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Resumo

O Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba (IFPB), utiliza os processos
administrativos como ferramenta de gestdo do ensino. A partir do ano de 2020 a instituigdo
vem passando por uma modificacdo administrativa através da insercdo dos processos
eletronicos. O objetivo geral da pesquisa consiste em analisar 0s processos administrativos
gue tramitam nas coordenacdes de cursos na instituicdo na busca de encontrar possiveis
gargalos na tramitacdo dos processos da area de ensino e observar possiveis impactos da
insercdo dos processos eletrénicos. A metodologia caracterizou-se, quanto ao tipo como
pesquisa descritiva, com abordagem quali-quantitativa e corte transversal. Sendo realizada
uma pesquisa bibliografica, um levantamento documental e uma andlise quantitativa dos
dados dos processos. A inclusdo dos processos eletronicos na instituicdo aumentou a
efetividade de finalizacdo de processos. E notéria a transicdo entre o volume de processos
fisicos para um maior numero de processos eletrénicos, e que para continuar avancando neste
sentido, a liberacdo da abertura de processos eletronicos por alunos menores de idade € um
passo importante. Foram identificados alguns processos que possuem tempo de finalizacdo
elevado. Enquanto limitagdes do estudo, apontamos a impossibilidade de elencar, de fato,
quais os fatores levam a lentiddo na tramitacdo de alguns tipos de processos.

Palavras-chave: Processos Administrativos; Tramitacdo de Processos Para Gestdo
Educacional; Coordenacéo de Curso.

MANAGEMENT OF ADMINISTRATIVE PROCESSES AT THE IFPB: AN
ANALYSIS OF THE PROCEEDINGS IN COURSE COORDINATIONS

Abstract

The Federal Institute of Education, Science and Technology of Paraiba (IFPB) uses
administrative processes as a teaching management tool. From the year 2020, the institution
has been undergoing an administrative modification through the insertion of electronic
processes. The general objective of the research is to analyze the administrative processes that
take place in the coordination of courses at the institution in the search for possible
bottlenecks in the processing of processes in the teaching area and to observe possible impacts
of the insertion of electronic processes. The methodology was characterized, in terms of type,
as a descriptive research, with a qualitative-quantitative approach and cross-sectional.
Bibliographic research, documental survey and quantitative analysis of the processes data
were carried out. The inclusion of electronic processes in the institution increased the
effectiveness of process completion. The transition from the volume of physical processes to a
greater number of electronic processes is evident, and to continue advancing in this direction,
the release of the opening of electronic processes by underage students is an important step.
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Some processes have been identified that have a high completion time. As limitations of the
study, we point out the impossibility of listing, in fact, which factors lead to the slowness in
the processing of some types of processes.

Keywords: Educational Management; Administractive Process for Educational Management;
Management of Course.

1 INTRODUCAO

A pesquisa em questdo traz a tona a tematica da gestdo de processos no ambito da
administragdo publica, mais especificamente no Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia da Paraiba (IFPB), autarquia federal que utiliza da gestdo de processos
administrativos como uma das ferramentas para administrar as diversas areas, inclusive a area
de ensino. Boa parte dos processos administrativos da area de ensino que tramitam pela
instituicdo passam pelas coordenacgdes de curso durante seu fluxo de execucdo, desta forma,
esse setor e essencial para o andamento administrativo da instituicdo. A partir do ano de 2020
a instituicdo vem passando por uma modificacdo administrativa na area de ensino através da
insercdo dos processos eletronicos.

A instituicdo realizou a transicdo dos processos fisicos para processos eletrdnicos no
ano de 2020. As acdes de transicdo de processos fisicos para eletrdnicos sdo acdes estratégicas
para atendimento ao Decreto N° 10.332, de 28 de abril 2020, que institui a Estratégia de
Governo Digital para o periodo de 2020 a 2022, no ambito dos 6rgdos e das entidades da
administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

Conforme o Art. 2°;

Os 6rgdos e as entidades instituirdo Comité de Governanca Digital,
nos termos do disposto no Decreto n°® 9.759, de 11 de abril de 2019,
para deliberar sobre os assuntos relativos a implementacdo das agdes
de governo digital e ao uso de recursos de tecnologia da informacéo e
comunicacéo.

Observou-se gue alguns processos tenderam a apresentar tempo de respostas elevado.
Dessa forma, realizar uma andlise acerca da descricdo e tramitacdo dos mesmos se faz
necessaria e importante visando diagnosticar possiveis problemas existentes na tramitacdo dos
processos e, com base nestes resultados, desenvolver solugbes que venham a otimizar a
tramitacdo dos processos e assim auxiliar os servidores e a instituicdo no cumprimento do
principio da eficiéncia das agdes publicas, embasado Lei N° 9.784 de 29 de Janeiro de 1999,

que regula o processo administrativo no ambito da Administracdo Publica Federal, e que
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afirma em seu artigo 2°: a Administracdo Publica obedecerd, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla
defesa, contraditorio, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

Este artigo apresenta como objetivo geral analisar os processos administrativos que
tramitam nas coordenacgdes de cursos na instituicdo e como objetivos especificos descrever as
caracteristicas dos processos administrativos mais recorrentes, realizar um levantamento
quantitativo destes processos, analisar os dados visando encontrar possiveis gargalos
administrativos na tramitacdo dos processos e analisar 0 impacto da inclusdo dos processos

eletronicos na gestéo institucional.

