agaoe Portaria de Localiza¢do [Condicional
RJU Funcional i exercicio
e pessoal
1 - REGIME — [Funcao 5 — Evolugao i/ﬁ) imentacio 5'3"_‘ Remogz?}o POT Ao de remocao Condicional
RIU Funcional v ¢ motivo de satide ou de conjuge ondiciona
de pessoal lacompanhar
1 - REGIME - [Fung¢do 5 — Evolugdo 15\/3) imentacio 5'3'4 Remoc_;?}o por [ aud < cial Condicional
RIU Funcional \% c motivo de saude ou audo pericia ondiciona
de pessoal lacompanhar
~ . 5.3
. —|F 5—Evol . .
| - REGIME ung?lo volugao Movimentagdo [5.3.4 Remocdo Ato de remoc¢do Condicional
RJU Funcional
de pessoal
~ . 5.3
. —|F 5—Evol . . .
| - REGIME ung?lo volugao Movimentacdo [5.3.4 Remocao Ato de desligamento  [Condicional
RJU Funcional

de pessoal
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~ . 5.3
- —|F 5 —Evol . ..
lliJé{ EGIME Fung?lo 1 volugao Movimentagao [5.3.5 Cessdo Ato de cessdo Condicional
unciona de pessoal
= ~ 5.3
- —|F 5 —Evol . ..
lliJé{ EGIME Fungflo | VOuGao Movimentagdo [5.3.5 Cessdo Ato de apresentacdo Condicional
unciona de pessoal
~ ~ 5.3 L
- —|F 5—Evol . Oficio de ret ..
| - REGIME ungflo volugao Movimentagdo [5.3.5 Cessdo ICIO. ¢ reforno Condicional
RJU Funcional de cedido
de pessoal
= ~ 5.3
- —|F 5 —Evol . .. .. ..
11{J[§ EGIME Fungflo | volugao Movimentacdo [5.3.6 Requisicdo Ato de requisi¢do Condicional
unciona de pessoal
~ ~ 5.3 L
- —|F 5 —Evol . .. Oficio de ret ..
| - REGIME ung?lo voligdo Movimentacdo [5.3.6 Requisicao 1e10 ’e. retorno Condicional
RJU Funcional de pessoal de requisitado
= ~ 5.3 Termo de opcdo
- —IF 5 —Evol . ~ .
IIUI§ EGIME FEEE?C())naI VOlugao Movimentagdo [5.3.6 Requisi¢do de auxilio Condicional
de pessoal alimentagio
1 - REGIME - |[Fungdo 5 — Evolugdo -3 . . [5.3.7 Portaria de ..
. Movimentagdo T e Condicional
RJU Funcional i Redistribui¢ao redistribuicdo
e pessoal
1 - REGIME — [Fungdo 5 — Evolugdo 5.3 . _  5.3.8 Transferéncia de [Decreto de ..
. Movimentagao . L Condicional
RJU Funcional Diplomata transferéncia (SEB
de pessoal
~ = 5.3 A
; _IF 5—Evol . 5.3.8 Transf d . . ..
| - REGIME ung?lo VOrEao Movimentagao . ransterencia ce Portaria de transferéncialCondicional
RJU Funcional Diplomata
de pessoal
~ . 5.3
- _IF 5—Evol . ..
IIUI?EGIME Fuzg?on 1 volugao Movimentacdo [5.3.9 Colaboragdo Ato de colaboragdo Condicional
unciona de pessoal
N —
1 - REGIME — [Funcdo 5 — Evolugado p.3 . N 5.3.10 Projeto to de a.u torizagao ..
. Movimentagdo [ . . para projeto Condicional
RJU Funcional institucional .
de pessoal institucional
P -
1 - REGIME - |[Funcéo 5 — Evolucdo 5.4 Licenga e >-4.1 Afastamento orta'rla d~e ..
. para estudos ou autorizacao para Condicional
RJU Funcional afastamentos -~ . .
Missdo no Pais ou estudos ou missao
1 - REGIME - |[Fungdo 5 — Evolu¢do 5.4 Licenga e p.4.2 AfaSt,aFnento Diploma de Condicional
RJU Funcional afastamentos para exercicio de elegibilidade ondieiona
mandato eletivo
Portaria de
4.2 Af:
1 - REGIME — [Funcdo 5 — Evolugado 5.4 Licenga e > ast’afnento autorizacdo para .
) [para exercicio de .. Condicional
RJU Funcional afastamentos . exercicio de mandato
mandato eletivo .
eletivo
Portaria de
4.2 Af:
1 - REGIME - |[Funcdo 5 — Evolugdo 5.4 Licenca e > ast/amento encerramento para .
) [para exercicio de L. Condicional
RJU Funcional afastamentos . exercicio de mandato
mandato eletivo .
eletivo
A
4.3 Afastamento autt(;fiia do/encerrame
1 - REGIME - [Fungéo 5 — Evolugdo 5.4 Licenca e |para participacio em ¢ e Condicional
RJU Funcional afastamentos Nt 0 para participacao

