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Unidade Auditada: Gabinete da Reitoria/Arquivo Central
Exercicio: 2022

Processo: 23102.003373/2022-11

Municipio: Rio de Janeiro

Relatorio: 04/2022

RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA

Em atendimento a determinagdo contida no Plano Anual de Auditoria Interna — PAINT
para o exercicio de 2021, acao 4.7 — “Avaliagdo da gestao de documentos e implantagao
do processo eletronico” e a Ordem de Servico n° 10/2022/AUDIN, apresento os

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

1-ESCOPO

Este trabalho tem por objetivo averiguar a gestdo, os procedimentos e os controles
internos relacionados a implantacao do sistema eletronico para a gestdo de documentos
e processos na UNIRIO, especialmente em relacdo aos requisitos estabelecidos nos
Acordaos N° 484/2021 — TCU — Tribunal de Contas da Unido — Plenério e N° 389/2020
— TCU - Tribunal de Contas da Unido - Plendrio avaliando se as rotinas e
procedimentos estdo de acordo com as normas e legislagdes vigentes.

Os trabalhos foram realizados no periodo de 20/09/2022 a 25/11/2022, em estrita
observancia as normas aplicdveis ao servigo publico federal, objetivando verificar se o

processo esta ocorrendo conforme os principios da administragdo publica.

A base legal para a andlise da gestdo de documentos e implantagdo do processo

eletronico esta regulamentada pelos seguintes instrumentos legais:

@® Acordio N°484/2021 — TCU — Tribunal de Contas da Unido — Plenario;
@® Acordio N°389/2020 — TCU — Tribunal de Contas da Unido — Plenario;
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@ Portaria GR N ° 648, de 10 de setembro de 2021 - Instituir o Grupo de Trabalho
para promover a implantacdo do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), no
ambito da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), o qual
sera responsavel pela apresentagdo do Plano de Gerenciamento do Projeto,
coordenagdo das atividades a serem desenvolvidas pelos setores competentes e
supervisao da execucao do referido projeto;

@ Portaria N° 1.042, de 04 de novembro de 2015 - Dispde sobre a implantagdo e o
funcionamento do processo eletrdnico no ambito do Ministério da Educagao;

@ Decreto N° 8.539, de 08 de outubro de 2015 - Dispde sobre o uso do meio
eletronico para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgaos e
das entidades da administrag@o publica federal direta, autarquica e fundacional;

@ Decreto N° 7.724, de 16 de maio de 2012 - Regulamenta a Lei no 12.527, de 18
de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informacdes previsto no
inciso XXXIII do caput do art. 5° no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do art.
216 da Constituicao;

@ Leci N° 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Regula o acesso a informagdes
previsto no inciso XXXIII do art. 5° no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do
art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei no 8.112, de 11 de dezembro de
1990; revoga a Lei N° 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei no

8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias.

2 - OBJETIVO E EXTENSAO DOS TRABALHOS
Verificar o plano de implantacao do sistema de processos eletronicos na UNIRIO - SEI,

especialmente em relagdo as determinagdes e recomendacdes constantes dos Acordaos

TCU N° 484/2021 - Plenario e N° 389/2020 — Plenario.
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3 -METODOLOGIA ADOTADA

Os procedimentos de Auditoria adotados foram testes Substantivos e de Observancia:

@® Anailise documental: verificar a formalizagdo dos processos e documentos
avulsos;

@® Indagacio escrita ou oral: uso de entrevistas e/ou questionarios junto ao
pessoal da unidade auditada, para obtenc¢ao de dados e informagdes;

@® Inspecio: verificagao de registros e documentos.

4 - RESULTADO DOS EXAMES

4.1 CONTROLES DA GESTAO

4.1.1 GESTAO DE DOCUMENTOS E IMPLANTACAO DO PROCESSO
ELETRONICO

A UNIRIO implantou o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) para a gestdo de
processos administrativos. Para o cumprimento do acordado no convénio realizado entre
a Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro e o Tribunal Regional Federal da 4°
Regido, foi estabelecido como prazo final o més de junho de 2022, para a utilizagdo do
Sistema na Institui¢do. Dessa forma, foi assumida a estratégia de utilizar o SEI com a
inclusdo paulatina dos tipos processuais administrativos, para controle dos respectivos
fluxos. Fato este de extrema relevancia para a politica de gestdo arquivistica emanada
do Arquivo Central da UNIRIO. No dia 06 de junho de 2022 foi publicada a Instrucdo
Normativa AC no 07, que dispde sobre o inicio da autuacdo de processos
administrativos no SEI da UNIRIO e no dia 07 de junho de 2022 foi realizada a abertura
de 10 (dez) processos administrativos, do assunto Progressao por Capacitagao

