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RESUMO

Este estudo aborda a Competéncia em Informacdo no contexto dos usuarios do Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI) do Protocolo e Arquivos do Instituto Federal de Sergipe
(IFS) do campus Sdo Cristovdo. Parte do principio de que a Competéncia em Informacao
(Colnfo) requer diferentes estratégias didaticas para satisfazer as necessidades informacionais
dos usuarios de acordo com o0 ambiente que se pretende desenvolvé-la. Assim, busca capacitar
0 usudério para usar a informacdo de forma precisa, autdbnoma e eficiente. Desta forma, esta
pesquisa levantou o seguinte problema: como a competéncia em informacdo, desenvolvida
junto aos usuarios do setor de Protocolo e Arquivo do Instituto Federal de Sergipe do campus
Sédo Cristévao, pode contribuir para diminuir as barreiras encontradas por eles ao acessarem o
Sistema Eletronico de Informacdes? A partir disso, o objetivo principal é: desenvolver a
competéncia em informac&o nos usuérios do setor de Protocolo e Arquivo do Instituto Federal
de Sergipe, campus Sdo Cristévao, a fim de minimizar as barreiras de acesso e uso do SEI.
Objetivos especificos: identificar as necessidades informacionais dos usuarios ao acessarem o
SEI; mapear a competéncia em informacdo dos usuarios para manuseio do SEI; desenvolver
um Guia Préatico para os usuarios do SEI do Protocolo e Arquivo do IFS, campus Séo
Cristbvdao, como produto final desta dissertagdo. Em relagdo aos procedimentos
metodologicos, trata-se de uma pesquisa de mestrado profissional, caracterizada quanto ao
objetivo como exploratéria, de abordagem qualitativa, de natureza aplicada e em relacdo ao
método de investigacdo se apoiou em uma revisao bibliografica, uma pesquisa documental e
um estudo de caso. Utilizou um questionario on-line aplicado junto aos usuarios do SEI e uma
analise documental nos processos autuados no IFS, campus Sao Cristovao, entre janeiro de
2022 a junho de 2023, como técnica de coleta de dados e usou a andlise de conteldo de
Bardin para andlise dos resultados. Sendo assim, este estudo identificou que o
desenvolvimento da competéncia em informacdo pode diminuir as barreiras encontradas pelos
usuarios ao usar o SEl, pois melhora e otimiza o uso do sistema que por meio do Guia Pratico
e principalmente com o auxilio dos videos de orientacdo do uso do sistema trardo mais
autonomia para 0 usuario, com uma margem de erro na abertura dos processos menor, ja que
terd um instrumento de orientacdo em maos, tornando o acesso e uso do SEI mais facil e
célere, com usuarios mais seguros e satisfeitos quanto ao uso do sistema.

Palavra- Chaves: competéncia em informacéo; usuarios de arquivos; papel do arquivista;
Sistema eletrénico de Informac6es (SEI).



ABSTRACT

His study addresses Information Literacy in the context of Electronic Information System
(SEI) users of Protocol and Archives sector at Sdo Cristovdo campus of Federal Institute of
Sergipe (IFS). It starts from the principle that Information Literacy (Colnfo) requires different
didactic strategies to satisfy users informational needs according to the environment in which
it is intended to be developed. Thus, it seeks to enable users to use information accurately,
autonomously and efficiently. In this way, this research raised the following problem: how
information literacy developed by Protocol and Archive sector users at Sdo Cristdvdo campus
of Federal Institute of Sergipe can contribute to reducing the barriers encountered by them
when accessing the Electronic System of Information (SEI)? So it’s main objective is: to
develop information competence in Protocol and Archive sector users at Sdo Cristovdo
campus of Federal Institute of Sergipe, in order to minimize the barriers to access and use the
Electronic Information System (SEI). Specific objectives: to identify users’ informational
needs when accessing SEI; to map users’ information competence for handling SEI; and to
develop a Practical Guide for SEI users of Protocol and Archives sector at Sdo Cristovao
campus of Federal Institute of Sergipe (IFS) as the final product of this dissertation. In
relation to the methodological procedures, this is a professional master research, which is
characterized as exploratory to its objective, with a qualitative approach and an applied
nature. In relation to the investigation method, it was based on a bibliographical review, a
documentary research and a case study. As data collection technique, it used an online
questionnaire applied to SEI users at Sdo Cristdvdo campus and also a document analysis
applyed to administrative proceedings filed, both were applyed between January 2022 and
June 2023. It used Bardin's content analysis to study the results. Therefore, this study
identified that the development of information literacy can reduce the barriers encountered by
users when using the SEI, as it improves and optimizes the use of the system and through the
Practical Guide and mainly with the help of the videos that guide its use. of the system will
bring more autonomy to the user, with a smaller margin of error in the opening of the
processes, since he will have a guidance instrument in his hands, making the access and use of
the SEI easier and faster, with users more secure and satisfied regarding the system usage.

Keywords: information literacy; record users. archivist's role; Electronic Information System
(SEI)
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1 INTRODUCAO

A Competéncia em Informacdo (Colnfo) é aplicada a diversas areas do
conhecimento, por ter uma abordagem transdisciplinar que permite sua insercdo na
Arquivologia. Nessa perspectiva, ela sera abordada neste trabalho no contexto dos usuarios do
setor de protocolo e arquivo do Instituto Federal de Sergipe (IFS) do Campus Séo Cristovéo,
em relacdo ao uso do Sistema Eletrdnico de Informacdes (SEI).

A Colnfo é um processo continuo que deve ser desenvolvido e aprimorado de
acordo com a necessidade de informacdo de cada individuo. Diante disso, a implantacdo do
SEI no @mbito do IFS trouxe uma nova realidade para o arquivista do setor de protocolo e
arquivo do Campus Sao Cristovao: atender e orientar os usuarios do SEI. Esses usuarios sao
formados por professores, técnicos administrativos e colaboradores terceirizados, tornando
necessario desenvolver neles a competéncia em informacao para uso do sistema.

O uso de sistemas informatizados para tramitacdo de processos nas instituicoes
publicas torna-se cada vez mais comum, sendo os trés principais sistemas de informacoes
mais utilizados pelos 6rgdos publicos como processos eletronicos o Sistema Integrado de
Patrimonio (SIPAC), o Sistema Unificado de Almoxarifado e Patrimdnio (SUAP) e o Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI).

Nessa perspectiva, com a modernizagao dos servicos publicos e o surgimento de
normativas voltadas para a obrigatoriedade da implantacdo do processo eletrénico, o IFS
adotou o SEI como Processo Eletronico Nacional (PEN), visando a otimizacdo dos seus
servicos, contribuindo para facilitar a busca, o0 acesso e o uso da informacdo na esfera publica
e por dar maior celeridade as tarefas realizadas pelos servidores em seus respectivos setores.

A falta de mecanismos adequados para a orientagdo dos usuarios do Protocolo e
Arquivo do IFS, campus Sdo Cristovao, aliada a pouca familiaridade no uso do processo
eletronico podem resultar em frustracGes por parte deles ao ndo terem suas necessidades
informacionais atendidas ou, simplesmente, por ndo conseguirem abrir um processo ou nao
saber usar alguma funcionalidade do sistema.

E nesse contexto que essa pesquisa busca reflexdes sobre a importancia do
desenvolvimento da Colnfo nos usuérios do SEI e como essas competéncias podem contribuir

para diminuir as barreiras que a mudanca do uso de processos fisicos para 0 uso do processo
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eletronico trouxe para o usuario do setor de Protocolo e Arquivo do IFS, campus S&o
Cristovao.

Por conseguinte, o SEI foi criado pelo Tribunal Regional Federal da 4% Regiédo
(TRF4) e possui como principais objetivos a economia de recursos financeiros, transparéncia
nos processos e a sua sustentabilidade. E um software que permite a producdo, edicdo,
assinatura e tramite de documentos dentro do préprio sistema, que promove a eficiéncia
administrativa (NASCIMENTO, 2017). Foi cedido o direito de uso ao Instituto Federal de
Sergipe por meio do Acordo de Cooperacdo Técnica 77/2020* e da Portaria 2.910 de 20 de
dezembro de 20212, que instituiram o uso do SEI como sistema de gestdo de processos e
documentos eletrdnicos no &mbito do IFS.

Dessa forma, com a implantagdo do SEI como sistema oficial de informacoes,
documentos e processos eletronicos no IFS, surge uma nova forma de gerir e usar a
informacdo, trazida pelos avangos tecnoldgicos que geraram novos contextos informacionais e
levaram 0s usuérios a necessitarem de um maior conhecimento do sistema e autonomia na
utilizagao.

Portanto, o desenvolvimento da competéncia em informacdo é util para a
otimizacdo do uso do SEI pelos usuéarios, haja vista a pouca familiaridade dos mesmos com o
processo eletrébnico e, também, para desenvolver habilidades necessarias para usar a
informagao de maneira efetiva.

Assim, entende-se que, para atender as demandas informacionais trazidas pela
implantacdo PEN no IFS, é necessario levar em consideracdo, além de aspectos como
recursos humanos, recursos tecnoldgicos e recursos financeiros, quais as dificuldades

encontradas pelos usuarios ao usar o SEI.

1.1 Problemaética

Desde 0 uso de processos e documentos fisicos até o uso dos atuais sistemas
informatizados de informagdes, a preocupagdo dos arquivistas com as necessidades

informacionais dos usuarios de arquivos é relativamente recente, ao contrario das bibliotecas

! Disponivel em:
http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/Acordo_de Cooperacao_Tecnica___ Extrato 5382299%20(2).pdf. Acesso
em: 20 ago.2022.

2 Disponivel em:
http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/informativo_2910 2021 Instituir%200%20uso%20SEIl 01.01.2021.pdf.A
cesso em: 20ago.2022.



http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/Acordo_de_Cooperacao_Tecnica___Extrato_5382299%20(2).pdf.%20Acesso
http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/informativo_2910_2021_Instituir%20o%20uso%20SEI_01.01.2021.pdf.%20Acesso
http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/informativo_2910_2021_Instituir%20o%20uso%20SEI_01.01.2021.pdf.%20Acesso
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onde séo mais institucionalizadas, conforme sinalizam autores como Penteado, (1995), Jardim
e Fonseca (2004), Lousada, Almeida Junior e Valentim (2011), Duff (2016), Anna e Campos,
(2016) e Bragato e Medeiros (2019).

Dessa forma, com a mudanca do uso do SIPAC, sistema de abertura de processo
fisico usando anteriormente no IFS, para uso do SEI, primeiro processo eletrénico usado no
IFS, surge a necessidade de desenvolver a Colnfo nos usuérios do SEI, para 0 acesso e uso
das funcionalidades do sistema devido & falta de familiaridade dos usuarios com sistemas
informatizados e das dificuldades intrinsecas de uma gerac¢do que ndo é nato-digital.

Assim, o0 uso do SEI trouxe mudancas significativas no atendimento prestado pela
arquivista do setor de protocolo e arquivo do IFS, campus S&o Cristovao e,
consequentemente, no comportamento dos usuarios em relacdo ao acesso e uso da informagao
no seu dia a dia. Todavia, observa-se que a administragdo dos arquivos ainda se encontra mais
centrada nos materiais do que nas expectativas e necessidades informacionais dos usuarios,
apesar de avancos notados na literatura da area (ARAUJO, 2013; DA PURIFICACAO
CUSTODIO GARCIA, 2018; JARDIM; FONSECA, 2004), o que representa um problema,
considerando-se as mudangas tecnoldgicas e a implementacdo do SEI, que exigem
adequac0es do ponto de vista da visdo a respeito dos usuarios e da atuacdo do arquivista nesse
contexto.

No entanto, o papel do arquivista no desenvolvimento da Colnfo é o de capacitar
0s usuarios do arquivo para superar as barreiras encontradas no momento da necessidade da
informacéo, de modo a permitir-lhes reconhecer, buscar, recuperar, avaliar, organizar e usar a
informacdo com efetividade e autonomia.

Por conseguinte, as iniciativas formadoras de competéncias em informacdo na
Arquivologia dependem da participacdo do arquivista, de modo a orientar e facilitar o acesso
a informacdo desejada pelo individuo de forma que ele usufrua das informacdes e dos
recursos tecnoldgicos, atendendo suas proprias necessidades.

Dessa forma, diante da realidade trazida pelo uso do processo eletrénico por meio
do SEI, levantou-se o seguinte problema de pesquisa: como a Colnfo, desenvolvida junto aos
usuarios do setor de Protocolo e Arquivo do IFS, campus S&o Cristovédo, pode contribuir para
diminuir as barreiras encontradas por eles ao acessarem o SEI? Dito isso, 0 objetivo geral
desse trabalho é desenvolver a Colnfo nos usuarios do setor de Protocolo e Arquivo do IFS,
campus Sao Cristovao, a fim de minimizar suas barreiras no acesso e uso do SEI. Os objetivos
especificos sdo: identificar as necessidades informacionais dos usuarios ao acessarem o SEI;

mapear a Colnfo dos usuérios para manuseio do SEI; desenvolver um Guia Pratico de acesso
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e uso do SEI para os usuarios do IFS, campus S&o Cristdvdo, contemplando as
funcionalidades do sistema, como produto final da dissertagéo.

Por conseguinte, a escolha do IFS, campus Sdo Cristdvdo, como um campo de
estudo, fundamentou-se por meio de observacdes feitas pela Coordenadora de Protocolo e
Arquivo, que também é arquivista e pesquisadora deste estudo, durante o atendimento dos
usuarios do SEI, em que foi notado que havia dificuldades por parte deles em utilizarem o
processo eletrénico e entenderem as funcionalidades presentes no sistema, necessitando de
um atendimento individualizado, com uma linguagem apropriada. Foi observado, também,
que 0 usuario ndo se apropriou das informacgdes passadas em cursos de capacitacdo e das
informacdes disponiveis no site do Portal do SEI® da instituicdo.

Desta forma, dentre as motivacOes desta pesquisa estd o fato da pesquisadora
deste estudo ter participado da Comissdo de Implantacdo do SEI no &mbito do IFS de acordo
com a Portaria 2.910 de 20 de dezembro de 20214, fazer parte da Central de Atendimento do
usuario SEI (CAT-SEI), Portaria n® 2.774 de 30 de novembro de 2022, por ser Coordenadora
do Protocolo e Arquivo do IFS, campus Sdo Cristévdo, Portaria n° 2916 de outubro de 2017°
e também por ser o SEI o PEN utilizado pelo IFS desde janeiro de 2022.

Outros motivos que levaram a realizacdo desta pesquisa esta no elevado potencial
de pesquisa para a area da Arquivologia, para a formacdo académica e formacdo continuada
do arquivista, a fim de propor subsidios tedrico-praticos que auxiliem o desenvolvimento e
aplicacdo da Colnfo no universo arquivistico, servindo como impulsos para a realizacdo de
outras pesquisas com abordagens préximas.

Nessa perspectiva, surge a inquietacdo da arquivista do setor de Protocolo e
Arquivo do IFS, campus Sdo Cristovdo e também pesquisadora deste estudo, em prestar um
servico que atenda as necessidades dos usuarios do SEI no IFS, campus Sdo Cristovao,
utilizando-se das ferramentas apropriadas para familiariza-los com o acesso e uso do sistema,
visando diminuir o impacto que o uso do processo eletrénico trouxe para esses USUarios.

Ademais, este estudo trard beneficios para o IFS, pois o0 SEI € o sistema de gestao
de processos e documentos eletronicos usado no &mbito do IFS e, com a elaboracdo do Guia
Pratico do SEI como um instrumento de orientacdo para a abertura dos processos,

proporcionara maior autonomia para 0 usuario usar o sistema. Também sera importante para a

3Disponivel em https://portalsei.ifs.edu.br/ . Acesso em: 03set.2022.

“Disponivel em:
https://portalsei.ifs.edu.br/documentos/informativo_2910 2021 Instituir%200%20us0%20SEIl_01.01.2021.pdf
.Acesso em: 03set.2022.

> Disponivel em: file:///C:/Users/ACER/Downloads/BS_161-2017%20(1).pdf. Acesso em: 10 feb.2023.



https://portalsei.ifs.edu.br/
https://portalsei.ifs.edu.br/documentos/informativo_2910_2021_Instituir%20o%20uso%20SEI_01.01.2021.pdf.Acesso
https://portalsei.ifs.edu.br/documentos/informativo_2910_2021_Instituir%20o%20uso%20SEI_01.01.2021.pdf.Acesso
about:blank
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arquivista do setor, pois identificara as necessidades informacionais dos usuarios do arquivo,
0 que possibilitara melhor atendimento e satisfacdo dessas necessidades e, por fim, contribuira
com mais estudos sobre 0 uso do SEI nos 6rgaos publicos e o desenvolvimento da Colnfo em
informacdo nos usuarios dos arquivos, areas ndo muito exploradas na Arquivologia e por
tanto, relevante para a Arquivologia, 0 arquivista e a comunidade do IFS, campus S&o
Cristovao.

Portanto, é diante da necessidade diaria do uso do SEI pelos dos servidores do IFS
do campus Sdo Cristovdo como usuario do sistema e da dificuldade de acesso, uso e
compreensao das funcionalidades do SEI, observada no momento do atendimento, é que se
justifica a realizacdo desta pesquisa. Além do mais, € importante contribuir com discussdes e
buscar informagdes que possibilitem a compreensdo da importdncia da competéncia em
informacéo em arquivos e os impactos da implantagdo do SEI nos 6rgdos publicos.

A construcdo desta dissertacdo é fundamentada em dez se¢des. A secdo inicial de
introducdo apresenta o tema, o problema de pesquisa, 0s objetivos e a justificativa. Ja a
segunda sec@o aborda a questdo da necessidade do desenvolvimento da Colnfo nos usuarios
do SEI do setor de protocolo e arquivo do IFS, campus S&o Cristovao e a aplicagdo dos
modelos de competéncia informacional nos arquivos e usuarios. A terceira se¢do faz um
paralelo entre a Arquivologia, o arquivista, o protocolo e arquivo no setor publico e a insercdo
das novas tecnologias no contexto dos arquivos. A se¢do quarta aborda sobre o conceito, a
descricdo e uso do SEI nas institui¢des publicas e a gestdo de processos aplicada ao SEI. Na
sec¢do cinco sdo descritos os procedimentos metodoldgicos aplicados na pesquisa, seguida da
secdo seis com o diagnéstico e a secdo sete com a proposta de intervencdo. Na secdo oito
estdo descritos os resultados da intervencédo e discussoes identificados nesta pesquisa, seguido
da secdo nove com a descricdo do produto final elaborado e finalizando com a se¢do dez das

consideracg0es finais.
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2 ACOMPETENCIA EM INFORMACAO

Em suas origens, a expressao competéncia teve suas primeiras alusées no século
XVI, na area juridica, e era entendida como a capacidade de alguém para julgar alguma
questdo. Mais tarde, passou a ser tratada de forma genérica e entendida como a qualificacéo
de uma pessoa capaz de realizar determinada atividade com efetividade (BELLUZZO, 2007).
No que se refere a expressdo competéncia em informacdo, a American Library
Association (ALA), juntamente com a Associationof College Research Libraries (ACRL),
apresentam a definicao de que essa competéncia corresponde a presenga de um “[...] conjunto
de habilidades que exige dos individuos reconhecer quando a informacédo é necessaria, ter a
capacidade de localizar, avaliar, e utilizar de forma eficaz a informacao necessaria” (ALA,
2000, p. 2, tradugao nossa).
Dudziak, (2002 apud ALMEIDA; FARIAS 2019, p.39) explica o termo
competéncia em informagao da seguinte forma:
0 termo competéncia em informacdo deriva da expressdo original Information
Literacy que surgiu na literatura americana em 1974 a partir da ideia de capacitar os
individuos para o dominio dos processos informacionais no ambiente de trabalho.
Pode ser definida como o dominio sobre o universo informacional, incorporado

habilidades, conhecimentos e valores relacionados a busca, acesso, avaliacdo,
organizag&o e difuséo da informag&o e do conhecimento.

A mesma autora em 2003 prop6s diversas possibilidades para a traducdo do termo
original Information Literacy como: alfabetizacdo informacional, letramento, literacia ou
letramento, fluéncia informacional, competéncia em informacdo, dando preferéncia a esse
altimo. (DUDZIAK,2003).

Ademais, a expressao Colnfo foi mencionada pela primeira vez pelo bibliotecario
americano Paul Zurkowski em 1974 em seu relatdrio intitulado de The information servisse
environment relationships and priorities, para designar habilidades ligadas ao uso da
informacéo eletronica. Ele se preocupou com o uso da informacdo em contextos de trabalho e
de resolucdo de problemas. J& os primeiros estudos sobre Colnfo originaram-se no &mbito da
Biblioteconomia na década de 1970 nos Estados Unidos e se consolidaram também na
Ciéncia da Informacdo (FURTADO; CAVALCANTE; SANTOS, 2022).

Desta forma, ela é conhecida internacionalmente como Information Literacy e é
um processo de ensino-aprendizagem que deve ser planejado preferencialmente por uma

equipe multidisciplinar, pois a aplicacdo da competéncia em informacéo requer a utilizacdo de



21

diferentes estrategias didaticas e ambientes de aprendizagem que permitam desenvolver
competéncias e habilidades necessarias a resolucdo de problemas institucionais. (VILHENA,;
DIAS, 2022)

Ja Zarifian (1999 apud DALTRO, 2017, p.30) aponta que existem diferentes
competéncias nas organizagdes estando divididas em trés dominios, conforme demonstrado

abaixo:

autonomia, responsabilizacdo e comunicacdo a saber: a) competéncia sobre
processos: referem-se aos conhecimentos do processo de trabalho; b) competéncia
técnicas: sdo conhecimentos especificos sobre o trabalho que deve ser realizado; ¢)
competéncia sobre a organizagdo: saber organizar os fluxos de trabalho;
competéncia de servico : aliar a competéncia técnica ao impacto que este produto ou
servico terd sobre consumidor final; e) competéncias sociais: saber ser, incluindo
atitudes que sustentam os comportamentos das pessoas.

A competéncia em informacdo, quando bem desenvolvida efetivamente, de acordo

com Belluzzo e Kerbauy (2004, p. 134), traz os seguintes beneficios:

mais independéncia em suas pesquisas € maior senso de responsabilidade com o
seu resultado/produto; aprendem a reconhecer a necessidade da informacéo, a
identificar as fontes potenciais e a analisar criticamente a informacéo;
compreendem que a informacdo ndo é necessariamente conhecimento até que seja
analisada, questionada e integrada em seu corpo de conhecimentos e experiéncias
e aplicada ao seu cotidiano.

E nesse contexto de independéncia, autonomia e responsabilidade atribuido ao
usuario do SEI do IFS, campus Sdo Cristovdo que este estudo busca contribuir com mais
reflexbes sobre a competéncia em informacdo nos arquivos. Nessa perspectiva, Belluzzo
(2007) afirma que a competéncia em informacdo é constituida de uma combinacdo de
habilidades cognitivas e préaticas inteiramente relacionadas, bem como de informacdes e
conhecimentos adquiridos ao longo da vida, envolvendo também motivacdo, atitudes,
emoc0Oes e outros componentes sociais que mobilizam o sujeito contemporaneo para uma agao
eficiente e eficaz.

Dudziak (2010, p. 5) afirmou que, dentro do contexto do impacto das tecnologias
nas bibliotecas e dos avancos tecnoldgicos que trouxeram a necessidade de acOes voltadas
para busca, recuperacdo e disseminacdo da informagdo, “a necessidade de aprendizado dos
alunos ndo poderiam mais ser satisfeita com livros, textos e materiais existentes na biblioteca.
Era preciso dar condicdes para que aprendessem mais e melhor de maneira independente e

autébnoma”.
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De acordo com Belluzzo (2018), a competéncia pode ser considerada como uma
colecdo de atributos pessoais originados da combinacao desses atributos e realizacéo de agoes,
atividades, em contextos especificos, visando atingir determinado resultado.

Para Ottonicar, Yafushi e Santos (2019), ela é essencial como estratégia para
consolidar o acesso, a necessidade, a busca e 0 uso da informacdo em diferentes contextos e
no caso deste estudo, dentro do contexto da necessidade dos usuarios do SEI de utilizar o
sistema de forma efetiva e autbnoma.

Portanto, o conceito de competéncia esta relacionado ndo apenas ao individuo,
mas ao contexto no qual ele esta inserido. O individuo competente em informacgdo deve ser
capaz de reconhecer quando uma informacédo é necessaria e deve ter a habilidade de localizar,
avaliar e usar a informacdo efetivamente. Desta forma, com a abertura dos processos
administrativos do IFS sendo realizada pelo préprio usuario do SEI, tornou-se necessario o
desenvolvimento da competéncia em informacdo para o uso efetivo e disponibilizacdo aos
usuarios de recursos necessarios para utilizacdo do sistema.

De acordo com Silva Junior e Duarte (2020, p.32), os estudos sobre a Colnfo
passam ndo so a fazer parte do universo dos bibliotecarios, “mas sim dos demais profissionais
que, inseridos no ambiente institucional, devem desenvolver os atributos fundamentais para
desempenhar as fungdes que lhes forma repassadas de acordo com o cargo que ocupa”.

Pode-se dizer, de acordo com Cargnato (2000, p. 50), que “no Brasil, 0 termo esta
em fase de construgdo e os primeiros estudos sobre Competéncia em Informagdo datam do
inicio dos anos 2000 por Caregnato que o traduziu como alfabetiza¢do informacional”.

De acordo com Furtado (2019, p.82),

Elizabeth Dudziak pode ser considerada a principal precursora de Information
Literacy no Brasil. Apresentou em 2001 sua dissertacdo intitulada: A Information
Literacy e o papel educacional das bibliotecas cujo objetivo foi analisar, segundo um
referencial histérico-conceitual, praticas e conhecimentos acerca da Information
Literacy, a fim de sistematizar a matéria, com énfase no papel educacional das
Bibliotecas. Nesse trabalho a autora apresenta o percurso de construcdo e
consolidacéo da Information Literacy desde o Relatério de Zurkowski em 1974 até o
fim da década de 1990, referencial este que embasa muitas pesquisas até os dias de
hoje

Na Arquivologia, a competéncia em Informagdo foi inserida em 2014, com
pesquisas em torno da Competéncia em Informacdo de estudantes de Arquivologia. Nesse
contexto, propunha a expansdo do conceito de educacdo de usuarios e o desenvolvimento de
habilidades necessarias para interagir no ambiente digital.

De acordo com Furtado (2019, p.65):
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oficialmente no Brasil consolidou-se o termo Competéncia em Informacdo. Tal
proposi¢do iniciou-se no XIIl Seminéario Nacional de Bibliotecas Universitarias —
SNBU, realizado na cidade de Natal/RN em 2004 e consolidou-se em 2011, no
Seminario “Competéncia em Informag@o: cenarios e tendéncias”, realizado durante
0 XXIV Congresso Brasileiro de Biblioteconomia, Documentagdo e Ciéncia da
Informacdo na cidade de Maceid/AL sendo registrada na “Declaracdo de Maceid
sobre a Competéncia em Informa¢@o”, documento resultado do evento. A exemplo
de outros paises, na “Carta de Marilia” (2014) foi recomendada a utiliza¢do da sigla
— Colnfo — para indicar essa competéncia, a fim de que pudesse haver diferenciacéo
com a sigla utilizada para a Ciéncia da Informagéao (ClI).

O mesmo autor (2019, p.95) também sinaliza que

a decisdo pela tradugdo do termo foi corroborada pela UNESCO, por meio da
publicacdo Overview of Information Literacy Resources Worldwide — 12 e 22 edigBes
(UNESCO, 2013, 2014) organizada por Horton Jr. que consolidou a utilizagéo da

expressdo “Competéncia em Informagdo” como traducéo oficial do termo americano
Information Literacy para o portugués utilizado no Brasil, inclusive, estando
registrada na logomarca da UNESCO para a Colnfo.

Dessa forma, no Brasil destacam-se as pesquisadoras Sénia Caregnato, no ano
2000, Elizabeth Adriana Dudziak e Regina Belluzzo em 2001 e Maria Helena Hatschbach no
ano de 2002, consideradas precursoras da tematica no pais. (FURTADO, 2019 apud
FURTADO; CAVALCANTE; SANTOS, 2022).

Ja em um recorte entre 2001 e 2005 citam-se 0s autores que publicaram sobre o
tema: Elisabeth Adriana Dudziak, Janaina Ferreira Fialho, Regina Célia Baptista Belluzzo,
Bernadete Campello, Daniela Melaré Vieira Barros, Silvania Vieira Miranda, Helena Silva,
Jussara Lima, Marco Antonio Branddo, Othon Jambeiro, Kira Tarapanoff e M. Soares.
(LECARDELLI; PRADO, 2006).

Portanto, com o desenvolvimento de competéncia em informacéo para usar o SEI
no ambito do IFS, campus Séo Cristovao, trard autonomia para o usuario no seu dia a dia,
com uma margem de erro na abertura dos processos menor, tornando o acesso ao sistema
mais célere, com usuarios satisfeitos e mais seguros quanto ao uso do sistema.

Sendo assim, Furtado, Cavalcante e Santos (2022, p. 167) definem a Colnfo como
“um movimento relevante ¢ necessario que deveria abarcar todos 0s individuos, transitar em
qualquer curriculo ou formacdo — formal ou informal, e se fundamentar no trabalho
colaborativo, que perpassa os limites da biblioteca, [arquivos] e instituicdes de ensino”.

Dessa forma, a competéncia em informacéo viabiliza o0 acesso a informacédo e ao
conhecimento de diversas modalidades de leituras, contetdos e unidades de informacédo. Ela

pode ser definida como um processo que torna as pessoas capazes de solucionar uma
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necessidade de informagdo, bem como buscar, acessar, organizar e transformar a informacéo
em conhecimento.

Portanto, ndo seria benéfico para os arquivos que seus profissionais se limitassem
as técnicas basicas de orientacdo de pesquisa e da disponibilizacdo apenas da informacéo
fisica. Dessa forma, € importante buscar reflexdes sobre a atencdo dada aos usuarios e a
eficiéncia dos servigos prestados no momento da busca da informacgéo e no desenvolvimento

de competéncia em informacdo para gerar autonomia nos usuarios.

2.1 Os modelos de competéncia em informacéo e sua aplicagéo nos arquivos

A competéncia em Informacdo também é definida como a mobilizacdo de
conhecimentos (saberes) e habilidades (fazeres) direcionadas aos processos de busca, selecao
e uso da informacdo em espacos de informagdo, educagdo e cultura, como bibliotecas,
[arquivos] universidades e escolas inseridas na sociedade da informacao e do conhecimento.
(BELLUZZO, 2007; CAMPELLO, 2003; DUDZIAK, 2010).

