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RESUMO

A INCLUSAO DE PROCESSOS ELETRONICOS E A REAL ECONOMIA DE
PAPEL NA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA.

AUTORA: Tamires Zavareze da Veiga
ORIENTADOR: Djalma Dias da Silveira

Esta monografia apresenta uma pesquisa acerca da implantagdo de processos
eletrbnicos para afastamentos de pessoal na UFSM e a real economia de papel
gerada. Com o objetivo geral de avaliar a agdo educacional e ambiental na
economia de papel com a introducéo do sistema eletrénico. Bem como de revela-los
como ferramenta de logistica sustentavel, tipificar a inclusdo de processos e
informacgdes eletrénicas nas agdes do Plano de Logistica Sustentavel da institui¢ao,
mensurar a real economia, a redugdo de consumo e geragdo de residuos como
parte do processo educacional. O objeto de estudo s&o os processos administrativos
de afastamento de pessoal dos anos de 2012 e de 2015. Em 2012 ainda eram todos
processos fisicos e foi realizada a contagem manual de todos os processos
arquivados no arquivo setorial da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas bem como o
total de paginas de cada um deles. Em 2015 estes processos eram todos eletrénicos
e foi contabilizado a partir de pesquisa online na parte de consulta de documentos
da UFSM e considerado apenas a impressdo da portaria de autorizagdo (uma
pagina). Os resultados obtidos sao: Em 2012, 1.206 processos e 11.331 paginas,
resultando numa média de 9 paginas por processo. Em 2015, considerando apenas
os afastamentos autorizados pelo Reitor ou Vice-Reitor ocorreram 1.750 processos.
Houve um aumento no total de processos e uma redugcdo na quantidade total de
folhas de papel utilizadas por processo, economizando mais de 6 mil folhas, com
uma redugao de cerca de 54% no consumo de papel pela instituicao.

Palavras-chave: Processos Eletrénicos. Consumo de papel. Avaliagdo ambiental.
Educacido ambiental.



ABSTRACT

THE INCLUSION OF ELECTRONIC PROCESSES AND THE REAL PAPER
ECONOMY IN THE FEDERAL UNIVERSITY OF SANTA MARIA.

AUTHOR: Tamires Zavareze da Veiga
ADVISOR: Djalma dias da Silveira

This monograph presents a research about the implementation of electronic
processes for personnel removals in UFSM and the real economy of paper
generated. With the general objective of evaluating the educational and
environmental action in the paper economy with the introduction of the electronic
system. As well as revealing them as a sustainable logistics tool, typify the inclusion
of electronic processes and information in the actions of the institution's Sustainable
Logistics Plan, measure the real economy, reduce consumption and generate waste
as part of the educational process. The object of study is the administrative
processes for the removal of personnel from the years 2012 and 2015. In 2012 they
were still all physical processes and the manual counting of all the processes filed in
the sector archive of the Pro-Rector's Office of People Management as well like the
total pages of each of them. In 2015 these processes were all electronic and was
counted from online search in the UFSM document consultation part and considered
only the authorization one page printing. The results obtained are: In 2012, 1,206
processes and 11,331 pages, resulting in an average of 9 pages per process. In
2015, considering only the removals authorized by the Rector or Vice-Rector, there
were 1,750 cases. There was an increase in total processes and a reduction in the
total amount of sheets of paper used per process, saving more than 6,000 sheets,
with a reduction of about 54% in paper consumption by the institution.

Keywords: Electronic processes. Paper consumption. Environmental assessment.
Environmental education.
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1 INTRODUGAO

Acoes sustentaveis e de gestdo ambiental estdo ganhando espago em toda a
sociedade, a necessidade de responsabilidade ambiental com a intencdo de zerar
ou diminuir o impacto ao meio ambiente evidenciam-se nas empresas e industrias. A
utilizacdo de energias renovaveis, aproveitamento da agua da chuva, reuso da agua,
reducdo no consumo geral, redugdo de residuos gerados, coleta seletiva,
reaproveitamento e reciclagem de materiais sdo exemplos de agdes sustentaveis.

Essas acdes estdo crescendo também nas Instituicdes de Ensino Superior
(IES) sendo reveladas a partir de abordagens educacionais para preparar
estudantes, funcionarios e comunidade no fornecimento de informacdes e em
praticas incorporadas nas operagoes diarias das Universidades.

Todavia tais atitudes praticas ainda sdo minimas dentro das IES, como
Tauchen e Brandli (2006) dizem: mesmo que a incorporagdo dos principios e
praticas da sustentabilidade em todos seus niveis seja indispensavel para abranger
professores, funcionarios e alunos, e assim transpor para a sociedade.

Atividades administrativas exigem o manuseio, armazenamento e emisséo de
documentos impressos, assim gerando um alto consumo, geragdo de residuos e
impacto ambiental. Ha diversas atividades passiveis de melhorias sustentaveis nas
IES e identifica-se o uso do papel como principal alvo uma vez que estamos na “era
da informatica”, e mesmo nela ainda ha muito consumo de papel pela sociedade
principalmente em empresas e instituicées de ensino.

Toda fabricagdo demanda matéria-prima, agua, além de utilizar quimicos
agressivos ao ambiente, por isso, quanto menor o consumo menor o impacto
ambiental gerado. Agdes que incentivam a redugcdo do consumo de papel ou seu
reaproveitamento como a utilizagdo de ambos os versos para impressao, utilizagao
de sobras para rascunhos e anotagdes, e o encaminhamento do residuo de papel
para reciclagem, ganham adeptos diariamente mas para que se torne uma agao
realmente sustentavel deve ganhar mais adeptos em nivel de instituicéo.

