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RESUMO

A gestao de documentos, quando realizada, traz beneficio e satisfagdo para os
funcionarios que buscam informacdo, entretanto, com o passar do tempo o
volume documental crescem proporcionalmente, necessitando de adequagéo
que venha minimizar o acumulo fisico de massa documental. Com isso a
Portaria Normativa n° 04 da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Relagbes
do Trabalho no Servico Publico que determina a adequacéo e execucao da
virtualizacdo dos assentos funcionais da comunidade universitaria. Diante o
exposto, objetivou-se diagnosticar os conjuntos documentais do Nucleo de
Documentacdo de Pessoal e Informagcdo com énfase na quantificacdo do
volume de assentamentos funcionais, identificacdo do método de organizacao
dos assentamentos funcionais dos servidores da Universidade Federal da
Paraiba e das condicbes de conservacdo e preservacdo fisica dos
Assentamentos. Os procedimentos metodoldgicos utilizados partiram da
revisdo de literatura para compreender o universo da pesquisa e aplicar o
diagnéstico para a identificagdo das reais condigbes do Nduacleo de
Documentacado de Pessoal e Informacao para a implantacdo do Assentamento
Funcional Digital que consiste na digitalizagdo e armazenamento dos
documentos dos servidores da administracdo publica Federal. A partir da
andlise observou-se a mudanca de armarios em aco, por arquivos deslizantes
no Nudcleo de Documentacéo de Pessoal e Informacédo com reducéo de 70% do
espaco, para garantir eficiéncia, ergonomia, funcionalidade da gestéo publica.
Identificou-se no total de seis mil novecentos e noventa e duas mil pastas que
sdo dos servidores ativos e sao arquivadas de acordo com matricula UFPB,
com base na ferramenta: Planilha Excel o que requer tempo e afinidade na
consulta, diferente do sistema digital onde o proprio servidor ira realizar a
consulta, no entanto, o prazo para a sua implantacdo sera até 2018, o que ndo
foi visualizado nenhuma iniciativa nesse sentido para a digitalizagcdo dos
documentos em virtude da escassez de materiais, equipamentos e falta de
estrutura para operacionalizar a digitalizacdo dos Assentamentos Funcionais.
Faz-necessario um planejamento para operacionalizar o projeto, bem como
efetuar a compra de matérias e equipamentos além de garantir uma
infraestrutura fisica adequada para a execucéo do projeto conforme descrito na
Portaria Normativa n°4 da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Relac¢des de
Trabalho no Servigco Publico de 10 de marco de 2016.

Palavras-chave: Gestdo de Documentos. Diagnostico. Assentamentos
Funcionais. Preservagéo e Conservagao.



ABSTRAT

Document management, when performed, brings benefits and satisfaction to
the employees who seek information, however, over time the documentary
volume grow proportionally, necessitating adaptation that will minimize the
physical accumulation of documentary mass. With this, Normative Ordinance N°
04 of the Secretariat of Personnel Management and Labor Relations in the
Public Service determines the adequacy and execution of virtualization of the
functional seats of the university community. In view of the above, the objective
was to diagnose the documentary sets of the Documentation Center for
Personnel and Information, with emphasis on quantifying the volume of
functional settlements, identification of the method of organization of the
functional settlements of the Federal University of Paraiba servers and the
conditions of conservation and Preservation of Settlements. The methodological
procedures used were based on the literature review to understand the universe
of the research and apply the diagnosis to identify the real conditions of the
Documentation and Personnel Information Center for the implementation of the
Digital Functional Settlement that consists of the digitalization and storage of
the documents of the servers Active, retired, pensioners of the Federal public
administration. From the analysis it was observed the change of steel cabinets,
by sliding files in the Information and Documentation Center with 70% space
reduction, to guarantee efficiency, ergonomics, and functionality of public
management. We identified in the total of six thousand nine hundred and ninety-
two thousand folders that are from the active servers and are archived
according to With UFPB enrollment, based on the tools: Excel Worksheet
which requires time and affinity in the query, different from the digital system
where the However, the deadline for its implementation will be until 2018, which
was not seen any initiative in this direction for the digitization of documents due
to the scarcity of materials, equipment and lack of structure to operationalize the
scanning Of Functional Settlements. It makes necessary a planning to
operationalize the project, as well as to make the purchase of materials and
equipment besides guaranteeing an adequate physical infrastructure for the
execution of the project as described in Normative ordinance n° 4 of the
Secretariat of Management of People and Labor Relations in the Public Service
of March 10, 2016.

Keywords: Document management. Diagnosis. Functional Settlements.
Preservation and conservation
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1 INTRODUCAO

A importancia da gestdo de documentos deveria fazer parte da rotina de
toda instituicdo, através da realizacdo de suas atividades, pois minimiza o
acumulo da massa documental, onde se realiza uma pré-organizacdo. A gestéao
de documentos, quando realizada, trds beneficio e satisfacdo para os
funcionarios que necessitam da Informacgéo. Tais procedimentos fazem a
diferenca no momento da recuperacao da informacéao, seja de interesse publico

ou privado.

Ao desenvolver um método de organizagdo para arquivos, ligados &
departamento de pessoal, as estratégias de consulta se tornam possiveis e
rapidas e auxiliam na resolucdo do problema emitido pelos 6rgdos aos
servidores, seja pelos seus direitos ou deveres a cumprirem nas instituicdes de

trabalho.

A informacéo registrada no documento sempre foi e ser4 um instrumento
de base do registro das acBes de todas as administracBes inclusive na
Universidade Federal da Paraiba (UFPB). Ao longo dos seus mais de sessenta
anos de vida, a producdo e o volume documental cresceram, bem como
crescem proporcionalmente as demandas pela recuperacdo e utilizacdo, por
toda a comunidade universitaria. Neste caso, vale ressaltar que o documento
serve e servira tanto para a comprovacao dos direitos e deveres, como também

para o registro da memoria.

BN

Este trabalho se justifica pela inquietacdo com relacdo a Portaria
Normativa n° 04 da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Relacbes do Trabalho
no Servico Publico (SEGRT), que determina a adequacdo e execucdo da
virtualizacdo dos assentamentos funcionais. Segundo esse documento todos
os assentamentos deverao ser digitalizados e disponibilizados em um banco de
dados no prazo de trinta meses com inicio a contar de 01 de julho de 2016, no
setor estudado, tal procedimento foi cogitado sem planejamento e

implementacgéo, porem a falta de recursos.

Como estagiaria durante o periodo de 01 de Janeiro de 2015 a 31 de
Dezembro de 2016, organizando esses conjuntos documentais, percebi essa

necessidade de operacionalizar a digitalizacéo.
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Desta forma, considerando o0 prazo, a demanda dos recursos
necessarios e o pessoal disponivel, ficou latente a inexequibilidade desta
tarefa. Na fase de conclusdo desta pesquisa ja havia um atraso de seis meses,
sem previsao de inicio. Esta observacéo gerou o impeto para aprofundar nesse
tema observando a situacdo do arquivo do Nucleo de Documentacdo de
Pessoal e Informacao (NDPI) da UFPB. Investigar e diagnosticar a realidade do
NDPI pode auxiliar no planejamento para que se tomem as providéncias
necessarias para que o assentamento digital se concretize no contexto da
UFPB.

A Problematizacdo se deu diante do fato do grande volume de
documentos produzidos na UFPB o problema de espaco para armazenamento
da recuperacdo da informacdo sdo proporcionalmente grandes. A UFPB
apresenta mais de sessenta anos de existéncia com um quadro de servidores
em constante crescimento, o que leva a uma produgcdo massiva de
documentos. Este fato ndo é exclusividade da UFPB e sim de grande parte dos
orgaos publicos em geral. Com isso, surgiu a preocupacéo da gestado superior,
Secretaria de Gestdo de Pessoas e Relac¢des do Trabalho no Servigo Publico,
em resolver este problema, A solugdo proposta pela Portaria Normativa n° 4,
10 de marco de 2016 € a da digitalizacdo dos processos que compde as pastas

funcionais.

Com isso se cria 0o Assentamento Funcional Digital para agilizar o
acesso a informacdo sobre os servidores. O objetivo do Departamento de
Gestao dos Sistemas de Pessoal (DGSIS) da Secretaria de Gestédo de Pessoas
e Relagdes do Trabalho no Servico Publico (SEGRT) € operacionalizar essa
tarefa para a execucdo do assentamento funcional digital dos servidores
cadastrados. O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao acata este

programa e o apoia.

A partir do estagio no NDPI, vivenciando a movimentagdo dos
documentos em suporte fisico, despertou-me a inquietacdo sobre a
implantagdo no NDPI do Assentamento digital, o que incitou a seguinte
indagacao: Em que condi¢cdes de equipamentos e Infraestrutura o NDPI se
encontra para operacionalizar o que recomenda a Portaria Normativa n°4

a digitalizacdo? Considerando que para essa operacionalizacdo necessita-se
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de equipamentos e infraestrutura adequada para o0 armazenamento das

informagdes em bancos de dados.

Diante do contexto faz necessario realizar o levantamento de dados
através de diagndstico para identificar as reais condicdes do NDPI para a
implantagdo do AFD que consiste na digitalizagdo e armazenamento dos
documentos dos servidores da administracao publica Federal Direta através do
orgao responsavel em disponibilizar o banco de dados para a insercdo dos

dados da captura dos assentamentos digitais.

O objetivo geral foi o de diagnosticar os conjuntos documentais do
Nucleo de Documentacdo de Pessoal e Informagédo segundo sua adequacgéo a
Portaria Normativa n° 04 da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Relacbes
do Trabalho no Servico Publico (SEGRT), que dispde sobre a criacdo do

Assentamento Funcional Digital (AFD).
Como objetivos especificos podem ser citados:

a) Quantificar o volume de assentamentos Funcionais que se encontram
sob a custodia do NDPI;

b) Identificar o método de organizacdo dos assentamentos funcionais
dos servidores da UFPB,;

c) Verificar as condicbes de conservacdo e preservacao fisica dos

Assentamentos;

d) Averiguar quais sdo as perspectivas e acdes do NDPI para a
implantagéo do AFD.

Este trabalho estd estruturado em sete capitulos, iniciando da
introducéo e finalizando com as consideracdes finais. No segundo capitulo dos
procedimentos metodolégicos aborda os caminhos da pesquisa relacionados a

construcédo da metodologia do diagnostico aplicado neste trabalho.

Temos trés capitulos referentes ao referencial teorico. O Terceiro recebe
o titulo de “diagnostico de arquivo” é uma metodologia necessaria para
conhecer a atual realidade do setor estudado, conhecer o tramite da massa
documental produzida ou recebida pelo 6rgdo e analisar as eventuais situacoes

de massas documentais acumuladas sem tratamento, bem como suas
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condi¢cbes de preservagcao e conservagao. No capitulo quatro foi abordado um
breve historico sobre gestdo de documentos, e uma ressalva ao levantamento
de dados de diagnostico orientado a gestdo de documentos. No capitulo cinco
“A gestdo de documentos em arquivos universitarios” uma pesquisa descritiva

com ideias de varios autores, que encerra o referencial tedrico.

No capitulo seis que tem como titulo “O diagndstico do nucleo de
documentacdo de pessoal e informacdo e a problematica do assentamento
funcional digital” onde apresenta os elementos e dados que possibilitaram a
elaboracdo do diagnéstico do NDPI bem como os aspectos que envolvem sua
adequacao a Portaria Normativa n° 04 da Secretaria de Gestdo de Pessoas e
Relac6es do Trabalho no Servigo Publico (SEGRT).