O Dicionéario de Biblioteconomia e Arquivologia apresenta a competéncia em
informagdo como “um conjunto de competéncias que uma pessoa possui para identificar a
informagdo, manipular fontes de informacéo, elaborar estratégias de busca e localizar a
informagdo, bem como avaliar as fontes de informagdo” (CUNHA, CAVALCANTE, 2008,
p.19).

Dessa forma, ela possibilita a tomada de decisdo, a resolucdo de situacdes
problematicas e o proprio processo de acesso e uso da informacdo de forma inteligente para
construcdo de conhecimento e sua aplicacdo a uma realidade vivida no dia a dia [dos usuarios
dos arquivos] (BELLUZO, 2018).

No entanto, existem modelos e visdes de competéncia em informacéo sintetizados
a seguir na figura 1 que, ao longo dos anos, contribuiram para o fortalecimento e

reconhecimento da importancia do desenvolvimento da competéncia em Informacao.
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Figura 1 — VisGes de Competéncia em Informacéo
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Fonte:(BELLUZZO, 2018, p. 35-36).

Nessa perspectiva, pode-se citar, além das principais visfes trazidas pela
competéncia em informacdo, o modelo de competéncia proposto pela The Association of
Collegeand Research Libraries (ACRL, 2000), segundo o qual a Competéncia em Informacao
é um conjunto de habilidades requeridas das pessoas para reconhecer quando a informagéao é
necessaria e possuir habilidade para localizar, avaliar, e usar com efetividade a informagao
recuperada. Ha também o modelo relacional de Bruce (2002), que pressupde que o0
desenvolvimento da competéncia em informacdo € concebido mediante as experiéncias
vivenciadas pelo proprio sujeito. E o aprendizado baseado nas diferentes maneiras pelas quais
usamos a informacao na vida académica, profissional e social.

Outro modelo que e considerado um dos mais utilizados no mundo é o proposto
pela American Association of School Librarians — ALA (1989) por meio do documento
Information Power, documento esse que concretiza a assimilacdo do conceito Competéncia
em Informacdo pela classe bibliotecaria, a qual propde um conjunto de recomendacdes para 0
desenvolvimento da competéncia em informagdo, nas quais as habilidades estdo agrupadas em

trés grupos:

a)competéncia para lidar com informacdo relacionada ao acesso a informagdo de
forma eficiente e efetiva, avalia a informacédo de forma critica e competente e a usa
com precisdo e criatividade; b) informacdo para aprendizagem independente-
vinculada a busca persistente da informacédo relacionada aos interesses pessoais,



aprecia diversas formas criativas de expressar a informag&o e se esforca para obter
exceléncia na busca da informacéo para producéo de conhecimento; e c) informagdo
para responsabilidade social relacionada ao reconhecimento a importancia da
informagcdo para a sociedade democratica, tem comportamento ético no que
concerne & informacgdo e a tecnologia da informacdo e participa efetivamente de

grupos, a fim de buscar e gerar informagio (CAMPELLO,2003, p.31).

Esses conceitos constituem a base para inumeras atividades, de ambito
internacional e nacional, desenvolvidas em prol do fortalecimento e desenvolvimento da
Competéncia em Informacdo. H& também outros modelos que serdo listados conforme quadro

1 abaixo.

Quadro 1 - Modelos de Competéncia em Informagéo 1

Taxonomies of the School David Loertscher
Library Media Program. The
Organized Investigator - Circular

Model.
The Big6 Skills Michael Eisenberg e Robert

InformationProblemSolving Berkowitz

Approach tolnformation Skills
Instruction.

Pathways to Knowledge Follett’s Marjorie Pappas e Ann Tepe

Information Skills Models. ESTADOS UNIDOS

The Research Cycle Jamie Mackenzie
Information Literacy: Dan’s Dan Barron

Generic Model.

INFOZONE Assiniboine South School CANADA
Division of Winnipeg

Information Literacy Competency Standards of Higher Education ESTADOS UNIDOS
da (ACRL/ALA).
SCONUL'S the Seven Pillars of information Literacy. INGLATERRA
Information Literacy Standards — Council of Australian University AUSTRALIA
Librarians (CUAL).
Australian and New Zealand InformationLiteracy Framework — AUSTRALIA E NOVA
Institute for InformationLiteracy (ANZIIL). ZELANDIA

Fonte: Farias (2014, p.72)
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Quadro 2- Modelos de competéncia em Informacéo 2

MODELQOS PROPONENTE ANO ORIGEM
Big6 Skills Mike Einsenberg e Bob 1987 Estados Unidos
Berkowitz
Information Search Carol Kuhlthau 1991 Estados Unidos
Process — ISP
Sevenpillars SCONUL 1999 Reino Unido
Quadro relacional de Christine Susan Bruce et 1997/2006 Atustralia

Bruce: Seven Faces of
Information Literacy/
Six Frames for
Information Literacy
Education

al

Fonte: Furtado (2019, p.100)

No entanto, este estudo utilizara o modelo de competéncia proposto por Belluzzo

(2007), o qual, a partir de pesquisas feitas internacionalmente, adéqua-se a realidade brasileira

e que, para a pesquisadora deste estudo, aplica-se muito bem aos arquivos, proposto como

parametro norteador para o desenvolvimento da competéncia em informacgdo, conforme

exposto no quadro 3 abaixo.

Quadro 3 - Competéncia em Informacéo para profissionais de arquivo

PADRAO INDICADORES DE DESEMPENHO RESULTADOS DESEJAVEIS
1 - O arquivista | O profissional de arquivo competente em | Identifica a informagdo necessaria e
competente em | informacdo define a necessidade de | formula questbes apropriadas e uso

informacdo determina
a natureza e a extensdo
da necessidade de
informacéo.

informacdo, na pratica diaria do trabalho.
Reconhece as necessidades de informacdo
dos usuarios do arquivo e determina um
planejamento e um cronograma adequado
para obter a informagé&o.

fontes de informacdo gerais e
especificas para aumentar  seu
conhecimento sobre o assunto.

2 — O arquivista
competente em
informacdo acessa a
informagdo necesséria
com efetividade.

O profissional de arquivo competente em
informacdo busca selecionar métodos
mais adequados de busca e recuperagdo da
informagdo para encontrar a informagdo
necessaria com o uso de palavras-chaves,
vocabuldrio  controlado,  operadores
booleanos, termos  relacionados a
informagdo necessaria e consulta outros
profissionais da informacao.

Usa e disponibiliza varios sistemas de
recuperacao e esquema de
classificacdo da informacdo
(impressos e eletronicos). Constroi
e implementa estratégias de busca por
meio de competéncias para a
utilizagho  das  tecnologias  de
informagdo e comunicacdo (TICs) e
também elaborar manuais como
instrumento de orientacdo dos usuarios
do arquivo. Elabora manuais para




28

orientacfes dos usuarios do arquivo e
realiza pesquisas com especialistas.

3 — O arquivista
competente em
informacdo avalia
criticamente a

informagdo e as suas
fontes.

O profissional de arquivo competente em
informagdo busca identificar o que
realmente o usuério precisa. Demonstra
conhecimento da maior parte das ideias
das informacGes obtidas; articula critérios
de avaliagdo da informacdo, compara
conhecimentos anteriores com atuais,
sintetiza e comunica os resultados da
busca da informacdo com efetividade.

Examina e compara a informagdo de
diversas fontes para avaliar a
confianga, validade, precisdo,
autoridade e atualidade. Seleciona
a informacgdo relevante com base
na compreensdo das ideias contidas
nas fontes de informacdo. Mostra
compreensdo e reformula conceitos
com suas proprias palavras da
necessidade de verificar a precisao e
a completeza de dados ou fatos.

4 — O arquivista
competente em
informacéo,

individualmente ou
como membro de um

O profissional de arquivo competente em

informacdo, € capaz de sintetizar a
informacdo que envolve as préticas
informacionais para a criagdo de

novos projetos e tomada de decisGes, de

Com o0s recursos informacionais
disponiveis, organiza a informacdo
para melhor compreensdo e analise,
tornando possivel fazer conexdes entre
a informacgéo, os projetos e as pessoas

grupo, usa a | acordo com a missdo do arquivo e com | na instituicio. Compartilha e troca
informacdo com | os objetivos  estabelecidos no plano de | informagBes para alcancar um objetivo
efetividade para | trabalho do arquivo. especifico.

alcancar um

objetivo/obter um

resultado.

5 — O arquivista | O profissional de arquivo competente em | Mostra  conhecer as  politicas
competente em | informacdo mostra compreensdo sobre as | institucionalizadas (regimento
informacdo questdes legais, éticas e socioecondmicas | interno/plano de trabalho do arquivo)
compreende as | que envolvem a informagdo, a | para a tomada de deciséo.

questdes econdmicas,
legais e sociais da
ambiéncia do uso da
informagdo e acessa €
usa a informacéo ética
e legalmente.

comunicacdo e atecnologia. Indica
as fontes de informacdo nas comunicac6es
dos produtos ou resultados. Colabora,
troca, dialoga, interage e compartilha
informacBes com outros membros da
equipe, com coesdo, criticidade,
responsabilidade, ética, sinergia, respeito
mituo e pensamento inovador e faz
parceria com outros setores. Faz parcerias
com outros setores da informacéo.

Conhece a legislacdo arquivistica
vigente para sua pesquisa/estudo.
Mantém a integridade das fontes de
informag&o. Preserva a informagdo em
relacdo a tecnologia da informacéo.
Acessa, usa, avalia, organiza, trata,
troca e compartilha informacdes
relacionadas ao fazer aquivisitico de
forma ética e responsavel.

Fonte: adaptado de Belluzzo (2007, p. 95 -103)

Contudo, vale ressaltar que os indicadores de desempenho e os resultados

desejaveis acima mencionados sao flexiveis e devem respeitar a particularidade de cada area e

a situacdo real do arquivo ou unidade de informacdo. Além do mais, podem ser incorporados

indicadores de outros modelos que possam contribuir com o desenvolvimento da competéncia

em informagdo em situacdes especificas.
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2.2 A competéncia em Informacéo e os usuarios do arquivo

Os usuarios do arquivo ou de quaisquer outros centros de informacéo € um sujeito
que possui, em determinado momento, uma necessidade informacional e tem seu papel no
processo de busca da informacdo arquivistica, tanto de obter a informacdo, como também de
auxiliar os profissionais a entenderem o que eles mesmos necessitam e de que forma podem
satisfazerem suas necessidades.

E nessa perspectiva, de proporcionar ao usuéario autonomia, satisfacio de suas
necessidades informacionais e efetividade no uso do SEI, que este estudo busca desenvolver
no usuario competéncia em informacdo para usar o sistema e, diante da sua abordagem
transdisciplinar, dialogar com a Ciéncia da Informacéo e aplica-la no contexto dos arquivos.

Por conseguinte, esta pesquisa traz o quadro 4 abaixo descrevendo as caracteristicas

do usuério de arquivos competentes em informacao.

Quadro 4 - Competéncia em informacg&o para usuarios do arquivo

COMPETENCIA USUARIOS DE ARQUIVOS COMPETENTE | MODELO DE
INFORMACIONAL EM INFORMACAO REFERENCIA
Competéncia informacional para | O usuario busca a informag&o relacionada aos seus | ALA (1988)
acessar a informacdo de forma | interesses pessoais com persisténcia; .
eficiente e efetiva nos arquivos. _ N » o Information
Usa a informac&o necesséria no seu dia a dia. Power
Competéncia informacional para | O usuério aprecia a literatura e outras fontes | ALA (1988)
avalia a informagdo de forma | criativas de informag&o; .
critica e competente. L _ Information
Participa ativamente de grupos a fim de buscar e | Power
gerar a informacao;
Pratica comportamento ético em relacdo a
informacdo e a tecnologia da Informagéo.
Competéncia informacional para | O usuario se esforga para obter a exceléncia na | ALA (1988)
usar a informagdo com precisdo e | busca da informacdo e na geragcdo de
criatividade. conhecimento; Information
Reconhece a importancia da informacdo para a | Power
sociedade democratica.
Competéncia Informacional | Com sua vivéncia no arquivo o usudrio desenvolve | Modelo

adquirida mediante a experiéncia
vivenciada pelo prdprio usuéario
Nnos arquivos.

competéncia em informagéo.

Relacional de
Bruce (2002) e
Belluzzo 2007

Competéncia para tomada de
decisdo e resolucéo de problemas.

O usudrio usa 0 proprio processo de acesso e uso
da informacéo para construgdo do conhecimento e
sua aplicacdo a uma realidade vivida nos arquivos.

Belluzzo (2018)

Competéncia em informagdo que
envolve motivacgles, atitudes,
emocoes e outros
comportamentos sociais.

O usuario é motivado pelo arquivista a uma acao
eficiente e eficaz na busca pelo desenvolvimento
da competéncia em informag&o nos arquivos.

Belluzzo (2007)

Fonte: Adaptado de Campello (2003, p.32)
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O desenvolvimento de competéncia em informagdo nos usuarios dos arquivos,
vem ganhando cada vez mais importancia no ambiente eletrénico da informagdo. Os mais
diversos tipos de unidade de informacdo tém aproveitado de varias maneiras 0S recursos
tecnoldgicos para melhor servir aos usuarios. Esses recursos vencem a barreira do acesso
fisico, podendo o usuério acessar as informacgdes a qualquer hora a qualquer lugar.

Assim, a Colnfo € uma disciplina relevante que permite ao usuario usufruir das
informacdes e dos recursos tecnoldgicos para desenvolver-se de forma autdnoma, atendendo
suas proprias necessidades informacionais. Desta forma, é indispensavel que se saiba quem
S80 esses usuarios e o que ele necessita em matéria de informacéo.

Por conseguinte, é preciso atentar-se para 0 conhecimento que 0s usuarios tém em
relacdo a informacdo procurada, como o0s usuarios selecionam suas fontes, como formulam
suas questbes e como escolhem suas informagdes, para, assim, tragar um caminho para a
obtencdo de respostas da avaliacdo das necessidades reais dos usuarios, para assim
desenvolver neles competéncia em informacéo.

Ademais, além de compreender a importancia do desenvolvimento da
competéncia em informacdo para 0 usuario usar o sistema e como ela pode ser inserida no
contexto dos arquivos e seus usuarios é necessario abordar também a Arquivologia e o papel
do arquivista frente as novas tecnologias, ja que esta pesquisa também trata do uso SEI,

conforme sec&o a seguir.
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3 A ARQUIVOLOGIA E O PAPEL DO ARQUIVISTA FRENTE AS NOVAS
TECNOLOGIAS

A Arquivologia lida com a producdo documental oriunda das institui¢des publicas
ou privadas e situa-se no contexto de novas tecnologias. Nessa perspectiva, o papel da
Arquivologia no mundo pds-moderno mudou e levou os arquivistas a repensarem sua pratica
profissional, principalmente no que se refere ao usuario da informacéo.

De acordo com Bellotto (2006, p.299):

0 arquivista hoje ndo pode esquecer que vive e atua profissionalmente na chamada
“era da informagdo”, na qual as tecnologias da informacdo e comunicagdo tém
presenca marcante. Os novos suportes documentais, com os quais terd de lidar,
exigem conhecimento, competéncia, métodos e meios de producdo, utilizacdo e
conservacdo fisicas especiais.

No entanto, a Arquivologia vivenciou trés fases essenciais ao seu
desenvolvimento, sdo elas: sincrética/custodial, técnica/custodial e cientifica/pds-custodial,
sendo as duas primeiras configuradas no “paradigma custodial” e a tltima no “paradigma pods-
custodial” (SOARES; PINTO; SILVA, 2015).

O Paradigma sincrética/custodial é marcado por revolugdes politicas e sociais,
com destaque para a revolucdo industrial, valorizacdo da custddia ou guarda, conservacao e
restauro do suporte como funcgéo basilar da atividade profissional de arquivistas (século XVIII
a 1898). O Paradigma técnica/custodial corresponde ao periodo de evolugdo tecnoldgico e
cientifico, fase técnica (1899 a 1980) (FURTADO, 2019).

JA o periodo marcado pelos avangos tecnoldgicos e pela disseminagdo
informacional, 0 acesso e 0 uso posto como primordial € 0 usuario como elemento especial e
parte do contexto informacional, permeado pelas consequéncias da Pds-industrializacao,
Sociedade da Informacgdo e Globalizacdo da economia, é conhecido como Paradigma pos-
custodial, sendo uma fase cientifica a partir de 1980 (FURTADO, 2019).

Silva Junior e Duarte (2020, p. 2), ao falarem sobre o Paradigma pds-custodial,

afirmam que:

esse processo trouxe indmeros avangos para a ambiéncia das profissdes que lidam
com informacéo como objeto — como é o caso dos Arquivistas - principalmente no
tocante as técnicas de preservacdo e recuperacdo de informagdo, gragas a forte
utilizagdo do computador como auxiliador, e frente a isso se extrai alguns desafios a
serem vencidos, principalmente no tocante ao usuario de ambientes arquivisticos,
vez que, cada dia mais estdo produzindo e reproduzindo informagdo, como também,
dos proprios profissionais que devem com vistas a acompanhar eficazmente o alto
fluxo informacional, reinventar suas técnicas e buscar solugbes mais réapidas e
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eficientes. Frente a isto, depreende-se que no tocante ao trato dado a informacgdo em
arquivos, este deve vir arraigado de predisposicdes e facetas que viabilizem da
melhor forma possivel o acesso e 0 uso por parte de seus usuarios. Busca-se
propiciar um uso consciente. Mas ndo somente, o arquivista deve munir-se de
técnicas, teoria e conhecimento do seu ambiente de trabalho para que assim possa
melhor orientar e conduzir o seu usudrio na busca e coleta da informacéo,
capacitando-o para tal.

Dessa forma, a Revolucdo Tecnoldgica trouxe um grande impacto nos servicos de
informacédo e, consequentemente, para 0s arquivos, com alteracdo nas formas e métodos de
trabalho e nos seus profissionais, surgindo a necessidade de desenvolver competéncia em
informacg&o nos arquivistas e nos usuérios do arquivo.

Portanto, com o desenvolvimento e ascensdo das novas ferramentas digitais com o
advento do paradigma pds-custodial, a dindmica de trabalho de diversas areas sofreu
transformacdes e/ou adaptacdes. Isso ocorreu no IFS ao se implantar o SEI como sistema
oficial de informacgdes, documentos e processos eletronicos.

Desse modo, diante da mudanca de suporte fisico para o digital e do uso de
sistemas informatizados como o SEI, a producao, tramitagdo, uso, armazenamento e acesso de
documentos é realizado em meio digital, o que leva o arquivista a realizar suas funcdes neste
novo ambiente, assim como se adaptar as tecnologias, as suas necessidades diarias e também
a necessidade do usuario.

Com a utilizacdo do SEI, as atividades desenvolvidas no Setor de Protocolo e
Arquivo nos campi do IFS afetaram o trabalho do arquivista e a forma da busca pela
informagdo pelo usuario, levando-o & necessidade de utilizar as ferramentas tecnologicas
disponiveis, explorando da melhor forma os recursos que as tecnologias podem oferecer para
satisfazer as necessidades dos usudrios e facilitar o trabalho do arquivista.

Portanto, o arquivista € encarregado de uma ou varias fungfes na geréncia de um
arquivo. Ele é responsavel por analisar, organizar informacdes registradas nos documentos
publicos ou privados, de cunho historico, governamental, administrativo, cientifico ou
literario. (CUNHA, 2008). Entende - se com isso, que 0 arquivista pode atuar como um
profissional interdisciplinar, capaz de buscar em outras disciplinas fontes que completem suas
habilidades e as necessidades informacionais dos usuarios.

Nesse contexto, compete ao arquivista tornar a informacdo acessivel e
compreensivel aos diversos tipos de usuarios e suportes, familiarizando-se com as tecnologias
existentes. Para que isso ocorra de forma efetiva, o arquivista poderd aprender uma série de
habilidades e desenvolver competéncias para desempenhar suas funces de forma eficiente,

eficaz, orientar e ensinar, no que for possivel, o usuario.
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Dessa forma, embora o uso das tecnologias traga beneficios para os usuarios e
facilitem o trabalho dos arquivistas, eles também trazem consigo barreiras e dificuldades, ja
que nenhum método serd perfeito. Problemas financeiros, técnicos, estruturais, ataques de
Hackers/Crackers e a necessidade de backup, resisténcia cultural e diversidade do sistema
eletronico e até mesmo o fato do processo eletrdnico ndo comportar grandes volumes de
documentos, trazem para as unidades de informacédo e usuarios uma série de dificuldades.

Assim, no ambito do IFS, campus Sao Cristévao, apesar dos varios beneficios que
0 uso do processo eletrénico trouxe, sua implantacdo desencadeou dificuldades quanto ao
manuseio do SEI, principalmente em relacdo ao despreparo das pessoas em fontes eletrénicas
e diferentes niveis de compreensdo dos usuarios. Nessa perspectiva, surge a necessidade de
desenvolver nos usuérios do sistema a competéncia em informacdo, como objetivo de
diminuir as barreiras encontradas pelos usuérios ao utilizarem o SEI. Esses usuérios sdo
formados por professores, técnicos administrativos e colaboradores terceirizados.

Por conseguinte, as necessidades dos usuarios vém ganhando cada vez mais
importancia no ambiente eletronico da informacdo. Os mais diversos tipos de unidades de
informacdo tém aproveitado de varias maneiras 0s recursos tecnologicos para melhor servir
aos usuarios. Esses recursos vencem a barreira do acesso fisico, podendo o usuario acessar as
informacg6es em qualquer hora e qualquer lugar.

Dessa forma, a ampliacdo de capacidades e desenvolvimento de competéncias
para usar sistemas informatizados no contexto da Arquivologia e dos arquivos permite
arquitetar uma busca abrangente, utilizar técnicas de busca avancadas para encontrar as
informacdes mais relevantes, manter-se atualizado em areas especificas, administrar grande
volume de informacéo e apresenta-la de forma acessivel e compreensivel.

Portanto, fica evidente que desenvolver competéncia em informacéo para uso das
tecnologias facilita o dia a dia dos usuarios e dos arquivistas, pois na Arquivologia pés-
custodial, o uso das tecnologias da informagdo e comunicacdo é indispensavel, juntamente
com a gestdo de documentos que organiza o rastreamento da informacao, facilitando o acesso

que ajudara nas rotinas dos usuarios no meio digital.

3.1 O protocolo e 0 arquivo nas instituicdes publicas

O protocolo desenvolve seu trabalho observando a padronizacdo e a uniformidade
de procedimentos, que facilitam identificacdo e a rastreabilidade dos documentos, evita o
retrabalho e garante a celeridade no processamento das informagGes. A partir da implantacao

do SEI, esse trabalho continuou, porém, com a documentacdo produzida no sistema ou
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digitalizada para posterior registro. Desta forma, o tratamento da informagéo arquivistica é
feita de forma integrada, respeitando todas as fases do ciclo da gestdo documental no
ambiente digital.

O protocolo assegura o efetivo controle dos documentos arquivisticos, a partir da
origem. Ou seja, na etapa de producdo ou recepc¢ao de documentos, havera o controle do fluxo
documental da instituicdo. Essas atividades possuem critérios previamente definidos nos
planos de classificagdo e nas tabelas de temporalidade de documentos de modo que
desenvolver habilidades voltadas para o protocolo no ambiente digital se faz necessario haja
vista 0s avancos tecnologicos proporcionados pela Arquivologia Pds-Custodial.

A partir da década de 90, o documento digital passa a ser um marco e considera e
conceitua a informacdo em seu ambiente digital com seu objeto de estudo. O que antes era
compreendido como o conjunto de documentos gerados e recebidos por uma entidade ou
pessoa no decorrer de uma atividade, “[...] passa a ser compreendido como 0 conjunto de
informacdes organicas, registradas em meios virtuais dindmicos”. (TOGNOLI, 2010, p.56).

Desta forma, dentro do contexto do Arquivologia Pés-Custodial e da utilizagdo do
SEl nos orgdos publicos, o protocolo comega a se preocupar com a especificidade e
complexidade do documento no ambiente digital.

Por conseguinte, em varias instituicdes publicas, € comum a existéncia de um
setor ou unidade encarregado pelas atividades de recebimento, registro, distribuicdo de
correspondéncias e demais documentos, assim como também o local para arquivamento dos
documentos produzidos pela instituicdo. Ademais, no Brasil, é comum encontrar nessas
instituicbes um setor responsavel por essas atividades e pelo registro dos processos e sua
tramitacdo que é denominado de protocolo.

De acordo com Valentim (2012, p.26), o protocolo é a:

denominacéo atribuida a setores encarregados do recebimento, registro, distribuigéo
e movimentacdo dos documentos em curso. E também definido com o niimero de
registro dado ao documento ou até mesmo o livro de registro de documentos
recebidos e/ou expedido. E o 6rgdo da empresa responsavel pela atividade de
controle da documentacéo e pode ser dividido em dois compartimentos: recebimento
e classificacdo, e registro e movimentac&o.

O protocolo é uma atividade da fase corrente® do ciclo de vida do documento, pois
€ nessa fase que os documentos tramitam bastante. As atividades desenvolvidas no protocolo

estdo demonstradas na figura 2:

6 Fase ou arquivo corrente: conjunto de documentos em curso ou de uso frequente (PAES, 2004, p.24).
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Figura 2 - Atividades realizadas no Protocolo

RECEBIMENTO

AUTUACAO

CLASSIFICACAO

EXPEDICAO

DISTRIBUICAO

Fonte: adaptado de (PAES, 2004.p.55)

Dessa forma, sdo apresentadas a seguir as caracteristicas de cada uma dessas

atividades:

1 - Recebimento: nesta etapa, o setor de protocolo recebe documentos provenientes de varias
origens como correios, malotes e outros documentos encaminhados por terceiros a instituicéo.

E a porta de entrada de quaisquer documentos enviados por terceiros (SANTOS; REIS, 2011).

2 - Registro e autuacdo: € o procedimento no qual o protocolo cadastra 0 documento em um
sistema de controle (informatizado ou manual), atribuindo ao mesmo um nudmero codificado
de acompanhamento. A autuacdo, utilizada geralmente para processos, é também conhecida
como protocolizacdo. O Protocolo também é responsavel pela autuacdo de documentos
advindos dos proprios setores da organizacdo, dando inicio a processos administrativos
(SANTOS; REIS, 2011).

Processo, de acordo com PAES (2004, p.27), é:

termo geralmente usado na Administracdo Publica, para designar o conjunto de
documentos, reunidos em capa especial, e que vao sendo organicamente acumulados
no decurso de uma agdo administrativa ou judiciaria. O nimero de protocolo, que
registra o primeiro documento com o qual o processo é aberto, repetido
externamente na capa, € o elemento de controle e arquivamento do processo.
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3 - Classificacdo: etapa em que o protocolo efetua a analise do documento, a fim de
identificar o assunto do mesmo, situando-o de acordo com o plano de classificagdo da
instituicdo. E importante destacar que, em casos de correspondéncias sigilosas, o protocolo
ndo deverd abrir a correspondéncia para classificacdo. Esses documentos devem ser abertos
apenas pelo seu destinatario (SANTOS; REIS, 2011).

4 - Expedicao/Distribuicdo: é a atividade que consiste em enviar o documento ao seu
destinatario. Chama-se distribuicdo quando é interna e expedicdo quando direcionada a outra
instituicdo (SANTOS; REIS, 2011).

5 - Controle da Tramitacdo/movimentacdo: o protocolo deverd fazer o controle da
tramitacdo dos documentos, mediante sistema manual ou informatizado, no sentido de
identificar os departamentos pelos quais passam 0s documentos. Tal controle sobre a
movimentacdo dos documentos é importante para se saber em qual local se encontram os
documentos em dado momento, bem como para se consultar os Ultimos andamentos
realizados na sua tramitacdo (SANTOS; REIS, 2011).

Por conseguinte, é também no ambito do setor de protocolo que se classificam
os documentos de acordo com o seu grau de sigilo, conforme a Lei de acesso a informacéo
Lei n® 12.527, de 18 de novembro de2011 (BRASIL, 2011).Desse modo, 0s documentos
podem ser ostensivos ou ordinarios, que sdo documentos cuja divulgacdo ndo prejudica a
administracdo. Ja os documentos sigilosos, devido a sua natureza, devem ser de conhecimento
restrito e precisam de medidas especiais de salvaguarda para sua custodia e divulgagdo
(SANTOS; REIS, 2011), conforme figura 3:

Figura 3 - Grau de sigilo dos documentos publicos

DOCUMENTOS SIGILOSOS

CLASSIFICACAO/PRORROGACAO

:> « Maximo de 25 anos + 25

:> « Maximo de 15 anos + 15
:> e Maximo de 5 anos + 5

Fonte: Elaborada pela autora adaptado da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 (BRASIL, 2011).


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.527-2011?OpenDocument
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2012.527-2011?OpenDocument
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Desta forma, o protocolo possui importancia estratégica em qualquer politica de
gestdo documental em funcionamento. No &mbito do 6rgéo e da entidade, o protocolo devera
possuir atribuicdes especificas em relacdo as unidades em geral, assim, recomenda-se que as
funcbes do protocolo estejam escritas em norma propria, a ser divulgada pelo 6rgdo
responsavel pela area de documentagao.

De acordo com Paes (2004, p.27), protocolo é definido como:

denominacdo geralmente atribuida a setores encarregados do recebimento, registro,
distribuicdo e movimentacdo de documentos em curso, denominacao atribuida ao
proprio nimero de registro dado ao documento, e livro de registro de documentos
recebidos e/ou expedidos.

Diante do conceito acima, é possivel entender como o protocolo é importante para
0s 0rgdos e entidades publicas, pois ele controla toda a documentacéo recebida e emitida pela
instituicdo que a depender da natureza do assunto dos documentos terd um valor de prova e/ou
historico.

Ja o arquivo segundo Paes (2004, p.20) “tem a finalidade principal de servir a
administragdo, constituindo-se no decorrer do tempo, em base de conhecimento da historia.
Sua funcdo basica é tornar disponiveis as informac6es contidas no acervo documental sob sua
guarda”. Assim, as atividades desenvolvidas no arquivo do IFS campus S&o Cristévdo sdo:
higienizacdo de documentos, classificagdo de documentos, indexagdo, acondicionamento,
arquivamento e restauragoes.

Portanto, mesmo com a mudanca do processo fisico para o digital, a importancia
do Setor de Protocolo e Arquivo é evidente, haja a vista a necessidade de controle,
organizacdo e preservacdo dos documentos produzidos na instituicdo e da sua guarda e
conservacdo de acordo com principios arquivisticos. Mesmo com a produc¢do documental feita
em meio digital, as atividades desenvolvidas pelo arquivista apenas migraram para outro
suporte e a funcdo de orientacdo atribuida ao setor de protocolo quanto ao uso do SEl,
associada a todas as atividades j& mencionadas nessa secdo, fazem do setor de protocolo e
arquivo um dos setores necessarios para 0 bom funcionamento das fun¢des administrativas do
IFS e demais institui¢des publicas.

