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RESUMO

O presente trabalho objetiva explicitar a relevancia de se considerar a Gestao
Documental na implementagao do Sistema Eletrénico de Informacgao (SEI), que vem
sendo adotado por inumeros 6rgaos governamentais, através da experiéncia de
implantacéo da ferramenta no Departamento Municipal de Agua e Esgotos de Porto
Alegre. De natureza qualitativa, com finalidade exploratorio descritiva, utilizou-se da
pesquisa bibliografica para apresentagéo dos conceitos na revisédo de literatura e da
observagao nao estruturada e pesquisa documental para discorrer sobre como se deu
a implantacdo do SEI no DMAE, abordando a participagdo da Equipe de Gestao
Documental, em especial a do arquivista, neste processo. Apos destacar as
dificuldades e os beneficios relacionados com a adogéo desta tecnologia se conclui
que a atuacgao da equipe foi fundamental para a conclusdo do processo de transi¢cao
do processo fisico ao eletrénico, principalmente, pelo desempenho do arquivista, na
etapa de parametrizagdo do sistema e migragdo de dados de sistema anterior,

evitando assim prejuizos decorrentes de possivel perda de informacgao.

Palavras-chave: Gestao Documental. Sistema Eletronico de Informagao. Arquivista.

Dificuldades. Beneficios.



ABSTRACT

The present work aims to make explicit the relevance for considering Documental
Management in the implementation of the Electronic Information System (EIS), which
has been adopted by various governmental institutions, through the experience of the
tool's implantation in Department of Water and Sewerage of Porto Alegre. Of
qualitative nature with descriptive exploratory purpose, it was used the bibliographical
research for presentation of the concepts in literature review and unstructured
observation and documentary research to discuss how the EIS was implemented in
MDWS, addressing the participation of the Document Management Team, especially
the archivist, in this process. After highlighting the difficulties and benefits related to
the adoption of this technology, it was concluded that the team's performance was
fundamental to the conclusion of the process of transition from the physical process to
the electronic, mainly due to the performance of the archivist, in the parameterization
phase of the system and migration of data from the previous system, thus avoiding
damages due to possible loss of information.

Keywords: Document Management. Electronic Information System. Archivist.
Difficulties. Benefits.
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1 INTRODU(;AO
1 Delineamento do Tema

A modernizacdo da Administracao Publica, visando maior eficiéncia na sua
Gestao, passa pela incorporagédo de recursos tecnoldgicos em suas rotinas. Nesse
sentido, verifica-se que a implementacao de tecnologia da informagéo aos tramites
administrativos € um importante passo para que os érgaos publicos se organizem para
que as demandas dos cidadados sejam atendidas com mais agilidade e eficiéncia,
principalmente, apds a informatizagdo dos processos da area judicial, bem como a
evolugao do conceito de transparéncia.

Assim, dentro deste contexto, a Prefeitura Municipal de Porto Alegre, em 2015,
por meio do Decreto Municipal 18.916, de janeiro de 2015, instituiu o processo
administrativo eletrénico no &mbito do municipio. E tendo em vista que a mencionada
legislagdo abrange o Departamento Municipal de Agua e Esgotos (DMAE), esse
precisou modificar suas rotinas para atender ao Decreto através da implantagdo do
Sistema Eletrénico de Informacbdes - SEIl. Assim, a presente pesquisa tem a
pretensao de registrar a experiéncia do DMAE de Porto Alegre em seu processo de
migracdo dos processos administrativos do meio fisico (papel) para o eletrénico,
através do ambiente do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, no periodo de 2015
a 2018.

1.2 Problema de Pesquisa

Tendo em vista que no primeiro semestre de 2018 ainda nao constava
concluida a migracéo dos processos administrativos fisicos para o Sistema Eletrénico
de Informacao — SEI, apesar da instauracao fisica de processos administrativos no
DMAE ter praticamente findado em 2017, observa-se a relevancia do tema abordado.

No Departamento, as atividades relativas ao arquivo e ao protocolo sao
atribuicbes de um so setor: a Equipe de Gestdo Documental, ou seja, esta unidade
compreende em suas atribuicdes: a instauracdo de processos administrativos
requeridos por clientes internos e externos; o atendimento aos usuarios externos
quanto ao fornecimento de copias de processos em tramitacdo e/ ou arquivados;
arquivamento; desarquivamento e selecdo para eliminagao; participagcdao na CAD

(Comissao de Avaliacdo de Documentos) e orientagao para a aplicabilidade da Tabela
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de Temporalidade dos Documentos (TTD) do DMAE através de visitas técnicas as
areas para orientagao quanto a guarda e transferéncia de documentos, além de
informacdes para atualizagcdo da TTD.

Desta forma se percebe que é de grande valia a participagao de servidores da
area de gestdo documental nas aplicagbes informaticas e procedimentos de
processamento administrativo e de gestado de documentos e arquivamento.

Outrossim, esta pesquisa visa estabelecer correlagbes sobre como ocorreu
este processo, buscando identificar os impactos que a implantacdo do Sistema
Eletrénico de Informacgdes (SEI) trouxe a Equipe de Gestdao Documental do DMAE.
Isto, a fim de responder como pode uma equipe de Gestao Documental contribuir no
processo de implantagdo do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI)?

Para tanto primeiramente apresentamos na revisao de literatura apresentamos
conceitos da area de gestdo Gestdo Documental, bem como o Sistema Eletrénico de
Informagdes, apds para analise de resultados contextualizamos o leitor quanto a
implantagcédo da ferramenta na Prefeitura Municipal de Porto Alegre, da qual o DMAE
faz parte da administragao indireta. Depois descreve-se cronologicamente o processo
de implantacdo do SEI no DMAE na perspectiva das atividades desenvolvidas pela
equipe de gestdo documental na migracdo dos processos fisicos gerenciados pelo
GPA para o eletrénico através do SEI, os obstaculos verificados neste percurso e os
primeiros beneficios observados a partir da utilizacdo do sistema eletrbnico de

informacéo.
1.3 Justificativa

A atual modernizagao da Gestao Publica passa pela transicdo dos processos
fisicos para o processo eletrénico. Sendo a Administragdo Publica constituida por
inumeros 6rgéos governamentais, com as mais diversas caracteristicas e estruturas,
quanto mais estudos existirem sobre a experiéncia da implantacdo do SEI, maior sera
a probabilidade deste conhecimento poder auxiliar instituicdbes que venham
futuramente a adotar o sistema. Portanto, a apresentagao de alguns dos desafios e
beneficios identificados no processo de implantagcdo de Sistema de Informacéo no
DMAE tem por finalidade, ndo apenas o registro da mencionada experiéncia, mas
também visa oportunizar aos demais 6rgaos interessados na utilizagdo do sistema,

que possam otimizar suas implementagdes, uma vez que poderdo analisar os
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obstaculos e os beneficios encontrados em experiéncias prévias, bem como
perceberem também o potencial da inser¢ao da gestdo documental no processo, de
modo a atingirem maior eficacia na execug¢do da implantacdo do SEI, o que por
consequéncia estara a gerar economia ao erario publico.

De modo complementar, o interesse da presente pesquisa havia sido desperto
nao s6 pelo fato do desconhecimento da maioria dos servidores publicos quanto a
amplitude de atribuicbes de um Setor de Arquivo, mas também pelo fato da presente
autora ter pertencido a EQ-GDOCUM, em suas atividades de protocolo, entre 2012 e
marco de 2017. Como membro da equipe houve a oportunidade de participar da
primeira turma de capacitacdao do DMAE para utilizagdo do Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI), ministrada pela Administragdo SEI, em virtude da responsabilidade
da area na disseminagao do uso da ferramenta no departamento.

1.4 Objetivos

O objetivo geral da presente pesquisa é analisar a participagado de uma equipe
de Gestdo Documental no processo de implementagéo de sistema de gerenciamento
eletrénico de documentos, em especial do SEI, adotado no DMAE.

A presente monografia objetiva, especificamente, registrar a experiéncia de
como ocorreu o processo de implantagao do Sistema Eletrénico de Informacéo - SEI
no DMAE, buscando:

Descrever etapas da implantagcao do SEI no DMAE;

Apontar a participagdo da equipe do setor de arquivo do departamento (Equipe
de Gestdo Documental) no processo correlacionando aos conceitos da area de
Gestdo Documental;

Descrever dificuldades na transicdo do processo fisico para o eletrdnico;

Identificar possiveis beneficios observados durante a implantagcdo do SEI no
DMAE.
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2.REVISAO DE LITERATURA

2.1 Gestao Documental

A Gestao Documental corresponde a uma area da administragdo responsavel
pelas atividades de producédo, de utilizagdo e de destinagcdo de documentos. Dessa
forma, é fundamental para o conhecimento do fluxo das informacdes das instituicoes.
Em sua origem n&o estava relacionada a arquivistica, uma vez que apenas visava dar
funcionalidade a administragao através da reducéo da produgao, disponibilizagéo dos
documentos para acesso e guarda de acordo com seus prazos. Segundo Valentim
(2010, p. 368): "o programa de gestdo compreende as fases de: tramitagao,
organizacgao e arquivamento, reproducao, classificagdo e avaliagao" apud (PIMENTA,
2008, p. 9). Pelo exposto acima se pode verificar que a gestdo documental possui
relacdo direta com as informagdes organizacionais, o que é corroborado por
(Valentim, 2010, p. 381):

[...] fica evidente a interface entre a informagdo organica e a gestado
documental. O processo da gestdo compreende o cumprimento de todas as
fases do documento: corrente, intermediaria e permanente. Portanto, garante
o efetivo controle do documento desde a sua producdo até sua destinacéo
final: eliminagdo ou guarda permanente, permitindo a rapida localizacdo e
acesso as informacodes.

Conforme citado acima, o autor deixa clara a existéncia da interface entre a
organicidade da instituicdo e a gestdo documental o que demonstra que os
profissionais, que atuam nesta area, possuem conhecimento necessario para
colaborar no processo de implantagao de software, que visa tratar de seus processos
administrativos. No caso desta pesquisa dos servidores da Equipe de Gestao
Documental (EQ-GDOCUM) do DMAE.

Na disposicao sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados, a Lei
n° 8159 em seu artigo 3° “Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitagdo, uso,
avaliagcao e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao

ou recolhimento para guarda permanente.”
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Quanto ao procedimento de avaliagdo, este consiste em atribuir valor aos
documentos, através da analise do ciclo de vida documental com a finalidade de
estabelecer prazos de guarda e a destinacao final dos documentos (eliminagado ou
guarda permanente). O instrumento decorrente dessa atividade € a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD).

A respeito dos objetivos da avaliagao, os principais sao: viabilizar a eliminagao
criteriosa de documentos; reduzir a massa documental acumulada e com isso liberar
espaco fisico; agilizar o processo de recuperagdo de documentos; racionalizar a
producdo e o fluxo de documentos; e preservar os documentos de guarda
permanente.