2 REFERENCIAL TEORICO

2.1 ADMINISTRACAO PUBLICA

A administracdo publica pode ser entendida como a atividade concreta e imediata que
o Estado realiza para garantir os interesses coletivos, apoiada num conjunto de érgdos e de
pessoas juridicas aos quais a lei atribui o exercicio da fun¢do administrativa do Estado. O seu
objetivo principal é o interesse publico, tendo como referéncia os principios constitucionais da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia (MATIAS-PEREIRA, 2010,
p. 510). J& para MORAES (2008, p. 310) pode ser definida objetivamente como a atividade
concreta e imediata que o Estado desenvolve para a consecucdo dos interesses coletivos e
subjetivamente como o conjunto de 6rgdos e de pessoas juridicas aos quais a lei atribui o
exercicio da funcdo administrativa do estado.

Para Bergue (2005), o termo gestdo pode ser compreendido como sinénimo de
administracdo. E, desse modo, apoiado na premissa de que administrar consiste num processo
dotado de complexidade, portanto, admitindo variadas definicdes, é possivel admitir que uma
gestdo eficiente promova a execucao dos processos de forma ininterrupta ou executa de forma

continua o processo administrativo (BERGUE, 2005).
2.2 PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Ao referir-se a processo administrativo, faz-se necessario definir o termo “processo”,

que Ferreira (2013) indica haver variadas definicOes, e € possivel estabelecer interse¢des entre
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elas. Na maioria das definiges, identifica-se a referéncia ao sequenciamento logico de
atividades e tarefas voltado para um resultado. Sendo importante reter essa ideia: processos
devem gerar resultados e agregacao de valor. E dado como aquilo que compreende um grupo
ordenado de atividades de trabalho, com inicio, fim e com entradas e saidas bem definidas.
Seu objetivo é gerar resultados para a entidade e pode estar em diferentes niveis de
detalhamento, sendo normalmente ligados as areas gerenciais, finalisticas e de apoio
(BRASIL, 2013).

Os processos podem ainda ser divididos por categorias, como: processos gerenciais,
processos finalisticos e processos meio (BRASIL, 2013). Os processos gerenciais sdo aqueles
ligados a estratégia da instituicdo, ligados a formulacdo de politicas e diretrizes para se
estabelecer e concretizar metas. Referem-se ainda ao estabelecimento de indicadores de
desempenho e as formas de avaliacdo de resultados. Os processos finalisticos sdo aqueles
ligados a esséncia de funcionalidade da instituicdo e recebem apoio de outros processos
internos, gerando um produto ou servico para 0 demandante. J& 0s processos meio, sdo
processos essenciais para a gestao efetiva da organizacao, garantindo o suporte adequado aos
processos finalisticos. Estdo ligados aos processos de manutencdo da organizacdo (BRASIL,
2013).

2.3 GESTAO DE PROCESSOS

Desta forma, a gestdo de processos seria uma orientacdo conceitual que visualiza as
funcdes de uma organizacdo com base nas sequéncias de suas atividades, ao contrario da
abordagem funcional tradicional, em que as organizacOes estdo separadas por area de atuacéo,
altamente burocratizadas e sem visdo sistémica do trabalho que realizam (BRASIL, 2013).
Ela procura ainda o aprimoramento dos processos em geral, alcancando os planos e objetivos
determinados e estabelecendo padrdes de qualidade com os recursos disponiveis, agregando
valor aos seus resultados, melhorando a gestdo de processos e a eficiéncia organizacional
(BAIA JUNIOR, 2017).

Ferreira (2013) indica que a gestdo de processos pode ser definida como o conjunto de
acOes sistematicas, baseadas em métodos, técnicas e ferramentas de analise, modelagédo e
controle, que permitem manter estdvel a rotina e implantar melhorias na qualidade dos

processos. Neste modelo de gestdo um processo é visto como fluxo de trabalho, com insumos,
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produtos e servicos claramente definidos que seguem uma sequéncia logica e dependente
umas das outras, numa sucessdo clara, denotando que 0s processos devem apresentar
principio e fim bem determinado gerando resultados para o demandante interno ou externo
(BRASIL, 2013). No caso especifico das coordenacBes de curso do IFPB, o demandante
normalmente pode ser um discente, um docente ou um setor interno, além também de haver a
possibilidade do surgimento de demandas externas que s&o menos comuns.

Segundo afirma Ferreira (2013), o gerenciamento dos processos permite uma Vvisao
sistémica da organizacao, tratando-a como um conjunto de processos inter-relacionados, com
foco nas expectativas ou requisitos dos clientes, usuérios, cidadaos. Podendo ainda, segundo o
mesmo autor, relacionar a gestdo de processos com o esforco de estabelecer sistemas de
trabalho submetidos a descri¢bes, mensuracdes e controles das atividades em funcdo do que
foi planejado. Gerir processos &, portanto, monitora-los para manter a conformidade e os
resultados pretendidos. Ainda segundo o autor supracitado, sdo muito variadas as tecnologias
voltadas para gestdo que se utilizam da gestdo dos processos, das quais sdo destacadas:

O Planejamento Estratégico, que apresenta como horizonte a gestdo de
projetos e a gestdo dos processos. O Balanced Scorecard (BSC), que utiliza
indicadores de desempenho na mensuragdo dos resultados, baseados em
processos e projetos distribuidos em perspectivas. O Modelo de Exceléncia
em Gestdo Publica, preconizado pelo Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo e 0 Modelo de Exceléncia em Gestéo, preconizado pela
Fundacdo Nacional da Qualidade, que apresenta a Gestdo de Processos como
um de seus Processos de Gestdo. A Norma Brasileira (NBR) 1SO 9000, que
adotou a abordagem de processos em sua estrutura a partir de 2000. O
método Benchmarking, que apresenta como pré-requisito o conhecimento
profundo dos processos a serem analisados e adaptados. A administracéo da
producdo, que depende da gestdo dos processos para o alcance dos
resultados esperados na cadeia produtiva (FERREIRA, 2013, p.11).

