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RESUMO

Apresenta o desenvolvimento do projeto ENAP SEM PAPEL, implantado pela Escola Nacional de
Administracao Plblica em 2015, com diversos sistemas e ac¢des integradas: Sistema de Informacdes
Eletrénicas (SEIl), Escola Virtual, Repositério Institucional, Sistema Integrado de Gestao, ENAP
Sustentavel. O SEI é uma plataforma cedida ao Governo Federal pelo TRF4 e dentro da proposta do
Processo Eletronico Nacional (PEN). O PEN-SEI surgiu a partir da necessidade de automatizar os
processos administrativos, de eliminar ou reduzir o uso do papel, otimizar as rotinas de trabalho,
favorecer o trabalho colaborativo e a redugéo de gastos. A metodologia de implantacdo do SEI trata de
aspectos organizacionais relacionados aos processos de trabalho, as pessoas, infraestrutura e
tecnologia, comunicacao e aspectos legais. Todas as etapas de implantacao e as boas praticas estédo
compartilhadas no endereco https://sempapel.enap.gov.br/ . Além disso, outros conceitos permeiam o
projeto ENAP SEM PAPEL: simplificagdo de processos, recursos educacionais abertos, licencas
abertas, BYOD (bring your own device), inovagao, virtualizacdo, estado em rede, mobilidade, praticas
de gestdo do conhecimento, trabalho colaborativo (ColabSEI), agenda ambiental, sustentabilidade,
qualidade do gasto publico.
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1. INTRODUCAO

A Escola Nacional de Administracdo Publica (ENAP) é uma escola de governo vinculada
ao Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, que tem como missao
desenvolver as competéncias dos servidores publicos para aumentar a capacidade do
governo na gestao de politicas publicas. Atende, prioritariamente, os servidores civis do
Poder Executivo, em um total de 683.870 servidores (dados de 2014) lotados em todos
os Estados brasileiros.

A ENAP atua em programas de formacao e desenvolvimento: desenvolvimento técnico e
gerencial, formacéo inicial e aperfeicoamento de carreiras, pos-graduacao lato e stricto
sensu, nas modalidades presencial, a distancia e cursos hibridos.

O projeto Enap Sem Papel esta alinhado com a missao da Enap e identificado no
Planejamento Estratégico ENAP 2012/2015, relacionado aos objetivos de aperfeicoar o
modelo de gestdo com foco em processos de tomada de decisdo, comunicacéo,
monitoramento e avaliagcdo; e de uniformizar rotinas e melhorar a eficacia e eficiéncia da
gestdo da Escola.

A Enap decidiu implantar o Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) a partir da
necessidade de automatizar os processos administrativos, de eliminar ou reduzir 0 uso
do papel, e de otimizar as rotinas de trabalho, favorecendo o trabalho colaborativo e a
reducéo de gastos.

A alta direcdo da Enap definiu, no seu Plano de Modernizagdo Administrativa e
Tecnoldgica, a implantagéo do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) como uma acdo
estratégica e de curto prazo. Para uma acdo de tamanha importancia, ndo se pode
prescindir das tecnologias da informagcdo e da comunicac¢éo, tanto na educacdo e na
gestdo do conhecimento, como nas atividades diarias relacionadas a gestao
documental.

A implantacdo do SEI permitiu a automag&o dos processos administrativos, que a partir
do uso do SEI foram realizados com mais agilidade e seguranga. Os gestores puderam,
entdo, visualizar, dar andamento e assinar documentos nos processos de qualquer lugar
via smartphones ou tablets. Foi possivel redefinir fluxos de trabalho, dar celeridade aos
processos e reduzir custos.

O Projeto Enap Sem Papel estava, portanto, diretamente ligado ao Plano de Logistica
Sustentavel da Enap, que tem como objeto o Programa Agenda Ambiental na



Administragéo Publica A3P, visando um ambiente sustentavel e a qualidade de vida no
trabalho.

Nessa perspectiva, o uso de sistemas como o Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI),
o Sistema Integrado de Gestéo (SIG), o Repositorio Institucional e 0 Ambiente Virtual de
Aprendizagem Moodle foram essenciais para a gestdo de mudancas na instituicao.

No entanto, olhamos apenas para o0s sistemas, foi necessario o engajamento das
pessoas para que nédo utilizassem mais o papel em todos os segmentos de atuacdo da
Enap e se sentissem seguros para desenvolver o seu trabalho.

2. 0 SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO (SEI) NA ENAP

O Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal
da 42 Regido (TRF4), € uma plataforma que engloba um conjunto de modulos e
funcionalidades que promovem a eficiéncia administrativa. Trata-se de um sistema de
gestdo de processos e documentos eletrbnicos, com interface amigavel e praticas
inovadoras de trabalho, que tem como principais caracteristicas o fim do paradigma do
papel como suporte fisico para documentos institucionais e o compartiihamento do
conhecimento com atualizagdo e comunicagéo de novos eventos em tempo real.