A educagado ambiental € complexa e prepara o ser humano para a vida em
sociedade, para questionamentos e reflexdo, para assim integrar e fazer uso
racional da natureza. Como ha limite de recursos naturais a educagédo ambiental
serve para adaptar os individuos a essas condicbes pelo treinamento intelectual.

Assim, os novos regramentos e praticas implantadas pelas instituicbes devem ser
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tratadas como ramificagcbes da Educacdo Ambiental que atuam na implementagao
do desenvolvimento sustentavel e da gestao ambiental.

Como medida exemplar o governo brasileiro criou em 2009 a Agenda
Ambiental na Administracdo Publica (A3P), um programa de incorporagao de
principios da responsabilidade ambiental nas atividades da Administracdo Publica
(BRASIL, 2009). E em 2012 o Ministério de Minas e Energia publica a Instrugdo
Normativa n® 10 (IN 10/2012), que estabelece regras para a Administragdo Publica
direta, autarquica, fundacional e empresas estatais dependentes elaborar seu Plano
de Gestao de Logistica Sustentavel (PLS) (BRASIL, 2012). Sdo regramentos que
educam e incentivam a adog¢ao de atitudes melhores para com o ambiente, além de
servir de modelo para a sociedade em geral.

Por ser uma autarquia do governo federal a Universidade Federal de Santa
Maria (UFSM) possui um PLS, publicado em 2013, onde constam sugestbes de
boas praticas para o papel, incluindo dar preferéncia ao uso de mensagens
eletrénicas (e-mail) na comunicagéo evitando o uso do mesmo e substituindo o uso
de documento impresso por documento digital. Entretanto, ha poucas agdes efetivas
para a redugcdo do uso de papel nos setores, departamentos e pro-reitorias da
UFSM.

Trabalhos com foco na reutilizagdo e na reciclagem do papel sdo comuns, no
entanto, este trabalho esta baseado na real preocupacédo da quantidade de papel
consumida pela instituicdo, assim abordando o tema através de um novo enfoque, o
do consumo de papel. Quantificar a economia desse material a partir da utilizagao
dos meios digitais € demonstrar praticas consequentes da educagao ambiental no
mundo.

Por enquanto a UFSM utiliza o sistema de processo eletrbnico em poucos
assuntos/setores, no que se refere a gestdo de pessoas apenas integram esse
sistema os afastamentos e as substituicdes de cargos de diregao ou chefia, fazer um
estudo positivo sobre ele incentivara sua utilizagdo para outros assuntos, assim
podendo chegar a uma significativa economia no consumo de papel. O sucesso na
implantacdo e execugao desses processos auxiliara e incentivara a utilizacdo dos
meios eletrbnicos em substituicdo ao papel servindo de modelo também a outras

IES publicas.
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A divulgacao da permuta de processos em papel por eletrébnicos como agao
da educagao ambiental dentro da gestao sustentavel deve ser vista positivamente
pela comunidade académica e pela sociedade em geral.

Focando na substituicdo do uso do papel por documento eletrénico este
trabalho analisa a implantacdo do sistema online de Afastamentos de pessoal da

UFSM quanto a real economia no consumo de papel pela institui¢ao.

1.1. OBJETIVO GERAL

Este trabalho tem como objetivo geral ressaltar a inclusdo de processos
eletrdnicos como substitutos ao papel e evidenciar a redu¢do de consumo e de

geracgao de residuos por parte da instituicdo como parte do processo educacional.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

E especificamente se tem o objetivo de mensurar a real economia de papel
pela UFSM apdés a implantacdo do sistema eletrébnico de processos de
afastamentos. Revelar para esta instituicdo a inclusdo de processos online como
ferramenta de logistica sustentavel em IES. E ressaltar a importancia da incluséo de

processos e informacdes eletrénicas nas agdes do PLS da instituigcao.
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2 REFERENCIAL TEORICO

2.1. EDUCAGAO AMBIENTAL

A educagdo ambiental marca uma nova fungado social da educacdo, nao
constitui apenas uma dimensdo, nem um eixo transversal, mas é
responsavel pela transformagéo da educagdo como um todo, em busca de
uma sociedade sustentavel. (PHILIPPI e PELICIONI, 2014, p. 461).

A educagado por si s6 é vista como transformadora, capaz de agregar e
melhorar os individuos. A educagdo ambiental (EA), por existir varias e diferentes
concepgbes, € considerada complexa, uma educacido que se baseia nos
conhecimentos da educacgéo/pedagogia e na integragcdo dos conhecimentos das
ciéncias ambientais, sociais, da saude, e de qualquer outra area que se fizer
necessaria provocando a reflexdo das pessoas. Principios da sustentabilidade, da
interdisciplinaridade e da complexidade estdo arraigados na EA

A partir do pensamento complexo ela prepara para a cidadania e considera
todos os fatores e processos socioeconémicos, politicos e culturais. Philippi e

Pelicioni (2014, p.07) relatam que:

[...] a educagcédo ambiental, ao formar para a cidadania ativa e igualitaria, vai
preparar homens e mulheres para exigir direitos e cumprir deveres, para a
participagao social e para a representatividade, de modo a contribuir e
influenciar a formulagao de politicas publicas e a construcdo de uma cultura
de democracia.

