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RESUMO

O Projeto de Intervencdo ARQUIVO SUSTENTAVEL NOS SETORES
ADMINISTRATIVOS DA UFMG: proposta de incentivar o uso do Sistema
Eletronico de Informacao tem por objetivo sugerir acdes de incentivo do uso do
Sistema Eletronico de Informacdo nos setores administrativos da Universidade
Federal de Minas Gerais para alcancar um arquivo sustentavel. Destarte, visa apontar,
alertar e melhorar as condicdes do arquivo, nos setores administrativos da
universidade, ja existente, de modo que seja pratico, organizado e agregue a
perspectiva de sustentavel, que hoje configura uma necessidade real. Nesse
diapaséo, no referencial tedrico buscou-se apresentar o resumo historico de criacao
da Universidade, descrevendo sua estrutura organizacional e administrativa,
abordando-se o conceito, importancia e indicadores de sustentabilidade no ambito
organizacional, com aspectos relativos a gestdo de documentos tanto para arquivos
fisicos quanto eletrdnicos, destacando-se o Servico Eletrénico de Informacao — SEI
como alternativa sustentavel. No tocante a metodologia, a pesquisa classifica-se como
estudo de caso e quanto aos meios, documental, do tipo exploratéria. Relativo ao
orcamento, ndo havera custo financeiro para a implantacdo. Ao final do Projeto
espera-se que, a partir da reflexdo e conceitos descritos, seja possivel a confecgéo e
lancamento da cartilha intitulada: Arquivo Sustentavel, com o intuito de orientar,
auxiliar e conscientizar o uso desse espagco, manejo e manutencao por parte dos
setores administrativos da UFMG.

Palavras-chave: Administrativo; Arquivo; Sustentavel; Universidade.
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INTRODUCAO
1.1 APRESENTACAO

Sabe-se que a Universidade Federal de Minas Gerais — UFMG estad em
processo de implantacdo do Sistema Eletronico de Informacgéo — SEI, que, de acordo
com o site oficial da UFMG (2019), pode ser definido como:

uma ferramenta que tem suporte a producéo, edicao, assinatura e tramite de
processos e documentos, proporcionando desta forma, a virtualizagédo
destes. Reduz o tempo de realizacéo das atividades por permitir a atuacéo
simultanea de varias unidades em um mesmo processo, ainda que distantes
fisicamente. Apresenta-se como uma solucéo flexivel para ser adaptada a

realidade de 6rgdos da Administracdo Publica Federal, independente dos
processos e fluxos de trabalho (UFMG, 2019, p.1).

Nesse contexto e, por se tratar de um software que, acredita-se, propiciara forte
impacto de melhoria e otimizacdo nas politicas de gestdo dos documentos e
processos eletronicos, apresenta-se este Projeto de Intervencdo que pretende
explorar as vantagens de um arquivo sustentavel no ambito da Universidade como

fonte de subsidio para confeccdo de uma Cartilha de utilizacdo pelos usuarios.

Diante o exposto e para a consecucao deste estudo, o projeto esta organizado
em quatro capitulos. O primeiro refere-se a introducgdo, incluindo-se o contexto,
objetivos e justificativa da investigacdo escolhida. O segundo capitulo apresenta o
referencial tedrico, onde serdo abordados, para além da descricdo dos principais

Y

dados relativos a criacdo, estrutura e funcionamento da UFMG, conceitos,
caracteristicas e importancia relacionados a sustentabilidade; vantagens e
desvantagens dos arquivos fisicos e eletrbnicos no @mbito do servi¢o publico e suas
esferas. A metodologia sera descrita no terceiro capitulo, com a proposta do plano de
acdo e informacbes pertinentes ao desenvolvimento desta pesquisa. Por fim,

reservam-se para o quarto capitulo as considerac¢des finais deste trabalho.
1.2 CONTEXTO E PROBLEMA

Considerando-se a estrutura administrativa da UFMG, observa-se o quéao
complexa € a tarefa de gerenciar os arquivos de documentos. O volume e intensidade
de informacgbes, processos e, consequentemente, de papéis que tramitam pelas

diversas instancias universitarias sdo preocupantes. Soma-se a isso, o fato de ndo se
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ter noticia de agbes que visem a sistematizacdo das atividades e tarefas relacionadas

ao armazenamento e catalogacao de dados institucionais.