Por fim, as consideracdes finais momentos que apontamos sugestdes
para constru¢ces de melhorias para o Nucleo de Documentacéo de Pessoal e

Informacao.
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2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Apresenta os caminhos percorridos durante a pesquisa e 0s métodos
para execucdo da mesma. Adentrar nesta tematica do NDPI da UFPB com
base na portaria Normativa n°® 04 do SEGRT foi um desafio, mas com a
utilizacdo da metodologia do diagnostico se tornou possivel desvendar e
conhecer a realidade deste acesso documental.

2.2 Caracterizagdo da pesquisa

Pesquisa participante de cunho empirico, aplicado, de carater descritivo,

com abordagem qualitativa, orientada ao diagndstico arquivistico.

A pesquisa empirica € dedicada ao tratamento da "face empirica e
factual da realidade; produz e analisa dados, procedendo sempre pela via do
controle empirico e factual* (DEMO, 2000, p. 21). A valorizacdo desse tipo de
pesquisa se deu pela “possibilidade que oferece ao pesquisador maior
concretude as argumentacdes, por mais imperceptivel que possa ser a base

factual’.
2.3 Universo da pesquisa

O universo pesquisado foi na Universidade Federal da Paraiba, Campus
I. O setor de Nucleo de Documentacdo de Pessoal e Informacdo, setor
responsavel pelo campo utilizado para realizacdo da pesquisa onde sédo
gerenciamentos de todos os assentamentos funcionais dos servidores da
UFPB. Esta situado no prédio da reitoria no Campus |. Neste sentido Silva e
Menezes definem universos como: “a totalidade de individuos que possuem as
mesmas caracteristicas definidas para um determinado estudo” (SILVA e
MENEZES, 2001, p.32).

A Universidade Federal da Paraiba (UFPB) foi criada pela Lei Estadual
1.366, de 02 de dezembro de 1955, instalada sob o nome de Universidade da
Paraiba como resultado da juncdo de algumas escolas superiores.
Posteriormente, com a sua federalizagéo, aprovada e promulgada pela Lei n°.

3.835 de 13 de dezembro de 1960 foi transformada em Universidade Federal
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da Paraiba, incorporando as estruturas universitarias existentes nas cidades de

Joao Pessoa e Campina Grande.

Conforme explicado no site da UFPB, a Universidade possuia sete
campi que foram implantados nas cidades de Jodo Pessoa, Campina Grande,
Areia, Bananeiras, Patos, Souza e Cajazeiras. No inicio do ano de 2002, a
UFPB é desmembrada de quatro dos seus sete campi, este desmembramento
foi resultado da criacdo da Universidade Federal de Campina Grande (UFCG)
onde este mesmo campus deixa de ser da UFPB para se tornar independente,
gerando resultado de os campi de Cajazeiras, Patos e Souza serem
incorporados a UFCG.

De acordo com um plano de expansdo das Instituicdes Publicas de
Ensino Superior, a Universidade Federal da Paraiba em 2005, criou mais um

campus, abrangendo as cidades de Mamanguape e Rio Tinto.
Atualmente a UFPB conta com a seguinte estrutura:

Campus | - Localizado na cidade de Jodo Pessoa, compreende 0s
seguintes centros: Centro de Ciéncias Exatas e da Natureza (CCEN); Centro
de Ciéncias Humanas e Letras (CCHL); Centro de Comunicag¢do, Turismo e
Artes (CCTA); Centro de Ciéncias Médicas (CCM); Centro de Ciéncias da
Saude (CCS); Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas (CCSA); Centro de
Educacdo (CE); Centro de Tecnologia (CT); Centro de Ciéncias Juridicas
(CCJ); Centro de Biotecnologia (CB); Centro de Tecnologia e Desenvolvimento
Regional (CTDR); Centro de Informatica (Cl) e o Centro de Energias

Alternativas e Renovaveis (CEAR).

O Campus Il, na cidade de Areia, compreendendo o Centro de Ciéncias
Agrarias (CCA);

O Campus Illl, na cidade de Bananeiras, abrangendo o Centro de

Ciéncias Humanas, Sociais e Agrarias (CCHSA) e;

O Campus IV, nas cidades de Mamanguape e Rio Tinto, com o Centro

de Ciéncias Aplicadas e Educacao (CCAE).

Nesta instituicdo destaca-se a PROGEP com seu NDPI, referéncia na
salvaguarda dos assentamentos funcionais para colaborar no desempenho

administrativo da instituicao.
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2.4 Coleta de dados e procedimentos de andlise

2.4.1 Instrumentos e procedimentos de Coleta de dados

A coleta de dados € a etapa da pesquisa necessaria para conseguir o
maximo de dados possiveis para obter respostas sobre questionamentos
detectados. Nesta investigacao utilizou-se pesquisa documental, observagéo e
entrevista. Tais procedimentos possibilitaram a elaboracdo e concretizagcado do

nosso “instrumento instrutor” o diagnéstico.

O primeiro instrumento utilizado foi aplicacdo de uma entrevista
estruturada, com a arquivista responsavel pelo NDPI, com perguntas abertas
no intuito de conceituar e coletar informacdes que auxiliaram na elaboracéo do

diagnéstico.

A entrevista € um encontro entre duas pessoas, a fim de que uma
delas obtenha informagbes a respeito de determinado assunto,
mediante uma conservacdo de natureza profissional. E um
procedimento utilizado na investigagéo social, para a coleta de dados
ou para ajudar no diagnéstico ou no tratamento de um problema
social. (MARCONI; LAKATOS, 1986, p.70).

Diante disso a entrevista auxilia na aplicacdo de perguntas que podem

ser subjetivas aos integrantes do ambiente investigado pelo pesquisador.

A segunda técnica utilizada para a coleta de dados foi a observacao no

campo pesquisado, Marconi e Pacatos relatam que é:

Uma técnica de coleta de dados para conseguir informacdes e utilizar
os sentidos na obtencdo de determinados aspectos da realidade.
N&o consiste apenas em ver e ouvir, mas também em examinar fatos
ou fenbmenos que se deseja estudar (MARCONI; LAKATOS, 1986,
p.65).

A observacédo é classificada como participante. Por estar no campo da
pesquisa a observacdo participante torna-se um ponto com o grau de
dificuldade relevante na construcéo do levantamento de dados necessarios, em
desempenhar um papel junto aos demais servidores e estagiarios do NDPI.
Pois ao estar diretamente no ambiente pesquisado, foi necessario examinar

minuciosamente o espaco de trabalho como objeto da pesquisa:

Consiste na participacdo real do pesquisador com a comunidade ou
grupo. Ele se incorpora ao grupo, confunde-se com ele. Fica téo
préximo quanto um membro do grupo que esta estudando e participa
das atividades normais deste (MARCONI; LAKATOS, 1986, p.68).
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Por fim com a adesao de tais ferramentas chegou-se ao instrumento de
énfase nessa pesquisa ‘o diagndstico’, pois com base neste, foram
identificados 0s pontos necessarios para aferir sobre os conjuntos documentais
do Nucleo de Documentacdo de Pessoal e Informacdo (NDPI) segundo sua
adequacao a Portaria Normativa n° 04 da Secretaria de Gestdo de Pessoas e
Relacdes do Trabalho no Servigo Publico (SEGRT).

2.4.2 Procedimentos de analise dos dados

Os dados coletados no campo trazem um alinhamento empirico a
pesquisa, onde “o significado dos dados empiricos depende do referencial
tedrico, mas estes dados agregam impacto pertinente, sobre tudo no sentido de

facilitarem a aproximacéao pratica" (DEMO, 1994, p. 37).

Os dados foram analisados, sob uma abordagem quali-quantitativa
tendo como referéncia a Portaria Normativa n° 4 do SEGRT. A pesquisa
qualitativa visa ponderar, analisar e interpretar dados a natureza de fenébmenos
de estudo exploratoérios, pois responde questdes particulares com énfase nos
minimos detalhes.

A abordagem utilizada é a qualitativa, pois sao exploratérias, ou seja,
estimulam os entrevistados e pensarem livremente sobre algum
tema, objeto ou conceito. Elas fazem emergir aspectos subjetivos e
atingem motivagbes ndo explicitas, ou mesmo conscientes, de
maneira espontdnea. Sdo usadas quando se busca percepcdes e

entendimento sobre a natureza geral de uma questdo, abrindo
espaco para a interpretagcéo (SILVA, 2013, p. 18).

Para a andlise quantitativa, no contexto do diagnostico, realizou-se o
levantamento dos dados e averiguacdo da quantidade dos AFs, ativo-
permanentes, aposentados, falecidos n&o instituidores de penséo, falecidos
instituidores de pensdo, exonerados, vacancia por cargo inacumulavel,
demitidos a ex-oficio ou através do PDV (Programa de Demisséo Voluntaria) e

celetistas localizado no arquivo.

A realizacdo da pesquisa com analise de dados quali-quantitativas
permite ao leitor perceber uma maior veracidade nas informacdes

apresentadas, podendo ser utilizados como referéncia em estudos futuros.
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3 DIAGNOSTICO DE ARQUIVOS

O diagnostico de arquivos é uma metodologia necessaria para conhecer
a atual realidade da instituicdo e analisar o tramite da massa documental
produzida ou recebida pelo 6rgdo, até mesmo para analisar as eventuais
situacbes de massas documentais acumuladas sem tratamento, bem como
suas condicbes de preservacdo e conservacdo. Com isso, facilita o
planejamento para a organizacdo da documentacdo do arquivo em uma
instituicdo publica ou privada. Pois € uma ferramenta da Gestdo que visa
verificar a situag&o organizacional das instituicdes, Santos (2009, p.203) afirma
que “E o relatério do diagnostico que permitird conhecer a situacdo da
instituicdo em todos os aspectos relacionados & gestdo da informacao

arquivistica”.
3.1 Diagndstico como ferramenta de gestéo

De acordo com Lopes (2000), o diagnostico deve iniciar com a
construcdo de uma sociologia e historia da organizacédo e de sua estrutura e,
sugere que o arquivista entreviste os colaboradores que, geram e continuam

gerando informacdes registradas.

Ao trabalhar com essa metodologia (diagndstico) é possivel apontar os
pontos para investigar a situacdo da massa documental acondicionada no
NDPI. “O diagnéstico deve ser um ponto de partida para os projetos de
organizacdo de documentos subsidiando a propostas de modelo de
classificacdo, avaliacdo e descricdo apropriadas, visando a um destino de
eliminacdo ou recolhimento para o valor histérico” (CALDERON, 2004), No
caso do Nucleo de Documentacdo de Pessoal e Informacdo o diagndstico
servird de instrumento para conhecer a realidade e planejar as a¢bes para

digitalizacdo e gestado dos assentamentos.

E o principio de toda organizacéo, pois, através de sua elabora¢éo os
arquivistas e funcionarios responsaveis pelos arquivos terdo a base para
montar a estrutura adequada e manter os documentos organizados,

racionalizando o esfor¢co da equipe no que diz respeito ao funcionamento, que
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acarreta em um melhor e mais eficiente atendimento aos pesquisadores e

servidores da instituicdo.