[programas de
[pOs-graduacao

cm

Ip6s-graduacio
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5.4.4 Afastamento

particular

. P 1
1 - REGIME - |[Funcdo 5 — Evolugdo 5.4 Licenga e preventivo em ortaria de ..
RJU Funcional afastamentos [processo afastamento Condicional
ladministrativo preventivo
disciplinar
5.4.5 Afastamento
. i A i a
1 - REGIME — [Fungdo 5 — Evolugdo 5.4 Licenca e para s§rv1r em to de designagdo de .
RJU Funcional afastamentos OTganisSmos afastamento do Condicional
internacionais com  [servidor
0 qual o Brasil
1 - REGIME - |[Fungdo 5 — Evolugdo 5.4 Licencae  [5.4.6 Licenga para Portaria de concessao Condicional
RJU Funcional afastamentos [Atividade Politica para atividade politica
1 - REGIME — Funggo 5 — Evolugdo 5.4 Licengcae  |5.4.7 Licencga a Certidio de nascimento ICondicional
RJU Funcional afastamentos Gestante
1 - REGIME — [Fungdo 5 — Evolugéo 5.4 Licengcae  |5.4.7 Licenga a Ato de concessdo de Condicional
RJU Funcional afastamentos Gestante licenca a gestante
1 - REGIME — [Fungido 5 — Evolugdo 5.4 Licengcae  |5.4.7 Licenga a Requerimento da Condicional
RJU Funcional afastamentos Gestante rorrogacio
1 - REGIME — [Fungédo 5 — Evolugdo 5.4 Licengcae  |5.4.7 Licenga a Ato de prorrogacdo de Condicional
RJU Funcional afastamentos Gestante licenca gestante
1 - REGIME — [Fungido 5 — Evolugdo 5.4 Licengcae  |5.4.8 Licenca a ‘o ..
. Despacho concessério  [Condicional
RJU Funcional afastamentos adotante
1 - REGIME — [Fungédo 5 — Evolugdo 5.4 Licengcae  |5.4.8 Licencga a Ato de concessdo de Condicional
RJU Funcional afastamentos adotante licenca adotante
5 40Li Portaria de concessio
1 - REGIME - [Fungdo 5 — Evolugdo 5.4 Licenca e o ’1cen§a de .
. Incentivada sem . . . Condicional
RJU Funcional afastamentos Remuneracio licenca incentivada
§ sem remuneracao
5 4.0 Licen Ato de cancelamento
1 - REGIME — [Fungé@o 5 — Evolugdo 5.4 Licenga e 4.2 acenga de licenga incentivada |~ ..
RJU Funcional afastamentos [ncentivada sem sem ondiciona
Remuneracio ~
remuneracio
1 - REGIME - |[Fungdo 5 — Evolu¢do 5.4 Licenga e 5.4.10 Licencga para g:rltiirelz (16 Ca(;;lcessao Condicional
RJU Funcional afastamentos Capacitagdo . ¢ ~p ondiciona
capacitacio
1 - REGIME — |Funciio 5 — Evolugio 5.4 Licenca 5.4.11 Licenca para  [Portaria de concessdo
RIU Funcional e desempenho de licenga para exercer |[Condicional
afastamentos  |de mandato mandato classista
5 412 Licenca Portaria de concessio
1 - REGIME - |[Funcdo 5 — Evolucdo 5.4 Licenga e o S ne da Condicional
RJU Funcional afastamentos Fl\)/?irleiltgr ervieo licenca para ondiciona
servico militar
Portaria de concessao
1 - REGIME — [Funcdo 5 — Evolugao 5.4 Licenga e 0.4.13 Llcgnga d,e ..
RIU Funcional o fastamentos para tratar interesse  [licencga para tratar Condicional
particular de interesse
articular
= < . 5.4.13 Licenca para .
1 - REGIME — [Funcdo 5 — Evolugado 5.4 Licenca e ; Portaria de Condicional
RJU Funcional afastamentos ratar interesse interrupcao de licenca ondiciona
articular
~ = . 5.4.13 Licenca .
1 - REGIME — [Funcdo 5 — Evolugéo 5.4 Licenca e . Portaria de ..
. para tratar interesse ~ . Condicional
RJU Funcional afastamentos prorrogacdo de licenca
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Requerimento de

