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Resumo ESTRUTURADO: Introducéo: Estudar a implementacdo do Sistema Eletrénico de
Informacéo (SEI) na gestdo documental do ICMBio Mamanguape, com foco na atuagdo do
profissional de secretariado executivo como agente facilitador, que constitui um campo
relevante de pesquisa, pois coloca em debate a interlocucdo de estratégias tecnoldgicas, da
comunicacgdo e informacao. Problema de Pesquisa e Objetivo Geral: Estudar a atuacdo do
profissional de secretariado executivo como agente facilitador na gestdo documental
desenvolvida no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI). Fundamentacdo Tedrica: Baseia-
se em gestdo documental parte de pressupostos da Arquivistica, Ciéncia da Informacéo e da
area de secretariado executivo, relacionado aspectos de governanca, tecnologia, integridade e
acesso aos dados. Metodologia: Trata-se de pesquisa qualitativa, com revisdo bibliogréafica e
estudo de caso, utilizando o método de pesquisa de aplicabilidade de questionério utilizando
como meios de coleta de dados a ferramenta do Google Forms. Resultados: A pesquisa aponta
que o SEI trouxe beneficios significativos, tais como a diminui¢gdo do consumo do papel,
protecdo dos documentos digitais, aléem do impacto positivo na sustentabilidade. Concluséo: O
SEI é um instrumento eficiente para a modernizacdo da gestdo documental. No entanto, foi
identificado a complexidade da interface e a resisténcia de alguns usuarios com adaptacdo do
uso do sistema. Contribuicdo/Impacto: O estudo contribuiu para a compresséo, seja ele
positivo ou negativo do SEI e propde campos para estudos futuros, tais como a integragdo com
outras ferramentas de gestdo, além de avaliagdo de programas de treinamento.
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1 INTRODUCAO

Historicamente, é perceptivel a evolucdo das Tecnologias Digitais de Informacdo e
Comunicacdo (TDIC) em diversos contextos da sociedade, tanto nas esferas publica quanto
ndo-governamental. No setor publico, as TDICs sdo fundamentais para reduzir a
burocratizacdo, agilizar os processos administrativos, além de tornar agil o atendimento das
demandas atraves dos servigos estatais, fornecido a populacdo de maneira online (Santos e
Baldez, 2022).

Nesse cenario em constante transformacao nas diversas areas de conhecimento, bem
como 0s circunscritos a evolucdo das Tecnologias Digitais de Informagdo e Comunicacao
(TDIC) em toda a sociedade, especialmente no contexto publico. A gestdo documental (GD)
assume um papel essencial para controlar e organizar as documentacdes, principalmente devido
a grande quantidade de informagdes geradas, que necessita ser preservada e acessivel a
sociedade de acordo com regulamentacGes legais e com a tabela de temporalidade. De acordo
com Morais, Mussi e Lima (2021), a Tecnologia da Informacdo (TI) desempenha um papel
importante nesse processo, ao proporcionar ferramentas inovadoras que tornaram as atividades
administrativas mais &geis e flexiveis, respeitando diretrizes como a Lei de Acesso a
Informacéo (LAI) e a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

Para evolucdo da gestdo documental, o programa piloto desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regido (TRF4), o Sistema Eletronico de Informacéo (SEI), adotado pelo
Processo Eletronico Nacional (PEN), foi escolhido pelo Ministério do Planejamento para ajudar
no desempenho dos processos administrativos da administracdo publica. O SEI, tem em sua
funcdo de otimizar, gerenciar tempo, sustentabilidade pela reducdo de uso de papel e custos
com toner e impressoes, agilidade dos documentos e na tramitacdo de processos, edigéo,
assinatura, interface de facil compreensdo e inovadora, além de ser um sistema acessivel em
tablets, smartphones, computadores, permite rastrear os documentos e garantir sua seguranca e
danos (Paes, Marques e Parreira, 2022).

Nesse sentido, a governanga de dados na administragdo publica se torna cada vez mais
relevante, envolvendo inimeros aspectos como integridade, seguranca e disponibilidade, e o
SEI é uma ferramenta eficaz nesse contexto. O profissional de secretariado executivo tem um
papel estratégico para facilitar a implementacéo e administracdo do sistema, sendo, assim, um
intermediador, facilitador que une os conhecimentos arquivistico e a Ciéncia da Informacéo
para assegurar a efetividade do controle documental e promover uma cultura organizacional de

acordo com as exigéncias atuais do ambiente digital. Utilizando o SEI, o secretario contribui
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com a tramitagdo dos documentos de modo agil, transparente e sustentavel, facilitando a
continuidade e a seguridade no uso da informagé&o institucional.

Desta forma, o presente estudo visa responder a seguinte pergunta norteadora: Qual o
impacto da implementacdo do Sistema Eletronico de Informagéo (SEI) na gestdo documental
do NGI ICMBio Mamanguape, com a atuacdo do secretario executivo como agente facilitador?
Assim, o objetivo geral é Estudar a atuacdo do profissional de secretariado executivo como
agente facilitador na gestdo documental desenvolvida no Sistema Eletronico de Informacdes
(SEI). Para atender a esse propoésito, o trabalho foi embasado em objetivos especificos que
norteiam as etapas da pesquisa: apresentar a importancia da implantacdo do Sistema de
Informacéo Eletrénica - SEI no NGI ICMBIio Mamanguape, especificando a relevancia a gestdo
documental; verificar quais sdo as atividades realizada pelo profissional de secretariado
executivo no NGI ICMBIo Mamanguape utilizando o SEI e descrever de que forma o sistema
influencia suas rotinas de trabalho; descrever as potencialidades e limitagfes do uso do Sistema
de Informacdo Eletronica - SEI no NGI ICMBio Mamanguape através da analise SWOT,
apresentando visdo mais aprofundada sobre os pontos fortes e fracos do sistema; e, por ultimo,
identificar as principais forcas e fraquezas do SEI no ambiente de trabalho do secretario

executivo, considerando a eficicia a gestdo documental.

2 REFERENCIAL TEORICO

Apresenta-se nesta secdo um debate tedrico que circunscreve a tematica abordada sera
apresentada neste artigo, tais quais: atuacdo do Profissional de Secretariado(a) Executivo(a)
com o uso das Tecnologias Digitais de Informacao e Comunicacdo (TDICs), Gestdo Eletrénica
de Documentos — GED e o Sistema Integrado Gestdo Eletronica de Documentos - SIGED nas
organizagdes publicas, tendo como foco principal o uso do Sistema Eletronico de Informacéo
— SEI, que é a base desse estudo.