Assim a EA complexa e critica traz duvidas e questionamentos, compreensao
e relagdo sobre fatos, causas e consequéncias capacitando as pessoas para
atuarem socialmente. No capitulo 15 do livro Educagdo Ambiental e

Sustentabilidade, Daniel Luzzi, define educagdo ambiental como:

[...] uma educacdo para o exercicio da cidadania, que se propde a formar
pessoas que assumam seus direitos e responsabilidades sociais, a formar
cidadaos que adotem uma atitude participativa e critica nas decisbes que
afetam sua vida cotidiana. (PHILIPPI e PELICIONI, 2014, p.447).
No Brasil ha uma lei tratando de EA, a Lei n°® 9.795 de 27 de abril de 1999 que
institui a Politica Nacional de Educagédo Ambiental (PNEA). E como principio basico

da EA essa lei traz em seu artigo 4°, inciso Il a concepgao de meio ambiente em sua
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totalidade, interligando meio natural, socioeconémico e cultural com o olhar da
sustentabilidade.

Seguindo a PNEA em seu artigo 3° inciso V e VI, incumbe:

V - as empresas, entidades de classe, instituicbes publicas e privadas,
promover programas destinados a capacitagcao dos trabalhadores, visando a
melhoria e ao controle efetivo sobre o ambiente de trabalho, bem como
sobre as repercussdes do processo produtivo no meio ambiente;

VI - a sociedade como um todo, manter atengcao permanente a formagao de
valores, atitudes e habilidades que propiciem a atuagao individual e coletiva
voltada para a prevengdo, a identificacdo e a solugdo de problemas
ambientais. (BRASIL, 1999).

Portanto desde a PNEA as institui¢gdes publicas estdo como responsaveis por
praticar individual e coletivamente a EA interligada com o socioeconémico a partir da
sustentabilidade para alcangar o objetivo de uma compreensao integrada de meio
ambiente e relacdes, promovendo mudanga de atitude.

Apesar de a legislagao brasileira deixar a EA solta no contexto educacional, a

PNEA a torna essencial e permanente em todos os niveis de ensino.

Em outras palavras, a EA passa a ser um direito de todos e que deve ser
atendido por diferentes agentes, conforme especifica a referida lei (Lei n°
9795/1999). Como parte do processo educativo mais amplo, todos tem
direito a educagdo ambiental.[...] (BARBIERI e SILVA, 2011, p.76).

No artigo 8° § 2° da PNEA diz que a capacitagao de recursos humanos vai
dirigir-se a preparacdo de profissionais para atividades de gestdo ambiental e
atendimento da demanda dos diversos segmentos da sociedade referente a
problematica ambiental.

Barbieri e Silva, 2011, também destacam que as mais importantes
contribui¢des das IES mundiais vieram por acordos € compromissos assumidos de
iniciativa delas mesmas com o desenvolvimento sustentavel, sem apoio externo.
Tais instituigdes foram proativas na inser¢dao e movimento desse desenvolvimento,
indo além da legislagao e liderando praticas na area.

Os avangos em EA nas IES sdo menos palpaveis pois a tematica ambiental
esta incorporada em diferentes medidas, por exemplo: "[...] programas de gestao
que visem reduzir o gasto de energia, agua e materiais de consumo podem
contribuir para os objetivos da EA [...]" (BARBIERI e SILVA, 2011, p.91). Entao,

projetos que incluam gestdo ambiental sdo importantes mesmo ndo sendo
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propriamente de educagao ambiental, pois ao sensibilizar as pessoas alcangam os
objetivos propostos por ela.

Coelho (2016) indica a educagdo ambiental como meio de reduzir os danos
causados pela acdo humana valorizando as diversas formas de conhecimento. Com
a finalidade de promover a consciéncia acerca da responsabilidade de cada
individuo no que pertine a degradagdo ambiental pelo consumo exacerbado de
recursos naturais.

Citando um exemplo de participacdo da educagdo ambiental na gestdo
publica Coelho (2016) cita a Recomendacédo n° 11/2007 do Conselho Nacional de
Justica que sugere a adogdo de politicas publicas para auxiliar na mudanga de
consciéncia dos servidores e jurisdicionados para protegcdo ao ambiente, bem como
planejamento, elaboracdo e acompanhamento de medidas com metas anuais para,
assim, preservar e recuperar 0 meio ambiente, e minimizar o desperdicio de

recursos.

2.2. PAPEL, GERAGCAO DE RESIDUOS

O papel, assim como se conhece hoje, foi inventado na China, no século Il,
ele é fabricado a partir de fibras de celulose (polissacarideo) extraidas da madeira,
no Brasil principalmente de pinheiros e de eucaliptos. De uma grande versatilidade e
amplamente utilizado pela sociedade atual pouco se pensa sobre sua produgao e os
impactos ambientais causados.

O processo de fabricagdo comega com a derrubada das arvores, apos elas
sao cortadas, descascadas e picadas, em seguida vao para cozimento para formar a
polpa. No site da CMPC - Celulose Riograndense ha um fluxograma demonstrando
o processo de cozimento, seguido de depuracédo, deslignificacdo e branqueamento
da pasta.

Na etapa de cozimento o método mais utilizado pela industria € o quimico
onde, de acordo com Piotto, p.146, 2003, "a madeira [...] € tratada em vasos de
pressao [...] com soda caustica e sulfeto de sédio", inclusive no Brasil o mais comum
€ o processo quimico Sulfato que emprega maior quantidade de sulfeto e de soda,
além de ter maior tempo e temperatura de cozimento (PIOTTO, p.147, 2003).

Apos é feito o branqueamento da pasta de celulose:
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Comega com um tratamento da pasta com cloro, seguido por uma extragao
alcalina com soda caustica, sendo aplicada, depois disso, uma série de
combinagdes ou sequéncias em que se alternam o diéxido de cloro, o
hipoclorito e a soda caustica (PIOTTO, p. 147, 2003).

