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RESUMO

A sustentabilidade passou a ser tema
recorrente e urgente, uma vez que 0S recursos
naturais sdo finitos e muito explorados. A
Administracdo Publica é responsavel, dentre
outras coisas, por buscar estratégias que
repensem os atuais padrdoes de producdo e

consumo. No ambito do poder publico
nacional, muitas acdes tém impactado
positivamente para se alcancar essa

sustentabilidade. A implantacdo do Sistema
Eletronico de Informacodes (SEl) foi uma dessas
ferramentas. Criada para gerir processos e
documentos em meio eletrénico, a plataforma
se mostrou ser sustentavel por eliminar o uso
de papel e outros materiais de escritorio,
copias e impressdes e servicos de malote, e
por ndo necessitar de espaco fisico para

armazenamento. Apesar de todo avanco,
documentos e processos fisicos, anteriores ao
SEl, continuam armazenados nos setores
administrativos do Centro de Desenvolvimento
Sustentavel do Semiarido (CDSA), por nao
haver Arquivo Setorial no campus para guarda
permanente, e pela auséncia de cultura voltada
a eliminacdo adequada desses documentos,
desde que cumpridos prazos de guarda,
conforme instrumentos técnicos de Gestao
Documental: Cédigo de Classificacao e Tabela
de Temporalidade e Destinacao  de
Documentos no ambito da UFCG (UFCG, 2023).
Desta forma, elaborou-se o presente plano de
acao para auxiliar a instituicio na tarefa de
avaliacdo e destinacao adequada dos
documentos e processos fisicos arquivados
nos setores administrativos do CDSA/UFCG.
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CONTEXTO DA PESQUISA

A Universidade Federal de Campina Grande
(UFCG) possui sete campi universitarios
localizados nas cidades de Campina Grande
(sede da Reitoria), Patos, Sousa, Cajazeiras,
Cuité, Pombal e Sumé.

E neste Ultimo municipio onde se localiza o
Centro de Desenvolvimento Sustentavel do
Semiarido (CDSA), campus inaugurado em
2009 e local escolhido para desenvolvimento
do estudo, sendo a presente pesquisadora
servidora no referido local.

O CDSA possui sete cursos de graduacao e
trés cursos de pds-graduacao distribuidos em
seis unidades académicas.

Apesar de a UFCG ter implantado o Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI) como
ferramenta para criar e gerir documentos e
processos de modo virtual, muitos arquivos
em papel continuam ocupando espaco nas
dependéncias da instituicdo, que poderia ser
otimizado, utilizado para outras finalidades,
caso fosse realizado o descarte ou realocacao

adequados.

Localizagio Geografica do municipio de Sumé
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Paraiba-Brasil

Sumé -FB

Fonte: Reproducio/researcheate. net
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PUBLICO-ALVO

O presente trabalho tem como publico-alvo a
comunidade académica do CDSA/UFCG.

VERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
: CAMPUS DE SUMI

Fonte: Reproducao/cdsa.ufeg.edu.br.

Em 2024 o CDSA/UFCG contava com Em 2024 havia um total de 462
um total de 82 (oitenta e dois) (quatrocentos e sessenta e dois)
professores e 44 (quarenta e quatro) alupnos matriculados para cursarem

servidores tecnico-administrativos, o periodo letivo 2023.

totalizando 126 (cento e vinte e sejs)

servidores,
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Fonte: a autora (2024),

DESCRICAO DA SITUACAO PROBLEMA

E inegavel que a adocido do SEI pela UFCG para
gerir documentos e processos trouxe muitas
melhorias para os servidores, para a
instituicilo como um topo, beneficios ao
publico e se mostrou ser uma ferramenta
sustentavel.

No entanto, muitos arquivos em papel
continuam ocupando espaco nas dependéncias
da instituicdo, fruto do periodo onde o papel
era o0 principal suporte para veicular
informacgoes.

Apesar de haver previsao legal para o descarte
ou realocacdao dos arquivos permanentes ao
Arquivo Geral da UFCG, isso nao é realidade no
CDSA/UFCG. Portanto, propode-se um plano de
acao para avaliacao e destinacao adequada dos
documentos e processos fisicos arquivados
nos setores administrativos do CDSA,
anteriores ao SEI.