2.1 TECNOLOGIAS DIGITAIS DE INFORMACAO E COMUNICACAO (TDIC) E O SEI

A Gestdo Publica buscou se aperfeicoar em meio a revolucdo da tecnologia, as
exigéncias da sociedade por servicos de qualidade, fez com que o governo buscasse servicos
modernos e ageis para entregar o melhor atendimento e sanar as necessidades da populacéo.
Desta forma, varios outros sistemas foram utilizados para auxiliar no gerenciamento da gestao

publica, na transparéncia dos dados publicos e na seguranca das informacdes. Netto,
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Campagnoli e Garcia (2021, p. 177), explicam que “qualquer pessoa que acione a administracdo
publica, necessita de uma resposta, que seja dotada da maior eficacia e com a maxima brevidade
possivel”. As (TDICs) trazem essas evolugdes ao longo dos anos, é perceptivel que a sociedade
depende totalmente das (TDICs), além da sociedade, as empresas, 6rgdos publicos e privados e
demais setores da gestdo administrativa que oferecem servicos publicos, sdo dependentes da
tecnologia.

O sistema Eletrénico de Informacao — SEI, foi criado pelo Tribunal Regional Federal da
42 Regido (TRF4), é um instrumento destinado para a gestdo de documentos e processos
eletronicos. E um software publico, utilizado apenas para o setor publico, de forma gratuita e
colaborativa, tem como objetivo promover a eficacia na administracdo. O SEI faz parte do
Processo Eletrénico Nacional (PEN), o sistema foi escolhido para aprimorar a gestdo de
documentos e processos eletrdnicos. O seu desenvolvimento se deu devido uma agdo conjunta
de diversos 6rgdos e entidades da administracdo publica, com o objetivo de estabelecer uma
infraestrutura publica para processos e documentos administrativos digitais. A Secretaria de
Gestdo e Inovacdo, vinculada ao Ministério da Gestdo e da Inovacdo em Servigos Publicos a
gestdo do (PEN), além de ser coordenado pela Diretoria de Informacdes, Servicos e Sistemas
de Gestédo (DTGES), em concordancia com disposto no art. 129-A, do Decreto n° 9.745, de
2019. Segundo o Portal do Governo Distrito Federal (Brasil, 2024a),

O SEI é a principal solugdo do Processo Eletronico Nacional (PEN),
uma iniciativa conjunta de 6rgdos e entidades de diversas esferas da
administracdo publica, com o objetivo de construir uma infraestrutura
publica de processos e documentos administrativos eletronicos. O
PEN introduz praticas inovadoras no setor publico — com documentos
gue nascem e tramitam de forma 100% eletrdnica, tornando possivel
0 acompanhamento das informagdes em tempo real, com mais
seguranca, eficiéncia e transparéncia (Brasil, 2024c).

Em julho de 2017, foi implantado no Ministério do Meio Ambiente (MMA) o Sistema
Eletr6nico da Informag&o - SEI, a iniciativa partiu do projeto chamado MMA sem papel, criado
em 2015 com o propdsito de que todos os documentos e processos produzindo no MMA fosse
exclusivamente eletrénico para que com isso ndo utilizasse o papel. A principio o SEI era um
projeto piloto, iniciado pela Secretaria Executiva do MMA, com a visao de contribuir com mais
eficiéncia nas tratativas processuais e com objetivo de sustentabilidade econdmica e ambiental.

De acordo com o portal “Ministério adota novo sistema de informacdes”,

O MMA gastou, em 2016, cerca de R$ 592 mil com reprografia, R$
175 mil com malote e R$ 47 mil com aquisi¢do de papel. Por ano, sdo
quase dois milhdes de folhas de papel (Brasil, 2024d).

O sistema foi projetado para reduzir o uso do papel, toners e cartuchos que eram bastante
utilizados para impressdo dos documentos fisicos. Embora algumas unidades ainda utilizam,
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houve uma diminui¢do significativa no consumo de papéis, além de preservar a natureza “Com
a implementacédo do SEI, o Ministério do Meio Ambiente salvara cerca de 533 arvores por ano”
(Brasil, 2024d).

Conforme Brasil (2024¢€), o projeto MMA sem Papel, além de diminuir o nimero
significativo de papel, trouxe beneficios econémicos, como otimizagdo do espaco onde eram
armazenados o0s acervos fisicos e a seguranca nos gerenciamentos das documentacdes
impedindo extravios, perdas e até mesmo destruicéo indevida.

Segundo Netto, Campagnoli e Garcia (2021, p.178), “nao haveria sentido na adogao de
medidas tecnoldgicas se ndo fossem usadas para atingir os objetivos propostos”. A implantagado
do SEI no MMA trouxe mais celeridade, seguranca no tramite e na diminuicdo do tempo de
tramitacdo dos processos, maior transparéncia e agilidade em seus processos. Para Fernandes
et al. (2020, p. 5) “a demanda moderna por velocidade na prestacdo de servigos, por
transparéncia e disponibilidade de informacGes em tempo real, por adogao de critérios objetivos
e por sistematizagao leva a busca por inovagao”.

Conforme Brasil (2024f), o Sistema Eletrénico de Informacdo - SEI é uma sistema
gerencial, altamente eficaz com diversas funcionalidade que permitem estabelecer a gestéo de
documentos e organizar diversos elementos no mesmo sistema, dentre as funcionalidades do

SEI como se destacar no Quadro 1, abaixo:

Quadro 1: Principais fungdes do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).

Protocolo eletronico Registro e acompanhamento de documentos e processo de forma

digital

Criacio e edicdo de documentos Permite a criagdo de novos documentos diretamente pelo sistema
em formato digital, além de editar modelos de documentos.

Assinatura digital Assinatura digital de documento, garantindo autenticidade e
validade juridica sem a necessidade de papel.

Tramitacio de processo Tramitagio de processos entre setores e usuario, com rastreamento
completo de todas as etapas.

Gestdo de documentos Organizagdo, armazenamento e recuperacdo e documentos
eletronicos.

Controle de versdes Permitir que o usuario consiga ver o historico de alteragoes dos
documentos, além de permiti a recuperagdo de versdes anteriores.

Controle de acesso Permissdes de niveis de acesso com usuarios interno e externo.

Acesso remoto Oferece acesso aos documentos e processo de qualquer lugar, desde
que esteja conectado a internet, promovendo flexibilidade.

Relatério e estatistica Gerar relatorios e andlises de dados de todos os processos
movimentando na unidade.

Interface multiusuarios Suporta a colaboragdo simultdnea de varios usudrios em um mesmo
processo, aumentando a eficiéncia.

Busca avancada Oferece ferramentas de busca que permitem localizar rapidamente

o documento e processo através de filtro especificos.

Fonte: Dados da Pesquisa (2024).

