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Auditoria Interna

Unidade Auditada: Pro-Reitoria de Graduagio — PROGRAD
Exercicio: 2019

Processo: 23102.002538/2019-24

Municipio: Rio de Janeiro

Relatério: 03/2019

RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA

Sr. Chefe da Auditoria Interna,

Em atendimento a determinagdo contida no Plano Anual de Auditoria Interna — PAINT
para o exercicio de 2019, agdo 4.2.1.7 — “Avaliagio da Gestdo dos Registros
Académicos” — e a Ordem de Servigo n.° 02/2019/AUDIN, apresento os resultados dos

exames realizados sobre atos e fatos da gestdo ocorridos na UNIRIO.

1-ESCOPO

Este trabalho tem por objetivo avaliar os controles internos da UNIRIO visando mitigar
possiveis vulnerabilidades em procedimentos na gestio dos registros académicos e
diplomagdo, avaliando se as rotinas e procedimentos estio de acordo com as normas e
legislagdes vigentes.

Os trabalhos foram realizados no periodo de 03/05/2019 a 01/07/2019, em estrita
observéncia as normas aplicéveis ao servigo publico federal, objetivando verificar se o
processo esta ocorrendo conforme os principios da administragio publica.

A base legal para a andlise da gestdo dos registros académicos e diplomagdo na UNIRIO

esta regulamentada pelos seguintes instrumentos legais:

- Lei N° 9.394/1996 - Lei de Diretrizes e Bases da Educago.

- Ordem de Servico GR N° 08 de 17/07/2017 — Regulamenta o processo de
requerimento, registro e emissio de diplomas de graduagio e pos-graduagdo stricto

sensu na UNIRIO.
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- Ordem de Servico Conjunta PROGRAD/PROPLAN N° 01, de 07/11/2017 —
Normatiza os procedimentos dos atos académicos do ensino de Graduagéo, definindo
cargos e fungdes aos quais competem seus respectivos registros no Sistema de

Informagdo para o Ensino (SIE).

- Ordem de Servico Conjunta PROGRAD/PROPGPI N° 01, de 08/06/2018 —
Regulamenta o processo de inclusdo ou exclusdo de disciplinas quando ocorrer fora do

calendario académico.

- Resolugio N° 4.781, de 13/03/2017 — Dispde sobre o uso do nome social por parte
dos discentes e servidores da UNIRIO, cujo nome de registro civil ndo reflita sua
identidade de género, possibilitando o uso e a inclusdo do respectivo nome social nos

registros funcionais e académicos, nos termos desta Resolug@o.

- Portaria N° 1.095, de 25 de outubro de 2018 - Dispde sobre a expedigdo e o registro

de diplomas de cursos superiores de graduagdo no ambito do sistema federal de ensino.

2 - OBJETIVO E EXTENSAO DOS TRABALHOS

Verificar o sistema de controle da gestdo em procedimentos dos registros académicos e
dos processos de diplomagdo dos cursos de graduagdo, verificando os controles internos
e avaliando se as rotinas e procedimentos estdo de acordo com as normas e legislagdes
vigentes.

Acompanhar a rotina do setor durante um dia de servico, verificando os procedimentos

adotados referente a emissdo de diplomas e demais pedidos de registros académicos.
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3 -METODOLOGIA ADOTADA
Os procedimentos de Auditoria adotados foram testes Substantivos e de Observancia:
e Analise Documental, por meio de exames de processos, atos formalizados e
documentos avulsos;
e Indagacdo escrita ou oral, uso de entrevistas e/ou questiondrio junto ao pessoal

da unidade auditada, para obten¢@o de mais informagdes.

4 - RESULTADO DOS EXAMES

4.1 CONTROLES DA GESTAO

4.1.1 GESTAO DOS REGISTROS ACADEMICOS

A UNIRIO, por meio da Pro-Reitoria de Graduagdo — PROGRAD e operacionalizado
pela Diretoria de Politicas, Normatizagdo e Registros Académicos de Graduagdo -
DIPRAG, executa os registros académicos que eventualmente ndo possam ser feitos

pelas Secretarias dos Cursos e também realiza a emissdo dos diplomas de graduago.

Os registros académicos sdo desenvolvidos dentro das Secretarias Académicas dos
cursos de graduagdo, que sdo responséveis pelo arquivamento da documentagdo fisica
dos discentes.