No entanto, as industrias ja utilizam técnicas sem uso de cloro molecular
(Elementary chlorine free - ECF) nas quais os agentes sao o ozdnio e o peréxido de
hidrogénio, papéis fabricados a partir do uso desta técnica ECF sdo os empregados
nas atividades administrativas da UFSM.

Nestas etapas que é produzido o residuo de maior toxicidade ao ambiente
pois se adiciona cloro, soda caustica e sulfeto de sodio a agua. Além de residuos a
fabricagao exige o plantio de grandes areas, monoculturas, e por se utilizar espécies
exoticas ocorre a diminuicdo da biodiversidade e perda de cultura local.

Na fabricacdo do papel sdo acrescentadas matérias ndo fibrosas como as
cargas ou matéria mineral, os agentes de colagem acida ou alcalina para conferir
impermeabilidade, o amido de milho para maior resisténcia mecanica, opacidade e
impressao, e os corantes e pigmentos conforme a destinagdo do papel, podendo ser
adicionados ainda bactericidas, resinas, antiespumante e dispersantes (PIOTTO, p.
148 a 151, 2003).

Toda fabricagdo do papel tem um alto consumo de agua entre 15 a 100 m®/t
contando a agua de refrigeragao (PIOTTO, p. 175, 2003). E produz agua residuaria,
chamada de “licor negro”, que exige um sistema de recuperagdo quimica como
tratamento e tem como etapas a evaporagdo, a incineragdo, a caustificacdo e a
regeneracgao de cal.

Apesar de seu poder calorifero ser suficiente para gerar energia para a fabrica
de celulose ao longo do processo podem ocorrer perdas e derrames sendo que o
licor negro € altamente toxico para o meio ambiente e sua queima produz compostos
odoriferos contaminados.

Com diversas aplicagbes o papel é classificado como residuo sélido comum e
pode ser destinado a reciclagem, a compostagem ou a aterro sanitario dependendo
de sua utilizagao. Apesar de existir a opgao de reciclagem completa do papel, chega
um momento em que ela ndo € possivel pelo desgaste das fibras e diminuicdo da
qualidade. Além disso a reciclagem também gera poluicdo, mesmo economizando
matéria-prima, agua e energia. Portanto a ordem de prioridade para praticar a
politica dos "3Rs" é a Redugdo do consumo, seguida da Reutilizagdo e da

Reciclagem, grifo que todas devem ser apoiadas, incentivadas e praticadas.
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Como forma de evitar gasto de papel, tinta, energia e combustivel ha na
internet o incentivo a leitura de revistas e jornais eletrbnicos. Além de evitar
correspondéncias e encartes impressos, utilizando, por exemplo, cartdes
comemorativos e convites virtuais.

Ressalta-se que no Brasil a reciclagem €& muito baixa devido a nao
implantagédo de coleta seletiva e separagao dos residuos. Segundo dados do IBGE
(Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica), em 2008 apenas 19,5% dos
municipios brasileiros mantinham coleta seletiva e cerca de 13% da composi¢cao dos

residuos coletados em meio urbano € papel, papeldo ou embalagem longa vida.

2.3. REDUGAO DE CONSUMO

2.3.1. Guia de Negoécios para Reducao de Papel (Business Guide to Paper
Reductionl)

Acdes em prol da redugao do consumo de papel e do impacto gerado tem se
espalhado pelo mundo. No guia de negdcios para reducgao de papel (Business Guide
to Paper Reductionl) Sarantis (2002) traz estudos de casos de empresas que
conseguiram reduzir o consumo de papel. Segundo ele tudo se inicia com o
comprometimento da empresa em agdes ambientais, seguido da comunicagdo aos
responsaveis por delegar responsabilidades, e campanhas educativas encorajam e
educam os funcionarios a participarem e mudarem suas atitudes.

No caso estudado por Sarantis (2002) do Bank of America em 1994 a
empresa estipulou a meta de reduzir em 25% o consumo de papel nos trés anos
seguintes, essa meta foi atingida, ultrapassada e os esforgos continuam. O banco
disponibilizou um funcionario para rastrear o papel, desde sua compra, seu uso e

descarte para assim poder monitorar percentuais de redugdo e mudangas.

Um entendimento abrangente dos impactos do papel também permite que o
Banco da América explique a seus funcionarios como a economia de custos
a partir da redugédo de papel ajuda a contribuir para a eficiéncia geral da
empresa. Funcionarios podem comecgar a ver os beneficios econdmicos
para cada agao que eles tomam. (SARANTIS, 2002, p.19, tradug&o nossa).

Ja no primeiro ano de campanha de reducdo de consumo de papel o banco

reduziu em 18% o consumo em fotocdpias com a adogao de impressao em frente e
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verso. Adicionado a isso a mudanga de varios procedimentos para através da
internet ou intranet e a disponibilizagdo de documentos eletrénicos gerou uma
grande economia no consumo de papel pela instituicao financeira.

Seguindo com o exemplo do Bank of America o qual disponibilizou as
diretrizes, politicas e o diretorio de telefones exclusivamente online, no formato
digital. Além de adotar processo online para renovagao de assinaturas, reformatar
formularios e disponibiliza-los online para preenchimento, e também eliminar a
impressao de relatérios desnecessarios através do uso da intranet. Todas medidas
adotadas para economizar papel e beneficiar a natureza, diminuindo o impacto

ambiental.

