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RESUMO: O objetivo deste estudo € o de analisar a mudanca de suporte de documentos na
Coordenacdo de Cadastro e Movimentagdo (CCM), vinculada a Pro-Reitoria de Gestao de
Pessoas e Qualidade de Vida (PROGEPE) da Universidade Federal de Pernambuco (UFPE).
Para tanto, a metodologia utilizada pautou-se nas pesquisas exploratoria e descritiva, com
abordagem qualitativa. A fundamentagdo tedrica tem como base os conceitos da
Arquivologia, documento, documento arquivistico, documento eletronico e, seguidamente,
sobre o Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos (SIGAD). Por meio
deste arcabougo tedrico, descrevemos o contexto da Secdo de Registros Funcionais (arquivo
corrente) ¢ a sua relacdo com a Coordenacdo de Cadastro e Movimentagao, vinculada a
PROGEPE da UFPE.
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FROM PAPER TO ELETRONIC: changesandreflections in thePré-Reitoria de Gestio
de Pessoas e Qualidade de Vida at Universidade Federal de Pernambuco

ABSTRACT: The objective of this study is analyze the change of support of documents in
the Coordenacdo de Cadastro e Movimentagcdo (CCM), linked to Pro-Reitoria de Gestdao de
Pessoas ¢ Qualidade de Vida (PROGEPE) of the Universidade Federal de Pernambuco
(UFPE). Therefore, the methodology use dwas base do nexploratory and descriptiveresearch,
with a qualitative approach. The theoretical basis is basedon the concepts of Archivology,
document, archival document, electronic documentand, sub sequently, on the Computerize d
Archives Records Management System. Throughth is the or etical framework, describingt h
econtext of the Functional Records Section (currentvarchive) and your connection with the
Coordenacdo de Cadastro e Movimentacdo, linked to the PROGEPE of the UFPE.
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1 TRANSFORMACOES ARQUIVISTICAS E SEUS ASPECTOS GERAIS

A teoria da “modernidade”, segundo Baumam (2001), reflete sobre a sociedade que
tem as tradicdes rompidas: o “solido se derrete”, ou seja, novos desafios surgem. Nesse
sentido, observa-se que o arquivista estd inserido em uma época que exige a percepcao
para os novos didlogos. Na “companhia da tecnologia”, fundamentada em legislagdes,
apresentam-se possibilidades inovadoras, sendo algumas delas, o documento eletronico, o seu
armazenamento, preservacio € acesso.

As inquietagdes sociais, no cerne do século XVIII com a Revolugdo Francesa,
provocaram mudancas na optica Arquivistica. Segundo Costa (2000), o conceito moderno de
nagdo principiou um paradigma de que o arquivodeveria estar comprometido com a pesquisa
cientifica. Nesse contexto, surgiu o Arquivo Nacional da Franga, em 1789. O decreto de 1794
possibilitou (SCHELLENBERG, 2006, p.27) “a ter jurisdi¢ao sobre os documentos dos varios
orgdos do governo central, em Paris[...]” e também o acesso aos documentos
publicos.Todavia,“[...] sob a influéncia dos historiadores os documentos eram organizados em
grandes temas [...]” (RONDINELLI, 2011, p.126).

As praticas arquivistica adotadas no Arquivo Nacional Francés apresentavam
inconsisténcias. Duchein (1986, p. 16) observa que foi necessario o caos em um depdsito
criado pelos franceses nos Archives Nacionales, para que modificagdes acontecessem: “[...] a
teoria formulada em 1841 pelo historiador francés Natalis de Wailly, antecipando ao
estruturalismo, marca uma reviravolta na historia da Arquivistica. [...] [0] nascimento da
nogao de fundos de arquivos [...]".

Outra referéncia reconhecida pela literatura arquivistica ¢ o Manual de Arranjo e
Descrigdo de Arquivos, desenvolvido pela Associacdo dos Arquivistas Holandeses, publicado
em 1898. Fonseca (2005, p.33) explica que este manual “[...] consiste no arrolamento de 100
regras ou principios considerados fundamentais para o arranjo e descri¢ao de arquivos”.

Os fundamentos arquivisticos continuavam a inquietar os estudiosos da area. Em
1922, o arquivista britanico Hilary Jenkinson apresenta no manual para os arquivistas com as
caracteristicas do documento: a “[...] imparcialidade, a autenticidade, a naturalidade, o inter-
relacionamento e a unicidade[...]” (DURANTI, 1994, p.52).

Outro momento considerado divisor de aguas para a Arquivistica ocorreu com a
explosdo documental, apdés Segunda Guerra Mundial. Os americanos, objetivando novas

metodologias, “formularam [...], entdo, os conceitos de “ciclo de vida dos documentos” e de
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“gestdo documental” — records management - este ultimo relativo ao tratamento dos arquivos
em suas fases corrente e intermediaria” (RODRIGUES, 2004, p. 10).

