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“[...] para cada area de acdo nas varias
esferas da sociedade, poderd ser
construido um glossario de tipos
documentais. A uniformidade de
atribuicbes, competéncias e funcdes que
ocorre no ambito de uma determinada
area € que o permitira.” (BELLOTTO,
2002).



RESUMO

O objetivo principal deste trabalho é realizar um levantamento da producgdo, da
tramitacdo e das tipologias documentais da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba, partindo da
necessidade de criar procedimentos padronizados aos processos administrativos
produzidos e recebidos pela Instituicdo. O procedimento metodoldgico utiliza-se de
teorias e ferramentas da pesquisa, sendo esta aplicada, exploratoria e do tipo
qualitativa. Através de observacdo direta foi realizado um estudo de regimentos e
estrutura administrativa como também o levantamento dos tipos documentais e
alocacao destes as fun¢des administrativas que os geraram, bem como alocados de
acordo com o plano de classificacdo e tabela de temporalidade da area meio do
Poder Executivo Federal. A fundamentacdo € baseada nas teorias de gestdo
documental, diploméatica contemporanea e analise tipoldgica de documentos. Como
solucédo, propde-se a criagao de um manual de procedimentos administrativos que
auxiliara a Instituicdo e a sociedade no conhecimento dos tipos processuais, além de
outros fatores administrativos e legais pertinentes aos processos dessa Diretoria,
tais como, instrucdo processual e base legal. Dessa forma, através do levantamento
das tipologias documentais e da analise destes dados, a importancia e a
contribuicdo da Arquivologia sera na rapida recuperacdo da informacdo e
transparéncia publica para os usuarios, pesquisadores e a sociedade em geral.

Palavras-Chave: Tipologia Documental. Gestdo Documental. IFPB.



ABSTRACT

The main objective of this study is to survey the production, processing and
documentary typologies of the General Directorate of Personnel Management's
Federal Institute of Education, Science and Technology of Paraiba, based on the
need for standardized procedures to administrative processes produced and
received by the institution. The methodological procedure makes use of theories and
research tools, which is applied, exploratory and qualitative type. Through direct
observation was conducted a study of regulations and administrative structure as
well as the survey of documentary types and allocation of these administrative
functions that generated and allocated according to the classification scheme and
temporality table area through the Executive Branch Federal. The rationale is based
on the theories of document management, contemporary diplomatic and typological
analysis of documents. As a solution, it is proposed the creation of a manual of
administrative procedures to assist the institution and society knowledge of
procedural types, and other administrative and legal factors relevant to the processes
of this Board, such as legal discovery and legal basis. Thus, through the survey of
documentary and analysis of data types, the importance and contribution of
Archivology will be on the fast retrieval of information and public transparency for
users, researchers and society in general.

Keywords: Document Type. Document Management. IFPB.
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1 INTRODUCAO

A necessidade de produzir registros nos mais variados tipos de
documentos e suportes € uma constancia das Instituicdes, seja para garantir direitos
e testemunhar deveres, seja como respaldo fiscal e legal. Tudo isso com o intuito
maior de preservar e conservar os atos administrativos, juridicos e politicos de
instituicdes e individuos.

A forma como esses registros sdo produzidos, organizados, armazenados
e disseminados configuram o0 objeto e o fazer da arquivistica, qual seja, o
documento. Para tanto, a boa gestdo de documentos preconiza que 0 seu
tratamento comeca no momento em que 0s registros informacionais sdo produzidos
até a sua destinacao final, quer seja elimina¢do ou arquivamento permanente.

No tocante a producdo documental, deve-se compreender o que seria 0

documento e seus elementos caracteristicos. Segundo Gongalves (1998, p. 18),

[...] cruzando reflexdes historiogréficas e inovagbes tecnoldgicas,
poderemos compreender melhor a tendéncia de os “profissionais dos
documentos” (arquivistas, musedlogos, bibliotecarios e documentalistas em
geral) adotarem uma definicdo de “documento” que contemple toda esta
diversidade - entendendo-o, muito simplesmente, como todo registro
material de informacao (grifos nossos).

Dentre os elementos caracteristicos evidenciam-se a espécie e o tipo.
Tais elementos configuram o ponto de partida para uma andlise da tipologia

documental.

Para introduzir os estudos tipolégicos é preciso relembrar, uma vez mais,
gue a espécie documental é a configuracdo que o documento assume de
acordo com a disposicdo e a natureza de sua informacao (e é objeto da
Diplomética), bem como que o tipo documental é a espécie documental, ndo
mais como “férmula”, e sim ja imbuido da atividade que o gerou (e é objeto
da Tipologia). Assim, é possivel estabelecer dois pontos de partida para a
analise tipoldgica: o da Diplomatica e o da Arquivistica.

Se partir da Diplomética, o elemento inicial € a decodificacdo do préprio
documento, e suas etapas serdo: da anatomia do texto ao discurso; do
discurso a espécie; da espécie ao tipo; do tipo a atividade; da atividade ao
produtor.

J& se partir da Arquivistica, o elemento inicial tem de ser, necessariamente,
a entidade produtora, e o0 percurso sera: da sua competéncia a sua
estrutura; da sua estrutura ao seu funcionamento; do seu funcionamento a
atividade refletida no documento; da atividade ao tipo; do tipo a espécie; da
espécie ao documento. (BELLOTTO, 2002, p. 93)
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Diante desse contexto, o presente trabalho tem como objetivo geral a
andlise tipologica com enfoque na arquivistica a fim de realizar um levantamento da
producao, tramitacéo, fluxos e analise tipolégica documental da Diretoria Geral de
Gestdo de Pessoas da Reitoria do Instituto Federal da Paraiba. Tendo como
objetivos especificos: estudar o organograma, competéncias, fungbes e atribuicbes
da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas; identificar as tipologias produzidas e
recebidas; determinar um modelo dos itens a serem considerados na analise
tipolégica de cada tipo de processo produzido e recebido pela Diretoria; e propor a
criacdo de um manual de procedimentos administrativos.

O levantamento dos tipos de processos produzidos e recebidos é uma
acao estratégica que auxilia na classificacao, tramitacdo, avaliacdo e destinacdo dos
processos, promovendo a efetiva gestdo de documentos.

Sendo assim, o presente trabalho justifica-se pela necessidade de
desenvolvimento de procedimentos, arquivistico e administrativos, padronizados
para a producdo documental no ambito da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas do
IFPB, visando o controle e a celeridade dos tramites processuais e da recuperacao
da informacgao produzida.

A escolha da DGEP deve-se ao maior volume de processos, haja vista
que trata de direitos e deveres de servidores, que, ao todo, sdo aproximadamente
3.000, divididos em docentes (efetivos e temporarios) e técnicos administrativos. Por
conseguinte, demanda um controle maior no tramite e prazos de analise e concluséo
dos processos. Outro fator importante, para a escolha acima elencada, deve-se ao
fato de minha atuacdo, diretamente, por 3 anos nesta Diretoria. Como servidor
publico federal no IFPB, ocupante do cargo efetivo de Assistente em Administracéo,
também tive passagem pela Assessoria de Apoio Administrativo da Reitoria, por
cerca de 2 anos e com atuacao indireta na DGEP.

A contribuicdo da Arquivologia, e do profissional no que tange a
identificacdo arquivistica, consiste no estudo da Instituicdo e da massa documental
produzida pela Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas da Reitoria, analisando a
producdo de processos para um melhor planejamento do controle dessa producéo,
da classificacdo e avaliacdo documental, como também do acesso a informacéo.

No capitulo 2, veremos os procedimentos metodoldgicos utilizados para

realizar este trabalho. Trata-se de uma pesquisa aplicada, visto que existe interesse
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na aplicacdo. E qualitativa porque visa determinar os itens de analise tipoldgica e
exploratoria, fornecendo hipdteses para estudos posteriores. O universo de
aplicacao é o Instituto Federal da Paraiba, tendo como amostra a Diretoria Geral de
Gestdo de Pessoas. Este capitulo também trara a coleta dos dados onde sera
aplicado um formuldrio que serdo respondidas informagfes pertinente ao tipo
processual, classificacdo e temporalidade documental, base legal e instrucao
processual. Apls esta etapa, serd realizada uma analise das informacdes e um
delineamento do fluxo processual.

No Capitulo 3, para fundamentar o presente trabalho, os conceitos e
teorias aplicados a gestdo documental arquivistica serdo utilizados, tais como,
classificacdo, avaliacdo, protocolo, tramitacdo e bem como a fundamentacédo para
analise tipoldgica, partindo da diplomatica contemporanea.

No Capitulo 4, veremos o resultado da pesquisa e a aplicacdo pratica,
através de um modelo elaborado pelo autor, com base nos modelos trazidos por
Bellotto e pelos arquivistas de Madri, como também o fluxograma a ser aplicado

para controle dos tramites processuais.
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2 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS
2.1 CARACTERIZAGCAO DA PESQUISA

A pesquisa tem a finalidade de obter respostas para problemas e faz isso
buscando conhecimentos para o desenvolvimento das teorias e aplicagdes técnicas,
fazendo parte de um processo formal e sistematico da metodologia cientifica. No
trabalho em questdo, optou-se pela pesquisa aplicada, quantitativa, qualitativa e
exploratoria. Descobertas, conhecimentos e teorias desenvolvidos pelos
pesquisadores cientificos, de modo geral, serdo utilizados para dar fundamentacéo
tedrica, a partir de uma pesquisa bibliografica, bem como da producéo cientifica
pertinente a tematica de analise tipoldégica de documentos de arquivo para a
pesquisa.

Deslandes (2001, p.16), expressa 0 seguinte entendimento acerca do
conceito de metodologia: “Entendamos por metodologia o caminho do pensamento e
a pratica exercida na abordagem da realidade. Neste sentido, a metodologia ocupa
um lugar central no interior das teorias e esta sempre referida a elas”.

De acordo com Gil (2008, p. 27), a pesquisa aplicada é caracterizada

pelo interesse na aplicacao:

[...] tem como caracteristica fundamental o interesse na aplicacao, utilizagédo
e consequéncias praticas dos conhecimentos. Sua preocupacao esta
menos voltada para o desenvolvimento de teorias de valor universal que
para a aplicacdo imediata numa realidade circunstancia.

Foram realizadas abordagens qualitativas para a andlise tipologica e
levantamento da producédo documental da DGEP, onde foram realizadas pesquisas
qualitativas para determinar os itens de analise tipolégica de cada processo da
diretoria e o levantamento dos tipos documentais produzidos e recebidos pelo setor,
como também identificou-se e delineou-se o tramite e fluxo que cada processo

percorre desde a producgdo até o arquivo.

A diferenca entre qualitativo-quantitativo é de natureza. Enquanto cientistas
sociais que trabalham com estatistica apreendem dos fendbmenos apenas a
regido “visivel, ecoldgica, morfolégica e concreta”, a abordagem qualitativa
aprofunda-se no mundo dos significados das acdes e relacdes humanas,
um lado néo perceptivel e ndo captavel em equacdes, médias e estatisticas.
(DESLANDES, 2001, p. 22).
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A pesquisa também €& caracterizada como exploratoria. Segundo Gil
(2008), as pesquisas exploratérias tém como principal finalidade desenvolver,
esclarecer e modificar conceitos e ideias, tendo em vista a formulacao de problemas
mais precisos ou hipoteses pesquisaveis para estudos posteriores.

No tocante a fundamentacdo teorica, foi realizada uma pesquisa
bibliografica, documental e de acdo. Enquanto que a coleta de dados foi realizada
por intermédio do estudo do regimento do IFPB, em especifico das atribuicdes da
DGEP, e entrevistas aos servidores da diretoria, cujos dados foram suficientes para
a estruturacdo da analise tipologica, identificacdo dos tipos de processos produzidos
e recebidos, assim como o0 entendimento para o mapeamento dos fluxos de

processos.

2.2 UNIVERSO E AMOSTRA

O Instituto Federal da Paraiba € uma instituicdo centenéria, com 106 anos
de criacdo. Ao longo desse periodo, recebeu diversas denominag¢fes, quais sejam:
Escola de Aprendizes Artifices da Paraiba, de 1909 a 1937; Liceu Industrial de Jo&o
Pessoa, de 1937 a 1961; Escola Industrial Coriolano de Medeiros ou Escola
Industrial Federal da Paraiba, de 1961 a 1967; Escola Técnica Federal da Paraiba,
de 1967 a 1999; Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica da Paraiba, de 1999 a
2008; e, finalmente, Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
com a edi¢cdo da Lei n® 11.892 de 29 de dezembro de 2008.