O sistema do SEI também oferece diversas outras vantagens, como a portabilidade, o

sistema pode ser acessado por meio dos navegadores mais utilizados, como Google Chrome,



Firefox ou Internet Explorer. Isso proporciona mais agilidade nos processos, transparéncia, e
produtividade dos servigos prestados a sociedade, contribuindo tambem para a preservacdo do

meio ambiente ao reduzir o uso de papel (Brasil, 2024b).

2.2 GESTAO DOCUMENTAL (GOVERNANCA PUBLICA, ARQUIVISTICA E GESTAO
DA INFORMACAO)

A Gestdo Documental (GD) é uma ferramenta tecnoldgica que surge com esse proposito
de fornecer suporte no tratamento da informagdo para a governanca publica, garantindo a
acessibilidade, preservacdo e organizacdo de documentos e informacbes de acordo com a
legislacdo vigente. No setor, a GD é a base da transparéncia e da integridade dos processos,
garantindo a rastreabilidade e seguranca das informacdes (Elias, 2012).

A LAI possui algumas diretrizes que direcionam como seré o acesso a informagao dos
processos e suas transparéncias. A base principal da LAI é que a transparéncia é uma regra, 0
sigilo é em casos especiais, mas de acordo com as diretrizes da Lei de acesso a informacéo, as
informacdes de caréater sigiloso tém um determinado tempo para voltar a estar disponivel ao
publico. O sistema do SEI, diferentemente de outros softwares utilizados por entidades
publicas, permite busca e consulta a quaisquer processos ou documentos criados ou adicionados
por ele. Além disso, o sistema esta em conformidade com a Lei de Acesso a Informacéo (LA),
regida pela lei n®12.527/2011, que regulamenta o direito ao acesso dos cidaddos as informagdes
dos trés Poderes da Unido, Tribunais de Contas, Ministério Publico e algumas entidades
privadas sem fins lucrativos, para maior protecdo o sistema permite que os usuarios informem
sobre o tipo de acesso, seja ele sigiloso, restrito ou publico (Portal Brasileiro de Dados Abertos,
2024).

Toda acdo com dados pessoais é denominada tratamento de dados, de acordo com a
definicdo preceituada pela Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD): Considera-se
tratamento de dados pessoais a operacao realizada com dados pessoais, como as etapas, coletas,
producéo, recepgéo, classificacdo, utilizagdo, acesso, reprodugéo, transmissdo, distribuicéo,
processamento, arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagdo ou controle da
informacao, comunicagdo, transferéncia, difusdo ou extragcdo. Portanto, “A seguranca da
informacdo no SEI estd fundamentada nos mecanismos de seguranca, como a criptografia, o
controle de acesso e a auditoria de atividades, para assegurar que os dados sejam tratados em
conformidade com os principios propostos pela LGPD” (Universidade Federal do Rio de
Janeiro, 2023)



O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistico de Documentos — SIGAD, é um
complemento do GED, tem em seu principal objetivo o registro e controle de documento dentro
da instituicdo, sua funcdo é atuar como suporte a gestdo arquivistico, tanto para documentos
fisico, quanto para documentos eletrénicos, com o objetivo de garantir e preservar 0s
documentos de forma segura, mantendo a integridade e autenticidade dos documentos mesmo
com 0s avancos da tecnologia.

Conforme o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) (2011), com a execucdo de
um sistema dentro do outro, ou seja, SIGAD na GED, os sistemas em conjunto passaram até
varios beneficios, incluindo, a padronizagdo de como arquivar os documentos fisicos e
eletrénicos. Os sistemas se integram de forma simultdnea a éarea tecnoldgica, garantindo

seguranca, autenticidade e acesso.

2.3 O PAPEL DO PROFISSIONAL DE SECRETARIADO EXECUTIVO(A) COMO
AGENTE FACILITADOR NO SEI

O Profissional de Secretariado executivo desempenha um papel chave como facilitador
para o funcionamento eficiente do sistema do SEI, alinhando a capacidade de atuar como
intermediador de processos e informacgdo, associa conhecimento teécnico especializado e
habilidades de comunicacao, responsavel por gerenciar toda parte de gestdo documental desde
a criacdo até a fase de arquivamento e recuperacdo do documento dentro do SEI, aléem da
digitalizacdo dos documentos fisicos (Silva, 2019).

Tem sua participacdo na gestdo documental nas intermediagbes de processos entre
diferentes setores da organizacao, € responsavel por acompanhar toda a movimentacdo do
processo, a atribuicdo aos responsaveis e monitorar 0s prazos para maior celeridade do retorno
da informac&o. Tem um papel importante na comunicacéo interna, entres os proprios membros
da equipe como também relacionada ao sistema do SEI para garantir que a informagéo seja

transmitida de forma clara e precisa. Conforme (Nascimento e Silva, 2023) pontua:
“profissionais altamente qualificados para fomentar uma gestdo
competente no comando de seu campo de atuagdo, na busca por produtividade e na
otimizacdo do fluxo de informagcBes nos mais variados ambientes e suas
especificidades, lidando com conflitos e contribuindo para integrar as agdes

conjuntas de cada um em resultados sélidos”.

O profissional de secretariado também esté inserido parte de capacitacdo e suporte aos

novos usuarios do sistema facilitando o acesso, ajudando a resolver problemas ou ddvidas que



esteja relacionada ao sistema do SEI, além de monitorar a adog¢do de medidas de seguranca para

proteger os dados pessoais e garantir a privacidade os usuarios interno e externo.

2.3.1 O surgimento da Profissao e o perfil do Secretario(a) Executivo(a)

A Profissdo de Secretario(a) teve seu inicio a séculos atras atraves com os escribas, que
auxiliava lideres e autoridades em questfes administrativas, de comunicacao e burocraticas, se
assemelha com a funcédo do secretariado na atualidade, mas, foi apenas no XI1X que a profissdo
de secretariado ganhou espago se tornando essencial nas organizagdes, nas gestdes de
documentos, se adaptando as exigéncias das organizacdes e da crescente modernidade do
mercado (Natalense, 1995).

Mas apenas em 1970 que a profissdo foi conhecida nacionalmente pela criacdo da
Associacdo das Secretarias do Rio de Janeiro (Barbeiro e Camargo, 2018). Sendo assim, a
profissdo de secretariado tem sua fundamentacdo legal na Lei n° 7.377 (Dispde sobre o
Exercicio da Profissdo de Secretario, e da outras Providéncias) de 30/09/1985, complementada
pela Lei n®9.261 (Altera a redacéo dos incisos | e 11 do art. 2°, o caput do art. 3° o inciso VI do
art. 4° e o paragrafo Unico do art. 6° da Lei n® 7.377, de 30 de setembro de 1985) de 11/01/1996.

O profissional de secretariado passou por mudancas de perfil e aumento do nivel de
responsabilidade através das mudancas do mercado, necessitando esta preparado para atender
as exigéncias necessarias, sendo importante ter a percepcdo do ambiente e das pessoas, se antes
sua acdo se restringe as fungdes técnicas, na atualidade atua de forma relevante com uma
postura gerencial (Barros et al., 2013). As mudancas na profissdo podem ser visualizadas na
Figura 1.