N&do obstante, o IFPB realiza boa parte de sua gestdo através de processos
administrativos, ou seja, utiliza-se de um modelo de gestdo por processos. As maiores
parcelas das solicitacdes de discentes e docentes que chegam as coordenacdes de cursos sao
em formato de processos, e 0s mesmos precisam ser analisados e respondidos segundo o0s
documentos institucionais, sempre visando a eficiéncia, que pode ser conceituada como a
maximizacdo do retorno dos gastos publicos em termos de resultados (COSTA, 2020).

Visando o aumento da eficiéncia administrativa, o decreto presidencial n° 8.539, de 8

de Outubro de 2015, dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizagdo do processo

94



Revista
Gestao e Organizagdes

Revista Gest3o e Organizacdes ISSN 2526-2289 v. 08, n. 01, jan/mar 2023 Heﬁor

administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, destacamos o art. 3°:

3% | - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo
governamental e promover a adequacdo entre meios, acdes, impactos e
resultados;

Il - promover a utilizacdo de meios eletrénicos para a realizacdo dos
processos administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade;

Il - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da
informagdo e da comunicacdo; e IV - facilitar o acesso do cidaddo as
instancias administrativas (BRASIL, 2015).

O mesmo decreto conceitua processo administrativo eletronico, no art. 2°, inciso IlI,
como “aquele em que os atos processuais sdo registrados e disponibilizados em meio
eletronico” (BRASIL, 2015). O art. 4° do referido decreto afirma que “para o atendimento ao
disposto neste decreto, os 6rgdos e as entidades da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional utilizardo sistemas informatizados para a gestdo e o tramite de

processos administrativos eletronicos”.

2.4 GESTAO DE PROCESSOS NO IFPB

No caso especifico do Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
- IFPB, A RESOLUQAO 27/2020 - CONSUPER/DAAOC/REITORIA/IFPB, institui o
Sistema Unificado de Administracdo Pablica (SUAP) como o sistema de documentos e
processos eletrénicos do IFPB e da outras providéncias. O SUAP é um sistema desenvolvido

em parceria entre o IFPB e o IFRN. O art. 1°, § 1° da supracitada resolucgéo indica que:

A implantacdo dos modulos de documentos e processos eletronicos e 0 seu
uso ocorrera de forma gradativa, durante a qual podera ocorrer a tramitacao
de processos tanto por meio fisico quanto eletrénico de forma simultanea,
nas condicBes estabelecidas por norma emitida pela Pro-Reitoria de
Administracdo e Financgas (IFPB, 2020d).

Desta forma percebe-se que o IFPB tem buscado a eficiéncia administrativa através do
cumprimento do decreto citado, e da inclusdo do modulo de processos eletrdnicos a partir de

2020, assim faz-se importante analisar o impacto desta inclusdo na gestdo da instituicéo.
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3 METODOLOGIA

O presente trabalho apresenta como objetivo geral analisar 0s processos
administrativos que tramitam nas coordenacfes de cursos na instituicdo. E como objetivos
especificos descrever as caracteristicas dos processos administrativos mais recorrentes,
realizar um levantamento quantitativo destes processos, analisar os dados visando encontrar
possiveis gargalos administrativos na tramitacdo dos processos e verificar possiveis impactos
da incluséo dos processos eletrénicos na gestédo institucional.

Caracteriza-se quanto aos fins como pesquisa aplicada, visto que é parte integrante do
desenvolvimento de um produto tecnoldgico voltado aos coordenadores de curso do IFPB.
Segundo Gil (2017), a pesquisa aplicada abrange estudos elaborados com a finalidade de
resolver problemas identificados no &mbito das sociedades em que os pesquisadores vivem.

Quanto ao tipo, caracteriza-se como uma pesquisa descritiva, que para Marconi e
Lakatos (2017) “delineia o que é” ¢ aborda os aspectos da descri¢do, registro, analise e
interpretacdo de fenbmenos atuais. Apresentando ainda abordagem quali-quantitativa com
corte transversal.

Inicialmente foi realizada uma pesquisa bibliografica que deu origem ao referencial
tedrico deste artigo. Posteriormente foi realizado um levantamento documental, de caréater
qualitativo, visando a analise dos principais documentos institucionais do IFPB, que se
relacionam com a area de ensino, buscando realizar a descricdo dos principais processos
administrativos desenvolvidos pelas coordenacdes de curso da instituicdo. O levantamento
documental utilizou como instrumento de coleta de dados buscas no site da propria
instituicdo, utilizando para isto palavras-chave.

Para a realizagdo das buscas foram utilizadas as seguintes palavras-chave: “resolu¢ao”,
“nota técnica”, “regimento didatico”, “regimento disciplinar’, “instru¢do normativa”,
“norma” e “portaria”. Através destas palavras-chave foram encontrados diversos documentos,
quantitativamente descritos no quadro 1. Esses documentos foram analisados, inicialmente
pelo titulo, e os que apresentavam relacdo com as fungdes inerentes as coordenagdes de cursos
foram novamente analisados, desta vez pelo contetdo, sendo selecionados aqueles que
apresentaram relacdo com a pesquisa e descricdo dos processos segundo 0s documentos,

conforme disposto no quadro 2.
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Em um momento seguinte, foi realizado o levantamento quantitativo dos processos
que possuem tramitagdo mais recorrente nas coordenacdes de cursos técnicos do IFPB no
periodo de Janeiro de 2020 a Novembro de 2021. Para isso, foi utilizado como ferramenta de
coleta de dados o Sistema Unico de Administracdo Plblica (SUAP), que é o sistema oficial de
tramitacdo de processos fisicos e eletrénicos no &mbito do IFPB.

