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2.1 MACRO PROCESSO GERENCIAL

O Sistema CFB/CRB, para atender aos seus fins, constituiu elementos que atendam aos seus
interesses de modo a estabelecer a forma como ira tratar o seu arranjo produtivo. Neste
aspecto € que se insere 0s sub-processos do processo gerencial cuja funcdo é conjugar
esforcos visando estabelecer o planejamento, a organizacao e o controle de recursos com
intuito de inserir eficiéncia e eficacia ao processo.

Processo Planejamento

O planejamento é um processo que determina a dire¢do a seguir, mensurando 0S recursos
disponiveis e os necessarios, implicando na compreensao da dindmica das mudancas oriundas
do mercado. Trata-se da determinacdo antecipada dos objetivos que devem ser alcancados
pelo Conselho e dos modos como fazé-lo que esboga desde a determinacdo dos objetivos até o
detalhamento dos planos, programas e projetos necessarios.

Deste modo, envolve o entendimento da situacdo atual do Conselho, para permitir um claro
diagndstico da situacdo em que se encontra, visando compor uma intervencdo na realidade
através de uma acdo organizada que devera permitir atingir objetivos previamente descritos.
Sua implantacdo é passivel de uma andlise que permita o delineamento de um novo
planejamento, se for o caso.

O planejamento projetara para onde o Conselho deseja caminhar, a partir do entendimento da
situacdo atual e da prospeccdo daquilo que se pretende atingir, congregando dois cenérios: o
atual e o futuro. Existem trés niveis distintos de planejamento, conforme expde a figura
abaixo:
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Figura 1 — Niveis de planejamento

O planejamento estratégico € um processo utilizado para o estabelecimento de objetivos
alinhados com as politicas, metas e principios, bem com os fatores de relevancia ao meio-
ambiente do Conselho. Em vista da necessidade de construir uma identidade Unica € que se
faz necessario que cada Conselho estabeleca seu planejamento estratégico visando
compreender o cendrio onde atua.
O planejamento estratégico retrata a maneira pela qual o Conselho pretende aplicar
determinada acédo para alcancar os objetivos tracados, sendo composto de:
Analise estratégica
= Ambiente externo: oportunidades e ameacas
= Ambiente Interno: pontos fortes e fracos
Formulacéo de alternativas e escolhas
= Geragdo de opgoes
= Avaliacdo das opcoes
= Selecdo das estratégias
Implementacéo da estratégia escolhida
= Planejamento dos recursos
= Gerenciamento das mudangas
= Estrutura organizacional

Os itens acima arrolados sdo pertinentes ao processo de construcdo do planejamento
estratégico que, para o Sistema CFB/CRB sera constituido conforme o exposto na descricao
processual a seguir.
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Macro-processo Processo Sub-processo
Processo Gerencial Planejamento Planejamento Estratégico

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucéo do sub-processo)

Diretoria

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacio das atividades referentes ao sub-processo)

Diretoria, Comissoes e Funcionarios

3. Frequéncia / Periodicidade

A elaboracdo do Planejamento Estratégico sera efetuada no inicio de cada gestdo considerando o
que foi constituido na gestdo anterior

4. Sistemas Utilizados

Né&o se aplica

5. Defini¢cbes

Processo utilizado para o estabelecimento de objetivos alinhados com as politicas, metas e
principios, bem com os fatores de relevancia ao meio-ambiente organizacional.

6. Descricao

Para elaborar o planejamento estratégico, o Conselho deverd4 observar a necessidade de
estabelecer:

Missdo — Uma misséo deve descrever a razdo de ser do Conselho, visando expor o motivo pelo
qual ele foi criado e para qual todos os seus esforcos deverdo convergir. E a finalidade, a razao de
ser, a mais elevada aspiragdo que legitima e justifica, social e economicamente, a existéncia de
uma organizacao e para a qual devem se orientar todos os esfor¢os.

Objetivo — O delineamento dos objetivos do Conselho devera expor o modo como ele pretende
atuar, no sentido de fazer cumprir sua misséo.

Mandato — Um mandato deve expressar o que o Conselho Regional deve ou ndo fazer, em funcéo
do negocio ao qual esta envolvido.

Anélise Externa — Identifica quem ou o que influencia as a¢fes do Conselho; sdo fatores sobre 0s
quais o Conselho ndo possui influéncia, ou seja, que independente de seus esforcos, sua vontade,
tais fatores ocorrerdo; se tais fatores forem positivos, serdo uma oportunidade para o Conselho; se
negativos, representam uma ameaca.

Anélise Interna — Trata-se de aspectos internos ao Conselho que favorecem ou dificultam seu
desempenho, desenvolvimento e crescimento; sdo fatores sobre os quais o Conselho Regional
possui influéncia, podendo altera-los e modifica-los de acordo com as suas conveniéncias; se tais
fatores forem positivos serdo pontos fortes, se forem negativos serdo pontos fracos.

Questdes estratégicas — perguntas envolvendo os contextos analisados, destacando os motivos de
sua elaboracdo apontados anteriormente e as conseqliéncias que ocorrerdo, caso a questdo ndo
seja respondida a contento. Podem ser elaboradas quantas questdes forem julgadas necessarias
para atender a misséo do Conselho.

Obstaculos — relacdo dos possiveis impedimentos para efetivacdo da estratégia. Podem ser
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apontados quantos obstaculos forem identificados para atender a missdo do Conselho e responder
as questdes estratégicas.

Estratégias — Determinacao das estratégias que o Conselho ird adotar para atuar na sua jurisdicao,
com indicacdo de responsabilidade e temporalidade. Podem ser elaboradas quantas estratégias
forem identificados para atender a missao do Conselho.

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I11)

Orientacdes para Elaboracdo do Planejamento Estratégico para o Sistema CFB/CRB
(PROGERENCIALMOD 1)

8. Fluxograma do Procedimento

Né&o se aplica

Uma vez estabelecido o planejamento estratégico, cabera ao Conselho delinear a forma como
ele serd operacionalizado. Este procedimento devera ser efetuado através do plano de metas e
acles que serdo anualmente elaborados e enviados ao Conselho Federal até o ultimo dia do
més de outubro, a partir planejamento tatico que se constitui no plano de metas, cujo processo
€ exposto a seguir.

Macro-processo Processo Sub-processo
Processo Gerencial Planejamento Planejamento Tético

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucdo do sub-processo)

Diretoria

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacio das atividades referentes ao sub-processo)

Diretoria, Comissoes e Funcionarios

3. Frequéncia / Periodicidade

Anual

4. Sistemas Utilizados

Né&o se aplica

5. Definigoes

Representa uma tentativa do Conselho de integrar o processo decisorio e alinha-lo a estratégia
adotada, para orientar o nivel operacional em suas atividades e tarefas, a fim de atingir os
objetivos organizacionais anteriormente propostos.

6. Descrigdo

1. COMISAO - Indicar qual a Comissdo do Conselho Regional/Federal é o responsavel pela
proposta e execucao da meta;
2. PROGRAMA — Apresentar em qual programa ou estratégia estabelecida, a meta se insere;
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3. JUSTIFICATIVA — Expor os motivos pelo qual a meta foi programada destacando os

impactos negativos que sua ndo execugdo podera causar ao Conselho;

OBJETIVOS — Mostrar o que se pretende atingir

5. METAS - E um objetivo quantificado e qualificado, com prazo estabelecido para sua
eXxecucéo;

6. EXECUTORES - Descrever quem serdo os executores do que esta sendo proposto. Nunca
informar nome, mas sim cargos, COmissao;

7. ENTIDADES ENVOLVIDAS — Apontar quais as instituicbes que estdo envolvidas na
execucdo da meta;

8. INDICADORES PARA AVALIACAO — Apontar quais os critérios de avaliacio da meta a
fim de viabilizar a analise de sua execucao.

9. IMPACTO ESPERADO - Expor qual o resultado esperado com a execucdo da meta
proposta;

10. CRONOGRAMA DE EXECUCAO — Relacionar as atividades com o periodo no qual ser&o
realizadas

&

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I11)

Modelo de Plano de Metas (PROGERENCIALMOD 2)

8. Fluxograma do Procedimento

Né&o se aplica

O planejamento tatico expresso no modelo acima devera ser desdobrado de modo a delinear
claramente como cada uma das acdes propostas serdo executadas. Isto constitui 0 modo de
operacionalizar o que foi proposto.

Para acompanhar a execucdo de tudo o que foi projetado, o Conselho deverad anualmente, no
primeiro trimestre, elaborar seu relatério destacando o que foi realizado a partir do processo
exposto a sequir.