Para organizar um arquivo, deve-se inicialmente identificar as falhas, as
dificuldades, barreiras que impedem o funcionamento de maneira eficiente. Por

iISSO € necessario executar o diagnoéstico, que pode ser definido como:
O diagnostico é um método de intervencéo aos problemas gerados
pala informacéo de carater organico, produzido por uma instituicao e
deve partir de uma visdo minimalista, priorizando os estudos de
problemas especificos, de casos particulares, para se chegar a

guestdes mais gerais (LOPES, 1991, apud CORNELSEN; NELLI,
2006, p.75).

O diagnodstico na visdo minimalista trata da organizacdo do campo

especifico e 0 maximalista em ambito geral, pode ser explicado como:

O minimalismo consiste na observacao dos problemas arquivisticos
das organizacdes, no estudo de caso e na procura em construir
objetos de pesquisa e propor solu¢cbes para o0s problemas
detectados. A visdo maximalista foca em um estudo no ambito geral
gue, € comum o0 arquivista considera-se impotente para resolver
guestdes mais gerais, que dependem da complexidade da politica e
das diversidades existentes no seio dos aparelhos de estado e da
vida privada” (LOPES, 2009, p.176).

O diagndstico na visdo minimalista direciona a focar no arquivo, investir
no problema especifico, para chegar as questfes gerais, com isso, conseguir
apontar diretrizes para a organizacdo. E indispensavel seguir o percurso da

existéncia, ndo omitir-se sobre os problemas e viver um de cada vez.

Ao realizar o levantamento dos dados, observa a historia do arquivo,
estrutura, espaco fisico e fluxo documental, através dessa informacao
conseguiram entender a estrutura organizacional do arquivo e propor melhoria.
Direcionar ao ambiente com uma Visdo critica provocar interesse dos

profissionais e gestores.

A partir dos dados coletados, utilizando o diagnostico como meio de
conhecer o espaco e as condi¢cOes gerais do NDPI, € que sera possivel nortear
a tomada de decisdes, uma vez que, € possivel entender o fluxo informacional
dentro da instituicdo. Aplicando o diagnostico de acordo com Lopes, (2009,
p.187) “o profissional tera oportunidade de apontar solu¢do que pode ter cunho
cientifico, que possui como base o exame criterioso do problema, realizado

com base no parametro arquivistico e aceitos pelas ciéncias sociais aplicadas”.
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Ao utilizar o diagnéstico como ferramenta para conhecer a real situacéo
do arquivo, pode-se conseguir informagdes de:
Condigbes de armazenamentos, condicdes do estado de
conservagdo dos documentos, espaco fisico ocupado, volume
documental, recursos humanos, géneros dos documentos (textuais,
audiovisuais, Cartograficos, iconograficos, micrograficos e
Informatica), Arranjos e classificacdo dos documentos (método e
arquivamento utilizado), tipo de acondicionamento e crescimento

vegetativo do acervo. (BRASIL, Tribunal Eleitoral Superior, 2009,
p.15).

Para Cornelsen e Nelli (2006), os dados fundamentais a serem
coletados em um diagnostico referem-se a: estrutura, funcbes e atividades,
decorrentes do fluxo de informacdes que permeiam a organizacao, verificando
a ocasiao em que o documento € criado, como é utilizados, quais setores sao
conduzidos e qual a sua utilidade. Ferreira e Melo (2008), adicionam as
principais informacgdes mencionando as que sdo obtidas no transcorrer do
diagnoéstico, sdo elas: dados sobre o 6rgao, legislacdo vigente funcdes e
atividades, informacdes sobre a documentacéo, recursos humanos, recursos

materiais e espaco fisico.

Os tedricos que atuaram na teoria relacionada a area de diagndstico, em
seus trabalhos englobam assuntos relacionados a Gestdo Integrada da
Informacdo arquivistica, fundamentados no diagnoéstico de arquivos,
apresentando um quadro construido por Nelli (2004, apud. CORNELSEN,
NELLI, 2006, p.81) foram escolhidos os cinco autores, mostrando as
caracteristicas do diagnéstico, exemplificando uma espécie de paridade

evolutiva (Quadro 1).



QUADRO 1: Teorias de cinco autores sobre diagnésticos.
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EVASNS E | CAMPO et MONEDA LOPES (1997) ROSSEAU E
KETELLAR (1993) | all (1986) CORROCAN (1995) COUTURE (1998)
Denominagao | Pesquisa sobre | Levantamento  da | Investigag&o da | Método de intervencgéo
sistema e servicos | situacao de | situacdo arquivistica | aos problemas gerados
da Gestdo de | arquivos pelas informacbes de
documentos e a carater
administragao de Organico.
arquivo
Objetivo Fornecer subsidios Fornecer municdo ao
para implantagéo de arquivista para o debate
um sistema de e préstata de mudanca
arquivo
Fases 1. Apresentacdo | 1. Pesquisa da | 1. Pré —diagndstico 1. Identificacdo da|l1l. Criacdo de
geral. legislagéo 2. Analise dos fundos | Instituicdo difuséo de acesso.
2. Legislacdo e |2. Identificagdo do | 3. Analise dos | 2. Estudo das | 2. Classificagao,
Normas. orgao instrumentos estruturas, funcdes e | recuperagéo da
3. Recursos | 3. Atividades de | trabalhos existentes | atividades informacéo.
Humanos protocolo e arquivo | 4. Analise dos | 3. Relacao das | 3. Protegcdo de
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4. Recursos
Financeiros
5. Edificio e

corrente
4. Organizacdo de

acervo

recursos de
infraestrutura,

recursos humanos e

atividades x o fluxo de
informacgdes

4. Analise da situacao

conservagao.

Mobiliario 5. Instrumentos de | financeiros dos acervos existentes.
6. Fundos pesquisa disponiveis
7. Métodos e | disponiveis 5. Fluxo das
Processos de | 6. Transferéncia e |informacfes
trabalho eliminacao 6. posicao
8. Servicos | 7. Automacgéao hierarquica do
oferecidos 8. Documentos | arquivo.
9. Centro  de | escritos
Documentacao. 9. Documentos
especiais
10. Material e
mobiliario
11. Recursos
humanos.
Métodos / | Questionario Pesquisa Estudo de caso, | Estudo de caso, analise
técnicas bibliografica e | entrevista. documental, entrevista,
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utilizadas
e/ou

sugeridas

entrevista.

observacao direta
participativa, pesquisa
em banco de dados ja

existentes.

Fonte: Nelli (2004, apud. CORNELSEN, NELLI, 2006, p.81).
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Ao analisar o quadro percebe-se, a evolucdo em relacdo as fases e métodos/
técnicas de um diagndstico citados pelo os mesmos. ldentifica-se no quadro que Lopes
(1996), prepara uma estrutura completa que serve de modelo para a constru¢do de
gualquer diagnéstico de arquivo baseado nas teorias, técnicas e experiéncias. Os demais
autores mencionados no quadro apontam pontos relevantes para a area de diagnostico,

gue serve de referéncia em outros trabalhos.

Para realizar um diagnostico ndo existem regras ou padronizagfes, existem
indicacbes gerais, pois a pesquisa tera de construir 0s seus objetos a partir da realidade

encontrada em cada instituicao.

Com base nestes conceitos e teorias, foram levantados os dados relativos a
guantidade existente de assentamentos funcionais de servidores ativo-permanentes,
aposentados, falecidos nao instituidores de penséo, falecidos instituidores de penséo,
exonerados, vacancia por cargo inacumulavel, demitidos a ex-oficio ou através do PDV
(Programa de Demissdo Voluntaria) e celetistas, observando as condicbes dos
Assentamentos Funcionais e processos. Para facilitar a implantacdo da Portaria
Normativa 4 de 10 de marco de 2016 do SEGRT.

Ao analisar esta portaria, que tem como meta digitalizar os assentamentos
funcionais para que o ministério do planejamento tenha acesso essa documentagao
online surgiu varios questionamentos sobre o como seriam executadas essas tarefas,
especialmente algumas duvidas de ordem diplomatica como, por exemplo, questdes
ligadas a autenticidade e fidedignidade desses documentos digitalizados. Contudo este
tipo de questionamento foge ao escopo deste trabalho e fica como indicacdo de objeto

para outras pesquisas.
3.2 Levantamentos dos dados

Ao desenvolver uma proposta de trabalho para solucionar, problemas arquivisticos
em determinada instituicao, tem que haver uma preparacdo de conhecimento preliminar
da organizacdo que pode ser chamado de pré-diagnostico, que dever ser um
levantamento inicial e objetivo, realizado em poucas horas de trabalho, para situar os

problemas e condi¢cfes gerais da organizacao.
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Este primeiro contato serve para realizar o levantamento dos dados, de acordo com
os problemas submetidos, dando énfase a natureza da organizacdo, dados qualitativos e
guantitativos da documentacéo, conceito de uma estratégia e dos objetivos preliminares.
O pré-diagnostico é uma proposta fundamental para o diagnéstico propriamente dito, o
gue compreende como o primeiro passo para o tratamento direcionado a resolucao dos
problemas (Lopes, 2000).

A especificidade da instituicdo gera a necessidade de maior ou menor nivel de
investigacdo, entende-se como elementos que as individualizam e dao significagcoes
relevantes ao diagnostico, os dados sobre:

| — o tempo histérico da existéncia;

Il — o tamanho e a diversidade dos acervos acumulados;

Il — a variagdo e a abrangéncia das diversidades presentes e passadas;

IV — 0 numero de pessoas vinculadas e as caracteristicas estruturais, gerando a
existéncia de organogramas extensos e inUmeras interfaces horizontais e
verticais, internas e externas;

V — 0 uso de tecnologias da informacédo variadas, redes de computadores,
digitalizac¢éo, microfiimagem, etc (LOPES, 2000, p.188).

No decorrer do levantamento dos dados, ao analisar cada dificuldade encontrada
na organizacao, o responsavel estabelece os objetivos, constréi hipétese e aplica técnicas

de coleta de dados de acordo com a instituicdo diagnosticada pelo pesquisador.

Todo processo de diagndstico de arquivo ird gerar uma série de informacfes
especificas e gerais sobre a instituicdo, seja no levantamento através da observacdo
direta ou na entrevista. Logo apo0s a utilizacao destes instrumentos, o arquivista (mediador
de todo o processo) tem uma visdo mais clara para a analise minimalista de todos os

aspectos intrinsecos e extrinsecos contidos no conjunto documental e/ou no arquivo.

De posse do diagndstico concluido € possivel propor meios de melhoria nos pontos
fracos e continuar com os pontos fortes na busca de manter o arquivo com suas

atividades de forma eficaz.
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4 GESTAO DE DOCUMENTOS

Neste capitulo ser4 abordado um breve histérico sobre gestdo de documentos, e
uma ressalva ao levantamento de dados de diagnostico orientado a gestdo de

documentos.

A gestdo de documentos veio contribuir para as fungfes arquivisticas sob diversos
aspectos no arquivo, pois:

a) ao garantir que as politicas e atividades dos governos fossem
documentadas adequadamente;

b) ao garantir que menor numero de documentos inateis e transitorios fossem
reunidos a documentos de valor permanente;

c) ao garantir a melhor organizacdo desses documentos, caso atingissem a
fase permanente;

d) ao inibir a eliminacdo de documentos de valor permanente;

e) ao garantir a definicdo de forma criteriosa da parcela de documentos que
constituissem o patrimnio arquivistico de um pais, ou seja, de 2 a 5% da massa
documental produzida, segundo a Unesco. (JARDIM, 1987, p.42).