A DIPRAG. através do Diretor de Politicas, Normatizagdo e Registros Académicos de
Graduagio, executa registros somente em casos excepcionais, como por exemplo:

- Registro de nome social quando o estudante transexual ou travesti se sente mais
confortavel em registrar seu nome social em um ambiente mais privativo, ndo se
expondo na secretaria escolar;

- Cancelamento de curso por ocasido de matricula em novo curso. Normalmente o
estudante cancela o curso na secretaria, mas quando ele passa para um novo € a CAEG -
Coordenadoria de Acompanhamento e Avaliagdo do Ensino de Graduagdo, precisa

matricula-lo o estudante solicita o cancelamento na propria CAEG que envia para que
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seja executado na DIPRAG, a fim de dar celeridade ao processo do Sisu (que deve ser
registrado no MEC dentro de prazos bastante estreitos).

- Corregdo de informagdes simples para registro de diplomas quando se detecta alguma
inconsisténcia nos dados documentais em relagdo ao registro no SIE (o caso mais
comum € o ndo registro do sexo masculino, ficando o feminino como padrdo). Nesses
casos a SDRU - Supervisio de Documentagdo e Registros Universitdrios, que faz parte
da estrutura da DIPRAG, solicita a corre¢ao. Se houver davida quanto a informagdo a
ser corrigida. o processo retorna a secretaria escolar.

Além disso, a DIPRAG faz rotineiramente os registros de inclusdo e exclusido de
disciplinas apés o término do respectivo periodo letivo. Por exemplo: um estudante
cursou uma disciplina e ndo estava matriculado. A secretaria ndo fez o registro no
periodo letivo e o problema se estendeu para o semestre seguinte. Neste caso, a
DIPRAG faz o registro mediante abertura de processo e instrugdo correta deste
processo. Este procedimento é norteado pela Ordem de Servigo PROGRAD/PROPGPI
001 de 08/06/2018.

Todos os registros académicos e de diplomagdo sdo feitos pelo SIE- Sistema de
Informagdo para o Ensino, criado pela Universidade Federal de Santa Maria. O SIE ¢
um projeto que teve apoio da Secretaria de Ensino Superior (SESu), do Ministério da
Educagio (MEC), no periodo de 2000 a 2008. Trata-se de um software que propde a
integragdo de todas as atividades de uma Instituigdo de Ensino Superior, permitindo a
gestdo de informagdo através da integragdo de médulos. A UNIRIO implantou, integral
ou parcialmente, os modulos: Académico (usado pela DIPRAG), Recursos Humanos;
Almoxarifado e Protocolo. O SIE é gerido pela Diretoria de Tecnologia da Informagéo e

Comunicagdo da UNIRIO (DTIC), subordinada a Pro-Reitoria de Planejamento

(PROPLAN). ///

&
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O requerimento, registro e emissdo de diplomas de graduagdo ficam a cargo dos
seguintes agentes: Coordenagdo de Curso, Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial
(UAPS) e Supervisio de Documentagdo e Registros Universitarios (SDRU),
subordinada a DIPRAG. Todo o procedimento € normatizado pela Ordem de Servigo do
Gabinete da Reitoria n° 008 de 17/07/2017. Nesta normativa encontra-se o passo-a-
passo de todo o processo de diplomagdo.

O requerimento do registro do diploma € feito, através do SIE, pela Coordenagdo do
Curso. O préprio SIE verifica tudo que tem no sistema, confere toda documentagio,
verifica se o aluno esta apto a se formar, se cumpriu todas as exigéncias como, por
exemplo: documentagdo, horas de atividades complementares, ENADE.

O prazo para requerimento do diploma dos alunos formados € de cinco dias tteis apos a
realizagdo da colagdo de grau.

Verificado o cumprimento de todos os requisitos, apresenta-se a documentagdo a UAPS
do respectivo Centro Académico para formalizar o processo fisico de registro de
diplomas.

Apés a formalizagdo do processo fisico de registro de diplomas, esse é encaminhado
para a Supervisdo de Documentagdo e Registros Universitarios (SDRU), que registra o
diploma do aluno no SIE e o emite, mantendo em seguranga até a entrega ao aluno ou
procurador.

O processo fisico € encaminhado & Unidade Académica de origem para arquivamento.

