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O PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO NA UNIVERSIDADE FEDERAL
DO RECONCAVO DA BAHIA: UM ESTUDO DE CASO

RESUMO: O presente trabalho € uma anélise do Processo Eletrénico na
Universidade Federal do Recéncavo da Bahia (UFRB). Com base nos objetivos do
Decreto 8.539 de 08 de outubro de 2015, o processo eletrénico é analisado em cinco
dimensdes, que correspondem a sua implantacdo, sua producdo, 0s custos, a
politica de arquivo e a seguranca da informacdo. Para isso, foi empregado um
modelo de andlise que apresenta indicadores e apontam para oS impactos e
resultados da implantagdo do processo eletrébnico na UFRB. Uma andlise
documental também permitiu construir uma linha do tempo com todas as etapas que
compreenderam a implantacdo, desde o estabelecimento de comissbes que
discutiam a politica e estratégia, até a disponibilizacdo da versado do sistema que
atendia ao disposto na legislacdo. Um panorama detalhado sobre a producéo
processual na UFRB é apresentado e 0s processos sdo analisados e comparados
entre os anos de 2017 e 2018, detalhando suas principais caracteristicas, revelando
0s tipos que tiveram maior adesdo ao processo eletrbnico e quais unidades
concentram maior volume de producdo. Em seguida, a dimensédo dos custos e 0s
aspectos arquivisticos e de seguranca da informacédo no processo eletrénico séo
analisados, apontando para elementos de fragilidade e potencialidade, com
proposicdes para a consolidacdo da implantacdo. Os resultados revelaram que
alguns objetivos foram atingidos, como uma reducdo no consumo de papel no ano
de 2018, em relacdo a 2017, além da diminuicdo na solicitacdo de veiculos oficiais
para transporte de malotes. Do ponto de vista da celeridade dos processos, foi
observada uma reducdo no tempo médio de tramitacdo dos processos, indicando
que, apls o processo eletrénico, reduziu-se o tempo de tramitacdo de processos
entre unidades. O trabalho também apontou para uma série de praticas que podem
ser adotadas e que contribuem para a consolidacédo desses avancos, como 0 uso de
ferramentas eletronicas que substituem a necessidade de criacdo de processos e 0
recebimento de documentos nato-digitais. Por fim, e como resposta as demandas
que surgem durante a pesquisa, € apresentado um dos produtos da pesquisa, 0
Manual do Sistema de Protocolo, que descreve todas as etapas e aspectos a serem
considerados nas atividades de protocolo, com informagbes sobre conceitos
arquivisticos fundamentais para o processo eletrénico.

Palavras-chave: Administracdo Publica; Processo Administrativo Eletrénico,
Inovagéo.



THE ELECTRONIC ADMINISTRATIVE PROCESS IN THE FEDERAL UNIVERSITY
OF BAHIA'S RECONCAVO: A CASE STUDY

ABSTRACT: The present work is an analysis of the Electronic Process in the
Federal University of the Recéncavo of Bahia (UFRB). Based on the objectives of
Decree 8,539 of October 8, 2015, the electronic process is analyzed in five
dimensions, which correspond to its implementation, production, costs, archiving
policy and information security. For this, an analysis model was used that presents
indicators and points to the impacts and results of the implementation of the
electronic process at UFRB. A documentary analysis also allowed the construction of
a timeline with all the stages that comprised the implementation, from the
establishment of committees that discussed the policy and strategy, until the version
of the system that complied with the legislation was made available. A detailed
overview of the UFRB process production is presented and the processes are
analyzed and compared between the years 2017 and 2018, detailing its main
characteristics, revealing the types that had greater adhesion to the electronic
process and which units concentrate more volume of production. Next, the cost
dimension and the archival and security aspects of the information in the electronic
process are analyzed, pointing to elements of fragility and potentiality, with
propositions for the consolidation of the implantation. The results showed that some
objectives were achieved, such as a reduction in paper consumption in 2018,
compared to 2017, in addition to the decrease in the request of official vehicles to
carry pouches. From the point of view of the speed of the processes, it was observed
a reduction in the average processing time of the processes, indicating that, after the
electronic process, the processing time between processes was reduced. The paper
also pointed to a series of practices that can be adopted that contribute to the
consolidation of these advances, such as the use of electronic tools that replace the
need for process creation and the receipt of digital-born documents. Finally, in
response to the demands that arise during the research, one of the research
products, the Protocol System Manual, is presented, which describes all the steps
and aspects to be considered in the protocol activities, with information on
fundamental archival concepts for the electronic process.

Keywords: Public Administration; Electronic Administrative Process; Innovation.
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1. INTRODUCAO

O mundo tem experimentado inovacfes tecnoldgicas que revolucionaram a
indUstria, as construcdes, a educacao, as relacdes sociais, a administracdo e tantas
outras areas do conhecimento que, de diversas formas, repercutiram na gestao
publica. Os governos e todas estas areas tém em comum, quase sempre, uma
solucdo informatizada para o aprimoramento de suas atividades. Os processos
administrativos, historicamente autuados em papel, esbarram nos limites que sua
condicdo fisica imp0@e, dificultando o seu acesso e tramitacdo. A busca pela
eficiéncia administrativa encontrou no processo eletrénico uma solucdo para a
melhoria de suas atividades, representando importantes avancos na gestao de suas
praticas, além de atender a requisitos estabelecidos em Lei, como o que determina o
artigo 5°, inciso LXXVIII, da Constituicdo Federal (1988, p. 4), que refere: “a todos,
no ambito judicial e administrativo, sdo assegurados a razoavel duracao do processo
e 0S meios que garantam a celeridade de sua tramitacao”.

A transicdo do processo em papel para o processo eletrdnico ou digital
representa uma profunda mudanca de paradigma, constituindo um campo vasto
para estudos que compreendem diversos aspectos, muitos deles ainda pouco
observados pela comunidade cientifica no Brasil. Enquanto servidor da Universidade
Federal do Recbncavo da Bahia (UFRB) essa realidade impactou diretamente o dia
a dia das atividades realizadas por mim e meus colegas, o que motivou a pesquisa
gue resultou no presente trabalho.

A ferramenta informatizada escolhida pela UFRB, o Sistema Integrado de
Patrimoénio, Administracdo e Contratos (SIPAC), propde um novo modelo para o
processo administrativo, permitindo que este seja realizado sem a necessidade de
impresséo em papel, e provoca assim, uma revolugao nas rotinas administrativas, na
medida em que permite dados mais precisos, seguros e com maior facilidade no
acesso. Uma mudanca dessa complexidade oferece uma oportunidade de
investigacdo impar, especialmente para aqueles que estdo diretamente envolvidos
com a producdo e tramitacdo de documentos na UFRB. Os resultados aqui
apresentados formam parte de uma pesquisa aplicada, tendo os seus aspectos

tedricos sustentados na concepg¢do de Governo Digital, Processo Administrativo



17

Eletronico, Documento Digital e Seguranca da informacéo, discutidos a partir de leis,
decretos, portarias e autores que abordam o tema.

No ambito do servico publico federal, o tema ganhou notoriedade quando no
dia 20 de margo de 2007 passou a vigorar a Lei n.° 11.419, de 19 de dezembro de
2006, que dispbe sobre a informatizacdo judicial. Desse modo, os Tribunais e
demais 6rgdos publicos passam a usar o processo eletrénico para suas atividades
processuais, visando acelerar o andamento dos tramites no judiciério, tornando mais
célere a prestacdo jurisdicional. Nele, todas as pecas processuais (peticdes,
certiddes, despachos, etc.) sao virtuais, digitalizadas em arquivos apropriados para a
visualizacdo por meio eletrénico, medida que contribui para reducdo da morosidade
no seu julgamento, além da reducdo de custos com material, pessoal e aumento da
transparéncia para a sociedade.

Seguindo a trilha da solucéo informatizada para avanco e aprimoramento da
administracdo publica, se estabelece, por meio do Decreto 8.539 de 8 de outubro de
2015, o uso do meio eletronico para a realizagdo do processo administrativo no
ambito dos 6rgdos e das entidades da Administragdo Publica Federal direta,
autarquica e fundacional. O decreto estabelece objetivos nas areas de
economicidade, seguranca, transparéncia e eficiéncia, que nortearam o0 presente
trabalho. No bojo dessas transformacdes, outras medidas dao consisténcia a
iniciativa da Administracao Publica Federal (APF) em regulamentar o uso eletrénico
para o processo administrativo, como as portarias interministeriais do Ministério da
Justica (MJ) e do Planejamento (MP) 23212014 1677/2015, 23202014 e 1677/2015,
além da instituicdo do Processo Eletrénico Nacional (PEN), que estabelece uma
infraestrutura publica de processos e documentos administrativos eletrénicos.

E nesse cenario de informatizacdo, que a Universidade Federal do
Recodncavo da Bahia (UFRB) passa a utilizar uma ferramenta eletronica para gestéao
de suas atividades, o Sistema Integrado de Gestdo (SIG), que, entre outros
Médulos, possui o Sistema Integrado de Patrimoénio, Administracdo e Contratos
(SIPAC), que é uma ferramenta estratégica voltada para as atividades
administrativas e oferece operacdes fundamentais para a gestdo das unidades
responsaveis pelas finangas, patriménio, contratos e protocolo. Adota-se, portanto,
uma solucdo informatizada que busca atender demandas por eficiéncia e
transparéncia na administracdo publica. Os processos administrativos que foram,

durante muito tempo, sindbnimos de morosidade e de muito papel, encontram no
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processo eletrébnico uma alternativa sustentavel para o aperfeicoamento das
atividades administrativas e, sem ignorar 0s requisitos estabelecidos em Lei, gera
mais eficiéncia, economia e seguranga no acesso e armazenamento das
informacdes produzidas na Administracdo Publica Federal.

Este trabalho busca verificar se o Processo Eletronico na Universidade
Federal do Recdncavo da Bahia atinge os objetivos do Decreto 8.539 de 08 de
outubro de 2015. Com base nos objetivos do Decreto, sdo estabelecidas cinco
dimensdes de andlise: a implantagdo, a producdo, os custos, a politica de arquivo e
a seguranca da informacédo. As dimensfes foram construidas a partir dos objetivos
estabelecidos no decreto, da revisdo critica da bibliografia sobre o tema e
considerando o espaco de atuacdo do pesquisador, que é parte ativa no processo
de implantacdo, configurando uma pesquisa aplicada. O modelo de analise
empregado aqui, parte de dados obtidos em campo, permitindo a apresentacao de
indicadores que sustentam as dimensfes analisadas e apontam para possiveis
impactos e resultados da implantacdo do processo eletronico.

Os documentos permitem construir uma linha do tempo com todas as etapas
do processo eletronico, desde o estabelecimento de comissfes que discutiam a
politica e estratégia de implantacdo, o projeto-piloto, treinamentos presenciais e
videoconferéncia, até a disponibilizacdo da versdo do sistema adequado a
legislacdo. Ademais, é apresentado um panorama detalhado sobre a producao
processual na UFRB nos anos de implantacdo, exibindo dados que mostram as
unidades e os tipos de processos mais frequentes, além do fluxo estabelecido pelos
mesmos. Os processos sdo analisados e comparados entre 0os anos de 2017 e
2018, com uma descricdo de suas principais caracteristicas, revelando os tipos de
processo que tiveram maior adesdo ao processo eletronico e quais unidades e
categorias de processos concentram maior volume de producéo.

O processo em papel, ainda que acompanhado de registro e tramitacao
eletrdnica, estd acompanhado de uma série de custos que sdo analisados nesse
trabalho a partir de indicadores de consumo de papel, insumos de material de
escritorio, impressao, energia e custos com transporte. Os resultados revelaram uma
reducdo no consumo de papel no ano de 2018, em relacdo a 2017, além da
diminuicdo acentuada da solicitacdo de veiculos oficiais para transporte de malotes,
0 que representa uma reducdo na estrutura que compreende o deslocamento,

impactando o servico de conducdo de veiculos, manutencdo e gestdo da frota. Do
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ponto de vista da celeridade dos processos, foi observada uma reducao significativa
no tempo médio de tramitagdo dos mesmos, indicando que, apds O processo
eletronico, reduziu-se o tempo de tramitacdo de processos entre unidades.

O estudo sobre o processo eletronico ndo pode prescindir de sua dimenséo
arquivistica, por tanto, aspectos da politica de arquivos no processo eletrénico sédo
analisados a luz do Cddigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade, de
indicadores de tramitacdo e das informacOes sobre arquivamento. Os resultados
revelaram a auséncia de classificagcdo nos processos cadastrados e um elevado
tempo meédio de permanéncia dos processos nas unidades, indicando que o
arquivamento ndo vem acontecendo a contento, encerrando o fim do ato
administrativo. Seguindo a andlise dimensional, o trabalho apresenta uma discussao
sobre o processo eletronico e a seguranca da informacéo, observada a partir dos
atributos de disponibilidade, confidencialidade e integridade da informacdo. Os
resultados indicaram objetivos atingidos em economicidade, seguranca da
informacao e eficiéncia nos procedimentos administrativos, contudo, ha ainda uma
série de préaticas que podem ser adotadas para a consolidacdo desse avan¢o, como
o uso de ferramentas eletrbnicas que substituem a necessidade de criacdo de
processos e o recebimento de documentos nato-digitais.

Por fim, e como resultado das demandas que surgem durante a pesquisa,
alguns produtos de gestdo foram originados, entre eles o Manual do Sistema de
Protocolo, que descreve todas as etapas e aspectos a serem considerados nas
atividades de protocolo no SIPAC, com informacdes sobre conceitos arquivisticos
fundamentais para o processo eletrénico. O manual é um instrumento de gestédo e
ferramenta fundamental para a consolidagcdo do processo eletronico na UFRB, e,
para além dele, as informacdes apresentadas neste trabalho podem embasar acdes
de planejamento e medidas estratégicas que visem economia e eficiéncia na
instituicao.

A estrutura do trabalho compreende o referencial tedrico e a metodologia em
seus capitulos iniciais. O capitulo 2 faz um resgate dos principios que norteiam o
processo eletrénico, apresentando conceitos que fundamentam a producdo de
arquivos no ambito da Administracdo Publica Federal, além de descrever a base
juridica do processo eletrénico. O capitulo 3 revela o caminho da pesquisa, desde
sua concepcdo, seu lécus e outros aspectos metodoldgicos relevantes. Os

resultados sao discutidos no capitulo 4, quando indicadores sustentam a analise nas
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dimensdes da implantacdo, da producéo, dos custos, da politica de arquivos e da
seguranca da informacdo, sempre de maneira propositiva e aplicada, propondo
alternativas para o alcance dos objetivos. O trabalho termina com a apresentacao do
produto de gestdo, o Manual do Sistema de Protocolo, e aponta para novas

possibilidades e desafios na consolidacao do processo eletronico.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Nesta secdo esta apresentada a base tedrica que orientou este trabalho. Os
conceitos de Governo Eletrénico e Governo Digital, Processo Administrativo,
Processo Administrativo na Administracdo Publica Federal, Processo e Documento
Eletrénico, além da compreensao sobre o que significa a Seguranca da Informacéo,

séo expostos e sustentam a andlise das dimensdes do processo eletrdnico.

2.1 O Governo Eletronico /Governo Digital

O conceito de Governo Eletronico tem sua génese em aspectos decorrentes
da evolucédo da Tecnologia de Informagédo e Comunicagéao (TIC), especialmente a
Internet, constituindo novas formas de relacionamento da Administracdo Publica
com a sociedade e da sociedade com a Administracdo Publica.

O Governo Eletronico foi difundido no final dos anos 90 como uma maneira de
identificar as atividades suportadas ou realizadas pelo uso das TICs na
Administracdo Publica, nesse momento, ainda se pressupunha a aplicacdo de
métodos, técnicas e ferramentas utilizadas no setor privado. Contudo, foi no ano
2000, com o surgimento do Programa de Governo Eletronico do Estado Brasileiro,
estabeleceu-se um Grupo de Trabalho Interministerial (GTI) com a finalidade de
examinar e propor politicas, diretrizes e normas relacionadas as novas formas
eletrbnicas de interacdo, através do Decreto Presidencial de 3 de abril de 2000
(BURITI, 2018).

No diagnéstico realizado pela equipe de trabalho identificou-se a existéncia de
varias acodes isoladas na area de servicos ao cidadao, oferecidos por meio da
Internet, entre elas:

a) entrega de declaracdes do Imposto de renda;

b) divulgacdo de editais de compras governamentais;

c) emissao de certiddes de pagamentos e impostos;

d) acompanhamentos de processos judiciais

e) prestacdo de informacbes sobre aposentadorias e beneficios da

previdéncia social, entre outros.

E desse periodo também, que se coloca em producdo uma nova versio do

Rede Governo, com melhorias e expanséo dos servicos, um projeto pioneiro, com 0
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objetivo se transformar em um portal Unico de servicos e informacgdes a sociedade,
tendo a sua primeira versdo do ambiente no ar em 25 de janeiro de 1999.

Os diagnosticos realizados pelo grupo de trabalho revelaram a existéncia de
uma infraestrutura deficitaria, formada por uma malha de mdltiplas e diversas redes
administradas de forma isolada. Assim, apesar das boas iniciativas identificadas, os
servicos nao obedeciam a padrbes de desempenho e interatividade, as interfaces
com O usuario nem sempre eram amigaveis e se constatava um descompasso entre
os diversos 6rgdos governamentais no ritmo de assimilacdo das TICs. Ficou
evidenciado que os sistemas corporativos da Administracdo Publica Federal (APF)
eram pouco integrados entre si e estavam estruturados com foco na gestdo de
funcdes e ndo de processos. Compondo esse cenario, os trabalhos de diagnéstico
deram especial atencdo ao tema da excluséo digital, que continua a representar um
forte fator limitador para a expansao da Internet, especialmente pela dificuldade de
acesso as empresas provedoras de acesso.

E preciso considerar também, que, aquele momento uma outra importante
barreira dizia respeito ao custo dos equipamentos de informética, proibitivo para uma
parcela consideravel da populacao brasileira. Em que pese o quadro desfavoravel a
expansdo do Governo Eletrbnico, € importante ressaltar que nos ultimos anos
avancos significativos ocorreram no acesso a rede como comprovado em pesquisas
recentes do Comité Gestor de Internet do Brasil (CGI) (BARBOSA, CAPPI e GATTO,
2008) e de outras instituicdes de pesquisa.

A formalizacao efetiva das acdes deste Grupo de Trabalho em Tecnologia da
Informacao (GTTI) deu-se pela Portaria da Casa Civil n.° 23 de 12 de maio de 2000,
que incorporou 0 tema as metas do programa Sociedade da Informacao,
coordenado pelo Ministério da Ciéncia e Tecnologia.

O trabalho do GTTI concentrou esfor¢os em trés linhas do programa:

a) Universalizacdo de servicos;

b) Governo ao alcance de todos;

c) Infraestrutura avancada.

As acdes do programa de Governo Eletrénico, denominadas a partir da sigla
e-GOV, foram pautadas no uso das tecnologias da informacdo e comunicacéo
(TICs) para democratizar 0 acesso a informagéo, visando ampliar o debate e a
participacdo popular na construcdo das politicas publicas, assim como aprimorar a

qualidade dos servicos e informagfes publicas prestadas. Dessa maneira, a politica
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de Governo Eletrébnico do Estado brasileiro seguiu um conjunto de diretrizes
baseado em trés ideias fundamentais:

a) participacdo cidada;

b) melhoria do gerenciamento interno do Estado;

c) integracdo com parceiros e fornecedores.

A transformacdo da relacdo do governo com a sociedade, promovendo
interatividade com cidaddos, empresas e 6rgaos governamentais é fundamental
para o fortalecimento e melhora da democracia no pais, dinamiza 0s servicos
publicos e proporciona uma administracdo publica mais eficiente, oferecendo a
sociedade instrumentos para participacdo, manifestacdo e acompanhamento das
acOes governamentais. A partir da implementacao da politica de Governo Eletrénico,
seguiram-se outras acdes e praticas no setor.

Como seguimento da reestruturacao que viria a permitir avancos no segmento
digital do governo, a Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacédo (SLTI) do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao (MPOG), passa a ser responsavel
pelas atribuicbes da Secretaria-Executiva do Comité Executivo de Governo
Eletronico (CEGE), garantindo o apoio técnico administrativo necessario ao
funcionamento do mesmo. O CEGE tem o objetivo de formular politicas, estabelecer
diretrizes, coordenar e articular as acdes de implantacdo do Governo Eletrénico,
direcionando-o para a prestacao de servi¢cos e informacdes ao cidadao.

Entre suas competéncias se destacavam:

v' Coordenar e articular a implantacdo de programas e projetos para a
racionalizacdo da aquisicdo e da utilizacdo da infraestrutura, dos servicos e
das aplicacbes de tecnologia da informacdo e comunicacdes no ambito da
APF;

v Estabelecer as diretrizes para a formulacao, pelos Ministérios, de plano anual
de tecnologia da informacao e comunicacoes;

v’ Estabelecer diretrizes e estratégias para o planejamento da oferta de servicos
e de informacdes por meio eletrénico, pelos 6rgéos e pelas entidades da APF;

v Definir padrbes de qualidade para as formas eletrdnicas de interagéo;

v' Coordenar a implantacdo de mecanismos de racionalizacdo de gastos e de
apropriacédo de custos na aplicacéo de recursos em tecnologia da informacao
e comunicagdes, no ambito da APF;



24

v' Estabelecer niveis de servico para a prestacao de servicos e informacées por
meio eletronico; e
v Estabelecer diretrizes e orientacdes e manifestar-se, para fins de proposicao
e revisdo dos projetos de lei do Plano Plurianual, de Diretrizes Orcamentarias
e do Orcamento Anual, sobre as propostas orcamentarias dos 6érgaos e das
entidades da APF, relacionadas com a aplicacdo de recursos em investimento
e custeio na &rea de tecnologia da informacédo e comunicacgdes.
Nos anos posteriores, varias ac¢fes foram implementadas, resultando em
avancos significativos na missdo de estabelecer o que viria se tornar um governo
digital. Os marcos principais podem ser visualizados na figura 1, que estabelece

uma linha do tempo dos anos 2000 a 2018.

FIGURA 1 - LINHA DO TEMPO 2000-2018 DAS REALIZAGOES DO GOVERNO ELETRONICO
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As acbes de governo digital na Administracdo Publica Federal brasileira
(APF), que, como descritas acima, comecaram a ser estruturadas no inicio da
década de 2000 sob a denominacdo de “governo eletrbnico” (e-GOV),
proporcionaram grandes avangos ao priorizar o uso das tecnologias da informacgao e
comunicacdo (TIC) para democratizar o0 acesso a informacdo, ampliando, desta
maneira, 0 debate e a participacdo popular na construcdo das politicas publicas, e
também aprimorando a qualidade e a efetividade dos servigos e informacgdes.

O caminho tracado pelo Estado brasileiro em direcéo a eficiéncia no uso das
ferramentas eletrbnicas culminou, recentemente, na evolucdo do paradigma de
“‘governo eletrénico” para “governo digital’, destacando-se a publicacdo da
Estratégia de Governanca Digital (EGD) em 2016 e o Decreto 9.3192018, que
estabelece a estratégia brasileira pra a transformacao digital (e-digital). Sob essa
nova perspectiva, o Governo Digital contempla a ampliacdo da interatividade e a
participacdo politica nos processos do Estado, além de facilitar a navegacéo e
acesso a portais e servigos de governo em favor da integracdo, da transparéncia e
do atendimento as demandas da sociedade. A acdo mais consistente e que aponta
de maneira clara a migracdo definitva ao mundo digital nos processos
administrativos é o lancamento do PEN (Processo Eletrénico Nacional), como

veremos adiante.

