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NOTA TECNICA SOBRE PROCESSOS ANTIGOS ACUMULADOS NA
UNIDADE (SIPAC)

1 Introducéao

O Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos - SIPAC, que
foi implantado na UFPB em dezembro de 2013 e oficialmente instituido na
UFPB por meio da Resolugdo 33/2014 teve inicialmente, como ponto crucial, o
Modulo Protocolo o qual estava orientado a automatizar a tramitacdo de
processos que anteriormente era realizada de forma semiautomatizada por
meio de guias de remessas.

O Mddulo Protocolo foi a ferramenta utilizada para registrar os processos, criar
as capas e controlar a movimentagcédo dos autos que tramitavam em volumes
de papel. A fase de adaptacdo dos usuarios e transicao foi lenta, haja vista
gque boa parte dos servidores tiveram dificuldades ao manejar a nova
sistematica. Em 2015, o Decreto N° 8.539, de 8 de Outubro de 2015,
determinou o uso do meio eletronico para a realizacdo do processo
administrativo no a&mbito dos 6rgéos e das entidades da administracdo publica
federal direta, autarquica e fundacional. Em 2019, foi instituido o Processo
eletrénico na UFPB, por meio da Resolugdo n° 10/2019, quando o Modulo
Protocolo passou por adequacdes, de modo que os servidores foram
capacitados e um plano de comunicacao foi posto em pratica para implantar a
“administracdo zero papel” na UFPB.

Na UFPB, de 2014 a 2019, os processos tramitaram, majoritariamente, com
suporte em papel. A cultura organizacional tornou complexa a forma de
registrar o fluxo dos processos, gerando certos conflitos segundo os quais, em
alguns momentos, a tramitacéo era registrada no SIPAC, noutras vezes, em
cadernos de protocolo ou em guias de movimentagcdo. Em 2018, alguns
setores comecaram a cadastrar processos totalmente digitais e, nesse meio
tempo, houve tramitacdo concomitante de documentos digitais e nao-digitais

(papel).

Esses fatores criaram alguns desencontros no momento de conferéncia e
controle das tramitacfes o que gerou um acumulo de processos na unidade,
isto &, processos que ficam sem movimentacdo por mais de dois anos e ficam
virtualmente “parados” na unidade.

Solucionar o problema do acumulo de processos na unidade requer atencgao
redobrada, pois remetem a tramitacGes atipicas. A maioria dos processos
foram criados no formato néo digital (fisico/papel), e possivelmente ja
percorreram seus fluxos, ou até mesmo, ja tiveram seus pedidos atendidos.



O impasse em lidar com esses processos reside no fato de se estabelecer se
eles tramitaram devidamente seja com suporte fisico ou digital, entretanto, o
registro oficial disponivel € o que consta no SIPAC. Tal fato remonta a um
caso delicado visto que, em uma situacdo de auditoria, os servidores do setor
podem ser responsabilizados na medida em que so a eles cabem determinar a
localizacdo exata dos autos, haja vista que a ultima movimentacao processual
finda-se na unidade perquirida.

Diante da situacdo, o Arquivo Central apresenta as seguintes orientacdes aos
gestores e usuarios do sistema para que se possa solucionar o problema
segundo o qual abundam processos localizados nas unidades cadastradas no
SIPAC.

2 Orientacdes Gerais aos Usuarios

a) Verificar se cada um dos processos gque estdo na unidade (virtualmente)
estao fisicamente (impressos) e de fato no setor;

b) Se estiverem fisicamente mas nao foram recebidos via SIPAC, basta fazer o
registro de seu recebimento e, ato continuo, proceder o encaminhamento de
acordo com a matéria e fluxo de cada processo;

c) Caso os processos estejam com pendéncia de recebimento na unidade
virtual e se tenha a CERTEZA de que nao estado fisicamente na unidade,
deve-se:

| - Recorrer as guias de movimentacdo e cadernos de protocolo para
comprovar o caminho da tramitacdo até o momento;

Il - Realizar ocorréncia no processo virtual mediante a informacdo do fato em
despacho eletrénico anexando os necessarios documentos comprobatorios;

Il - Caso ndo se localizem guias de movimentacdo, nem registros de
tramitacdo nos cadernos de protocolo, deve-se entrar em contato com a
unidade de destino para se certificar de que o processo fisico tenha sido
entregue ao destinatério.

IV - Caso se confirme, devera realizar ocorréncia no processo Vvirtual
informando o fato, anexando a comprovacdo necessaria e encaminhando o
processo, via SIPAC, para a respectiva unidade.

V - Caso néo sejam localizados os autos na unidade destinataria, deve-se
contatar as demais e possiveis unidades de destino (de acordo com o fluxo do
processo) e realizar a consulta. Em todo caso, € importante documentar todas
essas acgles para que se registre(m) a(s) devida(s) ocorréncia(s) no processo.

VI - Em ultimo caso, se o0s autos (processo fisico) ndo forem localizados,
devem-se seguir os ritos disciplinados pelas leis 8.112/1990 e 8.159/1991 e
pela Portaria Interministerial 1677/2015, a saber:



| - deve-se formalizar 0 comunicado da supressao ou extravio do processo ao
Arquivo Central e proceder a reconstituicdo do processo (de acordo com o
item 2.14 do anexo da Portaria Interministerial 1.677/2015);

ii- Caso a reconstituicdo do processo seja impossibilitada pela dificuldade de
reconstituir elementos e pecas suficientes, a unidade que tiver a ultima
movimentacado registrada deve abrir Processo Administrativo Disciplinar
(PAD) para apurar os motivos que deram azo ao desaparecimento dos autos
em questao.

3 Consideracdes Finais

Esses procedimentos devem ser realizados o quanto antes, porém, com muito
critério e atencdo para que o setor ndo comprometa a si ou a terceiros
indevidamente. Sugere-se que se estabeleca uma rotina diariamente, segundo
a qual se investigue paulatinamente se ha, ou ndo, processos pendentes de
recebimento na unidade. Por exemplo: se houver, na unidade, 300 processos
pendentes, pode-se estipular que a equipe analise 3 processos/dia.

Assim sendo, em pouco tempo, sera possivel solucionar as pendéncias de
todos os processos antigos na unidade com o minimo de desgaste e prejuizo
das atividades de rotina.
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