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Resumo

O objetivo deste artigo € examinar a relacdo entre ferramentas da tecnologia da informacéo e a gestdo da
informacdo. Para tanto, foi realizada uma breve conceituacéo da gestdo de documentos e da gestéo da informacéo,
e estabelecida a sua relacdo com a funcionalidade do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI), chamada base de
conhecimento, que permite elencar as etapas ou 0 passo a passo do processo utilizado. Além disso, durante a
pesquisa, foi apresentado o projeto do Governo Federal para tornar o processo administrativo digital, intitulado
Processo Eletronico Nacional, e uma de suas ac¢Ges, o SEI, com detalhes sobre sua implementacéo na Universidade
Federal do Triangulo Mineiro. A partir desses entendimentos, foi possivel verificar que a utilizacdo do SEI na
universidade possibilitou o fim do paradigma do papel como suporte fisico para processos administrativos e o
compartilhamento do conhecimento com a atualizagdo de novas informagdes em tempo real. Em relacéo a base de
conhecimento do SEI, os resultados demonstraram que, ao permitir a definigdo dos documentos que integram os
processos, essa base gerou melhorias significativas para as atividades de gestdo documental.

Palavras-chave: gestdo de documentos; gestdo da informacgdo; sistema eletrdnico de informagdes; base de
conhecimento.

Abstract

This study aims to examine the relation between information technology tools and information management. For
this, a brief conceptualization of document management and information management was conducted, and its
relationship with the functionality of the Electronic Information System (SEI), called knowledge base, was
established, which enabled the listing the stages of the system process. Furthermore, during the research, the
project of the Brazilian Federal Government to make the administrative process digital (called the National
Electronic Process) was presented along with one of its actions, with details about its implementation at Federal
University of Triangulo Mineiro. Based on this, it was possible to verify that the use of SEI at the university ended
the paradigm of paper as a physical support for administrative processes, sharing knowledge by updating new
information in real time. Regarding the SEI knowledge base, results showed that, by enabling the definition of
documents that belong to processes, this base significantly improved document management activities.
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1. Introdugéo

As universidades sdo instituicbes que oferecem, entre as suas atividades, o ensino, a
pesquisa e a extensdo. Para o desenvolvimento dessas a¢es, elas produzem e recebem grandes
volumes de documentos administrativos em suportes de papel e eletronicos, utilizados como
base informacional para a tomada de decisdo, constituindo a memoria da instituicdo
(Bottino, 1994).

No desenvolvimento de suas rotinas, os ambientes universitarios produzem e recebem
grandes volumes de documentos. Esses materiais precisam ser analisados, classificados,
tratados, organizados, avaliados e descritos, dentro de um programa de gestdo arquivistica de
documentos que possibilite 0 uso das informacdes, a pesquisa, a recuperacao e a disseminacéo
da memodria social e institucional (Akaichi; Bizello; Troitifio, 2018).

Com a intencdo de promover uma gestdo arquivistica eficiente dos documentos, as
universidades tém cada vez mais adotado tecnologias da informacdo em suas atividades
académicas e administrativas (Morais et al., 2020; Silva; Souza, 2020; Melo; Teixeira; Esteves,
2022). Um dos sistemas de destaque na gestdo e tramitacdo de documentos, utilizado nédo
apenas em universidades, mas também na Administracdo Publica, em geral, é o Sistema
Eletronico de InformacGes (SEI). O SEI oferece uma série de funcionalidades que promovem
a modernizacdo da gestdo publica, ao possibilitar a criacdo, assinatura, tramitacdo e
gerenciamento digital do acervo documental (Silva; Souza, 2020; Lima; Costa; Silva, 2023).
Vérias pesquisas ja investigaram o uso do SEI em instituicGes publicas de ensino superior
(Farias et al., 2020; Costa; Souza, 2021; Assis; Costa Filho, 2022).

Esta pesquisa, por sua vez, além de proporcionar uma visdo geral do SEI em um
contexto académico, também buscou aprofundar a compreensdo sobre uma funcionalidade
especifica do sistema, representada pela base de conhecimento. O foco consistiu em explorar a
relagdo entre o SEI, como ferramenta de tecnologia da informacéo, e a gestdo da informacéo,
utilizando a base de conhecimento como exemplo. O estudo fez um exame da implementagéo
do SEI na Universidade Federal do Triangulo Mineiro (UFTM), em 2017, no &mbito do projeto
do Governo Federal denominado Processo Eletronico Nacional (PEN).

Para a realizacdo desta investigacao, partiu-se de uma breve exposicdo da gestdo de
documentos e de como ela se desenvolveu como produto da explosédo documental da década de
guarenta. Foram apresentados alguns conceitos-chave e demonstrado como a gestdo
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documental estd estabelecida na legislacdo brasileira e sua importancia para a gestdo da
informacdo. Entendendo essa gestdo como um insumo importante para as institui¢des, o artigo
seguiu explorando o entendimento da iniciativa PEN e do SEI. Posteriormente, o caso da
implantacdo do SEI na UFTM foi retratado, sendo também explorada nesse contexto a

funcionalidade da base de conhecimento desse sistema.