Ademais, as atividades desenvolvidas no arquivo, mesmo com a implantagdo do
processo eletrdnico, continuam sendo realizadas nos documentos fisicos anteriormente
produzidos. Sendo assim, para melhor entender as vantagens e beneficios oriundos do SEI
para 0s 0rgdos publicos, e em especial para o IFS, campus S&o Cristovdo, a secdo seguinte
trard conceitos, formacao, histdrico e a construcao da infraestrutura do processo eletrénico no

Brasil.
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4 O SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCOES (SEI)

O uso do SEI no IFS acarretou mudancas significativas para o setor de Protocolo e

Arquivo e também para o atendimento prestado ao usuario. Desta forma, foram inseridas

atribuicdes especificas e novas atividades a serem realizadas, especialmente com a utilizacao

do SEI. Assim, o protocolo é responsavel pelas seguintes atribui¢Ges relacionadas ao SEI:

Orientar os usuarios no ambito do érgdo ou entidade sobre a utilizacdo do SEI;
Informar ao administrador do SEI as necessidades de melhoria e atualiza¢do do SEI e
0s problemas observados em sua utilizagéo;

Verificar se os registros e as movimentac6es de processos no ambito de seu 6rgao ou
sua entidade estdo sendo efetuados de forma adequada;

Encaminhar ao administrador do SEI a solicitacdo, o cancelamento ou alteracéo de
perfil de usuario de sua unidade;

Manter em constante contato com a area de documentacdo a respeito de todas as
atividades relacionadas ao protocolo e o desenvolvimento delas ligado ao SELI.

Por conseguinte, com a implantacdo do processo eletrénico, de acordo com as

orientacdes da Portaria 2.774 de 30 de novembro de 2021, compete ao protocolo dos campi do

IFS:

Art. 7° Compete as Unidades de Protocolo dos Campi: | - Dispor de espaco e
infraestrutura para funcionamento das ilhas de digitalizacdo, com scanners,
computador, mesa de apoio e cadeira. Il - Tanto os protocolos, quanto os demais
setores do instituto poderdo autuar os processos de usuarios externos. Il - autuar os
processos fisicos quando da impossibilidade de autuacdo em meio eletronico,
somente em casos especificados no Art. 21; IV - sanar eventuais dividas no que se
refere a gestdo documental, seja processos fisicos ou digitais, bem como as normas e
procedimentos instituidos pela CGPA;” V - orientar aos usuarios quanto ao uso do
SEI; VI — digitalizar documentos ou processos de procedéncia externa em suporte
fisico, respeitando o disposto no art. 25. Paragrafo Unico. Na auséncia de servidor
para realizar a autenticacéo, a chefia superior indicara outra unidade ou servidor para
realizar a autenticacdo dos documentos digitalizados.

O uso do Processo Eletronico para a realizagdo do processo administrativo no

ambito dos oOrgdos e das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e

fundacional foi tornado obrigatério com o advento do Decreto 8.539 de 08 de outubro de
2015 (BRASIL, 2015).

Nessa perspectiva, o Processo Eletronico é composto por trés acbes: Protocolo

Integrado, que busca ofertar para a sociedade um canal para consultas e servicos; o Sistema

" CGPA: Coordenagéo Geral de Protocolo e Arquivo.
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Eletronico de Informac6es (SEI), a principal entrega, que permite a producdo, edicéo,
assinatura e trdmite de documentos dentro do proprio sistema; e o Barramento de
Integracdo SEI, que permite a tramitacdo de processos entre 6rgaos que utilizam o SEI e

outras solucdes de processo eletronico (ARAUJO, 2018), conforme demonstrado na figura 4.

Figura 4 - Acdes do processo eletronico

./,vuu; Sel Protocolo Q.Ps
= >,

- Integrado
& on . SeE 2
/ — %S@rv (<17]
145 = 7,
" = iy E E@
Prefetura de "\
ko Paulo 7 /:

Fonte: https://portalsei.uffs.edu.br/apresentacao/o-gue-e-0-pen.Acesso em: 12 nov.2023.

Vale ressaltar que o Barramento de Integracdo SEI estd em processo de
atualizacdo e mudanca de nome para tramita.gov.br.No entanto, até 0 momento da realizagéo
desta pesquisa, o IFS ndo implantou essa nova plataforma, estando em fase de planejamento
para substituicdo da mesma.

Desta forma, com a adoc¢do do tramita.gov.br haverd um padrdo para tramite
totalmente digital de processos administrativos eletrénicos e documentos avulsos entre 0s
diferentes 6rgdos da Administracdo Publica.

Assim, as etapas representadas na figura 3 sdo: o Processo Eletrénico Nacional
que busca promover a integracdo entre os 6rgdos publicos, de forma que possa haver
tramitacdo 100% eletr6nica entre eles; o SEI que permite a producdo, edicdo, assinatura e
tramite de processos e documentos dentro do préprio sistema. O barramento de servicos, que
fard uma atualizagdo futura para tramita.gov.br, o qual possibilita a tramitacdo de processos
digitais entre diferentes 6rgdos de maneira segura e com confiabilidade de entrega entre

6rgdos ou entidades que possuem os mais diferentes sistemas de processo administrativo

®Disponivel em: https://www.gov.br/pt-br/noticias/financas-impostos-e-gestao-publica/2022/11/governo-federal -
institui-o-tramita-gov.br. Acesso em: 12 feb.2023.



https://portalsei.uffs.edu.br/apresentacao/o-que-e-o-pen
https://www.gov.br/pt-br/noticias/financas-impostos-e-gestao-publica/2022/11/governo-federal-institui-o-tramita-gov.br.%20Acesso%20em
https://www.gov.br/pt-br/noticias/financas-impostos-e-gestao-publica/2022/11/governo-federal-institui-o-tramita-gov.br.%20Acesso%20em
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eletronico, como o SEI, SAPIENS, e-DOC, SIPAC, SUAP, entre outros. Por fim, o protocolo
integrado tem a funcdo de ser um canal de comunicacdo com a populacdo para consulta
publica em relacdo a tramitacao de processos e documentos classificados como publicos.

Ademais, o Processo Eletronico Nacional ¢ “uma iniciativa conjunta de o6rgaos e
entidades de diversas esferas da administracdo publica para a construgdo de uma
infraestrutura de processo administrativo eletrénico, que possa ser adotado por qualquer ente
federativo”. (ARAUJO, 2018, p. 57). Para Resende (2019, p. 61), o propésito do Processo
Eletrdnico Nacional é “promover a integracdo entre 0s 6rgaos publicos, independentemente
da area que atuam, de forma que possa haver tramitagdo 100% eletronica entre eles”.

Nesse contexto, o SEI foi instituido no ambito do Ministério da Educacdo (SEI —
MEC) como sistema oficial de informacgdes, documentos e processos eletronicos por meio da
Portaria n° 1.042 de 4 de dezembro de 2015°.J4 o IFS, como autarquia federal vinculada ao
MEC, comecou seus trabalhos de implantacdo do sistema por meio da Portaria n® 1.309 de 18
de maio de 2016'° que compde a 1° Comissdo de Estudos para Implantacdo do Processo
Administrativo Eletronico no drgao.

Ademais, foi motivado pela Corte de Contas por meio do Acérddo 480/2021%,
que determinou as Instituicdes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacdo
(IFES/MEC) “que implementem o meio eletrénico para a realizagdo de processo
administrativo, de modo que 0s novos processos e documentos sejam autuados em formato
digital, nos termos do Decreto 8.539/2015 e da Portaria MEC 1.042/2015”.

Assim, a informacdo no contexto digital vem evoluindo na esfera publica,
contribuindo para a otimizacdo dos servicos e busca da informacdo. Nesse contexto
tecnoldgico € que, das 104 instituicbes de ensino publicas, 45 instituicbes escolheram o SEI

como sistema de processo eletronico e, dentre elas o IFS, conforme quadro 5:

Quadro 5 - Lista de Institui¢des Federais de Ensino que aderiram ao SEI como Processo Eletronico.

Ne INSTITUICOES

1 Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica 'Celso Suckow da Fonseca
2 Fundacdo Universidade de Brasilia

3 Fundacdo Universidade do Amazonas

®Disponivel em: https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33304161/do1-
2015-11-05-portaria-n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143. Acesso em: 15set. 2022.

10 Disponivel em: file:///C:/Users/ ACER/Downloads/informativo_1309 2016.pdf. Acesso em: 15set.2022.

Uhttps://pesquisa.apps.tcu.gov.br/#/documento/acordao-
completo/484%252F2021/%2520/DTRELEVANCIA%2520desc%252C%2520NUMACORDAOINT%2520des
¢/0/%2520. Acesso em: 15set.2022.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2015/decreto/d8539.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33304161/do1-2015-11-05-portaria-n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33304161/do1-%20%202015-11-05-portaria-n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143.%20Acesso%20em:%2015
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33304161/do1-%20%202015-11-05-portaria-n-1-042-de-4-de-novembro-de-2015-33304143.%20Acesso%20em:%2015
about:blank
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/#/documento/acordao-completo/484%252F2021/%2520/DTRELEVANCIA%2520desc%252C%2520NUMACORDAOINT%2520desc/0/%2520
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/#/documento/acordao-completo/484%252F2021/%2520/DTRELEVANCIA%2520desc%252C%2520NUMACORDAOINT%2520desc/0/%2520
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/#/documento/acordao-completo/484%252F2021/%2520/DTRELEVANCIA%2520desc%252C%2520NUMACORDAOINT%2520desc/0/%2520

4 Fundacdo Universidade Federal de Ciéncias da Salde de Porto Alegre
5 Fundacédo Universidade Federal de Mato Grosso

6 Fundacéio Universidade Federal de Mato Grosso do Sul

7 Fundagdo Universidade Federal de Ouro Preto

8 Fundacéo Universidade Federal de Pelotas

9 Fundacdo Universidade Federal de Rondénia

10 Fundacdo Universidade Federal de Séo Carlos

11 Fundacédo Universidade Federal de Vigosa

12 Instituto Federal de Sergipe

13 Fundagdo Universidade Federal de Ciéncias da Satde de Porto Alegre
14 Fundacédo Universidade Federal do Acre

15 Fundacéao Universidade Federal do Pampa

16 Fundacéo Universidade Federal do Rio Grande

17 Fundacdo Universidade Federal do Tocantins

18 Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia da Bahia

19 Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais
20 Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco
21 Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Rondénia

22 Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Acre

23 Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara

24 Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Norte de Minas Gerais
25 Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Parana

26 Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo Pernambucano
27 Instituto Federal do Rio Grande do Sul

28 Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira
29 Universidade Federal da Fronteira Sul

30 Universidade Federal de Alfenas

31 Universidade Federal de Campina Grande

32 Universidade Federal de Goias

33 Universidade Federal de Juiz de Fora

34 Universidade Federal de Minas Gerais

35 Universidade Federal de S&o Paulo

36 Universidade Federal de Tocantins

37 Universidade Federal de Uberlandia

38 Universidade Federal do Ceara

39 Universidade Federal do Parana

40 Universidade Federal do Rio de Janeiro

41 Universidade Federal do Triangulo Mineiro

42 Universidade Federal do Rio Grande do Sul

43 Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri

44 Universidade Federal Fluminense

45 Universidade Tecnoldgica Federal do Parana

Fonte: Tribunal De Contas Da Uniéo (2021)
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O SEI foi desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 4% Regido (TRF4) e é
uma plataforma que engloba um conjunto de modulos e funcionalidades, cedido gratuitamente
para instituicfes publicas mediante assinatura de Acordo de Cooperacao Técnica (ACT).

De acordo com o Acérddo 480/2021 do Tribunal de Contas da Unido, o TRF4
disponibiliza a propriedade intelectual dos codigos-fonte e todos os dados, documentos e
elementos de informacdo pertinentes a tecnologia de concepgdo, manutencdo e atualizacGes
do SEI. As melhorias do sistema sdo feitas tanto pelo préprio TRF4, quanto pelos demais
6rgdos que usam o sistema. Entretanto, os aprimoramentos desenvolvidos pelos diversos
6rgdos sdo consolidados, testados, validados e sé entdo distribuidos pelo TRF4, garantindo,
assim, que todas as entidades da administracdo publica possuam sempre a mesma versdo do
software.

O SEI é considerado "software de governo" e, apesar de ficar hospedado no Portal
do Software Publico, ndo é um software livre e nem puablico, ou seja, 0 acesso é restrito a
quem o TRF4 autoriza e as alteracdes precisam ser homologadas pelo 6rgdo proprietario.
Ademais, além das caracteristicas ja mencionadas sobre o SEI, conforme Nascimento (2017,
p. 42) ele:

atende plenamente, ainda, aos requisitos de acesso a informacédo descritos na Lei n°
12.527, de 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a Informagdo (LAI), ao
vincular as regras de acesso ao tipo de processos e proporcionar ou exigir senhas ou

exigir senhas ou meios de acesso especifico sempre que necessério, conforme a
classificac8o de sigilo do processo ou dos documentos nele contidos.

De acordo com o site do Ministério da Economia’?, trata-se de um sistema de
gestdo de processos e documentos eletrénicos, com praticas inovadoras de trabalho, tendo
como principais caracteristicas a libertacdo do paradigma do papel como suporte analdgico
para documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com atualizacéo e
comunicagao de novos eventos em tempo real por meio do novo paradigma digital.

Ele foi escolhido como a solucdo de processo eletrdnico no &mbito do Processo
Eletr6nico Nacional, sendo uma iniciativa conjunta de 6rgdos e entidades de diversas esferas
da administracdo publica, com o intuito de construir uma infraestrutura publica de processos e

documentos administrativos eletrénicos, trazendo a inovagao, a economia do dinheiro publico,

12Disponivel em: https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/sistema-
eletronico-de-informacoes-sei-1Acesso em: 22 ago. 2022.



https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/sistema-eletronico-de-informacoes-sei-1
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/sistema-eletronico-de-informacoes-sei-1
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a transparéncia administrativa, o compartilhamento do conhecimento produzido e a
sustentabilidade.

Com a cessao gratuita desse sistema aos 6rgdos e entidades publicas, ha economia
do dinheiro publico, uma vez que as instituicbes que o adotam deixam de gastar com a
compra de solucdes de mercado que nem sempre solucionam as demandas para as quais sao
adquiridas.

Assim, para melhor visualizar as vantagens e benéficos mencionados nessa secao,

segue o0 quadro 6 que apresenta as vantagens e beneficios do uso do SEI.

Quadro 6 - Vantagens e Beneficios do SEI

VANTAGENS

BENEFICIOS

Portabilidade: 100% Web e pode ser acessado por
meio dos principais navegadores do mercado -
Internet Explorer, Firefox e Google Chrome.

Redugcdo de custos financeiros e ambientais
associados a impressao (impressoras, toner, papel,
contratos de impressao).

Acesso Remoto: 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). Isso possibilita
que os usudrios trabalhem a distancia.

Redugdo de custos operacionais relacionados a
entrega e ao armazenamento de documentos e
Processos.

Acesso de usuarios externos: gerencia 0 acesso de
usudrios  externos, permitindo que tomem
conhecimento dos documentos e, por exemplo,
assinem remotamente contratos e outros tipos de
Processos.

Reducgdo do tempo gasto na abertura, manipulacéo,
localizagdo e tramitagdo de documentos e processos.

Controle de nivel de acesso: gerencia a criagdo e 0
tramite de processos e documentos com informacdes
sensiveis, conferindo o acesso somente as unidades
envolvidas ou a usuarios especificos.

Eliminagdo de perdas, extravios e destruicGes
indevidos de documentos e processos.

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

Compartilhamento simultaneo de documentos e
processos, para fins de contribuicéo,
acompanhamento da tramitagéo ou simples consulta.

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

Auxilio aos servidores em sua rotina, com a
disponibilizacdo de modelos e orientacdes sobre
como proceder em situacoes especificas.
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Incremento na publicidade dos processos, tornando
mais facil seu acompanhamento por servidores e por
administrados, e o seu controle interno e pela
sociedade.

Sistema intuitivo: estruturado com boa navegabilidade | Ampliacdo da gestdo do conhecimento e da
e usabilidade. possibilidade de melhoria de processos, em razéo da

criagdo de uma plataforma Unica que permitird a
analise de fluxos de processos, sua comparacao entre
orgaos distintos e a melhoria baseada em
experiéncias de sucesso.

Aumento da possibilidade de defini¢do, coleta e
utilizacdo direta e cruzada de dados e indicadores,
em razdo da criagdo de um conjunto de bases de
dados de mesma natureza.

Fonte:https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/sistema-eletronico-
de-informacoes-sei-1.Acesso em: 22ago.2022

Conforme observado no quadro 6, o auxilio aos servidores em sua rotina com as
orientacdes sobre como proceder em situacGes especificas € um beneficio que pode ser
aplicado ao atendimento prestado pelo setor de Protocolo e Arquivo, trazendo uma maior
qualidade e aperfeicoamento do atendimento no servico prestado e, consequentemente, maior
satisfacdo dos usuarios em relacdo ao uso e acesso das funcionalidades do sistema.

Portanto, para melhor entender sobre o uso do Sistema Eletrénico de Informacéao
como sistema de gestdo de processo eletronico e as fung¢Bes do protocolo aplicadas ao SEl,

sera abordado na préxima secao

4.1 A gestao de processos e aplicada ao SEI

“As trés grandes demandas da gestdo de processos sdo a producdo, utilizagdo e
automacdo”. (CMARGO, 2017, p.10). Dessa forma, os desafios de padronizacdo dos
processos e dos documentos das organizacGes, o controle de qualidade no atendimento dos
clientes, o desenho do fluxo de trabalho documentado e a criagdo da melhoria continuada dos
processos presentes na gestao de processos muito podem contribuir para a melhoria da gestao
dos arquivos e uso do SEI.

A gestdo de processos € a analise de tarefas permanentes para promover o
funcionamento e a aprendizagem sobre processos presentes em uma instituicdo, analisando,
assim, os contetdos presentes nos processos e 0 seu tramite (CARVALHO; AGANETTE;

MACULAN, 2019). E caracterizada por gerenciar as atividades de modo especifico e por area


https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/sistema-eletronico-de-informacoes-sei-1
https://www.gov.br/economia/pt-br/assuntos/processo-eletronico-nacional/conteudo/sistema-eletronico-de-informacoes-sei-1
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de atuacdo, trabalhando na identificacdo, mapeamento, analise e gerenciamento de processos
com objetivo de atingir melhorias necessarias para a realizacéo das atividades (SILVA, 2021).
De acordo com Braga e Nunes (2016, p. 28), a gestdo de processos possui um

ciclo de vida tipico para sua aplicacéo e as fases desse ciclo sdo:

1 Planejamento: envolve o entendimento do contexto dos processos através da
andlise de documentagdo da organizacdo, possibilitando uma visdo geral dos seus
processos em relacdo a cadeia de valor, aos servicos de atencdo ao cliente e a venda
e ao0s processos de apoio e gestdo. Nesta fase sdo utilizadas diversas ferramentas que
visam condensar e representar as informacdes que foram levantadas, como a cadeia
de valor de Poter, o diagrama de decomposi¢do funcional e os fluxogramas;

2 Analise: Nessa fase, 0s problemas associados aos processos sdo identificados,
documentados e sempre que possiveis, quantificados, usando medidas de
desempenho. O resultado dessa fase é uma colecdo estruturada dos problemas
encontrados. Esses problemas sdo geralmente priorizados por seu impacto, e as
vezes no tempo que levariam para serem corrigidos;

3 Desenho: nesta etapa ocorre a definigao da deciséo por ser tomada em relacdo aos
processos identificados durante a etapa de andlise. Neste caso se faz necessario
aplicar simulagdes, desenvolver um novo modelo com as melhorias previstas para 0s
cendrios identificados;

4 Implementacédo: esta etapa tem como objetivo viabilizar a entrada em producdo e
a execucdo dos processos definidos. E a realizacdo do desenho de processos
aprovado e o seu fluxo de trabalho documentado. A implantacdo de processos possuli
duas perspectivas distintas, ainda que complementares, sendo que a sua realizagéo
possui caracteristicas especificas e relacionadas diretamente a abordagem
selecionada;

5 Monitoramento e controle: essencial para avaliar e garantir o alinhamento dos
processos com 0s objetivos da organizagdo. O principal objetivo desta fase é
monitorar os indicadores e medidores aplicados no processo para avaliar o resultado
do mesmo e seu alinhamento com as metas corporativas;

6 Refinamento: esta fase é responsavel pela andlise e tomada de decisdo baseada
nos resultados encontrados e monitorados na fase anterior. Esta fase objetiva a
realizacdo e criacdo da melhoria continuada dos processos de negdcios corporativos.

Dessa forma, a gestdo de processos possibilita aos gestores gerirem por meio da
execucao das atividades que formam os processos e fazerem uma analise continua desses
processos para melhor atenderem seus clientes e no caso dos arquivos, seus USUarios.

Os meios e tecnologias digitais de processamento, transmissdo e armazenamento
de informacdes proporcionam facilidades como: reducéo de custos e aumento da eficacia dos
processos de criacdo, troca e difusdo da informacdo. Quando ndo existe controle sobre o
documento produzido e armazenado por diversas midias e sistemas informatizados, o risco de

perda do documento digital, bem como a perda da sua acessibilidade, aumenta
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exponencialmente e, por meio da gestdo de processo é possivel ter esse controle e eficacia nos
processos.

Ademais, a gestdo de processos € um conjunto de praticas que tem o objetivo
de buscar o aperfeicoamento continuo dos processos organizacionais de uma empresa ou
instituicdo. No caso do IFS, com a implantacdo do SEI, surgiu a necessidade de identificar,
desenvolver, documentar, monitorar e controlar os processos abertos de forma digital,
necessitando de conhecimento das praticas de gestdo de processos para melhor organizar a
informacdo para 0 usuario acessar e usar 0 sistema.

Pode-se dizer que a gestdo de processos atual esta fortemente ligada a ado¢éo da
Tecnologia da Informacdo, que enfoca os sistemas de informacdo para a gestdo de processos
que induzem a realizacdo da melhoria dos processos no dia a dia das organizacGes. Portanto,
“¢ um conjunto articulado de tarefas permanentes para proteger e promover o funcionamento
e aprendizagem sobre o processo” (DE SORDI, 2017, p. 139).

Dessa forma, a gestdo de processos € um conjunto de acdes organizado e
sistematizado. No caso do SEI, faz-se necessario o conhecimento de gestdo de processos para
que 0s usuarios ndo se deparem com as seguintes situacfes: ndo saibam abrir e classificar um
processo; nao saibam inserir documentos internos e externos no sistema, ndo tenham
conhecimento de quais documentos compdem o0s processos de seu interesse, ndo incluam
documentos externos desnecessariamente, que superlotardo o sistema; ndo tenham suas
necessidades satisfeitas e que ndo usem o sistema de forma autbnoma e efetiva.

Portanto, por meio da gestdo de processos é possivel facilitar as atividades do
arquivista e 0 uso do sistema pelo usuario, ja& que com a gestdo de processos & possivel
conhecer 0s recursos disponiveis e as facilidades que o sistema pode trazer como o
conhecimento de todo o tramite processual e os documentos que compdem 0 processo.

Ademais, a gestdo de processos também possibilita a geréncia das atividades
correspondente ao processo de modo especifico atraves do mapeamento, identificacdo e
analise de cada fase do processo e sinaliza melhorias que poderdo ser realizadas nas
atividades desenvolvidas. Portanto, para se ter uma boa gestdo de processos, faz-se necessario
ter um bom conhecimento sobre ele e a instituicdo. Dessa forma, os beneficios da gestdo de

processos de acordo com De Sordi (2017, p.25) sdo:

uniformizagdo de entendimentos sobre a forma de trabalho através do uso dos
modelos de processo para a construgdo de uma visdo homogénea do negdcio;
melhoria do fluxo de informagBes a partir da sua identificacdo nos modelos de
processo e, consequentemente, do aumento do potencial prescritivo das solucées de
automacdo do mesmo; padronizagdo dos processos em funcdo da definicdo de um
referencial de conformidade; melhoria da gestdo organizacional a partir do melhor
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conhecimento dos processos associados a outros eixos importantes de coordenacéo
do trabalho, como, por exemplo, indicadores de desempenho, projeto
organizacional, sistemas de informacdo, competéncias, entre outros; aumento da
compreensao tedrica e pratica sobre os processos, ampliando as possibilidades de
reflexdo, didlogo e acdo voltada ao desenvolvimento e aprimoramento dos mesmos;
reducdo de tempo e custos dos processos, com enfoque econdmico-financeiro;
reducdo no tempo de atravessamento de produtos; aumento da satisfacdo dos
clientes; aumento da produtividade dos trabalhadores; reducéo de defeitos.

O mesmo autor também sinaliza que a gestdo de processos pode ser utilizada para:

0 benchmarking; o projeto de Sistemas; 0 reprojeto organizacional; a definicdo de
indicadores de desempenho para uma organizagdo por processos; 0 custeio por
processos; a implantagdo de sistemas integrados; o desdobramento da estratégia; o
projeto da cadeia de suprimentos; a gestdo de conhecimento; a definicdo e a
implantacdo de workflow e a gestdo eletrénica de documentos, entre outras (DE
SORDI, 2017, p.26).

Por fim, com a identificacdo dos processos abertos no campus, sua composi¢do e
desenho do fluxo e tramite processual, serd possivel desenvolver competéncia em informacéo
nos usuarios do SEI, pois a partir do conhecimento desses pontos o usuario serd capaz de abrir
seus processos de forma efetiva e autbnoma.

Deste modo, ap6s entender a importancia da gestdo de processos para o melhor
manuseio do processo eletrénico, a se¢do seguinte abordara os procedimentos metodoldgicos

adotados nesta pesquisa.
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5 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

O estudo a respeito da Competéncia em Informacdo junto aos usuarios do SEI do
Setor de Protocolo e Arquivo do Instituto Federal de Sergipe, campus Sdo Cristévao, tem
como objetivo geral desenvolver a competéncia em informacdo nos usuarios do setor de
Protocolo e Arquivo do Instituto Federal de Sergipe, campus Sdo Cristovdo, a fim de
minimizar suas barreiras no acesso e uso do SEI.

Desta forma, esta pesquisa realizou um diagndstico baseado na matriz SWOT em
que foi identificado variaveis que levaram a uma proposta de intervencdo de acordo com as
fraquezas identificadas, que por fim gerou um produto final: O Guia Préatico do SEI.

A escolha dos procedimentos metodoldgicos a serem adotados € apresentada a

seguir, partindo da classificacdo da pesquisa.

5.1 Classificacdo da Pesquisa

Inicialmente, classifica-se essa pesquisa como exploratéria, tendo em vista
considerar-se que se observam poucos estudos abordando o tema proposto na area da
Arquivologia. De acordo com Gil (2002, p.41), “o objetivo principal desse tipo de pesquisa ¢é
0 aprimoramento de ideias ou descobertas de intuicdes que proporcionam uma nova Viséo,
familiaridade e informagdes sobre o problema”. De acordo com Gerhard e Silveira (2009,
p.50),“a coleta de informacBes exploratdria pode ser realizada através de entrevistas, de
observac@es ou de busca de informac6es, dados, em banco de dados secundarios, documentos
etc”.

Além disso, também se classifica como pesquisa descritiva, por haver a
necessidade de descrever o comportamento e as necessidades informacionais dos usuérios do
Protocolo e Arquivo durante o uso do SEI no &mbito do IFS, campus Séo Cristdévao. Segundo
Gil (2002, p.42), “a pesquisa descritiva tem como objetivo primordial a descricdo das
caracteristicas de determinada populagdo ou fendmeno”.

Optou-se pela escolha do estudo de caso como método de investigagdo, pois visa
testar um caso especifico: as barreiras encontradas pelos usuarios no uso do SEI do Protocolo

e Arquivo do IFS, campus S&o Cristovdo. Assim, de acordo com Yin (2005, p.19):

em geral, os estudos de caso representam a estratégia preferida quando se colocam
questdes do tipo como e por que, quando o pesquisador tem pouco controle sobre 0s
acontecimentos e quando o foco se encontra em fendmenos contemporaneos
inseridos em algum contexto da vida real.
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Em relacdo a abordagem, definiu-se a abordagem como qualitativa, pois busca
descrever, compreender e explicar determinado fendmeno em sua totalidade. N&o se preocupa
com representatividade numérica, mas, sim, com o aprofundamento da compreensdo de um
grupo social, de uma organizacdo que ndo podem ser quantificados, centra-se na compreensao
e explicacdo da dindmica das relagdes sociais. (GERHARD; SILVEIRA, 2009). Quanto a
natureza, a pesquisa se constitui como aplicada, pois “objetiva gerar conhecimentos para
aplicacdo pratica, dirigidos a solucdo de problemas especificos e envolve verdades e
interesses locais” (GERHARD; SILVEIRA, 2009, p. 35).

5.2 Populacéo, local e amostra

A populagdo é constituida pelos usuarios do SEI do setor de Protocolo e Arquivo
do IFS, campus S&o Cristévdo, num total de 189*® usuérios lotados no campus Séo Cristévao,
sendo 83 docentes e 106 técnico-administrativos usuarios do SEI. O l6cus da pesquisa sera no
Setor de Protocolo e Arquivo do IFS, Campus Sdo Cristovao. Para isso, foi solicitada a
anuéncia da chefia da Unidade (ANEXO A) para a realizacdo da pesquisa em suas
dependéncias e em relacdo ao desenvolvimento da competéncia em informacdo nos usuarios
do SEI do Protocolo e Arquivo do IFS, campus Sao Cristovao. A amostra foi de 86 usuarios.

O método de selecdo e recrutamento dos participantes da pesquisa foi utilizado
por acessibilidade. Salienta-se ainda que, na escolha da amostra para aplicacdo dos
questionarios, buscou-se selecionar um conjunto de servidores que se dispusessem a participar
da pesquisa.

Dessa forma, durante o atendimento dos usuarios do SEI do setor de protocolo e
arquivo do IFS, campus Séo Cristévdo os usudrios foram convidados pela arquivista do setor
e pesquisadora deste estudo a participar da pesquisa e aos que aceitaram foi solicitado o e-
mail do participante que foi enviado o link do questionario e do Consentimento Livre e
Esclarecido para preenchimento e participacdo da pesquisa.

Os critérios de inclusdo e exclusao para aplicacdo do questionario sdo os descritos

no quadro 7.

Quadro 7 - Critérios de inclusdo e exclusdo

BDisponivel em: https://sig.ifs.edu.br/sigrh/public/abas/form_consulta_guantitativos.jsf. Acesso em: 30 ago.2022.
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CRITERIOS DE INCLUSAO CRITERIOS DE EXCLUSAO
e Usuarios do SEI, servidores e terceirizados, | ¢ Usuarios do SElI no |IFS, servidores e
homens e mulheres de qualquer idade, de terceirizados, que ndo sejam lotados no Campus
qualquer nivel de escolaridade, lotados no IFS, Séo Cristovao.