Profissional dos Técnicos-administrativos em Educac¢ao (TAE). No momento existem
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23 (vinte e trés) processos administrativos produzidos no ambiente do SEI. Por conta da
inclusdo dos tipos processuais no SEI, foram elaborados os manuais com orientagdes
gerais para os usudrios internos e para as unidades protocolizadoras da Instituicdo,

regulados pela Instru¢do Normativa AC no 08, de 1o de julho de 2022.

Disponiveis no site:

« INSTRUCAO NORMATIVA AC No 08, DE 01 DE JULHO DE 2022 - Dispde sobre
a publicagio dos Manuais SEI-UNIRIO para protocolo e usudrio interno, com

instrugdes iniciais de uso do sistema, oriundo dos estudos de implantacdo do
GT/AC/UNIRIO

« INSTRUCAO NORMATIVA AC No 07, DE 06 DE JUNHO DE 2022 - Dispde sobre
o inicio da autuacdo de processos administrativos no SEI da UNIRIO

« INSTRUCAO NORMATIVA AC No 05, DE 22 DE SETEMBRO DE 2021 - Dispde
sobre a publicagdo do primeiro Relatério Técnico para a Implantagdo do sistema
Eletronico de Informagdes (SEI) na UNIRIO.

« INSTRUCAO NORMATIVA AC No 04, DE 26 DE JULHO DE 2021. Dispde sobre a
criagdo do Grupo de Trabalho para elaboragdo de diretrizes e propostas para a gestio de
documentos eletronicos na UNIRIO.

O Arquivo Central da UNIRIO ¢ um 6rgdo suplementar responsavel pela coordenacdo
do Sistema de Arquivo e Protocolo de toda a Universidade. O Arquivo Central tem a
competéncia regimental de elaborar as politicas relacionadas a gestdo documental,
amparado na legislacdo vigente.

(Fonte: Arquivo Central)

Para subsidiar os trabalhos, foram expedidas Solicitacdes de Auditoria, com prazos
definidos para apresentagdo de informagdes ¢ manifestacdes, de forma a viabilizar a sua
execucdo. Os trabalhos conclusivos foram realizados por meio de testes, andlises e
consolidagdo de informagdes recolhidas, e indagacdo escrita, em estrita observancia as
normas de auditoria interna, em especial as aplicaveis ao servigo publico federal.

Nenhuma restri¢ao foi imposta a realizacao deste trabalho.
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Para dar continuidade aos trabalhos de auditoria desta Acao, foram emitidas 2 (duas)
Solicitacdes de Auditoria.
Em resposta ao questionario enviado junto a Solicitagdo de Auditoria n® 12/2022,

recebemos as seguintes informagdes através do Oficio N° 05/2022/AC:

“Questio n. 1: A UNIRIO implantou ou possui plano de acdo para implementacgdo e
utilizacdo do sistema eletronico de gestio de processos administrativos? Em caso
afirmativo enviar o plano de a¢do por e-mail.

R: Sim.

A UNIRIO implantou o Sistema Eletrénico de Informacgoes (SEI), na Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro (Unirio) para a gestdo de processos
administrativos. Para o cumprimento do acordado no convénio realizado entre a
Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro e o Tribunal Regional Federal da 4°
Regido, foi estabelecido como prazo final o més de junho de 2022, para a utilizac¢do do
Sistema na Institui¢do. Dessa forma, foi assumida a estratégia de utilizar o SEI com a
inclusdo paulatina dos tipos processuais administrativos, para controle dos respectivos
fluxos. Fato este de extrema relevincia para a politica de gestdo arquivistica emanada
do Arquivo Central da Unirio. No dia 06 de junho de 2022 foi publicada a Instrugdo
Normativa AC no 07, que dispoe sobre o inicio da autuag¢do de processos
administrativos no SEI da Unirio e no dia 07 de junho de 2022 foi realizada a abertura
de 10 (dez) processos administrativos, do assunto Progressio por Capacitagdo
Profissional dos Técnicos-administrativos em Educac¢do (TAE). No momento existem 23
(vinte e trés) processos administrativos produzidos no ambiente do SEI. Por conta da
inclusdo dos tipos processuais no SEI, foram elaborados os manuais com orientagoes
gerais para os usudarios internos e para as unidades protocolizadoras da Institui¢do,
regulados pela Instrugcdo Normativa AC no 08, de 1o de julho de 2022.