2. A gestdo de documentos e a gestéo da informacédo: uma breve exposi¢ao

2.1 Gestao de documentos

A arquivologia como disciplina se desenvolveu na segunda metade do século XIX,
contudo, com a explosdo documental entre os anos de 1940 e 1950, passou a Ser necessario,
com o aumento da massa documental, o desenvolvimento de técnicas para aperfeigcoar o
funcionamento da administragdo com o gerenciamento dos documentos produzidos pelo Estado
(Jardim, 1987; Silva; Souza, 2020).

Embora essas préaticas e técnicas tenham sido desenvolvidas apds a Segunda Guerra
Mundial, nos Estados Unidos e no Canada, a gestdo de documentos vinha sendo discutida desde
o final do século XIX, pois nesse periodo as instituicdes arquivisticas publicas desses paises
ainda tinham como fungdo o apoio a pesquisa e a conservacdo dos documentos com valor
historico. Concomitante a essas discussdes, insere-se a administracdo cientifica desenvolvida
por Frederick Taylor e Frank Gilbret, que tinha como objetivo racionalizar o processo
administrativo para desenvolver as tarefas administrativas de forma mais rapida e eficiente. A
aplicacdo dos principios da administracdo cientifica para os problemas com os documentos deu
origem aos principios da gestdo de documentos que, segundo Jardim (1987, p. 37),  contribuiu
para a arquivologia nos seguintes aspectos:

[...] ao garantir que as politicas e atividades dos governos fossem documentadas
adequadamente, ao garantir que 0 menor nimero de documentos indteis e transitorios
fossem reunidos a documentos de valor permanente, ao garantir a melhor organizacao
desses documentos, caso atingissem a fase permanente, ao inibir a eliminagdo de
documentos de valor permanente, ao garantir a definicdo de forma criteriosa da
parcela de documentos que constituissem o patriménio arquivistico de um pais, ou
seja, de 2 a 5% da massa documental, segundo a UNESCO.

Dessa maneira, pode-se observar que os conceitos de gestdo de documentos nos Estados
Unidos foram discutidos por necessidades administrativas, e, segundo Michel Duchein (1993),

essas necessidades tiveram sua origem na crise econdmica de 1930 e na Segunda Guerra
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Mundial, que levaram a um aumento e acimulo da massa documental, impossibilitando o

tratamento com os métodos tradicionais:

Os Estados Unidos da América foram os pioneiros nesta area desde a década de 1940,
e estavam menos paralisados por uma teoria arquivistica pouco desenvolvida nesse
pais antes da guerra, eles desenvolveram o sistema de records management, cuja ética
— pelo menos em seu inicio — foi claramente mais administrativa e econémica do que
de arquivo: se tratava essencialmente, de otimizar o funcionamento da administracéo,
limitando a quantidade de documentos produzidos e a duracdo de sua conservagao.
(Duchein, 1993, p. 13, traducdo nossa).
Com o desenvolvimento da gestdo de documentos, 0 governo norte-americano criou
uma maior consciéncia quanto a importancia dos documentos e sua conservacao. As instituicdes
publicas arquivisticas deixaram de ser apenas instituicdes culturais e passaram a ser 6rgaos de

apoio a Administracdo Publica com a competéncia de orientar programas de gestdo documental.

Entre as décadas de 1950 e 1960, o norte-americano Theodore R. Schellenberg foi
responsavel pela difusdo e aplicacdo dos conceitos de gestdo de documentos. Com a publicagédo
da obra Arquivos Modernos — principios e técnicas em 1956, ele dedicou capitulos a
administracdo de arquivos correntes. Assim, iniciaram-se discussdes sobre o tratamento a ser
dispensado a esses arquivos. Contudo, na préatica, as instituicdes arquivisticas continuaram a
tratar apenas os documentos permanentes, o que levou a um distanciamento entre a pratica de

gestdo de documentos arquivisticos e a teoria de arquivos (Rodrigues, 2006).

De acordo Indolfo (2007), com o aumento da massa documental e a diversidade dos
modelos de gestdo documental, a Unesco estabeleceu em 1979 o programa RAMP2 (Records
and Archives Management Program), que tinha como objetivo divulgar e assessorar 0s
governos sobre a importancia dos documentos, dos arquivos e a necessidade de programas de
gestdo de documentos. Segundo a Unesco (Rhoads, 1983 apud Indolfo, 2007, p. 36), a gestdo
documental pode ser definida como “dominio da gestdo administrativa geral com vistas a
assegurar a economia e a eficacia das operacdes desde a criagdo, manutencao e utilizacdo, até

a destinacao final dos documentos”.

Por meio do RAMP2, os arquivistas passaram a conhecer as fases e 0s elementos da
gestdo de documentos defendidas por James Rhoads. Para ele, a gestdo de documentos deveria
estar presente em todas as fases do arquivo desde a sua criagéo, passando pelas atividades para
as quais os documentos foram criados, até a sua destinacdo final de eliminagdo ou conservacao
(Indolfo, 2007).
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Segundo Rhoads (1983 apud Indolfo, 2007), para se ter bons arquivos sdo necessarios
bons programas de gestdo de documentos, de modo a garantir que um documento consiga
resistir até a fase permanente, e que a informacao ali registrada possa ser acessivel e utilizada

pela sociedade.