2.2Processo Administrativo

O processo é entendido por Moraes (2010, p. 541) como “a forma de
organizacao e registro de atos praticados para a obtencao do resultado pretendido.
A forma com que os atos devem ser praticados se denomina procedimento” e para
ele, “o processo administrativo € o conjunto de atos encadeados, com certa ordem e
cronologia, para registro dos atos administrativos que levem a solucdo da matéria
posta perante a Administragdo Publica”.

Para compor a compreensao sobre o Processo Administrativo, apresentamos
também a definicdo de Carvalho Filho (2015, p. 906) que se refere ao processo
administrativo como o "instrumento que formaliza a sequéncia ordenada de atos e
de atividades do Estado e dos particulares a fim de ser produzida uma vontade final
da Administracao”. O processo administrativo, portanto, € composto por varios atos
intermediarios, preparatérios e autbnomos, e, segundo Meirelles (1998), atuam de

forma conjugada para dar forma ao ato final desejado pelo Poder Publico.
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Para Carvalho Filho (2015, p. 1009) o objeto dos processos administrativos
sdo os atos administrativos e estes podem ser de tipos diversos. Nesse sentido, ele
define Ato administrativo como “a exteriorizagdo da vontade de agentes da
Administracdo Publica visando a producao de efeitos juridicos, com o fim de atender
interesse publico”.

Moraes (2010), p. 130) refere ainda que:

O ato administrativo € uma espécie de ato juridico consubstanciado como a
manifestacdo da vontade da administracéo publica, tendo por fim constituir,
modificar, resguardar ou extinguir direitos e obrigagcbes a propria
administragdo publica e aos administrados. (MORAES, 2010, p. 130)

Para o jurista Bandeira de Mello (2009, p. 120), o ato administrativo:

[...] é perfeito quando esgotadas todas as fases necessarias a sua
producédo. Portanto, ato perfeito € o que completou o ciclo necessario a sua
formacao. [...] é valido quando foi expedido em absoluta conformidade com
as exigéncias do sistema normativo. Vale dizer, quando se encontra
adequado aos requisitos estabelecidos pela ordem juridica. [...] é eficaz
guando esta disponivel para a producdo de seus efeitos préprios; ou seja,
guando o desencadear de seus efeitos tipicos ndo se encontra dependente
de qualquer evento posterior, como uma condi¢cao suspensiva, termo inicial
ou ato controlador a cargo de outra autoridade.

Sob o ponto de vista juridico, no ambito federal, o processo administrativo
esta disciplinado pela Lei n° 9.784, de janeiro de 1999, que estabelece: “normas
basicas sobre o processo o processo administrativo no ambito da Administracédo
Federal direta e indireta, visando, em especial, a protecdo dos direitos dos
administrados e ao melhor cumprimento dos fins da administragao”. (BRASIL, 1999,
p. 1). A Lei n°® 9.784 descreve o0s principios a serem observados nos processos

administrativos e no Paragrafo Unico, art. 2°, estabelece entre os critérios:

| - atuacdo conforme a lei e o Direito;

Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuncia total ou parcial
de poderes ou competéncias, salvo autorizacéo em lei;

Il - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promocao
pessoal de agentes ou autoridades;

IV - atuacao segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V - divulgacao oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipéteses de
sigilo previstas na Constituicéo;

VI - adequacdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de obrigacdes,
restricbes e sangdes em medida superior aquelas estritamente necessarias
ao atendimento do interesse publico;

VIl - indicacdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a
deciséo;

VIII — observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos
administrados;
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IX - adocao de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de
certeza, seguranca e respeito aos direitos dos administrados;

X - garantia dos direitos a comunicacdo, a apresentagdo de alegacdes
finais, a producgédo de provas e a interposicao de recursos, nos processos de
gue possam resultar sangfes e nas situacdes de litigio;

XI - proibicdo de cobranca de despesas processuais, ressalvadas as
previstas em lei;

XIl - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da
atuacao dos interessados;

XIII - interpretacdo da norma administrativa da forma que melhor garanta o
atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicacdo retroativa de
nova interpretacao. (BRASIL, 1999, p. 2)

bY

Quanto a classificacdo, Carvalho Filho (2015), de acordo com o carater
especifico do objeto do processo, eles podem ser:

a) processos com objeto de mera tramitacdo — essa classificacdo representa
todos aqueles que ndo se enquadram nas demais categorias, sendo, portanto, de
carater residual. Nesses processos é que a Administracdo formaliza suas rotinas
administrativas;

b) processos com objeto de controle — aqui, 0S processos visam proporcionar
um ato administrativo final que espelhe o resultado desse controle. Os atos finais de
controle podem ser de aprovacéo das contas ou de sua rejeigéo;

C) processos com objeto punitivo — 0 objetivo € a averiguagcdo de situactes
irregulares ou ilegais na Administracdo e podendo culminar na aplicacdo de
penalidades. O objeto punitivo pode ser interno, quando a apuracdo tem pertinéncia
com a relacao funcional entre o Estado e o servidor publico, e externo, quando a
verificacdo tem em mira a relacao entre o Estado e os administrados em geral;

d) processos com objeto contratual — aqueles em que a Administracao
pretende celebrar contrato com terceiro para a aquisicdo de bens, a construcédo de
obras, o desempenho de servicos, a execucdo de servicos concedidos e permitidos
entre outros. Entre os exemplos dessa categoria estdo os processos de licitacao,
regulados pela Lei n°® 8.666/93;

€) processos com objeto revisional — sdo aqueles instaurados em virtude da
interposicdo de algum recurso administrativo pelo administrado ou pelo servidor
publico. Neles a Administracao vai examinar a pretensédo do recorrente, que € a de
revisdo de certo ato ou conduta administrativa,

f) processos com objeto de outorgas de direitos — nesse tipo de processo, a
Administracéo, atendendo ao pedido do interessado, pode conferir-lhe determinado

direito ou certa situacdo individual. Entre os exemplos estdo: permissfes e
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autorizacdes; registra marcas e patentes; concede isencdes; confere licencas para
construcdo ou para exercer atividades profissionais.

Os processos Administrativos sao, portanto, instrumento fundamental para as
atividades da administracdo publica e sdo objeto de constantes estudos quanto a
sua aplicacdo. Buscando atender as demandas cada vez maiores do Estado, os
processos tém passado por algumas modernizacdes, cabendo-nos apresentar aqui

a mais significante delas: o Processo Administrativo Eletrénico.

2.2.1 Processo Administrativo Eletrénico

Nesse trabalho seguimos a definicAo apresentada por Uchoa (2013), para
entender o Processo Administrativo Eletrdnico como processos em que 0S
documentos de origem podem ter sido gerados ou ndo em meio eletrénico, mas em
gue os atos processuais sao processados, armazenados e disponibilizados por meio
eletrbnico. Partindo desse principio, os documentos em papel existentes na
administragcdo ou organizacdo, podem passar por um processo de digitalizagcdo ou
desmaterializagdo. Isso significa produzir, receber e manter no formato eletrénico
toda a informacdo dos 6rgéaos, inclusive as que ndo sado geridas por sistemas de
informacéo, tais como memorandos, atas, relatérios, pareceres, requerimentos,
oficios e etc. (AGUIAR, 2013).

E preciso assinalar que, o processo administrativo seja ele em forma
tradicional ou eletrénico € apenas um meio para se atingir uma finalidade especifica,
sua forma devera ser respeitada de acordo com 0s principios e parametros legais.
Como lembra Pereira (2008, p. 1): “A tecnologia é instrumento a servico do
instrumento — 0O processo - e, portanto, sua incorporacdo deve ser feita
resguardando-se os principios do instrumento e 0s objetivos a servico dos quais esta
posto o instrumento”.

Desta maneira, o processo administrativo eletronico pode ser entendido como
um conjunto de atos administrativos praticados pela Administracdo Publica, cuja
producédo, procedimentos, insercdo e armazenamento de documentos se déo de
forma eletrébnica (LYRA, 2014). Aqui cabe uma distincdo necesséaria entre o
processo administrativo eletronico e o documento eletrénico. Enquanto 0os processos
administrativos eletrénicos envolvem varias demandas e diversos procedimentos a
serem adotados, os documentos eletrdnicos encerram uma Unica acdo. Mais

adiante, abordaremos o documento eletrbnico com mais detalhes.
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Coube ao Judiciario o pioneirismo do uso da informatica para a tramitacéo de
processos, sendo Lei n° 11.419, de 19 de dezembro de 2006, conhecida como Lei
de Informatizacdo Judicial, o marco legal que permite o uso do meio eletronico na
tramitacdo de processos judiciais, na comunicagao de atos e transmissao de pecas
processuais. A implementacdo dessa solucdo tecnologica permitiu a virtualizacdo do
processo jurisdicional no ambito do Poder Judiciario e contribuiu para que o principio
da razoavel duracao do processo saisse do papel (BRASIL, 2006).

A concepgao do processo administrativo eletronico parte da necessidade de
trazer a mesma solucdo legal e tecnoldgica que sustenta os processos judiciais
eletrbnicos para o contexto dos processos administrativos da administracao publica.
No Judiciario, os processos também sdo chamados de processos digitais ou
processos virtuais e sao realidade desde 2009. “Em todas as varas e tribunais do
Brasil, os processos ja abertos continuaram ou nao tramitando em papel, mas novos
processos somente sao aceitos se originados em meio eletrbnico ou digital”
(UCHOA, 2013, p.5).

Faz-se necessario também, alguns apontamentos a respeito da validade e
aspecto legal do processo administrativo. Nesse sentido, a lei 9.784/1999, que
regula o processo administrativo no ambito da administracdo publica Federal refere
em seu artigo 22, paragrafo 1° que: “o ato administrativo, para ser valido, deve ser
produzido por escrito, em vernaculo, com a data e o local de sua realizacao e a
assinatura da autoridade responséavel” (BRASIL, 1999, p. 8). Essas condicionantes
sdo atendidas no processo administrativo eletrbnico, ja que os atos sao escritos e

assinados, contudo, de forma eletronica.

Ramos Junior e Rover (2011) acrescentam, ainda, que o ato administrativo
em sua forma eletrbnica atende aos objetivos da qualidade e da busca pela
eficiéncia sem ignorar a sua validade, que € uma caracteristica da modernizacédo da
Administracdo Puablica. Acrescenta ainda, que essas implementacdes trazem
“diversas vantagens para a sociedade através da prestacdo de um servico publico
mais eficiente por parte da Administragcdo Publica. Além disso, o principio da
publicidade imp&e a transparéncia dos 6rgaos publicos para assegurar o direito a

informacéo e o exercicio pleno da cidadania. “

2.2.2 O Processo eletronico na Administracdo Publica Federal
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O processo Administrativo €, como mencionamos anteriormente promulgado
a partir da lei N° 9.784, de 29 de janeiro de 1999. Lei que estabelece normas béasicas
sobre o processo administrativo no &mbito da Administracdo Federal direta e
indireta, visando, em especial, a protecdo dos direitos dos administrados e ao
melhor cumprimento dos fins da Administracao.

Durante um longo periodo, a Administracéo Publica brasileira amargou longas
demoras para a solucdo dos seus processos administrativos. Esse notavel problema
era percebido ndo so pela falta de pessoal ou de injecdo de novos recursos publicos,
mas também por uma maquina administrativa emperrada, com pouco espaco fisico
para a guarda de processos, tramites lentos, dificuldade de localizacdo, pouco
controle, entre outros. A internet foi 0 evento de maior expressdao para a
modernizacdo do trAmite dos processos administrativos, segundo Araujo (2008, p.
59), “a internet, meio de comunicacdo interpessoal, reveste-se como o meio de
informacédo mais eficaz criado pelo homem e de maior crescimento na historia da
humanidade”.

Seguindo a tendéncia de modernizacdo tecnoldgica dos setores da
administracdo publica e respaldada pelas melhorias oportunizadas no Judiciario
através da Lei 11.419, o poder executivo se lanca em uma empreitada na tentativa
de eliminar o uso de papel em todas as fases do processo, além de dar agilidade
aos mesmos. Dessa maneira, ndo sO a peticdo inicial se daria de forma eletrénica,
como também todos os despachos e atos praticados no processo administrativo. O
grande marco desse novo momento da administracdo publica se da com a
publicacdo do Decreto 8.539 em 08 de outubro de 2015, instrumento legal que
dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizacdo do processo administrativo
no ambito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional. Trata-se da iniciativa mais consistente do poder publico no
uso de tecnologias para melhoria do processo administrativo. Entre outras
determinacdes, a tramitacdo eletrbnica de documentos deve, entdo, prover
mecanismos de verificacdo da autoria e integridade dos documentos em processos
administrativos eletrénicos. Os objetivos sdo claros: assegurar a eficiéncia das
acbes governamentais, realizar 0s processos administrativos com seguranca,
transparéncia e economicidade; ampliar a sustentabilidade ambiental e facilitar o

acesso do cidadéo as instancias administrativas (BRASIL, 2015a).
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O decreto faz frente a cultura do papel, ja que estabelece, em um de seus

artigos:

Art. 52 Nos processos administrativos eletrbnicos, os atos processuais
deverdo ser realizados em meio eletrdnico, exceto nas situacbes em que
este procedimento for inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio
eletrdnico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do
processo. (BRASIL, 2015a)

O objetivo da norma tem impacto ambiental, jA que diminui o uso de papel e
equipamentos de impressao, visa ainda tramitar documentos administrativos com
seguranca, transparéncia e economia, assegurar a eficiéncia e eficicia das acoes
governamentais e facilitar o acesso do cidadao as instancias administrativas.

Segundo o decreto, as instituicbes tém seis meses, a contar da data da
publicacédo, para apresentar um cronograma de implantacdo da tramitagéo eletronica
dos processos administrativos ao Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo
(MPOG) e dois anos para implantar um sistema que atenda as normas definidas no
decreto. Ja os Orgaos que utilizam a tramitacdo eletrbnica tém trés anos para
adaptacdes. (BRASIL, 2015a).

O instrumento que detalha os procedimentos para atuagdo e tramitacdo de
processos administrativos € o mesmo que regulamenta as atividades de protocolo, a
Portaria Interministerial (MJ/MP) 1.677/2015. Essa portaria define como obrigatéria a
observancia procedimentos gerais para o0 desenvolvimento das atividades de
protocolo no ambito dos 6érgdos e entidades da Administracdo Publica Federal.
Segundo a norma, as atividades de protocolo sédo aplicaveis a todos os documentos,
avulsos ou processos, independentemente do suporte. (BRASIL, 2015b).

Essa base legal deu suporte a aquisicdo de um sistema informatizado para a
gestéo, o Sistema Integrado de Patrimbnio, Administracdo e Contratos (SIPAC), em
colaboracdo com a Universidade Federal de Rio Grande do Norte (UFRN), que
contém o Modulo de Protocolo, como sistema informatizado para o processo

administrativo eletronico.

2.2.3 Processo Eletronico Nacional

O Processo Eletrénico Nacional (PEN) € um projeto do governo federal, que
busca promover a implantacdo do processo administrativo eletrénico nos diversos
orgaos do governo federal. Segundo o Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestado Publica (MPOG), o PEN:
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E um projeto de gestdo publica, que visa a obtengdo de substanciais
melhorias no desempenho dos processos da administragdo publica, com
ganhos em agilidade, produtividade, satisfagéo do publico usuério e reducéo
de custos"(BRASIL, 2015c).

O PEN é conduzido pelo Ministério do Planejamento e foi iniciado em 2013,
por meio do Acordo de Cooperacado Técnica n. 02/2013, celebrado entre o Ministério
do Planejamento, a Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria (Embrapa), a
Comissédo de Valores Mobiliarios (CVM) e o Governo do Distrito Federal (GDF)
(BRASIL, 2015c).

FIGURA 2 - ENTREGAS DO PROCESSO ELETRONICO NACIONAL

PEN
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Fonte: Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, Secretaria de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagéo, PEN, (BRASIL, 2015c)

Como é possivel visualizar na figura 2, as principais entregas do PEN séo: O
Protocolo Integrado, o SElI e o Barramento de Servicos. A opc¢do do sistema
eletrbnico utilizado pelas unidades deve seguir os parametros estabelecidos no
Decreto 8.5392015, bem como oferecer integracdo com as ferramentas que
integram o PEN. O uso do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) no Ministério da
Justica (MJ) reduziu em R$ 2 milhdes os gastos da pasta em 2015. A economia foi
calculada a partir da diminuicdo de despesas com papel, servico de postagem,

impresséo e transporte. (BRASIL, 2018a).

2.3 Seguranca da Informagéo

De acordo com Silva Filho (2004), “informagdo” compreende qualquer
conteudo que possa ser armazenado ou transferido de algum modo, servindo a

determinado propdsito e sendo de utilidade ao ser humano. Portanto, considerando
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informacédo tudo aquilo que permite a aquisicdo de conhecimento. Em nossa
contemporaneidade, a informacdo adquiriu a forma digital, e como informacéo
digital, se tornou um dos principais produtos da era atual. Contudo, informagao pode
ser manipulada e visualizada de diversas maneiras, fazendo surgir a necessidade de
medidas que impliguem a sua segurancga, genericamente denominada “Seguranga
da Informacéo.

Seguranca da informacdo € um termo bastante amplo, que, entendido de
maneira objetiva, diz respeito a protecdo de determinados dados, com a intengéo de
preservar seus respectivos valores para uma organizacdo (empresa) ou um
individuo. Segundo Peixoto (2006, p. 37), “o termo Seguranca da Informacéao pode
ser designado como uma area do conhecimento que salvaguarda os chamados
ativos da informacéo, contra acessos indevidos, modificagbes ndo autorizadas e até
mesmo sua nao disponibilidade’.

A Confidencialidade, disponibilidade e integridade sdo algumas das
caracteristicas basicas da seguranca da informacao, e podem ser consideradas até
mesmo como atributos. Confidencialidade diz respeito a inacessibilidade da
informacé&o, que ndo pode ser divulgada para um usuario, entidade ou processo nao
autorizado, ja Integridade significa que a informacdo ndo deve ser alterada ou
excluida sem autorizacdo e Disponibilidade corresponde ao acesso aos servigos do
sistema/maquina para usuarios ou entidades autorizadas.

A nivel do Governo Federal, a preocupa¢do com a seguranca da informacao é
crescente, tendo sido publicado o Decreto N° 9.637, de 26 de dezembro de 2018,
qgue institui a Politica Nacional de Seguranca da Informacdo, definindo seus
principios, objetivos e instrumentos. Entre os principios da Politica Nacional de
Seguranca da Informacé&o estao:

| - contribuir para a seguranca do individuo, da sociedade e do Estado, por

meio da orientacdo das acfes de seguranca da informacé&o, observados os
direitos e as garantias fundamentais;
Il - fomentar as atividades de pesquisa cientifica, de desenvolvimento
tecnolégico e de inovacgéo relacionadas a seguranca da informacao;
lIl - aprimorar continuamente o arcabouco legal e normativo relacionado a
seguranca da informacao;
IV - fomentar a formacdo e a qualificacdo dos recursos humanos
necessarios a area de seguranca da informacao;
V - fortalecer a cultura da seguranca da informacé&o na sociedade;
VI - orientar ac¢des relacionadas a:

a) seguranca dos dados custodiados por entidades publicas;

b) seguranca da informagédo das infraestruturas criticas;
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c) protecdo das informacdes das pessoas fisicas que possam ter sua
seguranca ou a seguran¢ga das suas atividades afetada, observada a
legislacdo especifica; e

d) tratamento das informac¢des com restricdo de acesso; e
VIl - contribuir para a preservagdo da memoria cultural brasileira. (BRASIL,
2018b)

Por fim, pode-se afirmar que seguranca € um instrumento de suma
importancia para protecdo das pessoas e organizagcbes contra ameacas as
informacdes que a elas pertencam ou que estejam sob sua incumbéncia e elemento

de crucial importancia para as discussdes no processo eletronico.

2.4 Documento Digital

Para definir documento, tomamos o entendimento do Decreto 8.5392015, que
o define como: “unidade de registro de informacdes, independentemente do formato,
do suporte ou da natureza” (BRASIL, 2015, p. 2).

De acordo com o Conselho Nacional de Arquivos, Brasil (2011a, p. 9),
documento arquivistico “E um documento produzido e/ou recebido e mantido por
pessoa fisica ou juridica, no decorrer das suas atividades, qualquer que seja o
suporte, e dotado de organicidade”. A partir dessa concepcdo de documento,
detalharemos a seguir o documento digital, parte integrante do Processo
Administrativo Eletrénico.

Com o avanco da tecnologia de informacao, a forma de registro, bem como a
forma de se comunicar e transmitir as informacdes transformou-se de maneira
revolucionaria. Os reflexos dessa inovacdo se puderam perceber tanto em
instituicées publicas como em privadas. Os documentos ou arquivos em forma fisica,
passam agora a ser armazenados em suportes magnéticos ou Opticos e em formato
digital. Sua producdo e visualizagdo passou a dar-se em ambientes eletronicos,
inclusive os anteriormente gravados em papel, através do processo de digitalizacao.

Crescente 0 avanco e o aprimoramento dos documentos eletrbnicos, 0s
documentos tradicionais, em papel, ndo correspondiam mais as necessidades de
agilidade na tramitacdo das informacdes. Estes, carregavam evidentes limitacdes,

principalmente no que se refere a conservacao, transmissibilidade ou seguranca.

Para fundamentar a compreensdo sobre documento digital apresentado
nessa pesquisa, tomamos com base o estabelecido no Decreto 8.5392015, que

entende:
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Il - documento digital —como informacéo registrada, codificada em digitos
binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional,
podendo ser:
a) documento nato-digital - documento criado originariamente em meio
eletrénico; ou
b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdo de um
documento ndo digital, gerando uma fiel representagdo em cddigo digital.
(BRASIL, 2015a,).
Na era dos documentos digitais, elementos como conservacéo,
transmissibilidade e seguranca passam a ter uma importancia efetiva e primordial,
confirmando como acertada a op¢ao por abrir espago as novas tecnologias a bem

do melhor funcionamento da administragédo publica.

2.5 Sistema Integrado de Gestao

O uso de um sistema informatizado para 0s processos eletrbnicos esta
previsto no Decreto 8.53992015, que estabelece em seu Art. 42. “os 6rgados e as
entidades da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional utilizardo
sistemas informatizados para a gestdo e o tramite de processos administrativos
eletrénicos” (BRASIL, 2015, p. 4). O sistema eletr6nico utilizado na UFRB é o SIPAC
(Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos), que integra uma
aguisicao tecnologica ainda mais abrangente, que € o SIG (Sistema Integrado de
Gestdo), um conjunto de sistemas desenvolvido pela Diretoria de Sistemas da
Universidade Federal do Rio Grande do Norte que abrange as areas académica,
administracao, recursos humanos, projetos, entre outros.

