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RESUMO

Este estudo aborda a representacdo da informagdo no Assentamento Funcional Digital (AFD),
com énfase nos processos de insercdo e recuperacdo da informacgdo. O objetivo principal
consiste em construir um vocabulério controlado referente aos documentos constantes no
Assentamento Funcional Digital (AFD), visando favorecer a recuperacdo da informacdo no
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco (IFPE).
Metodologicamente, trata-se de um estudo exploratorio, de abordagem qualitativa, cujo campo
empirico abrange os dezesseis Campi e a Reitoria do IFPE. Considerando que, nos setores de
Gestdo de Pessoas, ha pelo menos um servidor habilitado para acessar o AFD, definiu-se um
universo de dezessete participantes da pesquisa. Foram incluidos na amostra os servidores
lotados nas Coordenagdes, Departamentos ou Diretorias de Gestdo de Pessoas das dezessete
unidades que possuissem credenciais de acesso a plataforma SIGEPE-AFD. Em contrapartida,
foram excluidos aqueles que, embora vinculados aos setores de Gestdo de Pessoas, nédo
desempenhavam atividades diretamente relacionadas ao AFD. O Assentamento Funcional
Digital constitui um marco na evolucdo da Gestdo de Pessoas no servico publico federal,
promovendo a transi¢do para um modelo de gestdo documental digital e centralizada. No que
tange aos resultados, os dados obtidos acerca do uso da Tabela de Documentos Funcionais e da
frequéncia de utilizagdo dos termos foram fundamentais para o desenvolvimento de uma lista
de autoridades terminoldgicas para 0 AFD, no contexto do IFPE. A construcdo dessa lista
considerou as particularidades dos respondentes e as demandas institucionais do Instituto
Federal de Pernambuco. Ademais, a analise dos dados possibilitou a formulacdo de uma
estrutura de vocabulario controlado capaz de aprimorar 0s processos de inser¢ao e recuperagao
da informacéo no contexto do érgdo. Concluimos ressaltando a necessidade de aprofundamento
em pesquisas, debates e estudos sobre 0 Assentamento Funcional Digital, ndo como um sistema
estatico, mas sob a Otica dos usuarios e dos contextos inerentes a sua migracao. Trata-se de um
processo desafiador, instigante e essencial para a modernizacao da gestdo documental.

Palavras-chave: Assentamento Funcional Digital. Recuperacdo da informacao. Representacao
da informacéo. Vocabulario controlado.



ABSTRACT

This study addresses the representation of information in the Digital Functional Settlement
(AFD), with an emphasis on the processes of information insertion and retrieval. The main
objective is to construct a controlled vocabulary related to the documents contained in the
Digital Functional Settlement (AFD), aiming to facilitate information retrieval at the Federal
Institute of Education, Science, and Technology of Pernambuco (IFPE). Methodologically, this
is an exploratory study with a qualitative approach, whose empirical field covers the sixteen
campuses and the IFPE Rectorate. Considering that, in the Personnel Management sectors, there
is at least one employee authorized to access the AFD, a research universe of seventeen
participants was defined. The sample included employees assigned to the Coordination,
Departments, or Directorates of Personnel Management in the seventeen units who had access
credentials to the SIGEPE-AFD platform. Conversely, those who, although linked to the
Personnel Management sectors, did not perform activities directly related to the AFD were
excluded. The Digital Functional Settlement represents a milestone in the evolution of
Personnel Management in the federal public service, promoting the transition to a digital and
centralized document management model. Regarding the results, the data obtained on the use
of the Functional Document Table and the frequency of term usage were fundamental for the
development of a list of terminological authorities for the AFD in the context of IFPE. The
construction of this list considered the respondents' particularities and the institutional demands
of the Federal Institute of Pernambuco. Furthermore, data analysis enabled the formulation of
a controlled vocabulary structure capable of improving the processes of information insertion
and retrieval within the institution. In conclusion, we emphasize the need for further research,
discussions, and studies on the Digital Functional Settlement, not as a static system but from
the perspective of users and the contexts inherent to its migration. It is a challenging, intriguing,
and essential process for the modernization of document management.

Keywords: Digital Functional Record, Information retrieval, Information representation,
Controlled vocabulary.
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1 INTRODUCAO

As Tecnologias Digitais de Informacdo e Comunicacdo (TDICs) tém desempenhado um
papel fundamental na transformagé&o das rotinas em arquivos, museus e bibliotecas, impactando
diretamente a producédo, organizagdo, disseminacdo e uso da informacgdo. Esse fenémeno é
evidenciado na matéria do caderno de cultura do EL PAIS Brasil*, publicada em 03 de
novembro de 2016, intitulada “A tecnologia mudou tudo”, que ressalta o impacto das inovagdes
tecnoldgicas na sociedade contemporénea. Com o avango das TDICs, o chamado homem
informacional desenvolveu a percepgdo de que a informacdo deve estar constantemente
acessivel e disponivel, modificando tanto o comportamento dos usuarios quanto as estratégias
institucionais de acesso a informacao.

Nesse contexto, a efervescéncia da producédo de dados, e de igual entusiasmo e procura,
impulsionada principalmente pelas facilidades tecnoldgicas, 0 que proporciona, a informacédo
na palma da mao, nos pede um olhar prudente sobre essa acentuada geracao informacional.

Nessa direcao,

No ambiente informacional digital que eclodiu com a web, impuseram-se,
dentre outros, os desafios da multiplicidade de documentos, os diferentes
formatos e objetos [..] e o desafio da determinacdo de controle
(informacional): de autoridade, de qualidade, de emisséo, de origem e etc.
(Siqueira, 2013, p. 48).

Dos dados digitalizados aos nato-digitais, a produgdo, a disseminagcdo e 0 uso tém
mudado as rotinas funcionais e sociais do emprego da informacéo. Assim também no contexto
institucional, promovendo uma busca pela capacidade de adequar o fluxo de trabalho para dar
e promover o0 pleno acesso e utilizagdo da informacédo produzida. Triques, Arakaki e Castro
(2020) afirmam que a intensa producéo e a disseminacdo de dados estdo inteiramente ligadas
as diversas possibilidades e facilidades que o avanco tecnologico e 0 meio digital passaram a
proporcionar aos variados espacos da sociedade, gerando diversos beneficios no que tange a
democratizagdo e ao acesso a informacéo.

Seguindo o exemplo de outros 6rgdos da administracdo publica, o Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco (IFPE), implementou, efetivamente, o
Assentamento Funcional Digital (AFD) no ambito de toda a instituicdo em julho de 2022, em

pleno periodo pandémico.

1 Cf. CLAVELL, Gemma Galdon; VICENTE, José Luis. E a tecnologia mudou o mundo. EL PAIS BRASIL, 03
nov. 2016. Disponivel em: http://brasil.elpais.com/brasil/2016/10/27/cultura/1477583214 738265.html. Acesso
em: 08 fev. 2025.
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O termo “assentamento” apresenta uma natureza polissémica, evidenciada mesmo antes
da expanséao das Tecnologias Digitais de Informacdo e Comunicacdo (TDICs). Nessa dire¢éo,
é essencial esclarecer que o enfoque sintagmatico adotado nesta pesquisa se refere ao
assentamento de documentos funcionais, contemplando suas versdes analégica e digital. Essa
forma de assentamento pode ser definida como a organizacdo sistematica de documentos que
registram e refletem a trajetdria profissional do servidor, empregado publico e/ou a estes
assemelhados, abrangendo desde a sua admissao até a aposentadoria ou eventual desligamento
do servigo publico.

Para tanto, cabe ressaltar que o AFD foi criado por meio da Portaria n® 04, de 10 de
marc¢o de 2016, a época, pelo Ministério do Planejamento, por meio da Secretaria de Gestao de
Pessoas e Relacdes do Trabalho no Servico Publico (SEGRT), e atualizada pela Portaria
Normativa n° 09, de 01 de agosto de 2018. Na atual proposta, séo alcan¢ados 0s assentamentos
dos servidores publicos federais efetivos, comissionados ou a estes equiparados, no ambito dos
orgdos e integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal (SIPEC). No

documento, encontramos a seguinte informacéo:

Criar 0 Assentamento Funcional Digital — AFD no ambito dos 6rgdos e
entidades integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal —
SIPEC, para os servidores publicos federais, empregados publicos,
contratados temporariamente, residentes, estagiarios, militares de ex-
territérios e 0s participantes do Programa Mais Médicos, neste ato
considerados servidores, como forma de agilizar o acesso a informacéo,
subsidiar a tomada de decisdo, resguardar os direitos e os deveres dos 6rgaos,
entidades e de seus agentes (Brasil, 2018, p. 1, grifo nosso).

Atualmente, a plataforma SIGEPE-AFD € o ambiente arquetipico, virtual, que transpde
as barreiras fisicas das habituais pastas funcionais, outrora suspensas em gavetas ou
acondicionadas em caixas-arquivo. Na plataforma, é possivel incluir e acessar documentos
funcionais com apenas alguns “clicks”, corroborando a ideia da dita efervescéncia
informacional atual e eficiéncia almejada no servico publico.

Assim, para Silva (2019, p. 75), o Assentamento Funcional Digital pode ser entendido
como sendo “um moédulo integrante do SIGEPE que se refere a informatizacdo dos
Assentamentos Funcionais, os quais sdéo mantidos sob a guarda e responsabilidade das entidades
de recursos humanos dos 6rgaos e entidades do SIPEC”.

Contudo, o ponto fundamental para alcancar a desejada eficiéncia perpassa pelas
atividades de organizacdo e representacdo. A auséncia de organizacdo e representacdo da
informacdo pode resultar no déficit informacional, dificuldade na recuperacéo e até mesmo na

inacessibilidade da informagéo.
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No contexto do crescimento exponencial da informacéo, segundo Triques, Arakaki e
Castro (2020, p. 09), “verifica-se que para que haja a identificacdo e a recuperacdo da
informacao sdo necessarios que os aspectos elementares dessa informacao e de sua estrutura de
armazenamento sejam explicitados de alguma forma”. Aquiescendo, assim, a importancia da
Ciéncia da Informacdo e a essencialidade da atividade de organizacdo e representacdo da
informacao.

Ainda diante dessa perspectiva, tal importancia é evidenciada por Marcondes (2001, p.
61), ao afirmar que “de nada adianta a informagdo existir, se quem dela necessita ndo sabe da
sua existéncia, ou se ndo puder ser encontrada”. A organizacao e a representacdo da informacao
se tornam assim condigdes imprescindiveis a esperavel recuperacdo informacional.

Nesse entendimento, o controle de vocabulario constitui um recurso indispensavel para
a representacdo adequada dos temas na indexagdo e na formulagdo de estratégias de busca para
a recuperacdo de informagdes. Diante disso, o vocabulario controlado (Apéndice V) serad
estruturado de maneira a mitigar variagdes terminoldgicas que possam comprometer a eficacia
da recuperacdo da informacdo, como diferentes grafias de um mesmo termo, variagdes entre
singular e plural, homonimia, polissemia, termos ndo especificos ou excessivamente genéricos,
além de palavras vazias.

Portanto, a partir de todo o contexto explicitado, a presente pesquisa tem como objetivo
elaborar a representacdo e a organizagdo da informacg&o visando a construgdo de um vocabulario
controlado referente aos documentos constantes do Assentamento Funcional Digital buscando
favorecer a recuperacédo da informacéo, no Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia

de Pernambuco — IFPE.

1.1 PROBLEMATIZACAO

Com a vigéncia da Lei n° 12.527/2011, conhecida como Lei de Acesso a Informacao (
LAI), a busca informacional ganhou um félego a mais. A procura por informagdo cresceu de
forma vertiginosa, consubstanciada, sobretudo, pela facilidade e comodidade proporcionada
pela revolucéo tecnologica.

A tecnologia ressignificou o desejo informacional que, para Le Coadic (1995, p. 05-06),
“continua sendo o conhecimento; e o meio € a transmissao do suporte, da estrutura. O exemplo
mais banal é a informacdo, a noticia vinculada por um jornal, pelo radio ou pela televisdo™.

Ficam evidentes, assim, 0s inimeros canais para a obtencéo da informacao.
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Dessa forma, a sociedade anseia cada dia mais por informacdo, e a internet é
essencialmente um mecanismo de transmissdo do conhecimento. Ela coloca ao seu alcance uma
guantidade notavel e substancial de conhecimento (Clavell; Vicente, 2016). Prova disso, como
afirma Dudziak (2003, p. 23), “a informagao passou a ser reconhecida como elemento-chave
em todos os segmentos da sociedade. Tal é sua importancia que se manter informado tornou-se
indicador incontestavel de atualidade e sintonia com o mundo”.

Simultaneamente a efervescéncia da busca pela informacao, a exposi¢cdo ou evidéncia
da acessibilidade suscita inquietagdes por parte dos profissionais da area de tecnologia da
informacdo, bem como das éareas detentoras dos acervos. Como consequéncia da
disponibilidade de informacdes dispostas de modo aleatorio, sobretudo por meio da internet,
evidenciam-se possiveis barreiras referentes a acessibilidade informacional (Dudziakc, 2003).

Nesse cenario, a representacdo e a recuperacdo da informacdo se apresentam como
elementos fundamentais e indispensaveis & demanda informacional e a efetivacdo do acesso a
informagao. Para Aradjo Janior (2007, p. 23), “a indexag¢do como um processo de representacdo
do conteddo dos documentos € um elemento fundamental para o processo de busca e
recuperagao da informagao”.

A atrativa comodidade proporcionada pela disponibilizacdo de informacgdes em meio
digital €, muitas vezes, precedida da representacdo da informacéo. Verifica-se, portanto, que
esse processo carece de uma observancia especial por sua relevancia e essencialidade a
recuperacdo da informacdo. As instituices que se propdem a usufruir do Assentamento
Funcional Digital (AFD) precisam dar as condi¢cdes necessarias para que o processo de
representacdo da informacdo seja desenvolvido de forma a garantir a efetiva recuperacao
informacional, com qualidade, seguranca e disponibilidade.

Pensa-se bastante nos beneficios, na comodidade e no resultado final do processo de
implementacdo do AFD. Entretanto, ndo é dada a devida ateng&o ao que sustenta e fundamenta
a sua utilizacdo, a exemplo das questdes terminoldgicas, da aplicacdo de uma politica de
indexacdo e da propria satisfagdo do usuario que possui uma necessidade informacional,
aspectos que sdo percebidos em sua timidez dentro da plataforma. Isso conduz os
Assentamentos Funcionais Digitais a um caminho inverso da agilidade e eficiéncia pretendidas
na sua génese.

Passando para a abordagem do estudo de caso que propomos analisar nesta pesquisa,
verificamos que o Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco, por
ocasido da implementacdo do Assentamento Funcional Digital, adotou a plataforma SIGEPE-

AFD como o unico e exclusivo meio de acesso, consulta e recuperacdo de informacdes
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relacionadas aos assentamentos funcionais dos servidores da institui¢do, sendo desaconselhada
a utilizacao da forma analdgica de consulta as pastas funcionais.

Contudo, foram percebidas algumas pedras neste caminho de migracdo. Dificuldades
sdo sentidas pelos indexadores e pelos usuérios no concernente a indexacgao e a recuperagéo de
informacdes presentes em documentos que compdem o Assentamento Funcional Digital —
AFD, bem como na usabilidade da plataforma.

Um exemplo disso séo as lacunas informacionais que, por vezes, surgem na recuperagdo
de termos especificos, perceptivelmente em assentamentos de menor porte. Nesses casos, nota-
se uma discrepancia entre a quantidade de documentos inseridos no AFD e o nimero de
documentos recuperados que utilizam a mesma grafia no campo de busca apropriado.

Outra situacdo observada ocorre quando um servidor recorre aos setores de Gestdo de
Pessoas em busca de um documento comum e especifico, como uma portaria de substituicéo
eventual, exemplificada na Figura 01. Suponhamos que o servidor necessite da portaria ficticia
n® 01/2024-1FPE, o sistema, ao invés de fornecer um acesso mais assertivo, decorrente da
indexacdo, apresenta uma série de nimeros proprios, exigindo que o mediador realize a consulta

“manual” em cada arquivo até localizar a portaria requerida.

Figura 1 - Tela inicial do AFD

Resultados por pagina: |20 1 2|32 Prdxime 51 registro{s) - Pagina | 1 |de3
L
Tipo de Documento Situacdo il Responsavel Origem h:’::(l::

AcBes ‘7 Associacdo
Portaria de Designacao de
Substituto Eventual - LUIZ ADRIANO

=5 (1] 0017014147- Publicado 21/02/2024 11:52 LUCENA ARAGAO REQUERIMENTO Geral
PODESUE/2024
Portaria de Designacdo de

— Substituto Eventual - . . LUIZ ADRIANO

= Li] 0016801845. Publicado 07/02/2024 15:37 LUCENA ARAGAO REQUERIMENTO Geral
PODESUE/2024
Portaria de Designacdo de

— Substituto Eventual - A A LUIZ ADRIANO

= Li] 0016413367- Publicado 10/01/2024 10:58 LUCENA ARAGAO REQUERIMENTO Geral
PODESUE/2024
Portaria de Designacdo de

— Substituto Eventual - . , LUIZ ADRIANO

= (1] 0016084577- Publicado 07/12/2023 19:15 LUCENA ARAGAO REQUERIMENTO Geral

PODESUE/2023

Fonte: dados da pesquisa (2024).

Dito isso, tais adversidades perpassam a implementacao do AFD no Instituto Federal de

Pernambuco, desde questdes relacionadas as mudancas na cultura organizacional a estruturacéo
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e disponibilizacdo de vocabulos controlados, bem como relacionadas a arquitetura da
informacao em sua contribuicdo para a recuperacao informacional.

Ainda neste contexto, as dificuldades se estendem a plataforma SIGEPE-AFD,
facetadas principalmente no que se refere a representacdo da informacédo. Essa dificuldade se
agrava quando a plataforma é utilizada para fins administrativos que exigem precisdo e rapidez.

Diante do exposto e com o proposito de propor um modelo de assentamento que
favoreca a recuperacdo da informacgédo, a presente pesquisa parte da seguinte questdo: A
organizacao e a representacao indexical dos documentos que compdem o Assentamento

Funcional Digital promovem efetivamente a recuperacao da informacao?

1.2 OBJETIVO GERAL

Construir um vocabulario controlado referente aos documentos constantes no
Assentamento Funcional Digital (AFD), visando favorecer a recuperacdo da informacdo no

Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco (IFPE).

1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Analisar a Tabela de Documentos Funcionais produzida e disponibilizada pelo Governo
Federal para a inclusdo de documentos no Assentamento Funcional Digital;

b) Identificar os principais termos empregados no contexto do Instituto Federal de Pernambuco
relacionados ao AFD;

c) Refletir sobre as dificuldades e barreiras associadas a recupera¢do da informacdo no
Assentamento Funcional Digital, com foco nas implicagdes para a gestdo documental;

d) Desenvolver uma lista de autoridades de assuntos pertinentes ao AFD, considerando as

particularidades e necessidades do IFPE.

1.4 JUSTIFICATIVA

A velocidade com a qual as novas tecnologias vao surgindo e o alto poder de transmissédo
da internet pdem a sociedade moderna em um estado de pulsar em busca por informagdes. No
contexto da Gestéo de Pessoas do Poder Executivo Federal, esse frenesi foi consubstanciado
pelo advento da Portaria n° 4, de 10 de marco de 2016, expedida pela Secretaria de Gestdo de

Pessoas e Relacdes do Trabalho no Servigo Publico (SEGRT).
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Pensar em disponibilizar a informacdo em meio digital, de forma que sejam garantidos
0 Seu acesso e 0 seu uso, € pensar no direito a informacéo que € assegurado pela Constituicdo
Federal vigente no Brasil e, consequentemente, na responsabilidade publica, asseverando o
carater social da pesquisa.

Além de propiciar mecanismos para facilitar o acesso a informacéo, a efetivacdo desse
trabalho justifica-se, ainda, pela necessidade de problematizar o Assentamento Funcional
Digital com base no uso. O AFD ndo possui um extenso quantitativo de produgoes e estudos na
Ciéncia da Informacdo. Se tomarmos por referéncia o somatério de trabalhos disponiveis na
Base de Dados em Ciéncia da Informacdo (BRAPCI), utilizando o termo de pesquisa
“Assentamento funcional digital”, totalizamos apenas duas producdes, por isso, a necessidade
de pesquisas que problematizem a sua utilizacdo, uma vez que as melhorias do sistema devem
ser vislumbradas a partir da préatica, do desenvolvimento e do aprimoramento de teorias.

Outrossim, o resultado desta pesquisa podera servir de apoio para outras instituicdes
publicas que se proponham a implantar o AFD como instrumento basilar para a representacao
de informacbes voltadas a Gestdo de Pessoas. Dessa forma, pretende-se corroborar a
importancia de tornar a informacao acessivel de maneira confiavel e disponivel.

Os motivos elencados acima foram primordiais para a escolha desta tematica de estudo,
ressaltando a relevancia social da disseminacdo e do acesso a informacdo na manutencao e
garantia do direito social. Acrescentamos a isso a importancia e o aprofundamento da discussédo
com o intuito de aprimorar e melhorar a aplicabilidade do AFD nas institui¢cOes detentoras de
informacdes de pessoal e a expressiva relevancia para o programa ao fomentar iniciativas,
pesquisas, aprofundamento e aperfeicoamento ao acesso a informacdes com prazos de guarda
seculares.

Dessa forma, a estrutura da pesquisa foi organizada de maneira sistematica, iniciando-
se pelos elementos pré-textuais, seguidos da introducdo, na qual sdo apresentados a
problematizacdo, os objetivos e a justificativa do estudo. Posteriormente, sdo detalhados os
procedimentos metodoldgicos adotados para a condugdo da investigagdo. No decorrer do
desenvolvimento, sdo abordados o referencial tedrico e a analise dos dados, que fundamentam
a discussdo dos resultados. Por fim, a pesquisa € momentaneamente concluida com as
consideracdes finais, seguidas das referéncias bibliogréficas, apéndices e anexos, garantindo a

completude e a formalidade exigidas na producdo académica.
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2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Nesta se¢édo serdo explanados a abordagem, o tipo ou natureza da pesquisa, bem como
a delimitacdo do objeto de pesquisa e 0 seu campo empirico. Além disso, pretendemos aludir
sobre as técnicas e mecanismos utilizados para a coleta, analise e interpretacdo dos dados
levantados

Para Minayo (2002, p. 16), metodologia ¢ “[...] o caminho do pensamento e a pratica
exercida na abordagem da realidade [...]”. Essa compreensdo € corroborada por Lakatos e
Marconi (2017, p. 83) ao afirmarem que a metodologia “[...] é o conjunto das atividades
sistematicas e racionais que, com maior segurancga e economia, permite alcancar o objetivo —
conhecimentos validos e verdadeiros, tracando o caminho a ser seguido, detectando erros e
auxiliando as decisoes do cientista”.

Assim, € nosso objetivo elaborar a representacéo e a organizacao da informacao visando
a construcao de um vocabulario controlado (Anexo I) referente aos documentos constantes do
Assentamento Funcional Digital, buscando favorecer a recuperacéo da informacao, no Instituto
Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco — IFPE, perpassando pela cultura
organizacional, assim como pela representacéo, seguranca e arquitetura da informacgéo. Nessa
perspectiva, o estudo pode ser classificado como exploratorio, de abordagem qualitativa, que,
para Cavalcante, Calixto e Pinheiro (2014, p. 14), “além de permitir desvelar processos sociais
ainda pouco conhecidos, referentes a grupos particulares, propicia a criacdo de novas
abordagens, revisao e criacao de novos conceitos e categorias durante a investigagao”.

Em complementacdo, como método de procedimento ou investigacdo, a pesquisa foi
pautada no estudo de caso, que, segundo Yin (2010, p. 39), pode ser compreendido como “[...]
uma investigacdo empirica que investiga um fendmeno contemporaneo em profundidade e em
seu contexto de vida real [...]”. Nesse sentido, foi utilizado ainda da pesquisa bibliografica para
contextualizar o Assentamento Funcional Digital dentro da instituicdo, abordar normativas e
aspectos pertinentes. Segundo Gil (2017, p. 43), o estudo bibliografico “pode ser entendido
como um estudo exploratério, posto que tem a finalidade de proporcionar a familiaridade do
aluno com a area de estudo no qual estd interessado bem como sua delimitacdo”. Assim, na
condicdo de servidor do IFPE e responsavel sisttmico pelo AFD na instituicdo, poderemos obter
perspectivas e aspectos fundamentais & propositura de uma lista de termos autorizados

Dessa forma, a pesquisa possui como campo empirico os 16 campi e a Reitoria do
Instituto Federal de Pernambuco, e o instrumento de coleta de dados foi aplicado as/aos

servidoras/es lotadas/os nas unidades de Gestdo de Pessoas dos respectivos campi: Reitoria,
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Abreu e Lima, Afogados da Ingazeira, Barreiros, Belo Jardim, Cabo de Santo Agostinho,
Caruaru, Garanhuns, lgarassu, Ipojuca, Jaboatdo dos Guararapes, Olinda, Palmares, Paulista,
Pesqueira, Recife e Vitoria de Santo Antdo. Cabe ressaltar que a Educacdo a Distancia — EAD
é compreendida como um Campus pelo IFPE, contudo, seus assentamentos sdo mantidos pela
Reitoria, motivo pelo qual a EAD néo é referenciada na pesquisa.

Buscando compreender a realidade da instituicdo e dos servidores em relacdo ao AFD,
empregamos a aplicacdo de questionario, o qual é definido por Lakatos e Marconi (2017, p.

216) como sendo:

Um instrumento de coleta de dados, constituido por uma série ordenada de
perguntas, que devem ser respondidas por escrito e sem a presenca do
entrevistador. Em geral, o pesquisador envia o questionario ao informante,
pelo correio ou por um portador (hoje se pode fazer por e-mail); depois de
preenchido, o pesquisado devolve-o da mesma forma que o recebeu (se for
usado e-mail, maiores chances de retorno, sobretudo pela praticidade).

Por sua vez, Gil (2017, p. 76) afirma que “o questionario constitui 0 meio mais rapido e
barato de obtencdo de informacdes, além de ndo exigir treinamento de pessoal e garantir o
anonimato”. Essa afirmacdo engrandece os ganhos operacionais do uso de questionarios em
pesquisa, destacando sua eficiéncia em termos de custo e tempo, bem como sua acessibilidade
e capacidade de avalizar a confidencialidade dos respondentes.

Operamos a pesquisa documental como subsidio aos outros instrumentos aplicados,
considerando que, para Gil (2017), o manuseio de fontes documentais é condicao fundamental
a qualquer estudo de caso. Além disso, a pesquisa documental complementa e enriquece as
informagdes obtidas por outros metodos.

Para tanto, utilizamos como base dessa pesquisa instrumentos normativos, manuais e
producdes académicas garimpadas no Portal de Peridédicos da Coordenacdo de
Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (CAPES) e nas plataformas BRAPCI e Google
Académico, associando o termo “assentamento funcional digital” as tematicas que contribuam
para a fluidez e o desenvolvimento da nossa produgéo.

Assim, a aplica¢do dos instrumentos de coleta de dados ocorreu em dois momentos
distintos. No primeiro momento, foi realizada a pesquisa exaustiva em portais governamentais
e nas bases cientificas por producées que proporcionem a plena compreensao do que € o AFD
associada a sua aplicabilidade na instituig&o.

Posteriormente, em um segundo momento, foi direcionado ao e-mail institucional dos
servidores que desempenham as suas fungdes laborais nas unidades de Gestdo de Pessoas do

IFPE um questionario semiestruturado, com questfes abertas e fechadas, na intencdo de
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angariar informacdes sobre o AFD da perspectiva dos servidores. O questionario esta dividido
em nove sec¢oes, respectivamente: apresentacdo, Termo de Consentimento Livre e Esclarecido
(TCLE), perfil do/a participante, o impacto na cultura organizacional oportunizado pela
implementacdo do AFD, a representacdo da informagéo no Assentamento Funcional Digital, a
plataforma SIGEPE-AFD na perspectiva da usabilidade e arquitetura da informacdo, a
seguranca da informacao no contexto do AFD e o impacto do Assentamento Funcional Digital
na rotina laboral e agradecimentos.

Em conformidade com a Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD), e considerando a
sensibilidade das informacGes eventualmente relacionadas aos servidores, asseguramos que
nenhum participante da pesquisa fosse identificado. Apresentamos exclusivamente os dados
pertinentes aos objetivos da investigacao, preservando a privacidade e a confidencialidade dos
envolvidos. O projeto contou com a anuéncia formal do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia
e Tecnologia de Pernambuco em 26 de novembro de 2024 (Apéndice 1) e foi aprovado pelo
Comité de Etica em Pesquisa da Universidade Federal da Paraiba em 24 de fevereiro de 2025
(Apéndice II).

Segundo Gil (2017, p. 63), “a experiéncia acumulada dos pesquisadores clinicos
permite estabelecer alguns principios que podem ser utilizados na definicdo de critérios de
inclusdo e de exclusdo com vistas a maximizar a influéncia da interveng¢do”. Considerando que
na Gestdo de Pessoas ha no minimo um/a servidor/a com habilitacdo para acessar o
Assentamento Funcional Digital, estipulamos o universo de 17 (dezessete) servidores/as. Dessa
forma, foram incluidos na pesquisa os servidores e as servidoras lotados/as nas Coordenagdes,
Departamentos ou Diretorias de Gestdo de Pessoas dos 17 campi do Instituto Federal de
Pernambuco, desde que possuissem credenciais de acesso a plataforma SIGEPE-AFD. Em
contrapartida, foram excluidos/as os/as servidores que, embora lotados nos setores de Gestéo
de Pessoas, ndo desempenhavam atividades diretamente relacionadas ao Assentamento
Funcional Digital.

Para a analise dos dados coletados, tomamos como auxilio as funcionalidades do Google
Forms e do Google Planilhas, aplicando o preconizado por Bardin (2016) para a analise de
contetdo, principalmente na organizacdo da analise que, para a autora, tem por objetivo
sistematizar, organizar e operacionalizar as ideias. Dessa forma, foi oportunizada a
compreensdo do AFD e a propositura do modelo que vislumbramos, favorecendo a prética da
representacéo e a efetiva recuperagédo da informacéao contida nos assentamos dos servidores

Para Bardin (2016, p. 15), a analise de contetdo pode ser definida como “um conjunto

de instrumentos metodoldgicos cada vez mais sutis em constante aperfeicoamento que se
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aplicam a discursos (conteudos e continentes) extremamente diversificados”. Essa metodologia
tem como principal objetivo explorar os sentidos e significados atribuidos pelos sujeitos
participantes de estudos, sejam eles de natureza qualitativa ou quantitativa, acerca de um tema,
problema ou fendmeno. Tal exploracdo ocorre por meio de uma sistematizagdo rigorosa e
estruturada, garantindo uma interpretagdo profunda e fundamentada dos dados coletados
(Bardin, 2016).

Dessa forma, fundamentados em Bardin (2016), a analise de contetdo foi realizada em
trés etapas: pré-analise, exploracdo do material e tratamento dos resultados. Enfatizamos o uso
das técnicas de analise categorial e de analise das relagdes, com o objetivo de identificar,
respectivamente, os temas mais recorrentes nos dados e os elementos que apresentaram relacoes
e conexoes diretas entre si. Essa abordagem se justifica pela natureza do questionario utilizado,
que foi desenvolvido em formato semiestruturado, possibilitando uma coleta de dados rica em
detalhes e com potencial para interpretac6es aprofundadas.

Dentro desse contexto, adotou-se 0 método funcionalista, o qual € compreendido por
Aratjo (2015, p. 03) como sendo “uma corrente tedrica surgida no final do século XIX e que
teve um gigantesco impacto em todas as ciéncias humanas e sociais, chegando aos dias atuais
como a perspectiva tedrica hegemonica em varias delas”. Embora possa ser interpretado de
diferentes maneiras, o funcionalismo concentra-se na organizacdo dos sistemas de
relacionamento e na interacdo dos diversos componentes e subsistemas em uma totalidade
funcional, em que cada elemento desempenha uma funcgéo especifica no sistema como um todo
(Cabral 2004).

Para compreender e explicar os documentos, precisamos descrever para que
servem. A sua fungio é mais importante que a sua esséncia. E, portanto, uma
teoria funcionalista do documento [...] baseada na ideia de que para
compreender um artefacto, um objeto concebido por humanos, devemos
primeiro compreender porque é que o utilizam. Depois, como o utilizam, antes
de estudar as caracteristicas intrinsecas do objeto. Uma [segunda] fungdo do
documento é a comunicagao [...]. Uma [terceira] fungdo do documento ¢é a
memoria: permite-nos preservar, acompanhar. Supera dificuldades de
relacionamento com 0s outros e consigo mesmo, vinculadas ao tempo (Tricot;
Lemarié; Sahut, 2016, p. 19-20).

Essa abordagem tem transformado significativamente a producdo de conhecimentos em
arquivos, museus e bibliotecas, ao problematizar e tensionar as ligagcdes entre essas instituicdes,
Seus acervos e 0s procedimentos técnicos, bem como entre as comunidades ou grupo social nos
quais estdo inseridos, ampliando e aprofundando a compreensdo dos respectivos campos de
estudo (Aradjo, 2015). Desse modo, ao considerar a influéncia e participacdo das comunidades
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e grupos sociais inseridos nesses contextos, a abordagem possibilita uma analise mais ampla e

detalhada dos campos de estudos envolvidos.
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3 REFERENCIAL TEORICO

O documento é elemento fundamental para a sociedade e para o pleno funcionamento
da “maquina” pablica. De inicio, o documento surge da necessidade de registrar, comunicar e
transmitir informacdes e, com o passar do tempo, adquire a afei¢do de perpetuacdo da memdria
e da retencdo de poder. Richter, Garcia e Penna (2004) asseveram que a acdo de registrar é
assemelhada a de comunicar, e a comunicacdo ndo pode ser dissociada do ser humano.

Nesse contexto, o Dicionario de Terminologia Arquivistica (2005, p. 73) define
documento como sendo uma “unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte
ou formato”, em consonancia com Rousseau e Couture (1998, p. 137), ao estabelecer
conceitualmente documento como “um conjunto constituido por suporte (peca) e pela
informacdo que ele contém, utilizaveis para efeitos de consulta ou como prova”. Neste ponto,
torna-se indispensavel ressaltar que suporte ndo corresponde Unica e exclusivamente ao papel,
apesar de ser um dos mais lembrados.

Para ndo restar qualquer duvida sobre o conceito de documento, Schellenberg (20086, p.

41) o define nos seguintes termos:

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras espécies documentarias,
independentemente de sua apresentacao fisica ou caracteristicas, expedidos ou
recebidos por qualquer entidade puablica ou privada no exercicio de seus
encargos legais ou em fungdo das suas atividades e preservados ou
depositados para preservacdo por aquela entidade ou por seus legitimos
sucessores como prova de suas funcbes, sua politica, decisGes, métodos,
operacdes ou outras atividades, ou em virtude do valor informativo dos dados
neles contidos.

Contudo, é importante frisar que nem todo documento é considerado documento de
arquivo e que nem toda informacao é uma informacéo arquivistica. Paes (2004, p. 26) assevera
que documento de arquivo ¢ “aquele que, produzido e¢/ou recebido por uma institui¢do pablica
ou privada, no exercicio de suas atividades, que constitua elemento de prova ou de informagdo”.
Fica velada, mas intrinseca, a relacdo natural, organica entre os documentos de arquivo e 0
cumprimento das atividades da organizacao.

Dessa forma, o avanco tecnoldgico e a velocidade de producdo e acesso as informagdes
acentuam-se a cada dia, principalmente a partir do século XX. A sociedade esta cada vez mais
sedenta por informacdo num cenario em que 0 acesso e a transparéncia da informacéo publica
comegam a ser propagados.

Essa expressividade ou nova caréncia da sociedade informacional perpassa setores e

instrumentos responsaveis pelo mantenimento e difusdo da informacdo. De acordo com
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Carvalho e Kaniski (2000), a elevacédo da vultuosidade e afluéncia por informagdes, somada as
dificuldades de tornar esse conhecimento ou informacgdo um produto acessivel, tem trazido aos
centros de documentacdo, arquivos, museus e afins sérios desafios. Conforme assevera Araujo
(1995, p. 70), o0 desafio ¢ organizar e disseminar a “[...] selecdo que ndo seleciona; indexagao
que isola e mutila; organizacao de arquivos que tem problemas quanto a sua propria integridade
fisica e repercutem no armazenamento; limitacGes da estratégia de busca; incoeréncia na
disseminagao [...]”.

Nesse sentido, como bem ressalta Marcondes (2001, p. 61), “de nada adianta a
informacao existir, se quem dela necessita ndo sabe da sua existéncia, ou se ela ndo puder ser
encontrada”. Essa preocupacao com a representacdo da informacdo ndo € de hoje e inquieta
diversas areas da Ciéncia da Informacdo, a exemplo da Arquivologia e seus tradicionais
Arquivos, como unidades detentoras e custodiadoras da informacdo. A efervescéncia
informacional, resultante da evolucéo das tecnologias no &mbito digital, com novos dispositivos

de acesso e plataformas, impulsionaram a crescente discussdo sobre a tematica.

3.1 O ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL

Nesta secdo, ndo se pretende abordar as normativas ou marcos regulatorios que
fundamentam o Assentamento Funcional Digital — AFD. O foco serad contextualizar o termo,
reconhecendo sua natureza polissémica, e apresentar uma definicdo precisa do AFD. Além
disso, serdo discutidas suas particularidades e os aspectos considerados relevantes para os
objetivos desta pesquisa, buscando aprofundar a compreensao sobre o tema e suas implicacdes
praticas.