[...] a modificacdo para o formato exclusivamente online do diretério de
telefones da corporagéo eliminou cem toneladas de papel do diretério.[...]
Através da adog¢do de um processo online para renovagdo de assinaturas
[...] e redesenhando itinerarios de viagem para caber em uma pagina em
vez de trés, o Bank of America economizou 235 mil folhas de papel.
(SARANTIS, 2002, p.21, tradugéo nossa).

Neste estudo de caso a empresa reformatou formularios com mudanca de
margens, design e tamanho da fonte, também passou a utilizar papel reciclado e
disponibiliza-los online, alguns para entrega impressa, outros para serem enviados
digitalmente. Outra medida adotada foi a redugdo de impressao de relatérios com
sua disseminagédo através da intranet do banco que gerou uma economia de 45

toneladas de papel por ano.

O Bank of America tem implementado maneiras para que as pessoas
preencham seus formularios online e os enviem de forma eletrénica, sem
nenhuma necessidade de impressdo. No momento 20% dos formularios
podem ser preenchidos e enviados eletronicamente. (SARANTIS, 2002, p.
22, tradugdo nossa).

Sarantis (2002) conclui que é necessario dedicagdo de toda companhia,
balanceando custos e performance, pois as mudangas ndao podem aumentar os
gastos totais nem diminuir o padrao de performance da empresa.

Outra empresa analisada pelo guia de negdcios para redugdao de papel
(SARANTIS, 2002) é a AT&T, do ramo de comunicagado, que possui centenas de
escritorios, introduziu um sistema de intranet a toda empresa e faturamento online

para consumidores. Transferiu materiais impressos para suas versdes digitais, por
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exemplo: atualizagdes diarias ou semanais das atividades da empresa,
complementacao de projetos e boletim de noticias.

No guia de negdcios para redugao de papel de 2002, Sarantis divulga uma
estimativa da AT&T de quantidade aproximada de folhas de papel economizadas a
partir do uso da internet pela empresa, ou seja, a redugédo de consumo de papel
devido sua substituicdo por sistemas eletrénicos, segue: 1.800.000/ano do Boletim
de Saude e Seguranga Ambiental, 2 milhdes/ano de Manuais de Treinamento e 6
milhdes/ano de Servigos a funcionarios. Isso totaliza uma redugdo de mais de 9
milhdes de folhas de papel consumidas em um ano.

Com a implantagdo do faturamento online essa empresa teve uma
significativa economia de custo. Como diz Sarantis (2002, p.28): “A redugcdo em
custos em papel, envio e armazenamento de papel para impressdao e o0
processamento rapido demonstram a sabedoria desse investimento.”

O guia também apresenta a iniciativa de escritérios governamentais do
Condado de Alameda na Califérnia, na implantacdo de reducdo de compras de
papel e produtos, ainda que as compras forem centralizadas ha dificuldade de
mapear areas com maior potencial de reducdo e educar seus funcionarios a

participar, ali apresentando somente o processo inicial de pesquisa e preparagao.

2.3.2 Outros exemplos de utilizagdao de meio eletrénico

Khan et al. (2015) em seu artigo sobre avaliagdes verdes cita que foi no
século XX com a introdugao dos computadores pessoais que se comegou a falar na
possibilidade de um escritério sem papel. Sendo este artigo um estudo sobre a
utilizacdo de exames (provas e avaliagdes) escolares eletronicos (e-avaliagdes) em
substituicdo as tradicionais em papel.

Neste artigo sobre avaliagbes eletrénicas Khan et al. (2015) concluem que o
desperdicio foi causado principalmente por cépias extras e utilizagdo apenas de um
lado da folha de papel. E que as avaliagbes eletrbnicas (e-avaliagbes) sao possiveis,
mas encontram dificuldades nas provas com calculos longos e na falta de
treinamento por parte dos docentes e estudantes. Defende que a introdugao das e-
avaliagdes diminuem o impacto ambiental indicando a importancia das substitui¢gdes

de documentos em papel pelos eletrénicos.
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O Tribunal de Contas do Estado (TCE) de Sao Paulo publicou em fevereiro de
2015 uma noticia informando que em 2014 o TCE economizou 1,7 milhdo de folhas
de papel em virtude dos processos eletrénicos.

Ruschel, Lazzari e Rover (2010) em seu artigo intitulado "O processo
eletrébnico na Justica do Brasil”, apontam vantagens proporcionadas pelo processo
eletrbnico na justica brasileira: facilidade ao acesso; agilidade; maior interagédo do
judiciario com a sociedade, automagao de procedimento; ajuda a preservar 0 meio
ambiente. Neste ponto destacando a economia de papel e tinta para impresséo.

Vasconcelos (2013) cita dez beneficios da implantagéo do processo eletrénico

de compras e armazenamento em meio digital:

Impossibilidade de extravio de documentos;

Facilidade de localizacgao / rastreabilidade do processo;

Acesso facilitado para fornecedores e cidadaos replicarem as informagoes,
sem a necessidade de reproduzir copias do processo;

Facilidade na fiscalizagdo pelos 6rgaos de auditoria;

Necessidade de espagos fisicos menores para arquivamento (por muitos
anos), hoje muitos 6rgdo da administragdo publica lidam com o desafio de
gerenciar arquivos cada vez maiores, sendo que em muitos deles sao
alugados espacgos especificos para armazenagem de documentos.

Maior controle da instituicdo sobre o fluxo/andamento processual;

Menor indice de perdas pelas intempéries (umidade, cupim);

Auséncia de acaros e outros agentes causadores de danos a saude (rinites,
alergia, asma, etc.), e,

E ambientalmente mais correto que o papel.