Campus Sdo Cristovdo que ja utilizaram o
sistema pelo menos uma vez;

e Usuérios do SEI no IFS, campus Séo Cristdvao
que apresentarem dificuldades no acesso e no
uso das funcionalidades do sistema durante o
atendimento.

Fonte: elaboracéo propria (2023)

5.3 Técnicas de coleta de dados

A primeira etapa dessa pesquisa foi realizada a partir de uma revisdo bibliogréfica,
por meio da utilizacdo de estudos e trabalhos ja publicados como artigos cientificos,
dissertacdes e teses. Para tanto, foram escolhidas as seguintes bases de dados para a pesquisa:
Base de dados de Periodicos em Ciéncia da Informacgdo (BRAPCI) para selecionar os artigos
referentes as tematicas abordadas nesta pesquisa, Biblioteca Digital Brasileira de Teses e
Dissertacdes (BDTD) e o Repositério Institucional da Universidade Federal de Sergipe (UFS)
para selecionar as dissertac@es e teses voltadas para a tematica em estudo, sem um periodo
determinado a ser pesquisado.

Desta forma, foram selecionados 72 textos envolvendo as seguintes tematicas:
Competéncia em Informacdo e Competéncia em Informacgéo em arquivos (35 textos),Sistema
Eletrénico de Informacdes (8 textos) e gestdo de processos em arquivos (6 textos), estudos de
usuarios (11 textos), Arquivologia (5 textos) e protocolo no servico publico (3 textos),
Metodologia de Pesquisa (4 textos).Foram utilizadas palavras chaves como competéncia em
informacdo, usuérios de arquivos, sistema eletrénico de informacdes, gestdo de processos,
Arquivologia e protocolo no servico publico, além de combinacgao entre termos em portugués
e em inglés utilizando o seguinte termo e operador booleano: competéncia em informacgao
and arquivos e gestdo de processos and arquivos.

Em relacdo aos critérios de incluséo, foram definidos os trabalhos na area da
Ciéncia da Informacdo com foco em competéncia em informacéo e gestdo de processos, assim
como também trabalhos sobre o Sistema Eletrénico de Informacdo, Arquivologia POs-
custodial e protocolo no setor publico. Os critérios de exclusdo retiraram da coleta trabalhos
que ndo apresentavam relacdo direta com o tema pesquisado, além de estudos duplicados e

ndo disponiveis em plataformas de pesquisas.
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Tambem foi realizada uma pesquisa documental, por ser o SEI uma tematica que
envolve aspectos relacionados a gestdo de processos administrativos em meio digital, quando
sua implantacdo favoreceu a producdo de portarias, decretos, resolugdes, instrucoes
normativas etc. Segundo Gil (2002, p.46), as fontes desse tipo de pesquisa séo diversas e
incluem dentre outros documentos, memorandos, oficios, regulamentos, boletins, orientagoes,
documentos oficiais ou ainda informacfes em paginas institucionais na internet. Além disso,
essa pesquisa documental compreendeu, também, a analise dos documentos institucionais que
tratam da implantacdo do SEI no IFS e analise de processos autuados entre janeiro de 2022 a
junho de 2023.

Nesse sentido, a segunda etapa teve como finalidade o desenvolvimento da
pesquisa empirica realizada com os usuarios do SEI do setor de Protocolo e Arquivo do IFS,
campus Séo Cristovao, voltada para as dificuldades encontradas durante o acesso e uso das
funcionalidades do SEI e a satisfagdo com o atendimento da arquivista.

Por conseguinte, foi disponibilizado um questionario eletrénico (APENDICE A)
para os usuarios do SEI, com perguntas voltadas para suas necessidades informacionais e
conhecimento sobre o sistema, além de ter sido realizada uma entrevista semiestruturada com
a Coordenadora da Coordenacdo Geral de Protocolo e Arquivo - CGPA (APENDICE B) com
0 objetivo de descrever como foi realizado todo processo de implantacdo do SEI no &mbito do
IFS e as dificuldades encontradas durante o processo de implantacéo do sistema.

Desta forma, as informacdes coletadas neste estudo foram sistematica e fielmente
descritas, com as respostas obtidas pelo questionario utilizado interpretadas e analisadas

utilizando-se a analise de contetido de Bardin (2006).

A andlise de contetido de Bardin (2006, p. 47) é:

uma técnica de pesquisa que tem como caracteristica metodoldgica a objetividade,
sistematizagdo e inferéncia, extremamente diversificada e aplicavel a diferentes
conteddos. Ela representa um conjunto de técnicas de anéalise das comunicagdes do
contetdo de mensagens, indicadores (quantitativos ou ndo) que permitem a
inferéncia do conhecimento relativo as condi¢Bes de producdo e recepgdo dessas
mensagens. Do ponto de vista operacional, a anélise do contetdo inicia pelas falas,
realizadas por meio de transcri¢do de entrevistas, depoimentos e documentos.

Portanto, a analise de conteido busca fornecer indicadores Uteis para 0s objetivos
da pesquisa, auxiliando o pesquisador a interpretar os resultados obtidos e a identificar o
significado dos analisados, o conteudo manifesto ou latente, correlacionando-os com o
contexto de producdo dos documentos como leis, portarias, instru¢des normativas,
questionarios e fala de entrevistas realizadas etc. (GASPI; MAGALHAES JUNIOR,2021).
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Assim, a analise do contetdo foi utilizada na modalidade temética, com adocao
das trés etapas indicadas por Bardin (2006): pre-analise, exploracdo do material e o
tratamento dos resultados. Assim a andlise do conteddo serd qualitativa buscando
compreender o pensamento do sujeito de pesquisa através do conteldo expresso no texto.

Na pré-analise foram avaliadas as informacdes de forma geral, para identificar
quais os dados mais importantes e coerentes com a pesquisa por meio da leitura fluente e
contato com os documentos da coleta de dados como Leis, Portarias, Manuais, Instrucoes
Normativas e processos administrativos relacionados ao SEI, informacdes coletadas nos
questionarios aplicados, fala da entrevista realizada e a formulagdo de objetivos e indicadores
produzidos com base na interpretacdo dos dados. J& na exploracdo do material, foi feita
uma codificacdo, tratamento e agregacdo das informacdes dos dados brutos por recorte de
ideias, divididos em trés categorias e contextos distintos: o perfil dos usuarios do SEI do setor
de Protocolo e Arquivo do IFS, campus Sdo Cristovdo, o grau de satisfacdo dos usuarios do
SEl com o atendimento prestado pela arquivista e as necessidades informacionais dos
usuarios do SEI, organizando o conteudo semanticamente em forma de textos e representados
em graficos, quadros e imagens, visando atingir uma representacdo e esclarecimento das
caracteristicas de contetdo.

Por fim, foi feito o tratamento dos dados com a interpretacdo e inferéncia dos
mesmos para descrever todo o contetdo reunido a partir dos dados coletados, divididos em
categorias que permitiram identificar o perfil, a satisfacdo dos usuarios do SEI com o
atendimento da arquivista e as necessidades informacionais dos usuarios do SEI, detalhados
na secao 8 deste estudo.

Portanto, apds a descricdo das técnicas de coleta de dados e tipo da analise
aplicada para esta pesquisa, seguem-se as consideracGes éticas destinadas a pesquisa
envolvendo seres humanos, na Comissdo Nacional de Etica em Pesquisa (CONEP) do
Conselho Nacional de Saude, do Ministério da Saude.

Assim, este estudo foi submetido e aprovado pelo Comité de Etica da UFS em 20
de junho de 2023.Foi elaborado um Termo de Consentimento Livre e Esclarecido
(APENDICE C) e o uso das informagcdes extraidas dos participantes foi submetido as normas
éticas destinadas a pesquisa envolvendo seres humanos, na Comissio Nacional de Etica em
Pesquisa do Conselho Nacional de Salde, do Ministério da Saude, garantindo a nao
discriminacdo na selecdo dos individuos, nem exposicao a riscos desnecessarios e garantia de

privacidade e protecdo de dados.
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5.4 Quadro orientativo dos procedimentos metodoldgicos de acordo com os objetivos

especificos do estudo

O quadro 8 apresenta 0s objetivos especificos e 0s procedimentos metodolégicos

realizados para alcanga-los.

Quadro 8

- Objetivos especificos e 0s procedimentos metodoldgicos

Objetivos Especificos

Procedimentos Metodoldgicos

Identificar as necessidades
informacionais dos usuarios
ao acessarem o SEI.

Coleta de dados por meio da aplicacio dos questionarios (APENDICE A)

Levantamento dos principais chamados feitos via Gestdo de Chamados de
Informética (GLPI) referentes a duvidas e dificuldades no uso do SEI

Anélise dos processos autuados no IFS, sdo Cristvao entre janeiro de 2022 a
junho de 2023

Mapear a competéncia em
informagdo dos  usudrios
para manuseio do SEI.

Coleta de dados por meio da aplicacéo dos questionarios (APENDICE A)

Anélise dos processos autuados no IFS, sdo Cristovao entre janeiro de 2022 a
junho de 2023

Desenvolver um Guia
Prético de acesso e uso do
SEI para os usuarios do IFS,
campus Sdo  Cristovao,
contemplando as
funcionalidades do sistema,
como produto final da
dissertacao.

Analise de documentos e manuais internos

Andlise dos processos autuados no IFS, sdo Cristévédo entre janeiro de 2022 a
junho de 2023

Pesquisa bibliografica sobre as funcionalidades do SEI

Coleta de dados por meio da aplicacéo dos questionarios (APENDICE A)

Fonte: elaboragdo propria (2022)

Por fim, segue a figura 5, com um resumo dos procedimentos metodoldgicos

aplicados a esta pesquisa.

Figura 5 - Resumo dos Procedimentos Metodoldgicos
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DIAGNOSTICO

€—— Qualitativa

PROPOSTA DE
INTERVENGAOD

> LOCAL DA PESQUISA:
* Setor de Protocolo e Arquivo do
IFS, campus Sao Cristdvao.

ABORDAGEM
PRODUTO

POPULAGCAO E AMOSTRA :

PROCEDIMENTOS

OBJETIVOS PROCEDIMENTOS

METODOLOGICO e Usuarios do SEl do setor de
l Protocolo e Arguivo do IFS,
Exploratéria Descritiva Revitio Estudo campus Sao Cristovao.
bibliografica de caso

e 83 docentes e 106 técnicos.

NATUREZA Total: 189 usuarios.

Pesquisa
Documental

l AMOSTRA:

Aplicada o
e 86 Usuarios.

Fonte: elaboracdo propria (2023)

Desta forma, apos descrever todos os procedimentos metodolégicos aplicados a esta pesquisa, a

secdo seguinte trara o diagndstico realizado no setor de Protocolo e Arquivo do IFS, campus S&o Cristévao.
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6 DIAGNOSTICO

Para a melhor avaliacdo e analise da instituicdo a ser pesquisada, particularmente
do Setor de Protocolo e Arquivo do IFS, campus Sdo Cristovao, faz-se necesséaria a
identificacdo e descricdo da natureza da organizacdo, definicdo do negécio, definicdo dos
principais servicos prestados, foco ou area, missao, visao, valores, recursos humanos e perfil

de usuarios.

6.1 Nome e natureza da organizagao

A pesquisa aqui apresentada foi realizada no Instituto Federal de Sergipe, campus
Sdo Cristévdao, mais precisamente no Setor de Protocolo e Arquivo. Trata-se de uma

instituicdo de natureza publica.

6.2 Historico

De acordo com o site do Instituto Federal de Sergipe (IFS)*4, o IFS foi instituido
pela Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008. No entanto, existia 0 Centro Federal de
Educacdo Tecnoldgica de Sergipe — CEFET-SE, que possuia uma unidade descentralizada
(UNED), localizada no municipio de Lagarto, e a Escola Agrotécnica Federal de S&o
Cristovao — EAFSC, transformados em Institutos Federais de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia, com a promulgacdo da Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008 (BRASIL,
2008).

O Campus Séo Cristovao teve inicio em 1924, sendo chamado de Patronato Sao
Mauricio. Criado pelo governo do Estado de Sergipe, que oferecia o curso de aprendizes e
artifices a criancas e adolescentes com problemas de ajustamento social e emocional. Com
seus 98 anos de existéncia teve varias denominacGes como Colégio Agricola Benjamim
Constant e a Escola Agrotécnica Federal de Sao Cristovao, até se tornar, em 2008, um campus
do Instituto Federal de Sergipe por meio da Lei n® 11.892, de 29 de dezembro de 2008
(COLEHO et al., 2008).

Ja o Setor de Protocolo do campus Sdo Cristovdao, desde sua origem, foi
responsavel pela abertura e tramite de processos, recebimento e envio de correspondéncias e 0

Arquivo Central pela guarda e conservagdo de documentos. Existente desde a fundacdo do

14Disponivel em: http://www.ifs.edu.br/historico-memorial. Acesso em: 15 set. 2022.
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campus S&o Cristovao em 1924, o arquivo preserva a parte historica e legal da instituicdo e o

protocolo controla toda documentacdo que entra e sai do 6rgao.

6.3 Defini¢éo do negocio

O setor de Protocolo e Arquivo do IFS, campus Séo Cristdvao, presta atendimento
aos usuarios em relacdo ao acesso a informacdo de documentos fisicos e no auxilio e
orientacdes no uso das funcionalidades do SEI. E subordinado & Geréncia de Administracio

que esta ligada a Diretoria de Administracéo e a Diregdo geral, conforme figura 6.

Figura 6 - Organograma da Geréncia de Administracdo do campus Séo Cristévdo

Diretoria Administragcdo
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http://www.ifs.edu.br/images/S%C3%A30_Crist%C3%B3v%C3%A30/Documentos/Organograma_Campus SC

.pdf. Acesso em: 02 set.2022.
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6.4 Principal foco ou area

O foco do Setor de Protocolo e Arquivo do IFS, campus Sao Cristdvéo, centra-se
no atendimento local relacionado ao acesso a informacdo de documentos fisicos e orientacao

aos usuarios quanto ao uso do SEI.

6.5 Descricédo dos principais servigos

Dentre os principais servicos ofertados pelo setor de Protocolo e Arquivo do

campus Sao Cristovao estao:

e guarda de documentos fisicos intermediarios e permanentes;
e atendimento aos usuarios do Sistema Eletrénico de Informacoes;

e recebimento e envio de malotes.

6.6 Missdo, visdo e valores

A missdo, visdo e valores da Coordenacdo Geral de Protocolo e Arquivo foram

localizados no site do Instituto Federal de Sergipe®® conforme descritos a seguir:

e Missdo: Promover a gestdo documental por meio do controle documental,
racionalizacdo e economicidade, transformacéao digital e colaboracdo estratégica.
e Ser reconhecida como unidade de modernizacdo de gestdo documental até 2025,

promovendo a transformacdo digital e acesso a informacéo.
e Osvalores do IFS séo:

I. respeito;

Il. comprometimento;
I1l. exceléncia;

IV. ética;

V. transparéncia.

6.7 Recursos humanos

O setor de Protocolo e Arquivo do campus Sdo Cristovao possui uma servidora

Disponivel em: http://www.ifs.edu.br/sobre-a-cgpa/missao-visao-e-principios-norteadores. Acesso em: 20 ago.
2022.
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arquivista e especialista em gestdo da informacdo e do conhecimento e uma terceirizada de

nivel médio.

6.8 Perfil de usuérios

No que se refere ao atendimento dos usuérios do SEI, o IFS possui um perfil de
usuarios de professores, técnicos administrativos, terceirizados e usuarios externos como

funcionarios de empresas que prestam servi¢os ao IFS, alunos e ex-alunos.

6.9 Andalise SWOT

O objetivo desta secdo € descrever e analisar o0 ambiente organizacional do setor
de Protocolo e Arquivo do Instituto Federal de Sergipe, campus Sao Cristovao em relagdo ao
atendimento e as necessidades informacionais frente ao uso e acesso do SEI, por meio da
matriz SWOT ou matriz FOFA.

Portanto, é necessario entender o conceito da matriz estratégica para, apos esse
entendimento, identificar as variaveis presentes no ambiente analisado. A matriz SWOT é uma
das técnicas mais conhecidas de analise ambiental. Foi criada por Kenneth Andrews e Roland
Cristensene estuda a competitividade de uma organizagdo segundo quatro variaveis: Forcas,
Fraquezas, Oportunidades e Ameacas, que Sao 0s conceitos da matriz estratégica. Tem como
objetivo identificar as condi¢bes atuais externas e internas da organizacdo que permite
monitorar as variaveis competitivas que afetam o desempenho da empresa. (SILVA et al.,
2011)

Nesse contexto, a matriz SWOT é uma importante ferramenta do planejamento
estratégico, pois é a partir dela que sera possivel tracar os objetivos e a¢des estratégicas, tanto
no que diz respeito a organizacdo como um todo, quanto na atuacdo de cada pessoa ali
inserida.

O diagnostico estratégico corresponde a “identificagdo por parte da organizacdo
de forma integrada dos principais aspectos que caracterizam a sua posi¢do estratégica num
determinado momento, tanto interna como externamente” (SILVEIRA, 2001, p. 209). Uma
das ferramentas usadas para esse diagnostico € a andlise SWOT, que estuda a competitividade
de uma organizacdo segundo quatro variaveis: forcas, fraqueza, oportunidades e ameacas.

De acordo com o SEBRAE (2013, p.4), os conceitos da matriz estratégica SWOT

S80 0s seguintes:

Fortalezas: séo caracteristicas internas da empresa, tangiveis ou ndo, que podem ser
potencializadas para otimizar o seu desempenho. Oportunidades: sdo situacdes que
ocorrem no ambiente externo e independem da vontade da empresa. Podem ser
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atuais ou futuras e, se aproveitadas adequadamente, podem trazer beneficios a
empresa. Fraquezas: sdo caracteristicas internas da empresa, tangiveis ou ndo, que
devem ser eliminadas para evitar que comprometam o seu desempenho. Ameagas:
sdo situacbes que ocorrem no ambiente externo e independem da vontade da
empresa. Podem ser atuais ou futuras e, se ndo forem evitadas, podem afetar
negativamente o desempenho da empresa.

Assim, o diagnostico € a fase do processo de planejamento, que tem como meta
entender a situacdo do setor antes do processo de intervencdo e, no caso do Protocolo e
Arquivo do IFS, campus Sao Cristévao, a analise SWOT busca um alinhamento dos fatores
criticos de sucesso da instituicdo para conseguir alcancar o objetivo de prestar um
atendimento de exceléncia aos usuarios e leva-los a explorar ao maximo possivel as vantagens
que o SEI pode trazer na gestdo e acesso a informagao dos processos administrativos.

A Anélise SWOT do setor de Protocolo e Arquivo do campus Sédo Cristdvao foi
realizada colaborativamente com o apoio da Geréncia de Administracdo, setor ao qual a
Coordenadoria de Protocolo e Arquivo € subordinada no campus, com 0os membros da Central
de Atendimento do SEI (CAT — SEI) e Coordenacdo Geral de Protocolo e Arquivo (CGPA),
setor ao qual a Coordenacédo de Protocolo e Arquivo é vinculada na reitoria. Apresentam-se,
em seguida, dois organogramas que identificam as relacdes hierarquicas entres a CGPA e 0s
Campi, a Geréncia de Administracdo e a Coordenacéo de Protocolo e Arquivo do campus Sao

Cristovéo, conforme figuras 7 e 8.

Figura 7 - Organograma da CGPA
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------------------------------- DE AVALIACAD DE DOCUMENTOS
ASSESSORIA OORDENADORIAS|
ADMINISTRATIVA PEEROIOCING =
ARQUNO - CAMPI

| | | 1 | 1
ARQUIVO CENTRA PROTOCOLO DA

Fonte: Disponivel em: http://www.ifs.edu.br/sobre-a-cgpa/organograma-cgpa.Acesso em: 15 set.2022.
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Figura 8 - Organograma do Campus S&o Cristévao
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Fonte:http://www.ifs.edu.br/estrutura-ad ministrativa-sao-cristovao. Acesso em: 15 set.2022

Sendo assim, € a partir da Analise SWOT que se identificam as forcas e fraquezas,
ameacas e oportunidades. Em relagdo ao setor de Protocolo e Arquivo, do IFS, campus Sao

Cristovao foram identificadas as seguintes variaveis, conforme figura 9.


http://www.ifs.edu.br/estrutura-administrativa-sao-cristovao
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Figura 9 - Analise SWOT do setor de Protocolo e Arquivo do IFS, campus Séo Cristévao.
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Fonte: elaboragdo propria (2022)

Diante do exposto, 0os ambientes interno e externo do Setor de Protocolo e
Arquivo do Instituto Federal de Sergipe, campus S&o Cristovao, foram analisados de acordo

com os seguintes fatores:
A) Ambiente externo

As oportunidades foram identificadas por “fatores politico-juridicos que
promovem ou restringem as agdes institucionais” (MOTA, 2016, p.54). No caso do Setor de
Protocolo e Arquivo do IFS campus Sdo Cristévao, os seguintes fatos e impactos foram
identificadas como oportunidade: a publicagdo do Decreto 8.539 de 08 de outubro de 2015
pelo governo federal, que determina 0 uso obrigatério do processo eletrénico para
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, no qual as Instituicdes Federais
de Ensino estdo inseridas, fazendo com que o IFS implante o SEI como processo eletronico e
delegue os setores de Protocolo e Arquivo como responsavel pelo atendimento e orientacdo
dos usuérios do SEI. Outra oportunidade identificada foi a Pandemia do COVID 19, que

trouxe para o Setor de Protocolo e Arquivo do campus, a necessidade de orientar o usuario
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para abertura de processo de forma remota e utilizando o processo eletrénico por meio do
SEl, j& que néo era possivel o atendimento presencial devido as medidas de isolamentos para
se proteger do virus.

Ja as ameacas foram identificadas por fatores econdmicos que precisam ser
minimizados, como 0s cortes no or¢camento da Educacdo, que impedem a contratacdo de
mao-de-obra para a implantacdo de novos modulos no SEI, a compra de equipamentos novos
que possibilitem a cobertura de internet no setor de Protocolo e Arquivo e contratacdo de mais

recursos humanos para melhor atender aos usuarios do SEI.
B) Ambiente interno

Sdao “os fatores criticos de sucesso que dao condicBes essenciais para que a
empresa esteja apta a competir com sucesso” (MOTA, 2016, p.32). Dessa forma, podem se
manifestar de forma negativa e positiva. Os pontos fortes identificados no ambiente interno
do setor de Protocolo e Arquivo do campus Sdo Cristévao foram: profissional qualificado
para atendimento, espaco fisico adequado para atendimento presencial e tecnologias
disponiveis para atendimento remoto. Ademais, a mudanca do Gerente de Administracio
prevista para 0 ano de 2023, que podera disponibilizar mais profissionais com lotacdo no
Protocolo e Arquivo, aumentando 0s recursos humanos do setor, poderad tratar uma das
fraquezas do arquivo que € quantidade insuficiente de profissionais para atendimento.

Outro ponto forte foi a emissdo da Portaria n® 2.910, de 20 de dezembro de 2021,
pelo IFS, que institui as Coordenacdes de Protocolo e Arquivo como responsaveis por orientar
0s usuérios no uso do SEI nos campi e por disponibilizar manuais de orientacGes para
consulta dos usuérios, tornando necessaria a elaboracdo do Guia Pratico do SEI até o ano de
2023.Por fim, foi também identificada como oportunidade a previsdo no Plano Anual de
Trabalho da Geréncia de Administracdo de apoio de recursos materiais, humanos e
tecnoldgicos na execucdo das atividades voltadas para o SEI. Os recursos tecnologicos e
humanos serdo fundamentais para a melhoria no atendimento do usuario e 0S recursos
materiais serdo usados na elaboracdo do Guia Pratico do SEI que junto com 0s recursos
tecnoldgicos poderd desenvolver competéncia em informacdo nos usuarios do SEI. Esses
pontos potencializam e diferenciam os servigos prestados pelo protocolo e arquivo do campus,
trazendo seguranca e agilidade no atendimento dos usuarios.

Ja os pontos fracos foram: a quantidade insuficiente de profissionais para

atendimento ao usuario no setor. A Coordenacdo de Arquivo e Protocolo solicitou junto a
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Geréncia de Administracdo a lotacdo de mais um servidor no setor, no entanto, até 0 momento
0 pedido n&o foi respondido e a auséncia de manuais claros e completos elaborados pelo setor
de acordo com a Portaria 2.910 de 20 de dezembro de 2021, que venha gerar no usuario
autonomia para utilizacao do sistema.

Outro ponto fraco é a auséncia de sinal de internet, havendo apenas a internet a
cabo, impossibilitando o contato via celular. Devido aos problemas financeiros, o campus nao
recebe ligacOes externas e a auséncia de sinal dificulta o atendimento remoto. O atendimento
presencial também ¢ prejudicado, haja vista a estrutura dos cabos serem antigas e ndo
comportarem fibra Optica, afetando também a qualidade da internet a cabo.

Ademais, a localizagdo geografica do campus também se configura uma fraqueza,
pois ndo desperta o interesse dos fornecedores de internet em instalar fibra 6ptica na regido do
campus Sdo Cristovdo o que melhoraria a qualidade da internet que interfere diretamente no
atendimento remoto e presencial dos usuarios.

Desta forma, a analise SWOT identifica os fatores criticos, pontos fracos e fortes,
as suas vulnerabilidades, suas forcas e oportunidades. Nessa perspectiva, possibilita
identificar de forma mais precisa 0s possiveis riscos, potencialidades do negocio, criar
inovacdes, variedades de produtos, servicos e no caso desta pesquisa identificar as fraquezas
do setor de protocolo e arquivo do campus Sdo Cristovdo e, consequentemente, apontar as
solucgdes ou uso de ferramentas que possam diminuir os pontos fracos objetivando satisfazer
as demandas informacionais dos usuarios do arquivo desfrutando da melhor forma as
vantagens que o uso do processo eletrénico pode trazer para Administracdo Publica.

Por conseguinte, sera elaborado o Guia Pratico do SEI para resolver uma das
fraquezas identificadas na analise SWOT que é a auséncia de manuais claros e completos
respeitando a orientacdo da Portaria 2.910 de 20 de dezembro de 2021, emitida pelo IFS, que
venha gerar no usuario autonomia para utilizacdo do sistema de acordo com as
particularidades do IFS, campus Sdo Cristovao.

Nesse contexto, por meio da analise SWOT ¢é possivel sintetizar as informacdes,
trazendo maiores beneficios, estimulando a colaboracdo interna e compartilhamento de
informacdes, identificando e evitando problemas futuros, minimizando riscos e apontando
melhorias onde for necessario.

Portanto, ap0s a identificacdo dos pontos fracos do setor de protocolo e arquivo do
IFS, campus Séo Cristdvao, esta pesquisa traz, na secdo seguinte, a proposta de intervencao e

produto final
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7 PROPOSTA DE INTERVENCAO

A partir de janeiro de 2022, ndo somente o campus S&o Cristovdo, mas também o
IFS como um todo, passaram a utilizar o processo eletronico por meio do SEI. Com isso,
surgiram novas demandas informacionais para 0s usudrios de toda a instituicdo e a
necessidade de se aprimorar o atendimento prestado pelo setor de Protocolo e Arquivo, agora
voltado para o uso do SEI. Isso se deu devido a necessidade de utilizar o SEI como sistema de
gestdo de processos e documentos eletrdnicos, 0 que levou 0s usuarios a se depararem com 0
uso de um sistema novo, cheio de funcionalidades desconhecidas e que precisaria ser operado
pelo proprio servidor e ndo mais por um profissional de protocolo, como no processo fisico
usado no IFS anteriormente.

Atualmente o usuério conta com o Procedimento Operacional Padrdo (POP — SEI)
e um Manual llustrativo sobre o uso das funcionalidades do sistema, disponiveis no portal
eletronico do IFS*® como documentos orientadores. Dessa forma, a proposta do Guia Pratico
do SEI deu-se devido as constantes reclamagdes oriundas dos usuarios ao usar o POP-SEI, no
qual, segundo eles, as informagdes ndo sdo claras e nas Instrugdes llustradas ha apenas
informacdes bdasicas que ndao abarcam o0s principais processos abertos e dificuldades
peculiares oriundas do campus Sédo Cristovao.

Dessa forma, a identificagdo dos processos foi feita por meio de uma pesquisa
dentro do SEI para visualizar quais 0s processos mais abertos no IFS, campus Sao Cristévao
que apresentavam erros de autuacdo e as dicas de funcionalidades foram selecionadas de
acordo com as informacgdes coletadas por meio dos questionarios aplicados, baseadas nas
principais dificuldades sinalizadas pelos usuérios durante o uso do sistema.

Assim, devido a insatisfacdo dos usuarios em relacdo aos materiais de orientacdo
existentes e a necessidade inevitavel de uso do sistema no dia a dia do servidor, esta pesquisa
propds a criacdo de um Guia Pratico do SEI para utilizagdo dos usuarios, como produto final
elaborado, com o objetivo de ser autoexplicativo, completo e que aborde os procedimentos
basicos com documentos e processos, a descricdo dos icones da tela e 0 passo a passo da
abertura dos principais processos abertos no IFS, campus Sao Cristovdo em videos indicados

no quadro 9 abaixo.

16 Disponivel em: http://portalsei.ifs.edu.br/.Acesso em: 20 ago.2022.
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Quadro 9 - Estrutura do Guia Préatico do SEI

Fonte: elaboragdo propria (2023)
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8 RESULTADO DA INTERVENCAO E DISCUSSAO

As fontes de dados podem ser das mais variadas possiveis. Nessa perspectiva, este
estudo teve como fonte de dados um questionario on-line aplicado com os usuarios do SEI do
IFS do campus S&o Cristovdo (APENDICE A), uma entrevista realizada com a Coordenadora
Geral do Protocolo e Arquivo do IFS (APENDICE B) e uma analise documental realizada nos
processos abertos no IFS, campus Sdo Cristévao no periodo de janeiro de 2022 a junho de
2023. A entrevista durou 60 min e a analise dos dados foi feita utilizando-se a anélise de
contetdo de Bardin (2016).

Em relacdo a analise documental feita nos processos abertos no campus, os dados
foram levantados e identificados por meio do menu “inspegdes administrativas” do sistema
SEI/IFS, selecionando-se a opcdo oOrgdos IFS com o tipo processos gerados por Orgdo e
entidades para contabilizar o total de processos gerados no periodo desejado. Por conseguinte,
para contabilizar os documentos gerados e recebidos foi utilizado o menu “Inspegdo
administrativa”, opcao do 6rgdo IFS, tipo documentos gerados e recebidos por orgio e

unidades, conforme figuras10 e 11 abaixo.