Assim, uma pesquisa simples em sites de busca na internet revela a polissemia inerente
ao termo “assentamento”. Esse conceito, frequentemente, remete ao imaginario coletivo
relacionado aos movimentos sociais, particularmente aqueles que ocupam espacos rurais
improdutivos, como os promovidos pelo Movimento dos Trabalhadores Rurais Sem Terra
(MST). De acordo com Esterci (1992), 0 termo “assentamento” emergiu no contexto estatal,
referindo-se a iniciativas de reorganizacdo fundiaria destinadas a alocacdo de populares em

areas rurais, com o objetivo de reduzir desigualdades socioeconémicas.
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Nesse sentido, ao consultar um dos mais conhecidos dicionarios online de lingua
portuguesa, 0 Michaelis?, observa-se que o termo “assentamento” é compreendido como um

substantivo masculino.

Figura 2 - Defini¢do do termo assentamento

AS.SEN.TA.MEN.TO

(substantivo masculino)

1. Ato ou efeito de assentar-se.

2. Apontamento, averbamento, nota ou
registro por escrito.

3.Ajustamento ou colocagao, nos respectivos
lugares, das varias pecas de uma construca
ou de uma maquina.

4.Fixacdo de trabalhadores rurais em terras
devolutas ou desapropriadas.

5.Nucleo de povoamento de trabalhadores
rurais nessas terras.

ETIMOLOGIA
Assentar + mento

Fonte: Adaptacéo do dicionario online Michaelis (2024).

Essa definicdo evidencia a multiplicidade de significados atribuidos a terminologia,
reforcando a sua natureza polissémica e a necessidade de contextualiza-lo adequadamente no
ambito desta pesquisa.

Assim, ao consultar o Diciondario de Terminologia Arquivistiva, observa-se a auséncia
de uma defini¢do para o termo “assentamento”, bem como a inexisténcia de qualquer mencao
que remeta ou se assemelhe ao conceito de assentamento ou assentamento funcional. Essa
mingua de uma defini¢do formal para a terminologia em um dos principais instrumentos de
referéncias da area reforca a necessidade de aprofundar a analise semantica, especialmente no
contexto dos assentamentos funcionais, a fim de consolidar seu uso e compreensao.

Dessa forma, o assentamento funcional, também conhecido como pasta funcional,
constitui um elemento essencial na Gestdo de Pessoas, ao reunir, de maneira sistematica,
documentos que registram a trajetdria profissional do servidor, abrangendo desde a sua

admissdo até a aposentadoria ou o seu desligamento do servico publico. Esse conjunto

2 Disponivel em: https://michaelis.uol.com.br/. Acesso em: 10 mar. 2025.
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documental € composto por registros produzidos e/ou recebidos em decorréncia do exercicio
da funcéo publica, com a finalidade de documentar a vida funcional do servidor, atestando seus
direitos e deveres, conforme destaca a Escola Nacional de Administracdo Puablica (ENAP), ao
asseverar que a pasta funcional pode ser definida como “um repositorio fisico onde sdo
arquivados os documentos funcionais, relativos a vida funcional do servidor publico civil,
localizados em cada unidade de recursos humanos nos o6rgiaos” (ENAP, 2019, p. 07).

Para Flores (2021, p. 28), o assentamento funcional ¢ “o conjunto de documentos que
comprovam o historico do servidor na instituicdo para a qual trabalha, seus registros pessoais e
suas informacdes profissionais, além de sua evolugdo e carreira até a aposentadoria”.

Nesse contexto, a frequente consulta aos assentamentos funcionais, realizada para
atender as demandas institucionais e dos servidores, evidencia a ineficiéncia do modelo
analdgico de recuperacao da informacdo. A dificuldade em localizar e acessar prontamente
esses documentos, aliada ao aumento progressivo do volume de documentos em suporte papel,
ocasiona atrasos e transtornos nas atividades administrativas. Esse cendrio ressalta a
necessidade de adocdo de solucdes tecnoldgicas mais eficientes para otimizar a gestdo de

pessoas (Bortoluzzi, 2020).

Pensando nisto, muitas instituicdes publicas buscam o tratamento de suas
massas documentais, tendo em vista 0 que esta previsto na Lei de Acesso a
Informacdo, Lei n® 12.527/2011. Ou seja, 0s assentamentos funcionais devem
buscar garantir a disponibilidade, autenticidade e integridade no acesso as
informacBes digitalizadas, mas de maneira restrita aos agentes publicos,
legalmente autorizados, e aos servidores em que as pastas funcionais se
referem (ENAP, 2019, p. 08).

Nesse cenario, surge o Assentamento Funcional Digital (AFD) como uma resposta a
necessidade de modernizacdo da Gestdo de Pessoas no &mbito do Poder Executivo Federal.
Considerando a importancia documental dos assentamentos funcionais dos servidores e
empregados publicos, o SIGEPE-AFD foi desenvolvido com o objetivo de atender as
necessidades de acesso aos documentos como instrumentos de consulta das unidades de gestéo
de pessoas dos 6rgdos, de disponibilizar esses documentos de forma confidvel e rapida e de
atender as exigéncias legais em relacdo a guarda e a preservacdo dos documentos, que é de
fundamental importancia para a preservacdo e organizacdo das informacdes contidas nos

assentamentos funcionais.

O Assentamento Funcional Digital é a reunido de um conjunto de documentos
digitalizados previamente estabelecidos em tabela especifica com o tipo
documental definido pelo Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal



34

— SIPEC para incluséo e acesso por sistema on-line, 0 SGAFD (Flores, 2021,
p. 28).

O Assentamento Funcional Digital constitui um marco na evolucdo da Gestdo de
Pessoas no servico publico federal, promovendo a transicdo para um modelo de gestdo
documental digital e centralizada. Ao consolidar em um Unico ambiente virtual todos os
documentos relativos a vida funcional do servidor, 0 AFD otimiza a gestdo de informacdes,
garantindo a seguranca, a integridade, a acessibilidade e a recuperacdo dos dados. Além disso,
a integracdo do SIGEPE-AFD a outros sistemas de informacdo, como o modulo Requerimentos
do SIGEPE, possibilita a automatizagdo de processos e a otimizacdo de fluxos de trabalho,
contribuindo para a modernizacdo da gestdo publica e a melhoria da qualidade dos servicos

prestados aos agentes publicos.

Figura 3 - Mddulos do SIGEPE

( Pesquisar... )
- g Gestdo de Pessoas
P Gestdo de Pessoas > i _ B )
Afastamento Anistiado Politico Assentamento Funcional Digita
=
Avaliacdo de Desempenho Acdo Judicia Consignacdo

Estrutura Organizacional Gestdo de Vinculo Moradia

Pensdo Alimenticia Pessoa

Publicacao Requerimento Selecdo de Pessoas
Fonte: Plataforma SIGEPE (2024).

E importante ressaltar que, apesar dos avangos na implementacdo do Assentamento
Funcional Digital, a integracdo completa dos médulos ainda é um desafio. Embora 0 médulo
Requerimento esteja integrado ao AFD, a incluséo de outros documentos funcionais, como dos
maodulos “avaliagdo de Desempenho” e “Publicagdo”, ainda dependem de processos manuais.
No entanto, a recente atualizacdo do aplicativo mobile (Figura 04) representa um avango
significativo, proporcionando aos servidores acesso remoto e em tempo real aos seus
assentamentos funcionais, sem necessidade de mediagdo para a recuperacdo da informacao

desejada.
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Figura 4 - Tela principal aplicativo Sou Gov.br

Ola, Waldemir! (==
Vinculo (Orgao - Uorg - Matricula) e
IFPE - SGED/DGPE - <
Cargo
Arquivista

Contracheque | Dezembro 2024 Q

Resumo do ultimo contracheque

Liquido

2

Bruto Descontos
(+] =]

Meus Contracheques >

Autoatendimento

Aqui vocé tem informacgao a hora que quiser!

e
. @\’/‘Wgovo
Consulta Assentamento Simulador de

Contracheque Funcional Digital Aposentadoria

Solicitacoes

Envie requerimentos para a sua Unidade Gestora.

57 | © @
A E &

Inicio Solicitagoes Meu Perfil

Fonte: Aplicativo Sou Gov.br (2024).

O Assentamento Funcional Digital é tido como um documento arquivistico e deve
observar e seguir as diretrizes advindas do Arquivo Nacional (AN), 6rgéo central do Sistema
de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA), da Administracdo Publica Federal (Flores,
2021).

Nesse contexto, conforme Silva (2019), o Assentamento Funcional Digital pode ser
entendido como sendo um modulo integrante do SIGEPE, que se refere a informatizacdo dos
Assentamentos Funcionais, 0s quais sdo mantidos sob a guarda e responsabilidade das entidades
de recursos humanos dos 6rgdos e entidades do SIPEC. A seguir, apresentaremos um quadro
com as responsabilidades na implantacdo do AFD nas instituicdes.
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Figura 5 - Responsabilidade na implementacdo do SIGEPE-AFD

MINISTERIO DA UNIDADES DE RECURSOS
ECONOMIA HUMANOS
e Disponibilizar o sistema * Designar servidores para
Sigepe - AFD aos 6rgaos as atividades de
e entidades do SIPEC. operacionalizacao do
o Realizar capacitagao dos AR
servidores das unidades e Disponibilizar os
de recursos humanos equipamentos de
integrantes do SIPEC digitalizacao para a

manutenc¢ao do AFD.
» Divulgar informagdes do

AFD por intermédio da
pagina do SIGEPE

¢ Manter atualizado o AFD,
incluindo novos
documentos no
repositorio digital

» Fornecer certificados
digitais aos servidores
das unidades de recursos
humanos integrantes do
SIPEC.

Fonte: ENAP (2024).

As informacdes contidas no AFD possuem carater confidencial, assim como as
informacdes presentes nas tradicionais pastas funcionais analogicas. Devido a natureza sensivel
dos dados pessoais presentes nos assentamentos, como certidées de nascimento, casamento,
CPF e informacg6es de contato, 0 acesso é restrito ao proprio servidor, a individuos por ele
autorizados e a servidores publicos com atribuicdes especificas, devidamente cadastrados e
autorizados pela unidade de recursos humanos. Essa medida visa garantir a prote¢éo dos dados
pessoais dos servidores e 0 cumprimento da legislacdo vigente de seguranca da informacao
(Bortoluzzi, 2020).

Dessa forma, o Assentamento Funcional Digital representa um avango estratégico e
indispensavel para a modernizagdo da Gestdo de Pessoas no servigo publico. Apesar de sua
relevancia, o termo “assentamento” carrega uma polissemia que exige atencdo no contexto
académico e administrativo, dado o seu potencial para gerar interpretacdes diversas. Assim, 0
AFD reflete ndo apenas a adaptacdo as demandas da administracdo publica contemporanea,
mas também o compromisso com uma gestéo transparente, eficiente e segura das informacdes

funcionais no setor publico, ancorada em uma base conceitual clara e sélida.



37

3.2 ENTRELACANDO SABERES: EXPLORANDO A CONEXAO ENTRE A CIENCIA
DA INFORMACAO E A ARQUIVOLOGIA

Nesse cenario, torna-se indispensavel abordar a Ciéncia da Informacéo (Cl) em didlogo
com a Arquivologia, principalmente no contexto da &nsia informacional que os tempos atuais
demandam. O aprofundamento dessa relacdo permite enfrentar os desafios impostos pela
explosdo informacional contemporanea, garantindo que a informacdo seja ndo apenas
armazenada, mas também transformada em conhecimento aplicavel.

Almejando uma melhor compreensdo, faz-se necessario aludir, brevemente, a origem e
aos contextos histéricos da Ciéncia da Informacao, sobre os quais, para Araujo (2014, p. 02),
“qualquer tentativa de fazer um historico da Ciéncia da Informacao precisa necessariamente
recuar no tempo até a acdo humana de produzir registros materiais de seus conhecimentos —
acdo essa que estd na origem mesma da cultura humana”.

Nas décadas iniciais do século XX, cientistas de copiosas areas do conhecimento,
principiaram a manifestacdo de certas dificuldades em recuperar informacgdes necessarias ao
fomento e desenvolvimento dos seus trabalhos. Dessa forma, eles empreenderam esfor¢os com
a intencao de realizar um trabalho de recuperar a informacgéo, condensando, organizando e
difundindo a informacéo de cunho cientifico concebida em suas areas, para apoiar e subsidiar
o0 trabalho de pesquisa de seus pares. Com base nessa iniciativa, poucos anos depois, esses
mesmos cientistas e pesquisadores se autobatizaram “cientistas da informagao” (Aradjo, 2013).

Nessa perspectiva, Alvares e Araujo Janior (2010, p. 195) afirmam que “o estudo da
area teve inicio em 1802, quando as primeiras acdes sdo identificadas. No final dos anos 1960,
o termo Information Science passa a ser amplamente utilizado”. Sobre essa questdo, destacamos

que:

Os “cientistas da informacdo” definiram que trabalhavam com todos os tipos
de servigos e sistemas de informacdo, pois estavam mais preocupados em
satisfazer as necessidades de informacdo dos demais cientistas do que em
conduzir algum tipo de instituicdo (uma biblioteca, por exemplo) ou guardar,
preservar ou organizar documentos. Essa primeira caracterizagdo tera, alguns
anos depois, forte impacto na prdpria definicdo de Cl (Araljo, 2013, p. 111).

Ao longo da década de 1960, eventos importantes ocorreram e firmaram cada vez mais
a expressao “ciéncia da informacao”, favorecendo a sua consolidagdo. Instituicdes comegaram
a reconhecer a relevancia de estudar a informacéo, resultando na formalizacao e realizacao de

conferéncias dedicadas ao tema.
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Figura 6 - Eventos importantes para a consolidacdo da Ciéncia da Informacéo

5 A . .
ANO - 1961 ] Confer-enc-m realizada no
Georgia institute of Technology.

22 Conferéncia realizada no

ANO - 1962 Georgia Institute of Tecnology.

Criag&o do Annual Review of
information Science and Technology
(Arist).

ANO - 1966

Mudanga do nome do American
documentation Institute (ADI) para

ANO - 1968 American Society for information Science
(ASIS).

AnAn

Fonte: Adaptado de Aradjo (2011).

Para Araljo (2013), assim surge a Ciéncia da Informacdo, como movimento de
transformacao que teve inicio nos Estados Unidos e que consistia na transformacdo de Institutos
de Documentacdo em Institutos de Ciéncia da Informacao, havendo se espalhado para outros
paises, inclusive para o Brasil. Nesse contexto, Araujo (2013, p. 112) assevera que “no Brasil,
também foi este o caso, pois a Cl surgiu na década de 1970, no ambito do Instituto Brasileiro
de Informagéo em Ciéncia e Tecnologia (IBICT) que, até entdo, se chamava Instituto Brasileiro
de Bibliografia e Documenta¢ao (IBBD)”.

Com a transmutacdo, em 1968, do American Documental Institute para a nomenclatura
American Society fo Informacion Science, o Instituto entraria para a histéria da area, sendo a
primeira instituicdo de Ciéncia da Informacdo do mundo. Nesse contexto, e ainda presente nos
tempos atuais, hd um desconhecimento do que venha a ser a Ciéncia da Informacéo e sobre o

labor dos cientistas da informacgéo. Com isso,

[...] foram criados em todo o mundo varios cursos (principalmente de pés-
graduacdo), associacOes cientificas, eventos e periodicos ‘de Ciéncia da
Informacdo’. Ainda hoje, contudo, continua havendo um grande
desconhecimento sobre o que é esse campo. Frequentemente as pessoas
pensam tratar-se de Informaética ou ligado ao jornalismo. Alguns j& ouviram
falar de sua relacdo com a Biblioteconomia e pensam tratar-se apenas de um
‘novo nome’ para ela. Cursos de ‘gestdo da informacgdo’ causam ainda mais
duvidas. Recentemente, no Brasil e em outros paises, cursos de Arquivologia
e Museologia foram criados em faculdades ou departamentos de Ciéncias da
Informacdo, ampliando ainda mais a confusdo (Aradjo, 2014, p. 02).

Dito isso, tendo a CI j& percorrido um caminho de evolugéo e consolidacédo, vigorando

por quase sessenta (60) anos, mas que ainda gera duvidas e incertezas quanto a prépria area de
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atuacdo e seus cientistas, cabe aqui debater o que € a Ciéncia da Informacéo. Para o renomado

autor Harold Borko (1968), a Ciéncia da Informacéo ¢

[...] a disciplina que investiga as propriedades e comportamento
informacional, as forcas que governam os fluxos de informacdo, e 0s
significados dos processamentos da informacdo, visando a acessibilidade e
usabilidade 6tima. A Ciéncia da Informag&o esta preocupada com o corpo de
conhecimentos relacionados a origem, cole¢do, organizagdo, armazenamento,
recuperacdo, interpretacdo, transmissdo, transformacdo e utilizagdo da
informac&o. Isso inclui a pesquisa sobre a representacdo da informacéo [...]
(Borko, 1968, p. 01).

Assim, Becker (1976) definiu, de forma objetiva, a Ciéncia da Informacdo como sendo
a forma pela qual as pessoas criam, usam e comunicam informag&o. J& para Tefko Saracevic
(1996, p. 47),

A Ciéncia da informacdo é um campo dedicado as questfes cientificas e a
pratica profissional voltadas para os problemas da efetiva comunicagdo do
conhecimento e de seus registros entre os seres humanos, no contexto social,
institucional e individual do uso e das necessidades de informagédo. No
tratamento destas questdes sdo consideradas de particular interesse as
vantagens modernas tecnologias informacionais.

Explicitada a definicdo de Ciéncia da Informagéo, uma caracteristica que se revelou
fundamental para o campo € a sua interdisciplinaridade. Desde as suas origens, a Cl recebeu a
influéncia de diversas areas do conhecimento. Para Saracevic (1996), adversidades complexas
carecem de perspectivas interdisciplinares e respostas multidisciplinares. Ainda podemos

acrescentar que

E uma ciéncia interdisciplinar derivada de campos relacionados, tais como a
Matematica, Ldgica, Linguistica, Psicologia, Ciéncia da Computacéo,
Engenharia da Produgdo, Artes Gréaficas, Comunicacdo, Biblioteconomia,
Administracado, e outros campos cientificos semelhantes (Borko, 1996, p. 02).

Ademais, é indiscutivel a interdisciplinaridade da Ciéncia da Informacéo, ainda que esta
definicdo nem sempre seja explicita, mas a sua génese e natureza cientifica, segundo 0s
pesquisadores da area, permeia entre ciéncia social, tecnologia, aplicabilidade ou pratica
(Pinheiro, 1997).

E neste cenario interdisciplinar que a Arquivologia se apresenta e se destaca por sua
importancia no campo da Ciéncia da Informag&o. No Brasil, no ano de 1954, com a criagdo do
Instituto Brasileiro de Bibliografia e Documentacdo (IBBD), surgiram congressos e eventos
especializados que impulsionaram a area no cenario nacional. Na década seguinte, tais eventos

passaram a abranger producdes relacionadas ao tratamento técnico de documentos e arquivo.
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Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica, o arquivo é

compreendido como sendo um

Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza do suporte. Instituicdo ou servigo que tem por
finalidade a custddia, o processamento técnico, a conservagao e 0 acesso a
documentos. Instalagdes onde funcionam arquivos. Movel destinado a guarda
de documentos (Brasil, 2005, p. 27).

Esse entendimento classico vem sofrendo uma mutacédo, fruto das novas demandas
informacionais que se desprendem da forte preocupacdo com a preservacao e conservacgéo de
documentos analdgicos e adquirem uma nova roupagem com as novas tecnologias e sistemas
de informacéo.

Nesse sentido, a Arquivologia é definida pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivista (Brasil, 2005, p. 38) como uma “disciplina que estuda as fungdes do arquivo e os
principios e técnicas a serem observados na producdo, organizacdo, guarda, preservacdo e
utilizag¢do dos arquivos”. Conforme assevera Medeiros, Nodare e Aradjo (2010), a arquivologia
surgiu intimamente relacionada a acao, entendida como um conjunto de técnicas, de guardar,
com garantia da preservagdo e organizacdo dos saberes e conhecimentos humanos.
Entendimento esse reafirmado por Jardim (1998, p. 03), ao definir arquivologia como sendo
uma “disciplina que tem por objetivo o conhecimento dos arquivos e da arquivistica”.

No constructo da Ciéncia da informacéo, evidenciam-se discussfes em torno dessa
interdisciplinaridade, haja vista o leque de possibilidades que esse termo possibilita a area,
afinal, praticamente tudo gira em torno da informacédo. Essa interdisciplinaridade proporciona
uma abordagem mais abrangente e multifacetada.

Segundo Vitoriano (2017), a Arquivologia possui como objetivo as atividades de
organizacao, representacdo, gestdo e disseminacdo de documentos e informacdes, e iSso seria
um dos fatores que a aproximaria da Ciéncia da Informac&o. Essa afinidade entre as duas areas
é impulsionada pela necessidade compartilhada de tratar as informacdes de forma sistematica e
eficiente, garantindo que elas sejam acessiveis, preservadas e utilizaveis.

Nesse sentido, podemos associar os conceitos tratados pela Cl e os relacionados a
Arquivologia na construcdo de uma perspectiva em que ambas lidam com a informagéo e tém
na recuperacdo da informagéo a essencialidade de suas atividades. Essa intersecgédo fortalece
ambas as areas, promovendo a colaboracdo interdisciplinar que é fundamental para lidar com

os desafios informacionais contemporaneos.
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3.3 A DINAMICA ENTRE INFORMACAO, CONHECIMENTO E O USUARIO DA
INFORMACAO

Podemos afirmar que vivenciamos a sociedade da informacéo e/ou do conhecimento, e
que a relacdo entre informacdo e conhecimento € um tema recorrente na Ciéncia da Informacéo,
area que se dedica a producdo, organizacdo, armazenamento, recuperacdo e disseminacédo da
informacéo.

Esta secdo explora a natureza dessa relacdo e os desafios emergentes no contexto
especifico da perspectiva do uso da informagdo. Em um mundo cada vez mais avido por
informacdo, compreender como ela pode ser transformada em conhecimento aplicavel é
fundamental para o desenvolvimento organizacional e social.

Dessa forma, Barreto (1996, p. 2) define a informagdo como sendo ‘“estruturas
significantes com a competéncia de gerar conhecimento no individuo, em seu grupo ou
sociedade”. Dessa maneira, a informacdo pode ser entendida como dados organizados que
possuem significado e sdo passiveis de interpretacdo e utilizacdo pelo usuario.

O conhecimento, por sua vez, segundo Cordovil e Francelin (2023, p. 04), “pode ser
compreendido a partir da percepcéo do individuo, de suas experiéncias e sensacdes, que formam
ideias sobre o mundo real e seus objetivos de cognicdo: coisas, fatos, fendmenos e eventos,
designados por meio de conceitos”. Podemos dizer, assim, que o conhecimento é a informacéo
processada e internalizada pelo usuario, alcangando a compreensdo e a capacidade de aplica-la
em situacdes e necessidades especificas. Conforme asseveram Pontes Janior, Carvalho e
Azevedo (2013, p. 04), “podemos entender o conhecimento como a alteracao cognitiva de um
usuario em contato com a informacédo, sendo que essa informacdo pode ser interpretada e é
somada com as Vvivéncias e experiéncias desse individuo”.

Nesse contexto, é possivel visualizar uma relacdo de dependéncia entre o dado, a

informacao e o conhecimento.
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Figura 7 - Relagéo entre dado, informacédo e conhecimento

DADOS —_— INFORMACAO —+—+  CONHECIMENTO

Fonte: adaptacdo de Pontes Janior, Carvalho e Azevedo (2013).

Em um contexto especifico, os dados adquirem significado e se transformam em
informacgéo. A informagdo, quando utilizada e assimilada pelo usuério, pode se converter em
conhecimento, que, por sua vez, tem o potencial de gerar novas informagdes, alimentando um
ciclo informacional continuo.

Dessa forma, € aceitavel reconhecer o ser humano como detentor de vérios estados de
conhecimento, condigdo que se reflete na demanda informacional dirigida ao Assentamento
Funcional Digital. Para Cordovil e Francelin (2023 p. 04-05), “nédo basta ter informacdo, €
preciso ser capaz de compreender, selecionar, extrair conceitos (desestruturacdo), ordenar,
sistematizar para representar de maneira condensada (estruturacdo) e, entdo, construir ou
reformular o conhecimento”.

Sem sombra de davidas, torna-se necessario conhecer o usuario para que a informacao
seja organizada de maneira a atender suas necessidades informacionais, considerando os
aspectos socioculturais que sdo fundamentais para a composicao identitaria do usuario. Nesse

contexto,

Esse ‘algo’ identificado como ‘informacéo’, obtido no processo de interacdo
entre dado e conhecimento, ndo era definido apenas pelo sujeito especifico,
um sujeito individual, isolado, destacado do mundo e do convivio com outros.
Antes, o0s contextos especificos (as realidades historicas, politicas,
econdmicas, culturais) sdo parcialmente determinantes do processo. Ao
mesmo tempo, o coletivo, isto é, as demais pessoas com quem 0 sujeito
interage, também sdo fundamentais na determinagdo do processo — ninguém
conhece sozinho, necessidades e usos de informagdo sdo coletivamente
formados (Aradjo, 2014, p. 17).

Conforme a Portaria n® 04, de 10 de margo de 2016, sdo alcangados pelo AFD os
assentamentos dos servidores publicos federais efetivos, comissionados ou a estes equiparados,
no ambito dos Orgdos e integrantes do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Publica
Federal (SIPEC), delimitando quem sdo os usuarios do Assentamento Funcional Digital.

Os usuarios do AFD podem ser classificados em dois grupos principais: internos e

externos. O grupo interno pode ser subdividido em servidores/as lotados/as na Gestdo de
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Pessoas e os Orgdos de Correicdo. O grupo externo inclui servidores/as em atividade,
servidores/as aposentados e pensionistas.

Reconhece-se que existem diversos critérios para nomear e classificar os usuarios da
informacdo. Contudo, é necessario ter cautela, pois esses termos derivam de linguagens
profissionais distintas e de diferentes periodos historicos, o que demanda precisao na definicao
dos termos empregados em nosso discurso. Assim, na presente pesquisa, o termo “usuario da
informacgdo” se refere aos individuos que trabalham nas institui¢fes e estdo vinculados, direta
ou indiretamente, ao atendimento das necessidades e objetivos institucionais, utilizando a
informagéo.

Nessa perspectiva, os servidores internos assumem o papel fundamental na interlocucéo
entre informagdo e usuario. Como assevera Gomes (2017, p. 28), “o sujeito que atua
socialmente em ambientes e préticas relacionados a informagdo também se caracteriza como
sujeito da acdo protagonista, tanto porque apoia toda essa dindmica, quanto porque sua prépria
acao interfere nesse processo”.

Para Oliveira e Bertucci (2003, p. 09), “o gerenciamento da informacao se tornou um
instrumento estratégico necessario para controlar e auxiliar decisdes, atraves das melhorias no
fluxo da informag¢do, do controle, analise e consolidacdo da informagdo para os usuarios”.
Realcando, assim, a importancia do gerenciamento da informacdo como um elemento
fundamental nas organizagdes atuais.

Por seu turno, Cruz e Araljo (2020) afirmam que o usuéario da informacdo é
fundamentado no tripé “necessidade — busca — uso” da informagdo. Assim, 0 usuario da
informacao é aquele que, devido a uma necessidade informacional, passa a interagir com o
Sistema de Informagéo.

O profissional da informagdo contemporéneo deve ser capacitado para analisar 0s
recursos e fluxos informacionais, bem como possuir a habilidade de projetar e implementar
sistemas de informacdo. Ademais, é essencial que esse profissional esteja apto a compreender

as necessidades informacionais do usuario. 1sso posto, destacamos que

A explosdo de informacbes ndo implica um crescimento do conhecimento
contido nos volumes de informacdo, porque ha uma alta porcentagem de
informac0es irrelevantes, repeticdo de dados e ruidos em geral, 0 que produz
uma fragmentacao do conhecimento. [...] portanto, essas duas tendéncias estdo
associadas, embora sejam contraditorias. Diante desse universo caracterizado
pela abundancia de informagcBes e pouca objetividade, a necessidade de
presenca de profissionais que atuam como mediadores da informagéo
(Gamboa Fuentes, 2000, p. 3-4).
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A tematica é fundamental para a Ciéncia da Informacéo, pois é a partir dos estudos dos
usuarios que se compreendem o perfil social e as necessidades informacionais do usuario. Nesse
sentido, este estudo possibilita ao profissional fornecer um atendimento adequado e eficiente

da informacéo, além de adotar uma linguagem apropriada para o publico.

3.4 ESTABELECENDO RELACOES ENTRE A REPRESENTACAOE A
RECUPERACAO DA INFORMACAO

A representacdo é uma acdo intrinseca do ser humano e resulta de suas experiéncias de
mundo, compondo-se de enfoques cognitivos, sociais, culturais, regionais e tantos outros que
vao determinar e definir o significado de simbolos, termos, expressbes, sons etc. para um
interpretante.

Nessa perspectiva, Brascher e Café (2008, p. 06) compreendem a representacdo como
sendo “[...] o conjunto de atributos que representa determinado objeto informacional e que é

obtido pelos processos de descri¢do fisica e de conteudo”. Nesse contexto,

No processamento técnico tradicional, o documento vem sendo representado
por um conjunto de informagdes relativas a sua descricao fisicas e pontos de
acesso (indices) pertinentes, representacdo esta preparada e armazenada em
um contexto fisico independente do documento primario. As informagoes
nesse tipo de representacdo compreendem compactacfes que tentam
descrever as caracteristicas do documento, refletindo sua origem, e conteudo,
facilitando sua recuperacdo (Alvarenga, 2003, p. 06).

Para Gaudéncio e Albuquerque (2013, p. 61), a representacéo pode ser definida como
“a forma de traduzir um simbolo ou uma linguagem de um dominio a um grupo especifico ou
em uma nova maneira de apresentar uma linguagem que seja capaz de proporcionar uma maior
compreensao”.

Desse modo, a todo instante sdo produzidas representacdes, abrangendo de modelos
mais tradicionais de representacdo aos mais contemporaneas e influenciados pela evolugédo e
desenvolvimento do conhecimento cientifico e tecnoldgico, principalmente das Tecnologias de
Informacgéo e Comunicacdo (TICs) (Nascimento; Martins; Albuquerque, 2023). Ao mesmo
passo, € crescente 0 aumento das massas documentais e da necessidade de representar as

informacdes de modo a torna-las acessiveis, disponiveis e que possam ser recuperadas.

O significado que a palavra representacéo encerra ndo é de origem téo recente,
conforme parecem imaginar alguns. Muito pelo contréario, ela sempre esteve
presente no espirito humano, pelo menos, desde a Pré-histéria quando os
homens primitivos, em suas praticas cotidianas, buscavam possibilidades de
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comunicacdo através da criacdo de imagens ou ideogramas, assim como da
escrita cuneiforme dos sumérios e dos hierdglifos produzidos no Antigo Egito
(Pinto; Meunier; Silva Neto, 2008, p. 17).

Para Fujita (2003), foi no século XIX que a indexa¢do ganhou uma nova roupagem e
foi perceptivel o aperfeicoamento de suas praticas a medida que caia nas gragas do publico e
gue se percebia a auséncia de formulas e mecanismos para o controle da massa documental que
se expandia vultuosamente.

A comunicacéo e a informacdo sdo bens de valor imensuravel desde os primérdios da
humanidade. Nos tempos atuais, a informacao adquiriu feicdes de artificio de poder, conforme

assevera Narukawa (2011), ao afirmar que

A informacdo € insumo potencial para gerar novos conhecimentos, langando,
portanto, constantes mudangas em nossa sociedade. No entanto, para que esse
conhecimento possa ser compartilhado e socializado, € necessario refletir
sobre formas possiveis de organizacdo da informacdo. Garantir sua
disponibilizacdo é, de certa forma, potencializar a apropriacdo dessa
informagéo, permitindo que, assim, as pessoas a utilizarem em prol das suas
necessidades (Narukawa, 2011, p. 24).

Nesse sentido, a representacdo da informagdo assume um papel fundamental,
independentemente dos seus vieses descritivo ou tematico, como atividade que promove a
efetiva comunicacdo entre o usuario que necessita da informacdo e o0s registros do
conhecimento, que podem se apresentar em suportes analdgicos ou digitais. Essa comunicagéo
expressa a singularidade que a representacao da informacao desempenha no contexto da Ciéncia
da Informacéo, consequentemente, na sociedade nupérrima, em que é incontestavel a elevada
producdo e busca por informacao (Nascimento; Martins; Albuquerque, 2023).

Como consequéncia dessa elevacdo da producdo e do interesse por informacéo, Neves
(2012, p. 40) acentua que “a representagao da informagao é o calcanhar de Aquiles das unidades
de informacdo em sua interacdo com seus usuarios. Questdes terminologicas e cognitivas
perpassam o dia a dia do profissional da indexacdo em suas atividades nas unidades de

informagao”. Sobre essa questdo, Davanzo (2016) corrobora:

[...] acredita-se que sem o recurso da padronizagao terminoldgica no momento
da representacdo da informagdo, o fluxo informacional existente nas
instituicbes pode ser comprometido, portanto, a utilizacdo dos vocabularios
controlados se faz necessaria porque estes diminuem as ambiguidades que
podem existir no momento da representacdo da informacéo (Davanzo, 2016,
p. 14).

A importéncia da representacdo da informagcéo é solidificada na sociedade hodierna, ao

salientar que a representacdo € essencial, principalmente com o advento de areas do
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conhecimento como a Ciéncia da Informacéo e a Ciéncia da Computacao. Dessa forma, com as
atividades de representacdo, poderia ser alcancado um cenario propicio a recuperacdo da

informacéo, conforme assevera Silva (2011). Para o autor,

[...] ganha importancia consideravel nesses estudos para que, tanto a
organizagdo, quanto a recuperacdo da informacéo, atenda as necessidades dos
usuarios, ja que, se a informacdo nao estiver na mesma lingua do usuario, se
ndo estiver sendo representada adequadamente, inevitdvel serd a ndo
recuperacdo da informacéo (Silva, 2011, p. 26).

Na arquivologia, a representacdo deve estar alinhada a mecanismos reguladores que
atendam as demandas dos usuarios das instituicdes, garantindo um acesso mais eficiente a
informacdo. Essa pratica possibilita a interacdo adequada entre o sujeito informacional,
enquanto a criacdo de elementos mediadores, como codigo de classificacdo e metadados,
contribui para a organizacgao e compreensao sistematizada dos dados presentes nos documentos,

incluindo informagdes contextuais sobre eventos relacionados (Dantas, 2015).

A representacdo, nesse contexto, tem uma caracteristica diferente: um
primeiro momento ligado ao valor administrativo, considerando que o0s
documentos sdo utilizados por usudrios internos, com linguagens mais diretas
dos documentos, circundada nas tipologias e espécies documentais. No
segundo, a representacdo pode ser entendida de forma mais ampla, oriunda da
atividade de descrigdo e criacdo de instrumentos de pesquisas, dando abertura
a sociedade e a gama de pesquisadores, ou seja, estabelecendo uma linguagem
que faz intermédio a partir de pontos de acesso (Silva; Albuquerque, 2019, p.
104).

Nesse sentido, a recuperacdo da informacéo é a razéo de existir da representacdo, € a
sua motivacdo, se assim podemos dizer. Gil Leiva e Rodriguez Mufioz (1996, p. 53) asseveram
que “as origens da indexacdo se encontram nas tarefas realizadas pelos antigos escribas da
Mesopotadmia. Naquela época, comecaram a ter salas para a copia de tabuas de argila, a
elaboragdo de etiquetas e a conservagdo das placas”. Dito isso, 0S autores complementam
ressaltando que “para saber o que tinham, colocavam uma pequena etiqueta anexada na lateral,
onde escreviam o contetido dos documentos. Nessas tarefas rudimentares, vemos 0s primeiros
passos do que hoje conhecemos como indexagdo” (Gil Leiva; Rodriguez Mufioz, 1996, p. 53).

De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica (Brasil, 2005), a
representacdo € definida como o processo pelo qual documentos ou informacdes sdo
representadas por termos, palavras-chave ou descritores, facilitando a recuperagédo da

informacao.
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Sob o contexto de interatividade, conectividade e compartilhamento, do ponto
de vista da Representacdo da Informacdo, fica evidente a necessidade de
representar e conviver com E-Reader, E-Book, Meta buscador, Portal, Tags,
Biblioteca Digital, Biblioteca Virtual, Repositério, Enciclopédia Eletrénica,
Dicionario on-line, Radio Virtual, TV on-line e Compartilhador de Midias
Digitais (musica, video, seriado etc) (Gaudéncio, 2014, p. 42).

Assim, Gaudéncio (2014) destaca que a representacdo da informacgdo dever ser
considerada também no ambito digital. Nesse cenario, é essencial que a representacdo esteja
vinculada a preocupacdo com o valor probatério dos documentos arquivisticos, uma vez que

esses desempenham um papel crucial na garantia de direitos e no cumprimento de deveres.

O arquivista ao realizar o tratamento intelectual de acervos deve perguntar-se
incessantemente para quem esta organizando os acervos, qual a forma mais
acessivel de difundir os conteldos desses acervos para 0 maior ndmero
possivel de usuarios e quais 0s possiveis usos desses acervos (Oliveira, 2006,
p. 70).