E importante mencionar que as dificuldades vivenciadas com o
armazenamento de documentos impressos poderdo ser solucionadas com a
implantacéo e utilizacdo do Sistema Eletronico de Informacéo. Significa dizer que uma
gestdo de documentos sustentavel culminara, para além da diminuicdo com gastos
de infraestrutura fisica de arquivos, maior dinamismo de organizacao, e consulta dos

dados da Universidade.

Nesse contexto, apresenta-se a seguinte questdo para este Projeto: como
incentivar a implantagdo de arquivo sustentavel nos setores administrativos da
UFMG?

1.3 JUSTIFICATIVA

A autora deste Projeto prestou concurso publico no intuito de trocar um trabalho
pedagdgico, como professora de portugués, por um servigco administrativo. Escolheu
trabalhar na UFMG, Instituicdo em que se graduou no curso de Letras no ano de 2012.
Iniciou sua carreira como servidora publica federal no cargo auxiliar em administracéo,
em 2017, como secretaria da Pré-Reitoria de Administracdo. No inicio de 2019, veio
de remocéo para a Escola de Ciéncia da Informacdo, uma unidade académica, que

se enquadrou melhor no perfil e expectativas da servidora.

Ao longo desse periodo, mais exato desde a preparacdo para a prova do
concurso, que enfatiza muito a importancia de se saber sobre arquivo, percebeu a
necessidade de melhoria no tocante ao armazenamento de documentos com foco na

visao sustentavel.

Portanto, para além da motivacdo pessoal e profissional, é sabido que
arquivamento € uma tarefa fim e essencial que permeia os setores administrativos, ja
que € o registro do trabalho para consultas futuras. A relacdo custo beneficio é
intrinseca a tematica do objeto do trabalho, visto que a redugéo de custos é um ideal
em todos os setores ndo somente administrativos, todavia os mais diversos setores

sociais.
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Pensando no servigo publico, em especial, as Instituicdes Federais de Ensino
Superior — IFES vém sofrendo ao longo dos ultimos governos e, principalmente na
gestao atual, cortes de verba no orcamento, o que obriga a reducdo dos gastos em
variados aspectos, como o de insumos, por exemplo; ademais, cada vez tem-se

menos concurso publico e projeta-se a terceirizacéo de pessoal para o administrativo.

Neste cenario, espera-se que este estudo possa servir de incentivo de acdes
que visem a implantacdo de arquivo sustentavel no ambito da Universidade. Afinal,
pensar a sustentabilidade € dever de todos os cidaddos desde as minimas

justificativas até da nossa continuidade enquanto seres Vivos.
1.4 OBJETIVOS E META

Os objetivos deste estudo estéo divididos em geral e especificos.
1.41 OBJETIVO GERAL

Sugerir acdes de incentivo do uso do Sistema Eletrénico de Informacao nos

setores administrativos da UFMG para alcancar um arquivo sustentavel.
1.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ ldentificar as formas de arquivamento de documentos existentes na UFMG;

¢ identificar os problemas relativos aos arquivos fisicos e eletrénicos nos setores
da UFMG;

e conhecer o Sistema Eletronico de Informacao da UFMG,;

e analisar as vantagens do Sistema Eletrénico de Informacdo da UFMG;

¢ identificar os principais aspectos do arquivo sustentavel;

e propor acdes de incentivo para implantacao do arquivo sustentavel nos setores

administrativos da UFMG.
1.4.3 META

Alcancados os objetivos deste trabalho, espera-se confeccionar uma Cartilha
sobre arquivo sustentavel, para que seja disseminada em toda a Universidade, em
formato prioritariamente digital, através de e-mails institucionais de setores e usuarios,

sites e meios circulares de informag&o nos espacos dos campi.
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2. REFERENCIAL TEORICO

