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Resumo

A transformacao do documento convencional para o digital ¢ algo recorrente nas entidades ptblicas ou
privadas que desejam construir ou dar continuidade a um processo em toda a sua trajetoria de negocio.
A justificativa para o uso tem por finalidade agilizar, compartilhar, preservar a informacéo entre outros
beneficios apontados por (SCHAFER; FLORES, 2013). O Cédigo de Classificagdo de Documentos € a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo (Arquivo Nacional, 2020) séo
instrumentos técnicos importantes para o processo tanto para classificagdo do documento quanto para
definicdo dos prazos de guarda e destinacdo final (guarda permanente, elimina¢do ou mudanga de
suporte). Neste sentido, no ambito da esfera federal, o governo federal vem buscando parceria com
varios 6rgdos (Arquivo Nacional, Ministério da Economia, Tribunal Regional Federal da 4* Regido,
Controladoria Geral da Unido entre outros) a fim de oferecer ferramentas/sistemas de uso corporativo
e gratuito para a administragdo publica e cidaddos, para citar alguns exemplos temos: o Assentamento
Funcional Digital (AFD), Sistema Eletronico de Informacdes (SEI), Servico de Informagdo ao
Cidaddo (SIC), Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) etc. O objetivo desta pesquisa ¢ a
implantagdo do Assentamento Funcional Digital em uma Institui¢do Federal de Ensino Superior de
Minas Gerais, iniciado ap6s a publicagdo da Portaria Normativa/SEGRT/MP N° 04 de 10 de margo de
2016, no qual, criou-se medidas e estratégias para cumprimento da norma sendo a area de Gestao de
Pessoas, responsavel pelo projeto na institui¢do. Sendo substituido posteriormente pela Portaria MP n°
9, de 1° de agosto de 2018. O Assentamento Funcional Digital (AFD) ¢ um dossi€, em midia digital,
fonte primaria de informagdo de dados do servidor e que substituira a Pasta Funcional ou
Assentamento Funcional (BRASIL, 2018). Em abril de 2017, o Arquivo Central recebeu demanda da
areca de Gestdo de Pessoas visando a digitalizacdo do legado dos documentos existentes nos
assentamentos funcionais fisicos da instituicdo. De acordo com Silva (2017, p. 335), “as instituigoes
publicas precisardo readequar suas praticas relacionadas a gestdo de documentos da atividade de
gestdo de pessoas e ao arquivamento dos documentos referentes a vida funcional dos servidores”.
Nesse sentido, identificou-se as estratégias utilizadas para implantagdo do projeto (recursos
financeiros, humanos, equipamentos e infraestrutura), processos de trabalho (PMBOK, fluxo, pesquisa
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de dados, criacdo de planilhas, guia fora coletiva e inser¢do de dados, folha de acompanhamento) e
prioridades de atendimento (servidores ativos, redistribuidos, inativos). A equipe também trabalhou de
forma alinhada com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), Lei n° 13.709/2018 a fim de garantir a
seguranga, o tratamento e a preservacdo dos dados pessoais, inclusive nos meios digitais. Esta
conformidade estd representada em seu art. 7°, inciso III, no qual diz que: “o tratamento de dados
pessoais somente poderd ser realizado pela administragdo publica, para o tratamento e uso
compartilhado de dados necessarios a execugdo de politicas publicas previstas em leis e regulamentos
[...]”. O processo de transformacao digital traz beneficios para instituicdo como aponta Silva (2017, p.
348) “a administracdo publica deve buscar continuamente melhorar a aplicagdo dos recursos publicos
e tornar a sua gestdo mais eficiente, utilizando-se de todas as estratégias disponiveis, dentre elas o uso
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da tecnologia como ferramenta de gestdo”. Esta pesquisa é caracterizada como exploratoria, que faz
uso de artefato documental para realizagdo de analise de cunho quantitativo. Exploratoria por permitir
ao “investigador aumentar sua experiéncia em torno de determinado problema” (TRIVINOS, 1987, p.
109). E também uma pesquisa quantitativa e qualitativa no qual foi feita uma anélise dos dados por
meio de planilhas e sistemas internos com intuito de buscar informagdes e documentos relativos aos
servidores ativos, inativos ou redistribuidos. A coleta de dados envolveu o levantamento de
documentos, formularios e relatdrios proprios seguindo ainda, as orientagdes as normas do governo
federal ¢ legislagdo arquivistica. A pesquisa ocorreu por meio de um estudo Unico e holistico,
utilizando como unidade de andlise, o Arquivo Central para implantagdo do AFD Legado. O resultado
foi o esfor¢o de um planejamento, cujo mapeamento documental, beneficiou a constru¢ido do projeto
AFD Legado no Arquivo Central. O trabalho foi dividido em 7 (sete) etapas, conforme demonstrado
na figura 1: prioridades, juntada, preparacdo, higienizagdo, digitalizagdo, upload no sigepe-AFD e
arquivamento do documento.