Logo, percebe-se que a gestao traz beneficio para os arquivos de entidade publica,
pois através de sua politica € possivel se orientar através do ciclo vital dos documentos,
assim proporciona facilidades ao arquivista na organizagdo, em avaliar na idade correta,

transformando um arquivo desorganizado em arquivo referéncia para a instituicao.

Portanto a gestdo de documentos surgiu ndo sé para organizar documentos, mas

para tornar as informacdes fidedignas e eficientes nas atividades administrativas.

Observando o que comumente ocorre nas instituicbes publicas, ao desenvolver
suas atividades, normalmente, cria-se processo para legalizar o ato administrativo,
geralmente realizado pelo gestor ou individuo que ingressa em cargo ou funcao
autorizada para esse procedimento. Dessa maneira se produz varios documentos que
necessitam de gerenciamento adequado para que ndo extraviem, ndo se percam e
possam cumprir sua funcdo. Ao contrario disso surge inevitavelmente nas instituicdes um
grande acumulo de massa documental impedida de ser devidamente recuperada e

utilizada.

Detectado problema dessa natureza, a busca para solucionar este caso. Um

caminho seguro € a elaboracao de politica de gestdo documental, que ira provocar aos
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gestores, planejamento, organizacéo e diretrizes de melhor desempenho, desenvolvendo
a gestao de documentos. A Lei n° 8.159 considera-se:

A gestao de documentos é um conjunto de procedimentos e operacdes referentes
a sua producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente
(ART.3°, LEI N° 8.159, 1991).

Implantar programas ou politicas de gestdo documental em instituicbes publicas
nao é tarefa facil, visto que adesdo deve partir dos gestores. Contudo, quando o 6rgao
publico percebe as vantagens do controle de seus conjuntos documentais e das
informacgdes que produz e recebe. Adentra em aprofundar a proposta, para assim evitar o
acumulo de papeis desordenados, gerando, dentre outras vantagens, economia essencial
de espaco fisico, agilidade nos processos, rapidez na busca de informacdes e eficacia na

execucao das atividades de trabalho.

Com isso vale salientar que, quando segue procedimentos arquivisticos de
organizacdo dos documentos, encontra-se o documento com facilidade, para a consulta

da informacao registrada no suporte.

Desde meados do século XX, especialmente em paises do hemisfério norte, ja se
aplicavam com eficiéncia esses métodos de organizacdo. A histéria mostra que a partir de
solucbes apontadas por comissdes governamentais nomeadas para a reforma
administrativa dos Estados Unidos e do Canada, no final da década de 1940, foram
estabelecidos principios de racionalidade administrativa, a partir da intervencdo nas
etapas do ciclo documental, a saber: producéo, utilizacdo, conservacdo e destinacao de

documentos. Logo, destacam-se as principais atividades e funcdes dessas etapas:

1. Producdo: concepgcdo e gestdo de formularios, preparacdo e gestdo de
correspondéncias, gestdo de informes e diretrizes, fomento de sistemas de
gestdo da informacdo e aplicagdo de tecnologias modernas a esses
processos;

2. Utilizacdo e conservacdo: criagcdo e melhoramento dos sistemas de arquivos
e de recuperacdo de dados, gestédo de correio e telecomunicacdes, sele¢éo e
uso de equipamento reprografico, andlise de sistemas, produgcdo e
manutencdo de programas de documentos vitais e uso de automacgdo e
reprografia a nestes processos;

3. Destinacdo: a identificacdo e descricdo das séries documentais,
estabelecimento de programas de avaliacdo e destinacdo de documentos,
arquivamento intermediario, eliminagdo e recolhimento dos documentos de
valor permanente as instituicdes arquivisticas (FONSECA, 1998, p.38).
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De acordo com Schellenberg (2002) ndo ha como conservar todos 0s registros
documentais, pois, uma vez que 0 espaco fisico para o armazenamento dos documentos
com informacdes relevantes sera prejudicado, causando aumento no custo com a

manutencao e pessoal para trabalhar com os mesmos.

E relevante realizar a atividade de avaliagdo, pois em arquivo de suporte em
formato papel, deve ser feito a eliminagao de forma correta, de acordo com a tabela de
temporalidade da instituicdo, para reduzir as unidades de arquivo (caixa arquivo, pastas
suspensas). Com isso, a preservagao e conservacao contra agentes biolégicos tornam-se

mais visiveis ao controle.

Um gestor que tenha conhecimento sobre o papel que a gestdo de documentos
desempenha em uma unidade de informacéo e operacionaliza, ndo apresenta problemas

com a documentacao.

A organizacao e estrutura sao indispensaveis, pois para atingirem seus objetivos,
atender a administracdo, evitar repeticdes desnecessarias de documentos, precisa-se
selecionar a informacéo que deve ser produzida para assessorar na tomada de decisdo e

poder continuar na atividade da instituicdo com seguranca sem correr risco futuro.

A gestdo de documentos existe para propor este suporte de sustentabilidade nos
documentos arquivistico, assim conservar a informacdo, papel fundamental para o
arquivista sempre esta se adequando inovacdo de melhor plano de gestdo, com isso,

valorizar a informacgao organica que compde o conjunto documental contido no arquivo.

Para Alves (2016), um ponto fundamental na gestdo de documentos é que o
arquivista pode elaborar instrumentos para pesquisa como manuais técnicos, tabela de

temporalidade, guias e entre outros, que proporcionam facilidade nos setores de arquivos.

Para Carvalho e Longo (2002, p.115), “a informagao contida em um documento
complementa a informacado existente em outro”. Essas informagdes, chamadas de

informacgdes organicas e sdo consideradas pelos autores, como:

Um conjunto de informacdes sobre um determinado assunto, materializada em
documentos arquivisticos que, por sua vez, mantém relacbes orgéanicas entre si e
foram produzidos no cumprimento das atividades e fungcbes da organizagdo. As
informacdes organicas, quando organizadas e ordenadas, formam os arquivos da
instituicdo (CARVALHO; SANTO, 2002, p.115).
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O documento arquivistico possui uma estrutura diferenciada dos documentos
comuns, pois apresenta estrutura com informacdo confidveis e fidedignos, que serviram

de prova ou pesquisa.
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5 GESTAO DE DOCUMENTOS EM ARQUIVOS UNIVERSITARIOS

A aplicacdo de técnicas arquivisticas em conjuntos documentais universitarios €
recente no Brasil. O | seminario Nacional de Arquivos Universitario ocorreu em 1991,
organizado pela Coordenadoria do Sistema de Arquivos da Universidade Estadual de
Campinas (UNICAMP). Esse seminario foi um marco na memoéria dos arquivos
universitarios no Brasil, segundo Bottino (2012), veio para propor visibilidade no sentido
de:

[...] emergir sua importante missdo de contribuir para o desenvolvimento das
instituicbes de ensino superior, subsidiando suas acfes administrativas,
pedagdgicas, no ambito da pesquisa, e extensdo; culturais e sociais para a
consecucao dos objetivos institucionais (BOTTINO, 2012, p. 23).

O Comité de Arquivo Universitario foi criado em 1996, no ambito da Associacéo
dos Arquivistas Brasileiros (AAB), para contribuir com 0s arquivistas na organiza¢cao dos
arquivos universitarios. Com o objetivo de promover e intensificar estudos, pesquisas e a
troca de experiéncias e conhecimentos, como também, elaborar no censo dos arquivos
universitarios brasileiros, no sentido de conhecer a realidade dos acervos universitarios
(OHIRA et al., 2004).

O entusiasmo do Arquivista em saber que ha um grupo, para aprimorar
conhecimento, diante de relatos de experiéncias explicita pelo arquivista em seu trabalho

Nno arquivo ou pesquisa contribui para o desenvolvimento na organizacéao do arquivo.

Os problemas com os arquivos universitarios ndo sao apenas do século XXI, mas
desde a criacdo das primeiras Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES) brasileiras
este problema ja ocorria. No Rio de Janeiro em 1920, é criada a primeira instituicdo de
ensino superior do Brasil que assumiu duradouramente o status de universidade (CUNHA,
2000).

A criacdo da Lei de Arquivo (Lei n° 8.159), como base e suporte legal para
implantacdo da gestdo de documentos em todos os Orgdos da administracdo publica

federal. Foi um marco importante.

Antes do século XX, o cargo de arquivista néo tinha prestigio, ndo exigia formacao,

nao era associado a organizacdo, mas apenas a recepcao e guarda dos documentos. Em
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1942, por exemplo, quem determinava as vagas disponiveis era o Estatuto da Escola
Militar do Rio de Janeiro:

Art. 9° Havera para o expediente, e servico da Escola Militar os seguintes
empregados: um Bibliothecario, e um Secretario com novecentos e sessenta mil
réis de gratificacdo, um Escripturario e um Porteiro que servira ao mesmo tempo
de archivista com seiscentos mil reis (VENANCIO, 2012, p.42).

Porém, conforme mencionado as atividades de arquivos referentes as instituicdes
educacionais, coube as organizacGes militares, organizar os documentos, com iSSoO Sao
rico em conhecimento sobre procedimentos arquivistico do passado, sendo considerados

0S pioneiros nesse processo.

Vale ressaltar que a universidade Federal de Santa Maria (UFSM) e a Universidade
Federal da Paraiba (UFPB), sdo pioneiras na gestdo de documentos nos arquivos
universitarios, respectivamente, por meio da Portaria n° 23, de 31 de outubro de 1997,
publicado no Diario Oficial da Unido (DOU) n° 219, sec¢do 1, de 12/11/1997, e da Portaria
n° 30, de 25 de julho de 2001, publicada no DOU n° 153, Secadol, de 10/8/2001, tem
aprovados a Tabela de Temporalidade de Documentos relativos as suas atividades-fim.
(VENANCIO, 2012, p.24)

Na sociedade atual, com o avanco tecnoldgico, que possibilita maior velocidade,
producédo e quantidade de informacéo. Os arquivos sdo afetados com essa mudanca, pela
guantidade de massa documental produzida pela sociedade. Com isso abre um leque
para refletir sobre o confronto da vocacgéo histérica e cultural dos arquivos universitarios
com a vocagao administrativa, sobretudo para as universidades que somente contam com
fundos arquivisticos institucionais, mudando o foco de suas preocupacdes para gestdo de
documentos, ou seja, “a planificagdo, controle, direcdo, organizacdo, capacidade,
promocdo e outras atividades de gestdo relativas a criagdo de documentos, sua
preservagao e uso” (KETELAAR, 1985, p.35).

Diante da literatura pesquisada, foi possivel constatar que sé existe arquivo por
forca legal e devido ao grande volume de massa documental produzida. Um arquivo
universitario € formado pela acumulacdo dos documentos gerados e/ ou reunidos por
instituicbes universitarias, publicas ou privadas, durante o seu ciclo de vida (BOSO;
SOUZA; CISNE, 2007).
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As funcdes das universidades é cumprir seu papel de ensino, pesquisa e extensao,
para isso necessita de documentos sejam da atividade - meio ou atividades-fim. A autora

Zurita (2009) destaca o papel das universidades na formacao do patriménio documental.

[...] no intuito de registrar sua memodria e identidade, para obter éxito se faz
necessaria a implantacdo de um sistema que contribua com a formacédo e
conseivagéo do seu patriménio documental. [...] (ZURITA, 2009, p.3 — Traducao
nossa’).