De acordo com a UNESCO, baseada nas ideias propostas por James Rhoads, um

programa de gestdo de documentos deve se desenvolver em quatro niveis:

Nivel minimo: estabelece que érgdos devem contar, a0 menos, com programas de

retencdo e eliminacdo de documentos e estabelecer procedimentos para recolher a

instituicdo arquivistica pablicos aqueles de valor permanente;

Nivel minimo ampliado: complementa o primeiro, com a existéncia de um ou mais

centros de arquivamento intermediario;

Nivel intermediério: compreende os dois primeiros, bem como a adogéo de programas

bésicos de elaboracéo e gestdo de formularios e correspondéncias e a implantacdo de

sistemas de arquivos;

Nivel m&ximo: inclui todas as atividades j& descritas, complementadas por gestéo de

diretrizes administrativas, de telecomunicacdo e 0 uso de recursos de automacao

(Arquivo Nacional, 1995, p. 15-16).

No Brasil, 0 primeiro a discutir os conceitos e a pratica da gestdo documental foi José

Maria Jardim em um artigo da revista Acervo, no ano de 1987. Em seu artigo, o autor faz um
percurso do contexto da criagcdo dos conceitos de gestdo de documentos nos Estados Unidos e
apresenta algumas iniciativas que poderiam ser implantadas nas instituicdes arquivisticas
brasileiras. De acordo com Jardim (1987), naquele momento as instituicGes arquivisticas
publicas brasileiras eram voltadas para a guarda de documentos de valor histérico — na maioria
das vezes sem andlises a respeito desses valores —, as relagdes com a Administracdo Publica
para o0 exercicio de suas funcbes eram praticamente inexistentes e a sua atuacdo quanto a
administracdo era apenas receptora dos documentos produzidos pela administracdo,
demonstrando a necessidade da implementacdo de programas de gestdo de documentos na

Administracdo Publica Federal.

A partir da década de 1980, ocorreu o inicio da moderniza¢do do Arquivo Nacional,
com o estabelecimento de alteragdes no modelo de arquivo histérico tradicional, para incluir

em sua esfera de atuagé@o 0s arquivos correntes e intermediarios da administracao federal.

Nesse contexto, houve a demanda por um estatuto juridico que considerasse o direito
do cidadédo a informacéo publica e o dever do Estado de assumir a gestdo de documentos e
franquear o acesso a eles. Esses esfor¢os culminaram em artigos na Constituicdo Federal e na
aprovacdo da lei n.° 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de

arquivos publicos e privados.
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Nos dispositivos da Constituico Federal de 1988, conhecida também como
Constituicdo Cidada, passamos a ter no Brasil as primeiras preocupagdes com a gestdo de
documentos registradas em legislacdo, na qual se afirma em seu artigo 216 que “cabem a
Administracdo Publica, na forma da lei, a gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem” (Brasil, 1988, art. 216).
No artigo 5°, inciso XXXIII:

Todos tém direito a receber dos érgdos publicos informagfes de seu interesse
particular, ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob
pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranca da sociedade e do Estado (Brasil, 1988).

Para que os cidaddos tenham acesso a informacdo, como esta previsto na
Constituicao, é necessario um programa de legislacao arquivistica. Em 1991, houve a aprovacao
da Lei n°8.159 conhecida como Lei Nacional de Arquivos. Segundo Rodrigues (2007), essa lei
apresenta diversos conceitos da arquivologia e faz referéncia a gestdo de documentos e ao seu
acesso. Em seu artigo primeiro, a lei retoma o exposto na Constituicdo Federal a respeito do

dever do poder publico de gerir e proteger os documentos publicos:

E dever do Poder Publico a gestio documental e a protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informagdo (BRASIL,1991, art. 1).

De acordo com a Lei n® 8.159/91, ao se referir a arquivos publicos e arquivos privados
constituidos por pessoas fisicas e juridicas, a gestdo de documentos é “o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagéo ou recolhimento para

guarda permanente” (Brasil, 1991, art. 3).

Os procedimentos e operaces técnicas para se implantar e efetuar a gestdo de
documentos sdo importantes para racionalizar a Administracdo Publica e oferecer tratamento
integral aos documentos em suas fases, para que assim possam se preservar e disponibilizar a
documentacdo para a sociedade, de forma que essa espelhe a realidade das instituices

brasileiras ou contribua para a sua interpretacéo nas geracoes futuras, pois:

Gerir documentos, em seu sentido mais amplo, significa ndo s6 racionalizar e
controlar a producdo documental, garantir o uso e a destinacdo adequados dos
mesmos, mas principalmente assegurar ao governo e ao cidaddo o acesso pleno as
informacBes contidas nos documentos, tarefa por exceléncia dos arquivos
(Arquivo Nacional, 1995, p. 10).
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A gestédo de documentos engloba um conjunto de rotinas e procedimentos que irdo
permitir a producdo, a tramitag&o, a utilizagdo, a avaliacdo, o uso, a conservacao, a destinacéo
e 0 arquivamento de documentos independentemente do suporte, objetivando a racionalidade e
a eficiéncia de processos para possibilitar o acesso as informagdes organicas e organizadas. O
processo de gerenciar a cria¢do, 0 acesso, 0 Uso e a preservacao de documentos € crucial para
garantir que as informagdes ndo se percam, de modo que elas estejam disponiveis no momento
certo, para a pessoa certa e com a qualidade necessaria (Crivellaro; Vitoriano, 2022). Nesse
sentido, a gestdo documental envolve diversas etapas que contemplam desde a producao do
documento, até a sua eliminacdo ou decisdo de preservacdo permanente (Crivellaro; Vitoriano,
2022).