Figura 1: Mudancas na profissdo.

Antes Agora
Digitacéo Coordenagéo do sistema de informag&o e usos das rotinas automatizadas
Envio e recebimento de correspondéncia Coordenagio do fuxo de papéis e triagem, bem como desigdes sobre assuntos de rotina

Provisdo de material para rotina administrativa | Coordenagéo de compras, pesquisa de pregos e fornecedor bem bomo adminitragio de custo

Organizagéo de reunifio Programacdo dos equipamentos e organizacio da infraestrutura
Atendimento ao telefone Atendimentos global ao cliente
Manutengéo de arquivos Organizacdes de dados e informagdes tanto manual como eletrdnico (via sistema)

Fonte: Barros et al., (2013, p. 28).



Através das novas mudangas que ocorreram no mercado de trabalho, o secretario
executivo que antes era visto apenas para servir cafezinho e atender telefone, precisou se
adequar as exigéncia do mercado. O secretario atual tem perfil polivalente, capaz de assumir
outros pilares como assessoria, consultoria, gestdo, agente facilitador e empreendedorismo.

Para Nonato Junior (2009), a incorporacdo de novas competéncias para atuar no
mercado de trabalho do profissional de Secretariado Executivo (aparato técnico, tatico e
estratégico) se deu por volta das Ultimas décadas.

Mas o que se entende como agente facilitador na profissdo de secretariado? é alguém
cujo o propdsito € facilitar, que desempenha um papel fundamental na otimizagdo dos processos
organizacionais, promovendo eficiéncias nos trabalhos executados, na comunicagéo dentro da
empresa ou instituicdo, € uma pessoa que estd sempre a par das situacdo da empresa ou
instituicdo e o mercado de trabalho, possui conhecimento de tecnologia da informacao e
consegue compreender e solucionar as necessidade, ou seja, “aquele que facilita a comunicagéo
de quem o procura e estabelece pontes, tornando-se um catalisador de ideias” (Silva, 2019). De

acordo com Durante (2010):

Pela natureza do trabalho de atender, é desejavel que o secretario
reina competéncias em comunicagdo, negociagdo, controle
emocional, iniciativa/dinamismo, visdo sistémica, criatividade,
comprometimento e cultura de qualidade, entre outras (Durante, 2010,
p. 72).

A atividade do secretariado é uma das mais exigentes na realizagdo de suas
competéncias comportamentais e sociais. Por ser um profissional que tem uma ocupacdo
estratégica no mercado de trabalho, ele tem o poder de transitar em diversas areas e tem a
facilidade de percorrer o tempo todo em questdo em diversos setores da organizagdo, é
necessario possuir inteligéncia emocional para saber lidar em momento necessario da vida
secretarial, ndo correndo o risco de ser tecnicamente habilitado para area, porém despreparado

emocionalmente para o cargo (D’Elia ¢ Almeida, 2019).

2.3.2 Competéncias do Profissional de Secretariado Executivo na Era Digital

E de se esperar que, com 0 avanco tecnoldgico, o profissional de secretariado executivo
tenha que se adaptar com as mudancas da era digital. A tecnologia surgiu com o objetivo de
melhorar os processos burocréticos, tornando-os mais eficientes e ageis, beneficiando a

sociedade. Assim, diante desse cenario digital, os profissionais de secretariado precisam se



ajustar com as mudancas e saber utilizar essas novas ferramentas para aprimorar e auxiliar na
eficacia operacional (Carvalho, 2022).

E de procedéncia que todo profissional em secretariado saiba utilizar as ferramentas
virtuais de trabalho, como agendas eletrOnicas, gestdo de tarefas, saber realizar
videoconferéncias, mexer em aplicativos de produtividades e plataformas que utilizam sistema
de nuvem, sdo indispensaveis. Além de ter uma boa comunicacéo, capacidade para desenvolver
habilidades em gestdo de tempo e em organizacdo, ser flexivel e adaptavel a mudancas, sejam
elas tecnologias ou relacionadas a cenarios organizacionais, e buscar sempre ser proativo e ter

a capacidade de resolver os problemas. Segundo Silva (2007):

O profissional que ndo ousar a mudar e se acomodar, terd 0 mesmo
destino que as empresas que deixaram de ser lideres. As organizacfes
precisam de pessoas muito mais preparadas e atualizadas, com a
capacidade de visdo holistica e pensamento sistémico (Silva, 2007).

O secretario executivo € uma peca fundamental dentro da organizacgdo, esta ligado a
todas as areas da estrutura da empresa de forma estratégica em diferentes setores, desde a
recepgdo até a diretoria. O perfil do secretario teve uma mudanca significativa com a chegada
da tecnologia, deixando de ser visto apenas como um suporte administrativo (Silva e Silva,
2024).

Além disso, o profissional também deve estar apto para assumir papeéis de liderangas e
saber trabalhar em equipe, ser discreto e manter sempre a ética profissional, em todos os
momentos. Todas essas competéncias representam um conjunto essencial para o novo perfil de
secretariado, permitindo que os profissionais de secretariado executivo tenham mais
oportunidades dentro das instituicdes para gerenciar programas de treinamento e capacitacdo
tecnoldgicas e transmitir o conhecimento sobre novas ferramentas de maneira eficiente (Linard,
2022).

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Esta pesquisa contribuiu para “estudar a atuagdo do profissional de secretariado
executivo como agente facilitador na gestdo documental desenvolvida no Sistema Eletronico
de Informag¢des (SEI)”. Para dar conta desta questdo, foi delineada uma pesquisa de natureza
basica, de carater descritivo e exploratorio, pois busca descrever os processos envolvidos na
implantacdo do SEI, identificando as vantagem e limitacdes e riscos, e também exploratoria,

pois explorar a atuacdo do profissional de secretariado executivo como agente facilitador. A
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pesquisa é de abordagem qualitativa, realizada com os trabalhadores, graduados ou em processo

de graduacdo, que atuam com o sistema SEI do ICMBio Mamanguape.

3.1 PROCEDIMENTO DA PESQUISA

A pesquisa é de abordagem qualitativa que tem o prop6sito de examinar e compreender
as diferencas vivenciadas sob a oOtica dos participantes. De acordo com Richardson (1999,
citado por Augusto et al., 2013), “o objetivo fundamental da pesquisa qualitativa ndo reside na
producdo de opinides representativas e objetivamente mensurdveis de um grupo; ele esta no
aprofundamento da compreensdo de um fendémeno social por meio de entrevistas em
profundidade e analises qualitativas da consciéncia articulada dos atores envolvidos no
fenomeno”.