Sendo que a eliminacdo de documentos na administracdo publica deve estar
balizada pelo cumprimento a legislagdo vigente. Entre essas se destaca a Lei n°
8.159/1991 regulamentada pelo Decreto n® 4.073/2002, que institui o Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ.

Quanto a definigdo de prazos de guarda e de destinagéo (eliminagao ou guarda
permanente) sdo levados em consideragao os seguintes critérios:

e Valor probatério: prazos legais conforme legislagao vigente.

e Valor administrativo: documentos mantidos para fundamentar pesquisas
internas do Departamento, em suas atividades administrativas (meio e fim);
“Valor que um documento possui para a atividade administrativa de uma
entidade produtora, entidade produtora na medida em que informa, fundamenta
ou prova seus atos” (ARQUIVO NACIONAL, p. 169)

e Valor fiscal: Valor atribuido aos documentos para comprovagao de operagdes
financeiras ou fiscais. (ARQUIVO NACIONAL, p. 170)

e Valor informativo e de pesquisa: “Valor que um documento possui pelas
informacdes nele contidas, independentemente de seu valor probatério”.
(ARQUIVO NACIONAL, p. 170)

e Valor histérico ou permanente: “Valor probatério ou valor informativo que
justifica a guarda permanente de um documento em um arquivo”. (ARQUIVO
NACIONAL, p. 171)

A avaliagdo é uma funcao fundamental da arquivologia, de acordo com o

Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica é: “processo de andlise de



15

documentos de arquivo, que estabelece os prazos de guarda e a destinagao, de
acordo com os valores que |hes sdo atribuidos” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 41).

Tendendo a pertencer a Ciéncia da Informagdo, a Arquivistica, segundo
(SILVA, 2009, p. 51): “[...] incide sobre a produgéo, organizagéao, fluxo, recuperagéo e
uso, armazenamento e preservacao da informagao de diferentes tipos (e ndo apenas
a juridico-administrativa) feita e recebida por Organizagées publicas e privadas.”

Abaixo uma ilustracdo na qual se denota a evolugao da fungao do Arquivista.

Figura 1: O processo informacional relativo aos Arquivos

+
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FONTE: RIBEIRO, 2011, P.63

O arquivista deixou de ser um profissional auxiliar da Historia para estar ligado
a gestdo de documentos através das fungdes de guarda, de conservagao e de
restauracdo sob missdo de preservacdo da cultura e que com o avanco das
tecnologias, em que um mesmo sistema abarca documentos de suportes diversos,
bem como a prevaléncia hoje existente do acesso a informag&o, decorrentes da

transparéncia se encontra com uma amplitude de atuagao, uma vez que 0s arquivos
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sejam vistos como sistemas de informagédo e seus profissionais possam absorver
funcbes ligadas a ciéncia da informacdo e a gestdo do conhecimento nas

organizagbes em que atuam.

2.2. Sistema Eletronico de Informagao

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) se trata de uma tecnologia originaria
do Tribunal Regional Federal da 42 Regiao (TRF4), com a finalidade de gerenciar seus
procedimentos da area administrativa de forma exclusivamente eletronica.

Conforme o exposto, pelo portal do software publico, pode-se dizer que superou
as expectativas do Tribunal em relagdo a suas funcionalidades, principalmente, em
termos de agilidade, uma vez que inseridas informagdes no sistema, essas sao
atualizadas em tempo real para todos os setores da instituicao.

O sistema ainda surge com um beneficio primordial originario, que é a sua
economicidade, ja que havia sido elaborado por servidores do proprio TRF4 de modo
que a obtencdo do sistema ndo gerou custos para a administragdo publica na
aquisigao de tecnologia. Ademais, cabe ressaltar que o tribunal passou a socializar
conhecimento e multiplicar a reducao de custos da area publica no que passou a ceder
o software e apoiar outros 6rgdos em sua implantagdo. Entre algumas das
caracteristicas do sistema, destaca-se:

* Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por meio dos principais
navegadores do mercado: Internet Explorer, Firefox e Google Chrome;
* Acesso Remoto: em razdo da portabilidade ja mencionada, pode ser
acessado remotamente por diversos tipos de equipamentos, como
microcomputadores, notebooks, tablets e smartphones de varios sistemas
operacionais (Windows, Linux, I0S da Apple e Android do Google). Isto
possibilita que 0s usuarios trabalhem a distancia;[...]
* Tramitagdo em multiplas unidades: incorpora novo conceito de processo
eletrbnico, que rompe com a tradicional tramitacao linear, inerente a limitagao
fisica do papel. Deste modo, varias unidades podem ser demandadas
simultaneamente a tomar providéncias e manifestar-se no mesmo expediente

administrativo, sempre que os atos sejam autbnomos entre sij[...]
(MEDEIROS, 2015, s.p.).

Conforme citado acima, o sistema eletrénico de informagdes apresentou
inumeras facilidades e gerou economia ao erario publico, através das socializagdes a
outros orgaos. Essa disseminagdo de utilizagdo do software é realizada através
de Termos de Cooperagao Técnica do tribunal com as instituicdes interessadas.

A aceitabilidade do sistema foi tamanha que se tornou um software de Governo

e ndo apenas uma tecnologia da Justica Federal da 42 regiéo.
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Sendo assim, n&o é exagero afirmar que o SEI obteve um sucesso espetacular,
tanto que passou a pertencer a um projeto estratégico de toda a administragao publica,
consoante divulgag&do no Portal do Software Publico do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, de acordo com Medeiros (2015, s.p.): "[...] SEI foi
escolhido como a solugao de processo eletrdnico no ambito do projeto Processo
Eletrénico Nacional (PEN), iniciativa conjunta de 6rgaos e entidades de diversas
esferas da administragdo publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica
de processos e documentos administrativos eletronicos”.

Tornando-se um projeto estratégico para toda a administragdo publica, tendo
sido desenvolvida sua metodologia de implantagao estruturada em sec¢des, conforme
sintetizagdo de Hoehr (2017, p. 33):

. Diretrizes: apresenta as principais premissas para o inicio da
implantacéo, envolvendo o apoio institucional; a estratégia de convencimento
da alta administragéo; o alinhamento com a missao, os valores e a visdo da
instituicdo; orcamento previsto; e modelo de implantagao.

. Aspectos Organizacionais: aborda os aspectos relacionados a cultura
organizacional e ao uso do papel, bem como as mudangas que envolvem
essa transi¢cao. Expbe as ferramentas e as etapas que compdem a mudanga,
sugerindo ac¢bes para tal.

. Processos: recomenda as acgdes relacionadas a melhoria dos fluxos de
trabalho da instituicao, fazendo a analise dos processos ja existentes. Os
passos envolvem delimitagdo do escopo; diagnostico e mapeamento de
processos de negocio; otimizagdo dos processos de negdcio; revisdo dos
procedimentos de gestdo documental da instituicdo e; controle.

. Pessoas: sugere que a participagéo de todos no processo de mudanga
é fundamental para o sucesso do projeto e que o modelo de gestdo de
pessoas atualmente adotado é a "gestdo por competéncias". Define as
equipes de trabalho; modelo de governanga do SEI na organizagao;
treinamento e desenvolvimento; treinamentos indicados para uso do SEI e;
sensibilizagao.

. Infraestrutura e Tecnologia: enfoca a preparagao e disponibilizagdo da
infraestrutura de Tecnologia da Informagao (Tl) necessaria para o devido
funcionamento da solucéao SEI.

. Comunicacgao: aborda assuntos relacionados tanto a comunicagao
interna, quanto a externa a instituigao.
. Aspectos Legais: apresenta as normativas que devem ser

consideradas quando da adog¢ao do SEI na organizagdo. Dentre estas estao
os acordos de cooperacgdo técnica para cessao do direito de uso do SEI;
normativo para instituicdo do SEI; adequagao as normas existentes (portarias
de protocolo, resolu¢cdes do CONARQ, certificagao digital, digitalizagao, lei de
acesso a informacao, documentos sigilosos).

. Plano de Implantagdo: aborda a questdo da implantagdo do projeto
pelos profissionais técnicos, seguindo as etapas de implantagdo do piloto;
configuragao e parametrizagdo do SEI; migragcdo dos dados, guiados pelo
cronograma de implantagao.
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Segundo essa metodologia, inicialmente, a administracdo deve ser a equipe
incentivadora e motivadora na instituicdo. De acordo com a secédo de Diretrizes, a
implantagéo é formalizada pela alta administragdo com objetivo de dirimir resisténcias
para a realizacdo dos trabalhos da equipe de implantagcdo. Para otimizagdo dos
resultados dos processos como consequéncia do uso do SEI, primeiramente, em
conformidade com os Aspectos Organizacionais é necessario que haja melhoria nos
fluxos de trabalho, além do treinamento com a ferramenta. Na se¢do Pessoas se
sugere um profissional com conhecimento da area de gestdo documental para compor

a equipe de implantacao.
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3.METODOLOGIA

3.1. Delineamento da pesquisa

Este trabalho € uma pesquisa aplicada, uma vez que utilizou conhecimentos
prévios para auxiliar em futuras situagdes de resolucdo de problemas. A presente
pesquisa se enquadra em um estudo de natureza qualitativa, pois conforme Kauark,
Manhaes e Medeiros (2010, p. 26): "Pesquisa Qualitativa: considera que ha uma
relacdo dindmica entre o mundo real e o sujeito, isto €, um vinculo indissociavel entre
o mundo objetivo e a subjetividade do sujeito [...]".

Ainda, conforme Kauark, Manhdes e Medeiros (2010, p. 29): “Pesquisa
Participante: quando se desenvolve a partir da interagdo entre pesquisadores e
membros das situagbes investigadas [...]", logo se enquadra também como
Observacao Participante, pois a autora, além de servidora da instituicdo pesquisada,
também pertenceu ao grupo em analise durante grande parte do processo e, mesmo
posteriormente, esteve inserida naturalmente no ambiente do grupo, podendo

vivenciar as demandas e os problemas da equipe em relagao a realidade concreta.

3.1.1 Populagao

O trabalho foi desenvolvido na Geréncia de Servigos Compartilhados, GSER,
no Departamento Municipal de Agua e Esgotos, da Prefeitura Municipal de Porto
Alegre — PMPA, em especial, sobre documentacdao e acompanhamento das
atividades do setor de “Arquivo Geral’, o qual oficialmente é, conforme

Organograma, denominado de Equipe de Gestdao Documental — EQ-GDOCUM.

