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Modulo

2 Nocoes de Gestao de
Documentacao

1. Conceitos de Gestao de Documentagao

OI4! Vocé conheceu, no médulo 1, os conceitos basicos do AFD. Agora, neste médulo, vamos
aprender sobre Gestdao de Documentagdo. Avante!

A Gestio da Documentagdao ou Gestdo Documental diz respeito a proposicdo e ao
acompanhamento de politicas de gestdo dos documentos pelos 6rgdos, com vistas a
preservacao e a integridade dos documentos publicos, bem como a garantia de acesso a todo
acervo documental.

A Lei n2 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e dd outras providéncias, cita que:

§3

Art. 32 - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas referentes a sua produgdo, tramita¢do, uso, avalia¢éio e arquivamento em
fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente.

2. Normativos Legais de Gestao de Documentagao

Vocé sabia que a gestdo de documentacdo estd prevista na Constituicdo de 1988 e em outros
normativos legais? Vejamos o que dizem alguns artigos a respeito.

£3

Art. 23 - E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios: Ill — proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histdrico,
artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais notdveis e os sitios
arqueoldgicos;

Art. 216, § 29 - Cabe a administracdo publica, na forma da lei, tanto a gestdo da
documentagdo governamental quanto as providéncias para franquear sua consulta a
quantos dela necessitem.

A Lei n? 8.159/91, que dispGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da
outras providéncias, também prevé a Gestdao da Informagdao e Documentagao:



§3

De acordo com a art. 32 da Lei 8.159/1991, considera-se gestdo de documentos
0 conjunto de procedimentos e operacbes técnicas referentes a sua produgdo,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando
a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

Assim, o Sistema de Gestdao do Assentamento Funcional Digital - SGAFD, alinhado as diretrizes
do Arquivo Nacional busca, em um processo de tratamento documental, promover o acesso
as informacgdes integrantes das pastas funcionais dos servidores e empregados do poder
executivo federal, utilizando técnicas especializadas em documentos.

83

Art. 12. E dever do Poder Publico a gestdo documental e a prote¢do especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacgéo.

Art.25. Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagéio em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente
ou considerado como de interesse publico e social.

3. Tratamento Documental

A realidade de muitas instituicbes publicas federais, por terem dimensdes fisicas reduzidas,
guadro de pessoal de recursos humanos reduzidos e localizacdo geografica de dificil acesso,
dificulta o tratamento da massa documental acumulada, conforme o que determina a Lei n?
12.527/2011, Lei de Acesso a Informacao.

E possivel, com o sistema AFD, que o servidor tenha acesso direito, on-line ao seu assentamento
funcional, da mesma maneira que os agentes publicos legalmente autorizados terdo, assim
como os servidores dos recursos humanos e os érgados de controle.

Desse modo, o AFD é um meio de consultar o histérico funcional dos servidores disponibilizado
para todos os orgdos e entidades integrantes do SIPEC.

Os arquivos inseridos no Sistema AFD serdo armazenados somente no Repositério Central,
com observancia as regras de seguranga, armazenamento e preservacdao de documentos,
conforme o disposto sobre a adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestdo Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil pelos érgdos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos — SINAR, de acordo com a Resolucdo n2 25, de 27 de abril de
2007 do CONARQ, que resolve:



£

Art. 12 Recomendar aos orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos - SINAR a adog¢do do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil, Versdo 1.0, aprovado na 439
reunido plendria do CONARQ, realizada no dia 4 de dezembro de 2006, de que trata
esta Resolugdo, disponibilizada em pdf na pdgina web do CONARQ, www.conarg.
arquivonacional.gov.br.

$19 Considera-se gestdo arquivistica de documentos o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a producgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento
de documentos em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminag¢do ou
recolhimento para guarda permanente.

$29 Consideram-se requisitos o conjunto de condicbes a serem cumpridas pela
organizagdo produtora/recebedora de documentos, pelo sistema de gestdo arquivistica
e pelos préprios documentos a fim de garantir a sua confiabilidade e autenticidade,
bem como seu acesso.