Segundo Rousseau e Couture (1998, p. 117), a Teoria das Trés Idades dos documentos
envolve as nocdes arquivisticas de valor primario e valor secundario. O valor primario ¢ o
motivo pelo qual foi criado para a administracdo. Ja o valor secundario “[...] define-se como
sendo a qualidade do documento baseada nas utilizagdes ndo imediatas ou cientificas”.

No ciclo vital dos documentos sdo trés as fases da documentagdo: corrente,
intermediaria e permanente. O arquivo corrente “[...] tem por objetivo fazer com que os
documentos sirvam as finalidades para as quais foram criados, da maneira mais eficiente e
econdmica possivel [...]” (SCHELLENBERG, 2006, p. 67). Os arquivos intermedidrios, por
sua vez, envolvem questdes de conservagdo, otimizacdo de espago, recuperagdo de
informagdes. Aos arquivos permanentes devem ser enviados os documentos que tiverem “[...]
o valor de testemunho a partir da sua criagdo [...]” (ROUSSEAU; COUTURE, 1998, p. 121).

No Brasil, os intelectuais e politicos criaram um arquivo “[...] atrofiado,
exclusivamente a servico do Estado, de portas fechadas para a sociedade e o cidadido”
(COSTA, 2000, p.14). Esse cenario comegou a mudar em 1960, quando a direcdo do Arquivo
Nacional convida Theodore Roosevelt Schellenberg para orientagdo (RODRIGUES, 2004).

As mudancgas arquivisticas exigiam uma politica nacional de arquivos, e assim, em
1994, surgiu o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Orgio colegiado, vinculado ao
Arquivo Nacional do Ministério da Justica, com a finalidade de definir a politica nacional de
arquivos publicos e privados, o CONARQ ¢ responsavel em fazer orientacdes normativas
referente a gestdo documental e a protecdo aos documentos de arquivo.

Desse momento em diante, a trajetoria dos documentos arquivisticos no Brasil
passaram a ter fundamentos legais a luz de reflexdes determinadas a diminuir a distancia dos
arquivos com a sociedade. Em face das mudancas politicas, sociais e culturais chegamos aos
desafios tecnologicos. Jardim (1992, p. 251) corrobora este pensamento quando escreve que
“[...] jamais se produziu, se armazenou e se disseminou tanta informac¢do como nas
sociedades atuais. Da mesma forma, jamais tantos recursos tecnologicos foram direcionados
especificamente para a criacdo e a gestdo de informagdes”.

Nesse interim, o objetivo deste estudo ¢ o de analisar a mudanca de suporte de
documentos na Coordenagao de Cadastro ¢ Movimentacao (CCM), vinculada a PROGEPE da
UFPE. A metodologia utilizada ¢ exploratoria o qual tem como objetivo “[...] examinar um
tema ou problema de pesquisa pouco estudado, sobre o qual temos muitas davidas ou que ndo

foi abordado antes” (SAMPIERE; COLLADO; LUCIO, 2013, p. 101) e descritiva (relato das
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praticas arquivisticas no setor em analise por meio da observagdo direta participante), com
abordagem qualitativa, uma vez que “utiliza a coleta de dados em medicdo numérica para
descobrir ou aprimorar perguntas de pesquisa no processo de interpretacdo” (ibidem, p. 33).

O artigo esta estruturado com os seguintes capitulos: inicialmente, sdo abordados os
conceitos da arquivologia, documento, documento arquivistico, documento eletronico e,
seguidamente, sobre o Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de Documentos
(SIGAD).

Para a compreensdo das indagagdes abordadas, contextualiza-se no capitulo seguinte o
arquivo corrente da PROGEPE: a Secdo de Registros Funcionais (SRF), as atividades
desempenhadas e o uso de sistema eletronico para auxiliar nas atividades do arquivo.

A hierarquia do arquivo corrente da SRF com a Coordenagdo de Cadastro e
Movimentagdo (CCM) ¢ abordada no quarto capitulo, onde apresentamos a producdo e a
tramitacdo de documentos em suporte fisico e eletronico.

No ultimo capitulo, aborda-se sobre a implantacdo de sistemas na CCM e as mudangas
de suporte de documentos. Contextualiza-se sobre a preocupagdo dos profissionais da area
com os desafios das mudancgas de suporte de documentos, de novos sistemas eletronicos entre

outras inquietagdes.