O SEI é uma ferramenta que possibilita a producédo, edicdo, assinatura e tramite de
documentos dentro do préprio sistema. E um sistema intuitivo, estruturado e com boa
navegabilidade e usabilidade, além disso, proporciona a virtualizacdo de processos e
documentos, propiciando a atuacdo simultdnea de vérias unidades, ainda que distantes
fisicamente, em um mesmo processo, reduzindo o tempo de realiza¢ao das atividades.

A metodologia para a implantacdo do SEI foi baseada no modelo disseminado pela
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo (SLTI) do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, voltada a definicbes estratégicas da
organizagdo. Trata de aspectos organizacionais relacionados aos processos de trabalho,
as pessoas envolvidas no projeto, infraestrutura e tecnologia, comunicagéo, aspectos
legais da implantacao e ao préprio plano de implantacéo.

A implantagdo do SEI na Enap foi uma decisdo da alta administracdo e, por ser
considerada uma acao prioritaria e estratégica, teve total apoio dos gestores e de todos
os colaboradores. A responsabilidade de conduzir a implantagdo do SEI na Enap ficou a
cargo das areas de Gestdao da Informacdo e do Conhecimento (CGCON) e de
Tecnologia da Informacdo (CGTI), auxiliadas por Grupo de Trabalho criado para essa



finalidade e com colaboracao de profissionais estratégicos das areas-meio e finalisticas
da Enap.

O sucesso na implantacdo do SEI na Enap em curto prazo (de fevereiro a agosto de
2015) e a consequente mudanga de cultura na instituicdo deu-se, sobretudo, as
estratégias de capacitacao e de comunicacéo utilizadas pela equipe gestora do projeto.

A mudanca de cultura se deu por meio das seguintes posturas e agoes:

a. Mudanca de cultura: Estimulo constante para que os funcionarios da Enap e os
alunos utilizassem o meio eletrénico e reduzissem o uso do papel.

b. Gestdo de Mudancas: As poucas resisténcias ao processo eletrénico e ao uso
de sistemas foi dissipada ao se demonstrar as facilidades e os ganhos com o
projeto ENAP SEM PAPEL.

c. Ferramentas para a Mudanca: O treinamento e formacao continuada foram as
ferramentas para mudar a cultura.

d. Apoio da Alta Administracdo ajudou a superar a resisténcia a mudanca, pois
envolveu todas as areas e pessoas em funcdes estratégicas foram realocadas ou
solicitadas a trabalhar no projeto.

Durante o processo de implantagdo do SEI, deixdvamos claro que, no processo de
mudanca, importante sdo as pessoas (mais do que o sistema propriamente dito).
Portanto, a participacdo de todos (compromisso, engajamento, colaboracdo) foi
fundamental para o sucesso do projeto ENAP SEM PAPEL, para trazer inovagdo nos
processos de trabalho. Com o compartilhamento de solugdes e licdes aprendidas, as
pessoas fizeram toda a diferencga.

Com relagdo a capacitacdo, todos os servidores e colaboradores de todas as areas da
Enap foram capacitados para utilizar a ferramenta SEI, j& que todos o0s processos
passaram a ser exclusivamente eletrénicos, ndo havendo mais tramite de documentos e
processos em papel. Importante ressaltar que a implantagéo do SEI na ENAP tornou-se
um case de sucesso no Governo Federal e os servidores da ENAP também contribuiram
na disseminagdo do conhecimento, tornando-se multiplicadores e, desde entdo, a
Escola Virtual da ENAP promove cursos online para a implantagéo e uso do SEI.

Além da Capacitacédo para Uso do SElI, outras iniciativas foram realizadas para orientar
as equipes da Enap:

* Operacado Assistida: orientacdo realizada pelo Nucleo Gestor do SEI (antes,



durante ou depois da implantagcdo do sistema), feita individualmente ou para
pequenos grupos, com o objetivo de dirimir davidas ou simular a tramitacdo de
processos e documentos administrativos, nas coordenacdes da Enap.

* Workshop de Digitalizagéo: praticas de como digitalizar os processos, focando
nos seguintes itens: Utilizacdo do OCR; Higienizacdo béasica de documentos;
Procedimentos de carregamento das folhas; Como iniciar uma digitalizacéo;
Como salvar os documentos digitalizados.

O Plano de Comunicacao foi outra estratégia importante para a mudanca de cultura.
Envolveu o publico interno e externo, considerando que a Enap tem papel de destaque
na Administracdo Publica Federal , ja que seria a responséavel por oferecer capacitacéo
para a utilizacdo do SEI aos profissionais de todos os Ministérios Setoriais,
Universidades, Orgdos vinculados ao Governo Federal.

O Plano de Endomarketing (interno) do projeto ENAP SEM PAPEL tinha como objetivo
divulgar os beneficios e resultados, além de mitigar as resisténcias e sanar as possiveis
davidas a respeito dos sistemas. E a comunicacdo externa envolveu acdes de
divulgacéo sobre a experiéncia de uso dos sistemas na ENAP e os ganhos obtidos no
tramite processual, em formato eletrénico.