$39 Considera-se sistema informatizado de gestdio arquivistica de documentos
o sistema desenvolvido para produzir, receber, armazenar, dar acesso e destinar
documentos arquivisticos em ambiente eletrénico.

As regras dos requisitos para repositdrios arquivisticos digitais confidveis estdo previstos na
Resolucdo n243, de 04 de setembro de 2015 do CONARQ, devendo estar protegidos de acesso,
uso, alteracao, reproducdo e destruicdao ndo autorizados.

Com isso, podemos afirmar que o Sigepe — AFD trabalha dentro dos parametros determinados
pela legislacdo Arquivistica Brasileira, possuindo diversos instrumentos determinantes de
deveres e praticas que devem ser seguidos pelos érgaos publicos.

Bom, agora que vocé viu alguns conceitos normativos sobre a gestdo de documentacdo e

de como é tratada a massa documental acumulada nas instituicGes, vamos aprender alguns
conceitos importantes no processo de Gestdao de documentos.

4. Conceitos importantes no processo de Gestao de Documentos

Vejamos alguns conceitos que trabalham dentro dos parametros determinados da legislacao
Arquivistica Brasileira.

1. Acesso - Fungdo arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a
promover sua utilizagao.

2. Autorizagdo de acesso - Nivel de restricdo de acesso (uso e intervengao) aos
documentos e operagdes do sistema.

3. Documento - Unidade de registro de informac¢des, independentemente do
formato ou suporte utilizado.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16

17.

18.

Documento arquivistico - E um documento produzido e/ou recebido e mantido
por pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades, em qualquer que
seja o suporte, e dotado de organicidade.

Documento digital - E a informacéo registrada, codificada em digitos bindrios e
acessivel por meio de sistema computacional.

Documento arquivistico digital - E um documento digital que é tratado e
gerenciado como um documento arquivistico, ou seja, incorporado ao sistema de
arquivos.

Gestdo arquivistica de documentos - é o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a produc¢do, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento
dos documentos em fase corrente e intermedidria, visando sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Suporte - Base fisica sobre a qual a informacao é registrada.

Formato - E a forma como se apresenta determinado documento de acordo com
as caracteristicas fisicas e técnicas dos registros, tais como livros, fichas, cadernos
€ processos.

Digitalizagdo - Processo de conversdao de um documento para o formato digital
por meio de dispositivo apropriado como, por exemplo, um scanner.

Preservacao - Prevencdo de deterioragao e danos em documentos, por meio de
adequado controle ambiental e/ou tratamento fisico e/ou quimico adequado.

Armazenamento - Guarda de documentos em depdsitos apropriados.

Prazo de guarda - Definido na tabela de temporalidade e baseado em estimativas
de uso, em que os documentos deverdao ser mantidos no arquivo corrente ou no
arquivo intermedidrio, ao fim do qual a destinacao é efetivada. Também chamado
periodo de retengdo ou prazo de retengdo.

Classificagdo de documentos - Organiza¢do dos documentos de um arquivo, ou
cole¢do, de acordo com um plano de classificacdo, cddigo de classificagdao ou
guadro de arranjo.

Tabela de Temporalidade e Destinagao - Instrumento de destina¢do, aprovado por
autoridade competente, que determina prazos e condi¢cdes de guarda tendo em
vista a transferéncia, o recolhimento, o descarte ou a elimina¢ao de documentos.

. Acondicionamento - Embalagem ou guarda de documentos visando a sua

preservagao e acesso.
Principio do Respeito a Ordem Original — Os documentos devem ser mantidos na
origem ou arranjo original instituido pela entidade produtora. Esta ordem deve

ser mantida ou reconstruida.

Preparagao — Processo de trabalho constituido das atividades de higienizagado e
recuperac¢ao de documentos.



19. OCR (Optical Character Recognition) - E uma tecnologia para reconhecer
caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits, sejam eles
escaneados, escritos a mao, datilografados ou impressos.

20. PDF/A — E um tipo de arquivamento a longo prazo para documentos eletrdnicos.

21. Registro de Metadados — E o processo pelo qual sdo registradas, no SGAFD, as
informagdes de cada documento de acordo com as exigéncias do sistema.