3.1.2Modelo e perfil de pesquisa

O modelo e o perfil da pesquisa tém finalidade exploratéria e descritiva da
implantacdo do Sistema Eletronico de Informacgdes ocorrida entre 2015 e 2018 no
DMAE.
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3.2 Tipos de dados

Dados Secundarios:

Os dados secundarios foram obtidos em documentos internos da organizacao,
como: relatérios de reunides disponibilizados pela equipe responsavel pelo processo
de migracéo dos processos administrativos do suporte fisico gerenciados pelo sistema
de Gerenciamento de Processos Administrativos (GPA) para o suporte eletrénico,
através da utilizacdo do SEI - O Sistema Eletrénico de Informacdes; histérico de
eventos existentes dentro do sistema SEI; material de uso interno da organizagéo
como normas disponiveis na intranet; informagdes contidas em comunicados, em
jornais, em murais da autarquia e em divulgagcdes da PMPA — Prefeitura Municipal de
Porto Alegre relativa ao tema noticiado em seu site na internet, além das legislagbes

relativas.

3.2.1 Técnica para coleta de dados

Quanto aos instrumentos de coleta de dados se procurou trabalhar através
da observagao simples nao estruturada.

Como o processo eletronico havia sido instituido por decreto, primeiramente
se buscou a legislagado relativa ao tema, posteriormente, e ainda para compor a
revisao tedrica foi realizada pesquisa bibliografica referente a gestdo documental, com
buscas relativas as divulgagcbes da PMPA quanto a implantagcdo do processo
eletrénico, quanto a legislagao e as instrugdes internas, também s&o de conhecimento
publico, uma vez que sao publicadas no diario oficial de Porto Alegre. Para a analise
dos resultados foi realizado levantamento de registros e informag¢des da posse da
autora deste trabalho como membro da EQ-GDOCUM até 2017, sobre estas tomadas
anotacbes de retomada da vivéncia proporcionada pelas atividades de protocolo e
atuacao junto a Procempa quanto a solicitagdes de relatérios da producdo de
processos administrativos. Para uma maior fidedignidade se teve a intengdo de
manter a cronologia dos fatos durante a descrigdo, para o que os dados referentes a
PMPA constantes no histérico do proprio sistema SEI foram imprescindiveis para a

realizacao do trabalho.
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Pelo fato de além de ser servidora, ser assistente administrativo pertencente
a equipe de gestdo documental entre 2015 e 2017, foi possivel acompanhar as
alteracdes de rotinas de protocolo e dos agentes disseminadores gradativamente pela
evolucdo da expansao do SEI, bem como participar de reunides que trataram do
processo de implantacdo do SEI e reducdo de instauracao de processos fisicos. As
atas de reunides gerenciais e de equipe foram elucidativas quanto as dificuldades
encontradas e posteriormente como membro da Geréncia, que permaneceu
responsavel pelo sistema no DMAE, através da Equipe de Gestao Documental e, em
especial, pela atuagao de sua arquivista, também foi possivel observar a sequéncia
dos fatos do processo, bem como as preocupagdes da equipe e suas acoes
supervisionadas sua coordenagao e geréncia.

Foram utilizados para fins do presente trabalho também as informacgdes
disponiveis na intranet do departamento, e da GSER referentes a gestdo documental,
além das informacdes de ampla divulgagao interna como murais da gestdo ,e
comunicados da UCS via e-mail que orientavam os servidores quanto a migragao do
GPA para o SEIl, e diversas reportagens do jornal interno DMAE noticias que
divulgavam a implantagao do SEI, os cursos de capacitagéo e entrevistas a servidores
quanto a suas percepg¢des da nova ferramenta de trabalho que colaboraram para o
apontamento dos beneficios observados além da percepcdo e das opinides dos
membros da equipe de gestdo documental informalmente prestadas a autora durante
o desenvolvimento das atividades diarias e elaboragao do presente estudo.

3.2.2 Tratamento de dados

Para a revisao de literatura se utilizou a pesquisa bibliografica, a fim de levantar
os conceitos tedricos basicos necessarios ao entendimento do leitor quanto ao
contexto do problema da pesquisa. Procurou-se organizar, para analise e reflexao, a
retomada das lembrancgas do vivenciado pela autora no departamento, a fim de poder
descrever como ocorreu 0 processo, bem como interpretar os conceitos basicos e
expod-los de modo simples, a fim de o leitor poder compreender o motivo da
participagdo da EQ-GDOCUM no processo no DMAE, quando de um modo em geral
se desconhecem as atribuicdes de um profissional de arquivo.
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4 ANALISE DOS RESULTADOS

4.1 O SEI na Prefeitura Municipal de Porto Alegre

O convénio entre a Prefeitura Municipal de Porto Alegre e o Tribunal Regional
Federal da 42 Regido, segundo o qual o TRF4 concede a transferéncia de tecnologia
ao executivo municipal de forma gratuita, havia sido assinado em 2010 e, em meados
de 2011, a PMPA teve seus primeiros procedimentos testados em projeto piloto.

Contudo, o Decreto instituindo o SEI como meio preferencial para a tramitagao
de seus procedimentos foi publicado apenas em janeiro de 2015, isto apds dois anos
de utilizacdo pela Secretaria Municipal de Administracao (SMA) que através de sua
utilizagdo, em 2014, atingiu o percentual de quarenta por cento de seus processos
administrativos com tramitagao exclusivamente eletronica, eliminando a utilizagao do
papel. Segundo Amaral e Lermen (2014), o maior ganho para a SMA, de acordo com
0 seu Secretario a época, havia sido a transparéncia.

Conforme citado acima, o Decreto n° 18916/2015 estabelece o SElI como meio

oficial e o processo eletronico como preferencial:

[...] Art. 1° Fica instituido o Processo Administrativo Eletrbnico como
meio preferencial de tramitagao de processos administrativos, informagoes e
documentos do Municipio de Porto Alegre.

§ 1° O Sistema Eletrénico de Informagdes (SEIl), da Prefeitura
Municipal de Porto Alegre (PMPA), é o sistema oficial de tramitagdo de
processos eletrébnicos administrativos e informagbes em meio digital do
Municipio de Porto Alegre.

§ 2° O sistema de Gerenciamento de Processos Administrativos (GPA)
permanecera sendo utilizado até que todos os processos e todos os 0rgaos
da Administragéo Direta e Indireta do Municipio utilizem o SEI, da PMPA. [...]
(PORTO ALEGRE, 2015, p. 1).

Pode-se dizer que apesar da instituicdo do Sistema Eletrénico de Informagdes
(SEl) como ferramenta oficial para o tratamento dos procedimentos de maneira
eletronica, o fato de referido decreto apresentar que o meio para os processos
administrativos era, preferencialmente, o eletrbnico acabou permitindo certa
procrastinacdo em sua efetiva utilizagdo pelos demais 6rgaos da Prefeitura a época.
Risco assumido pela administracido ao tomar a decisdo de escolher a alternativa da

Implantagcao Paralela. Alternativa que se desenvolve, conforme Héehr menciona:
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Ja na Implantagao Paralela, os dois sistemas, atual e o SEI, sédo
mantidos em funcionamento, executando a mesma atividade
simultaneamente até o final da fase de transi¢do. Podem ser definidas datas
distintas para implantagao paralela dos processos eletrbnicos, assim como,
procedimentos e prazos diferenciados para a migracéo dos nao eletrénicos,
com o objetivo de ndo potencializar os impactos para as rotinas de trabalho
(2017, p. 36).

Embora a iniciativa tivesse uma experiéncia favoravel com projeto piloto de
éxito realizado na Secretaria Municipal de Administracdo, a dimensao de toda a
Prefeitura € muito superior e mesmo contando com o suporte para a instalacdo e
melhorias do software da PROCEMPA (Companhia de Processamento de Dados do
Municipio de Porto Alegre), a necessidade de analisar os procedimentos especificos
de <cada ¢rgédo, e ndo apenas as atividades administrativas, foi
desafiante. Demonstrado, inclusive, pelo fato de que uma unica Secretaria - a SMA -
em dois anos nao possuia metade de suas atividades desenvolvidas no SEI, conforme
exposto anteriormente em uso piloto.

A questdo da dificuldade presente para a efetivagdo da utilizagdo do
Sistema Eletrénico de Informagdes como instrumento padrdo de todos os 6rgaos da
Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA) para seus processos administrativos
pode ser verificada pela existéncia da atual meta 52 no Programa de Metas,

PROMETAS 2017- 2020, da atual Gestao da Prefeitura de Porto Alegre.
Figura 2: Meta 52- Prometas 2017-2020
PROGRAMA
DE METAS |
2017 - 2020 EIXO GESTAO E FINANCAS

META 52: Garantir que 100% dos processos administrativos sejam abertos
eletronicamente

P administrativos abertos eletronicamente

FORMULA DE
CALCULO:

NUmero de processos administrativos abertos eletronicamente X 100
Total de processos abertos

Percentual de processos administrativos abertos
eletronicamente

100%

63%

2016 Meta 2020 Melhor

Fonte: Portal de Gestao PMPA

Fonte: PROGRAMA DE METAS (2017)

Conforme figura acima, no programa consta que em 2016 se atingiu o

percentual de 63% dos processos administrativos instaurados de modo eletronico e
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registrada a Meta de 100% para 2020. A meta é sobre a instauragdo de processos,
lembre-se a existéncia concomitante de tramitacdo em meio fisico.

Conforme divulgagdo interna, no item Novidades, no sistema SEIl, em
11/01/2018, a SMPG informa entre os resultados do projeto, em 2017, o atingimento
de 84% de processos administrativos abertos de forma eletrénica em todo o ano de
2017.

4.2 A Equipe de Gestao Documental na implantagao do Sistema Eletrénico de
Informacgao (SEI) no DMAE

A implementagdo do SE| no Departamento Municipal de Agua e Esgotos, uma
vez advinda de uma imposic¢ao legal de um Decreto, pode-se dizer que, de acordo
com as se¢des do manual e metodologia de implantagédo do SEI, o cronograma a
perseguir era o da PMPA, a qual também havia sido responsavel pelas Diretrizes e
pelo plano sob coordenacdo da SMA, através da equipe instituida a “Administracéo
SEI”, sendo essa responsavel por encaminhar as demandas e solicitar as alteragdes
no sistema junto a PROCEMPA.

No entanto, apesar de contar com inumeros atores, a presente pesquisa visa
focar na descricao do historico do processo, focando na participacdo da area técnica
da Equipe de Gestdo Documental como contribuigéo, ja que no ambito do DMAE, essa
Equipe tem como fungao estabelecer os procedimentos necessarios a administracao
documental do Departamento, desde a sua producado até a destinagao final, visando
garantir a otimizac&o dos processos e da informagado com economia e eficacia.

Nas atividades da EQ-GDOCUM consta a participagdo na Comissao de
Avaliacdo de Documentos responsavel pela elaboragcdo da Tabela de Temporalidade

dos Documentos, instrumento primordial no suporte para a gestdo documental.