O caminho utilizado para realizar a pesquisa no SUAP foi 0 de acessar o sistema
utilizando 0 “login” e a senha. Na aba administragdo clicar no link “processos eletronicos” e
posteriormente em “processos”.

Na aba processos eletronicos, foi marcada a opgdo “todos” nos seguintes filtros:
“agrupamento”, “campus Atual”, “setor de criacao”, “campus de criagdo” e “nivel de acesso”.
Na opgao “data/hora da criagdo” foram escolhidos os anos de 2020 e 2021. A pesquisa foi
realizada no ultimo dia Gtil do més de Novembro de 2021, possibilitando assim inserir todos
0s processos eletronicos disponiveis no periodo estudado.

Enquanto “Situa¢do” do processo, no primeiro momento foi escolhida a opcao
“finalizado” e no segundo momento foi escolhida a opgdo “em tramite”, objetivando realizar
o levantamento dos dados e compara-los.

Da mesma forma foi realizada uma busca nos processos fisicos para os anos de 2020 e
2021. Utilizando no SUAP o caminho: Clicar na aba “administragdo”, posteriormente clicar
na aba “protocolo” e por fim clicar na aba “processos”. Na pagina processos, na opcao “filtrar
por campus” foi escolhido a opgao “todos”, e em “situagdo” foi escolhido inicialmente o filtro
“finalizado” e posteriormente “em tramite”. Apds a escolha das opg¢des, foi entdo realizada a
busca através da tipologia dos processos, na op¢do “tipo”, de acordo com as opgdes
disponibilizadas pelo sistema. Ap6s a coleta dos dados, os mesmos foram tabulados,
utilizando para isto a ferramenta “planilhas do Google”, e analisados utilizando estatistica
descritiva, e analise comparativa como se apresenta na secao 3.2.

Em relagdo aos aspectos éticos, a pesquisa obteve autorizacdo institucional para sua
realizacdo. Foram utilizados apenas dados publicos e em nenhum momento foram
identificados setores ou campus especificos, assim como 0s servidores responsaveis pelos

processos.
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3 ANALISE DOS RESULTADOS

3.1 DESCRICAO DOS PROCESSOS CONFORME DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS

Ap0s a busca e recuperacdo dos documentos no site do IFPB, analise prévia e inclusao
para andlise daqueles que eram de interesse para esta pesquisa, encontramos o0s dados
quantitativamente descritos no quadro 1, este quadro trata do quantitativo de documentos
recuperados nas buscas no site do IFPB utilizando as palavras-chave que aparecem na coluna
um. A coluna dois trata do quantitativo de documentos recuperados através de cada palavra-
chave utilizada, estes documentos foram analisados inicialmente pelo titulo, e posteriormente
pelo contetdo, sendo incluidos para anélise aprofundada nesta pesquisa apenas o quantitativo

disponivel na coluna trés.

Quadro 1 - Quantidade de documentos encontrados e analisados

PALAVRAS-CHAVE DOCUMENTOS RECUPERADOS | DOCUMENTOS ANALISADOS
Instrucdo Normativa 243 1
Norma 30 1
Portaria 1414 1
Nota Técnica 263 4
Regimento Didatico 53 3
Regimento Disciplinar 24 0
Regulamento Disciplinar 39 2
Resolugéo 3562 6

Fonte: Elaborado pelos autores (2021)

E importante frisar que muitos resultados repetidos foram identificados e excluidos, e
também que a andlise aprofundada dos documentos deu-se apenas naqueles que apresentavam
informac@es acerca de processos administrativos da area de ensino e suas devidas tramitacoes.

A tramitacdo de um processo eletronico refere-se ao recebimento e encaminhamento
de processos existentes apenas no meio virtual, através do SUAP (MEDEIROS JUNIOR,
2018). Da mesma forma como funciona na tramitacdo de processos fisicos, 0 modulo de

processos eletrdnicos do SUAP também possui uma caixa de entrada/saida de processos, onde

98



Revista
Gestao e Organizagdes

Revista Gestdo e Organizag6es ISSN 2526-2289 v. 08, n. 01, jan/mar 2023

R.GO;

podem ser gerenciados 0s processos que estdo sob a posse de um determinado setor, 0S
processos que estdo aguardando para serem recebidos pelo setor e 0s processos que estdo
aguardando o recebimento do setor de destino (MEDEIROS JUNIOR, 2018).

A Portaria 30/2020 — emitida pela Pré-Reitoria de Ensino (PRE/REITORIA/IFPB), de
20 de outubro de 2020, estabelece, no &mbito da institui¢do, os procedimentos para solicitacdo
académica de forma eletrénica, elencando os diversos processos e o0s fluxos de tramitacdo dos
mesmos, sendo o principal documento analisado por conter grande numero de informacdes.
Através da pesquisa documental foi possivel elencar diversos tipos de processos que sdo
citados nesta portaria e também nos demais documentos institucionais analisados. A descri¢ao

das tipologias de processos esta disponivel no quadro 2.