O SIPAC é, como o proprio nome diz, um sistema, que entre suas fungoes,
informatiza os fluxos da area administrativa, e, conforme descrevem seus
desenvolvedores:

“‘informatiza todo o or¢amento distribuido no ambito interno e das
requisicdes que demandam este orgcamento (Material, Passagens, Diérias,
Suprimento de Fundos, Auxilio Financeiro, prestagfes de servico pessoa
fisica e juridica, etc.). Informatiza também os almoxarifados (centrais e
setoriais), todo o controle patrimonial, as compras e licitagdes, o controle de
atas e pedidos em registros de precos, 0 acompanhamento de entrega de
empenhos (liquidacdo), o controle de obras e manuten¢des de bens
imoveis, a aquisicao de livros pela biblioteca, as faturas de agua e energia,
o controle dos contratos e convénios celebrados, o fluxo de processos e
documentos eletrbnicos, o registro e pagamento de bolsistas, o
acompanhamento das despesas com automdéveis e combustiveis. O SIPAC

também disponibiliza portais de informacdes para os pro-reitores, para a
auditoria interna e para a fundacédo. (UFRN, 2017, p. 1)



36

O SIPAC dispdes de 30 Modulos, entre eles o Médulo de Protocolo. O
Sistema de Protocolos é parte do Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e
Contratos (SIPAC) da UFRB. O objetivo € auxiliar a gestdo documental na
instituicdo, abrangendo o controle de Processos, Documentos e Memorandos
Eletronicos com informacdes de registro, conteudo, tramitacbes e despachos. A
finalidade € possibilitar o registro de processos de protocolo, documentos e
memorandos eletrénicos, auxiliar operacdes béasicas de autuacdo, despacho,

tramitagc&o entre unidades e arquivamento.
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3 METODOLOGIA

Neste capitulo é apresentado o caminho metodolégico da pesquisa,
descrevendo sua caracteristica, seu objeto, o0 modelo de analise e os procedimentos
metodoldgicos. Considerando que a pesquisa se debrucou sobre o Processo
Eletrénico na Universidade Federal do Recdncavo da Bahia (UFRB), resultando na
proposicdo de uma ferramenta de gestdo, ela se caracteriza como pesquisa de
natureza aplicada, com abordagem qualitativa e quantitativa, na modalidade estudo
de caso. A caracteristica aplicada desta pesquisa consiste em gerar conhecimentos
e ferramentas para aplicacao pratica, dirigidos a solucao de problemas existentes e
especificos do local e/ou regido em que atua o pesquisador (SCHWARTZMAN,
1979; SILVEIRA e CORDOVA, 2009; GIL, 2010; VERGARA, 2010)

O método de pesquisa estudo de caso € recomendado quando se deseja
entender um fendmeno complexo social e € adequado para questbes de pesquisa
do tipo “como” e “por que” sobre um determinado fendbmeno, possibilitando, desta
maneira, o entendimento em profundidade acerca de uma determinada situacao
(YIN, 2001). Explicado em outras palavras, o estudo de caso é “uma investigagao
gue aborda um fenbmeno contemporaneo (o caso) em profundidade e dentro de seu
contexto real, especialmente quando os limites entre o fen6meno e contexto ndo sao
claramente definidos” (YIN, 2001, p. 87).

3.1 Objeto de Estudo

O Decreto 8.5392015 institui o processo eletrdnico nas entidades da
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional. A partir desta
determinacao, este trabalho buscou responder a seguinte pergunta: “O Processo
Eletronico na UFRB atende aos objetivos estabelecidos no Decreto 8.53920157?”.
Portanto, o objeto da pesquisa é o Processo Eletrénico na UFRB nas dimensdes:
implantacdo, producdo, custos, politica de arquivos e seguranca da informacdo. A
Universidade Federal do Recbncavo da Bahia, situada em regido homénima no
Estado da Bahia, € um importante Centro de Ensino e difusora do conhecimento no
interior do Estado. Sua organizacéo inclui sete Pro-Reitorias, aléem da Reitoria, Vice-
reitoria, Superintendéncias e Centros de Ensino espalhados por seis cidades:

Amargosa, Cruz das Almas, Cachoeira, Sao Félix, Feira de Santana, Santo Amaro e
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Santo Antbnio de Jesus. Essa pesquisa se configura, portanto, em um estudo de

caso nesta Universidade, de carater exploratério e descritivo.

3.2 Procedimentos metodoldgicos

Da revisao bibliografica e leituras diversas sobre o tema, a analise dos dados,
esta secao descreve o caminho percorrido nesta pesquisa, incluindo a construcao do
modelo de andlise que determinou as dimensdes que direcionaram o estudo.

A reviséo da bibliografia se inicia no ano de 2017 com uma pesquisa sobre o
processo eletrénico e sua instituicdo na Administracdo Publica. Algumas teses, livros
e manuais analisados dao a sustentacéo tedrica ao fendbmeno aqui estudado e estédo
apresentados no capitulo anterior.

Em seguida, é reunida a base juridica do processo eletrénico, com especial
enfoque ao Decreto 8.539 /2015, que institui, requlamenta e descreve as condi¢cdes
para a implantacdo do processo eletrénico nas Unidades da Federacdo. Outros
instrumentos normativos que se relacionam com o processo eletrénico, como a
Portaria MIUMP 1.677/2015, também s&o analisados a luz da implantagdo do
Processo Eletrébnico na UFRB. Por fim, a revisdo compreendeu a analise de
documentos internos da propria instituicdo. Nessa categoria estdo incluidas as
comissOes instituidas pelas portarias n°® 1.133 de 2016 e 358 de 2017, seus
relatérios, o projeto-piloto, atas de reunibes, manual de protocolo, entre outras.

Fontes em arquivo apresentam informacdes quantitativas e qualitativas,
fornecendo dados numeéricos (informacfes quantitativas) e dados nao-numéricos
(informacdes qualitativas) e sdo muito importantes em uma pesquisa de estudo de
caso (YIN, 2001). A amostragem € uma etapa de grande importancia no
delineamento da pesquisa capaz de determinar a validade dos dados obtido, sua
ideia basica refere-se "a coleta de dados relativos a alguns elementos da populacéo
e a sua andlise, que pode proporcionar informacdes relevantes sobre toda a
populacao”. (MATTAR, F. p. 128). Nesse trabalho, optou-se pela amostragem por
conveniéncia. Esta etapa da pesquisa se constituiu na coleta e tabulacdo dos dados
fornecidos pela Coordenadoria de Tecnologia da UFRB (COTEC) sobre a produgéo
do sistema informatizado, o SIPAC, utilizado para o processo eletrbnico. Esses
dados oferecem, em numeros, o panorama da producdo documental na UFRB,
como dados de criagdo, movimentacdo e fluxo dos processos, que s&o

apresentados entre periodos e comparados entre si. O objetivo passou a ser
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identificar padrbes e dimensionar o impacto do uso do sistema informatizado nos
anos de 2017 e 2018, anos em que a pesquisa se desenvolve e a implantacao do
processo eletronico se concretiza. Outra fonte importante de dados sao as Unidades
Administrativas da UFRB, que forneceram dados sobre custos associados ao
processo administrativo, como a Coordenadoria de Materiais e Patriménio (CMP), o
Nucleo de Gestdo de Frota (NUGESFROTA) e o Nucleo de Gestdo de Protocolo
Geral (NGPG). Os dados oferecem uma base de onde se desprendem indicadores
que apoiam a discussao da pesquisa nas dimensdes em que o processo eletrénico é

analisado.

3.3 Modelo de analise

Através de uma abordagem qualitativa e quantitativa, que segundo (GIL,
2002) busca aprimorar ideias e tem um viés flexivel, esta pesquisa parte da analise
do Decreto 8.5392015 e seus objetivos, que sustentaram a elaboracdo de um
modelo de analise baseado em cinco objetivos especificos. As dimensfes
construidas que sustentam os objetivos nesse modelo de andlise sao:

a) O Processo Eletronico e sua Implantacéo

b) O Processo Eletrénico e sua Producao

c) O processo Eletrdnico e Custos

d) O processo Eletronico e Politica de Arquivo

e) O Processo Eletronico e Seguranca da informacao

Na construcdo das dimensdes, considerou-se, também, a vivéncia do
pesquisador enquanto participante ativo na implantacdo do processo administrativo
eletrénico, quando chefiou o Nucleo de Gestdo de Protocolo Geral na UFRB entre
2017 e 2018. Cada dimensdo analisada é apoiada por indicadores que buscam
revelar os resultados a partir da efetivacdo da implantacdo do processo eletrdnico,
em junho de 2018. A discussdo dos indicadores em cada uma das dimensfes é
critica e propositiva, sugerindo acdes e uso de ferramentas que reduzem custos e
aumentam a eficiéncia e seguranca dos processos administrativos, objetivos do
decreto.

A principio, a analise dos documentos permitiu a constru¢do de uma linha do
tempo que vai desde a concepcdo da politica de implantagdo do processo
administrativo  eletrénico, alteracbes no sistema visando melhoria em

funcionalidades, até a sua efetivacdo, quando, em junho de 2018, é posta em



40

producdo a versdo do sistema que produz e armazena processos de forma
totalmente eletrénica, atendendo aos requisitos da legislacdo. O modelo de analise a
partir de dimensBes nasce apoiado em uma revisdo critica da bibliografia,
especialmente da legislacdo que sustenta o processo eletrénico na Administracéo
Plblica Federal. Finalmente, a pesquisa aponta para novas possibilidades do
processo eletrénico na UFRB e apresenta um produto, uma ferramenta de gestéo, o
Manual do Sistema de Protocolo da UFRB. O manual é um instrumento pedagdgico
e normatizador que além de descrever todas as etapas do processo eletrénico no
SIPAC, apresenta informacdes sobre aspectos legais e de rotinas de protocolo a

serem observados na producéo de documentos digitais.
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4. RESULTADOS

Os resultados sé@o apresentados em secoes divididas conforme as dimensdes
analisadas, a saber: o Processo Eletronico e sua implantacdo, que descreve
cronologicamente as etapas da implantacdo; o processo Eletronico e sua producéo,
apresentando um panorama dos processos na UFRB nos anos de 2017 e 2018 e
destacando suas caracteristicas mais relevantes; a dimensdo dos custos, que é
analisada através de indicadores fornecidos por unidades administrativas da UFRB e
por fim, o processo eletrénico sob o ponto de vista da politica de arquivo e da
Seguranca da Informagé&o. Essas dimensdes compreendem os objetivos do Decreto
8.5392015 e resultam na elaboragéo e apresentacdo de um Manual para o Sistema
de Protocolo, que surge como uma proposi¢do as necessidades levantadas durante

a pesquisa.
4.1 O Processo Eletrénico e sua Implantacéo

Uma linha do tempo se estabelece e revela a politica de implantacdo do
processo eletronico na UFRB. Entre a escolha do sistema eletrénico de protocolo, o
estabelecimento de comissdes com vistas a implantacdo do processo eletrdnico, a
execucdo de um projeto-piloto, videoconferéncias, capacitacdo dos usuarios e a
definicdo de Unidades de protocolo se desenha o histérico do processo eletrbnico,

que sera detalhado a partir de agora.

4.1.1 Comissoes

A partir do estabelecido no Decreto 8.5392015, de iniciativa do gabinete do Reitor
da Universidade Federal do Reconcavo da Bahia, publicou-se portarias para o
estabelecimento de duas comissdes, entre o periodo de dezembro de 2016 a abril

de 2017. Essas comissdes objetivavam o processo eletrénico e tiveram duas etapas.

4.1.1.1 Portarian®1.333 de 01 de dezembro de 2016

Em 01 de Dezembro de 2016, publicou-se a portaria n° 1.333, que
estabelecia:

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO RECONCAVO DA BAHIA,
no uso de suas atribuicbes legais e estatutarias e em cumprimento ao
disposto no Decreto 8.539, de 08 de outubro de 2015, que trata da
implantagdo do Sistema Eletrénico (SEI) nos 6rgdos e entidades da
administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, Resolve:
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Art. 1° Constituir uma comissédo com 0 objetivo de estabelecer as
condi¢cdes para a implantacdo do Sistema Eletrdnico de Informacao (SEI) no
ambito da UFRB, com os membros abaixo relacionados(...)

Art. 2° A referida comissao, sob a presidéncia do Servidor Uelington Sousa
Rocha, Matricula SIAPE 2026548, tera o prazo de 60 dias para a concluséo
dos trabalhos. (BRASIL, 2016)

No dia 12 de janeiro de 2017, as 10:00h, na sala dos conselhos, no prédio da
Reitoria da Universidade, deu-se a primeira reunidao fruto da implantacdo da
comissdo. Nela, estavam presentes representantes da administracdo central, além
de integrantes da comisséo, que debateram sobre o processo eletrbnico e sobre as
proximas etapas que o constituiriam, em atendimento ao decreto em questdo e
considerando a realidade da instituicdo. Uma nova reunido foi agendada, dessa vez
de caracter técnico entre os integrantes da comissdo, onde se apreciou a minuta,
produziu-se um relatério e estabeleceram-se novas datas para as préximas etapas
da implantacao integral do processo eletrénico na UFRB.

Conforme apontou o relatério de conclusdo, apés a analise minuciosa dos
documentos, a comissao destacou que o decreto citado “Dispde sobre o uso do
meio eletrdnico para a realiza¢do do processo administrativo no ambito dos érgéos e
das entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional”,
sendo requisitos ja contemplados pelo “Sistema Integrado de Gestdo — SIG”, que
teve a implantagdo iniciada em janeiro de 2013 na UFRB. Sendo assim é
desconsiderada a imposicdo, até aquele momento, de implantar o Sistema
Eletronico de Informacédo (SEI), um aplicativo ofertado gratuitamente pelo governo
para uso do processo eletronico em entidades que nao dispunham dessa
ferramenta.

O relatério da comissdo apontou também para a observancia dos prazos
estabelecidos no decreto, que estabelece um prazo de trés anos aos 6rgaos que ja
possuiam uma ferramenta eletrénica para processos administrativos se adequarem
aos requisitos:

Art. 22. No prazo de seis meses, contado da data de publicacdo deste
Decreto, os 6rgaos e as entidades da administracéo publica federal direta,
autarquica e fundacional deverdo apresentar cronograma de implementacao
do uso do meio eletrénico para a realizacdo do processo administrativo a

Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo do Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestéo.

§ 1° O uso do meio eletrbnico para a realizacdo de processo administrativo
devera estar implementado no prazo de dois anos, contado da data de
publicacdo deste Decreto.
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§ 2° Os Orgaos e as entidades de que tratam o caput que ja utilizam
processo administrativo eletrdbnico dever8o adaptar-se ao disposto
neste Decreto no prazo de trés anos, contado da data de sua
publicacdo. (BRASIL, 2015a) (Grifo nosso)

A andlise de documentos feita pela comissdo ressaltou ainda a Portaria do
Ministério da Educagdo - MEC N° 1.042 de 4 de novembro de 2015, que “dispde
sobre a implantacdo e o funcionamento do processo eletronico no ambito do
Ministério da Educacgao”

Art. 1° Fica instituido o Sistema Eletronico de Informacgdes no ambito do

Ministério da Educag¢édo — SEI-MEC, como sistema oficial de informacdes,
documentos e processos eletrénicos.

Art. 2° As autarquias, fundagbes e empresas publicas vinculadas a este
Ministério deverdo engendrar esforcos no sentido de implementar o SEI-
MEC no prazo de cento e vinte dias, contados a partir da data de publicacdo
desta Portaria, por ser uma medida de eficiéncia e economicidade no uso
dos recursos publicos.

Paragrafo Unico. As demais entidades e 6rgdos vinculados ao MEC
deveréo, no prazo de sessenta dias, apresentar proposta de cronograma de
implementacdo do uso do meio eletrbnico para a realizacdo do processo
administrativo, conforme preconiza o Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de
2015. (BRASIL, 2015d).

Segundo disposto no relatério, atendendo o paragrafo Unico, fica
compreendido que a UFRB possui 0 SIG como “meio eletrénico para a realizagcdo do
processo administrativo, conforme preconiza o Decreto n° 8.539/10/2015” (UFRB,
2017).

Ainda como forma de sustentar a analise documental da comissao, destacou-
se 0 panorama apresentado pelo Arquivo Nacional (2014): conforme item 3 da
pagina 3:

“A adocéo do Sistema Eletrdnico de Informacgdes — SEI € obrigatéria para os
orgaos e entidades da administracéo publica federal?

A adoc¢do do SEI na administrac@o publica federal ndo é obrigatéria, mas a
iniciativa do Processo Eletronico Nacional — PEN, tem incentivado
fortemente a adogdo do SEI pelos 6rgdos e entidades que ndo possuem
sistemas de processo eletrénico.l Os 6rgdos e entidades que ja tenham
uma solucdo de processo eletrdnico adequada as suas peculiaridades e que
estejam em conformidade com o e-ARQ Brasil deverdo manté-la”. (BRASIL,
2014)

Ao finalizar os trabalhos, a comissdo concluiu pela ndo obrigatoriedade da
implantacdo do SEI (aplicativo), considerando que a UFRB j& possui um Sistema

Integrado de Gestdo com a mesma funcgéo. Cabia-nos entdo, uma adaptagcéo do
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atual sistema as exigéncias do Decreto n°® 8.539 de 08 de outubro de 2015. Como
medida para a continuidade do processo de implantacdo do meio eletrénico para a
realizagédo do processo administrativo na Universidade, um chamado foi aberto junto
a COTEC (Coordenadoria de Tecnologia da Informacéo) de n® 12818, que solicitava,
com brevidade, o agendamento de uma apresentacéo geral do Médulo de Protocolo
do SIG, utilizado pela UFRB. A partir desse conhecimento, seriam estabelecidas as
novas etapas e as eventuais alteracdes no Mdédulo, de forma que atendesse ao
disposto no Decreto. Foi disponibilizado também, pela COTEC, o ambiente de
treinamento virtual, onde os membros dessa comisséo poderiam acessar as funcdes

do atual Modulo de Protocolo e identificar possiveis adequacdes.

4.1.1.2 Portarian® 358 de 18 de abril de 2017

Findo o prazo da comiss&o anterior, uma nova portaria foi emitida, de n° 358,
em 18 de abril de 2017. Esta portaria reinstaura a comissao instituida pela portaria
1.3332016 e objetiva: “estabelecer as condigbes necessarias para o uso do meio
eletrbnico para a realizacdo do processo administrativo no ambito da UFRB’,
atendendo ao Decreto n° 8.539, de 08 de outubro de 2015”. (BRASIL, 2017)

Com um novo prazo de 120 dias para a execucdo das atividades, uma
primeira reunido foi convocada a fim de discutir quais seriam as etapas seguintes e
definir um cronograma de atividades. A reunido foi agendada para o dia 25 de abril
de 2017 as 10:00h na sala da Coordenadoria de Servicos Operacionais. Seguiram-
se reunides de trabalho da comissao nos dias 26 e 30 de maio de 2017, em que
emergiram as propostas de uma atividade piloto, a ser executada em duas unidades
diferentes na UFRB, além de videoconferéncias com a equipe gestora do sistema da

Universidade Federal do Rio Grande do Norte.

4.1.2 Processo Piloto

O Processo Piloto consistiu em uma acédo diagndstica, seu objetivo foi o de
identificar aspectos do SIPAC-SIG que nao estivessem adequados ao Decreto
8.5392015 e verificar, através de uma execucdo pratica, eventuais desafios,
dificuldades e potencialidades do processo eletrénico. Em resumo, o Processo Piloto
visou ser um experimento de producdo real do processo eletrdnico na UFRB.

Os Ndcleos sugeridos para execucdo do Plano piloto foram: A Divisdo de

Servigos Operacionais do Centro de Ciéncias Exatas e Tecnologicas (CETEC) e
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Nucleo de Apoio Administrativo e Protocolo da Proé-reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEP) da UFRB. A estes nucleos foi enviada uma ficha de analise de
conformidade, com recortes dos critérios descritos no decreto 8.5392015, para que
verificassem, na pratica, se estes estavam atendidos ou ndo pelo moédulo de
protocolo do SIPAC.

Os nudcleos também apontariam, a partir do conhecimento das demandas
locais, quais seriam 0s tipos de processos que passariam pelo experimento do
Processo Piloto. Os tipos de processos escolhidos para serem objeto do
experimento levaram em conta a complexidade, a quantidade e o fluxo dos mesmos,
a fim de explorar com maior profundidade o caminho do processo eletrdnico no
Mdédulo de Protocolo do SIPAC, sob o crivo das exigéncias do decreto.

O Ndcleo de Apoio Administrativo e Protocolo da PROGEP né&o respondeu as
comunicacdes e a atividade ndo pdde ser realizada 4. Em contrapartida, a Divisdo
de Servicos Operacionais respondeu prontamente a solicitacdo e indicou dois
processos:

- Tipo do processo 1: Afastamento no pais (docente)

- Tipo do processo 2: Projeto de pesquisa

Os processos foram avaliados pelo periodo compreendido entre os dias 06/06
a 06/07/2017. O relatério com os resultados da avaliacdo foi enviado por
correspondéncia eletronica no dia 19 de julho. (Apéndice 2).

A equipe executora do Projeto Piloto elencou uma série de questdes que
surgiam no dia a dia da pratica no processo eletrénico. As questdes levantadas pela
equipe que executou a atividade piloto foram:

- Como ocorre a numeracao de paginas no processo eletrénico?

- Qual mecanismo pode ser utilizado para mencionar os despachos, ja que
eles ndo contém numeros?

- O sistema compreende a possibilidade de Requisicdo de Direitos
Vantagens (RDV) eletronico?

- Autenticacdo de péagina impressa (Autenticacdo acompanhar todas as
paginas impressas)

- Maiores informacdes sobre os mecanismos de buscas: suas possibilidades
e limitagdes.

O relatorio do Projeto Piloto foi discutido em uma reunido com a equipe

executora do CETEC, momento em que, a luz do exigido no decreto n® 8.5392015,
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foram levantadas questbes sobre o SIPAC, elencadas a artigos especificos do
decreto, como demonstrado abaixo:

Art. 5: Os atos processuais deverdo podem todos ser realizados em meio
eletrnico (tramitagao, inclusao de parecer, etc.)?

Art. 7: O sistema fornece recibo eletrénico de protocolo que os identifique,
gue possa ser salvo ou impresso?

Art. 7 (Paragrafo 20) Caso o sistema fique indisponivel, h& um mecanismo de
prorrogacdo dos prazos vencidos em 1 dia Gtil apds a volta do sistema?

Art. 8 O sistema oferece 0 acesso a integra do processo para vista pessoal
do interessado?

Art. 9 O sistema atende a classificacdo do processo quanto ao grau de sigilo?
(Lei 12.527 / 2011).

Art. 10 Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente s&o
considerados originais?

Art. 11 O interessado pode enviar documentos digitais para juntada aos
autos, classificados como copia-simples?

Art. 12 (Paragrafo 1o) O sistema permite o registro da conferéncia da
integridade do documento digitalizado: documento original, cépia autenticada em
cartorio, copia autenticada administrativamente ou copia simples?

Art. 12 (Paragrafo 40) O processo pode ser hibrido (analégico e digital)?

Uma nova reuniao da comisséo foi agendada para o dia 19 de julho, momento
em que se entendeu que os resultados do Projeto Piloto indicavam um avanco no
estabelecimento das condi¢cdes necessarias para a implantacao integral do processo
eletrbnico na UFRB, mas ndo eram suficientes para afirmar a conformidade
completa do Médulo de Protocolo do SIPAC ao Decreto 8.539/2015, por isso, a fim
de sanar essas davidas e como o ambiente de treinamento do médulo se mostrava
instdvel para a simulacdo do processo eletrénico, foi agendada uma

videoconferéncia com a equipe gestora do SIG, no dia 26 de julho.

4.1.3 Videoconferéncia

Para responder a essas e outras questdes, no dia 26 de julho iniciou-se uma
videoconferéncia entre a comissdo para 0 processo eletrbnico na UFRB e

representantes da equipe que desenvolveu o0 sistema, vinculados a

Superintendéncia de Informatica (SINFO) da Universidade Federal do Rio Grande do
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Norte (UFRN). A videoconferéncia se realizou em dois momentos, tendo seu
seguimento no dia 03 de agosto.