O programa de gestdao documental devera definir normas e procedimentos
técnicos referentes a produgao, tramitagao, classificagao, avaliagdo, uso e
arquivamento dos documentos durante todo o seu ciclo de vida (idade
corrente, idade intermediaria e idade permanente), com a definicdo de seus
prazos de guarda e de sua destinacao final, requisitos necessarios inclusive,
para o desenvolvimento de sistemas informatizados de gestdo de
informagdes (BERNARDES; DELATORRE, 2008, p.7).
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No Departamento, a atividade de avaliagdo documental é realizada pela
Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos - CAD/DMAE e encontra suporte
técnico junto a Equipe de Gestdo Documental (EQ-GDOCUM). Essa Comissao, por
sua vez se encontra regulamentada por meio de uma normativa interna do tipo
“Instrucao da Direcédo Geral” e € por meio desse provimento que sio estabelecidas a
sua competéncia, a composi¢do, a atribuicdo, o mandato, a organizagdo e o
funcionamento. Tendo a mesma em sua constituicdo dois servidores que exercem
suas fungdes na Equipe de Gestdo Documental, uma vez que as arquivistas sao

lotadas na equipe.

Art. 4° - A CAD tem a seguinte composigao: 1. 1 (um) titular da Equipe de
Gestdo Documental; 2. 1 (um) representante da Procuradoria Municipal
Especializada com formagdo em Ciéncias Juridicas e Sociais; 3. 1 (um)
arquivista; 4. 1 (um) representante da Geréncia de Servigos Compartilhados;
5. 1 (um) representante da Geréncia de Gestdo de Pessoas; 6. 1 (um)
representante da Geréncia de Gestado da Estratégia; §1° Para compor a CAD,
o0 membro designado devera ter formacao de nivel superior. 2° Cada membro
ter4 um suplente (DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA E ESGOTOS,
2015, p. 3).

Um dos objetivos da Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos
consiste em, continuamente, revisar e ampliar a Tabela de Temporalidade com o
intuito de tornar o instrumento cada vez mais abrangente, assim como de atender a
dinamicidade das atividades do Departamento e as mudancas da legislagao.

A CAD atualiza a TTD se baseando nos valores citados no capitulo anterior e
a partir dos posicionamentos e os argumentos dos integrantes da Comissao, bem
como do representante da area produtora de determinada documentagao, em reuniao
oficial se entra em um consenso quanto ao prazo pelo qual deve ser preservado o
documento e a destinagcdo adequada. Vale lembrar que nesta etapa de definicdo de
prazos s&o consultadas outras Tabelas de Temporalidades de diversos o6rgéos
publicos, em especial, a Tabela de Temporalidade do Sistema de Arquivos de Porto
Alegre.

A necessidade de atender as diversas possibilidades de cada unidade
administrativa da autarquia no sentido de dar amplitude para a utilizacédo do SEl e
seguir perseguindo a migragao de todo procedimento executado, através de processo
administrativo em papel no DMAE para o meio eletrénico, no ambiente do Sistema
Eletrénico de Informacdes foi o desafio assumido pela Equipe de Gestdo Documental.

De acordo com Hoehr (2017), dentro da metodologia de implantagdo do SEIl se
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vislumbram as competéncias da EQ-GDOCUM ativamente ligada as se¢des de
Aspectos organizacionais, Processos e Pessoas.

Além da PROCEMPA, a Gestdo de Tecnologia da Informagdo do
Departamento (EQ-TI) atuou ndo s6 na questdo de Infraestrutura e Tecnologia como
também na etapa Processos, como coordenadora dos trabalhos do Grupo de Trabalho
designado com a finalidade de elaborar Instru¢dao DG, normatizando a utilizacdo do
Sistema SEI e definindo as estratégias de expans&do do Sistema, no periodo de
03/06/2015 a 02/06/2016.

O GT referido acima envolveu, sob Coordenagao da area de Tl, as areas de
Gestdao de Pessoas, Gestdo da Estratégia, Procuradoria, Diretoria de Gestéao
Administrativa, Gestdo de Servigos Compartilhados através de servidores da area
técnica da Equipe de Gestao Documental, além de representante da Diregdo Geral do
Departamento, a fim de definir estratégia de expansao do sistema durante o periodo
de um ano.

A Universidade Corporativa do DMAE (UNI) organizou a capacitagao da
primeira turma de servidores no Sistema Eletrénico de Informagdes, ministrado por
servidor da Coordenadoria-Geral de Modernizagdo Administrativa (CGMA/SMPG),
que estava conduzindo a administracdo do sistema da PMPA para aqueles que, no
DMAE, estariam envolvidos nas primeiras aplicacdes e testes do sistema.

Dentro do escopo da fase de Processo, os servidores da Equipe de Gestao
Documental atuaram no mapeamento dos processos administrativos, sendo os da
area de Recursos Humanos primeiramente adotados, tendo em vista que a Secretaria
Municipal de Administracao ja estava utilizando o SEI para as atividades de gestao de
pessoas, bem como a Administracdo do Sei, adquirindo conhecimento sobre os
assuntos para realizar a estruturacdo do sistema em termos de disponibilizagcdo de
assunto e de formularios, a fim de se poder utilizar do sistema para a realizacao das
rotinas. Outra razao para iniciar com assuntos de recursos humanos foi o de evitar a
instauragdo equivocada pelo DMAE de processos administrativos que,
posteriormente, precisassem, em determinada fase de sua tramitagdo, sair do
departamento para deliberagao da SMA e deste modo ter o atendimento da demanda
prejudicada, pela impossibilidade de recebimento do mesmo pela Secretaria Municipal
de Administracao devido ao suporte estar em papel e tendo assim de reiniciar toda a
sua tramitagcdo, sendo aberto no sistema SEI| para que pudesse a posteriori ser

recepcionado na SMA.
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A Equipe de Gestdo Documental foi a responsavel pelo cadastramento de
usuarios no sistema, cadastro que acompanhou, inicialmente, o mapeamento de
processos com fluxos curtos, que envolviam poucas areas, a fim de poder
gradativamente inserir no sistema uma denominagao de assunto adequado para cada
processo poder ter a execug¢ao da atividade através do SEI, bem como propiciar com
maior rapidez a realizacdo de reunides com as diferentes areas envolvidas nas
atividades, a fim de garantir a funcionalidade de seus procedimentos, incluida no
sistema de modo que todos os servidores dessas areas estivessem devidamente
cadastrados e aptos a desenvolver a rotina exclusivamente no novo sistema.

Neste primeiro momento utilizavam o sistema apenas os servidores
cadastrados e que ja tinham participado de uma sesséo assistida por membros do GT,
sendo orientados sobre os passos basicos do sistema, de acordo com o processo que
a area iria iniciar a proceder no sistema SEI, sendo que esses novos usuarios do
sistema passavam a ser multiplicadores em suas areas para atendimento de suas
demandas.

Entre os primeiros tipos de processos a serem executados no SE| constaram:
Substituicdo de FG/CC; Abono Permanéncia; Vantagens Temporais; Auxilio Funeral;
Autorizagdo de Viagem; Vencimentos Extra Folha por empenho; Dispensa;
Usucapiao; Recuperacao de Bens Méveis e Pagamento de Fatura.

A equipe EQ-GDOCUM precisou atualizar suas proprias rotinas na atividade de
protocolo, em janeiro de 2016, por exemplo, em virtude de em 12/2015 ter-se
orientagdo da Controladoria Geral do Municipio de Porto Alegre- CGM - para que os
processos de pagamento de energia elétrica, telefone e correios passassem tramitar,
exclusivamente pelo SEI, conforme determinagcdo para a administracdo direta e
indireta do municipio. Neste momento, a Equipe de Gestdao Documental ndo poderia
a partir de entdo instaurar automaticamente os processos quando da chegada das
faturas pelo correio e sim envia-las ao gestor do contrato para que o mesmo efetuasse
o procedimento de abertura de processo diretamente no SEI, o que ja demandava
também a atividade de orientacdo para a utilizagdo do sistema, enfrentamento de
resisténcia da area em utilizar o SEl, uma vez que até entdo n&o estava envolvida
com o mesmo por atuar em area mais operacional. A equipe precisava estar atenta
ao que passava a ser incorporado como rotina no SEl independente do que tinha como
posicionamento do DMAE resultante do trabalho do GT, pois conforme exemplificado

acima o processo sO teria sua finalidade atendida estando no formato determinado
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pela CGM. Isto além de a adogao do sistema tornar cada usuario capaz de abrir
processo, diminuir gradativamente as demandas do protocolo da EQ-GDOCUM pela
reducao das instauragdes advindas de clientes internos.

Percebe-se evidentemente que a migragéo das rotinas para o modo eletrénico
€ uma tarefa complexa e que também demanda tempo para ser posta em pratica.
Sendo necessario planejamento e engajamento das diversas areas da organizagéao, a
fim de possibilitar a transformacao da realidade. Essa experiéncia, a exemplo do caso
do DMAE, havia ido além de uma mudancga de cultura organizacional, um processo
de adaptacéo criativa, uma vez que o novo modo de tratar seus procedimentos havia
sido primeiramente recebido via imposi¢gao de um decreto para posteriores ajustes no
trabalho das diversas areas, de acordo com o que ja esta posto como disponivel.

Contudo, apesar de toda a complexidade que essa mudanga abrange, a
adaptabilidade do sistema SEI em virtude de nao necessitar de workflow para cada

processo € um facilitador.

O SEI permite a realizagao eficiente de um fluxo de trabalho, inclusive
de maneira nao linear, rompendo a abordagem tradicional do papel.
Entretanto, o SEI ndo automatiza o fluxo de trabalho e essa é uma
caracteristica altamente satisfatoria, que permite que o SEI se adapte
facilmente a diversos contextos administrativos das unidades organizacionais
(O PORTAL DO SOFTWARE PUBLICO, 2015, s.p).

Ainda, segundo Hoéehr (2017), € uma ferramenta de facil adaptacdo a
realidade das instituicbes e aos diferentes setores e 6rgaos da esfera publica,
independentemente do que esses tenham definidos como fluxos e processos em suas
rotinas de trabalho. Além de haver possibilidade de ajustes no sistema em si,
efetivadas via intermediacao da parceria da PROCEMPA e das proprias atualizacoes
do sistema, que se mantém em atualizagao pelo desenvolvedor o TRF4.

No segundo semestre de 2016, apds analise sobre a instauragéo de processos
cadastrados, em 2015, estimou-se uma reducao da instauracao de processos fisicos
por area produtora para os dois anos seguintes, a época. A EQ-GDOCUM, através
de solicitacbes de relatérios para a Companhia de Processamento de Dados do
Municipio de Porto Alegre, controlava a produgéo dos processos, e como os relatérios
detalhavam, além do quantitativo de processos instaurados fisicamente, o seu
respectivo assunto, a equipe pbde identificar as areas internas que ainda
demandavam grande volume de abertura de processos fisicos e seus respectivos

assuntos, de modo a subsidiar o trabalho do GT. Isso havia sido necessario, pois além
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do protocolo pertencente a equipe, os Postos de Atendimento do DMAE, pertencentes
a area comercial do departamento, também instauravam processos administrativos
para atendimento das demandas dos cidadaos.