Quadro 2 - Descricao dos processos identificados e analisados nos documentos institucionais

PROCESSO DESCRICAO
Acompanhamento | E o pedido de atendimento as atividades pedagdgicas no préprio domicilio do estudante
domiciliar em decorréncia de problemas de satde ou licenga maternidade (IFPB, 2020g).

Ajuste de matricula

E o pedido de matricula em disciplinas fora do periodo definido em calendario para
matriculas de estudantes veteranos, ou matricula em situacdo especial para cursar
disciplinas equivalentes em cursos diferentes, ou ainda para ajuste de horarios, etc
(IFPB, 2020¢).

Aproveitamento de
estudos

E o pedido de aproveitamento de componentes curriculares (disciplinas) realizadas em
outro curso de mesmo nivel ou superior, cuja aprovacdo é submetida a andlise de
compatibilidade entre contetidos e carga horéria cursada (IFPB, 2014).

Cancelamento

Trata do pedido voluntario de cancelamento para estudante veterano da instituigdo que,

voluntario de | por qualquer razdo, ndo deseja mais continuar os estudos no respectivo curso (IFPB,
matricula 2020e).
Certificacdo de | Destina-se a aceleracdo dos estudos em componentes curriculares, no &mbito dos cursos

Conhecimento

técnicos (IFPB, 2020e).

Dispensa das
atividades praticas
de Educacéo Fisica

E a solicitacdo de dispensa ao atendimento das atividades préticas de Educacéo Fisica
(IFPB, 2020¢).

Entrega de relatério
de estagio (RE)

E o processo que se destina a submissdo do relatorio final de avaliacdo de estagio
curricular obrigatorio (IFPB, 2020b).

Entrega de TCC

E o processo que se destina & submissdo do trabalho de conclusdo do curso (IFPB,
2020a).

Justificativa de falta

Solicitacdo de justificativa de falta pelo aluno (IFPB, 2014).

Matricula para
manutencdo de
vinculo

Presta-se a manutencédo do vinculo do estudante com a institui¢do para fins de conclusao
de estdgio curricular obrigatorio e/ou TCC, na situagdo em que ja houve integralizagao
da carga horaria obrigatoria em disciplinas (IFPB, 2020e).
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Plano instrucional

O plano instrucional trata do planejamento das atividades de ensino ndo presenciais
(AENP’s), realizadas durante o periodo de pandemia (IFPB, 2020c).

Reconhecimento de
competéncias/
conhecimentos
adquiridos

E quando o(a) aluno(a) requerer a dispensa de uma ou mais disciplinas/componentes
curriculares de uma matriz curricular para outra, em nivel de graduacéo (IFPB, 2019).

Reintegracdo de
matricula

Apenas para cursos técnicos, diz respeito ao pedido de retorno ao curso (reingresso) para
estudantes desligados da instituicdo por motivo de evasdo ou de cancelamento, passiveis
de andlise (IFPB, 2020e).

Reviséo de
avaliacdo

Confere ao discente a garantia do direito de solicitar revisdo das avaliagbes de
aprendizagem (IFPB, 2014).

Solicitacdo de
diploma

Trata da solicitacdo de emissdo do diploma de conclusdo de curso, apds o0 cumprimento
de todos os requisitos (IFPB, 2020e).

Trancamento
voluntéario do
periodo letivo

Trata do trancamento voluntério total do periodo letivo, que caso seja trancado no
primeiro periodo, devera se enquadrar nos regulamentos didaticos (IFPB, 2020e).

Trancamento Este tipo de trancamento podera ser solicitado pelo discente no maximo duas vezes por
voluntario de disciplina para cursos superiores, e apenas uma vez para cursos técnicos. (IFPB, 2020e).
disciplina

Transferéncia
interna

Trata da transferéncia para outro curso técnico no ambito do mesmo campus (IFPB,
2020e).

Transferéncia
externa

Transferéncia de aluno para outra instituicdo ou recebimento de alunos de outra
instituicdo (IFPB, 2020e).

Fonte: Elaborado pelos autores (2022)

3.2 ANALISE QUANTITATIVA DE PROCESSOS FiSICOS E ELETRONICOS

Para o desenvolvimento da andlise quantitativa, foram identificados e incluidos no
estudo os 10 tipos de processos mais comuns entre 0s processos fisicos e eletrdnicos. Os
processos eletrénicos sdo aqueles em que a sua abertura, e a tramitacdo sdo realizadas via
SUAP, com a documentacdo necessaria digitalizada. Ja os processos fisicos sdo aqueles que
sdo abertos no protocolo do campus ou em algum setor que tenha autorizacdo para tal,
contendo documentacao fisica, impressa, e a sua tramitacdo ocorre entre 0s diversos setores
do IFPB de forma fisica e ndo eletronica.

ApOs observar quais eram 0s processos com maior volume de solicitacbes, foi
realizada uma andlise mais criteriosa dos mesmos, visando identificar para além da
quantidade de processos, 0 tempo de tramite e 0 tempo em aberto.

A tabela 1 apresenta os dados referentes aos processos eletrdnicos. Estes foram

divididos ainda em “finalizados” e “em tramite”, sendo possivel observar quais tipos
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apresentam uma maior quantidade absoluta de processos (n) “em tramite” em relacdo aos
“finalizados”. Foi possivel ainda realizar o levantamento do Tempo Médio para Finalizagdo
(TMF) dos processos que se encontram “finalizados” e também do Tempo Médio de

Tramitacdo (TMT) dos processos “em tramite”.