2 OS DOCUMENTOS E SUPORTES: novos elementos envolvidos

A terminologia brasileira arquivistica define o documento como “unidade de registro
de informacgdes, qualquer que seja o suporte ou formato” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.
73). A Camara Técnica de Documentos Eletronicos (CTDE) (2016, p.20) define o Documento
Arquivistico sendo o “documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma
atividade pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para agdo ou
referéncia”. A mesma publicacdo apresenta uma hierarquiza¢do onde ¢é possivel perceber as
mudangas de suporte do documento, a saber: o documento digital entendido como
“documento codificado em digitos binarios interpretavel por meio de sistema computacional”
e o documento eletronico definido como “documento codificado em forma analdgica ou em
digitos bindrios, acessivel por meio de um equipamento eletronico” (ibidem, p. 19).

Analisando a teoria e a pratica das mudancas de suporte ¢ necessario observar que
varios fatores devem ser considerados para implantar um sistema de documentos que propicie
uma resposta satisfatoria a administragdo puiblica. Segundo Santos (2013, p. 12) é preciso

aproveitar “[...] o que ha de melhor no mundo em termos de administracdo publica e evitando
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as praticas que ja se mostraram ineficazes”. De acordo com Flores e Schifer (2013), no
Brasil, o projeto de Lei que tinha o objetivo de tornar valido os documentos publicos e
particulares em meios eletromagnético, mantendo a autenticidade e todos os requisitos
arquivisticos previstos para seguranca do documento, teve inicio em1999, com o Projeto de
Lei Original N° 1.532, do Congresso Nacional. J& em 2001, surgiu a autarquia - Instituto
Nacional de Tecnologia da Informacao, representante da a Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileiras (ICP — Brasil), que passou a garantir os valores legais documentais: a
autenticidade, a integridade e a validade juridica de documentos em forma eletronica. Tal
possibilidade também era permitida para a microfilmagem. Com isso, uma nova realidade se
consolidava legalmente.

Diante das mudancas dos suportes documentais, percebemos que os documentos
foram inseridos, no mundo de codificagdo binaria: “[...] tudo ¢é codificado em linguagem
binaria que para se tornar acessivel aos olhos humanos, precisa da intermediacdo de
programas computacionais igualmente codificados em bits [...]” (RONDINELLI, 2011 p.
223).

A realidade de documentos bindrios apresenta novos desafios, entre esses, a copia,
onde ¢ necessario indagar: Qual maneira deve ser reproduzida uma copia para atender a
necessidade dos usuarios?

Segundo Bodé (2016, p. 506), “A problematica de original e copia ¢ bastante diferente
num cenario de documentos digitais. No caso dos ultimos, ndo faz sentido falar em copias dos
originais, pelo menos ndo da mesma forma como ocorre com documentos tradicionais”. Do
documento em suporte de papel para o eletronico essa pratica apresenta mudancas que exigem
discussdes sobre como manter o reconhecimento fiel e quais as consideragdoes devem ser
feitas ao realizar uma cépia do documento eletronico.

Outra inquietacdo do documento eletronico ¢ a sua preservacao. Para Flores (2015, p.
200), “[...] a preservacdo digital devera efetuar a manutencdo da integridade e da
autenticidade dos documentos arquivisticos digitais em virtude da necessidade de garantir que
o patrimdnio documental mantido sob custddia € auténtico e permanecera integro no decorrer
do tempo”.

Além da preocupagdo com a preservagdo do documento eletronico, algumas
caracteristicas referentes ao sistema computacional onde o documento eletronico € produzido
e tramitado, sdo refletidas por Rondinelli (2011, p. 255) no sentido das alteracdes de forma
fixa, pois, tais sistemas computacionais que modificam constantemente o conteudo e a forma

“[...] ndo sdo regidos por regras fixas, ndo possuem documentos de fato e menos ainda
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arquivisticos, mas sim meros dados ou informagdes”. A inquietacdo da autora sinaliza a
preocupagdo da producdo do documento arquivistico na codificagdo binaria, que faz parte de
cadeia de bits, ou seja, o objeto digital.

Nesse contexto, “no que diz respeito as partes constituintes do documento arquivistico
segundo a Diplomatica, hd que reiterar que quanto mais completo, maior serd a
documentabilidade desse documento, ou seja, sua capacidade de documentar a acdo da qual
participa” (RONDINELLI, 2011, p. 255). No documento eletronico essa relagdo envolve
essencialmente elementos tecnologicos e diretrizes arquivisticas. Logo, o e-ARQ Brasil
(CONARQ, 2011, p.10), orienta que um SIGAD “é um conjunto de procedimentos e
operacOes técnicas, caracteristico do sistema de gestdo arquivistica de documentos,
processado por computador”. O SIGAD apresenta conceitos arquivisticos que asseguram “[...]
que documentos arquivisticos digitais sejam confidveis e auténticos e possam ser preservados
com essas caracteristicas [...]” ( CONARQ, 2011, p.10).