Neste periodo, a EQ-GDOCUM de posse de relatorios da PROCEMPA,
contendo o quantitativo de processos cadastrados por assunto pode em decorréncia
de seu conhecimento efetuar levantamento das areas que demandavam tais
processos e, assim, a GSER elencou areas a serem trabalhadas e determinou a
alguns servidores da GSER a fung¢ado de atuar como disseminadores do SElI, por area
produtora de processos. Essa atuacao, também compartilhada com a EQ-TI, tinha a
finalidade de que facilitadores trabalhassem junto com as areas o fluxo de suas
rotinas, que ainda estavam sendo realizadas fisicamente, demonstrando as
funcionalidades do sistema SEI e que ao identificar quais as questdes especificas de
cada procedimento estavam a obstaculizar o uso da nova ferramenta, que pudessem
levantar solugdes junto a area de tecnologia da informagcao. A EQ-TI, por sua vez,
estando de posse das demandas e sendo identificada entre essas uma necessidade
de adequacdo do sistema: como criacdo de formularios especificos e pedidos de
cadastramento no sistema SEI de usuarios em unidades ndo constantes na estrutura
formal, organograma do departamento, efetuava as devidas tratativas junto aos
representantes da Administracdo-SEI na centralizada, bem como auxiliou a area
comercial na especificacdo de equipamentos de scanner para aquisi¢ao, tendo em
vista serem imprescindiveis para permitir o atendimento dos Postos de Atendimento
através do SEI.

Para que o departamento obtivesse, de modo geral, maior eficiéncia na
identificacdo dos tipos de processos a instaurar havia sido criada uma Lista “DE
PARA”, partindo dos assuntos existentes para abertura de processos no sistema de
Gerenciamento de Processos Administrativos — GPA para os assuntos disponiveis no
Sistema Eletrénico de Informacgdes - SEI, sendo a mesma disponibilizada na Intranet
da autarquia. A Equipe de Gestdo Documental atuou também no atendimento de
duvidas dos servidores usuarios do sistema SEIl, bem como na capacitacdo dos
servidores, pois uma das arquivistas da equipe se tornou educadora interna nos
treinamentos iniciados em 2016 e disponibilizados pela Universidade Corporativa,
disseminando o uso do sistema e orientando as areas na utilizagdo de suas

ferramentas e combinagdes ja estabelecidas.
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No principio de 2017, embora a utilizagao ja estivesse bastante disseminada,
ainda havia grande producgédo de processos fisicos. Conforme relatério do sistema
GPA, fornecido pela PROCEMPA, no ano de 2016 foram totalizados 33351 processos
instaurados, o que no global era uma redugao praticamente nula comparando-se com
o total de cadastramentos de 2015, no qual havia feito 33458 processos. No més de
fevereiro/2017 foram contados 1907 processos novos cadastrados, o que também
representava uma redug¢ao pequena frente a todo o trabalho ja desenvolvido, contudo,
como a maioria dessas instauragcdes pertencia a area comercial e menos de 5%
destes 1907 haviam sidos produzidos pela EQ-GDOCUM, significava que na area
administrativa havia poucos fluxos a adequar para o uso do sistema. Cabe salientar
que a area comercial sempre representou mais de 80% da produgao de processos em
virtude do atendimento as solicitacbes dos cidadaos através de seus Postos de
Atendimento.

Embora houvesse grande quantidade de processos fisicos, nessa area nao
significa que a mesma n&o estava trabalhando a incorporagcdo do uso do SEI, ao
contrario, a mesma desde 2015 ja pensava em alternativas, pois precisava rever seus
fluxos, redesenhando processos, métodos, pois embora o SEl apresente toda sua
facilidade em néao ter workflow, era preciso também estudar alternativas para migragao
das rotinas para outros sistemas ja existentes.

Durante o ano de 2016 muitos dos encaminhamentos da Tl foram em solugdes
para a area comercial, tendo a mesma nao apenas criado seus assuntos no SEIl, mas
o preparado para as atividades com criagao de nao s6 de formularios proprios, mas
de formas padronizadas, até mesmo para os despachos de seus processos. Inclusive
como maior produtora de processos, a mesma também é a maior solicitante de
desarquivamentos ao arquivo, e em raz&o disso sugeriram até mesmo um modelo de
formulario para a solicitacdo de desarquivamento de processos fisicos no
departamento.

Exemplificando o comentado acima quanto as mudancgas nas rotinas na area
da Diretoria de Relacionamento com o Cliente (DC) quando da inativacdo do sistema
GPA, os processos administrativos fisicos relacionados aos assuntos como agua,
ligagao, esgoto, ligacdo, caminhao pipa, hidrémetro e providéncias e vistoria hidraulica
tiveram orientacdo de terem sua virtualizagdo para o sistema 156 (e n&o para o
Sistema SElI).
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Na area administrativa, o maior quantitativo de processos ainda instaurados
fisicamente estava relacionado ao pagamento de faturas da geréncia de projetos e de
obras, setor que apresentou maior resisténcia a utilizar a nova ferramenta. Sendo o
primeiro obstaculo justamente a instauragdo do processo, pois com o SEIl cada
usuario pode abrir processos, deixando assim de haver uma Uunica unidade
centralizando tal atividade. Outra barreira também citada pela area era a necessidade
de haver assinatura nos documentos de pessoas que nao pertenciam ao
departamento, o que ja estava resolvida pela administragao centralizada que ja havia
ajustado o sistema para uso de usuarios externos e regulado o acesso dos mesmos
através da Ordem de Servico 013/2016.

A utilizagcdo do SEIl, em muitas areas, ja estava tdo incorporada que ao
receberem em retorno processos fisicos de sua competéncia, naturalmente, passaram
a digitaliza-los e inclui-los no SEI para continuidade de seus tramites. O que havia sido
percebido pelos servidores do arquivo na EQ-GDOCUM néo sé pelo despacho de
arquivamento do processo fisico, contendo a indicacdo expressa do numero de
processo SEI, mas as vezes pelo pedido de desarquivamento do mesmo, por alguma
outra area interessada no processo, espantada pelo seu arquivamento.

No inicio do segundo semestre de 2017, a PROCEMPA apresentou o projeto
“‘desliga mainframe” com previsdo de desligamento desse equipamento em
30/09/2017, fato esse que obrigaria o departamento a trabalhar apenas com o SEI no
que se relacionava com os processos administrativos. O desligamento desse
computador de grande porte traria impactos ao Departamento pela afetagédo de rotinas
vinculadas a outros sistemas, que estavam alocados no equipamento (ADM, GPA,
Maximo, REF, SRP, entre outros) o que traria prejuizos as atividades em diversas
areas, como: repavimentagdo, suprimentos e gestdo de pessoas. Em relacdo a
implantacdo do sistema eletrbnico de informacbdes, o presente anuncio da
PROCEMPA auxiliou no sentido de fazer com que areas mais resistentes nao
pudessem mais colocar barreiras em sua utilizag&o, ja que nao teriam mais o antigo

sistema.
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4.2.1 Migracgao de processos fisicos do GPA para o SEI

O desligamento da plataforma do Sistema de Gerenciamento de Processos
Administrativos - GPA ndo apenas impediria a producido de novos processos no
suporte de papel, mas também acarretaria inUmeros transtornos, ndo s6 para as
atividades da Equipe de Gestdo Documental, mas para as atividades de todo o
departamento, uma vez que através do sistema também se controlava a tramitagao
do processo e sua localizacio.

A Equipe de Gestdo Documental, tendo a atribuicdo de gerir a guarda da
documentagao do DMAE, também atualizava o sistema com as informacgdes relativas
a documentagdo sob sua guarda (situagao do processo como arquivado, eliminado,
comparecimento) e sem a alternativa de migragao de todas essas informagdes para
um sistema correlato, com as funcionalidades compativeis as utilizadas para a gestao
do acervo com mais de 900 mil processos estaria comprometida, principalmente,
quanto ao atendimento das demandas de desarquivamento internas e externas do
Departamento. O DMAE poderia ter prejuizos financeiros, judiciais devido a perda de
informacgdes, pois com o simples desligamento do sistema GPA haveria a perda total
de informagdes ndo s6 sobre todo o acervo do arquivo, mas também sobre os mais
de cinquenta mil processos administrativos fisicos em tramitagao referentes a todos
os assuntos, que compdem a estrutura administrativa, técnica, comercial, juridica e
operacional do Departamento, tais como: licitagdes, obras, atendimento ao usuario,
ou seja, afetando todo o DMAE, com reflexos em todas as esferas, incluindo o
cidad&do. Na area Comercial, o desligamento no prazo estipulado do GPA também
dificultaria o processo de cobranca administrativa e de envio das informacdes liquidas
e certas de dividas, e dos titulares destas a PME para a devida cobranga judicial. Pois
para o atendimento de liminares judiciais em tempo habil, uma vez que muitas vezes
€ necessaria a localizagado do processo administrativo que deu causa ao pedido do
usuario ou que possui vistorias, documentos e outras informagdes que ainda nao
estdo disponiveis em meio digital.

Ao final de agosto/2017, a Diregdo-Geral do Departamento apresentou os
impactos acima, além dos demais prejuizos relativos aos outros sistemas, de modo
que houve entendimento da situacéo por parte da Companhia de Processamento de
Dados, a qual possibilitou estender o prazo por no maximo um ano. Tanto em virtude

de que seu projeto, além de redugéo dos seus custos operacionais, acelerava a diretriz
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da PMPA, que preconiza a abertura dos processos administrativos em meio
eletrénico. De todo modo, o projeto de desligamento do mainframe teve seu prazo
final adiado, sendo que para a implantacdo do novo sistema da area de suprimentos
ja havia se estabelecido um cronograma de agdes para substituigdo do ADM e para
as demais questdes, a companhia estava a disposicdo para ir trabalhando nas
melhorias necessarias.

O processo de implantagdo do SEI, ja ndo dispunha de GT designado no
DMAE, uma vez que o sistema ja constava integrado com as rotinas do departamento,
quando a atual gestdo assumiu o departamento, sob responsabilidade da EQ-
GDOCUM. A expansao do SEI e a partir de entdo a transicdo do GPA para SEIl no
DMAE estava sendo trabalhada junto a Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestdao e PROCEMPA pela EQ-GDOCUM junto a Tl do DMAE e da Geréncia de
Servigos Compartilhados — GSER.