1 - REGIME - |Fungdo 5 — Evolugdo 5.4 Licencae  [5.4.14 Licenca licenca Condicional
RJU Funcional afastamentos paternidade &
paternidade
1 - REGIME — [Fungido 5 — Evolugio 5.4 Licencae  [5.4.14 Licenca Ato de concessdo de Condicional
RJU Funcional afastamentos aternidade licenca paternidade
1 - REGIME — |[Fungdo 5 — Evolugio 5.4 Licencae  [5.4.14 Licenca Ato de prorrogacdo de Condicional
RJU Funcional afastamentos aternidade licenca paternidade
1 - REGIME — |[Fungdo 5 — Evolugdo 5.4 Licencae  [5.4.14 Licenca s . ..
RJU Funcional afastamentos aternidade (Certidao de nascimento [Condicional
| - REGIME - [Fung@o 5 — Evolugio 5.4 Licenca e 5.4..15 Licenca por Cqmunicagﬁo de. .
RIU Funcional fastamentos [Acidente em acidente em servico Condicional
) Servigo ou trabalho
1 - REGIME - |[Fungdo 5 — Evolugdo 5.4 Licengcae  [5.4.15 Licenca por .. ..
RJU Funcional afastamentos [Acidente em lLaudo pericial Condicional
5.4.16 Licenca por Ato de concessdo de
1 - REGIME — [Fungdo 5 — Evolugdo 5.4 Licencae  |motivo de doenca em Llcznga por motive Condicional
RJU Funcional afastamentos pessoa da ¢ doenga em
familia pessoa da
familia
1 - REGIME - |[Fungdo 5 — Evolugdo 5.4 Licencae  [5.4.17 Licenca g:rtarla de concessao Condicional
RJU Funcional afastamentos Prémio . n
licenca prémio
. . F lario d
1 - REGIME — [Funcdo 5 — Evolugdo 5.4 Licencae  [5.4.17 Licenca or;nutar(llo l'e Condicional
RJU Funcional afastamentos Prémio | suirto de fieenea ondiciona
premio
5.4.18 Licenca por  [Portaria de concessdo
1 - REGIME - [Fungdo 5 — Evolugdo 5.4 Licengae  [afastamento do de licenca por Condicional
RJU Funcional afastamentos conjuge / afastamento do conjuge ondiciona
companheiro companheiro
. ~ . 5.4.18 Licenca por . (o
1 - REGIME — [Funcao 5 — Evolugao 5.4 Licenga e Portaria de término Condicional
RJU Funcional afastamentos 223?;6;“0 . da licenca ondiciona
P - =
1 - REGIME — [Funcdo 5 — Evolugio 5.4 Licengae  [5.4.19 Licenca d:litiirel;l C:le coneessao Condicional
RJU Funcional afastamentos [Extraordindria 9 L. ondiciona
extraordindria
5 490 Af Portaria de
1 - REGIME - [Fung@o 5 — Evolugao 5.4 Licenca e o C astAaInento autorizagio para curso |~ .o
RJU Funcional afastamentos g:‘trl? do;lrso tos de altos
estudos
s 401 Li Ato de concessdo de
1 - REGIME - [Fung@o 5 — Evolugao 5.4 Licenca e o7 Licenga para licenca para tratar Condicional
RJU Funcional afastamentos ’é’;?it(allemento da satde ondiciona
do servidor
Ato concessorio
1 - REGIME - |[Funcéo 5 — Evolucio 5.4 Licenga e 5.4.22 Afastamento para participar de Condicional
RJU Funcional afastamentos girr?ngg;o de curso de ondiciona
formacao
~ 5 5.5.1 Nomeacio,
1 - REGIME - |[Funcgido 5 — Evolucdo 5.5 Cargos e : . .
RIU Funcional Funcoes [posse, exercicio e Ato de nomeacido Condicional