O Objetivo dos arquivos universitarios e fornecer informacdo armazenada no
passado pelas suas atividades realizadas, para o pesquisador e toda sociedade
académica. Todavia, 0s documentos armazenados, preservados nos arquivos
universitarios se destacam com um papel de grande relevancia na historia da instituicao,
uma vez que possibilita a guarda do conhecimento desenvolvido do trabalho intelectual,
bem como a preservacdao historica do ensino superior (BOSO; SOUZA; CISNE, 2007).

O programa de gestdo de documentos deve-se implantar nos arquivos
universitarios para colaborar com as atividades da instituicdo, a fim de sistematizar os
procedimentos administrativos para que consiga o controle da producdo documental,
utilizacao e destino final (BELLOTTO, 1992).

Como iniciativa se pode citar a subcomissdo do Ministério da Educacdo, no
Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA MEC). A subcomisséo do Ministério
da Educacao conta com a participacdo de representantes dos diversos 6rgdos que o
compdem, tais como as Secretarias, Conselhos, os Hospitais Universitarios e as

Universidades.

Porém, Marques (2012) faz uma ressalva sobre o instrumento SIGA:

Por mais exaustivas que tenham sido as discussfes entre 0s representantes das
instituicbes, e por mais que se refiram a um mesmo perfil organizacional, sempre
havera situagBes particulares em que alguma das universidades podera ndo ser
contemplada (MARQUES, 2012, p.04).

Bottino (2012) também questiona pontos dessa ferramenta e atenta que as funcdes

e atividades, como um todo, ndo estdo sendo contempladas. Portanto, ha de se levar em

! “[...] a modo de registrar su memoria e identidad, para lograrlo se hace necesario la implantacion de un sistema que
contribuya a la formacion y conservacion de su patrimonio documental [...]°"( ZURITA, 2009, p.3).
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conta as particularidades das instituicdes para que o0s instrumentos nado se tornem

obsoletos dentro do arquivo universitario.

O arquivo € uma fonte rica em conhecimento preservado para solucionar as
decisbes do presente e do futuro. Belloto (1989, p.20-23), aponta os principais objetivos

para 0s arquivos universitarios:

a) Reunir, processar, divulgar e conservar todos os documentos relativos a
administracdo, a histéria e ao funcionamento/desenvolvimento da universidade;

b) Avaliar e descrever estes documentos, tornando possivel seu acesso, de
acordo com as politicas e procedimentos elaborados especificamente para estes
fins e;

c) Supervisionar a eliminacdo, ter o controle da aplicagdo das tabelas de
temporalidade, objetivando que nenhum documento de valor permanente seja
destruido. (BELLOTTO, 1989, p.20-23).
As fungBes dos arquivos universitarios, apontadas pela autora, sendo manuseada
no arquivo pelo arquivista, ira fazer do arquivo referencia para a instituicdo e todos que
necessitar da informacéo, pois seré recuperada a informacao com rapidez e agilidade que

fard o usuario satisfeito.

Portanto, no Brasil, as primeiras iniciativas de sistematizacdo e de organizacdo de
arquivos universitarios surgiram na década de oitenta, quando as universidades
comecaram a despertar para as questbes da organizacdo e do estabelecimento dos
arquivos académico-administrativos e dos arquivos técnico-cientificos (OHIRA et al.,
2004).

Quanto a criacdo e organizacdo do arquivo universitario nao é tarefa facil, requer a
adocdo de medidas, que busca & otimizacdo dos servicos. Para que isso aconteca, a
instituicdo universitaria precisa ter consciéncia importancia da preservagdo e manutencao
de seus arquivos, advinda da percep¢do do quanto os arquivos organizados podem
contribuir para a consecucédo dos objetivos institucionais, em disponibilizar informacdes
ageis, seguras e com qualidade, garantindo sua eficiéncia e eficacia da organizacao de

ensino, levando-a a cumprir seu papel na sociedade (BOTTINO, 2012).

Valem ressaltar que faltam arquivistas na maioria das universidades do Brasil.
Algumas ja adotaram este cargo em seu quadro de funcionario, que isso sirva de exemplo
para as demais seguir, com isto sO aumenta a preocupacdo com a organizagcdo do

arquivo. Por isso € pertinente apresentar as ideias de Bottino (2012, p. 33 - 34) que
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destaca, com a finalidade de contribuir com algumas sugestdes que podem dar

visibilidade aos arquivos universitarios no Brasil.

. Fomento da discusséo entre os pares visando a disseminacdo do saber e
do fazer, a partir dos conhecimentos adquiridos e das experiéncias vivenciadas
por aqueles que atuam na area, com a organizacao de encontros e reunifes [...]

. Retomada do Comité de Arquivos Universitarios junto a AAB (Associagao
dos Arquivistas Brasileiros) e sua criagdo junto as demais associacfes de
arquivistas existentes nos varios estados brasileiros, visando alcancar seus
objetivos e congregar o maior nimero possivel de universidades participantes.

. Criacdo da Camara Setorial de Arquivos universitarios no ambito do
CONARQ;
o Divulgagé&o de relatos dos arquivistas sobre suas experiéncias e resultados

de pesquisas e disseminac¢éo de informacgfes que contribuam para a qualificacédo
do pessoal do setor, 0 aumento da producao cientifica sobre arquivo universitario
no Brasil e o desenvolvimento da area;

. Participagdo dos profissionais que atuam no arquivo universitario junto as
comissfes e aos grupos de trabalho da universidade, fornecendo informacgfes e
sensibilizando o grupo para as questdes que envolvam o acervo sob custddia da
instituicao;

. Admisséo, por parte dos arquivos universitarios, de uma posi¢éo relevante
na hierarquia institucional em razdo do muito que podem contribuir para sua
expansao;

. Empenho das universidades mantenedoras de curso de Arquivologia na
organizacdo de seus arquivos, para que essa atividade constitua em um campo de
estagio e laboratério pratico de ensino para discentes;

o Divulgag&o do acervo arquivistico junto aos cursos em funcionamento na
universidade, mostrando como ele pode contribuir ao ensino e a pesquisa;

. Constituicdo das universidades com arquivos devidamente organizados
como um referencial importante junto a comunidade externa,;

. Prestacdo de assisténcia técnica, por parte do arquivo universitario, na
organizacdo de arquivos e prestacao de servigcos a Empresa Junior da instituicao,
quando houver;

. Estabelecimento de uma rede de arquivos universitarios no Brasil
(BOTTINO, 2012, p. 33-34).

Portanto, esta explicito que para seguir essa sugestdo, necessita do apoio do
gestor, para que se adentre de forma concreta, abarcando a massa documental de acordo
com seu valor de preservacdo. Iniciativa bastante promissora para o responsavel pelo

arquivo universitario.

O apoio da administragdo universitaria tem relevancia ndo sé para a
institucionalizacdo do arquivo, mas para o desempenho do arquivo, com base nas

atividades de natureza técnicas.
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Desenvolver atividades que englobe todos os servidores da universidade, para
conhecer o valor, que os documentos sob custddia da instituicdo, fornecem para

solucionar questdes judiciais e funcionais da mesma.

Estimular a universidade divulgar o papel fundamental que o arquivo desempenha
na instituicdo, provocar ao servidor do NDPI interesse em buscar pesquisa na area para
melhoria do arquivo, na organizagdao, no armazenamento e recuperacdo do documento e

informacéo.
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6 DIAGNOSTICO DO NUCLEO DE DOCUMENTAGAO DE PESSOAL E INFORMACAO
E A PROBLEMATICA DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL

Neste capitulo serdo desenvolvidos os elementos e dados que possibilitaram a
elaboracao do diagnoéstico do NDPI bem como os aspectos que envolvem sua adequacao
a Portaria Normativa n° 04 da Secretaria de Gestdo de Pessoas e Relacdes do Trabalho
no Servico Publico — SEGRT.

6.1 Nucleo de Documentacéo de Pessoal e Informacao - NDPI

O Ndcleo de Documentacédo de Pessoal e Informacdo — NDPI, da Pré-reitora de
Gestdo de Pessoas (PROGEP), anteriormente denominado Arquivo do Setor de Recursos
Humanos (SRH), nomenclatura que foi alterada pelo Conselho Universitario da
Universidade Federal da Paraiba, no uso de suas atribuicbes e com base no art. 29,
inciso XVI, do Estatuto e do Art. 124, inciso Il do Regimento Geral da UFPB, (Processo n°
23074.022751/10-91) em sua Resolugdo N° 28/2010, Art. 2°, que cria e estrutura a Pro-

reitora de Gestao de Pessoas.

A Pro-reitora de Gestdo de Pessoas é um oOrgdo subordinado a Reitoria.
Responsavel pelo planejamento e acompanhamento das estratégias e politicas de gestao
de pessoas da Universidade, como também pela coordenacdo e acompanhamento da
implantagéo do Plano de Desenvolvimento Institucional e das deliberagbes dos Conselhos
Superiores da UFPB.

De acordo com o Regimento Interno da Pro-reitora de Gestdo de Pessoas-

PROGEP no art. 3° apresenta as seguintes competéncias:
| - propor politicas de gestédo de pessoas para os servidores da UFPB;

Il - estabelecer diretrizes estratégicas para orientar as a¢des das unidades administrativas

inerentes a gestdo de pessoas;

lll - promover acdes para a melhoria da qualidade de vida, saude e seguranca no

trabalho;

IV - estabelecer diretrizes para o dimensionamento do quadro de servidores docentes e

técnico-administrativos;

V - propor programas de educacéo e capacitacao profissional,



39

VI - estabelecer um sistema de gerenciamento e controle de processos de gestdao de
pessoas;

VIl - consolidar o sistema de gestdo do desempenho dos servidores docentes e técnico-

administrativos;
VIII — assessorar 0 Reitor nos assuntos de gestéo de pessoas no ambito da UFPB.

A Pré-Reitoria de gestao, formada pela seguinte estrutura administrativa, abordada

no art. 4°, do seu regimento interno:

| — Gabinete do Pro-Reitor;

Il — Coordenacao de Processos de Gestédo de Pessoas;

lIl — Coordenacao de Desenvolvimento de Pessoas;

IV — Coordenacédo de Qualidade de Vida, Saude e Seguranca no Trabalho.

O Gabinete do Pro — Reitor em desenvolver suas atividades necessita de um

conjunto de unidades organizacionais de acordo com o art. 6°:
e Secretaria Executiva,
e Assessoria Técnica e de Planejamento (ATPLAN);
¢ Ndcleo de Tecnologia e Gestdo da Informacgédo (NTGI);
¢ Nducleo de Documentacéo de Pessoal e Informacéo (NDPI);
e Central de Atendimento ao Servidor (CAS);
e Centro de Desenvolvimento do Servidor Publico (CEDESP);
e Comissao Permanente de Acumulacéo de Cargos e Empregos (CPACE);
e Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD).

O conjunto documental do NDPI é compreendido integralmente por documentos
em género textual e informacdes registradas em suporte de papel, na sua maioria
dispostas em processos administrativos, acondicionados em pastas suspensas e

armazenados em estantes deslizantes de aco, ordenadas pela matricula UFPB.

A dimensao de seu acervo € de aproximadamente vinte mil e cento e noventa e

guatro assentamento funcionais dos servidores ativo-permanentes, aposentados,
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falecidos n&o instituidores de penséo, falecidos instituidores de pensao, exonerados,
vacancia por cargo inacumulavel, demitidos a ex oficio ou através do PDV (Programa de
Demissao Voluntaria) e celetistas, e esta fragmentado em quatro anexos (espaco fisico).
O primeiro anexo (escritério NDPI) esta destinada a realizacdo de atividades
administrativas, o segundo e o terceiro para salvaguarda de documentos, o quarto com

documentos de outro setor.