Macro-processo Processo Sub-processo
Processo Gerencial Planejamento Relatorio Anual

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucdo do sub-processo)

Diretoria

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacdo das atividades referentes ao sub-processo)

Diretoria, Comissdes e Funcionarios

3. Frequéncia / Periodicidade

Anual, com envio ao CFB em marco de cada ano

4. Sistemas Utilizados

N&o se aplica
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5. Definigdes

E uma variacdo escuta das atividades executivas. Nele podem estar incluidos, além do texto,
mapas, gréficos e ilustracdes explicativas, a fim de tornar as informacgfes acessiveis a qualquer
leitor e de quebrar a monotonia e a rigidez da parte escrita.

6. Descrigdo

1.

Apresentacdo — Expor neste item 0 que estd sendo apresentado no relatério bem como o
periodo o qual se refere e as demais consideraces que achar necessarias. Apresentar as metas
previstas para 0 ano em relato.

Dados de Identificagdo -_Estrutura organizacional do CRB, indicando, se for o caso, as
Delegacia Regional, as Micro Regides e a Se¢cdo Municipal. Informar a composi¢édo do CRB,
descrevendo o nome, cargo e e-mail dos Conselheiros Titulares e Suplentes, bem como o dos
Membros Natos, conforme previsto no§ 2°, Artigo 6°, do Regimento Interno.

Atividades Administrativas — Elaborar um texto inicial destacando que as atividades que
foram realizadas pela Secretaria do CRB, bem como pela Diretoria. Apontar a quantidade de
reunides realizadas, tipificando por: Plenarias Ordinarias, Plenarias Extraordinarias, de
Diretoria, com Entidades de Classe, com Autoridades Locais e com outros organismos. No
que diz respeito a Tesouraria, apresentar em reais, as receitas arrecadadas e as despesas
realizadas nos ultimos trés anos. Quanto a Secretaria, iniciar elaborando um texto apontando
os dias da semana e horéario que ela funciona. Informar o nome, cargo, carga horaria, valor do
salario, data de contratacdo, forma de sele¢do e tipo de contrato dos funcionarios do CRB e
relacionar os beneficios ofertados como vale — transporte, auxilio alimentacdo, assisténcia
médica ou outros. Cientificar a totalidade dos atos oficiais emitidos tais como Portarias e
ResolucBes Apontar a quantidade de atividades executadas para pessoas fisicas, tais como:
registro provisorio, renovacao de registro provisorio, registro definitivo, licenca temporaria,
renovacdo de licenca temporaria, cancelamento de licenca temporéaria, cancelamento de
registro, reintegracdo de registro, transferéncias recebidas e transferéncias emitidas,
destacando uma avaliacdo do CRB sobre os dados apresentados. Apresentar os dados
relativos a pessoas juridica indicando o total de registros principais concedidos e as certiddes
expedidas. Destacar a emissdo de documento de identidade profissional, a saber: carteiras
emitidas, reemitidas, cédulas emitidas e reemitidas. Informar se houve treinamento para
funcionario descrevendo a atividade, o total de horas e o nome do funcionario beneficiado,
quando for o caso. Expor o patrimdnio adquirido observando que, se imovel é obrigatorio
indicar o numero da escritura do mdvel e se moveis diferenciar equipamento de mobiliario
efetuando uma descri¢cdo, quantificando e arrazoando o valor total desembolsado. Se
necessario, indicar outras atividades realizadas pela Diretoria;

Comisséo de Divulgagdo — Elaborar um texto inicial descrevendo o que foi proposto no plano
de acdo e expondo as metas propostas. Arrolar os eventos realizados (quando organizado pelo
CRB) indicando data, nome, instrutor, local, numero de participantes; apoiados (quando
apoiado pelo CRB) destacando a data, 0 nome, local e tipo de apoio; e aqueles no qual o CRB
teve participacdo (Quando houve participagdo de algum membro do CRB em evento)
elencando data, nome do evento, local e nome do participante do CRB. Informar os meios de
comunicagdo existentes no CRB bem como o total de volumes distribuidos, quando for o
caso. Relacionar demais recursos empregados para divulgacdo como, por exemplo, brindes,
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prémios, entre outros.

Comissao de Etica Profissional — Elaborar um texto inicial descrevendo o que foi proposto no
plano de acdo e expondo as metas propostas. Arrolar os processos abertos no ano destacando
0 numero do processo, nome do autuado e a situagdo em que ele se encontra (em andamento
ou encerrado). Expondo as mesmas informagdes, relatar a situagdo de processos abertos em
anos anteriores ao que esta sendo relatado;

Comissédo de Fiscalizagdo — Elaborar um texto inicial descrevendo o que foi proposto no
plano de acdo e expondo as metas propostas. Quantificar as atividades realizadas pela
Comissdo informando: institui¢des visitadas, instituicdes notificadas, profissionais autuados,
processos instaurados, processos julgados, oficios expedidos para atividade de fiscalizacéo,
denuncias recebidas, notificacdes lavradas e constatacGes efetuadas. Apresentar uma
avaliacdo do CRB sobre os dados apresentados. Quantificar o movimento de processos de
fiscalizacdo a partir de: arquivamento, aplicacdo de multas, aplicacdo de suspensbes e
aplicacdo de adverténcias. Apresentar uma avaliacdo do CRB sobre os dados apresentados;
Comissao de Legislacdo e Normas —_Elaborar um texto descrevendo o que foi proposto no
plano de acdo e expondo os resultados obtidos;

Comissao de Licitacdo — Elaborar um texto inicial descrevendo o que foi proposto no plano
de acéo e expondo os resultados obtidos. Quantificar as licitaces efetuadas informando qual
0 objeto da licitacdo e qual a modalidade;

Comisséo de Tomada de Contas — Elaborar um texto descrevendo o que foi proposto no plano
de acéo e expondo os resultados obtidos;

10. Comissdo Temporaria — Elaborar um texto descrevendo o que foi proposto no plano de acéo e

expondo os resultados obtidos para cada Comissdao Temporaria existente no Conselho
Regional;

11. Outras Atividades Realizadas

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME 1)

Modelo de Relatorio Anual (PROGERENCIALMOD 3)

8. Fluxograma do Procedimento

Nao se aplica
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Processo Organizacao

Apos se ter delineado o planejamento, cabera ao Conselho estabelecer os modos de
implementa-lo. Trata-se de organizar o processo de combinar o trabalho com sua execucéo.
Isto significa, em ultima instancia, estabelecer e/ou criar uma estrutura que torne possivel a
execucdo de um plano de trabalho.

Os Conselhos, para atenderem aos seus fins, precisam constituir principios, normas, valores
que permitirdo atender aos seus interesses e, deste modo, s&o necessarios compor os modos de
promover o seu arranjo produtivo e isso se inicia a partir do delineamento de sua estrutura
organizacional.

A estrutura € o arranjo dos elementos que constituem a organizacdo do Conselho. Por
estrutura pode se entender o conjunto integrado de elementos e suportes que formam as
demais partes componentes de um organismo, sendo representada, em organizacdo, pelo
conjunto de orgdos, suas relagdes de interdependéncia e a via hierarquica existente, assim
como as vinculagdes que devem ser representadas através do organograma.

Com efeito, uma estrutura organizacional adequada aos objetivos do Conselho pode gerar,
dentre outros, beneficios como a exata identificacdo das tarefas necessarias, a organizacao
adequada das funcdes e responsabilidades, informacdes, recursos e feedback dos funcionérios,
estabelecimento de medidas de desempenho compativel com os objetivos e condicGes
motivadoras.

Em se tratando de um conselho profissional, tal estrutura deve retratar o que esta descrito no
seu Regimento Interno (RI) que delineia sua composicdo basica. Assim, o Rl do Conselho
Federal prevé que a estrutura deve ser composta de:

a) Orgdo deliberativo: Plenario;

b) Orgdos executivo-deliberativos: Diretoria Executiva, Tribunal Superior de Etica
Profissional e Conselhos Regionais de Biblioteconomiga;

c¢) Orgdo de fiscalizacdo financeira e administrativa: Comissdo de Tomada de Contas
(CTC);

d) Orgdos de apoio administrativo e financeiro: Setor Administrativo (SAD); Setor
Contabil e Financeiro (SCF);

e) Orgdos de apoio técnico: Comissdes Permanentes: Comissdo de Etica Profissional
(CEP); Comissdo de Legislacdo e Normas — CLN; Comissdo de Licitacdo (CLI);
Comissdo de Divulgacdo (CDV); ComissGes Temporarias; Consultoria: Juridica
(CONJURY); Assessorias Especiais (AE); Grupos de Trabalho (GT).