O SIGAD tem por entre suas fungdes, como apresenta a Orientacdo Técnica n° 1 da
Camara Técnica de Documentos Eletronicos, controlar o ciclo de vida documental, “[...] a
gestdo arquivistica de documentos [que] compreende a captura, a tramitagdo, a utilizacdo e o
arquivamento até a sua destinagdo final, isto é, eliminacdo ou recolhimento para guarda

permanente” (CONARQ, 2011, p. 1).

3 O ARQUIVO CORRENTE DA PROGEPE: a Secio de Registros Funcionais

O MPOG ¢ o orgdo da Administragdo Federal responsavel pela formulacdo do
planejamento estratégico nacional e pela elaboracdo de subsidios para formulagdo de politicas

publicas de longo prazo voltadas ao desenvolvimento nacional.

A universidade ¢ uma entidade vinculada administrativamente ao Ministério da
Educacio, cuja competéncia seja a implantacdo politica nacional na educacdo. Ao Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPOG) compete a “[...] coordenagdo e gestdo
dos sistemas de planejamento e orcamento federal, de pessoal civil, de organizagdo e
modernizagdo administrativa, de administracdo de recursos da informacao e informatica e de
servigos gerais” (BRASIL, 2014).

A universidade ¢ delineada hoje por uma reitoria e oito (8) Pro-Reitorias: a Pro-
Reitoria de Assuntos Académicos (PROACAD), Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagdo
(PROPESQ), Pro-Reitoria de Extensao e Cultura (PROEXC), Pro-Reitoria de Gestao
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Administrativa (PROGEST), Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Qualidade de Vida
(PROGEPE), Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas (PROPLAN), Pro-

Reitoria para Assuntos Estudantis (PROAES) e Pro-Reitoria de Comunicagdo, Informacao e

Tecnologia da Informagdo (PROCIT), o Hospital das Clinicas e o Campus de Recife, Vitoria,

Caruaru. Com esse cenario, toda documentacdo referente ao servidor ativo ou nao é

encaminhada a Se¢do de Registros Funcionais, localizada na PROGEPE (Figura 1), na

Diretoria de Gestao de Pessoas (DGP), na edificacdo da Reitoria, Campus Recife na Avenida

Professor Moraes Régo, 1235 - na Cidade Universitaria, CEP 50.670-901.

Quadro 1 - PROGEPE/Organograma

Pro-Reitoria de Gestiao de Pessoas e Qualidade de Vida (PROGEPE)

DIRETORIA DIRETORIA DIRETORIA
GESTAO DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL | QUALIDADE DE VIDA (DQV)
PESSOAS (DGP) (DDP)
Assessoria  Assistente da Pro-Reitoria  Secretaria Divisao de Tecnologia da
Informacao

Coordenacao de
Pagamento de
Pessoal (CPP)

Coordenacdo Administrativa

de Portarias e Publicac¢oes
(CAPP)

Coordenacdo de Cadastro
¢ Movimentacao (CCM)

1.Assistente de Apoio a Folha de
Pagamento (AAFP)

1.Secdo d¢ Fungdes de Confianca
(SFC)

1.Segdo de Servigos Adminis-
trativos (SSA)

2.Segdo de Calculo Financeiro —
SCF

2.Seg¢do d¢ Apoio a Progressao
Funcional| (SAPF)

2. Se¢ao de Informacdes
Funcionais (SIF)

3.Secdo de Exercicios Anteriores
(SEA)

3.Secdo d¢ Publicagdo e Registro
(SPR)

3.Secdo de Registros Funcionais
(SRF)

4.Secao de Projetos e Sistemas
(SPS)

4-Secdode Registros de Portaria e
Afastamentos (SRPA)

4. Secao de Assentamento Funcio-
nal Digital (SAFD)

5.Se¢do de Controle de
Frequéncia (SCF)

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.

A SRF, quanto arquivo corrente, tem por atribuicdo a guarda da documentagdo de

servidores e ex-servidores. A secdo recebe processos e documentos de varias espécies, entre

€Ssas: memorandos,

responsavelpela guarda documental na fase corrente.

oficios,

portarias,

requerimentos,

licencas, entre

outros.
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Figura 1 - Arquivo corrente da SRF

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.