exoneragao
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5.5.1 Nomeacdo,

Portaria de entrada

1 - REGIME - [Fung¢do 5 — Evolugdo 5.5 Cargos e : . .
RJU Funcional Fung()es [posse, exercicio e lem exercicio no CC Condicional
exoneracio ou FG
1 - REGIME - |[Funcdo 5 — Evolugdo 5.5 Cargos e 5.5.1 Nomeatg?io, Portaria de concessao ..
. - [posse, exercicio e . Condicional
RJU Funcional [Funcdes - de titulo
exoneracao
1 - REGIME - |[Funcdo 5 — Evolugdo 5.5 Cargos e 551 Nomeatgéo, Portaria de dispensa Condicional
RJU Funcional Funcoes pOSSe, CXEICIClo € de titulo ondiciona
exoneracio
| - REGIME — [Fungiio 5 — Evolugio 5.5 Cargos e 5.5.1 Nomeatgéo, Portaria de designacado .
RIU Funcional Funcdes [posse, exercicio e de FCT, FG, FCC Condicional
¢ exoneracao e FCPE
— p - -
1 - REGIME — [Fungdo 5 — Evolugdo 5.5 Cargos e p-5.1 Nomeatgflo, ortaria de dispensa ..
RJU Funcional Funcdes posse, exercicio e da FCT, FG, FCC e Condicional
exoneragao FCPE
1 - REGIME - |[Fungdo 5 — Evolugdo 5.5 Cargos e 5.5.1 Nomeag?lo, Portaria d~e ..
RJU Funcional Funcdes [posse, exercicio e exoneragdo do CC, Condicional
exoneragao CD
1 - REGIME — [Fungdo 5 — Evolugdo 5.5 Cargos e 5.5.1 Nomeetgfﬁo, Termo de posse Condicional
RJU Funcional Funcoes [POSSE, EXCICICIO € em CC,CD ondiciona
exoneracao
~ T a
1 - REGIME — [Fungio 5 — Evolucdo 5.5 Cargos e 5.5.1 Nomeatg?w, erfno.di: opgdo por N
RIU Funcional Funcoes [posse, exercicio e retribui¢do do CC, Condicional
¢ exoneracao CD
_ _ 5.5.2 Designacdo e [Portaria de designag@o
- —|F 5—Evol 5.5 C . . . . ..
IIUI? EGIME FEEE?(?naI A Fun ;rfos © dispensa de substituto |e dispensa de substituto |Condicional
¢ eventual eventual
Comprovante
1 - REGIME — [Funcao 5 — Evolugao 5.5 Cargos e 5j5'2 Designagdoe  (de ) ..
RJU Funcional Fungdes dispensa de comunica¢do Condicional
substituto eventual e
substitui¢do
5.5.3 Concessao,
1 - REGIME — [Funcdo 5 — Evolugado 5.5 Cargos e revisio e correlagio [Portaria de quintos Condicional
RJU Funcional [Funcdes de e décimos ondiciona
quintos, décimos e
5.5.3 Concessao,
1 - REGIME — [Funcdo 5 — Evolugao 5.5 Cargos e revisio e correlagio  [Portaria de concessdo Condicional
RJU Funcional [Funcdes de de vantagem pessoal ondiciona
quintos, décimos e
Portaria de
1 - REGIME — [Funcdo 5 — Evolugado 5.5 Cargos e 5.5.4 Fun¢do nao designacdo de fungio Condicional
RJU Funcional [Funcdes estruturada hio
estruturada
~ 5 . 5.6.1 Processo
1 - REGIME - |[Funcgio 5 — Evolucdo 5.6 Regime . o
. .o |Administrativo Ato conclusivo do PAD [Condicional
RJU Funcional disciplinar Disciplinar (PAD)
1 - REGIME — [Funcdo 5 — Evolugado 5.6 Regime 5.6.1.P'roces'so Ato de imposi¢ao Condicional
RJU Funcional disciplinar Administrativo da penalidade ondiciona