Durante a videoconferéncia, ademais de uma apresentacdo minuciosa sobre
as funcionalidades do Mdédulo de Protocolo para o processo eletrbnico, as
indagacdes apresentadas anteriormente, frutos de discussfes e do Projeto Piloto
foram respondidas junto aos desenvolvedores do sistema da seguinte forma:

I) Como ocorre a numeragao de paginas no processo eletrénico?

R: O SIPAC ndo numera automaticamente as paginas do processo, contudo,

atente o disposto no anexo da Portaria Interministerial n® 1677/2015:

2.7.2 - Quanto aos processos digitais:

Nos processos digitais ndo h& necessidade de numeragédo de folha/pagina.
No entanto, tem-se que garantir que os documentos integrantes do
processo digital recebam numeracdo sequencial sem falhas, ndo se
admitindo que documentos diferentes recebam a mesma numeragéo.

A insercdo de novos documentos deve ser feita sempre apds o Ultimo, ndo
sendo permitida alteracdo da numeragcdo sequencial do documento no
processo quando da anexacdo de documento avulso a processo. (BRASIL,
2015b)

II) Qual mecanismo pode ser utilizado para mencionar os despachos, ja que
eles ndo contém nameros?

R: Na nova versao do Mdédulo, os despachos recebem uma identificacdo por
namero, sendo, portanto, possivel menciona-los.

[II) H& novos recursos disponiveis para 0s mecanismos de buscas? Quais as
suas possibilidades e limitagbes?

R: Os recursos disponiveis quanto ao mecanismo de buscas sao amplos e
oferecem uma grande gama de possibilidades, entre elas:

Numero do processo;

Origem do processo;

NuUmero original;

Ano;

Tipo do processo;

Assunto detalhado;

Natureza do processo;

Grau de sigilo;

Unidade de origem;
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Orgao de origem;

Periodo de autuacéo;

Periodo de cadastro;

Situacéo;

Interessados no processo;

Tipos de interessado;

Nome do interessado;

Documentos do processo.

IV) Ha possibilidade de requisicéo eletrénica?

R: A possibilidade apresentada € o uso de um modelo de requisicdo pre-
cadastrado no SIPAC, além de recursos de criacdo e cadastro de documentos a
partir de modelos.

V) Existe autenticacdo de pagina impressa? (Autenticacdo acompanhar todas
as paginas impressas)

R: Os despachos Eletronicos, sdo documentos nato-digitais, em esséncia nao
foram pensados para a impressdo, ainda que esta seja possivel. Dessa forma, o
sistema ndo autentica todas as paginas, se estas forem impressas, mas ha uma
identificacdo de numeracao de paginas.

Considerando que aquele momento, a UFRB utilizava a Versdo v4.12.15.s84
do SIPAC e que, nas videoconferéncias, a versao de trabalho foi a v4.32.16, mais
atualizada, e que atende aos requisitos do Decreto 8.539/2015, recomendou-se uma
atualizacao do sistema, que resultaria em uma versdo mais adequada ao exigido na

legislacao.
4.1.4 Etapa de treinamentos

Concluidas as atividades da comisséo, o relatério foi assinado e entregue ao
Gabinete da Reitoria com sugestdes para as seguintes etapas de implantagéo do
processo eletrénico. O nucleo de Gestdo de Protocolo Geral (NGPG) abriu um
chamado junto & Coordenadoria de Tecnologia de Informagdo da UFRB, a COTEC,
demandando a atualizagdo do modulo de protocolo do SIPAC. Essa atualizacdo
permitiria operar o processo eletrénico atendendo aos requisitos do Decreto
8.5392015.

Em paralelo as atividades de atualizagéo do sistema, o Ndcleo de Gestdo de

Protocolo Geral (NGPG) deu inicio a uma série de treinamentos que visavam
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preparar os setores de protocolo e a comunidade académica em geral para a
utilizacdo do SIPAC no processo eletrbnico. Esse treinamento teve por objetivo
apresentar o novo cenario estabelecido pelo PEN e as transformacdes que o
processo eletronico provocava nas rotinas administrativas e procedimentais na
Administracédo Publica Federal (AFP) e, por conseguinte, na UFRB. Os treinamentos
se constituiram em duas modalidades: presencial, com visita aos centros e as

unidades e por videoconferéncia, disponibilizada a toda comunidade da UFRB.

4.1.4.1 Treinamentos presenciais

Uma agenda de treinamentos foi estabelecida e proposta aos gestores dos
centros e unidades nos diferentes campi da universidade. A proposta do treinamento
presencial foi o de apresentar, a maior numero de servidores possivel,
especialmente aqueles que exerciam atividades de protocolo, as rotinas e
procedimentos do processo eletrdnico, além de treina-los no uso da nova verséao do
sistema eletronico (SIPAC), que ja tinha um ambiente de treinamento disponivel com
as alteragdes necessarias ao Decreto 8.5392015.

Seguindo o cronograma de visitacbes para treinamento, uma equipe
composta por dois servidores do NGPG, visitou as unidades conforme seguindo um
roteiro, detalhado a seguir.

Na cidade de Santo Antonio de Jesus-Ba, no Centro de Ciéncias da Saude
(CCS) o treinamento presencial ocorreu no dia 16/04/2018 as 09:30h, com a
presenca de um numero significativo de servidores. Os treinamentos se seguiram as
cidades de Amargosa-Ba, no Centro de Formagdo de Professores (CFP) no
dia 17/04/2018 as 09:30h; em Cachoeira-Ba, no Centro de Artes, Humanidades e
Letras CAHL no dia 18/04/2018 as 09:30h; em Santo Amaro da Purificacdo-Ba, no
Centro de Cultura, Linguagens e Tecnologia Aplicadas (CECULT) no
dia 23/04/2018 as 09:30h; em Feira de Santana-Ba, no Centro de Ciéncia e
Tecnologia em Energia e Sustentabilidade CETENS no dia 24/04/2018 as 09:30h e
na Cidade de Cruz das Almas-Ba em trés momentos. Os dois primeiros encontros
foram destinados aos Centros de Ensino, ocorrendo no CETEC no
dia 25/04/2018 as 14:00h e no Centro de Ciéncias Agrarias, Ambientais e Biologicas,
0 CCAAB no dia 25/04/2018 as 09:30h. Em seguida, no dia 10/05/2018 as 09:00h na
sala dos Conselhos, no prédio da Reitoria, o treinamento teve como publico

servidores lotados nas pro-reitorias e em unidades da Administracéo Central.
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Como parte das acdes de implantacdo do Processo Eletronico na UFRB, o
treinamento considerou a necessidade de capacitacdo no Moédulo de Protocolo,
assim como nas rotinas a serem adotadas a partir do Decreto 8.539 de 2015 e a
Portaria MJ/MP 1.677. Na oportunidade, realizou-se uma apresentacéo detalhada da
nova versao do Modulo do SIPAC, com instrucfes praticas sobre uso, demonstracao
de rotinas do Protocolo, autuacdo de processos administrativos, além de outras

guestdes ligadas ao Processo Eletronico.

4.1.4.2 Treinamento por videoconferéncia

Considerando a necessidade de ampliar o entendimento sobre os
procedimentos de protocolo relativos ao Processo Eletronico, e, considerando que
mesmo apds as visitas presencias para treinamento em todos os Centros da
Universidade, havia ainda uma demanda por parte de outros servidores,
especialmente docentes, que ndo puderam participar dos encontros de treinamento
em seus respectivos centros. Buscando ampliar o alcance da capacitacao, realizou-
se uma Web Conferéncia no dia 16/05/2018 as 14:00h.

A conferéncia virtual contou com a assisténcia de dezenas de servidores, que,
a partir de seu local de trabalho fizeram perguntas, interagiram e assistiram as
demonstracdes da rotina do processo eletronico no SIPAC.

ApOs a realizacdo da videoconferéncia, em parceria com a Coordenadoria de
Tecnologia da Informacéo (COTEC), disponibilizou-se o contetudo gravado, para que
pudesse ser revista ou acessada por eventuais servidores que nao se fizeram

presentes nas oportunidades anteriores.

4.1.5 Unidades de Protocolo

Essa iniciativa visou padronizar e identificar as unidades de protocolo
espalhas pelos centros de ensino, pro-reitorias e superintendéncias. Uma
comunicacao eletrénica foi enviada aos gerentes administrativos ou responsaveis
pelas unidades solicitando a indicacdo do nucleo encarregado de receber e tramitar
documentos, ou seja, as unidades de protocolo locais. Essa medida buscava, além
de uma reducdo do tempo de tramitacdo de processos e documentos
entre unidades na UFRB, aumentar o controle e fluxo dos processos.

As unidades estabelecidas na administracdo Central e nos Centros foram:



FIGURA 3 - REPRESENTACAO DAS UNIDADES DE PROTOCOLO NOS CENTROS E NA
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Fonte: Préprio autor, 2017.
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Entre as Pro-reitorias, as Unidades de Protocolo indicadas pelos gestores

foram:

FIGURA 4 - REPRESENTACAO DAS UNIDADES DE PROTOCOLO NAS PRO-REITORIAS

—— e Secretariade
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Fonte: Préprio autor, 2017.

h

Nas Superintendéncias, as Unidades de Protocolo se estabeleceram em suas

unidades sede, assim representadas conforme figura 5:
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FIGURA 5 - REPRESENTACAO DAS UNIDADES DE PROTOCOLO - SUPERINTENDENCIAS

e Superintendéncia de Registros Académicos

mmy SUPAI

e Superintendencia de Asssuntos Internacionais

-

e Superintendéncia de Educa¢ao Aberta e a Distancia

Fonte: Préprio autor, 2017.

Com a conclusdo das atividades da comissdo e dos treinamentos, a
recomendacao era pela atualizacdo da versdo do sistema para uma variante que
fosse capaz de executar o processo totalmente eletrénico e fosse adequado a todos
os requisitos do Decreto 8.5392015. Em 28 de agosto de 2017 iniciou-se 0 processo
de atualizacdo, com abertura de chamado n°® 18183 junto a COTEC. Os meses que
se seguiram foram de intenso trabalho interdisciplinar para colocar em producdo a
versao que implantaria o processo eletrénico. Até que no dia 04 de junho de 2018 foi
disponibilizada a versdao 4.35 do SIPAC, inaugurando o0 processo totalmente

eletronico.

4.2 O Processo Eletrénico e sua Producao

Desde a utlizacdo do SIPAC no ano de 2013, a produg&o processual na
UFRB apresenta numeros elevados, mantendo uma crescente nos numeros totais
de processos criados durante 0s anos seguintes. Apresentamos aqui, uma série de
registro de novos processos do ano 2013 a 2018, para, em seguida, analisar a
producao total de processos no ano de 2017 e de 2018, periodo que compreende a
implantacdo do processo eletrdnico. O ano de 2018 apresentou a maior quantidade
de processos criados (18.753), enquanto o ano de 2015 se observou a menor

quantidade (15.435) de processos criados na série analisada.



Tabela 1l - TOTAL DE PROCESSOS - 2013 A 2018

Tipo de Processo 2013 | 2014 | 2015 | 2016 | 2017 | 2018
Solicitagéo 1935 | 2636 | 1582 | 2117 | 2393 | 2792
Trancamento de disciplina 1788 786 2118 | 2260 | 1752 201
,;\é?cl’irigjo curricular para confeccao de 607 1225 886 1015 | 1106 | 1581
Aproveitamento de estudos 1386 741 1131 930 820 1020
Pagamento 837 775 705 819 1040 | 1153
Concurso publico 1045 552 521 1196 150 103
Avaliacéo de desempenho 445 445 330 718 685 689
Afastamento no pais (docente) 353 321 361 533 534 515
Auxilio transporte 203 327 654 514 385 410
Empenho 646 546 168 351 255 441
Matricula 228 304 294 373 439 494
Segunda chamada de prova 303 233 235 231 382 536

Progressao por meérito profissional

Lo s : 27 166 279 408 598 410
(técnico administrativo)

Substituicdo de funcéo 118 254 230 353 492 409
Permanéncia 172 243 251 255 356 565
Gratificacdo por encargo de curso ou 211 344 350 302 280 193
concurso

Projeto de pesquisa 153 215 275 261 254 268

Progressao por capacitacdo profissional

Lo S : 238 266 139 145 269 225
(técnico administrativo)

Validacdo de atividade 209 215 211 88 126 401
Evento de extenséo 30 65 80 231 353 469
Progresséo horizontal (docente) 141 80 149 289 184 256
Auxilio financeiro a estudante 211 285 174 50 103 267
Incluséo de dependente 126 153 183 226 175 196
Programa de monitoria 153 169 155 159 135 204
Matricula fora de prazo 146 97 435 134 61 14

Incentivo a qualificagéo de servidor

L [, . 114 84 175 156 106 104
técnico-administrativo

Transferéncia interna ou externa 169 139 108 109 2 208
Prestacdo de servico - pessoa fisica 182 181 a7 256 21 13
Remocéo 151 97 135 112 99 98
:jneszrsi;;ljigozara ingressar no segundo ciclo 45 93 80 169 177 107

Interrupgéo de férias 53 141 102 113 133 118

Projeto de extenséo 111 123 49 98 119 154




Desligamento de curso 12 - 4 378 227 10
Designacéo 130 138 204 79 47 28
Convenio de estagio obrigatério 70 65 31 40 263 122
Estagio probatdrio 242 76 32 27 105 108
Férias 188 108 98 39 24 56
Outros processos 3832 | 2966 | 2474 | 2835 | 3519 | 3815
Total 17010 | 15654 | 15435 | 18369 | 18169 | 18753

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).
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E preciso considerar que o ano de 2015 registrou uma greve dos servidores

docentes e técnico-administrativos, com duracdo de 139 dias, que impacta

diretamente na criacdo de processos em 2015, resultando em uma maior quantidade

de demandas acumuladas no ano de 2016. A tabela 1 e o gréafico 1 apresentam os

nameros totais de processos criados a partir do ano de 2013. A tabela foi

classificada em modo decrescente (do maior para 0 menor), apresentando 0s tipos

de processos que totalizaram acima de 500 registros.

Gréfico 1 - TOTAL DE PROCESSOS - 2013 A 2018
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Fonte: UFRB/SIPAC (2018).
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As informacdes apresentadas acima dizem respeito a quantidade de

processos criados nesse periodo, entretanto, ha outro dado importante sobre a
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producdo processual na UFRB, que diz respeito a tramitacdo dos processos.
Algumas unidades se apresentam como principal destino dos mesmos. Na tabela
abaixo, listamos, com base em dados obtidos no SIPAC, as unidades que
concentram recebimentos entre 2013 e 2018.

Tabela 2 - UNIDADES DESTINO DE PROCESSOS - 2013 A 2018

Unidade Quantidade
Nucleo de Apoio Administrativo/COCFI/PROPLAN 20330
Coordenadoria Contébil e Financeira 17301
Pro-reitoria de Administracao 13571
Nucleo de Gestédo de Protocolo Geral 8415
Coordenadoria de Orcamento e Custo 7400
Nucleo de Gestéo Financeira 6502
Coordenadoria de Servigcos Operacionais 6217
Gabinete da Vice-Reitoria 5378
Nucleo de Apoio Administrativo e Protocolo da PROGEP 5142
Nucleo de Gestao Orcamentaria 5070
Coordenadoria de Administrac@o de Pessoal 5026
Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal 4619
Nucleo de Gestdo Contabil 4563
Gabinete do Reitor 4391
Nucleo de Gestdo Contébil 4206
Superintendéncia de Registros Académicos 3202
Nucleo de Gestdo Almoxarifado 3176
Nucleo de Gestao de Controle e Acompanhamento de Ativos 2964
Coordenadoria de Material e Patrimonio 2958
Nucleo de Arquivo da PROGEP 2582
Secretaria Apoio Administrativo PROGEP 2578
Nicleo Gestao de Atendimento e Documentagéo 2309
Secretaria Administrativa da PROGEP 2296
Nucleo de Gestéo de Ingresso e Movimentagdes 2275
Nucleo de Gestéo de Avaliagcao e Capacitagdo 2270
Coordenadoria de Contratos 2177
Pro-reitoria de Gestédo de Pessoal 2149
Nucleo de Gestédo do Patrimdnio 2066
Diviséo de Controle e Pagamento 1908
Nucleo de Gestéo Técnico Administrativo-CCS 1848
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Secretaria de Apoio Administrativo Vice-Reitoria 1844
Diviséo de Beneficios 1559
Nucleo de Gestao Técnico Académico-CCAAB 1496
Coordenadoria Contabil 1373
Vice-Reitoria 1358
Coordenadoria de Infraestrutura e Meio Ambiente 1349
Secretaria dos Orgéos Colegiados 1324
Centro de Ciéncias Agrarias Ambientais e Bioldgicas 1291
Nucleo de Gestao Contéabil 1285
Nucleo Gestao de Sele¢des e Concursos 1234
Centro de Formacéo de Professores 1203
Nucleo de Gestao Avaliacdo Curricular Expedicdo e Registro de Diplomas 1186
Coordenadoria de Licitacdo e Compras 1127
Coordenadoria de Projetos e Convénios 1060
Gerencia Técnica Administrativa do CCS 1054
Nucleo de Gestdo Técnico Académico CAHL 1045
Nucleo de Gestdo Técnico Académico CCS 1033
Procuradoria Juridica 1030
Pro-reitoria Politicas Afirmativas e Assisténcia Estudantis 1023
Outras Unidades 38213
Total de Processos 216976

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

A tabela 2 revela o principal destino dos processos cadastrados no SIPAC

entre 2013 a outubro de 2018. Essa informacao € importante para o planejamento e

implementacgé&o de politicas de fluxo de processos, de arquivo e de dimensionamento

da demanda de atividades desses setores. Outra informacdo relevante sobre

producdo de processos na UFRB diz respeito a origem desses processos, ou seja,

as unidades onde os processos foram cadastrados e

registraram a sua

movimentacao inicial. Um total de 198 unidades registraram criagéo de processos no

SIPAC nos anos de 2017 e 2018, as tabelas 3 e 4 listam as unidades que mais

cadastraram processos administrativos nesse periodo:
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Tabela 3 - UNIDADE ORIGEM DOS PROCESSOS 2017

UNIDADE N° DE PROCESSOS CADASTRADOS
Secretaria Administrativa da PROGEP 2529
Nucleo de Gestdo Técnico Académico CCAAB 2425
Nucleo de Gestao de Avaliacao e Capacitacao 1340
Divis@o de Servicos Operacionais CETEC 1243
Nucleo de Gestao Técnico Académico-CFP 1228
Nucleo de Gestdo Técnico Académico -CAHL 1062
Nucleo de Gestdo Técnico Académico -CCS 950
Coordenadoria de Contratos 654
Nucleo Apoio Administrativo e Protocolo da PROGEP 600
Nucleo de Gestédo Atividades de Pds-Graduacgéo- 389
CCAAB
Secretaria Administrativa do CCS 321
Diviséo de Apoio aos Colegiados-CETENS 267
Secretaria Administrativa do CCAAB 249
Nucleo de Gestdo de Contratos 219
Ncleo de Gestdo de Ingresso e Movimentagdes 217
Nucleo de Gestao Registros Apoio Académico 213
Nucleo Apoio a Gestdo Académica 201
Nucleo de Gestdo Almoxarifado 201
Outras Unidades 284

Fonte: UFRB/SIPAC (2018)

Tabela 4 - UNIDADE DE ORIGEM DOS PROCESSOS 2018

UNIDADE N° DE PROCESSOS CADASTRADOS
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CCAAB 1908
Nucleo Apoio Administrativo e Protocolo da PROGEP 1762
Secretaria Administrativa da PROGEP 1502
Nucleo de Gestédo Técnico Académico-CCS 1440
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CAHL 1347
Nucleo de Gestao de Avaliacao e Capacitacao 1137
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CFP 1071
Divisdo de Servi¢cos Operacionais-CETEC 1044
Diviséo de Apoio a Coordenacdo Académica 388
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Nucleo de Gestéo Atividades de Pés-Graduacao-CCAAB 363
Nucleo de Gestédo Processo Seletivo 342
Centro de Formacéao de Professores 321
Secretaria Administrativa do CCS 309
Diviséo de Apoio aos Colegiados-CETENS 229
Nucleo de Gestédo de Contratos 223
Coordenadoria de Contratos 222
OUTRAS UNIDADES 4660

Fonte: UFRB/SIPAC (2018)

Como é possivel visualizar nas tabelas 3 e 4, algumas unidades apresentam
um grande numero de processos criados, revelando uma concentracdo nesses
setores, que representam mais de 70% de todos os processos cadastrados nos
anos de 2017 e 2018. Abaixo, o grafico 2 mostra de maneira mais detalhada o
guantitativo de processos criados por essas unidades e sua evolucdo nos anos

citados.
Gréfico 2 - UNIDADES QUE ORIGINARAM PROCESSOS EM 2017 E 2018

Unidades de Origem 2017 - 2018
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Fonte: UFRB/SIPAC (2018).
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No grafico 3 é possivel perceber a proporcdo de processos originados em 13

unidades de maior ocorréncia em relacéo as outras 185 unidades.

Gréfico 3 - PROPORGCAO DE PROCESSOS CRIADOS - 2017 E 2018

Unidades Origem de Processo 2017-2018

m 13 Unidades = 185 Unidades

Fonte: UFRB/SIPAC (2018)

Passaremos agora a uma andlise mais detalhada sobre a origem e as
caracteristicas dos processos da UFRB produzidos no ambito do SIPAC. Para isso,
foram tomados como amostra 10 tipos de processos mais frequentes, que, juntos,
representam 52% de todos os processos cadastrados entre 2017 e 2018. A analise
sobre os processos considerou apenas processos validos, seu tipo, sua definicao,
unidades que originaram seu cadastro, o fluxo estabelecido com base nos registros
de movimentacdo e sua comparacao entre o ano de 2017 e 2018, quando se
estabelece a versdo do SIPAC que permite 0 processo exclusivamente em meio

eletronico.

1) Tipo de Processo: Solicitagéo

Um total de 63 unidades registraram processos em sua descricdo no campo
“Tipo de Processo” aparecia como “SOLICITACAQ”. E, de longe, o tipo de processo
com maior nuamero de cadastros, dado ao seu caracter generalista. Foram
encontrados mais de 100 registros de variados temas no campo “assunto’,
revelando que o uso desse tipo de processo ndo segue um padrao, antes, € utilizado
para designar processos que vao da area académica, administrativa, a gestdo de

pessoas. Nas tabelas 5 e 6, apresentamos as 10 unidades que mais registraram a



60

criacdo de processos na categoria “SOLICITACAQ”, tendo o Nucleo de Gestéo
Técnico-Administrativo do CCAAB como o campedo de registros.

O ano de 2017 apresentou 2.375 registros de processos do tipo
“SOLICITACAQ”, divididos em 63 unidades diferentes. O Nucleo de Gestéo Técnico
Académico do CCAAB ¢é a unidade com o maior niumero de registros, representando
65% de todas as ocorréncias, seguido pela Divisdo de Servicos Operacionais do
CETEC.