Figura 1 - Analise Interna - AFD

Cotedenatona e Gesan 08 Pessom,

Fonte: Elaborado pelos autores (2022).

As etapas foram executadas da seguinte forma: 1) PRIORIDADES: Inicialmente a Coordenadoria de
Gestao de Pessoas recolhe toda a documentacdo para o AFD existente no setor de Pessoal além de
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definir qual a Linha de Pesquisa deve ser realizada de acordo com o grau de prioridade da Institui¢do.
Esta linha de Pesquisa pode ser: Servidores Redistribuidos, Ativos ou Inativos. 2) JUNTADA: Faz o
recolhimento da documentagdo existente na Instituicgdo com auxilio de uma Folha de
Acompanhamento com dados de cada Servidor, de acordo com a Linha de Pesquisa definida na etapa
de Prioridades. O resultado ¢ um dossié formado por Pastas Funcionais e Processos da vida funcional
de cada Servidor. 3) PREPARACAOQ: Faz os registros nas planilhas de assentamento funcional, aloca
toda a documentagdo em caixas box, confecciona a etiqueta ¢ separa todo o material em estantes para
higienizagao. 4) HIGIENIZACAO: Retira grampos, bailarinas, planifica, retira folhas redundantes, faz
a numeracdo das folhas, prepara todo o material para fins de digitalizacdo. Para o caso de Legado, é
nesta etapa que se confecciona a Declaragio de Conclusio da Digitalizacdo do Legado. 5)
DIGITALIZACAO: Tem como prioridade usar o scanner 13400 de acordo com a configuracio
definida na Portaria n° 9 de 1 de agosto de 2018 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo. 6) UP LOAD: Faz o registro e publica a documentagao digitalizada, na plataforma do governo
federal Sigepe - AFD Sistema de gestdo de pessoas - Assentamento Funcional Digital. 7)

ARQUIVAMENTO: A principal fungdo ¢ a guarda do dossié formado no Arquivo Deslizante
até a sua destinacado final de acordo com a CPAD. A partir do projeto piloto verificou-se melhorias no
processo de trabalho relacionados ao espago fisico, auditoria do acervo e pesquisa da vida funcional do
servidor. A adequacdo do espago fisico do Arquivo Central e demais unidades obteve ganhos a partir
da aquisi¢do de arquivos deslizantes suficientes para armazenar mais de 5.000 (cinco mil) caixas de
arquivos de documentos. Além de preservar o acervo foi possivel reunir todo o processo da vida
funcional do servidor em um uUnico ambiente, otimizando ainda, o espago fisico de varios
departamentos da institui¢do. A execugdo do projeto possibilitou ainda, contribuir para auditoria do
acervo no que tange a copias indevidas, documentos obsoletos ou cancelados, erros de procedimentos,
rasuras, deterioragcdo entre outros problemas identificados no documento. Outro fator determinante
para o processo foi a priorizagdo do atendimento que a partir desta definicéo, a Gestdo de Pessoas e o
Arquivo Central, deram rumo as etapas do projeto AFD Legado. Dessa forma contemplou todo o
projeto do AFD legado quanto a digitalizagdo e disponibilizacdo da documentagdo, além do
armazenamento em repositorio digital no sistema Sigepe-AFD, o que possibilitou o compartilhamento
do documento para varios usudrios da administragdo, agilizando o processo de busca e recuperacdo da
informagdo. A pesquisa baseou-se em um planejamento onde se definiu as estratégias para
implanta¢do do projeto do AFD Legado o que trouxe beneficios para institui¢do, entre os ganhos
podemos destacar: o mapeamento dos documentos, otimizagdo do espago fisico, controle interno,
agilidade na pesquisa e recuperac¢do da informacdo. O projeto teve apoio da administragdo superior,
que disponibilizou os recursos para aquisicdo de equipamentos (computadores, scanners e
impressoras), mobiliarios (estantes e arquivos deslizantes) e pessoal (seleg@o de bolsistas e capacitagdo
de equipe). A mudanga de suporte (convencional para o digital), foi fundamental para gestdo
institucional na agilidade de acesso dos documentos relacionado a progressdo, redistribuicao,
aposentadoria, pensdo entre outros processos reunidos na pasta funcional do servidor. Apesar da
interrupgao dos servigos em razdo da pandemia do Covid-19 nos ultimos dois anos, espera-se que com
a retomada dos trabalhos presenciais em 2022 avance na execugdo dos servicos nas trés linhas de
pesquisa.

Palavras-chave: Assentamento Funcional Digital; AFD Legado; Pasta Funcional; Servidor Publico;
Institui¢do Federal de Ensino Superior.
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