Disciplinar (PAD)
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5.6.1 Processo

1 - REGIME - [Fungdo 5 — Evolugdo 5.6 Regime A dmini ) Ato de cumprimento Condicional
: s il ministrativo . ondiciona
RJU Funcional disciplinar Disciplinar (PAD) de penalidade
Ato de constitui¢do
~ - . 5.6.1 Processo -
1 - REGIME - [Fungdo 5 — Evolugdo 5.6 Regime . . da comissdo do .
. Lo [Administrativo Condicional
RJU Funcional disciplinar N [processo
Disciplinar (PAD) . .
administrativo
1 - REGIME - |[Funcdo 5 — Evolugdo 5.6 Regime ZS.PP.roces.so Ato de participacao Condicional
; s eminl ministrativo . ondiciona
RJU Funcional disciplinar Disciplinar (PAD) do servidor
= ~ . Ato de constitui¢do da
1 - REGIME — [Fungdo 5 — Evolugdo 5.6 Regime 5.6.2 Processo de . .
. L e A comissdo de Condicional
RJU Funcional disciplinar Sindicincia e .
sindicancia
1 - REGIME — |[Fungdo 5 — Evolugdo 5.6 Regime 5.6.2 Processo de Ato conclusivo da ..
. - e A Condicional
RJU Funcional disciplinar Sindicancia sindicancia
1 - REGIME — |[Fungio 5 — Evolugio 5.6 Regime 5.6.2 Processo de Ato de imposigdo da Condicional
RJU Funcional disciplinar Sindicincia enalidade
1 - REGIME — [Fungido 5 — Evolugdo 5.6 Regime 5.6.2 Processo de Ato de cumprimento de Condicional
RJU Funcional disciplinar Sindicancia enalidade
A - =
1 - REGIME — [Fungdo 5 — Evolugdo 5.6 Regime 5.6.2 Processo de ;)tiiie (iesiil(;gr(ljz(l)gao de Condicional
RJU Funcional disciplinar Sindicancia p . pag ondiciona
servidor
Autorizagdo para o
1 - REGIME - [Fungdo 5 — Evolugdo 5.6 Regime 5.6.3 Conflito de exercicio de .
. T . o Condicional
RJU Funcional disciplinar interesses atividade
privada
! - REGIME — Fung?lo > — Evolugdo D7 Vacancia de 5.7.1 Exoneragdo Portaria de exoneragdo [Condicional
RJU Funcional Cargo
I - REGIME — Funggo > —Evolugao >-7 Vacancia de 5.7.1 Exoneracdo Pedido de exoneragdo [Condicional
RJU Funcional Cargo
I - REGIME —Fungio 5 — Evolugdo >.7 Vacancia de s 5 5 pomiceao Portaria de demissio  |Condicional
RJU Funcional Cargo
1 - REGIME — Funggo 5 — Evolugio 5.7 Vaciancia de 5.7.3 Destituigio Portaria de destitui¢do Condicional
RJU Funcional Cargo de cargo
Requerimento de
. 5.7.4 P d
1 - REGIME — [Funcao 5 — Evolugao 5.7 Vacancia de . rograma de adesdo ao programa de ..
) Desligamento . Condicional
RJU Funcional Cargo L. desligamento
voluntario L.
voluntario
1 - REGIME — [Funcdo 5 — Evolugao 5.7 Vacancia de 5'7'4. Programa de Portaria d 50 ICondicional
RIU Funcional Cargo Desl]ga}mento ortaria de exoneragao ondiciona
voluntdrio
1 - REGIME — |[Fungdo 5 — Evolugdo 5.7 Vacancia de |5.7.5 Posse em . A ..
. Portaria de vacancia Condicional
RJU Funcional Cargo outro cargo
1 - REGIME — Funggo 5 — Evolugdo 5.7 Vacancia de |5.7.5 Posse em Pedido de vacincia Condicional
RJU Funcional Cargo outro cargo
I - REGIME — Fung?lo >~ Evolugao >-7 Vacancia de 5.7.6 Falecimento Certidao de 6bito Condicional
RJU Funcional Cargo
1 - REGIME — Funggo 5 — Evolugdo 5.7 Vacancia de 5 7 6 Falecimento Portapa de vacéancia por Condicional
RJU Funcional Cargo falecimento
1 - REGIME — Fung?lo 5 — Evolugdo 5.7 Vacancia de 5 7 6 Falecimento Cert1d€19 de Morte Condicional
RJU Funcional Cargo Presumida
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6.1.1 Exames de