Tendo em vista o objetivo deste Projeto, de sugerir acdes de incentivo para a
implantacdo de arquivo sustentavel nos setores administrativos da Universidade
Federal de Minas Gerais, o referencial teérico estd organizado em quatro tépicos, a
saber: o primeiro apresenta o resumo histérico de criacdo da UFMG e descreve sua
estrutura organizacional e administrativa. No segundo tépico aborda-se o conceito de
sustentabilidade, sua importancia e principais indicadores de avaliagdo. O terceiro
topico trabalha os aspectos da gestdo de documentos, identificando os tipos de
arquivos ressaltando as respectivas vantagens e desvantagens no contexto do servi¢o
publico. Por fim, no quarto tépico, comenta-se sobre o Servico Eletrbnico de

Informacao; caracteristicas e relacdo com a sustentabilidade.
2.1 DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS

De acordo com o site oficial da UFMG, é missdo da Universidade:

gerar e difundir conhecimentos cientificos, tecnolégicos e culturais.
Destacando-se como Instituicdo de referéncia nacional, a UFMG forma
individuos criticos e éticos, com uma sélida base cientifica e humanistica,
comprometidos com intervengdes transformadoras na sociedade e com o
desenvolvimento socioecondmico regional e nacional (UFMG, 2019).

Baseado na sua principal atividade, a triplice ensino, pesquisa e extenséo,
conforme estabelece em seu Estatuto, a UFMG né&o se vale somente como academia,

todavia um espaco para o exercicio da cidadania (UFMG, 1999).

A Universidade Federal de Minas Gerais foi fundada em 7 de setembro de 1927
a partir da juncdo dos quatro institutos de ensino superior existentes em Belo
Horizonte: Direito, Medicina, Engenharia, Odontologia e Farméacia. Permaneceu como
instituicdo estadual até 17 de dezembro de 1949, ano em que foi federalizada. Nessa
época, ja haviam sido integradas a Universidade a Escola de Arquitetura e as

Faculdades de Ciéncias EcondGmicas e de Filosofia (UFMG, 2019).

A UFMG oferece cursos em niveis de graduacao, especializacdo, mestrado,
doutorado e pés-doutorado, além de ensinos fundamental, médio e técnico, cursos de

extensdo e outros eventos e atividades diversas (UFMG, 2019).

2.2
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2.3 DA SUSTENTABILIDADE

Sustentabilidade deriva do latim “sustentare e significa sustentar, apoiar
conservar, cuidar’. Nesse sentido, € a capacidade e maneira de agir para conservagao
de um processo ou sistema. O termo é de amplo espectro, desde local até global
(SISTEMA MT, 2019, p.1).

A Comissédo Mundial sobre o Meio Ambiente e Desenvolvimento criada pela
Organizagao das Nacdes Unidas, designou a ideia de sustentabilidade como “O
desenvolvimento que satisfaz as necessidades do presente sem comprometer a
capacidade das geracdes futuras de satisfazerem suas préprias necessidades”
(BRUNDTLAND, 1991, p.2).

Para Elkington (1994, p.1) “a sustentabilidade € o equilibrio entre os trés
pilares: ambiental, econdmico e social”. Nesse sentido, é preciso garantir a
manutencdo dos recursos com responsabilidade e estratégia, confluindo a
necessidade da relacdo entre prosperidade, bem-estar social e com o estado da
saude do ambiente. Outrossim, a percepc¢éao individual e social como parte integrante
e ndo como apenas consumidor, € assegurar a qualidade de vida em detrimento da

guantidade massiva.

7

A administracdo publica, independente da esfera, €& responsavel por
desencadear acdes que promovam a sustentabilidade e visem a manutencdo dos
recursos de forma equilibrada, com um uso consciente e verdadeiramente necessario.
Nessa perspectiva, a era digital contribui para a informatiza¢éo dos processos, menos
gasto de material de consumo, facil acesso de busca, facilidade e tempo nas
tramitacdes, reducdo do gasto com correspondéncia fisica e um arquivo que preze

cada vez mais a forma digital.
2.4 DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Para entender como escolher o melhor método ou sistema de organizacao que
atenda a Instituicdo, é necessério entender o que sdo arquivos e documentos. Nesse
contexto, a Associagdo de Arquivistas Brasileiros — AAB adota a seguinte definicdo:

“Arquivo € o conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do
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suporte, sdo reunidos por acumulacdo ao longo das atividades das pessoas fisicas ou
juridicas, publicas ou privadas” (CAMARGO e BELLOTTO, 1996, p.5).