No inicio de dezembro/2017, a SMPG comunicou a todos os 6rgaos do
Municipio que a PROCEMPA daria inicio ao processo de desligamento do Sistema
GPA, que seria substituido pelo SElI em processo administrativo eletrénico,
procedimento previsto pelo Decreto 18.916/2015 e ja estava em estagio avangado de
implantagéo (mais de 90% dos processos administrativos do Municipio em outubro de
2017). Comunicaram que a partir de 10/12/2017 nao poderiam mais ser abertos novos
processos no GPA e que processos ja existentes poderiam tramitar pelo GPA até
31/03/2018, quando seria encerrado o GPA. A previsao para o fim do cadastramento
havia sido cumprida, sendo que no DMAE permaneceu o cadastramento de processos
relacionados aos expedientes unicos, pois para esses processos embora o SEI
também aceitasse sua numeragé&o, ndo havia tratativa fechada junto ao EDIFICAPOA
e PROCEMPA para que suas etapas fossem trabalhadas adequadamente nesse
ambiente. A tramitacdo permaneceu ativa a todos até o desligamento do GPA.

A EQ-GDOCUM com o apoio de sua geréncia GSER apresentou a
PROCEMPA sua necessidade de itens a serem agregados ao SEIl e necessarios a
continuidade das atividades de controle e de organizagdo do acervo fisico de
processos, além do banco relacional que importou o histérico dos tramites no GPA.
Para a migracao da base de dados do GPA para o SEI, havia sido esclarecida a SMPG
que o DMAE nao procederia a digitalizagdo de 100% dos processos fisicos sejam em
tramitacdo ou arquivados, sendo entendimento da centralizada que para o

desarquivamento de processos, uma vez que considerados acodes finalizadas, nao era
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necessario que todos fossem digitalizados. Quanto aos processos em andamento
ressaltaram que, embora ndao houvesse previsao de publicacdo de Decreto ou Ordem
de Servigo com regramento e obrigatoriedade de digitalizagado de todos os processos
ou de responsabilizagdo de servidores que nao fizerem a migragao, que o sistema SEI
havia sido criado para ser usado como o principal canal de tramitacao de informacao
da PMPA;

A transicao da utilizagcdo do GPA para o SEI, exclusivamente, passaria pelo que
se denominou migragao, pois apesar de a PROCEMPA abastecer o SEl com a base
de dados do GPA, como os processos eram fisicos esta base continha informacdes
referentes ao numero do processo, assunto, requerente, sua tramitacdo desde a
instauragao e sua localizacéo, para se alcancar de fato o processo no SEl era preciso
alterar o seu suporte passando todo o seu teor que estava em papel para o meio digital
e inclui-lo no SEI. Entdo, no momento em que se desativasse o GPA, os processos
fisicos ndo poderiam mais tramitar sem se efetuar a sua migragao para o SEI, deste
modo o setor de posse do processo fisico ja estava responsavel no SEI para efetivar
sua inclusao, pois ao consultar a numeragao do processo fisico, através de um modulo
disponibilizado no ambiente SEI, o mesmo ja apontava para seu respectivo érgéo e o
sistema também dispunha da funcionalidade “migrar processo do GPA”, que significa
ativar para tramitagéo no SEI o processo com sua antiga numeragéao e teor, sendo o
primeiro documento correspondente no SEI ao processo digitalizado.

Durante o desenvolvimento de melhorias no SEI, que estava a ser abastecido
com a base de dados do GPA, havia sido disponibilizado um ambiente de testes para
a EQ-DOCUM. Assim, a equipe pdbde acompanhar a construgdo da ferramenta,
analisar e verificar se as funcionalidades do sistema estavam adequadas, bem como
se as informacbdes demonstradas correspondiam ao constante no sistema GPA.
Assim, a contar de margco de 2018, a equipe utilizou esse ambiente de testes e
apontou diversos itens para melhoria e/ou correcdo a PROCEMPA. Sendo inumeros
tépicos encaminhados para aperfeicoamento nesta etapa do processo como, por
exemplo, erros de pesquisa através de numero do processo, quando 0 mesmo estava
arquivado; sistema nao buscava processo em casos de requerentes multiplos, isto é,
a procura feita pelo processo precisa ocorrer para todos os seus requerentes e nao
apenas ao primeiro registrado no GPA; diversos apontamentos de inconsisténcias nas
datas e campo de localizagao; solicitada a disponibilizagdo do histérico de tramitagao
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do processo nos SEIl; ajustes quanto as informagdes dos processos que continham
anexos, limite de tamanho de arquivo a ser inserido no sistema.

Na segunda quinzena de julho, a GSER considerando que a PROCEMPA e a
SMPG planejavam a migracéo definitiva dos processos administrativos do GPA para
o SEI para o final do més, organizou uma reunido com a PROCEMPA e PMPA,
envolvendo todas as areas do DMAE, através de seus gerentes e coordenadores,
para uma breve demonstracao das funcionalidades de migracédo de processos fisicos
(quando necessario) e consulta de processos no SEl, em que os participantes também
puderam esclarecer duvidas de como trabalhariam com os processos administrativos,
tramitacbes e outras questbes pertinentes a migragcdo. Espaco de orientagao
necessario até mesmo para explicar a questao de que o DMAE passaria a trabalhar
com processos hibridos, visto a impossibilidade de digitalizagéo total dos processos
pelas areas, seja pela falta de recursos humanos, tecnolégicos e até mesmo
orientacdo quanto a digitalizacdo dos processos. No entanto, como nao foram
finalizados os ajustes para migragcdo do sistema GPA para o SEl, a data do
desligamento do GPA prevista novamente ndo havia sido confirmada pela
PROCEMPA.

Entre os ajustes ainda necessarios estava a pendéncia de constar no SEI
quando da consulta da tramitacdo de um processo fisico no GPA n&o s6 o nome do
setor, mas também a sigla de sua secretaria, pois dentro da PMPA existem diversos
orgaos homoénimos, bem como processos que andam entre secretarias, ou ainda,
constarem no sistema estruturas antigas ja alteradas pelas administragdes, logo ao
aparecer em sua localizagdo apenas o nome do setor, esse néo informava em carga
de quem estava aquele processo a migrar. Ao tentar localizar um processo, DMAE
003 de projeto hidrossanitario, constava o historico de processo 002 da SMOV do tipo
expediente unico do endereco.

Como a previsao de transigao ao final de julho/2018 nao se confirmou, a GSER
aproveitou e encaminhou, em conjunto com a Universidade Corporativa do DMAE,
uma oficina preparatoria sobre a “Migracdo do Sistema GPA para o SEI”, com o
objetivo de capacitar os servidores para utilizagdo do Mddulo de Migragdo dos
processos fisicos para o sistema SEI, bem como informar sobre os novos
procedimentos e rotinas de trabalho em relagdo a gestdo dos processos fisicos apds
a migracao do sistema GPA para o SEI, além de instru¢des quanto a digitalizagao de

documentos. A EQ-GDOCUM também comunicou as areas da necessidade de
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verificarem a existéncia de processos a arquivar, para que os encaminhassem ao
arquivo antes do desligamento do GPA.

O DMAE adotou a possibilidade de o processo fisico permanecer tramitando,
através do que estabeleceu como processo hibrido. Alternativa para casos
excepcionais, nos quais a migragao foi realizada através da digitalizagao parcial do
processo, sendo utilizado no SEI um formulario criado para servir como guia da
tramitacao fisica, em que a area ao receber o0 processo, que assim esta tramitando,
apoe sua ciéncia nesta guia para sinalizar que o processo fisico chegou a sua area,
para apenas apos poder deliberar sobre o mesmo. E o processo fisico segue com seu
destino informado através da antiga guia manual que era utilizada quando da
indisponibilidade de impressao da guia do GPA.

Abaixo ilustragdo de mural interno contendo essas orientagdes.

Figura 3: O GPA foi encerrado! E agora?

Migrar significa digitalizar
© processo e, depols,
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fungéo “Migrar Processo

Apés um longo processo de transicio, em que as T, do GPA".

principais funcées e aplicacdes do GPA foram analisadas,

a PROCEMPA concluiu o médulo de n'ngraﬁo para o SEI

€ 0 GPA foi encerrado em 24/08.
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Primeiro responda a esta pergunta >>> — G
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) ) ENCAMINHE PARA ARQUIVAMENTO. MAS TENHO UM PROCESSO ENORME,
‘QUE DEVE TRAMITAR. POREM SO E |

“E importante encaminhar para o local correto: processos 001 PLTMAS PACINAS. 0 QUE FAQO? I

para o Arquivo Muricipal, 004 para o Previmpa... « caso a EQGDocum concorde,

+ Inclua 0 " Termo de Abertura de Processo Eletronico e em alguns casos é possivel /

Encerramento de Tramitagao em Papel” digitalizar apenas o dlitimo

« O processo deve estar acompanhado da Guia de Andamento ato do processo. O processo

de Processo, Mod. 00.018 (disponivel no SE SUITE). fisico tramitara APENAS
) para consultas, e TODA a

movimentagdo do processo
@GGSTEO -M - "“’“’F‘m serd acompanhada pelo SEL.

Fonte: DMAE-SISTEMA DE GESTAO (2018)

Em virtude de a maioria das éareas do Departamento nao possuirem
equipamentos adequados para realizar o servico de digitalizagdo, a GSER
disponibilizou esse servigo para as demais areas do departamento, através da
execugao pela EQ-GDOCUM, a ser atendido sob demanda para os processos a
serem migrados. Para os processos de tramitagdo longa, como os de
acompanhamento de demandas judiciais, também havia sido disponibilizada parceria

da EQ-GDOCUM para a digitalizagdo de modo prioritario, ficando um dos dois
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equipamentos da equipe a disposicao apenas da demanda da Procuradoria Municipal
Especializada - DMAE.

Relativamente ao processo de trabalho de migragcéo do suporte de papel dos
processos administrativos, que tratam das matérias judiciais, as quais o DMAE
responde em juizo (seja como autor, seja como réu), fechado o primeiro trimestre
de 2019, ainda restavam aproximadamente 2000 (dois mil) processos
administrativos judiciais necessitando ter o suporte de papel digitalizado para que a
PME efetue a migragdo naquilo que esses exigem a tramitagdo interna no ambito
da administragdo municipal. Em um olhar global, no periodo de setembro de 2018
a marcgo de 2019 foram digitalizados 2853 processos, totalizando 256.415 paginas,
sendo que destes 1844 processos (204.554 paginas) foram efetuados para PME-
DMAE.

Figura 4: “Migracao GPA>SEI”

MIGRACAO

0la, lembra de mim?

Sou 0 Léo, trabalho no Sistema Ele-
tronico de Informagao (SEI).

Estou de volta para informar sobre
as etapas da migragao GPA>SEI.

Desde 27/08/18, todos os processos
estao tramitando exclusivamente
pelo SEL.

Processos em papel cadastrados no
Sistema GPA deverao ser migrados
para o SEl através da fungdo
"Migrar Processo do GPA", que
estd disponivel no SEI desde
27/08/2018.