Tabela 5 - PROCESSOS DO TIPO “SOLICITAGAO” POR UNIDADE 2017

UNIDADE PROCESSOS
Nucleo de Gestéo Técnico Académico-CCAAB 1540
Divisdo de Servi¢os Operacionais-CETEC 253
Nucleo de Gestéo Técnico Académico-CETEC 88
Secretaria Administrativa do CCS 87
Nucleo de Gestéo Técnico Académico-CFP 47
Secretaria dos Orgdos Colegiados 43
Gerencia Técnica Administrativa-CCS 40
Secretaria Administrativa do CFP 36
Centro de Formacéo de Professores 26
Nucleo Apoio Administrativo e Protocolo da PROGEP 21
Outras Unidades 194
Total Geral 2375

Fonte: UFRB/SIPAC (2018)

No ano de 2018, ano da disponibilizacdo da verséo do SIPAC que permite o
processo exclusivamente por meio eletronico, foram encontrados 2.784 registros, um
aumento em relacdo ao ano anterior, sendo 160 destes registros, de processos
eletronicos. O Nucleo de Gestdo Técnico Académico do CCAAB e Divisdo de
Servigos Operacionais do CETEC seguiram como as unidades que mais registraram
processos do tipo, representando 70% de todo o contingente de processos gerados.

Tabela 6 - PROCESSOS “SOLICITAGAO” POR UNIDADE 2018

UNIDADE PROCESSOS
Nucleo de Gestédo Técnico Académico-CCAAB 1646
Divisdo de Servi¢cos Operacionais-CETEC 293
Nucleo de Gestéo Técnico Académico-CFP 152
Centro de Formacéo de Professores 148
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Secretaria Administrativa do CCS 66
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CETEC 61
Centro de Ciéncias da Saude 45
Nucleo de Apoio Administrativo e Protocolo da PROGEP 36
Secretaria Administrativa da PROGEP 28
Secretaria Administrativa do CFP 27
Outras Unidades 282
Total Geral 2784

Fonte: UFRB/SIPAC (2018)

Tabela 7 - PROCESSOS “SOLICITAGAO” ELETRONICOS 2018

Eletrénicos

N&o eletrdnicos 2624
Eletrdnicos 160
Total Geral 2784

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Devido a seu uso generalista, o tipo de processo “SOLICITACAO” no
apresenta um fluxo habitual, j& que essa designacado foi usada de maneira
indiscriminada, resultando em uma pulverizagéo de unidades que criam 0 processo,
além de uma extensa gama de assuntos diferentes nos mesmos. E importante
ressaltar que o codigo de classificacdo de documentos e a tabela de temporalidade,
que sera abordada mais adiante, definem os tipos de documentos criados em uma
instituicdo e os processos devem seguir os codigos definidos e aprovados pela

Universidade.

2) Tipo de Processo: Trancamento de Disciplina

Segundo o estabelecido no Regimento do Ensino de Graduacdo (REG),
anexo a Resolucdo n° 0042018 (BRASIL, 2018c), o processo para trancamento
pode ser realizado para o trancamento da matricula do curso, ou para o trancamento
em atividades formativas. Foram encontrados 4 tipos diferentes de processos
relacionados a trancamento nos anos de 2017 e 2018, conforme exibido nas tabelas
8 e 9, tendo 0 “TRANCAMENTO DE DISCIPLINA” como o tipo de processo mais

frequente, sendo portando, objeto de uma analise mais detalhada a seguir.
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Tabela 8 - PROCESSOS TRANCAMENTO 2017

Trancamento de Disciplina 1751
Trancamento de Disciplina Fora Do Prazo 109
Trancamento de Programa 90
Trancamento de Programa Fora de Prazo 22
Total Geral 1972

Fonte: UFRBSIPAC (2018).

Tabela 9 - PROCESSOS TRANCAMENTO 2018

Trancamento de Disciplina 201
Trancamento de Disciplina Fora Do Prazo 53
Trancamento de Programa 79
Trancamento de Programa Fora de Prazo 26
Total Geral 359

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

O SIPAC registrou um total de 1.972 processos cadastrados em 2017 e 359
em 2018 na categoria ‘TRANCAMENTO DE DISCIPLINA”. A consulta detalhada ao
histérico de movimentac6es dos mesmos revela que o fluxo dos processos dessa
categoria se inicia nos nucleos de gestao técnico académicas dos centros de ensino,
ou em nucleos de apoio administrativo as atividades académicas para, em seguida,
ser tramitado aos nucleos técnico-administrativos, que, por sua vez, enviam atravées
de malotes, ao Nucleo de Gestdo de Protocolo Geral (NGPG), que realiza a
tramitacdo e entrega fisica dos documentos a Superintendéncia de Registros
Académicos (SURRAC).

Tabela 10 - PROCESSOS “TRANCAMENTO DE DISCIPLINA” — 2017

Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CFP 518
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CCAAB 431
Divisao de Servicos Operacionais-CETEC 430
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CAHL 226
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CCS 204
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CECULT 51
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CETENS 39
Divisao de Apoio aos Colegiados-CETENS 30
Nucleo de Gestao Atividades de Pds-Graduag¢ao-CCAAB 16
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Programa de Ciéncias Sociais: Cult., Desig. e Desenv 12
Gerencia Técnica Administrativa-CAHL 6
Nucleo de Gestdao Técnico Académico-CETEC 3
Programa Hist. da Africa, Diasp. e Pov. Ind. 2
Area Conhecimento Fisica e Sociedade 2
Nucleo de Gestao Registros Apoio Académico 1
Programa de Ciéncia Animal 1
Total Geral 1972
Fonte: UFRB/SIPAC (2018).
Tabela 11 - PROCESSOS “TRANCAMENTO DE DISCIPLINA” 2018

Divisdo de Servigos Operacionais-CETEC 123
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CAHL 70
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CCS 50
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CFP 49
Divisdo de Apoio aos Colegiados-CETENS 19
Nucleo de Gestao Atividades de Pds-Graduacao-CCAAB 12
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CECULT 8
Divisdo de Apoio aos Colegiados-CETEC 7
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CETENS 6
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CCAAB 6
Assessoria Do CCS 3
Divisdo de Apoio aos Colegiados-CFP 2
Centro Ciéncia e Tecnologia Energia e Sustenta 2
Secretaria Administrativa do CCS 1
Divisdo de Apoio aos Colegiados-CAHL 1
Total Geral 359

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Tabela 12 - PROCESSOS “TRANCAMENTO DE DISCIPLINA” ELETRONICOS - 2018

Eletronico

N3ao Eletronicos 348
Eletronicos 11
Total Geral 359

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Segundo o estabelecido na Orientagdo Normativa n°® 052018 (BRASIL,
2018d) da Pro-reitoria de Graduacdo (PROGRAD), quando dentro do prazo, a
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solicitacdo para trancamento da matricula no curso devera ser realizada pelo/a
discente em seu portal académico. Essa medida € apontada como a responsavel
pela expressiva reducédo na producédo desse tipo de processo a partir de 2018. A
producdo de processos do tipo TRANCAMENTO DE DISCIPLINA em 2018
representa 18% do total de registros em 2017, destacando-se como um exemplo
concreto do uso de ferramentas eletronicas em Sistemas de Gestdo que possibilita a
reducdo do volume de processos cadastrados, diminuindo também os custos a ele

associados.

3) Avaliacao Curricular Para Confeccéo de Diploma

O tipo de Processo “AVALIACAO CURRICULAR PARA CONFECCAO DE
DIPLOMA” obteve um total de 1.106 registros de processos no ano de 2017 e 1581
em 2018, o que faz dessa categoria, o terceiro tipo de processo mais cadastrado.
Segundo o estabelecido em Nota Técnica 0012015 da SURRAC (BRASIL, 2015e), a
avaliacdo Curricular para Confeccdo de Diploma consiste em um procedimento
requerido pelo discente ao final do curso, onde ele apresenta documentos que
certificam a realizacdo de atividades complementares para a aptiddo a colacao de
grau e a confeccdo de diploma do curso. E um procedimento regido pelos
programas dos cursos e realizado nos prazos estabelecidos pelos colegiados. A
analise dos dados sobre a criacdo desse tipo de processo revela que os nucleos de
Gestéo Técnico Académico dos Centros de ensino figuram como principais unidades
de seu registro, seguido por unidades que, eventualmente, oferecem apoio as
atividades académicas. A unidade que mais cadastrou processos desse tipo nos
dois anos foi o Nucleo de Gestdo Técnico Académico (NUGTEAD) do CAHL, com

um total de 623 processos, que representam 23,2% do total.

Tabela 13 - PROCESSOS “AVALIACAO CURRICULAR PARA CONFECCAO DE DIPLOMA” 2017

Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CAHL 226
Divisdao de Servicos Operacionais-CETEC 214
Nucleo de Gestao Atividades de Pds-Graduag¢ao-CCAAB 147
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CCAAB 134
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CCS 132
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CFP 131
Gerencia Técnica Administrativa-CFP 29
Secretaria Administrativa do CFP 20
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Pré-reitoria de Graduacao 15
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CETEC 15
Programa Ciéncias Soc.:Cult., Desig. e Desenv 13
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CECULT 12
Gerencia Técnica Administrativa-CAHL 9
Programa de Ciéncia Animal 7
Colegiado P6s Lato Sensu Educacdo do Campo Desenvolvimento 1
Colegiado Licenciatura Histdria 1
Total Geral 1106

Fonte: UFRBSIPAC (2018).

Tabela 14 - PROCESSOS “AVALIACAO CURRICULAR PARA CONFECCAO DE DIPLOMA” — 2018

Nucleo de Gestao Técnico Académico-CAHL 397
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CCS 335
Divisdo de Servicos Operacionais-CETEC 247
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CFP 219
Nucleo de Gestado Atividades de Pés-Graduacdao-CCAAB 140
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CCAAB 98
Centro de Cienc. Agrar Ambientais e Bioldgicas 35
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CECULT 24
Divisdo de Apoio aos Colegiados-CFP 12
Secretaria Administrativa do CFP 12
Pro-reitoria de Graduacao 11
Divisdao de Apoio aos Colegiados-CETEC 10
Divisdo de Apoio aos Colegiados-CETENS 8
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CETENS 5
Gerencia Técnica Administrativa-CECULT 5
Ppg Hist. da Africa, Diasp. e Pov. Ind. 4
Coordenagdo Técnica Do Nuvem 4
Ppg Ciéncias Soc.:Cult., Desig. e Desenv 3
Divisdao de Apoio aos Colegiados-CAHL 3
Colegiado Bacharelado Ciéncias Sociais 3
Nucleo de Gestdao PROPAAE Campus CAHL 2
Nucleo de Biblioteca Setorial-GTA-CAHL 1
Colegiado Bacharelado Ciéncias Exatas 1
Gerencia Técnica Administrativa-CAHL 1
Nucleo de Gestdo Técnico Administrativo-CETEC 1
Total Geral 1581

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).
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Estamos diante de mais um tipo de processo que registra atividades
académicas e que representa um numero expressivo em relacéao a criacdo de outros
processos. Como o tipo de processo anterior, este também tem o seu inicio em um
Nucleo de Gestado Técnico Académico de um Centro de Ensino, para em seguida,
ser enviado a SURRAC e ao Nucleo de Gestdo e Avaliacdo Curricular para
Expedicdo e Registro de Diplomas. Em 2018, mesmo com a implantacdo do
processo eletrénico, 0 numero de registros exclusivamente por meio eletrénico foi de

96, ou 6,1% do total, o que revela uma baixa adeséo ao processo eletronico.

Tabela 15 - PROCESSOS “AVALIAGAO CURRICULAR PARA CONFECGAO DE DIPLOMA”
ELETRONICOS 2018

Eletrénicos

N3do Eletronicos 1485
Eletrénicos 96
Total Geral 1581

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

O processo de Avaliacao Curricular Para Confeccédo de Diploma compreende
uma etapa de entrega de documentos comprobatérios por parte do discente, que é
realizado de maneira fisica nos nucleos académicos. A utilizacdo de uma ferramenta
para recebimento de documentos em sua forma digital € uma alternativa para o
envio de documentos por parte do demandante, eliminando a necessidade de
digitalizacdo das coOpias em papel e facilitando a tramitacdo desse processo por

meio exclusivamente eletronico.

4) Aproveitamento de Estudos

Segundo o estabelecido no REG (Regimento do Ensino de Graduacéo),
anexo a Resolucao n® 0042018 (BRASIL, 2018c), o processo para aproveitamento
de estudos consiste na dispensa de atividades normativas, em virtude do
aproveitamento de estudos equivalentes realizados em instituicbes de ensino
superior, nacionais ou estrangeiras. O registro desse tipo de processo totalizou 808
cadastros no ano de 2017 e 1.020 no ano de 2018. Assim como outros registros de
atividades académicas, os nucleos que apresentaram o0 maior nimero de cadastros

foram os Nucleos de Gestdo Técnico Académico dos Centros de Ensino, tendo o
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NUGTEAC do CAHL com o maior numero de processos, 664 nos dois anos,
representando 36,3% do total de processos para aproveitamento de Estudos, como

pode ser visualizado abaixo:

Tabela 16 - PROCESSOS “APROVEITAMENTO DE ESTUDOS” — 2017

Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CAHL 262
Nucleo de Gestdao Técnico Académico-CFP 197
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CCS 114
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CCAAB 64
Divisdo de Servigos Operacionais-CETEC 63
Gerencia Técnica Administrativa-CFP 29
Nucleo de Gestao Atividades de Pés-Graduacdao-CCAAB 25
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CECULT 18
Pré-reitoria de Graduacao 16
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CETENS 8
Divisdo de Apoio aos Colegiados-CETENS 4
Ppg Ciéncias Soc.:Cult., Desig. e Desenv 3
Gerencia Técnica Administrativa-CAHL 3
Coordenadoria Gestao Académica-CAHL 1
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CETEC 1
Total Geral 808
Fonte: UFRB/SIPAC (2018).
Tabela 17 - PROCESSOS “APROVEITAMENTO DE ESTUDOS” — 2018

Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CAHL 402
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CFP 243
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CCS 124
Divisdo de Servigos Operacionais-CETEC 69
Nucleo de Gestdo Atividades de Pds-Graduacao-CCAAB 46
Divisdo de Apoio aos Colegiados-CETENS 30
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CECULT 26
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CCAAB 19
Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CETENS 14
Pro-reitoria de Graduacdo 11
Divisdo de Apoio aos Colegiados-CFP 7
Coordenacdo Técnica Do Nuvem 6
Ppg Ciéncias Soc.:Cult., Desig. e Desenv 6
Gerencia Técnica Administrativa-CECULT 5
Gerencia Técnica Administrativa-CAHL 4
Divisdo de Apoio aos Colegiados-CAHL 3




68

Divisdo de Apoio aos Colegiados-CETEC 3
Nucleo de Gestdo Técnico Administrativo-CETEC 1
Nucleo de Gestao Registros Apoio Académico 1
Total Geral 1020

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).
Como nos processos anteriores, os Nucleos Técnico Académico dos Centros

sd0 os principais responsaveis pela criacdo e instrucdo dos processos, ja que
guardam relacdo com registro de atividades académicas. Ha registros também em
unidades que atendem demandas dos cursos de Pds-Graduagédo, como é possivel
visualizar nas tabelas 16 e 17. O fluxo que se estabeleceu nos processos
registrados apresenta o seu primeiro envio ao Colegiado do Curso, para em seguida
ser encaminhado a SURRAC, que d& seguimento do processo no Nucleo de Gestdo
de Registros e Apoio Académico. Os registros revelam um aumento de cadastros no
ano de 2018 em relacdo ao ano anterior, assim como uma baixa adesdo ao
processo eletrdnico, com 41 registros de um total de 1.020 em 2018, representando
4,0% do total.

Tabela 18 - PROCESSOS “APROVEITAMENTO DE ESTUDOS” ELETRONICOS - 2018

Eletronicos

N3ao Eletronicos 979
Eletronicos 41
Total Geral 1020

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

O registro de aproveitamento de estudos compreende a entrega, por parte do
interessado, de documentacdo que comprove a realizacdo de atividades
curriculares. A entrega desses documentos € frequentemente realizada em sua
forma fisica, em papel, gerando uma demanda expressiva para digitalizacdo por
parte dos nucleos académicos, desfavorecendo a adesdo ao meio exclusivamente
eletrdnico, ja que o processo de digitalizacdo requer equipamentos e um tempo
maior para sua execucdo. Diante dessa realidade, cabe aqui uma solucao
informatizada para entrega de documentos por meios exclusivamente digitais,
podendo ser recebidos em midias fisicas, como discos e unidades de

armazenamento, ou até mesmo 0 uso de sistemas de gestdo académica que
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permitam a inclusdo de documentos e registros dessas atividades pelo proprio

interessado.

5) Pagamento

Os processos de pagamento representaram 5,9% de todos 0S processos
criados nos anos de 2017 e 2018, com um total de 1.248 registros validos. No ano
de 2017, dos processos que foram criados, em sua grande maioria, tiveram origem
no Nucleo de Gestdo do Almoxarifado, com 182 registros, sendo ultrapassado no
ano de 2018 pelo Nucleo de Gestdo de Contratos, com 210 cadastros. Os processos
de pagamento ocorrem no ambito de duas Pro-reitorias: a Pro-reitoria de
administracdo (PROAD) e a Pro6-reitoria de Planejamento (PROPLAN), com um fluxo

entre nucleos que compreendem essas Proé-reitorias.

Tabela 19 - PROCESSOS “PAGAMENTO” — 2017

Nucleo de Gestdo Almoxarifado 182

~
(o]

Coordenadoria de Infraestrutura e Meio Ambiente

N
=

Coordenadoria Contratos

N
o

Nucleo de Gestdo Financeira da PPGCI

[N
o

Nucleo de Planejamento e A¢des Estratégicas

Nucleo de Mobilidade Académica da SUPAI

[
N

Editora da UFRB

Nucleo de Gestdo de Contratos

Nucleo de Gestdo de Meio Ambiente

Gabinete Do Reitor

Nucleo de Gestdo Manut Frota da PROAD

Coordenadoria Servigos Operacionais

Nucleo de Gestdo Didrias, Passagens e Hospedagem

Secretaria Administrativa da PROGEP

Pro-reitoria de Planejamento

Nucleo de Apoio Administrativo e Protocolo da PROGEP

Coordenadoria Orgamento e Desenvolvimento Institucional

Nucleo de Conformidade Contratual

Secretaria da Reitoria

Nucleo de Reequilibrio Econémico-financeiro

Nucleo de Gestdao Administrativa

RIRP|IR[ERPINININININNWW OO | O

Pré-reitoria Politicas Afirmativas e Assisténcia Estudantis

Total Geral 373

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).
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Nucleo de Gestdo de Contratos 210
Nucleo de Gestdao Almoxarifado 180
Coordenadoria de Contratos 77
Nucleo de Gestdo Administrativa 63
Nucleo de Gestao Financeira da PPGCI 40
Coordenadoria de Infraestrutura e Meio Ambiente 30
Coordenadoria Servigos Operacionais 26
Coordenadoria Material e Patrimdnio 21
Nucleo de Gestao de Manutencgao Predial 16
Nucleo de Gestdo Técnica -HUMV 14
Nucleo de Mobilidade Académica da SUPAI 13
Gerencia Técnica Administrativa-CECULT 11
Nucleo de Gestdo de Meio Ambiente 10
Pro-reitoria de Planejamento 10
Centro Ciéncia e Tecnologia Energia e Sustenta 10
Nucleo de Gestdo Logistica Sustentavel 10
Pré-reitoria de Administracao 9
Secretaria Administrativa da PROGEP 9
Nucleo de Gestdo Técnico Administrativo-CCS 8
Nucleo de Gestado Infraestrutura Fisica Apoio 8

Estudante

Nucleo de Gestado Didrias, Passagens e Hospedagem

Secretaria Apoio Administrativo-PROPLAN

Gerencia Técnica Administrativa-CAHL

Nucleo de Gestdo Manut Frota da PROAD

Gerencia Técnica Administrativa-CCAAB

Nucleo de Gestdo Técnico Especifico-CCS

Nucleo de Gestdo Técnico Administrativo-CFP

Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CFP

Divisao de Servigos Operacionais-CCS

Gerencia Técnica Administrativa-CFP

Nucleo de Gestdo Protocolo Geral

Nucleo de Gestdo Técnico Administrativo-CAHL

Nucleo Apoio Administrativo-CSO

Nucleo de Gestdo Técnico Administrativo-CETENS

Editora da UFRB

Nucleo de Gestdo Manut Bens Moveis

Nucleo de Gestao Aposentadorias e Pensdes

Divisao de Controle e Pagamento

Nucleo de Gestdo Orcamentaria

Nucleo de Gestao de Sele¢Ges e Concursos

Pré-reitoria de Gestdo de Pessoal

Coordenadoria Tecnologia da Informacao

RPIERININININDINNIN WLl MUV | NNV
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Secretaria Apoio Administrativo Vice-Reitoria

Gabinete Do Reitor

Divisdo de Gestdo de Atas

Divisdo de Apoio aos Colegiados-CFP

Coordenadoria de Projetos e Convénios

Coordenadoria Assuntos Estudantis

Nucleo Apoio A Gestdo Das Bibliotecas

Nucleo de Gestao Patrimoénio

Nucleo Apoio Licitacdo Materiais Permanente

RIlR|IR|IR|R|RR|R|[R|[R

Assistente da Secretaria Geral do Gabinete Reitor

Total Geral 875

Fonte: UFRBSIPAC (2018).

Os processos de pagamento no apresentaram, no ano de 2018 um aumento
de 235% em relacdo a 2017, além de um crescimento em numero de unidades que
criaram processos nessa categoria, um total de 52 unidades. Um dado relevante diz
respeito ao processo eletrébnico no ano de 2018, que apresentou um total de 582

registros, representando 66,5% do total de processos criados durante todo o ano.

Tabela 21 - PROCESSOS “PAGAMENTO” ELETRONICOS - 2018

Eletronicos

N3do Eletronicos 293
Eletronicos 582
Total Geral 875

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

de todos os processos apresentados nesta série, o processo de pagamento €
o primeiro com relacdo direta nas atividades de administracdo da UFRB e o que
apresenta a maior adesdo ao processo exclusivamente por meio eletrbnico,
revelando registros expressivos na série anual. Se forem considerados apenas
processos criados a partir de 01 de julho de 2018, a representatividade € ainda
maior de processos exclusivamente eletrénicos, com um total de 582 de 739
registros no SIPAC. Esse tipo de processo configura, portanto, uma alta adeséo do

processo eletrénico e pode servir de modelos para processos de outros tipos.

6) Concurso Publico
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Os processos do tipo “Concurso Publico” foram os responsaveis por registrar
todas as informacOes e documentos referentes aos concursos publicos: provas e
titulos, constituicdo de bancas examinadoras, testes psicotécnicos, exames
médicos, editais, exemplares Unicos de provas, gabaritos, resultados e recursos. A
unidades responsaveis pela criacdo dos processos foram unidades
predominantemente administrativas, tendo a Geréncia Técnica Administrativa do
CETENS como a que apresentou o maior numero de cadastros em 2017, com 40
registros e a Secretaria Administrativa do CCS em 2018, com 24 processos.