Figura 10 - Busca de processos gerados por unidade do IFS, Séo Cristovdo

Inspecao Administrativa

Orgéo:

IFS v
Tipo:

Processos gerados por 6rgao e unidade ~
Unidade:
CPAGRO - SCR - COORDENADORIA DE PRODUCAO DE AGROINDUSTRIA - CAMPUS SAO CRISTOVAO
Periodo:

03/01/2022 a 16/06/2023

Processos gerados por 6rgéo e unidade:
Orggo | | Unidade 1 | Quantidade | |
IFS CPAGRO - SCR 6

Fonte: SEI/IFS (2023)
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Figura 11 - Busca de documentos gerados e recebidos por unidade do IFS, sdo Cristdvao

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SERGIPE

Sel. Menu

Inspecdo Administrativa

Orgéo:

IFS ~
Tipo:

Documentos gerados e recebidos por érgdo e unidade v

Unidade:
CPAGRO - SCR - COORDENADORIA DE PRODUCAQ DE AGROINDUSTRIA - CAMPUS SAQ CRISTOVAO

Periodo:

03/01/2022 a 16/06/2023
Documentos gerados e recebidos por 6rgao e unidade:
Orgdo [ | Unidade { | Gerados 1 | Recebidos | |
IFS CPAGRO - SCR 29 21

Fonte: SEI/IFS (2023)

Em relacdo ao questionario aplicado, foram coletados 86 questionarios de uma
populacdo de 189 servidores entre técnicos administrativos, docentes e colaboradores
terceirizados lotados no IFS, campus S&o Cristovao em que 98,8 % consentiram em participar
da pesquisa.

Assim, tendo como base a analise de conteido de Bardin (2016) foram analisados
0s questionarios e as respostas obtidas foram categorizadas de acordo com a seméantica das
questdes, resultando em trés tematicas ou categorias destintas: o perfil dos usuarios do SEI
do IFS, campus Sao Cristdvdo, o grau de satisfacdo dos usuarios com o atendimento da
arquivista do setor de protocolo e arquivo do IFS, campus Sdo Cristovdo e as
necessidades informacionais dos usuarios do SEI do setor de protocolo e arquivo do IFS,

campus Sao Cristovdo, apresentadas nas se¢des seguintes.

8.1 Resultados obtidos utilizando a anélise de conteddo

Através da categorizacdo semantica, proposta por essa analise, esta pesquisa
chegou a trés tematicas distintas. Cada tematica foi analisada objetivamente, sistematicamente
e quantitativamente através da deducdo e inferéncia do conteudo, justificadas considerando
seus contextos e efeitos que ela possui.

Para Campos (2004) a analise de contetdo por meio da deducdo e inferéncia ndo
significa somente produzir suposi¢fes acerca do conteldo, mas embasa-lo com pressupostos

teodricos levando em consideragdo seu contexto histérico social e de producédo e/ou recepcéo.
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Portanto, no que se refere ao perfil dos usuarios do SEI, foram identificadas as
seguintes caracteristicas e indicadores de acordo com as 86 respostas obtidas por meio dos
questionarios, conforme descritas no quadro 10.

Quadro 10 - Perfil dos usuarios do SEI no IFS, campus Sao Cristovdo

Fonte: dados da pesquisa, (2023).

Desta forma, o perfil de usuarios do SEI do setor de protocolo e arquivo do IFS,
campus Sdo Cristévao, de acordo com os dados coletados, configura-se da seguinte forma:
dos 86 usuarios que participaram da pesquisa, sua maioria é de técnico-administrativo (63,5%
- 54 usuarios), do género masculino (54,1% - 46 usuarios),de faixa-etaria acima de 50 anos

(39,3% - 33 usuérios), de nivel de escolaridade mestrado (32,9% - 28 usuarios),em que 60
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%(51 usuarios)ja participaram de cursos de capacitacdo para uso do sistema e fazem uso dos
manuais disponivel no portal do SEI (41,1% - 35 usuérios).

No tocante a satisfacdo com o atendimento da arquivista do setor de protocolo
e arquivo do IFS, campus Sao Cristovao, 89,4 % classificou o atendimento prestado pela
arquivista como otimo e 10,6 % classificou o atendimento como bom, sendo que 90,5% se
sente satisfeito com o atendimento, 9,5 % nunca precisou desse atendimento e duas pessoas

ndo quiseram responder essa pergunta, conforme graficos 1 e 2.

Gréfico 1 - Atendimento prestado pela arquivista do IFS, campus S&o Cristovao

Como voceé classifica o atendimento prestado pela arquivista do setor de protocolo e arquivo em

relag@o ao uso do SEI?
85 respostas

® Otimo
@® Bom

@ Regular
10.6% @ Ruim

Fonte: dados da pesquisa, 2023.

Gréfico 2 - Satisfacdo quanto ao atendimento da arquivista do IFS, campus S&o Cristovao.

Ao procurar auxilio da arquivista para orientagdo sobre o uso do SEl, como vocé se sente?

84 resposias

@ Satisfeito
@ Insatisfeito

As vezes salisfeito
@ As vezes insatisfeito
& Nunca precisei

Fonte: dados da pesquisa, 2023.

Em relacdo ao usuario achar necessario o atendimento do arquivista para auxilio
no uso do SEI, 03 dos 86usuarios que participaram desta pesquisa ndo acham necessario o
atendimento de arquivista, sendo necessario para eles apenas a disponibilizacdo de manuais.

Uma pessoa nao quis responder essa pergunta e 82 usuarios acharam necessaria a presenca de
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um arquivista para orienta¢do no uso das funcionalidades do SEI, devido a inseguranga, falta
de familiaridade com computador e com o sistema e a deficiéncia dos manuais existentes.

Acredita-se que a necessidade da presenca do arquivista para auxilio no uso do
SEl, sinalizada pelos usuarios que participaram desta pesquisa se da devido a dois fatores: a
faixa-etaria maior de usuérios acima de 50 anos, que ndo possui habilidades no uso do
computador devido a pertencer a uma geracdao que ndo é nato-digital e o indice de 40,1% da
amostra, quase a metade, ndo ter participado de cursos de capacitacdo, 0 que o tornaria mais
auténomo e seguro no uso do sistema.

Ademais, de acordo com a entrevista realizada com a coordenadora geral de
protocolo e arquivo do IFS, Manuela do Nascimento Silva, os cursos de capacitacdo do SEI
foram ofertados entre 2021 e 2022, seguindo o Plano de Capacitacdo desenvolvido pelo grupo
de trabalho, ocorridos em formato EAD, devido ao avanco da pandemia da Corona Virus
(COVID-19). Segundo a coordenadora, esses cursos tiveram a participacdo de 377
participantes pessoas, porém a mesma ndo soube informar quantos usuarios pertenciam ao IFS
campus Sao Cristovao. Também informou que campanhas publicitarias foram publicadas para
incentivar a participagdo dos usuarios nos cursos EAD, além da divulgacdo dos cursos
disponiveis na Escola Nacional da Administracdo Publica (ENAP). No entanto, até a data da
realizacdo desta pesquisa, 0s usuarios ainda ndo se sentiam seguros quanto ao uso das
funcionalidades do SEI e as capacitacdes realizadas ndo foram suficientes para que 0s
servidores entendessem os procedimentos basicos do sistema.

Essas impressdes também foram notadas durante a analise dos processos autuados
no IFS, campus Sdo Cristovao identificando erros como: classificacdo de tipologias
processuais erradas, sem estar de acordo com o Codigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade de Atividade meio das Instituicdes Federais de Ensino'’, insercdo de nivel de
acesso de forma equivocada, processos de grau de sigilo restrito classificados como pablicos e
vice-versa, insercdo de documentos internos com externos, documentos nato-digitais sem
assinatura digital e documentos digitalizados sem autenticacdo, indo de encontro aos
procedimentos repassados em manuais, portarias, cursos de capacitagdo e e-mails

Porém, € preciso considerar que 0 sistema tem apenas um ano e meio de uso
(janeiro de 2022—julho de 2023) e que modificou uma atividade culturalmente alicercada na

producdo de documentos fisicos e auxilio direto do profissional de protocolo, portanto, gerou

17 Disponivel em: http://www.ifs.edu.br/images/cgpa/gestao_documental/Codigo_de_classificacao_2020.pdf.
Acesso em: 21 jul. 2023.


http://www.ifs.edu.br/images/cgpa/gestao_documental/Codigo_de_classificacao_2020.pdf
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uma quebra de paradigmas no modo de gerar processos e produzir documentos e por isso
essas dificuldades encontradas.

Em relacdo as necessidades informacionais dos usuarios do SEI no IFS, uma
das dificuldades encontradas é a compreensdo de suas funcionalidades e a resisténcia no uso
do sistema, j& que anteriormente era o profissional do protocolo que desenvolvia todo o
tramite de abertura dos processos. Desse modo, com o uso do SEI é o usuario que desenvolve
toda a atividade de abertura e tramite desses processos, 0 que trouxe resisténcias e
dificuldades para utilizacdo do sistema. Para alguns de forma constante, para outros ha uma
perceptivel resisténcia no uso do sistema, seja por ndo haver necessidade de uso continuo para
desenvolvimento de suas atividades ou por dificuldades de utilizar as ferramentas que estdo
dispostas nele. Nas orientac¢Oes que sdo realizadas diariamente e em todas as ferramentas de
comunicacgdo disponibilizadas para auxiliar o usuario do SEI, nota-se que nem todas as
ferramentas do sistema estdo claras para eles, apesar das capacitagdes realizadas e manuais
existentes.

Assim, em relacdo a atitude do usuario ao perceber a necessidade de usar o SEI no
ambito do IFS, campus S&o Cristovéo, 42,4 %, ou seja, 36 dos 86 usuarios que participaram
desta pesquisa procuram o setor de protocolo e arquivo para o auxilio do profissional, 29,4%,
(25 usuarios) procuram auxilio de um colega que tenha experiéncia no uso do SEI, 17,6 (15
usuarios) usa o SEI de forma intuitiva, 3,5 % (3 usuarios) pede orientacdo a Central de
Atendimento SEI e 7,1 % (6 usudrios) consulta os manuais disponiveis no portal do SEI.

Dessa forma, fica claro que, para o usuario do SEI do setor de protocolo e arquivo
do IFS, campus Sdo Cristovao, o auxilio do arquivista é necessario e a elaboracdo de um
instrumento de orientacdo de acordo com as necessidades do campus pode vir a desenvolver
autonomia no uso do sistema, tornando-os competentes para usar a informacéo no SEI. Vale
ressaltar que, desde o inicio da implantacdo do SEI, as Coordenadorias de Protocolo e
Arquivo dos campi foram orientadas a atenderem e auxiliarem o usuario interno do SEI e
desenvolver manuais, caso necessario, conforme Portaria n® 2.774, de 30 de novembro de
20218,

No entanto, um ano e meio apds a implantacdo do sistema, 0s usuarios ainda se
mostram dependentes do auxilio do arquivista para manuseé-lo, sendo necessario, além de um

atendimento personalizado de acordo com as necessidades desses usuarios, a criacdo do guia

BDisponivel em:
https://portalsei.ifs.edu.br/manuais/informativo 2774 2021 Regulamenta%C3%A7%C3%A30%20d0%20Uso%
20d0%20SEl.pdf. Acesso em: 21 jun. 2023.



https://portalsei.ifs.edu.br/manuais/informativo_2774_2021_Regulamenta%C3%A7%C3%A3o%20do%20Uso%20do%20SEI.pdf
https://portalsei.ifs.edu.br/manuais/informativo_2774_2021_Regulamenta%C3%A7%C3%A3o%20do%20Uso%20do%20SEI.pdf
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pratico do SEI e também a divulgacdo do mesmo no campus, pois, conforme se pode
observar, 7,1 % dos usuarios ndo utilizam os manuais disponiveis e acredita-se que seja
devido a dificuldade de entender a linguagem técnica dos manuais existentes e também por
desconhecimento da existéncia dos mesmos.

No que se refere as principais dificuldades encontradas pelos usuérios do SEl,
disponibilizar blocos de assinatura é a maior dificuldade encontrada, abrangendo 32,2% (37
usuarios), seguidos de classificar tipos de processos 21,7 % (25 usuarios) e de ndo entender 0s
icones da barra de menu 13,9 % (16 usuarios). Ademais, foi sinalizada a dificuldade de editar
documentos apos assinatura 5,2% (6 usuarios) e pouca habilidade com o uso do computador
4,3% (5 usuérios). Outras dificuldades foram sinalizadas, porém corresponderam a um
percentual de menos de 2,0 % dos usuarios que responderam essa pergunta como a falta de
paciéncia, localizar processos, dentre outros. Por conseguinte, 13% (16 usuarios) informou
que ndo tinham dificuldades em usar o sistema.

No que se refere aos manuais disponiveis no IFS para orientacdo do uso do SEI,
46,7 % os classificam como claros e intuitivos, 26,7% nunca precisou usa-los, 14,7% dos

usuarios acham incompletos e 12 % acham confusos conforme grafico 3 abaixo.

Grafico 3 - Caracteristicas dos manuais de orientacdo disponivel no IFS.

Caso tenha consultado alguns desses manuais marque as opgdes correspondentes as
caracteristicas deles:

74 respostas

@ Claros & intuitives

@ Incomplelos
Confusos

@ Desnecessarios

@ Hunca Precisel

Fonte: dados da pesquisa, 2023

Desta forma, se analisarmos a soma de 26, 5% que ndo usam 0S Manuais
existentes, 14 % que acham incompletos, 12% que acham confusos d& um total de 53,4 % de
usuarios que podem estar insatisfeitos com esses manuais, sinalizando assim que eles
precisam ser atualizados com uma linguagem mais clara e voltados para as necessidades
especificas do IFS, campus Séo Cristdvao, pois apesar de existirem outros manuais, tanto no

ambito do IFS, como no ambito de outros érgdos e entidades pablicas, o IFS campus S&o



73

Cristévdo possui um perfil e necessidades especificas que precisam ser supridas e o Guia
Préatico do SEI vem com esse objetivo.

Por conseguinte, foi perguntado aos usuarios sobre as vantagens e desvantagens
do SEI, além de ser disponibilizado um espago para criticas e sugestdes. Assim, para 0
usuario do SEI no IFS campus Séo Cristovédo, as vantagens e desvantagens do SEI sdo as

descritas no quadro 11.

Quadro 11 - Vantagens e desvantagens do SEI de acordo com o usuario do IFS, campus Sao Cristévao.

Fonte: dados da pesquisa, 2023.

Ademais, em relagdo as criticas e sugestdes, foram sugeridas as seguintes:
disponibilizar no préprio sistema procedimentos de abertura dos principais processos (sera
inserido no guia pratico do SEI); criar uma aba de perguntas e resposta no proprio sistema
(ndo é atribuicdo do arquivista) porém, o usuario pode utilizar os meios de comunicagdo como
e-mails, chamados GLPI e telefones para sanar davidas) e a disponibilizacdo de videos
tutorias que também serdo inseridos no Guia Pratico do SEI.

As outras sugestdes sdo pertinentes a programacao, cddigos fontes que ndo dizem
respeito as atribuicdes do arquivista, porém, serdo repassadas para a Diretoria de Tecnologia
da Informacdo. Houve também a sugestdo de cursos presenciais que ja foram realizados ano
de 2023 abrangendo o campus Sdo Cristovdo, em parceria com a Coordenacdo Geral de
Protocolo e Arquivo que serdo replicados para os demais campi.

Por conseguinte, este estudo fez um levantamento de quais processos sao abertos
no IFS campus Sdo Cristovdo, identificando os documentos que compdem esses processos,
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seus fluxos, tramites e erros de autuagdo, que serviram como suporte para a elaboracdo do
produto final desta pesquisa. O produto final proposto foi o Guia pratico do SEI, que tem
como objetivo trazer maior autonomia para 0 usuario ao utilizar o sistema, diminuindo as
barreiras e dificuldades encontradas nas analises feitas nos processos abertos no campus e nas
percepcbes notadas durante o atendimento prestado ao usuario pela arquivista e
principalmente as dificuldades e barreiras sinalizadas nos questionarios aplicados.

Na subsecdo 8.2 segue o resultado do levantamento feito nos processos abertos no

SEI/IFS campus Séo Cristovao.

8.2 Levantamento de processos abertos no SEI/IFS, Campus Sao Cristdévao

Com o objetivo de obter dados mais precisos sobre a producdo documental no
ambiente do SEI, foi feita uma pesquisa no sistema atraves do login da coordenadora do
protocolo e arquivo e foram encontrados os seguintes dados: entre 03 de janeiro de 2022 (data
de implantacdo do sistema no IFS) até 16 de junho de 2023 foram abertos 1.346 mil (mil
trezentos e quarenta e seis) processos com 97 tipologias processuais diferentes, que estdo
listadas no APENDICE D. Ja os processos mais abertos nas 70 unidades!® geradoras de
processos, que constituem a estrutura organizacional do campus, estdo representados no

quadro 12.

Quadro 12 - Processos mais abertos no IFS, campus S&o Cristdvao no ano de 2022

TOTAL DE PROCESSOS
TIPOLOGIAS PROCESSUAIS ABERTOS NO IFS, CAMPUS
SAO CRISTOVAO

1 Patriménio: RMB ou RMBM 10
(Relatério de Bens/Prestacéo de contas

Fiscalizacdo: Pagamento de

2 Material de consumo &
3 Assisténcia Estudantil: Pagamento 13
de auxilio PRAAE, Permanéncia e Outros
Pessoal: Progresséo por capacitacéo 15
5 | Pessoal: Programa de Gestdo: Avaliacdo 23
6 Pessoal: Progressao por 24

desempenho académico — docente

Ensino Médio: Emissao de
7 e . 29
certificado — Enceja

PPortaria N° 814, de 04 de abril de 2022.Dispde sobre o ajuste a Estrutura Organizacional do campus S&o
Cristovao do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Sergipe (BRASIL,2022). Disponivel
em:file:///C:/Users/ ACER/Downloads/BS_58-2022%20(1).pdf. Acesso em: 20 ago. 2022.
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Licitacdo: Compra de Material de Consumo 39
Pessoal: Progressédo por mérito profissional ~-TAE 48
Pagamentos: compra de

10 - 50
material de consumo e permanente

11 | Ensino Técnico: Emissdo de Certificado 73

12 Fiscalizagdo: Pagamento - 86
Prestacdo de servicos de Vigilancia

13 | Pessoal: Adicional Noturno 86

14 | Fiscalizagdo: Pagamento de servi¢os administrativos 86

Fonte: dados da pesquisa (2023) baseado em pesquisas feitas no SEI.

Por conseguinte, em relacdo a producdo documental, no periodo de janeiro de
2022 a junho de 2023 no SEI/IFS, campus Sdo Cristévao foram encontrados 0s seguintes

dados, conforme o gréfico 4abaixo.

Gréfico 4 - Producdo documental do IFS, campus S&o Cristovao.

Producéo documental do IFS, campus S&o Cristovéo entre
janeiro de 2022 a junho de 2023.
8.000
7.000

7.070

6.000
5.000
4.000
3.000
2.000 1.346

1.000 .
0

Processos abertos Documentos externos Documentos internos

5.119

Fonte: dados da pesquisa feita no SEI/IFS (2023)
Vale ressaltar que, dentre os principais processos abertos no IFS, campus Séo

Cristovao nem todos foram inseridos no Guia Pratico do SEI, pois ndo foram identificados
erros de autuacdo em todos eles. Dessa forma, 0s processos inseridos no guia pratico do SEI
em forma de videos foram: Pessoal: Adicional Noturno; Fiscalizacdo: Pagamento de servigos
administrativos; Pessoal: Progressao por mérito profissional -TAE; Pessoal: Progressdo por
capacitacdo; Pessoal: Progressdo por desempenho académico docente e o0 processo sigiloso
que, apesar de ndo ter como avaliar a autuacéo, foi inserido como objetivo de prevenir erros
futuros.

Sendo assim, a partir da implantacdo do SEI, o IFS modernizou seu processo de

gestdo documental para acompanhar as evolugdes tecnologicas, que requerem novas formas
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de trabalho e de tramite, disponibilizacdo e acesso a informacgdo. O meio eletrdnico é o melhor
canal para transpor barreiras, melhorar a gestdo nos processos de trabalho e otimizar
resultados com eficiéncia.

Dessa forma, o desenvolvimento da competéncia em informacédo eletronica nos
arquivos pode contribuir para a melhoria dos servicos prestados nos arquivos, uso de sistemas
informatizados de gestdo de processos e documentos nos 0Orgdos e entidades publicas e
consequentemente para um melhor uso da informacgéo pelos usuérios.

Para Miranda (2007, p.108) a competéncia pode ser definida em situagdes pratica
no ambiente de trabalho como “saber (conhecimento), saber-fazer (habilidade) e saber/ser/agir
(atividades e resultados)”.Portanto, dentro do contexto do uso do SEI no IFS campus sdo
Cristévdo, o conhecimento das funcionalidades do sistema por parte do usuério pode leva-lo a
usar o sistema com efetividade e atrelado a participar das capacitagfes e consultar o guia
pratico do SEI poderéa desenvolver neles habilidades para usar o sistema, usufruindo de todas
os beneficios e facilidades que as ferramentas digitais disponiveis no SEI proporcionam.

Além do mais, a formacdo de competéncia voltada para o ambiente de trabalho,
aprendizagem ao longo da vida e para a educacdo, de acordo com Dudziak (2001) possui um

ciclo proprio que pode ser visualizado a seguir.

Figura 12 - Ciclo da competéncia em Informacao

Fonte: Adaptado de Dudziak (2001) apud (Belluzzo, 2018, p.37)

A mesma autora afirma que os recursos informacionais deveriam ser utilizados

em situacdes de trabalho, na resolucdo de problemas, através da aprendizagem de técnicas e
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habilidades para fazer o uso das ferramentas de acesso a informagio (DUDZIAK, 2003). E
nessa perspectiva, que este estudo elaborou o Guia Pratico do SEI com objetivo de
desenvolver nos usuarios do sistema habilidades e técnicas que facilitem o seu dia a dia no
seu ambiente de trabalho. Ademais, a elaboracdo do Guia Pratico do SEI foi fundamentada
nos modelos de competéncia em informacdo proposto por American Association of school
Librarians (ALA, 1988), Belluzzo (2007,2008, 2013, 2018), Bruce (2002), Campello (2003)
Dudziak (2003, 2010) e na viséo integradora proposta por Belluzzo (2018).

Por conseguinte, as etapas descritas abaixo trazem um resumo e descricdo dos
fundamentos em que se apoiou a elaboracdo do Guia Pratico do SEI de acordo com o0s

conceitos dos autores mencionados acima, conforme figura 13 abaixo.

Figura 13 - Fundamentac&o tedrica para elaboracdo do Guia Pratico do SEI.

Guia Prataico do SEI

Fonte: Elaboragéo propria (2023)

Por fim, a atitude de querer aprender e vencer as barreiras impostas pela ruptura
do paradigma fisico para o paradigma digital, atrelada ao auxilio do arquivista e de manuais
elaborados com uma linguagem clara, tornara os usuarios seguros e autuando processos de
forma correta, respeitando as orientacbes e procedimentos repassados, tornando-se
competente em informagao para usar o sistema.

Desta forma, o desenvolvimento da competéncia em informacdo é um processo de
aprendizagem continua em diferentes aspectos e contextos, que € capaz de mobilizar
conhecimentos a fim de levar as pessoas a agirem em prol das suas necessidades
informacionais. No entanto, vale ressaltar o papel importante do arquivista no sentido de

implementar agdes, como exemplo a elaboracdo do Guia Prético do SEI, gravacdo de videos,
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realizacdo de capacitacOes, dentre outras acOes, para tornar os usuarios do setor de arquivo e
protocolo do IFS Campus Séo Cristovao competentes em informacao.

Por conseguinte, este estudo buscou uma abordagem para além da biblioteca,
inserindo o arquivo dentro do contexto da tecnologia da informacéo e destacando a funcéo do
arquivista no desenvolvimento da competéncia em informacdo frente a novas tecnologias
trazidas pelo uso do processo eletrénico no ambito do IFS, campus Sao Cristovao.

Ademais, para a maximizacdo do processo de acesso e uso da informacdo de
forma efetiva requer a participacdo de um agente colaborador, que possa auxiliar na utilizacdo
dos recursos informacionais e tecnologicos. Assim, o arquivista é apresentado nesta pesquisa
como facilitador e desenvolvedor de competéncia em informacdo nos usuarios do SEI.
Portanto, diante dos conceitos de competéncia em informacdo aqui apresentados, acredita-se
que a Colnfo gira em torno da habilidade de saber usar a informagdo adequadamente usufruir
dos beneficios provenientes dela.

Contudo, o desenvolvimento da Competéncia em Informacéo é muito prejudicado
pelo baixo dominio das TIC nos paises em desenvolvimento (TILVAWALA; MYERS;
ANDRADE, 2009, tradu¢éo nossa) e, apesar de todo o planejamento para a efetiva utilizagdo
do sistema no IFS, foram identificadas algumas dificuldades no gerenciamento do SEI,
sinalizadas na entrevista com a Coordenadora Geral de Protocolo e Arquivo do IFS, conforme
quadro 13 abaixo, que séo:

Quadro 13 - Problemas de gerenciamento do SEI /IFS

PROBLEMAS DE GERENCIAMENTO DO SEI/IFS

A criacdo, extingdo ou alteracdo de unidades administrativas, assim como suas siglas e nomes repetido
cadastrados no sistema de administracdo de sistemas - SIGADIM, acarretando desatualizacdo do Sistema de
Administracdo dos Sistemas (SIGADIM) e SEI. Essas inconsisténcias acarretam problemas durante o
processo de migracdo de ambos os sistemas para o SEI, além de desconformidade da estrutura organizacional

cadastrada atual do IFS.

O acesso dos usuarios internos no SEI ¢ baseado na vinculagdo a unidade administrativa, assim como as
permissdes atribuidas seu perfil. Observou-se que, muitos usuarios estdo erroneamente lotados em unidades
indevidas no SIGRH, que acarreta o acesso a unidade indevidas do SEIL Por isso, realizou-se a
campanha de atualizagdo cadastral dos usuarios internos nas unidades de lotacdo atual. Porém, apenas 25

usuérios solicitaram a mudanca de lotagdo

As demandas do GLPI sdo respondidas pela equipe da CAT-SEI que gerencia os atendimentos dos usuarios
internos GLPI-SEIL A equipe da GLPI-DTI é responsavel por encerrar os chamados da equipe do CAT-SEI

apos solucdo do problema. Porém, muitos chamados sdo encerrados pela equipe da DTI sem a solugdo do
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problema do usudrio, ou mesmo sem a devida andalise da Central. Ademais, alguns servidores da DTI
respondem chamados que ja foram atendidos pela equipe CAT- SEI o que causa confusdo no entendimento da
informacdo por parte do usuario.

Muitos usuarios internos ndo realizaram as quatro capacitacdes ofertadas pela comissdo do SEI, que
ocorrerem durante o ano de 2021,2022 e junho de 2023 o que acarreta desconhecimentos das funcionalidades
e uso do sistema, falta de procedimentos instituidos, cadastros inadequados de documentos e processos, entre
outros. Desta forma, com a elaboracdo do guia prético do SEI eles terdo um instrumento de orientacdo para

diminuir esses erros.

Ao analisar os documentos instruidos no SEI, identificou-se que alguns usuarios internos estavam
digitalizando alguns processos fisicos, que foram gerados no SIPAC antes da implantagdo do SEL. Também
estavam realizando a impressdo dos modelos de documentos pré-cadastrados no SEI, assinando fisicamente,
digitalizando e inserindo novamente no SEI. Com o intuito de melhor definir o procedimento, foi enviado o
procedimento para instruir processo com documentos scaneados, Portaria n® 2128, DE 29 de julho de 2022,
para melhor orientar aos usurarios sobre a digitalizacdo de processos e documentos fisicos a serem

instruidos no SEI.

Fonte: elaboracéo prdpria (2022), baseado na entrevista feita com a coordenadora geral de protocolo e arquivo.

Nesse contexto, nota-se a necessidade indispensavel de desenvolver nos usuarios
do SEI a Competéncia em Informacdo por meio do Guia Pratico do SEI, pois procedimentos
basicos para o bom funcionamento do sistema, de acordo com o0 quadro acima, ainda sdo
realizados em desacordo com as normas institucionais. Ademais, é perceptivel o desinteresse
por parte dos usuarios em participar de cursos de capacitacdes e de colaborar na
parametrizacao do sistema.

Portanto, fica evidente por meio das respostas obtidas através dos questionarios
aplicados, da entrevista com a Coordenadora Geral de Protocolo e arquivo e da analise
documental feita nos processos autuados no campus, que 0 sucesso da implantacdo do SEI no
IFS depende de todos os servidores e colaboradores e que 0s mesmos devem se comprometer
com a execuc¢do dos procedimentos instituidos por meio das portarias, instrugdes normativas e
orientacOes repassadas pela equipe da central de atendimento e na busca e interesse em
desenvolver habilidades para reconhecer a informagdo necessaria para utilizacdo eficaz e
autbnoma no seu ambiente de trabalho, que tenha atitude para participar de capacitagdes, que
saiba manipular as fontes de informacdes e aplica-la na realidade vivida no seu dia a dia.

Desta forma, dando continuidade a analise dos resultados segue-se a proxima
secdo com a descricdo da entrevista realizada com a Coordenadora Geral de Protocolo e

Arquivo, sobre a implantacdo do SEI no IFS.



80

8.3A Implantagdo do Sistema Eletrénico de Informacgéo (SEI) no Instituto Federal de
Sergipe (IFS)

De acordo com o Portal Institucional do Sistema Eletronico de Informacdes®°e
entrevista semiestruturada com a Coordenadora Geral de Protocolo e Arquivo, conforme
roteiro de entrevista descrito no Apéndice B, o projeto de implantacdo do Processo Eletrénico
Nacional no IFS iniciou em 2016.

Na ocasido, o Magnifico Reitor Ailton Ribeiro definiu que o sistema a ser
utilizada no IFS seria o Sistema Integrado de Patrimdnio, logo, a Coordenacdo Geral de
Protocolo e Arquivo (CGPA) e a Diretoria de Tecnologia da Informacdo (DTI) iniciaram a
elaboracdo do projeto de implementacdo e homologagdo do sistema. Em 2017, apds o inicio
das atividades desenvolvidas no SIPAC, a Reitoria modificou a escolha do sistema,
escolhendo o SEI como processo eletronico a ser implantado.

Em 2018, deu-se a continuidade dos estudos de implantacdo do PEN pela CGPA e
DTI, ainda sem assinatura do Termo de Cooperacao Técnica devido a demora na negociagao
entre o Ministério da Economia e 0 TRF4 para a assinatura do termo, habilitacdo, capacitacao
e implantacdo e acesso ao sistema. Esses problemas levaram o IFS a obter resposta do TRF 4
apenas em junho de 2019, o que levou a comisséo a voltar a pensar no SIPAC com processo
eletronico. No entanto, em 2019, apds a analise da Reitoria, fundamentada em pareceres do
Departamento de Assuntos Administrativos (DAAD) e Departamento de Gestdo de Risco e
Integridade (DGRI), ficou definido que o SEI seria o sistema a ser utilizado como processo
eletrénico pelo IFS.