A atual missdo do Instituto Federal da Paraiba, segundo o Plano de

Desenvolvimento Institucional, para o periodo de 2015 a 2019 é:

Ofertar a educacao profissional, tecnologica e humanistica em todos os
seus niveis e modalidades por meio do Ensino, da Pesquisa e da Extenséo,
na perspectiva de contribuir na formagcéo de cidaddos para atuarem no
mundo do trabalho e na construcdo de uma sociedade inclusiva, justa,
sustentavel e democratica. (Disponivel em:
<http://ifpb.edu.br/institucional/pdi/PDI 2015 2019.pdf/view>. Acesso em:
16 de maio. 2016).

O Instituto Federal da Paraiba tem como visao:


http://ifpb.edu.br/institucional/pdi/PDI_2015_2019.pdf/view
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Ser uma instituicAo de exceléncia na promocdo do desenvolvimento
profissional, tecnoldgico e humanistico de forma ética e sustentavel
beneficiando a sociedade, alinhado as regionalidades em que esta inserido.
(Disponivel em:
<http://ifpb.edu.br/institucional/pdi/PDI 2015 2019.pdf/view>. Acesso em:
16 de maio. 2016).

Sao valores:

Etica — Requisito basico orientador das agdes institucionais;
Desenvolvimento Humano - Fomentar o desenvolvimento humano,
buscando sua integracéo a sociedade por meio do exercicio da cidadania,
promovendo o seu bem-estar social,

Inovacao — Buscar solucbes para as demandas apresentadas;

Qualidade e Exceléncia — Promover a melhoria continua dos servicos
prestados;

Transparéncia — Disponibilizar mecanismos de acompanhamento e de
publicizacdo das acbes da gestdo, aproximando a administracdo da
comunidade;

Respeito — Ter atengdo com alunos, servidores e publico em geral;
Compromisso Social e Ambiental — Participa efetivamente das ac¢des sociais
e ambientais, cumprindo seu papel social de agente transformador da
sociedade e promotor da  sustentabilidade. (Disponivel em:
<http://ifpb.edu.br/institucional/pdi/PDI_2015 2019.pdf/view>. Acesso em:
16 de maio. 2016).

A cada cinco anos, o Instituto Federal da Paraiba atualiza o Estatuto, o
Regimento Geral e o Plano de Desenvolvimento Institucional com a finalidade de
estar alinhado a conjuntura politico-econémica do pais, adequando e aprimorando
sua estrutura administrativa e académica.

Atualmente, o Instituto Federal da Paraiba oferece um mestrado, trés
especializacbes, trinta e quatro cursos de nivel superior, além de setenta e seis
cursos de nivel técnico.

Em sua estrutura administrativa, o Instituto Federal da Paraiba é formado
por 6rgdos gerais e sistémicos, 6rgaos sistémicos e especializados, 6rgdos gerais
locais, 6rgaos locais especializados, érgaos auxiliares do Conselho Superior, érgaos
auxiliares da Reitoria e unidades administrativas.

Em consonancia com o disposto no Artigo 9° da Lei n°® 11.892/2008 e no
seu Regimento Geral, o Instituto Federal da Paraiba tem administracdo
descentralizada por meio de gestdo delegada. Atualmente, além da Reitoria, conta
com 21 unidades, divididas em Campus, Campus Avancado, Campus Avancado em
Implantacdo e Centro de Referéncia, espalhados pelo Estado da Paraiba, a saber,

por ordem cronoldgica e por tipo, temos os Campi: Jodo Pessoa, Sousa, Cajazeiras,


http://ifpb.edu.br/institucional/pdi/PDI_2015_2019.pdf/view
http://ifpb.edu.br/institucional/pdi/PDI_2015_2019.pdf/view
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Campina Grande, Cabedelo, Picui, Monteiro, Patos, Princesa Isabel, Guarabira,
Catolé do Rocha, Santa Rita, Itabaiana, Esperanca e Itaporanga. J& os Campi
Avancados sao: Avancado de Cabedelo Centro, Avancado de Jodo Pessoa-
Mangabeira e Avancado de Soledade. Sdo os Campi em Implantagéo: Pedras de
Fogo e Areia. Por fim, o Centro de Referencia de Santa Luzia.

Na estrutura organizacional do IFPB, o 6rgdo em analise é a Diretoria
Geral de Gestdo de Pessoas, que € um O6rgdo sistémico e especializado,
responsavel por gerenciar a politica de recursos humanos e auxiliar os servidores no
cumprimento das suas obrigacdes e no exercicio dos seus direitos no ambito do
institucional.

A estrutura administrativa da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas da
Reitoria atua em toda a rede do Instituto Federal da Paraiba, por isso possui um
organograma robusto e subdivido em trés areas de atuacao.

A Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas é composta pelos seguintes
setores ligados diretamente a Diretoria: Departamento de Desenvolvimento de
Pessoas; Departamento de Legislacdo e Demandas Externas; Departamento de
Cadastro, Pagamento e Acompanhamento de Pessoal; Coordenacgéo de Controle e
Acompanhamento de Procedimentos Disciplinares; Secretaria e o Arquivo Setorial.

O Departamento de Desenvolvimento de Pessoas é composto pela
Assessoria de Comunicacdo e pelas seguintes Coordenacdes: Coordenacdo de
Capacitacdo e Qualificacdo de Pessoas; Coordenacdo de Avaliacdo de
Desempenho de Pessoas e Coordenacdo de Assisténcia ao Servidor. Ja o
Departamento de Legislacdo e Demandas Externas tem em sua composicao as
seguintes Coordenacdes: Coordenacdo de Legislacdo de Pessoal; Coordenacédo de
Administracdo de Pessoal; Coordenacdo de Controle e Acompanhamento
Documental; Coordenagdo de Acompanhamento de Demandas Judiciais. O
Departamento de Cadastro, Pagamento e Acompanhamento de Pessoal tem as
seguintes coordenacfes em sua estrutura administrativa: Coordenacéo de Cadastro
de Pessoal; Coordenagdo de Pagamento de Pessoal; Coordenacdo de
Acompanhamento de Atos de Pessoal, Coordenagédo de Atendimento, Controle e
Beneficios de Pessoal.
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No ambito da aplicagdo das politicas de pessoal e orientacdo ao servidor
em nivel local existem os Departamentos de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
e as Coordenagdes de Gestéo de Pessoas dos Campi.

A seguir é apresentado o organograma da DGEP (Fig. 1) com base na

estrutura atual.

Figura 01 — Organograma da Diretoria Geral de Gestao de Pessoas

Diretoria de Gest3o de
Passoas (DGEF)

Secretaria =

lCoordenag 3o de Controle 4

Departamento de
Acompanhamento de

Desenvaolvimento de

"Departamentos

Comrdenagiesde Gestdo de

Frocedimantos Disciplinare
Fessoas (DDF) {cCAPD) P Pessoasdos campi
oord %o de Legiclac 3 Coordenag o de Gestio dd Coardenagdo de
oordenagao de Legislagag Cadastro da Passoal (CCP) bl Cap acit 35 S0 & Qualificagie
de Pessoal (COLESF) da Pessoas (CCOP)

Coordenag o de Gastio dd
Folhade Pagamento de
Pessoal (CFP)

fooordena; 3o de Avaliag 3o
Desempenho de Pessoas
{CADF)

— 20 d Coordenag o de
Acn;TJranehna?';nZT'rtnede Operacionalizag 3o de Atos|

de P | {(COAP

Demandas Judiciais (CCDI) & Pessoal (COAP)

Fonte: Autor

*Os Departamentos e Coordenacdes de Gestdo de Pessoas dos campi sdo subordinados sistémicos
e técnicos & DGEP. A hierarquia administrativa respeita a estrutura e regimento dos campi de origem.
Fonte: Dados do autor.

Como podemos verificar, a DGEP possui uma estrutura administrativa

robusta, complexa, segmentada e setorizada.
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2.3 INSTRUMENTO DE COLETA DE DADOS

A partir de um estudo da estrutura administrativa da DGEP, com analise
minuciosa das atribuicbes e competéncias de cada setor que a compde, com base
no Regimento Geral de 2010 do IFPB, concomitante a estrutura atual desta diretoria,
que desde o ano de 2014 passa por modificacdes estruturais, foi realizado um
estudo documental através do levantamento da producéo de processos de pessoal e
da distribuicdo dos mesmos entre os setores da estrutura DGEP que sao
responsaveis pelas primeiras andlises e desdobramentos para o atendimento de
cada processo. Foi estabelecido itens de analise tipologica para cada processo, tais
como:

e Tipologia do Processo

e Setor Responsavel

e Cadigo de Classificacéo

e Temporalidade Arquivistica

e Definicéo

e Legislacdo

e Prazo estimado para conclusao do processo

e Documento para abertura de processo

Além desses itens, € necessario estabelecer uma uniformizacdo passo a
passo do fluxograma dos processos identificados. Contudo, diante da quantidade
significativa de processos, os servidores da DGEP ainda estdo estabelecendo o
fluxograma dos processos oriundos de suas competéncias e atribuicbes. Também
foi elaborada uma proposta para adequacgéo, supressao e criacdo de novos setores
com atribuicbes e competéncias de acordo com o cenario presente da DGEP e em
conformidade com as demandas atuais e futuras.

O Instituto Federal da Paraiba esta passando por uma nova estruturacao
regimental. Apos a aprovacdo do Estatuto em 2016, o regimento geral precisa se
adequar ao novo estatuto. A estrutura apresentada € do cenario atual, ou seja,
configura como a Diretoria desempenha suas fungdes, sendo ela divergente do

regimento geral de 2010.
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A Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas (DGEP) € um 6rgéo sistémico
ligado diretamente ao Magnifico Reitor do IFPB e responsavel por assessora-lo em
assuntos relacionados com a politica de recursos humanos. Além disso, € a DGEP
que planeja, orienta, dirige, organiza, acompanha, implementa e avalia todas as
atividades de gestdo de pessoas e dos processos de trabalho, bem como executa
toda a politica de pessoal do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia da
Paraiba. De acordo com o Estatuto de 2016, a DGEP tem as seguintes

competéncias e atribuicdes:

I- assessorar 0 Reitor em assuntos relacionados com a politica de recursos
humanos;

II- planejar, orientar, dirigir, organizar, acompanhar, implementar e avaliar
todas as atividades de gestéo de pessoas e dos processos de trabalho, bem
como executar toda a politica de pessoal do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia da Paraiba; e

Ill- desempenhar outras atividades relacionadas a sua area de atuacéo

A andlise é realizada a partir da descricdo de competéncias e atribuicdes
de cada setor, em concomitancia com o levantamento e a identificagcdo dos
processos que tramitam por cada setor desta diretoria, tomando como base o
Regimento Geral de 2010 do IFPB e as atualizacfes realizadas e propostas, sao

apresentadas competéncias e atribuicdes da DGEP:

Quadro 1 — Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
1. Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas

Atribuicbes e Competéncias:
l. assessorar 0 Reitor em assuntos relacionados com a politica de recursos humanos;
Il planejar, orientar, dirigir, organizar, acompanhar, implementar e avaliar todas as atividades de gestdo de
pessoas e dos processos de trabalho, bem como executar toda a politica de pessoal do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba; e
Il desempenhar outras atividades relacionadas a sua area de atuagéo
Tipos Processuais:
1 Processo Administrativo Disciplinar
2 Processo de Abono de Faltas
3 Processo de Abono de Permanéncia.
4 Processo de Acgdo Judicial (mandado de citacdo e mandado de seguranga)
5 Processo de Aceleragdo da Promocé&o Docente
6 Processo de Adeséo a Fundagédo de Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal (FUNPRESP)
7 Processo de Adesdo/Cancelamento/Regularizacdo a Plano de Saude GEAP
8 Processo de Adicional de Insalubridade
9 Processo de Adicional de Periculosidade
10 Processo de Adicional de Servi¢co Extraordinario
11 Processo de Adicional Noturno
12 Processo de Admisséo de Servidores Docentes
13 Processo de Admisséo de Servidores Técnico-administrativos
14 Processo de Afastamento para Estudo ou Miss&o no Brasil ou Exterior
15 Processo de Afastamento para Participacdo em Programa de Pés-Graduagédo Stricto Sensu no Pais
(docente)
16 Processo de Afastamento para servir a outro Orgéo
17 Processo de Afastamento Remunerado
18 Processo de Ajuda de Custo (passagens e transporte de mobiliario)
19 Processo de Adicional de Servigco Extraordinario
20 Processo de Ajuda de Custo para Cursos e Eventos
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21 Processo de Alteracao do Regime de Trabalho