Tabela 22 - PROCESSOS “CONCURSO PUBLICO” — 2017

Gerencia Técnica Administrativa-CETENS 40
Secretaria Administrativa do CFP 35
Secretaria Administrativa do CCS 17
Secretaria Administrativa do CETENS 11
Centro de Ciéncias da Saude 10
Divisdo de Servigos Operacionais-CETEC 9
Gerencia Técnica Administrativa-CECULT 8
Nucleo de Gestdo Técnico Especifico-CCAAB 4
Centro de Ciéncias Agrarias Ambientais e Bioldgicas 4
Nucleo de Gestdo de Sele¢Ges e Concursos 3
Secretaria Administrativa do CECULT 3
Gerencia Técnica Administrativa-CETEC 2
Assessoria Do CCS 2
Nucleo de Apoio Administrativo e Protocolo da PROGEP 1
Gerencia Técnica Administrativa-CCS 1
Total Geral 150
Fonte: UFRB/SIPAC (2018).
Tabela 23 - PROCESSOS “CONCURSO PUBLICO” — 2018

Secretaria Administrativa do CCS 24
Gerencia Técnica Administrativa-CECULT 23
Centro de Ciéncias da Saude 18

Centro de Formacdo de Professores

Divisdo de Servigcos Operacionais-CETEC

Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CETEC

Nucleo de Gestao de Sele¢Ges e Concursos

Divisdo de Apoio Técnico Especifico-CAHL

Secretaria Administrativa do CETENS

bbb lUuo

Secretaria Administrativa do CFP
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Gerencia Técnica Administrativa-CETEC 2
Secretaria Administrativa do CECULT 1
Total Geral 103

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

E significativa a diminuicdo desse tipo de processo no ano de 2018, ja que
esse tipo de processo guarda relacdo com demandas que sSao conjunturais e
estratégicas de cada instituicdo e é dependente da oferta de vagas para ingresso no
servigo publico. Entretanto, chama a atencéo, também, a baixa adesdo ao processo
exclusivamente por meio eletronico, com apenas uma ocorréncia em todo o ano de
2018.

Tabela 24 - PROCESSOS “CONCURSO PUBLICO” ELETRONICOS - 2018

Eletronicos

N3o Eletronicos 102

Eletrénicos 1

Total Geral 103

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Os processos para concursos publicos sdo objeto da Pro-reitoria de Gestao
de Pessoal, a PROGEP, como revelam as informac¢des de movimentacao, ja que,
apos a sua criacdo nas unidades administrativas, 0os processos sao encaminhados
para esta Pro-reitoria, que, através do Nucleo de Gestdo de SelecBes e Concursos
(NUSECON) e a Coordenadoria de Desenvolvimento de Pessoal (CDP), da

seguimento as etapas do processo.

7) Avaliacdo de desempenho

O tipo de Processo “AVALIACAO DE DESEMPENHO” registra a avaliacdo de
servidores técnico-administrativos em educacéo. Durante os anos de 2017 e 2018
foram encontrados 1.367 registros, destes, quase a sua totalidade foram
cadastrados no Nuacleo de Gestdo de Avaliacdo e Capacitagdo (NUGAC) da
PROGEP. O volume de processos criados representou 4% de todos 0S processos
nos dois anos, configurando-o como o 6° tipo com maior incidéncia de registros.

Para o ano de 2018, segundo comunicado no sitio oficial da PROGEP, a Avaliacao
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de Desempenho passa a ser realizada a partir da ferramenta disponivel no Sistema
Integrado de Gestdo de Recursos Humanos, o SIGRH, dispensando, portanto, a
criacao de processos nos moldes analisados neste estudo. Entretanto o ano de 2018
registrou quantidade similar a de 2017.

Tabela 25 - PROCESSOS “AVALIACAO DE DESEMPENHO” - 2017

Nucleo de Gestdo de Avaliagdo e Capacitagdo 683

Total Geral 683

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Tabela 26 - PROCESSOS “AVALIACAO DE DESEMPENHO” — 2018

Nucleo de Gestdo de Avaliagdo e Capacitagdo 682
Nucleo de Gestao Técnico Académico-CFP 1
Coordenadoria Contratos 1
Total Geral 684

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Tabela 27 - PROCESSOS “AVALIACAO DE DESEMPENHO” ELETRONICOS - 2018

Eletronicos

N&o Eletronicos | 682

Eletrénicos 2

Total Geral 684

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Em que pese a incidéncia de 2 processos eletronicos, os registros indicam
gue a Avaliacdo de Desempenho segue de forma hibrida, similar ao ano anterior.
Ademais, esse tipo de processo ndo apresenta um fluxo, jA& que € iniciado e
concluido no Nucleo de Gestdo de Avaliacdo e Capacitacdo, para em seguida ser
tramitado para o Nucleo de Arquivo da PROGEP.

8) Afastamentos
O afastamento do servidor esta previsto no Art. 95 da lei 8.112/1990 (BRASIL,
1990) e sua finalidade pode variar, incluindo afastamentos para participagdo em

bancas de concurso, bancas de mestrado, bancas de doutorado, conferéncias,
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congressos, Cursos, encontros, jornadas, reunides, seminarios, simposios, estagios
e proferir palestras, além de outras previstas em lei. O SIPAC registrou 795
ocorréncias em 2017 em total de 11 tipos de afastamentos e 723 em 2018, dividias
em 8 categorias de processos. Os dados colhidos mostram que a origem é diversa,
contudo, prevalece a Secretaria da PROPEG (SECGEP) como a unidade com o
maior numero de registros: 504 nos dois anos, que representam 33,2% do total. A
unidade destino dos processos de afastamento é o Nucleo de Gestéo de Avaliacéo e
Capacitacdo (NUGAC).

Tabela 28 - TIPOS DE AFASTAMENTO 2017

Afastamento No Pais (Docente) 532
Afastamento Do Pais (Docente) 100
Afastamento No Pais (Técnico-Administrativo) 67
Afastamento Para Participacdo Em Programa de Pés-Graduacgao Stricto Sensu No Pais 24
Afastamento 23
Afastamento Para A Justica Eleitoral 19
Afastamento Para Colaboragdo Técnica 13
Afastamento Do Pais (Técnico-Administrativo) 10
Afastamento Para Servir A Outro Orgdo/Entidade (Cessdo)

Afastamento Para Estudo Ou Missdo No Exterior

Afastamento Para Exercicio de Mandato Eletivo

Total Geral 795

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Tabela 29 - UNIDADES ORIGEM PROCESSOS DE AFASTAMENTO 2017

Secretaria Administrativa da PROGEP 239
Secretaria Administrativa do CCAAB 123
Secretaria Administrativa do CAHL 94
Secretaria Administrativa do CCS 85
Nucleo de Apoio Administrativo e Protocolo da PROGEP 69
Centro de Ciéncias Agrarias Ambientais e Bioldgicas 34
Secretaria Administrativa do CETEC 32
Divisdo de Servigos Operacionais-CETEC 28
Centro de Formacdo de Professores 16
Secretaria Administrativa do CECULT 9
Nucleo de Gestao Técnico Administrativo-CAHL 7
Nucleo Arquivo da PROGEP 7
Secretaria Administrativa do CFP 6
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Nucleo de Gestao de Ingresso e Movimentacdes 6
Nucleo de Gestao Técnico Especifico-CETENS 5
Divisdo de Controle e Pagamento 5
Gabinete Do Reitor 4
Nucleo de Gestao Técnico Administrativo-CCS 4
Nucleo de Gestdao Atengdo Saude Seguranga Do Trabalho 3
Nucleo de Gestao Técnico Académico-CAHL 3
Secretaria da Reitoria 2
Secretaria de Apoio Administrativo Vice-Reitoria 2
Coordenadoria Desenvolvimento de Pessoal 2
Centro de Artes Humanidades e Letras 2
Centro de Ciéncias da Saude 1
Programa de Hist. da Africa, Diasp. e Pov. Ind. 1
Nucleo de Gestao de Avaliacdo e Capacitacao 1
Comiss3o de Etica Com Seres Humanos 1
Nucleo de Gestao Técnico Administrativo-CETEC 1
Centro de Ciéncias Exatas e Tecnolégicas 1
Gerencia Técnica Administrativa-CETENS 1
Nucleo Registros de Pds-graduacao 1
Total Geral 795
Fonte: UFRB/SIPAC (2018).
Tabela 30 - TIPOS DE AFASTAMENTO 2018
Afastamento No Pais (Docente) 515
Afastamento No Pais (Técnico-Administrativo) 61
Afastamento Do Pais (Docente) 56
Afastamento Para Participagdao Em Programa de Pés-Graduagao Stricto Sensu No Pais 37
Afastamento Para A Justica Eleitoral 35
Afastamento 10
Afastamento Para Colaboragao Técnica 8
Afastamento Do Pais (Técnico-Administrativo) 1
Total Geral 723
Fonte: UFRB/SIPAC (2018).
Tabela 31 - UNIDADES ORIGEM AFASTAMENTO 2018

Nucleo de Apoio Administrativo e Protocolo da PROGEP 265
Secretaria Administrativa do CCS 109
Secretaria Administrativa do CAHL 104
Secretaria Administrativa da PROGEP 93
Secretaria Administrativa do CCAAB 53
Centro de Ciéncias Agrdrias Ambientais e Bioldgicas 33
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Secretaria Administrativa do CETEC

=
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=
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Centro de Formacao de Professores

Divisdo de Servigos Operacionais-CECULT

Nucleo de Gestao de Ingresso e Movimentacdes

Centro de Artes Humanidades e Letras

Gerencia Técnica Administrativa-CETENS

Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CAHL

Secretaria Administrativa do CFP

Secretaria da Reitoria

Secretaria Administrativa do CECULT

Coordenadoria Desenvolvimento de Pessoal

Nucleo Admissao e Acompanhamento de Procedimentos Disciplinares

Nucleo de Gestdo Técnico Administrativo-CAHL

Secretaria de Apoio Administrativo Vice-Reitoria

Nucleo de Gestdo Técnico Administrativo-CCAAB

Nucleo Estudos Inter e Formacgdo Geral - Nuvem

Nucleo de Gestdo Técnico Administrativo-CCS

RliRr|lkRR|IR|RRINMINMINMINMNINM| W S| o

Nucleo de Gestdo Técnico Académico-CFP

Total Geral 723

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Foram encontrados 196 registros de processos eletrbnicos, 0 que representa
27,1% do total em 2018. O uso de ferramenta disponivel no Sistema Integrado de
Gestdo de Recursos Humanos, o SIGRH, pode tornar-se uma alternativa mais
eficiente na solicitacdo e registro dos diversos tipos de afastamentos de servidores,
reduzindo os custos associados ao processo hibrido, além de diminuir o tempo de
tramitacdo dos processos.

Tabela 32 - PROCESSOS “AFASTAMENTOS” ELETRONICOS -2018

Eletronicos

N3do Eletronicos 527
Eletronicos 196
Total Geral 723

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

9) Auxilio Transporte
Alei 8.112, de 11 de dezembro de 1990 (BRASIL, 1990), conhecida como
Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos Federais, estabelece como
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indenizacdes ao servidor a ajuda de custo, as diarias, o transporte e o auxilio
moradia, cujos valores e condicbes para concessdo serdo dispostos em
regulamento. Em complemento a esse diploma legal, a MP 2.165-36/01,
regulamentou a concessdo do auxilio-transporte, destinado a custear as despesas
com transporte no percurso entre a residéncia e o local de trabalho do servidor.
(BRASIL, 2001a).

Os processos abertos do tipo “AUXILIO TRANSPORTE” totalizaram 385
registros no ano de 2017 e 408 em 2018. A principal unidade responsavel pela
criacdo desses processos em 2017 foi a SECGEP, com um total de 324 registros,
enquanto que no ano de 2018 o Nucleo de Apoio Administrativo e Protocolo
(NUAAPP) da PROGEP apresentou o maior numero de cadastros, com 214
ocorréncias. Destes, 141 foram marcados como processos exclusivamente por meio

eletrbnico, 34,6% dos processos cadastrados naquele ano.

Tabela 33 — Processos “Auxilio Transporte” — 2017

Secretaria Administrativa da PROGEP 324

Nucleo de Apoio Administrativo e Protocolo da PROGEP 56

Nucleo Arquivo da PROGEP

Divisdo de Servicos Operacionais-CETEC

Servico de Apoio Administrativo

Total Geral 385

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Tabela 33 - PROCESSOS “AUXILIO TRANSPORTE” — 2018

Nucleo de Apoio Administrativo e Protocolo da PROGEP 214
Secretaria Administrativa da PROGEP 192
Centro de Ciéncias da Saude 1
Nucleo de Gestdo de Contratos 1
Total Geral 408

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).
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Tabela 34 - PROCESSOS “AUXILIO TRANSPORTE “ELETRONICOS - 2018

Eletronicos

N3ao Eletronicos 267
Eletronicos 141
Total Geral 408

Fonte: UFRBSIPAC (2018).

Os processos de Auxilio Transporte sdo tramitados entre unidades na
PROGEP e seu fluxo registrado no SIPAC é variado, compreendendo a Secretaria
Administrativa da PROGEP, a Divisédo de Beneficios, o Nucleo de Gestdo, Controle

e Acompanhamento de Ativos e a Coordenadoria de Administragéo de Pessoal.

10) Empenho

Segundo o Glossario do Senado Federal (BRASIL, 2018e), o Empenho
constitui um dos estagios da despesa. E o procedimento pelo qual, a autoridade
competente cria para o0 estado obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de
implemento de condicdo (artigo 58 da Lei Federal n°. 4.320, de 17 de marco de
1964). Funciona como garantia ao credor do ente publico de que existe o crédito
necessario para a liquidacdo de um compromisso assumido.

Entre os anos 2017 e 2018, foram registrados um total de 696 processos de
Empenho, tendo unidades da PROAD e da PROPLAN como origem e destino dos

processos desse tipo, como € possivel visualizar nas tabelas abaixo:

Tabela 35 - PROCESSOS “EMPENHO” 2017

Coordenadoria Contratos 153
Nucleo de Gestdo de Licitagdo 28
Nucleo de Gestdo Aquisicdo Direta 21
Coordenadoria de Infraestrutura e Meio Ambiente 10
Divisdo de Gestdo de Atas 10

Nucleo Apoio Licitacdo Materiais Consumo

Nucleo de Gestdo Processos

Coordenadoria Licitagcao e Compras

Nucleo de Gestao Aquisicdo Para Projetos

Pro-reitoria de Administracdo

RPN N[00| O

Nucleo Apoio Licitacdo Materiais Permanente

Total Geral 255
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Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Tabela 36 - PROCESSOS “EMPENHO” 2018

Coordenadoria Contratos 129
Coordenadoria Licitacdo e Compras 101
Nucleo de Gestao Administrativa 73
Nucleo de Gestdo Aquisicdo Direta 32
Nucleo Apoio Administrativo - CLC 20
Nucleo de Gestdao de Manutencgao Predial 16
Nucleo de Gestdao Almoxarifado 14
Nucleo Apoio Ao Controle de Bens Moveis 14
Coordenadoria de Infraestrutura e Meio Ambiente 10
Coordenadoria Material e Patriménio 9
Divisdo de Gestdo de Atas 7
Nucleo de Gestdo Patrimonio 7
Nucleo de Gestdo de Contratos 6
Nucleo de Gestdo Processos 3
Total Geral 441

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Tabela 37 - PROCESSOS “EMPENHO” ELETRONICOS — 2018

Eletronicos

N3do Eletronicos 121
Eletronicos 320
Total Geral 441

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Os processos de empenho registraram, em 2018, 320 processos
exclusivamente por meio eletrénico, configurando uma alta adesdo a implantacao,
se considerarmos que a mesma se efetivou em de junho do mesmo ano.

A analise sobre a producdo de processos na UFRB durante o periodo de
implantacdo do Processo Eletronico revela um cenario de producdo processual
pulverizada e, de certa maneira, desordenada. A criacdo de processos pode ser feita
por qualquer servidor em qualquer unidade, resultando em quase 200 unidades
como origem de algum processo nos anos de 2017 e 2018. O caracter generalista

do tipo de processo mais comum, €, também, resultado de uma falta de
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padronizacao das atividades de protocolo, ja que 63 unidades registraram processos
do tipo “Solicitacdo”, com 2.375 cadastros em 2017 e 2.763 em 2018.

Em contrapartida, durante o periodo de implantacdo do processo eletrénico
que culminou com disponibilizacdo da versdo v4.35 do SIPAC, o uso de outros
sistemas de gestéo proporcionou uma reducao significativa na criacdo de processos.
E caso do Sistema de Gestdo das Atividades Académicas (SIGAA), que foi o
responsavel por reduzir o nimero de processos de trancamento, jA que essa
atividade pode ser registrada dentro do préprio sistema. Com 1972 registros no ano
de 2017, os tipos de processos por trancamento viram-se reduzidos para 359
registros em 2018, indicando que o uso de uma ferramenta eletrénica integrada ao
sistema de gestdo académica pode reduzir também a criacdo de outros tipos de
processos com natureza similar.

Durante o periodo de implantacdo do processo eletrénico, que consistiu de
diversas fases, os processos continuavam sendo cadastrados de forma hibrida, com
registro eletrénico no sistema e com documentos e tramitacdo fisica, por malotes.
Contudo, apés a disponibilizacdo da versédo v4.35 em 04 de junho de 2018, era
possivel realizar o processo de maneira totalmente eletrbnica. Nesse aspecto
destacou-se o tipo de processo “pagamento”, com um total de 582 cadastros de
processos exclusivamente eletrdnicos, se tornando o tipo de processo com maior
adesdo ao processo eletrbnico. Ha também registros significativos de processos
eletrbnicos nos tipos “Empenho”, com 320 cadastros, “Afastamentos” com 196
registros e auxilio transporte com 141 processos eletrénicos.

H& ainda processos cuja origem e destino € a prépria unidade, como 0s
processos do tipo “Avaliacdo de Desempenho”. Esse tipo de processo também
oferece a possibilidade de ser realizado em um dos sistemas que integram o SIG, o
SIGRH. Contudo, durante os anos de 2017 e 2018 eles continuaram a ser
cadastrados de maneira hibrida, com registro eletrébnico e documentos fisicos. O
processo hibrido estd associado a uma cadeia de dispéndios em sua producédo e
tramitacdo, gerando impactos em custos, tempo, arquivo, publicidade e seguranca

da informacao, como veremos agora.

4.3 O Processo Eletronico e os Custos
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Nesta secdo do trabalho, a dimensdo dos custos é analisada e discutida a
partir de indicadores fornecidos pelas unidades responsaveis pelo patrimoénio e pelos

transportes da UFRB.

4.3.1 Processo Hibrido

Desde o inicio da utilizacdo da ferramenta eletrbnica para registro de
processos na UFRB, o seu uso se deu de forma hibrida, isto é, registrado de forma
eletrbnica, mas tramitado e autuado no papel. Este dispositivo esta previsto no
Decreto 8.5392015 que estabelece:

Na hipdtese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo do documento
recebido, este ficar4 sob guarda da administracao e sera admitido o tramite
do processo de forma hibrida, conforme definido em ato de cada 6rgdo ou
entidade. (Art. 12, § 4°) (BRASL, 2015a).

De fato, uma grande parte dos processos administrativos registrados no
SIPAC dispbe apenas de registro de criacdo, com numero de protocolo e o registro
de sua movimentacdo. Qualquer informacao adicional sé poderia ser consultada na
forma fisica do processo.

Isso traz importantes limitagdes quanto ao acesso, pelos usuarios, das
informagdes contidas no processo, gerando grandes intervalos de tempo para
consulta e favorecendo a consulta e tramitacdo informal desses processos, que
podem ser transportados de unidade para outra sem o devido registro da
movimentacdo. Entretanto, a dimensdo mais significativa do processo na forma
hibrida sdo os custos associados a logistica que sua condicdo impde. Os custos
variam desde o0 elevado consumo de material de escritério como papel,
equipamentos e insumos para impressdo, até transporte, ja que ha distancias
consideraveis entre os campi onde processos sao transportados em malotes com
veiculos oficiais. Os préximos tépicos apresentardo com detalhes aspectos

relacionados a esses custos.

4.3.2 Consumo de papel

O processo em sua forma hibrida se caracteriza principalmente pelo uso de

papel para sua tramitagdo e autuagcdo. O cadastro do processo no SIPAC é

acompanhado da impressdo da capa do processo e, consequentemente dos
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documentos, despachos e outros arquivos que integram o processo. A contagem de
paginas € realizada de maneira manual, com um carimbo, assinatura e numero de
pagina nas bordas da folha. SO é possivel determinar o nUmero de paginas de um
processo, assim como acessar 0 seu conteudo, quando este é apresentado
fisicamente, o que demanda uma logistica de transporte, de manuseio e de
armazenamento dos arquivos em papel.

O papel tem um uso diversificado nas atividades da UFRB, que vao desde as
atividades de ensino, pesquisa e extensao aos procedimentos administrativos. Com
dados obtidos na Coordenadoria Materiais e Patriménio (CMP), vinculada a PROAD,
apresentamos abaixo um quadro resumido sobre o consumo de papel durantes os
meses de 2017 e 2018, com o valor correspondente a resma, que é uma unidade de
medida que compreende um total de 500 folhas de papel.

Tabela 38 - CONSUMO DE PAPEL 2017

Consumo de Papel 2017

Reciclado Branco 75 GR/M?

bz Ano Resma V_al,o_r Valor Total Resma V_a[o_r Valor

(Qtd) unitario (Qtd) unitario total
Janeiro 2017 202 R$ 10,95 2211,39 667 R$ 13,66 9114,41
Fevereiro | 2017 16 R$ 10,95 175,16 252 R$ 14,13 3562,25
Margo 2017 127 R$ 12,34 1570,83 427 R$ 15,59 6657,94
Abril 2017 79 R$ 12,85 1014,96 294 R$ 15,58 4581,43
Maio 2017 86 R$ 12,85 1104,9 256 R$ 15,58 3989,27
Junho 2017 42 R$ 12,85 539,6 226 R$ 15,58 3521,78
Julho 2017 195 R$ 12,85 2505,29 277 R$ 15,58 4316,52
Agosto 2017 187 R$ 12,85 2401,6 415 R$ 14,53 6030,06
Setembro | 2017 23 R$ 12,84 295,31 127 R$ 13,88 1763,14
Outubro | 2017 153 R$ 12,84 1964,48 507 R$ 13,88 7038,67
Novembro | 2017 71 R$ 12,84 911,62 202 R$ 13,88 2804,36
Dezembro | 2017 53 R$ 12,84 680,51 236 R$ 13,88 3276,38
Total 1234 15.3R7$é,65 3.886 56.6F§3$é,21

Total de folhas Branco 1.943.000,00
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Total de folhas Reciclado 617.000,00
Valor Reciclado R$ 15.375,65
Valor Branco R$ 56.656,21
Valor total R$ 72.031,86

Fonte: CMP/PROAD (2018)

Com um total de 1.234 resmas de papel reciclado e 3.886 de papel branco, o
ano de 2017 registrou um consumo de R$ 72.031,86 em papel. O papel é distribuido
entre as unidades pelo Nucleo de Gestdo de Almoxarifado conforme demanda

solicitado pelo Médulo de patriménio no SIPAC.