Sdo dois anexos que contempla o arquivo do NDPI para salvaguarda de
documentos. O segundo anexo armazena em suas estantes deslizantes com prateleiras,
as unidades de informacéo (caixa arquivo) com documentos, que até 2015 era arquivado
no sistema SIPAC, inserindo a localizacdo fisica com o numero da unidade de
informacédo, que esta organizado no arquivo por método de numero simples. Nas estantes
deslizantes para pendular, acondiciona os assentamentos funcionais dos servidores em
Vacancia (aposentados, falecidos nao instituidores de penséo, falecidos instituidores de
pensdo, exonerados, vacancia por cargo inacumulavel, demitidos a ex-oficio ou através
do PDV (Programa de Demissdo Voluntéaria) e celetistas), do nimero um até dois mil e
seis centos e vinte e trés mil assentamentos funcionais e nas unidades de informacéao

(caixa arquivo) referente ao numero um aos setecentos, até 0 momento da pesquisa.

O terceiro anexo com estantes deslizantes acondiciona 0s assentamentos
funcionais dos servidores ativos, semiativos e inativos, organizados pela matricula UFPB
gue inicia do numero dois mil seiscentos e vinte e quatro mil, que esta até o momento em
vinte mil, cento e noventa e quadro mil, mas este nimero tem avancando de acordo com
a nomeacdo dos concursos publicos e redistribuicdo (é o deslocamento de cargo de
provimento efetivo, ocupado ou vago no ambito do quadro geral de pessoal, para outro
orgado ou entidade do mesmo poder, com prévia apreciacdo do 6rgao central do SIPEC).
A infraestrutura do arquivo para a salvaguarda das unidades de informacao tem espaco

fisico suficiente para o fluxo de documentos que o mesmo recebe.

Destaca—se que os cargos armazenados pelo NDPI, sdo de valor administrativo
como também de valor histérico. O acervo apresenta as trés idades: corrente,

intermediaria e permanente. Segundo Belloto, definem as trés idades como:

A primeira € a dos arquivos correntes, nos quais se abrigam os documentos
durante seu uso funcional, administrativo, juridico; sua tramitacdo legal; sua
utilizacéo ligada as razbes pelas quais foram criados [...] A segunda fase — a do
arquivo intermediario — é aquela em que 0s papéis ja ultrapassaram seu prazo de
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validade juridico-administrativo, mas ainda podem ser utilizados pelo produtor.
Permanecerdo em um arquivo que ja centraliza papéis de varios 6rgaos, porém
sem mistura-los ou confundi-los, pelo prazo aproximado de 20 anos [...] Abre-se a
terceira idade aos 25 ou 30 anos (segundo a legislacdo vigente no pais, estado ou
municipio), contados a partir da data de producédo do documento ou do fim de sua
tramitacdo. A operacdo denominada recolhimento conduz os papéis a um local de
preservacao definitiva: os arquivos permanentes (BELLOTTO, 2004, p. 23-24).

O NDPI tem sob sua custodia os assentamentos funcionais de servidores: ativo-
permanentes, aposentados, falecidos nao instituidores de pensao, falecidos instituidores
de penséo, exonerados, vacancia por cargo inacumulavel, demitidos a ex-oficio ou
através do PDV (Programa de Demissdo Voluntaria) e celetistas. Estes processos estdo
em formato fisico, no assentamento funcional de cada servidor. O método de organizacdo

utilizado, ordem numérico.

De acordo com o DICIONARIO BRASILEIRO DE TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA
método numérico é: “Método de ordenacdo que tem por eixo o numero atribuido as
unidades de arquivamento” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 11).

6.1.1 Recursos Humanos do NDPI

Os servidores que atuam no NDPI, ativo permanente, para concretizar as
atividades de atender, receber processos, identificar matricula, migrar documentos para a
pasta do servidor e arquivar no sipac, identificando a localizacdo do espaco fisico da

unidade de informacéo (Pasta ou caixas arquivos).

A equipe de estagiario extracurricular, discente do curso de arquivologia, concede
suporte nas atividades técnicas do arquivo, com o apoio e orientacdo dos arquivistas e
supervisor (Quadro 2).

Quadro 2. Levantamento de servidores por cargo, realizado no ano de 2016, no Campus
|, da UFPB, no arquivo NDPI.

CARGO QUANTIDADE
Arquivista 02
Assistente em administracao 01
Assistente em Administracao (cedido pela Secretaria dos Portos) 01
Servente de Limpeza 01
Estagiarios 06

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.
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De acordo com regimento da instituicdo e seu art. 11 é de competéncia do setor.

Art. 11 O Ndcleo de Documentacdo de Pessoal e Informacdo (NDPI) atende a
necessidade de toda Instituicdo no que diz respeito ao controle do arquivamento de

documentos referentes a vida funcional do servidor. Ao NDPI compete:
| — organizar o acervo funcional dos servidores da UFPB,;

Il - disponibilizar os documentos arquivados aos setores da PROGEP para viabilizacao

dos servicos, quando solicitado, como também aos servidores internos e externos a IFs;

lll - disponibilizar coépia dos documentos da pasta funcional ao servidor, quando

necessario;

IV — manter o arquivo da PROGEP organizado e os documentos em bom estado de

conservacao;
V - implantar um sistema de gestéo eletronico de documentos.

Com isso, aumenta a necessidade de manter o arquivo em boas condi¢cdes para

atender seus usuarios e satisfazer na sua busca da informacéo.
6.2 Assentamento Funcional

O Assentamento Funcional e o agrupamento de documentos, em formato

analdgico, gerados ou produzidos em decorréncia da vida funcional do servidor publico.

Este serve para armazenar no arquivo da instituicdo na qual 0 mesmo exerce seu
cargo. Alguns documentos que compde o assentamento funcional sdo: processos, cépias
de documentos pessoais (Identidade, CPF, Certiddo de nascimento, etc), diplomas,

portarias, entre outros.

Portanto, manter essas unidades de informacédo, organizadas, em bom estado de
conservacao, ajuda e facilita ao usuario na busca dos documentos para consulta da

informacdo que 0 mesmo necessita.

O termo documento encontra-se na literatura dois significados derivados do latim e
do grego. Documentum, em latim, deriva-se de docere: o verbo ensinar evoluiu para
significado de “prova” e, a principio do século XIX, para o sentido moderno de testemunho
historico (LE GOFF, 1990).
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No grego, documento, doxein, significa parecer opinido, “Etimologicamente é

ressaltado o aspecto do objeto que serve para informar, instruir’ (GELZER, 1989, p.5).

Palavra documento apresenta multiplos enfoques com relacdo ao seu significado.

De acordo com Lopéz (1997) o documento define—se como:

[...] € o instrumento inventado pelo homem para tornar possivel seus desejos;
conservar e descrever a realidade pensada, vivida ou imaginada em todas as suas
formas (LOPEZ, 1997, p.20).

Para tanto, o documento tem “a funcao de registrar e permanecer a informacao, em
qualquer suporte, e além de agregar conteudo, contexto que evidencias uma tarefa ou
atividade realizada” (PENA VERA; MENDEZ, 2003).

Assim sendo, AF composto por um conjunto de documento inserido pelo setor do

arquivo para solucionar problemas administrativo ou pessoal do servidor Publico.
6.3 Assentamento Funcional Digital

Assentamento Funcional Digital € o agrupamento de documentos, em formato
digital, gerados ou produzidos em decorréncia da vida funcional do servidor publico.

De acordo com a Portaria Normativa n°04 da Secretaria de Gestdo de Pessoas e
Rela¢bes do Trabalho do Servidor Puablico, relata sobre a criagdo da AFD, os beneficios
para os funcionarios da instituicdo publica federal:

Art. 1° Criar o Assentamento Funcional Digital — AFD para os servidores publicos
federais efetivos, comissionados ou a estes equiparados, no ambito dos 6érgdos e
entidades integrante do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal — SIPEC,
como forma de agilizar o acesso a informacao, subsidiar a tomada de decisdo, resguardar
os direitos e os deveres dos 6rgaos, entidades e de seus agentes.

81° Para os efeitos desta Portaria Normativa, equiparam-se a servidor os empregados
publicos, os contratados temporariamente, os residentes, 0s estagiarios, os militares de

ex-territdrios e do Distrito Federal e os participantes do Programa Mais Médicos.

82° O AFD é considerado documento arquivistico e devera observar as orientacoes
emanadas do Arguivo Nacional, érgdo central do Sistema de Gestdo de Documentos de

Arquivo - SIGA, da Administracao Publica Federal.
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83° O AFD sera o meio de consulta ao histérico funcional a ser utilizado pelos 6rgéos e
entidades e os arquivos que o compfe serdo armazenados somente no Repositorio
Central (base de dados online que armazena imagens), com observancia das regras de
seguranca, armazenamento e preservacao contidas no e-Arq Brasil aprovado pela
Resolucdo CONARQ n° 25 de 27 de abril de 2007, devendo estar protegidos de acesso,
uso, alteracédo, reproducéo e destruicdo nao autorizados.

O acesso sera através do SEI-AFD — Sistema Eletronico de informacdo, com
acesso pela internet com regras de seguranca. Somente terdo acesso 0s servidores
Publicos indicados pela unidade de Recursos Humanos do 6rgéo, para as operagdes de
upload e consultas de documentos. Os principais perfis acesso sao: Basico AFD (realiza
apenas consultas), Operador AFD (realiza operacdes de inclusdo de documentos), Gestor
de Acesso Setorial (realiza operacdes de permisséo a usuarios), Controle Interno (restrito

a auditores CGU), Controle Externo (restrito a Auditores TCU).

Os documentos funcionais sdo os documentos produzidos ou gerados em
decorréncia da vida funcional do servidor publico, alguns sao originais, emitidos em
funcdo dos atos da Administracao relacionados a direitos e deveres dos servidores, outros

séo copias, produzidas para atendimento as necessidades da Administracéo.
6.3.1 O Projeto de Assentamento Funcional Digital

O Projeto Assentamento Funcional Digital abrange os 6érgdos e entidades
integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal- SIPEC, e objetiva
agilizar o acesso a informacéo, subsidiar a tomada de decisdo, resguardar os direitos e 0s

deveres dos 6rgaos, entidades e de seus agentes.

O AFD é considerado documento arquivistico e devera observar as orientacdes
emanadas do Arquivo Nacional, érgdo central do Sistema de Gestdo de Documentos de

Arquivo - SIGA, da Administracdo Publica Federal.

Para utilizar o sistema, o servidor sera indicado pelos Recursos Humanos do 6rgao
para qualifica-se através do treinamento, disponivel em alguns estados pelo Ministério do
Planejamento, por intermédio da SEGRT, promovera a capacitagdo de servidores e

empregados publicos dos 6rgéos e entidades para a operacionalizagdo do SEI-AFD.
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6.3.2 Fases

O projeto foi reestruturado e esta constituido de duas Etapas:

| - inclusdo de documentos funcionais, produzidos apos a data de lancamento
oficial do Sistema de Gest&do do AFD - SGAFD.

Il - digitalizagdo do legado dos documentos funcionais existentes nos

Assentamentos Funcionais Fisicos.