Economia aos cofres publicos decorrentes de: ndo impressdao de
documentos, recursos humanos para manusear, organizar e arquivar estes
documentos, aluguel e/ou construgdo de areas para arquivos.
(VASCONCELOS, 2013, p.10).

2.4. ACOES POLITICAS E A INTRODUGCAO DO PROCESSO ELETRONICO NA
UFSM

Politicas orientam nossas agdes concretas diariamente por isso o governo
langa normas e diretrizes que orientam as agdes do Estado e seus cidadaos. Assim
em 2009 o governo federal instituiu o programa de incorporagéo de principios de
responsabilidade ambiental, a Agenda Ambiental na Administragcdo Publica (A3P).

De acordo com a A3P se tem o seguinte objetivo:

Sensibilizar os gestores publicos para as questdes ambientais; Promover o
uso racional dos recursos naturais e a redugdo de gastos institucionais;
Contribuir para revisdao dos padrdes de produgdo e consumo e para a
adogdao de novos referenciais de sustentabilidade no ambito da
administragao publica; Reduzir o impacto socioambiental negativo direto e
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indireto causado pela execucao das atividades de carater administrativo e
operacional; Contribuir para melhoria da qualidade de vida. (BRASIL, 2009).

Seguindo a linha da A3P, em 2012, o Ministério de Minas e Energia publica a
Instrugdo Normativa n°® 10 (IN 10/2012), que estabelece regras para a Administragao
Publica direta, autarquica, fundacional e empresas estatais dependentes elaborar
seu Plano de Gestao de Logistica Sustentavel (PLS). A IN 10/2012, em seu Art.3°,

define o PLS como:

Ferramenta de planejamento com objetivos e responsabilidades definidas,
acdes, metas, prazos de execugdo e mecanismos de monitoramento e
avaliagdo, permitindo ao 6rgdao ou entidade estabelecer praticas de
sustentabilidade e racionalizagdo de gastos e processos na Administracao
Publica (BRASIL, 2012).

A partir disso a Universidade Federal de Santa Maria (UFSM), em setembro
de 2013, publica seu proprio PLS, valido de 2013 a 2015. Em seu Anexo Il, pagina

104, o PLS da UFSM apresenta como sugestdes de boas praticas para papel:

1. Dar preferéncia ao uso de mensagens eletronicas (e-mail) na
comunicac¢do evitando o uso do papel,

2. Substituir o uso de documento impresso por documento digital;

3. Imprimir apenas se necessario;

4. Revisar os documentos antes de imprimir;

5. Controlar o consumo de papel para impressao e copias;

6.Programar manutencdo ou substituicdo das impressoras, em razdo de
eficiéncia;

7. Imprimir documentos no modo frente e verso;

8. Reaproveitar o papel impresso em apenas um lado, para a confecgdo de
blocos de rascunho;

9. Utilizar papel reciclado ou papel branco produzido sem uso de
substancias cloradas nocivas ao meio ambiente; e

10. Realizar campanhas de sensibilizacdo para redugdo do consumo de
papel. (UFSM,2013).

Essas dez sugestbes apresentadas apenas como conselho ou dicas e nao
como agdes obrigatérias, algumas delas sao feitas, mas o uso de documento digital
ou e-mail é infimo dentro da instituicdo a maioria se utiliza de documentos
impressos.

Na administragdo publica ha uma iniciativa conjunta para a introdugao do
Processo Eletrénico Nacional (PEN), que, conforme consta na pagina do Ministério

do Planejamento (BRASIL, 2017) “O PEN introduz praticas inovadoras no setor
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publico - elimina o uso de papel como suporte fisico para documentos institucionais
e disponibiliza informag¢des em tempo real”.

Ele comegou a ser planejado a partir da publicagdo da Lei de Acesso a
Informacao, Lei n° 12.527 de 2011, onde dispde que as informacdes devem ser
fornecidas eletronicamente. Entdo em 2015 foi publicado o Decreto n° 8.539
dispondo sobre o uso do meio eletrbnico para a realizagdo dos processos
administrativos em ambito nacional, cujo um dos objetivos €& “ampliar a
sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informagcédo e da
comunicacao” (BRASIL, 2015).

A indicacao € que a utilizacdo nacional se dé no prazo de dois anos a partir
da publicacdo do decreto acima mencionado, ou seja, a implantacdo efetiva do
processo eletrdbnico nacional deve ocorrer em 2017 em todos érgéos e entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional. Na UFSM esta em
fase de implantacdo o processo administrativo web, o qual facilitara o acesso a
informacé&o e possui meta de ser integralmente em meio digital desde sua abertura e
estar em pleno funcionamento até o final desse ano.

Todas as leis, planos e projetos demonstram que, para que as grandes
transformagdes ocorram elas precisam ser incorporadas e integradas a rotina, as
atividades diarias, ao modo de vida das pessoas e vincular privado e publico, micro

€ macrossocial.



22

3 METODOS E TECNICAS

A pesquisa foi restrita a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas da Universidade
Federal de Santa Maria sendo o objeto de estudo os processos de afastamentos
para capacitacdo, qualificacdo ou eventuais, processos fisicos do ano de 2012 e
processos eletrénicos do ano de 2015.

Executado por uma abordagem tedrico quantitativa com a coleta de dados
diretamente no arquivo setorial da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP) da
UFSM para os processos de afastamentos para cursos e eventos do ano de 2012, e
coleta de dados online através da "Consulta de documentos" na pagina da UFSM -
https://portal.ufsm.br/documentos/index.html;jsessionid=ecea758801fef02305154741
122a - para os processos de 2015.