22. Assinatura digital — E o processo pelo qual os documentos digitalizados sdo
assinados eletronicamente por meio do certificado digital, assegurando a

integridade e a autenticidade destes.

23. Documento Funcional — S3o documentos gerados ou produzidos em decorréncia
da vida funcional do servidor publico.

24. ICP-Brasil — Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira.

5. Preparacao de documentos

Previamente ao procedimento de digitalizacdo, o operador do SIGEPE - AFD devera realizar a
preparacdo do documento que consiste na higieniza¢cdo, armazenagem, acondicionamento,
limpeza do documento, digitalizacdo de documentos, capturas de imagens e aplicacdo de OCR,

de forma a garantir o maximo de fidelidade entre o documento original e o representante
digital a ser gerado no processo de captura das imagens.

5.1 Higienizagao de documentos

Preparacdo de documentos consiste nos procedimentos de: higienizacdo, armazenagem,
acondicionamento, digitalizacdo de documentos, captura de imagens e aplicagdo de OCR.

A higienizacao consiste na limpeza dos documentos como:
1- Desdobrar e planificar os documentos.
2- Retirar clipes, grampos e outros prendedores.

3- Remover poeira, fitas adesivas e outras sujeiras superficiais que prejudicam a
clareza da captura das informacdes durante a digitalizacao.

5.2 Armazenagem de documentos

A armazenagem de documentos consiste em:
1. Guardar os documentos em mobilidrio ou equipamentos adequados.
2. Guardar os documentos em areas que lhes sdo destinadas.

3. Guardar os documentos, preferencialmente, a quinze centimetros (15 cm) acima
do chao.



5.3 Acondicionamento de documentos

O acondicionamento se refere as embalagens (invélucros) destinadas a proteger os documentos
contra danos fisicos e a facilitar seu manuseio. As caixas e os documentos que estiverem
empilhados fora de estantes devem ser separados com folha de papeldo entre cada nivel da
pilha, no maximo em quatro niveis, de forma a ndo danificar as caixas nem os documentos
nela acondicionados.

6. Digitalizacao de documentos

No dmbito do AFD, a digitalizacdo é entendida como um processo de conversdo dos documentos
fisicos em formato digital. No entanto, o produto dessa conversdao ndo sera igual ao original
e ndo substitui o original, que deve ser preservado. A digitalizacdo, portanto, é dirigida ao
acesso, a difusdo e a preservacao do acervo documental.

Dessa forma, no caso das pastas funcionais que apresentam
os documentos impressos e que passardo pelo processo de
digitalizacdo, serdo gerados representantes digitais!
(DIGITAL SURROGATES), definidos como a representacao em
formato digital de um documento originalmente n3o digital.
E uma forma de diferencid-lo do documento de arquivo
nascido originalmente em formato digital.

Apds a captura das imagens, os documentos devem retornar
a composicao original quando integrante de conjunto
documental, tais como processos e cadernos. Falaremos
um pouco mais a respeito da captura de imagens no tépico
seguinte. Fique atento!

7. Captura de imagens

Quando vocé estiver digitalizando algum arquivo, especificamente no procedimento de captura
de imagens, exige-se que o trabalho realizado por vocé garanta o maximo de fidelidade entre
o representante digital gerado e o documento original.

Para isso, vocé deve levar em consideracao as caracteristicas fisicas do documento, atentando
para que seja evitada qualquer a¢do que possa significar riscos ao documento original, desde
as condicdes de manuseio, a definicdo dos equipamentos de captura, o estado de conservacao
até o valor intrinseco do documento original.

1. Representante digital - (Digital Surrogate) - é a representa¢do, em formato de arquivo digital, de um documento
originalmente n3o digital. E uma forma de diferencié-lo do documento de arquivo nascido originalmente em formato de
arquivo digital (born digital).

Fonte: CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS - CONARQ. RecomendacgGes para Digitalizagdo de Documentos Arquivisticos

Permanentes — 2010.
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Papéis fotossensiveis — sdo aqueles comumente utilizados em fax e também encontrados
em pastas funcionais. Devem ser analisados antes do procedimento de captura, pois, em
muitos casos, devido a a¢do do tempo, a informacdo ndo estard nitida. Nessa situacao, sera
considerado o estado de conservagao.