Para Paes (2002, p.20) os arquivos podem ser classificados da seguinte
maneira: “publicos (federal, estadual, municipal), institucionais (escolas, igrejas,
sociedades, clubes, associacdes), comerciais (empresas, corporagdes, companhias)

e pessoais (fotos de familia, cartas, originais de trabalhos etc.)”.

De acordo com o Manual Técnico de Organizacdo de Arquivos Correntes e
Intermediarios, de Martins (1994), existem os arquivos que guardam e organizam
documentos cujas informagOes sdo registradas em suportes diferentes do papel:
discos, filmes, outras midias e sdo chamados de especiais. Estes podem fazer parte
de um arquivo mais completo. Somam-se, também, aqueles que guardam
documentos gerados por atividades muito especializadas como os arquivos médicos,
de imprensa, de engenharia, literarios e que muitas vezes precisam ser organizados
com técnicas e com materiais especificos. S8o os conhecidos como arquivos

especializados.

Ainda no Manual anteriormente citado, Martins (1994, p.14) descreve que 0
documento € a “unidade constituida pela informagéao (elemento referencial ou dado) e
seu suporte (material, base), produzida em decorréncia do cumprimento de uma
atividade”. Nesse sentido, pode ser simples (oficio, relatério, ficha de atendimento) ou

composto (processo).

No que se refere a natureza dos documentos, Martins (1994) explica que eles
podem ser diferentes em relacdo ao formato (formulario, ficha, livro, caderno, planta,
folha, cartaz, mapa), espécie (ata, relatério, carta, oficio, proposta, diploma, atestado,
requerimento, organograma), género (audiovisual, fonogréfico, iconografico, textual,
tridimensional, magnético/informatico), tipo de documento (termo de posse, boletim,

regimento de departamento, processo de vida funcional, prontuério, tabela salarial).

Para caracterizar o ciclo de vida dos arquivos, afirma que deve ser:

contado a partir da producéo do documento e do encerramento do ato, agdo
ou fato que motivou a sua producédo e da sua frequéncia de uso. Essa fase
se diz na arquivologia que tem relacdo com a vigéncia do documento, (a razéo
de ser do documento). Depois de destituido dessa vigéncia o documento
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pode ser guardado em funcéo da importancia das informac6es nele contidas,
para a histéria da administracdo ou mesmo para tomadas de decisdes
pautadas nas acdes do passado (MARTINS, 1994, p.17).

Em sintese, pode-se entender que o ciclo de vigéncia do documento pode ser
categorizado em trés fases ou arquivos: arquivos correntes ou de gestao (sdo muito
usados pela administragdo), arquivo intermediario (apresenta pequena frequéncia de
uso pela administragio), arquivo permanente (o0 acesso é publico). A vista disso,
atenta Martins (1997, p.17), que “por descuido e desinformacdo, muitas vezes o

arquivo é considerado ‘morto’ ou ‘inativo™.
2.5 DO SERVICO ELETRONICO DE INFORMACAO

Sobre o tema, considera-se oportuno mencionar a publicacdo no Diario Oficial
da Uniédo, o Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que estabelece o uso de meio
eletrdnico para a tramitacado de documentos nos 6rgaos e entidades da administracéo

publica direta, autarquica e fundacional (BRASIL, 2015).

A UFMG para atender a essa demanda optou pela utilizacdo do Sistema
Eletronico de Informagéo — SEI escolhido como a solucdo de processo eletronico no
ambito do projeto Processo Eletrénico Nacional (PEN) e que tem sido implantado com
sucesso em varios 6rgaos e entidades das mais variadas esferas administrativas. O
novo sistema foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e

cedido gratuitamente para 6rgédos do Governo.

A implantacdo de um sistema eletrénico de tramitacdo de documentos esta
alinhada ao planejamento estratégico da instituicdo, que traz em seu Plano de
Desenvolvimento Institucional 2018-2023 a proposta de acfes de melhorias que
envolvam, entre outros aspectos, a implantacéo e o uso de solucdes de tecnologia de
informacdo e comunicacdo (TIC) oferecidas a comunidade universitaria (UFMG,
2018).