Disponiveis no site:

 INSTRUCAO NORMATIVA AC No 08, DE 01 DE JULHO DE 2022 - Dispée sobre a
publicacao dos Manuais SEI-UNIRIO para protocolo e usuario interno, com instrugoes
iniciais de uso do sistema, oriundo dos estudos de implantacao do GT/AC/UNIRIO

« INSTRUCAO NORMATIVA AC No 07, DE 06 DE JUNHO DE 2022 - Dispée sobre o
inicio da autuagdo de processos administrativos no SEI da UNIRIO

« INSTRUCAO NORMATIVA AC No 05, DE 22 DE SETEMBRO DE 2021 - Dispée
sobre a publicagdo do primeiro Relatorio Técnico para a Implanta¢do do sistema
Eletronico de Informagoes (SEI) na UNIRIO.
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« INSTRUCAO NORMATIVA AC No 04, DE 26 DE JULHO DE 2021. Dispoe sobre a
criagdo do Grupo de Trabalho para elaboragdo de diretrizes e propostas para a gestdo
de documentos eletronicos na UNIRIO.

Questio n. 2: A UNIRIO esta adotando as providéncias para que seja possivel a
consulta publica do inteiro teor dos documentos e processos eletronicos
administrativos, independentemente de cadastro, autorizacdo ou utilizacao de login e
senha pelo usudrio, observada a classificacdo de informacgoes sob restri¢do de acesso
nos termos da Lei N° 12.527/2011 e do Decreto 7.724/2012?

R: Sim.

Questao n. 3: A UNIRIO possui normativo interno que dispoe sobre o uso do meio
eletronico para a gestido de documentos e processos, com 0s requisitos arquivisticos,
de protocolo e de transparéncia? Em caso afirmativo informar e disponibilizar o
normativo.

R: Sim.

INSTRUCAO NORMATIVA AC No 08, DE 01 DE JULHO DE 2022 — Dispée sobre a
publicagdo dos Manuais SEI-UNIRIO para protocolo e usudrio interno, com instrugoes

iniciais de uso do sistema, oriundo dos estudos de implanta¢do do GT/AC/UNIRIO.

Questio n. 4: A UNIRIO esta classificando, como regra, os documentos e processos

administrativos como publicos, excepcionando-se a classificacdo em outros graus de

sigilo nos termos da Lei N° 12.527/2011 e do Decreto N° 7.724/20122
R: Sim.
Questio n. 5: A UNIRIO esta priorizando na implementacido dos processos

eletronicos os seguintes macroprocessos:

Dispensas e inexigibilidades; projetos com fundacoes de apoio, em suas diferentes
fases; licitacoes em geral;; adesoes a atas de registro de precos; contratos e
fiscalizacoes da execucdo contratual; estudos, concessoes e controles de jornada

flexibilizada; concessoes, pagamentos e controles de bolsas, auxilios e outras
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retribuicoes pecunidrias; gestdo do patrimonio imobiliario; atendimento de demandas
de orgaos de controle?
R: Sim.

E, em decorréncia desta grande mudanga cultural, também foi publicada, em 30 de
agosto de 2022, a Politica de Preservagao Digital da Universidade.

E importante salientar que a op¢do pela inclusdo gradual dos tipos processuais
administrativos da Unirio se deve ao fato da necessidade de mapear os fluxos de
trabalho e documentais para inser¢do no Sistema. Alem disso, ha a utiliza¢do do
Sistema de Informagdo para o Ensino (SIE) e o SEI ao mesmo tempo, destacando que
para os tipos processuais incluidos no SEI, a tramitagdo serd realizada exclusivamente
neste Sistema, com a inclusdo de todos os documentos em formato digital.

Cabe esclarecer também que a escolha desta tipologia processual se deveu a andlise
estatistica dos processos administrativos no SIE e por envolver um numero menor
unidades organizacionais na tramita¢do, o que facilitou a capacita¢do interna e a
mudanga cultural de forma gradual.

Os tipos de processos administrativos por assunto incluidos:

- Progressdo por Capacitagdo Profissional (TAE), considerado de acesso restrito por
conter informagoes financeiras/pessoais pelo Arquivo Nacional (AN);

Incentivo a Qualificagdo (TAE), considerado de acesso restrito por conter
informagoes financeiras/pessoais pelo AN;

- Incentivo a capacitagio em idioma estrangeiro (PRIC-IE) (docentes e TAE),
considerado de acesso publico,

- Incentivo a qualificag¢do dos servidores (PRIQ) (TAE), considerado de acesso publico.