Tal estrutura é representada graficamente conforme a figura a seguir:

bl mia
Conselho Regio e Biblioteconomia
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Figura 2 — Estrutura organizacional do Conselho Federal de Biblioteconomia

No que diz respeito a distribuicdo das comissbes permanentes, 0 CFB esta assim organizado:
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Figura 3 — Comissdes Permanentes do Conselho Federal de Biblioteconomia

Do mesmo modo, os Conselhos Regionais possuem uma estrutura definida no RI que
define da seguinte forma:

a) Orgéo deliberativo: Plenario;

b) Orgdo Executivo-deliberativo: Diretoria Executiva;

¢) Orgéo de fiscalizagdo financeira e administrativa: Comissdo de Tomada de Contas
(CTO);

d) Orgéos de Apoio Técnico:

e Comissdes Permanentes: Etica Profissional (CEP); Fiscalizacdo Profissional
(CFP); Licitacdo (CLI); Legislacdo e Normas (CLN); Tomada de Contas
(CTC); Divulgacao (CDV).

e Comissbes Temporarias: designadas para atividades pontuais e de carater
eventual, direcionadas a determinado objetivo, com duracdo definida de acordo
com o objetivo a ser cumprido;

e) Bibliotecéario Fiscal
f) Consultorias: Juridica (CONJUR); Assessorias Especiais (AE);
g) Grupos de Trabalho (GT);
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h) Orgéos de Apoio Administrativo e Financeiro;
i) Setor Administrativo (SAD);
j) Setor Contabil Financeiro (SCF).

Quanto a descri¢do acima, sua representacdo grafica se apresenta da seguinte forma:

_ ORGAOS DE
ORGAO ORGAOS APOIO
DELIBERATIVO 2 EEITLC: - =
DELIBERATIVOS TECNICO E
FISCALIZACAO
BIBLIOTECARIO
FISCAL
DELEGACIAIS
REGIONAIS CONSULTORIAS
. DIRETORIA COMISSOES
PLENARIA EXECUTIVA PERMAMENTES
MICRO COMISSOES
REGIOES TEMOPARIAS
GRUPOS DE
TRABALHO

Figura 4 — Estrutura organizacional dos Conselhos Regionais de Biblioteconomia

Da mesma forma que o Conselho Federal, os Conselhos Regionais possuem regimentalmente
as seguintes comissoes:

Conselho Regional de Biblioteconomia
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Figura 5 — Comissdes Permanentes dos Conselhos Regionais de Biblioteconomia

A estrutura assim definida deve criar mecanismos para fazer ocorrer 0 processo
organizacional a partir de métodos logicos e cientificos visando resolver problemas existentes
nos Conselhos, compondo-se em fases seqlienciadas logica e racionalmente, que envolve
desde sua apresentacdo até a verificacdo quanto a eficiéncia dos resultados propostos e

implantados, de modo a auxiliar decisivamente aqueles envolvidos em sua execucao.
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Processo Licitacao

Objetivo do Procedimento

Propiciar iguais oportunidades ao que desejam contratar com o Poder Publico, dentro dos
padrdes estabelecidos pela Administracdo de modo a oferecer eficiéncia e moralidade nos
negdcios do Sistema CFB/CRB.

Fluxo do Macro Processo

O procedimento licitatério € uma sucessdo ordenada de atos vinculantes para a gestdo do
Sistema CFB/CRB e os licitantes e sem a observancia dos quais é nulo o procedimento e o
contrato subsequente, sendo ampliadamente composto de:
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INICIO

Conselho observa uma
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ou aquisicao de

produtos
v Submete o edital a
Prospecta o valor Consultoria
global previsto Juridica
para tender a
demanda
Diretoria avalia a . N
- o Encaminha para a
disponibilidade de — -
Comisséao
recurso
S
E superior a S Efetua a — Divulga

R$8.000,00? contratacao direta

v

Solicita Comisséao
de Licitacdo que
inicie processo
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Comissao analisa
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Comissao delibera
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Habilita os
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v v

Comissao elabora
o edital ou convite

Adjuga o vencedor

Homologa a
adjucacao

FIM
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Considerando o fluxo exposto, o processo apresenta dois sub-processos cuja descricdo esta
exposta a seguir.

Macro-processo Processo Sub-processo
GERENCIAL Licitacdo Fase Interna ou Preparatéria

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execu¢do do sub-processo)

Comisséo de Licitagdo

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacdo das atividades referentes ao sub-processo)

Comissao de Licitagdo

3. Frequéncia / Periodicidade

N&o se aplica

4. Sistemas Utilizados

Né&o se aplica

5. Definigoes

A execucdo de obras, a prestacdo de servicos e o fornecimento de bens para atendimento de
necessidades publicas, as alienacGes e locacfes devem ser contratadas mediante licitacdes
publicas, exceto nos casos previstos na Lei n° 8.666, de 1993, e alteracBes posteriores.

6. Descrigdo

e Solicitacdo expressa do requisitante interessado, com indicacdo de sua necessidade;

e Levantamento da estimativa do valor da contratacdo, mediante comprovada pesquisa de
mercado;

e Aprovacao do Presidente do CFB/CRB para inicio do processo licitatorio, devidamente
motivada e analisada sob a Gtica da oportunidade, conveniéncia e relevancia para o
interesse pablico;

e Solicitacdo da Presidente para Tesoureira sobre a existéncia de rubrica para realizacdo da
despesa;

e Informacdo da Tesouraria sobre a previsdo orcamentaria e financeira, o elemento de
despesa e a disponibilidade de recurso;

e Definicdo da modalidade e do tipo de licitacdo a serem adotados;

e Elaboracdo do edital.

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I11)

Solicitagdo de Aquisicao de Servico ou Produto (PROGERENCIALMOD 4)
Aprovacdo do Presidente (PROGERENCIALMOD 5)

Solicitagdo de Informagé&o da Tesouraria (PROGERENCIALMOD 6)
Despacho da Tesouraria (PROGERENCIALMOD 7)
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INIiCIO

Interessado solicita a
aquisicdo com
indicacéo da
necessidade

v

Secretaria efetua
levantamento da
estimativa do valor

v

Solicitagdo é
encaminhada para
Presidente

v

Presidente avalia

S

Presidente solicita para
Tesoureira sobre a
existéncia de rubrica
para realizagao da
despesa

v

Tesouraria
responde as
questdes
solicitadas

& dispobilidade de
recurso?

Encaminha
processo para
Comissao de
Licitacao

()

Define da modalidade e
do tipo de licitagao a
serem adotados

v

Elabora o edital

:

Solicita parecer da
Consultoria
Juridica sobre o
edital

v

Consultoria
Juridica emite
parecer

‘

Providencia a
publicacao

FIM
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Macro-processo Processo Sub-processo
GERENCIAL Licitacdo Fase Externa ou Executdria

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execuc¢do do sub-processo)

Comissao de Licitagdo

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizagio das atividades referentes ao sub-processo)

Comissao de Licitagdo

3. Frequéncia / Periodicidade

Né&o se aplica

4. Sistemas Utilizados

Né&o se aplica

5. Definigoes

A execucdo de obras, a prestacdo de servicos e o fornecimento de bens para atendimento de
necessidades publicas, as alienacGes e locacfes devem ser contratadas mediante licitacdes
publicas, exceto nos casos previstos na Lei n° 8.666, de 1993, e alteracBes posteriores.

6. Descrigdo

Publicacdo do Edital no Diario Oficial ou entrega dos convites;

Divulgacéo do Edital;

Recebimento da documentacdo dentro dos prazos estabelecidos, em envelopes lacrados;

No dia marcado e com a presenca dos candidatos que entregaram a documentagdo em

tempo habil, promover a abertura dos envelopes, conferindo a documentacéo entregue;

Analisar as propostas entregues;

e Selecionar, com base no edital, a proposta que melhor se enquadra na demanda e no
objeto licitado;

e Comunicar a proposta selecionada;

e Elaborar ata da reuniéo;

e Promover a assinatura do contrato.

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I11)

Modelo de Edital de Licitagéo para Assessoria Juridica (PROGERENCIALMOD 8)
Modelo de Edital de Licitacdo para Assessoria Contabil (PROGERENCIALMOD 9)
Modelo de Recibo de Retirada de Edital (PROGERENCIAL 10)

Modelo de Contrato de Gerente Administrativo (PROGERENCIALMOD 11)
Modelo de Contrato de Assessoria Contabil (PROGERENCIALMOD 12)
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v ) 4
Modalidade Modalidade Tomada de
. Precos , Concorréncia e
Convite Pregao
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possiveis 4
candidatos ao P
processo romove a
publicagéo no
v Diério Oficial
Envia convite

%

Divulga o edital no
Portal do Sistema
CFB/CRB

v

Secretaria recebe a
documentacéo em
envelope lacrado no
prazo estabelecido

T

Comisséo de
Licitagdo convoca
Assessor Juridico

para a abertura dos
envelopes

o

No dia e hora
marcado, Comisséo
e CONJUR iniciam o

processo

v

Promove, na
prsenca de todos
os envelopes

Confere a
documentagédo

v

Analisa as
propostas

v

Elege a proposta
que melhor atenda
ao Edital

v

Comunica a
proposta
selecionada

v

Elabora ata de
reunido

R

Divulga o
resultado no
Portal

oy

Promove a
assinatura do
contrato

FIM
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Informacdes Complementares do Processo

A Constituicdo Federal, art. 37, inciso XXI, prevé para a Administracdo Publica a
obrigatoriedade de licitar. O procedimento de licitagcdo objetiva permitir que a Administracéo
contrate aqueles que reunam as condicBes necessarias para o atendimento do interesse
publico, levando em consideracdo aspectos relacionados a capacidade técnica e econémico-
financeira do licitante, a qualidade do produto e ao valor do objeto.