Os documentos funcionais digitalizados, mesmo sendo cdpias, devem estar inseridos no AFD,
obedecendo aos mesmos principios para documentos impressos.

Agora, entraremos numa parte especifica do conteldo que requer ainda mais atencdo da
sua parte. Considerando o alto nivel de exigéncia quanto a qualidade de captura de imagens,
sugere-se que seja utilizado o modelo de verificacdo da qualidade do representante digital,
conforme previsto na Resolucdo n2 31, de 28 de abril de 2010.

Vale registrar que os itens de verificacdo sdo parametrizdveis no software da maioria dos
scanners, eliminando, dessa forma, grande parte do trabalho.

Os arquivos das imagens a serem gerados para o AFD serdo no formato Portable
Document Format - PDF/A, pesquisavel, em tons de cinza, com resolu¢do minima
de 300 dpi, escala 1x1, contemplando o reconhecimento de caracteres de texto nas
imagens (OCR) e compactacdao sem perdas. A captura das imagens sera realizada
com o auxilio de scanners que atendam a produc¢do diaria de documentos de cada
unidade de recursos humanos integrantes do SIPEC. As especificagbes técnicas
do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdao estdo disponiveis
em: https://gestaodepessoas.planejamento.gov.br/web/segep/assentamento-
funcional-digital#2.

Para evitar que o documento digitalizado se deteriore, o operador deverd utilizar o recurso
da mesa digitalizadora e ndo do alimentador automatico do scanner. Vocé sabe por qué? O
alimentador automatico poderad triturar documentos que tenha uma estrutura fisica sensivel.

Por fim, as normas de digitalizacdo referentes aos documentos que possuem informacoes
relativas a despachos e anota¢des no verso das paginas devem ser digitalizados em frente
e verso, formando um Unico arquivo PDF/A de varias paginas. Ja as paginas em branco, dos
versos que nao possuem informagdes, deverdo ser eliminadas durante o processo.

8. Aplicagao de OCR

O OCR (Optical Character Recognition) é um recurso que traduzido significa “Reconhecimento
Optico de Caracteres”. O OCR é uma tecnologia que permite converter tipos diferentes de
documentos, como papéis escaneados, arquivos em PDF e imagens capturadas com camera
digital em dados pesquisdveis e editaveis.

E de suma importancia utilizar esse recurso na digitalizacdo, de forma que seja possivel otimizar
o processo de busca de informages com o uso da ferramenta disponivel AFD, que permite,
por exemplo, localizar textos contidos em documentos digitalizados pertencentes ao AFD.



9. Validade Juridica do Documento Digital

Uma atividade comumente realizada pelas Unidades de
Recursos Humanos é a comparacdo das coépias de
documentos com o seu respectivo original, conferindo
atestado de autenticidade as cdpias fisicas. Estamos
falando do tradicional carimbo "confere com o original".

Transpondo essa acdo, o "carimbo digital" serd dado
ao documento digitalizado apds conferéncia do seu
correspondente em papel, conforme o disposto na
Portaria n? 09 SGP/MPDG, de 2018, Art. 99.

Tal procedimento respalda-se nas disposi¢cdes do artigo 32 da Lei n? 12.682, de 09 de julho
de 2012, “sobre a elaboracdo e o arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos.
Estabelece como condicdo para a manutencdo da integridade, da autenticidade e da
confidencialidade dos documentos digitalizados o emprego de certificado digital emitido no
ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira — ICP — Brasil. ”

10. Registro de documentos no AFD

O registro de documentos no AFD consiste na inclusdo dos metadados administrativos do
documento inserido, informacdes essas que serdo utilizadas pela ferramenta de pesquisa do
sistema.

A inclusdao de documentos funcionais no AFD deverd observar a tabela de documentos
funcionais aprovados, publicada pelo Departamento de Gestdao dos Sistemas de Pessoal —
DESIS no sitio da internet (https://www.servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/assentamento-
funcional-digital/tabela-de-documentos-funcionais).