Alguns processos ja se encontram em fase de conclusdo tempordaria, tendo em vista que
0s processos irdo ser arquivados no proprio setor. Apos a conclusdo da atividade que
ocorrera apos 2 periodos de 18 meses, os processos deverdo ser enviados para o

arquivamento no Protocolo de origem.
Os tipos processuais em fase de inclusdo:

- GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO OU CONCURSO (docentes e TAE),

publicidade em avaliagdo,
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- AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSAO NO EXTERIOR COM ONUS (TAE),

considerado de acesso publico;

- AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSAO NO EXTERIOR COM ONUS
LIMITADO (TAE), considerado de acesso publico,

- AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSAO NO EXTERIOR SEM ONUS (TAE),

considerado de acesso publico,

- AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSA0 NO PAIS COM ONUS (TAE),

considerado de acesso publico;

- AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSAO NO PAIS COM ONUS LIMITADO
(TAE), considerado de acesso publico;

- LICENCA PARA CAPACITACAO, considerado de acesso piiblico.
Outras implementagoes em desenvolvimento:
- subdominio do SEI com a inclusdo do mesmo no portal eletronico da Unirio;

- uso de e-mail especifico para as demandas do SEI e comunica¢do direta com os

UsuUarios;

- cadastramento de usudrio externo cujo estudo de procedimentos ja foi testado e
podera ser empregado caso haja demanda (estima-se o seu emprego no tipo processual

de compras e licitag¢do).

Diante destas informacdes, foi emitida a Solicitagdo de Auditoria n® 15/2022 em 18 de
novembro de 2022, na qual solicitamos alguns esclarecimentos acerca das respostas
enviadas na Solicitacdo de Auditoria N° 12/2022. Recebemos as seguintes informagdes

através do Oficio N° 06/2022/AC:

“Questido n. 1: Conforme informagdo obtida pela servidora do Arquivo Central a

UNIRIO ainda ndo instalou a versiao ou modulo SEI PESQUISAR para que seja
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possivel a consulta publica do inteiro teor dos documentos e processos eletronicos
administrativos, independentemente de cadastro, autorizagdo ou utilizagdo de login e
senha pelo usudario, observada a classificagdo de informagoes sob restri¢do de acesso
nos termos da Lei N° 12.527/2011 e do Decreto 7.724/2012. Qual a previsdo para

inicio da implantagdo desse sistema e qual o setor responsavel?

R: A responsabilidade da instalagdo é da Dtic (Diretoria de Tecnologia da Informagao)
e o Arquivo Central sera responsavel pelos testes e pela gestdo, para entdo ser
disponibilizada no site do SEI/UNIRIO. Esta instala¢do ndo foi demandada ainda por
estarmos em estagio inicial de implantagcdo do SEI, e consequentemente termos ainda
poucos processos no ambiente SEI. Serda preciso realizar testes e a equipe estd

direcionada para as atividades de implanta¢do do SEL

“Questdo n. 2: Esclarecer a causa e os motivos que estdo dificultando a priorizagdo na
implementagdo dos processos eletronicos dos seguintes macroprocessos: Dispensas e
inexigibilidades, projetos com fundacoes de apoio, em suas diferentes fases; licitagoes
em geral, adesoes a atas de registro de pregos; contratos e fiscalizacoes da execugdo
contratual; estudos, concessoes e controles de jornada flexibilizada,; concessoes,
pagamentos e controles de bolsas, auxilios e outras retribuicoes pecunidrias; gestdo do
patrimonio imobiliario; atendimento de demandas de orgdos de controle.

R: Os assuntos aqui arrolados fazem parte da Pro-reitoria de Administracdo (Proad),
cujas tipologias ja deveriam estar em andamento, desde agosto de 2022, quando foram
provocados para tal. No entanto, o retorno demorado sobre o levantamento do
mapeamento dos fluxos de trabalho, agravados pelas mudanc¢as na Lei de Licitagdo, fez
os procedimentos serem postergados até o presente momento, inclusive com a mudanga
de tipologia de "Contrata¢do e prestagdo de servico - CCD novo 034.00" para
"Compra de material de consumo - CCD novo 033.12", por esta ter um fluxo menor
(ambas tipologias sdo de acesso publico e contém procedimento licitatorio incluso). O