Segundo Santos (2019, p. 89), a melhoria do acesso e uso da informacdo esta
relacionada a gestdo de documentos e uso dos arquivos, pois os processos de “[...] aquisi¢éo,
retengdo e recuperagdo da informacao estdo diretamente ligados as fases da GD” que nas fases
de producdo, utilizacdo, conservacdo e destinagdo contemplam documentos em que sdo
registradas informagdes e o “[...] valor da informagao se relaciona diretamente a capacidade de

acesso, compartilhamento, recuperagdo e uso da informacgao”.

2.2 Gestao da informacéo

Com a Revolugdo Informacional, as informagdes tornaram-se insumos valiosos para
todas as instituicbes pela agregacdo de valor aos seus produtos e servigos, ainda mais em

universidades que tém o seu tripé de funcionamento no ensino, pesquisa e extensao.

Hoffman (2012) destaca que os tipos de informacgéo podem ser divididos em sua origem,
que pode ser: formal ou informal. As informacdes formais sdo aquelas que estdo registradas em
um suporte e podem ser armazenadas, como por exemplo, as informacGes provenientes de
processos administrativos, livros, legislacOes, internet, base de dados etc. As informagdes
informais séo aquelas que ainda ndo foram formalizadas e podem ser provenientes de pessoas,

via comunicagéo oral, em mensagens eletrénicas ou telefonemas.

As bases de conhecimento, recurso do Sistema Eletronico de Informacgfes, que sdo
abordadas neste artigo, configuram-se em informacdes de origem formal que registram  dados
com orientacGes, procedimentos e trdmites que os servidores devem seguir ao se iniciar um

processo, criar documentos ou trocar informacdes entre as unidades.
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As instituices necessitam de diferentes recursos informacionais, que dependem de
recursos materiais e humanos, os quais devem ser geridos para melhorar a produtividade da
Universidade, devendo ser “[...] construida e reconstruida a todo instante, tendo como base o

conhecimento técnico, cientifico, estratégico e organizacional” (Santos, 2019, p. 90).

Segundo Valentim (2013), os fluxos informacionais existentes nos ambientes
organizacionais sdo constituidos pelas pessoas ao desenvolverem as suas atividades e tarefas.
Atualmente, as instituicGes precisam se transformar mais rapidamente, devido a circulagéo das
informacgdes em diferentes lugares do mundo. As informagdes sdo mutaveis e ndo estaticas.
Nesse contexto, Valentim (2004, p. 1) compreende a gestdo da informacdo em ambientes

organizacionais como:

[...] conjunto de atividades que visa: obter um diagndstico das necessidades
informacionais; mapear os fluxos formais de informacdo nos varios setores da
organizacdo; prospectar, coletar, filtrar, monitorar, disseminar informacgbes de
diferentes naturezas; elaborar servigos e produtos informacionais objetivando apoiar
o desenvolvimento das atividades/tarefas cotidianas e o processo decisorio nesses
ambientes.

A partir desse entendimento, é possivel perceber que a gestdo da informacgéo envolve
especialmente a exploragdo e o monitoramento da informacéo, permitindo o acompanhamento
da sua producdo e considerando sua disponibilidade, localizacdo e relevancia para a

organizacdo (Vitoriano, 2017).
3. O Processo Eletronico Nacional

O Processo Eletronico Nacional (PEN) é uma iniciativa conjunta de 6rgéaos e entidades
de diversas esferas da Administracdo Publica, estabelecido no Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, por meio da Portaria n® 396, de 12 de novembro de 2014. O objetivo
do PEN é construir uma “infraestrutura publica de processos ¢ documentos administrativos
eletrnicos, objetivando a melhoria no desempenho dos processos do setor publico, com ganhos
em agilidade, produtividade, transparéncia, satisfacdo do usuario e redugdo de custos”
(Brasil, 2022). Essa iniciativa busca estabelecer uma comunicacdo entre 0s 0rg&os,
configurando-se como uma solucéo flexivel, capaz de se adaptar a realidade de cada entidade
da Administracdo em diversas areas de atuacdo. O PEN unificou diferentes esforcos que ja
estavam em curso no ambito do Governo Federal para possibilitar melhorias no desempenho
dos processos da Administracdo Publica, com ganhos em agilidade, produtividade,

transparéncia, reducdo de custos e satisfacdo de sua clientela.
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O PEN tem como uma de suas agOes a implantacdo do Sistema Eletronico de
Informacgdes (SEI), que € um software de governo desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal
da 42 Regido (TRF4) [Silva; Souza, 2020; Assis; Costa Filho, 2022; Melo; Teixeira; Esteves,
2022]. Entre as acdes do PEN, também se destacam o Barramento de Integracédo do SEI e de
outros sistemas, que visa permitir a tramitacdo de processos administrativos eletronicos entre
os diferentes 6rgdos da Administragcdo Pablica e o Protocolo Integrado, sistema para integrar
as informacgdes dos processos e documentos de diferentes plataformas de protocolos de

diferentes 6rgédos do governo federal.