Na Intranet DMAE, estd disponivel o link “Migragdo

GPA", contendo informagdes e procedimentos sobre a
nova rotina com o desligamento do sistema.

SOMAE &5 ronse

Fonte: DMAE- UNIDADE DE COMUNICACAO SOCIAL (2018)

Além de instrugdes, através dos Comunicados Internos enviados aos
servidores via e-mail da série Migragcdo GPA>SEI, como o ilustrado acima, foram

disponibilizadas aos servidores orientagdes na Intranet/DMAE:

* Manual de migragao de processos fisicos.
» Tabela de Correlagao GPA X SEI.

* Link para Consulta Publica de Processos na Base Histérica.
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Em 24/08/2018 foi efetuada a migracdo e encerradas também as
funcionalidades para a tramitacdo de processos no sistema GPA, esse ainda
permaneceu funcionando apenas para consultas por um curto periodo apos a
migragc&o. De maneira que a partir de 27/08/2018, todos os processos administrativos
passaram a tramitar pelo SEI.

Assim, percebe-se que se reveste de particular importancia a participacado dos
servidores de Arquivo em processos de implantagcdo de novas tecnologias nas
organizagbes, 0s quais envolvam seus procedimentos administrativos e o
gerenciamento de informagdes da instituicdo, pois além de se considerar o que havia
sido explicitado se tem, conforme indicado por Valentim (2010), que existe a interface
entre a informagao orgénica e a gestdo documental e entre os resultados de suas
atividades constam elementos que, de acordo com Bernardes e Delatorre
(2008), servem de pré-requisitos para a construgao de sistemas informatizados, que
visam tratar de gerenciamento de informacao.

Os arquivistas, quanto a aprendizagem, por exemplo, na visdo de Serra Junior
(2006, p. 10): "Devem pensar nas informagdes organizacionais registradas em
suportes fisicos e, também, em meio digital, como fontes de conhecimento e deve
participar ativamente do esfor¢co de aprendizado organizacional". Diante desse
entendimento se pode embasar a participacdo deste profissional em processos de
mudanga de cultura organizacional como a implantagdo de um novo software para

atendimento das rotinas de uma instituigéo.

4.2.2 Dificuldades encontradas pela Equipe de Gestao Documental

No Departamento, a Geréncia de Servicos Compartilhados, passou a utilizar
voluntariamente o novo sistema para os processos de Pagamento de Faturas sob sua
gestdo apds a Prefeitura determinar que todos os pagamentos de luz e telefone
deveriam ser feitos pelo SEI. Contudo esta ades&o voluntaria ao uso do SEI ndo foi a
regra, sendo dificil de se estabelecer a utilizacdo do sistema, entre outros fatores,
devido a resisténcia dos servidores em mudar suas rotinas de trabalho. Como visto

previamente ao uso no sistema, embora este nao tenha workflow as areas envolvidas
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em determinados processos mapearam o que seria seu fluxo perfeito para que além
de se identificar todas as areas envolvidas também pudessem ter todas as
combinagdes para sua tramitacdo bem como a criagao de um assunto especifico no
novo sistema. A partir da inclusdo do assunto no SEI, extinguia-se a instauragdo em
meio fisico pelo protocolo, e na medida em que este negava os pedidos de
instauragao, também se orientava a area que solicitava a abertura a contatar a equipe
multiplicadora do SEI.

A evolucao dos trabalhos da equipe responsavel pela implementacdo do SEI
no Departamento a partir do segundo semestre de 2016 foi coordenada pela GSER,
nesta etapa Equipe Multiplicadora do SEI , composta por servidores da GSER, EQ-
GDOCUM e GTI, através de visitas as diversas areas também proporcionavam a
demonstracdo de como o sistema funcionava e identificar o que era preciso
providenciar dentro do sistema para sua utilizagdo como a inclusao de formularios e
assuntos os quais eram demandados a administracao do sistema da prefeitura.

Através dos registros de reunibes da Geréncia de Servigos Compartilhados,
onde a expansao do SEI constava na pauta pode se constatar os principais obstaculos
citados pelos integrantes da equipe de gestdo documental na tarefa de disseminar a
utilizacado do sei para a tramitacdo de processos administrativos. Dentre as principais
dificuldades encontradas nas atas, bem como entre as relatadas pelos colegas
multiplicadores nas reunides de equipe, ou ainda comentadas pelo lider de equipe ao
atualizar os demais servidores da equipe quanto a atuacdo do setor de protocolo

constam:

e Dificuldade em executar os mapeamentos dos fluxos dos processos pela
indisponibilidade de agenda dos responsaveis pelas areas para atendimento das
visitas técnicas.

e Resisténcia dos servidores de formacao superior, pela expectativa de terem de
passar a realizar atividade administrativa, pois precisariam efetuar a abertura de
processos no sistema, digitar seus proprios despachos, quando anteriormente
apenas assinavam documentos.

e Inclusdo no Sistema de areas que eram reconhecidas, internamente, por
atribuicbes especificas, as quais correspondem, na realidade, a determinados
grupos de servidores com fungdes exclusivas dentro de unidades administrativas

formais do departamento.
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Pedidos para que um unico servidor representasse uma area dentro do sistema
SEl, pois assim, ao invés da area ao receber o processo e efetuar a atribuigcdo ao
servidor devido, esse unico servidor ja recebesse exclusivamente determinado tipo
de processo e efetuasse uma verificagao prévia, além de vinculacdo dos dados
recebidos em outro sistema do departamento.

Dificuldades de outros sistemas aceitarem a numeragao de processo do SEI, pois
como a consulta no GPA mostrava apenas a tramitacdo dos processos, 0s
servidores de determinada diretoria precisavam transpor as informacdes dos
despachos dos processos fisicos, alimentando um sistema especifico quanto ao
andamento dos processos da area de projetos para que a mesma pudesse
acompanhar a evolucido dos processos mesmo hao estando com esse em maos.
Criacao de formularios, disponibilizagao de acesso externo.

Agilidade da PROCEMPA para desenvolver melhorias necessarias colocadas pelo
DMAE, apenas apos o adiamento do desliga mainframe, em que a partir de entao
a SMPG, em conjunto com a Coordenagao de Documentagao, responsavel pela
gestdo documental da Administracdo Centralizada do municipio, e o DMAE
representado por uma servidora arquivista da EQ-GDOCUM acompanharam o
desenvolvimento das melhorias através do ambiente de testes.

Falta de infraestrutura, de recursos tecnolégicos como equipamentos de scanner.
Com os estudos de demanda de infraestrutura para a area comercial foram emitidas
requisicbes de scanner, em agosto de 2016, sendo os mesmos recebidos
parcialmente em 2017, através do Pregéo Eletronico 277/2016, tendo em vista o
fracasso de alguns lotes da licitagao.

by

Em relagdo aos desafios, muitos estdo relacionados a questdo da

resisténcia em fungdo da questdo da cultura organizacional, neste processo de

mudanga organizacional que passa pelo desafio de confrontar a cultura do papel na

administragao publica, e se enfrentaram também alguns motivadores da resisténcia

dos servidores: o medo do desconhecer um novo fazer para suas atividades, que

“sempre foram assim”; algumas atividades exterminadas tirando a “utilidade” de

alguns; a falta de pessoal impacta bastante no sentido de ter de dispor de determinado

profissional de suas fungdes para executar a digitalizagdo de documentos, diminuindo

os resultados da equipe.

Conforme manifestagdo de Motta e Alcadipani:
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“O jeitinho se da quando a determinagéo que impossibilitaria ou dificultaria a
acao pretendida por uma determinada pessoa é reinterpretada pelo
responsavel por seu cumprimento, que passa a priorizar a peculiaridade da
situagao e permite o ndo cumprimento da determinagéo [...]" (1999, p. 9).

Pode-se, pois, também, pensar o jeitinho como uma variavel da adaptagao
criativa, que para possibilitar a aprendizagem do objeto cultural a transpor utiliza-o de
maneira diversa, haja vista a grande resisténcia existente. Quanto a transposigao,

conforme Bergue:

Transposicdo de Objetos Culturais: a mudanga organizacional é tomada
como resultante do processo de apropriacdo de elementos exdégenos por
parte da organizagao, sendo denominados objetos culturais os conceitos, as
tecnologias capazes de imprimir transformagbes técnicas ou simbdlicas
(2010, p. 72).

No presente estudo houve o “jeitinho” institucionalizado, pois para permitir a
extingdo do sistema anterior, sem estar em plenas condi¢des para o uso proposto pela
Administracdo, foi institucionalizada a tramitacéo de processos hibridos.

4.2.3 Beneficios observados durante a implantagao do SEI no DMAE.

Conforme constou na revisao de literatura o sistema eletrénico de informagao
(SEI) possui diversas caracteristicas que facilitaram a sua adaptagao para o uso dos
mais diversos 6rgaos governamentais, e o fato de ter se tornado um software de
governo também foi possivel pela constatagdo dos beneficios que a sua utilizagdo
trouxe a estas instituigdes, além da economicidade pela dispensa de aquisicdo de
software, ja que o SEI é disponibilizado pelo TRF4 via termo de cooperagéao técnica.
No Departamento Municipal de Agua e Esgotos de Porto Alegre, dentre os
beneficios percebidos pelos servidores a partir da utilizagdo do SEI, pode-se destacar:
¢ Reducao do volume de documentos em papel, melhora na ambiéncia dos setores;
e Agilidade e celeridade na tramitagao, a atuagao simultanea de varias areas em um
mesmo processo contribui para a redu¢ao do tempo de tramite do processo;
e Economia ao erario publico com a redugao de diversos custos: ndo geram custos
de locomogao com recursos humanos, continuos, motoristas, veiculo, devido ao
envio on-line para o setor destinatario, redugcdo de gastos com papel, toner,

manutencao de impressoras;
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e Transparéncia na informacg&o, melhoria no atendimento ao cidadao, vistas podem
ser dadas de imediato;

e Otimizagao para o atendimento das demandas de solicitacdo de informacgao ao
cidadao - SIC, em atendimento a Lei de Acesso a Informacao;

e Reducao de perdas, o processo sempre estara disponivel para o seu devido
acompanhamento em tempo real;

e Reducao do custo de manutencao do acervo, através da diminuicdo da area a ser

necessaria para a guarda dos documentos.