Estdo sujeitos a regra de licitar, prevista na Lei n° 8.666, de 1993, além dos 0rgdos integrantes
da administracdo direta, os fundos especiais, as autarquias, as fundacdes publicas, as empresas
publicas, as sociedades da economia mista e demais entidades controladas direta e
indiretamente pela Uniéo, Estados, Distrito Federal e Municipios.

Uma vez definido o objeto que se quer contratar, é necessario estimar o valor total da obra, do
servico ou do bem a ser licitado, mediante realizacdo de pesquisa de mercado. E necessario,
ainda, verificar se ha previsdo de recursos or¢camentarios para o pagamento da despesa e se
esta se encontrara em conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Tipos de Licitacéo

Tipo é o critério de julgamento utilizado pela Administracdo para selecdo da proposta mais
vantajosa.

Critério de selecdo em que a proposta mais vantajosa para a Administracdo é a de
MENOR PRECO | menor prego. E utilizado para compras e servigos de modo geral e para contratagio e
bens e servicos de informdtica, nos casos indicados em decreto do Poder Executivo.
Critério de selecdo em que a proposta mais vantajosa para a Administragdo €
escolhida com base em fatores de ordem técnica. E usado exclusivamente para
MELHOR servicos de natureza predominantemente intelectual, em especial na elaboracdo de
TECNICA projetos, calculos, fiscalizacdo, supervisdo e gerenciamento e de engenharia
consultiva em geral, e em particular, para elaboracéo de estudos técnicos preliminares
e projetos basicos e executivos.
Critério de selecdo em que a proposta mais vantajosa para a Administracdo é
TECNICAE escolhida com base na maior média ponderada, considerando-se as notas obtidas nas
PRECO propostas de preco e de técnica. E obrigat6rio na contratagdo de bens e servigos de
informatica, nas modalidades tomada de pregos e concorréncia.

Modalidades de Licitacéo

Modalidade de licitacdo é a forma especifica, o procedimento, de conduzir o procedimento
licitatorio, a partir de critérios definidos em lei. O valor estimado para contratagdo € o
principal fator para escolha da modalidade de licitagcdo, exceto quando se trata de pregéo, que
ndo esta limitado a valores.

Além do leildo e do concurso, as demais modalidades de licitagdo admitidas sdo
exclusivamente as seguintes:
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CONCORRENCIA

Modalidade da qual podem participar quaisquer interessados que na fase de habilitacdo
preliminar comprovem possuir requisitos minimos de qualificacdo exigidos no edital para
execucdo do objeto da licitacdo.

TOMADA DE
PRECOS

Modalidade realizada entre interessados devidamente cadastrados ou que atenderem a
todas as condicBes exigidas para cadastramento até o terceiro dia anterior a data do
recebimento das propostas, observada a necessaria qualificacao.

CONVITE

Modalidade realizada entre interessados do ramo de que trata o objeto da licitacdo,
escolhidos e convidados em ndmero minimo de trés pela Administragcdo. O convite é a
modalidade de licitagdo mais simples. A Administragdo escolhe quem quer convidar, entre
0s possiveis interessados, cadastrados ou ndo. A divulgacdo deve ser feita mediante
afixacdo de cépia do convite em quadro de avisos do érgao ou entidade, localizado em
lugar de ampla divulgacdo.

PREGAO

E a modalidade licitacdo em que disputa pelo fornecimento de bens e servicos comuns é
feita em sessdo publica. Os licitantes apresentam suas propostas de preco por escrito e por
lances verbais, independentemente do valor estimado da contratacao.

Critério para Selecdo da Modalidade de Licitacdo

A escolha das modalidades concorréncia, tomada de precos, e convite é definida pelos

seguintes limites:

CONCORRENCIA

Obras e servicos de engenharia acima de R$ 1.500.000,00
Compras e outros servigos acima de R$ 650.000,00

T%hlgé([;)éSDE Obras e servicos de engenharia acima de R$ 150.000,00 até R$ 1.500.000,00
CONVITE Obras e servicos de engenharia acima de R$ 15.000,00 até R$ 150.000,00

Compras e outros servigos acima de R$ 8.000,00 até R$ 80.000,00

Tipos de Divulgacéo da Licitacéo

E da natureza da licitagdo a divulgacio de todos os seus atos e a possibilidade do
conhecimento de todas as propostas abertas e de seu julgamento.

MODALIDADE
CONVITE

Divulgacdo do

Comprovagdo da entrega do convite para, no minimo, 6
(seis) empresas do ramo de atividade do objeto da
licitagdo, e afixacdo do convite em recinto aberto ao

Convite publico.
Comunicacio aos Orgdos de Classe.
O prazo de divulgacdo da licitagdo na modalidade de
Prazo de Convite é de 5 (cinco) dias uteis, excluindo o dia do
Publicidade recebimento da comunicacdo pela empresas e incluindo o

altimo dia.

Abertura dos
Envelopes

Os envelopes “Documentagdao” quando for o caso e
“Propostas™, serdo abertos em sessdo publica, e os
contetdos dos mesmos ficardo a disposicdo de todos os
interessados, para apreciacao.

Julgamento dos
Documentos e
Propostas

O julgamento dos documentos e das propostas podera ser
feito em recinto fechado e sem a presenca dos
interessados
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Resultado do
Julgamento

O resultado do julgamento sera divulgado através de
comunicacdo aos licitantes, e afixacdo em lugar aberto
de acesso ao publico.

Recurso do
Julgamento

Em havendo recurso contra o julgamento, quer quanto a
Habilitacdo, quer quanto ao Julgamento das Propostas,
devera ser dado conhecimento a todos os que continuam
no processo na qualidade de licitantes, que poderdo
manifestar-se quanto ao recurso interposto, no prazo
estabelecido em lei.

Adjudicacao e
Homologacao

Devera ser afixado resumo do ato de Adjudicacdo e
Homologacdo em lugar aberto de amplo acesso ao
publico

MODALIDADE
TOMADA DE
PRECOS,
CONCORRENCIA
E PREGAO

Divulgacéo do
Edital

Tomada de Precos: Deverd ser publicado no minimo
1(um) dia no Diario Oficial do Estado (CRB) ou da
Unido (CFB) e em Jornal de Grande Circulagéo.
-Comunicacao aos Orgdos de Classe.

-Podera ser divulgado também através de outros meios de
comunicacdo (televisdo, radio, revistas técnicas, etc).
Concorréncia: Deverda ser publicado no Diario Oficial do
Estado (CRB) ou da Unido (CFB) e em Jornal de Grande
Circulacéo.

-Comunicacdo aos Orgdos de Classe.

-Podera ser divulgado também através de outros meios de
comunicacdo (televisdo, radio, revistas técnicas, etc).
Pregdo Devera ser publicado no Diario Oficial do Estado
(CRB) ou da Unido (CFB)

Prazo de
Publicidade

O prazo de divulgacdo da licitagdo na modalidade de
Tomada de Precos é de 15 (quinze) dias.

Concorréncia e TP Técnica e Preco: 30 (trinta) ou 45
(quarenta e cinco) dias, contados nos termos da
legislacdo vigente.

Pregdo: 08 (oito) dias.

Abertura dos
Envelopes

Os envelopes “Documentagdo” e “Propostas”, serdo
abertos em sessdo publica, e os conteddos dos mesmos
ficardo a disposi¢cdo de todos os interessados, para
apreciacdo e visto de todos os licitantes credenciados.

Julgamento dos
Documentos e
Propostas

O julgamento dos documentos e das propostas podera ser
feito em recinto fechado e sem a presenca dos
interessados

Resultado do
Julgamento

O resultado do julgamento sera publicado no Diario
Oficial do Estado (CRB) ou da Unido (CFB).

Recurso do
Julgamento

Em havendo recurso contra o julgamento, quer quanto a
Habilitacdo, quer quanto ao Julgamento das Propostas,
deverd ser dado conhecimento a todos os que continuam
no processo na qualidade de licitantes, que poderdo
manifestar-se quanto ao recurso interposto, no prazo
estabelecido em lei.

Resultado Julgamento do Recurso: Serd Publicado no
Diario Oficial do Estado (CRB) ou da Unido (CFB).

Adjudicacéo e
Homologacao

Os resumos dos atos serdo publicados no Diario Oficial
do Estado (CRB) ou da Unido (CFB).
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Processo Secretaria

Objetivo do Procedimento

O objetivo do processo Secretaria € promover 0 necessario apoio técnico-administrativo ao
Conselho, suas Comissdes, Grupos de Trabalho e Assessorias, fornecendo as condi¢des para o
cumprimento das competéncias legais.