A representagdo da informagdo dos documentos ocorre em duas dimensdes
interdependentes: uma que se concentra na leitura para a compreensao, interpretacdo e analise
do contetdo informacional do documento, e outra voltada a identificacdo e codificacdo do
proprio documento. Ambas as atividades devem ser realizadas de forma simultanea, garantindo
a integridade e eficiéncia no tratamento e recuperacgéo da informacéo.

Rousseau e Couture (1998) ressaltam que, na Arquivologia, os documentos devem ser
representados, organizados e recuperados em conjuntos documentais, considerando sua
caracteristica organico-funcional. Essa abordagem esté alinhada aos principios fundamentais
da proveniéncia, organicidade e ordem original, que garantem a preservacdo do contexto e das
relacdes entre os documentos.

Nesse contexto, Shellenberg (2006, p. 83) enfatiza a necessidade de priorizar a
classificagdo arquivistica funcional, destacando que os documentos “devem ser arranjados em

fung@o do uso”, isto €, de acordo com a relagao que mantém com as fungdes e atividades da

organizacéo.

O conceito de classificacdo é definido por muitos autores como um processo
que possibilita dispor conjuntos de elementos de forma que possam estar
ordenados para fins pragmaticos, como organizacdo, disponibilizagdo,
posterior recuperacgdo e para entender e conhecer melhor determinado objeto
(Albuquerque, 2015, p. 24).

Dessa maneira, a classificacdo arquivistica, etapa fundamental no processo de
representacéo da informacéo, deve ser conduzida de maneira a garantir a conformidade com os

principios da proveniéncia e da ordem original, pilares essenciais na arquivologia. Além disso,
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é indispensavel preservar os vinculos organicos que refletem as relacdes intrinsecas e funcionais
existentes na producdo documental, assegurando, assim, que o contexto de criacdo e uso dos
documentos seja respeitado. Essa abordagem ndo apenas organiza de forma eficiente os
registros, mas também promove a integridade e a autenticidade das informagdes, elementos
cruciais para a sua interpretacdo e uso posterior.

Assim, Heredia Herrera (1991) afirma que a descri¢cdo arquivistica consiste na analise
detalhada realizada pelo arquivista sobre os fundos e documentos agrupados de forma natural
ou artificial, com o objetivo de sistematizar e condensar as informagdes contidas neles para
atender as necessidades dos usuarios. Atuando como uma ponte de comunicacdao entre 0s
documentos e os interessados, 0 arquivista desempenha um papel central nesse processo. Ele
realiza atividades que envolvem identificacdo, leitura, resumo e indicacdo, criando
instrumentos descritivos e controlados que facilitam a recuperagdo da informagdo. Assim, 0
usuario realiza o percurso inverso, partindo dos instrumentos de busca para acessar 0s

documentos de interesse.

A descricdo documental inclui ndo apenas analise dos documentos: de seus
tipos, tanto diplomaticos quanto legais, de seu conteldo, o local e a data de
sua redacdo e seus caracteres externos, mas também os dados de sua
localizagdo. A descricdo é necessaria em um arquivo administrativo e em um
arquivo histérico, embora sua pratica possa apresentar algumas variantes. A
descricdo, em suma, é 0 meio usado pelo arquivista para obter as informacdes
contidas nos documentos e fornecé-las aos usuarios (Heredia Herrera, 1991,
p. 300).

Nessa direcdao, Belloto (2004, p. 179) reforga essa perspectiva ao afirmar que “o
processo da descrigdo consiste na elaboragéo de instrumentos de pesquisa que possibilitem a
identificagdo, o rastreamento, a localizacdo e utilizagao dos dados”. Essa abordagem destaca a
importancia dos instrumentos de pesquisa como ferramentas essenciais para viabilizar o acesso
eficiente as informacdes.

Para Fujita e Gil Leiva (2010), a recuperacao e a organizac¢ao da informagdo possuem a
sua materializacdo proporcionada pela indexacao que, por sua vez, possui, em sua génese, 0
objetivo de definir, através do teor do documento, um conjunto de palavras, ou assuntos,
facilitando a sua introducéo e mantenimento em bases de dados e, dessa maneira, atendendo as

necessidades informacionais do usuario. Nesse sentido,

Para realizar a indexacdo, é necessario que o documento seja minuciosamente
analisado pelo indexador e que sejam estudadas as estratégias de busca, as
necessidades de informacdo e o perfil do usuario efetivo e/ou potencial
daquela determinada unidade informacional para a qual a indexacdo esta
direcionada (Silva; Correa, 2020, p. 04).
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Nesse entendimento, estratégias de indexacdo podem ser formuladas para melhor
atender as necessidades do usuério, e o tipo adotado também refletird as condi¢des e 0s recursos
da instituicdo. Silva e Correa (2020, p. 05) apontam que, “independentemente de a indexacéo
ocorrer ou ndo por meio da aplicacdo de tecnologia, o indexador sempre buscara a representacdo

e a recuperagédo da informagao contida nos documentos do acervo e em beneficio ao usuario”.

Nesta perspectiva, a arquivistica pode fazer uso dos vocabularios controlados,
uma vez que estes proporcionam uma melhor interacdo entre usuarios e
instituicbes de informacdo arquivistica, porque permitem que essas
informagOes estejam representadas por meio de uma maior consisténcia
terminologica, isto é, o uso do vocabuldrio controlado contribui com a
padronizagdo, além de contribuir com a entrada e saida de dados existentes
nos sistemas de informacdo, o que permite ter uma maior eficiéncia no
processo informacional entre usuarios e sistemas (Davanzo, 2016, p. 15).

E indubitavel a importancia e a funcdo do indexador no processo de recuperacio da
informacao e, nesse sentido, ele pode fundamentar a atividade na construgdo ou na utilizacéo
da politica de indexacéo da instituicdo, a qual darad o aporte necessario ao desempenho da sua
atribuicéo.

Diante dessas consideragdes, percebe-se que a classificacdo, a descri¢do e a indexagéo
constituem pilares essenciais do trabalho arquivistico, sendo etapas interdependentes e
indispensaveis para garantir a representacdo eficiente e a recuperacdo qualificada da
informacdo. A auséncia de uma abordagem sisteméatica nesses processos compromete ndo
apenas a rapidez e a precisao na localizacdo das informagdes, mas também o objetivo central
de assegurar o acesso efetivo ao usuario. A sequéncia logica dessas etapas € fundamental: a
classificagdo organiza os documentos com base em sua proveniéncia e funcéo, estabelecendo a
estrutura necesséria para a representacdo documental; a descricdo analisa e sintetiza as
informacdes, conectando os contetidos aos interesses do publico; e a indexagéo cria 0s pontos
de acesso que facilitam a localizagdo rapida e especifica das informacdes. Juntas, essas praticas
ndo apenas preservam a integridade e o contexto dos documentos, mas também promovem a
usabilidade e a acessibilidade, aspectos fundamentais para o uso da informacao.

N&o € objetivo desta secdo exaurir a discussdo ou as perspectivas de relacdo entre a
representacdo e a recuperacao da informacdo. Sdo perceptiveis a intima relacdo e a matua
colaboracdo entre as duas tematicas que permeiam questdes que podem e merecem ser
abordadas pela Ciéncia da Informacéo, pela Arquivologia, pela Biblioteconomia e por outras
areas de interesse. Na consecucdo da obra, detalharemos e nos aprofundaremos em alguns

aspectos a luz da representacdo na perspectiva da recuperacdo da informacao.
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3.5 A CULTURA ORGANIZACIOINAL E OS SEU PAPEL NA IMPLEMENTACAO DO
AFD

A implementagdo do Assentamento Funcional Digital (AFD) no Instituto Federal de
Pernambuco evidenciou a importancia crucial da cultura organizacional para o sucesso dessa
modernizacdo. Nesta secdo, analisaremos a pratica da gestdo da informacéo e do conhecimento,
relacionando-as com a cultura organizacional do IFPE.

Uma cultura organizacional que se alinha com os objetivos do AFD, promovendo
valores como a colaboracdo, inovacdo e valorizacdo da informacéo, é essencial para assegurar
tanto a adesdo dos servidores quanto a eficacia do sistema. A adaptacdo ao Assentamento
Funcional Digital exige um ambiente corporativo receptivo a mudancas e comprometido com
0 uso estratégico da informagdo como um ativo institucional.

Ao longo das ultimas décadas, a cultura organizacional tem sido objeto de crescente
interesse tanto na academia quanto no mundo corporativo. A complexidade dos desafios
contemporaneos, como a transformacao digital, tem impulsionado as organizacGes a buscarem
maior compreens&o e gestdo de suas culturas.

Nesse sentido, os aspectos culturais influenciam diretamente a gestdo de pessoas,
impactando aspectos como 0 engajamento dos servidores, a motivacdo, a comunicacao € a
colaboracdo. A mudanca organizacional da instituicdo é um processo complexo e desafiador,
mas que também oferece grandes oportunidades para a melhoria continua e desenvolvimento,

sendo definida como:

O conjunto de pressupostos elementares que o grupo aprendeu na solucao de
problemas de adaptacdo externa e na integracdo interna, que funcionou
satisfatoriamente bem para ser considerado valido e, em vista disso, séo
incorporados pelos membros como a maneira correta de perceber, pensar e
sentir em relagdo aqueles problemas (Schein, 2004, p. 17).

Assim, essa reunido de presuncles elementares pode ser compreendida como um
conjunto de crencas, valores e normas que moldam as agdes e as interacfes dos membros de
uma organizacdo. No contexto do IFPE, a cultura colaborativa se manifesta através de praticas
como a participagdo em grupos de trabalho, a troca de conhecimentos e a valorizacgdo das ideias
propostas pelos servidores. Robbins (2005, p. 375) assevera que a cultura organizacional “se
refere a um sistema de valores compartilhados pelos membros que diferencia uma organizacao
das demais. Esse é, em Ultima anélise, um conjunto de caracteristicas-chave que a organizago

valoriza”.
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Em complementacgéo, Inazawa (2009, p. 214) ressalta que o ambiente institucional é
“influenciado pela cultura organizacional trazida pelas pessoas que trabalham na empresa [...]
esse fator interfere no desenvolvimento da cultura organizacional”. Partindo do pressuposto que
a cultura organizacional é influenciada pela individualidade do sujeito, pelo contexto social e
pela coletividade laboral, é possivel afirmar que ela pode atuar como um conjunto de préaticas
que tanto podem facilitar quanto dificultar o desenvolvimento e evolugédo da prépria instituicdo.
Tais préaticas culturais, enquanto um sistema de significados compartilhados, exercem uma
influéncia significativa sobre o comportamento dos individuos, porém nédo determina de forma
rigida suas acdes (Oliveira; Oliveira; Lima, 2016).

Nesse contexto, a partir do século XX, as organizagdes experimentaram profundas
transformacdes, conforme apontado por Chiavenato (2004). O quadro 01 apresenta uma sintese
da evolugéo da cultura organizacional, evidenciando as mudangas nas relagdes interpessoais

dos profissionais ao longo dessa evolucao.

Quadro 1 - Evolucdo da cultura organizacional

predominante

centralizadora, rigida e
inflexivel.
Enfase nos 6rgdos

departamentizacdo  por
produtos ou servicos ou
unidades estratégicas de
SEervicos.

Eras: Era da industrializacdo | Era da industrializacéo Era da informacéo
cléssica neocléssica

Periodos: 1900-1950 1950-1990 Apobs 1990

Estrutura Burocratica, funcional, Mista, matricial, com | Fluida, agil e flexivel,

organizacional | piramidal, énfase na | totalmente

descentralizada. Enfase
nas redes de equipes
multifuncionais.

Cultura
organizacional
predominante

Teoria X. Foco no
passado, nas tradicGes e
nos valores

conservadores. Enfase na
manutencdo do status
qguo. Valorizagdo da
tradicdo e da experiéncia.

Transicdo. Foco  no
presente e no atual.
Enfase na adaptacdo ao
ambiente. Valorizacdo da
renovagao e da
revitalizacéo.

Teoria Y. Foco no futuro
e no destino. Enfase na
mudanca e na inovacao.
Valorizagéo do
conhecimento e da
criatividade.

Ambiente
organizacional

Estatico, previsivel,
poucas e gradativas
mudancas. Poucos
desafios ambientais.

Intensificacdo e
aceleracdo das mudancas
ambientais.

Mutavel,  imprevisivel,
turbulento, com grandes
e intensas mudangas.

Modos de lidar
com as pessoas

Pessoas como fatores de
produtos inertes e
estaticos. Enfase nas
regras e controles rigidos
para regular as pessoas.

Pessoas como recursos
organizacionais que
devem ser administrados.
Enfase nos objetivos
organizacionais para
dirigir as pessoas.

Pessoas como  seres
humanos proativos e
inteligentes que devem
ser impulsionados.
Enfase na liberdade e no
comportamento para
motivar as pessoas.

Administracao
de pessoas

Relages industriais

Administracéo de
recursos humanos

Gestdo de pessoas

Fonte: Chiavenato (2004, p. 25).
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Assim sendo, a centenaria trajetoria do Instituto Federal de Pernambuco é marcada por
uma constante renovacdo de seus quadros funcionais, exigindo a construcdo de uma cultura
organizacional sélida e dindmica, que permita preservar a memoria institucional, integrar novos
colaboradores e estimular a inovagéo, garantindo a adaptagdo da instituicdo aos desafios e

oportunidades do século XXI.

Figura 8 - Missdo, visao e valores do IFPE

Promover a educagdo profissional, cientifica e tecnolégica, em todos os seus niveis e modalidades,
Mlssﬂo com base no’ Princ.fp'\o (~:|a '\.ndissc.)ciabilw'dade das ag(")ejs d.e Ensino, Pesqui~sa .e Extensao, comprometida
com uma pratica cidada e inclusiva, de modo a contribuir para a formacdo integral do ser humano e o
desenvolvimento sustentavel da sociedade.

Ser reconhecido como uma instituicdo comprometida com uma pratica cidada e inclusiva na formagao
humana, promotora de transformacdo social e alinhada, até 2026, com o desenvolvimento
institucional e com os seus valores de Inclusdo, Sustentabilidade, Integridade, Gestdo Democratica e
Governanga Publica, assumidos como um compromisso do IFPE com a comunidade académica e a
sociedade.

Incluséo: é a pratica do respeito a diversidade, & pluralidade e as diferengas. Representa o que é
diverso e multiplo;  Sustentabilidade: é o desenvelvimente que atende ao presente sem
comproemeter a possibilidade das futuras geracdes, primando, em suas trés dimensdes, pela
VALORES integracdo econdmica, social e ambiental, por meios de programas e politicas centrados nas questdes
sociais e, particularmente, nos sistemas de protecdo e justica social; Integridade: é o
comprometimento e o apoio da alta administragdo e de todos os servidores para gue se possa
garantir que a instituigdo preste servicos de forma eficiente, eficaz e de gualidade a sociedade,
permitindo o adequado gerenciamento das estratégias de monitoramento para prevenir, detectar e
punir atos de corrupcdo e desvios de conduta; Gestdo democratica: é a forma de gerir a institui¢ao
de maneira que possibilite a participagdo, a transparéncia, a democracia, o respeito as pessoas, a
pluralidade, a inclusdo e a diversidade, permanentemente alinhados & Constituicdo Federal de 1988,
gue aponta a gestdo democrdtica como um dos principios para a educagdo brasileira; e Governanga
Publica: significa um compromisso com os mecanismos de liderancga, estratégia e controle postos em
prética para avaliar, direcionar e monitorar a gestdo, com vistas a conducdo das politicas institucionais
direcionadas a prestacdo de servicos de interesse da sociedade e a geracdo de valor pablico,

Fonte: Adaptacdo do portal IFPE (2024).

Dessa forma, a construgdo de uma cultura organizacional que valorize o
compartilhamento de conhecimento é fundamental para o sucesso das instituicbes. A
compreensdo da estrutura de poder existente, que permeia e influencia a manifestacdo da
cultura, € fundamental para promover uma mudanca de paradigma que institucionalize a Gestao
do Conhecimento (GC). Ao estabelecer uma relagdo clara entre cultura organizacional e gestéo
do conhecimento, as organizacdes podem transformar o conhecimento em um ativo estratégico,
disponibilizando-o de forma oportuna e eficiente para atender as demandas dos seus membros
(Oliveira; Oliveira; Lima, 2016).
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Na revisdo bibliogréfica conduzida por Carneiro e Streit (2021, p. 82), os autores
identificaram e elencaram elementos culturais que podem impactar a gestdo do conhecimento

e da gestdo da informacao (GI) nas instituicdes, os quais destacam-se:

a) Adaptabilidade: é o elemento que define se uma cultura organizacional é
aberta ou resistente a mudancas e quebra de paradigmas. Em culturas fortes,
comum em empresas constituidas na era analdgica, também pode estar
presente a institucionalizacdo, que é quando uma empresa passa a ser
valorizada por si sé e ndo pelo que produz, sdo caracteristicas que dificultam
a mudanca cultural e o processo de gestdo do conhecimento.

b) Aversdo ao risco: abrange as caracteristicas culturais que definem a forma
como a empresa trata a aversdo ao risco, se existe punicdo a erros e falhas, se
os funcionarios estdo submetidos a normas e controles rigidos;

c¢) Autonomia: diz respeito a autonomia que os funcionarios podem atuar, se
as estruturas hierarquicas e de supervisao sao rigidas ou flexiveis;

d) Colaboracéo: elemento diretamente relacionado a criagdo e ao
compartilhamento de conhecimento, mediante uma relacdo de confianca e
reconhecimento; e

e) Lideranca: representa a atuacdo do lider na promogdo da gestdo do
conhecimento, inclusive no que diz respeito a efetividade do processo de
comunicagao e na organizagéo.

No contexto do servico publico, a gestdo do conhecimento e a gestdo da informagéo
apresentam desafios peculiares. A rotatividade de servidores e a natureza tacita de grande parte
do conhecimento gerado tornam as tarefas de capturar, preservar e compartilhar informacoes

ainda mais complexas, uma vez que as informacdes sdo potencialmente tacitas.

Estabelecer uma cultura organizacional que favoreca o comportamento
voltado a gestdo do conhecimento, ndo é fécil, principalmente, porque as
pessoas acreditam que compartilhar conhecimento, significa perder a
propriedade intelectual da ideia, dos métodos, dos procedimentos etc.,
pensados por elas. Num segundo momento, porque as pessoas acreditam que
compartilhar conhecimento, significa perder o poder frente as outras pessoas
da organizacdo, uma vez que ndo sera 0 Unico a pensar sobre aquela
possibilidade ou cenario (Valentim, 2003, p. 01).

Dessa forma, destaca-se que o fendmeno central Gestdo da Informacdo (Gl) é o
tratamento do conhecimento explicito, representado por documentos nos mais variados
formatos, os quais sd@o produzidos, organizados, armazenados e utilizados no ambito
organizacional para apoiar processos decisorios e operacionais. Em contrapartida, a Gestdo do
Conhecimento (GC) tem como foco o conhecimento técito, aquele que reside na experiéncia,
habilidades e percepcdes das pessoas. Esse conhecimento, frequentemente ndo registrado nem
formalizado, representa um ativo intangivel que demanda estratégias especificas para a sua

identificacdo, compartilhamento e aplicacdo no contexto institucional (Barbosa, 2008).
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A informacgdo, nessa perspectiva, representa o alicerce para a construgdo do
conhecimento, impulsionando o desenvolvimento de novas competéncias e habilidades tanto
no ambito profissional quanto pessoal. Ao acessar e utilizar a informacdo de forma estratégica,
os individuos ampliam os seus horizontes, estimulam a criatividade e contribuem para a
inovacdo. A disseminacdo do conhecimento, por meio do compartilhamento de informacdes e
experiéncias, fomenta a construcdo de um capital intelectual coletivo, fundamental para o
sucesso das organizacoes.

Assim, Moraes (2010) ressalta a dualidade do conhecimento, que pode ser tanto
explicito (registrado em documentos ou disponibilizados em repositérios) quanto tacito
(inerente as pessoas e as praticas organizacionais). A informacéo, nesse contexto, atua como
mediadora entre essas duas dimensoes, permitindo a captura e a disseminac¢ao do conhecimento
tacito. A questdo que se coloca é como a informacdo registrada se relaciona com o

conhecimento pré-existente dos individuos, seja complementando-o ou desafiando-o.

A gestdo da informacdo e a gestdo do conhecimento focalizam aspectos
complementares de dois importantes fenémenos organizacionais. Enquanto a
Gl focaliza a informagdo ou o conhecimento registrado, a GC destaca o
conhecimento pessoal, muitas vezes tacito, e que, para ser efetivamente
utilizado, antes precisa ser descoberto e socializado (Barbosa, 2008, p. 14).

Além disso, a Gestdo da Informacéo, também percebida como conhecimento explicito
por Nonaka e Takeuchi (2008), pode ser definida como o processo sisteméatico de coleta,
organizacdo, armazenamento, disseminagdo e utilizacdo de informacgdes estruturadas e
documentadas, com o objetivo de apoiar a tomada de decisdo, promover a eficiéncia
organizacional e gerar valor. Trata-se de um campo que lida diretamente com o universo de
documentos e dados que sdo produzidos e gerenciados em contextos organizacionais, sendo
essencial para assegurar a acessibilidade, confiabilidade e integridade das informagdes no

ambiente corporativo.

O conhecimento explicito pode ser expresso em palavras, nimeros ou sons, e
compartilhados na forma de dados, formulas cientificas, recursos visuais, fitas
de &udio, especificacdes de produtos ou manuais. O conhecimento explicito
pode ser rapidamente transmitido aos individuos, formal e sistematicamente
(Nonaka; Takeuchi, 2008, p. 19).

Ainda nesse sentido, a Gestdo do Conhecimento, abordada por Nonaka e Takeuchi
(2008) como conhecimento tacito, pode ser delineada como o processo continuo e sistematico
de identificar, capturar, compartilhar e aplicar o conhecimento que reside nas pessoas, em suas

vivéncias, saberes e técnicas.
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O conhecimento tacito, por outro lado, ndo é facilmente visivel e explicavel.
Pelo contrério, é altamente pessoal e dificil de formalizar, tornando-se de
comunicacdo e compartilhamento dificultoso. As instituicbes e os palpites
subjetivos estdo sob a rubrica do conhecimento tacito. O conhecimento tacito
estd profundamente enraizado nas acfes e na experiéncia corporal do
individuo, assim como nos ideais, valores ou emocdes que ele incorpora
(Nonaka; Takeuchi, 2008, p. 19).

A implementacdo da GC é um processo complexo e desafiador, muitas vezes associado
a casos de insucessos nas organizagoes. A natureza multifacetada da Gestdo do Conhecimento,
que envolve aspectos culturais, tecnoldgicos e organizacionais, exige uma abordagem integrada
e cuidadosa. A resisténcia a mudanca, a falta de recurso e a dificuldade em mensurar os
resultados séo alguns dos desafios que podem comprometer o sucesso da implementacao
(Candido; Junqueira, 2006).

E necessario, principalmente no ambiente institucional, que ocorra a externalizacio do
conhecimento, para que haja uma concatenacdo entre informacdo e conhecimento. Essa
conexdo é bem apresentada no modelo elaborado por Nonaka e Takeuchi (1997), conhecido

como espiral do conhecimento.

Figura 9 - Espiral do conhecimento

Servidor
detentor do
conhecimento

Novo Conhecimento

conhecimento externalizado
Conhecimento Servidor
internalizado receptor

Fonte: Adaptacdo de Nonaka e Takeuchi (1997).

De acordo com Nonaka e Takeuchi (1997), o conhecimento que fora construido ao longo

da vida funcional do servidor, uma vez externalizado, pode ser transformado e/ou convertido
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em informacao, e esta, por sua vez, recepcionada e internalizada por outro servidor ou grupo,
converte-se em um novo conhecimento.

Para Birkinshaw (2001, p. 12), “modificar o sistema de gestdo do conhecimento de uma
empresa ndo é diferente de mudar a sua cultura — envolve mudangas fundamentais no
comportamento das pessoas, e tipicamente demora muitos anos para acontecer”.

Em sintese, podemos perceber que, para que ocorra a implantacdo de um modelo de
gestdo do conhecimento e da informacdo, faz-se necessario que a Administracdo possua a
compreensdo clara do seu capital intelectual e desenvolva ac6es que estimulem, sobretudo, a

expressao do conhecimento e o constante compartilhamento de informacdes.

3.6 O DOCUMENTO DIGITAL NA PERSPECTIVA DO AFD

Alcangamos, neste ponto da pesquisa, um aspecto crucial para a efetiva
operacionalizacdo do AFD, a digitalizacdo de documentos. Esse processo constitui a base para
a transicdo do modelo analdgico para o digital, permitindo ndo apenas a preservacdo
documental, mas também a otimizacdo do acesso e a da recuperacdo informacional, definido

pelo Conselho Nacional de Arquivos como sendo,

Um processo de conversdo dos documentos arquivisticos em formato digital,
gue consiste em unidades de dados binarios, denominados de bits que séo 0
(zero) e 1 (um), agrupados em conjuntos de 8 bits (binarydigit) formando um
byte, e com os quais 0s computadores criam, recebem, processam, transmitem
e armazenam dado (CONARQ, 2010, p. 05)

A digitalizacdo documental, etapa fundamental para o aprestamento do Assentamento
Funcional Digital, encontra seu embasamento legal para o AFD na Portaria Normativa n°
199/SEGEP, de 17 de novembro de 2015. Essa normativa delimita, de forma clara e objetiva, e
delineia as responsabilidades das unidades de recursos humanos na conducéo desse processo,
evidenciando a importancia estratégica da digitalizacdo para a modernizacdo da gestdo de

pessoas Nno servigo publico.

Art. 3° A implantagdo do AFD compete a unidade de Recursos Humanos dos
6rgéos entidades do SIPEC e sera realizada em duas etapas, que consiste na: |
— inclusdo de novos documentos funcionais, produzidos ap0s a data de
langamento oficial do sistema Eletronico de Informagdo do Assentamento
Funcional Digital [...] Il — digitalizacdo do legado dos documentos funcionais
existentes nos Assentamentos Funcionais Fisicos (Brasil, 2015, p. 1-2).
Adiantando-se as discussdes concernentes a digitalizacdo, faz-se necessario determinar

o0 conceito de “documento arquivistico eletrdnico ou digital”, com o proposito de possibilitar a
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compreensdo de argumentos futuros. “Os documentos digitais arquivisticos criados,
transmitidos e armazenados em formato digital ou ndo constituem-se de uma complexidade
independente de sua génese eletrdnica ou ndo, o que o determina o ser documento arquivistico”
(Castro; Castro; Gasparian, 2007, p. 70).

Assim, a natureza dos documentos digitais transcende os populares documentos de
texto. O universo digital engloba uma ampla gama de formatos, incluindo planilhas eletronicas,
mensagens de correio eletrdnico, documentos de texto e aqueles gerados por sistemas de
informacdo. Essa diversidade de formatos demonstra a complexidade e a riqueza dos ambientes
digitais como geradores de informagéo.

De tal modo que o Assentamento Funcional Digital engloba uma variedade de
informacdes sobre o servidor publico, como historico de cargos, remuneracao, qualificacdes,
avaliacbes de desempenho, entre outros. Essas informacgdes podem estar em diferentes
formatos, como planilhas, relatorios e documentos gerados por sistemas de recursos humanos.

Conforme aponta Schellenberg (2006), a documentacdo moderna se caracteriza por um
paradoxo: é simultaneamente volumosa e efémera. Esse cenario, marcado pelo acumulo
constate de informacdes e pela necessidade de atender as demandas dos usuérios de forma agil
e eficiente, tem impulsionado a adocéo da digitalizacdo como uma estratégia para garantir a
preservacao e acesso aos documentos.

Dessa forma, documento digital foi definido pelo Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica como sendo o “documento codificado em digitos binarios, acessivel
por meio de sistema computacional” (Brasil, 2005, p. 75). Sob a premissa de que um documento
é a juncéo de informacéo a um suporte fisico, o0 documento digital, como o proprio nome indica,
materializa essa informacdo em um meio digital. Conforme Santos e Innarelli (2007), os
documentos digitais abarcam todas as caracteristicas inerentes ao conceito tradicional de
documento, adaptando-se as particularidades do ambiente digital, e complementam:

[...] apesar de ndo sabermos exatamente onde eles estdo armazenados
fisicamente e ndo conseguirmos enxerga-los diretamente em seu suporte, 0s
documentos estdo armazenados fisicamente em suportes magnéticos, pticos,
Opticos/magnéticos e outros na forma de bits e podem ser visualizados com o
auxilio de hardwares e softwares (Santos; Innarelli, 2007, p. 26).

Além disso, a producédo de documentos digitais pode ocorrer de duas formas. Conforme
aponta Innarelli (2015), a génese desses documentos bifurca-se em duas vertentes principais: a
producdo nativa e a conversdo de documentos analdgicos. A primeira modalidade compreende
documentos criados diretamente no formato digital, enquanto a segunda resulta da digitalizacdo
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de documentos fisicos. Essa distincdo na origem influencia significativamente suas
caracteristicas intrinsecas, impactando diretamente a gestdo, preservacéo e autenticidade dessas

informacoes.

O documento nato digital, muitas vezes, elimina a necessidade do uso do
documento convencional. Nesse caso, 0 documento convencional ndo é mais
produzido, dando lugar ao documento nato digital. Exemplo: a fotografia que
antes era produzida através do uso de recurso analdgicos (fotografia
convencional = maquina fotogréafica analdgica + filme fotogréfico + revelagéo
em papel), atualmente é produzida diretamente em formato digital (fotografia
digital = hardware + software + suporte + informacdo) (Innarelli, 2015, p. 81).

E fundamental ressaltar que a digitalizacéo, por mais eficiente que seja, ndo substitui a
necessidade de preservar o documento original em seu suporte analdgico. A eliminacdo do
documento fisico sé deve ser considerada apos a devida avaliacdo e previsdo na tabela de
temporalidade da instituicdo e, consequentemente, cumprimento dos prazos legais

estabelecidos pela Comissédo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD).

No ambito do AFD, a digitalizacdo é entendida como um processo de
conversao dos documentos fisicos em formato digital. No entanto o produto
dessa conversdo nao serd igual ao original e ndo substitui o original, que deve
ser preservado. A digitalizacdo, portanto, é dirigida ao acesso, a difusdo e a
preservagdo do acervo documental. Dessa forma, no caso das pastas
funcionais que apresentam documentos impressos e que passardo pelo
processo de digitalizacdo, sdo gerados representantes digitais, definidos como
a representacdo em formato digital de um documento originalmente ndo
digital (ENAP, 2019, p. 10).

Em conformidade com esse entendimento, a orientacdo técnica disposta no portal
governamental Gov.br estabelece que a constituicdo do Assentamento Funcional Digital
demanda a digitalizacéo integral de todos os documentos que compdem o assentamento fisico.
Essa digitalizacdo abrange tanto documentos em papel quanto arquivos digitais em formatos
obsoletos, como microfilmes. A padronizacdo é fundamental para garantir a integridade e
interoperabilidade da informacdo. Assim, faz-se necesséria a observancia das seguintes

especificagdes:

e Formato: Portable Document Format — PDF/A (padrao 1SO para PDF/A-1b);
e Tamanho: A4;

¢ Resolucdo: 300 dpi;

e Escala: 11;

e Cor: Modo tons de cinza, 8 bits; e
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e Compressdo: sem perdas.

Para garantir a qualidade e a padronizacdo dos documentos digitalizados, a orientacao
técnica disponivel no Gov.br define requisitos técnicos para os equipamentos utilizados no
processo de migracdo do analdgico para o digital. A resolucdo de saida, a capacidade de
processamento e o0s recursos de edicdo de imagens sdo alguns dos fatores que devem ser
considerados na escolha dos equipamentos e softwares. O objetivo é obter um representante

digital fiel ao original, que preserve as caracteristicas essenciais do documento.

Art. 3° 0 processo de digitalizagdo devera ser realizado de forma a manter a
integridade, a autenticidade 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.

Paragrafo Gnico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais
deverdo protege-los de acessos, uso, alteracdo, reproducédo e destruicdo ndo
autorizados.

Art. 4° As empresas privadas ou os 6rgdos da Administracdo Publica direta ou
indireta que utilizarem procedimentos de armazenamento de documentos em
meio eletrdnico, Optico ou equivalente deverdo adotar sistema de indexagao
gue possibilite a sua precisa localizacdo, permitindo a posterior conferéncia
da regularidade das etapas do processo adotado (Brasil, 2012, p. 42).

Dito isso, a Lei n®12.682, de 09 de julho de 2012, estabelece os principios fundamentais
para a implementagdo do Assentamento Funcional Digital, enfatizando a integridade e a
autenticidade dos documentos. Esses principios sdo cruciais para garantir a confiabilidade da
informagdo e o cumprimento das normas legais. Adicionalmente, a Lei também aborda outros
aspectos relevantes, como a seguranca da informacéo e a indexacdo dos documentos, que sdo

essenciais para a recuperacao eficiente da informacéo.

3.7 AINDEXACAO E A TERMINOLOGIA COMO BASE PARA O AFD

O processo informacional é intrinsecamente complexo, abrangendo diferentes niveis de
expressdo, interpretacdo e comunicacdo. As praticas de organizacdo e representacdo da
informacdo possuem raizes histéricas que remontam a antiguidade, quando individuos
encarregados de sistematizar o conhecimento recorriam a recursos como etiquetas, placas de
argila ou outros artefatos para identificar e descrever o contetdo de determinados materiais
(Martines; Almeida, 2023).
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E nitida a importancia que a terminologia exerce na comunicagio e na relagio entre
sistemas de informacdo, mediadores e usuarios. De acordo com Cabré (1993), o estudo da
terminologia ndo é uma pratica hodierna, mas remonta ao século XVIII, com trabalhos nas areas
da quimica, boténica e zoologia. Diante disso, em concordancia com Martines e Almeida
(2023), percebe-se que, além da informagao expressa nas etiquetas de identificacdo dos itens
documentais, estes sdo analisados como textos, sejam eles de natureza verbal ou ndo verbal,
durante o percurso do processo de tratamento informacional. Nesse processo, sdo levados em
consideracdo ndo apenas a linguagem e os recursos tecnoldgicos envolvidos, mas também os
fatores e condicdes socioeconémicas relacionados ao autor do texto, a realidade vivenciada, ao
profissional responsavel pela indexacdo e ao perfil do usuario.

E nesse cenario que a indexacdo se apresenta como uma préatica de indiscutivel
relevancia para a recuperagdo da informagéo, em consonancia com os desafios vivenciados
pelas unidades documentarias ¢ de informagao. Para Varela ¢ Barbosa (2007, p. 122), “exige-
se das pessoas que trabalham com a indexacéo diferentes competéncias objetivando a adequada
recupera¢do de informagdes contidas em documentos, sejam eles impressos ou eletronicos”.
Nesse sentido, e endossando tal importancia, observa-se que, antes do surgimento da internet,
cada instituicdo realizava a indexacéo de seus documentos com foco exclusivo em atender as
necessidades de seus proprios usuarios. Contudo, a disponibilizacdo de catalogos e documentos
digitalizados por instituicbes documentais na web tem permitido que, tanto cidaddos em geral
quanto pesquisadores, satisfacam suas necessidades informacionais sem a necessidade de
deslocamento fisico até o local de custddia e guarda dos itens documentais (Fujita; Gil Leiva,
2010)

A indexacdo é um processo complexo no cenario da ciéncia da informagéo e,
consequentemente, para 0 campo da organizacdo do conhecimento, visto que
sua atuacdo engloba fatores herdados da ciéncia da informacdo e da
biblioteconomia, tendo em vista as necessidades informacionais oriundas da
pratica de classificar e catalogar, bem como o processo descritivo cuja funcéo
é garantir a recuperacdo de informacGes de modo eficiente, rapido, preciso e
competitivo (Martines; Almeida, 2023, p. 26).

Em um pais continental e com uma variacao linguistica sem igual, trabalhar de maneira
eficiente a terminologia é uma instigagdo importante para indexadores. Segundo Cabre (2005,
p. 17), “a terminologia se ocupa de termos especializados [...]”, mas a propria autora levanta o
questionamento do que seriam esses termos especializados.

Especialmente no contexto do AFD, compreender a terminologia, por meio do

entendimento dos termos na perspectiva defendida por Cabré (2005), € essencial para a
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indexacdo e o constructo de um vocabulario controlado, bem como para a recuperacdo da
informacdo nos Assentamentos Funcionais Digitais. Neste ponto, daremos énfase para a

perspectiva da linguistica, uma vez que,

Para a linguistica, os termos sdo o conjunto de signos linguisticos que
constituem um subconjunto dentro de um componente Iéxico da gramatica do
falante. A posicdo da linguistica é clara: os termos ndo se distinguem das
palavras do componente léxico, sdo unidades do léxico e da gramatica e que
formam parte da competéncia do falante-ouvinte ideal. Esta competéncia pode
ser geral (comum a todos os falantes) e especializada (restrita a grupos
especificos de falantes) [...]. Os termos sdo para a linguistica uma maneira de
saber (Cabré, 2005, p. 17).

Nesse contexto, compreender a competéncia terminoldgica do usuario é essencial, uma
vez que o AFD, abrangendo todos os 6rgdos do Executivo Federal vinculados ao SIPEC, relne
regionalismos e contextos culturais que formam e compdem o arcabouco gramatical e lexical
do solicitante da informacao.