Tabela 39 - CONSUMO DE PAPEL 2018
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Indicadores de Papel 2018

Més Ano Reciclado Branco 75 GR/M? Branco 90 GR/M?
Resma Valor unitario Valor Total Resma Valor unitario Valor total Resma Valor unitario | Valor Total
(Qtd) (Qtd) (Qtd)
Janeiro 2018 7| R$12,84 R$ 89,88 306 | R$ 13,88 R$ 4.248,19 0] - -
Fevereiro 2018 55 R$ 12,84 | R$ 706,18 202 | R$ 13,88 R$ 2.804,36 0] - -
Marco 2018 115 R$ 12,84 | R$ 1.476,57 278 | R$ 13,88 R$ 3.859,47 0] - -
Abril 2018 0 - - 0 - - 0] - -
Maio 2018 0 - - 0 - - 0] - -
Junho 2018 150 R$ 12,84 | R$ 1.926,00 65 | R$ 13,88 R$ 902,20 0] - -
Julho 2018 166 R$ 12,84 | R$ 2.131,44 568 | R$ 13,88 R$ 7.884,69 0] - -
Agosto 2018 145 R$ 12,84 | R$ 1.861,80 291 | R$ 13,88 R$ 4.040,60 0] - -
Setembro 2018 110 R$ 12,84 | R$ 1.412,40 143 | R$ 13,88 R$ 1.985,27 0] - -
Outubro 2018 51 R$ 12,84 | R$ 654,84 59 | R$ 13,88 R$ 818,93 79 | R$10,29 R$ 812,91
Novembro 2018 0 - - 0 - - 0f- -
Dezembro 2018 0 - - 0 - - 0f- -
Total 799 R$ 10.259,11 1.912 R$ 26.543,71 79 R$ 812,91
Valor Reciclado R$10.259,11
Valor Branco R$ 27.356,62
Valor total R$ 37.615,73

Fonte: CMPPROAD (2018)
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O ano de 2018 registrou uma queda no numero total de resmas de papel
consumidas, saindo de 1.234 resmas de papel reciclado e 3.886 de papel branco em
2017 para 799 resmas de papel reciclado e 1991 de papel branco em 2018,
representando uma reducao de 46% no consumo de papel e gerando uma economia
de R$ 34.416,13. Ndo had um dado que possa dimensionar a medida exata da
reducdo de papel proporcionada pela utilizacdo do processo exclusivamente
eletrdnico, ja que as unidades que demandam papel podem utilizd-lo em outras
atividades, contudo, essa reducado significativa no uso do papel coincide com o
periodo de cadastros de processos eletrénicos, assim como na reducdo no cadastro

de processos, como por exemplo, 0S Processos de trancamento.

4.3.3 Custos com Transporte

Conforme Nota Técnica n° 252016 da Coordenadoria de Servigos
Operacionais (CSO) (BRASIL, 2016), o processo hibrido tem sua tramitacdo em
duas etapas, uma de maneira eletrénica no SIPAC e outra de forma fisica através de
malotes. Os processos sdo encaminhados fisica e eletronicamente para o Nucleo de
Gestdo de Protocolo Geral (NGPG), que realiza a entrega e tramitacdo para as
unidades de destino. A entrega de malotes ao NGPG se realiza em veiculos oficias
que se deslocam dos centros de ensino até a cidade de Cruz das Almas, onde esta
a sede da unidade de Protocolo, ou através do servico interno de coleta e

distribuicdo de processos. Esse servico de coleta e distribuicdo é oferecido

regularmente conforme o itinerario e horarios abaixo:

Tabela 40 - HORARIO DE COLETA E DISTRIBUICAO NGPG

UNIDADE HORARIO/MANHA HORARIO/TARDE
Prédio Central 10:00 14:00
Prédio de Quimica 10:30 14:20
CLC 10:35 14:25
Ndcleo de Frota 10:45 14:35
PPGCI 10:50 14:40
SURRAC 10:55 14:45
PROPAAE 11:00 14:50
PROEXT 11:05 14:55
SUPAI 11:10 15:00
SEAD 11:15 15:05
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COTEC 11:20 15:10
CIMAM 11:25 15:15
CORREIOS 11:35 15:30

Fonte: CSO/PROAD (2016)

O servico é realizado nas segundas, quartas e sextas-feiras, e no ano de
2017 gerou um total de 149 solicitagcbes de veiculos. No de ano de 2018 foram
registradas 45 solicitacdes, representando uma reducéao de 70% no quantitativo total
de pedidos de veiculos para coleta e distribuicdo de processos nas unidades em
Cruz das Almas. Essa queda nas solicitacbes de veiculos € resultado da
implementacdo da politica de reducdo de custos, que tem entre suas acbes o
compartilhamento de veiculos para mais de uma atividade.

Os malotes oriundos dos Centros de ensino nas cidades de Amargosa, Santo
Antonio de Jesus, Cachoeira, Santo Amaro e Feira de Santana séo transportados
em veiculos oficiais, e, quando ndo é possivel o compartilhamento de viagens, sédo
transportados em viagem exclusivamente para esse fim. Na tabela 36 é possivel ver
as distancias entre as cidades que abrigam os centros de ensino e a unidade sede
em Cruz das Almas, além do valor correspondente ao custo médio de cada viagem
considerando apenas os gastos com combustiveis. Os dados foram obtidos junto ao
sistema que administra os gastos com combustiveis na UFRB e fornecidos pelo

Nucleo de Gestdo de Frota (NUGESFROTA) e leva em consideracao o valor médio

anual.
Tabela 41 - COMBUSTIVEL — GASTO MEDIO POR VIAGEM 2017

Diesel comum 3,25

Diesel s-10 3,25

Gasolina 4,29

Tipo de veiculo Destino Distancia KM/L Custo

Carro leve Amargosa 142 10,46 R$ 116,48
Pick-up Amargosa 142 8,97 R$ 102,90
Van Amargosa 142 7,94 R$ 116,25
Carro leve Feira de Santana 76,3 10,46 R$ 62,59
Micro Feira de Santana 76,3 4.8 R$ 103,32
Van Feira de Santana 76,3 7,94 R$ 62,46
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Carro leve St. Amaro 64,9 10,46 R$ 53,24
Pick-up St. Amaro 64,9 8,97 R$ 47,03
Van St. Amaro 64,9 7,94 R$ 53,13
Carro leve St. Antdnio de Jesus 46,7 10,46 R$ 38,31
Pick-up St. Antonio de Jesus 46,7 8,97 R$ 33,84
Van St. Antdnio de Jesus 46,7 7,94 R$ 38,23
Carro leve Cachoeira 25,2 10,46 R$ 20,67
Pick-up Cachoeira 25,2 8,97 R$ 18,26
Van Cachoeira 25,2 7,94 R$ 20,63
Fonte: NUGESFROTAPROAD (2018).
Tabela 42 - COMBUSTIVEL — GASTO MEDIO POR VIAGEM 2018

Diesel comum 3,42

Diesel s-10 3,42

Gasolina 4,58

Tipo de veiculo Destino Distancia KM/L Custo

Carro leve Amargosa 142 10,46 R$ 124,35
Pick-up Amargosa 142 8,97 R$ 108,28
Van Amargosa 142 7,94 R$ 122,33
Carro leve Feira de Santana 76,3 10,46 R$ 66,82
Micro Feira de Santana 76,3 4,8 R$ 108,73
Van Feira de Santana 76,3 7,94 R$ 65,73
Carro leve St. Amaro 64,9 10,46 R$ 56,83
Pick-up St. Amaro 64,9 8,97 R$ 49,49
Van St. Amaro 64,9 7,94 R$ 55,91
Carro leve St. Antdnio de Jesus 46,7 10,46 R$ 40,90
Pick-up St. Antonio de Jesus 46,7 8,97 R$ 35,61
Van St. Antonio de Jesus 46,7 7,94 R$ 40,23
Carro leve Cachoeira 25,2 10,46 R$ 22,07
Pick-up Cachoeira 25,2 8,97 R$ 19,22
Van Cachoeira 25,2 7,94 R$ 21,71

Fonte: NUGESFROTAPROAD, 2018.

4.4 O Processo Eletrénico e a Politica de Arquivos
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Nesta secdo, a implantacdo do processo eletronico € analisada na dimensao
da politica arquivistica. Uma politica de arquivos deve estar em sintonia com a
politica nacional de arquivos, que por sua vez deve estar consoante aos principios
tedricos da moderna arquivologia, e pode ser definida como a adocdo de um
conjunto de normas e procedimentos técnicos e administrativos para disciplinar as
atividades relativas aos servicos arquivisticos da administracdo publica, resultando
desta forma, em melhoria dos arquivos publicos (BRASIL, 2001b). A implantacdo de
uma politica de arquivos passa necessariamente pela reestruturacdo e
modernizacdo da prépria administracdo publica, resultando em novas formas de
relacionamento entre a maquina administrativa governamental e seus arquivos, para
que estes sirvam como instrumento de apoio a organizacdo do Estado e da
sociedade. Um programa de gestdo de documentos levard a melhoria dos servigos
arquivisticos, controlando a producdo documental e a racionalizacado de seu fluxo,
utilizando-se de técnicas modernas e de recursos tecnoldgicos, que resgatam a
funcdo social que os arquivos devem ter, aumentando-lhes a eficacia, garantindo o
cumprimento dos direitos de cidadania e sendo, para o proprio Estado, suporte para
as decisfes politico-administrativas. O uso de sistemas eletrénicos para a gestdo de
documentos se relaciona diretamente com as atividades de protocolo, porta de
entrada de documentos na administracdo publica. O objetivo desse topico é analisar

a implantacéo do processo eletrdnico a partir de seus aspectos arquivisticos.

4.4.1 Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade

Por definicdo do Conselho Nacional de Arquivo (BRASIL, 2001b), o cédigo de
classificacdo de documentos de arquivo € “um instrumento de trabalho utilizado para
classificar todo e qualquer documento produzido ou recebido por um 6rgdo no
exercicio de suas funcdes e atividades”. O objetivo da classificacdo por assuntos € o
de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacao e acesso, além de facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a
avaliacdo, selecao, eliminacao, transferéncia e recolhimento desses documentos, ja
gue o trabalho arquivistico € realizado com base no conteido do documento, que
deve refletir a atividade que o gerou e determina o uso da informacgéo nele contida.
Classificar €, portanto, organizar os documentos arquivados, sendo uma ferramenta
basica para sua recuperagdo. No codigo de classificacdo as funcdes, atividades,

espécies e tipos documentais genericamente denominados assuntos, encontram-se
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hierarquicamente distribuidos de acordo com as funcdes e atividades
desempenhadas pelo 6rgao. Isso quer dizer que os assuntos devem receber codigos
numericos que refletem a hierarquia funcional do 6rgéo, definida atraves de classes,
subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral para o particular.

Em sua classificacdo, os documentos devem indicar sua temporalidade e
destinacéo, ou seja, deve estar determinado o prazo de permanéncia nos arquivos
correntes e intermedidrio, assim como sua destinacdo final, que podera ser o
arquivamento permanente ou a eliminacédo. A definicAo dos prazos e destinacao
contribui para melhoria do fluxo documental, localizacdo e acesso das informacdes,
assim como auxilia na racionalizacdo dos espacos de armazenamento, permitindo
um melhor uso desses recursos. O processo eletronico estabelece um novo
paradigma na gestédo de arquivos, uma vez que estes sdo armazenados de maneira
digital, ndo sendo necessaria, portanto, a utilizacdo de todo o aparato tradicional de
armazenamento de arquivos, como espaco fisico, mdveis, entre outros. Em
contrapartida, a gestdo de documentos digitais requer investimento em tecnologia de
armazenamento de dados e em seguranga da informacé&o, como forma de garantir a
preservacao dos referidos arquivos.

A UFRB, seguindo disposicdes do CONARQ e orientacfes do Ministério da
Educacao (MEC), apresentou Cadigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade
e Destinacdo dos Documentos, aprovado pelo Conselho Universitario (CONSUNI). O
documento € resultado do trabalho da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos da UFRB (CPAD/UFRB), instituida pela Portaria GAB/UFRB n° 841, de
15 de outubro de 2014 e foi aprovado em 14 de agosto de 2017, durante o periodo
de implantacéo do processo eletronico.

A aprovacdo do Cddigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo dos Documentos no ambito da UFRB gerou impactos nos trabalhos para
a implantacdo do processo eletrdnico, jA que este deve considerar os codigos e
prazos instituidos pela resolucdo. No ano de 2018, o SIPAC foi atualizado e a versao
4.35 do SIPAC para o processo eletronico ja permitia a classificacdo conforme o
codigo aprovado, entretanto, mesmo com a efetivagdo da implantacéo, a fungéo de
classificacdo eletrbnica foi temporariamente desativada, ndo gerando registros até

dezembro do mesmo ano.
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4.4.2 Tramitacao de Processos

O periodo de tempo que compreende o cadastro e envio de um processo a
unidade de destino € chamado de tempo de tramitacdo do processo. NO processo
hibrido, h4 uma série de variaveis que interferem diretamente no tempo de
tramitacdo de um processo, ja que a unidade de destino so registrara o recebimento
no sistema quando acompanhado do recebimento fisico. O periodo entre o registro
de envio de um processo no sistema e a chegada da versao fisica a unidade de
destino é dependente da logistica de transporte de malotes, que tem dias
especificos e estd sujeita a modificagbes conforme a demanda. Com a
concretizacao da tramitacdo em duas etapas, nos casos em que O processo nao
chega fisicamente, € preciso registrar como “Nao recebido fisicamente”. No ano de
2017 foram registrados 87 processos sem o recebimento fisico, apresentando uma
reducdo em 2018, com 74 ocorréncias. Para evitar prolongamentos entre o envio da
etapa eletrbnica e a fisica, ha um mecanismo de bloqueio no SIPAC que impede
novos registros de requisi¢cdes a unidades que ultrapassem o limite de tempo para
recebimento de processos. Abaixo, um relatério obtido no SIPAC revela o tempo
médio de tramitacdo dos principais tipos de processos criados nos anos de 2017 e
2018.

Tabela 43 - TEMPO MEDIO DE TRAMITAGCAO - 2017

Tipo de Relat6rio: Sintético
Periodo de Cadastro: 01/01/2017 a 31/12/2017

TIPO DE PROCESSO Quantidade Tempo Médio
Afastamento 20 169 dias 21:20:50
Afastamento Do Pais (Docente) 97 165 dias 21:11:41
Afastamento Do Pais (Técnico-Administrativo) 10 144 dias 03:25:42
Afastamento No Pais (Docente) 524 185 dias 17:45:14
Afastamento No Pais (Técnico-Administrativo) 67 151 dias 01:19:02
Aproveitamento de Estudos 773 114 dias 01:34:54
Auxilio Transporte 380 146 dias 19:44:48
Avaliacédo Curricular Para Confeccao de Diploma 933 353 dias 01:-20:-24
Avaliacdo de Desempenho 672 45 dias 02:09:09
Concurso Publico 146 448 dias 08:18:02
Empenho 95 518 dias 13:30:37
Pagamento 157 516 dias 18:12:48
Solicita¢&@o 2179 179 dias 10:07:40
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Trancamento de Disciplina 1744 45 dias 18:14:31
Trancamento de Disciplina Fora Do Prazo 108 153 dias 12:12:13
Trancamento de Programa 89 53 dias 15:51:09
Trancamento de Programa Fora de Prazo 22 102 dias 01:26:31

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Tabela 44 - TEMPO MEDIO DE TRAMITAGCAO - 2018

Tipo de Relatério: Sintético
Periodo de Cadastro: 01/01/2018 a 31/12/2018

Tipo de Processo Quantidade Tempo Médio
Afastamento 5 129 dias 03:08:02
Afastamento Do Pais (Docente) 46 76 dias 17:35:42
Afastamento Do Pais (Técnico-Administrativo) 1 75 dias 16:32:20
Afastamento No Pais (Docente) 458 51 dias 12:49:21
Afastamento No Pais (Técnico-Administrativo) 57 69 dias 22:19:35
Aproveitamento de Estudos 833 70 dias 09:40:49
Auxilio Transporte 390 53 dias 17:06:12
Avaliacdo Curricular Para Confeccéo de Diploma 405 198 dias 03:30:43
Avaliacdo de Desempenho 678 14 dias 01:05:19
Concurso Publico 86 161 dias 16:26:01
Empenho 160 128 dias 23:59:03
Pagamento 691 81 dias 21:25:58
Solicitacdo 1709 86 dias 11:12:17
Trancamento de Disciplina 187 37 dias 00:43:16
Trancamento de Disciplina Fora Do Prazo 39 65 dias 17:20:48
Trancamento de Programa 66 37 dias 19:10:09
Trancamento de Programa Fora de Prazo 23 50 dias 14:57:47

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

No comparativo do ano de 2017 com 2018, ano em que 0 processo eletrdnico
inicia sua producao, € nitida a reducdo no tempo médio de tramitacdo de todos os
processos listados. O processo eletrbnico permite eliminar o tempo médio de
tramitacdo para a velocidade de um clique, permitindo uma reducé&o importante no
tempo de atividade do processo administrativo, o que significa celeridade na

prestacao de servicos e impacto positivo nas rotinas administrativas da instituicao.

4.4.3 Arquivamento

Arquivamento significa a guarda do documento, avulso ou processo, cuja
tramitacdo cessou e se caracteriza pelo fim da agdo administrativa que determinou a
producdo do documento. O arquivamento de documento(s), avulso(s) ou

processo(s), ocorre diante das seguintes condicoes:
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a) por deferimento ou indeferimento do pleito;

b) pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou

C) por decisdo motivada de autoridade competente.

O documento, avulso ou processo, deve ser arquivado mediante despacho da
autoridade competente e registrado no sistema de protocolo. Nas tabelas abaixo,

apresentamos o quantitativo de processos e seu status nos anos de 2017 e 2018.

Tabela 45 - ESTADO DE PROCESSOS 2017

Status Processo Total
Anexado 26
Apensado 58
Arquivado 13721
Ativo 3430
Cancelado 24
N&o recebido fisicamente 87
Solicitado cancelamento 35
Processos cadastrados 17381
Fonte: UFRB/SIPAC (2018).
Tabela 46 - ESTADO DE PROCESSOS 2018
Status Processo Total
Anexado 15
Aberto 152
Apensado 62
Arquivado 10734
Ativo 7113
Cancelado 48
N&o recebido fisicamente 74
Pendente de Assinatura 19
Solicitado cancelamento 51
Processos cadastrados 18268

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Com a implantagdo do processo eletrénico, no ano de 2018 surgem novas

categorias como “Aberto” e “Pendente de Assinatura”. Dos 17.381 processos

cadastrados em 2017, 13.721, ou 78,9% foram arquivados, caracterizando o fim da
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acao administrativa que o originou. Em 2018, a propor¢ao de processos arquivados

cai para 58,8%, ou 10.734 de um total de 18.268 cadastros. Contudo, € preciso

considerar que o sistema oferece o status atual do processo no momento da

pesquisa, portanto, processos cadastrados em 2017 também sdo arquivados em

2018, assim como processos cadastrados nos meses finais de 2018 podem ainda

ser arquivados no ano de 2019. Um dado importante sobre o periodo de inatividade

dos processos e que pode revelar processos inacabados é o tempo de permanéncia

de processos na unidade.

Tabela 47 - TEMPO MEDIO DE PERMANENCIA DE PROCESSOS - 2017

Unidade Quantidade Tem(%(i)al\s/l)édio
Nucleo de Gestao Arquivos 2 725
Area Conhecimento Sistemas Mecanicos e Estrut 1 699
Colegiado Bacharelado Em Energia Elétrica 1 670
Ndcleo de Gestdo Manut Frota da PROAD 1 645
Secretaria de Apoio Administrativo PROGEP 1 618
Nicleo Formagéo Docéncia Do Ensino Superior 1 588
Comiss&o de Etica 3 567
Ppg Gestao de Pol. Pub. e Seg. Social 1 553
Nucleo de Gestéo Atividades Extenséo-CETENS 64 540
Nucleo de Gestao Técnico Especifico-CCAAB 55 540
Outras Unidades 29538 88
TOTAL 29668 108

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Tabela 48 - TEMPO MEDIO DE PERMANENCIA DE PROCESSOS - 2018

Unidade Quantidade Tempo Médio
Nucleo de Biblioteca Setorial-GTA-CETENS 1 352
Divisdo de Gestédo de Atas 3 256
Nucleo Ensino Integracéo e Exito Académico 3 239
Secretaria da Reitoria 2 239
Nucleo de Projetos de Engenharia 1 215
Comisséo de Etica 6 203
Coordenadoria Assuntos Estudantis 15 201
Nucleo Estudos Projetos Arquitetdnicos 1 196
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Nucleo Apoio Administrativo Fazenda Experimental 1 194
Gerencia Técnica Administrativa-CECULT 3 186
Outras Unidades 42829 33
TOTAL 42865 39

Fonte: UFRBSIPAC (2018).

O tempo médio de permanéncia dos processos nas unidades passou 108 dias
em 2017 para 39 dias em 2018, uma reducdo de 63,9%. Reduzir o tempo de
permanéncia significa reduzir o periodo de inatividade de um processo, resultando
em celeridade na conclusdo das solicitacbes ou acgOes administrativas que o

geraram e encerrando o ciclo da produg&o processual com o seu arquivamento.

4.5 O processo Eletronico e a Seguranca da Informacao

A Constituicdo Federal (BRASIL, 1988), em seu art. 5° prevé uma série de
garantias e direitos fundamentais a individuos e coletivos. Em seu inciso XXXIII, o
art. 5° da Constituicdo estabelece que: “todos tém direito a receber dos o6rgaos
publicos informacdes de seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral,
que serdo prestadas no prazo da lei”, inaugurando uma prerrogativa histérica de
acesso as informacdes publicas. A seguranca da informacédo estabelece entre como
seus atributos basicos a:

a) Disponibilidade, que diz respeito ao acesso da informacdo quando

necessario;

b) a confidencialidade, que diz respeito ao controle e inacessibilidade da

informacéo a usuérios ndo autorizados;

c) e. a Integridade, garantindo que informacéo ndo seja alterada ou excluida

sem autorizagao.

O processo eletrébnico na UFRB é analisado neste trabalho a partir desses

atributos, como veremos a seguir.

4.5.1 Disponibilidade da informacéao

A Lei n® 12.527/2011 conhecida como lei de acesso a informagao (LAI)
(BRASIL, 2011b) é um passo importante em direcdo a transparéncia na
administracdo publica e fomenta o controle social por parte da cidadania, dos atos e

praticas dos 6rgaos publicos. Ter acesso as informacdes que séo, por lei, publicas, &
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um direito de todo cidaddo, mas que, muitas vezes, esbarra na burocracia que 0s
pedidos de vista imp6em. Quando se trata de documento fisicos, armazenados em
arquivos, as dificuldades podem ser ainda maiores, ja que o simples fato de localizar
o documento desejado pode demandar tempo e recursos, tanto da instituicdo,
guando do interessado. Em seu art. © a LAl prevé:
Art. 32 Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o
direito fundamental de acesso a informacdo e devem ser executados em
conformidade com os principios basicos da administragéo publica e com as
seguintes diretrizes:
| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como
excecao;
Il - divulgagdo de informacdes de interesse publico, independentemente de
solicitacdes;
lll - utilizacdo de meios de comunicacdo viabilizados pela tecnologia da
informacéo;
IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na
administragdo publica;

V - desenvolvimento do controle social da administragdo publica. (BRASIL,
2011b)

Com o advento dos sistemas eletrbnicos de informacdo, o acesso a
documentos publicos foi facilitado, ja que podiam ser consultados de qualquer lugar
com equipamento e acesso a internet, gerando uma verdadeira revolu¢do no acesso
a informacé&o. O processo administrativo eletrbnico permite que seu conteddo possa
ser acessado através de portais publicos, atendendo ao disposto no Decreto
8.5392015 e a Lei 12.527/2011, estabelecendo assim, um mecanismo que da mais
transparéncia, simplifica a publicidade da informacédo gerada pela instituicdo, e
propicia mais prestacdo de contas e controle social de todos. A ampla publicidade
dos atos administrativos cumpre, também, uma funcdo pedagodgica, permitindo
estabelecer uma cultura do acompanhamento dos atos praticados, assegurando ao
cidadédo, a partir do conhecimento dos atos, a nogdo de controle dos mesmos,
habilitando-o para uma apropriacao efetiva de direitos constitucionais.