primeiro treinamento interno, na referida unidade, ocorreu no dia 09/11/2022 e os
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treinamentos nos protocolos também tem sido realizados, onde os processos serdo
abertos. Importante destacar que sdo tipologias processuais com bastantes fluxos de
trabalho (uma média de 800 paginas, por processo), com necessidade de tramita¢do
por todas as unidades da Universidade (compra ou contratag¢do de servigo podem ser
solicitadas por qualquer unidade da Institui¢cao), acesso de usuarios externos
(particulares - participantes do processo licitatorio) e por barramento (comunica¢do
externa com outros orgdos publicos, a exemplo de AGU, CGU, TCU, Ministério da
Educagdo, Ministério da Saude, Ministério da Economia e outros). Sdo especificidades
que estamos nos adaptando, com a finalidade garantir seguran¢a arquivistica e
Jjuridica aos processos administrativos gerados em meio digital na Unirio.

Obs. 1: também é importante destacar que o Arquivo Central dispoe de um quadro de
nove arquivistas para atender e capacitar toda Universidade;,

Obs. 2: os funcionarios ndo estdo fazendo as capacita¢oes designadas pelo Arquivo
Central (SEI Usar, manuais e outros), ficando a equipe do AC com a tarefa de ensinar
praticamente desde o inicio o uso do Sistema;

Obs. 3: trata-se de uma mudancga cultural institucional relevante e sem a infraestrutura

necessaria.

“Questdo n. 3: Existe um cronograma elaborado para que a gestdo proceda as
informagoes necessdarias para abertura dos processos pelo SEI, como o envio das
tipologias especificas de cada unidade que precisam ser enviadas ao Arquivo Central
para dar inicio a implantagdo do sistema?

R: As unidades estdo sendo contactadas, conforme o projeto piloto (Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas -Progepe, Pro-Reitoria de Administra¢do -Proad, Reitoria) e/ou
manifesto interesse das unidades (Pro-Reitoria de Graduag¢do - Prograd). O prazo
esperado para a implantagdo da primeira tipologia processual é de um més por
unidade e espera-se acrescer mais um no mesmo espago temporal subsequente e, assim,
consecutivamente. Pois, supoe-se que o primeiro aprendizado torne a implantagdo dos

processos posteriores mais rapidos. Mas, as unidades demoram muito no retorno para
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o preenchimento de formularios e agendamento de reunioes, bem como na capacitag¢do
interna de pessoal. Este fato tem ocorrido com algumas tipologias da Progepe, as
tipologias da Proad e as tipologias da Reitoria. Neste més, entramos em contato com a
Prograd, por manifesto desejo da mesma, e dado o oportuno momento, iniciamos os
procedimentos para a implanta¢do do tipo processual "Reformulacdo curricular dos
cursos de graduagdo com projeto pedagogico - CCD 121.1" e “Reformulagdo
curricular de cursos de graduacdo - CCD 122.2 , para curriculariza¢do da Extensdo.”
CONSTATACAO 01

Constatamos atrasos e dificuldades na execucdo do plano de implementacdo do SEI. O
Arquivo Central vem encontrando dificuldades junto a gestdo em obter as informacgdes
necessarias para que seja dado prosseguimento a implantagdo do sistema,
principalmente no que tange a recomendacao do Acordao TCU N° 484/2021 - Plenario
“Item 9.2.1 Priorizem na implementagdo dos processos eletronicos os seguintes
macroprocessos: Dispensas e inexigibilidades; projetos com fundagoes de apoio, em
suas diferentes fases; licitacoes em geral;, adesoes a atas de registro de pregos;
contratos e fiscaliza¢oes da execugdo contratual; estudos, concessoes e controles de
jornada flexibilizada, concessoes, pagamentos e controles de bolsas, auxilios e outras
retribuigcoes pecunidrias, gestdo do patrimonio imobiliario; atendimento de demandas
de orgdos de controle”.

Conforme informagdes obtidas pelo Arquivo Central, as unidades demoram muito no
retorno para o preenchimento de formularios e agendamento de reunides, bem como na

capacitacao interna de pessoal.

RECOMENDACAO 01

Recomendamos que seja elaborado, em conjunto com a autoridade maxima da UNIRIO,
cronograma para as acoes de implantagdo do SEI e das medidas contidas nos itens do
Acérdao TCU N° 484/2021 — Plenario, indicando de forma sintética as acgoes, seus

responsaveis e os prazos estabelecidos para as unidades gestoras encaminharem as
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informacdes necessarias ao cadastramento, autuacdo e movimentagdo dos processos

administrativos de forma eletronica nas unidades.