Como resultado disso, acredita-se no impacto positivo para a modernizagéo
administrativa, tdo importante quanto o atendimento aos normativos vigentes acerca
da tramitacdo de processos administrativos em meio eletrénico, ou seja, é a
possibilidade de garantir maior controle e mais transparéncia desses processos no

ambito da Universidade.
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De acordo com BRASIL (2019), o Plano Eletrénico Nacional (PEN), pode ser
entendido como:
um projeto de gestdo publica, sob coordenacdo do Ministério do
Planejamento, Or¢gamento e Gestéo, que visa a obtencdo de substanciais
melhorias no desempenho dos processos da administracdo publica, com
ganhos em agilidade, produtividade, satisfagdo do publico usuario e redugéo
de custos. [...] Um de seus objetivos é a construcdo de uma solucao de
processo eletrbnico, que possa ser utilizada por qualquer ente federativo,

orgdo ou entidade publica, independentemente de sua area de atuagédo
especifica (BRASIL, 2019, p.1).

A titulo de informacédo neste tdpico do referencial tedrico, registra-se que para
capacitacdo dos usuarios no SEI, primeiramente, a Pré-Reitoria de Recursos
Humanos da UFMG - PROH fez uma apresentacao — inclusive com transmissao em
tempo real para que maior quantidade de pessoas pudesse se inteirar do assunto,
para alguns setores administrativos tais como: seg¢Oes de pessoal, secretarias
administrativa e executiva, além dos departamentos. No segundo momento,
procedeu-se o treinamento por parte do Centro de Computagdo aos servidores

envolvidos e responsaveis pela disseminacédo sobre o uso (UFMG, 2019).

Além disso, de acordo com UFMG (2019), ha cursos a distancia e gratuitos que
apresentam as principais funcionalidades do SEI com o objetivo de capacitar esses
usuarios do sistema, a fim de que possam usufruir das suas facilidades, beneficios e
ser mais sustentavel em sua rotina de trabalho. As instituicées indicadas pela UFMG
com cursos disponiveis sdo a Escola Virtual do Governo (EVG) e a Escola Nacional
de Administragdo Publica (ENAP).

Sobre a definicdo do SEI (2019), tem-se a seguinte caracterizacao:

€ uma plataforma que engloba um conjunto de moédulos e funcionalidades
gue promovem a eficiéncia administrativa. Trata-se também de um sistema
de gestao de processos e documentos eletrdnicos, com interface amigavel e
praticas inovadoras de trabalho, tendo como principais caracteristicas a
libertagdo do paradigma do papel como suporte fisico para documentos
institucionais e o compartiihamento do conhecimento com atualizacdo e
comunicacao de novos eventos em tempo real (SEI, 2019, p.1).

Nesse contexto, pode-se dizer que o Sistema Eletrénico de Informacéo
apresenta caracteristicas que o tornam usual e sustentavel, uma acéo local que na

pratica, em pouco tempo, traz um retorno muito significativo para todos. Portanto, é



17

100% web, compativel com os principais navegadores e acessivel por aplicativo para
smartphones, tablets e notebooks (UFMG, 2019).

Além disso, enquanto vantagem facilita o tramite, pois o usuario externo pode
assinar remotamente, trabalhar a distancia e acompanhar os processos. Por
conseguinte, rompe com o modelo tradicional de tramitacdo linear e permite
tramitacdo multipla entre varias unidades simultaneamente, através de mecanismos

de verificacdo de autoria e integralidade dos documentos (UFMG, 2019).

As funcionalidades do SEI abrangem controle de nivel de acesso ao permitir
gue alguns processos sejam restritos e sigilosos com acesso as unidades envolvidas
aos usuarios especificos. E possivel controlar os prazos, ha modelos de documentos,
assinatura em bloco, pode-se obter estatistica da unidade e tempo do processo.
Compreende-se que o SEI é um sistema intuitivo, com uma gama de possibilidades
para acesso conjunto, € muito importante que todos os usuarios utilizem o mesmo
sistema, dominem as ferramentas e explorem os beneficios que podem facilitar sua
rotina administrativa, que com isso, haja uma melhor prestacdo de servico da
administracdo publica interna e externamente, com a integracéo entre as instituicbes
e com o retorno de um atendimento melhor para a sociedade. Inclusive em termos de
auditoria, o SEI traz mais transparéncia nas informacdes e nos processos que nele
tramitam (UFMG, 2019).