No processo eletrénico da UFRB, os dados podem ser consultados a partir de

um portal publico, no sitio web: https://sistemas.ufrb.edu.br/public/ijsp/portal.jsf, onde

0 usuario, sem a necessidade cadastro ou de credenciais de acesso, pode consultar,

por exemplo, os dados gerais dos contratos administrativos da Instituic&o.


https://sistemas.ufrb.edu.br/public/jsp/portal.jsf
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FIGURA 6 - PORTAL PUBLICO
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Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Com o numero do processo, o nome do interessado, seja ele pessoa fisica ou
juridica, ou até mesmo com o numero do CPF ou CNPJ, o usuario tera acesso a
informacdes detalhadas do processo, desde que néo haja sigilo previsto em lei. O
portal publico permite também pesquisas de outras atividades da instituicdo, como

licitacOes, atas vigentes, boletins de servicos, telefones, entre outros.

4.5.1 A Confidencialidade da Informacéo

Assim como garantir 0 seu acesso, a seguranca da informacédo pressupde
também o seu ndo acesso. Ou seja, € preciso garantir que a informacéo sigilosa
tenha sua confidencialidade preservada e mais, seu acesso controlado. Desta
maneira, € possivel determinar que tipos de usuario podem acessar determinada
informacéo. Essa indisponibilidade, ou confidencialidade esta prevista na LAI, em
seu art. 3°, quando define o entendimento de informacédo sigilosa como “aquela
submetida temporariamente a restricdo de acesso publico em razdo de sua
imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do Estado”. (BRASIL, 2011b).

O SIPAC, em seus cadastros de documentos e processos eletronicos, permite
a classificacdo da informacéo quanto ao grau de sigilo e possibilita a limitagdo do
acesso aos servidores autorizados e aos interessados do processo ou documento.
Essa medida atende ao disposto no Decreto 8.5392015, em seu art. 9°.

No momento do cadastro no sistema, 0 usuario se depara com 0 campo

“‘Natureza do Processo”, momento em que deve escolher dentre as opc¢des
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“Ostensivo” e “Sigiloso”. Optando por “Sigiloso”, o sistema automaticamente exibira
um novo campo, solicitando o Grau de Sigilo do processo. No ano de 2017, o SIPAC
registrou 107 processos com algum tipo de restricdo e no ano de 2018 esse numero

se elevou a 318.

4.5.2 A Integridade da Informagéo

A garantia de acesso e a possibilidade de definir os niveis de permisséao de
visualizacdo de documentos ou processos, é parte fundamental da Seguranca de
Informacdo, contudo, € preciso assegurar também a integridade dessas

informacdes. O decreto 8.5392015 estabelece que:

Art. 62 A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e
da assinatura, nos processos administrativos eletrénicos, poderdo ser
obtidas por meio de certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, observados os padrées definidos
por essa Infraestrutura.

§ 120 disposto no caput ndo obsta a utilizacdo de outro meio de
comprovacao da autoria e integridade de documentos em forma eletrénica,
inclusive os que utilizem identificacdo por meio de nome de usuério e
senha. (BRASIL, 2015%)

Nesse sentido, o processo eletronico na UFRB dispde de dois mecanismos de
seguranca que garantem a integridade e autenticidade dos documentos: a primeira €
identificacdo com senha pessoal e intransferivel ao acessar o sistema, permitindo
registrar dia e hora de qualquer atividade realizada no ambiente virtual. A outra
maneira de garantir a integridade e autenticidade dos documentos € a assinatura
digital. Esse tipo de assinatura pode ser requerido a qualquer servidor e um

documento pode ser assinado por mais de um usuério.

FIGURA 7 - ASSINATURA ELETRONICA
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Q) Servidor de Outra Unidade

«cienando 2 ogsdo "Continuar >>"

1agBes Gerais : Excluir Documento

o Processa
Data de Documento | Origem Natureza

ontinuar >>

Fonte: UFRB/SIPAC (2018).
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No portal publico, a autenticidade dos documentos pode ser verificada na
opcao “autenticar documentos”, como revela a figura 8. Essa funcionalidade do
sistema garante ao usuario externo, através de um codigo verificador, conferir a

autenticidade de todo documento produzido no ambito do SIPAC.

FIGURA 8 - AUTENTICAGAO DE DOCUMENTOS
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Fonte: UFRB/SIPAC (2018).

Podemos concluir que, embora n&o exista um sistema completamente
infalivel, o processo administrativo eletrénico avanca em direcdo a transparéncia e
integridade das informacgdes produzidas na UFRB, representando ganhos em
eficiéncia, produtividade e publicidade dos atos praticados na instituicdo. Os
objetivos do Decreto 8.5392015 sado, dessa forma, em grande parte atendidos no
processo eletronico da UFRB, cabendo ainda, a¢gdes que fortalecam as atividades

eletrbnicas e consolidem a nova realidade digital.
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5. MANUAL DO SISTEMA DE PROTOCOLO

A pesquisa sobre o processo eletronico na UFRB, analisada neste trabalho a
partir das dimensdes de sua implantacdo, as caracteristicas de sua producéo, os
custos associados, a politica de arquivo e a seguranca da informacao, revelaram
avancos e possibilidades de melhorias. Entre os avancos, esta a redugéo de custos,
a utilizacdo de ferramentas eletronicas, cadastro de processos exclusivamente
eletrbnicos e a reducdo do tempo médio de tramitacdo. Entretanto, uma mudanca de
paradigma na propor¢cao que se pretende com o processo eletrénico requer o uso de
ferramentas e instrumentos que favoregcam e fomentem o uso adequado do sistema.
Urge a necessidade de uma padronizacao das atividades de protocolo, que observe
aspectos arquivisticos, como a classificacdo dos documentos em seu recebimento,
além do respeito as normas estabelecidas pelo Decreto 8.5392015.

Baseado nas necessidades que se revelaram durante e apés implantacédo do
processo eletrénico, se produz um instrumento pedagdgico e norteador, o Manual de
Protocolo da UFRB. O manual é resultado e produto da pesquisa apresentada nesse
trabalho, fruto também da atuacdo no Nucleo de Gestdo de Protocolo Geral. O
Manual pretende ser a aplicagdo desta pesquisa, podendo ser utilizado nas
atividades de protocolo da UFRB e favorecendo a consolidagcdo do processo
eletrdnico. A partir de agora, o Manual de Protocolo tera sua estrutura e processo de

criacao apresentados.

5.1 Elabora¢éo do Manual

O processo de confeccdo do manual tem inicio em sua idealizacao. Durante a
etapa de treinamentos presenciais, uma série de visitas foram realizadas aos
Centros de Ensino, proporcionando o acolhimento das principais demandas e
dificuldades apresentadas pelas unidades, concernentes a efetivacdo de um
processo eletronico. Entre as demandas levantadas pelos servidores que realizavam
atividades de protocolo estavam: a falta de equipamentos adequados para a
digitalizacdo dos documentos; a falta de funcionalidades no sistema que permitissem
0 processo exclusivamente eletronico e a cultura do papel. Entretanto, a falta de
padronizacdo das atividades e a auséncia de um manual de procedimentos era a
reivindicacdo mais frequente. Surge entdo, quase que naturalmente, a proposta de

criagdo de um manual. O manual deveria atender ndo sO0 a uniformizacdo das
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atividades do ponto de vista arquivistico, como também oferecer de maneira clara e
didatica o passo a passo de um processo eletrénico no SIPAC. E entdo que, em
meados do ano de 2018, o manual comeca a ser produzido, dividido em quatro
partes: atividades de protocolo, conceitos arquivisticos fundamentais, rotinas de

protocolo e sistema de protocolo, descritas com mais detalhes a seguir.

5.2. Atividades de Protocolo

Neste topico, o manual apresenta as atribuicbes de uma Unidade de
Protocolo, ou Unidade Protocolizadora. Consideram-se atividades de protocolo o
recebimento, a classificacdo, o registro, a distribuicdo, o controle da tramitacao, a
expedicdo e a autuacdo de documentos avulsos para formacao de processos, e 0s
respectivos procedimentos decorrentes. Na UFRB, o Nucleo de Gestédo de Protocolo
Geral € o 6rgao responsavel pela coordenacdo e execucdo das atividades de
protocolo, entretanto, qualquer unidade que realize essas atividades deve observar
as diretrizes e procedimentos contidos nas Portaria Interministerial (MJ/MP)
1.677/2015, detalhados no manual.

5.3 Conceitos arquivisticos fundamentais

Cotidianamente, nds produzimos documentos arquivisticos, entre eles:
requerimentos de direitos ou vantagens, solicitacdo de licenca para capacitacao
profissional, oficio, memorando, entre tantos outros. E importante destacar que a
producdo destes documentos faz com que seja necessario que se siga um ciclo vital
por meio da avaliacdo documental e da aplicacdo de uma tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos de arquivo. Nesta secdo do Manual, ndo apresentados
0S conceitos dos principais tipos de documentos arquivisticos produzidos pela
UFRB: Processo, Documento, Memorando, Correspondéncia e Despacho. A
utilizacdo do SIPAC como ferramenta para o processo eletrbnico reforca a
necessidade de serem conhecidos e entendidos estes conceitos, uma vez que a
producdo dos mesmos é responsabilidade da entidade, que deve usa-los de maneira

adequada.

5.4 Rotinas do Sistema de Protocolo

As rotinas de protocolo devem ser fixadas de acordo com o conceito de

documento arquivistico e fazem parte do programa de gestdo de documentos
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adotado na instituicdo. Nesta secdo, sdo descritas as etapas das atividades de
protocolo, como recebimento de correspondéncia e documentos em meio fisico,
recebimento de documentos eletronicos e a correta digitalizagdo dos documentos.

Apbs ser recebido por meio eletronico, ou digitalizado, o documento deve ser
cadastrado no SIPAC. Nessa parte do Manual, as etapas de cadastro e recebimento
e envio de documentos, escrita de documento, assinatura eletrbnica e tramitacéo
sdo detalhadas passo a passo, com capturas de tela do sistema indicando
visualmente todos os passos a serem seguidos na correta execucado dos
procedimentos. O mesmo se aplica as rotinas de cadastro de processo, que sao
descritas em suas fases de abertura, autuacao, inclusdo de documentos, assinatura
eletronica e movimentagao inicial. Novamente, as etapas sao descritas em detalhes,
com recursos visuais e graficos, além de notas complementares, que ajudam a
entender as etapas da producao processual.

Em seguida, as funcdes do sistema para autuar, abrir, alterar e receber
processos sao descritas em todas as suas fases, oferecendo ao leitor uma visao
detalhada de cada possibilidade oferecida pelo sistema, observando a padrdes
arquivisticos. Rotinas como cadastro de despacho, adicdo de documentos ao
processo e envios sao especificadas. A secdo se encerra com uma apresentacao
sobre procedimentos de protocolo como juntada, retirada de pecas, arquivamento e
empréstimo de maneira eletrénica, através do SIPAC.

O manual foi elaborado com o objetivo de orientar a respeito das atividades
de protocolo a luz do Processo Eletrénico instaurado a partir do Decreto 8.539/2015,
contudo, a real efetivacdo deste dependera da observancia desses procedimentos
no cotidiano da atividade publica, sempre buscando preservar principios éticos
dispensados aos documentos e mantendo absoluta discricdo com relacdo as

informacdes neles contidas.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

A principal caracteristica desse trabalho € a sua natureza aplicada que busca,
a partir dos desafios que emergem do cotidiano profissional, propor solu¢cdes que
visem aperfeicoar e consolidar as boas praticas na realidade laboral que afeta
inclusive e principalmente, o pesquisador. O Decreto 8.539215 estabelece um novo
paradigma na Administracdo Publica Federal, e, para verificar se 0 processo
eletrbnico na UFRB atende aos objetivos do decreto, ele foi analisado a partir de
cinco dimensdes, que sao 0s seus objetivos espeficificos. Estas, se desprendem de
uma plataforma de exercicio profissional da qual o pesquisador, enquanto servidor
da instituicdo pesquisada, também faz parte. Para além de engrossar as fileiras da
producdo tedrica sobre o tema, a pesquisa € pragmatica, jA que se detém sobre
problemas e propde caminhos que o resolvam. Esse € o tom de todo este trabalho:
uma descricdo critica dos desafios e dificuldades percebidas durante a implantacédo
do processo eletrénico, com apresentacao de resultados obtidos no curto periodo de
sua vigéncia e trazendo um instrumento pratico e pedagdgico para consolidacédo do
mesmo.

Na analise de suas dimensdes, 0 processo eletrbnico na UFRB vem
atendendo aos objetivos do Decreto 8.5392015, reduzindo custos associados a sua
producdo, aumentando a eficiéncia de sua tramitacdo e oferecendo mais seguranca
de dados. O percurso que levou aos resultados da pesquisa esteve sempre pautado
em uma discusséao tedrica objetiva, trazendo os principais conceitos que circundam
a administracdo publica e o processo administrativo eletrdnico. No centro dessa
discussao teorica estiveram presentes muitos aspectos e normas legais, que regem
e orientam a pratica do servi¢co publico federal. Isolados, os itens da constituicéo, da
lei, dos decretos, das normas e portarias podem parecer confusos e de dificil
aplicacao cotidiana, quase como uma utopia a ser perseguida ou a representacao
escrita de um ideal de prestacdo de servicos e de garantia de direitos que nunca se
concretiza efetivamente. Contudo, quando colocados em pratica pelo servidor, pelo
cidadao e pela sociedade como um todo, esses ideais comeg¢am a tomar forma e a
administragao publica vai dando passos cada vez mais consolidados em dire¢do a
uma maior eficiéncia e transparéncia de seus servicos.

O periodo de implantagdo do processo eletrbnico permitiu perceber aspectos

da administracdo publica que nem sempre sdo tangiveis, ou ndo sdo percebidos
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pela frieza dos numeros. Do que esta registrado, destaca-se a importancia dos
treinamentos presenciais, das videoconferéncias que estavam disponiveis de
maneira virtual, da padronizacdo das unidades de protocolo e do trabalho realizado
pelas comissfes que permitiram a atualizagdo do sistema e a adequacdo ao
estabelecido na legislacao.

A apresentacdo detalhada do panorama da producdo de processos na UFRB
€ uma oportunidade que ultrapassa 0s objetivos especificos dessa pesquisa e
oferece a gestores e servidores uma ferramenta para planejar estrategicamente as
atividades de suas proprias unidades. Unidades que, sozinhas representam grande
parte da producdo de processos na universidade, podem ter seu dimensionamento
repensando, de maneira que haja uma melhor distribuicdo de fungbes e se evite um
estrangulamento na prestacao de servi¢os. de igual maneira, conhecer os tipos de
processos gue mais se registram na universidade também oferece a oportunidade
de debrucar-se sobre eles com mais atencéo, buscando maneiras de torna-los mais
eficientes, céleres e seguros. Entre as solu¢des encontradas durante a pesquisa,
destacam-se a utilizacdo do portal do aluno para o trancamento de disciplina,
reduzindo de maneira drastica o consumo de papel para esse tipo de processo e
reduzindo os custos da logistica associada ao processo hibrido. Destacou-se
também a alta adesdo ao processo exclusivamente eletrbnico nas atividades de
pagamento, com ganhos em transparéncia e permitindo um maior controle social, ja
que estéo disponiveis e de facil acesso no portal publico.

A andlise da dimensdo de custos revelou que o processo eletrbnico tem
atingido seus objetivos e tem o potencial de gerar uma economia significativa para a
instituicdo, reduzindo o uso de papel, de insumos de escritdrios, de impressoras e de
transporte, deixando para tras a imensa estrutura que o processo fisico arrasta. A
reducdo de custos tem impacto ndo somente sob o ponto de vista financeiro, mas é
um importante aliado na busca por praticas cada vez mais sustentaveis e que
causem menos dano ao meio ambiente. Com o processo eletrénico, o tempo médio
de tramitacdo de processos também apresentou uma grande reducdo, implicando
em mais celeridade dos atos administrativos, como € objetivo do Decreto. Aliado as
politicas de economicidade e eficiéncia esta a preocupacdo com a correta aplicacao
dos preceitos arquivisticos. Nesse sentido, a pesquisa revelou que ha ainda etapas

a serem postas em pratica, como a adocao do codigo de classificacao e a tabela de
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temporalidade ja aprovada e com a funcionalidade disponivel na nova versdo do
sistema.

Por fim, o trabalho culminou na construgcdo de um instrumento de gestéo,
ferramenta que busca ser resposta a necessidade de uma norma que consolide e
padronize o processo eletronico, além de ser auto instrutiva. Trata-se do Manual de
Sistema de Protocolo, que foi construido a partir de um estudo minucioso da
legislacdo que versa sobre as atividades de protocolo e do estudo da plataforma
SIPAC em seu Modulo de Protocolo. O Manual € uma ferramenta pedagdgica,
detalhada e necesséria para a execucao das atividades de protocolo, oferecendo um
recurso relevante na consolidacao do processo eletrénico na UFRB.

O horizonte que se apresenta com o0 processo eletrbnico é cheio de
possibilidades e de desafios. Entre as possibilidades, a instituicdo deve avangar no
objetivo de assegurar a eficiéncia das acbes governamentais, na realizacdo dos
processos administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade; ampliar a
sustentabilidade ambiental e facilitar o acesso do cidaddo as instancias
administrativas. O processo eletronico demonstra um grande potencial para atingir a
esses objetivos, com resultados favoraveis em varias dimensdées, restando, portanto,

um trabalho conjunto para a sua ampliacao e efetivacéo.
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Piloto

Decreto n° | Requisito Atende / Nd&o
8.539/2015 atende/Ndo Avaliado
Art. 5 Os atos processuais deverdo ser realizados em

meio eletrbnico (framitacdo, inclusdo de

parecer, etc.).

Art. 7 Deverd fornecer recibo eletrbnico de
profocolo que os identifique, que possa ser
salvo ou impresso.

Art. 7 (Pardgrafo | Caso o sistema fique indisponivel, ele deverd

20) ter um mecanismo de prorrogacdo dos prazos
vencidos em 1 dia Util apds a volta do
sistema.

Art. 8 O acesso a integra do processo para vista
pessoal do interessado pode ocorrer por
infermédio da disponibilizacdo do sistema
informatizado de gestdo.

Art. 9 Classificacdo do processo quanto ao grau de
sigilo (Lei 12.527 / 2011).

Art. 10 Os documentos nato-digitais e assinados
eletronicamente sGo considerados originais.

Art. 11 O interessado pode enviar documentos

digitais para juntada aos autos, classificados
como cédpia-simples

Art. 12 (Pardgrafo
10)

Permitir o registro da conferéncia da
infegridade do documento digitalizado:
documento original, cépia autenticada em
cartério, codpia autenticada
administrativamente ou cépia simples

Art. 12 (Pardgrafo
40)

O processo pode ser hibrido (analégico e
digital). Desta forma, o upload de arquivos
torna-se opcional.

Art. 13

Impugnada a infegridade do documento
digitalizado, mediante alegacdo motivada e
fundamentada de adulteracdo, deverd ser
instaurada diligéncia para verificacdo do
documento objeto de controvérsias.

Art. 15

O documento deverd ter elementos
descritivos a fim de apoiar sua identificacdo,
sua indexacdo, sua presuncao de
autenticidade, sua preservacdo e sua
interoperabilidade .

Art. 16

Os documentos que infegram 0s processos
administrativos  eletrébnicos  deverdo  ser
classificados e avaliados de acordo com ©
plano de classificagcdo e a tabela de
temporalidade e destinacdo adotados no
6rgdo ou na entidade, conforme a legislacdo
arquivistica em vigor.




APENDICE B - QUESTIONARIO

Decreto n° Requisito Atende / Ndo
8.539/2015 atende/Ndo Avaliado
Art. 5 Os atos processuais deverdo ser realizados em | Atende, mas
meio eletrénico (tframitacdo, inclusdo de atualmente o centro
parecer, etc.). ndo dispde de
equipamentos para
executar o
procedimento
(aparelhos escéneres).

Art. 7 Deverd fornecer recibo eletrénico de Atende Parcialmente.
protocolo que os identifique, que possa ser Até onde conhecemos
salvo ou impresso. o sistema ndo gera um

recibo préprio, mas sim
a capa do processo
que possui
informacdes
pertinentes.
Atualmente o centro
dispde para os usudrios
o nUmero do processo
escrito a préprio
punho.

Art. 7 Caso o sistema fique indisponivel, ele deverd Nd&o Avaliado

(Pardgrafo ter um mecanismo de prorrogacdo dos prazos

20) vencidos em 1 dia Util apds a volta do
sistema.

Art. 8 O acesso d integra do processo para vista Atende. Quando os
pessoal do interessado pode ocorrer por sefores responsdveis
infermédio da disponibilizac&o do sistema adicionam as
informatizado de gestdo. informacdes de forma

eletrénica
(dependendo do grau
de sigilo). NGo
avaliamos a permissdo
de vistas aos usudrios
dos processos sigilosos.

Art. 9 Classificacdo do processo quanto ao grau de | Atende. Atualmente o
sigilo (Lei 12.527 / 2011). sistemna permite

cadastro como
ostensivo, reservado,
secreto, sigiloso e
urgente

Art. 10 Os documentos nato-digitais e assinados Ndo avaliado
eletronicamente sGo considerados originais.

Art. 11 O interessado pode enviar documentos Atende, mas o

digitais para juntada aos autos, classificados
como cédpia-simples

procedimento ndo foi
realizado durante a
avaliacdo.
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Art. 13 Impugnada a infegridade do documento N&o Avaliada
digitalizado, mediante alegacdo motivada e
fundamentada de adulteracdo, deverd ser
instaurada diligéncia para verificacdo do
documento objeto de controvérsias.

Art. 15 O documento deverd ter elementos Nd&o Avaliada
descritivos a fim de apoiar sua identificacdo,
sua indexacdo, sua presuncdo de
autenticidade, sua preservacdo e sua
interoperabilidade .

Art. 16 Os documentos que integram os processos Ndo Avaliada
administrativos eletrénicos deverdo ser
classificados e avaliados de acordo com o
plano de classificacdo e a tabela de
temporalidade e destinacdo adotados no
6rgdo ou na entidade, conforme a legislacdo
arquivistica em vigor.

Art. 12 Permitir o registro da conferéncia da N&o Avaliado
(Pardgrafo integridade do documento digitalizado:
10) documento original, cépia autenticada em

cartério, codpia autenticada
administrativamente ou cépia simples

Art. 12 O processo pode ser hibrido (analdgico e Atende
(Pardgrafo digital). Desta forma, o upload de arquivos
40) torna-se opcional.

Ficha de Avaliacdo do Processo Eletrénico Piloto
Informacdes Complementares.

Na realizacdo do Plano Piloto, a Divisdo de Servicos Operacionais do CETEC em
conjunto com a Geréncia Técnica Administrativa determinou como alvo da analise
apenas 0s processos de afastamento, devido ao fato da tramitacdo ocorrer entre a
referida diviséo e a PROGEP.

No periodo entre 06 de junho de 2017 a 06 de julho de 2017, foram abertos 05
processos com esta natureza, sendo:

23007.013537/2017-21 - MARCUS TULIUS BARROS FLORENTINO
23007.014403/2017-28 - YURI TAVARES DOS PASSOS

23007.014653/2017-68 - MANUELA OLIVEIRA DE SOUZA

23007.014654/2017-11 - CALINE GOMES FERRAZ

23007.015173/2017-14 - SANZIA ALVES DO NASCIMENTO

Como fator limitante, identificamos a inexisténcia de aparelhos de escaneres em
funcionamento, item indispensavel para o sucesso da implantacdo. Percebemos
também a necessidade da padronizagdo dos procedimentos de inclusdo dos
documentos digitais englobando a nomenclatura especifica.