22 Processo de Aposentadoria Compulsoéria

23 Processo de Aposentadoria por Invalidez

24 Processo de Aposentadoria Voluntaria

25 Processo de Atualizacéo e Correio Eletrénico

26 Processo de Auxilio Funeral

27 Processo de Auxilio Natalidade

28 Processo de Auxilio Pré-Escola

29 Processo de Auxilio Transporte Intermunicipal

30 Processo de Avaliagcdo em Pericia Médica

31 Processo de Averbacdo de Tempo de Servi¢co

32 Processo de Cancelamento de Penséo (maioridade)

33 Processo de Cancelamento de Pensao (morte)

34 Processo de Cesséo de Servidor

35 Processo de Colaboracédo Técnica

36 Processo de Comunicacédo de Falecimento

37 Processo de Concessao de Alteragdo do Regime de Trabalho dos Docentes (para dedicagéo exclusiva e de
20 para 40 horas semanais)

38 Processo de Contagem e Emissao de Tempo de Contribuicao

39 Processo de Contratacao de Professor Substituto

40 Processo de Contratacdo de Professor Temporario

41 Processo de Converséo de Tempo de Servico Comum em Especial

42 Processo de Designacao de Comisséo Interna (emisséo de portaria)

43 Processo de Designacéo de Servidor como Fiscal de Contrato (emisséo de portaria)
44 Processo de Designacao de Servidor como Substituto Eventual)

45 Processo de Designacao e Dispensa de Servidor em Cargo ou Func¢éo Gratificada (emissao de portaria e
publicagdo em DOU)

46 Processo de Designacao e Dispensa de Servidores Ocupantes do Cargo de Professor de Ensino Basico,
Técnico e Tecnologico (para o desempenho das fungdes comissionadas de coordenagao de curso — FCC lei n°®
12.677/2012)

47 Processo de Estagio Probatério (técnico - administrativo)

48 Processo de Exercicio Provisério

49 Processo de Flexibilizagdo da Jornada de Trabalho (horéario especial)

50 Processo de Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso

51 Processo de Implantagcao do Ressarcimento de Plano de Salide

52 Processo de Incentivo a Qualificagdo (técnico-administrativo)

53 Processo de Incluséo de Dependente e/ou Pessoa da Familia

54 Processo de Interrupgao de Férias de Servidor (casos previstos no art. 80 da lei n° 8.112/90)
55 Processo de Licenga Casamento

56 Processo de Licenga Gestante, Paternidade e Adotante/Prorrogagao

57 Processo de Licenga para Atividade Politica (com remuneracao)

58 Processo de Licencga para Capacitagéo (técnico-administrativo)

59 Processo de Licencga para Capacitacdo (docente)

60 Processo de Licencga para Tratamento de Saude

61 Processo de Licenca para Tratar de Interesses Particulares (sem remuneracéo)

62 Processo de Licencga por Falecimento de Pessoa da Familia (entes familiares previstos no art. 97 inciso Ill
alinea b dalei 8.112/90)

63 Processo de Licencga por Motivo de Afastamento do Conjuge ou Companheiro

64 Processo de Licenga por motivo de Doengca em Pessoa da Familia

65 Processo de Licenca Prémio por Assiduidade

66 Processo de Localizagéo de Servidor

67 Processo de Mudanca de Domicilio Bancario

68 Processo de Pagamento de Avaliadores do RSC

69 Processo de Pagamento de Exercicio Anterior

70 Processo de Pagamento por Substituicéo

71 Processo de Pagamento Retroativo

72 Processo de Penséo Civil

73 Processo de Prestacédo de Servigo Voluntario

74 Processo de Progressao Funcional Docente

75 Processo de Progressao Funcional por Capacitagdo (técnico-administrativo)

76 Processo de Progressdo Funcional por Mérito Profissional (técnico-administrativo)
77 Processo de Promogéo e Retribuigédo por Titulagao (docentes)

78 Processo de Promocéo Funcional Docente

79 Processo de Promocéo Funcional Docente Titular

80 Processo de Reconhecimento de Competéncias e Saberes (RSC)

81 Processo de Redistribuicdo de Servidor (de outras IFEs para o IFPB)

82 Processo de Redistribuicdo de Servidor (do IFPB para outras IFEs)

83 Processo de Reducao da Jornada de Trabalho com Remuneragéo Proporcional

84 Processo de Remogéo (ex-oficio)

85 Processo de Remogcdao (motivo de saude)

86 Processo de Remocéo (a pedido)

87 Processo de Ressarcimento de Plano de Saude

88 Processo de Transformacé&o do Fundamento Legal de Concessdo de Aposentadoria

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016
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Como podemos observar no Quadro 01 acima, a fungédo administrativa da
area de pessoal gera uma robusta estrutura de processos. Apos levantamento das
tipologias, foi realizada uma alocacdo dos processos junto as atividades que o
geraram dentro dos setores da DGEP. Reparem que alguns setores atuam no
planejamento e supervisdo de outros setores, ndo tendo, diretamente, processos

alocados a eles. Os setores diretamente subordinados a Diretoria sao:

Quadro 2 — Secretaria
1 Diretoria Geral de Gestao de Pessoas
1.1 Secretaria

Atribuicbes e Competéncias: Tipos Processuais:

I.  executar servicos de assessoria e secretaria da
DGEP;

Il.  auxiliar no planejamento e execuc¢do das atividades da
DGEP;

Ill. auxiliar no planejamento e execucdo anual de
solicitacdo de material e infraestrutura da DGEP;

IV. executar o levantamento de bens méveis da DGEP;

V. realizar a solicitacdo de material de expediente da
DGEP;

VI. proceder com a triagem e a distribuicdo da massa
documental recebida na DGEP;

VIl. acompanhar a tramitacdo de processos e demais
documentos no mbito da DGEP; NAO HA

VIII. promover o controle de saida de documentos sob a
responsabilidade da DGEP;

IX. distribuir e fazer chegar aos servidores, as unidades
do IFPB e demais interessados os documentos finais,
produzidos ou que se encontrem sob a analise da
DGEP; e

X. desempenhar outras atividades relacionadas a sua
area de atuacéo.

Xl. executar servicos de assessoria e secretaria da
DGEP;

XIlI. auxiliar no planejamento e execucdo das atividades da
DGEP;

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016

Quadro 3 — Arquivo Setorial

1 Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas

1.2 Arquivo Setorial da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas - ASGP

Atribuicbes e Competéncias: Tipos Processuais:

I.  coordenar e controlar a gestdo de documentos da
DGEP;

Il. identificar e arquivar documentos;

Ill. classificar e apor coédigo na documentacéo do arquivo;

IV. ordenar caixas-arquivo, pastas e documentos de

servidores;
V. franguear o0 acesso aos documentos.
VI. promover a transferéncia de arquivos intermediarios NAO HA

ao Arquivo Central da Reitoria;

VII. elaborar a listagem de eliminacdo de documentos sob
a guarda da DGEP, e submeter a Comissédo de
Avaliacdo de Documentos;

VIIl. assessorar o titular da DGEP em assuntos de sua area
de atuacéo; e

IX. desempenhar outras atividades relacionadas a sua
area de atuacéo.

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016
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Quadro 4 - Coordenacéo de Controle e Acompanhamento de Procedimentos Disciplinares

1 Diretoria Geral de Gestao de Pessoas

1.3 Coordenacéo de Controle e Acompanhamento de Procedimentos Disciplinares - CCAPD

Atribuicbes e Competéncias:

Tipos Processuais:

coordenar e executar instrugdo de processos
administrativos disciplinares;

. Processo Administrativo Disciplinar

acompanhar os tramites de processos dentro do IFPB
e demais Orgaos de Controle Externo;

responder aos questionamentos solicitados pela
Controladoria Geral da Unido (CGU), Tribunal de
Contas da Unido (TCU), e demais érgdos de controle
em matéria afeta aos Procedimentos Disciplinares;

IV. manter arquivos atualizados com legislacdo e
jurisprudéncia relativas a area de pessoal; NAO HA
V. dar suporte e secretariar as comissdes instauradas
nas demais unidades do IFPB;
V1. elaborar relatério de suas atividades;
VII. executar outras atividades determinadas pela Diretoria
de Gestdo de Pessoas; e
VIIl. cumprir normas e procedimentos estabelecidos pelos
6rgdos de controle externo.
Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016

Logo apoés alocagdo dos setores diretamente subordinados a Diretoria,

far-se-a agora a alocacdo dos Departamentos que compde a DGEP, iniciando pelo

Departamento de Legislacdo e Demandas Externas e suas Coordenacoes:

Quadro 5 — Departamento de Legislacdo e Demandas Externas

1 Di

retoria Geral de Gestao de Pessoas

1.4 Departamento de Legislacdo e Demandas Externas - DLDE

Atri

buicdes e Competéncias:

Tipos Processuais:

orientar, supervisionar e dar suporte as coordenagdes na
aplicacéo da legislacao de pessoal;

divulgar, no ambito da Instituicdo, as legislagbes e
jurisprudéncias relativas a area de pessoal;

supervisionar e dar suporte a execuc¢édo da instrugdo de
processos administrativos;

V.

encaminhar consultas a Procuradoria Federal junto ao
IFPB e aos 6rgéos vinculados ao Ministério da Educacéo
(MEC) e Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestdo (MPOG), quando tratar-se de matéria afeta aos
direitos, vantagens, deveres e obrigagfes dos servidores
objetivando submeté-los a apreciacdo da autoridade
competente;

analisar e informar processos, emitindo pareceres sobre
direitos, vantagens, deveres e obriga¢des dos servidores
objetivando submeté-los a apreciacdo da autoridade
competente;

VI.

responder as manifestagcdes solicitadas pelos o6rgaos
judiciais, bem como pelos 6rgaos externos;

VIL.

supervisionar e dar suporte na atuagéo da Coordenagéo
de Legislacdo de Pessoal (COLESP), Coordenacéo de
Administracdo de Pessoal e Registro de Atos (CAPRA),
bem como da Coordenagdo de Acompanhamento de
Demandas Judiciais (CCDJ); e

VIIL.

desempenhar outras atividades relacionadas a sua area
de atuacao.

NAO HA DIRETAMENTE, TENDO EM VISTA QUE
SAO GERADOS A PARTIR DAS FUNCOES DAS
COORDENAGCOES.

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016
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1 Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas

1.4 Departamento de Legislacdo e Demandas Externas - DLDE

1.4.1 Coordenacéo de Legislacdo de Pessoal - COLESP

Atribuicdes e Competéncias:

| Tipos Processuais:

. coordenar e executar
administrativos;

instrucdo de processos

1. acompanhar os tramites de processos dentro do

IFPB e demais Orgéos do Sistema SIPEC;

NAO HA

Il manter arquivos atualizados com legislagdo e
jurisprudéncia relativas a area de pessoal;
V. analisar e informar processos, emitindo . Processo de Abono de Faltas
pareceres sobre direitos, vantagens, deveres e . Processo de Aceleracéo da Promog¢éo Docente
obrigagdes dos servidores objetivando submeté-los a o Processo de Adicional de Insalubridade
apreciacdo da autoridade competente, consultando a . Processo de Adicional de Periculosidade
Procuradoria Federal quando necessério; . Processo de Adicional de Servico
Extraordinario
. Processo de Adicional de Servico
Extraordinario
o Processo de Adicional Noturno
. Processo de Afastamento para Estudo ou
Misséo no Brasil ou Exterior
o Processo de Afastamento para Participagdo em
Programa de Po6s-Graduagdo Stricto Sensu no Pais
(docente)
o Processo de Afastamento Remunerado
. Processo de Ajuda de Custo (passagens e

transporte de mobiliario)
Processo de Alteracao do Regime de Trabalho
Processo de Auxilio Funeral
Processo de Auxilio Natalidade
Processo de Auxilio Pré-Escola
Processo de Avaliagdo em Pericia Médica
Processo de Cancelamento de Penséo
maioridade)
Processo de Cancelamento de Pensé&o (morte)
Processo de Comunicacgao de Falecimento
Processo de Concessao de Alteracdao do
Regime de Trabalho dos Docentes (para dedicagéo
exclusiva e de 20 para 40 horas semanais)

e o o~ o o o o o o

. Processo de Conversdo de Tempo de Servico
Comum em Especial

. Processo de Flexibilizacdo da Jornada de
Trabalho (horéario especial)

. Processo de Gratificagdo por Encargo de Curso
e Concurso

. Processo de Implantacdo do Ressarcimento de
Plano de Saude

. Processo de Licenca Casamento

. Processo de Licenca Gestante, Paternidade e
Adotante/Prorrogagao

. Processo de Licenca para Atividade Politica
(com remuneracao)

. Processo de Licenga para Capacitacéo
(docente)

. Processo de Licenca para Tratamento de Saude
. Processo de Licenca para Tratar de Interesses
Particulares (sem remuneragao)