Portaria Normativa n? 9, de 01 de agosto de 2018. Pardgrafo Unico. Havendo necessidade
de inclusdo de novos tipos de documentos na tabela de documentos funcionais aprovados,

os drgaos e entidades do SIPEC deverao solicitar a inclusdo ao DESIS, apresentando a devida
justificativa, ficando a cargo deste deliberar sobre o assunto.

11. Registro de Metadados
Na etapa de Registro de Metadados, vamos preencher os seguintes campos:
1. Tipo de Documento.
2. Data de Emissao.
3. Secao AFD Legado.
4. Numero.
5. Interessado.
6. Tipo de Conferéncia.

7. Observacao.



“Tipo de Documento” consiste na identificagdo do assunto principal do documento funcional,
porexemplo, odocumento trata de uma portaria de cessao ou de uma portaria de redistribuigao.

Feito isso, vocé deverd observar que ele faz parte da tabela de documentos funcionais
aprovados pelo DESIS/SGP/ME. Parafazer upload de documento no AFD, vocé devera selecionar
no sistema o tipo documental do documento. Acompanhe essa etapa nas demonstra¢des do

modulo 3 — parte 3.

Agora, se o documento nado faz parte do rol de tipo de documentos do AFD, o sistema nao fara
o upload do documento.

Caso a Unidade de Gestdo de Pessoal achar necessario a inclusdo do documento no rol de
Tipos de Documentos do AFD, basta acessar o link: servidor.gov.br/gestao-de-pessoas/
assentamento-funcional-digital , preencher o formulario de “Solicitacdo de Inclusdo de Tipo
de Documentos no AFD” e encaminhar ao e-mail: sgp.afd@planejamento.gov.br

7.3 Data de Emissdo - campo obrigatoério.

7.4 NUmero — campo opcional.

7.5 Interessado - O campo interessado vem preenchido, por padrdao, com o nome do
servidor, podendo ser alterado, caso necessario.

7.6 Tipo de Conferéncia — campo de sele¢do obrigatdria.

7.7 Observagao — campo de preenchimento opcional.

12. Legado

Vocé ja viu, no modulo anterior, que o conceito de Legado sdo todos os documentos existentes
nos assentamentos funcionais fisicos dos servidores, com data anterior ao lancamento e
disponibilizagdo do AFD aos 6rgaos e entidades do SIPEC até 30 de junho de 2016.

Na Secdo AFD Legado é obrigatdrio preencher o campo quando o tipo de documento for
“Legado”, devendo disponibilizar no AFD na seguinte estrutura:

Secdo 1 — deverd ser composta da documentacdo referente a Provisdo da Forca de Trabalho,
Gestdo do Desenvolvimento de Pessoas, Compensacdes, Gestdo de Desempenho e Evolugdo

Funcional.

Secdo 2 — devera ser composta de toda a documentacdo relacionada a aposentadoria, caso
exista.

Secdo 3 — devera ser composta de toda a documentacdo relacionada a pensao e vinculada a
matricula do instituidor, caso exista.

Para cada secdo, a UPAG deverd colocar um separador (sinalética) indicador do inicio da secdo,
conforme o Anexo Il da Portaria Normativa n2 09 SGP/MPDG, de 2018.

Para fins da digitalizacdo do legado, quando optarem por execuc¢do propria dos trabalhos,
os 6rgdos e entidades deverdo dispor de equipamentos de digitalizacdo compativeis com as



especificagdes recomendadas pelo DESIS e a produgao didria de documentos na unidade de
gestdo de pessoas.

12.1 Digitalizacao do Legado

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

Os documentos das pastas funcionais que ja tenham sido ou estejam em processo de
digitalizacdo ou microfilmagem, pelas unidades de gestdo de pessoas, poderdo ser inseridos
no AFD desde que atendam as especifica¢des exigidas no art. 13 da Portaria Normativa n2 09
SGP/MPDG, de 2018.

Por fim, o legado digitalizado deve espelhar fielmente o conjunto de documentos nao digitais
relativos a vida funcional do servidor, na forma que se encontram em cada unidade de gestao
de pessoas, ndo sendo permitida a insercdo de documentos em substituicdo a outros por
problemas de legibilidade ou integridade fisica.