Se tomarmos como exemplo dois dos nossos campos de pesquisa, 0 campus do Instituto
Federal de Pernambuco localizado em Afogados da Ingazeira, microrregido do Pajel
pernambucano e o campus da Reitoria, localizado na cidade do Recife, capital do Estado, o
servidor, ao se dirigir a unidade de Gestao de Pessoas do seu campus, podera solicitar a mesma
informac&o, que esté disponivel na mesma plataforma, de maneira diferente, influenciado pela
variacdo linguistica local. Como asseverado por Finatto (1998, p. 01), “dito de modo simples,
no ambito das terminologias, é estabelecer um vinculo entre um termo, um conceito e um
significado. E, toda vez que isso ocorre, verificamos a ativagdo do conjunto das propriedades

inerentes a linguagem humana”.

Mesmo que se prefira ver a defini¢do terminoldgica — DT apenas como algo
feito de ‘palavras’, maior ou igual que a soma do género e da diferenca, ela
ndo se esgotard no limite da sua literalidade, de sua sintaxe ou de sua
morfologia, pois &€ um objeto que simultaneamente, envolve e transcende
‘palavras’, concretizando uma relagcdo particular entre veiculagdo e
constituicdo do conhecimento e, mais além, entre o conhecimento e a
linguagem (Finatto, 1998, p. 02).

Dessa forma, diante do vasto quantitativo de tipologias documentais que compdem o
Assentamento Funcional Digital, pode-se afirmar que ha uma diversidade de documentos, 0s
quais exigem uma reflexdo ou um exercicio cognitivo para que ocorra a sua representacao.
Como afirmam Varela e Barbosa (2007, p. 118), “um dos maiores aportes do construtivo é o
papel do sujeito no processo de conceituacdo e o de reconhecer a existéncia de elementos

pessoais, matrizes e acepgdes na representacao individual”.
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O reconhecimento terminoldgico é o primeiro passo concreto na producgédo de
uma obra de referéncia. Para tanto, é importante perceber que as unidades
linguisticas estudadas e registradas num acervo mantém relagdes tanto
sintagmaticas quanto paradigmaticas com outras unidades, e que, de algum
modo, essas relagdes precisam ser preservadas quando se transpde um termo
de um texto-fonte para um outro ambiente de texto como é o dicionario
(Krieger; Finatto, 2004, p. 129).

Assim, para exemplificar a importancia do constructo e do reconhecimento
terminoldgico, apresentamos, com base nos estudos de Krieger e Finatto (2004), a diferenca
entre um dicionério de lingua geral e um dicionério terminoldgico. Nesse sentido, o dicionario
de lingua geral e o dicionario terminoldgico diferem em publico, propdsito e estrutura. O
primeiro é voltado para usuarios amplos, baseando-se em textos variados e priorizando palavras
de uso frequente, enquanto o segundo atende a especialistas ou uma determinada comunidade,
extraindo termos técnicos ou contextuais. Metodologicamente, o dicionario geral possui uma
abordagem semasioldgica (da palavra ao significado), e o terminologico, uma abordagem

onomasioldgica (do conceito ao termo).

Quadro 2 - Diferencas entre o dicionario geral e o terminoldgico

Diciondrio de lingua geral Dicionério terminoldgico
Usuario Difuso Especifico

Textos especializados e/ou

Fontes de coleta Textos em geral . >
conhecimento especializado
Método Semasiolégico Onomasioldgico
Pelo critério de pertinéncia do
Sistemas de entrada Pelo critério de frequéncia termo para a area do

conhecimento

Palavra-entrada: registro na
forma utilizada
Equivalentes em lingua
estrangeira

> Palavra-entrada: registro de
forma canénica;

> Informacao de categoria
gramatical

>
>
> Informacéo etimologica » Informacdo de categoria
» Informacdo morfoldgica gramatical
> InformacGes semanticas » Informacdo conceitual
Verbete ~ ;
> Informacgoes » Fontes contextuais
sociolinguisticas » Fontes bibliogréaficas
> InformacGes sintagmaticas e | » Gradacdo sinonimica
paradigmaticas » Remissivas
» Comentarios > Notas explicativas
» Locucdes
» Remissivas
Recursos auxiliares Cadigo tipogréfico, ilustracdes Cadigo tipografico, ilustragges,

esquemas, formulas e simbolos
Fonte: Adaptado de Krieger e Finatto (2004)
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Nesse cenario, Araujo Junior (2007, p. 23) afirma que “a indexa¢do como um processo
de representacdo do conteudo dos documentos € um elemento fundamental para o processo de
busca e recuperagdo da informag@o”, uma vez que promove e proporciona que a informagao
seja disponibilizada de maneira agil e satisfatoria. Na mesma compreensdo, Pinto, Meunier e

Silva Neto (2008, p. 21) afirmam que a representacgao indexical de textos verbais ou ndo verbais

E uma atividade que, a despeito de sua acentuada dimens&o pratica, relaciona-
Se a processos cognitivos. Trata-se de um fazer constituido por um conjunto
de acbes concernentes ao tratamento da informacdo contida nestes
documentos, atribuindo-lhes etiquetas que possam representar o seu contetdo,
permitindo, ndo somente o acesso durante uma busca de informag&o em bases
de dados, mas, também que o sujeito possa se deslocar sobre o documento
mesmo, em sua natureza concreta, visando a recuperacdo posterior de seu
contetdo.

Por sua vez, Weinberg (2009, p. 2287) pontua que “a indexacdo (manual ou
semiautomatica) € uma atividade intelectual que tem como objetivo pratico, encontrar
rapidamente a informacdo” a qual é necesséria para a resolucdo de um problema de
esclarecimento ou uma davida.

Se desenvolvéssemos um fluxograma que representasse a recuperacdo informacional no
Assentamento Funcional Digital (AFD), ele seria composto pelo mediador, que também é
usuario do sistema, pelo usuario solicitante da informacéo, pela sua necessidade informacional
e, por fim, por uma resposta que satisfaca a presente caréncia informacional. Dessa forma, na

figura 10, externalizamos esse entendimento.
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Figura 10 - Representacdo e recuperacdo da informacgdo no AFD

Usuario _Necessidade
informacional
Acesso a
informacgdo
Mediador

Recuperacdo
da informagéao

Fonte: Dados da Pesquisa (2024).

No contexto apresentado, o mediador desempenha um papel fundamental ao
estabelecer a correspondéncia entre a necessidade informacional do usuario e 0s recursos
disponiveis, atuando simultaneamente como indexador, usuario e fomentador do sistema. Sua
funcdo exige que ele receba as demandas do usuério, interprete-as com preciséo e identifique
suas reais necessidades. Nessa perspectiva, a terminologia, em especial a Teoria Geral da
Terminologia (TGT), auxilia o servidor a definir os termos a serem utilizados na busca
informacional, tendo em vista que, para Almeida (2003, p. 214), a TGT adquiriu “a
configuracdo de uma terminologia representativa, j& que era preponderante de denominar e
etiquetar a informacéo, e prescritiva, pois as terminologias precisavam ser controladas para que
a comunicacao fosse inequivoca e eficaz”.

E justamente essa comunicacio inequivoca que se almeja alcancar, com uma
representacdo e uma indexacéo eficiente, promovendo a possibilidade de a AFD cumprir o seu
papel, pois, conforme Fujita (2003, p. 62) explica, a indexagdo “[...] condiciona os resultados
de uma estratégia de busca”.

Um ponto importante nesse relacionamento entre a indexacdo e a recuperacdo da
informacdo é a sua complementariedade. Podemos dizer que a recuperacdo informacional

depende incontestavelmente de uma boa indexacao.

[...] a atividade de indexacdo influi e condiciona o sucesso da recuperacéo da
informacéo, de maneira que se for mal executada acarretara prejuizo no acesso
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aos documentos disponiveis no acervo, pois ndo respondera de forma
adequada aos pedidos do usuario no momento da pesquisa no sistema (Garcia;
Redigolo, 2020, p. 05).

Nessa direcdo, para Fujita (2012), € evidente essa conexdo e relacdo de dependéncia
entre a atividade de indexar e a de recuperar a informacdo. A autora afirma existirem “lacos
estreitos” e que a recuperacao € a consequéncia do proprio efeito de indexar. Tal afirmagao ¢
corroborada por Gil Leiva (2012, p. 96) ao destacar que “a indexag¢ao nao tem razado de existir
se ndo for para recuperar a informacao”.

Desse modo, dois fatores influenciam a qualidade e a efetividade da indexacéo,
destacando-se 0s graus ou 0s niveis de exaustividade e de especificidade da indexacdo.
Conforme Garcia e Redigolo (2020), a maneira como € realizada a indexa¢do do documento,
com maior ou menor grau de exaustividade e maior ou menor grau de especificidade, induzira
a resposta a demanda informacional, de forma que o solicitante alcance resultados mais ou

menos precisos e informacdes Uteis ou ndo a sua necessidade.

Quando os documentos sdo indexados com alta exaustividade, o Sistema de
Recuperacdo da Informacgdo — SRI recupera documentos, muitas vezes, que
ndo atendem as necessidades de informagfes dos usuarios, devido a alta
revocagdo, pois muitos documentos sdo recuperados nos resultados de uma
busca, provocando ruidos na recuperagdo. No entanto, quando sdo indexados
com alta especificidade, corre-se o risco do (sic) sistema nédo recuperar todos
os documentos relevantes, por efeito da baixa revocacdo, causando o famoso
siléncio na recuperacéo (Garcia; Redigolo, 2020, p. 06).

Lancaster (2004) reitera que a opcao pela exaustividade ou pela especificidade sdo
decisbes tomadas pelo administrador da politica de indexacdo da instituicdo, sem que haja o
movimento do indexador. Contudo, a corre¢ao € essencial e tem o toque individual do indexador
no transcorrer da sua atividade. Segundo Fujita (2003), a correcdo exige do indexador o
conhecimento prévio, ndo se limita apenas a habilidades de leitura ilibada, mas é fundamental
o desenvolvimento de estratégias e técnicas de leitura documentaria desenvolvidas ao longo da
sua trajetdria funcional e cognitiva. Nao é suficiente apenas saber indexar, é necessario ter a
perspicécia e a desenvoltura para localizar, no documento, termos significativos e que saiba
bem utiliza-los (Fujita, 2012).

Assim, entende-se que, para minimizar o risco de ocorrer o siléncio na recuperagéo e
proporcionar um melhor atendimento as necessidades informacionais do usuario, 0 mais
sensato seria um equilibrio entre os fatores. Conforme apontam Rubi, Fujita e Boccato (2012),

é fundamental que haja um equilibrio entre os fatores de exaustividade e especificidade na
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atividade de indexacgéo, objetivando obter patamares satisfatorios de revocacao e precisdo na

recuperacdo informacional.

3.8 A IMPORTANCIA DO VOCABULARIO CONTROLADO NA REPRESENTACAO E
RECUPERACAO DA INFORMACAO

Os vocabularios controlados apresentam-se como instrumentos eficazes para aplicacao
no processo de representacdo da informacdo, assim como em relagdo ao processo de
recuperacdo da informacéo, uma vez que proporcionam meios para controlar a parametrizacéo
das linguagens (do documento, do usuario e do sistema) que serdo empregadas (Davanzo;
Moreira, 2014).

Dessa forma, o controle eficiente do vocabulério constitui um aspecto fundamental para
a organizacdo e recuperacdo de dados em sistemas digitais. Assim, o vocabulario controlado
emerge como um instrumento indispensavel para a padronizacdo de termos e nomenclaturas, e
assegurar coeréncia na classificacdo e indexacdo de documentos. Aguiar e Talamo (2012, p.

117) afirmam que o controle de vocabulério pode ser considerado um

Recurso normativo para nomear as atividades, os procedimentos funcionais,
os tipos documentais e os Orgdos produtores que compdem a estrutura
organizacional de uma instituicdo, com a funcdo de assegurar o
compartilhamento e uso da informacéo organico- funcional mediada por uma
linguagem consistente.

No ambito do Assentamento Funcional Digital, a implementacdo de um vocabulario
controlado, aliado a um robusto sistema de controle de vocabulario, reveste-se de relevancia,
uma vez que garante a precisdo e a uniformidade das informagdes funcionais dos servidores
publicos, reduzindo ambiguidades e inconsisténcias semanticas, estabelecendo ‘“uma
correspondéncia unica entre o significante/significado, impedindo deste modo a ocorréncia de
ambiguidade” (Aguiar; Talamo, 2012, p. 119).

O vocabulério controlado é concebido como um instrumento documentério
qgue visa facilitar a organizacdo, a representacdo e a recuperacdo da
informacéo, com a finalidade de otimizar a transferéncia social da informacéo;
ao promoverem ambientes de recuperacdo da informacdo de dominios
contextuais especificos com consisténcia, além de minimizarem os ruidos na
recuperacdo da informacéo. Ja o controle de vocabulério pode ser entendido
como um processo para o desenvolvimento do vocabulario controlado
(Aguiar, 2008, p. 221).
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O vocabulario controlado pode ser definido como um conjunto predefinido de termos
autorizados que servem para classificar e indexar informacGes de maneira padronizada.
Diferentemente do vocabulario livre, que permite multiplas designacdes para um mesmo
conceito, a utilizacdo do vocabuléario controlado minimiza ambiguidades e promove uma
organizacdo mais eficiente dos registros documentais.

Nesse contexto, para Lancaster (2004, p. 207), “o vocabulario controlado reduz a
diversidade da terminologia, além disso, ao ligar semanticamente termos que tenham relacéo
entre si, ajuda o usuario a identificar todos os termos que seriam necessarios para realizar uma
busca completa”.

Dentre as principais caracteristicas do vocabulario controlado, destacam-se a
univocidade, que garante que cada termo tenha um significado Unico e ndo sobreposto a outros;
a hierarquizag&o, que possibilita a estruturagdo de relagdes entre conceitos gerais e especificos;
0 controle de sindbnimos, que padroniza diferentes expressoes referentes a um mesmo conceito;
e a atualizacdo continua, que assegura sua adaptacdo as mudancas na area de conhecimento e
nas necessidades da gestdao documental.

Seguindo essa perspectiva, as principais funcdes atribuidas a um vocabulério controlado
envolvem a representacdo e o controle da informagéo e do conhecimento, bem como a
recuperacdo consistente de documentos e informacdes. Assim, a representacdo é realizada por
meio de um conjunto de termos, 0s chamados descritores, que sistematizam a nomenclatura
empregada. Além disso, a padronizagdo do vocabulario assegura uma comunicagao eficaz entre
o0 sistema de informag&o e seus usuarios, contribuindo para a recuperagédo de informacdes de
maneira mais eficiente. Ainda nesse contexto, o vocabulario controlado desempenha um papel
crucial na indexacdo dos documentos, pois o indexador, ao analisar e interpretar os textos,
utiliza esses descritores para descrever de forma adequada o conteddo dos documentos
(Almeida, 2011).

Nesse sentido, a implementacao do vocabulario controlado, juntamente com um sistema
de controle de vocabulario, no Assentamento Funcional Digital, traz uma série de beneficios
que contribuem para a eficicia na gestdo da informacdo. Primeiramente, promove a
padronizacdo e a consisténcia dos dados, assegurando que os documentos sejam inseridos e
recuperados na plataforma SIGEPE-AFD de maneira uniforme e padronizada em todo o
Instituto Federal de Pernambuco, evitando erros decorrentes da variedade terminolégica
utilizada nos campi do Instituto.
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Antes de iniciar o projeto, os produtores do vocabulario devem decidir e
documentar a previsdo de conformidade em relacdo a normas, métodos de
construcdo, planos de manutencdo, estrutura desejada, tipos de
relacionamentos, formatos de exibicdo e politicas relacionadas a termos
compostos, sinonimia perfeita e tipos de garantia aceitaveis. Um primeiro
passo para resolver essas questfes é determinar a finalidade, o escopo e o
publico do vocabulario (Harpring, 2016, p. 167).

O vocabulério controlado, portanto, é considerado um mecanismo fundamental para o
controle terminolégico. Nesse sentido, a compatibilizacdo das diferentes linguagens
empregadas pelo produtor do documento, pelo mediador da informacdo e pelo usuario depende
da definicéo de regras por meio de recursos e relacdes estabelecidas entre os descritores.

Em sintese, a integracdo do vocabulério controlado com um sistema de controle de
vocabulario no Assentamento Funcional Digital representa um avanco significativo na gestdo
documental e na administracdo publica. Ao assegurar padronizacao, seguranca e eficiéncia na
organizacao dos registros funcionais, essa pratica contribui para a modernizacdo dos processos
administrativos e para uma gestdo mais eficaz da informacéo publica.

Os vocabularios controlados ndo apenas auxiliam o indexador na construcdo da
representacdo da informacdo, mas também favorecem o usuario durante o processo de
recuperacdo da informacgdo. Dessa forma, 0 emprego desse recurso, tanto na entrada quanto na
saida do sistema, reduz a probabilidade de que informagBes existentes caiam em um vacuo
informacional ao ndo ser encontradas ou ainda que sejam recuperadas informac6es que ndo séo
de interesse do usuério, promovendo, dessa forma, uma comunicacdo mais eficiente entre o
sistema e os usuarios (Davanzo; Moreira, 2014).

Além disso, a utilizacdo integrada do vocabuléario controlado e do controle de
vocabulario contribui significativamente para o aumento da eficiéncia administrativa,
reduzindo o retrabalho e os erros na gestdo documental, o que promove maior agilidade nos
processos burocraticos. A padronizacdo terminoldgica permite a automatizacdo de processos,
garantindo maior confiabilidade na catalogagéo e organizagdo dos documentos funcionais —um
aspecto essencial para o cumprimento das diretrizes de governanca digital e gestao eletronica
de documentos no setor publico. O controle sistematico do vocabulario, realizado por meio de
auditorias periodicas e da aplicacdo de metodologias de validacdo, assegura que 0 conjunto
terminoldgico permaneca relevante e adequado as demandas institucionais, fortalecendo a
integridade dos dados e facilitando a identificacdo de inconsisténcias ou desatualiza¢Ges. Outro
beneficio relevante é a melhoria na preservacdo digital, pois um vocabulario estruturado e

continuamente monitorado permite que os metadados associados aos documentos sigam
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padrdes reconhecidos, facilitando sua conservacdo a longo prazo e sua migracdo para novos
sistemas tecnoldgicos sem perdas informacionais.

Nesse sentido, a recuperacdo consistente da informacéo, outra funcdo importante do
vocabulario, gera confianga no sistema. Um vocabulario bem elaborado deve refletir tanto os
objetivos do sistema de informacdo, quanto a linguagem dos usuérios. Todos os esfor¢os devem
ser para que este instrumento se torne Util. Uma das condi¢bes para que sua utilidade se
mantenha € sua atualizacdo periddica, j& que o vocabulario deve refletir a dindmica do
conhecimento e, consequentemente, da linguagem que registra esse conhecimento (Almeida,
2011).

Assim, a auséncia de padronizacdo terminologica pode resultar em dificuldades na
recuperacao de documentos, na interoperabilidade entre sistemas e na integridade dos registros
funcionais, tornando imprescindivel a adogdo de um conjunto estruturado de termos

normatizados e um controle rigoroso sobre sua evolugéo.

3.9 A ARQUITETURA DA INFORMACAO E SEUS SISTEMAS

Na arquitetura tradicional, os arquitetos se empenham em criar espacos cada vez mais
minimalistas, mas, a0 mesmo tempo, funcionais, usuais e acessiveis. Eles projetam cada metro
guadrado, alocando e desenhando ambientes de forma a otimizar o uso e aproveitamento dos
espacos. No campo da informacdo, a p6s-modernidade intensificou a presencga da informacao
digital, trazendo a tona o conceito de lugares informacionais. Na producdo literaria da Ciéncia
da Informacéo, esses lugares podem ser compreendidos, sob uma perspectiva digital, como
ambientes, sistemas, repositérios, bibliotecas, arquivos, museus, entre outros (Oliveira, 2014).

Impulsionado pelo crescimento exponencial da producdo informacional, que se reflete
tanto na demanda quanto na procura por informacao, surgiu a necessidade de estruturar e
organizar os espacos informacionais, visando assegurar que a informacdo seja devidamente
organizada, representada, armazenada e disponibilizada de forma eficiente e acessivel.

Para tanto, é fundamental a compreensdo e a relevancia da figura do arquiteto da
informacdo que, para Wurman (1996) apud Robredo (2008, p. 09), pode ser compreendido

como

1) O individuo que organiza os padrdes inerentes aos dados, tornando o
complexo claro;

2) A pessoa que cria a estrutura ou mapa da informacao que permite aos outros
encontrar seus proprios caminhos na diregdo do conhecimento;
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3) A atividade profissional que surge no século 21 apontando para as
necessidades da época, com foco na clareza, na compreensdo humana e na
ciéncia da organizacgdo da informacao.
Nesse sentido, Zwies (2000, p. 11) define a Arquitetura da Informacéo (Al) como sendo
“a arte e a ciéncia de organizar a informagdo para ajudar as pessoas a satisfazer suas
necessidades de informacédo de forma efetiva [...] o que implica organizar, navegar, marcar e
buscar mecanismos nos sistemas de informagao”. Podemos, ainda, conceituar a arquitetura da
informacao como o ato de escutar, construir, habitar e pensar a informagao compreendida como
uma atividade fundamental e hermenéutica de espacos projetados ontologicamente para dar
forma e significado a organizacao informacional (Lima-Marques; Macedo, 2006, p. 245).
Assim, para Rosenfeld, Morville e Arango (2015, p. 24), a arquitetura da informagéo

pode ser entendida como,

1. A concepgéo estrutural de ambientes de informag&o partilhados;

2. A sintese dos sistemas de organizagdo, rotulagem, pesquisa e navegacgao
nos ecossistemas digitais, fisicos e inter-canais;

3. A arte e a ciéncia de moldar produtos e experiéncias de informacéo para
apoiar a usabilidade, a encontrabilidade e a compreensdo;

4. Uma disciplina emergente e uma comunidade de pratica centrada em
principios do design e da arquitetura para a paisagem digital.

A Al constitui um campo multidisciplinar, inspirado por diversas areas do conhecimento
e em constante didlogo com elas. Rosenfeld, Morville e Arango (2015) destacam essa
caracteristica ao descreverem a arquitetura da informagdo como uma tematica que emerge de
acdes de desenvolvimento fundamentadas em principios do design e da arquitetura, aplicados
a construcdo de paisagens digitais.

Usuarios, contetidos e contexto constituem os pilares fundamentais a préatica da criacao
de um ambiente informacional digital eficaz. Esse modelo parte do principio de que €
impossivel arquiteturas informacionais Uteis sem considerar 0s elementos e interacdes que
preenchem e projetam significado ao espaco informacional (Rhaddour; Duque, 2019).

Por sua vez, Rosenfeld, Morville e Arango nos introduzem a percep¢édo dos sistemas de
arquitetura da informacéo. As quatro categorias defendidas pelos autores buscam proporcionar

ao ambiente digital uma experiéncia agradavel e eficiente.

A nossa compreensdo do mundo é largamente determinada pela nossa
capacidade de organizar a informacdo. Onde é que vive? O que é que faz?
Quem nos somos? As nossas respostas revelam os sistemas de classificagdo
gue formam os fundamentos da nossa compreensdo. Vivemos em cidades
dentro de Estados e paises. Trabalhamos em departamentos de empresas e
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indastrias. Somos pais, filhos e irmdos, cada um parte integrante de uma
arvore genealogica (Rosenfeld; Morville; Arango, 2015, p. 97).

Destarte, Dudziak (2003, p. 23) afirma que “a informagao passou a ser reconhecida
como elemento-chave em todos os segmentos da sociedade. Tal é sua importancia que se manter
informado tornou-se indicador incontestdvel de atualidade e sintonia com o mundo”,
asseverando, assim, a importancia de manter os espacgos digitais compreensiveis e adequados
para o alcance da eficiéncia desejada.

A arquitetura da informacédo tem como ponto de partida os usuarios e as motivacdes que
os levam a interagir com um ambiente digital. Essas interagbes sdo impulsionadas por
necessidades informacionais, que podem ser amplas e variadas, cada uma condicionando o
usuario a adotar comportamentos especificos na busca pela recuperacdo da informacao
desejada. Assim, compreender essa necessidade e 0s comportamentos associados torna-se
essencial para o desenvolvimento de espacos informacionais digitais capazes de atender as
expectativas dos usuarios (Rosenfeld; Morville; Arango, 2015).

Sob esse enfoque, € possivel perceber que a proposi¢do de quatro sistemas
interdependentes para a Arquitetura da Informagdo de um website
(Organizacao, Navegacdo, Rotulacdo, Busca), feita por estes autores, torna-
se, até certo ponto, um desdobramento de primeiros principios (contexto,
contetdo e usuarios) (Albuquerque; Lima-Marques, 2011, p. 64).

A observancia e aplicagdo dos sistemas de arquitetura da informagdo pode impactar
profundamente a eficiéncia informacional dos espacos digitais. O usuario podera recuperar a
informacdo desejada com a agilidade e satisfacdo que se espera. Para Rosenfeld, Morville e
Arango (2015) apud Dumer, Sousa e Albuquerque (2019, p. 39), os sistemas de Al podem ser

compreendidos como,

1. Sistema de Organizac¢ado: podem ser exatos quando incluem agrupamentos
alfabéticos, cronolégicos e geograficos; ou ambiguos quando incluem grupos
topicos, baseados em tarefas, baseados em publico, metaféricos e hibridos.

2. Sistema de Rotulacao: os rotulos podem ser textuais ou iconicos.

3. Sistema de Navegacgao: podem ser de varios tipos, mas os trés mais comuns
sdo os Globais, que sdo destinados a estar presentes em todas as paginas ou
telas no ambiente de informagdes; os Locais, que complementam os globais e
permitem que 0s usuarios explorem a area imediata onde estdo; e 0s
Contextuais que ocorrem no contexto do contetdo que esta sendo apresentado
no ambiente e apoiam a aprendizagem associativa ao permitir que 0s usuarios
explorem as relacGes entre os itens.

4. Sistema de Busca: embora pareca ser simples, envolve véarios fatores
importantes tais como: 0 que procurar, 0 que recuperar e COmo apresentar 0s
resultados, sendo que estes fatores precisam se juntar na interface de busca.
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Sob essa perspectiva, a plataforma SIGEPE-AFD, enquanto espaco informacional
utilizado para a recuperacdo de informac6es dos 6rgéos e entidades do Poder Executivo Federal
vinculados ao SIPEC, destaca-se como um ambiente em que a aplicacdo de principios e
sistemas de arquitetura da informacdo pode desempenhar um papel fundamental. Tais
aplicacdes tém o potencial de proporcionar facilidades significativas, culminando em uma
experiéncia de consulta positiva e eficiente para os usuarios do Assentamento Funcional
Digital.

3.10 A GESTAO SEGURA DA INFORMACAO NO ASSENTAMENTO FUNCIONAL
DIGITAL

No contexto das Instituicbes Federais de Ensino Superior (IFES), a utilizagdo dos
Assentamentos Funcionais Digitais € uma préatica cada vez mais comum, esses assentamentos
consistem em registros que contém uma variedade de informacdes pessoais sensiveis sobre 0s
servidores. Tanto a captura desses dados em formato digital como a digitalizacdo desses
assentamentos trazem inimeras vantagens, como a facilidade de acesso e o gerenciamento
eficiente dos dados. No entanto, tambem implica em desafios relacionados a seguranca da
informacao.

Considerando a relevancia estratégica dos ativos de informagdo no contexto
organizacional e o ritmo acelerado dos avancos tecnoldgicos, trona-se indispensavel
implementar mecanismos eficazes para a protecéo das informacdes e dados pessoais. A gestao
desse vasto e dinamico acervo informacional apresenta-se como um desafio significativo para
as organizagdes contemporaneas. Nesse contexto, a seguranga da informagdo passou a ser
reconhecida como uma atividade central e estratégica, deixando de ocupar uma posi¢do
acessoria no ambito institucional (Gouveia, 2016).

Dessa forma, garantir a seguranca da informacéo em ambientes digitais tornou-se uma
preocupacao global, abrangendo tanto organizac6es publicas e privadas quanto os individuos.
A mudanca de procedimentos e a crescente digitalizagdo e dependéncia de sistemas
informatizados de informacdo expdem dados classificados como sensiveis a uma extensa
variedade de riscos e ameacas, tornando a protecdo da informacdo um imperativo para todos
(Pereira, 2005). Conforme destacado por um conhecido dito popular, “prudéncia e caldo de

galinha ndo fazem mal a ninguém”.
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Com a chegada dos computadores pessoais e das redes de computadores, que
conectam o mundo inteiro, os aspectos de seguranca atingiram tamanha
complexidade que ha a necessidade de desenvolvimento de equipes e métodos
de seguranga cada vez mais sofisticados. Paralelamente, os sistemas de
informacdo também adquiriram importancia vital para a sobrevivéncia da
maioria das instituicdes modernas, jA que, sem computadores e redes de
comunicacao, a prestacdo de servigos de informagdo pode se tornar inviével
(Brasil, 2012, p. 07).

A seguranca da informacdo € um campo interdisciplinar e constitui um conjunto de
praticas e principios destinados a prote¢do de dados, sistemas e processos contra 0 acesso nao
autorizado, modificagdes indevidas e interrupcbes que possam comprometer a
confidencialidade, integridade e disponibilidade das informacdes, conforme afirma Sémola
(2003, p. 09), ao definir a seguranga da informac¢do como sendo “uma area do conhecimento
dedicada a protecdo de ativos da informacdo, contra acesso ndo autorizados, alteraces

indevidas ou a sua indisponibilidade”.

Os objetivos da seguranca da informacdo baseiam-se na identificacdo
adequada dos ativos de informagéo de uma empresa atribuindo valores para
esses ativos, desenvolvimento documentacgdo e implementacgdo de politicas de
seguranca, procedimentos, normas e diretrizes, que devem fornecer
integridade, confidencialidade e disponibilidade da informacdo (Machado,
2014, p. 12).

Assim, a adocdo de medidas técnicas de seguranca eficazes é essencial para garantir a
continuidade das operacOes organizacionais, mesmo diante de incidentes de seguranca. Essas
medidas englobam a protecdo contra os ataques cibernéticos, desastres naturais e outras

ameacas que possam comprometer a execucdo das atividades (Oliveira, 2024).

Seguranca da informagdo é um fenémeno social no qual os usuarios (ai
incluidos os gestores) dos sistemas de informacdo tém razoavel
reconhecimento acerca do uso desde sistema, incluindo os 6nus decorrentes
expressos por meio de regras, bem como sobre os papéis que devem
desempenhar no exercicio deste uso (Marciano; Lima-Marques, 2006, p. 87).

Nesse sentido, na sociedade do conhecimento, é responsabilidade dos arquivistas,
bibliotecérios e tecnologos da informacéao — profissionais da informacéo — construir um didlogo
interdisciplinar com profissionais de outras areas do conhecimento. Esse intercambio possui 0
intuito de promover reflexdes e enfrentas os desafios e as barreiras relacionadas as praticas
profissionais, com o objetivo ampliar os horizontes do pensamento critico construtivo,
fortalecer o compartilhamento de ideias e aprimorar a capacitacdo voltada para a seguranca da

informacao (Santos, 2021).



74

Quadro 3 - Aspectos de seguranca da informacao no contexto do AFD

Principio

Descricéo associada ao AFD

Confidencialidade

No Assentamento Funcional Digital, a
confidencialidade assegura que apenas pessoas
devidamente autorizadas (como servidores,
gestores e drgdos de controle) tenham acesso aos
documentos funcionais. Essa medida protege
informacBes sensiveis, como dados pessoais,
histérico funcional e registros administrativos,
garantindo que ndo sejam acessados por terceiros
ndo autorizados.

Integridade

A integridade no AFD refere-se a garantia de que
os dados armazenados nos sistemas permanecem
completos e inalterados de forma indevida. Isso
significa que insercdes, alteracfes e exclusdes de
documentos funcionais s6 podem ser realizadas
por usudrios autorizados, preservando a
conformidade das informacGes com os atos
oficiais e evitando adulteragbes que
comprometam a fidedignidade dos registros.

Disponibilidade

A disponibilidade garante que os documentos
funcionais estejam acessiveis a qualquer
momento pelos usuérios autorizados, de acordo
com as necessidades institucionais. Isso
pressupde que o sistema deve estar operacional e
seguro, evitando falhas ou interrupgbes que
possam impedir 0 acesso as informacGes durante
0s processos de gestdo de pessoas.

Autenticidade

A autenticidade assegura que os documentos e
informaces presentes no AFD sejam originados
por fontes confiaveis e legitimas. A aplicacdo de
mecanismos de autenticagdo, como assinaturas
digitais e certificados eletrdnicos, permite
confirmar a identidade dos responsaveis por cada
registro, garantindo que as informacbes nao
tenham sido forjadas ou manipuladas por pessoas
ndo autorizadas.

Auditabilidade

No Assentamento Funcional Digital, a
auditabilidade assegura que todas as acdes
realizadas no sistema, como acesso, inclusao,
alteracdo e exclusdo de documentos, sejam
registradas em logs de auditoria. Esses registros
permitem rastrear a autoria, 0 momento e o tipo
da operacdo realizada, promovendo maior
transparéncia e responsabilidade no uso das
informacgdes funcionais.

Legalidade

A legalidade garante que o uso, armazenamento
e compartilhamento de informacdes funcionais
estejam em conformidade com a legislacdo
vigente, incluindo normas de protecdo de dados
pessoais, como a Lei Geral de Protecdo de Dados
(LGPD), além de normas internas da
administracédo publica.

Fonte: Dados da pesquisa (2025).
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Nesse contexto, é relevante destacar que a responsabilidade pela custédia dos
Assentamentos Funcionais Digitais (AFD) e pelo armazenamento dos documentos no
repositorio digital ndo recai sobre os 6rgaos e entidades vinculados ao Sistema de Pessoal Civil
da Administragéo Federal (SIPEC). Conforme o disposto no 8 3° da Portaria Normativa n° 09,
de 01 de agosto de 2018, “[...] os arquivos que o compdem serdo armazenados somente no
Repositorio Central, com observancia das regras de seguranca, armazenamento e preservacao
contidas no e-Arq Brasil”. Tal posicionamento visa garantir que 0S documentos funcionais
sejam preservados em um ambiente digital seguro, com padrbes adequados de integridade e
disponibilidade.

Recentemente, a plataforma movel do aplicativo governamental SouGov.br recebeu
uma atualizacdo significativa que aprimora o acesso a informacdo. Com essa nova
funcionalidade, os servidores podem acessar, por meio de seus dispositivos mdveis e desde que
conectados a internet, seus Assentamentos Funcionais Digitais (AFD) a qualquer momento.
Essa inovacdo representa um avanco na recuperacao da informacao, ao oferecer maior agilidade
e acessibilidade aos dados funcionais, contribuindo diretamente para a eficiéncia informacional
e para a otimizacao dos processos relacionados a gestdo de pessoas.

Contudo, nesse contexto, é importante frisar o defendido por Marciano e Lima-Marques
(2006, p. 89), “as politicas de seguranga da informac¢do devem contemplar o adequado
equilibrio dos aspectos humanos e técnicos da seguranc¢a da informag&o, em contraposicao aos
modelos de politicas atuais”.

Ainda nesse sentido, 0 acesso ao AFD requer que os servidores ou empregados publicos
cujas funcdes estejam relacionadas a gestdo de pessoas atendam aos requisitos necessarios para
a obtencdo das credenciais de acesso a plataforma SIGEPE-AFD. Essa medida é fundamental
para assegurar o controle de acesso as informagGes, de modo a proteger os dados armazenados
contra acessos indevidos e evitar o comportamento de informacdes sensiveis. Assim, 0 processo
de autenticacdo e autorizacdo dos usuarios reforca a seguranca das informacdes e previne

possiveis violagdes de confidencialidade.

O AFD proporciona aos servidores obterem a informacéo desejada por meio
de computadores, smartphones e tablets conectados a internet, desde que se
enquadre nos perfis apresentados no Portal do Servidor, a saber: i) Consulta
AFD, realiza apenas consultas; ii) Técnico AFD, realiza consultas e operacdes
de inclusdo de documentos; iii) Gestor Setorial, realiza as habilitacbes dos
usuarios; iv) Auditor AFD, realiza consulta e inclusdo de documentos; v)
Gestor AFD, realiza a gestdo documental do 6rgao. O software disponibiliza
os dossiés, objetivando a precisdo na recuperagdo, a agilidade e a facilidade
no acesso as informac@es (Silva et al., 2019, p. 86).
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Nesse cenario, a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), sancionada em agosto de
2018, apresenta-se como um marco regulatorio fundamental para o Brasil. A legislacdo
estabelece diretrizes e principios voltados a protecdo de dados pessoais, com 0 objetivo de
assegurar a privacidade dos individuos e fortalecer a seguranca no tratamento das informacdes,
enfatizado no seu Art. 2°, ao definir que a protecdo de dados tem como fundamentos:

O respeito a privacidade; ii) a autodeterminacdo informativa; iii) a liberdade
de expressdo, de informacdo, de comunicacao e opinido; iv) a inviolabilidade
da intimidade, da honra e da imagem; v) o desenvolvimento econémico e
tecnoldgico e a inovagdo; vi) a livre iniciativa, a livre concorréncia e a defesa
do consumidor; e os direitos humanos, o livre desenvolvimento da
personalidade, a dignidade e o exercicio da cidadania pelas pessoas naturais
(Brasil, 2018, p. 01).