A escolha pelo ano de 2012 se deu em virtude de ser o ultimo ano com
processos totalmente fisicos e 2015 por ser o terceiro ano com o sistema eletrdénico
em vigor, se encontrara bem implementado e assimilado pelos servidores, ou seja,
em pleno uso, garantindo a qualidade nos dados da pesquisa.

Como o objetivo era de mensurar a real economia de papel e para isso foi
comparado o total de processos fisicos, com seu numero de paginas, com o total de
eletrbnicos cujo assunto seja afastamento.

A quantificagdo dos processos fisicos se deu manualmente pela contagem do
total de processos arquivados nas caixas presentes no arquivo setorial da
PROGEP/UFSM e visualizagao do total de paginas pela numeracédo interna da
ultima folha do processo. Cabe ressaltar algumas dificuldades enfrentadas, como a
numeragao da pagina por ser colocada a mado em muitos a caligrafia ficou confusa
exigindo conferéncia com a anterior. Alguns processos ndao continham o niumero da
pagina correspondente, entdo, a conferéncia deles foi pela contagem das paginas.

No total ndo se adicionou a capa e contracapa (2 folhas) nem se considerou a
impressao da etiqueta de identificagdo que compdem os processos fisicos.
Justificavel devido as diferengas no padrdo de qualidade do papel utilizado para
capa e etiqueta.

Para a quantificacdo dos eletronicos foi considerado o resultado da pesquisa
no sitio Consulta de documentos da UFSM preenchendo os campos: texto da
consulta, ano e documento. Nessa pesquisa o campo "texto da consulta" foi

preenchido com autorizar o afastamento/afastamento eventual/o afastamento para
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capacitagao/o afastamento para qualificagdo. Os campos ano e documento foram
preenchidos com 2015 e portaria respectivamente. E para esse tipo de processo foi
considerado que apenas a Portaria de Afastamento é impressa ao longo da
tramitagao dos processos do Portal do RH.

Optou-se por ignorar a impressdao da portaria pelo interessado, pois
anteriormente, quando eram processos fisicos também se fazia uma copia que era

entregue a ele. Entédo esta nao foi contabilizada.
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4 RESULTADOS E DISCUSSOES

4.1. LEVANTAMENTO DE DADOS DE 2012

No arquivo setorial da PROGEP constavam 20 caixas arquivo com processos
cujo assunto era afastamento de pessoal, numeradas sequencialmente a partir da
caixa numero 25 até a caixa numero 44. Trés caixas com afastamentos para pés-
graduacgao (especializagdo, mestrado e doutorado) de técnicos administrativos em

educacéao (TAE) e de docentes, conforme Figura 1 abaixo.

Figura 1 - Caixas-arquivo n° 25 a 28.

Fonte: autora - Arquivo setorial PROGEP/UFSM (jan/2017).

E dezessete caixas com afastamentos para eventos (congressos, cursos e

outros), registradas nas figuras 1 e 2.



Figura 2 - Caixas-arquivo n° 29 a 44
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Foram contabilizados mil duzentos e seis (1.206) processos no total e onze
mil trezentos e trinta e uma paginas (11.331), isso desconsiderando a capa. Assim
se tem uma média aproximada de 9 paginas por processo. A0 somar a capa e
contracapa acrescentaria 2.412 folhas, com novo total de 13.743 e uma média de 11
paginas por processo.

A coleta de dados correspondente ao ano de 2012 foi manual com a
contagem dos processos de cada caixa e visualizagdo do total de paginas pela
paginacgao interna, que pode ser visualizada nas figuras 4 e 5 do Anexo A.

No anexo A estdo imagens de um processo de afastamento para exemplificar
sua composicdo basica: capa com etiqueta de identificagdo, formulario de
solicitagdo, portaria de autorizacdo do afastamento e contracapa do processo com

espaco para anotar numero de folhas inseridas.

4.2. LEVANTAMENTO DE DADOS DE 2015

Para os dados correspondente ao ano de 2015 foi feita uma pesquisa on-line
no portal "Consulta de documentos" na pagina da UFSM, para "afastamento
eventual" obteve-se 3.362 resultados, para "o afastamento para capacitacao" a
pagina mostra 1.523 resultados e "o afastamento para qualificacdo" tem 227
resultados. Entdo totalizando 5.112 afastamentos no total, sendo 1.750
afastamentos autorizados pelo Reitor ou Vice-reitor e 3.362 autorizados pela
PROGEP.

No entanto, se pesquisar geral com o texto "autorizar o afastamento”, ano
2015 e tipo documental portaria, se obtém 5.142 resultados, ha uma discrepancia de
30 itens no somatédrio total dos diferentes textos consultados, mas se utilizou este

como total geral para as comparagdes ao longo do trabalho.

4.3. RESULTADOS

Se considerar a média de 9 paginas por processo e apenas os afastamentos
autorizados pelo Reitor ou seu vice, que foram os constantes no arquivo, no total de
1.750 um acréscimo de 544 processos, se teria um total de 15.750 paginas. Isso

corresponderia a um aumento de 4.419 folhas, que seria em torno de 38%.
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Em 2012 os afastamentos eventuais, hoje autorizados pela Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas ndo eram formalizados processos, existiam apenas autorizagbes
avulsas para esse tipo de afastamento. No entanto, para garantir amparo legal os
servidores necessitam de um documento oficial (portaria) autorizando todo e
qualquer afastamento da UFSM.