Descricao do Processo
Considerando que as fungdes executadas pela Secretaria necessitam de modelos, muito mais
que fluxos, este manual apresenta o0s seguintes para conduc¢ao das atividades:

a) Convocacéo de Reunido

b) Pauta de Reunido

c) Atade Reunido

d) Oficio

e) Portaria de Concesséo de Diarias

f) Portaria de Concesséo de Suprimento de Fundos
g) Tabela de Temporalidade
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Sub Processo Gestdo Documental

Objetivo do Procedimento

O objetivo do processo Gestdo Documental é promover 0 necessario apoio técnico-
administrativo ao Conselho através do armazenamento do seu acervo documental, o qual
envolve todo processo material e intelectual capaz de organizar a documentagédo organica.

Este sub-processo esta relacionado ao Programa de Gestdo Documental do Sistema
CFB/CRB, propde rotinas para gerenciamento dos acervos de documentos dos Conselhos
Regionais, como forma de apoio a decisdo, a preservacdo da memoria institucional e a
comprovacao de direitos.

O Programa de Gestdo Documental do Sistema constitui-se em um conjunto de politicas
institucionais definidas, que privilegiam a preservacdo e a conservacdo da documentacéo,
com o objetivo de racionalizar o ciclo documental, isto é: a producdo ordenada; a tramitacao
segura; a localizacdo rapida e precisa; e a eliminacdo sistematica dos documentos que ja
cumpriram a sua fungéo e o seu ciclo de vida naquela Instituicéo.

Fluxo do Macro Processo
O procedimento do processo, de modo macro, pode ser assim constituido:

i mia
blioteconomia
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INiCIO

A

Secretaria recebe
a documentacgédo

v

Oferece o tramite
necessario

v

Promove seu
arquivamento no
arquivo corrente

v

Aplica a Tabela de
Temporalidade

Mantem o
documento?

Promove o
arquivamento
intermédiario

N
Mantem o Descarta o
documento? docmento
S
Promove o
arquivamento
permamente
A
FIM ——

O macro processo exposto acima aponta questdes inerentes a racionalizacdo dos
procedimentos propiciada, nas unidades arquivisticas, por meio do seu desbastamento, atraves
de avaliacdo documental pertinente, mediante uso de instrumentos arquivisticos proprios, que
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passam a guardar e conservar os documentos efetivamente consultados ou de valor
permanente, facilitando o acesso a informacao desejada.

Assim exposto, 0s processo envolvem os sub-processos: Tratamento Técnico e Classificagdo
Arquivistica de Documentos.

Macro-processo Sub-Processo Atividade
GERENCIAL / Secretaria | Gestdo Documental Tratamento Técnico

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucéo do sub-processo)

Secretaria

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizacio das atividades referentes ao sub-processo)

Gerente

3. Frequéncia / Periodicidade

Né&o se aplica

4. Sistemas Utilizados

Né&o se aplica

5. Defini¢bes

Para cumprir sua finalidade, a atividade de avaliacdo de documentos, havera a separacao destes
por tipologia e destinacdo. Aqueles destituidos de valor sdo eliminados, seguindo passos do
tratamento técnico.

6. Descricao

a) ldentificar a funcdo do documento e atribuir seu valor, seja primario ou secundario conforme
seu potencial de uso;

b) Observar prazo de validade e selecionar o documento por tipo seguindo este critério;

c) Listar os documentos cujo prazo esteja expirado;

d) Elaborar o edital de eliminacdo;

e) Publicar o edital de eliminacéo;

f) Eliminar os documentos de acordo com o edital;

g) Arquivar termo de eliminacdo de documentos.

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME II11)

Né&o se aplica
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| 8. Fluxograma do Procedimento

oo
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do documento e
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v
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v
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v

Listar os documentos
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expirado

\{\

Elaborar o edital
de eliminacao

v

Publicar o edital de
eliminacéao

v

Eliminar os
documentos de
acordo com o edital

v
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eliminacao de
documentos

v
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Macro-processo Sub-Processo Atividade

GERENCIAL / Secretaria | Gestdo Documental Classificacdo Arquivistica de Documentos

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execuc¢do do sub-processo)

Secretaria

2. Executores (Funcionarios encarregados pela realizagdo das atividades referentes ao sub-processo)

Gerente

3. Frequéncia / Periodicidade

Né&o se aplica

4. Sistemas Utilizados

Né&o se aplica

5. Definigoes

A Gestdo de Documentos constitui-se em um conjunto de procedimentos técnicos com vistas a
organizar, de modo eficiente, a geracdo, 0 gerenciamento, a manutencdo e a destinagdo dos
documentos; selecionar e preservar a documentacdo, eliminando os documentos que ndo tenham
valor administrativo, fiscal, legal, histérico ou cientifico; garantir o uso adequado da micrografia
e de outras técnicas de gerenciamento eletrénico de documentos; garantir a preservacdo e o
acesso aos documentos de carater permanente, reconhecidos por seu valor historico e cientifico.
A organizacdo de arquivo, mediante uso de normas e aplicacdo de instrumentos arquivisticos,
estd intrinsecamente vinculada as atividades de recebimento, tramitacdo, expedicéo,
arquivamento e recuperacdo de documentos e sua observancia se faz necessaria ao seguir as
operacdes e as rotinas para classificagdo e arquivamento de documentos.

6. Descricao

a) Receber 0 documento para registro e classificacdo ou classificar no ato da sua elaboracéo;

b) Analisar o conteddo dos documentos verificando a existéncia ou ndo de antecedentes e, em
caso afirmativo, fazer a juntada;

c) Determinar o assunto do documento por meio da leitura;

d) Anotar no documento o codigo numérico atribuido ao assunto;

e) Proceder as rotinas de preparo estabelecidas para a tramitacdo dos documentos (registro,
colocar capa de processo quando for o caso etc.) e encaminhar ao destinatario.

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME I11)

Né&o se aplica
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| 8. Fluxograma do Procedimento

INiCIO
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Informagbes Complementares do Processo

A avaliacdo dos documentos, sob a guarda de uma unidade de arquivo, devera obedecer as
normas conforme os instrumento arquivisticos aplicados pelo Sistema CFB/CRB. Observadas
a legislacdo e as resolugdes do Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ), o Sistema
CFB/CRB aplicara os instrumentos arquivisticos sistematicos préprios a sua realidade, de
acordo com o preceituado nos 6rgaos competentes.

As normas elaboradas, sendo implementadas, visam a atender as areas fim e meio da
Instituicdo. Os instrumentos arquivisticos devem se constituir dos elementos seguintes:
e (Codigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo do Sistema CFB/CRB;
e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo do Sistema
CFB/CRB;
e Indice Remissivo, Manual de Arquivamento de Documentos e Processos do Sistema
CFB/CRB;
e Resolugdes ou portarias ou instru¢des normativas do Sistema CFB/CRB.

Este conjunto de instrumentos possibilita o controle e a rapida recuperacdo da informacéo,
orientando as atividades de racionalizacdo da avaliacdo, selecdo e destinacdo dos documentos
produzidos e recebidos, que tramitam no Sistema CFB/CRB.

A gestdo de documentos contribui para as fungdes dos arquivos sob diversos aspectos, tais
como: garantir que as politicas e atividades do Estado sejam documentadas adequadamente;
selecionar e reunir documentos de valor permanente; diminuir o nimero de documentos de
valor transitdrio; garantir a melhor organizacdo desses documentos; e coibir a eliminacdo de
documentos de valor permanente.

Classificacdo Arquivistica de Documentos

Todo e qualquer documento, produzido ou recebido pelas instituicbes no exercicio de suas
atividades e funcdes, devem ser classificados para facilitar as atividades de guarda, selecdo,
avaliacdo, destinacéo e utilizacdo dos documentos.

Os documentos sdo classificados com base em codigos de classificagdo de documentos,
organizados em classes e subclasses de assuntos, do geral para o especifico, distribuidas
hierarquicamente, de acordo com as atividades e funcBes da Instituicdo. Cada classe ou
subclasse de assunto possui um codigo numérico correspondente.

A classificacdo deve ser realizada por servidores que conhegam a estrutura e o funcionamento
de cada unidade administrativa da instituicdo, encarregados das atividades de recebimento,
registro, expedicdo, bem como do controle da tramitac&o e do arquivamento dos documentos,
de acordo com 0s seguintes itens:
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Quando o documento estiver acompanhado de anexo(s), este(s) devera(ao) receber o codigo
correspondente ao documento.

O acompanhamento sistematico das atividades de arquivo permite o entendimento necessario
para aplicacdo dos instrumentos arquivisticos e seu emprego nas praticas documentais.
Consideram-se instrumentos arquivisticos os a seguir relacionados.

O Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo destina-se a classificar os
documentos produzidos e recebidos pelo Sistema CFB/CRB, no exercicio de suas funcgdes e
atividades. O agrupamento dos documentos classificados por assunto, sob um mesmo tema,
propicia a sua rapida recuperacdo e facilita as tarefas arquivisticas tais como: avaliacao,
selecéo, eliminacéo, transferéncia, recolhimento e acesso aos mesmos.

Os assuntos, constantes do cddigo, estdo hierarquicamente distribuidos, em conformidade
com as fungdes e atividades desempenhadas pelo Conselho Federal e Conselhos Regionais,
recebendo codificacdo numeérica que reflete a hierarquia funcional do o6rgdo dividida em
classes, subclasses, grupos e subgrupos, do assunto geral para o especifico. A classificacdo
adotada determina a organizacdo fisica do documento arquivado, constituindo assim o
referencial basico para sua recuperacdo no acervo documental, quando da solicitacdo do
usuario.

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo! é estruturada a
partir dos conjuntos documentais produzidos e recebidos pelo Sistema CFB/CRB, no
exercicio de suas atividades. Ela estabelece os prazos de guarda do documento nas fases
corrente, intermedidria e estabelece sua destinacdo final, seja eliminacdo ou guarda
permanente. A Tabela contempla ainda um campo para observaces quanto a sua aplicacao.
Este instrumento arquivistico, originado da avaliacdo dos documentos, visa a garantia de
acesso a informacdo aos que dela necessitem.

O Indice Remissivo consiste em uma lista alfabética de assuntos contemplados pela Tabela
de Temporalidade, apresentando a indicacdo numérica respectiva no Coédigo de Classificacdo
de Documentos. Este indice é um instrumento auxiliar & classificacdo. Sua utilizacdo é
sempre seguida de consulta ao Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo, capaz de
ratificar, dirimir davidas e indicar procedimentos necessarios quando da classificacdo e do
arquivamento de documentos.

O Manual de Classificagdo e Arquivamento de Documentos e Processos do Sistema
CFB/CRB viabiliza a aplicacdo dos demais instrumentos arquivisticos e tem por objetivo
uniformizar e simplificar os procedimentos das atividades nos arquivos do referido Sistema.
Conservacédo de Documentos

1 O Sistema de Administracdo de Documentos — SAD (que é o Plano de Classificacdo) e a Tabela de
Temporalidade Documental - TTD, estéo representadas no Volume Il do Manual de Gestéo do
Sistema CFB/CRB que trata dos anexos e legislacéo.
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“Conservagdo ¢ o conjunto de procedimentos ¢ medidas destinadas a assegurar a protecédo
fisica dos arquivos contra agentes de deterioragdo”. (DICIONARIO DE TERMINOLOGIA
ARQUIVISTICA, 1996, p.18).2

Objetivo
O conjunto de procedimentos e medidas tem por objetivos preservar as informacdes; adotar
medidas a fim de prolongar a vida dos documentos e permitir o acesso as informac6es neles
contidas.

Fatores de Deterioracdo dos Documentos

Os suportes da informacdo produzida e registrada apresentam, desde a sua criacdo, fatores
intrinsecos de deterioracdo, pois a sua durabilidade ainda é questionada. Dessa forma, por
exemplo, o papel moderno é &cido e fragil; o disquete dura poucos anos; uma fotografia
perece quando da falta de conservagéo adequada, incluindo neste caso as fotografias digitais e
seus respectivos suportes.

Existem também fatores extrinsecos que, isolados ou conjugados, ocasionam a deterioracéo
dos documentos, qualquer que seja 0 seu suporte. Sdo eles: umidade relativa (RU) e
temperatura locais; luminosidade; condi¢bes ambientais: po e poluicdo atmosférica; ataques
bioldgicos (insetos e microorganismos); catastrofes (enchentes, incéndios); manuseio e
acondicionamento inadequados.

A deterioragdo resultante de fatores intrinsecos ou extrinsecos pode ser controlada ou
amenizada adotando-se medidas preventivas, que prolongam a vida dos documentos e
garantem o acesso as informacdes neles contidas.

Recomendaces

Apresenta-se como sugestdo a adequacdo das rotinas e procedimentos que, sendo observados
e cumpridos, propiciardo a gestdo dos documentos, bem como a conservagéo e a preservagao
do acervo documental do Sistema CFB/CRB.

Como deve ser o ambiente de guarda dos documentos?

O local de trabalho deve ser limpo. O acumulo de pé no ambiente favorece o
desenvolvimento e a proliferacdo de microorganismos, ocasionando danos tanto aos
documentos quanto a saude das pessoas. A poeira também ocasiona danos aos equipamentos
(computadores, etc.). Para se manter limpo o ambiente de trabalho, deve ser realizada,
sistematicamente, a higienizacdo das estantes, dos armarios e do chdo com aspiradores e
panos levemente umedecidos, de forma a nao dispersar 0 po.

N&o consumir alimentos e bebidas na area de trabalho, pois restos de comida e migalhas
deixadas ali atraem roedores e insetos que atacam os documentos; além do risco de derramar
liquidos, sujar documentos ou danificar equipamentos.

2 CAMARGO, Ana Maria de Almeida. Dicionario de terminologia arquivistica. Rio de Janeiro: AAB,
1996.
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E proibido fumar nas areas de trabalho e de guarda de documentos. Além da questdo da
seguranca, os residuos quimicos existentes na fumaca causam danos a todos 0s suportes.

A érea de guarda de documentos deve ser mantida com indices de 20°C de temperatura e 50%
de umidade relativa do ar. Altos indices de temperatura e umidade sdo extremamente
prejudiciais aos documentos, pois esses fatores aceleram processos quimicos de deterioracéo,
além de permitir a proliferacdo de pragas (insetos) e o ataque de microorganismos (fungos e
bactérias). Atencdo especial deve ser dedicada aos filmes, fotografias, negativos e
microfilmes, que séo facilmente atacados por fungos. Temperaturas elevadas séo prejudiciais
aos documentos em suporte eletrénico e equipamentos de informatica. Os ambientes muito
secos, por sua vez, determinam a perda da umidade dos materiais. No caso do papel, ele
torna-se quebradico e fragil.

As estantes, mapotecas e armarios devem ser de metal com revestimento a base de esmalte e
tratados por fosfatacdo para evitar ferrugem. E contra-indicado o uso de mobiliario de
madeira, que pode ser atacado por cupins e outros insetos que causam danos ao papel.
Recomendam-se moveis adequados ao tipo e tamanho dos documentos de forma a evitar que
os documentos sejam danificados.

A entrada de luz solar deve ser controlada com filtros UV nas janelas, ou com cortinas e
persianas. O mobiliario deve ser posicionado de forma que ndo receba luz direta. As radiacdes
luminosas sdo fatores de deterioracdo dos documentos, causando alteracGes fisico-quimicas
na estrutura do papel, das tintas, das fotografias e do couro da capa dos livros. As luzes solar e
artificiais emitem diversos tipos de radiacfes, sendo uma das mais prejudiciais as radiacdes
ultravioletas. A emissdo desse tipo de radiagdo, existente principalmente nas lampadas
fluorescentes, pode ser controlada com filtros especiais.

Como devem ser manuseados os documentos em suporte ‘papel’?

As maos devem ser lavadas no inicio e ao final do trabalho. Freqlientemente, os dedos podem
estar sujos de tinta, manchando o papel. A gordura natural existente nas médos também
danifica o documento ao longo do tempo.

Ao consultar livros ou documentos, ndo apoiar as méaos e os cotovelos. Recomenda-se sempre
manusea-los sobre uma mesa.

Cuidar para ndo rasgar o documento ou danificar capas e lombadas ao retirad-lo de uma pasta,
caixa ou estante.

Ao retirar um livro da estante & preciso segurd-lo com firmeza na parte mediana da
encadernacgdo. Retirar um livro puxando-o pela borda superior da lombada ocasiona danos na
encadernagéo.

N&o dobrar ou rasgar os documentos, pois o local no qual ele é dobrado resulta em uma area
fragil que se rompe e rasga facilmente.
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Evitar o uso de grampeador, especialmente em documentos de guarda permanente. Além das
perfuracdes produzidas, os grampos de metal enferrujam rapidamente.

Evitar o uso de clipes de metal em contato direto com o papel. Utilizar de preferéncia clipes
plasticos ou proteger 0s documentos com um pequeno pedaco de papel na &rea de contato.
Limitar o uso de furadores nos documentos correntes.

N&o usar fitas adesivas diretamente sobre os documentos. Esse tipo de cola perde a aderéncia
rapidamente, resultando em uma mancha escura de dificil remogéo.

O uso de copias reprogréficas de documentos é contra-indicado por que:
e as maquinas reprogréaficas, que operam com luz ultravioleta em grande intensidade,
causam danos tanto ao papel como a tinta do documento original;
e 0 manuseio inadequado na operacdo das maquinas copiadoras pode ocasionar dobras e
rasgos nos documentos. No caso de encadernados, pode danificar a costura e a
lombada.