Tabela 1 - Analise quantitativa de processos eletronicos

PROCESSOS ELETRONICOS 2020/2021

TIPOLOGIA OTAL FINALIZADOS EM TRAMITE
DO PROCESSO n % T.M.F n % TMT

Aproveitamento de estudos 3452 3285 | 95,16% | 7,17 dias | 167 4,83% 198,48 dias I
Cancelamento voluntario de 627 587 | 93,62% | 6,63dias | 40 | 6,38% | 148,91 dias
matricula

Diploma de conclusao de 2474 | 708 | 28,62% | 52,08 dias | 1766 | 71,38% | 156,02 dias
IEntrega de RE 495 488 98,59% | 25,53 dias 7 1,41% 59,18 dias l
IEntrega de TCC 1622 1600 | 98,64% | 11,92 dias 22 1,36% 126,38 dias I
IJustificativa de Faltas 244 153 62,70% | 12,69dias [ 91 | 37,30% | 131,79 dias I
IPIano Instrucional 3639 2958 | 81,29% | 18,88 dias | 681 | 18,71% | 124,14 dias l

Trancamento voluntério de

2109 1944 | 92,18% | 5,02 dias | 165 7,82% 50,97 dias
disciplina

Trancamento voluntario do

periodo letivo 1509 1385 | 91,78% | 7,58 dias | 124 8,22% 63,74 dias

Transferéncia para outra

Transfere 187 165 | 88,24% | 2143dias | 22 | 11,76% | 87,66 dias
instituicao

' Média | Meédia Média Média
Total 16358 | 13273 | 811406 | 17dias | 3%8° | 18.85% | 115 dias

Fonte: Elaborado pelos autores (2021), dados do SUAP.

O ano de 2020 foi um ano de transicdo na instituicdo, muitos processos passaram a ser
eletronicos e foi liberada no sistema a possibilidade dos alunos maiores de idade dar entrada
em processos eletrdnicos. Os alunos menores de idade ainda ndo possuem esta funcionalidade
no sistema, o que faz com que alguns processos idénticos possuam tramitacdo diferente,
alguns fisicos e outros eletrénicos. J& os servidores, todos ja tém liberdade para abrir

processos eletrénicos, o que vem cada vez mais diminuindo o volume de processos fisicos.
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Na tabela 2 encontramos a andlise quantitativa dos processos fisicos. Este quadro
apresenta em sua primeira coluna a “tipologia dos processos”, na segunda coluna 0s valores
totais do nimero de processos analisados, na terceira coluna os dados acerca de processos
fisicos finalizados nos anos de 2020 e 2021, além do percentual de processos finalizados por
tipo e do TMF de cada tipo de projeto. J& a quarta coluna apresenta os dados dos processos
que se encontram em tramite nos anos de 2020 e 2021, além do percentual de processos

fisicos em tramite e do TMT de cada tipologia de processo.

Tabela 2 - Valores absolutos do nimero de Processos Fisicos por tipo e situagdo

PROCESSOS FISICOS 2020/2021

FINALIZADOS EM TRAMITE

TIPOLOGIA TOTAL

DO PROCESSO 2020 | 2021 % |TMFloo0|2021| 9 | TMT
dias dias

'Aproveitamento de

781 512 43 71,06% | 85,31 | 220 6 28,94% | 573,71
estudos

Cancelamento voluntario

p 532 356 104 | 86,47% | 63,53 50 22 | 13,53% | 490,93
de matricula

Diploma de conclusdo de

CUrso 379 240 25 | 78,73% | 234,76 | 33 81 | 21,27% | 431,91

Entrega de RE 604 241 39 | 46,36% |159,85( 221 | 103 | 53,64% | 461,98
IEntrega de TCC 642 301 153 | 70,72% | 117,68 | 114 74 | 29,28% | 491,68 I
IJustificativa de Faltas 652 429 18 68,56% | 60,93 | 203 2 31,44% | 631,72
IPIano Instrucional 0 0 0 - - 0 0 - - I

Trancamento voluntario 796 553 | 31 | 7337% | 895 | 200 | 12 | 26,63% | 53451

de disciplina

Trancamento voluntario 80 60 18 | 97,50% | 1941 | 2 0 | 250% | 510,49

do periodo letivo

Transferénciaparaoutra | .y 23 | 41 | 9014% | 4939 | 1 6 | 9.86% | 23629

instituicéo

Total 5002 | 3472 | s23 | Media | Media |, o), | 5gq | Média | Media
68,29% | 88 dias 24,12% | 484 dias

Fonte: Elaborado pelos autores (2021), dados do SUAP.

Ao observar a tabela 2 percebe-se 0 movimento de migracdo dos processos fisicos
para 0s processos eletronicos, através da comparacdo dos quantitativos de processos fisicos

protocolados no ano de 2020 com os quantitativos do ano de 2021, percebe-se uma
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diminuicdo exponencial na quantidade de todos os processos fisicos em 2021, com excecdo da
transferéncia para outra instituicdo ou transferéncia externa, esse tipo de processo apresentou
numero maior de protocolos na modalidade fisico. Mesmo assim, 0 nimero de processos
fisicos € bem menor no ano de 2021 que no ano de 2020 e esta tendéncia de queda tendera
permanecer para 0s proximos anos com a incluséo cada vez maior de processos eletronicos na
instituicdo.