. Processo de Licenca por Falecimento de

Pessoa da Familia (entes familiares previstos no art. 97
inciso lll alinea b da lei 8.112/90)

. Processo de Licenca por Motivo de Afastamento
do Conjuge ou Companheiro
o Processo de Licenca por motivo de Doenga em

Pessoa da Familia

Processo de Licenca Prémio por Assiduidade
Processo de Pagamento de Avaliadores do RSC
Processo de Penséo Civil

Processo de Prestacao de Servico Voluntario
Processo de Progressédo Funcional Docente
Processo de Promocdo e Retribuicdo por
Titulagéo (docentes)

o Processo de Promoc¢ao Funcional Docente
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. Processo de Promocdo Funcional Docente
Titular
o Processo de Reconhecimento de Competéncias
e Saberes (RSC)
o Processo de Reducgado da Jornada de Trabalho
com Remuneragao Proporcional
V. instruir processo de averbacdo de tempo de . Processo de Abono de Permanéncia
contribuicdo e abono de permanéncia; . Processo de Averbacgdo de Tempo de Servico
VI. elaborar relatério de suas atividades;
VII. dar suporte na emisséo, registro e encaminhamento NAO HA

de publicagdes no Diario Oficial da Unido, Portarias e outros
atos relacionados a pessoal;

VIIL. emitir pareceres sobre pedidos e revisdo de
aposentadorias; e

Processo de Aposentadoria Compulsoéria
Processo de Aposentadoria por Invalidez
Processo de Aposentadoria Voluntaria
Processo de Transformacdo do Fundamento
Legal de Concessao de Aposentadoria

IX. executar outras atividades determinadas pelo
Departamento de Legislacdo e Demandas Externas;

NAO HA

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016

Quadro 7 - Coordenacéo de Administracdo de Pessoal e Registro de Atos

1 Diretoria Geral de Gestao de Pessoas

1.4 Departamento de Legislacdo e Demandas Externas - DLDE

1.4.2 Coordenacdo de Administracdo de Pessoal e Registro de Atos - CAPRA

Atribuicdes e Competéncias:

Tipos Processuais:

. planejar, elaborar e coordenar, em conjunto com | Processo de Afastamento para servir a outro
os Departamentos/Coordenagdes de RH dos Campi, a | Orgéo
implantagdo do Programa de Dimensionamento da forga | Processo de Cessao de Servidor
de trabalho do IFPB; . Processo de Colaboragéo Técnica
. Processo de Exercicio Provisorio
. Processo de Redistribuicdo de Servidor (de
outras IFEs para o IFPB)
. Processo de Redistribuicdo de Servidor (do
IFPB para outras IFEs)
. Processo de Remocgéo (ex-oficio)
. Processo de Remoc¢ao (motivo de saude)
. Processo de Remocéo (a pedido)
1. impulsionar os procedimentos de admissao de Professores NAO HA
Temporarios, Substitutos, Efetivos e Técnico Administrativos;
Ill. receber a documentacdo de posse dos candidatos no | * Processo de Admissao de Servidores Docentes
municipio de Jo&o Pessoa; . Processo de Admissdo de Servidores Técnico-
Administrativos
. Processo de Contratacdo de Professor
Substituto
. Processo de Contratacdo de Professor
Temporario
IV. emitir, registrar e encaminhar para publicagdo no | ° Processo de Designacdo de Comissédo Interna
Diario Oficial da Unido, Portarias e outros atos | (emisséo de portaria)
relacionados a pessoal; . Processo de Designacdo de Servidor como
Fiscal de Contrato (emisséo de portaria)
. Processo de Designacdo de Servidor como

Substituto Eventual (nas faltas e impedimentos legais do
respectivo titular)

. Processo de Designacéo e Dispensa de Servidor
em Cargo ou Func¢ao Gratificada (emissdo de portaria e
publicagdo em DOU)
. Processo de Designacdo e Dispensa de
Servidores Ocupantes do Cargo de Professor de Ensino
Basico, Técnico e Tecnoldgico (para o desempenho das
funcBes comissionadas de coordenacédo de curso — FCC
lei n®12.677/2012)

. Processo de Interrupcao de Férias de Servidor
(casos previstos no art. 80 da lei n°® 8.112/90)
. Processo de Localizagéo de Servidor

V. confeccionar e distribuir os Boletins de Servi¢co da Reitoria

do IFPB; NAO HA

VI. executar outras atividades determinadas
Departamento de Legislacdo e Demandas Externas;

pelo

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016
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Quadro 8 - Coordenacdo de Acompanhamento de Demandas Judiciais

1 Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas

1.4 Departamento de Legislacdo e Demandas Externas - DLDE

1.4.3 Coordenacao de Acompanhamento de Demandas Judiciais - CCDJ

Atribuic6es e Competéncias: Tipos Processuais:

|. coordenar e executar instrugéo de processos judiciais; e  Processo de Agdo Judicial (mandado de citagdo
e mandado de seguranca)

Il. acompanhar, juntamente com a Procuradoria Juridica, a
tramitacdo de processos no d&mbito da Justica Federal;

Ill. analisar e informar processos, emitindo pareceres sobre
direitos, vantagens, deveres e obrigagbes dos servidores

objetivando submeté-los a apreciacdo da autoridade N

competente, consultando a Procuradoria guando necessario;

IV. responder as manifestagfes solicitadas pelos 6rgéos

judiciais, bem como pelos drgéos externos;

V. elaborar pareceres acerca dos pedidos de pagamentos | ° Processo de Auxilio Transporte Intermunicipal
por motivo de substituicdo e auxilio transporte | ° Processo de Pagamento por Substitui¢cao
intermunicipal;

VI. executar outras atividades determinadas pelo NAO HA

Departamento de Legislacdo e Demandas Externas;

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016
Pode-se ver que a quantidade de tipologias documentais geradas a partir

das atribuicbes das coordenacdes do Departamento de Legislacdo e Demandas
Externas € expressiva. Isso ocorre porque este atua diretamente na andlise dos
processos, emissao de parecer e despachos acerca dos direitos dos servidores.

A estrutura administrativa do Departamento de Gestdo das Rotinas de

Cadastro e Pagamento de Pessoal e suas Coordenagdes sdo compostas por:

Quadro 9 - Departamento de Gestdo das Rotinas de Cadastro e Pagamento de Pessoal
1 Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas
1.5 Departamento de Gestdo das Rotinas de Cadastro e Pagamento de Pessoal - DRCPP

Atribuicdes e Competéncias: Tipos Processuais:
l. acompanhar as rotinas de gestdo do cadastro e
pagamento de pessoal (ativos, aposentados, beneficiarios de
penséo e estagiarios) junto aos Sistemas vigentes;

Il gerenciar a elaboragdo e homologacao da folha de
pagamento de pessoal do IFPB junto ao Sistema SIGEPE;

Il emitir, quando solicitado, relatério anual das atividades
desenvolvidas pelo Departamento para a elaboracdo do
Relatdrio de Gestédo do IFPB; NAO HA DIRETAMENTE, TENDO EM VISTA QUE

V. atender as solicitagbes de informacdes sobre a ~ ~
situagdo funcional e financeira dos servidores ativos e SAO GERADOS A PARTIR DAS FUNGOES DAS

aposentados; COORDENACOES.
V. organizar e controlar as atividades desenvolvidas
pelas suas Coordenacdes;

VL. desempenhar outras atividades inerentes a sua area
de atuacéo;

VII. assessorar o titular da Diretoria de Gestéo de Pessoas
em assuntos de competéncia do Departamento; e

VIIL. zelar pelo cumprimento da legislagdo vigente.

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016
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Quadro 10 - Coordenacéo de Gestdo de Cadastro de Pessoal

1 Diretoria Geral de Gestao de Pessoas

1.5 Departamento de Gestdo das Rotinas de Cadastro e Pagamento de Pessoal - DRCPP

1.5.1 Coordenacéao de Gestdo de Cadastro de Pessoal - CCP

Atribuicbes e Competéncias: Tipos Processuais:

I. cadastrar os processos relativos a admissdo de pessoal; NAO HA

Il. manter atualizados os dados cadastrais (pessoais e . Processo de Atualizacdo e Correio
funcionais) dos  servidores ativos, aposentados, Eletrénico

beneficiarios de penséo e estagiarios junto aos Sistemas; . Processo de Inclus&o de dependente e/ou

Pessoa da familia
. Processo de Mudanca de Domicilio
Bancario

Ill. desempenhar outras atividades inerentes a sua area de
atuacéo;

IV. assessorar o titular do Departamento de Gestéo das Rotinas
de Cadastro e Pagamento em assuntos de competéncia da
Coordenagéo;

NAO HA

V. zelar pelo cumprimento da legislacéo vigente.

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016
Quadro 11 - Coordenacéo de Gestdo de Folha de Pagamento de Pessoal

1. Diretoria Geral de Gestao de Pessoas

1.5 Departamento de Gestdo das Rotinas de Cadastro e Pagamento de Pessoal - DRCPP

1.5.2 Coordenacéo de Gestdo de Folha de Pagamento de Pessoal - CFP

Atribuicbes e Competéncias: Tipos Processuais:
I. registrar, no Sistema SIGEPE, as atividades | Processo de Adesdo a Fundacdo de
relacionadas ao pagamento de pessoal do IFPB; Previdéncia Complementar do Servidor Publico Federal
(FUNPRESP)
. Processo de Pagamento de Exercicio Anterior
. Processo de Pagamento Retroativo
. Processo de Implantagdo do Ressarcimento

de Plano de Salde e de Reembolso das Mensalidades

Il. elaborar, conferir e homologar a folha de pagamento de
pessoal do IFPB junto ao Sistema SIGEPE;

Ill. cumprir o cronograma de pagamento enviado
mensalmente pelo Ministério do Planejamento, Orgamento e
Gestéo;

IV. conferir e enviar as informagdes referentes a DIRF;

V. conferir obrigages sociais geradas através do Sistema NAO HA
SIGEPE;

VI. desempenhar outras atividades inerentes a sua area de
atuacio;

VIl assessorar o titular do Departamento de Gestdo das
Rotinas de Cadastro e Pagamento de Pessoal em assuntos
de competéncias da Coordenacéo;

VIII. zelar pelo cumprimento da legislagado vigente.

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016
Quadro 12 - Coordenacéo de Operacionalizagdo de Atos de Pessoal

1. Diretoria Geral de Gestao de Pessoas

1.5 Departamento de Gestdo das Rotinas de Cadastro e Pagamento de Pessoal - DRCPP

1.5.3 Coordenacéo de Operacionalizagdo de Atos de Pessoal - COAP

Atribuicbes e Competéncias: Tipos Processuais:

l. manter atualizadas as informagfes referentes
aos atos de admissdo, nomeagdo, vacancia,
aposentadoria e pensdes junto ao Sistema SISAC;

Il encaminhar, através da Diretoria de Gestdo de
Pessoas, 0s processos de admissdo, aposentadoria e
pensdes para apreciacdo e analise pela Controladoria
Geral da Unido; NAO HA

II. cumprir, junto a Diretoria de Gestéo de Pessoas,
diligéncias expedidas pela Controladoria Geral da Unido e
Tribunal de Contas da Uniéo;

V. expedir Notificacbes aos servidores ativos,
aposentados e beneficiarios de pensdo no que tange as
diligéncias oriundas da Controladoria Geral da Unido e
Tribunal de Contas da Unido;
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V. executar 0s processos de concessdo de
aposentadoria e pensdes no Sistema SIGEPE;

VL. desempenhar outras atividades inerentes a sua
area de atuacdo;

VII. assessorar o titular do Departamento de Gestao
das Rotinas de Cadastro e Pagamento de Pessoal em
assuntos de competéncias da Coordenacao;

VIII. zelar pelo cumprimento da legislagéo vigente.

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016

Quadro 13 - Coordenacéo de Atendimento, Controle e Beneficios de Pessoal

1. Diretoria Geral de Gestao de Pessoas

1.5 Departamento de Gestdo das Rotinas de Cadastro e Pagamento de Pessoal - DRCPP

1.5.4 Coordenacdo de Atendimento, Controle e Beneficios de Pessoal - CAP

Atribuicbes e Competéncias:

Tipos Processuais:

l. promover o atendimento dos servidores ativos,
aposentados e beneficiarios de pensdo, bem como do
publico geral,

Il acompanhar o recadastramento dos aposentados
e beneficiarios de penséo;

II. receber os formularios de pedidos de
ressarcimento de planos de salde;

V. acompanhar e controlar mensalmente a entrega
da frequéncia dos servidores lotados na Reitoria;

V. dar suporte aos usuarios do Sistema SIGEPE;

VL. desempenhar outras atividades inerentes a sua
area de atuacdo;

VII. assessorar o titular do Departamento de Gestao

das Rotinas de Cadastro e Pagamento de Pessoal em
assuntos de competéncias da Coordenacao;

VIII. zelar pelo cumprimento da legislagao vigente.

NAO HA

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016

Apoés o levantamento dos dados, foi verificado que o Departamento de

Gestdo das Rotinas de Cadastro

e Pagamento de Pessoal trabalha

operacionalizacdo dos atos em sistemas, gerando poucas tipologias documentais

através de suas func¢des administrativas.