Ao desenvolver a digitalizacdo deve ser no formato Portable Document Format -
PDF/A, pesquisavel, em tons de cinza, com resolu¢cdo minima de 300 dpi, escala 1x1,
contemplando o reconhecimento de caracteres de texto nas imagens (OCR) e
compactacdo sem perdas. Pois se 0 6rgdo nao seguiu este sistema nado tera sucesso

neste procedimento.

Para que o documento seja autentico, necessario que conste uma assinatura digital
no documento para provar a veracidade do documento, originalidade, assim manter o
documento Unico. Os documentos produzidos no percurso da digitalizacdo seréo inseridos

no assentamento Funcional Digital pelo 6rgao responsavel.

6.3.3 O Cronograma

O inicio da operacionalizacdo do AFD se deu no segundo semestre de 2015. A
etapa de inclusdo de documentos funcionais na ferramenta SGAFD e a digitalizacdo do
legado estavam previstas para julho de 2016. Conforme mostra a figura 1 o cronograma

de atividades.


https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/imagens/cronograma.png
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Figura 1. Cronograma de atividades para operacionalizar o AFD.

I

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.

Esta figura apresenta o planejamento das atividades que deveriam ser realizadas
na digitalizacdo dos assentamentos funcionais, porém, ainda ndo se sabe o0 inicio no
NDPI.

6.4 Realidade diagnosticada

A Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas buscou solucéo para garantir a eficiéncia
da gestdo publica, substituindo-se o0s arquivos armarios em ago, por arquivos

deslizantes no Nucleo de Documentacéo de Pessoal e Informacéo — NDPI.

A iniciativa de modernizacdo do mobiliario tentou proporcionar um atendimento
eficiente e eficaz aos usuarios do NDPI, como também oferecer, a quem trabalha

neste setor, ergonomia, funcionalidade e racionalizagdo com qualidade.

A aquisicdo do novo mobilidrio para o acondicionamento da documentacao
reflete o entendimento, por parte da PROGEP, da importancia da gestdo documental
para garantia de direitos. Com o arquivo deslizante, tem-se uma reducdo do espaco

atil em até 70% quando comparados aos arquivos convencionais (Figura 2).



Figura 2. Armario em aco (antes) do NDPI, utilizado no arquivamento de documentos.

Fonte: Dados da Pesquisa, 2016.

A figura 2 mostra o arquivo em ago que armazenava 0s Assentamentos

Funcionais dos servidores da instituicdo até o inicio de 2015.

Figura 3. Estantes deslizantes (depois)

Fonte: dados da pesquisa, 2016.
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A figura 3 apresenta o arquivo deslizante que hoje, armazena
aproximadamente vinte mil cento e noventa quatro mil assentamentos funcionais,
porém nao estdo neste local todos esses Assentamentos Funcionais, devido a
categoria de Redistribuicdo, mesmo sendo um deslocamento de servidores entre as

instituicdes aquele numero criado ndo sera substituido.

De acordo com os dados levantados no NDPI, observa-se que existe um volume
grande de Assentamentos Funcionais que causaram em longo prazo inviabilidade na
manutencdo dessa modalidade para o armazenamento de informacdes dos servidores

(Figura 4).

Figura 4. Quantitativo dos assentamentos funcionais do NDPI.
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Fonte: Dados da pesquisa, 2016

Observa-se que 0s maiores numeros de pastas que circulam sao dos servidores
ativos, no total de seis mil novecentos e noventa e duas mil pastas. Grande parte dos
documentos dos servidores da UFPB esta arquivados nos respectivos assentamentos
funcionais. Mas anteriormente, por um periodo de sete anos 0s processos dos servidores
foram arquivados em unidades de informacado, ou seja, caixa arquivo. Os mesmos eram
recuperados por numero de processo em planilhas Excel e o nimero da caixa. Os

aposentados apresentam o total de trés mil oitocentos e noventa e uma mil pastas.
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Até hoje na PROGEP se desconhece o0 quantitativo de servidores
celetistas/estatutarios que sairam da UFPB, pois ndo ha registro de vinculo no sistema
SRH e SIAPE. Para os professores substitutos os documentos produzidos pelos mesmos
estao dispersos. Atraveés de relatérios extraidos da Consulta/SRH o NDPI, esta criando os

assentamentos dos professores substitutos contratados a partir de 2014.

Para o arquivamento dos documentos implantou-se o Sistema Integrado de
Patriménio, Administracdo e Contratos- SIPAC, cooperado pela universidade do Rio
Grande do Norte com a Paraiba, em convenio firmado em novembro de 2010,
Implantando na UFPB em 2013, porém, o NDPI s0 iniciou as atividades de arquivamento
em 2015.

Quando o setor ou servidor solicita a consulta de processos, para o controle do

documento, utilizam-se as seguintes ferramentas: Protocolo, Planilha Excel.

Protocolo: Registra-se quando o setor solicita 0 processo para fins administrativo e
guando o servidor solicita para tirar copia de algum documento, seja para fins pessoal,

administrativo ou juridico.

Planilha Excel de empréstimo: Registra-se o empréstimo quando os setores da
instituicdo, solicita para consulta o Assentamento Funcional do servidor, inseridos o0s
campos: nome, matricula UFPB, matricula siape, volume (ordem alfabética), setor, nome
do funcionario que solicita, data, quando o setor devolve registra-se o recebimento

inserindo na mesma planilha de empréstimo a devolucgéao (figura 5).

Figura 5. Aba do sistema para arquivar e consultar processo no SIPAC.

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.
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Utiliza-se quando os servidores buscam a consulta de processos para identificar a
localizacao fisica. Assentamento funcional ou caixa arquivado (Figura 6).

Figura 6. Planilha de empréstimo de assentamentos funcionais para os servidores
da UFPB.

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.

Os funcionarios dos setores que requerem consultar Assentamento funcional de
algum servidor da instituicdo, para provar, conferir ou investigar sobre alguma atividade

administrativa ou juridica.

A partir dessas informacdes permite analisar que o acesso ao NDPI é uma
atividade recorrente aos servidores do Campus | para a realizacdo de consulta a

documentos que ficam arquivados neste setor (Figura 7).

Figura 7. Identificagdo dos usuarios do NDPI, da UFPB, Campus | no ano de 2016.

QUEM SAO 0S USUARIOS DO NDPI ?

5% 0%
17% B SERVIDORES DA PROGEP
35%
B SERVIDORES NAO LOTADOS NA PROGEP

[ APOSENTADOS

B PENSIONISTAS

B PESQUISADORES EXTERNOS

43%

Fonte: Dados da pesquisa, 2016.



51

Ao analisar o quantitativo dos usuarios do NDPI, observou-se que 43% dos
servidores que acessam o sistema ndo sao lotados na PROGEP, no entanto 35% sao
servidores da PROGEP, 17% séo aposentados da UFPB, 5% s&o pensionistas e 0% séo
pesquisadores externos.

As ferramentas utilizadas para recuperar a informacdo no momento da pesquisa
para fornecer ao usuario, referente ao assentamento inicia-se a partir do listdo (atualizado
em 1996), Planilha Excel. Os processos utiliza-se Sistema Integrado, Patrimoénio,
Administracéo e contrato-SIPAC e o Sistema Integrado de Gestao de recursos Humanos-
SIGRH.

Um ponto fraco que o setor apresenta é por ndo ter um sistema unificado para
registrar todos os assentamentos funcionais sobre a custodia do arquivo, em que no
momento da pesquisa, observa-se em varias ferramentas para conseguir o resultado final.
Com isso ha demora ao recuperar a informacéo, deixando o funcionario insatisfeito com
atendimento. Hoje a preocupacgao em fornecer o documento digital a partir da digitalizacao

dos Assentamentos Funcionais Digitais (AFDs).
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7 CONSIDERACOES FINAIS

Tendo em vista a escassez de materiais, equipamentos e mobiliario, aléem da falta
de estrutura para operacionalizar a digitalizacdo dos Assentamentos Funcionais, que a
portaria Normativa n° 4 de margo de 2016, pretendia iniciar em 01 de julho de 2016, o
NDPI n&o teve condi¢cdes para cumprir o prazo. Com isso, 0s gestores adentram em

analisar questao de adequacao, para parti-la disso, alavancar o projeto.

A gestdo de documentos contribui na organizacao dos conjuntos documentais que
serdo digitalizados, que facilitard para os funcionarios que irdo trabalhar com essa

documentacgéo.

Os arquivos deslizantes do NDPI acondicionam um volume de documentos
produzidos pelos funcionarios da UFPB em suporte papel, o0 método de arquivamento
utilizado se d& por ordem numérica sequencial, que armazena a historia funcional dos
mesmos, servindo de provas, consulta ou de interesse da instituicdo para tomar decisoes,

tanto Pessoal, administrativo e juridico.

Diante do volume da massa documental recebida pelo NDPI, este trabalho vem
contribuir com o quantitativo de Assentamentos funcionais que esta sobre a salva guarda
do ndcleo de Documentacdo de Pessoal e Informacdo, que sera digitalizado. De todo
modo, mesmo sendo digitalizado de acordo com a Portaria Normativa n° 4 de 10 de
marco de 2016, o documento ndo sera eliminado, ficara sob a custodia do NDPI ou
devolvido ao servidor. Acreditamos que devolver ao servidor necessita de uma discussao
mais elaborada por parte do gestor e da arquivista responsavel. Pelo simples fato de que
sempre que o servidor perde sua documentacdo que esta em seu dominio, vem ao NDPI
para consultar. Entdo elaborar um termo de responsabilidade para nivel de controle,
deixar uma cépia no NDPI e o original com o servidor, aqueles que optarem em levar seus

documentos para sua residéncia.

O NDPI disponibiliza Assentamentos Funcionais, na maioria em bom estado fisico
de preservacédo e conservagao, apesar dos mesmos conterem acidez elevada, mas o
NDPI j& iniciou a melhoria nos Assentamentos funcionais, que precisam de uma reposicao
de pasta e higienizacdo. A equipe do Nucleo de Documentacdo de Pessoal e Informacao

sempre na perspectiva de satisfazer a necessidade dos funcionarios e adequar espaco
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com equipamentos e infraestrutura para operacionalizar a digitalizacao, tarefa ardua, mas
gratificante para o setor. Uma sugestdo para aperfeicoar, deveria unificar o dois anexo

gue acondiciona os Assentamentos Funcionais dos servidores em um unico espaco fisico.

Como estagiaria do NDPI, vejo a necessidade de unirem as informacdes, uma vez
gue nado existe um banco de dados onde possam encontrar as informacdes unificadas.
Diante desta percep¢do o Ministério do planejamento abarcou a ideia da digitalizacdo dos
assentamentos Funcionais dos servidores das instituicdbes Federais, com o intuito de

facilitar o acesso a informacéao via internet sem necessitar se deslocar para os setores.

Diante disso percebeu-se a necessidade de realizar um diagndéstico no NDPI, para
identificar a capacidade de operacionalizar o Sistema Eletronico de Informagédo do
Assentamento Funcional Digital. E um desafio desenvolver esta ferramenta que iré
facilitar nas atividades arquivistica para operacionalizacédo da digitalizacdo dos processos

dos servidores da UFPB.