Obs.: E importante lembrar que as fotocOpias ndo substituem o original ou a 22 via de um
documento.

Qual o melhor acondicionamento para os documentos?

Quanto ao acondicionamento de documentos, deve-se estar atento a qualidade dos materiais
utilizados. A maioria dos papéis e papeldes disponiveis no mercado sdo acidos e apresentam
elementos prejudiciais como a lignina e o enxofre. A acidez, considerada um dos piores
fatores de deterioracdo do documento ao longo do tempo, tem a caracteristica de migrar por
meio do contato, ou seja, uma embalagem confeccionada com material de ma qualidade
fatalmente ocasionara danos aos documentos nela acondicionados.

Deve-se analisar as melhores opcdes de embalagens e pode-se adotar diversos modelos de
caixas, envelopes, folderes, pastas etc. Para definir a melhor forma de acondicionamento, é
necessario considerar o tamanho e o tipo de documento, o espago disponivel, 0s custos e 0
tempo de guarda.

Uma boa solugdo de acondicionamento séo as pacotilhas, que devem ser feitas com papel de
boa qualidade e amarradas com cadarco de algodao.

Jamais utilizar barbantes ou elasticos, pois eles cortam e danificam a embalagem e o0s
documentos ali acondicionados.

Utilizar pastas com prendedores e hastes plasticas. Fixadores de metal enferrujam facilmente
e danificam o documento.

Usar embalagens de tamanho maior que o documento para ndo dobra-lo ou amassa-lo.
N&o acondicionar documentos acima da capacidade da pasta ou caixa.
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Como conservar fotografias?
Os negativos e fotos devem ser guardados em local seco e ventilado.

O mobiliério deve ser de metal com revestimento a base de esmalte e tratados por fosfatacéo,
para evitar ferrugem.

As embalagens para as fotografias e negativos devem ser confeccionadas em papel neutro.
Plasticos inertes podem ser utilizados tomando-se os devidos cuidados para evitar problemas
com a umidade.

Nunca colocar os dedos sobre a imagem fotografica. A gordura natural existente nas méaos
resulta em “impressoes digitais” de cor marrom, impossiveis de serem removidas apo6s alguns
anos. Para manusear fotos, recomenda-se usar luvas de algodao.

N&o fazer anotacBes a caneta na fotografia. Utilizar um lapis macio e escrever no verso da
foto.

N&o utilizar nenhum tipo de cola ou fita adesiva em contato com a foto. Para fixar fotografias
recomenda-se usar cantoneiras.

Né&o utilizar clipes ou grampos de metal. Esses materiais enferrujam rapidamente e danificam
a imagem fotogréfica.

Como conservar documentos eletrénicos?

Atualmente, a maioria dos documentos é produzida em computadores. A informacéo pode ser
copiada em papel, através de impressoras, e/ou armazenada num suporte eletrénico, por
exemplo, em CDs e DVDs. Os suportes eletronicos sdo frageis e possuem um tempo de vida
curto, em virtude ou da deterioracdo da midia ou da evolugdo da tecnologia. Portanto, é
preciso cuidar para que ndo se percam as informacdes.

A rapidez das mudancas tecnoldgicas exige a migracdo continua das informacGes, sendo
necessario prever e planejar essas mudancas em longo prazo. Recomenda-se, também,
produzir copias de seguranca (backup) dos documentos que necessitam ser guardados.

As midias eletrdnicas devem ser mantidas em ambientes livres de poeira, arejados, secos e
sem elevadas variacOes de temperatura. As mesmas devem estar afastadas de equipamentos
gue geram campos eletromagnéticos (motores elétricos, aparelhos de som e imagem,
computadores e impressoras etc.). Também ndo devem ser guardados em mobiliarios de
metal. Recomenda-se 0 uso de moveis de madeira, acondicionado-os em posicéo vertical em
embalagens, preferencialmente, de acrilico.
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Estas midias devem ser manuseadas com cuidado, evitando colocar o dedo no meio

eletromagnético.

Para os documentos impressos em computadores, as recomendacGes sdo as mesmas dos
demais documentos em suporte papel. Em termos de conservacdo da informacdo, as
impressbes obtidas nos atuais equipamentos sdo frageis e pouco duraveis. E preciso estar
atento para a qualidade das impressoras utilizadas. As impressoras a laser produzem copias
um pouco mais duraveis do que as de jato de tinta e as matriciais.
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2.2 PROCESSO RECURSOS HUMANOS

A administracdo de pessoas envolve uma série de acbes que devem estar pautadas em
politicas e préaticas desenvolvidas pelos Conselhos Federal e Regionais para orientar o
comportamento humano e as rela¢des interpessoais no ambiente de trabalho de modo a:

a)  Obter colaboradores mais qualificados;
b)  Ter o maximo de contribui¢do dos trabalhadores;
c)  Oferecer condi¢des trabalho seguras.

A gestéo de pessoas objetiva a criagdo, manutencéo e desenvolvimento de um contingente de
colaboradores com habilidades, motivacao e satisfacdo para realizar os objetivos da
organizacdo. Deste modo, cabe a area criar, manter e desenvolver condi¢Bes organizacionais
de aplicacdo, desenvolvimento e satisfacdo plena de pessoas para alcancar eficiéncia e
eficicia através das pessoas.

Assim, compete a area de recursos humanos o trabalho com cada uma das seguintes sub-
areas:

Processos
de
Provisao

Processos Processos
de de

Aplicacao Manutencao

Processos Processos
de de
Desenvolvimento Monitoragao

Figura 6 — Subsistemas de gestdo de recursos humanos

A Figura 6 destaca cada um dos elementos que compdem 0 processo de gestdo de pessoas,
que podem ser mais bem compreendidos através do esquema seguinte:
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Provisao Aplicacao Manutencao Desenvolvimento Monitoracao
7 7 v 7 7
Quem ira O que as Como manter as Como preparar Como saber o
trabalhar na pessoas pessoas e desenvolver que sao e que
organizacao fardo na trabalhando as pessoas na fazem as
organizagdo  na organizagao organizagao pessoas
Pesquisa de Programa de Remuneragao Treinamento Sistema de
Mercado Integragao Informagao
Beneficios Sociais Desenvolvimento
Recrutamento Desenho de Organizacional Controles e
Cargos Higiene e Seguranca Auditoria de
Selecao Pessoal
Avaliacdo do Relagées Sindicais
Desempenho

Figura 7 — As fun¢des dos processos de gestao de pessoas

A Figura 7 permite compreender a funcdo de cada sub-processo de gestdo de pessoas. Visto
deste modo, é possivel observar que as atividades envolvem um completo conjunto de tarefas
que serdo explicitadas a seguir com énfase para as implicacdes para 0s entes que compdem 0
Sistema CFB/CRB.

a) Processo de Provisao de Recursos Humanos

O processo inicial de gestdo das pessoas esta diretamente relacionado com o recrutamento e
selecdo dos colaboradores que irdo atuar no Conselho. Neste aspecto é necessario definir
previamente:
— Onde recrutar, ou seja, se 0 Conselho fard a opcdo por um processo externo ou
interno de identificacdo de talentos para o desenvolvimento das acdes. A
decisdo devera recair sobre a necessidade do servico a ser executado e o perfil
desejado para aquele que ira desenvolvé-lo;
— Critérios de selecdo de recursos humanos e padrdes de qualidade para
admissdo, cuja fungdo é delinear as exigéncias fisicas e intelectuais para o
exercicio da atividade a ser realizada.

Assim recrutar e selecionar pessoas envolve um conjunto de sub-processos a partir das quais
se procura dotar as diversas areas do Conselho das competéncias necessarias a persecucdo dos
seus objetivos conforme disposto no fluxo da Figura 8.
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Mercado de Candidatos Empregado Contratado
Recursos Humanos

Recrutamento

Figura 8 — Fluxo sub-processo recrutamento

Observando a Figura 8, pode-se o Conselho devera inicialmente definir: (a) o nimero de
colaboradores necessarios coma as respectivas especificaces das funcdes; (b) a filosofia a ser
empregada definindo se o preenchimento das vagas ocorrera através de uma selecdo interna
ou externa; (c) as estratégias para o recrutamento definindo quais as qualificacbes serdo
exigidas dos candidatos, as fontes para recrutamento e a escolha e preparacdo dos
recrutadores; (d) as atividades do recrutamento que envolve a abertura e andncio das vagas, o
acolhimento das inscri¢cdes e 0 encaminhamento para o processo de selecao.