Em 2019 foi reafirmada a utilizacdo do SEI como processo eletronico no ambito
do IFS, definindo-se a Coordenacdo Geral de Protocolo e Arquivo como responsavel pela
implantacdo do SEI e a criacdo de uma nova comissao através da Portaria IFS n® 3.613 de 19
de novembro de 2019?' que designa a 4° Comissdo de Operacionalizacdo do SEI com
servidores da CGPA, DTI e da Pro—Reitoria de Desenvolvimento Institucional (PRODIN).

Ap0s varios tramites entre 0 TRF 4 e o IFS, o Acordo de Cooperacdo Técnica foi

assinado pela Magnifica Reitora Ruth Sales Gama de Andrade e o Presidente do TRF4 Victor

2Disponivel em: http://portalsei.ifs.edu.br.Acesso em: 20 ago.2022.

2Disponivel em:
http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/Portaria%20de%20Designa%C3%A7%C3%A30%20da%20Comiss%C3%
A30%20de%200peracionaliza%C3%A7%C3%A30%20d0%20SEI-min.pdf. Acesso em: 20 ago.2022.



http://portalsei.ifs.edu.br/
http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/Portaria%20de%20Designa%C3%A7%C3%A3o%20da%20Comiss%C3%A3o%20de%20Operacionaliza%C3%A7%C3%A3o%20do%20SEI-min.pdf
http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/Portaria%20de%20Designa%C3%A7%C3%A3o%20da%20Comiss%C3%A3o%20de%20Operacionaliza%C3%A7%C3%A3o%20do%20SEI-min.pdf
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Luiz dos Santos Laus (biénio 2019-2021) e publicado no diario oficial da justica no dia 26 de
novembro de 202072

A implementacdo na rede interna do IFS ocorreu em janeiro de 2021, cuja versao
homologada foi a 3.1.6. Assim, foram elaborados normativos e realizados analises de pré-
requisitos e infraestrutura necessaria para implantacdo. Nesse sentido, para atender ao
calendéario de implantacgdo, dividiram-se as atividades de implantacdo entre dezembro de 2020
a julho de 2021.

Em 2020 houve a aprovacdo do plano de comunicacdo, mapa de risco,
metodologia de implantacdo do SEI e assinatura do termo de Cooperagdo Técnica n°
77/2020%3 entre o Tribunal Regional Federal da 42 Regido e o IFS. Por conseguinte, em 2021
deu-se inicio a Implantacdo da versdo 3.1.6 do SEI e a parametrizacdo administrativa por
meio do levantamento dos modelos de documentos a serem cadastrados, que foram solicitadas
a todos os setores dos campi e Reitoria, via e-mail, baseado nos processos mapeados e
realizacéo de turmas de capacitacdo para uso do sistema.

Tambem foram desenvolvidos manuais e procedimentos, a exemplo do Manual de
Digitalizacdo de Documentos; Instrugfes gerais e links de acesso a terceira turma de
Capacitacdo do SEI no IFS; Manual de Criacdo de Formulérios, Modelos e Tipos de
documentos; Regulamento do uso do SEI; Orientagbes Gerais; -Procedimento para instruir
processo com documento escaneado no SEI; Instrucdes ilustradas de Procedimentos no SEl,
além da Planilha de Controle de Processos Cadastrados no SEI, desenvolvida para orientar
aos usuarios quanto ao nivel de acesso dos documentos e processos produzidos no IFS?,

A partir da mudanca para a versdo 4.0 do SEI, a equipe da DTI teve varias
dificuldades para a implantacdo como: realizar uma parametrizacdo de forma automatizada e
ndo manual; a homologacao do sistema; a diferenca de versdo do banco de dados do IFS e o
SEI; questionamento realizado a Equipe Processo Eletronico Nacional, mas sem resposta; a
instalacdo da Base do Executivo Federal ndo havia verséo da base para a verséo 4.0 do SEI,
houve pendéncia com as configuragdes com usuarios e hierarquias, unidades administrativas,
atualizacdo de terceirizados no SIPAC, pois ndo era possivel configurar antes de instalar a

base de dados e problemas com as permissdes dos usuarios.

22Disponivel em:
http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/Acordo_de Cooperacao_Techica___ Extrato 5382299%20(2).pdf.Acesso
em: 20 ago.2022.

ZDisponivel em:
http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/Acordo_de Cooperacao_Techica__ Extrato 5382299%20(2).pdf.Acesso

em: 20 ago.2022.
%Disponivel em: http://portalsei.ifs.edu.br/manuais. Acesso em: 20 ago.2022.



http://portalsei.ifs.edu.br/manuais/CAPACITAÇÃO%20DO%20SEI%20YOUTUBE.pdf
http://portalsei.ifs.edu.br/manuais/CAPACITAÇÃO%20DO%20SEI%20YOUTUBE.pdf
http://portalsei.ifs.edu.br/manuais/Manual%20Criação%20Formulário,%20modelos%20e%20tipo%20de%20documento%20Versão%204.0.pdf
http://portalsei.ifs.edu.br/manuais/Manual%20Criação%20Formulário,%20modelos%20e%20tipo%20de%20documento%20Versão%204.0.pdf
http://portalsei.ifs.edu.br/manuais/informativo_2774_2021_Regulamentação%20do%20Uso%20do%20SEI.pdf
http://portalsei.ifs.edu.br/manuais/Orientações%20Gerais%20-%20Novos%20procedimentos%20de%20adequação%20da%20estrutura%20do%20IFS%20para%20uso%20do%20SEI.pdf
http://portalsei.ifs.edu.br/manuais/Orientações%20Gerais%20-%20Novos%20procedimentos%20de%20adequação%20da%20estrutura%20do%20IFS%20para%20uso%20do%20SEI.pdf
http://portalsei.ifs.edu.br/manuais/Procedimento%20para%20os%20instruir%20documentos%20escaneados %20no%20processo%20do%20SEI.pdf
http://portalsei.ifs.edu.br/manuais/Instruções%20Ilustrações%20de%20Procedimentos%20no%20SEI%20(2).pdf
http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/PLANILHA_PROCESSOS_SEI_V1_PDF%20(1).pdf
http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/Acordo_de_Cooperacao_Tecnica___Extrato_5382299%20(2).pdf
http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/Acordo_de_Cooperacao_Tecnica___Extrato_5382299%20(2).pdf
http://portalsei.ifs.edu.br/manuais
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Apos resolver todas as pendéncias mencionadas acima, em novembro de 2021
realizou-se a parametrizagdo administrativa para a implantacdo do projeto-piloto e no més de
junho de 2021 houve a efetiva implantacdo do projeto-piloto, sendo permitido abrir no
ambiente de producdo os processos de pagamento dos correios, empresas terceirizadas de
seguranca, limpeza e servigos administrativos e processo de progressao dos servidores.

Para melhor atender aos usudrios internos e externos, criou-se o Projeto da
Central de Atendimento do SEI para apoio aos usuarios. O objetivo da Central era sanar
davidas e orientar os servidores, colaboradores terceirizados e usuarios externos no uso do
SEI nos trés primeiros meses. No entanto, devido ao alto nimero de chamados realizados via
GLPI (cerca de 300 por més), e-mails e ligacdes, a CGPA decidiu pela prorrogacdo da
Portaria n° 2.774 de 30 de novembro de 2021% da central de atendimento SEI por mais 90
dias, com o intuito de continuar o procedimento de orientagdo e ajustes no sistema. A CAT-
SEI foi composta por quatro servidores: trés da area de arquivo e um da area da Tecnologia da
Informacéo e seus suplentes.

Por fim, o IFS adotou 0 modelo de implantacdo imediata e por meio da %Portaria
N° 2. 910/2021, de 20 de dezembro de 2021, instituiu 0 uso do SEI como sistema de gestdo de
processos e documentos eletrénicos no @mbito do Instituto Federal de Sergipe, a partir do dia
01 de janeiro de 2022.

O SIPAC - Mddulo protocolo foi desativado para autuacdo de processos, e
ficando disponivel apenas para 0 acompanhamento da tramitacdo dos processos fisicos; para
0s demais todos da instituicdo passaram a utilizar a ferramenta SEI.

Atualmente, a Coordenacdo de Protocolo e Arquivo do campus Sdo Cristovao
presta atendimento aos usuarios do SEI na orientacdo do uso de suas funcionalidades e a
arquivista lotada no setor faz parte da Central de Atendimento dos usuarios SEI, conforme
Portaria n° 2.774 de 30 de novembro de 2022.Abaixo segue a figura 14 com o resumo do
historico de implantacdo do SEI no IFS e em sequéncia o0s servigos prestados pela Central de
Atendimento SEI (CAT-SEI).

25 Disponivel em:
http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/informativo_2775 2021 Cria%C3%A7%C3%A30%20da%20Central%20
de%20Atendimento%20d0%20SEI.pdf.Acesso em: 20 ago.2022,

%Disponivel em:
https://portalsei.ifs.edu.br/documentos/informativo 2910 2021 Instituir%200%20us0%20SEI|_01.01.2021.pdf.
Acesso em: 20 ago.2022.



http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/informativo_2775_2021_Cria%C3%A7%C3%A3o%20da%20Central%20de%20Atendimento%20do%20SEI.pdf
http://portalsei.ifs.edu.br/documentos/informativo_2775_2021_Cria%C3%A7%C3%A3o%20da%20Central%20de%20Atendimento%20do%20SEI.pdf
https://portalsei.ifs.edu.br/documentos/informativo_2910_2021_Instituir%20o%20uso%20SEI_01.01.2021.pdf
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Figura 14 -Histérico de implantacéo do SEI no IFS.
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Fonte: Elaboracédo propria, 2023

Os servicos a serem prestados aos usuarios pela CAT — SEI sdo: como utilizar as
funcionalidades do SEI; demandas referentes as unidades criadas; demandas de cadastro e
permissoes de usuarios internos; habilitagdo dos cadastros de usuario externo; cadastro e
alteracdo de modelos de documentos e formularios das unidades; solucionar problemas ao
tentar adicionar documento externo ou interno; solucionar problema na assinaturade
documentos internos; cadastrar e alterar tipos de processos; gerenciar demandas de Gestao de
Chamados de Informatica; atualizagdo do hotsite; manutencdo preventiva e
corretiva do sistema; gerenciar o e-mail do processo eletronico, dentre outros assuntos e
problemas pontuais do sistema.

Atualmente, a estrutura do SEI verséo 4.0.9 utilizada no IFS possui a seguinte

interface, conforme figura 15.
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Figura 15 - Tela de Processos 4.0.9 da versdo do SEI utilizada no IFS
Fonte: IFS (2023)

Desta forma, o IFS desde 2016, ano do inicio dos estudos sobre a viabilidade da
implantacdo do SEI até 2022, ano da efetiva implantacdo do sistema, passou por Varios
processos como reestruturacdo administrativa, mudanga de reitor, cortes no orcamento da
educacdo, analises e estudos de qual melhor sistema de informacdo aderir como processo
eletronico, dentre outros. Porém, ap6s o trabalho da comissdo de implantacdo, a instituicdo
conseguiu se adequar as normativas e determinacGes do MEC e do TCU, aderindo ao SEI

como processo eletronico em janeiro de 2022.
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Por fim, como ultimo resultado da intervencao, foi elaborado o plano de acdo (QUADRO 14), contendo as fases da elaboracdo do

Guia Pratico do SEI, com o objetivo de desenvolver nos usuarios do protocolo e arquivo do IFS campus Sdo Cristovdo a competéncia em

informacéo para usar o SEI no seu dia a dia de forma auténomo e efetiva.

Realizar o diagnostico da

Identificar as
variaveis do setor de

Quadro 14 - Plano de Acéo para cria¢do do Guia Prético do SEI

e oomme we | owe oo o wweo | EEEY

Arquivista da
CPRA

Coordenagdo de

A partir da anélise do ambiente
interno identificar as

Coordenacdo de Protocolo | protocolo e arquivo | Gerente  da grroati)\(;glo do IFSe Reunides Sem custo Novembro de | forgas/fraquezas e a partir delas,
e Arquivo do IFS campus | para, a partir do| GADM e ca?n us Sio semanais 2022 elaborar um produto que use as
Sé&o Cristovao. diagndstico, elaborar | Coordenadora CrisEc)évéo forcas para tratar as fraquezas
0 produto. da CGPA? ' identificadas.
:g:ir;tlﬂcar corean:g: Analisando Levantamento  dos  principais
Mapear 0s  principais | durante a autuacao Larissa Sistema SEI do cada processo . Processos abfertos N Campus com
Coimbra ~ - | abertos nas Janeiro de 2023 |0s erros mais comuns durante a
processos abertos no IFS | dos processos para, a L IFS campus S&o | . Semcusto | . x
Camous SAo Cristévio artir desses erros (Arquivista Cristévio unidades do ajunho de 2023 | autuagdo desses processos com a
P ' glaborar o Guiayl da CPRA) ' IF~S, _ campus quantidade de processos abertos e
Pratico do SEI. Séo Cristovdo. documentos gerados.

2"CPRA — Coordenagio de Protocolo e Arquivo; GADM — Geréncia de Administragéo (setor subordinado) e CGPA — Coordenacdo Geral de Protocolo e Arquivo (setor

vinculado).
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A partir dos erros

mais encontrado_s, Pesquisa in loco

Identificar os erros mais elqb_orar um_ Guia . . em cada Identificar cada erro especifico e
. Préatico do SEI que Larissa Sistema SEI do . . S
comuns cometidos pelos - - ~_ | processo aberto Janeiro de 2023 | elaborar o Guia com objetivo de
L ensine as Coimbra IFS, campus Séo - Semcusto | . - -
usuarios do SEI ao autuar funcionalidades do| (Arquivista) | Cristovio nas unidades do ajunho de 2023 | capacitar 0 usuario no uso do
0S Processos. sistema e a autuacio 4 ' IFS,  campus sistema de forma correta.
¢ Sé&o Cristovao.

dos processos de

forma correta.

Identificar as

necessidades

informacionais  dos . . . Coletar informacGes sobre as

L Larissa enviando  via . . . PR
. s usuarios do SEI; o - No IFS, campus . Maio de 2023 a| dificuldades, perfil, satisfacdo e
Aplicar os questionarios perfil e a satisfacdo Con_npra Séo Cristdvao. What_sApp & via| sem custo junho de 2023. | sugestdes do usudrio em relagdo
. (Arquivista) e-mail

com o atendimento ao uso do SEL.

prestado pela

arquivista.

Famhtgr 0 . Por meio do

entendimento  dos . No sistema de - .

USUArios na abertura Larissa homolodacio programa  de Facilitar a aprendizagem das
Gravar e editar os videos Coimbra gag edicdo de video| semcusto | Junho de 2023 | informagBes inseridas em texto e

dos processos e uso L (teste) do SEIl do | 4. . S

o (Arquivista) Clipchamp e o imagem no Guia Pratico.
das funcionalidades IFS. shotcant

do sistema.
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Desenvolver

?r?frgrpr‘ra]zné%a rfgs] Programa de Por meio das
L Larissa : ferramentas do . -
o usudrios do - Designer Capacitar 0s usudrios a usar 0
Elaborar o Guia Prético. protocolo e arquivo Cmmpra Profissional i PrpgNrama de | semcusto | Junho de 2023 sistema de forma efetiva
~ | (Arquivista) edicdo de texto
do IFS, campus Séo Canvas Canvas
Cristévdo para usar
o SEL
Propor o uso do Guia . Ter no IFS, campus S&o Cristovao
Pratico como instrumento E;\r\garoo rgierr;%rrangg Larissa No IFS. campus Via sistema um instrumento de orientacdo para
de orientacdo oficial para Eam us  com a Coimbra S0 Criétévéop SIPAC ou e-| Semcusto | Agosto de 2023 | o usuério do sistema de acordo
abertura de processos no 0 %sta (Arquivista) ' mail com  suas  necessidades e
IFS, campus Séo Cristévdo. proposta. peculiaridade do campus.
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Diretor do cgmpus IFS, campus
< . : Larissa Sado Cristovao Conhecimento da existéncia do
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ratico do ao usuario. | momento para (Arquivista) ' apresentacdo do IFS, campus Sdo Cristovao.
apresentacdo do feita no  data
guia.

show.

Fonte: elaboragdo propria (2023)
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9 PRODUTO: GUIA PRATICO DO SEI

Apo6s a analise dos dados e forcas/fraquezas identificadas na analise SWOT
realizada na Coordenacdo de Protocolo e Arquivo do IFS, campus Sdo Cristovao, conclui-se
que uma solucao para diminuir as barreiras encontradas pelos usuarios do SEI no IFS, campus
Séao Cristovao sera a elaboracdo de um Guia Pratico do SEI.

Dentre as fraquezas do ambiente interno foi identificada a auséncia de manuais
claros e completos que atendessem as necessidades especificas do IFS, campus Séo Cristovao,
pois, de acordo com a orientacdo da Portaria 2.910 de 20 de dezembro de 2021, é de
responsabilidade da Coordenadoria de Protocolo e Arquivo dos campi do IFS elaborar
manuais sobre o uso do SEI.

Assim, o Guia Pratico do SEI foi desenvolvido como estratégia de formacéo de
competéncia e instrumento de orientacdo para os usuarios do SEI do setor de protocolo e
arquivo do IFS, campus Sdo Cristdvdo. Por conseguinte, esse guia contém textos, descri¢cdes
de icones, imagens retiradas do proprio sistema e links de videos gravados com 0 passo a
passo da abertura dos principais processos abertos no campus, assim como também videos
com dicas de procedimentos basicos e uso das funcionalidades do sistema fundamentados nos
modelos de competéncia em Informacdo de Belluzzo (2007), Bruce (2002) e do modelo
proposto pelo documento Information Power publicado pela American Associationof School

Librarians — ALA em 1988. Abaixo seguem as figuras que ilustram o Guia Pratico do SEI.

Figura 16 -Capa e sumario do Produto final: Guia Préatico do SEI
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Mestrado Profissional em Gestdo da Informacdo e do

Conhecimento Sumario
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i 3 Descrig@o detalhada dos icones presentes na tela de
INFURMAC“ES processos do SEI 07

SEI

4 Operagdes basicas com processos e documentos:

Autora: Larissa Coimbra do Nascimento autuando processos no
Orientacdo: Profa. Dra. Martha Suzana Cabral Nunes L] TR PV UL U JUNPY Y 10

5 Videos com orientagdes de abertura dos principais
processos do IFS, campus S&o
Cristévao 32

6 Videos com dicas de procedimentos no
SEI 33

Referéncia 34

Fonte: elaboracéo propria (2023)



Figura 17 - Descricdo detalhada dos icones da tela de processo do SEI

Descricao detalhada dos icones

da tela de processo do SEI.

A versdo 4.0.9 do SEI utilizada neo IFS apesenta
varios icones na tela de processos. E importante a
compreenséio de cada icone e o entendimento de suas
funcionalidades para dar celeridade aos processos e
facilitar o dia a dia do usudrio.
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Figura 18 - Operacfes Basicas com processos e documentos: autuando processo no SEL.

Q Operacdes basicas com processos e
d

ocumentos: autuando processos no SEl

Primeiro acesse o link sei.ifs.edu.br para entrar no
sistema SEI/IFS, conforme figura 1.

Figura 1: Tela de acesso SEl - IFS
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o senha deve ser os
mesmas  usados  no
SIPAC, SIGRH  ou
B | s SIGAA

Fonte: [Sisterna SEI-IFS, 2023)

Fonte: elaboragdo propria (2023)
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Figura 19 - Videos com orientacfes de abertura dos principais processos do IFS, campus S&o Cristovao

@Videos com orientagdes de abertura dos

principais processos do IFS, campus Sao Cristévao

Abaixo, segue o passo a passo em video dos principais
processos autuados no IFS do campus S&o Cristévéio. Clique em
cima do processo e o video serd exibido.

Como abrir um processo de Progresséo docente;

Como abrir um processo de Progressao Funcional - TAE;

Como abrir um processo de progressao por
capacitacdo - TAE;

Como abrir um pr o de P al: Adicional Noturno
Como abrir um processo sigiloso;

Como abrir um processo de Fiscalizagdo:
prestacdo de servicos administrativos.

Fonte: elaboragdo propria (2023)

Figura 20 - Videos com dicas de Procedimentos no SEI

@Vl’deos com dicas de procedimentos no SEl

Abaixo, seguem nove dicas de procedimentos que podem
ser realizades no SEl por meio de videos. Clique em cima da
dica e o video serd exibido.

Como copiar um documento;
Como duplicar um processo;

Como deixar o processo em acompanhamento
especial;

Como disponibilizar um documento em bloco de
assinatura;

Como relacionar processo;

Como criar um bloco interno;

Como autenticar um documento;
Como deixar um documento em favoritos;

Dicas de bloco de assinatura.

Fonte: elaboracdo propria (2023)
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Deste modo, a elaboracdo do Guia Pratico do SEI iniciou-se com o levantamento
dos manuais ja publicados no IFS, que tratam sobre o uso do SEI. Apds esse levantamento,
foi identificado que, apesar de ja existirem alguns manuais, eles ndo tratavam de questdes
peculiares do campus e que precisavam de atualizacdes.

Portanto, esse Guia foi elaborado com o objetivo de diminuir as dificuldades e
barreiras mencionadas pelos usuarios nos questionarios aplicados, capacitar esses usuarios a
fim de ndo cometerem os erros mais comuns identificados na analise dos processos autuados
no ano de 2022 a junho de 2023. O contetdo integral do produto Guia Pratico do SEI esta no

Apéndice E.
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10 CONSIDERACOES FINAIS

Este estudo teve com proposta principal desenvolver a competéncia em
informacdo nos usuarios do setor de Protocolo e Arquivo do IFS, campus Sdo Cristovao, a
fim de minimizar suas barreiras no acesso e uso do Sistema Eletronico de Informacoes.

Nessa perspectiva, identificou que o desenvolvimento da competéncia em
informagao pode diminuir as barreiras encontradas pelos usuarios ao usar o SEI, pois melhora
e otimiza o uso do sistema que por meio do Guia Pratico e principalmente com o auxilio dos
videos de orientacdo do uso do sistema trardo mais autonomia para O USuario, com uma
margem de erro na abertura dos processos menor, ja que terd um instrumento de orientacdo
em maos, tornando o acesso e uso do SEI mais facil e célere, com usuarios mais seguros e
satisfeitos quanto ao uso do sistema.

Diante do exposto, compreende-se que 0S objetivos desta pesquisa foram
alcancados, pois através da aplicacdo dos questionarios e analise dos processos abertos no
IFS, campus Séo Cristovao foi possivel desenhar o perfil dos usuarios do campus, mapear a
competéncia em informagdo para manuseio do SEI, pontuando quais funcionalidades eles
sabiam usar e quais erros eram mais cometidos ao abrirem 0s processos administrativos,
identificar as necessidades informacionais desses usuarios e, por fim desenvolver, de acordo
com as anélises do contetdo coletado, o Guia Pratico do SEI.

Ademais, buscou-se apresentar um modelo de desenvolvimento da Colnfo em
relacdo aos usuarios do SEI, pois tanto na observacdo feita durante os atendimentos dos
usuarios, quando na analise dos processos abertos no IFS, campus Séo Cristovao e analise dos
questionarios aplicados, notou-se a necessidade de desenvolver habilidades para usar o
sistema de forma efetiva, com autonomia, responsabilizagdo e comunicacdo por parte dos
USUArios.

Por conseguinte, tambem foram selecionados alguns modelos de competéncia em
informacdo que fundamentasse 0 guia pratico e que mais se adequassem aos arquivos e aos
usuarios do SEI do IFS do campus S&o Cristévao como o modelo relacional de Bruce (2002)
que entende o desenvolvimento de como as como um aprendizado baseado em diferentes
maneiras e concebido mediante a experiéncias vividas e o0 modelo proposto pela American
Association of School Librarians — ALA (1988) que recomenda para o desenvolvimento de
competéncia em informacdo o uso da informacao eficiente e efetiva, usando com precisao e
criatividade a informacdo para aprendizagem independente, vinculada a busca persistente da

informacao relacionada aos interesses pessoais.
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Por conseguinte, e de acordo com as analises acima mencionadas, boa parte
desses usuarios nao apresentava conhecimento das principais funcionalidades do sistema,
no¢Oes de sua responsabilidade como usuario, além de demonstrar erros de autuacdo nos
principais processos abertos no campus e dificuldades em procedimentos essenciais para o
bom funcionamento do sistema, como disponibilizar blocos de assinatura, classificar
processos e nivel de acesso desses processos, assinar e autenticar documentos externos.

Portanto, a competéncia em informacdo viabiliza o acesso a informacdo e ao
conhecimento de unidades de informacdes e no caso deste estudo, viabiliza o uso da
informacdo nos arquivos e o uso do processo eletrénico. Ela torna as pessoas capazes de
solucionar uma necessidade de informacdo, bem como buscar, acessar, organizar e
transformar a informacdo em conhecimento que possibilita a tomada de decisdo e a resolugéo
de problemas, que, no caso dos usuérios do SEI no IFS, campus S&o Cristovao, pode diminuir
as barreiras encontradas ao usar o sistema.

Diante da pesquisa concluida, é possivel prever outros desdobramentos que esse
tema pode ensejar, tais como recebe aportes de varias areas, permitindo o trabalho dentro de
uma perspectiva interdisciplinar, dialogando com a Ciéncia da Informacéo, além de aplica-la
dentro do contexto dos arquivos, abordando questdes como as novas formas de acessar,
utilizar, analisar e avaliar a informacdo, atender as exigéncias atuais para formacdo
profissional e continuada do arquivista, construir novos conhecimentos e servir de

instrumento para o uso da informacéo.
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APENDICE A - Questionario

Questionario para ser aplicado aos usuarios Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI do
Protocolo e Arquivo do Instituto Federa de Sergipe, campus Sdo Cristévao, em relacdo a
pesquisa intitulada de “A Competéncia em Informacao e os usuarios do Sistema Eletronico de
Informacdo - SEI do Protocolo e Arquivo do Instituto Federal de Sergipe, campus Séo
Cristovao” sob a responsabilidade da pesquisadora Larissa Coimbra do Nascimento e a
orientacdo da Profa. Dra. Martha Suzana Cabral Nunes, que tem como objetivo desenvolver a
competéncia em informacdo nos usuarios do setor de Protocolo e Arquivo do Instituto Federal
de Sergipe, campus S8o Cristovdo, a fim de minimizar suas barreiras no acesso e uso do

Sistema Eletronico de Informacges — SEI

1 - Assinale as opc¢des que caracterizam o seu vinculo com o IFS:
( ) Servidor docente

( ) Servidor Técnico Administrativo
() Colaborador terceirizado

2 - Qual o seu Género

( ) Feminino

( ) Masculino

( ) Outros

( ) ndo desejo informar

3 — Qual a sua Faixa etaria

()21 a30anos

()31a40anos

()41 a50anos

( ) Acima de 50 anos

4 — Qual o seu nivel de escolaridade
( ) Nivel médio

( ) Graduacéao

( ) Pos- graduacéo - Especializacéo
( ) Pos - graduacéo - Mestrado

( ) P6s - graduacéo - Doutorado

( ) Outros
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5 - Qual a sua atitude ao perceber a necessidade de usar o SEI no &mbito do IFS:
( ) Uso o SEI de forma intuitiva

() Procuro o setor de Protocolo e Arquivo para auxilio com profissional

( ) Peco orientacdo a um colega de trabalho que ja tenha conhecimento do SEI

( ) Consulto os manuais disponiveis no Portal do SEI

( ) Peco orientagdo a central de atendimento CAT — SEI via telefone ou e-mail.

( ) Né&o tenho atitude

6 - Marqgue as opc¢oes que correspondem as suas dificuldades no uso do SEI?
() Né&o possuo habilidades no uso do computador

() Os icones e termos utilizados nao sdo de facil compreensédo

( ) Nao Consigo Inserir documentos

( ) Disponibilizar blocos de assinatura

( ) Classificar o tipo de processos

( ) Né&o tenho dificuldade

( ) QOutras

7 - Como vocé classifica o atendimento prestado pela arquivista do setor de protocolo e

arquivo em relacdo ao uso do SEI?
( ) Otimo

()Bom

( ) Regular

() Ruim

8 - Ao procurar auxilio da arquivista para orientacado sobre o uso do SEI, como vocé se
sente:

() Satisfeito

() Insatisfeito

() as vezes satisfeito

() as vezes insatisfeito

( ) Nunca precisei

9 - Vocé ja participou de algum curso de capacitagédo para usuario SEI disponibilizado
pelo IFS?

() Sim

() Nao

( ) Fiz curso em outra instituicdo.
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10 - Vocé acha necessario o atendimento de um profissional para orientacdo sobre 0 uso

das funcionalidades do SEI? Justifique sua resposta.

11 - O IFS possui um Procedimento Operacional Padréo - POP - SEI e um Manual com
Instruces llustrativas do SEI para consulta do usuario. VVocé ja consultou esses
documentos?

() Sim

() Nao

() Nunca precisei

12 - Caso tenha consultado alguns desses manuais marque as opgdes correspondentes as
caracteristicas deles:

( ) Claros e intuitivos

() Incompletos

( ) Confusos

( ) desnecessarios

( ) Completos

( ) Nunca precisei

13 - Para vocé, quais sdo as vantagens e desvantagens do SEI?

14 - Faga criticas e sugestdes para a melhoria do uso do SEI.
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APENDICE B - Roteiro de Entrevista com a Coordenadora Geral do Protocolo e
Arquivo - CGPA

1 - Quando iniciou o processo de implantacdo do SEI no IFS?
2 - Houve alguma dificuldade durante o processo de implantacdo? Se sim, quais?

3 - Houve algum projeto-piloto ou a implantacgéo foi feita com abertura imediata de todos 0s

processos mapeados no campus?

4 - Quais as razdes que levaram a equipe de comissdo a escolher o SEI como processo

eletrénico no IFS?
5 - Foi criado algum manual para orientagdo do usuario do SEI?
5 - Quando ocorreu a implantagdo definitiva do SEI no IFS?

7 - Existe alguma central de atendimento para o usuario SEI? Se sim, quais 0S Servigos

prestados por essa central de atendimento?
8 - Cerca de quantos chamados a Central de Atendimento atende por més?

9- Existe outro canal de comunicacdo para o0 usuario sanar duvidas além da Central de

Atendimento?

10 — Quantos cursos de capacitacdo foram ofertados desde o inicio do uso do SEI? Quais

forma as modalidades desses cursos?

11 — Quais as principais dificuldades encontras na implantacdo e no atendimento dos usuarios
do SEI.