Diante o exposto, percebe-se que a UFMG vive hoje uma fase de transicao de
sistemas, do Controle de Processos Administrativos - CPAV, que é um sistema
proprietario que requer investimento financeiro para manutencédo, na pratica é usado
para registro de protocolo e processo via sistema, mas que a tramitacao virtual esta
condicionada a fisica, € somente registro para saber em gue setor esta o documento.
Diferentemente, o SEI que é um software livre de cédigo aberto para as instituicées
publicas, traz a possibilidade de trabalhar apenas em rede, possibilita producéo,
edicdo, assinatura e tramite do processo, sem necessitar de deslocamento de pessoal
(malote, correio), material de consumo (papel, envelope, tinta para impressao)

(UFMG, 2019).

Uma curiosidade a ser mencionada € a instalagdo do SEI++, que € uma

extensdo para navegadores que altera a interface do sistema e adiciona novas
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funcionalidades e realca algumas funcbes do sistema, ou seja, € uma
complementacdo que oferece mais possibilidades para organizacdo dos processos
pelos usuarios do SEI (UFMG, 2019).



19

3. METODOLOGIA
Para o desenvolvimento do presente estudo, neste capitulo serdo aprese

ntados os aspectos metodoldgicos que foram considerados importantes para
alcancar o objetivo do projeto de intervencéo, desenvolvidos em quatro tépicos. No
primeiro, seréo definidos os conceitos da metodologia adotada. O plano de acdo com

0 respectivo cronograma de implantacéo sera caracterizado no segundo topico.

A seguir, no terceiro tépico, apresenta-se 0 investimento necessario para
custeio do projeto. Por ultimo, no quarto tépico, estdo descritos os critérios de

monitoramento e avaliacdo do plano de acéo.

3.1 ASPECTOS METODOLOGICOS

Para subsidiar o projeto, a metodologia pode ser classificada como estudo de
caso e, quanto aos meios, documental, do tipo exploratéria. Espera-se que ao propor
acOes de incentivo para a implantacao de arquivo sustentavel no ambito da UFMG, o
plano de acdo culmine na confeccdo de uma cartilha aos usuarios. Posteriormente,
espera-se realizar pesquisa qualitativa junto ao pessoal envolvido com o SEI para
efetuar diagndstico sobre o nivel de esclarecimento e atendimento as expectativas

profissionais no tocante ao Sistema Eletronico de Informagao.

Adotar-se-a, como definicdo de estudo de caso, o exposto por Vergara (2006),

a saber:

[...] 0 circunscrito a uma ou poucas unidades, entendidas essas como uma

pessoa, uma familia, um produto, uma empresa, um 6rgdo publico, uma
comunidade ou mesmo um pais. Tem carater de profundidade e
detalhamento. Pode ou ndo ser realizado no campo (VERGARA, 2006,
p.49).

Diante o exposto, justifica-se a escolha do estudo de caso tendo em vista o

carater de detalhamento que se espera analisar para, entédo, propor as intervencdes

necessarias no ambito dos setores administrativos da UFMG.

Quanto a pesquisa documental, toma-se a descri¢cdo de Vergara (2006), como

sendo:

realizada em documentos conservados no interior de érgdos publicos e
privados de qualquer natureza, ou com pessoas:. registros, anais,
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regulamentos, circulares, oficios, memorandos, balancetes, comunicagfes
informais, com o intuito de conseguir as informac8es necessarias para o
andamento da pesquisa (VERGARA, 2006, p.48).

Para completar, segundo Gil (2002, p.45), a pesquisa documental “[...] vale-se
de materiais que ndo recebem ainda um tratamento analitico, ou ainda podem ser

reelaborados de acordo com os objetivos da pesquisa’.

Neste contexto, justifica-se a escolha da pesquisa documental no fato de que,
dentre os respaldos tedricos abordados, a autora deste projeto tivesse acesso aos
aspectos relativos ao Sistema Eletronico de Informacdo e, a partir dos dados
coletados, fosse possivel decidir sobre os elementos necessarios para subsidiar a

confeccao da cartilha de informacdes aos usuarios.

