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RESUMO

Introducédo: As instituicdes de ensino superior produzem grande volume de documentos e
informacdes, tornando a gestdo documental uma atividade essencial para a organizagao, a
transparéncia, a eficiéncia administrativa e a continuidade dos processos institucionais. Em
unidades académicas que desenvolvem atividades de ensino, pesquisa e extensao, como as
Farmacias Escolas, a produgao e a tramitagdo documental exigem mecanismos adequados
de controle e acompanhamento. Objetivo: Relatar a experiéncia da gestdo documental e
da organizacao da informagao desenvolvidas na Farmacia Escola da Universidade Federal
do Ceara - UFC, destacando sua contribuicdo para a eficiéncia administrativa da unidade.
Metodologia: Trata-se de um relato de experiéncia baseado nas atividades desenvolvidas
na secretaria da Farmacia Escola da UFC desde a implantacdo do Sistema Eletronico de
Informacgdes (SEI), em 2018. As atividades compreendem a elaboragdo, acompanhamento,
emissao, recebimento, registro e controle de documentos, monitoramento de prazos e
pendéncias, alémda gestdo de arquivosfisicos e digitais. Aadogao de praticas sistematizadas
de gestdo documental possibilitou maior organizacdo das informagdes, transparéncia,
rastreabilidade dos processos e seguranga no armazenamento dos registros institucionais.
O acompanhamento continuo dos processos e prazos administrativos contribuiu para maior
agilidade na tomada de decisdes, no atendimento das demandas internas e externas e no
fortalecimento da comunicagcdo entre os diversos setores da Universidade. Como parte
das atividades desenvolvidas, foi realizado levantamento dos processos administrativos da
unidade registrados entre os anos de 2018 a 2026, contemplando mais de 800 (oitocentos)
processos distribuidos entre diferentes areas. O mapeamento permitiu ampliar a capacidade
de acompanhamento das demandas, reduzir riscos de perda de informacdes e fortalecer
o controle dos fluxos administrativos. Considera¢des Finais: Conclui-se que a gestao
documental desempenha papel fundamental na eficiéncia administrativa de uma Farmacia
Escola, constituindo importante competéncia técnico-administrativa para o suporte a gestao
universitaria e contribuindo para a organizacao institucional, a seguranca da informacéao e
a melhoria continua dos servigos prestados a comunidade académica.

PALAVRAS-CHAVE: Administracao publica. Gestdo da informacgao. Secretaria.

ANAIS DA | JORNADA NACIONAL DE SABERES E COMPETENCIAS DOS TECNICOS

ADMINISTRATIVOS EM EDUCAGAO (TAES) - RESUMOS SIMPLES