O terceiro departamento que compde a estrutura da DGEP é o

Departamento de Desenvolvimento de Pessoas, que atua na politica de capacitacéo,

qualificacéo e qualidade de vida do servidor e tem a seguinte estrutura:

Quadro 14 - Departamento de Desenvolvimento de Pessoas

1 Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas

1.6 Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP

Atribuicbes e Competéncias:

Tipos Processuais:

l. pesquisar, estudar e avaliar os mecanismos de
desenvolvimento de pessoas e de gestdo, aplicados para
uso no IFPB;

Il planejar, elaborar, coordenar e supervisionar a
execucdo de Programa de Desenvolvimento e Qualificagéo
do Servidor, visando garantir uma nova dindmica de pessoal
e institucional;

II. planejar, elaborar, implementar e acompanhar
programas de melhoria de qualidade de vida e assisténcia
aos servidores do IFPB;

V. desenvolver a¢Bes que facilitem a manutencéo do
nivel elevado do clima organizacional;
V. planejar, coordenar, promover e avaliar a

execucdo de convénios e protocolos de cooperacéo técnica
com entidades de desenvolvimento de pessoas e de gestdo;

VI. elaborar e implementar Programa de Avaliacao de
Desempenho de Pessoas;

NAO HA DIRETAMENTE, TENDO EM VISTA QUE SAO
GERADOS A PARTIR DAS FUNCOES DAS
COORDENAGOES.
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VII. emitir relatorio anual das atividades
desenvolvidas, disponibilizando-o aos diversos 6rgaos da
Instituicdo; e

VIIL. desempenhar outras atividades relacionadas a
sua &rea de atuacio.

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016

Quadro 15 - Coordenacéo de Capacitacdo e Qualificacdo de Pessoas

1 Diretoria Geral de Gestao de Pessoas

1.6 Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP

1.6.1 Coordenacéo de Capacitacdo e Qualificacdo de Pessoas - CCQP

Atribuicbes e Competéncias:

Tipos Processuais:

|. planejar e executar os cursos de recepgdo de novos
servidores, capacitacdo e qualificacé@o para os servidores do
IFPB, em consonéancia com as Leis de criacdo das diversas
categorias  funcionais, mediante levantamento de
necessidades das diversas Unidades Organizacionais e
também mediante ao resultado da Avaliacdo de
Desempenho dos servidores;

II. divulgar, inscrever, selecionar e acompanhar os cursos
de capacitacdo ofertados;

Il emitir certificados dos cursos de capacitagdo;

NAO HA

IV. instruir processos administrativos de concesséo de
progresséo por capacitagéo e qualificagdo;

o Processo de Incentivo a Qualificacdo (técnico-
administrativo)

o Processo de Progressao
Capacitacdo (técnico-administrativo)

Funcional por

V. analisar pleitos individuais referentes a ajuda de
custo para participagdo em eventos de capacitagdo e
cursos de educagédo formal extra IFPB, encaminhando a
instancia superior subsidios legais e orientagdes
guanto ao pleito apresentado;

. Processo de Ajuda de Custo para Cursos e

Eventos

VI. analisar pleitos sobre licen¢a capacitagdo e reducéo
de carga horéaria para estudos de pés-graduagéo;

. Processo de Licengca para Capacitagdo -
técnico-administrativo

VIl. acompanhar os servidores em licenca para capacitagdo
na observancia da legislacdo e das normas que regem o
assunto; e

VIl desempenhar outras atividades relacionadas a sua area
de atuacéo.

NAO HA

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016

Quadro 16 - Coordenacéo de Avaliacdo e Desempenho de Pessoas

1 Diretoria Geral de Gestao de Pessoas

1.6 Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP

1.6.2 Coordenacdo de Avaliacdo e Desempenho de Pessoas - CADP

Atribuicbes e Competéncias:

Tipos Processuais:

. realizar o planejamento, a implantacéo e o gerenciamento do
programa de avaliagdo dos servidores do quadro de pessoal

do IFPB;

Il. subsidiar o planejamento estratégico da Instituigdo, com

vista ao desenvolvimento de pessoal,

IIl. formalizar e acompanhar até sua conclusdo 0s processos

de Avaliacdo de Desempenho dos servidores do IFPB;

NAO HA

IV. fornecer indicadores a Instituicdo e ao servidor que lhes

permitam se desenvolver na carreira;

V. propor nomes para composicdo das ComissbGes de

Avaliagdo Docente e Técnico-Administrativos;

VI. efetivar as avaliagdes de estagio probatério bem como
as avaliacGes de progressdo por mérito com base nos

resultados dos desempenhos dos servidores;

. Processo de Estagio Probatério (técnico -
administrativo)

. Processo de Progressdo Funcional
Mérito Profissional (técnico-administrativo)

por

VII. desenvolver acdes que facilitem a manutencéo do nivel

elevado do clima organizacional;

NAO HA

VIIl. desempenhar outras atividades relacionadas a sua area

de atuacéo.

Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016
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Quadro 17 - Coordenacéo de Assisténcia ao Servidor

1 Diretoria Geral de Gestédo de Pessoas

1.6 Departamento de Desenvolvimento de Pessoas - DDP
1.6.3 Coordenacdo de Assisténcia ao Servidor - CAS

Atribuicbes e Competéncias: Tipos Processuais:
l. acompanhar e divulgar a legislacdo que diz
respeito aos beneficios aos servidores ativos, inativos e
pensionistas;

Il manter integragdo com as areas de Psicologia,
Servico Social e Saulde, visando desenvolver acdes
dirigidas aos servidores; 5 3
M. desenvolver atividades que promovam qualidade NAO HA
de vida e saude ao servidor,;

V. participar de estudos de casos e intervengles
especificas para servidores;

V. acompanhar as atividades executadas pela
SESMT - Servi¢o Especializado de Seguranga e Medicina
do Trabalho;

VL. acompanhar o cumprimento dos contratos de | e Processo de Adeséo e
planos de salde, bem como estabelecer conceitos, | Cancelamento/Regularizacdo de Plano de Salde
critérios, procedimentos e competéncias para a
realizagdo do Exame Médico Periédico, em
conformidade com a legislagdo pertinente;

VII. promover atendimento especial ao idoso,
obedecendo ao Estatuto do Idoso, bem como promover
acoes referente a comemoracdes de datas especiais;

VIII. promover agbdes de divulgagéo do Cadigo de Etica ~ P
do Servidor; NAO HA
IX. convocar servidores para a junta médica; e

X. desempenhar outras atividades relacionadas a

sua area de atuagao.
Fonte: Elaborado pelo Autor, 2016

Diante da apresentacdo dos setores e das atribuicdes, percebe-se que
alguns setores ndo analisam nenhum tipo de processo, 0 que nao quer dizer que
este setor precisa ser extinto, tendo em vista que alguns deles sdo de planejamento
de politicas, monitoramento e articulacdo de acBes. Em contrapartida, pode-se
verificar que outros setores em decorréncia de suas atribuicbes concentram uma

guantidade muito grande de tipos de processos.
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3 FUNDAMENTACAO TEORICA

3.1 GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo documental surge para racionalizar a producdo, 0 uso e a
eliminacdo ou preservacdo dos documentos. O conceito de gestdo de documentos
foi introduzido no final da década de 1940, nos Estados Unidos e no Canada, que
buscavam métodos para resolver os problemas do acumulo e producdo da massa
documental nas instituicdes. A gestdo documental esta diretamente relacionada com
0s arquivos em fases correntes e intermediarias.

Os conceitos e principios da Arquivologia sdo importantes para atingir os
objetivos deste trabalho. Sendo o Instituto Federal da Paraiba uma Autarquia
Publica Federal, a Lei n° 8.159/91 determina:

Art. 1° - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecéo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informag&o.

Esta mesma Lei traz uma definicdo de gestdo de documentos:

Art 3° - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a sua producao, tramitacdo, uso, avaliagao e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminag¢éo ou
recolhimento para guarda permanente.

A Arquivologia, no ambiente institucional, € de extrema importancia,
principalmente na aplicacdo de seus métodos e técnicas. Definir uma politica de
gestdo de documentos bem formulada, identificando o0s tipos documentais
produzidos e recebidos, que servirdo de base para uma tramitacéo eficiente, eficaz e
efetiva. Além desses fatores, esta politica contribui para a recuperacdo da
informacéo e para a memodria institucional, preservando as informac¢fes contidas nos
documentos. Ndo é uma tarefa facil gerenciar e controlar o grande fluxo de
documentos e informacgdes produzidos pelas instituicdes. A gestdo de documentos é
uma ferramenta administrativa estratégica para as instituicdes. Com a utilizagcéo
dessa ferramenta é possivel conhecer e gerenciar a informacédo produzida, além de

poder recupera-la no momento desejado.
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De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica do Conselho
Internacional de Arquivos (1988), a gestdo de documentos € relacionada com 0s
principios de economia e eficacia da administracdo geral dos 6rgdos publicos e
privados, com vistas a producdo, manutencdo, utilizacdo e destinacdo final dos
documentos definidos como: “conjunto de medidas e rotinas que tem por objetivo a
racionalizacdo e eficiencia na producdo, tramitacdo, classificacdo, avaliacéo,
arquivamento, acesso e uso das informacdes registradas em documentos de
arquivo".

De acordo com Lopes (1998), o conceito de ciclo vital dos documentos
surge no bojo das discussdes do conceito de gestdo de documentos iniciada nos
Estados Unidos e, posteriormente, foi ampliado por estudos no Canada, o que
causou a fragmentacéo da arquivistica em trés correntes de pensamento, a saber: a
arquivistica classica ou tradicional, que exerce hegemonia internacional dos valores
secundarios e histéricos dos arquivos (arquivistica francesa, italiana e espanhola); a
arquivistica moderna do records management, de origem norte-americana, voltada
para a gestdo dos documentos correntes a servico da administracéo; e a arquivistica
integrada, de origem canadense, voltada para a gestdo do ciclo completo de vida
dos documentos.

A Arquivologia e a Administracdo, como também o Direito, podem
contribuir para criacdo de novas ferramentas. O arquivista podera utilizar os
conceitos da area de Organizacédo, Sistema e Métodos e de Mapeamento e Gestao
de Processos da Administracdo, da Administracdo Publica e do Direito
Administrativo para auxiliar no mapeamento dos fluxos documentais e na andlise
tipoldgica.

Na fase de producdo documental, € necessaria a criacdo de uma politica
arquivistica institucional. Apdés estudo e aplicacdo da diplomatica e da melhor
tipologia documental a ser utilizada pelos setores produtores, o arquivista devera
estabelecer uma padronizacdo dos documentos e diretrizes de gestdo. Também se
faz necessario a implementacdo de um sistema de arquivo para um melhor controle
e monitoramentos do protocolo, tramitacdo, arquivamento, acesso e uso. Para
controle dos fluxos documentais, €é necessario conhecer 0S processos

administrativos da instituico.
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Segundo Bueno (2013), o fluxo documental é entendido como o caminho
gue o documento percorre durante sua tramitagdo decorrente de um procedimento
administrativo, desde a producdo até a sua destinacdo final. Esse entendimento é
facilitado ap6s o mapeamento dos tipos documentais decorrentes das atividades
desenvolvidas na organizacdo, na fase de identificacdo de tipos documentais,
especificamente na andlise da tramitacdo, através da andlise dos processos e
procedimentos administrativos da organizacdo, elemento que torna possivel a
visualizacédo da producédo de documentos decorrente de cada atividade.

Para o usuério, o mapeamento do fluxo processual implicara na
transparéncia e na celeridade da tramitagdo documental, onde impetrante e
impetrado saberdo toda a tramitacdo bem como o tempo de analise e sua
destinacéo final.

O processo € uma espécie documental muito utilizada nas instituicdes
publicas, sendo a tipologia, processo administrativo, a principal utilizada pela
Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia da Paraiba. O dicionario de terminologia arquivistica do arquivo nacional
define processo como “conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de
uma acao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento”
(2005 p. 138).