Conclusao da

1 - REGIME — [Fungdo 6 — Seguridade 6.1 Saude avaliacdo de aptiddo .
. ‘ ) . . ¢
RJU Social Ocupacional Lr;x;eistldura/admlsm fisica e Obrigatério
mental
1 - REGIME — [Fungio 6 — Seguridade 6.1 Satide 6.1.2 Exames Atestado de satide Obricatério
RJU Social Ocupacional Periddicos ocupacional - ASO g
1 - REGIME — |[Fungio 6 — Seguridade 6.1 Saude 6.1.2 Exames Termo de recusa Condicional
RJU Social Ocupacional Periddicos
1 - REGIME — Fungﬁo 6 — Seguridade 6.2 . 6.2.1 Reglstros Certidio de casamento |Condicional
RJU Social [Aposentadoria  [Pessoais
1 - REGIME — Fungﬁo 6 — Seguridade 6.2 . 6.2.1 Reglstros Certiddo de nascimento ICondicional
RJU Social Aposentadoria  [Pessoais
1 - REGIME — Fungﬁo 6 — Seguridade 6.2 . 6.2.1 Reglstros Certidio de 6bito Condicional
RJU Social [Aposentadoria  [Pessoais
1 - REGIME — [Fungdo 6 — Seguridade 6.2 6.2.1 Registros Declaracdo de uniao Condicional
RJU Social Aposentadoria  |Pessoais estavel
1 - REGIME — [Fungio 6 — Seguridade 6.2 0.2.2 C~0ncess'5(~), Processo de alteracdo Condicional
RJU Social Aposentadoria alteracdo, revisao de aposentadoria ondiciona
ou cancelamento
3 P d
1 - REGIME — [Fungio 6 — Seguridade 6.2 6.2.2 Cfmcess.a(f’ rocess? y ..
RIU Social Aposentadoria alteracdo, revisao concessao de Condicional
pos ou cancelamento aposentadoria
. 6.2.2 Concessio, Processo de
1 - REGIME - |Fungéo 6 — Seguridade 6.2 - . cancelamento .
RJU Social Aposentadoria plteragdo, revisdo incia d Condicional
P ou cancelamento ou renuncia de
aposentadoria
1 - REGIME - [Fung@o 6 — Seguridade 6.2 6.2.2 C~0ncess'a?u3, Processo de revisdo Condicional
RJU Social Aposentadoria alteracdo, revisao de aposentadoria ondiciona
ou cancelamento
3 D ho d
1 - REGIME — [Fungdo 6 — Seguridade 6.2 022 C~oncess.a(~), espactio e. .
RJU Social Aposentadoria alteracdo, revisdo aposentadoria Condicional
p ou cancelamento CGU
— Dilicencia d
1 - REGIME — [Funcao 6 — Seguridade 6.2 0.2.2 C~oncess.a(~), reencia .e ..
RJU Social Aposentadoria alteracdo, revisdo aposentadoria Condicional
P ou cancelamento CGU
_ Acérdao
1 - REGIME — [Funcao 6 — Seguridade 6.2 0.2.2 Concess.ao, TCU ..
RJU Social [Aposentadoria alteragio, revisdo aposentadori Condicional
ou cancelamento A
3 Ato d
1 - REGIME — [Funcao 6 — Seguridade 6.2 0.2.2 C~oncess.a(3, . ° e' . ..
RJU Social Aposentadoria  [1I€1a630, revisio inconsisténcias de Condicional
p ou cancelamento Orgdos de controle
1 - REGIME - |[Funcdo 6 — Seguridade 6.2 6.2.3 Concesso de  [Ato de concessdo de
RJU Social A osentadoria [/ -oono de abono de Condicional
p Permanéncia [permanéncia
1 - REGIME — [Fungdo 6 — Seguridade 6.2 6.2.4 Averbacdo de |Certiddo de tempo de Condicional
RJU Social Aposentadoria [tempo de servigo servigo/contribuicdo
1 - REGIME — [Funcdo 6 — Seguridade 6.2 6.2.4 Averbacdo de Ato de averbagao Condicional
RJU Social Aposentadoria  [tempo de servico de tempo de ondicto

servico/contribui¢do
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6.2.5 Conversao