Manifestacdo da unidade examinada:

Através do Oficio N° 07/2022/AC, a diretora do Arquivo Central apresentou a seguinte
manifestacao:

Conforme acordado pelo grupo de trabalho, instituido pela Portaria GR N o 648, de 10
de setembro de 2021, para a implantagdao do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI),
na Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (Unirio), os critérios de inser¢ao
das tipologias processuais no Sistema foram estabelecidos a partir das demandas de
aberturas de processos administrativos (estatistica extraida do Sistema de Informacgdes
para o Ensino - SIE), estudo dos fluxos de trabalho e das tramitagdes nas unidades
académicas e administrativas da Universidade, considerando que sao oito unidades com
atividades de

protocolo (SPG, CCH, CCBS, CLA, CCJP, CCET, HUGG e Progepe) e campus na
Urca, Botafogo, Centro e Tijuca. A metodologia adotada considerou ainda a inser¢do
gradual para ambientagdo da forg¢a de trabalho a mudanga cultural da instituicdo, do
formato analogico (SIE) para o formato digital (SEI), e a limitagdo da equipe do
Arquivo Central (AC), composta por 1 (uma) diretora e docente da Escola de
Arquivologia, por 11 (onze) arquivistas (sendo que 2 (duas) estdo afastadas por motivo
de licenga capacitagao) e 2 (duas) técnicas de arquivo, para atender cerca de 3.500
usuarios (servidores, agentes publicos, prestadores de servico e bolsistas). Sendo assim,
a insercdo gradual das tipologias processuais tende a aumentar a partir da maturidade
institucional na utilizagao

do Sistema (destacamos a observacao de que poucos usudrios fizeram a capacitacdo no
curso “SEI! Usar”, da ENAP (curso online, de 20 horas, disponivel em:
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74), e as capacitacdes realizadas pelo Arquivo
Central s6 tem como atender a forga de trabalho da Unirio também de forma gradual.

Por isso ¢ relevante salientar que a inclusdo de um tipo processual envolve conhecer o
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seu fluxo documental; sua denominacao enquanto atividade entre os seus usuarios; sua
classificacdo quanto as Tabelas de Temporalidades e Destinagdo de Documentos de
Atividade-Meio e Fim; seu respectivo grau de sigilo, conforme legislagdes especificas
do tipo a ser implantado; atualiza¢do de cadastro dos usuérios e de unidades no sistema,
que nem sempre estdo em suas respectivas unidades de efetivo exercicio; informagao
aos usudrios sobre a operacionalizacdo do sistema, pois 0s mesmos nem sempre
realizaram o curso “SEI!Usar” da ENAP; acompanhamento de tramitacdo do tipo
processual implantado e auxilio permanente aos respectivos usudrios.

Dado o exposto, com a concentracao de todos os esforgos da equipe do Arquivo Central
para a continuidade da implantacdo do SEI da Unirio, realizamos a inclusdo dos
seguintes tipos processuais: PROGRESSAO POR CAPACITACAO PROFISSIONAL
TAE (CCD novo 023.12); INCENTIVO A QUALIFICACAO TAE (CCD novo
023.157); INCENTIVO A QUALIFICACAO DOS SERVIDORES TAE (PRIQ) (CCD
novo 052.221); INCENTIVO A CAPACITACAO EM IDIOMA ESTRANGEIRO
(PRIC-IE) (CCD novo 052.221); REGISTRO E EMISSAO DE DIPLOMA STRICTO
SENSU (CCD 134.422); DEVOLUCAO AO ERARIO (CCD novo 059.4);
REFORMULACAO CURRICULAR DOS CURSOS DE GRADUACAO (COM
PROJETO PEDAGOGICO) (CCD 121.1). E também tivemos a inclusio dos seguintes
tipos processuais a partir do encerramento de tramite fisico de alguns processos:
ALTERACAO DE JORNADA DE TRABALHO (CCD novo 023.12), CESSAO E
REQUISICAO DE SERVIDOR (CCD novo 023.15), CALENDARIO ACADEMICO
(CCD 010.01); fato este que possibilita que os respectivos tipos ja pudessem ser
inseridos a partir de dezembro de 2022 no sistema, o que foi informado as suas
respectivas unidades produtoras. Além disso, realizamos a “Capacitacio no SEI,
aplicado ao ambiente de trabalho na Unirio: Mddulo 17, presencial e remota, dos
funcionarios da instituicdo em trés turmas diferentes no dia 12/01/2022, das 10h as 12h
e das 14 as 16 horas, e no dia 13/12/2022, das 9h as 10h, com sua respectiva gravagdo e
disponibilizagdo no canal de Youtube do Arquivo Central