Seguindo esse entendimento, a pesquisa foi conduzida por meio de revisao bibliografica,
coletando informacGes em fontes como artigos cientificos, sites e periddicos online nas areas
relacionadas ao Sistema da Informacao eletrénica — SEI. Usamos bases de dados em sites como
Scielo, Google Académico, CAPES, e periodicos para estabelecer uma base teorica sélida,
utilizando informacdes em fontes confiaveis, a fim de embasar o trabalho de conclus&o de curso.

Ademais, conforme destaca Severino (2007), a pesquisa bibliografica consiste em
revisdes aprofundadas dos diversos estudos anteriores que, ao serem analisados, geram novos
apontamentos capazes de contribuir para aprimoramento do trabalho cientifico adotando carater
exploratorio e descritivo. Para Gil (2008, p. 41-42), as pesquisas exploratdrias “tém como
objetivo de trazer para perto o assunto discutido, como forma de torna-lo mais explicito na
construgdo das hipdteses”. O autor ainda diz que o sentido da pesquisa exploratoria, é tornar
conhecido um assunto ainda pouco conhecido e explorado. Assim, a pesquisa exploratoria visa
explorar problemas e questdes de interesse de forma aprofundada e abrangente possibilitando a
construcdo de hipdteses e o aprimoramento de ideias. Para Almeida (2021, p.31) “A pesquisa
exploratdria necessita de um planejamento flexivel, levantamento bibliografico, entrevistas,
analises de exemplos; podendo ser encontrada em forma de pesquisa bibliogréfica e estudos de
caso”. A pesquisa descritiva, por sua vez, “tem como objetivo analisar as caracteristicas de cada
individuo ou grupo de um determinado local” (Gil, 2008).

Além disso, a pesquisa incluiu uma investigacdo na atuacdo do secretario executivo em
formagdo como agente facilitador nas demandas organizacionais, utilizando o Sistema
Eletronico de Informagéo (SEI) como ferramenta principal utilizada na gestdo documental do

NGI - ICMBio Mamanguape. Para isso, foi realizado um estudo de caso, que conforme Yin
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(2015), define como uma investigacdo empirica de carater tedrico, que investiga um fenémeno
atual dentro de seu contexto da vida real, precisamente em situacdes que o limite entre o
fendmeno e o contexto nédo estdo claramente definidos. A natureza béasica deste estudo objetiva
gerar conhecimentos novos Uteis para 0 avanco da ciéncia sem aplicacdo préatica prevista.
Envolve verdades e interesses universais” (Silva e Menezes, 2005, p. 20). Ou melhor, novos
conhecimentos serdo gerados por meio deste estudo, os quais envolvem interesses académicos

e sociais.

3.2 LOCUS DA PESQUISA

Como ldcus neste estudo foi escolhida uma das unidades descentralizadas do ICMBIo
— Instituto Chico Mendes de Conservacédo da Biodiversidade. O principal objetivo da criacao
do NGI ICMBio Mamanguape é promover uma gestdo integrada e eficiente das UCs, além de
compatibilizar a presenga da biodiversidade, valorizar a sociodiversidade e o fomento ao
desenvolvimento sustentavel no contexto regional. O NGI ICMBio Mamanguape foi criado
para integrar trés Unidades de Conservacdo (UCs): Area de Protecdo Ambiental (APA) Barra
do Rio Mamanguape, Area de Relevante Interesse Ecoldgico (ARIE) e a Reserva Bioldgica
(REBIO) Guaribas, é composta por 8 servidores efetivo, sendo 5 voltados para atividades
técnicas e 3 para funcdes operacional, além de 2 terceirizados com formacdo académica em
andamento na area de secretariado, e 5 servidores temporarios que atuam na éarea
técnica/operacional, dentre os quais, 1 possui formacdo superior em andamento em
secretariado, 1 estagiaria, e 23 brigadista de combate a incéndios.

A escolha desta unidade para realizacdo da pesquisa se da pelo fato de ser local de
trabalho do pesquisador, 0 que permite ter um acesso a &rea pesquisada e as informacdes, além
de uma observacdo mais direta das dindmicas administrativas. E principalmente pelo fato de a
unidade ter passado recentemente pelo processo de mudancas com a implantacdo do Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI), o que proporciona uma oportunidade Unica de investigar as
experiéncia associadas ao uso das Tecnologias Digitais de Informagédo e Comunicacéo (TDICs)
na gestdo documental com o foco principal no sistema investigativo. A intencdo desta pesquisa
é investigar e extrair relatos de experiéncias dos funcionarios que tém experiéncia com o
Sistema do SEI.

3.3 COLETA DE DADOS
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Nesta etapa, serd detalhado o procedimento utilizado na coleta de dados, com o
propdsito de responder a pergunta de pesquisa e as questdes centrais apresentadas nos objetivos
especificos. A técnica utilizada foi a entrevista semiestruturada, aplicada com os colaboradores

que possuem formagéo superior ou em andamento em secretariado.

3.3.1 Entrevista

A pesquisa tem como foco investigar e coletar relatos de experiéncias com 0s
profissionais que atuam com o uso do Sistema SEI, através de anélises dos dados coletados por
meio de entrevista semiestruturada com a aplicacdo do formulario, que consistiu em identificar,
captar e interpretar pontos de vista diferente das respostas dos participantes conforme os
objetivos especificos e a partir dessa analise busca responder as questdes centrais.

Os participantes foram selecionados com base em critérios especificos, como tempo
minimo de uso do Sistema do SEI, funcdo desempenhada dentro da unidade e o seu
envolvimento direto com a profissdo de secretariado. Essa abordagem ajudou a obter diferentes
pontos de vista sobre o0 objeto de estudo. Gil (2019) ressalta que essa etapa é importante pois,
“a qualidade dos dados obtidos na pesquisa depende diretamente da precisdo e da adequagao
dos métodos de coleta de dados utilizados”.

Desse modo, este estudo fornece novos apontamentos para outras pesquisas sobre
como o uso do SEI pode otimizar as praticas de gestdo documental em unidade de conservagéo,
além de promover uma reflexdo sobre a integracdo das tecnologias para melhorar e flexibilizar
as rotinas burocraticas administrativas, através da atuacdo do profissional de secretariado como

agente facilitador.