O sistema de Protocolo Integrado foi instituido na Administracdo Publica Federal, por
meio da Portaria Interministerial n.° 2.320, de 30 de dezembro de 2014, com o “objetivo de
disponibilizar para a sociedade a consulta de informagdes sobre a tramitacdo de documentos,
avulsos ou processos”. O Protocolo Integrado permitira a consolidagao de uma base de dados
com informacdes de processos e documentos avulsos, o que proporcionara a sociedade “mais
um canal de consultas dessas informacGes, aléem de servigos como envio de informes sobre

andamento de processos e documentos via correio eletrénico (e-mail)”.

De modo geral, o PEN visa melhorar o desempenho dos processos da Administracao
Publica Federal, promovendo maior transparéncia e desburocratizacdo por meio de ganhos em
agilidade, produtividade, satisfacdo do usuario e reducédo dos custos (Lima; Costa; Silva, 2023).

3.1 O Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI)

A tecnologia da informag&o modificou as atividades administrativas nas instituigdes ao
possibilitar processos que envolvam a coleta, 0 processamento, 0 armazenamento, a analise e a
disseminacdo de informacGes por diferentes pessoas em diferentes espacos. Segundo Turban
et al. (2010), a tecnologia da informagdo pode ser definida como “a cole¢do de sistemas de

informacao de uma organizagdo, seus usuarios € a gestao que os administra”.

As atividades administrativas de uma instituicdo sdo assentadas em informacdes,
conhecimento e tecnologias da informacao, sendo cada vez mais importantes o conhecimento
do negadcio e de suas necessidades em tecnologias, conforme destacado por Strauhs et al. 2012,
p. 33:

O conhecimento dos termos especificos do negdcio da empresa permite a organizagao
entender-se e ser entendida por seus pares, fornecedores e clientes. Além disso, é
importante distinguir quais motivos levam a empresa a investir em TI. A principal
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vantagem, aquela que confere diferencial competitivo, é o uso da informacgdo para
inovar, e isso nem sempre exige grande investimento em programas sofisticados, em
redes ou em profissionais da Ultima geragdo de TI.

Na Administracdo Puablica, em especial, as tecnologias da informacdo tém como
objetivo aprimorar a gestdo ao fornecer informagdes de forma mais transparente e promover
servigos mais eficientes (Silva; Souza, 2020; Costa; Souza, 2021). Essas tecnologias estéo
sendo cada vez mais utilizadas para processar informacdes, otimizar processos de trabalho e

fortalecer a relacéo entre o Governo e a sociedade (Lima; Costa; Silva, 2023).

Com as transformacdes geradas pelas ferramentas tecnoldgicas, houve um impacto
significativo nas praticas arquivisticas das instituicdes publicas. As informacbes digitais
alteraram o modo de produzir, tramitar, utilizar, armazenar e recuperar documentos (Melo;
Teixeira; Esteves, 2022). Nesse contexto, o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) emergiu
como uma solucdo inovadora do PEN, oferecendo uma infraestrutura para processos
administrativos eletronicos (Silva; Souza, 2020; Costa; Filho, 2022; Melo; Teixeira; Esteves,
2022).

O SEI é um software de governo, com uma plataforma que compreende um conjunto de
maodulos e funcionalidades para promover a eficiéncia administrativa. Trata-se de um sistema
de gestdo de processos e documentos arquivisticos eletrdnicos (Silva; Souza, 2020; Costa;
Filho, 2022), com uma interface amigavel, boa usabilidade e navegabilidade, permitindo
praticas inovadoras de trabalho ao apresentar o fim do paradigma do papel como suporte fisico
para processos administrativos e o compartilhamento do conhecimento com a atualizacdo de
novas informacdes em tempo real. Ele surgiu como um plano para promover a modernizacao
das instituicGes e das politicas de gestdo documental, além de melhorar a eficiéncia
administrativa (Silva; Souza, 2020; Costa; Souza, 2021; Lima; Costa; Silva, 2023).

O conceito norteador do funcionamento do sistema é a gestdo por processo, 0 que
permite a geracdo de relatdrios estatisticos das unidades e da institui¢do, incluindo o tempo
médio de tramitacdo de cada tipo de processo, em cada unidade. O sistema também permite a
transferéncia no ambiente virtual, de documentos, proporcionando a virtualizacdo de processos
e documentos, permitindo atuacdo sincrona de varias unidades, mesmo que distante

fisicamente, em um mesmo processo, reduzindo assim o tempo de realiza¢do das atividades.