[Formulario de

1 - REGIME - |Fung@o 6 — Seguridade 6.2 o tempo de informagdes sobre Condicional
RJU Social Aposentadoria P . atividades
servigo especial ..
especiais
- . 6.2.5 Conversao Processcj de
1 - REGIME — [Fungdo 6 — Seguridade 6.2 conversdo de tempo .
. . do tempo de . Condicional
RJU Social [Aposentadoria . . especial para
servico especial .
aposentadoria
6.2.6 Desaverbagio de|Certiddo de
1 - REGIME - |[Funcdo 6 — Seguridade 6.2 tempo de desaverbacdo tempo ..
: . Condicional
RJU Social Aposentadoria  [Servico/contribuica de
0 servico/contribui¢do
6.2.6 Desaverbagio de[Processo de
1 - REGIME — [Fungdo 6 — Seguridade 6.2 tempo de desaverbagdo tempo .
. . Condicional
RJU Social Aposentadoria  [Servigo/contribui¢d  [de
0 servigo/contribuigdo
! - REGIME — Fungdo 6 — Seguridade 6.3 Pensdo 0.3.1 Registros Certiddo de nascimento [Condicional
RJU Social [Pessoais
I - REGIME — Fungﬁo 6 — Seguridade 6.3 Pensdo 6.3.1 Reglstros Certiddo de 6bito Condicional
RJU Social Pessoais
1 - REGIME — Fungao 6 — Seguridade 6 3 Pensio 6.3.1 Reglstros De?laragao de unido Condicional
RJU Social Pessoais estavel
I - REGIME —Fungao 6 — Seguridade 6.3 Pensdo 0.3.1 Registros Certiddo de 6bito Condicional
RJU Social [Pessoais
1 - REGIME - [Fungdo 6 — Seguridade . 0.3.2 C~0nces§ﬁ?, Processo de alteracdo .
. 6.3 Pensdo alteracdo, revisio - Condicional
RJU Social de pensdo
ou cancelamento
- . 6.3.2 Concessio,
1 - REGIME - |[Funcdo 6 — Seguridade - ~ o Processo de .
. 6.3 Pensdo alteracdo, revisio - - Condicional
RJU Social concessdo de pensdo
ou cancelamento
. 6.3.2 Concessao Processo de
1 - REGIME - |[Fung@o 6 — Seguridade N e . cancelamento ou ..
. 6.3 Pensio alteracao, revisio .. Condicional
RJU Social renidncia de
ou cancelamento ~
ensio
5 : 6.3.2 Concessao, -
1 - REGIME — [Funcao 6 — Seguridade 5 ~ < Processo de revisdo .
. 6.3 Pensdo alteracao, revisio - Condicional
RJU Social de pensdo
ou cancelamento
1 - REGIME - |Funcio 6 — Seguridade 6.3 Pensi 0.3.2 C~0ncess.€1(~), Despacho de Condicional
RJU Social -2 Fensao alteracdo, revisdo bensio CGU ondicional
ou cancelamento
1 - REGIME — [Funcao 6 — Seguridade _ 0.3.2 C~oncess.€1(~), Diligéncia de ..
. 6.3 Pensdo alteracao, revisao " Condicional
RJU Social pensdo CGU
ou cancelamento
- . 6.3.2 Concessido
1 - REGIME — [Funcéo 6 — Seguridade - ’ Lo - .
RIU Socigal £ 6.3 Pensao alteracio, revisio Acorddo TCU pensdo [Condicional
ou cancelamento
~ f/ :
1 - REGIME - |[Funcdo 6 — Seguridade . 6.3.2 Concessdo, O 1c1o.deA . ..
. 6.3 Pensdo alteracdo, revisio inconsisténcias de Condicional
RJU Social ’ o
ou cancelamento Orgdos de controle
. P d
1 - REGIME — [Funcdo 6 — Seguridade ~ 6.3.3 Pensao rocesscj ¢ ~ ..
. 6.3 Pensao C e concessdo de pensdo  [Condicional
RJU Social judicial