12.2 Prazo legal para conclusao da digitalizacao do Legado

O prazo para conclusdo da digitalizacdo do legado de documentos funcionais pelos érgdos e
entidades do SIPEC e demais 6rgdos e entidades abrangidos pela Portaria Normativa n? 9 de
01 de agosto de 2018, nos termos do § 22 do art. 12, observard o que estabelece a tabela de
estimativas ou 30 (trinta) meses a partir 03 de agosto de 2018.

13. Documentos médicos

Os documentos médicos identificados nas pastas funcionais ndo poderao fazer parte do legado,
salvo os que constam na tabela de documentos funcionais, de acordo com Decreto n? 7.003,
de 9 de novembro de 2009. Vejamos o que estabelece esse decreto e a orientacdo normativa

a respeito do tema.

§ 62 A unidade de recursos humanos do orgdo ou entidade do servidor deverd
encaminhar o atestado a unidade de aten¢do a saude do servidor para registro dos
dados indispensdveis, observadas as normas vigentes de preservacéo do sigilo e da
seguranca das informacgoes.

J& a Orientacdo Normativa da Secretaria de Recursos Humanos SRH/MPOG n? 3, de 23
de fevereiro de 2010, com vistas a preservagao do sigilo e da seguranga das informagdes,

estabelece que:

“..orientagcdo aos drgdos e entidades do sistema de Pessoal Civil da Administragdo
Publica Federal quanto a aplicagdo do Decreton® 7.003 de 9/11/2009, que regulamenta




a licenca para tratamento de saude de que tratam os arts. 202 a 205, da Lei n2 8.112
de 11/12/1990, e dd outras providéncias.”

14. Arquivamento de novos documentos na pasta funcional fisica

Fica vedado o arquivamento de novos documentos na forma ndo digital nas pastas funcionais
fisicas a partir de 1° de julho de 2016. As unidades de gestdo de pessoas dos érgdos do SIPEC
devem utilizar exclusivamente o SIGEPE - AFD como repositdrio de documentos funcionais,
conforme o disposto na Portaria Normativa n2 09 SGP/MPDG, de 2018:

§3

Art. 82 A partir de 1° de julho de 2016, fica vedado o arquivamento na forma ndo
digital de novos documentos funcionais nas pastas funcionais, devendo ser utilizado
exclusivamente o AFD como repositdrio de documentos funcionais.

$ 12 Documentos localizados posteriormente a digitalizacdo do legado, com data de
emissdo anterior a 12/07/2016, deverdo seguir as orientacées constantes dos artigos
59 e 62 desta Portaria Normativa.

§ 29 As pastas funcionais serdo arquivadas no momento da digitaliza¢do, utilizando-
se para esse fim a Declaracdo de conclusdo da digitalizacdo do Legado, constante do
Anexo | desta Portaria Normativa, que serd obrigatoriamente o ultimo documento da
ultima sec¢do do legado.

§ 32 Os drgdos e entidades deverdo estabelecer procedimentos de preservacdo
e guarda dos documentos constantes das pastas funcionais, de acordo com as
orientagcoes emanadas pelo CONARQ e Arquivo Nacional.

15. Recebimentos de novos documentos funcionais

O recebimento de novos documentos funcionais apresentados pelos servidores a partir de 12
de julho de 2016 deverao atender ao disposto na Portaria Interministerial n2 1.677, de 7 de
outubro de 2015, observados os seguintes procedimentos:

| - Apresentacao pelointeressado do documento avulso original ou cépia autenticada
administrativamente ou cépia autenticada em cartério para digitalizagcdo imediata,
devolvendo-o no ato. O documento resultante da digitalizacdo serd anexado ao
processo digital ou integrado em fluxo de trabalho informatizado. Neste caso, ha
a formacdo de um processo totalmente digital;

Il - Apresentacdo pelo interessado do documento avulso original e sua cépia simples
para autenticacao administrativa e posterior digitalizagdo. Neste caso, a unidade
de protocolo fara a conferéncia da cépia com o documento original, efetuando
autenticacdo administrativa da copia, registrando também a hora do recebimento
no protocolo e devolvendo o documento original de imediato ao interessado;



lll - Depois de realizada a digitalizagdo, as copias simples autenticadas
administrativamente poderao ser descartadas ou disponibilizadas para devolu¢ao
ao interessado, a critério do érgao ou entidade. O documento resultante da
digitalizacdo sera anexado ao processo digital ou integrado em fluxo de trabalho
informatizado. Neste caso, hd a formagdo de um processo totalmente digital; ou