Acbes importantes do Plano de Comunicacdo foram desenvolvidas com vistas a
mudanca de cultura do Projeto ENAP SEM PAPEL.:

e Participacdo dos servidores nas campanhas “livrando-se do papel e entrando na
era digital” e “Eu SEI, pergunte-me como”;

* Ensaio fotogréfico foi realizado com varios colaboradores da ENAP, e a cesséo
de uso da imagem para a customizacado do Manual do Usuario do SEl;

e Criacdo de Equipes de Trabalho com os lideres dos setores da Enap, que se
apresentavam por email e presencialmente para ajudar a superar as possiveis
dificuldades de substituir o uso do papel pelo meio eletrénico;

e Criacdo do site Enap Sem Papel (https://sempapel.enap.gov.br/ )para a

comunicagdo de todas as etapas do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI),
procedimentos, manuais e videos, cronograma de treinamento, resultados
alcancados, etc.

Portanto, além de um plano de implantagédo cuidadosamente pensado, relacionamos os
sistemas que contribuiram sobremaneira para a Agenda Sustentavel e a consequente
eliminac&o do uso do papel da ENAP:


https://sempapel.enap.gov.br/

e Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI), que permite a producéo, edicéo,
assinatura e tramite de documentos dentro do préprio sistema. E a virtualizac&o
de processos e documentos, a atuacdo simultanea de varias unidades, reduzindo
o tempo de realizacdo das atividades.

* Repositoério Institucional da ENAP, criado em 2014 com acesso aberto a todos
os documentos, materiais de cursos, publicagdes, estudos de caso, videos. Traz
conteudo relacionado a Administracdo Publica e Gestdo Governamental e, no
primeiro ano de existéncia (2014-2015), ja contava com mais de 2.000 objetos
digitais em acesso aberto, mais de 235.000 acessos e 1,7 milhdo de pesquisas
realizadas.

e Escola Virtual da ENAP, criada em 2003, é uma estrutura on-line dedicada a
oferta de cursos na modalidade a distancia. Oferece cursos com tutoria e sem
tutoria e traz, no ambiente virtual de aprendizagem Moodle, um portfélio de cursos
e repositério de recursos educacionais.

Portanto, com esses trés sistemas, a ENAP apresentou grande impacto na reducdo do
uso do papel, na otimizag&o das rotinas de trabalho, na reducéo de gastos, na facilitagdo
do trabalho colaborativo e na criagdo de ambientes mais sustentaveis.

4. CONSIDERACOES FINAIS

As mudancas com a implantacdo do SEI, desde agosto de 2015, foram inUmeras: i)
Todos 0s processos criados, tanto na area-meio como na area-fim, sdo exclusivamente
eletrdnicos e o uso do papel foi reduzido drasticamente; ii) Todos 0s processos que apos
a implementagcédo do SEI estavam pendentes de decisdo e/ou de acdo na Enap, foram
digitalizados e disponibilizados no sistema; iii) Expedientes externos recebidos em papel
foram digitalizados e tramitados virtualmente; e iv) A tramitacdo de processos esta
sendo feita exclusivamente pelo SEI.

A Enap incorporou o SEI como o sistema oficial de gestdo de documentos e processos
eletrdnicos, com beneficios importantes para a modernizagdo administrativa e
tecnoldgica:

e Os usuarios internos e externos podem receber e acompanhar processos online,
assinar contratos e outros documentos eletronicamente;

e Praticas inovadoras de trabalho foram desenvolvidas, voltadas ao aumento da
produtividade e a diminuigéo do uso do papel;

e O SEI permite total portabilidade, sendo 100% na Internet, com acesso remoto
por meio de notebooks, tablets e smartphones;



* Os fluxos de processos foram melhorados, tramitando, a0 mesmo tempo, em
varias areas da Enap, e eliminando tramites em niveis hierarquicos
desnecessarios;

e O SEI néo teve nenhum 06nus para a Enap, jA que é a base do Processo
Eletrdnico Nacional (PEN), coordenado pelo Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo e foi implantado em toda a Administracdo Publica
Federal.

Como dissemos, com a implantacdo do SEI, a Enap praticamente eliminou o uso do
papel. Essa iniciativa otimizou as rotinas de trabalho, favoreceu o trabalho colaborativo e
reduziu gastos, contribuindo para a construgdo de um ambiente mais sustentavel.

Relacionados a isso, outros conceitos permearam o projeto ENAP SEM PAPEL:
simplificacdo de processos, recursos educacionais abertos, licengas abertas, BYOD
(bring your own device), inovagéo, virtualizagéo, estado em rede, mobilidade, préaticas de
gestdo do conhecimento, trabalho colaborativo (ColabSEIl), agenda ambiental,
sustentabilidade, qualidade do gasto publico.
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