Os problemas associados a coleta de dados pessoais e a invasdo de privacidade
precedem o uso do Assentamento Funcional Digital, configurando-se como desafios no @mbito
da gestdo de pessoas e da informacdo. Nesse contexto, ao regulamentar essas praticas, a LGPD
fortalece a protecdo dos direitos fundamentais a privacidade e a seguranca das informacdes,
promovendo maior confianga no manejo dos dados pessoais no cendrio digital e institucional.

Entendemos, portanto, que as organizacfes devem implementar medidas técnicas e
organizacionais adequadas para proteger os dados pessoais. Isso envolve o0 uso de processos,
politicas e tecnologias de seguranca da informacdo, como criptografia e firewalls, além de
praticas de controle de acesso e monitoramento, como as credenciais de acesso ao AFD.

Por fim, é importante observar que as Tecnologias da Informacdo e Comunicacédo (TICs)
se inter-relacionam de maneira holistica na sociedade, permeando diversos espacgos e
ambientes. E nessa discussdo que a Seguranca da informacéo deve ser revista em multiplos
contexto, considerando singularidades de acesso, uso e representacao da informagdo (Ottonicar
et al., 2020).
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4 ANALISE DOS DADOS

Nesta etapa da pesquisa, apresentamos os dados obtidos em cada secdo do questionario,
composto por 27 questdes de respostas abertas e fechadas, sendo estas ultimas organizadas em
formato objetivo e de multipla escolha. Para tanto, estruturamos nossa analise nas seguintes
categorias: andlise da tabela de documentos funcionais produzida e disponibilizada pelo
Governo Federal para a inclusdo de documentos no Assentamento Funcional Digital;
identificacdo dos principais termos empregados no contexto do Instituto Federal de
Pernambuco relacionados ao AFD; reflexdo sobre as dificuldades e barreiras associadas a
recuperacdo da informacao no Assentamento Funcional Digital, com foco nas implicagdes para
a gestdo documental; e desenvolvimento de uma lista de autoridades de assuntos pertinentes ao
AFD, considerando as particularidades e necessidades do IFPE, de forma estruturada. Destaca-
se que a primeira questdo se refere a manifestacdo de concordancia ou discordancia quanto aos
termos estabelecidos no Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE).

Em conformidade com os procedimentos metodolégicos descritos na se¢do 2 desta
pesquisa, definimos os campi Reitoria, Abreu e Lima, Afogados da Ingazeira, Barreiros, Belo
Jardim, Cabo de Santo Agostinho, Caruaru, Garanhuns, Igarassu, Ipojuca, Jaboatdo dos
Guararapes, Olinda, Palmares, Paulista, Pesqueira, Recife e Vitoria de Santo Antdo para o envio
e recebimento das respostas ao questionario. O questionario foi enviado aos Setores de Gestédo
de Pessoas no dia 24 de fevereiro de 2025 e as respostas recepcionadas até o dia 01 de marco
de 2025.

Antes de apresentarmos os resultados, consideramos essencial esclarecer a abordagem
adotada neste estudo. Fundamentamos nossa analise na metodologia da analise de conteudo, de
Laurence Bardin, seguindo especialmente as etapas de pré-analise, exploracdo do material e
tratamento dos resultados. Acreditamos que a metodologia de Bardin (2016) ampara e fornece
0 suporte necessario para a nossa analise.

Seguindo os procedimentos preconizados por Bardin (2016), realizamos a pré-analise
garantindo o anonimato dos respondentes. Para isso, selecionamos os enderecos eletronicos de
todos os setores de Gestdo de Pessoas do IFPE, permitindo que as chefias encaminhassem o
questionario aos/as servidores/as que atendessem aos critérios definidos.

Devido ao curto prazo para a aplicacdo do questionario, decorrente do tempo necessario
para a obtencdo da autorizacdo do Comité de Etica em Pesquisa da Universidade Federal da
Paraiba, estruturamos as questdes e o questionario vislumbrando a sua andlise por categorias

tematicas. E, por fim, na terceira etapa, correspondente ao tratamento e interpretacdo dos dados,
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elaboramos um instrumento destinado a fomentar e aprimorar a recuperacao da informacgéo no
AFD, alinhados a compreenséo de Bardin (2016, p. 101) ao destacar que “os resultados brutos
sdo tratados de maneira a serem significativos (falantes) e validos”.

Dessa forma, considerando o quantitativo de 17 campi que receberam o questionério, e
obtivemos o total de 15 respostas, totalmente ndo identificaveis, alcancando o percentual de
retorno de 88,23%, superando, assim, o preconizado por Lakatos e Marconi (2017, p. 201) “em
média, os questiondrios expedidos pelo pesquisador alcangam 25% devolugao”.

Em duas questbes especificas, os participantes tiveram a opc¢do de selecionar mais de
uma alternativa, caracterizando uma questdo em formato de multipla escolha. Por esse motivo,
a distribuicdo percentual que apresentamos € fundamentada e calculada com base nas respostas
fornecidas pelos 15 participantes.

Antes de iniciarmos a analise das respostas, ressaltamos que o total de 15 participantes,
correspondendo a 100% dos respondentes, manifestaram concordancia com os termos do TCLE
e consentiram em participar da pesquisa conforme as diretrizes estabelecidas no referido
documento e as respostas obtidas a partir da consulta aos participantes foram fundamentais para

a construcdo e estruturacdo do vocabulério controlado apresentado no Apéndice IV.

4.1 PERFIL DOS PARTICIPANTES

Com o objetivo de conhecer o perfil dos participantes sem comprometer seu anonimato,
optou-se por ndo coletar dados que pudessem identifica-los. Essa deciséo foi tomada devido a
natureza de algumas perguntas presentes no questionario, as quais estdo relacionadas a gestao
e aos gestores do IFPE.

No cenario tecnoldgico atual, conhecer o perfil dos servidores que lidam com o AFD na
sua rotina laboral é fundamental. Compreender as suas necessidades e limitagGes possibilita um
estreitamento nesse relacionamento. Dessa forma, observou-se que a minoria (20%) tem 60
anos ou mais, enguanto a maioria possui menos de 42 anos de idade (80%), ainda nesse
contexto, ndo foi identificado nenhum indicativo de servidores nas faixas etarias de 18 a 29

anos e de 42 a 59 anos, conforme ilustrado no gréfico 1.
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Grafico 1 - Idade dos servidores

Cual a sua idade?

Entre 30 e 35 anos
A0%

B Entre 36 e 41anos

B ©0 anos cu mais

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Servidores com maior experiéncia de vida, especialmente no Instituto Federal de
Pernambuco, detém um conhecimento tacito de grande relevancia para a instituicdo e para o
aprimoramento e desenvolvimento do servico publico. No contexto da Gestdo de Pessoas, essa
experiéncia também contribui significativamente para a exceléncia e o cuidado no atendimento
aos usuarios da informacdo. Considerando a dinamica do servi¢o publico, sobretudo na carreira
dos Técnicos Administrativos em Educacdo (TAE), torna-se fundamental compreender as
razdes pelas quais a minoria dos respondentes pertence a faixa etaria de 60 anos ou mais. Choo
(2003) propde, como fase inicial do seu modelo, a “identificagio de necessidades de
informagao”, etapa na qual se realiza uma avaliacdo minuciosa para o desenvolvimento de uma
estratégia adequada.

Nesse contexto, o Assentamento Funcional Digital foi instituido pela Portaria
Normativa SEGRT/MP n° 04, de 10 de margo de 2016, e atualizada pela Portaria Normativa n°
09, de 01 e agosto de 2018. Assim, conforme o Art. 8° desta, “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 repositério de documentos
funcionais”. Contudo, apenas 6,7% dos respondentes indicam o uso desde a publicacdo da
Portaria Normativa. Em contrapartida, 60% afirmam utilizar o Assentamento Funcional Digital
desde a sua implementacdo no IFPE, enquanto 33,3% declaram utiliza-lo em suas rotinas
laborais no periodo de 1 a 3 anos. Dessa forma, de acordo com os respondentes, nao

identificamos servidores que atuem com o AFD ha menos de 1 ano ou h& 10 anos ou mais.
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Grafico 2 - Tempo de trabalho com o AFD

Hé quanto tempo vocé trabalha com o Assentamento Funcional
Digital (AFD)?

S99% Entre 01e 03 anos

B Entre 04 e 06 anos

B Entre 07 e 09 anos

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Esses dados revelam o motivo e a razdo da massa documental acumulada pelo IFPE
com data apds o definido pela Portaria Normativa n° 09, sendo esses documentos classificados
como pos-legado. Os documentos acumulados foram produzidos e/ou recebidos pelo Instituto
em funcdo de suas atividades a partir do dia 01 de julho de 2016, e, em sua maioria, ndo formam
incluidos no Assentamento Funcional Digital. Esse passivo documental representa uma variavel
de risco para o AFD, podendo ocasionar um vacuo informacional, uma vez que, ao ser acessada
ou solicitada, a informacdo pode ndo ser localizada ou recuperada dentro da plataforma
SIGEPE-AFD.

A rotatividade de servidores ¢ um fator sensivel no funcionalismo publico. No entanto,
no IFPE, no contexto da Gestdo de Pessoas, essa realidade parece ser atenuada. Entre os
respondentes, 46,7% afirmaram possuir vinculo com o Instituto Federal de Pernambuco ha 10
ou mais, enquanto 26,7% declararam atuar na instituicdo ha um periodo de 4 a 6 anos. Além
disso, 20% dos participantes indicaram estar no Instituto entre 7 e 9 anos, e 6,7% afirmaram

possuir um tempo de servico entre 1 e 3 anos.

4.2 O IMPACTO NA CULTURA ORGANIZACIONAL OPORTUNIZADO PELA
IMPLEMENTACAO DO AFD

A opgéo por manter o anonimato dos respondentes foi especialmente adotada para esta
secdo. Nela, foi analisada a perspectiva dos servidores em relacdo as mudancas organizacionais
e o estimulo organizacional decorrente da implementacdo do Assentamento Funcional Digital
no IFPE.
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Nesse contexto, 86,7% dos respondentes afirmaram ter percebido mudancgas na cultura
organizacional motivada pela implementacdo do AFD. Por outro lado, 6,7% relataram néo ter
identificado quaisquer alteragc6es, enquanto outros 6,7% declaram ndo possuir opinido formada

sobre a tematica.

Grafico 3 - Percepcéo de mudanca na cultura organizacional

Vocé percebeu alguma mudanga na cultura organizacional do
IFPE em decorréncia da implementagdo do AFD?

B.7%

67%
‘ Sim

B nzo
B Nio consigo opinar

86.6%

Fonte: Dados da Pesquisa (2025).

Em uma instituicdo centenaria como o IFPE, mudangas na rotina laboral, como a
implementacdo de um recurso tecnoldgico, a exemplo do Assentamento Funcional Digital, e a
suspensdo de praticas consolidadas ao longo de décadas, perpetuadas por sucessivos ocupantes
dos cargos ou funcdes, impactam diretamente a cultura organizacional. Essas transformacdes
tendem a ser facilmente perceptiveis pelos servidores da instituicdo. A substitui¢do de processos
tradicionais pelo novo pode gerar uma gama de sentimentos, que variam desde a ansiedade
diante da inovacao e a abertura para a adaptabilidade aos novos processos até o blogueio e a
aversdo ao desconhecido. Assim, essa percepcdao de mudanca na cultura organizacional pode
estar associada ao perfil dos participantes da pesquisa, considerando que a minoria dos
respondentes possui 60 anos ou mais.

A implementacéo do AFD ocorreu durante o triste e desafiador periodo da pandemia de
COVID-19, um momento marcado por incertezas, medo e intensificacdo das medidas de
prevencao. Nesse contexto, ndo era viavel promover agdes que reunissem pessoas para explicar
0 que funcionamento da plataforma ou detalhar o processo de atualizagcdo e recuperacdo da
informacdo, bem como detalhar o processo de transicdo. Supreendentemente, mesmo diante
desse cenario, 73,3% dos respondentes afirmaram que a mudanca cultural, segundo a qual os

documentos funcionais deixaram de ser acessiveis de forma analdgica e passaram a ser
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recuperados por meio de um sistema de informacdo, ocorreu de maneira gradual. Em
contrapartida, 20% declararam ter percebido essa transicdo como repentina, enquanto 6,7%,
uma pessoa, afirmou néo ter identificado qualquer mudanca na cultura organizacional com a

implementacdo do AFD.

Grafico 4 - Transicdo do Assentamento Funcional para o AFD

Essa mudanga foi gradual ou repenting?

B.7%

Gradual

B Repentina

M nNio percebi mudanca

73.3%
Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Outro aspecto relevante na mudanca da cultura organizacional refere-se ao
comportamento dos gestores em face da implementacdo do Assentamento Funcional Digital.
Os gestores desempenham um papel fundamental tanto na adogdo quanto na plena utilizacao
do sistema, sendo sua postura um fator determinante para a forma como os servidores
vinculados a Gestdo de Pessoas interagem com a plataforma. Dessa maneira, sua atuacdo pode
impactar significativamente a eficiéncia da transicdo e a integracdo do AFD as rotinas
institucionais.

Sobre essa transi¢do, a maioria dos respondentes, o equivalente a 66,6%, afirmou que a
gestdo foi receptiva e incentivou a implementacdo do Assentamento Funcional Digital. Além
disso, 20% indicaram que a postura adotada pela gestdo foi neutra, ou seja, ndo incentivou nem
desacreditou a implementacao. Por outro lado, 6,7%, um respondente, assinalou que, embora a
gestdo tenha sido receptiva, demonstrou desconfianga em relacdo a implementagéo do sistema.
Da mesma forma, outro participante, também correspondente a 6,7%, afirmou que o gestor ou

gestora ndo foi receptiva a adocdo do SIGEPE-AFD.
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Grafico 5 - Comportamento dos gestores

Como o/a Gestor/a de Pessoas se comportou diante da
implementacéio do AFD?

6.7%
6.7% . , ; .
Foi receptiva e incentivou a

sua implementacéo
B Adotou uma postura neutra

B Foireceptiva mas desconfiou da
implementacio

66.6% ) )
B Apenas ndo foi receptiva

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Ainda nesse contexto, questionamos se, trés anos apos a efetiva implantacdo do
Assentamento Funcional Digital no Instituto Federal de Pernambuco, os gestores continuam a
incentivar sua utilizacdo. As respostas foram distribuidas ao longo de uma escalade 1 a 5, em
que 5 representa o mais alto grau de incentivo e 1, 0 mais baixo. Entre os participantes, 46,7%,
sete respondentes, indicaram que a gestdo incentiva o uso do AFD em nivel mais elevado,
enquanto 33,3%, cinco participantes, declaram que h& um incentivo moderado. Dessa forma,
13,3%, o equivalente a dois participantes, assinalaram o nivel intermediario da escala, o que
pode ser interpretado como uma postura de neutralidade. Por fim, 6,7%, um respondente,
afirmou que, atualmente, a gestdo ndo incentiva a utilizacdo do Assentamento Funcional Digital
no IFPE. Assim, percebemos que todos os respondentes manifestaram sua opinido, sendo a
unica opgédo ndo assinalada aquela que indicava que a gestdo ndo foi receptiva e criticou a

implementacao do AFD.

4.3 A REPRESENTACAO DA INFORMACAO NO ASSENTAMENTO FUNCIONAL
DIGITAL

Nesta etapa do questionario, buscamos compreender a percep¢do dos respondentes
acerca da representacdo da informacgéo no Assentamento Funcional Digital, bem como a forma
como as ferramentas e instrumentos de pesquisa disponibilizados pelos entes normatizadores
sdo utilizados pelos servidores nos processos de insercao e recuperacao da informacéo.

O principal objetivo do AFD é promover agilidade e eficiéncia na recuperacdo da
informacdo funcional. O alcance desse objetivo estd diretamente relacionado a adequada

representacdo da informacdo. Marcondes (2001) reforca essa importancia ao defender que nao
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basta que a informacdo esteja armazenada em um sistema de informacéo se o usuario que dela
necessita ndo consegue acessa-la ou recupera-la de maneira eficaz. Nesse contexto, foi aplicada
uma escala de 1 a 5 para avaliar a percepcao dos respondentes quanto a clareza dos termos
utilizados no Assentamento Funcional Digital, sendo 5 o nivel mais elevado de clarezae 1 o
menor. A maioria dos participantes, 46,7%, 0 equivalente a sete respondentes, assinalou o nivel
3, 0 ponto intermediario da escala. Dessa forma, podemos observar uma percepcao neutra, na
qual a clareza dos termos ndo representa um fator facilitador nem uma possivel barreira. Ainda
nesse sentido, 33,3%, cinco participantes, indicaram que os termos s&o claros, marcando o nivel
mais elevado da escala, enquanto 20%, trés respostas, classificaram a clareza dos termos no
nivel 4, ou seja, uma clareza moderada. E importante destacar que ndo houve uma sinalizacio

predominante negativa, uma vez que 0s niveis mais criticos da escala ndo foram assinalados.

Grafico 6 - Escala de clareza dos termos do AFD

Numa escala de 1a 5, como vocé avalio a clareza dos termos
utilizados no AFD7

Intermedidria
467% M Clareza moderada

B Bastante clara

20%

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

O Governo Federal disponibiliza, no Portal do Servidor®, a Tabela de Documentos
Funcionais, um instrumento de grande relevancia que define quais documentos integram o
Assentamento Funcional Digital. Diante disso, nas questdes 10 e 11 do questionario,
objetivamos compreender como os setores de Gestéo de Pessoas utilizam essa tabela, bem como
avaliar o grau de dificuldade existente na interpretacdo dos termos nela dispostos.

Assim, a maioria dos participantes afirmou conhecer a Tabela de Documentos
Funcionais, porém néo a utiliza em suas atividades, correspondendo a 40%, seis respondentes.

Dito isso, 26,7%, o correspondente a quatro participantes, declararam ndo conhecer esse

8 Disponivel em: https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/assentamento-
funcional-digital. Acesso em: 10 mar. 2025.



https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-digital
https://www.gov.br/servidor/pt-br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-digital
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instrumento, enquanto outros 26,7% relataram utilizd-la ocasionalmente. A minoria,

equivalente a 6,7%, um participante, indicou fazer uso frequente da tabela.

Grafico 7 - Uso da Tabela de Documentos Funcionais

Vocé utiliza a Tabela de Documentos Funcionais disponibilizada no
Portal do Servidor?

6.7%

Utilizo sempre
26.7%
B Utilizo as vezes
B Conheco mas nio utilizo

W nio conheco a tabela

40%

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

O elevado percentual de ndo utilizacdo desse recurso essencial pode indicar possiveis
dificuldades na insercdo de documentos funcionais nos assentamentos, impactando,
significativamente, a efetividades da recuperacdo da informagdo. Este indicativo também se
reflete na questdo 11, na qual se avaliou o grau de facilidade na interpretacdo e utilizacdo da
Tabela de Documentos Funcionais disponibilizada pelo Governo Federal, por meio de uma
escalade 1 a5, em que 5 representa extrema facilidade e 1 indica severa dificuldade. A maioria
dos respondentes, 46,7%, a representacdo de sete participantes, afirmou ndo conhecer a referida
tabela. Além disso, 26,7% indicaram que o grau de dificuldade ndo interfere significativamente
em sua utilizagdo, enquanto outros 26,7%, quatro respondentes, relataram encontrar certa
dificuldade na interpretacdo e uso do instrumento.

O Instituto Federal de Pernambuco possui seus campi distribuidos em diversas regides
do estado pernambucano, e a variacdo linguistica impulsionada por regionalismos é um fator
que pode impactar a eficiéncia na recuperagdo da informacgdo. Nesse sentido, a terminologia
exerce um papel crucial no Assentamento Funcional Digital, podendo tanto favorecer a
eficiéncia esperada quanto representar uma barreira entre a plataforma e o usuario,
especialmente devido a complexidade da indexacdo e representacdo da informacao.

Ao serem questionados sobre a influéncia da variacdo linguistica e terminoldgica na
indexacdo e recuperagdo da informagdo no AFD, em uma escala de 1 a 5, na qual 5 indica a
auséncia de dificuldade e 1 representa extrema dificuldade, a maioria dos respondentes, 46,7%,
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sete participantes, assinalou o nivel intermediario da escala. Esse resultado sugere que, para
esses participantes, a terminologia e a variacao linguistica ndo impactam de forma significativa
0s processos. Nesse contexto, 26,7%, quatro respondentes, indicaram que o grau de dificuldade
imposto por essas varidveis é baixo, enquanto 20%, ou seja, trés pessoas, declaram-se
impossibilitadas de opinar sobre a questdo. Por fim, apenas uma pessoa, 0 que representa 6,7%,
afirmou enfrentar alguma dificuldade decorrente dessa variacdo. Assim, € interessante observar
gue ndo houve indicacdo da auséncia ou da extrema dificuldade, conforme ilustrado no grafico
8.

Grafico 8 - Impacto da variacgdo linguistica e terminolégica no AFD
Considerando a variago linguistica e terminclégica existente

Brasil, avalie o grau de dificuldade na indexagéo e recuperagdo ¢
informagéio no AFD.

B.7%

20%

Mia enfranto dificuldades significativas
M Essa variacio ndo influencia

I Enfrento dificuldade

46.7%
257% A Nio consigo opinar

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

As questdes 13 e 14 foram elaboradas em formato de multipla escolha, permitindo que
0s respondentes selecionassem mais de uma alternativa. O objetivo dessas questdes foi
identificar os termos mais frequentemente utilizados pelos participantes na recuperacao e/ou

insercdo de informacdes no Assentamento Funcional Digital.

Quadro 4 - Termos mais utilizados no AFD pela Gestdo de Pessoas do IFPE

Termo Nu_mer~o de Percentual
citacoes

Processo de admissao 12 80%
Ato de nomeacao 11 73,3%
Laudo pericial 11 73,3%
Termo de posse 10 66,7%
Certiddo de casamento 10 66,7%
Portaria de concessao de promogao e progressao 09 60%
Portaria de designacdo e dispensa de substituto 09 60%
eventual

Atestado de salide ocupacional — ASO 08 53,3%
Certiddo de nascimento 08 53,3%
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Comprovante de escolaridade 08 53,3%
Comprovante de residéncia 08 53,3%
Portaria de aprovacdo de estdgio probatorio 08 53,3%
Reconhecimento de saberes e competéncias — RSC 08 53,3%
Portaria de lotacéo 08 53,3%
Portaria de dispensa da FCT, FG, FCC e FCPE 08 53,3%
Portaria de exonera¢do 08 53,3%
Formulario do ePessoal 07 46,7%
Certificado de reservista 07 46,7%
Declaragdo de unido estavel 07 46,7%
Titulo de eleitor 07 46,7%

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Para facilitar a compreensdo dos Quadros 04 e 05, buscamos elucidar o significado das
siglas apresentadas sem definicdo nesses quadros. Identificamos que FCT refere-se a Funcéo
Comissionada Técnica, FG corresponde a Funcdo Gratificada Especifica de Instituicdo de
Ensino, FCC diz respeito a Fun¢do Comissionada de Coordenador de Curso, e FCPE designa a
Funcdo Comissionada do Poder Executivo. Além disso, PSS representa o Plano de Seguridade
Social do Servidor Pablico. Por fim, CC configura Cargo de Comissao.

Assim, conforme demonstrado no quadro 04, observa-se a frequéncia com que
determinados termos sdo utilizados no contexto do Assentamento Funcional Digital, seja para
a insercédo e/ou recuperacgdo da informacéo, evidenciando sua importancia e relevancia para a
efetividade e eficiéncia esperada da plataforma SIGEPE-AFD. Destaca-se, por exemplo, 0
termo “processo de admissdo”, referenciado por 12 dos 15 respondentes. Dessa forma, é
perceptivel que, dentre os 20 (vinte) termos mais citados, a maioria esta relacionada a processos
de admisséo e concurso.

Paralelamente, considerando a extensa quantidade de termos presente na Tabela de
Documentos Funcionais, ambicionamos também compreender quais 0S termos menos
empregados pelos Setores de Gestéo de Pessoas, no contexto do AFD. Ressalta-se que 0 excesso
de termos pode ocasionar ruidos na comunicacao, dificultando a clareza e a compreenséo da
informacdo requerida. Dito isso, 0 quadro 05 descreve os 20 termos mais citados pelos
participantes ao serem questionados sobre quais termos da tabela eles jamais utilizaram, seja

para recuperar ou inserir informagdes na plataforma.

Quadro 5 - Termos menos utilizados no AFD pela Gestdo de Pessoas do IFPE

Termo Nu_mer~0 B Percentual
citacdes
Autorizacdo de exequatur 09 60%
Oficio de inconsisténcias de érgdos de controle 09 60%
Certidao de morte presumida 06 40%
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Termo de opcdo do regime tributario 06 40%
Declaracdo de cor/raca 05 33,3%
Formuléario de |pf()_rmagao de'vmculos familiares 05 33.3%
entre agentes publicos federais

Formulario de coleta de dados biométricos 05 33,3%
Procuracao especifica para posse 05 33,3%
Opcdo por incidéncia de PSS sobre CC ou FG 05 33,3%
Termo de curatela 05 33,3%
Proc_esso de cancelamento de penséo especial - 05 33.3%
graciosa

Formulério de visita domiciliar 05 33,3%
Edital de abertura de concurso 05 33,3%
Edital de correcdo de concurso 05 33,3%
Edital de homologacdo de concurso 05 33,3%
Edital de prorrogacdo de concurso 05 33,3%
Atestado de salide ocupacional 05 33,3%
Termo de confidencialidade 04 26,7%
Certidéo de nada consta 04 26,7%
Declaracdo de idoneidade 04 26,7%

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Dessa forma, podemos observar que o0s termos “autorizacao de exequatur”, ou seja, uma
decisdo judicial de origem estrangeira ou um ato administrativo estrangeiro que deve ser
cumprido no territorio brasileiro, e “oficio de inconsisténcias de érgéos de controle” foram
referenciados por nove dos quinze respondentes, indicando um alto grau de desuso. Além disso,
é possivel notar que a maioria dos termos entre 0s vinte mais citados estéd relacionada aos
processos de admissdo e concurso publico, o que se deve, em sua maioria, ao fato de esses
documentos comporem o processo de admissdo. Tal constatacdo corrobora o elevado indice de
utilizacdo pelos Setores de Gestdo de Pessoas do termo “processos de admissao” apresentado
anteriormente no quadro 04.

Na questdo 15, optamos por uma indagacdo aberta a fim de proporcionar a maior
liberdade para a manifestacdo dos respondentes, ainda dentro dessa tematica, quais s&o 0s
termos mais utilizados quando uma informacéo é solicitada pelo o usuario e a que esses termos

se referem. Diante das respostas obtidas, as categorizamos da seguinte forma:

Quadro 6 - Categorizacdo da recuperacdo da informacéo
“Solicitagdo de copias”.

“O usuario solicita pessoalmente ou por e-mail, ou por telefone”.
Acéo “Solicitagdo de portarias”.
“Solicitagao é feita através do SEI”.

>

“No geral, o usuario pede todo o contexto da informagdo”.
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“Portarias de progressdo, de comissdo, de incentivos, de RSC, de
titulagdo, e afastamentos”.

“Licen¢a Capacita¢do”.

“Portaria de designagdo”.

“Nomeagdo, probatorio, dependente”.

“Portarias, concessdo, certiddo”.

Termos
“Auxilio transporte, termo de posse, termo de op¢ao de auxilio
alimentacdo”.

“Portaria de designagdo, processos de aposentadoria, processos de
admissdo, ato de concessdo de afastamento”.

“Auxilio transporte, Auxilio funeral, vale alimentagdo, auxilio

alimentagdo, remogado, redistribui¢do, cargo comissionado”.

“Solicita o processo que originou tal direito, onde na verdade ele tem
- interesse apenas na portaria que concedeu tal direito”.

orme “Solicito minhas portarias do IFPE, solicito meu processo de RSC,
solicito meus documentos de quando entrei no IFPE”.

Dificuldade | “Dificil interatividade”.

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Com base nos relatos apresentados, observou-se a harmonia entre os termos descritos e
aqueles apresentados como os mais utilizados pelo IFPE. Verificou-se, ainda, diversas
condigdes que influenciam a recuperacao da informacao, exigindo do mediador da informacéo,
que € o servidor ou servidora que acolhe as demandas informacionais, ndo apenas o devido
cuidado e respeito ao atendimento, mas também a perspicécia para compreender a real
necessidade do usudrio, interpreta-la e recuperar a informacéo de forma eficiente.

Por fim, ndo é possivel identificar um padrdo Unico para a recepcdo da demanda
informacional, a qual pode ser realizada pessoalmente, por telefone, por e-mail ou por meio do
Sistema Eletrénico de Informacéo (SEI). Portanto, a padroniza¢do dos termos empregados no
contexto do AFD reveste-se de extrema importancia, pois possibilita a consolidacdo de um
CONSENso e assegura que a recuperacao e a insercdo da informacgéo ocorram de maneira objetiva,

eficiente e eficaz.
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4.4 A PLATAFORMA SIGEPE-AFD NA PERSPECTVA DA USABILIDADE E
ARQUITETURA DA INFORMACAO

Nesta secdo, buscamos desvelar a forma como o0s respondentes compreendem,
percebem e avaliam a usabilidade e a arquitetura da informacéao dentro da plataforma SIGEPE-
AFD. Esses aspectos e percepcOes estdo intrinsecamente relacionados a representacdo da
informac&o, sobretudo no contexto dos sistemas de informacgédo, em que a disposi¢do coerente
das informacd@es € fundamental para fomentar sua utilizac&o.

Dessa forma, iniciamos com o propo6sito de compreender como os participantes avaliam
a usabilidade da plataforma ancora do AFD no contexto da recuperacdo e insercdo da
informac&o. Para isso, utilizamos uma escala de 1 a 5, em que o valor 1 indica uma usabilidade
precéria ou muito baixa, enquanto o valor 5 representa uma excelente experiéncia na utilizacao
da plataforma.

Graéfico 9 - A usabilidade da plataforma SIGEPE-AFD

Como vocé avalia a usabilidade da plataforma SIGEPE-AFD para
a recuperagdo efou insercio de informagde?

13.3%

B Excelents
Muito boa

26.7% B intermediaria

B n3o consigo opinar

40%

Fonte: Dados da pesquisa, 2025.

Os dados obtidos a partir das respostas fornecidas pelos quinze participantes indicam
gue a usabilidade é percebida, em geral, de maneira positiva. A maioria dos respondentes
relatou uma experiéncia favoravel, pois 20%, trés participantes, atribuiram a nota maxima a
usabilidade da plataforma, sinalizando uma experiéncia excelente. Outros 40%, a maior parcela
dos respondentes, avaliaram a usabilidade como boa. Por outro lado, 26,7%, o0 equivalente a
guatro respostas, optaram pelo nivel intermediario da escala, 0 que sugere uma experiéncia

neutra, sem aspectos marcadamente positivos ou negativos. Por fim, 13,3%, duas pessoas,
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decidiram ndo opinar sobre o tema. Desse modo, ndo houve a indicacdo dos niveis mais
precarios da escala no que se refere a usabilidade da plataforma.

Entretanto, ao enveredamos pela analise da disposicdo e organizacdo das informacdes
disponiveis na plataforma SIGEPE-AFD, o cenario positivo apresenta um revés. Embora a
usabilidade tenha sido, em geral, bem avaliada, a percepcéo dos participantes sobre a estrutura
informacional revelou-se menos favoravel para a maioria dos participantes. Afinal, “nem tudo
séo flores” no contexto do AFD.

Os respondentes puderam classificar a disposicdo das informagbes utilizando 0s
seguintes parametros: precisa melhorar, 0 que é equivalente ao muito ruim; razoavel,
interpretado para a pesquisa como ruim; adequada, que corresponde ao bom; muito boa, que

representa uma percep¢ao muito boa; e, por fim, a op¢éo de ndo opinar.

Gréfico 10 - A disposicao e organizacao das informacdes no SIGEPE-AFD
Messa perspectiva, vocé considera adequada o disposigéo e
organizagéo das informagées apresentadas na platatorma

SIGEPE-AFDT
7% B.7%
' B Precisa melhorar

0%

Razodvel

B sdequada

B nuito boa

13.3% 53.a%

Nao consigo opinar

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Dessa forma, os resultados indicam que a maioria dos participantes, 53,3%, 0 que
representa 0 quantitativo de oito respostas, considerara a disposicdo e organizacdo das
informacdes contidas na plataforma SIGEPE-AFD como razoavel. Além disso, 6,7%, uma
pessoa, avaliou que essa estrutura precisa ser aprimorada. Em contrapartida, 20%, trés
participantes, classificaram a organizacdo das informagdes como muito boa, enquanto 13,3%,
dois participantes, a consideram como adequada. Nesse contexto, 6,7%, um respondente,
preferiu ndo opinar sobre a tematica.

Esses indices acendem um sinal de alerta em relag&o a recuperago da informagéo no
Assentamento Funcional Digital. O acesso a informag&o tem se tornado um tema cada vez mais

recorrente, acompanhando a tendéncia de modernizacdo dos servicos publicos, que buscam
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atender a crescente demanda por eficiéncia, agilidade e transparéncia no acesso a informagéo.
Nesse sentido, no segundo semestre de 2024, foi disponibilizado o acesso ao AFD por meio do
aplicativo para smartphone Sou Gov.br, abrangendo todos os servidores do Poder Executivo
Federal. Espera-se, com essa medida, que a busca e a consulta aos assentamentos se
intensifiqguem, tornando fundamental que a disposicdo e a organizacdo das informacdes sejam
adequadas e correspondam a essa demanda.

Nesse contexto, os participantes da pesquisa foram questionados sobre o conhecimento
e 0 uso dessa funcionalidade disponivel no aplicativo governamental. Os resultados mostram
que 40%, seis respostas, que atuam na Gestdo de Pessoas do Instituto Federal de Pernambuco
desconheciam essa disponibilizagdo. Outros 40% afirmaram ter conhecimento da
funcionalidade, mas ndo a utilizavam. Por fim, 20%, trés respondentes, relataram que conhecem
e fazem uso do AFD pelo celular.

Diante desse cenario, considerando o total de quinze respostas e 0 nimero reduzido de
participantes que efetivamente acessam o Assentamento Funcional Digital por meio do
aplicativo mobile, observou-se que 80% dos participantes ndo fazem uso dessa funcionalidade.
Esse dado evidencia a necessidade de maior divulgacéo e incentivo ao uso dessa ferramenta,
que representa um avanco significativo na disponibilizacdo da informacao aos servidores do
IFPE.

Na questé@o 19, os respondentes tiveram a oportunidade de expressar quais aspectos da
disposicao e organizacdo das informagdes no contexto da plataforma SIGEPE-AFD poderiam

ser aprimorados. Com base nas respostas obtidas, estas foram categorizadas da seguinte forma:

Quadro 7 - Categorizagao dos aspectos da disposi¢éo e organizagdo que poderiam ser
aprimorados
“Site”.

“Direcionamento mais objetivo, intuitivo”.

Melhoria na interface e “Poderia ser mais ficil a navegagdo dentro da pasta
usabilidade funcional”.

“Interface mais intuitiva: O sistema poderia adotar
um design mais moderno e amigavel, reduzindo a

complexidade na realizagdo de tarefas”.

Aprimoramento na organizacdo e | “A pesquisa por documentos, ex. niimeros de
recuperacgdo informacional portarias sem precisar necessariamente detalhar

cada uma para poder visualizar”.
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“Barra de pesquisa eficiente: Um campo de busca
mais funcional ajudaria os usudrios a localizar
informagoes e documentos rapidamente”.

“Organizagado e busca documental”.

2

) o “A visualizac¢do do documento”.
Melhoria na visualizagdo e ) .
o “Atalhos para fun¢des mais utilizadas: Permitir
acessibilidade de documentos o o ) )
personalizacao ou acesso rapido a funcionalidades

recorrentes”.

“Velocidade”.

“Rapidez no upload e recuperagdo de arquivos”.
L “Reducdo do tempo de carregamento. O sistema
Otimizagéo do desempenho e o )
N _ frequentemente apresenta lentid@o, o que impacta a
estabilidade do sistema
produtividade do usuario”.

“Melhoria na estabilidade: Evitar quedas frequentes
e erros ao submeter documentos ou ao acessar

funcionalidades essenciais”.

“Ha muitos erros na hora de anexar e assinar o

documento. As vezes sdo varias tentativas para inserir

Criticas do sistema e uma unica portaria”.
aprimoramento de “Mensagens mais claras sobre erros: Melhorar os
funcionalidades alertas para que os usuarios entendam exatamente o

que precisa ser corrigido”.
“Inclusdo de uma determinada portaria para varias

pessoas ao mesmo tempo”.

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Assim, dos quinze respondentes, quatro optaram por ndo opinar ou afirmaram nao
identificar aspectos a serem aprimorados. A analise das respostas evidenciou a recorréncia de
temas relacionados a estrutura da plataforma, destacando dificuldades na recuperacao e insergédo
da informacdo. Esses desafios parecem estar associados tanto a instabilidade do sistema quanto
a dificuldade de localizag&o de informac0es especificas.

Os relatos fornecidos pelos participantes sdo fundamentais para a compreensdo das
barreiras enfrentadas na utilizacdo do Assentamento Funcional Digital, permitindo a

identificacdo de pontos criticos que necessitam de aprimoramento. Essas informacgdes podem
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servir como base para melhorias na plataforma, alinhadas ao objetivo de promover maior

eficiéncia e usabilidade, conforme preconizado pela proposta do AFD.