IV - Recebimento e retencdo de documento avulso original ou cdpia autenticada
administrativamente ou de cdpia autenticada em cartério para posterior
digitalizacdo e anexagao a processo digital ou integracdo em fluxo de trabalho
informatizado. Os documentos devem ser classificados, arquivados e mantidos
nos termos da temporalidade e destinagao de documentos de arquivo aprovados
pelo CONARQ ou pelo Arquivo Nacional para uso no érgdo ou entidade. Neste
caso, ha a formac¢do de um processo totalmente digital ou um processo hibrido,
ao critério do 6rgao ou entidade.

SAIBA MAIS

Procedimentos legais para os documentos funcionais
Novos documentos funcionais NAO DIGITAIS

Os novos documentos funcionais ndo digitais produzidos pelo drgdo de vinculagdo do servidor
deverdo ser classificados, arquivados e mantidos nos termos da temporalidade e destinacao
de documentos de arquivo aprovados pelo CONARQ ou pelo Arquivo Nacional.

Existéncia de documentos DIGITAIS

Nos casos da existéncia de documentos digitais em sistemas de processo eletronico, elencados
na tabela de documentos funcionais, esses devem ser inseridos no AFD com base nas
orientacdes constantes na Portaria Normativa N2 9, de 01 de agosto de 2018.

16. Eliminacdao de documentos funcionais fisicos

Nos casos da eliminacdao de documentos do AFD, vocé devera seguir as orientacdes previstas
no art. 32 da Resolucdo n2 40, de 9 de dezembro de 2014 do CONARQ, observando também o
disposto art. 18 do Decreto n2 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

Resolucdo 40, Art. 32, de 9 de dezembro de 2014 do CONARQ:

£

Art. 39, Apds obter a autorizagdo, os 6rgdos e entidades, para proceder a eliminagéo,
deverdo elaborar e publicar o Edital de Ciéncia de Elimina¢do de Documentos [Anexo
2], em periddico oficial, sendo que na auséncia destes, os municipios poderéo publicd-
los em outro veiculo de divulgacgdo local, para dar publicidade ao fato de que seréo
eliminados os documentos relacionados na Listagem de Elimina¢do de Documentos.




Decreto n2 4.073, Art. 18, de 3 de janeiro de 2002:

§3

Art. 18. Em cada drgdo e entidade da Administragcdo Publica Federal serd constituida
comissdo permanente de avaliagdo de documentos, que terd a responsabilidade
de orientar e realizar o processo de andlise, avaliagcdo e selecdo da documentagdo
produzida e acumulada no seu Gmbito de atuacgdo, tendo em vista a identificagdo dos
documentos para guarda permanente e a elimina¢do dos destituidos de valor.

17. Documentos funcionais digitalizados ou os natos digitais

Os documentos funcionais digitalizados ou os natos digitais a serem inseridos no AFD deverao
estar no formato PDF/A, OCR e atendendo as disposicdes do art. 32 da Lei n? 12.682, de 9 de
julho de 2012.

Oprocessodedigitalizagdodeveraserrealizado deformaamanteraintegridade, aautenticidade
e, se necessario, a confidencialidade do documento digital, com o emprego de certificado
digital emitido no &mbito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP — Brasil.

18. Atos Normativos do Tribunal de Contas da Uniao - TCU

Nos casos de admissdo de pessoal, processos de aposentadoria, reforma, pensdo e concessoes,
expedidos pelas unidades de gestao de pessoal para o TCU, os documentos deverdao ser
incluidos no Sigepe-AFD, dispensando assim, a remessa fisica dos processos ao tribunal,
conforme o dispostos na IN/TCU n2 78/2018, art. 72 e § 1.