106

APENDICE C - Termo de Consentimento Livre e Esclarecido - TCLE

Convidamos o (a) Sr (a) para participar da Pesquisa “A COMPETENCIA EM
INFORMACAO E OS USUARIOS DO SISTEMA ELETRONICO DE
INFORMACOES - SEI DO PROTOCOLO E ARQUIVO DO INSTITUTO FEDERAL
DE SERGIPE, CAMPUS SAO CRISTOVAO?”, sob a responsabilidade da pesquisadora
Larissa Coimbra do Nascimento e orientacdo da Profa. Dra. Martha Suzana Cabral Nunes,
que tem como objetivo desenvolver a competéncia em informacdo nos usuarios do SEI do
setor de Protocolo e Arquivo do Instituto Federal de Sergipe, campus Sao Cristovao, a fim de
minimizar as barreiras encontradas durante o acesso e uso do Sistema Eletrénico de
Informacdes — SEI. Apds a assinatura desse termo, sua participagdo € voluntaria e se dard por
meio de uma fase individual de atividades, que compreende o preenchimento de um
questionario. O questionario com perguntas abertas e fechadas sera aplicado de forma
eletronica por meio do formulario google forms enviado para a lista geral de e-mails do IFS,
campus Sao Cristovao. As respostas estardo disponiveis e caso queira vocé pode solicitar uma
via impressa e assinada pelo pesquisador. Apos ler este termo, vocé tem a plena liberdade de
recusar a ingressar e participar do estudo, sem penalizacgdo alguma por parte dos
pesquisadores. Se Vvocé aceitar participar, estard contribuindo na identificacdo das
necessidades informacionais dos usuarios do SEI, dos fatores que afetam o uso e aceso do
sistema e consequentemente contribuira para a melhoria do atendimento dos usuarios do SEI
no IFS. Se depois de consentir em sua participagdo o (a) Sr (a) desistir de continuar
participando, tem o direito e a liberdade de retirar seu consentimento em qualquer fase da
pesquisa, seja antes ou depois da coleta dos dados, independente do motivo e sem nenhum
prejuizo a sua pessoa. O (a) Sr (a) ndo tera nenhuma despesa e também nédo recebera nenhuma
remuneracdo. O presente termo garante indenizagao por parte do pesquisador, do patrocinador
e/ou das instituicdes envolvidas nas diferentes fases da pesquisa, diante de eventuais danos
decorrentes dela. Nos resultados da pesquisa serdo analisados e publicados, e sua identidade
sera preservada (pois na apresentacdo dos resultados desse estudo ndo constard nenhum nome
de participante, sendo, quando for o caso, apresentado pela nomenclatura “Participante A,
Participante B”, e assim sucessivamente), mediante a anuéncia deste termo que esta assinando
voluntariamente. Para qualquer outra informacdo, o (a) Sr (a) podera entrar em contato com o
pesquisador pelo  Whatsapp do telefone (71) 9-81289692, pelo e-mail
larissacoimbral2@academico.ufs.or ou poderd, ainda, entrar em contato com o Programa de P0s-
Graduacdo em Ciéncia da Informacdo da Universidade Federal de Sergipe — PPGCI, pelo
telefone (79) 3194-7550. Outras duvidas poderdo ser sanadas pelo Comité de ética em
Pesquisa Para Seres Humanos, que tem a fungdo de protecdo ao participante da pesquisa,
localizado no Ambulatério do Hospital Universitario, Rua Claudio Batista, s/n, Bairro
Sanatorio, Aracaju/SE, ou pelos contatos de telefone (79) 3194-7208 e e-mail:
cep@academico.ufs.br. Telefone e horarios para contato: — Segunda a Sexta-feira das 07 as
12h. Este termo sera elaborado em duas vias e, apds ser assinado e rubricado em todas as suas
paginas pelo pesquisador e pelo convidado a participar da pesquisa, ou por seu representante
legal, é assegurado ao participante desta pesquisa que ele receberd uma via do termo de
Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE).
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Atencéo:

Todo experimento com seres humanos apresenta RISCO de constrangimento pela exposi¢éo a
observacéo social, que escapam ao senso comum. O risco ao qual o(a) Sr(a) estad submetido ao
participar desse projeto pode ser relativo as questdes de carater emocional, além daqueles
relacionados a estigmatizacdo e a discriminacdo. Porém, nesse sentido, o pesquisador
compromete-se em adotar medidas de carater preventivo, 0 que garantird a privacidade de seu
nome, assegurando uma participacdo baseada na confidencialidade e na privacidade de suas
respostas. A participacdo no estudo contribuird para que a pesquisadora possa identificar as
necessidades informacionais dos usuarios do Sistema Eletronico de Informacbes — SEI, os
fatores que afetam o uso e acesso do sistema e também contribuir para a melhoria do
atendimento aos usuarios do SEI no IFS, campus Séo Cristovao, o que representa beneficio
direto que os participantes desse estudo podem ter por sua contribui¢cdo com esta pesquisa.

Consentimento:

Eu, (escreva seu nome completo),

, fui informado (a) sobre o
que o pesquisador quer fazer e porque precisa da minha colaboracéo, e entendi a explicacao.

Pude esclarecer todas as minhas duvidas com o pesquisador e, por isso, eu concordo em
participar do projeto, sabendo que ndo vou ser remunerado por isso e que posso sair quando
quiser, sem prejuizo.

Nome: Data:

Assinatura do participante:

Nome: Data:

Assinatura do pesquisador:
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APENDICE D - Processos abertos no IFS, campus S&o Cristovao, em 2022

Quantidade de
Tino de Processos Unidade Processos
P Geradora abertos por unidade
geradora
Administracdo Geral
Direcdo Geral
Administracdo Geral: DG )
Acordo (termo) de
Cooperacao Técnica. Diretoria de Ensino
DEN
1
Administracdo Geral: Direcédo Geral
Consultoria a Procuradoria DG )
Entendimento Juridico.
Coordenadoria de
Planejamento 1
COPLAN
Administracao Geral: Coordenadoria de
Acompanhamento das Planejamento )
atividades — Relatorio COPLAN
parcial, anual e relatério de
gestao.
Administracdo Geral: Conta Coordenadoria de
Deposito Vinculada Contratos. 1
(Liberacéo) — Servico de CcoC
Vigéncia
Administracdo Geral: Conta Coordenadoria de
Dep6sito Vinculada Contratos.
. . . 1
(Liberacéo) — Servico de CcoC
Administrativo
Administracdo Geral: Coordenadoria de Curso
Organizacdo Administrativa Concomitante em !
Agroindustria
CCAGRO
Patrimonio
Patrimonio: Ocorréncia de Direcdo Geral 1
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Sinistros

DG

Patrimonio: controle
Patrimonial —

Direcédo Geral
DG

tombamento/registro 1
patrimonial (bens adquiridos
8 por permuta)
Patrimonio: alienacéo, baixa Coordenadoria de
de bens (desfazimento) — Patrimonio 5
9 material de consumo. COPAT
Patrimo6nio;: RMB ou Coordenadoria de
RMBM (Relatério de Patrimonio 10
10 Bens/Prestacéo de contas COPAT
Patrimonio: relatorio de Coordenadoria de
Movimentagao de Patrimonio 10
11 Almoxarifado (RMA) COPAT
Geréncia de Producéo
Patrimonio: bens GPROD 6
semoventes- procriacao .
P ¢ Coordenadoria de
Producéo de Agricultura 1
12 CPAGR
GPROD
Geréncia de Producéo 1
Coordenadoria de
Laboratorio 1
COLAB
Patrimonio: Transferéncia de — -
Bens Geréncia de Ensino
GEN
1
Assessoria Pedagdgica
ASPED
1
13
Patrimonio: Registro Coordenadoria de
patrimonial Controle docente e 5
discente
14 CCDD
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Licitagéo
Direcdo Geral
o x DG
Licitagdo: Contratagdo de 1
Servi¢os Administrativo . -
. Diretoria de
(terceirizados) . <
Administracao 1
15 DADM
ASCOM
Assessoria de
. 1
Comunicacédo
Gabinete do Diretor
AB
G 1
Coordenadoria do Curso
Integrado de 1
Manutencédo e Suporte
em Informatica
CIMSI
Geréncia de Apoio e
Inclusédo
GAI 18
Coordenadoria Elétrica
o e Hidraulica
L :
|C|ta9ao compra de CEHIDRO 4
material de consumo
Coordenadoria de
Laboratério 8
16 COLAB
Licitacdo: Contratacdo de Diretoria de
servicos de fornecimento de Administragdo 1
17 energia elétrica (luz) DADM
Licitagdo: contratagdo de Geréncia de
servigos de manutencéo, Administracdo ’
conservacao e reparo de GADM
18 material
Licitacdo: compra de Geréncia de Producéo
19 material permanente GPROD 1

Fiscalizacéo
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Fiscalizagdo: Pagamento-

Coordenadoria de

Internet Tecnologia da 9
Informacéao
20 CTI
Fiscalizacdo: Pagamento de Coordenadoria de
servigo de Outsourcing de Tecnologia da
impressao Informacéao
21 CTI 9
Fiscalizacdo: Pagamento — Coordenadoria de
servico de tecnologia da Tecnologia da 1
informagao e comunicacéo Informagao
22 CTI
Fiscalizagdo:Pagamento de .
_(; g . Geréncia de 1
abastecimento de veiculo . <
Administracdo
GADM
Coordenadoria de 4
Mecanizagédo
23 COMEC
Fiscalizacdo: Pagamento de Geréncia de 1
prestacdo de servicos gerais Administracdo
GADM
Coordenadoria de
Laboratorio 1
24 COLAB
Coordenadoria
T Hidrauli Elétri
Fiscalizacdo: Pagamento — idratifica & =1etnca 11
. CEHIDRO
25 Luz (energia)
Coordenadoria de
Transporte e 3
Manutencéo
CONTRANS
Fiscalizagdo: pagamento — Coordenadoria de
Manutencéo de veiculo. Mecanizacédo !

26

COMEC
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Fiscalizacdo: pagamento de
seguro de veiculo

Coordenadoria de
Transporte e

Manutencéo 1
27 CONTRANS
Fiscalizacdo: pagamento — Coordenadoria de
prestacdo de servicos de Vigilancia 86
28 vigilancia CVIG
Fiscalizacdo: Pagamento — Coordenadoria de
Agua mineral Patriménio .
29 COPAT
Coordenadoria de
Fiscalizagdo: Pagamento — Patrimonio 34
Material de consumo COPAT
Coordenadoria de
Producdo de Zootecnia )
30 CPz
Fiscalizacdo: Pagamento — Coordenadoria de
Manutencdo, conservacdo e | Producdo de Zootecnia )
31 Reparo de Material CPZz
Fiscalizacdo: Pagamento — Direcédo de Ensino
Manutencéo de Ar- DEN 8
32 condicionado (aparelho)
Fiscalizacdo: Pagamento — Coordenadoria de 3
Prestacdo de servicos Laboratorio
33 Administrativo COLAB
Gestéo de Contratos
Gestédo de contrato: Coordenadoria de
Pagamento de servigo de Tecnologia da 1
Outsourcing de impresséo Informacéao
34 CTI
Gestdo de contratos: aluguel Diretoria de
de Imdveis Administracdo !
35 DADM
Gestdo de contratos: servigos Diretoria de
administrativos Administracdo 1
36 (terceirizados) DADM
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Geréncia de 1
Administracao
GADM
Coordenadoria do Curso
37 Subsequente em
< 1
Gestio d — Manutencéo e Suporte
A ?S. a? g con tra .of' q em Informatica
quisicdo de material de CSMSI
consumo
Coordenadoria de
Alimentacdo e Nutricdo ’
CAN
Gestédo de contratos: Geréncia de
Aquisi¢do de material Administracdo 1
38 permanente GADM
Gestdo de contratos: servico Geréncia de
de manutengdo de ar- Administragdo 1
39 condicionado (aparelho) GADM
Gestdo de contratos: servico Geréncia de
de manutencdo de central de Administracao 1
40 ar-condicionado GADM
Gestdo de Contratos: Assessoria da
Servigos de Tecnologia da Coordenadoria 1
Informacdo e Comunicacdo | Execugdo Orgamentaria
e Financeira
41 ACEOF
Ensino Médio
Ensino superior: Emisséo de Coordenadoria de
diploma Registro Escolar 9
42 CRE
Ensino superior: Exame de Coordenadoria de
proficiéncia Registro Escolar 13
43 CRE
Ensino técnico: Emissdo de Coordenadoria de
certificado. Registro Escolar 23

44

CRE
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45

Ensino técnico: Exame de
proficiéncia

Coordenadoria de
Registro Escolar
CRE

46

Ensino Médio — Emissdo de
Certificado — Enceja

Coordenadoria de
Registro Escolar
CRE

29

Assisténcia Estudantil

47

Assisténcia Estudantil:
pagamento —Auxilio
Permanéncia, PRAAE e
outros

Coordenadoria de
Tecnologia em
Agroecologia
CTAGROE

Coordenadoria de
Acompanhamento ao
Educando
COAE

Coordenadoria de
Assisténcia Estudantil
CAE

48

Assisténcia Estudantil: apoio
pedag6gico — solicitacdo

Geréncia de Apoio e
Incluséo.
GAI

49

Assisténcia Estudantil:
auxilio moradia- solicitacdo

Coordenadoria de
Internato Masculino
CIM

Coordenadoria de
Internato Feminino
CIF

Coordenadoria de
Acompanhamento ao
Educando
COAE
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Coordenadoria de
Assisténcia Estudantil

CAE 2
Coordenadoria de
Alimentacéo e 1
Nutricdo- CAN
Gestdo Orcamentaria e
50 Financeira: previsdo
Orcamentaria (empenho
Estimativo)
Gestdo Orcamentaria e Coordenadoria de 1
Financeira: Contratos
Ressarcimento/Devolucédo ao CcoC
51 Erario
Apuracéo de Responsabilidade
Apuracao de Coordenadoria de 2
Responsabilidade: empresa — Patrimonio
extravio, roubo, COPAT
desaparecimento, furto,
52 avaria de material
Semoventes
Semoventes: baixa animais Geréncia de Producao
por incapacidade, inaptidéo, GPROD 4
invalidez, morte , sacrificio e
aposentado Coordenadoria de
Producdo de Agricultura 1
53 CPAGR
Pagamento
Pagamento: compras de Diretoria de
material permanente e de Administragdo 44
consumo DADM
Coordenadoria de
Almoxarifado 5

54

COAL
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Acesso a Informacao

515

Acesso a Informacéo:
solicitacdo de documento

Geréncia de
Contabilidade de
Orcamento e Financa
GCOF

56

Acesso a informacdo: Cépia

de processo

Coordenadoria do Curso
Subsequente em
Manutencédo e Suporte
de Informética
CSMSI

Ensino Técnico

Geréncia de Apoio e
Inclusédo
GAl

Coordenadoria de
Controle docente e
discente
CCDD

Organizacédo e Funcionamento do Curso

58

Organizacéo e
Funcionamento do curso:
Reformulacéo curricular-

E.Superior

Coordenadoria de
Tecnologia de
Alimentos CSALM

Coordenadoria de Curso
Integrado de
Agricultura

CIAGRO

Pessoal

Pessoal: Programa de Gestao

(Avaliacéo)

Direcdo Geral
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Pessoal: Programa de Gestao
(Avaliacao)

Coordenadoria de
Planejamento
COPLAN

Diretoria de
Administracao
DADM

Coordenadoria de
Contratos
CcOoC

Geréncia de
Administracdo GADM

Geréncia de
Contabilidade,
Orcamento e Financa
GCOF

Coordenadoria de
Laboratério
COLAB

Geréncia de Ensino
GEN

Assessoria Pedagogica
ASPED

Coordenadoria de
Biblioteca
COBIB

Coordenadoria de
Registro Escolar
CRE

Coordenadoria do
Nucleo de Apoio as
Pessoas com
Necessidades Especial
NAPNE

Geréncia de Apoio a
Inclusdo
GAI
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59
Pessoal: Provimento por Direcao Geral
60 Reverséo DG
Pessoal: Planejamento da Diregdo Geral
61 forca de trabalho. DG

Pessoal: Progressdo por

Assessoria de
Comunicagéo
ASCOM

Gabinete da Diregao
GAB

Coordenacao de
Contratos
COC

Coordenadoria de
Transporte e
Manutencdo
COTRANS

Coordenadoria de
Patrimonio
COPAT

Coordenadoria de
Protocolo e Arquivo
CPRA

Geréncia de Producéo
GPROD
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62

capacitacdo — TAE

Coordenadoria de
Mecanizacdo
COMEC

Coordenadoria de
Laboratério
COLAB

Assessoria
Pedagogica
ASPED

Coordenadoria de
Controle Docente
e Discente
CCDD

Coordenadoria de
Internato
Masculino
CIM

Coordenadoria de
Saude Escolar
COSE

Assessoria de
Comunicacgéo
ASCOM

Gabinete da Direcdo
GAB

Coordenadoria

de Tecnologia

da Informacéao
CTI

Diretoria de
Administragado
DADM

Coordenadoria de
Contratos
CcoC

Coordenadoria de
Vigilancia
CVIG
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Pessoal: Progressao por
mérito profissional — TAE

Pessoal: Progressao por
mérito profissional - TAE

Coordenadoria de
Patrimonio

COPAT

Coordenacao de
Almoxarifado
COAL

Coordenadoria de
Protocolo e Arquivo
CPRA

Coordenadoria de
Conformidade de
Registro de Gestédo
CONFREG

Geréncia de Producao
GPROD

Coordenadoria de
Producdo de
Agroindustria
CPAGRO

Direcdo de Ensino
DEN

Coordenadoria de
Laboratério
COLAB

Geréncia de Ensino
GEN

Assessoria Pedagogica
ASPED

Coordenadoria de
Biblioteca
COBIB

Coordenadoria de
Registro Escolar
CRE
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63

Pessoal: Progressao por
mérito profissional — TAE

Pessoal: Progressao por
mérito profissional - TAE

Coordenadoria do
Nucleo de Apoio as
Pessoas com
Necessidades Especiais
NAPNE

Coordenadoria do
PROEJA Suporte
em Informatica
CPROEJA

Coordenadoria de
Tecnologia de
Alimentos
CSALM

Coordenadoria de
Internato
Masculino
CIM

Coordenadoria de
Internato Feminino

CIF

Coordenadoria
de Assisténcia
Estudantil
CAE

Coordenadoria de
Alimentacéo e
Nutricdo
CAN

Coordenadoria
de Saude
Escolar
COSE
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Pessoal: Progressdo por
mérito profissional — TAE

Pessoal: Progressao por
mérito profissional — TAE

64

Pessoal: Programa de gestéo:
(' monitoramento)

Coordenadoria
de
Planejamento
COPLAN

65

Pessoal: incentivo a
qualificacdo

Coordenadoria
de Tecnologia da
Informacéao
CTI

Diretoria de
Administragao
DADM

Coordenadoria de
Almoxarifado
COAL

Coordenadoria de
Mecanizagéo
COMEC

Coordenadoria de
Biblioteca
COBIB

Pessoal: avaliacdo médica do
servidor

Diretoria de
Administracdo
DADM
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66

Coordenadoria de
Transporte e
Manutencéo
COTRANS

Coordenadoria de
Protocolo e Arquivo
CPRA

Coordenadoria do

Curso Integrado
e

m Agroindustria
CIAGRO

Coordenadoria do
Curso Integrado
em Agropecuaria
CIAGROP

Coordenadoria do Curso
Concomitante em
Manutencédo e Suporte
em Informatica CCMSI

Coordenadoria de
Alimentacéo e
Nutricdo
CAN

Coordenadoria
de Contratos
CoC

Geréncia de Producao
GPROD

Geréncia de Ensino
GEN

Coordenadoria do
Curso Integrado
em Agropecuaria
CIAGROP
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67 Pessoal: contagem de tempo
de servico
Pessoal: Emissao de Coordenadoria de 1
Certiddes e declaracfes Contratos
68 CoC
Pessoal: Adicional de Coordenadoria de 1
Insalubridade Tecnologia de
Alimentos
CSALM
Coordenadoria de 2
Saude Escolar
69 COSE
Pessoal: Abono Permanéncia Coordenadoria 1
Concessao. de Transporte e
Manutencéo
70 COTRANS
Pessoal: Adicional de Coordenadoria de 2
periculosidade Vigilancia
CVIG
Geréncia de Producédo 1
71 GPROD
Pessoal: Adicional noturno Coordenadoria de 86
Vigilancia
72 CVIG
Pessoal: atestado médico do Coordenadoria de 1
servidor — homologacéo Vigilancia
73 CVIG
Pessoal: auséncia por Coordenadoria de 2
falecimento de familiar Vigilancia
(nojo) concessao CVIG
Geréncia de Producao 1
GPROD
Geréncia de Ensino 1
74 GEN
Pessoal: Licenca para Coordenadoria de 2

tratamento da prépria saude

Vigilancia
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CVIG

75

Pessoal: auxilio assisténcia
pré-escolar/Creche

Geréncia de Producéo
GPROD

Assessoria Pedagogica
ASPED

Pessoal: Progressao por
desempenho académico-
docente

Geréncia de Producao
GPROD

Coordenadoria de
Tecnologia de
Alimentos
CSALM

Coordenadoria do
Curso Superior de
Licenciatura em
Ciéncias
Biologicas
CLCB

Coordenadoria de
Agrimensura
CSAGRI

Coordenadoria do Curso
Integrado em
Agricultura
CIA

Coordenadoria do
Curso Integrado
em Agroinddstria
CIAGRO

Coordenadoria do
Curso
Subsequente em
Agroindustria
CSAGRO

Coordenadoria do Curso
subseqiente em
Agropecuaria
CSAGROP
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76

Pessoal: Progressao por
desempenho académico-
docente

Técnico
Integrado em
Manutencéo e

Suporte em
Informatica
CIMSI

Coordenadoria do
Curso
Subsequiente em
Manutencéo e
Suporte em
Informatica
CSMSI

Coordenadoria do Curso
Concomitante em
Manutencéo e Suporte
em Informatica

CCMSI

77

Pessoal: Remocao a pedido

Geréncia de Producao
GPROD

78

Pessoal: horéario especial —
servidor estudante

Coordenadoria de
Producdo de
Agricultura

CPAGR

Direcdo de Ensino
DEN

Coordenadoria de Salde
Escolar
COSE

Pessoal: contratacdo de
professor substituto —
solicitacao

Diretoria de Ensino
DEN

Coordenadoria de
Tecnologia em
Agroecologia
CTAGROE
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Coordenadoria do
Curso Integrado
em Agroindustria
CIAGRO

Coordenadoria do
Curso Integrado
em Agropecuaria
CIAGROP

79
Pessoal: Afastamento para Coordenadoria de
participacdo em programa de Laboratério
pos-graduacao COLAB
Assessoria Pedagdgica
ASPED
Coordenadoria do
Curso Integrado
em Agroindustria
80 CIAGRO
Pessoal: Auxilio Transporte Coordenadoria de
Laboratorio
81 COLAB
Pessoal: licenca para tratar Coordenadoria de
de Interesse Particular Laboratério
82 COLAB
Pessoal: Processo seletivo Geréncia de Ensino
para concessao de GEN
afastamento para curso
83 stricto sensu — docente
Pessoal: abono permanéncia: Coordenadoria de
concessao Registro Escolar
84 CRE

Coordenadoria de
Tecnologia em
Agroecologia

CTAGROE
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Pessoal: avaliacdo de estagio

Coordenadoria do
Curso
Concomitante em

85 ETO e Agroindustria
CCAGRO
Pessoal: Processo seletivo Coordenadoria de
para concessao de Tecnologia de
afastamento para curso Alimentos
86 stricto sensu — docente CSALM
Pessoal: Auxilio natalidade | Coordenadoria de Curso
Integrado em
Agricultura
87 CIA
Pessoal: Aceleracdo da Coordenadoria do
promogao — docente Curso Integrado
em Agroindustria
88 CIAGRO
Pessoal: retribuicdo por Coordenadoria do
titulacdo — docente Curso Integrado
em Agroinddstria
89 CIAGRO
Pessoal: Licenca para Coordenadoria do
capacitacédo Curso
Subsequente em
Agroindustria
90 CSAGRO
Pessoal: avaliagdo de Coordenadoria do
desempenho Curso
Subsequente em
Manutencéo e
Suporte em
Informatica
91 CSMSI
Pessoal: requisicdo de Geréncia de Apoio e
servigo externo Inclusdo
92 GAI

93

Pessoal: Concesséo de
servidor para outro érgao

Coordenadoria
de Assisténcia
Estudantil
CAE
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Pessoal: licenca pra

tratamento da prépria saude.

Coordenadoria
de Assisténcia

Estudantil
94 CAE
Pessoal: Processo seletivo Coordenadoria de
para concessao de Psicologia
afastamento para curso CPSI
95 stricto senso — TAE
Pessoal: averbacdo de tempo Coordenadoria de
de servico Saude Escolar
96 COSE
Pessoal: exoneracao de cargo | Coordenadoria de Saude
efetivo Escolar
97 COSE
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o Apresentacao

O Guia Prético do SEl foi elaborado como produto final da
pesquisa intitulada "A Competéncia em Informagéio e os Usudrios do
Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl) do Protocolo e Arquivo do
Instituto Federal de Sergipe (IFS) do campus Sdo Cristovao”,
concretizado como parte integrante do Mestrado Profissional em
Gestdo da Informagd@o e Conhecimento do Programa de Pos -
Graduag@io em Ciéncia da Informagi@io da Universidade Federal de
Sergipe (PPGCI/UFS). A pesquisa feve como objetivo desenvolver a
competéncia em informag@io nos usudrios do SEl do setor de
Protocelo e Arguivo do Instituto Federal de Sergipe (IFS) do campus
Sao Cristdvdo, a fim de minimizar as barreiras encontradas durante o
acesso e uso do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).

Desta forma, os dados obtidos afravés da aplicagéio de um
questiondrio, e andlise documental feita nos processos abertos no IFS,
campus S&o Cristév@io, subsidiaram a criaglio deste produto no
formato de Guia Prdtico. Esse Guia Prdfico cumpre um papel de
instrumento orientador e formador de competéncia para os usudrios
do SEl, gerando autonomia na abertura dos processos administrativos
no dia a dia desses usudrios.

Por fim, por meio desta pesquisa foi possivel identificar o perfil
dos usudrios do SEl no Instituto Federal de Sergipe do campus Séo
Cristdvédio, a satisfagd@io desses usudrios como o atendimento prestado
pela arquivista no que se refere ao uso do SEl e as necessidades
informacionais dos usudrios do sistema no campus.




© 0 que é o SEI?

O Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl) foi desenvolvido
pelo Tribunal Regional Federal da 4" Regigo (TRF4) e & uma
plataforma que engloba um conjunto de mddulos e
tuncionalidades, cedido gratuitamente para instituiges publicas
mediante assinatura de Acordo de Cooperagéo Técnica (ACT).

E a principal agdo do processo Eletrénice Nacional, que
permite @ produgdio, edig@io, assinatura e trémite de documentos
dentro do préprio sistema. O SEl foi instituido no &mbito do
Ministéric da Educag@io (SEI/MEC) como sistema oficial de
informagdes, documentos e processos eletrénicos por meio da
Portaria n® 1.042 de 4 de dezembro de 2015.

J& o Instituto Federal de Sergipe (IFS), como autarquia federal
vinculada ao MEC, comegou seus trabalhos de implantag&o no IFS
por meio da Portaria n® 1.309 de 18 de maio de 2016 que compde a
1" Comissdo de FEstudos para Implantag@o do processo
administrativo eletrénico no drgdo.

De acordo com o site do Ministério da Economia, trata-se de
um sistema de gestdo de processos e documentos eletrénicos, com
praticas  inovadoras de trabalhe, tende come  principais
caracteristicas a libertag@o do paradigma do papel como suporte
analdgico para documentos institucionais e o compartilhamento do
conhecimento com atualizagéio e comunicagdo de novos eventos

em tempo real por meio do novo paradigma digital.
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O SEl foi escolhido como a solugéo de processo
eletrénico no @mbito do Processo Eletrénico Nacional (PEN),
sendo uma iniciativa conjunta de dorgdos e entidades de
diversas esferas da administracéo publica, com o intuito de
construir uma infraestrutura publica de processos e
documentos administrativos  eletrénicos, trazendo a
inovagdo, a economia do dinheiro publico, a transparéncia
administrativa, o compartilhamento do conhecimento
produzido e a sustentabilidade.

O uso do SEl no IFS foi autorizado por meio da Portaria
N° 2. 910/2021, de 20 de dezembro de 2021, que instituiu o
seu uso como sistema de gestdo de processos e

documentos eletrénicos no @mbito do Instituto Federal de

Sergipe, a partir do dia 01 de janeiro de 2022.
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Descric@o detalhada dos icones
da tela de processo do SEI.

A vers@o 4.0.9 do SEI utilizada no IFS apesenta
varios icones na tela de processos. E importante a
compreensdo de cada icone e o entendimento de suas
funcionalidades para dar celeridade aos processos e
facilitar o dia a dia do usudrio.

DT o Sreoid 00

ﬁl um"s?.n

] ANeTar PINCEssn

Coone iy Imoessn nesta
Unidade

Garar amutio POF do
processo

Gararanquive ZIP do
ProGesso

L
©

Pasguisar N0 Processo | Painie reakzar (0esild 00 oAty
a Cantidn na [ERassa.

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)
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Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)
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Deste modo, apds entender a funcionalidade de cada icone
disponivel na tela de processos da versdo 4.0.9 do SEl sera
abordado na préxima se¢do as operagdes bésicas com processos
e documentos.

Consulte o Portal do SEl do IFS e tenha acesso a: histdrico de implantagae,
documentos, manuais, contato e as médulo de consulta pdblica para fazer
suas buscas de processos e documentos.

Vocé pode consultar também a pagina da Coordenagéic geral
de Protocolo e Arquive para ter acesso a outros documentos.
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Q Operacdes basicas com processos e

ocumentos: autuando processos no SEI

Primeiro acesse o link sei.ifs.edu.br para entrar no
sistema SEI/IFS, conforme figura 1.

Figura I: Tela de acesso SE| - IFS

sel.

Tanto o usudrio quanto
a senha deve ser os
mesmos __usados no
SIPAC, SIGRH ou
| s SIGAA

ACESSAR

Fonte: (Sistema SEI-IFS, 2023)
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Apos inserir o usudrio e @ senha, o sistema apresentard a
tela de controle de processos, conforme figura 2.

Figura 2: Tela de controle de processos

Somliobe e Frovsaes

Fonte: [Sistema SEI- IFS, 2023)

Inicialmente ndo estar&o visiveis os icones para inser¢do
de documentos e tramitagd@o dos processos, conforme figura
2. Porém, assim que for aberto o primeiro processo, os icones
serdo exibidos contorme figura 3.

Figura 3: lcones de processos

(—I'ccnes para a
a movimentagdo do
processo e incluséo
de documentos.