4.5 A SEGURANCA DA INFORMACAO NO CONTEXTO DO AFD

O Assentamento Funcional Digital é a representacdo dos assentamentos analdgicos que,
anteriormente, eram custodiados nos Arquivos especializados de Gestdo de Pessoas. As
tipologias documentais que compdem o0s assentamentos contém informagdes sensiveis e
restritas, cujo acesso € limitado devido a natureza desses dados. No ambiente digital, essa
preocupacao se conserva, tornando essencial que as informac6es disponibilizadas na plataforma
SIGEPE-AFD sejam protegidas contra o acesso indevido, consultas ndo autorizadas e
disseminacéo inadequada da informacéo.

Diante desse contexto, as questdes 20, 21 e 22 foram elaboradas com o objetivo de
compreender a percep¢do dos participantes quanto a seguranca na insercdo de informacdes
sensiveis no AFD, bem como sua confianca na custddia e utilizacdo desses dados. Esse aspecto
é relevante, uma vez que a guarda das informagfes contidas nos assentamentos, na versao
digital, ndo é de responsabilidade de do IFPE, mas do Governo Federal. Assim, torna-se
fundamental entender como os respondentes percebem essa centraliza¢do do armazenamento e
quais os sentimentos em relacdo a integridade, confidencialidade e disponibilidade das
informagdes no sistema.

Quando questionados sobre a frequéncia com que presenciaram situacdes de
indisponibilidade do sistema durante o periodo em que utilizam o AFD, a grande maioria dos
respondentes afirmou ter vivenciado pelo menos um episodio de inviabilidade. Esse dado

sugere que a instabilidade da plataforma € recorrente.
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Grafico 11 - Ocorréncia de indisponibilidade do sistema

Durante a utilizag@o do AFD, por quantas vezes vocé vivenciou
uma situag&o de indisponibilidade do sistema?

13.3%

B Nunca vivenciei

40% Entre 1e 3 vezes

20%
M Entre 4 e 6 vezes

M Entre 7 e 10 vezes
Mais de 10 vezes
6.7% 20%

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Conforme apresentado no grafico 11, dos quinze participantes, apenas dois, 0
equivalente a 13,3%, afirmaram néo ter vivenciado qualquer tipo de indisponibilidade do
sistema. No entanto, 40%, seis respondentes, indicaram ter presenciado a inacessibilidade do
sistema em mais de dez oportunidades, ao mesmo tempo que 20%, trés pessoas, declararam ter
presenciado essa ocorréncia entre quatro e seis vezes. Outros 20%, afirmaram ter enfrentado
esse problema entre uma e trés vezes e, finalizando, 6,7%, um respondente, expressou ter
passado por essa situacao entre sete e dez vezes.

Esses dados demonstram que 86,7% dos respondentes ja experimentaram alguma falha
de acesso a plataforma, evidenciando a instabilidade do AFD. Esses elementos corroboram os
resultados obtidos da questdo 19, em que a instabilidade da plataforma foi um dos aspectos
mais citados pelos participantes.

Nesse sentido, a percepcdo dos respondentes quanto a seguranca da informacéo
apresentou uma avaliacdo predominantemente positiva. Com base na escala de satisfacdo que
varia de 1 a 5, em que 1 representa muito inseguro e 5 totalmente seguro, observou-se que
26,7%, o correspondente a quatro participantes, afirmaram ter total seguranca na custddia das
informacdes. Além do que, 33,3%, cinco participantes, indicaram o estagio 4 da escala,
demonstrando uma boa confianca na seguranca do sistema. Por outra perspectiva, outros 33,3%
das respostas apontaram pela opcéo do nivel 3, representando uma posicéo de neutralidade, o
que pode ser interpretado como uma percepg¢édo de que a seguranca da informacéo no AFD ndo
é um fator que compromete sua utilizagdo, mas também nédo é vista como completamente

satisfatoria. Por fim, apenas 6,7%, uma pessoa, preferiu ndo opinar sobre a tematica.
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A mesma percepcdo positiva em relacdo a seguranca da informacdo, na perspectiva da
custddia das informagdes, também se reflete na confianca dos respondentes quanto ao uso das
informacBes disponiveis nos Assentamentos Funcionais Digitais em sua rotina laboral e no

apoio as demandas informacionais da Gestao de Pessoas.

Grafico 12 - Uso das informacdes disponiveis no AFD

Yocé se sente seguro em utilizar as informagdes que estéo
disponiveis no AFD na sua rotina laboral ou de apoio a Gestéo de
Pessoas?

13.3%

B e sinto plenamente seguro

Tenho certa confianca

B nao influencia na minha
utilizacio

60%

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Utilizando a mesma escala de 1 a 5, em que 1 representa total inseguranca no uso das
informacdes disponiveis e 5 indica total seguranca, os resultados apontam para uma avaliacéo
favoravel por parte dos participantes.

Assim, os dados nos mostram que a maioria dos respondentes compreende a utilizagao
das informagdes disponiveis no AFD como segura. Especialmente, 60%, nove dos doze,
afirmam sentir seguranca no uso das informacdes, a medida que 26,7%, quatro pessoas, indicam
ter total confianca nesse aspecto. Entretanto, 13,3%, dois participantes, optaram pelo nivel
intermediario da escala, sugerindo que a seguranca da utilizacdo da informacao ndo é um fator
predominante para o uso do Assentamento Funcional Digital. De modo geral, esses resultados
indicam que os participantes confiam na integridade e protecdo das informacdes disponiveis na
plataforma SIGEPE-AFD, prova disso é que os respondentes ndo indicaram o0s niveis mais

baixos da escala, 1 e 2.
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4.6 O IMPACTO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL NA ROTINA
LABORAL

Nesta ultima se¢do do questionario, buscamos compreender, a partir da perspectiva dos
respondentes, o impacto do Assentamento Funcional Digital na rotina laboral. O objetivo foi
identificar como a implementacéo e a utilizacdo dessa ferramenta influencia os processos de
trabalho e a eficiéncia na recuperacdo da informacao.

A vista disso, a maioria dos participantes declararam que o AFD proporcionou uma
melhora perceptivel na recuperacdo da informagdo no contexto da Gestdo de Pessoas. Os
resultados obtidos revelam que a migracdo dos assentamentos funcionais para o ambiente

digital tem facilitado a recuperacédo da informacéo, tornando os processos mais eficientes.

Gréfico 13 - O AFD e a recuperagdo da informacao

Numa escala de 1a 5, o AFD melhorou a recuperagdo da
informagd@o no contexto da Gestdo de Pessoas?

13.3%

B Melhorou substancialmente

Percebi certa melhora

B A melhora nio foi perceptivel
60%

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Dessa forma, os dados desvelam que 33,3%, cinco participantes, afirmaram que a
utilizacdo do Assentamento Funcional Digital trouxe uma melhora substancial no processo de
recuperacdo da informacional, ao passo que 40%, seis respostas, indicaram uma mudanga
positiva, ainda que em menor grau. Além disso, 26,7% dos respondentes optaram pela parte
intermedidria da escala, 0 que sugere que, para esse grupo, a utilizacdo do AFD nédo
proporcionou impactos significativos, sejam eles positivos ou negativos na recuperagdo da
informacdo. Um ponto relevante a ser destacado é que nenhum participante apontou uma piora
nesse aspecto, o que reforca a ideia de que a digitalizacdo dos assentamentos tem, no minimo,

mantido a eficiéncia do processo, quando ndo aprimorado.
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Asseverando os dados apresentados no grafico 13, na questdo 24, os participantes foram
indagados sobre a influéncia da implementacdo do Assentamento Funcional Digital na
eficiéncia de suas atividades funcionais. Os resultados demonstram uma percepcao claramente
positiva, pois 53,3%, oito respondentes, afirmaram que a implementacdo do AFD melhorou
significativamente a eficiéncia de suas atividades. Ao passo que 0s outros 46,7%, sete
participantes, indicaram ter percebido uma pequena melhora nesse aspecto. E importante
ressaltar que todos 0s quinze respondentes apresentaram respostas positivas, o que reforga o
Impacto positivo da migragdo dos assentamentos na rotina laboral.

Contudo, apesar da predominancia de avaliacBes positivas quanto a eficiéncia e a
recuperacdo da informacdo proporcionadas pelo Assentamento Funcional Digital, essa
percepcdo ndo é unanimidade entre os participantes da pesquisa.

Notadamente, 6,7%, um respondente, indicou preferéncia pelo modelo analégico, ou
seja, a tradicional pasta funcional fisica. Por outro lado, 93,3%, quatorze participantes,
afirmaram que o AFD é a opcdo mais adequada para a sua realidade funcional. Esse resultado
evidencia uma aceitacdo ampla da plataforma digital, reforcando sua utilidade na otimizacéo
dos processos administrativos. No entanto, a preferéncia pelo formato analdgico, ainda que
minoritaria, sugere que certos desafios, como a usabilidade da plataforma ou eventuais
dificuldades no acesso e representacdo da informacéo, podem impactar a experiéncia de alguns
respondentes. Assim, compreender melhor essas dificuldades pode contribuir para aperfeicoar
a plataforma e ampliar a sua aceitagéo.

A medida que nos encaminhamos para o final do questionario, perguntamos aos
participantes o que o Assentamento Funcional Digital é para o contexto da Gestdo de Pessoas.
Para essa questdo, optamos por um formato aberto, permitindo que o0s respondentes
expressassem suas opinides livremente, sem limitagdes impostas por opgdes pré-definidas. As

respostas foram categorizadas da seguinte forma:

Quadro 8 - O que 0 Assentamento Funcional Digital € para a Gestdo de Pessoas
“Uma otima ferramenta para atendimento da reparti¢do

onde desempenhamos as nossas fungoes”.
“Uma excelente ferramenta de recuperagdo da informagao

Ferramenta facilitadora _ o
funcional, otimizando tempo e esfor¢o”.

“Muito bom. Facilita bastante na hora de consultar a
pasta’.

“Facilitador na busca por informagoes”.
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Necessidade de

padronizacdo e orientacdo

[z . . . .
Um avango, mas que precisa ser atualizado e incentivado o

seu uso’”’.

Desafios para a cultura

organizacional

“Sim, mas a cultura de ndo anexag¢do de processos e
documentos no AFD adotada pelo IFPE tem dificultado
bastante o trabalho. Os setores ndo anexam as informacdes
no AFD, e continuamos tendo que solicita-las diretamente ao

setor responsavel ou procura-las no SEI”.

Instrumento estratégico de
gestdo documental

“O Assentamento Funcional Digital (AFD) é uma
ferramenta que impacta diretamente a Gestao de Pessoas,
mas sua principal fungéo é a gestdo documental dos
registros funcionais dos servidores. Ele auxilia a area de
Gestdo de Pessoas ao centralizar, organizar e digitalizar
informac0es essenciais, facilitando processos
administrativos e decisoes estratégicas”.

“E de muita utilidade na gestdo de pessoas”.

Fonte: Dados da pesquisa (2025).

Nesse contexto, o Assentamento funcional Digital revelou-se uma ferramenta de

reconhecida utilidade, promovendo eficiéncia e agilidade na recuperacdo da informacdo. No

entanto, os relatos apresentados evidenciam alguns desafios estruturais e culturais que

necessitam ser analisados, compreendidos e superados, a fim de potencializar seus beneficios.

Dessa forma, os dados reforcam a necessidade de medidas institucionais voltadas a

padronizagdo e ao incentivo do uso do sistema, garantindo a sua adogdo de forma mais

homogénea e eficiente.

Por fim, ap0s percorrido todo este questionario e perpassado por temas salutares para a

compreensdo da aceitagdo e utilizacdo e eficiéncia do Assentamento Funcional Digital,

gostariamos que o0s participantes apontassem, conforme a sua experiéncia com a plataforma, o0s

desafios e os beneficios percebidos, 0s quais categorizamos da seguinte forma:

4.6.1 Beneficios

e Eficiéncia na recuperagéo da informacéo

“Acesso rapido na recuperagcdo da informagdo, economizando tempo e aumentando a

eficiéncia operacional ”.
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“Rapidez na recuperagdo da informag¢do”.

“Facilidade de encontrar documentos”.

“Facilidade para buscar informagoes”.

“Facilidade na localizacdo de documentos”.

“Agilidade na recuperacdo da informagdo e a disponibilidade remota ™.

“Otimos beneficios relacionados a recuperagdo da informacgdo para a tomada de decisoes”.

“«

aior agilidade e eficiéncia”.

“Acesso rapido a informagdo”.

o Praticidade e usabilidade
“Praticidade”.
“O beneficio ¢ a facilidade”.
“Acesso aos assentamentos dos servidores por meio do nome do servidor, CPF e matricula’.
“Usabilidade padrdao SIGEPE .

“Localiza¢do de documentos ja digitalizados ™.

“Servidores e gestores podem acessar documentos de qualquer lugar, sem a necessidade de

deslocamento”.
“Agilidade na consulta e atualizagdo de informagoes funcionais”.

“Possibilidade de integra¢io como SIGEPE e sistemas de gestdo de pessoas dos orgdos

publicos”.

e Modernizacdo do servico pablico

“Eliminacgdo do uso de papel e despesas com impressdo e armazenamento fisico”.

“Alinhamento com diretrizes de governanga digital e a Lei de Acesso a Informagdo (LAI)”.

“Facilita auditorias e controle interno”.
“Sustentabilidade, acessibilidade e transparéncia”.

“Redugdo do espaco necessario para arquivamento de documentos”.

e Seguranca da informacéo

“Controle de acesso baseado em permissoes, garantindo confidencialidade e rastreabilidade .
“Beneficio é a extragdo de confiaveis”.

“Assinatura digital nos documentos dentro da plataforma AFD”.

“Para utilizar o novo sistema de Gestdo do AFD todos 0s operadores precisam estar com e-
mail institucional cadastrado no SIGEPE .
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“Acesso ao sistema somente via certificado digital”.

“Reducado de riscos de perda ou deteriora¢do de documentos fisicos”.

4.6.2 Desafios

¢ Resisténcia, utilizacdo e padronizacdo do AFD

“Precisa ser mais utilizado e incentivado de forma sistemdtica”.

“Eficaz, mas necessita de ser mais utilizada de forma padronizada para toda a organizagao.
Hoje, algumas unidades descentralizadas usam, e outras ndo”’.

“O desafio, a desconfianca de nao acreditar que o AFD é igual a pasta”.

“Aceitag¢do por parte dos servidores”.

“Resisténcia a adog¢do do sistema por parte de servidores acostumados ao modelo
tradicional”.

“Considero que é uma mudanga de cultura de trabalho. Mas, é extremamente importante para
a guarda e conservag¢do dos dados”.

“Resisténcia por pare daqueles servidores que ndo possuem habilidades bdsicas com
informatica”.

“Dificuldade de adaptagdo de servidores acostumados ao processo fisico”.

“Falta de informagoes inseridas pelos setores”.

e Capacitacao e treinamento
“Necessidade de treinamento para adaptagdo as novas ferramentas e processos digitais”.
“Muitos servidores ndo estdo familiarizados com a ferramenta, exigindo treinamentos para

garantir o uso correto”.

¢ Instabilidade e limitacGes do sistema

“Dependéncia de um sistema estdavel e acessivel, especialmente para orgdos como estrutura
tecnologica limitadas ™.

“Necessidade de internet estdavel para acesso remoto”.

“Integragdo com o SIAPE e SIGEPE, diminuindo a necessidade de solicitar cargas pontuais e
compartilhamentos de pasta”.

“Pesquisas por UPAG, UORG e situag¢do funcional”.

“Conversdo de documentos WORD para PDF/A e OCR e conversdo de PDF para PDF/A
dentro da plataforma AFD até 2,5MB”.
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“Lidar com a demora par a inclusdo de uma portaria onde ha comissdes grandes. E preciso ir
em cada siape do servidor para incluir a mesma portaria. Poderia existir uma op¢éao de escolha

de varios siapes para a inclusdo da mesma portaria’.

e Insercdo continua de informag6es na plataforma

“O maior desafio enfrentado € ter um profissional arquivista destinado a incluséo das
documentacdes funcionais no AFD pois a organizacdo da documentacéo e inclusdo no sistema
leva um tempo consideravel”.

“Conversdo e digitalizacdo de documentos antigos podem ser trabalhosas e exigir tempo e
recursos”.

“Conversdo dos documentos fisicos exige tempo e recurso, podendo haver falhas na

indexacdo”.

e Seguranca da informacéo

“Qualidade de digitalizacéo deve garantir legibilidade e integridade dos arquivos; Risco de
ataques cibernéticos e vazamento de dados .

“Necessidade de politicas rigidas de controle de acesso e prote¢do contra fraudes .

“Demandas por suporte técnico continuo para garantir o correto funcionamento do sistema”.

Dessa forma, ficou evidente que, apesar de ser amplamente conhecido e reconhecido
por seus beneficios na eficiéncia da recuperacdo da informacdo, o Assentamento Funcional
Digital ainda enfrenta muitos desafios para alcancar plenamente os seus objetivos. No &mbito
do Instituto Federal de Pernambuco, os relatos sugerem que o 6rgdo deve adotar medidas
administrativas para incentivar a utilizacdo do AFD, garantindo a sua padronizacao, utilizacao

e treinamentos periddicos objetivando a plena efetividade da plataforma.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

Inicialmente, é fundamental retomar a questdo central deste estudo, que buscou
investigar se a organizacdo e a representacdo indexical dos documentos que compdem o
Assentamento Funcional Digital (AFD) promovem, de fato, a recuperacdo eficaz da
informacao. Nesse contexto, foram analisados diversos aspectos que permitiram compreender,
avaliar e alcangar uma solucdo para o questionamento proposto.

N&o poderiamos iniciar sem falar que o Assentamento Funcional Digital &, sem sombra
de davidas, um avango e um marco tecnoldgico para a gestdo de documentos funcionais no
ambito do servico publico federal. Diante disso, esta dissertacdo apresenta aspectos dessa
importante ferramenta e que podem servir como base ou fonte de informacéo para pesquisas e
estudos futuros.

Sabemos que a inovacgéo, na verdade o novo, muitas vezes causa receio e desconforto.
Mudangas costumam ser recebidas sob o prisma da resisténcia e desconfianca, e com o
Assentamento Funcional Digital essa realidade nao foi diferente. Até mesmo na escolha deste
tema, houve questionamentos internos e proprios do pesquisador e, em alguns momentos, foi
cogitada a mudancga. No entanto, decidimos encarar o desafio e podemos afirmar que este
trabalho traz uma contribuicdo inovadora ao abordar diferentes aspectos do AFD e explorar
novas possibilidades dentro desse campo.

Falar sobre 0 AFD ndo € uma tarefa simples, especialmente porque optamos por seguir
um caminho diferente das poucas publicacdes ja existentes sobre o tema. Nossa abordagem
percorreu diversos aspectos da plataforma até alcancar o ponto central da pesquisa: a producao
de um instrumento que apresenta uma estrutura de vocabulario controlado, que reduz os anseios
por uma padronizagédo da insergéo e recuperacdo da informagéo no AFD no ambito do Instituto
Federal de Pernambuco.

Dessa forma, realizamos a andlise critica da Tabela de Documentos Funcionais
produzida pelo Governos Federal, e alguns pontos ficaram evidentes. Identificamos a repeticéo
de termos em contextos diferentes, porém sem a devida clareza, o que dificulta a compreensao
do servidor ou 0 mediador da informacéo quanto a definicdo do termo correto para a insercao
da informacdo na plataforma. Outro aspecto da tabela que foi analisado é que, sua extensa
quantidade de termos, a falta de objetividade e a presenca de termos que nédo se aplicam a Gestao
de Pessoas nas Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES) podem explicar porque a
maioria dos participantes da pesquisa afirmou néo utilizar esse instrumento com a frequéncia

ideal.
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Ainda no contexto da Tabela de Documentos Funcionais, utilizamos esse instrumento
para identificar, no Instituto Federal de Pernambuco, quais termos sdo mais utilizados e quais
tinham pouca aplicacdo na Gestdo de Pessoas no 6rgdo. Ficou notério que a criagdo de uma
tabela Unica de termos, comum a todos os 6rgdos do Poder Executivo Federal, ndo promove
objetividade nem eficiéncia na sua aplicacdo e consulta dentro das IFES.

As respostas obtidas sobre a utilizacdo da Tabela de Documentos Funcionais e a
frequéncia de uso dos termos foram fundamentais para o desenvolvimento de uma lista de
autoridades de assuntos relevantes ao AFD. Essa lista foi elaborada considerando a realidade e
as particularidades dos respondentes, bem como as necessidades do IFPE. Além disso, a analise
permitiu a criacdo de uma estrutura de vocabulario controlado, que pode ser utilizada de forma
eficiente pelo instituto para a incluséo e recuperacdo da informacgéo nos assentamentos.

Outros aspectos também influenciaram a construcdo deste instrumento aplicavel ao
IFPE. Durante a pesquisa, abordamos tematicas essenciais, como a compreensao do que, de
fato, é o Assentamento Funcional Digital. A falta de conhecimento sobre a ferramenta abre
espaco para o descrédito e desconfianca quanto a sua eficacia e até mesmo utilizacdo. Afinal, é
dificil confiar e acreditar naquilo que ndo conhecemos, ndo é verdade? E, nesse contexto, 0s
dados nos revelam que, embora a desconfianca seja pequena, ela ainda existe, seja pelo baixo
incentivo da gestdo ou pela preferéncia da consulta aos assentamentos analogicos. Dessa forma,
torna-se essencial que o Instituto promova ag¢oes que disseminem entre os gestores e servidores
a potencialidade e os beneficios que existem na plena utilizacéo do AFD.

A cultura organizacional € um elemento fundamental para a aceitacdo e o ideal
desenvolvimento do AFD na instituicdo. Sim, desenvolvimento, porque o assentamento néo é
estatico, tampouco uma atividade que foi encerrada no ato de sua implementacdo. Trata-se de
um esforgo continuo, essencial para alcangar os objetivos propostos pelo Governo Federal com
essa migracdo, agilidade e eficiéncia na recuperacdo da informacéo. Para isso, é necessario
garantir que os dossiés funcionais digitais estejam sempre atualizados. No entanto, essa
atividade se mostrou deficitaria no IFPE.

Outros aspectos séo essenciais para a promocao da efetiva recuperagéo da informacéo
no AFD, a exemplo da arquitetura da informacdo e seus sistemas, por meio da qual 0s
mediadores da informacéo e os proprios usuarios encontram as informacdes de acordo com as
suas necessidades. Alguns indicativos e relatos evidenciaram essas questdes ao longo da
pesquisa.

Essa percepcdo do usuario é fator fundamental para promover melhorias e minimizar

possiveis dificuldades no acesso a informacdo. Embora possiveis acGes nesse sentido fujam ao
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escopo do IFPE, elas continuam sendo essenciais par a compreensdo da utilizacdo do AFD e
podem servir como base de informacdo para 0s Orgaos responsaveis pela manutencdo da
plataforma.

Por fim, acreditamos na necessidade de promover mais pesquisa, mais debates e estudos
sobre o Assentamento Funcional Digital, ndo sob a 6tica de um sistema estatico, mas a partir
da perspectiva dos usuarios e dos contextos que envolvem essa migracdo. Trata-se de um
processo desafiador, instigante e essencial.

Temos diante de nds um vasto campo de pesquisa, que precisa ir além dos aspectos
técnicos de implantacdo e considerar a experiéncia e as necessidades dos usuarios. Como sugere
o titulo da cancéo interpretada pela banda mineira Jota Quest, “Além do horizonte”, € assim

que precisamos olhar a tematica do Assentamento Funcional Digital.
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informacao no (AFD) do Instituto Federal de Pernambuco (IFPE), buscando compreender a realidade dos
servidores em relagdo ao AFD. A discurséo tedrica aborda a dinamica entre a representacao da informacao,
a indexacdo e a recuperagdo da informagédo, explorando a intersegcdo entre Ciéncia da Informacgao e
Arquivologia. Aponta que as questdes como a representacgao e a instituicdo de vocabulos controlados sdo
fundamentais para a eficacia da recuperagdo da informagdo no (AFD) para promover efetivamente a
recuperagdo da informacao.

Objetivo da Pesquisa:
Objetivo Primario: Apresentar uma estrutura de vocabulario controlado que auxilie a inclusdo e a
recuperacao da informagédo no AFD.
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Critério de Exclusdo: serdo excluidos da pesquisa os/as servidores/as que apesar de lotados nas areas de
Gestao de Pessoas ndo lidam com o AFD e ndo possuem as credenciais de acesso a plataforma SIGEPE-
AFD.
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Consideragoes sobre os Termos de apresentagao obrigatoria:
O pesquisador apresentou os seguintes termos obrigatérios:

* INFORMAGOES BASICAS DO PROJETO;

* Projeto completo;

* Cronograma.

* Orgamrnto;

* TCLE;

* Folha de rosto;

* Ata da defesa de qualificagdo assinda pelo coord. PPGCI.

Recomendacoes:

Recomenda-se que o pesquisador apresente o relatério final da pesquisa, apés a sua
conclusdo/aprovagao. Submeter na Plataforma Brasil por meio de uma notificagdo (devolutiva) para
acompanhamento deste CEP (ver site do CEP mencionado).

Conclusoes ou Pendéncias e Lista de Inadequacgoes:

Apés, a apreciagao do projeto e analise dos documentos apresentados, conclui-se que a pesquisa ndo
apresenta inadequacdes éticas que impegam o inicio da pesquisa.

Diante do exposto, o projeto encontra-se APROVADO

Consideragoes Finais a critério do CEP:

Certifico que o Comité de Etica em Pesquisa do Centro de Ciéncias da Salide da Universidade Federal da
Paraiba ; CEP/CCS aprovou a execugédo do referido projeto de pesquisa. Outrossim, informo que a
autorizacao para posterior publicagao fica condicionada a submissao do Relatério Final na Plataforma Brasil,
via Notificacdo, para fins de apreciagdo e aprovagdo por este egrégio Comité.

Este parecer foi elaborado baseado nos documentos abaixo relacionados:

Tipo Documento Arquivo I Postagem | Autor ISituagéoI

Enderegco: Campus |/ Prédio do CCS UFPB - 1° Andar

Bairro: Cidade Universitaria CEP: 58.051-900
UF: PB Municipio: JOAO PESSOA
Telefone: (83)3216-7791 Fax: (83)3216-7791 E-mail: comitedeetica@ccs.ufpb.br
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CENTRO DE CIENCIAS DA

SAUDE DA UNIVERSIDADE %m“oﬁ ma
FEDERAL DA PARAIBA -
CCS/UFPB
Continuacéo do Parecer: 7.404.928
Informagdes Basicas| PB_INFORMACOES_BASICAS_DO_P | 18/02/2025 Aceito
do Projeto ROJETO 2434772 .pdf 09:09:42
Cronograma Cronograma_Waldemir_Correto.docx 18/02/2025 |WALDEMIR Aceito
09:02:20 |[MACHADO LEAO
NETO
Projeto Detalhado / |Projeto_Qualificacao_Waldemir_Neto_Aj| 18/02/2025 | WALDEMIR Aceito
Brochura ustado.pdf 07:37:30 |MACHADO LEAO
Investigador NETO
TCLE / Termos de | TCLE.docx 13/12/2024 | WALDEMIR Aceito
Assentimento / 14:23:55 |MACHADO LEAO
Justificativa de NETO
Auséncia
Folha de Rosto Folha_de_rosto_Waldemir.pdf 22/10/2024 |WALDEMIR Aceito
15:22:40 |MACHADO LEAO
NETO
Outros ATA_DEFESA_DE_QUALIFICACAO_34| 07/10/2024 | WALDEMIR Aceito
1WALDEMIR_MACHADO_LEAO_NETO| 16:50:29 |MACHADO LEAO
_assinado_assinado_assinado_assinad NETO
0.pdf
Orgamento PREVISAO_ORCAMENTARIA_Waldemi| 07/10/2024 | WALDEMIR Aceito
r.docx 16:48:34 | MACHADO LEAO
NETO

Situagao do Parecer:
Aprovado

Necessita Apreciagao da CONEP:
Nao

JOAO PESSOA, 24 de Fevereiro de 2025

Assinado por:

Eliane Marques Duarte de Sousa
(Coordenador(a))

Enderegco: Campus |/ Prédio do CCS UFPB - 1° Andar
Bairro: Cidade Universitaria CEP: 58.051-900
UF: PB Municipio: JOAO PESSOA

Telefone: (83)3216-7791 Fax: (83)3216-7791

E-mail: comitedeetica@ccs.ufpb.br
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APENDICE Il - QUESTIONARIO PARA O LEVANTAMENTO DE DADOS SOBRE O
ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL (AFD)

Questionario para o levantamento de
dados sobre o Assentamento Funcional
Digital (AFD).

Prezados/as,

Me chamo Waldemir Neto, Arquivista do Instituto Federal de Pernambuco - IFPE, lotado
na Diretoria de Gestao de Pessoas da Reitoria - DGPE/REI. Mestrando do Programa de
Pés-Graduagdo em Ciéncia da Informagéao da Universidade Federal da Paraiba e
orientado pela Prof2 Dra. Maria Elizabeth Baltar Carneiro de Albuquerque, esse
questionario dara suporte para a dissertagdo de mestrado possibilitando o entendimento
aprofundado e real de vérios aspectos do Assentamento Funcional Digital.

Esse levantamento estéa dividido em 09 (nove) segdes direcionadas e objetivas, com
questdes abertas e fechadas:

1. Apresentagao

2.Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE)

3. Perfil do/a participante (nenhum dado que identifique o/a respondente sera coletado)
4. 0 impacto na cultura organizacional oportunizado pela implementagao do AFD

5. A representagdo da informagdo no Assentamento Funcional Digital

6. A Plataforma SIGEPE-AFD na perspectiva da usabilidade e arquitetura da informacgéo
7. A seguranga da informag&o no contexto do AFD

8. 0 impacto do assentamento funcional digital na rotina laboral

9. Agradecimentos

Em conformidade com a Lei Geral de Protegdo de Dados - LGPD e considerando a
sensibilidade das informacgdes, asseguramos que nenhum participante sera identificado.
Serdo apresentados exclusivamente os dados pertinentes aos objetivos da pesquisa,

preservando a privacidade e confidencialidade dos envolvidos.

Agradego antecipadamente a sua participagao e ressalto que ela é essencial para a
concluséo da pesquisa desenvolvida.

Em caso de duvidas, por gentileza, entre em contato pelo email:
waldemir.machado@reitoria.ifpe.edu.br

Respeitosamente,

Waldemir Machado Ledo Neto
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TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO (TCLE)

Prezado(a) PARTICIPANTE DE PESQUISA,

0 pesquisador Waldemir Machado Ledo Neto convida vocé a participar da pesquisa
intitulada “ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL NO IFPE: uma discussédo em torno da
organizacgao e representacdo da informagéo”. Para tanto vocé precisara assinar o TCLE
que visa assegurar a protegao, a autonomia e o respeito aos participantes de pesquisa
em todas as suas dimensdes: fisica, psiquica, moral, intelectual, social, cultural e/ou
espiritual — e que a estruturagao, o contetido e forma de obtengéo dele observam as
diretrizes e normas regulamentadoras de pesquisas envolvendo seres humanos
preconizadas pela Resolugdo 466/2012 e/ou Resolugdo 510/2016, do Conselho Nacional
de Saude e Ministério da Saude.

Sua decisdo de participar neste estudo deve ser voluntéaria e que ela ndo resultara em
nenhum custo ou 6nus financeiro para vocé (ou para o seu empregador, quando for este o
caso) e que vocé ndo sofrera nenhum tipo de prejuizo ou punigdo caso decida nao
participar desta pesquisa. Todos os dados e informagdes fornecidos por vocé serdo
tratados de forma anénima/sigilosa, ndo permitindo a sua identificagao.

Esta pesquisa tem por objetivo geral apresentar uma estrututra de vocabulario controlado
que auxilie a inclusdo e recuperagao da informag&o no AFD e como objetivos especificos
realizar uma andlise critica da tabela de termos produzida e disponibilizada pelo Governo
Federal para a inclusdo de documentos no Assentamento Funcional Digital, identificar e
sistematizar os principais termos empregados no contexto do Instituto Federal de
Pernambuco relacionados ao AFD, refletir sobre as dificuldades e barreiras associadas a
recuperagéo da informagéo no Assentamento Funcional Digital, com foco nas
implicagbes para a gestdo documental e desenvolver uma lista de autoridades de
assuntos pertinentes ao AFD, considerando as particularidades e necessidades do IFPE.

0 estudo pode ser classsificado como exploratério de abordagem qualitativa, associada a
um estudo de caso e a fundamental pesquisa bibliografica. Dessa forma, a pesquisa
possui como campo impirico os 16 campi e a Reitoria do Instituto Federal de
Pernambuco, a medida que o instrumento de coleta de dados sera aplicado as/aos
servidoras/es lotadas/os nas unidades de Gestao de Pessoas, na forma de questionario
semiestruturado, com questdes abertas e fechadas na modalidade on-line. Valendo-nos
de critérios de inclusdo e excluséo de participantes, onde, o critério de inclusdo serd o/a
servidor/a possuir sua atividade laboral relacionada ao AFD e ter habilitagédo para acesso
a plataforma SIGEPE-AFD. Serao excluidos/as da pesquisa os/as servidores/as que
apesar de estarem lotados/as na Gestdo de Pessoas, ndo possuam permissao de acesso
a plataforma SIGEPE-AFD.

- Invasao de privacidade;
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- Responder a questdes especificas, tais como: vida pessoal e profissional;
- Tomar tempo do participante ao responder o questionario;

- Tédio e exaustao ao responder o questionario.

Formas de assistir o/a participante ante os riscos descritos

- Assegurar a confidencialidade e a privacidade, a protecdo da imagem e ndo
estigmatizagao, garantindo a ndo utilizagdo das informag&aoes em prejuizo das pessoas
e/ou das comunidades, inclusive em termos de autoestima, de prestigio e/ou econémico-
financeiro;

- Garantir que o estudo sera suspenso imediatamente ao perceber algum risco ou dano a
salde e/ou integridade do/a participante, consequente a mesma, ndo prevista no termo
de consentimento.

- Expressar sua rotina laboral dentro da plataforma;
- Evidenciar dificuldades de uso do AFD;

- Levantar possiveis melhorias, com base na realidade funcional.

Pesquisa

Waldemir Machado Le&do Neto (Responsavel Principal pela Pesquisa)
Mestrando do PPGCI/UFPB

Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco

E-mail: waldemir_nt@hotmail.com e telefone de contato: 83 99622-7037.

Profa. Dra. Maria Elizabeth Baltar Carneiro de Albuquerque
Orientadora
Universidade Federal da paraiba

Email: ebaltar2007 @gmail.com

Endereco e Informagées de Contato da(o) Universidade Federal da Paraiba

Endereco: Via Expressa Padre Z¢, 289 — Castelo Branco lll, CEP: 58051-900 - Joao
Pessoa - PB
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Enderego eletrénico: https:/www.ufpb.br

Telefone: 83 3216-7483

Atendimento ao publico: de segunda a sexta-feira das 07h as 18h.

Enderego e Informagdes de Contato do Comité de Etica em Pesquisa (CEP)/CCS/UFPB

Comité de Etica em Pesquisa (CEP)

Centro de Ciéncias da Satde (1° andar) da Universidade Federal da Paraiba Campus | -
Cidade Universitaria /

CEP: 58.051-900 - Jo&o Pessoa-PB Telefone: +55 (83) 3216-7791

E-mail: comitedeetica@ccs.ufpb.br

Horario de Funcionamento: de 07h as 12h e de 13h as 16h.
Homepage: http://www.ccs.ufpb.br/eticaccsufpb

CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

Ao colocar sua assinatura ao final deste documento, VOCE, de forma voluntaria, na
qualidade de PARTICIPANTE da pesquisa, expressa o seu consentimento livre e
esclarecido para participar deste estudo e declara que esta suficientemente informado(a),
de maneira clara e objetiva, acerca da presente investigagéo. E caso deseje, vocé recebera
uma copia deste Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE), assinada pelo(a)
Pesquisador(a) Responsavel.

1. Ao clicar no botédo abaixo, o/a respondente concorda ou ndao em participar da *
pesquisa nos termos deste TCLE.

Marcar apenas uma oval.

) ACEITO participar da pesquisa online

( : ) NAO aceito participar da pesquisa online

PERFIL DO/A PARTICIPANTE

N&o se preocupe, ndo pediremos dados pessoais ou que possam te identificar.



2:

3.

4.

Qual a sua idade? *

Marcar apenas uma oval.

) Entre 18 e 23 anos

Ha quanto tempo vocé trabalha com o Assentamento Funcional Digital - AFD? *

Marcar apenas uma oval.

Ha quanto tempo vocé trabalha no Instituto Federal de Pernambuco - IFPE? *

Marcar apenas uma oval.

' Entre 24 e 29 anos
) Entre 30 e 35 anos
) Entre 36 e 41 anos
) Entre 42 e 47 anos
' Entre 48 e 53 anos
) Entre 54 a 59 anos

) 60 anos ou mais

Menos de 1 ano

) Entre 01 e 03 anos
) Entre 04 e 06 anos
) Entre 07 e 09 anos

) 10 anos ou mais

) Menos de 01 ano

Entre 01 e 03 anos

Entre 04 e 06 anos

) Entre 07 e 09 anos

O IMPACTO NA CULTURA ORGANIZACIONAL OPORTUNIZADO PELA
IMPLEMENTAGAO DO AFD

) 10 anos ou mais
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5.  Vocé percebeu alguma mudanga na cultura organizacional do IFPE decorrente *
da implementagéo do AFD?