3.3.2 Anélise de dados

Este estudo analisou os dados por meio de entrevistas semiestruturadas realizadas com
os funcionérios do NGI ICMBio Mamanguape, que tém formacg&o ou estdo cursando o ensino
superior em secretariado. A técnica de analise empregada foi a analise de conteldo, proposta
por Bardin (2011), que permite classificar e interpretar os dados qualitativos recolhidos. As
respostas do questionario foram agrupada em categorias tematicas, permitindo uma analise
detalhada dos dados

Os dados analisados foram realizados a partir do problema de pesquisa e nas questoes

norteadoras. Essas perguntas podem ser de diversos formatos, cabendo ser multiplas escolhas,
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fechadas ou dependentes. A elaboracdo das perguntas foi precisa, foi intencional para garantir
a objetividade do que esta sendo questionado (Quadro 2). O formato aplicado trouxe beneficios
como permitir que as pessoas respondam em um momento adequado por elas, além de poder
alcancar muitos participantes em um periodo curto e também garantir o anonimato (Gil, 2010).

Os seguintes dados foram coletados dos respondentes atraves da ferramenta online
Google Formularios, os questionarios foram aplicados com pessoas que tém formacéo ou ainda
estdo em formacao académica. O link para coleta foi enviado pelo aplicativo de WhatsApp aos
usuarios do SEI, convidando-os a participar da pesquisa. Como nao podemos expor 0S
participantes, serdo apresentados os dados coletados a partir das respostas obtidas pelo
formulario. A coleta de dados ocorreu no periodo entre 20 de setembro a 05 de outubro de 2024,
contou com a participacdo de 4 colaboradores do NGI ICMBio Mamanguape, todos com

formacdo superior ou em andamento na area de secretariado.

Quadro 2: Categorias de Analises.

Se¢do do Questionario Descricao Perguntas Aplicadas

Pergunta ao entrevistado se ele estd
de acordo em participar da pesquisal
e autoriza os dados obtidos na
pesquisa.

Consentimento

Cinco perguntas sobre o perfil dos- Formagéo académica

respondentes. - Fungdo/cargo
- Tempo de trabalho na empresa

- Quais atividades do secretario executivo sao
realizadas via SEI?

Cinco perguntas sobre as atividades- Como o uso do SEI alterou a rotina do
realizadas pelo profissional ~dejsecretario executivo?

secretariado executivo utilizando o VOcé percebeu alguma diferenca na gestao
sistema do SEI. documental antes e depois da implementacédo do
SEI? Se sim, descreva.

- Que tipo de documentos vocé gerencia no SEI?)
- Que tipo de processos vocé gerencia no SEI?
- Quanto a Centralizacdo e Organizacgao

- Quanto a Agilidade e Eficiéncia

Oito perguntas sobre os pontos Quanto a Colaboragéo e Compartilhamento
Pontos Fortes do SEI fortes do SEI no ambiente de Quanto a Segurancga e Controle

trabalho. - Quanto a Transparéncia e o Controle

- Quanto a Sustentabilidade

- Quais beneficios vocé percebeu com a
utilizacdo do SEI?

- Quanto ao aprendizado

- Quanto a Resisténcia a Mudanca

. - Quanto as Questdes Técnicas

. o Oito  perguntas ~ sobre  as_qyanto as Questdes Processuais

Dificuldades e LimitagOes dificuldades e limitaGes com o uso| Quanto 4 Falta de Suporte

do sistema do SEI. - Quanto as Questdes relacionadas &
digitalizacdo

- Quais desafios vocé encontrou ao utilizar o
SEI?

Perfil dos Respondentes

Atividades Realizadas
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- Interface do Usuario

- Funcionalidades

- Mobilidade

- Seguranca

- Suporte e Treinamento

- Gestéo de Contetido

- Analytics e Relatorios

- Integracdo com outras ferramentas

Risco e Ameagas Uma pergunta sobre os r'S%OSSeEE’I‘S- Quais 30 0S maiores riscos ou ameagas que
ameagas em usar o sistema do SEl. |, qem surgir com o uso continuo do SEI?

Oito perguntas sobre
possibilidade de melhorias dog
sistema do SEI a partir da analises
dos respondentes.

D

Possibilidades de Melhoria

Fonte: Dados da pesquisa (2024).

3.3.3 Analise do Questionario através da Matriz SWOT

Aplicacdo da analises SWOT permitiu descrever as ameacas, oportunidades/forgas e
fraquezas relacionadas ao emprego do SEIl. O questionario incorporaram questdes que
pretendiam descrever estes quatros fatores, chegando ao objetivo final de realizar uma analise

abrangente do impacto do SEI na gestdo documental.

4 ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS
4.1 PERFIL DOS RESPONDENTES

Conforme nas analises dos resultados, a maioria dos respondentes séo graduandos ou
formados em Secretariado Executivo, atuando em fungées diversas, como apoio administrativo,
estagiario e agentes ambientais na area administrativa do ICMBio Mamanguape. Os
participantes indicaram que exercem essas func¢des na unidade do ICMBIio Mamanguape ha um
periodo de 1 a 5 anos (Grafico 1).

Graéfico 1: Tempo de atuacéo na area.

@® 1a5anos
® 6a10anos
acima de 11 anos

Fonte: Dados da pesquisa (2024).
4.2 IMPORTANCIA DA IMPLANTAQAO DO SEI NO NGI ICMBIO MAMANGUAPE
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Com base nas respostas obtidas, os participantes do questionario relataram que o SEI
transformou sua rotina de trabalho de forma positiva, principalmente em vista do fluxo de
processos e a organizacdo de documentos, além da liberacdo de espacos fisicos. Contudo,
notou-se que a mudanca de processo do ambiente fisico para o digital teve um desconforto no
inicio por parte dos servidores, por estar acostumado com o método antigo, e que 0 medo do
novo acabou por criar uma barreira para a utilizacdo do sistema, mas devido a necessidade de
uso do Sistema, teve que se ajustar a um novo método de trabalho.

Umas das vantagens da implantacdo do sistema, € o recurso de compartilhamento, que
permite que mais de uma unidade possa visualizar o processo em tempo real, sendo elas
pertencentes ao mesmo 0rgdo. Essa caracteristica favorece agilidade na troca de informacdes,
permitindo uma tomada de decisdes mais rapida e eficiente no contexto administrativo. Além
disso, o sistema ainda possui “Acampamento Especial”, geralmente esse icone é utilizado
quando se quer ter um acampamento mais de perto do processo. Também tem a funcdo de
marcadores que permite organizar 0S processos por macroprocessos ou cores e a atribuicéo de

processo que destina o processo ao servidor responsavel por cada macroprocesso.

4.2.1 As atividades realizadas pelos Secretario Executivo utilizando o SEI

As principais atividades realizadas pelo secretario executivo desenvolvida diariamente
no NGI ICMBio Mamanguape consiste em 40% na gestdo de documentos, que inclui a criagcdo
de documentos, assinatura eletronica e arquivamento de documentos. 30% estdo relacionadas a
tramitacdo de processos eletrdnicos, envio e recebimento de documentos e a sua destinacdo para
o servidor responsavel, inser¢do no bloco interno, além do acompanhamento do andamento dos
processos.