§3

Art. 72 As informacgdes pertinentes aos atos de admissdo e de concess@io deverdo ser
cadastradas no e-Pessoal para fins de exame e registro no prazo de 90 (noventa) dias,
contados:

I - da data de sua publicacéo ou, em sendo esta dispensada, da data de assinatura do
ato;

Il - da data do efetivo exercicio do cargo pelo interessado, nos casos de admissdo de
pessoal;

Il - da data do apostilamento, no caso de alteragdo.

§ 12 As informacgdes referentes aos atos de admisséo de pessoal contratado por tempo
determinado para atender necessidade tempordria de excepcional interesse publico,
previstos na Lei 8.745, de 9 de dezembro de 1993, deverdo ser cadastradas de forma
prioritdria, devendo tais atos serem remetidos ou disponibilizados ao controle interno
no prazo improrrogavel de 30 dias, pelo érgdo de pessoal.




19. Conclusao

Chegamos ao final dessa etapa. No mddulo 3, vocé vai aprender sobre a Operacionalizagdo do
Sigepe -AFD.

Este mddulo possui uma peculiaridade: ele é composto por demonstracdes de como vocé
devera navegar pelo Sistema Sigepe - AFD. Mas, antes de prosseguir para o médulo, revise no
tépico seguinte alguns temas importantes vistos até aqui.

20. Resumo

Chegamos ao final do Médulo 2! Vamos relembrar alguns tdpicos importantes que vimos
guanto aos procedimentos relativos aos servicos de preparacdo e de digitalizacdo dos
documentos funcionais.

e Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente, conforme o art. 32 da Lei 8.159/1991.

e (Os conceitos importantes no processo de gestdo de documentos, que estao
necessariamente presentes na constituicao do Sigepe- AFD, sdo: acesso, documento,
suporte, formato, digitalizacdo, preservacdo, armazenamento, prazo de guarda,
classificagdodedocumentos, tabeladetemporalidadeedestinacdo,acondicionamento,
principio do respeito a ordem original, prepara¢cdo, OCR, PDF, PDF/A, Metadados,
assinatura digital, documento funcional.

e A recepcdo do documento poderd ser direta, quando o servidor se apresenta a
Unidade de Recursos Humanos para atualizacdo de seu Assentamento Funcional, ou
indireta, quando por intermédio de processos e procedimentos que, ao fim de seu
tramite, produzam documentos elencados como passiveis de arquivamento no
SIGEPE - AFD.

e Ainda sobre a recepc¢do de documentos, aprendemos que ela poderd ocorrer em
copias ou originais, sendo ambas validas para fins de arquivamento do Sigepe- AFD
mantendo-se preferéncia da digitalizacdo em documento original quando houver as
duas situacGes simultaneamente.

e A preparacdo de documentos € uma etapa prévia ao procedimento de digitalizacao
na qual o operador do Sigepe- AFD deverad realizar os procedimentos de higienizacdo
e recuperacdo dos documentos antes da digitalizacdo.

e A higienizacdo de documentos consiste nos procedimentos de armazenagem,
acondicionamento e limpeza dos documentos.

e Arecuperacdo de documentos consiste na reparacao de pequenos danos encontrados
nos documentos, tais como rasgos e furos que, se ndo reparados, podem comprometer

a digitalizacao.

e Adigitalizacdo, no ambito do AFD, é entendida como um processo de conversdo dos
documentos arquivisticos em formato digital.



O recurso OCR (Optical Character Recognition), ou seja, Reconhecimento Optico de
Caracteres, é uma tecnologia que permite converter diferentes tipos de documentos,
como papéis escaneados, arquivos em PDF e imagens capturadas com camera digital
em dados pesquisdveis e editaveis. Sendo, portanto, uma etapa fundamental a
digitalizacdo de documentos.

Aprendemos que a Certificagdo Digital € um procedimento eletrénico que, por meio
de operagOes légicas e matematicas, assegura a integridade das informacdes e a
autoria das transagles. Essa tecnologia confere validade juridica ao documento
assinado digitalmente de forma equivalente ao papel assinado de préprio punho.

E, por fim, que o registro de documentos consiste na inclusdo, no Sigepe- AFD dos
metadados administrativos referentes a cada documento, informagGes essas que
serdo utilizadas pela ferramenta de pesquisa.
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