O Manual do Usuério, versdo 3.0, define o SEI como:

[...] um sistema de gestdo de processos € documentos arquivisticos eletrdnicos, com
interface amigével e préticas inovadoras de trabalho. Uma das suas principais
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caracteristicas é a libertacdo do papel como suporte fisico para documentos
institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizacdo e comunicacéo
de novos eventos em tempo real. [...]O SEI é uma ferramenta que permite a produgéo,
edicdo, assinatura e tramite de documentos dentro do préprio sistema, proporcionando
a virtualizacdo de processos e documentos, permitindo atuagdo simultanea de vérias
unidades ao mesmo tempo em um mesmo processo, ainda que distantes fisicamente,
reduzindo o tempo de realizacdo das atividades (Manual de Usuario do SEl, s/d,
versdo 3.0, p. 3).

As vantagens para as instituicdes que implantarem o SEI, adotando o PEN (PENSEI),

segundo a pagina do Ministério da Economia (2020), sé&o:

Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais navegadores do

mercado — Internet Explorer, Firefox e Google Chrome;

Acesso Remoto: pode ser acessado remotamente por diversos tipos de equipamentos, como
microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de varios sistemas operacionais
(Windows, Linux, 10S da Apple e Android do Google). Isso possibilita que 0s usuarios

trabalhem a distancia;

Acesso de usuarios externos: gerencia o acesso de usuarios externos, permitindo que tomem
conhecimento dos documentos e, por exemplo, assinem remotamente contratos e outros

tipos de processos;

Controle de nivel de acesso: gerencia a criagdo e o tramite de processos e documentos com
informacdes sensiveis, conferindo o acesso somente as unidades envolvidas ou a usuarios

especificos;

Tramitacdo em mdaltiplas unidades: incorpora novo conceito de processo eletrénico, que
rompe com a tradicional tramitacdo linear, inerente a limitacdo fisica do papel. Com isso,
varias unidades podem ser demandadas, tomar providéncias e manifestar-se

simultaneamente;

Funcionalidades especificas: controle de prazos, ouvidoria, estatisticas da unidade, tempo
do processo, base de conhecimento, pesquisa em todo teor, acompanhamento especial,
inspecdo administrativa, modelos de documentos, textos padrdo, sobrestamento de
processos, assinatura em bloco, organizagdo de processos em bloco, acesso externo, entre

outros;

Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade e usabilidade.
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De acordo, com a pagina do Ministério da Economia, consultada na data de 01 de
dezembro de 2020, o SEI ja foi implantado em mais de 182 instituicbes da Administracdo
Publica em ambito Federal, Estadual, Municipal e em Empresas Estatais, e estd em fase de

implantacdo em mais outras 182 instituicoes.

3.2 O Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) na UFTM

Nesta secdo, sdo apresentadas as verificacdes referentes a implementacdo do SEI na
Universidade Federal do Triangulo Mineiro (UFTM), e ao uso da base de conhecimentos desse

sistema.

3.2.1 A implantacéo do SEI

A Universidade Federal do Triangulo Mineiro (UFTM) tem sua origem como sociedade
civil de natureza privada, no ano de 1953, como Sociedade Faculdade de Medicina do Triangulo
Mineiro (FMTM), sendo federalizada no ano de 1960 e transformada em Universidade,
mediante a denominagdo de Universidade Federal do Triangulo Mineiro (UFTM), pela Lei
n.°11.152, de 29 de julho de 2005. A missdo da UFTM é atuar na geracdo, difusdo, promocéo
de conhecimentos e na formacdo de profissionais conscientes e comprometidos com o
desenvolvimento socioeconémico, cultural e tecnoldgico, proporcionando a melhoria da
qualidade de vida da populagdo. A visdo ¢ “Tornar-se um centro de exceléncia em educagdo,
pesquisa cientifica e tecnoldgica, com reconhecimento nacional e internacional, orientado a
universalizacdo de conhecimentos, de formacdo e de aplicacBes Uteis a sociedade. (UFTM,
2013).

A UFTM teve 7 mil estudantes matriculados em seus cursos de graduacdo, pés-
graduacéo e educagéo profissionalizante, de acordo com informagdes referentes ao ano de 2018,
publicadas em seu site. Os servidores sdo compostos por 2095 pessoas divididas entre docentes
e técnicos administrativos. Ao unir os estudantes, servidores e funcionarios terceirizados, tem-
se uma populacdo de mais de 10 mil pessoas que demandam servicos e produzem documentos

e informacdes diariamente.

Para o desenvolvimento de suas atividades diarias essas pessoas demandam recursos
materiais, humanos e insumos, como: espacos fisicos, computadores, acesso a internet,

telefones, papéis e informacdes. Conforme destaca Valentim (2008, p. 1), “os afazeres
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organizacionais sdo alicercados por informacdo, conhecimento e tecnologias da informacéao e
comunicacdo (TICS), cuja imbricacdo tem transformado 0s ambientes organizacionais
significativamente”. Essas demandas geram um alto custo para a instituicdo e muitas vezes nao
garantem que as pessoas terdo acesso as melhores informacdes para o desempenho das suas

atividades e a tomada de decisao.