O gréafico 1 apresenta 0 quantitativo de processos eletronicos finalizados e de
processos eletrdnicos em tramite no periodo observado. Podemos perceber que os processos
mais solicitados no periodo, de forma eletrénica, foram a analise de plano instrucional (PI), o
volume deste tipo de processo foi 0 maior no periodo, ao final do periodo de atividades ndo
presenciais, possivelmente este tipo de processo podera ser descontinuado pela instituicéo.
Percebe-se também que ndo houve abertura deste tipo de processo no formato fisico, pois 0s
docentes tém acesso a abertura de processos eletronicos, e possivelmente em virtude do
distanciamento social, e da prépria resolugdo 29/2020 do Conselho Superior
(CONSUPER)/REITORIA/IFPB que traz um tutorial de envio dos planos instrucionais,

nenhum docente optou por encaminhar de forma fisica.

Gréfico 1 - Quantitativo de Processos Eletrénicos Finalizados e Em Tramite

B Finalizados [ Em Tramite

Flano Instrucional

Aproveitamento de
estudos

3285 174

Diploma de conclusdo de
CuUrso

Trancamento voluntario
de disciplina

Entrega de TCC

Trancamento voluntario
do periodo letivo

Cancelamento voluntario
de matricula

Entrega de Relatdrio de
Estagio

Tipologia de Processos Eletrénicos

Justificativa de Faltas

Transferéncia para outra
instituigdo

0 1000 2000 3000 4000

Fonte: Elaborado pelos autores (2021), dados do SUAP.
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Percebe-se que, com excecdo do processo de solicitagdo do diploma de conclusdo de
curso, o numero de processos finalizados € sempre superior ao nimero de processos em
tramite. Este € um importante indicador que aponta para a eficiéncia institucional, o que
corrobora com Barreto (2019), quando a autora afirma que com o desenvolvimento da era da
informatizacéo, o servigo publico ird adentrar cada vez mais neste universo, trazendo diversos
beneficios a administracdo publica.

O maior problema observado até 0 momento em relacdo aos processos eletronicos é o
grande nimero de processos de solicitacdo de diplomas em tramite (71,38%). Este fendbmeno
de maior tempo para tramitacdo de processos de diplomas pode ser compreendido no cenario
do periodo pandémico em virtude de ter um numero maior de documentos para analise,
demandar tramitacdo por varios setores e ter rigidos critérios de atendimento aos requisitos de
concluséo para emissao dos diplomas. Com a pandemia, este fluxo foi prejudicado, bem como
a interacdo para orientacdo aos estudantes de forma mais proxima para evitar erro nos
documentos enviados e falta de documentos, por exemplo.

Um outro ponto importante que pode causar ineficiéncia na utilizacdo do modulo de
processos eletrébnicos € o ndo conhecimento da ferramenta, para Barreto (2019), esses
sistemas costumam ser de facil aprendizado e até mesmo intuitivos, porém, por vezes, nao sao
utilizados por falta de conhecimento do usuério.

Ja o gréfico 2 apresenta o quantitativo de processos fisicos finalizados (em azul) e em
tramite (em vermelho) nos anos de 2020 (tonalidade escura) e 2021 (tonalidade clara).
Percebe-se que, no geral, a quantidade de processos fisicos finalizados supera a quantidade de
processos fisicos em tramite, esta I6gica s6 se inverte quando observamos o tipo de processo
“entrega de relatério de estagio” no qual 53,64% dos processos fisicos abertos no periodo
ainda continuam em tramite.

Percebemos também que os processos mais solicitados de forma fisica, no protocolo
do campus, foram os de solicitacdo de diplomas de concluséo de curso, seguido por
trancamento voluntario de disciplina e aproveitamento de estudos. Acredita-se que 0 motivo
central para o volume destes processos fisicos € a impossibilidade, até o momento, dos alunos
menores de idade protocolarem processos eletrénicos, acreditamos que com a implantacéo do
modulo de processos eletrénicos também para os alunos menores, o volume total de processos

fisicos diminuira ainda mais.
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Grafico 2 - Quantitativo de Processos Fisicos Finalizados e em Tramite

B Finalizados em 2020 [ Finalizados em 2021 [ Em Tramite desde 2020 [l Em Tramite desde 2021

Diploma de conclusao
de curso
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Entrega de TCC

Entrega de Relatério
de Estagio

Cancelamento
voluntério de matricula
de estudante veterano

Trancamento
voluntério do periodo
letivo

Transferéncia para
outra instituicao

Plano Instrucional

0 500 1000 1500 2000

Fonte: Elaborado pelos autores (2021), dados do SUAP.

Observa-se ainda que, com excecdo do processo de justificativa de faltas, os demais
processos possuem tendéncia a apresentar maior niumero de processos ndo finalizados no
formato fisico do que no formato eletronico. Este dado mostra que a inser¢do dos processos
eletronicos na instituicdo é de fato bastante benéfica, auxiliando os servidores a dar
andamento mais célere aos processos, permitindo assim uma resposta rapida as demandas.