Tal acao otimizaria os espacos, que poderiam
ser utilizados para outras finalidades, além de
estar de acordo com a dimensdo psicologica
da sustentabilidade, por trazer bem-estar aos
servidores que continuam nos ambientes de
trabalho cheios de armarios e prateleiras
abarrotados de arquivos, passiveis ao
aparecimento de mofo, acaros, poeira. Desta
forma, contribuiria para o bem-estar dos
servidores da instituicao.
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OBJETIVOS DA PROPOSTA

Propor uma acao para avaliacdo e destinacdo adequada dos documentos e processos fisicos
arquivados nos setores administrativos do CDSA, anteriores ao SEI.

Fonte: a autora (2024),
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DIAGNOSTICO E ANALISE
Ll

- |
A pesquisa bibliografica mostrou que o SEI é : III

uma ferramenta importante para a gestao de
documentos, por trazer modernizacdo ao
servico publico e contribuir com a
sustentabilidade.

— —

AR

Os resultados corroboraram que o SEI trouxe
aspectos sustentaveis para a gestdo de i
documentos no CDSA, no entanto, a anterior .

tramitacdao de documentos e processos fisicos ‘-1 ‘-Tell 11 -
deixou um volume de massa documental =H= E.
arquivada nos setores administrativos da

instituicio que necessita de um destino

adequado. S—

Desta forma, um plano de acao foi proposto,
com metas e acdes a serem cumpridas, que
contribuirdo para avaliacdo e destinacao
desses arquivos.

Fonte: a autora (2024).
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PROPOSTA DE INTERVENCAO

Objetivo: Realizacdo de capacitacdao com os servidores

de Envio de Documentos”;

equipe formada

Acoes Como Responsaveis | Prazos
Convidar servidor | A capacitacdao devera mostrar aos servidores | Direcdo do | 3 meses
do Arquivo Geral da | do CDSA a forma adequada de: CDSA
UFCG para | eAvaliar os documentos e processos
ministrar fisicos que aguardam sua eliminacdao ou
capacitacdo com os recolhimento para guarda permanente; e
servidores locais eAplicar os instrumentos técnicos de

gestao documental: Codigo de
classificacdo e tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos relativos as
atividades-meio e fim do Poder Executivo
Federal.

Objetivo: Definicao de equipe

Acoes Como Responsaveis | Prazos
Definir a equipe | Definir se a avaliacio dos documentos/ | Direcao do | 3 meses
que avaliardA os | processos fisicos e a aplicacdo dos [ CDSA
documentos/ instrumentos técnicos de gestao documental
processos serao realizados por todos os servidores que

tenham documentos/ processos fisicos sob
sua guarda, ou se uma equipe sera formada
para o trabalho

Objetivo: Avaliacao de documentos/ processos

Acoes Como Responsaveis | Prazos
Avaliar os | Cada setor administrativo (ou a equipe | Servidor 12
documentos/ formada) que tenha documentos/processos | responsavel pela | meses
processos e | fisicos sob sua guarda, fara uma avaliacdo | guarda do
aplicacao dos | desses arquivos, conforme Compilacio do | documento ou
instrumentos Cdédigo de Classificacdo e Tabela de |equipe formada
técnicos de gestdao | temporalidade das atividades meio e fim | pela Direcao
documental. (UFCG, 2023), disponivel em:

https://arguivogeral.ufcg.edu.br/portal/legis
lacao.html.
Objetivo: Recolhimento/Transferéncia de documentos ao Arquivo Geral

Acoes Como Responsaveis | Prazos
Recolher/ eAbrir processo no SEI do tipo | Servidor 12
Transferir “Documentacdao e Informacao: Envio de | responsavel pela | meses
documentos ao Documentos ao Arquivo Geral”; guarda do
Arquivo Geral eincluir o tipo de documento “Formulario [ documento ou



https://arquivogeral.ufcg.edu.br/portal/legislacao.html
https://arquivogeral.ufcg.edu.br/portal/legislacao.html

ePreencher o formulario com os dados

solicitados, conforme videos-tutoriais:
https://www.youtube.com/watch?v=0dop
AZsIO1E e
https://www.youtube.com/watch?v=Lsx2g
bzRjUA); e

eEnviar o formulario preenchido para

analise do Arquivo Geral.