Fonte: (Sistema SEI/IFS, 2023)
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Antes de iniciar a abertura do processo, verifique se esta

logado na sua unidade. Isso pode ser verificado conforme
figura 4.

Figura 4: Tela de processo

=

w- 1 m

Cantiale de Processos

-

ao clicar aqui & possivel
mudar a unidade, caso
ndo esteja na unidade de

exercicio.

Fonte: (Sistema SEl - IFS, 2023)

Atencdo: caso perceba que estd com acesso indevido a alguma
unidade, por gentileza, abra um chamado no GLPI informando a

guestéio e solicitando a retirada do acesso. E necessdrio anexar
ao chamado a portaria atual de lotagéio.

Agora, vamos abrir um processo no SEL




Figura 5: Iniciar processo

‘Cantrois 48 Precsisan

Al T »0

[

Fonte: (Sistema SEl - IFS, 2023)

Clique em iniciar processo, conforme indica a figura 5
acima e apds clicar em iniciar processos, vocé sera direcionado
para a a figura &:

Figura é: Escolhendo o tipo de processo

- I 0 : %
F.E necagsaric clicar neste
Excoloa & Tpa 63 Frocena: § (— icone para aparecer a
lista de todos os tipos de
processos cadastrados no SEI
2° Nesse compo & escolhido o tipe de /IFS.  Case  néo clique,
processa. Pode ser um processa de aparecerrf: apenas os
pagamento, oquisigie de materal de z
consumc ou permanents, progressio, processos que Ja foram
emissdo de diploma ete. E somente abertos na unidade.
digitar a polovia chove e escolher o
tipo de processa.

recise Bracaces

Fonte: (Sistema SEI - IFS, 2023)

Obs: Em caso de duvidas sobre a classificagdo do processo,
entre em contato com a Coordenagéo de Protocolo e Arquivo.

Apods escolher o tipo de processo que vocé quer abrir, o
sistema te levard para a figura 7.
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Figura 7: Informando dados do processe

Inizine Frocesse

Clminide i s

kD

Fonte: (Sistema SEI - IFS, 2023)
Atencao!

Essa pagina acima equivale a capa do processo e
os campos em negrito séo obrigatdrios.

Caso tenha escolhido um tipo de processo, por
exemplo, “Pessoal: progresséio por mérito profissional -
TAE" na pagina anterior, mas queira mudar, clique na
seta situada na seglo de tipo de processo, que
aparecem outras opgdes de tipos de processo.

Na segdo classificac@o por assunto clica em cima
da opgd@o que aparece conforme figura 7. Caso
aparega mais de uma opgdo, vocé deve escolher a
gque mais se aproxima do assunto do processo.
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Na seglio interessados, se for um processo pessoal o
interessado & vocé, se for o processo de pagamento, o
interessado é a empresa, se for um processo de interesse do
setor, o interessado €& o setor. Porém, nfic & um campo
obrigatério.

Na se¢do observacdes desta unidade também ndo é
obrigatério, mas caso vocé queira pode fazer observagdes sobre
© processo.

No nivel de acesso a maioria dos processos por regra sdo
publicos, no entanto, existem algumas excegdes como processos
restritos que podem ser os relacionado a vida pessoal do servidor
€ 05 pProcessos sigilosos.

servagdo: em caso de duvidas sobre o nivel de acesso dos
Ob de duvid b | d d
processos, consulte a planilha de processos mais autuados no IFS,
quanto a nivel de acesso das informagdes no link abaixo.

https:/ /portalsei.ifs.edu.br/documentos/Planilha_Tipos%20de%20Pro
cessos_SEl_Atualizada_29%20Novembro%202022.pdf
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E ndo esqueca:
Processo classificado como publico todos t&m acesso.

Processo classificado como restrito todas as unidades
onde o processo foi tframitado teréo acesso.

Processo classificado como sigiloso apenas as pessoas
com credencial concedida teréo acesso ao processo.

Apés passar por essas segdes, clica em “salvar” e
pronto, foi criado o processo conforme mostra figura 8.

Figura 8: Processo criade na unidade

S I LT 0=
T

Processo criado

Fonte: (Sistema SEIl - IFS, 2023)

Apds criar o processo, os documentos que formar&o o
processo deveréio ser incluidos clicando neste icone

-




Desta forma, clique em incluir documento e depois
escolha o tipo de documento que quer incluir, se é um
documento interno ou externo.

Documento externo. Sdo documentos produzidos
externos ao SEl. Ex: portarias, notas fiscais, nata de
empenho, certificados, CPF, RG etc. Podem ser nato-digital
ou digitalizados.

Porém, se o documento for interno, clique em incluir
q

documento, faga a busca do documento na barra de

pesquisa e clique no nome do documento com por

exemplo: despacho, relatério, formulario, termos ete, que

devem ser preenchidos e assinados digitalmente dentro do

préprio SEL. Veja o exemplo na figura 9.

Figura 9: Gerando documentos

Berar Documanic:
Exemiu o T ke G

« palavra “externa”.

€= for interno, clicque no icone

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023) formulério, termo ete.

Documento interno. S&o documentos editdveis e
inseridos no sistema pela equipe de parametrizag@o do
SEl.Nunca sera um PDF. Ex: formularios, termos,
requerimentos. S@o preenchidos, editados e assinado dentro
do préprio sistema pelo usudrio do SEI.

Se o documento gque sera inserido
no SEl for externo deve clicar na

Se o documento gue sera inserido

e insira o nome do documento na
aba de pesquisa e clique em cima
do nome do documento
desejar. Ex: despacho, relatdrio,
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Figura 10: Escolha do documento interno

. Digite o nome deo
documento que desja inerir
no processo e em seguida
cligue em cima do
documento  que  deseja
inserir no  processo.  Ex
Formulario Progressdo
Mérito - Equipe Av.1 [TAE).

Fonte: (Sistema SEl- IFS, 2023)

Obs: Assim como o tipo de processo, o tipo de documento
deve ser classificado de acordo com seu nivel de acesso.

Ao classificar um documento restrito, com é o caso do
formulario de progress@o, como publico, esse documento
estard disponivel para consulta de todos os usuarios internos e
externos, o que seria um erro, pois se trata de um documento
restrito, que possui informagdes pessoais e deverd ter acesso
apenas os servidores das unidades que o processo tramitou.

Confira as hipéteses legais de processos e de documentos
restritos na figura 11.
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Figura 11: Hipsteses legais de processes e documentos restritos

tvilads Empresana | ; o Decrein 4200E)
Controls Intamo (Art. 26, § 2% da Lai n® 10.180/2001)
Delesa dos Lsudnios g Sarvico Poblice {Lei n® 1346002017, Decresd n® B 49212015}
Dirgito Aulorad (Act. 24, 11l da Lei n® 5 61001 5608)
Cocumenta Preparatono (4rt 7® § 3 da Les n® 12 52702011)
Informagdo Passoal (At 31 da Lei n® 12 5272011)
Infarmagies Privikegiadas de Socedades Andnimas (At 155, § 29 da Lei n® B 40411078)
Intarcaptacio de Comunicacies Telefdnicas (Ar. 87 caput. da Lei r G206 506
Investizacdo de Responsabiidade da Servidor (Art. 150 da Lein® 8. 1121 %00)
Investigac&a Preiminar sobre Mercadoe Mobildrio (At 89 § 2¢ da Lei 6.3851976)
Investigac BaPrevencia da ACiderles Asnonsutioos (An. B3-1, & 3° da Lei n® 7.585/1986)
Livras & Registros Contabais Emprasariais (An. 1,180 do Codigo Cwil)
‘Operagies Bancanas (A 17 da Lei Comglementar n® 105/2001)
Proteglo da Propriedade Intelectual de Software (An. 2 da Lei n® 96056 B28)
Protegio & Defesa dos Usudrio dos Sarv. Pibics (Lei 13 460, de 26 de Junho de 2007)
Protoeslo Penderte de Andlise de Resticio (An. 62, 11, da Les n® 12 527/2011)
Responsabilidade Admiresrativa de Pessoa Juridica (Art 4% & 1% do Dacrato n* B.42000015)
Segrado de Justica no Processe Civil (At 180 do Cadigo de Processa Crel)
Segredo de Justica no Processe Penal (At 201, § E° do Codigo de Processo Penal)

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023)

Por tanto, atengdo ao classificar um documento e, em caso
de duvidas entre em contato com a Coordenagdo de Protocolo e
Arquivo do campus ou a Coordenag@o Geral de Protocolo e
Arquivo ou consulte a planilha de processos mais autuados no
IFS, dispnivel na pagina 15 dete guia.

Na figura 12 motra-se a tela de preenchimento de um
documento interno.
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Figura 12: Preenchendo o modelo de documento interno

Geral Dodumsnlo

Pregmsin per mirilo - Autcaaliagio

i L Clique aqui.

oR@

SP— om

Fonte: (Sisterna SEI- IFS,2023) 1.

Escolha qual o nivel de acesso do documento.

Apds clicar no modelo desejado, vocé deverd preencher a
tela mostrada na figura 12, clicando em nenhum e no nivel de
acesso do documento obrigatoriamente. Os demais campos
ndo sdo obrigatdrios o preenchimento, porém, no caso de
necessidade de busca desse documento futuramente, essas
informagdes serdo importantes para a localizagdo mais rapida.

Apés preencher a pagina do formuldrio de progresséo, o
sistema te levard para seguinte pdagina na figura 13.
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Figura 13: Preenchimento do formulario

& Sorehogaicastie o 035
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AP S00 CRETINND
DM ECAD CERAL - CANFUS 38D CRSTOWO
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GERENTW D ADN ISTRACAD - CANFAS SAD CRETOWAD
COOHD GF FIORCERD E ARIUMND - CANILS 520 CASIT/AL)

AMALIALAD EOLPE OE TRAARLIO

oA Sa kO D Ot w08 € Marchucie o484y W e wes 8 DOUE

Sarwdecial Lmwhm Coboies
P Cagm dmemrn
Ieearen desrerve

[ —
Frngasede pare o+ Pt bVt
\atnde

Uradats de §sorvicm

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023)

Esta pagina devera ser preenchida com os dados do
servidor e assinada pela equipe de trabalho escolhida pelo
servidor.

Obs: No caso desse formuldrio, pode precisar de
disponibilizacdo de blocos de assinatura, porém,
explicaremos mais & frente.

No entanto, em caso de documentos que necessitem
de assinatura do servidor que estd abrindo o processo, o
documento devera ser inserido, preenchido e assinado pelo
servidor, conforme figura 14.
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Figura 14: Documento editado & assinado

e = ! — B 1
@I L ERARR = B
ISTITUTO FERERAL nF[HIJ(.Q(ﬁD_(Ierth'IF( HOLOGM DE SERGIFE
DESPACHO
Pr =450 0P 73 140 000G
mrereasacs: LAFISGN NASCIMENTO

Frezados, tague peeta bty pars i previdinciag,

51 LARISSA COWENA D30 FASCIRNEMTE, ARCTUINISTA
i v A%, % o, A% @ B, 139 9 Bttt 00 LESA,

g waeibendor SOOONER & b oidigs DAL BRREIIDG

Fonte: (Sisterna SEI- IFS, 2023)

Pronto! O documento interno foi inserido no processo.
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INCLUIR DOCUMENTO EXTERNC NO PROCESO

Clique em

inserir documento, depois clique na

palavra externo e preencha conforme figura 15.

Figura 15: Inser¢@o de decumentos externos

Rugisirar Decuments Exiomes

Escolhe o tipo,

- & nota Sp—— Ep—

portaria fatura — Coloces s & nota, pasarna, fotum da
cifi 'd RGr- qua. Posteria da  fseo, nota de

certificado, smparbe. Ex b for portana eslor ma

ete arvore de fecd, de designogia, de

: fungle sle. O noma porta

Cal L
cloque o arida no 1po de docuseets.

numero da nota, o b

portaria etc.5e o e bl

documente  ndo LTRSS T Aok 1 S PR R

tiver nimero &
sé¢ deixar em
brance.

Fonte: (Sistema SEI- IFS, 2023)

Tarreand e e,

[

EI

Cologue a doto de emissdo
do decumento. Se ndc tiver
coloque o data de autuagdo
do processo.

e

OO
'R

oA

v
Escalho. qual o ne nivel de acesso
referente oo documento, apds, vood
deverd ir em anexar arquiva, insira o
documento desejode & solve. O
documento aparecerd na drvore do
processo.

Nota: E necessaric identificar se o documento externo foi digitalizado
ou se é nato-digital. Se o documento nasceu digital néic é necessario
autenticar, ele devera ser assinado via GOVER, caso precise, porém, se
foi digitalizado, no lado direito, ao clicar em digitalizado nesta
unidade, apareceréo os fipos de copias a serem escolhidas, conforme

figura 16.
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Figura 16: Tipe de conferéncia de decumente digitalizado

= - S—
L] = _’
Coma A SIriCaca AT s
Pttty (Cima Adericacs s Cargria
Cipan 5 ] t
Em

Fonte: (Sistema SEl- IFS,v2023)

Documento digitalizado nesta unidade. E o documento
que em algum momento foi fisico e passou por um processo de
digitalizagéio. Documentos nato-digitais séio gerados em
algum sistema ou programa e em nenhum momento foram
documentos fisicos.

Obs: Documentos pessoais devem ser autenticados por outro servidor
e ndo pelo autor do processo clicando neste icone. &

Na secao 6 deste guia ha o link de um video sobre como
autenticar um documento.

A figura 17 traz um exemplo de um processo com os dois tipos de
documentos inseridos. Os de cor azul séio documentos internos e os
de cor vermelha s&@o os documentos externos (PDFs).
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Figura 17: Modelo de processo com documentos internos e externos inseridos.

8 Licenga Casamenta/Patemidade/Nojo/Doenca Familiar 0154335 ceas sen 4

testado de obio (D154336) cons sca - 8 €= Documento com o simbolo
IS Ficha Dados Funcionais ((H55604) coan .z de autenticagdo.

Flaniiha Contagem de dias (0155703} cca-ae

I3 Minuta de Portaria (01557 14) oo aes As canetas indicam que os

Y — p dogumen‘ros foram

assinados.Caneta  amarela o
B Despacho 0158147 wur.sn documento ndo foi visualizads,
B Despacho 0158157 ey A caneta preta o documento j&
I8 Fortaria 3603 (0156453) a0 eer fai visualizado por algém.

Relaiono Concessio SIGRH [156703) et s
I8 Comprovante: o SIGEPE (0162809) oo _re

Fonte: (Sisterna SEI- IFS, 2023)

Apéds a inser¢dio de todos os documentos ao processo ele
poderd ser enviado para a unidade que o autor do processo
desejar clicando no icone “enviar processo” = , escolha a
unidade de envio e clique em enviar, conforme figura 18.

Figura 18: Enviando processo

Emdar Proceses

o €—_Escolha para qual unidade

" deseja erviar o
processo.Ex: " PROGEP,
GEN, GADM etc.

Fonte: (Sistemna SEI- IFS, 2023)
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Obs: Caso queria acompanhar o andamento do processo vocé
poderd deixar o processo em acompanhamento especial. Na
seclio 6 deste guia estd disponibilizade o link de um video
ensinando como deixar um processo em acompanhamento especial.

Ndo deixe o processo aberto na sua unidade, se necessario o
acompanhamento do processo deixe-o em acompanhamento
especial.

As demais opgdes desta pagina néio precisam ser marcadas.
BLOCOS DE ASSINATURA

O mero envio do processo para uma unidade ndo garante que
a unidade que recebeu o documento poderd assinar e/ou
visualizar, ou até mesmo editar o documento. Dessa forma, para
gue o servidor de outra unidade assine um documento em fase de
minuta, ele sé consegue se for enviado por meio do bloco de
assinatura. Isso ocorre em processos que precisam de
assinaturas de servidores de unidades diferentes.

Atencao: servidores de mesma unidade ndo precisam
disponibilizar blocos de assinatura. O servidor da mesma unidade
apenas entra no processo, acessa o documento e assina. No
entanto, para assinatura de servidor de outra unidade, orientam-
se os seguintes passos:

1- Clique no documento que deseja disponibilizar para a
assinatura;




2 - Clique no icone # "inserir bloco de assinatura" e o
sistema te levar para uma pdgina onde estardo disponiveis
todos os documentos que possa disponibilizar para
assinatura em bloco conforme figura 19.

Figura 19: Incluindo documentos em bloco de assinatura

e IR TR G B = N

Inshair em Bloco de Assinaturs

- ' A

s FNEFEEER SRR ——
e Dampmcre: l

PO PR P « R A (T o

Fonte: (Sistema SEI- IFS,2023)

3 - Clique no checkbox dos documentos que queira
disponibilizar para assinatura e clique em novo bloco.

4 - Apos clicar em novo bloco aparece uma tela que tem
a opgdo de “descricéo” que te possibilita descrever
para quem vocé estd enviando o bloco, deixando-o mais
organizado e evitando confusdes. A opgdo de “escolher
grupo” que também é opcional, sé é possivel caso um
grupo ja esteja criado. A opglo da “unidades para
disponibilizac@o” é a unidade da pessoa para qual vocé
quer disponibilizar o documento para a assinatura é
lotado, conforme figura 20.
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Figura 20: Criando bloco de assinatura

Nove Bloco de Assinatura

Deengay

Prezada Maria, gentileza assinar o documento.
Em grupo nfio € necessario

oo inserir nada.
z Em unidade da
Lmetidn el ot Gl . wr a &
« disponibilizagio vocé escolhe
o a unidade que o sarvidor que
- vooe dasaju que assine o

documento & lotado. Ex: Jodo
que & lotade na Geréncia de
ensino ird assinar o formulario.
Dessa forma, vocé insere na
unidade de d’npunibﬂizuqﬁu a

geréncia de ensino.

Fonte: (Sistema SEl- IFS5,2023)

Lembre-se! o bloco de
assingtura  somente  serd
necessaric se vocd for de
outra unidade, diferente da
de Jodo. Caso vocé e Jodo
sejam lotodos na Geréncia
de ensino ndo seria necessario
o bloco, pois JoSo  teria
acesso ao processo & poderia
assinar o documento inserido
no processo.

Apds inserir qual a unidade ira disponibilizar o bloco, vocé
deverd salvar a pagina. Ao salvar a pagina ird aparecer a
imagem conforme a figura 21.




Figura 21: Incluséio de documento em bloco de assinatura.
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Fonte: (Sistema SEl- IFS, 2023)

Apés esse procedimento, cliqgue em incluir e
disponibilizar e o documento estaréd disponivel para
unidade que vocé escolheu e o usudrio terd acesso ao
documento para edigéio e assinatura.

Como devolver um bloco de assinatura

A unidade que recebe o bloco de assinatura, apds
editar e assinar o documento, precisa devolver o bloco, pois
se ndo devolver o bloco de assinatura o usudrio que que o
gerou ndo conseguird editar efou assinar o documento.
Desta forma, para develver o bloco de assinatura é feito da
seguinte forma:

Vai em Menu, depois em Blocos e depois em
Assinatura. Aparecerd a seguinte imagem conforme figura
22.
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Figura 22: Acessando, asssinando e devolvendo o bloco de assinatura

Biocas de Ax sisaturs

Fonte: (Sistema SEl- IFS, 2023)

Cligue neste [¥ icone e confirma a develugdo do bloca.

Figura 23: Menu do bloco de assinatura

A Assinaiura de documants do blaco

[

= Afribuir bloco

m_ Processaidooumenio do bloco
B Dispanibiizar boco

[ Adterar bicca

I ProcessoiDocumenta 6o booo
£4 Devatver bloce

& Corclir bloto

B Exclur bioco

Fonte: (Sisterma SEI- IFS, 2023)

Ao acessar esta pagina vocé poderd clicar neste
icone @ para ter acesso ao processo e documento
disponibilizado, caso queira, antes de devolver o bloco.
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Apéds acessar essa tela clique no nimero do processo
que dard acesso ao documento disponibilizade em bloco
de assinatura conforme figura 24.

Figura 24: Tela de disponibiizagéo de bloco de assinatura

D TS 8 EIOE0 O Addddlirs 1453
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Fonte: (Sistena SEI- IFS,2023)

Apés ter acesso ao conteldo do processo e realizado as
assintauras necessdrias, clique no icone [ de devolver o
bloco conforme figura 22 que te pedird a confirmagéio de
devolugdio do bloco e vocé dever clicar em em ok. Apés isso, o
bloco foi devolvido e o usudrio que disponibilizou o bloco
poderd dar prosseguimento no andamento do processo.

Atencao!

Quem dispenibiliza o bloco de assinatura deve ser o ultimo a
assinar o documento, nunca deverd disponibilizar o
documento assinado.




@ Videos com orientacdes de abertura dos

principais processos do IFS, campus Sao Cristévao

Abaixo, segue o passo a passo em video dos principais
processos autuados no IFS do campus Sdo Cristévéo. Clique em
cima do processo e o video seré exibido.

Como abrir um processo de Progressdao docente;

Como abrir um processo de Progresséao Funcional - TAE;

Como abrir um processo de progresséo por
capacitacao - TAE;

Como abrir um processo de Pessoal: Adicional Noturno
Como abrir um processo sigiloso;

Como abrir um processo de Fiscalizagéo:
prestacdo de servicos administrativos.
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@ Videos com orientacdes de abertura dos

principais processos do IFS, campus Sao Critévao

Abaixo, segue o passo a passo em video dos principais
processos autuados no IFS do campus Sdo Cristévio. Clique em
cima do processo e o video serd exibido.

Como abrir um processo de Progressado docente;

Como abrir um processo de Progressao Funcional - TAE;

Como abrir um processo de progressao por
capacitacao - TAE;

Como abrir um processo de Pessoal: Adicional Noturne
Como abrir um processo sigiloso;

Como abrir um processo de Fiscalizacao:
prestacao de servicos administrativos.
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ANEXO A- Termo de anuéncia de realiza¢é@o de pesquisa

INSTITUTO
FEDERAL
Sergipe
GOVERNO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAOQ
INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE
Direcao.scritovao@ifs.edu.br
Sao Cristovao - SERGIPE

TERMO DE ANUENCIA DE REALIZACAO DE PESQUISA

Eu, Marco Arlindo Amorim Melo Nery, Diretor do Instituto Federal de Sergipe,
campus Sdo Cristévdo, autorizo a realizagdo do projeto intitulado ““A COMPETENCIA EM
INFORMCAO E OS USUARIOS DO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCOES — SEI DO SETOR
DE PROTOCOLO E ARUQIVO DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, CAMPUS SAO
CRISTOVAO” pelos pesquisadores Larissa Coimbra do Nascimento e sua orientadora Dra.
Martha Suzana Cabral Nunes, que envolverd docentes, técnicos administrativos e
colaboradores terceirizados do Instituto Federal de Sergipe, campus Sdo Cristévdo, usuarios
do Sistema Eletrdnicos de Informagdes - SEl, sendo uma pesquisa de abordagem qualitativa,
em relagdo ao objetivos de cardter exploratério e descritivo, de natureza aplicada,
correspondente a uma pesquisa documental e um estudo de caso. A proposta de
intervengdo ocorrera com os usuarios do SEl do setor de Protocolo e Arquivo do IFS, campus
Sdo Cristévao, docentes, técnicos administrativos e colaboradores terceirizados que usam o
sistema no seu dia a dia, por meio da aplicagdo de um questiondrio que tratara sobre as
necessidades informacionais desses usudrios e as barreiras encontradas ao usar o sistema.

Estamos cientes e informados de que esta pesquisa serd iniciada apds a aprovagdo
pelo Comité de Etica em Pesquisa da Universidade Federal de Sergipe (CEP/UFS).

Estamos cientes de seu compromisso no resguardo da seguranca e bem-estar
dos participantes da pesquisa, dispondo de infraestrutura necesséria para desenvolvé-la em
conformidade as diretrizes e normas éticas. Ademais, ratifico que ndo haverd quaisquer
implicagdes negativas aos docentes, técnicos administrativos e colaboradores terceirizados
que ndo desejarem ou desistirem de participar da pesquisa.

Declaro, outrossim, na condicdo de representante desta Instituicdo, conhecer e
cumprir as orientagdes e determinagdes fixadas nas Resolugdes n® 466, de 12 de dezembro
de 2012, e 510, de 07 de abril de 2016, e Norma Operacional n® 001/2013, pelo CNS.

Sdo Cristévdo, 14 de fevereiro de 2023.

MARCO ARLINDO Assinado de forma digital por

R
AMORIM MELO e
NERY:94420726504 Dados: 2023.02.14 10:54:08 -03'00'

Assinatura do responsavel pela instituicdo/organizagdo
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ANEXO B - Parecer Consubstanciado CEP/UFS

UNIVERSIDADE FEDERAL DE = Plabaforma
SERGIPE - UFS %w’l

PARECER CONSUBSTANCIADO DO CEP

DADOS DO PROJETO DE PESQUISA

Titulo da Pesquisa: A COMPETENCIA EM INFORMACAOD E 05 USUARIOS DO SISTEMA ELETRONICO
DE INFORMACOES - SEI DO PROTQCQLO E ARQUIVO DO INSTITUTO FEDERAL
DE SERGIPE, CAMPUS SAQ CRISTOVAQ.

Pesquisador: Larissa Coimbra do Nascimento

Area Tematica:

Versdo: 2

CAAE: 67602023.1.0000.5546

Instituigio Proponente: Programa de Pés-Graduagio em Ciéncia da Informagdo
Patrocinador Principal: Financiamento Propric

DADOS DO PARECER

Mimero do Parecer: 6.129.330

Apresentagio do Projeto:

As informacdes elencadas nos campos “Apresentagdo do Projsto”, “Objetivo da Pesguisa™ e “Avaliagdo dos
Riscos e Beneficios”™ foram retiradas do arquive “Informagdes Basicas da
F'esquisa“l[F'B_INFORMA[}GES_B.EksICAS_DO_PROJETO_EDS3239.pdf] e do "Projetc Detalhado /
Brochura Investigador® (Projeto pdf), postados em 12/05/2022.

Diante do exposto, o Comité de Etica em Pesquisa com Seres Humanos da Universidade Federal de
Sergipe, de acordo com as atribuicBes definidas na Resolugdo CNS n® 510 de 2016, na Resolugio CNS n®
466 de 2012 & na Norma Operacional n® 001 de 2013 do CNS, manifesta-se pela aprovacio do projeto de
pesquisa proposto.

Ohbjetivo da Pesquisa:
MN&o foram observados obices éticos

Avaliagio dos Riscos & Beneficios:
Nao foram observados dbices &ticos

Comentarios & Consideragdes sobre a Pesquisa:
Este estudo pretende realizar uma pesquisa qualitativa e exploratdria com servidores e servidoras

Endersgo:  Rua Claudio Batista =/n®

Bairro: Sanatiric CEP: 4p060-110
UF: SE Municipio: ARACAJU
Telefone: (79)3184-7203 E-mail: cepgacademico.ufs.br
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE £ Plaboforma
SERGIPE - UFS %Fmﬂ

3%

Continuag3o do Parecer £.128.330

do IF5 do Campus de S3o Cristdvio, a fim de em condigbes estaveis e controlada avaliar o nivel de
competéncia na operacionalizagdo do SEI. Neste sentido, o Parecer Consubstanciado em 1 versdo apontou
pendéncias, as quais foram atendidas e expostas na carta resposta e no Projeto Brochura/Detalhado do
investigador, conforme orientagdes do CEP/CONEP da UFS.

Mo entanto, foi ainda percebido que a data de assinatura pelo pesquisador ndo foi preenchida
completamente. Embora este dado seja obrigatério, foi compreendido que as observagbes éticas estio
sendo resguardadas e a lacuna ndo compromete com o processo de execugdo da pesquisa & a preservacio
dos valores éficos.

Consideragdes sobre os Termos de apresentagio obrigataria:

Méo foram observados dbices éticos

Recomendagdes:

MN&o foram observados obices éticos

Conclusies ou Pendéncias e Lista de Inadequagdes:

MN&o foram observados obices éticos

Consideragdes Finais a critério do CEP:

Conforme Resclugdo CNS 466/2012, itens X.1.- 3b. & X1.2.d, & Resolugdo CNS 5102016, Art. 25, inc. V, o8
pesquisadores responsaveis deverdo apresentar relatarios parcial semestral e final do projeto de pesquisa,
contados a partir da data de aprovacdo do protocolo de pesquisa inicial.

Este parecer foi elaborado baseado nos documentos abaixo relacionados:

Tipo Documento Arquivo Postagem Autor Situagio
Informagdes Basicas| PB_INFORMACOES_BASICAS_DO_P | 12/05/2023 Aceito
do Projeto ROJETO_ 2093238 pdf 11:24:40
QOutros Resposta_pendencias.pdf 12/05/2023 |Larissa Coimbra do Aceito

11:22:35 | Mascimento
Projeto Detalhado /| brochura_parecer_assinado pdf 11/05/2023 |Larissa Coimbra do Aceito
Brochura 2311557 |Mascimento
| Investigador
Qutros PLAMILHA_DE_ORCAMENTO_assinad | 11/05/2023 |Larissa Coimbra do Aceito
o_pdf 23:01:12 | Nascimento
Cronograma CROMNOGRAMA_DE_DESENVOLVIME | 11/05/2023 |Larissa Coimbra do Aceito
NTO DO TRABALHO assinado.pdf 22:59:42 | Mascimento
Folha de Rosto Folha_rosto pdf 24/02/2023 |Larissa Coimbra do Aceito
13:05:48 | Mascimento
Declaragdo de Declaracaoc_de_comprometimento_as 24/02/2023 |Larissa Coimbra do Aceito

Enderego:  Fua Clawdio Bafista s/n®

Baimo: Sanatino
UF: SE

CEF: 42.060-110

Municipio: ARACAJU
Telefone: ([72)3104-7203

E-mail: cepffacademico.uis.br
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concordancia sinado_pdf 10:43:4%9 |Mascimento Aceito
Qutros Questionano_assinado. pdf 24/02/2023 |Larissa Coimbra do Aceito
10:31:49  [Nascimento
Outros declaracac_de_pesquisa_naoc_iniciada_| 23/02/2023 |Larissa Coimbra do Aceito
assinado.pdf 18:21:20 | Nascimento
TCLE !/ Termos de | TCLE_virtual_assinado.pdf 23/02/2023 |Larissa Coimbra do Aceito
Assentimento / 18:18:26  [MNascimento
Justificativa de
Auséncia
De-clar‘aiﬁo de Termo_anuencia_diretor pdf 2302/2023 |Larissa Coimbra do Aceito
Instituigao e 18:15:36 | Mascimento
Infraestrutura

Situagdo do Parecer:
Aprovado

Necessita Apreciacio da CONEP:

Mo

ARACAJU, 20 de Junho de 2023

ANA BEATRIZ GARCIA COSTA RODRIGUES

Assinado por:

{Coordenador{a))
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