CONSTATACAO 01

Acompanhando a rotina do setor durante um dia de servigo, observamos alguns
registros realizados pelo Diretor da DIPRAG, todos executados pelo SIE — Sistema de
Informag@o para o Ensino. Constatou-se que as informagdes sdo checadas e verificadas,
pelo sistema, ao realizar qualquer alteragdo, inclusdo ou exclusio de algum dado

cadastral.
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Foram analisados 8 (oito) processos referentes aos registros de inclusdo e exclusdo de
disciplinas ap6s o término do respectivo periodo letivo, em que o Diretor da DIPRAG
faz o registro mediante abertura de processo e instrugdo correta deste processo,
conforme dispde a Ordem de Servigo PROGRAD/PROPGPI 001 de 08/06/2018.

Os oito processos estavam instruidos de acordo com a norma vigente.

Antes dessa Ordem de Servigo, eram as Escolas Académicas, diretamente no SIE, que
realizavam esses registros. Com a DIPRAG realizando os mesmos, observou-se
iniciativa de melhoria nos controles internos.

Observamos também, que o Diretor da DIPRAG monitora todos os registros feitos pelas
escolas e estd sempre em contato, através de e-mails, para que seja feita alguma

regularizacdo necessdria.
RECOMENDACAO: Nio ha recomendagdes para essa constatagao.

CONSTATACAO 02

Para anélise das diplomagdes, foram observados os procedimentos realizados durante a
rotina de um dia de servigo na Supervisio de Documentagdo e Registros Universitérios
(SDRU), subordinada & DIPRAG e responsavel pelo registro e emissdo dos diplomas
através do SIE.

Nesse dia foram verificados 10 (dez) processos de alunos formados em 2018-2, de
diversos cursos, como: Nutrigdo, Biblioteconomia, Turismo, Pedagogia e Biomedicina.
O processo fisico é composto de requerimento individualizado por aluno (SIE) e
assinado pelo Coordenador do curso; cdpia atualizada da identidade; copia do diploma e
histérico escolar do ensino médio e certiddo de quitagdo eleitoral.

Esse processo é encaminhado @ SDRU pela UAPS para registro € emissdo do diploma.
Constatamos que a Supervisdo de Documentag@o e Registros Universitarios (SDRU)

encontra-se atualmente com dois servidores que realizam todas as fungdes relacionadas
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ao setor, que ndo sdo somente registro e emissdo de diplomas. Os servidores também
realizam outras fungdes como: Revalidagdo, registros de certificados de especializagao,
atendimento a telefone, atendimento presencial a alunos, atendimento a e-mails, entre
outras. Na pagina da UNIRIO/DIPRAG consta mais uma servidora na equipe, mas
obtive a informag¢do que a mesma se aposentou. Apds consulta realizada ao SIAPE,
constatou-se que a servidora se aposentou em margo de 2019.

Fica demonstrada, pelos servidores do setor, a necessidade de aumentar o quadro de
pessoal, pois sempre algum servigo pode ser prejudicado pela sobrecarga de trabalho,
por exemplo: a servidora estava emitindo alguns diplomas e o telefone a0 mesmo
tocando sem parar e alguns alunos a aguardando para serem atendidos. O outro servidor
estava atarefado também, ja que no mesmo setor encontra-se o arquivo referente toda

documentago.

RECOMENDACAO 01
Promover junto a Gestdo, caso o Diretor da DIPRAG concorde, a adequag@o do quadro

de servidores, visando melhorar a qualidade dos servicos prestados sem sobrecarregar

os servidores da SDRU.

Manifesta¢do da unidade examinada:

Através do Memo n° 031/GAB/PROGRAD/2019, de 13 de agosto de 2019, o Pré-Reitor
de Graduagdo apresenta a seguinte manifestagdo: “A funciondria terceirizada Tatiane de
Jesus Portugal foi remanejada em 08/07/2019 para a SDRU a fim de diminuir a

sobrecarga daquele setor.”

Analise da Auditoria Interna:
Com o remanejamento da funciondria terceirizada para o setor, entendemos que houve

esforgos da parte da gestdo em melhorar a qualidade dos servigos prestados.
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Recomendacio atendida.

RECOMENDACAO 02

Retirar o nome da servidora que se aposentou da péagina da UNIRIO -

http://www.unirio.br/prograd/unidades-administrativas

Manifestacdo da unidade examinada:

Através do Memo n° 031/GAB/PROGRAD/2019, de 13 de agosto de 2019, o Pro-Reitor
de Graduagdo informou que o nome da servidora que se aposentou foi retirado da
pagina da PROGRAD.