OBS.: o Arquivo Geral da UFCG destina os
meses de janeiro, marco, abril, junho, julho,
setembro, outubro e dezembro para o envio
dos formularios para correcao e orientacoes.

pela Direcao

Objetivo: Acondicionamento de documentos

Acoes Como Responsaveis | Prazos
Acondicionar Acondicionar a documentacdao em material | Servidor 12
documentos para | apropriado* e identificar conforme modelo | responsavel pela | meses
envio ao Arquivo | “Espelho de caixa arquivo”, disponivel em: | guarda do
Geral da UFCG https://arquivogeral.ufcg.edu.br/arguivos/pr | documento ou

eenchimento_espelho_caixa.pdf equipe formada
pela Direcao
*Material apropriado:
e Caixa arquivo: deixar a abertura lateral da
caixa livre para passagem de ar;
ePastas suspensas dos assentamentos
individuais dos alunos: empacotar as
pastas gerando uma ordem numérica
sequencial nos pacotes. Enviar relacdo
nominal dos alunos com a devida ordem
numeérica. Ex.: pacote 001 - Nome dos
alunos do pacote.
Objetivo: Analise do Formulario de Envio de Documentos

Acoes Como Responsaveis | Prazos
Analisar o| eSe o preenchimento estiver correto, sera | Arquivo Geral A
Formulario de Envio emitido um  despacho, pelo SEl, critério
de Documentos autorizando o envio da documentacao do

para o Arquivo Geral; Arquivo
eSe o preenchimento estiver incorreto, o Geral
Arquivo Geral devolve o Formulario, pelo
SEl, para que se facam as devidas
correcoes, de acordo com as observacoes.
Objetivo: Envio da documentacao fisica

Acoes Como Responsaveis | Prazos
Enviar eSolicitar ao setor de transportes do |Servidor 12
documentacao CDSA/UFCG veiculo para envio da [responsavel pela | meses
fisica documentacao; guarda do

¢ O servidor responsavel ou equipe formada | documento ou



https://www.youtube.com/watch?v=0dopAZsLQ1E
https://www.youtube.com/watch?v=0dopAZsLQ1E
https://www.youtube.com/watch?v=Lsx2gbzRjUA
https://www.youtube.com/watch?v=Lsx2gbzRjUA
https://arquivogeral.ufcg.edu.br/arquivos/preenchimento_espelho_caixa.pdf
https://arquivogeral.ufcg.edu.br/arquivos/preenchimento_espelho_caixa.pdf
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pela Direcao envia o processo via SEl, para
o Arquivo Geral, emitindo um despacho
informando a data do envio da
documentacao.

Obs.: o Arquivo Geral destinou os meses de
fevereiro, maio, agosto e novembro para o
envio dos documentos.

equipe formada
pela Direcao

Objetivo: Recebimento da documentacgao e arquivamento
Acoes Como Responsaveis | Prazos
Receber a| o0 Arquivo Geral recebe as caixas ou [Arquivo Geral A
documentacao e pastas e verifica se a documentacdo critério
arquiva-la listada no formulario SEl esta contida nas do
caixas/ pastas; Arquivo
eCaso algum documento esteja nas caixas Geral
e ndao na listagem ou o documento
descrito na listagem nao esteja na caixa, o
Arquivo Geral fara as observacoes e
enviara o processo para a unidade/setor
para fazer as alteracoes;
eEstando a listagem de acordo com os
documentos contidos nas caixas, O
Arquivo Geral emite um despacho
declarando que os documentos estao de
acordo com a listagem.
Objetivo: Encerramento do processo
Acoes Como Responsaveis | Prazos
Encerrar o processo [ O servidor responsavel ou equipe formada | Servidor 12
SEI aberto para | pela Direcao do CDSA conclui o processo. responsavel pela | meses
destinar guarda do
documentos documento ou
equipe formada
pela Direcao

Fonte: Adaptado da “Resolucao SODS n° 03, de 19 de agosto de 2021” da UFCG, do “Codigo de

classificacdo e tabela de temporalidade e destinacao de

do Poder Executivo Federal” do Arquivo Nacional e Base de Conhecimento do SEI.

ocumentos relativos as atividades-meio
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