A SRF (Figura 1) atende a estrutura administrativa da UFPE. Tem um espaco fisico de
12,23m. O quadro funcional ¢ formado por uma chefia, com especializacdo em Arquivo e
mestrado em Ergonomia e uma assistente em administragdo, com especializacdo em Gestao
Publica. Outrossim, o arquivo tem a colaboracdo de bolsistas graduandos em
Biblioteconomia, Administracdo e Geografia. A documentacdo ¢ arquivada em pastas
suspensas que tém a identificagdo por numero de matricula do servidor (denominada SIAPE)
¢ acondicionada em estante deslizante (Figura 2), o mobiliario € composto por armarios de
aco, birds, mesas, e uma porta com janela de vidro para atender as solicitagdes. No mesmo

corredor, € localizado a CCM.

Figura 2 -Arquivo Deslizante da SRF

Fonte: Dados da pesquisa, 2018.
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A SRF trabalha com ferramentas eletronicas administrativas, isto ¢é, sistemas
determinados pelo governo e com sistemas internos, desenvolvidos na DGP. Os sistemas
ativos na se¢do sdo: SIGA (gerencia os processos institucionais de servidores em suporte de
papel ou totalmente eletronicos); um Sistema de Informagdes “ACAO
ARQUIVAR/DESARQUIVAR” (possibilita registrar a tramitacdo das pastas) e
“CONSULTAR DADOS” (permite acompanhar os registros do servidor), estes dois ultimos

sistemas foram desenvolvidos na PROGEPE.

Figura 3 — Sistema SIGA da UFPE

/M tntrac: x VI nttpsi X VG vander X

- C 1 | @ Seguro | ntips//siga.utpe.br/si

£ Apps B3 Manual de Reagdo [E] B3 Portal do Senvidor (s

S| 9,9:0 @ A;esmums é a

i G Google § Manualde padrinhc: @ SIGRUFPE

2] o)

Lot 0635

OCESSO  Perfil: SECRETARIADO & Trocar Perfil.

ACOMPANHAR PROCESSO

23076.028137/2017-05 - INDICACAO PARA CARGO DE CHEFIA/ASSESSORIA — @ restne.
07/07/2017 15:20:56
interessados: PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS E QUALIDADE DE VIDA

IARIA CRISTINA BALBINO RIBEIRO CABRAL

07/07/2017
0:07/07/2017
nual

= |

hipdt A [ Babiriodos | x

Fonte: UFPE, 2018.

As etapas do documento no SIGA iniciam-se com a abertura do processo ou
recebimento de processo externo no protocolo na Divisdo de Comunicagdes (DICOM),
também conhecida por Protocolo Geral. Os processos de suporte fisico sdo encaminhados por
envio direto na se¢do, por malote institucional ou pela gestdo dos servicos de postagem de
encomendas e correspondéncias institucionais realizadas pelos Correios.

No SIGA ¢ efetuado o registro de envio e recebimento da tramitacdo de processos, ou
seja, documentos avulsos ndo seguem esse procedimento. Apds o envio do processo ¢ gerado
um relatorio: Guia de Processo Eletronico de emissao de envio (um protocolo).

No entanto, ¢ necessario observar que no SIGA existem algumas limitagdes que

impossibilita a SRF de realizar fungdes arquivisticas. Ao analisar o documento e identificar a
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falta de algum registro para recebé-lo, ndo existe o recurso “devolucdo” ou “recusa”, para que
o servidor que enviou tenha conhecimento do ndo recebimento.

Alguns documentos eletronicos, nascidos no ambiente digital do SIGA, sdo
manipulados pela Se¢do de Servicos Administrativos (SSA). O processo ¢ iniciado com o
servidor que comunica o tipo de licenca que deseja, apés inserir as informagdes, aguarda o
despacho via sistema e o despacho ¢ inserido no processo e assim ¢ encaminhado para
publicacdo e conhecimento.

Outras ferramentas eletronicas utilizadas no Arquivo Corrente da SRF sdo os
programasinternos que otimizam os servicos na se¢ao, uma vez que permitem a identificagdo
da pasta funcional do servidos através da posi¢do em que a pasta esta acondicionada. A
posicdo € caracterizada por um modelo cartesiano, na vertical a estante deslizante ¢ dividida
em trés partes, constam as letas: A, B e C, na vertical sdo sete divisorias do namero 1 ao 7,
sendo assim, a pasta ¢ localizada no sistema indicando a posi¢do. E um sistema indireto de
arquivamento, no qual, para localizar o documento ¢ necessario consultar indice (PAES,
2004).

A relagdo arquivistica entre a SRF e as se¢des administrativas mantém a tradicdo de
envio e solicitacdo de documentos, ndo ocorrendo didlogo na producdo do documento e na
percepcdo da importancia da interdisciplinaridade. “Estamos num mundo de anulagdo e de
mistura de fronteiras” (MARTINS, 2008, p.32); assim, ¢ necessario encarar os desafios de
uma realidade que exige ouvir o outro, trocar ideias com os envolvidos com a producdo de
documentos.