Analise da Auditoria Interna:

Recomendacio atendida.

4.1.2 AVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS

CONSTATACAO 03

Com base nos trabalhos de auditoria, verificamos que a PROGRAD/DIPRAG possui
mecanismos de controles dos registros e diplomagéo através do sistema SIE, gerenciado
pela DTIC (Diretoria de Tecnologia de Informagdo e Comunicagdo) e operacionalizado
pela DIPRAG.

Foi constatado que, de acordo com os processos analisados, em regra, os procedimentos
adotados em relag@o aos registros académicos encontram-se em conformidade com as
normas e legislagdes vigentes. O sistema utilizado (SIE) checa e verifica todas as
informagdes ao realizar qualquer alteracdo, inclusdo ou exclusdo de algum dado

cadastral.

RECOMENDACAO: Nio ha recomendagdes para essa constatago. M
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CONSTATACAO 04
Constatamos a ndo observancia ao artigo 16, inciso I, da Portaria N° 1.095, de 25 de
outubro de 2018, que tem como item obrigatério no anverso do diploma a data da

colagdo de grau.

RECOMENDACAO 03:
Envidar esforgos no sentido de atender ao artigo 16, inciso I da Portaria N° 1.095, de 25

de outubro de 2018 nos préximos diplomas a serem expedidos.

Manifestagio da unidade examinada:

Através do Memo n° 031/GAB/PROGRAD/2019, de 13 de agosto de 2019, o Pro-Reitor
de Graduagdo apresenta a seguinte manifestagdo: “ Ja foi solicitado a DTIC a alteragdo
no leiaute dos diplomas que sdo impressos diretamente pelo sistema SIE, a fim de

incluir a data de colagdo de grau.”

Anilise da Auditoria Interna:

Informar a Auditoria Interna quando os diplomas Jé estiverem atendendo ao artigo 16,
inciso I da Portaria N° 1.095, de 25 de outubro de 2018, a fim de concluirmos nossos
trabalhos.

Recomendacio em monitoramento.

Prazo para atendimento: 180 dias

5 - CONCLUSOES

Os trabalhos de auditoria foram realizados verificando o sistema de controle da gestdo
em procedimentos dos registros académicos e dos processos de diplomag@o dos cursos
de graduagdo. Foram analisados 8 (oito) processos referentes aos registros de inclusdo e

exclusdo de disciplinas apos o término do respectivo periodo letivo, em que o Diretor da
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DIPRAG faz o registro mediante abertura de processo e instrugdo correta deste,

conforme dispde a Ordem de Servigo PROGRAD/PROPGPI 001 de 08/06/2018.

Na Supervisdo de Documentagdo e Registros Universitarios - SDRU, foram verificados
os procedimentos de registro e emissdo de diplomas e analisados 10 (dez) processos de
diplomag@o de alunos formados em 2018-2, de diversos cursos, como: Nutri¢do,
Biblioteconomia, Turismo, Pedagogia e Biomedicina.

Apds a conclusdo dos trabalhos de auditoria, as constatagdes na amostra selecionada,
demonstram que, em regra, os procedimentos estdo sendo realizados de acordo com o
que prescreve a legislagdo e a norma interna, ressaltando a ndo observéancia ao artigo 16,
inciso I, da Portaria N° 1.095, de 25 de outubro de 2018, que tem como item obrigatério
no anverso do diploma a data da colag@o de grau, o que gerou a Recomendagao 03.

O processo € organizado e todos os documentos sdo verificados pelo sistema (SIE).
Cabe registrar que ndo houve restricdes de informagdes aos trabalhos.

Informo que o trabalho realizado por esta unidade de Auditoria Interna possui caréter
preventivo, a fim de verificar o cumprimento da legislagdo e no intuito de evitar
possiveis penalidades por parte dos 6rgdos de controle.

Com o intuito de fornecer maior transparéncia e consisténcia aos procedimentos
relacionados com a area de Auditoria Interna — AUDIN, recomendamos o envio deste
relatorio para ciéncia do Reitor e da Pro-Reitora de Graduag@o.

Em face dos exames realizados, somos de opinido que a unidade auditada deva adotar
medidas em relagdo as recomendagdes no item 4.1.1.

Por fim, recomenda-se dar ciéncia a Controladoria Geral da Unido — CGU, em

observancia ao artigo 15 da Instrugdo Normativa CGU n.° 09//2018.

Rio de Janeiro, 26 de agosto de 2019.
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