(https://www.youtube.com/@ArquivoCentral UNIRIO) e respectiva divulgagdo no site
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da Universidade. E foi criado o subdominio no site da Unirio, que ¢ alimentado pela
Equipe do Arquivo Central com informacdes sobre o sistema na Universidade
(http://www.unirio.br/sei), a fim de garantir transparéncia das ag¢des realizadas e reunir
em um s6 lugar o material de instrugdo aos usudrios internos e externo do SEI Unirio.
Importante informar também que ja estamos com 98 (noventa e 0ito) processos
administrativos abertos e em tramitacao no SEI Oficial, até¢ 25/11/2022. E na presente
data contamos com 114 processos no sistema dentre as tipologias de processos
administrativos ja citadas.

Nesse escopo de agdes e entendimentos sobre o trabalho técnico realizado pela Equipe
do Arquivo Central na implantacdo do sistema na Universidade, desejamos nos
proximos meses implantar outras tipologias processuais, sendo que para que as mesmas
sejam inseridas no sistema, as respectivas unidades precisam dar o retorno das
informacdes que lhes sejam solicitadas para a implantacdo de sua respectiva tipologia
processual, tal com o preenchimento do formulario “Base de Conhecimento”, realizem
o treinamento do “SEI! Usar” da ENAP (https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74),
informem-se nos Manuais de Uso do SEI! da Unirio (http://www.unirio.br/sei/manuais)
e nas capacitacoes que possam ser disponibilizadas aos usuarios da Universidade.
Assim, temos a seguinte previsao para os proximos meses:

* Janeiro - Fevereiro/2023:

» Referente a Progepe e suas unidades: AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU
MISSAO NO PAIS: COM ONUS (CCD 028.11), AFASTAMENTO PARA ESTUDO
OU MISSAO NO PAI[S: COM ONUS LIMITADO (CCD 028.12), AFASTAMENTO
PARA ESTUDO OU MISSAO NO EXTERIOR COM ONUS (028.21),
AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSAO NO EXTERIOR COM ONUS
LIMITADO (CCD 028.22), AFASTAMENTO PARA ESTUDO OU MISSAO NO
EXTERIOR: SEM ONUS (CCD 028.23);

» Referente a Reitoria e suas unidades: atinentes ao assunto da TTDD
“ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO: NORMATIZACAO E
REGULAMENTACAO” (CCD novo 010.01);
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* Referente a Proad: COMPRA DE MATERIAL DE CONSUMO (CCD novo 031.12);

« Referente a Proplan e suas unidades: inclusdo do CALENDARIO ACADEMICO DE
2023 e de 2024 (CCD 010.01), haja vista que o de 2022 ja foi incluso no SEI;

» Referente a Prograd: atinentes ao assunto da TTDD “ACORDOS. AJUSTES.
CONTRATOS. CONVENIOS” (CCD novo 001);

« Referente as Unidades Académicas: REGISTRO E EMISSAO DE DIPLOMA DE
GRADUACAO (CCD 124.422), para as solicitagdes que ndo estiverem habilitadas para
serem inseridas no sistema proprio de emissdo de diploma de graduagdo em voga na

Universidade.

* Margo-Abril/2023:

« Referente & Progepe e suas unidades: PAGAMENTO DE TAXA DE INSCRICAO
PARA ESTUDO OU MISSAO NO PAIS (CCD 052.221), LICENCA PARA
CAPACITACAO (CCD 023.3), PAGAMENTO DE GECC (CCD 023.156);

« Referente as Unidades Académicas: PROGRESSAO POR CAPACITACAO
DOCENTE (CCD novo 023.12);

* Continuidade de inclusdo das tipologias processuais da Proad, Prograd, Propgpi,
Proplan e Reitoria, conforme as fases inerentes a implantagdo de cada tipologia
processual e tempo de resposta das unidades envolvidas.