20% sdo destinadas a gestdo de tempo e a comunicagdo interna e externa, com a
elaboracédo de e envio de oficios, despachos, comunicados via e-mail, atendimento presencial e
online facilitando o processamento rapido e eficaz que antes demandava horas para serem
concluidos, por precisar esperar por toda a tramitacdo de forma fisica, agora pode ser realizado
em minutos. Contudo, Nascimento (2017) indica que por ndo necessitar mais da exigéncia de
tramitacdo fisica de documentos isso resulta em uma reducéo de contratacdo de trabalhadores
para essa tarefa. No entanto, para a organizagéo, isso pode ser vantajoso, mas para a sociedade,
pode representar desemprego.
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Em continuidade com os dados, 10% s&o destinados a capacitacdo e suporte, 0
secretario € responsavel por realizar os primeiros treinamentos com 0s novos usuarios do SEI.
Por se tratar de uma ferramenta que possui diversas funcionalidades, embora ela tenha uma
interface de alta compreensdo, é preciso que oS USUArios possuam um conhecimento seguro
sobre cada funcdo. Normalmente, a capacitacdo ocorre durante uma semana para 0S NOvoS
usuarios, com apresentacdo sobre a unidade e as tarefas por eles a ser desempenhadas
relacionadas ao uso do SEI, o sistema adotado pela instituicdo. Além disso, cabe ao secretario
prestar suporte técnico e operacional para toda equipe, garantindo a utilizacdo eficaz do
instrumento no local de trabalho. Abaixo segue um grafico (Gréfico 2) que mostra a
porcentagem das atividades realizada pelo secretério:

Gréfico 2: Atividade realizada pelo Secretario Executivo utilizando o SEL.

Atividade realizada pelo Secretario
Executivo

10%
20%

30%

= Gestdo de Documentos Tramitagdo de Processos

Comunicagao Interna e Externa = Capacitagdo e Suporte

Fonte: Dados da pesquisa (2024).

4.2.2 Documentos e processos gerenciado pelo profissional de secretario

O secretario tem o papel de gerenciar diversos documentos como oficios, relatérios,
declaracdes, certificados, editais, documentos de admissdo, desligamentos, férias, prestacdes
de conta, inventarios, aléem de gerenciar diversos processos administrativos, tais como, oficios,
despachos interlocutdrios, atas, editais de selecao, informacdes e entre outros documentos e

controle interno, conforme observado no Grafico 3, a seguir.

Gréfico 3: Documentos gerenciados pelo Secretario Executivo utilizando o SEI.
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Documentos de ouvidoria: ManifestagOes, respostas, 0%
etc.
Documentos de controle patrimonial: Inventarios,
baixas, etc.
Documentos de gestdo de pessoas: Processos de
admissdo, desligamento, férias, etc.

Documentos de projetos: Planos de trabalho,
relatdrios técnicos, prestagies de contas, etc.

Documentos de licitagdes: Editais, propostas, atas de
abertura, contratos, etc. 0%
Documentos de processos seletivos: Editais,
inscrigbes, homologagdes, etc
Documentos pessoais: Curriculos, diplomas,
certificados, declaragtes, etc.
Documentos oficiais: Oficios, memaorandos, atas,
pareceres, contratos, convénios, projetos,...

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

M porcentagem

Fonte: Dados da pesquisa (2024).

O impacto do SEI foi facilmente perceptivel na gestdo de documentos, pois todos que
responderam 0s questionarios admitiram que a utilizagdo do sistema trouxe beneficios
significativos para a organizagdo, tornando 0s processos mais &geis e uma comunicacao mais
fluida. Além disso, os entrevistados relataram que a eficacia do sistema deve-se, pelo fato de
tudo esta centralizado em uma unica plataforma, onde as informacgdes podem ser facilmente

acessadas e os documentos facilmente recuperados, vide Gréafico 4.

Gréfico 4: Processo gerenciado pelo Secretario Executivo utilizando o SELI.

100%

50%
25%
Processos Processos judiciais: Processos Processos de controle Processos de
administrativos:  Acompanhamento de legislativos: Projetos interno: Auditorias, ouvidoria:
Processos de processos judiciais, de lei, emendas, etc.  fiscalizagbes, etc. Tratamento de
aprovacdo de produgdo de provas, manifestacdes e
projetos, processos etc. sugestdes.

de compras,
processos de recursos
humanos, etc.

W porcentagem

Fonte: Dados da pesquisa (2024).

O sistema possui essa vantagem de ter todos os documentos e processos armazenados

em um unico sistema, facilitando a localizagdo e o acesso as informagGes, além de ter o
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acompanhamento completo das transacdes dos documentos, ainda reforca o controle e
seguranca para a gestdo de documentos. O sistema promove um elo entre 6rgédos parceiros,
permitindo o compartilhamento de documentos, além da possibilidade de acesso ao sistema de
forma externa atraves dos usuarios externos e desse modo, garantir uma comunicagdo interna e

externa de boa qualidade.

4.2.3 Anélises do SWOT sobre a perspectiva do SEI

Este estudo conseguiu percepcdes pertinentes, através das analises do profissional de
secretariado utilizando a SWOT (Gréfico 5) como parametro para verificar o impacto do SEI
na unidade, foram feitas perguntas atraves de questionarios onde os participantes tinham a
opcéo de marcar mais de uma alternativa. As perguntas eram relacionadas a forcas, fraquezas,
risco/ameacas e oportunidades. Conforme Chiavenato e Sapiro (2003), a funcdo da SWOT é
cruzar as oportunidades e as ameacas externas com seus pontos fortes e fracos. A analise SWOT
¢ um método usado para realizar analise de cenarios, ou seja, é analisado o ambiente, seu
objetivo € posicionar ou verificar o quadro estratégico da empresa no ambiente em questao
(Daychouw, 2007).

Foi destrinchado o Sistema Eletrénico de Informacdo (SEI) por ramificacdes. O
primeiro ponto a ser observado foi a Forc¢a, o sistema trouxe beneficios significativos para a
gestdo documental no NGI ICMBio Mamanguape, reduzindo o uso do papel, menos burocracias
e mais eficiéncia, controle dos processos e maior seguranga com os documentos digitais, além
da possibilidade do acesso a distancia.

O SEI foi avaliado positivamente em temo de seguranca, 0s entrevistados relataram
sobre a seguranca que o sistema oferece, solicitando que o usuarios informe o nivel de acesso,
0 sistema tem um controle sobre os documentos e processos, permite inserir prazo do retorno
do processo, garante a autenticidade e integridade do documento, apenas o usuarios cadastrados
possui acesso assinatura, o sistema tem a garantia de mecanismos de backup e recuperacao de
dados que impedem a perda de informacBes. A transparéncia foi outra qualificacdo
acrescentada, permitindo o rastreamento dos documentos em cada processo em tempo real.