No ato de abertura de um processo administrativo junto a um Orgao
publico federal, o0 mesmo recebe uma numeracdo denominada, nimero Unico de
protocolo (NUP), que é composto por vinte e um digitos e sdo separados por grupos.
No ambito dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal existe uma
normativa que estabelece procedimentos relativos & utilizacdo do Numero Unico de
Protocolo - NUP. Pode-se verificar o formato do NUP e elencar quais grupos de
digitos o compde, conforme o Art. 5° da Portaria Interministerial n°® 2.321, de
30/12/2014:

Art. 5° O NUP atribuido ao documento, avulso ou processo, sera constituido
de vinte e um digitos, separados em grupos (0000000.00000000/0000-00),
conforme descrito abaixo:

| - o primeiro grupo serd constituido de sete digitos referentes ao cddigo de
identificacdo da unidade administrativa no SIORG, que identificara a
unidade protocolizadora do 6rgédo ou entidade de origem do documento,
avulso ou processo;

Il - 0 segundo grupo, separado do primeiro grupo por um ponto, sera
constituido de oito digitos e determinard o registro sequencial dos
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documentos, avulsos ou processos, sequéncia que devera ser reiniciada a
cada ano;

lll - o terceiro grupo, separado do segundo grupo por uma barra, sera
constituido de quatro digitos e indicara o ano de atribuicdo do NUP aos
documentos, avulsos ou processos; e

IV - 0 quarto grupo, separado do terceiro grupo por hifen, sera constituido
de dois digitos e indicara os digitos verificadores, calculados de acordo com
os procedimentos descritos no Anexo a esta Portaria.

O Instituto Federal da Paraiba, por ser um 6rgdo da Administracao
Publica Federal, segue esse padrdo normativo de NUP. Com esta padronizacao é
possivel identificar qual o campus de origem do processo e 0 ano em que foi aberto.

No ambito da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas, 0S processos
administrativos tramitados tratam, em sua maioria, de direitos dos servidores, tais
como, progressdes na carreira, afastamentos para qualificacdo e capacitacdo. A
producédo, destes processos, é baseada em leis que garantem aos servidores seus
direitos, a exemplo da lei federal n° 8.112/90, que estabelece o regime juridico Unico
dos servidores publicos da esfera federal. Nela contém direitos, deveres e
obrigacdes que se aplicam a esses servidores. Outra lei que norteia a administracéo
publica federal é a lei n° 9.784/99, que regula o processo administrativo, e em seu

artigo 1°, diz:

Art. 1° Esta Lei estabelece normas basicas sobre o processo administrativo
no dmbito da Administracéo Federal direta e indireta, visando, em especial,
a protecao dos direitos dos administrados e ao melhor cumprimento dos fins
da Administracéo.

Como se pode ver, ha uma preocupacao, por parte dos legisladores, em
estabelecer normas para o bom andamento dos processos administrativos. Existe
também uma preocupacdo em obedecer aos principios constitucionais e outros

critérios, como o que esta elencado no artigo 2° dessa mesma Lei Federal:

Art. 2° A Administracao Publica obedecera, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca juridica, interesse
publico e eficiéncia.

Paragrafo Unico. Nos processos administrativos serdo observados, entre
outros, os critérios de:

| - atuacdo conforme a lei e o Direito;

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

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

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



38

V - divulgacéo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses de
sigilo previstas na Constitui¢éo;

VI - adequacao entre meios e fins, vedada a imposicao de obrigacdes,
restricdes e sancbes 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;

IX - adocédo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de
certeza, seguranca e respeito aos direitos dos administrados;

X - garantia dos direitos a comunicacdo, a apresentacdo de alegacgles
finais, a producéo de provas e a interposicao de recursos, nos processos de
gue possam resultar sancdes e nas situacdes de litigio;

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

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

X1 - interpretacdo da norma administrativa da forma que melhor garanta o
atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicacéo retroativa de
nova interpretacao.

A Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas, sendo parte de uma autarquia
federal, esta obrigada a cumprir o que diz a legislacao.

A classificacdo de documentos é outra acdo importante, no caso da
DGEP, quando se aplica o cddigo de classificacdo de documentos das atividades
meio da administracdo publica federal estabelecida pela Resolucdo n° 14 do
CONARQ, que traz para a administracdo publica um robusto instrumento de acesso,
possibilitando a gestdo o controle através deste cddigo. A classificacdo auxilia nas
tarefas de recuperacdo, como também em atividades arquivisticas de selecdo,
avaliacéo, eliminacdo e recolhimento documental. A classificagdo arquivistica € uma
ferramenta importante para a gestdo de documentos, pois 0 arquivista podera
classificar os documentos dentro da estrutura administrativa da instituicdo por meio
de um plano de classificagdo. Para a avaliacdo, a gestdo de documentos bem
definida facilita a criacdo de uma tabela de temporalidade bem como o recolhimento
ou a eliminacdo dos documentos.

A resolucdo n° 14, do CONARQ, organiza o coédigo de classificacdo da

seguinte forma:

No cddigo de classificacdo, as funcdes, atividades, espécies e tipos
documentais genericamente denominados assuntos, encontram-se
hierarquicamente distribuidos de acordo com as fun¢des e atividades
desempenhadas pelo 6rgdo. Em outras palavras, 0os assuntos recebem
cbédigos numéricos, os quais refletem a hierarquia funcional do 6érgdao,
definida através de classes, subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se
sempre do geral para o particular.
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A partir de um codigo de classificacdo decimal, a resolugcdo n° 14, do

CONARQ, estabeleceu o seguinte:

As dez classes principais sdo representadas por um nudmero inteiro,
composto de trés algarismos, como se segue:
Classe 000

Classe 100

Classe 200

Classe 300

Classe 400

Classe 500

Classe 600

Classe 700

Classe 800

Classe 900

Aplica-se, a atividade meio, as seguintes classes, respectivamente: 000 e
900. A classe 000, da Resolucdo n° 14, do CONARQ, refere-se a Administracéo
Geral e nela contém a subclasse 020, que corresponde a area de pessoal, conforme

abaixo:

020 — PESSOAL Nesta subclasse incluem-se os documentos relativos aos
direitos e obrigacfes dos servidores lotados no 6rgdo, de acordo com a
legislagédo vigente, bem como os direitos e obrigagbes da instituicdo
empregadora no que tange a assisténcia, protecao ao trabalho e concessao
de beneficios.

Dentro da subclasse 020 ainda existem grupos e subgrupos partindo do
mais geral para o particular.

Como é possivel observar, esse instrumento arquivistico serve de base
para que o0s arquivistas organizem a producdo documental. A classificacao
arquivistica enseja num referencial para a recuperacao da informacdo, demostra
como esta a organizacao fisica e reflete, com clareza, a atividade administrativa que
gerou o documento.

Todo processo administrativo tem inicio, meio e fim, passando por
diversos setores, desde o protocolo, setor onde 0 processo é aberto e autuado até o
arquivo, onde se dara a sua destinacao final, ou seja, 0os processos tramitam entre
0s mais diversos setores.

Conhecer o fluxo desses processos, e criar um manual de procedimentos,

auxiliara a gestéo a dar celeridade e transparéncia a seus atos, evitando assim que
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0S prazos estabelecidos em lei ndo sejam cumpridos, desburocratizando o servico
publico. E direito do administrado ou do interessado, ter ciéncia da tramitacio

processual, conforme o inciso Il, do artigo 3°, da Lei n° 9.784/99, a saber:

Art. 3° O administrado tem os seguintes direitos perante a Administragéo,
sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

| - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverao
facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigac¢des;

Il - ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em que tenha a
condicao de interessado, ter vista dos autos, obter cépias de documentos
neles contidos e conhecer as decisdes proferidas;

Il - formular alegactes e apresentar documentos antes da decisdo, os quais
serdo objeto de consideracédo pelo 6rgdo competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando
obrigatoria a representacéao, por forca de lei.

Como foi visto, € um direito que deve ser respeitado. O Instituto Federal
da Paraiba utiliza um sistema eletrénico informatizado para dar ciéncia e referéncia
na tramitacdo dos processos. Esse sistema €é o Sistema Unificado de
Administracdo Publica — SUAP, que foi desenvolvido pelo Instituto Federal do Rio

Grande do Norte e tem o IFPB como parceiro no seu aprimoramento.

Figura 02 — Sistema Unificado de Administracdo Publica - SUAP

sep SUAP: Sistema Unificade. X Y %

& C | & nhttps/suapiifpb.edu.br/accounts/login/?next=/ -3

) » processos
sistema unificado de
administracao pliblica

D u a rJ Consultade

Troca de senha

Usuério: Atualizar e-mail

‘ secundario

Senha: Autenticacio de
documento

Proposta de didrias e

Esqueceu sua senha? Acessodo
Responsavel

Fonte: https://suap.ifpb.edu.br/accounts/login/?next=/
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Figura 03 — Consulta de Processos — Consulta Publica - SUAP

tp p.ifp p bubli a
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Fonte: https://suap.ifpb.edu.br/protocolo/consulta publica/

Figura 04 — Consulta de Processos — Externo - SUAP
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Fonte: https://suap.ifpb.edu.br/protocolo/consulta publica/

As instituicbes federais de ensino sédo regidas por dois documentos,
aprovados pelo Arquivo Nacional: a Portaria do MEC n° 1.224/2013 para a
atividade fim e a Resolugcdo n° 14, do CONARQ, aplicada na atividade meio.

Ambas estdo disponiveis no Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo —
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SIGA, do Arquivo Nacional. Para a Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas é
importante conhecer a Resolucdo n° 14, do CONARQ, que na sua apresentacéo

afirma;

O controle sobre a producdo documental e a racionalizacdo de seu fluxo,
por meio da aplicacdo de modernas técnicas e recursos tecnoldgicos, sao
objetivos de um programa de gestao de documentos, que levara a melhoria
dos servigcos arquivisticos, resgatando, com isso, a funcdo social que os
arquivos devem ter, aumentando-lhes a eficacia, garantindo o cumprimento
dos direitos de cidadania e sendo, para o préprio Estado, suporte para as
decisdes politico-administrativas. (Disponivel em:
<http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes/cctt_meio.pdf>.
Acesso em: 01 de outubro. 2016).

Na dultima fase da gestdo de documentos, a destinacdo final, os
documentos serdo avaliados de acordo com as suas caracteristicas dentro da
producdo, que garante o seu valor permanente ou a sua eliminagéo, levando em
consideracao a tabela de temporalidade.

De acordo com Paes (1997, p. 54):

Avaliacdo e destinagdo de documentos: talvez a mais complexa das trés
fases da gestdo de documentos, se desenvolve mediante a anadlise e
avaliacdo dos documentos acumulados nos arquivos, com vistas a
estabelecer seus prazos de guarda, determinando quais serdo objeto de
arquivamento permanente e quais deverao ser eliminados por terem perdido
seu valor de prova e de informacéo para a instituicdo.

Com base no que foi visto anteriormente, definir a temporalidade
documental € uma acdo estratégica que visa a ndo acumular uma massa de
documentos desnecessarios. O grande problema dos érgaos publicos € por em
pratica a eliminacdo de documentos, bem como realizar a guarda permanente
daquilo que esta previsto na Resolucao n° 14, do CONARQ. Isso acontece pelo fato
de avaliar documentos ndo ser uma tarefa simples, que requer os mais diversos
profissionais, porém a tabela de temporalidade que, prevista nessa resolucao,
norteia os profissionais envolvidos quanto a decisdo a ser tomada. Outra grande
contribuicdo é o fato dessa resolucdo associar o plano de classificacdo a tabela de
temporalidade, facilitando assim, a avaliagdo dos documentos no momento em que
e preciso definir sua destinacdo final, que pode ser a eliminacdo ou recolhimento

para o arquivo permanente.
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3.2 ANALISE TIPOLOGICA DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO

O documento de arquivo, em seu contexto mais amplo, reflete a funcao
administrativa que o gerou, compondo um conjunto organico e estruturado das
atividades internas e externas de uma entidade. Rodrigues (2008, p.34) diz que “a
organicidade é uma qualidade”.