Com mais de 60 anos de instituicdo, a UFTM ainda ndo contava com um sistema de
controle de processos administrativo, uma ferramenta que possibilitasse a geracdo de
documentos, auxiliasse na padronizacdo, atenuar a visdo fragmentada dos fluxos tanto dos
documentos, como das informacdes, aumentasse a transparéncia e possibilitasse a busca ativa
da sociedade por informacBes da universidade, e contribuisse com o desenvolvimento

sustentavel.

Além das demandas institucionais, em um contexto mais amplo, o Governo Federal,
por meio do Decreto n° 8.539 de 8 de outubro de 2015, determinou que todos os 6rgdos da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional, deveriam implantar o uso do
meio eletrdnico para a realizacdo de processos administrativos e fixaram o prazo para

implantacdo com inicio em 2015 e término em outubro de 2017.

No contexto interno, a implantacdo do SEI na UFTM surge como possibilidade de
sistema para a producdo de processos e se mantém alinhada com o Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI), que ja apontava os prejuizos pela falta de gestdo sob o0s processos de

trabalho e a falta de automacéo:

A gestéo de processos no &mbito da UFTM constitui um gargalo, em prejuizo do fluxo
de trabalho e da qualidade do atendimento, em que a falta de articulagéo e a pouca
interatividade operacional, aliadas & redundéancia de acervos de dados e & baixa
dimensao de automag&o dos processos tém comprometido o desempenho operacional.
E preciso dinamizar o fluxo de trabalho em prol da qualidade do atendimento e da

gestdo dos processos (UFTM, 2013, p. 11).

O Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI (UFTM, 2013) indicava acOes
relacionadas aos objetivos de implantar um sistema de movimentagdo de processos; criar um
Banco Eletronico de documentos oficiais; criar um Centro de Documentacdo e Arquivos;
implantar um sistema informatizado de manejo e arquivamento de informagdes de ensino,
pesquisa e desenvolvimento; estabelecer politica e implantar programas de sustentabilidade na
UFTM.
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O projeto de implantacdo do SEI na UFTM desenvolveu-se alinhado as propostas do
PEN e com a Portaria do Ministério da Educacdo — MEC n° 1.042, de 4 de novembro de 2015,
que instituiu o SEI como sistema oficial de informacdes, documentos e processos eletrénicos

para as autarquias, fundacdes e empresas publicas vinculadas ao Ministério.

Para planejar a implantacdo do SEI, foi designado pela Portaria n°® 855, de 23 de
setembro de 2016, o Grupo de Trabalho GT Multidisciplinar, composto por representantes das
Pro-Reitorias administrativas e académicas, que depois foram reconduzidos pela Portaria n° 69,
de 20 de janeiro de 2017.

O SEI foi instituido na UFTM, por meio da Resolugdo n.° 24, de 28 de setembro de
2017, com a assinatura prévia do Acordo de Cooperagdo Técnica celebrado entre o Ministério
do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao e a universidade, prevendo a sua disponibilizacao
para todas as unidades a partir do dia 2 de outubro de 2017, “sendo obrigatdrio o seu uso em
todas as unidades da UFTM como ferramenta oficial para a producéo, classificacao e tramitacdo

de documentos e processos administrativos, criados a partir da referida data” (UFTM, 2017).

3.2.2 A funcionalidade base de conhecimento do SEI e a gestao da informacéao

Uma das funcionalidades especificas do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) € a
base de conhecimento. De acordo com o Manual de Usuério do SEI, s/d versdo 3.0, a base de
conhecimento permite descrever as etapas de um processo, visando ao compartilhamento do
conhecimento institucional, e anexar documentos relacionados ao Tipo de Processo vinculado
aquela base de conhecimento. As bases relacionadas podem ser consultadas por todas as

unidades por meio do icone.

Por meio dessa funcionalidade, € possivel registrar e documentar todas as informacdes
pertinentes a um “tipo de processo”, como a legislacdo pertinente, a tramitacdo ou o desenho

do fluxograma do processo, 0s documentos que compdem 0 Processo ou que se relacionam.

O desenvolvimento das bases de conhecimento dos tipos de processo do SEI pode ser
uma ferramenta importante para a UFTM desenvolver a gestdo da informacdo dos seus
processos, uma vez que:

A gestdo da informacdo apoia-se nos fluxos formais (conhecimento explicito) e a
gestdo do conhecimento nos fluxos informais (conhecimento tacito). A gestdo da

informacdo trabalha no &mbito do registrado, ndo importando o tipo de suporte: papel,
disquete, CD-ROM, Internet, Intranet, fita, DVD, etc., constituindo-se nos ativos
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informacionais tangiveis. A gestdo do conhecimento trabalha no dmbito do nédo
registrado: reunides, eventos, constru¢do individual de conhecimento, valores,
crengas e comportamento organizacional, experiéncias praticas, educagdo
corporativa, conhecimento de mundo etc., constituindo-se nos ativos intelectuais
(intangiveis) (Valentim, 2004, p. 1).