Neste cenario, as mudancas do documento em suporte de papel para o digital ¢ a
proposta que surge no arquivo da PROGEPE. Uma discussdo singular em um momento de
rupturas que faz surgir inquietagdes ao profissional da informacgao frente do arquivo corrente
da Gestdo de Pessoas da UFPE.

Observa-se que ocorre no arquivo corrente da SRF um ambiente hibrido, no sentido
dos recursos tecnologicos e manuais na rotina documental da se¢do. Assim, concordamos com
Rodrigues (2006, p. 104) quando assinala que “cabe ressaltar que, sob o ponto de vista
conceitual, os documentos arquivisticos eletronicos tém as mesmas caracteristicas dos
documentos tradicionais”. Porém, ainda ndo foi implantado uma politica para documentos
eletrénicos na SRF, uma demanda que exige didlogos com os arquivistas, técnicos,
profissionais de TI da institui¢do e a CCM, tendo em vista seguir as diretrizes do e-ARQ

Brasil (2011, p. 18), o qual orienta que “os orgdos e entidades devem estabelecer,
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documentar, instituir e manter politicas, procedimentos e praticas para a gestdo arquivistica de

documentos, com base nas diretrizes estabelecidas pelo CONARQ”.

4 DOCUMENTOS EM SUPORTE PAPEL E DIGITAL: conexdes na Coordenac¢ao de

Cadastro e Movimentac¢ao

Nas palavras de Chiavenato (2003, p. 2), “a administrag¢do trata do planejamento, da
organizacdo (estruturagdo), da dire¢do e do controle de todas as atividades diferenciadas pela
divisdo de trabalho que ocorram dentro de uma organizacdo”. No desenvolvimento das
organizacgdes, a sociedade complexa estabelece desafios e com a administracdo ¢ possivel
coordenar, planejar, conduzir de maneira racional os servigos administrativos.

Em um planejamento administrativoé necessario delegar atividades. Assim, a
PROGEPE determina que as instru¢des e andlises referentes a processos de servidores ¢ de
competéncia da CCM, entre estes temos: informacdes funcionais, registro de cadastro
funcional, licencas, afastamentos, averbagdo de tempo de servico entre outros. Esta
coordenacdo ¢ composta por cinco secdes: Secdo de Servigos Administrativos, Secdo de
Informagdes Funcionais, Secdo de Registros Funcionais (Arquivo Corrente), Secdo de
Assentamento Funcional Digital, Secdo de Controle de Frequéncia.

A equipe técnica ¢ formada por uma coordenadora, um chefe da Se¢do de Servicos
Administrativos e trés técnicos administrativos, um chefe da Secdo de Informacdes
Funcionais e duas técnicas administrativas, um chefe de Se¢do de Registros Funcionais
(arquivo) e uma técnica administrativa, uma chefe da Sec¢do de Assentamento Funcional
Digital (técnica em arquivo) e uma arquivista e um técnico em arquivo e um chefe da Secdo
de Controle de Frequéncia e duas técnicas administrativas.

A CCM ¢ ligada a Diretoria de Gestdes de Pessoas. Desenvolve servigos que,
conforme a demanda interna ou externa, necessitam de informacdes referentes a vida do
servidor ativo ou ndo. Tais servicos exigem acesso rapido a informacgdoe recursos
tecnologicos para manter a dindmica do servico, e assim, planejar novas acdes visando elevar
o desempenho das atividades. Segundo Flores e Santos (2015, p. 198), “a evolugdo da
tecnologia da informacao e a sua inser¢do na Arquivologia proporcionou rupturas no conceito
e na concepcao de documento arquivistico que se refletem nas praticas de gestdo, preservacao

€ acesso”.
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A solicitagdo de documentos & SRF ocorre de maneira tradicional, ou seja, por
telefone ou diretamente na se¢do. Observa-se que mesmo diante de uma tecnologia que
permite otimizar os servigos, ndo existe uma comunicacdo via sistema eletronico que
possibilite as se¢des se comunicarem sobre questdes rotineiras, entre elas, a solicitagdo de

documentos.

A Coordenagdo de Cadastro e Movimentagdo produz e recebedocumentos em suporte
de papel, encaminha para a SRF e ao Arquivo Geral (arquivo permanente). No entanto, os
documentos eletronicos que sdo produzidos no SIGA pela SSA, quando preciso um servigo
técnico, € solicitado ao Nucleo de Tecnologia da Informacao (NTI).

Os técnicos da CCM tém acesso ao Sistema Integrado de Administracdo de Recursos
Humanos (SIAPE) do Governo Federal, um sistema nacional e utilizado para produzir a folha
de pagamento, contendo informagdes do servidor. Todavia, é necessario recorrer a pasta do
servidor para obter informagdes que precisam ser confirmadas. Importante salientar que o
acesso as informacgdes de processos eletronicos é de responsabilidade de quem produz.