Para entender sobre analise tipolégica documental, é preciso conhecer as
teorias e aplicacdes da Diplomatica. “Historicamente, a definicdo de diplomatica,
esteve intimamente ligada ao conceito de documento que caracteriza seu objeto de
estudo”. (Rodrigues, 2008, p.119)

O conceito de Diplomatica experimentou um processo de mudanc¢a desde
seu nascimento até o momento atual. No inicio, o termo aplicado a essa
ciéncia, era usado para designar objetos escritos que estavam pregados e
fechados. Depois o0s humanistas italianos comecam a aplicar essa
terminologia para designar pecas documentais emanadas das mais altas
autoridades civil ou eclesiastica e, em um segundo momento, todo
documento revestido em suas formas interna e externa de solenidades
especiais. (RODRIGUES, 2008, p.121)

A diplomatica surge a fim de evitar falsificacbes de documentos, com o
intuito de garantir a sua autenticidade, através de regras e procedimentos e de suas
caracteristicas internas e externas. “Nesse contexto, originam-se disciplinas e
métodos que procuram, por meio do exame dos documentos, estabelecer e

assegurar sua autenticidade.” (Tognoli, 2014, p. 13)

A diplomatica surgiu ligada ao direito patrimonial, desenvolvendo um estudo
sistematizado do documento escrito para provar a autenticidade de titulos
de terras da Igreja, garantindo direitos ou atestando a veracidade dos
fatos ali representados. (RODRIGUES, 2008, p.120, grifos nossos)

Segundo Rodrigues (2008, p. 133),

o documento diplomético, na abordagem classica da diplomatica é o
documento individual, escrito, o qual os diplomatistas analisam do ponto de
vista da tradicdo ou transmissdo, dos elementos da forma e do processo de
elaboracdo, para se chegar a sua autenticidade no ambito do sistema
juridico vigente.

Deve-se aplicar essa abordagem aos documentos produzidos pelas

administracfes atuais, tendo em vista que muitos dos requisitos formais e dos
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elementos extrinsecos e intrinsecos exigidos, seja pela lei, seja pelas normas, tais
como estrutura e tipologia, que sao desprezados. Portanto, para analisa-los, deve-se

levar em consideracédo a logica de funcionamento do 6rgdo que o produziu.

Nesta perspectiva, as competéncias, fungbes e atividades desempenhadas,
gue se articulam no procedimento de gestdo, sdo elementos inovadores,
introduzidos na diplomatica contemporénea para identificar o documento de
arquivo.” (RODRIGUES, 2008, p.133)

Para poder realizar a analise tipologica documental, deve-se levar em
consideracdo os meétodos, tanto da diplomatica classica, quanto da diplomatica
contemporanea, conforme Rodrigues (2008, p.140):

Para efeitos de identificacdo da tipologia documental e seu tratamento
técnico, ambos os métodos sdo necessarios por serem complementares. O
primeiro, da diplomatica classica, porque através dele se chega a espécie
documental; o segundo, porque contextualiza a espécie no ambito da
funcdo que determina sua producéo, elemento que sera denominativo do
tipo documental, objeto e campo de estudos da tipologia documental.

Segundo Bellotto (2002, p. 93):

Para introduzir os estudos tipolégicos é preciso relembrar, uma vez mais,
gue a espécie documental é a configuracdo que o documento assume de
acordo com a disposicdo e a natureza de sua informacao (e € objeto da
Diplomatica), bem como que o tipo documental é a espécie documental, ndo
mais como “férmula”, e sim ja imbuido da atividade que o gerou (e é objeto
da Tipologia). Assim, é possivel estabelecer dois pontos de partida para a
analise tipoldgica: o da Diplomatica e o da Arquivistica.

Segundo Tognoli (2014, p. 57), “a Diploméatica Moderna contribuiu para a
fixacdo de um método analitico critico, baseado na génese e no estudo da forma
documental, transformando a Diploméatica Classica em uma ciéncia exata”.

Por conseguinte, observa-se a existéncia de dois pontos de partida para
realizar a analise tipoldgica, o da Diplomatica e o da Arquivologia. Conforme Bellotto
(2002, p. 93):

Se se partir da Diplomatica, o elemento inicial é a decodificagdo do préprio
documento, e suas etapas serdo: da anatomia do texto ao discurso; do
discurso a espécie; da espécie ao tipo; do tipo a atividade; da atividade ao
produtor.

J4 se se partir da Arquivistica, o elemento inicial tem de ser,
necessariamente, a entidade produtora, e 0 percurso serd: da sua
competéncia a sua estrutura; da sua estrutura ao seu funcionamento; do
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seu funcionamento a atividade refletida no documento; da atividade ao tipo;
do tipo a espécie; da espécie ao documento.

Portanto, para realizar a analise tipolégica de documentos de arquivo,
deve-se ter ciéncia de que “na diplomética, a analise tipoldgica parte da espécie. A
identificacdo diplomatica de um documento, portanto, independe das caracteristicas
do conjunto. Na arquivistica, a analise tipolégica parte da proveniéncia.” (Rodrigues,
2008, p. 140).

A Diplomaética é, portanto, a disciplina que estuda o documento Unico, ou, se
preferimos, a unidade arquivistica elementar, documento, mas também
fasciculo, registro, analisando, sobretudo, seus aspectos formais a fim de
definir a natureza juridica dos atos, seja quando diz respeito a sua
formacao, seja quando diz respeito aos seus efeitos. (CARUCCI, 1987, p.27
apud TOGNOLI, 2014, p.107)

7

O estudo da analise tipolégica € algo relativamente novo, iniciado na
década de 1980, por um grupo de arquivistas do municipio de Madri, na Espanha.
Trouxe para a Arquivologia uma grande contribuicdo na area de identificagdo dos
tipos documentais. Como pode-se destacar a seguir, a autora canadense,
GAGNON-ARGUIN (1998 apud BELLOTTO, 2002, p. 94), demonstra tal

contribuigao:

1) na classificagdo/arranjo, por facilitar o entendimento da composicéo das
séries;

2) na descricdo, esclarecendo que o0s conteludos veiculados em
determinado formato juridico tém certos dados que sdo fixos e outros
variaveis, e que este contelido liga-se de forma obrigatéria a espécie que o
veicula;

3) no servico aos usuarios, pois a identificacdo dos tipos documentais traz
informacdes antecedentes e exteriores ao proprio conteido do documento,
fundamentais para sua compreensdo dentro do contelddo juridico-
administrativo de producéo;

4) na avaliacdo, porque as tabelas de temporalidade partem da identificagédo
das funcdes refletidas nas séries documentais que se quer avaliar para
estabelecer o destino dos documentos. Alids, a avaliacdo era o grande
objetivo do Grupo de Trabalho de Madri, ao estabelecer os parametros da
andlise tipoldgica, relacionados adiante. Essa aplicacdo dos estudos
diplométicos foi bastante inovadora e ja tem mostrado bons frutos. Alias, a
avaliacdo dos documentos é, antes de tudo, baseada na sua estrutura e na
sua espécie.

Os tipos documentais advém a partir de um ato, juridico, administrativo ou
notarial, aplicado a uma espécie documental em virtude da atividade ou fungéo,

desenvolvida pela instituicdo produtora que o gerou.
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Segundo Bellotto (2002, p. 91):

Uma listagem de tipos documentais, e ndao de espécies, na qual se
pretendesse abarcar os universos juridico, administrativo e notarial, seria
impossivel. Isso porque, levando-se em conta que tipo documental é a
configuracdo que assume a espécie documental de acordo com a atividade
gue a gerou, sua fixacéo é complexa e pontual. S6 é viavel a construcao de
glossarios de tipos documentais especificos.

Como é possivel ver, o levantamento dos tipos documentais € complexo e
se aplica a tipos documentais especificos, o que cabe perfeitamente na proposta
deste trabalho de conclusdo de curso, que a partir de uma espécie documental, de
um setor especifico, de uma determinada instituicdo e estudando profundamente
sua estrutura hierdrquica administrativa, suas atividades e func6es administrativas e

o fluxo dos processos, busca realizar um levantamento das tipologias.

O levantamento dos tipos depende do conhecimento das atividades
desenvolvidas pela entidade produtora/acumuladora do arquivo e das
relagBes organicas entre aquelas atividades entre si, entre elas e os
documentos por ela produzidos/acumulados e entre os documentos entre si.
E preciso ficar claro que tal afirmacdo ndo invalida, naturalmente, a
existéncia de glossarios de tipos documentais. Entretanto, eles s6 serao
vidveis se circunscritos a sua propria area de acgdo, seja ela juridica,
administrativa, notarial, cientifica, técnica ou artistica. (BELLOTTO, 2002, p.
91).

Um principio arquivistico imprescindivel utilizado para nortear a analise
tipolégica, do ponto de vista arquivistico, € o principio da Proveniéncia. Este
principio diz que os arquivos devem ser organizados de acordo com as
competéncias e atividades institucionais do 6rgdo ou pessoa que produz, acumula
ou guarda os documentos, ndo sendo estes mesclados a outros de origem distinta.
Para que a analise seja realizada alguns aspectos, devem ser levados em

consideracao, conforme BELLOTTO (2002, p. 95), nos demonstra:

Na andlise tipolégica a partir da Arquivistica, parte-se do principio da
proveniéncia e, portanto, a analise vai verificar se:

1) o conjunto homogéneo de atos esta expresso em um conjunto
homogéneo de documentos;

2) os procedimentos de gestdo sdo sempre os mesmos quando se da a
tramitacdo isolada dos documentos isolados;

3) 0s conjuntos (séries) formados pelas mesmas espécies recebem na
avaliacdo uniformidade de vigéncia e de prazos de guarda ou eliminacéo;

4) na constituicdo do fundo e de suas subdivisdes, os conjuntos ndo estédo
sendo dispersos;

5) os documentos da série possuem a devida freqiiéncia de eliminacao.
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Segundo BELLOTTO (2002, p. 95), “a efetivacdo da analise tipolégica a
partir da Arquivistica exige conhecimento prévio”. Estes conhecimentos sdo da

estrutura organica e das fun¢des de uma instituicdo, conforme € visto abaixo:

1) da estrutura orgénico-funcional da entidade acumuladora;

2) das sucessivas reorganizacdes que tenham causado supressdes ou
acréscimos de novas atividades e, portanto, de tipologias/séries;

3) das funcdes definidas por leis/regulamentos;

4) das funcdes atipicas circunstanciais;

5) das transformacdes decorrentes de intervencoes;

6) dos processos, pois eles tém uma tramitacao regulamentada.

Alguns modelos de analise tipologica serviram de base para este trabalho,
tais como: o modelo dos arquivistas de Madri e o modelo utilizado por um dos
arquivos setoriais da Universidade de S&o Paulo. Estes modelos serviram de base
para este trabalho de analise tipolégica. BELLOTTO (2002, p. 96) traz os itens que
devem ser considerados em uma analise tipoldgica, com alguns acréscimos que
estdo entre colchetes, a partir do ponto de vista dos arquivista de Madri, como é

visto a sequir:

Os itens a serem considerados na andlise tipoldgica, segundo o modelo
preconizado pelo Grupo de Trabalho dos Arquivistas de Madri, s&o:

1) Tipo [Espécie documental + atividade concernente]

1.1) Denominagdo a ser buscada na legislagdo, em tratados de direito
administrativo, manuais de rotinas burocréticas, glossarios, dicionéarios
terminoldgicos ou a partir do préprio documento.

1.2) Caracteres externos (género, suporte, formato, forma).

2) Codigo da série que corresponde ao tipo no plano de classificagado.
Posicao da série dentro do fundo ou do conjunto maior.

3) Entidade produtora acumuladora [atribuicdes]. Suas subdivisdes
correspondem, em geral, as funges, se for o caso.

4) [Atividade(s) que gera(m) o tipo documental em foco].

5) Destinatario, se for o caso.

6) Legislacdo que cria a entidade e a funcao/atividade que originara a
série.

7) Tramitacdo. Sequéncia das diligéncias e acbes (tramites), prescritas
para o andamento de documentos de natureza administrativa até seu
julgamento ou solucdo. E o procedimento que gera e em que atua a
tipologia.

8) Documentos basicos que comp&em o processo, se for o caso.

9) Ordenacdo. Posicao dos documentos dentro da série.

10) Conteldo. Dados repetitivos na tipologia analisada.

11) Vigéncia. “Qualidade que apresenta um documento enquanto
permanecem efetivos e validos os encargos e disposigcdes nele contidos”.
[Tempo de arquivamento no arquivo setorial.]

12) [Prazos.] [Tempo de permanéncia no arquivo setorial.] Eliminacdo [ou
preservagdo em arquivo permanente]. A fixacdo dos prazos ndo cabe
guando se analisa documentos ja de guarda permanente.
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Do ponto de vista do arquivo setorial da Universidade de S&o Paulo,
BELLOTTO (2002, p. 98), demonstra o seguinte:

1) TIPO: processos de estrutura curricular. DEFINICAO: unidade
documental em que se reinem oficialmente documentos de natureza
diversa, relativos a estrutura dos curriculos dos cursos de graduacdo da
Universidade, no decurso de uma acdo administrativa ou judiciaria,
formando um conjunto materialmente indivisivel. CARACTERES
EXTERNOS: Género - textual. Suporte - papel. Forma - original.

2) CODIGO: C55000.