E possivel analisar ainda, ao se comparar os graficos 1 e 2, que 0 quantitativo total e
por tipologia dos processos eletronicos ja supera em nimero os processos fisicos. A medida
que a instituicdo avancar na implementacdo cada vez mais completa deste tipo de processo,
sera possivel perceber cada vez mais o aumento da eficiéncia institucional. A anélise realizada
acerca do tempo de tramitagcdo, da entrada até a finalizacdo, e também do tempo que os
processos que ainda estdo em tramite permanecem abertos no sistema, leva a crer que houve
um ganho exponencial de tempo de tramitacdo de processos na instituicdo através da
implantacdo dos processos eletronicos. Estas comparacGes poderdo ser observadas nos

gréficos 3 e 4.
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Observa-se no grafico 3 que em todos os tipos de processos estudados o tempo de
tramitacdo, em dias, € menor no processo eletrdnico (em azul) quando comparado ao
processo fisico (em vermelho). A excecdo a esta comparacdo € o processo do tipo plano
instrucional, pois 0 mesmo ndo possui processos abertos de forma fisica, desta forma nao foi
possivel realizar comparagdes. Em geral, 0s processos eletrdnicos tramitam em média em
16,89 dias, enquanto que os processos fisicos necessitam em média de 88,87 dias para sua
finalizacdo, ou seja o tempo médio aproximado para o tramite de um processo eletrdnico até a
finalizacdo é de aproximadamente 5,5 vezes menor que o tempo necessario para a finalizacédo
de um processo fisico, o que corrobora com Sacomano et al. (2018) quando ressaltam que as
tecnologias digitais proporcionam melhora na produtividade por meio da otimizagdo de

processos.

Grafico 3 - Tempo Médio para Finalizar (TMF) Processos Fisicos e Eletronicos, em dias.

B TMFEletronico [ TMF Fisico
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Justificativa de Faltas

Plano Instrucional
Trancamento voluntario de
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Trancamento voluntario do periodo
letivo

Transferéncia para outra
instituigao

Média Geral

0,00 100,00 200,00 300,00

Fonte: Elaborado pelos autores (2021), dados do SUAP.

O gréafico 4 apresenta o tempo médio que os fisicos e eletrdnicos que ainda estdo em
trdmite permanecem abertos. Novamente 0s processos eletronicos apresentam resultados
superiores aos processos fisicos, permanecendo menos tempo em aberto. Apesar disso, é

preocupante observar que todos os tipos de processos analisados permanecem em aberto a
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mais de 50 dias. E algumas tipologias chegam a médias de 600 dias, como é o caso das
justificativas de faltas, em formato fisico, que se encontram abertas no sistema. E provavel
que muitos destes processos abertos no sistema tenham sido respondidos de fato, porém nao
tenham sido finalizados. Outra possibilidade é que o atraso se da, principalmente nos
processos fisicos em virtude do distanciamento social do periodo, no qual muitos servidores

trabalham remotamente, o que dificultou o recebimento de processos fisicos.

Grafico 4 - Tempo Médio em Tramite (TMT) de Processos Fisicos e Eletronicos, em dias.

B TMTEletronicos [ TMT Fisicos
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Cancelamento voluntario 14891
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Justificativa de Faltas 13179 R
631,72

Plano Instrucional 0 12414
Trancamento voluntario de 50497
disciplina 534,51
Trancamento voluntario do 6374
periodo letivo 51049
Transferéncia para outra 8766
instituigao 236,29

Média Geral 114,727
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Fonte: Elaborado pelos autores (2021), dados do SUAP.

De toda forma, estes sdo dados que devem ser observados com atengdo para que
solucBes possam ser analisadas e postas em pratica com o objetivo de contribuir para que 0s
processos sejam respondidos e finalizados de maneira mais célere, assim como afirmam
Becken et al. (2018) a tecnologia da informacdo veio contribuir com o processo de melhoria
continua das instituicoes.

Acreditamos que a implementacdo e disseminacdo de um material auxiliar que

contenha a descri¢do dos processos e seus fluxos e a condensagdo das informacGes em um
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unico documento, como um manual online, por exemplo, poderia auxiliar ainda mais e

diminuir o tempo de resposta dos processos.

4. CONSIDERACOES FINAIS

Os processos administrativos no IFPB estdo passando por um periodo de transicdo, de
processos fisicos para processos eletronicos. A comunidade académica, sobretudo os
discentes, necessitam de informacdes sobre a utilizacdo do mddulo de processos do SUAP,
alguns campis ja realizaram a producdo de manual do aluno e tutoriais, porém sdo
informagdes que precisam ser mais difundidas. Viabilizar a inclusdo da possibilidade de
abertura de processos para os alunos menores de idade, observando obviamente a legislacéo
vigente, apresenta-se como um caminho que possibilitard a uma grande diminuicdo no fluxo
de processos fisicos, 0 que trara beneficios a eficiéncia institucional e também ao meio
ambiente através da diminuicdo da utilizacéo de papel.

Alguns processos institucionais necessitam de revisdo de fluxos ou anélise para
observar quais fatores fazem com que a resposta seja demorada. Apontamos o0 processo de
emissdo de diploma como o maior gargalo na gestdo dos processos administrativos da area de
ensino no IFPB atualmente.

A definicdo e fluxos que devem ser seguidos dos principais processos administrativos
que tramitam nas Coordenaces de Cursos do IFPB estdo disponiveis em diversos
documentos institucionais, porém muitas informacfes encontram-se espalhadas nestes
documentos dificultando assim o acesso, de forma que a edi¢do de um documento Unico que
reunisse essas diversas informagdes, como um manual por exemplo, poderia ser uma
ferramenta Gtil para os coordenadores. Outra sugestdo seria a realizacdo periodica de
capacitacdo sobre o sistema para 0s usuarios.

Enquanto limitacGes do estudo, apontamos a impossibilidade de elencar, de fato, quais
as causas especificas que levam a lentiddo na tramitacdo de alguns tipos de processos. Em
virtude da grande quantidade de documentos analisados, ficou inviavel realizar esta
observagao neste estudo, apontamos que esta seria uma importante melhoria futura e sugestdo

de continuidade para outros pesquisadores.
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