O beneficio do SEI em relacio a redugao de papel é inquestionavel, de acordo
com informacdo de Czarnobay (2017), segue uma demonstracdo da variagéo de

consumo de papel A4 no DMAE:

Figura 5: Variagado de consumo de papel A4

Redugao %
Consumo | Consumo (2016 -
Diretoria 2016 2017 2017)

DG 602 210 -65,12%
DD 398 236 -40,70%
DT 271 175 -35,42%
DO 929 760 -18,19%
DC 3036 2229 -26,58%
DA 1051 729 -30,64%
Total 6287 4339 -30,98%

Fonte: GARBIN (2017)

A economia foi gerada, naturalmente, em decorréncia da mudanca da
execucao das rotinas em processos fisicos de papel para o ambiente SEI. Esse tipo
de beneficio também havia sido observado durante a implantacdo do sistema
eletrénico de informagdes na Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria, segundo
Otoni (2018, p. 5); “... e tem gerado uma substancial economia em papéis, tintas de
impressdes e armarios para guardar pilhas de processos, que antes, além de
ocuparem significativo espaco, precisavam ser higienizados regularmente...”.

O primeiro item destacado, na metodologia de implantagdao do sistema dentro

de suas diretrizes como estratégia de convencimento da alta administragdo, como
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beneficio do SEI, conforme o Portal do Software Publico (2015, s.p.) é: “a - Acesso
remoto por meio de diversos tipos de equipamentos, como microcomputadores,
notebooks, tablets e smartphones. Isto possibilita que os usuarios trabalhem a
distancia;”. Vantagem essa decorrente do sistema ter como caracteristica a
Portabilidade 100% WEB, e que colabora com os beneficios de celeridade na

tramitagao, reducéo de custos com deslocamentos e transparéncia.
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5. CONSIDERAGOES FINAIS

Diante dos conceitos abordados na revisdo teorica, e ao que havia sido
registrado quanto a implantacdo no SEI no DMAE se percebe o quanto a atividade
arquivistica de avaliacdo documental oportuniza aos servidores pertencentes a EQ-
GDOCUM o conhecimento sobre o fluxo dos processos administrativos do
Departamento, ja que os membros pertencentes a CAD podem conhecer os
processos, que geram os documentos, bem como as finalidades dos mesmos para as
diversas areas, no momento atual, e ndo apenas reconhecer suas fungbes e
tramitacdo dos mesmos entre os diversos 6rgaos internos, através da analise, que
também efetuam sobre os processos sob sua guarda, 0s quais cumprem seus prazos
de guarda durante analise de destinagcdo ou quando da instaurac&o de processos pelo
setor de protocolo.

Verificou-se que a EQ-GDOCUM no processo de implantagao do SEI no DMAE,
de acordo com a metodologia exposta na revisao de literatura, participou nos aspectos
organizacionais, pois participou nos treinamentos dos servidores, auxiliando na
aceitacdo da ferramenta e na quebra de resisténcia em func¢ao da cultura do papel,
quando do cadastramento de usuarios. Quanto aos aspectos de Processo esteve
atuante durante toda a transicao, desde a identificagao dos primeiros fluxos a serem
utilizados no SEI, bem como atuando na otimizac&o dos fluxos de trabalho, pois para
transporta-los para o SEI, primeiramente, estudavam diretamente com as areas
envolvidas. Deste modo, houve processos que passaram a ser executados por e-mail
e outros virtualizados para outros sistemas.

Ainda, em relagdo a metodologia de implantacédo SEl se pode dizer nessas
consideragdes finais que a equipe atuou diretamente na comunicagao interna da
migracdo do GPA para o SEI, repassando para a unidade de comunicacéo social do
departamento as orientagbes a serem seguidas pelos servidores quanto as rotinas
que se alteravam. Cumpriram ainda questdo relacionada aos aspectos legais, pois
nos treinamentos da migracdo do GPA para o SEI também foram abordados tépicos
referentes as normas de digitalizacao adotada pela PMPA.

Entre as fungdes arquivisticas da gestdo documental foi possivel perceber que
o SEI - Sistema Eletrénico de Informagao - visa agilizar a informagéo, podendo ser um
sistema de gerenciamento eletronico de documentos em fase de tramitag&o, contudo,

nao dispde de funcionalidade para tratar da eliminagao de processos de acordo com
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os prazos estabelecidos em TTD. Em virtude de outros gaps, a EQ-GDOCUM quando
da migragdo do sistema GPA, pediu a PROCEMPA melhorias nas suas
funcionalidades, a fim de manter suas atividades de gestdo documental. Esse ultimo
item na metodologia corresponde ao plano de implantagdo, que contempla
parametrizagao do sistema e migragao dos dados.

Na visdo da autora, embora toda a evolugcdo na expansdo do SEl,
principalmente em 2016-2017, houve pouca atuagcdo da area responsavel pela
documentagao na administragcéo centralizada no comando da orientagédo do processo,
tendo em vista que havia uma area de administracao especifica do sistema em si, e
que apo6s a PROCEMPA precisar reduzir seus custos, e por conseguinte os da
Prefeitura, apresentando a motivagao do fato de a reducao da abertura de processos
fisicos, no sistema GPA, ser um dos indicadores operacionais acompanhados
mensalmente junto ao Portal de Gestdo da PMPA, observou-se celeridade no
processo.

De todo modo, a alternativa de implantagcédo paralela embora mantivesse os
dois sistemas em andamento se mostrou fundamental para a devida adequacao dos
processos de trabalho para a nova tecnologia, sem prejuizos para a execugao das
atividades das diversas areas. Contudo, a possibilidade de continuar atuando, como
sempre se fez, foi uma das grandes dificuldades na disseminagcdo do uso da
ferramenta, pois ndo havendo uma priorizagdo da Direcdo-Geral em atingir meta de
evolugdo no uso do SEI, em 2015, os gestores das areas custavam a disponibilizar
agenda para a realizagédo de estudos dos fluxos de suas rotinas, a fim de incorpora-
las ao SEI.

As areas mais resistentes propunham empecilhos gradativamente, quando
podiam apontar todos desde o inicio das tratativas, como a incompatibilidade de
informacdes em outros sistemas, as necessidades criadas pela imutabilidade de
atuacao de seus membros em criar no sistema um 6rgao receptor de processos
representado por uma unica pessoa, ou ainda, a existéncia de areas informais perante
a estrutura do departamento precisar atuar no processo e serem inseridas na
ferramenta. Outras com dificuldades operacionais pela falta da previsao da gestédo de
prover recursos tecnoldgicos necessarios, muito tempo foi perdido para adequar
estrutura de rede e aquisicdo de scanners para os protocolos dos Postos de
Atendimento.
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No entanto, com uma atuagdo mais presente da PROCEMPA, a contar de
2017, na intengao do SEI deixar de ser apenas o meio preferencial de tramitagao de
processos administrativos, mas o unico para cadastramento de novos processos, foi
fundamental para se efetivar a migracdo do GPA para o SEl. Fase essa em que se
nota a contribuicdo da EQ-GDOCUM né&o sé em todo o processo de transicdo do
processo fisico para o eletrénico, como no estudo em si da nova ferramenta perante
suas necessidades de gestdo documental, colaborando com a verificagdo da
confiabilidade da migragcado dos dados, bem como em confeccdo de solugdes atraves
de criacdo de modulos dentro do sistema, que viabilizassem um minimo de
funcionalidades para a continuidade da gestao do acervo ja existente.

Relevante lembrar que a avaliagdo dos documentos, sendo uma atividade
multidisciplinar, portanto, neste processo de analise dos processos que foram
transpostos para utilizagdo através do SEI também ndo havia sido tarefa
desenvolvida apenas pela Equipe de Gestdo Documental, assim como a
implementagdo de um software em si ndo ser de competéncia exclusiva da area de
Tecnologia da Informac&o do DMAE, tampouco unica da PROCEMPA, mas a atuagéo
da EQ-GDOCUM na implantagdo do SEI no DMAE havia sido imprescindivel, desde
o inicio de sua instituicdo, no mapeamento dos fluxos dos processos; na identificacao
dos assuntos de processos; na priorizagcdo de areas a serem trabalhadas; na
disseminagao das funcionalidades do sistema, na capacitacdo dos servidores via
sessao assistida; cadastramento de usuarios. Possibilitando que todos, hoje, possam
usufruir de inumeros beneficios e solugdes em termos de organizagao, de agilidade,
de maior eficiéncia no atendimento ao cidadao com transparéncia e facil recuperagao
da informacéo, reducao de custos.

Além do trabalho da equipe, € preciso real¢ar a importancia, no presente caso,
do desempenho do arquivista, no momento da parametrizagao do sistema e migragao
de dados de sistema anterior, através de apontamentos de melhorias e necessidade
de construcao de funcionalidades, através de novos moédulos do sistema SEI, a fim de
permitir o tratamento adequado das informacgdes, uma vez que é de sua competéncia
dentro do processo de gestdao documental normatizar os procedimentos relativos a
todos os ciclos de vida do documento, inclusive em sistemas eletrénicos. Dessa forma,
buscando instituir um sistema que possa satisfatoriamente atender suas necessidades
de gestdo sobre os documentos digitais. Além do fato de todo o acervo existente

anteriormente seguir sendo instrumento de gestdo institucional e nao poder ser
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desprezado. Sua participagdo também foi de destaque nas capacitacdes e nos
treinamentos atuando como educador interno.

A presente pesquisa permitiu aprender um pouco a respeito de gestdo
documental e do sistema SElI, a vislumbrar o processo de implantagao deste sistema
no DMAE, através da descricado do mesmo, bem como perceber a importancia da
colaboracgéao de servidores atuantes na area de gestao documental na implantagéao do
SEIl, além de constatar e descobrir possibilidades de atuagcdo do profissional
arquivista. Apresentando dificuldades no processo de implantagcdo do sistema, na
perspectiva de transi¢cao do processo fisico para o eletrénico, bem como os beneficios
da utilizagdo do sistema podem servir de subsidios para consideragdes de gestores
da area publica quanto a adocéo do sistema SEIl. De modo que ao pensarem sua
realidade possam nao apenas almejar os beneficios, mas levar em consideragao, em
suas deliberagbes, a vantagem em dirimir possiveis dificuldades, em especial, pela
incorporagao do arquivista e servidores de gestdo documental na equipe a ser
designada como responsavel pela implantagédo do sistema SEI.

No sentido de consubstanciar deliberagcdes quanto a adocgio do sistema, o tema
requer ainda muita pesquisa, a fim dos gestores poderem comparar experiéncias
anteriores. Por ser uma nova tecnologia da informacéao, novos estudos podem auxiliar
a qualificar a pratica de atuacao de diversas disciplinas da ciéncia da informacao,
também pelo fato de ser um software de Governo se abre caminho para novas
pesquisas visando ampliar a eficiéncia da administracdo publica. Podendo essas
contribuir através de diferentes abordagens, seja mensurando os beneficios em
termos de economia financeira, nos 6rgaos em que ja havia sido implementado,
demonstrando as possibilidades de atualizagcdo e desenvolvimento de modulos que
visem possibilitar, através do sistema, uma melhoria no atendimento aos quesitos de
gestdo documental, ou ainda relativos a cultura organizacional, focando em

estratégias para a questao da resisténcia as novas tecnologias.
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