Observa-se que a conexao das se¢des na CCM referente aos documentos em suporte
de papel e digital ¢ fragil. O momento ¢ de transformag@o do suporte documental, e tal
situacdo exige orientacdes para manipular os suportes. E nesse sentido indaga-se: Qual o
profissional que orienta sobre preservacdo documental? Como cotejar a copia diante do
original? De que maneira reconhecer a autenticidade do documento com certificagdo digital?

Como emitir uma copia digital?

5 IMPLANTACAO DE SISTEMAS NA CCM E AS MUDANCAS DE SUPORTE
DOCUMENTAIS

Os desafios com as mudancas do suporte de documentos surgiram com o crescimento
documental em larga propor¢ao no século XX, os quais exigiram investimentos intelectuais e
financeiros para desenvolver novas técnicas e solucionar ou minimizar problemas com a
organizacdo de documentos. A tecnologia apresentou algumas possibilidades de agilizar o
acesso a informag@o e minimizar espagos fisicos.

Diante das mudangas podemos perceber a preocupagdo dos profissionais da area em
solucionar tais desafios, como ¢ o caso do acumulo de documentos, implantacdo da gestdo
documental, independente do suporte. Sobre mudancas e desafios da area, concordamos com

Bauman (1998, p. 249) quando escreve que:



SFa, CONGRESSO NACIONAL DE ARQUIVOLOGIA - CNA, 8., 2018, Jodo Pessoa. Anais eletronicos...
E=— &  Revista Analisando em Ciéncia da Informacao - RACIn, Jodo Pessoa, v. 6, n. especial, p. 972-988, out. 984

viienazn8 2018, Disponivel em: <http://racin.arquivologiauepb.com.br/edicoes/v6_nesp>.

A aceitacdo da responsabilidade ndo aparece facilmente - ndo exatamente
porque ela leva aos suplicios da escolha (que sempre impde a privagdo de
alguma coisa, assim como o ganho de outra), mas também porque ela
anuncia a permanente ansiedade de estar - quem sabe? - errando.

Cada vez mais aumenta o uso de documentos eletronicos. Essa pratica ¢ uma
possibilidade de mudanga de suporte informacional. Porém, é necessario analisar sobre o
processo de informatizagdo para que o arquivo ndo adote um simples gerenciamento
eletronico. Lopez (2004, p. 70) apresenta este alerta quando refere-se ao fato de que “uma
revisdo prévia dos principios arquivisticos faz-se necessaria para que possamos estabelecer
patamares conceituais sobre o universo onde serdo alocados os recursos informaticos”.

Do documento em papel para o digital, a CCM deve se ambientar a uma nova
realidade, pois exige conhecimentos especificos, “[...] precisa da intermediacdo de programas
computacionais [...], numa sofisticacdo tecnologica que passa despercebida a maioria dos
usuarios. Juntem-se a isto as tecnologias de rede com sua alta capacidade comunicacional”
(RONDINELLI, 2011, p. 223).

Nesse cenario de mudangas de suporte de documentos, do papel para o eletronico, as
propostas do MPOG ¢ implantar sistemas tecnoldgicos nas instituicdes federais de ensino e
elevar a alta qualidade nos servigos administrativos.

Para cumprir as exigéncias do governo, a PROGEPE implantou na CCM a Secdo de
Assentamento Funcional (SAFD). Esta secdo cumpre a Portaria Normativa n° 4, de 10 de
marco de 2016, objetivando facilitar o acesso a informagdo e também preservar a
documentacdo dos servidores.

O Assentamento Funcional Digital (AFD) ¢ um repositorio digital dos documentos
que constam nas pastas funcionais do servidor ptblico federal com a pretensdo de substituir as
pastas em suporte fisico. Em outras palavras, “surge a partir da digitalizacdo dos documentos
arquivados em pastas funcionais dos servidores civis do Executivo Federal e dos empregados
publicos das empresas publicas” (OLIVEIRA; HIGINO, 2016, p. 41).

Seguindo as normas do assentamento, os documentos exigidos inicialmente para fins
de analise de processos do Tribunal de Contas da Unido (TCU), conforme o COMUNICA N°
557582 sdo: “[...] os processos de admissdo de pessoal e de concessdo de aposentadoria,
reforma e pensdo, deverdo ser digitalizados e incluidos no AFD e as informagdes alusivas aos
esses atos, cadastradas no SISAC [...]”. Assim, os processos deaposentadoria, admissdo e
pensao civil da UFPE nascem em suporte de papel e sdo digitalizados, transformados em uma

copia digital, ou seja, € iniciado o processo, digitalizado e inserido no AFD para analise. Apds
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esse momento, ¢ inserido no mesmo sistema um documento com exigéncias ou parecer; estes
ultimos nascem nato digitais, o processo passa a ser hibrido. A orientagdo do e-ARQ Brasil
(2011, p. 34) ¢ a de que documentos arquivisticos convencionais e digitais, ou seja, hibridos,
“[...] devem-se considerar requisitos de armazenamento que atendam igualmente as
necessidades desses dois tipos de documentos”.