Marcar apenas uma oval.

) Sim

' Nao

) Nao consigo opinar

6. Essa mudanga foi gradual ou repentina? *

Marcar apenas uma oval.

() Gradual

) Repentina

) N&o percebi mudanga

7. Como o/a Gestor/a de Pessoas se comportou diante da implementacéo do *
AFD?

Marcar apenas uma oval.

i Foi receptiva e incentivou a sua implementagéo
) Foi receptiva mas desconfiou da implementagao
) Adotou uma postura neutra
() Nao foi receptiva e criticou a sua implementagao
() Apenas néo foi receptiva

) Nao consigo opinar
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Na sua opinido, o quanto o/a Gestor/a incentiva a utilizagao do AFD
atualmente?

Escalade 1 a 5, na qual 5 representa um alto nivel de incentivo ao uso do AFD, enquanto
1 indica a presencga de barreiras significativas a sua utilizagéo.

Marcar apenas uma oval.

N W »~ O,

1

1) Nao consigo opinar

AREPRESENTAGCAO DA INFORMAGAO NO ASSENTAMENTO FUNCIONAL
DIGITAL

Numa escala de 1 a 5, como vocé avalia a clareza dos termos utilizados no o
AFD?

Avalie o grau de clareza dos termos utilizados no AFD, sendo 1 para confuso e 5 para
claro e intuitivo.

Marcar apenas uma oval.

5
)4
3
2

1

) Néao consigo opinar



10.

11.

Vocé utiliza a Tabela de Documentos Funcionais disponibilizada no Portaldo  *
Servidor?

Tabela de Documentos Funcionais disponivel em: https://www.gov.br/servidor/pt-
br/acesso-a-informacao/gestao-de-pessoas/assentamento-funcional-digital/tabela-de-
documentos-funcionais

Marcar apenas uma oval.

() Utilizo sempre
) Utilizo as vezes
) Conhego mas no utilizo
() N&o conhego

(_ ) N&o consigo opinar

Numa escala de 1 a 5, avalie o grau de de dificuldade de utilizagdo da Tabela *
de Documentos Funcionais.

Em uma escala de 1 a 5, na qual 1 representa um uso extremamente dificil da Tabela
de Documentos Funcionais e 5 indica um uso sem dificuldade.

Marcar apenas uma oval.

)5
C 4
3
C D2

D1

) Néo utilizo a Tabela de Documentos Funcionais
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12. Considerando a variagao linguistica e terminoldgica existente no Brasil, avalie *
o grau de dificuldade na indexagéo e recuperagao da informagao no AFD.

Escalade 1 a 5, na qual 1 indica um nivel de alta dificuldade de interpretagéo e 5
representa um nivel muito baixo de dificuldade na indexag&o e recuperacéo da
informagéo no AFD, considerando a variagao linguistica e terminolégica brasileira.

Marcar apenas uma oval.

B
/'j ,J 4
C s
DY

)1

() Nao consigo opinar



13. Assinale na lista abaixo, os termos mais utilizados na recuperacgao e/ou na
insercao de informagao no AFD

Selecione quantos termos julgar necessario.
Marque todas que se aplicam.

| Atode nomeacgao

[] Procuragéo especifica para posse

:\ Termo de posse

J Processo de admissao

[] Diligéncia de admissdo CGU

|| Oficio de inconsisténcias de 6rgaos de controle
:\ Despacho de admissédo CGU

:1 Ato de prorrogagao de entrada em exercicio

|| Edital de abertura de concurso

|| Edital de corregao de concurso

|| Edital de homologacéo de concurso

|| Edital de prorrogagao de concurso

[] Opgéo por incidéncia de PSS sobre CC ou FG
|| Formulario do ePessoal

| Declaraggo de Cor/Raga

|| Termo de Confidencialidade

,,J Atestado de saude ocupacional - ASO

j Cadastro de Pessoa Fisica — CPF

:\ Comprovante de identificagdo

J Certiddo de casamento

j Certidao de nada consta

| Certiddo de nascimento

:\ Certificado de reservista

:\ Comprovante de dados bancarios

[] Comprovante de escolaridade

[] Comprovante de residéncia

|| Comprovante de votagdo/quitago eleitoral

[] Declaragao de idoneidade

|| Declaragio de unigo estavel

|| Declaragio de unido homoafetiva

|| Comprovante de PIS/PASEP/NIT

|| Titulo de eleitor

L] Comprovante de identificagcdo para dependentes
[] Declaragdo negativa de seguro desemprego

|| Formulario de Informago de vinculos familiares entre agentes publicos federais
| | Atode designagao de dependentes

|| Ato de cancelamento de designagao de dependentes
| Formularios de coleta de dados biométricos
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[] Comprovante de matricula de dependente de instituigdo de ensino
|| Comprovante de data de primeiro emprego
| Acérdao TCU admissao
|| Autorizacdo de exequatur
] Autorizagao de acesso a declaragéo de ajuste anual do IRPF
|| Declaracdo de bens e valores
| \ Ato da concessao de isengdo de IR
|| Declaragdo de acumulagdo de emprego publico
|| Declaragdo de acumulago de cargo publico
|| Declaragdo de inacumulagdo de cargo ptiblico
j Declaragdo de auséncia
|| Declaragdo de exoneragio de cargo
| Declaragdo que nio possui imével no mesmo domicilio do trabalho
' | Ficha cadastral
‘_ :\ Ficha financeira anterior ao SIAPE
|| Formulario do conselho de ética
|| Portaria de autorizagao para casamento com estrangeiro
|| Portaria de credencial de seguranga
j Portaria de cadastrador de sistema
|| Termo de compromisso de uso de senhas
|| Termo de opgao
|| Ato de concessio de auxilio pré-escolar

| Declaragdo de ndo cumulatividade pré-escolar
|| Ficha de plano de satde
[] Comprovante de ressarcimento de saude suplementar
[] Requerimento do auxilio transporte
|| Ato de concessdo do auxilio transporte
|| Ato de Concess3o de Indenizagdo de Transporte
| | Termo de responsabilidade - comprovante extra SIAPE
j Portaria de concessao de porte de arma
L] Declaragao de inexisténcia de impedimentos legais para a posse ou exercicio
|| Termo de ajustamento de conduta
[] Procuragao para representar junto ao RH
|| Termo de curatela
|| Ato de anulaggo
|| Portaria de revogagéo
| Dispositivo legal que originou a vaga
|| Requerimento de utilizagio de nome social

| Ato de escala de Servigo
|| Folha de alterages
[] Declaragao de cumprimento dos critérios para ocupante de DAS ou FCPE
[] Autodeclaragao para execugao de trabalho remoto

[] Comprovante de conclusdo/participagdo



|| Portaria de participag@o em grupos de estudos
|| Comprovante de conclus3o/participagio
|| Ato de concessdo de adicional por atividade penosa
|| Ato de cancelamento de adicional por atividade penosa
1 Ato de concesséo de adicional por insalubridade
|| Ato de cancelamento de adicional por insalubridade
[ \ Ato de concesséo de adicional por periculosidade
|| Ato de cancelamento de adicional por periculosidade
|| Ato de concessdo de indenizagéo de trabalho de campo
| | Ato de cancelamento de indenizagéo de trabalho de campo
|| Ato de concessdo de adicional por exposicao a raio X ou substancias radioativas
|| Ato de cancelamento de adicional de exposigdo a Raio X, substancias radioativas
| Ato de concessio de adicional por exposigao a Raio X, substancias radioativas
j Ato de cancelamento de adicional por exposigéo a irradiagéo ionizante
|| Ato de concessdo e/ou alteragéo de adicional por tempo de servigo
|| Ato de cancelamento de adicional noturno
:\ Ato de concesséo de adicional noturno
|| Citagao de decisdo judicial
|| Certidgo de transito em julgado
|| Deciso, sentencas e acérddos
| Parecer do o6rgéo juridico
|| Lista de beneficiados
| Mandado de intimacao
" | Notificagdo Judicial
|| Processo de reposigdo de valores ao erério
|| Alvara judicial/escritura publica de inventario e partilha
" | Processo de ajuda de custo
|| Portaria de aprovagéo de estagio probatério
| Atode suspenséao de estagio probatorio
|| Formulario de avaliagéo de estégio probatério
L] Solicitagdo de recurso de estagio probatdrio
|| Parecer do recurso de estagio probatério
|| Portaria de concess3o de promocgao e progressao
|| Ficha de avaliago de desempenho para progressao funcional
|| Ato de concessdo de gratificagdes de desempenho
|| Formulario de avaliagdo
| Portaria de concessdo de gratificagéo por titulagao
j Reconhecimento de saberes e competéncias - RSC
| Portaria de concess&o de gratificagdes de qualificagio
|| Ato de concessdo de gratificagéo de incentivo
|| Ato de concessdo de gratificagéo temporéria
|| Ato de concessdo de gratificag@o de incremento

| Ato de concessdo de gratificagéo de atividade
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|| Ato de concessao de gratificagdo especifica
|| Ato de exoneragao de gratificacGes
| | Termo de opgéao de gratificagdo de desempenho
|| Ato de elogio
| Atode premiagao
j Ato de mengéao honrosa
|| Portaria de disponibilidade
|| Portaria de aproveitamento
" | Portaria de redugéo e aumento de jornada de trabalho
|| Portaria de reversao de jornada de trabalho
j Ato de concesséo ou alteragao
|| Atestado de capacidade laboral
|| Portaria de readaptagéo
j Portaria de recondugao
‘_ :\ Portaria de reversao de aposentadoria
|| Portaria de reintegraggo
|| Laudo pericial
|| Portaria de autorizag3o de horario especial para PNE
" | Portaria de cancelamento de horario especial para PNE
|| Ato informando horario de compensagao
| Atode autorizagdo de hordrio especial para estudante
j Ato informando horario de compensagéo

| Ato de participagao do servidor
|| Portaria de interrupgao de férias
|| Ato de Acumulag&o de férias
|| Portaria de exercicio provisorio
" | Portaria de alteragéo de exercicio
|| Ato colocando servidor a disposigdo
j Ato de entrada em exercicio
j Ato de apresentacao
|| Portaria de lotaggo
|| Portaria de Localizaggo
| | Atode remogao de conjuge
|| Laudo pericial
| Atode remogao
|| Ato de desligamento
1 Ato de cessao
j Ato de apresentacao

| Oficio de retorno de cedido
| | Atode requisi¢ao
|| Oficio de retorno de requisitado
|| Termo de opg&o de auxilio alimentagdo

" | Portaria de redistribuicdo
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:\ Decreto de transferéncia
|| Portaria de transferéncia
|| Ato de colaboraggo
:\ Ato de autorizagao para projeto institucional
| Portaria de autorizagao para estudos ou missé@o
|| Diploma de elegibilidade
[ \ Portaria de autorizagédo para exercicio de mandato eletivo
|| Portaria de encerramento para exercicio de mandato eletivo
| Atode autorizagdo/encerramento para participagdo em pos-graduagao
|| Portaria de afastamento preventivo
| | Atode designagao de afastamento do servidor
|| Portaria de concess3o para atividade politica
| Ato de concessio de licenga a gestante
j Requerimento da prorrogacao
‘_ :\ Ato de prorrogagéo de licenca gestante
:J Despacho concessoério
:\ Ato de concesséo de licenga adotante
|| Portaria de concessao de licenga incentivada sem remuneragio
|| Ato de cancelamento de licenca incentivada sem remuneragdo
|| Portaria de concess3o de licenga para capacitacio
| Portaria de concess3o de licenga para exercer mandato classista
j Portaria de concesséo da licenga para servigo militar
| Portaria de concessdo de licenga para tratar de interesse particular
|| Portaria de interrupgéo de licenga
|| Portaria de prorrogagéo de licenga
[] Requerimento de licenga paternidade
|| Ato de concesso de licenga paternidade
|| Ato de prorrogacio de licenga paternidade
[] Comunicagéo de acidente em servigo ou trabalho
|| Laudo pericial
|| Ato de concessdo de licenga por motivo de doenga em pessoa da familia
|| Portaria de concesso de licenga prémio
|| Formulario de usufruto de licenga premio
|| Portaria de concessao de licenga por afastamento do cénjuge / companheiro
| Portaria de término da licenca
|| Portaria de concess3o de licenga extraordinaria
| Portaria de autorizagao para curso de altos estudos
j Ato de concesséo de licenga para tratar satude do servidor
| Ato concessério para participar de curso de formagéao
:\ Portaria de entrada em exercicio no CC ou FG
:'\ Portaria de concesséo de titulo
|| Portaria de dispensa de titulo
| Portaria de designag&o de FCT, FG, FCC e FCPE
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|| Portaria de dispensa da FCT, FG, FCC e FCPE
|| Portaria de exoneragao do CC, CD
:\ Termo de posse em CC,CD
|| Termo de opgao por retribuigdo do CC, CD
| Portaria de designacédo e dispensa de substituto eventual
j Comprovante de comunicagao de substituigcao
| \ Portaria de quintos e décimos
|| Portaria de concess3o de vantagem pessoal
" | Portaria de designagéo de fungdo néo estruturada
|| Ato conclusivo do PAD
| | Atode imposicdo da penalidade
|| Ato de cumprimento de penalidade
| Atode constituigdo da comissao do processo administrativo
j Ato de participagao do servidor
‘_ :\ Ato de constituicdo da comissao de sindicancia
:J Ato conclusivo da sindicancia
| | Atode imposicdo da penalidade
|| Ato de cumprimento de penalidade
| | Atode designagao de participagado do servidor
|| Autorizagao para o exercicio de atividade privada
j Portaria de exoneragao
j Pedido de exoneragao
| Portaria de demiss&o
|| Portaria de destituigdo de cargo
[] Requerimento de ades&o ao programa de desligamento voluntario
_\ Portaria de vacancia
j Pedido de vacancia
|| Portaria de vacancia por falecimento
j Certidao de Morte Presumida
|| Conclus&o da avaliagdo de aptiddo fisica e mental
|| Atestado de satde ocupacional - ASO
|| Processo de alteragédo de aposentadoria
:\ Processo de concessao de aposentadoria
|| Processo de cancelamento ou rentincia de aposentadoria
|| Processo de revisdo de aposentadoria
|| Despacho de aposentadoria CGU
L] Diligéncia de aposentadoria CGU
j Acordao TCU aposentadoria
| Ato de inconsisténcias de orgaos de controle
|| Ato de concess3o de abono de permanéncia
|| Certido de tempo de servigo/contribuigao
| | Atode averbacao de tempo de servigo/contribuigao

|| Formulario de informagdes sobre atividades especiais



|| Processo de conversio de tempo especial para aposentadoria
|| Certiddo de desaverbagao tempo de servigo/contribuigio
" | Processo de desaverbagao tempo de servigo/contribui¢cdo
|| Processo de alteragéo de pens&o
1 Processo de concessao de pensao
j Processo de cancelamento ou renuncia de pensédo
| \ Processo de revisao de pensao
[] Despacho de pensao CGU
| Diligéncia de pensdo CGU
|| Acordao TCU pensio
|| Oficio de inconsisténcias de orgéos de controle
|| Processo de concess3o de pensio judicial
| Processo de cancelamento de pensao judicial
j Processo de concesséo de penséo especial - graciosa
|| Processo de cancelamento de pens&o especial - graciosa
|| Processo de concessdo de penséo especial - indenizatoria
|| Processo de cancelamento de pensdo especial - indenizatdria
|| Oficio de juizo
j Termo de Acordo Particular
|| Processo de concessao de auxilio-reclusdo
|| Processo de cancelamento de auxilio-reclusdo
j Termo de adesao
| Termo de opgdo por mudanga de regime de previdéncia
:1 Termo de recusa
:\ Requerimento de cancelamento
|| Termo de opgao do regime tributario
|| Processo de concessao de auxilio funeral
|| Ato de concessio auxilio natalidade
|| Formulario de visita domiciliar
j Comprovante de contribuigdo do plano da seguridade social
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14. Assinale na lista abaixo, os termos que vocé nunca utilizou na recuperagao
el/ou insergao de informagao no AFD

Selecione quantos termos julgar necessario.
Marque todas que se aplicam.

| Atode nomeacgao

[] Procuragéo especifica para posse

:\ Termo de posse

J Processo de admissao

[] Diligéncia de admissdo CGU

|| Oficio de inconsisténcias de 6rgaos de controle
:\ Despacho de admissédo CGU

:1 Ato de prorrogagao de entrada em exercicio

|| Edital de abertura de concurso

|| Edital de corregao de concurso

|| Edital de homologacéo de concurso

|| Edital de prorrogagao de concurso

[] Opgéo por incidéncia de PSS sobre CC ou FG
|| Formulario do ePessoal

| Declaraggo de Cor/Raga

|| Termo de Confidencialidade

,,J Atestado de saude ocupacional - ASO

j Cadastro de Pessoa Fisica — CPF

:\ Comprovante de identificagdo

J Certiddo de casamento

j Certidao de nada consta

| Certiddo de nascimento

:\ Certificado de reservista

:\ Comprovante de dados bancarios

[] Comprovante de escolaridade

[] Comprovante de residéncia

|| Comprovante de votagdo/quitago eleitoral

[] Declaragao de idoneidade

|| Declaragio de unigo estavel

|| Declaragio de unido homoafetiva

|| Comprovante de PIS/PASEP/NIT

|| Titulo de eleitor

L] Comprovante de identificagcdo para dependentes
[] Declaragdo negativa de seguro desemprego

|| Formulario de Informago de vinculos familiares entre agentes publicos federais
| | Atode designagao de dependentes

|| Ato de cancelamento de designagao de dependentes
| Formularios de coleta de dados biométricos
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[] Comprovante de matricula de dependente de instituigdo de ensino
|| Comprovante de data de primeiro emprego
| Acérdao TCU admissao
|| Autorizacdo de exequatur
] Autorizagao de acesso a declaragéo de ajuste anual do IRPF
|| Declaracdo de bens e valores
| \ Ato da concessao de isengdo de IR
|| Declaragdo de acumulagdo de emprego publico
|| Declaragdo de acumulago de cargo publico
|| Declaragdo de inacumulagdo de cargo ptiblico
j Declaragdo de auséncia
|| Declaragdo de exoneragio de cargo
| Declaragdo que nio possui imével no mesmo domicilio do trabalho
' | Ficha cadastral
‘_ :\ Ficha financeira anterior ao SIAPE
|| Formulario do conselho de ética
|| Portaria de autorizagao para casamento com estrangeiro
|| Portaria de credencial de seguranga
j Portaria de cadastrador de sistema
|| Termo de compromisso de uso de senhas
|| Termo de opgao
|| Ato de concessio de auxilio pré-escolar

| Declaragdo de ndo cumulatividade pré-escolar
|| Ficha de plano de satde
[] Comprovante de ressarcimento de saude suplementar
[] Requerimento do auxilio transporte
|| Ato de concessdo do auxilio transporte
|| Ato de Concess3o de Indenizagdo de Transporte
| | Termo de responsabilidade - comprovante extra SIAPE
j Portaria de concessao de porte de arma
L] Declaragao de inexisténcia de impedimentos legais para a posse ou exercicio
|| Termo de ajustamento de conduta
[] Procuragao para representar junto ao RH
|| Termo de curatela
|| Ato de anulaggo
|| Portaria de revogagéo
| Dispositivo legal que originou a vaga
|| Requerimento de utilizagio de nome social

| Ato de escala de Servigo
|| Folha de alterages
[] Declaragao de cumprimento dos critérios para ocupante de DAS ou FCPE
[] Autodeclaragao para execugao de trabalho remoto

[] Comprovante de conclusdo/participagdo



|| Portaria de participag@o em grupos de estudos
|| Comprovante de conclus3o/participagio
|| Ato de concessdo de adicional por atividade penosa
|| Ato de cancelamento de adicional por atividade penosa
1 Ato de concesséo de adicional por insalubridade
|| Ato de cancelamento de adicional por insalubridade
[ \ Ato de concesséo de adicional por periculosidade
|| Ato de cancelamento de adicional por periculosidade
|| Ato de concessdo de indenizagéo de trabalho de campo
| | Ato de cancelamento de indenizagéo de trabalho de campo
|| Ato de concessdo de adicional por exposicao a raio X ou substancias radioativas
|| Ato de cancelamento de adicional de exposigdo a Raio X, substancias radioativas
| Ato de concessio de adicional por exposigao a Raio X, substancias radioativas
j Ato de cancelamento de adicional por exposigéo a irradiagéo ionizante
|| Ato de concessdo e/ou alteragéo de adicional por tempo de servigo
|| Ato de cancelamento de adicional noturno
:\ Ato de concesséo de adicional noturno
|| Citagao de decisdo judicial
|| Certidgo de transito em julgado
|| Deciso, sentencas e acérddos
| Parecer do o6rgéo juridico
|| Lista de beneficiados
| Mandado de intimacao
" | Notificagdo Judicial
|| Processo de reposigdo de valores ao erério
|| Alvara judicial/escritura publica de inventario e partilha
" | Processo de ajuda de custo
|| Portaria de aprovagéo de estagio probatério
| Atode suspenséao de estagio probatorio
|| Formulario de avaliagéo de estégio probatério
L] Solicitagdo de recurso de estagio probatdrio
|| Parecer do recurso de estagio probatério
|| Portaria de concess3o de promocgao e progressao
|| Ficha de avaliago de desempenho para progressao funcional
|| Ato de concessdo de gratificagdes de desempenho
|| Formulario de avaliagdo
| Portaria de concessdo de gratificagéo por titulagao
j Reconhecimento de saberes e competéncias - RSC
| Portaria de concess&o de gratificagdes de qualificagio
|| Ato de concessdo de gratificagéo de incentivo
|| Ato de concessdo de gratificagéo temporéria
|| Ato de concessdo de gratificag@o de incremento

| Ato de concessdo de gratificagéo de atividade
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|| Ato de concessao de gratificagdo especifica
|| Ato de exoneragao de gratificacGes
| | Termo de opgéao de gratificagdo de desempenho
|| Ato de elogio
| Atode premiagao
j Ato de mengéao honrosa
|| Portaria de disponibilidade
|| Portaria de aproveitamento
" | Portaria de redugéo e aumento de jornada de trabalho
|| Portaria de reversao de jornada de trabalho
j Ato de concesséo ou alteragao
|| Atestado de capacidade laboral
|| Portaria de readaptagéo
j Portaria de recondugao
‘_ :\ Portaria de reversao de aposentadoria
|| Portaria de reintegraggo
|| Laudo pericial
|| Portaria de autorizag3o de horario especial para PNE
" | Portaria de cancelamento de horario especial para PNE
|| Ato informando horario de compensagao
| Atode autorizagdo de hordrio especial para estudante
j Ato informando horario de compensagéo

| Ato de participagao do servidor
|| Portaria de interrupgao de férias
|| Ato de Acumulag&o de férias
|| Portaria de exercicio provisorio
" | Portaria de alteragéo de exercicio
|| Ato colocando servidor a disposigdo
j Ato de entrada em exercicio
j Ato de apresentacao
|| Portaria de lotaggo
|| Portaria de Localizaggo
| | Atode remogao de conjuge
|| Laudo pericial
| Atode remogao
|| Ato de desligamento
1 Ato de cessao
j Ato de apresentacao

| Oficio de retorno de cedido
| | Atode requisi¢ao
|| Oficio de retorno de requisitado
|| Termo de opg&o de auxilio alimentagdo

" | Portaria de redistribuicdo
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:\ Decreto de transferéncia
|| Portaria de transferéncia
|| Ato de colaboraggo
:\ Ato de autorizagao para projeto institucional
| Portaria de autorizagao para estudos ou missé@o
|| Diploma de elegibilidade
[ \ Portaria de autorizagédo para exercicio de mandato eletivo
|| Portaria de encerramento para exercicio de mandato eletivo
| Atode autorizagdo/encerramento para participagdo em pos-graduagao
|| Portaria de afastamento preventivo
| | Atode designagao de afastamento do servidor
|| Portaria de concess3o para atividade politica
| Ato de concessio de licenga a gestante
j Requerimento da prorrogacao
‘_ :\ Ato de prorrogagéo de licenca gestante
:J Despacho concessoério
:\ Ato de concesséo de licenga adotante
|| Portaria de concessao de licenga incentivada sem remuneragio
|| Ato de cancelamento de licenca incentivada sem remuneragdo
|| Portaria de concess3o de licenga para capacitacio
| Portaria de concess3o de licenga para exercer mandato classista
j Portaria de concesséo da licenga para servigo militar
| Portaria de concessdo de licenga para tratar de interesse particular
|| Portaria de interrupgéo de licenga
|| Portaria de prorrogagéo de licenga
[] Requerimento de licenga paternidade
|| Ato de concesso de licenga paternidade
|| Ato de prorrogacio de licenga paternidade
[] Comunicagéo de acidente em servigo ou trabalho
|| Laudo pericial
|| Ato de concessdo de licenga por motivo de doenga em pessoa da familia
|| Portaria de concesso de licenga prémio
|| Formulario de usufruto de licenga premio
|| Portaria de concessao de licenga por afastamento do cénjuge / companheiro
| Portaria de término da licenca
|| Portaria de concess3o de licenga extraordinaria
| Portaria de autorizagao para curso de altos estudos
j Ato de concesséo de licenga para tratar satude do servidor
| Ato concessério para participar de curso de formagéao
:\ Portaria de entrada em exercicio no CC ou FG
:'\ Portaria de concesséo de titulo
|| Portaria de dispensa de titulo
| Portaria de designag&o de FCT, FG, FCC e FCPE
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|| Portaria de dispensa da FCT, FG, FCC e FCPE
|| Portaria de exoneragao do CC, CD
:\ Termo de posse em CC,CD
|| Termo de opgao por retribuigdo do CC, CD
| Portaria de designacédo e dispensa de substituto eventual
j Comprovante de comunicagao de substituigcao
| \ Portaria de quintos e décimos
|| Portaria de concess3o de vantagem pessoal
" | Portaria de designagéo de fungdo néo estruturada
|| Ato conclusivo do PAD
| | Atode imposicdo da penalidade
|| Ato de cumprimento de penalidade
| Atode constituigdo da comissao do processo administrativo
j Ato de participagao do servidor
‘_ :\ Ato de constituicdo da comissao de sindicancia
:J Ato conclusivo da sindicancia
| | Atode imposicdo da penalidade
|| Ato de cumprimento de penalidade
| | Atode designagao de participagado do servidor
|| Autorizagao para o exercicio de atividade privada
j Portaria de exoneragao
j Pedido de exoneragao
| Portaria de demiss&o
|| Portaria de destituigdo de cargo
[] Requerimento de ades&o ao programa de desligamento voluntario
_\ Portaria de vacancia
j Pedido de vacancia
|| Portaria de vacancia por falecimento
j Certidao de Morte Presumida
|| Conclus&o da avaliagdo de aptiddo fisica e mental
|| Atestado de satde ocupacional - ASO
|| Processo de alteragédo de aposentadoria
:\ Processo de concessao de aposentadoria
|| Processo de cancelamento ou rentincia de aposentadoria
|| Processo de revisdo de aposentadoria
|| Despacho de aposentadoria CGU
L] Diligéncia de aposentadoria CGU
j Acordao TCU aposentadoria
| Ato de inconsisténcias de orgaos de controle
|| Ato de concess3o de abono de permanéncia
|| Certido de tempo de servigo/contribuigao
| | Atode averbacao de tempo de servigo/contribuigao

|| Formulario de informagdes sobre atividades especiais



|| Processo de conversio de tempo especial para aposentadoria
|| Certiddo de desaverbagao tempo de servigo/contribuigio
" | Processo de desaverbagao tempo de servigo/contribui¢cdo
|| Processo de alteragéo de pens&o
1 Processo de concessao de pensao
j Processo de cancelamento ou renuncia de pensédo
| \ Processo de revisao de pensao
[] Despacho de pensao CGU
| Diligéncia de pensdo CGU
|| Acordao TCU pensio
|| Oficio de inconsisténcias de orgéos de controle
|| Processo de concess3o de pensio judicial
| Processo de cancelamento de pensao judicial
j Processo de concesséo de penséo especial - graciosa
|| Processo de cancelamento de pens&o especial - graciosa
|| Processo de concessdo de penséo especial - indenizatoria
|| Processo de cancelamento de pensdo especial - indenizatdria
|| Oficio de juizo
j Termo de Acordo Particular
|| Processo de concessao de auxilio-reclusdo
|| Processo de cancelamento de auxilio-reclusdo
j Termo de adesao
| Termo de opgdo por mudanga de regime de previdéncia
:1 Termo de recusa
:\ Requerimento de cancelamento
|| Termo de opgao do regime tributario
|| Processo de concessao de auxilio funeral
|| Ato de concessio auxilio natalidade
|| Formulario de visita domiciliar
j Comprovante de contribuigdo do plano da seguridade social

15. Na sua realidade laboral, quais sao os termos mais utilizados quando uma

informagao é solicitada pelo usuario e que ela se refere?

Queremos saber como o usuario pede e que informagéo ele realmente quer
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A PLATAFORMA SIGEPE-AFD NA PERSPECTIVA DA USABILIDADE E
ARQUITETURA DA INFORMAGAO

16. Como vocé avalia a usabilidade da plataforma SIGEPE-AFD para a *
recuperagao e/ou insergao de informagéo?

Escala de 1 a 5, na qual 1 representa uma usabilidade muito baixa da plataforma e 5
indica uma experiéncia excelente.

Marcar apenas uma oval.

5
4
) 3
2
N

) Nao consigo opinar

17. Nessa perspectiva, vocé considera adequada a disposi¢cao e organizagao das *
informagdes apresentadas na plataforma SIGEPE-AFD?

Marcar apenas uma oval.

) Precisa melhorar
) Razoavel
() Adequada
) Muito boa

() Nao consigo opinar
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18. Vocé sabia da disponibilizagdo do AFD no aplicativo para smartphones Sou
Gov.br?

Marcar apenas uma oval.

() Sei e utilizo
(") Sei mas nio utilizo
) Nao sabia
) No sabia e ndo pretendo utilizar

___) Né&o consigo opinar

19. Em quais aspectos a interface e a organizagao da plataforma SIGEPE-AFD  *

poderiam ser aprimorados?

A SEGURANGA DA INFORMAGAO NO CONTEXTO DO AFD

20. Durante a utilizagdo do AFD, por quantas vezes vocé vivenciou uma situagédo *

de indisponibilidade do sistema?

Marcar apenas uma oval.

) Nunca vivenciei
) Entre 1 e 3 vezes
) Entre 4 e 6 vezes
) Entre 7 e 10 vezes

) Mais de 10 vezes



21. Vocé acredita que as informagdes disponiveis no AFD estdo armazenadas de *
forma segura, resguardadas de ataques e tentativas de invasao?

Escala de 1 a 5, na qual 1 representa muito inseguro e 5 totalmente seguro.

Marcar apenas uma oval.

5
C )4
)3
)2

)1

) Néo consigo opinar

22. Vocé se sente seguro em utilizar as informagdes que estao disponiveis no *
AFD na sua rotina laboral ou de apoio a Gestao de Pessoas?

Escala de 1 a 5, na qual 1 representa total inseguranga no uso das informagoes
disponiveis no AFD e 5 indica total seguranga no seu uso.

Marcar apenas uma oval.

Vs
)4
)3
22

1

(_ ) Né&o consigo opinar

O IMPACTO DO ASSENTAMENTO FUNCIONAL DIGITAL NA ROTINA LABORAL
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23. Numa escala de 1 a 5, o AFD melhorou a recuperagao da informagao no *
contexto da Gestao de Pessoas?

Escala de 1 a 5, onde 1 significa nenhuma melhoria na recuperagéo da informagéo e 5
representa uma melhoria substancial nesse processo.

Marcar apenas uma oval.

( 77 :] 5
4

)3

(") Néo sei opinar

24. Considerando o sua rotina laboral e os parametros de eficiéncia da sua *
atividade, a implementagao do AFD promoveu alguma melhoria?

Marcar apenas uma oval.

() Melhorou significativamente
) Trouxe uma pequena melhora

() Permaneceu a mesma coisa
) Trouxe uma pequena piora

) Piorou significativamente

25. Se vocé pudesse optar, qual vocé escolheria diante da sua realidade *
funcional?

Marcar apenas uma oval.

[:7 Assentamento Funcional Digital - AFD

(

(") Assentamento Funcional Analégico (Pasta fisica)
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26. Na sua opinido, o AFD é para a Gestao de Pessoas? *

27. Quais beneficios e desafios vocé destaca na utilizagédo do Assentamento *
Funcional Digital?

MUITO OBRIGADO!

Agradego imensamente sua participagdo nesta pesquisa. Sua contribuigdo foi de grande
importancia para o desenvolvimento deste estudo, que busca aprimorar a recuperagéo e a
gestdo da informagao no contexto do AFD.

Ressaltamos que nao ha possibilidade de identificar os/as respondentes. As informagdes
fornecidas serao tratadas com total sigilo e utilizadas exclusivamente para fins
académicos, respeitando as diretrizes éticas e legais, especialmente a LGPD.

Por fim, mais uma vez, agradego por dedicar seu tempo e compartilhar suas percepgdes,
ajudando a construir um trabalho que pode trazer beneficios significativos para a drea de
Gestao de Pessoas e a eficiéncia institucional.

Respeitosamente,

Waldemir Neto

Este contetido néo foi criado nem aprovado pelo Google.

Google Formularios
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APENDICE IV — VOCABULARIO CONTROLADO PARA O AFD NO CONTEXTO DO

IFPE

Macroprocesso

Provisdo da forca de trabalho

Provisdo da forca de trabalho

Provisdo da forca de trabalho

Provisdo da forca de trabalho

Proviséo da forca de trabalho

Proviséo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da fora de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forca de trabalho

Provisdo da forca de trabalho

Provisdo da forca de trabalho

Proviséo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forca de trabalho

Macroprocesso

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forca de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forca de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Termo no Assentamento Funcional Di

Processo admissional

Ato de entrada em exercicio

Ato de nomeagédo

Termo de posse

Despacho de admisséo CGU

Edital de abertura de concurso

Edital de corregdo de concurso

Edital de homologagéo de concurso

Edital de prorrogagéo de concurso

Formulario do ePessoal

Declaragéo de Cor/Raga

Termo de Confidencialidade

Atestado de salde ocupacional - ASO

Cadastro de Pessoa Fisica - CPF

Comprovante de identificagio

Termo no Assentamento Funcional Digital

Obrigatério

Obrigatério

Obrigatorio

Obrigatério

Condicional

Obrigatério

Condicional

Obrigatério

Condicional

Obrigatério

Condicional

Condicional

Obrigatorio

Obrigatério

Obrigatorio

Certiddo de casamento Condiclonal
Certiddo de nada consta Obrigatério
Certidéo de nascimento Condicional
Certificado de reservista Obrigatério
C de dados 0

Comprovante de escolaridade Obrigatério
Comprovante de residéncia Obrigatério
[ de do/q 30 eleitoral Ol

Declaragdo de unido estavel Condicional
D do de unido C

Comprovante de PIS/PASEP/NIT Obrigatério
Titulo de eleitor Obrigatério

Tr Descrigdo do termo

Refere-se ao conjunto documental
necesario para a entrada de um novo
servidor no servigo publico.
E a formalizagdo do inicio das atividades do
servidor nomeado, ap6s a posse, em um
cargo publico.
E 0 ato que desgina o servidor para ocupar
um cargo publico. Deve ser publicado em
veiculo oficial
E 0 documento que formaliza a aceitacdo
do cargo publico pelo servidor nomeado.
E o ato administrativo por meio do qual a
CGU realiza a analse quanto a legalidade da
admissdo.
Documento que estabelece as regras,

e ara a G
de um concurso publico. Publicado em
diario oficial

Edital publicado na intengdo de retificar
erros, omissdes prazos e informagdes
imprecisas.

Documento que valida e encerra a fase
classificatoria do certame.

Edital publicado na intengéo de prorrogar o
prazo de vigéncia para além do prazo
estipulado inicalmente.

Documento digital utilizado no Sistema
Eletronico de Pessoal.

Utilizada no contexto da Gestéo de Pessoas
para que os servidores ou candidatos em
cocnurso publico declarem sua cor/raca.
Documento utilizado para garantirque as
informacGes confidenciais e/ou sensiveis
ndo sejam disseminadas de maneira
inapropriada.

Documento médico que atesta a aptiddo do
servidor para desempenhar as suas
fungdes.

Numero de identificagao atribuido pela
Receita Federal.

Documento oficial que valida a identidade
do servidor mediante informacdes pessoais
efoto

Tr Descrigio do termo

Documento oficial que comprova a uniéo
civil entre duas pessoas.

Documento que atesta a auséncia de
registros, pendéncias ou ocorréncias
negativas em 6rgdos especificos.

E o primeiro documento legal de uma
pessoa, sendo essencial para o

Serd submetido aos 6rgdos de
controle

Incluso no processo
admissional

Incluso no processo
admissional

Incluso no processo
admissional

Processo de auditoria

Incluso no processo
admissional

Incluso no processo
admissional

Incluso no processo
admissional

Incluso no processo
admissional

Observar a Instrugéo Normativa
n® 03 de 01 de agosto 2016

Incluso no processo
admissional; Incluir sempre que
o servidor realizar a avaliacdo
Incluso no processo
admissional

Incluso no processo
admissional

Tr Observagbes

Incluséo obrigatéria quando
casado/a; Obrigatério para a
inclusdo de dependentes

Incluso no processo
admissional

Incluso no processo
admissional; Inclusdo

desua acesso
a direitos e servios pablicos. dependentes
D que P [

das obrigagdes com o servico militar
obrigatério ou foi dispensado.
Documento que assegura informagdes
bancérias como nome do titular, nimero da
conta, agéncia, cédigo do banco e tipo da
conta

D¢ que 0 nivel d
concluido pelo servidor.