judicial
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Processo de

- — |[Fung@o 6 — S idad 6.3.3 Pensa
! - REGIME un.gao ceunicace 6.3 Pensdo oo ensao cancelamento de Condicional
RJU Social judicial e
[pensdo judicial
Processo de
1 - REGIME — Funf;ao 6 — Seguridade 6.3 Pensio 6.3.4 F’ensao especial conce‘ssﬁo de pensio Condicional
RJU Social - graciosa especial -
raciosa
Processo de
1 - REGIME - |[Funcdo 6 — Seguridade _ 6.3.4 Pensao especial |cancelamento de ..
) 6.3 Pensdo . ~ . Condicional
RJU Social - graciosa pensdo especial -
graciosa
- i 6.3.5 Pensao Processcj de ~
1 - REGIME — [Fung¢do 6 — Seguridade - . concessdo de pensio .
. 6.3 Pensdo especial - . Condicional
RJU Social . N especial -
indenizatdria . S
indenizatéria
- . 6.3.5 Pensao Processo de
1 - REGIME - |[Fungdo 6 — Seguridade . . cancelamento de ..
. 6.3 Pensao especial - - . Condicional
RJU Social . N [pensao especial -
indenizatoria A N
indenizatéria
I - REGIME — Fungﬁo 6 — Seguridade 6.3 Pensdo 6'3.'6 Per’ls.ﬁo Oficio de juizo Condicional
RJU Social Alimenticia
1 - REGIME — |[Fungio 6 — Seguridade 6 3 Pensio 6.3.6 Pensdo Termo de Acordo Condicional
RJU Social ) [Alimenticia Particular
Processo de
, _ [Fungéo 6 — i 4.1 Auxilio- .
| - REGIME un?ao 6~ Seguridade 6.4 Seguridade 0 ~ux1 10 concessdo de auxilio- [Condicional
RJU Social Reclusio -
reclusio
Processo de
1 - REGIME — Fungﬁo 6— Seguridade . 6.4.1 Auxilio- cancelamento de L.
. 6.4 Seguridade - ; Condicional
RJU Social Reclusido auxilio-
reclusio
1 - REGIME — Fungao 6 — Seguridade 6.4 Seguridade 6.4.2 Previdéncia Termo de adesio Condicional
RJU Social Complementar
Termo de opg¢do por
- — |[Fungdo 6 — S idad 6.4.2 Previdénci i
I - REGIME un.gao ceuridade 6.4 Seguridade revicencia mudanga de regime Condicional
RJU Social Complementar de
previdéncia
1 - REGIME — Fungao 6 — Seguridade 6.4 Seguridade 6.4.2 Previdéncia Termo de recusa Condicional
RJU Social Complementar
1 - REGIME — Fungao 6 — Seguridade 6.4 Seguridade 6.4.2 Previdéncia Requerimento de Condicional
RJU Social Complementar cancelamento
1 - REGIME — Fungao 6 — Seguridade 6.4 Seguridade 6.4.2 Previdéncia Ter.mo de' 0pgao do Condicional
RJU Social Complementar regime tributdrio
Processo de
- _ [Fungéo 6 — idad 4.3 Auxili .
| - REGIME ungao 6~ Seguridade 6.4 Seguridade 0-4.3 Auxilio concessdo de auxilio  [Condicional
RJU Social [Funeral
funeral
1 - REGIME - [Funciio 6 — Seguridade . 6.4.4 Auxilio Ato de concessdo .
; 6.4 Seguridade . auxilio Condicional
RJU Social [Natalidade .
natalidade
1 - REGIME — |[Fungdo 6 — Seguridade . 6.4.5 L .. ..
RIU Social 6.4 Seguridade Recadastramento [Formulario de visita Condicional

dom
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1 - REGIME —
RJU

Funcdo 6 — Seguridade
Social

6.4 Seguridade

6.4.6 Contribuigdo

Comprovante de
contribui¢do do plano
da seguridade social

Condicional