Apresentam-se como definicdo de pesquisa exploratdria, os estudos de Gil
(2002), a seguir:

estas pesquisas tém como objetivo proporcionar maior familiaridade com o
problema, com vistas a torna-lo mais explicito [...]. Pode-se dizer que estas
pesquisas tém como objetivo principal o aprimoramento de ideias ou a
descoberta de intui¢cdes (GIL, 2002, p.41).
Acredita-se que, através da pesquisa exploratéria seja possivel escolher,
dentre as teorias, caracterizacfes e conceitos, quais serdo utilizados para propor as

acOes de incentivo a utilizacdo do arquivo sustentavel no &mbito da universidade.

Com referéncia a pesquisa qualitativa, toma-se a caracterizacao proposta por

Minayo (2001), que trabalha com:

0 universo de significados, motivos, aspira¢cdes, crencas, valores e atitudes,
0 que corresponde a um espaco mais profundo das rela¢des, dos processos
e dos fendbmenos que ndo podem ser reduzidos a operacionalizacdo de
variaveis (MINAYO, 2001, p.14).

A escolha pela pesquisa qualitativa deve-se ao plano de acédo futuro para
conhecer, através de questionario e/ou entrevista, o nivel de satisfacdo e

entendimento do SEI junto aos servidores envolvidos com o sistema.

Considerando que o0s aspectos metodologicos foram caracterizados,

apresenta-se, a seguir, o desenvolvimento dos demais tépicos.
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3.2 PLANO DE ACAO

O plano de acédo que tem como meta a confec¢ao de cartilha sobre arquivo
sustentével, com o objetivo de sugerir agées de incentivo do uso do Sistema Eletrénico
de Informacdo nos setores administrativos da UFMG, envolve etapas e tempo de

realizacdo conforme demonstrado no Quadro 1.

Quadro 1 — Plano de Acéo e Cronograma de Implantagéo

Descricao Periodo | Acbes
Identificar os problemas 3 meses | e Enviar questionario aos
relativos aos arquivos fisicos e usuarios
eletrbnicos nos setores da e Consolidar respostas
UFMG
Conhecer o Sistema Eletronico | 1 més o Consultar material relativo a
de Informagéo da UFMG proposta implantag&o do SEI
Analisar as vantagens do 1 més o Efetuar estudo sobre as
Sistema Eletronico de vantagens do SEI
Informacao da UFMG e Resumir e descrever as

vantagens de forma a
incentivar o uso do sistema

Identificar os principais aspectos | 15 dias e Conhecer e refletir sobre os

do arquivo sustentavel textos relativos ao arquivo
sustentavel

o Efetuar consolidado sobre os
aspectos relevantes do
arquivo sustentavel

Propor acdes de incentivo para 3 meses | o Confeccionar cartilha com
implantacéo do arquivo informacdes sobre arquivo
sustentavel nos setores sustentavel; a vantagem de
administrativos da UFMG utilizacao de arquivo

eletrénico; racionalizacao de
armazenamento de papéis;
passo a passo para adeséo
ao SEl, dentre outros
aspectos ecologicos e
sustentaveis
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e Apresentar a cartilha para
analise e consideracéo das
instancias deliberativas

e Encaminhar para impresséao
e/ou formatacao on-line, se
aprovada

Divulgagao da Cartilha na UFMG | 1 més e Enviar a cartilha — impressa
e/ou eletrénica aos usuarios e
setores, apOs aprovacao
pelos 6rgaos competentes

Fonte: elaborado pela autora, 2019.

E importante registrar que, o Cronograma de implantac¢&o do Plano de Ac&o foi
desenvolvido em termos de periodo temporal para que seja factivel de realizacao, a

partir de sua aprovacéo, pelas instancias deliberativas no ambito da UFMG.