Para que a gestdo da informacdo seja eficaz, € necessario identificar as necessidades
informacionais, sendo preciso realizar o mapeamento dos fluxos formais de informacéo que
pode ser feito com o levantamento e elaboragdo das bases de conhecimento. Na UFTM, a
responsabilidade para a inclusdo de informacgdes nessas bases é das unidades administrativas
com competéncia para a producdo dos processos, conforme estabelece a Resolucdo n.° 34, de
28 de dezembro de 2017, em seu artigo 5% “As unidades responsaveis pelos processos
administrativos deverdo: Il — designar servidor responsavel pela inclusdo e a atualizacdo das

bases de conhecimento correspondentes no SEI”.

Dessa maneira, cada tipo de processo devera ter a sua prépria base de conhecimento
com os seus campos/metadados preenchidos, que definirdo os fluxos e os documentos que
compdem o processo e possibilita um melhor conhecimento sobre os processos administrativos,
a visualizacdo clara das sequéncias de cada etapa que compdem um processo, a melhora dos
fluxos de informacdo e comunicacdo das atividades de cada unidade organizacional da
universidade, e a padronizacéo e reducdo no tempo de execucdo das atividades geradoras de

documentos.

Para implantar a base de conhecimento em todos os processos administrativos do SEI
da UFTM, é necessario uma gestdo estratégica da informacao que possibilite a organizacdo dos
diferentes setores, para definir desde os metadados das bases até os responsaveis pelas
disponibilizacdo e atualizacdo desses documentos, pois a informacéo tem carater circunstancial,
podendo ser diferente a cada pergunta, com resultados diferentes a depender dos dados que
compdem a informacao, por essa razao “a informacao precisa ser processada e organizada para

atender as diversas finalidades a que se propdem” (Pazin, 2017, p. 6).

A utilizag&o das bases de conhecimento, vinculadas aos seus tipos de processo, evitam
o retrabalho, uma vez que os fluxos do processo sdao mapeados e neles sdo inseridos 0s
documentos que devem ser gerados em cada fase do rito processual e as unidades
administrativas que tém atribuicdo em cada parte do fluxo. Ao evitar o retrabalho, também evita
-se situagcdes em que documentos ndo necessarios sdo gerados e inseridos no processo. Dessa

forma, a base de conhecimento uniformiza o rito processual, agilidade e eficiéncia ao acelerar
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o0 tramite, por definir exatamente os documentos que precisam ser inseridos e a ordem de

trabalho das unidades.

As bases de conhecimento, assim como a informacéo, ndo sdo estaticas. Assim, podem
ser alteradas e terem novas versdes publicadas sempre que alguma legislacao, fluxo processual

ou competéncia de unidade for alterada.

Entende-se neste trabalho que a gestdo documental tem relagéo direta com a utilizacéo
da informacao administrativa, sendo inserida no contexto da gestao da informacéo que se baseia
nos fluxos formais definidos nas bases de conhecimento e nas informacg6es registradas tanto
nas bases, como nos processos administrativos, para posteriormente ser possivel a gestdo do

conhecimento que se baseia em fluxos informais e na cultura organizacional.

4. Consideragoes finais

A partir dos resultados desta pesquisa, é possivel perceber que a implantacdo do SEI na
UFTM esta vinculada ao PEN e ao PDI, com o propoésito de aperfeicoar o modelo de gestdo
por meio de melhorias nos processos de tomada de decisdo, comunicacdo, monitoramento e

uniformizacdo das rotinas administrativas.

Conforme evidenciado, o SEI tem sido o sistema responsavel pela producéo, tramitacéo,
gerenciamento e armazenamento de processos administrativos da UFTM por 7 anos. Ele
automatizou esses processos, reduziu o uso do papel e conseguiu otimizar as rotinas de trabalho.
A funcionalidade da base de conhecimento no SEI, a seu turno, também gerou beneficios
significativos para a UFTM, permitindo o mapeamento e registro dos fluxos informacionais e
aprimorando as atividades de gestdo documental. Com essa funcionalidade foi possivel intervir
na producdo documental, ao se definir, por exemplo, quais 0s documentos que devem compor

cada processo.

De maneira geral, as verificagOes realizadas neste estudo mostraram que as tecnologias
da informagdo e comunicacdo melhoraram significativamente a eficiéncia e eficacia das
instituicOes puablicas, resultando em servigos de melhor qualidade para os cidad&os. O uso de
ferramentas tecnolégicas, como o SEI, tornou possivel o gerenciamento remoto de documentos

digitais, promovendo maior transparéncia e publicidade dos processos administrativos.
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Entre as limitagOes desta pesquisa, destaca-se o fato de que a investigagao sobre o SEI
foi conduzida com base na literatura e em documentos sobre o sistema, além de se concentrar
exclusivamente no contexto da UFTM, o que impede a extensdao das conclusdes para outros
cenarios. Estudos futuros poderiam expandir as verificacdes realizadas, adotando uma
abordagem mais pratica, investigando o SEI em outras institui¢des publicas de ensino superior,
comparando diferentes universidades, empregando técnicas variadas de coleta e anélise de

dados, ou explorando conceitos adicionais relacionados a gestdo documental e da informacao.
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