Documento que atesta o endere¢o
residencial do servidor. Geralmente, sdo
utilizados como contas de

para o cadastro de

Incluso no processo
admissional

Incluso no processo
admissional

Incluso no processo
admissional

Incluso no processo

consumo ou contratos de aluguel.
Comprovagao de que o servidor votou ou
justificou sua auséncia nas eleigdes

Incluso no processo

nio com
a Justica Eleitoral.

D que a
uma relagéo estavel entre duas pessoas,
pela é 3
Documento que formaliza a existéncia de
uma unido estavel entre duas pessoas do
mesmo género.
Documento que confirma a inscrigdo do
servidor em um dos programas
governamentais insitituidos pelo Governo
Federal.
Documento que contém informagées como
numero do titulo, zona eleltoral, secdo
eleitoral e municipio de votagdo. Pode se
apresentar no formato fisico ou digital

Torna-se obrigatéria para a
inclusdo de dependentes

Torna-se obrigatéria para a
inclusdo de dependentes

Incluso no processo
admissional

Incluso no processo
admissional




@ Macroprocesso

Proviséo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da for¢a de trabalho

Provisdo da forca de trabalho

Provisdo da forca de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forca de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

@ Macroprocesso

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Proviséo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forca de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forca de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Termo no Assentamento Funcional Digital

Comprovante de identificagéo para
dependentes

@ Condigio

dependentes

Condicional
Ato de desi de C
Ato de cancelamento de designagdo de Condicional
Diligéncia de admissdo CGU Condicional

Oficio de inconsisténcias de orgaos de controle Condicional

Acbrddo TCU admisséo

de acesso a

Condiclonal

de
ajuste anual do IRPF

Declaragdo de bens e valores
Ato da concessdo de isencdo de IR

Declaracéo de acumulagio de emprego
puablico

Declaragdo de acumulagdo de cargo publico

Declaracéo de Inacumulagdo de cargo
publico

Ficha cadastral

Obrigatério

Condicional

Obrigatorio

Obrigatério

Obrigatério

escolar

Termo no Assentamento Funcional Digital Condigdo
Declaracéo de exoneracdo de cargo Condicional
Obrigatorio
Ficha financeira anterior ao SIAPE Condicional
Portaria de cadastrador de sistema Condicional
Termo de compromisso de uso de senhas Condicional
Assentamento funcional legado Obrigatorio
Ato de do de auxilio pré- I C
Declaragdo de ndo cumulatividade pré- Condicional
Ficha de plano de satide Condicional
Requerimento do auxilio transporte Condicional
Ato de concessdo do auxilio transporte Condicional
D Aoie : ge Condicional

legais para a posse ou exercicio

Tr Descrigio do termo

Documento que assegura a identidade de
uma pessoa considerada dependente de
um servidor, geralmente para fins de
promogéo de beneficios, planos de satde,
Iimposto de renda, licengas e outros
processos administrativos.

Esse ato € utlizado principalmente em
contextos legais e administrativos para
reconhecer oficialmente a relagéo de
dependéncia entre o titular e os seus
dependentes.

Esse ato é geralmente solicitado quando a
relagdo de dependéncia deixa de existir.
Processo administrativo realizado pela
CGU, que envolve a verificagdo e a coleta de
informagGes sobre a admissdo de
servidores no dmbito da admisntragdo
publica federal.

Documento emitido por érgdos de controle,
para comunicar a ocorréncia de
iregularidades ou inconsiténcias
encontradas no mbito da gestéo publica.
Refere-se a andlise de admissGes no
servigo publico

Documento pelo qual o servidor concede
permissdo para que outro servidor ou
instituigdo tenha acesso & sua declaragéo
de Imposto de renda pessoa fisica.
Documento que lista de forma detalhada
todos os bens, valores e propriedades
vinculados ao servidor.

Documento que reconhece e autoriza a
Isen¢do do pagamento do imposto de
renda, com base na normativas vigentes,
Documento no qual o servidor publico
declara estar acumulando dois ou mais
cargos publicos, em conformidade com a
legislagdo vigente.

Documento no qual o servidor publico
declara estar acumulando dois ou mais
cargos publicos, em conformidade com a
legislagdo vigente.

Documento no qual o servidor publico
declara ndo ocupar mais de um cargo
publico em

Tr Observagdes

Torna-se obrigatéria para a
inclusdo de dependentes

Torna-se obrigatério para a
inclusdo de dependentes

Torna-se obrigatério para a
exclusdo de dependentes

Processo de auditoria.

Processo de auditoria.

Processo de auditoria

Incluso no processo
admissional

Incluso no processo
admissional

Observar a politica institucional
para a tematica

Utilizado para empregos
publicos.

Utllizado para cargos publicos.

Incluso no processo

com a legislacdo vigente.

Tr Descrigdo do termo

Registro do desvinculamento do servidor
pliblico de seu cargo , por decisdo
administrativa ou por pedido do préprio
servidor.

Documento utilizado para registrar
informagGes pessoais do servidor, com o
objetivo de organizar os dados necessarios
para processos administrativos.

Documento utilizado para registrar dos
dados financeiros de servidores com
vinculo anterior a implementagao do SIAPE.
Portaria emitida para designar o servidor
para atuar como cadastrador de sistema
em um determinado contexto ou
plataforma

Documento no qual o servidor se
compromete a seguir as normas e diretrizes
de seguranca para o uso de senhas e
credenciais de acesso a sistemas,
plataformas ou redes.

Refere-se aos com

Tr Observagbes

Incluso no processo
admissional

Torna-se obrigatéria para a
condigao de Cadastradores
Parciais ou a estes
assemelhados.

Observar a politica institucional

para a tematica

data anterior a implementagéo do
Assentamento Funcional Digital - AFD.

E uma decisdo administrativa formal que
autoriza o pagamento de um beneficio
financeiro para servidores publicos com
filhos em idade pré-escolar.

Documento no qual o servidor afirma ndo
acumular o recebimento do beneficio com
outros relacionados a educagdo infantil,
Documento que contém informagoes
detalhadas sobre o plano de saude
contratado pelo servidor.

Documento utilizado para solicitar o
beneficio auxilio transporte, que tem como
objetivo custear as despesas com
deslocamento entre a sua resideéncia e o
seu local de trabalho.

Decisdo administrativa que autoriza a
concessdo do beneficio auxilio

digital da pasta
funcional fisica

Torna-se obrigatério a partir da
solicitagdo do beneficio

Observar a politica institucional
para a tematica

Utilizado para a adeso,
cancelamento, exclusdo ou
suspensdo dos servigos.

Torna-se obrigatério para
auxilios autorizados por meio

ao servidor.

Declaragéo de que ndo ha nenhum
impedimento legal que impega o servidor de
tomar posse ou exercersuas fungdes.

de pi

e/ou judicials.

Observar os aspectos
empresariais desenvolvidos
pelo servidor.
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@ Macroprocesso

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Provisdo da forga de trabalho

Gestdo do desenvolvimento de pessoas

Gestao do desenvolvimento de pessoas

Compensagdes

Compensacbes

Compensagdes

Compensagdes

Compensagées

@ Macroprocesso

Compensagdes

Compensagées

Compensagdes

Compensagbes

Compensagoes

Compensagdes

Compensagdes

Compensagdes

Compensagdes

Gestdo de desempenho

Gestdo de desempenho

Gestdo de desempenho

Gestdo de desempenho

Termo no Assentamento Funcional Digital

@ Condigio

Termo de ajustamento de conduta Obrigatério
Portaria de revogacédo Condicional
Requerimento de utilizagdo de nome social Condicional
C de 4o/particip C

Portaria de participagdo em grupos de

astitns Condicional
Ato de concessdo de adicional por atividade Condicional
penosa

Ato de cancelamento de adicional por

atividade penosa Condicional
Ato de concess&o de adicional por Condicional
insalubridade

Ato de cancelamento de adicional por

insalubridade Condicional
Ato de concessdo de adicional por Condicional

periculosidade

Termo no Assentamento Funcional Digital

Ato de cancelamento de adiclonal por

periculosidade Rendicional
Ato de cancelamento de adicional notumo Condicional
Ato de concessdo de adicional notumo Condicional
Citagdo de decisdo judicial Condicional
Certiddo de transito em julgado Condicional
Decisdo, sentencas e acordéos Condicional
Mandado de intimagdo Condicional
Notificacdo Judicial Condicional
Processo de reposicdo de valores ao erario Condicional
Portaria de do de estagio ol

Ato de do de estag| C

E?(;bmaltléér:‘oo de avaliagdo de estagio Obrigatério
Solicitagdo de recurso de estagio probatorio  Condicional

Tr Descrigio do termo

Instrumento juridico utilizado para resolver
conflitos ou irregularidades por meio do
compromisso de uma das partes em ajustar
sua conduta

Portaria que tem como objetivo revogar
uma decisdo, ato ou portaria anterior dentro
da administragdo publica.

Documento utilizado para solicitar o uso do
nome social em vez do nome de registro.
Documento que atesta a finalizagdo e/ou
participacdo do servidor em curso,
atividade, evento, ou projeto, seja ele
académico ou profissional

Este tipo de portaria pode ser utilizada para
reconhecer a participagdo do servidor em
um grupo de estudo.

Documento formal que reconhece a
atribui¢do de um adicional salarial a0
servidor que exerce atividades em
condiges que envolvem riscos adicionais.

Documento que revoga a concesséo do
adicional de saldrio concedido ao servidor
que estava exposto a condicdes penosas.

Documento que concede o pagamento de
um adicional salarial ao servidor que esta

Tr Observagdes

Observar a Instrugéo
Normativa/CGU n* 02 de 30
maio de 2017.

Torna-se obrigatéria nos caso
de revogagéo de portaria
anteriormente Inserida no AFD.

Torna-se obrigatério quando
houver impacto na
presencialidade do servidor ou
onus para a instituicio.

Observar a politica Institucional
para a tematica

Torna-se obrigatério a includo
da Portaria de concesséo de
atividade penosa, Portarla de
localizagdo e Portaria de
lotagdo.

Torna-se obrigatério a inclusdo
da cancelamento de atividade
penosa.

Torna-se obrigatorio a includo
da Portaria de concessdo de
atividade insalubre, Portaria de
o e Portaria de

exposto a no
ambiente de trabalho.

Documento que revoga a concesséo do
adicional de salario concedido ao servidor
que estava exposto a condigdes insalubres
no ambiente de trabalho.

Documento que autoriza 0 pagamento de
um adicional salarial ao servidor que
desempenha atividades perigosas, ou seja,
aquelas que envolvem riscos iminentes de
acidentes graves ou a integridade do
servidor.

Tr Descrigdo do termo

Documento que revoga o pagamento do
adicional salarial concedido ao servidor que
estava exposto a condigdes de risco, mas
cuja situagdo funcional fol alterada,
eliminando o perigo ou risco que justificava
0 pagamento do adicional

Documento que formaliza a suspensdo do
pagamento do adicional noturno.
Documentoque formaliza o direito ao
recebimento do adicional noturno. Esse
beneficio é concedido aos servidores que
desempenham suas fungdes durante o
periodo noturno e em conformidade com as
legislagdes vigentes.

Documento ou ato administrativo que
formaliza a referéncia a uma decisdo
proferida pelo poder judicario

Documento emitido pelo Poder Judiciario
que atesta que uma decisdo judicial se
tornou definitiva,ou seja, ndo cabe mais
recurso contra ela

S#o diferentes tipos de pronunciamento
feitos pelo Poder Judiciario no decorrer de
um processo

Documento formal expedido pelo Poder
Judiciario para comunicar formalmente um
servidor sobre atos processuals.

Ato formal para comunicar o servidor sobre
um determinacdo, exigéncia ou fato
relevante dentro de um processo.

Processo administrativo destinado a
recuperar valores que tenham sido pagos
indevidamente ao servidor.

Documento que declara o servidor publico
aprovado ao final de seu estagio probatorio.
Decisdo que Interrompe o preiodo de
avaliagdo do servidor durante o estagio
probatorio.

Documento utilizado para registrar a
avaliagdo do servidor publico durante o
periodo de estaglo probatério.

Pedido formal feito pelo servidor que n3o
concorda com a avaliagdo de seu
desempenho durante o estagio probatorio.

lotagdo.

Torna-se obrigatério a inclusdo
da cancelamento de atividade
insalubre.

Torna-se obrigatorio a includo
da Portaria de concessdo de
atividade periculosa, Portaria
de localizagéo e Portaria de
lotagéo.

Tr Observagbes

Torna-se obrigatério a inclusdo
da cancelamento de atividade
periculosa.

Torna-se obrigatorio no caso
de suspensao de pagamento.

Torna-se obrigatério no caso
de concessdo de pagamento.

Processo judicial
Processo judicial

Processo judicial
Processo judicial

Processo judicial
Observar a politica Institucional
para a tematica

Observar o Art. 20 da Lei 8.112
/1990.

Quando a interrupgéo é
temporaria. Observar o Art. 20,
paragrafo 5 da Lei 8.112/1990

Incluir os formularios de
aliagdo.
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@ Macroprocesso

Gestdo de desempenho

Gestdo de desempenho

Gestao de desempenho

Gestdo de desempenho

Gestdo de desempenho

Gestao de desempenho

Gestdo de desempenho

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

@ Macroprocesso

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolug&o funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolug&o funcional

Evolug&o funcional

Evolugdo funcional

Evolug&o funcional

Evolug&o funcional

Evolugdo funcional

Evolug&o funcional

Termo no Assentamento Funcional Digital
Parecer do recurso de estégio probatério

Portaria de concesséo de promogdo e
progressdo

Ficha de avaliag&o de desempenho para
progressao funcional

Formulario de avaliagéo

Portaria de concessdo de gratificagdo por
titulagdo

Reconhecimento de saberes e competéncias
-RSC

Ato de elogio

Portaria de redugdo e aumento de jornada de
trabalho

Portaria de reverséo de jornada de trabalho

Atestado de capacidade laboral

Portaria de readaptagdo

Termo no Assentamento Funcional Digital

Portaria de reconducéo

Portaria de reverséo de aposentadoria

Portaria de reintegragdo

Laudo pericial

Portaria de autorizacdo de hordrio especial
para PNE

Portaria de cancelamento de horario especial
para

Ato de autorizagio de horario especial para
estudante

Ato de participagdo do servidor
Portaria de interrupgao de férias
Portaria de exercicio provisério
Portaria de alteracdo de exercicio

Portaria de lotagdo

@ Condigio

Condicional

Obrigatério

Condicional

Condiclonal

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condiclonal

Condicional

@ Condigio

Condiclonal

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condiclonal

Condicional

Condicional

Condiclonal

Condicional

Condicional

Tr Descrigio do termo

Elaborado pela autoridade ou comissdo
responsavel pela andlise do recurso
apresentado pelo servidor publico, que
questiona sua avaliag&o.

Portaria que declara a concessdo de
promogdo e progressdo do servidor publico,
conforme as normas vigentes.

Utilizado para registrar e formalizar a
avaliag@o do desempenho do servidor
publico, com o objetivo de determinar se ele
atende aos requisitos necessarios para a
sua progressao.

Documento utilizado para registrar o

e competéncias do servidor.
Portaria que autoriza o pagamento de
gratificagdo ao servidor em funcio da sua
titulagdo académica como graduagéo,

ou

Processo do qual sdo avaliados,
reconhecidos e avaliados os
conhecimentos, habilidades e
competéncias adquiridas pelo servidor
publico.
Documento formal que visa destacar o bom
desempenho, comportamento exemplar ou
contribuides sinificativas realizadas pelo
servidor.
Este tipo de portaria é utilizada para
diminuir ou aumentar a quantidade de horas
que o servidor deve cumprir semanalmente,
de acordo com a legislagdo vigente.
Ato que visa restaurar a jornada de trabalho
original do servidor publico que,
anteriormente, teve sua carga horéria
alterada.
Documento médico que certifica a aptidao
de um servidor para exercer suas fungdes
no trabalho, apés avaliagéo de sade fisica
ou mental.
Documento que visa ajustar as funcdes ou
cargos de um servidor, com o intuito de
adapta-lo a novas condigdes de trabalho,
coin imitach

Tr Observagdes

Obrigatério incluir a portaria de
progressdo por mérito ou
capacitagéo.

Incluir os formularios de
avaliagdo.

Incluir os formuldrios de
avallacdo.

Torna-se obrigatério a inclusdo
do ato de concessdo do
Incentivo & Qualificagéo - 1Q.

Torna-se obrigatorio a inclusdo
do ato de concesséo do RSC;
Atualmente processo exclusivo
dos servidores docentes.

Incluir a portaria de elogio.

Incluir a portaria de concessdo.

Incluir a portaria de reversdo.

Incluir a portaria de

apos ele ser
que o impedem de desempenhar suas
atividades originais de forma plena.

Tr Descrigdo do termo

Ato administrativo que tem como objetivo
restaurar ou reverter a situagéo do servidor
a0 seu cargo anterior.

Portaria que tem como objetivo restaurar o
vinculo funcional do servidor publico
aposentado, revertendo a sua

Tr Observagbes
Incluir a portaria de

recondugéo.

Incluir o processo de reversdo
de na integra.

e que el
ao quadro de servidores ativos.

Ato administrativo que visa restaurar o

vinculo do servidor com o servigo ativo,

apés o servidor ter sido exonerado de

maneira indevida.

Utilizado para avaliar a condicdo de saude

do servidor, sua aptiddo para o trabalho, a
d é des, ou

e
até mesmo em processos de
aposentadoria
Concede a um servidor com necessidades
especiais ou com dependente com
necessidades especiais o direito de cumprir
uma jornada de trabalho diferenciada, sem
a necessidade de compensacéo.
Revoga a concessdo de horario especial
anteriormente autorizada a um servidor
publico com necessidades especiais ou
com dependentes nessa condigéo.
Ato administrativo que concede ao servidor
que esteja matriculado em instituicdo de
ensino o direito a dodesua

Incluir o processo de
reintegragéo na integra

Uitlizar para solicitagdo de
hordrio especial para
portadores de necessidades
especials; Utilizar para casos
de acidente de trabalho.

Aplicével ao servidor e aos
seus dependentes.

Aplicavel ao servidor e aos
seus dependentes.

Incluir o documento de

jornada de trabalho.

Formaliza a presenca de um servidor em
atividades institucionais, como grupos de
trabalho, equipes, comissdes e comités.
Determina a suspensdo as férias do
servidor em razdo da necessidade do
servico.

Autoriza o servidor a exercer suas fungbes
em outra unidade

Incluir portarias de designagdo
edispensa.

Observar a politica institucional
para a tematica

Incluir a portaria de exercicio

alteragdo de seu vinculo funcional
Formaliza a mudanga do local onde o
servidor desempenha sua atividades, dentro
do mesmo 6rgéo.

Ato administrativo que estabelece a
unidade de exercicio de um servidor dentro
da instituigdo.

Incluir a portaria de alteragdo
de exercicio.

Incluir a portaria de lotagao.
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@ Macroprocesso

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugao funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolug&o funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugéo funcional

@ Macroprocesso

Evolugéo funcional

Evolugdo funcional

Evolug3o funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evoluggo funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolug&o funcional

Evolugdo funcional

Evolug&o funcional

Termo no Assentamento Funcional Digital

Ato de remogdo de conjuge

Ato de remogdo
Ato de cessédo

Oficio de retorno de cedido
Ato de requisicéo

Oficio de retomno de requisitado

Termo de op¢do de auxilio alimentagdo
Portaria de redistribuicio

Ato de colaboracdo

Pontaria de autorizacio para estudos ou
missdo

Portaria de autorizacdo para exercicio de
mandato eletivo

Portaria de encerramento para exercicio de
mandato eletivo

Termo no Assentamento Funcional Digital

Portaria de concessdo para atividade politica

Ato de concessdo de licenca a gestante

Ato de prorrogacdo de licenca gestante

Ato de concessdo de licenca adotante

Portaria de concessdo de licenca incentivada
sem remuneracdo

Ato de cancelamento de licenca incentivada
sem remuneraco

Portaria de concessdo de licenga para

capacitagdo

Portaria de concessdo de licenga para
exercer mandato classista

Portaria de concessao de licenga para tratar
de interesse particular

Portaria de interrupgao de licenca
Portaria de prorrogacdo de licenca

Ato de 3o de licenca

@ Condigio

Condiclonal

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condiclonal

Condicional

Condiclonal

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condiclonal

Condicional

Condicional

Condiclonal

Condicional

Tr Descrigio do termo

Procedimento administrativo que formaliza
a transferéncia de um servidor para outro
local de trabalho, com base na lotagdo do
conjuge, que ocupa cargo ou funcio

publica.

Processo administrativo que transfere o
servidor de um Campi para outro, dentro da
mesma Instituigdo.
Permite a transferéncia temporaria do
servidor para outro 6rgéo, sem que haja
alteragdo no seu vinculo funcional com a
instituicdo de origem.
Documento formal utilizado para comunicar
o retomo do servidor anteriormente cedido
20 6rgéo de origem
Procedimento administrativo no qual uma
autoridade ou 6rgéo solicita a cessdo de
um servidor.
Documento oficial utilizado para formalizar
o retomo do servidor antes requisitado ao
seu orgédo de origem.
Documento utilizado por servidores
publicos para manifestar sua escolha
quanto ao recebimento do auxilio
alimentagao oferecido pelo 6rgéo.
Ato administrativo utilizado no ambito da
administragdo publica para transferir um
servidor de um ‘rgdo para outro, dentro da
mesma esfera e conforme a legislagéo
vigente.
Esse ato envolve a cooperagdo do servidor,
temporario, para a execugao de projetos ou
atividades em outos orgéos ou unidades
administrativas.
Utilizado para autorizar o servidor publico a
se ausentar de suas fungdes regulares, com
a finalidade de realizar estudos, missGes ou
participar de eventos como cursos,

5 2 4

Autoriza o servidor a se afastar de suas
fungbes para exercer um mandato eletivo.
Oficializa o retomo do servidor ao seu cargo
original apés o término de seu mandato
eletivo.

Tr Descrigdo do termo

Autoriza o servidor a se afastar
tempordriamente de suas fungdes no
servico publico para exercer atividades
politicas, como filiag3o partidaria,
candidatura a cargo eletivo ou participacdo
em camapnhas politicas.

Autoriza a servidora a se afastar de suas
fungdes devido a gravidez, conforme a
legislagdo vigente.

Concede a servidora a prorrogagao do
periodo de licenga gestantante, caso haja a
necessidade de extensdo do prazo, em
conformidade com a legislag3o vigente.
Concede a servidora a licenga adotante,
destinada a casos de adogéo, garantindo a
ela um periodo de para os

Tr Observagdes

Incluir o processo de
acompanhamento de conjuge.

Incluir o processo de remog3o.
Incluir o processo de cessdo.

Incluir o processo de
requisicdo.

Aplicével aos servidores
cedidos.

Incluir o processo de
redistribuigdo na integra.

Incluir o processo de
colaboragdo técnica.

Observar a politica Institucional
para a temdtica

Tr Observagbes

Incluir o processo de
afastamento.

Incluir a portaria de
prorrogacao.

Incluir o processo de

culdados com o filho adotivo, conforme a
legislagdo vigente.

Autoriza o servidor pablico a se afastar de
suas funcBes por um periodo determinado,
sem recebimento de remuneragéo.

Ato que revoga a licenga incentivada
concedida anteriormente a um servidor
publico.

Autoriza o servidor a se afastar de suas
fungdes para a 3o de de

Incluir o processo de
concessdo.

Incluir o processo de
revogacao da concessao.

Incluir o processo de licenca

capacitagio profissional.

Autoriza o servidor a se afastar
tempordriamente de suas funcdes para
exercer um cargo de representagdo sindical
ou classista,

Autoriza o servidor publico a se afastar de
suas funcbes por um periodo determinado
para tratar de assuntos pessoais, sem
vinculo direto com a atividade profissional
ou interesse do servigo publico.

Ato que Interrompe a licenca para tratar de
Interesse particular,

Incluir o processo de
concessdo.

Incluir o processo de
concessdo.

Incluir a portaria de

concedida ao servidor publico.

Ato que prorroga a licenga para tratar de
interesse particular, i

Incluir a portaria de

concedida ao servidor publico.

D para a
concessio do direito 2 licenga patemidade
ao servidor publico.

Incluir o processo de licenga
patemidade.
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Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolug&o funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugéo funcional

Evolugéo funcional

@ Macroprocesso

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional
Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugo funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Evolugdo funcional

Seguridade social

Seguridade social

Seguridade social

Termo no Assentamento Funcional Digital

® Condigio

trabalho

FCPE

Ato de de licenga C
Comunicagéo de acidente em servi¢o ou Condicional
At cstiodelsneober O i
:;z::;gu;zé’zmi? de licenca para tratar Condiclonal
Portaria de entrada em exercicio no CC ou FG  Condicional
Portaria de designagao de FCT,FG,FCC e Condicional
Portaria de dispensa da FCT,FG, FCCe FCPE  Condicional
Portaria de exoneragdo do CC, CD Condicional
Termo de posse em CC,CD Condicional
Poraieddesmacioedpemsate  congion
Ato conclusivo do PAD Condicional
Condicional

Ato de imposicdo da penalidade

sindicancia

Certidéo de 6bito

Termo no Assentamento Funcional Digital @ Condigio
Ato de de C
Ato de constituicdo da comisso do
processo administrativo Coridicloaal
Ato de constituicdo da comissdo de Condiclonal
Ato conclusivo da sindicancia Condicional
Portaria de exoneracio Condicional
Pedido de exoneragédo Condicional
Portaria de exoneracéo Condiclonal
Portaria de vacancia Condicional
Pedido de vacancia Condiclonal
Condicional
Portaria de vacancia por falecimento Condicional
Conclusdo da avaliagdo de aptiddo fisica e
mental Obrigatério
Processo de alteragdo de aposentadoria Condicional
30 de C

Processo de

Tr Descrigio do termo

Ato que prorroga a concesdo de licenca
paternidade, anteriormente concedida ao
servidor publico.

Documento utilizado para notificar a gestao
sobre acidente ocorrido durante o exercicio
das atividades, seja no amboente de
trabalho ou enquanto se desloca para o
o6rgéo.

Registra a concessdo de licenga para que o
servidor se ausente de suas atividades
profissinais para cuidar de um familiar que
se encontra em estado de salde que exija
cuiados continuos.

Concede ao servidor afastamento do
trabalho, devido a problemas de salide que
exigem tratamento e recuperacio.

Ato administrativo que visa registrar a
nomeagéo ou designagdo do servidor poara

Tr Observagdes

Incluir a portaria de
prorrogacio.

Utilizado no caso de acidente
no trabalho.

Incluir o processo de
concessao da licenga

Incluir processo de concesséo
de afastamento.

Incluir a portaria de

0 exerciclo decargo ou
funco gratificada.
E o ato formal utilizado para designar o
servidor para ocupar uma dessas funcdes
com a finalidade de atender necessidades
especificas da instituigdo.
Formaliza a retirada do servidor da fungéo
que ocup:
Ato formal para comunicar a exoneragdo do
servidor de sua fungéo de confianca, ou
seja, do cargo comissionado ou cargo de
diregdo.
Documento formal que certifica a
nomeagéo e a posse do servidor no cargo
comissionado ou cargo de diregéo, cargos
estes de livre nomeacéo e exoneragéo.
Trata da nomeagdod de servidor para
substituir outro servidor em sua auséncia
tempordria, ou da dispensa do servidor de
suas fungdes de substituto eventual
Documento oficial que finaliza a apurag4o
de eventuals infracbes cometidas por
servidores, consolidando as conclusées da
o0 2

cabiveis.
Oficializa a aplicagdo de uma sangao

Incluir a portaria de
designagao.

Incluir a portaria de dispensa.

Incluir a portaria de
exoneragao.

Incluir a portaria de
designacio.

Incluir as portarias de
designagéo e dispensa.

Incluir o processo
administrativo na integra.

Incluir documentos que
a

administrativa ao servidor, em
de um processo administrativo disciplinar.

Tr Descrigdo do termo

imposta.

Tr Observagbes

Certifica a do da sangdo

imposta ao servidor.

Documento que institui uma comisséo
responsavel pela condugéo de um processo
administrativo especifico.

Estabelece uma comiss#o para a apuragéo
de fatos que possam configurar
irregularidades administrativas.

Documento final emitido pela comissdo de
sindicancia apés dos trabalhos
Investigativos

Ato administrativo formal que encerra o
vinculo do servidor com o cargo que ocupa.
Requerimento formal pelo qual o servidor
solicita o desligamento do cargo que ocupa.
Oficializa o desligamento do servidor de seu
cargo.

Formaliza a desocupagéo de um cargo
publico, tornando-o disponivel para
provimento fututo.

Requerimento formal pelo qual o servidor
solicita desocupar seu cargo, geraimente
para tomar posse em outro cargo
inacomulavel dentro da administragéo
publica.

Documento oficial que comprova o
falecimento do servidor ou dependente.

Ato administrativo que formaliza a vacancia
do cargo ocupado pelo servidor pablico por
motivo de falecimento.

Documento oficial que atesta se o servidor
publico ou candidato a um cargo publico
possui as condigdes fisicas e mentais
necessarias para o exercicio de suas
fungdes.

Refere-se a modificagdo de informagdes ou
a do

servidor.

Consiste na formalizagdo do desligamento
do servidor pablico do quadro ativo,
garantido-lhe o direito aos proventos
conforme a legislagéo vigente.

D que
execucdo da penalidade.

Incluir a portaria de
designacéo.

Incluir a portaria de
designagéo.

Processo de auditoria

Incluir a portaria de
exoneracao.

Incluir a solicitagdo de
desligamento.

Incluir a portaria de
exoneragdo.

Incluir a portaria de vacancia.

Incluir a solicitacéo de
vacancia

Incluir a certiddo de 6bito;
Aplica-se também para
Instituidor de pensdo.

Incluir a portaria de vacancia.

Incluso no processo
admissional; Incluir sempre que
o servidor realizar a avaliacdo.

Torna-se obrigatério a inclusdo
do processo de alteragdo na
integra

Torna-se obrigatorio a inclusdo
do processo de alteragdo na
integra
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Seguridade social

Seguridade social

soclal

Seguridade social

Seguridade social

Seguridade social

Seguridade social

Seguridade social

Seguridade social
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Seguridade social

Seguridade social

Seguridade soclal

Seguridade social

Seguridade social

Seguridade social

Seguridade social

social

Seguridade social

Seguridade social

Termo no Assentamento Funcional Digital

Processo de cancelamento ou rentncia de
aposentadoria

@ Condigio

Condicional
Processo de revisdo de aposentadoria Condicional
Despacho de aposentadoria CGU Condicional
Diligéncia de aposentadoria CGU Condiclonal
Acérddo TCU aposentadoria Condicional
Ato de inconsisténcias de érgdos de controle  Condicional
Ato de do de abono de C
Certiddo de tempo de servico/contribuigdo  Condicional
Ato de averbagdo de tempo de
servigo/contribuigio Rondicianal
de solive Condicional

especiais

Termo no Assentamento Funcional Digital

Processo de conversdo de tempo especial
para aposentadoria

Processo de desaverbacao tempo de
servico/contribuicdo

Processo de alteragdo de pensédo

Processo de concess3o de pensdo

Processo de cancelamento ou rentncia de
pensdo

Processo de revisio de pensdo

Despacho de pensdo CGU

Diligéncia de pensdo CGU

Acérddo TCU pensdo

Oficio de inconsisténcias de orgéos de
controle

Condigdo

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condiclonal

Condicional

Condicional

Condicional

Tr Descrigio do termo

Ocorre quando o servidor aposentado
decide abrir méo de sua aposentadoria para
retornar ao servigo publico, ou quando ha
de anular a
determinagéo legal, administrativa ou
judicial
Ocorre quando ha necessidade de corrigir,
ajustar ou reavaliar os proventos ou a
concessio da aposentadoria do servidor
publico.
Autoriza ou aprova a concessao de
aposentadoria a um servidor publico. Esse
despacho é emitido apos a analise do
processo de apsentadoria.
Procedimento administrativo realizado pela
CGU para verificar e confirmar as condigées
e aregularidade de um processo de
aposentadoria. Essa diligéncia pode ser
solicitada quando ha pendéncias, possiveis
irregularidades ou a necessidade de maior
esclarecimento.
Decisédo formal emitida pelo TCU que
analisa a legalidade e conformidade do
processo de aposentadoria no servico
plblico.
Notificagdo formal que ocorre quando um
6rgdo de controle identifica falhas,
irregularidades ou inconsisténcias em
processos de aposentadoria
Abono concedido ao servidor que opta por
permanecer em atividade, mesmo com o
direito de se aposentar, e tem como
objetivo compensar o servidor pelo tempo
de servico adicional prestado
Documento oficial emitido por 6rgdos
publicos ou entidades previdéncidrias que
atesta o tempo de servico prestado ou o
tempo de contribui¢do do servidor ao
regime de previdéncia

Realizado para registrar, formalmente, o
tempo de servigo ou contribui¢do do
servidor publico que ndo fol computado ou
registrado inicialmente.

Documento utilizado para registrar e
informar as atividades que o servidor

d em icd i

especiais.

Tr Descrigdo do termo

Processo que visa transformar o tempo de
servico realizado em condigdes especiais
em tempo comum para fins de
aposentadoria.
Visa excluir ou cancelar o tempo de servigo
que foi anteriormente averbado.
Visa modificar algum aspecto relacionado
a0 pagamento ou a concesséo de pensio,
como valor, beneficiario, natureza do
beneficio ou as condiges de concess&o.
Assegura que os dependentes so servidor,
ap6s o seu falecimento ou em razdo de um
evento que gere direito 4 penséo recebam o
beneficio.
Refere-se a formalizagao do fim do
recebimento a pensdo por parte do
beneficiario. Esse processo pode ocorrer
por razdes como falecimento do
beneficidrio, encerramento da condicio que
gerou o direito a pensdo ou rendncia
voluntdria ao beneficio.
Refere-se a analise e reavaliagdo de valores
ou condicdes da pensao concedida, com
base em novas informacdes, mudangas na
legislaco, ou erros administrativos que
possam ter ocorrido no calculo ou
concessdo do beneficio.
Ato administrativo emitido pela CGU para
formalizar a concesséo de pensées ou
revisar beneficios relacionados ao
pagamento de pensdes.
Procedimento administrativo adotado pela
CGU para realizar investigagdes ou

sy icionas d

e e
informagdes necessarias & andlise de um
processo de penséo.

Referente a pens&o é uma decisdo tomada,
com base em um processo de fiscalizagdo
ou andlise de atos administrativos
relacionados & concessédo de pensdes.
Documento utilizado pelos 6rgéos de
controle para comunicar sobre a detecgéo
de iregularidades ou inconsisténcias nos
processos de penséo.

Tr Observagdes

Torna-se obrigatério a inclusdo
do processo de alteragio na
integra

Torna-se obrigatério a inclusdo
do processo de alteragdo na
integra.

Incluso no processo de
aposentadoria.

Incluso no processo de
aposentadoria.

Incluir a portaria de concesso

Observar a Portaria/MF n* 567,
de 18 de dezembro de 2017.

Tr Observagbes

Torna-se obrigatério a inclusdo
do processo na integra.

Incluir o processo de alteragdo

na integra.

Torna-se obrigatério a inclusdo
do processo na integra.

Torna-se obrigatorio a inclusdo
do processo de cancelamento
ou renuncia na integra.

Torna-se obrigatorio o

processo de revisdo de pensdo.

Processo de auditoria.

Processo de auditoria

158



@ Macroprocesso

Seguridade social

Seguridade social

Seguridade social

Seguridade social

Seguridade social

Seguridade social

Termo no Assentamento Funcional Digital

Processo de concessdo de pensdo Judicial

Processo de cancelamento de penséo
judicial

Oficio de juizo

Termo de Acordo Particular

Processo de concessdo de auxilio funeral

Comprovante de contribui¢ao do plano da
seguridade social

Condiclonal

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Condicional

Tr Descrigio do termo

Refere-se ao p

Tr Observagdes

por meio do qual & formalizado o direito a
pensdo, com base em decisdes judiciais.
Ocorre quando uma pensdo judicial
concedida anteriormente precisa ser extinta
ou revogada, seja por ordem judicial ou por
outros motivos legals.

Documento formal utilizado para comunicar
decisdes, solicitagGes ou deligéncias as
partes envolvidas em um processo judicial

Torna-se obrig ainclusdo
do processo judicial na integra

Torna-se obrigatério a inclusdo
do processo de cancelamento
na integra.

Torna-se obrigatorio a inclusdo
nos casos de pensdo
alimenticia.

Torna-se obrigatério a inclusdo
do em

Documento formal utilizado para formalizar
6 4 4

entre as parte
em uma negociagéo ou processo juridico

Utilizado para autorizar o pagamento de um
beneficio aos dependentes de um servidor
falecido, com a finalidade de custear
despesas com funeral.

Documento utilizado para atestar que o
servidor contribuiu para o sistema de
seguridade social, conforme a legislagéo
vigente.

cartério no caso de pensio
alimenticia.

Torna-se obrigatério a inclusdo
do processo de auxilio funeral
na integra.
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