Ademais, o fato da digitalizagdo dos processos em si € uma vantagem bastante
importante do SEI em termos de sustentabilidade, pois diminui drasticamente o uso de papel e
promove a agilidade dos procedimentos. “Recursos e habilidades de que dispde a organizacao
para explorar as oportunidades e minimizar as ameacas” (Matos, Matos e Almeida, 2007,

p.151). O segundo ponto observado foi a fraquezas/LimitacGes, conforme os dados obtidos na

19



pesquisa existem algumas dificuldades e limitacdes dentro do sistema. Conforme Matos, Matos
e Almeida (2007), as fraquezas sao limitacdes que prejudicam a capacidade de desempenho da
organizacéo e precisam ser superadas para prevenir o colapso da organizacao.

Uma das dificuldades criticas citadas sobre a interface do SEI é sua complexidade,
especialmente para o usuario menos experiente na area de ferramentas digitais, geralmente os
usuarios que o que leva algum tempo para se acostumar sdo pessoas que nao conseguiram
acompanhar a evolucdo da tecnologia, os servidores mais antigos. Embora a interface seja
autodidata, o fato é que a diversidade e as inimeras funcBGes sobrecarregam o usuario
inexperiente, que ndo consegue se orientar facilmente entre muitos instrumentos para executar
em uma determinada operacdo especifica.

Também foi observado que os entrevistados a maior parte deles informaram que
tiveram dificuldade com adaptacdo a novas rotinas. Nesse caso, 0 aspecto mencionado foi a
relutdncia em mudar para algo mais moderno, os funcionérios resistiram a mudanca para a
digitalizacdo dos processos fisicos em digitais, a incerteza quanto a eficacia do sistema
desencorajou alguns dos procedimentos no inicio. Muito dessa resisténcia em mudar se deu
pelo fato de haver muita instabilidade relacionado ao sistema que dificultava o fluxo de trabalho
devido a algumas falhas de conexdo, além da falta de suporte continuo, por se tratar de uma
unidade descentralizada e por ter uma rede de internet precéria afetou a aceitacdo do SEI. Outra
limitacdo identificada foi a incompatibilidade com os sistemas mais antigos que prejudicou no
inicio o desempenho do sistema.

Terceiro ponto observado oportunidades, para melhorar a ferramenta SEI 0s
entrevistados responderam que a interface do sistema seja mais personalizada de acordo com
cada usudrio e as suas atividades por ele desenvolvida, ou seja, onde cada usuarios pudesse
organizar a sua interface de acordo com seus trabalhos. Outra oportunidade destacada é a
integracdo com outros Sistemas, permitir que o SEI possa ser integrado a agenda eletrénica, as
ferramentas de comunicacdo, sistema de gestdo de projetos e entre outros, integrar com outras
ferramentas de forma mais eficiente e envolver novas tecnologias, como inteligéncia artificial,
na automacao de tarefas, além do aprimoramento de ferramentas de colabora¢do em tempo real
para permitir que varios usuarios fagam edi¢des juntos.

Quanto a mobilidade e acessibilidade, os usuarios do sistema SEI responderam que o
sistema poderia desenvolver a introducdo de modo off-line e o aprimoramento de sua
acessibilidade, permitindo que os usuarios trabalhem mesmo que haja algum problema externo

como falta de energia e que venha interromper as atividades laborais. Atualmente o sistema ndo
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tem essa opcdo de trabalhar em modo off-line e nem salvar documentos quando o sistema é
interrompido por situacdes externas como falta de energia ou internet.

E por dltimo a ser analisados através da analise de SWOT é os cenarios Ameacas,
conforme os respondentes um fator bastante importante e que requer uma atencéo € a seguranca,
0s entrevistados mostraram-se preocupados com possibilidade de ataque cibernético que venha
comprometer os dados tanto interno como externo. A possibilidade de falhas de hardware e
software que podem causar a perda de dados, no qual poderia atrasar todo o trabalho, erros
humanos que podem remover acidentalmente documentos importantes, além da falta de

conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

Grafico 5: Analise de SWOT com o uso do SEI.
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Fonte: Dados da pesquisa (2024).

Em suma, o SEI representou um avanco significativo no gerenciamento de
documentos, além de trazer vantagens na otimizacdo dos processos, sustentabilidade e maior
proveito na colaboragdo em equipe, organizacdo dos procedimentos e rapidez no retorno a
sociedade. Embora, ainda é necessario resolver os desafios e problemas que surgem no dia a

dia, buscando sempre se adaptar para aproveitar o potencial maximo do sistema.
5 CONSIDERACOES FINAIS

O presente estudo buscou responder a questéo norteadora onde o objetivo principal era
identificar o impacto da implementacao do Sistema Eletronico de Informacao (SEI) na gestao

documental do NGI ICMBio Mamanguape, a partir da atuacdo do secretario como agente
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facilitador. A implementagéo do SEI foi um marco importante com base os resultados obtidos
através da coleta de dados, o sistema trouxe beneficios para gestdo de documentos, liberagédo
de salas destinada a arquivamento dos documentos fisicos, maior eficiéncia no gerenciamento
dos processos, seguranca e transparéncias, reducdo de tempo e economia com 0s gastos com
impressoes.

Embora houve certo receio por parte de alguns servidores no processo de mudanca, no
inicio da implementacdo, o sistema obteve mais pontos positivos com a sua chegada,
principalmente pelo fato do sistema permitir assinatura eletrdnica, acesso remoto, e a
sustentabilidade ambiental. A reducdo do uso do papel contribuiu para a sustentabilidade e a
agilidade na tramitacdo dos processos. O sistema é altamente eficaz para a modernizacao nos
trabalhos administrativos, alinhados a outras ferramentas, o sistema pode facilitar o trabalho do
secretario executivo, permitindo que ele seja capaz de ter uma organizagdo em um Unico
sistema.

Com base no questionario aplicado, é notavel perceber que o estudo apresenta algumas
limitacGes. Por ser uma unidade descentralizada o quadro de funcionario € um pouco menor. E
abrindo o leque para funcionarios que possuem ensino superior na area do secretariado, esse
quadro reduziu um pouco. Desse modo, a amostra desta pesquisa pode néo refletir a realidade
de outras unidades do ICMBIo.

Por ser uma implementacdo recente ainda ndo ha analise mais profundas sobre os
impactos do SEI ao longo dos anos, serdo necessarios realizar outras pesquisas para verificar o
impacto ao longo dos anos. Para estudos futuros, sugere que fagam uma investigacdo mais
profunda com o aumento da amostra para incluir outras unidades do ICMBio. Bem como, a
integracdo do SEI com outras ferramentas de gestdo e colaboracdo para avaliar os beneficios

adicionais e as possiveis melhorias na eficiéncia da gestao.
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