Para cada processo de afastamento eletrénico se imprime uma portaria para
arquivo, esta portaria também existia para os processos fisicos. Entdo atualmente é
utilizado uma folha por processo, por mais que o numero total de processos tenha
aumentado o consumo de papel diminuiu, como se pode visualizar no Grafico 1. Em
2012 foram consumidas 11.331 folhas de papel e em 2015 foram 5.142 folhas de
papel, assim se tem uma economia de 6.189 paginas, o que corresponde a uma

reducao de 54% em consumo de folhas de papel.

Grafico 1 - Total de processos e folhas utilizadas
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Devido a necessidade legal de oficializar todos os afastamentos da UFSM o
numero total de processos quadruplicou, e se considerar os mais de 3 mil processos
de afastamento eventual, assim somasse 30.258 folhas para a média de 9
paginas/processo. Como se pode ver no Grafico 2 abaixo para o total de 5.142
processos ter-se-ia mais de 46 mil paginas (46.008) portanto a economia real que a
UFSM teve com a introdugao dos processos eletrénicos foi de mais de 40 mil folhas
de papel, o grafico demonstra o quao grande seria o consumo de papel se os

processos de afastamentos ainda fossem fisicos.

Grafico 2 - Comparativo de paginas para a meédia de 9 pag./processo
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5 CONCLUSOES

Além da redugao consideravel em consumo de folhas de papel, se tem a
economia com as capas que sao fabricadas em papel de gramatura maior, com
papelao para as caixas arquivo, também com as tintas para impressdo e o espaco
fisico para armazenar os processos arquivados que se desconsiderou neste
trabalho, mas é notavel.

Apesar de haver decreto exigindo que os processos sejam todos eletrénicos a
UFSM ainda n&o o implantou em larga escala. Essa mudanca esta em fase de
estudos, planejamento e testes. Por enquanto, nos assuntos de gestdo de pessoas,
continuam apenas os afastamentos de pessoal e as substituigdes de funcdes de
chefia ou de diregdo com processos totalmente eletrénicos.

A administragdo publica brasileira caminha em direcdo a gestdo ambiental
com o auxilio das tecnologias da informacédo e da comunicagéo, isso demonstra as
acdes e objetivos da educagdo ambiental influenciando as mudangas e melhorias
em nossa sociedade, em nosso planeta.

Para sensibilizar a comunidade da UFSM este trabalho sera divulgado em
eventos institucionais daqui como a Jornada Académica Integrada (JAl) e Simpdsio
em Gestao Publica integrado a Semana do Servidor Publico da instituigao.
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ANEXO A - PARTES DO PROCESSO

Figura 3 - Capa padréao dos processos
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
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Fonte: Arquivo setorial PROGEP/UFSM (set/2017).
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Figura 4 - Formulario de requerimento
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Fonte: Arquivo setorial PROGEP/UFSM (set/2017).



Figura 5 - Portaria de autorizagao

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA

PORTARIA N. 79.108, DE 13 DE ABRIL DE 2016.

O VICE-REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA, no uso
de suas atribuicdes legais e estatutarias, e tendo em vista o que consta da Resolucdo

015/2002 e da Portaria n. 68.905, de 02.01.14, resolve:

I — CONCEDER, Licen¢a de Afastamento Parcial da Universidade, no
periodo de 10 de marco de 2016 a 9 de marco de 2018, conforme Processo n.
23081. /2016- , a servidora , Matricula SIAPE n. 5
Economista, sujeita ao regime de 40 horas semanais, lotada na Pré-Reitoria de
Planejamento, com a finalidade de realizar Mestrado Profissional em Gestdo de
Organizagdes Publicas, na Universidade Federal de Santa Maria, em Santa Maria — RS.

II — Durante o afastamento, a carga horaria da referida servidora ficara
reduzida em 20 horas semanais.

Il — Afastamento com 6nus limitado para a UFSM.

21 A~ 4 >
/0 BAYARD DIAS GONCALVES

PROGEP para conhecimento
pro-Reitor(a)

Assistente:
Secretariai____

Fonte: Arquivo setorial PROGEP/UFSM (set/2017).



Figura 6 - Contra-capa do processo

Fonte: Arquivo setorial PROGEP/UFSM (set/2017).
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ANEXO B - AUTORIZAGAO DA PROGEP

Figura 7 - Autorizagao da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas para pesquisa

Ministério da Educacao

Universidade Federal de Santa Maria

Centro de Ciéncias Rurais

Curso de Especializagdo em Educagdo Ambiental

Santa Maria, 29 de dezembro de 2016.

A Pré-Reitora de Gestéo de Pessoas
M.D. Sra. Neiva Maria Cantarelli

Prezada Pré-Reitora

Eu, Tamires Zavareze da Veiga, matricula 201660035, aluna da Pds-
Graduagdo Especializagdo em Educacido Ambiental desta instituicdo, venho
através deste solicitar autorizagéo para coleta de dados no arquivo setorial da
PROGEP, consultando todos pracessos de afastamentos do ano de 2012 que
estejam ali arquivados. Informo que os dados pesquisados envolvem o nimero
de paginas nos processos e estatisticas respectivas, sem envolver identificacdo
dos mesmos. Essa pesquisa faz parte do meu Projeto de Monografia registrado
no GAPE do Centro de Tecnologia sob nimero 044561, orientado pelo Prof.
Djalma Dias da Silveira, SIAPE 382035,

Atenciosamente,
Yomise 80,
Tamires Zavareze da Vei
Matricula 201660035
Visto:
Ty P
. : Lo
Prof. Djalma Dias da Silveira DR aeendo
SIAPE 382035 Ch—

- el
.)ge,va M#&a Cantarelli
Pro-Reitora de festdo de Pessoas

A3 042047

Fonte: autora (jan/2017).