Destaco que o NDPI, conta com a presenca de dois Arquivistas, profissionais
essenciais na implantacdo do sistema Digital. Sabemos da escassez desde profissional
na instituicdo, pois em espaco que se encontra a documentacdo € de extrema
necessidade, em especial no que se refere a gestdo de documentos, na racionaliza¢ao do
fluxo documental, pois uma organizacdo eficaz com conhecimento garante maior
agilidade e seguranca no gerenciamento e na recuperacao da informacao, mantendo viva

a memoria do servidor e da instituicao.

Vale reforcar que diante dos dados coletados e das analises feitas fica patente que
o NDPI ndo possui condi¢cdes para iniciar o projeto de imediato. Faz-necessario um
planejamento para operacionalizar o projeto, bem como efetuar a compra de materiais e
equipamentos além de garantir uma infraestrutura fisica adequada para a execucédo do
projeto conforme descrito na Portaria Normativa n° 4 da Secretaria de Gestédo de Pessoas

e Relacdes de Trabalho no Servigo Publico de 10 de marco de 2016.

Enfim, este trabalho visa contribuir para o NDPI com o contetudo explanado no

decorrer da pesquisa e espera-se que sirva como referéncia para outros trabalhos.
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APENDICE

Apéndice - Questionario de coleta de dados.

1 — Definicdo de Assentamento Funcional?

2 - Definicdo de assentamento Funcional Digital?

3 - O que é Repositorio Central?

4 — Como sera o acesso ao Repositério Central?

5 — Qual é o sistema para a Gestdo de Documentos do Assentamento Funcional Digital?
E 0 mesmo Sistema de Gestdo de Pessoas do Governo Federal?

6 — Os procedimentos técnicos e operacionais para a execucdo do processo de

digitalizacdo dos Assentamentos Funcionais Digitais, ja estdo definidos?

6.1 Quais sao?

6.2 Quem definiu?

7- Existe plano de acdo do NDPI para a implantacdo das duas fases do AFD?

8 — Como estédo organizados, atualmente, os Assentamentos funcionais da Universidade
Federal da Paraiba — UFPB?

8.1 Servidores ativos?

8.2 Contratados temporariamente, inclusive Professor substituto?
8.3 Estagiéarios?

8.4 Residentes do Hospital universitario — HU?

8.5 Aposentados?

8.6 Pensionistas?
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8.7 Falecidos?

8.8 ver mais algum com Liliane

9 — Quais sédo as condicdes de infraestrutura dos arquivos do NDPI?

10 — Quais sao as condicdes de conservacgao e preservagao dos documentos?

11 — A Portaria Normativa SEGEP n° 199 exige, dentre outras operacdes que seja feita as
seguintes atividades relacionadas a seguir. Como esta a preparagdo para a execugao de
tais atividades?

11.1 Higienizac¢des dos Documentos?
11.2 preparagao para a digitalizagao?
11.3 Digitalizagéo em si (captura e inclusado de dados)?

11.4 Registros no sistema?

12 — Existe infraestrutura fisica, de equipamentos e de pessoal para operacionalizar a
implantagéo do Assentamento Funcional Digital?

12.1 Infraestrutura fisica (espaco fisico)?
12.2 Equipamentos?
12.3 Pessoal?

12.4 Prazo previsto?

13 — Foi realizado algum tipo de capacitacdo para a AFD? Quantos servidores

participaram? Qual o tipo de treinamento e a duracdo do mesmo?
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ANEXO

Anexo A - Portaria Normativa n° 4, de 10 de marco de 2016.

Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestao.

O SECRETARIO DE GESTAO DE PESSOAS E RELACOES DO TRABALHO NO
SERVICO PUBLICO, no uso das atribuicdes que Ihe conferem o art. 36, incisos Il e Ill e
0S 88 1° e 2° do Anexo do Decreto n° 8.578, de 26 de novembro de 2015, e
considerando o disposto na Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, regulamentada pelo
Decreto n°® 4.073, de 3 de janeiro de 2002, na Medida Proviséria n°® 2.200-2, de 24 de
agosto de 2001, no Decreto n°® 6.932, de 11 de agosto de 2009, no Decreto n° 7.845, de
14 de novembro de 2012, no Decreto n° 4.915 de 12 de dezembro de 2003,
resolve:

Art. 1° Criar o Assentamento Funcional Digital - AFD para os servidores publicos
federais efetivos, comissionados ou a estes equiparados, no ambito dos o6rgdos e
entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal - SIPEC,
como forma de agilizar o acesso a informacdo, subsidiar a tomada de decisdo,
resguardar os direitos e os deveres dos 6rgdos, entidades e de seus agentes.

81° Para os efeitos desta Portaria Normativa, equiparam-se a servidor 0s
empregados publicos, os contratados temporariamente, os residentes, os estagiarios, 0s
militares de ex-territorios e do Distrito
Federal e os participantes do Programa Mais Médicos.

§2° O AFD é considerado documento arquivistico e devera observar as orientacdes
emanadas do Arquivo Nacional, 6rgao central do Sistema de Gestdo de Documentos de
Arquivo - SIGA, da Administracdo Publica Federal.

83° O AFD serd o meio de consulta ao histérico funcional a ser utilizado pelos
orgdos e entidades e os arquivos que o compde serdo armazenados somente no
Repositorio Central, com observancia das regras de seguranca, armazenamento e
preservacao contidas no e-Arq Brasil aprovado pela Resolugdo CONARQ n° 25 de 27 de
abril de 2007, devendo estar protegidos de acesso, uso, alteracdo, reproducéo e
destruicdo ndo autorizados.

Art. 2° O Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao -MP disponibilizara
sistema eletronico para a gestdo dos documentos do AFD.

81° Compete ao Departamento de Gestdo dos Sistemas de Pessoal - DGSIS da
Secretaria de Gestdo de Pessoas e Rela¢cdes do Trabalho no Servigo Publico - SEGRT, a
expedicdo dos competentes atos disciplinadores dos procedimentos técnicos e
operacionais para execucdo do processo de digitalizacdo dos assentamentos
funcionais atuais e a inclusdo de novos documentos digitais ou digitalizados no AFD.
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82° As especificagbes dos tipos e formatos de documentos, de atendimento
obrigatério para a formacédo do AFD, serdo publicadas pelo DGSIS em sitio da internet
especifico e deverdo obedecer as recomendacdes para Digitalizacdo de Documentos
Arquivisticos Permanentes, aprovadas pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.

Art. 3° A implantagdo do AFD compete a unidade de recursos humanos dos 6rgaos
e entidades do SIPEC e sera realizada em duas etapas, consistentes na:

| - inclusdo de novos documentos funcionais, produzidos apds a data de
lancamento oficial do Sistema Eletrénico de Informacdo do Assentamento Funcional
Digital (SEI-AFD), nos termos art. 8°; e

Il - digitalizacdo do legado dos documentos funcionais existentes nos
Assentamentos Funcionais Fisicos.

Art. 4° O AFD sera anico por servidor, cabendo aos érgéaos e entidades do SIPEC
a responsabilidade pela incluséo de documentos e respectiva atualizagao.

§1° E vedada a duplicidade de AFDs para um mesmo servidor, independentemente
do 6rgdo em que estiver em exercicio, salvo nos casos de acumulacdo de cargos
previstos em lei.

§2° O AFD do servidor sera criado automaticamente pelo SEI-AFD, quando de sua
inclusdo no Sistema de Gestao de Pessoas do Governo Federa - SIGEPE.

83° Os documentos dos beneficiarios de penséo fardo parte do AFD do instituidor da
penséo.

Art. 5° A inclusdo de novos documentos nas pastas funcionais contempla as
seguintes atividades:

| - preparagdo dos documentos, consistente nos procedimentos de higienizacao,
retirando elementos que prejudiquem o acesso do documento a digitalizacéo;

Il - digitalizacdo dos documentos, consistente nos procedimentos de captura de
imagens, com inclusdo de dados para sua identificacao; e

lll - registro - consistente nos procedimentos de inclusdo de informacdes dos
documentos no SEI-AFD.

Art. 6° A inclusdo de documentos funcionais no AFD devera observar a tabela de
documentos aprovados publicada pelo DGSIS
no sitio https://gestaodepessoas.planejamento.gov.br.

81° Havendo necessidade de inclusdo de novos tipos de documentos na tabela de
documentos aprovados, os 6rgaos e entidades do SIPEC deverdo solicitar a inclusdo ao
DGSIS, apresentando a devida justificativa, ficando a cargo deste deliberar sobre o
assunto.

82° Os documentos incluidos no processo de digitalizacdo deverdo ser repostos
nas pastas funcionais fisicas na mesma posicao que se encontravam anteriormente.


https://gestaodepessoas.planejamento.gov.br/
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Art. 7° O legado atual dos documentos funcionais devera ser digitalizado e
disponibilizado em pastas funcionais, a partir da coleta, recepcao e devolugéo de pastas
ou de arquivos digitais.

81° Para fins da digitalizacdo do legado de que trata o caput, os orgaos e entidades
deverdo dispor de equipamentos de digitalizacdo compativeis com as especificacoes
recomendadas pelo DGSIS
e a producéo diaria de documentos na unidade de recursos humanos, quando optarem
por execucao propria dos trabalhos.

82° A digitalizacdo do legado também podera ser realizada com o auxilio de
servicos de terceiros, ficando a cargo de cada 6rgao ou entidade do SIPEC a contratacao
e gestao desses servigos.

83° As unidades de recursos humanos que ja tenham realizado ou estejam em
processo de digitalizagdo ou microfiimagem dos documentos dos assentamentos
funcionais poderdo inseri-los no SEIAFD, desde que os documentos atendam as
especificacdes exigidas.

Art. 8° O SEI-AFD sera lancado e disponibilizado aos érgéos e entidades do SIPEC
até 30 de junho de 2016.

Art. 9° A partir de 1° de julho de 2016, fica vedado o arquivamento na forma fisica
de documentos ou cépias de documentos nos assentamentos funcionais fisicos, devendo
ser utilizado exclusivamente o AFD como repositério de documentos funcionais.

81° Os assentamentos funcionais fisicos serdo encerrados no momento da
digitalizacdo do legado, utilizando-se para esse fim o termo de encerramento constante do
Anexo desta Portaria Normativa.

§2° Os o6rgaos e entidades deverdo estabelecer procedimentos de preservacao e
guarda dos documentos constantes dos assentamentos funcionais fisicos.

Art. 10. O prazo maximo para conclusdo da digitalizacdo do legado de documentos
funcionais pelos érgaos e entidades do SIPEC é de 30 meses a partir do langamento do
SEI-AFD.

Art. 11. O MP, por intermédio da SEGRT, promovera a capacitacao de servidores e
empregados publicos dos 6rgaos e entidades para a operacionalizacao do SEI-AFD.

Art. 12. Os casos omissos referentes a atuacao dos 6rgaos e entidades quanto ao
AFD seréao dirimidos pelo DGSIS.

Art. 13. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 14. Fica revogada a Portaria Normativa SEGEP n°199, de 17 de novembro de
2015.

SERGIO EDUARDO ARBULU DE MENDONCA



Anexo B - Termo de encerramento de Assentamento Funcional.

Termo de Encerramento de Assentamento Funcional

Orgéo/ UPA G:

Siape n° | Nome:

Certifico que os documentos funcionais referentes ao assentamento funcional
supracitado foram devidamente digitalizados e registrados no Sistema de
Gestdo do Assentamento Funcional - AFD. A partir desta data, fica encerrado
o assentamento funcional fisico na folha _, que correspondente ao
documento

(descrever o documento)

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

Local e Data | Assinatura: | Matricula:
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