Caso o Conselho decida pelo processo de recrutamento interno, cabe entender que trata-se de
uma autarquia, dotada de personalidade juridica de direito publico, com autonomia
administrativa, patrimonial e financeira. Para tal 0 processo de recrutamento e sele¢do devera
ocorrer nos moldes do que determina a legislacdo em vigor, através de selecdo publica, que
ocorre através do seguinte sub-processo:

Macro-processo Processo Sub-processo
RECURSOS HUMANOS Provisdo de Recursos Humanos Recrutamento

1. Responsavel / Gestor Direto (Cargo responsabilizado pela execucéo do sub-processo)

Diretoria

2. Executores (Funcionérios encarregados pela realizacéo das atividades referentes ao sub-processo)

Comissao Designada pela Diretoria através de Portaria

3. Frequéncia / Periodicidade

Né&o se aplica
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4. Sistemas Utilizados

Né&o se aplica

5. Definigdes

Dotar as diversas areas do Conselho das competéncias necessarias a persecucao dos seus
objetivos

. Descrigédo / Etapas

6
1. Diretoria avalia a necessidade de contratacdo

2. Diretoria submete a Plenéria para decisdo sobre abertura de processo de selecdo publica
3. Apds concordancia da Plenaria Presidente constitui, através de portaria, Comissao
estabelecendo suas atividades

Comissao elabora edital para selecdo publica submete a Diretoria para aprovacgédo

Uma vez aprovado, Diretoria efetua a publicagédo

Comissao elabora ficha de inscricéo e a(s) prova(s)

Presidente convoca os candidatos para a prova

Comissao aplica a prova e encaminha resultado para o Presidente

Presidente homologa o resultado da selecéo publica e comunica oficialmente aos
candidatos selecionados

©oN A

7. Modelos de documentos e formularios (VOLUME 1)

PRORECUMOD 1 - Extrato de reunido plenaria extraordinaria

PRORECUMOD 2 — Portaria nomeando comisséo para elaboracédo de edital
PRORECUMOD 3 — Extrato de ata da reunido plenéria ordinaria para aprovacdo de cargos
PRORECUMOD 4 — Oficio de encaminhamento de edital

PRORECUMOD 5 — Edital para selecéo de pessoal

PRORECUMOD 6 — Encaminhamento de retificacdo de edital

PRORECUMOD 7 — Retificacao de edital de abertura de inscri¢des de selecdo de pessoal
PRORECUMOD 8 — Ficha de inscri¢éo

PRORECUMOD 9 - Oficio cancelando edital e comunicando novo edital
PRORECUMOD 10 — E-mail oferecendo prazo de manifestacao

PRORECUMOD 11 - Oficio de convocacao para prova objetiva

PRORECUMOD 12 — Lista de presenca

PRORECUMOD 13 - Instru¢des para a prova de Lingua Portuguesa, Redacao, Matematica
e Conhecimentos especificos

PRORECUMOD 14 - Oficio comunicando resultado da avaliacdo da prova objetiva
PRORECUMOD 15 — Quadro de candidatos

PRORECUMOD 16 - Oficio comunicando resultado da avaliacdo da prova pratica
PRORECUMOD 17 — Ata de avaliacéo e classificacdo dos candidatos ao cargo
PRORECUMOD 18 — Homologagdo do resultado da selecdo publica

PRORECUMOD 19 - Lista de aprovados

PRORECUMOD 20 — Oficio de convocagdo dos aprovados para exame médico
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b) Processo de Aplicacéo de Recursos Humanos

Apos o recrutamento e selecdo dos colaboradores para atuarem no Conselho Regional, 0
processo seguinte envolve a integracdo dos novos participantes ao ambiente interno, de modo
a permitir sua compreensdo sobre o conjunto de atividades que s&o desenvolvidas
internamente, bem como proporcionar eficacia e eficiéncia ao servico que sera realizado.

O processo de aplicar as pessoas € utilizado para desenhar as atividades que elas irdo realizar
no Conselho, orientar e acompanhar seu desempenho. Na verdade, ele inclui o desenho
organizacional e o desenho de cargos, andlise e descricdo de cargos, orientacdo das pessoas e
avaliagdo de desempenho.

Um programa de integracéo deve permitir que o novo colaborador compreenda as atividades
desenvolvidas no Conselho Regional e 0 modo como suas tarefas deverdo contemplar o
conjunto de acBes desenvolvidas. E indicado que tal programa ocorra no primeiro dia de
trabalho, sendo, se possivel, feita uma apresentacdo para todos os Conselheiros que atuam no
ambito do Conselho.

Descri¢do de cargos € uma defini¢do escrita do que o ocupante do cargo faz, como ele faz e
por que ele faz. Descricdo de cargos é um documento que identifica, descreve e define um
cargo em termos de deveres, responsabilidades, condi¢cOes de trabalho e especificagdes.

No que tange aos aspectos de operacionalizacdo de um Conselho, de maneira geral, para
desenvolvimento das atividades é imprescindivel a existéncia de bibliotecario fiscal (para os
Regionais) e pessoal administrativo. Deste modo, os cargos podem ter fungdes conforme a
exigéncia de cada nivel, ou seja, para o cargo de bibliotecério fiscal podera haver, em funcao
das necessidades, um com funcdo de atuar em uma determinada tarefa, em outras. O pessoal
administrativo pode ter funcdo de gerente, de secretario executivo ou de tantos outros que
sejam imprescindiveis para a execucédo do trabalho.

De maneira geral, o cargo de bibliotecério fiscal pode ser assim descrito:
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DESCRIGAO SUMARIA:

CRBY.
Ao bibliotecério fiscal, compete desempenhar as seguintes atribuigdes:
Atender as demandas de orientagéo;

Registrar as demandas de orientacao;
Interpretar as demandas de orientagéo;

il

as agdes politicas do Conselho;
questdes de orientagdo sobre o exercicio da profisséo de bibliotecario;
em unidades de informacao;

7. Fiscalizar o exercicio profissional de bibliotecarios;
8. Efetuar diligéncias para comprovar dendncias ou averiguar indicios de infragéo;

Figura 10 — Modelo de descricdo do cargo de bibliotecério fiscal

Para os demais cargos que se facam necessarios existirem no contexto do Conselho, a
descricdo devera se pautar na relacdo de atividades que serdo executados.

O outro instrumento que compde o subsistema de aplicacdo de recursos humanos é a
avaliacdo de desempenho, que busca conhecer os resultados concretos e finais do trabalho
executado pelo colaborador, em certo periodo de tempo. Trata-se de um processo que mede 0
desempenho do funcionério, ou seja, 0 grau em que ele alcanca os requisitos do seu trabalho,
pois afere a atividade produtiva passada para avaliar a contribui¢do que os individuos fizeram
para o alcance dos objetivos. Assim exposta, a avaliacdo do desempenho é a identificacdo,
mensuracdo e administracdo do desempenho humano nas organizacgdes.

A avaliacdo de desempenho poderd ocorrer atraves da auto-avaliacdo ou efetuada pelo gestor
do Conselho, pelo colaborador e o gestor, pela equipe de trabalho ou por uma comissdo
constituida pelo Presidente para efetuar tal processo.

Os sistemas de avaliacdo envolvem a medida quantitativa do rendimento e a apreciacdo
qualitativa do desempenho dos trabalhadores, sendo composto de uma analise da
aplicabilidade, os critérios para aplicagdo e a utilizacdo para apoio as decisdes que deverao ser
tomadas para sua efetiva realizacéo.

Executar atividades pertinentes a fiscalizagdo do exercicio
da profissao de bibliotecario no contexto da jurisdi¢do do

Encaminhar as demandas acolhidas para as Comissdes e Grupos de Trabalho para fornecer subsidios
5. Buscar informagdes junto & Legislacdo, sistema do Conselho e outros 6rgdos para responder as

6. Fiscalizar bibliotecas, centros de documentacéo, de informagao e outras entidades que se configurem

9. Conduzir a abertura de processos, quando for o caso, para apuragao das irregularidades encontradas.
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a) Processo de Manutencéo

Neste processo sdo utilizados mecanismos para incentivar as pessoas a satisfazerem suas
necessidades individuais mais elevadas e envolvem questdes inerentes a recompensas,
remuneracao, beneficios e servicos sociais.

Assim, cabe ao Conselho definir o valor da remuneracéo a ser oferecida bem com os beneficios como
vale alimentacdo que serdo oferecidos.

b) Processo de Desenvolvimento

Para preparar e desenvolver as pessoas para atuarem de modo eficiente e eficaz, cabera ao
Conselho Regional promover a capacitagdo dos colaboradores, pois eles sdo ativadores
inteligentes dos recursos organizacionais.

O desenvolvimento técnico e gerencial deve estar pautado na anélise da politica de formacéo
de pessoal do Conselho Regional buscando articulagdo com os organismos envolvidos na
formacdo sendo essencial que o colaborador compreenda a correlacdo da formagdo com a
carreira a ser delineada pela propria pessoa.

c) Processo de Monitoracédo

E o processo que indica como saber o que sdo e que fazem as pessoas do Conselho. E
utilizado para acompanhar e controlar as atividades das pessoas e verificar resultados.

Esta relacionado aos aspectos legais da contratacdo, como a manutencdo de informacdo de
cada colaborador em pastas individuais onde sera disposto todas os seus dados e documentos.