3) ENTIDADE PRODUTORA/ACUMULADORA: Conselho de Graduagéo
(CoG). ATRIBUICAO: estabelecimento de diretrizes para orientar a acéo da
Universidade no ensino da graduacdo. SUBDIVISOES: Camara de
Avaliacdo, Camara Curricular e Camara do Vestibular.

4) ATIVIDADE: estudar questBes de estrutura curricular realizadas pelas
Comissbes de Graduacgdo, aprovando as modificagbes curriculares
propostas pelas Unidades.

5) DESTINATARIO: unidades de ensino.

6) LEGISLACAO: estatuto da Universidade de S&o Paulo. Resolucdo 3461,
resolucdo CO 3732, resolu¢éo CoG 4235, resolugéo 3765, resolugdo 4141,
resolucao CoG 3918 e resolugcdo CoG 3740.

7) TRAMITACAO: criagdo ou modificagdo de curriculos elaborados pelos
professores dos Departamentos; apresentacdo as ComissGes de
Graduacdo das unidades de ensino, museus ou institutos especializados,
sua aprovacao; entrada no Protocolo da Reitoria para o Conselho de
Graduacéo; sua inclusdo em pauta, discussdo, anexacdo de pareceres e
aprovacao; subida as instancias superiores - Pro-Reitoria de Graduacéo,
Conselho Universitario e Reitor — para homologacdo; comunicacdo a
unidade interessada e arquivamento.

8) DOCUMENTOS QUE COMPOEM O PROCESSO: proposta dos
respectivos departamentos de ensino, pareceres, curriculos atuais e oficios.
9) ORDENACAO: alfabética de unidade de ensino, departamento, curso e
numeérica (cronoldgica) dos processos.

10) CONTEUDO: cursos, disciplinas e politicas de ensino.

11) VIGENCIA: enquanto for adotada a estrutura curricular aprovada.

12) PRAZOS: cinco anos ou vigéncia no arquivo setorial e preservacao no
arquivo permanente.

Como se pode ver, os elementos de ambos estéao ligados ao contexto da
producéo e finalidades dos documentos. Porém, a autora canadense faz um estudo
das espécies documentais, que é perfeitamente adaptavel ao estudo das tipologias.

A analise tipologica é uma ferramenta de gestdo documental importante
para levantar e identificar os tipos documentais e auxiliar na producéao, classificacao,
avaliacdo e descricdo documental. Sendo assim, com base nesses fundamentos, é
possivel realizar a analise tipoldgica documental da Diretoria Geral de Gestdo de

Pessoas do Instituto Federal da Paraiba.
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4 PROPOSTA E MODELO DE ANALISE TIPOLOGICA

ApoOs a apresentacdo e fundamentacdo dos dados, € proposto uma
atualizacdo na estrutura da DGEP, com reducdo na quantidade de setores, o que
dard mais agilidade e celeridade aos processos, desburocratizando os servigos por
ela prestados. Com uma nova estrutura reduzida, os servidores e 0S setores
envolvidos, nao terdo davidas para qual setor deverdo encaminhar 0s processos.

A racionalizacdo dos setores facilitara a identificagdo dos fluxos. Hoje, a
estrutura é muito setorizada, gerando duvidas sobre qual setor € competente para
analisar um determinado processo e muitas vezes as coordenacfes sdo ocupadas
apenas pelo coordenador. No momento em que se faz a fusdo de coordenacdes, 0s
departamentos da DGEP ganham em produtividade, visto que a quantidade de
servidores disponiveis para analise dos processos aumentara.

Outra proposta € a constituicdo de uma comissdo com o intuito de
elaborar um manual de procedimentos administrativos para 0s processos da area de
pessoal, contendo a descricdo da estrutura da DGEP, organograma, competéncias e
atribuicdes, itens da analise tipoldgica dos processos e fluxogramas do tramite dos
documentos. Nessa analise tipoldgica, a Arquivologia contribuird na classificacao e
temporalidade, aplicando a resolucdao n° 14, do CONARQ, e na racionalizacdo dos
tramites processuais.

Logo abaixo segue o modelo de documento utilizado para analise
tipolégica proposta, tendo, como exemplo, um tipo de processo identificado na
DGEP, assim como delineamento do fluxo documental que esse processo percorre

desde a criacdo até o arquivo:

Processo Administrativo Disciplinar
Setor Responsavel: DGEP/CCAPD

Cdédigo de Classificacdo: 025.11

Temporalidade Arquivistica:

Corrente Intermediario Destinagéo Final OBS

5 anos 95 anos Guarda Permanente
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Definicdo: A instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar - PAD é usada para
apurar responsabilidade de determinado servidor por infragdo praticada no exercicio
de suas funcdes e quando ensejar a imposicao de pena mais forte, conforme consta
nos artigos 146, 148 e 151 da Lei n® 8.112/1990, a segquir:

Art. 146. Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar a imposi¢éo de
penalidade de suspensdo por mais de 30 (trinta) dias, de demisséo
cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade, ou destituicdo de cargo em
comisséo, sera obrigatdria a instauragdo de processo disciplinar.

Art. 148. O processo disciplinar € o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por infracdo praticada no exercicio de suas
atribuicbes, ou que tenha relacdo com as atribuicbes do cargo em que se
encontre investida.

Art. 151. O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

| - instauracdo, com a publicacdo do ato que constituir a comissao;

Il -inquérito administrativo, que compreende instrucéo, defesa e relatdrio;
1l - julgamento.

As fases de instauracdo e julgamento do processo disciplinar é atributo da
autoridade instauradora do processo. O ato sancionatério, que se enquadra ao nivel
de adverténcia ou suspensao por prazo de até 30 dias, deve ser instruido mediante
Processo Sindicante ou PAD, propriamente, tendo que garantir ao acusado o
contraditorio e ampla defesa.

Legislag&o: Artigos 146, 148 e 151 da Lei n® 8.112/1990

Prazo estimado para concluséo do processo: 30 dias prorrogaveis por mais 30
dias.

Documento para abertura de processo: Documento que faz a dendncia de alguma
irregularidade ocorrida na instituicdo, com origem interna ou externa ao IFPB, que
devera tramitar em observancia a ordem hierarquica do 6rgao para ciéncia, parecer
e encaminhamento.

Fluxograma Vertical n® 01 — Processo Administrativo Disciplinar

- Documentacgéo Setor Responséavel: DGEP/CCAPD

Andlise ou Atribuicdo: Coordenar e executar instrucdo de
Operagao processos administrativos disciplinares.

Encaminhamento

Execugéao

Arquivo Corrente

SIMBOLOS




o1

v Arquivo
Permanente
N° Simbolos Interessado/Setor Descricao
1 Interessado Documento de denuncia
- Q ﬁ> D A V (Oficio, Memorando ou
Requerimento)
2 D . E> D A Protocolo Reitoria | Abertura de processo e
V (CP-RE) ou Campi | registro no SUAP.
(CP-Campi)
3 D O - D A V Protocolo Reitoria | Encaminhamento ao
(CP-RE) ou Campi | Gabinete do Reitor com
(CP-Campi) registro no SUAP.

4 D . ﬁ> D A V Gabinete do Reitor | O Reitor avalia o processo
e decide o melhor
encaminhamento, podendo
instaurar imediatamente
um processo administrativo
disciplinar ou submete o
caso a Procuradoria
federal do IFPB para
analise juridica.

5 D Q » D A V Gabinete do Reitor | Encaminha para a
Procuradoria Federal no
IFPB com registro no
SUAP.

6 D ‘ ﬁ> A Procuradora Analisa o fato, emite

V Federal no IFPB parecer técnico juridico e
(PF-RE) devolve ao Reitor.
7 O - A Procuradora Encaminha ao Gabinete do
Federal no IFPB Reitor com registro no
(PF-RE) SUAP.

8 . ﬁ> A V Gabinete do Reitor | Com base no parecer da

Procuradoria Federal no

IFPB o Reitor decide se
arguiva 0 processo ou se
encaminha a instauracdo
de Processo Disciplinar. Se
for pela instauracdo do
processo, envia a CCAPD
para acionar a Comisséo
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de Processo Administrativo
Disciplinar — CPAD.

\]
O

£

>
<

Gabinete do Reitor

Encaminha a CCAPD com
registro no SUAP.

10

.
O
£
|

>
<

CCAPD

Encaminha o processo a
CPAD, assim como
acompanha os trabalhos
com registro no SUAP.

11

CPAD

Realiza os trabalhos.

12

CPAD

Encaminha a CCAPD com
registro no SUAP.

13

CCAPD

Encaminha ao Gabinete do
Reitor com registro no
SUAP.

14

| R |
@ O O O

AT JEEE ZEEEV

IR
D B e g R
4l 4l ) <

Gabinete do Reitor

O Reitor faz Julgamento
Final com base no relatério
emitido pela CPAD e
procede aos
encaminhamentos

necessarios para
cumprimento da deciséo.
ApOs arquiva 0 processo
por 5 anos junto ao
Gabinete, passado esse
periodo encaminha-se o
processo a Coordenacao
de Memoéria e Arquivo
(CMA) para arquivamento
definitivo. Assim  como,
uma copia do Ato
Conclusivo deve ser
arquivado na pasta
funcional do servidor que
respondeu o PAD.

15

Gabinete do Reitor

Encaminha cépia para
ASGP com registro no
SUAP.

16

Gabinete do Reitor

Encaminha processo para
CMA com registro no
SUAP.

17

ASGP

Arguiva na pasta funcional
do servidor.
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1SD Q |:>

L]

AN

v

CMA

Arquiva 0
permanentemente.

PAD

Fonte: Autor

Como verifica-se, este modelo de analise tipolégica com fluxograma

vertical contempla o passo a passo da instrugcéo e tramite dos processos, conforme

a competéncia de cada setor que faz parte da estrutura da DGEP e do IFPB. Vale

ressaltar que toda tramitacdo de processos no ambito do Instituto Federal da

Paraiba devera ser registrada no Sistema Unificado de Administracdo Publica

(SUAP), conforme é vista na fig. 05, que trata de uma tipologia de processo de

progressao por capacitacao para servidor técnico administrativo:

Figura 05 — Tramitacdo - SUAP

# Nicio
© ADMINISTRACAD

O e

© ensino

1l DES.INSTITUCIONAL

2300.
1515:

Tramites

2 Origem  Enviadoem
1 CPRE
2 DDPRE  02/05/201512:43

3 ASGPRE  04/12/201511:41:17

Fonte: Autor

201588

21:56

SANDERSON DORNELES | Proces

E | — ASGPRE | 04/12/201511:40:58

bosanTos ==

SANDERSON DORNELES ==

Como foi visto na figura 5, o SUAP traz o registro de informacdes

importantes para a tramitacdo dos processos, porém ainda nao atende aos

requisitos da classificacéo e temporalidade arquivistica. E um sistema robusto que

precisa de alguns ajustes como a inclusdo dos requisitos citados. Porem é uma

ferramenta que auxilia a Instituicdo no controle dos tramites processuais e na

recuperacéo da informacéo.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A gestdo de pessoas € uma area bastante significativa para o
funcionamento do Instituto Federal da Paraiba e demanda muitas atividades para o
excelente atendimento e satisfacdo dos seus servidores e da sociedade. A gestéao
de pessoas trabalha quase que exclusivamente para o atendimento de direitos e
beneficios dos servidores envolvendo cerca de 90 tipologias processuais, 0 que &
considerado um numero robusto, visto que possui cerca de 30 servidores.

Dessa forma, as referidas propostas vém para contribuir com o
funcionamento da maquina publica. A Arquivologia, em concomitancia com a
Administracdo e o Direito, pode aprimorar 0s servicos prestados pela administracéo
publica, aplicando suas técnicas e conhecimentos.

Portanto, € importante a continuidade deste trabalho a partir da
construcdo de um manual de procedimentos administrativos que auxiliara tanto os
servidores que buscam algum direito, quanto os servidores que estardo analisando
0S processos, além de contribuir também com a transparéncia publica, visto que os
trAmites processuais estardo disponiveis para qualquer pessoa.

Satisfara, também, a gestdo completa dos processos da DGEP, desde
sua criacdo até a destinacédo final, devidamente classificado e com o prazo de
guarda estabelecido em tabela de temporalidade, conforme proposta de modelo de
andlise tipoldgica e de fluxos apresentados neste trabalho.

O presente trabalho foi acatado pelo Instituto Federal da Paraiba e tem o
apoio da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas e da Assessoria Especial da
Reitoria, que propbés a criacdo de uma Comissdo para elaboracdo do manual
partindo das questfes elencadas. A andlise tipoldgica e de fluxos devera ser

realizada de maneira constante com a atualizacéo periddica do manual.
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