Neste novo contexto da CCM, a Se¢do de Assentamento Funcional tem o objetivo de
atender as solicitagdes internas e externas, procurando refletir as agdes em conjunto com as
demais se¢des. Para Rondinelli (2011, p. 223) “ocorre, porém, que no ambiente digital a
novidade vai além da peculiaridade do suporte”. Diante disso, surgem algumas reflexdes
quanto aos recursos tecnologicos e humanos da CCM: Quais os equipamentos indicados para
desempenhar as exigéncias do sistema AFD? Quais os didlogos sdo necessarios entre as
se¢Oes envolvidas com o AFD? Quais profissionais devem compor a equipe? O AFD ¢ um
repositorio digital arquivistico de todos os documentos do servidor ou é uma excelente
ferramenta de gestdo, com alguns documentos? Quais os impactos ocorreram na SRF, o
arquivo corrente da CCM?

Outras reflexdes sdo necessarias ao uso dos sistemas utilizados na CCM, seja o SIGA
ou sistemas internos (desenvolvidos na PROGEPE) para o acesso a informagao do servidor,
visto que ¢ comum a falta de interoperabilidade, a qual dificulta o desenvolvimento das
atividades. De acordo com Flores e Santos (2015, p. 206), para um repositorio digital
confiavel, em conformidade com as normas e padrdes estabelecidos, ¢ essencial “[...]
trabalhar de forma colaborativa com outros servicos de preservacdo digital de forma a
possibilitar niveis de interoperabilidade com outros repositorios digitais e sistemas
informatizados para documentos arquivisticos digitais”. Sendo assim, de que maneira
solucionar o problema? O que ¢ necessario para ter o sistema “ideal” que atenda as
necessidades das demandas da CCM?

Conforme as indagacdes abordadas, constata-se que a mudangas de suporte de
documentos envolvem elementos que necessitam de ajustes, sendo assim, ¢ indicado a
composi¢do de uma equipe de trabalho para compreender o fluxo informacional da UFPE,
especificamente do quadro de RH, e andlise para a implicacdo do SIGAD, um sistema que
exige implantagdo de normas arquivisticas, garantido a producdo, captura, tramitagdo, uso,
arquivamento (eliminac¢ao ou recolhimento), conforme os requisitos do e-ARQ Brasil.

E indicado também, elevar o quadro de profissionais arquivistas, técnicos de
informatica e administrativo. E manter didlogo com todas as coordenagdes (usuarios da

informacdo) que produzem e tramitam documentos.
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Tais medidas, representam passos iniciais para elevar a qualidade dos servicos
arquivisticos frente a nova realidade de mudangas e promover uma gestdo documental que

satisfaca as demandas.

5 CONSIDERACOES

O interesse nas discussdes apresentadas neste artigo ¢ referente as mudancas de
suporte de documentos, do papel ao digital, nas se¢des da PROGEPE, especificamente,a
CCM e a SRF (arquivo corrente). Apresentam inquietacdes pertinentes aos servigos e
profissionais que sdo envolvidos com os cuidados da informagdo e documentos da
coordenagdo. Tais mudangas ocorrem através da implantagdo de sistemas, determinadas pelo
MPOG. Constata-se que é necessario estabelecer diretrizes, critérios de adaptacdo, dialogos
arquivisticos com as segoes, apresentando a importancia em adotar as mudancas.

A pesquisa do artigo possibilitou se aproximar das atividades desempenhadas na CCM
e assim perceber as mudangas de suporte de documento, através da implantagdo e uso de
sistemas informatizados. No entanto, percebe-se também que a maneira de implantar as
mudangas exigem estudos ¢ planejamentos direcionados para as exigéncias arquivisticas. Essa
realidade ¢ percebida através da movimentacdo nos sistemas SIGA, Sistema de Informacdes
“ACAO ARQUIVAR/DESARQUIVAR” ¢ “CONSULTAR DADOS”.

Logo, as discussdes abordadas alcangaram a proposta de refletir sobre as mudangas de
suporte de documentos na PROGEPE. Sendo assim, pretende-se que este artigo colabore com

as discussdes sobre a mudancga de suporte de documento e implantacao de sistemas na UFPE.
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