Em sintese, as atividades a serem propostas consistem em fazer
primeiramente um levantamento de como funciona o arquivo no setor, quanto de
material € gasto mensalmente e como pode ser reaproveitado e, também, sobre o
descarte do que ndo pode ser mais reutilizado. Em seguida, realizar em conjunto com
0s usuarios o levantamento de ideias, porque se acredita ser muito importante
envolver todos no projeto para que criem consciéncia e possam dar continuidade ao
projeto. No final, pretende-se escrever uma cartilha que oriente sobre os
procedimentos do arquivo sustentavel. Afinal, para além da inclusdo do SEI na rotina
do trabalho, outras acdes podem ser adotadas tais como: aproveitar o papel dos dois
lados, reciclar quando for viavel, diminuir a quantidade de impresséo e consequente
gasto de tinta e manutencdo das maquinas, triturar somente os documentos de cunho

confidencial que ndo podem ser aproveitados o outro lado do papel.

Com este projeto, espera-se promover uma melhoria para os usuarios dos
setores administrativos da UFMG através de conscientizacdo sobre o fato de que um
arquivo organizado, acessivel e ndo muito extenso ira favorecer a localizagcéo e a
guarda dos documentos, perder menos tempo e facilitar o armazenamento para

futuras consultas.
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3.3 INVESTIMENTO

O custo de implantacdo ser4 minimo, até porque a ideia é propor a reducao de
custos, economia de material de escritério, material permanente, espaco fisico, numa

perspectiva de sustentabilidade.

As etapas iniciais de levantamento e consolidagéo de dados seréo realizadas
pela autora deste projeto, com os recursos de material e mobiliario disponiveis no

ambiente de trabalho.

Para a etapa final de divulgagéo estima-se baixo custo, uma vez que o projeto
poderda ser incorporado as demais acdes gerenciais adotadas pela universidade, caso
a confeccao da cartilha seja aprovada pelas instancias de deliberacédo. Ressalta-se
gue a maior disseminacdo da cartilha no ambito da universidade serd em formato
digital, recebida nos enderecos eletrdnicos institucionais dos setores e dos usuarios,

através dos veiculos de comunicacdo como o Boletim e site da UFMG.

3.4 MONITORAMENTO E AVALIACAO

Para as etapas de monitoramento e avaliagcado sugere-se que sejam realizadas
apos a divulgacao da cartilha de incentivo a utilizacao do arquivo sustentavel. Espera-
se que através da pesquisa de satisfacdo e entendimento do Sistema Eletronico de
Informagdo seja possivel estabelecer diretrizes de continuidade ou ajustes
necessarios para a melhoria dos processos de arquivamento no ambito dos setores

administrativos da UFMG.

Nesse contexto, acredita-se que todo projeto deve ser avaliado a partir de seu
acompanhamento e controle. Devera comparar o pedido e consumo de material do
inicio ao final do projeto, a quantidade de reciclavel gerado, a facilidade e adaptacéo
no uso do SEI pelo setor, referente a tarefa arquivo. No final espera-se um feedback
dos colegas de setor sobre as propostas apresentadas e 0S seus respectivos
resultados, ndo fechando somente no local, mas refletindo de forma global sobre as

nossas praticas diarias.
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4. CONSIDERACOES FINAIS

A utilizagcdo do Sistema Eletrdnico de Informacdo no servigo publico,
especificamente na UFMG, traz significativa reforma administrativa dos
procedimentos, rotinas, retornos e recursos. Um processo que antes precisaria ser
aberto na Secédo de Pessoal, por exemplo, preencher, assinar e entregar formulario
pessoalmente, hoje, o proprio usuario com seu login e senha institucional faz o
preenchimento pelo sistema, que € bastante intuitivo, assina digitalmente e ja
encaminha para o setor responsavel. Valido ainda ressaltar a possibilidade de uso
remoto que para varias situacdes, como um servidor em afastamento ou servidor
portador de necessidade especial, facilita demasiado a tarefa burocrética. Espera-se
gue ao passar essa primeira fase de conhecimento e adaptacdo ao SEI, evolua da
producdo e tramitacdo manual de processos para a eletrbnica, o impacto dessa
mudanca de rotina administrativa € muito grande dentro da Universidade, onde circula
diariamente indmeros documentos internos e externos para fins da administracéo
publica. Em suma, a implantacdo do SEI objetiva a melhoria do desempenho dos
processos administrativos, com ganho em produtividade, agilidade, transparéncia,
economia e satisfacao do publico usuario. Sao todas acdes que concernem para um

pensamento e praticas sustentaveis do arquivo no servico publico como um todo.
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