* Maio-Junho/2023:

« Referente a Progepe e suas unidades: HORARIO ESPECIAL (CCD novo 023.5),
ADMISSAO DE PESSOAL (CCD novo 022.1),
EXONERACAO/RESCISAO/VACANCIA DE PESSOAL (CCD novo 022.7);

* Continuidade de inclusdo das tipologias processuais da Proad, Prograd, Propgpi,
Proplan, Reitoria e Unidades Académicas, conforme as fases inerentes a implantagdo de
cada tipologia processual e tempo de resposta das unidades envolvidas.

Além disso pretendemos realizar no mesmo periodo a “Capacitagdo no SEI, aplicado ao

ambiente de trabalho na Unirio: Moddulo II”, com a sua respectiva gravaciao e
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disponibilizagdo no canal de Youtube do Arquivo Central da Unirio

(https://www.youtube.com/@ArquivoCentralUNIRIO).

Analise da Auditoria Interna:

O Arquivo Central vem demonstrando esforgos para realizar a implantagcdo do sistema
eletronico de informagdes (SEI).
Recomendagdo estd mantida e sera monitorada até que seja realizada a implantacao do

SEL

RECOMENDACAO 02
Recomendamos que haja prioridade no cadastramento e autua¢do de processos no SEI
para os macroprocessos descritos no item 9.2.1 do Acérddo TCU N° 484/2021 -

Plenario.

Manifestacio da unidade examinada:

Através do Oficio N° 07/2022/AC, a diretora do Arquivo Central apresentou a seguinte
manifestacao:

Os fluxos de contratag¢do de servigos e de aquisi¢des sdo complexos e envolvem todas as
unidades académicas e administrativas da Unirio. O tempo de mapeamento foi
demorado e ainda estd em andamento (fase licitatoria - destacamos que houve mudanca
recente na legislagdo). Houve apresentacdo do Sistema aos colaboradores da PROAD,
em 10/11/2022. A recomendagdo do Arquivo Central é que sejam digitalizados alguns
processos administrativos de 2022, abertos no SIE, e que continuem a tramitagdo
exclusivamente pelo SEI, considerando que, no final de novembro de 2022, foi

informado pela Pro-reitoria de Administracdo (PROAD) que ndo haveria abertura de
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processos administrativos para contratacdo de servigos e aquisi¢des, por restricdes
orcamentarias.

De outra parte, também entramos em contato com as demais unidades que possuem
processos similares a serem inseridos no SEI, tal como a Prograd, que esta em fase de
preenchimento do formuléario Base de Conhecimento do seu respectivo tipo processual,
referente ao assunto da TTDD “ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS.
CONVENIOS” (CCD 001), a fim de conhecimento do fluxo documental pela Equipe do

Arquivo Central e sua parametrizagdo de adequada no Sistema.

Analise da Auditoria Interna:

Recomendagao mantida até a formalizagao dos procedimentos.

CONSTATACAO 02
Constatamos que ndo foi disponibilizada a possibilidade de consulta publica aos
documentos e processos eletronicos administrativos autuados no SEI, conforme

exigéncia constante do item 9.1.2. do Acordao TCU N° 484/2021 — Plenario.

RECOMENDACAO 03

Recomendamos que sejam adotadas as providéncias necessarias para disponibilizar no
SEI a consulta publica do inteiro teor dos documentos e processos eletronicos
administrativos, mediante versdo ou modulo corresponde a Pesquisa Publica,
independentemente de cadastro, autorizacao ou utilizagdo de login e senha pelo usuério,
e que a classificagdo dos documentos e processos administrativos sejam, em regra,
publicos, excepcionando-se a classificacdo de informagdes sob restricdo de acesso nos
termos da Lei 12.527/2011 e do Decreto 7.724/2012, conforme itens 9.1.2 e 9.1.3 do
Acorddo TCU N°484/2021- Plenario.

Avenida Rio Branco 135/1310 a 1313- Rio de Janeiro —RJ - 20.040-912
(21) 2542-6013 / 6023 — auditoria@unirio.br
http://www.unirio.br/audin

Pagina 17 de 20



il
UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - UNIRIO

Auditoria Interna

Manifestacio da unidade examinada:

Através do Oficio N° 07/2022/AC, a diretora do Arquivo Central apresentou a seguinte
manifestagao:

J4 foi solicitada a habilitagdo do modulo de consulta publica a Diretoria de Tecnologia
da Informagao e Comunicagao (DTIC), primeiramente no ambiente teste (SEI Teste) e,
apos validacao da equipe do Arquivo Central, no ambiente de producdo (SEI Oficial).
Observa-se que embora a regra seja a publicizagdo dos atos administrativos, estamos
parametrizando o Sistema com as tipologias processuais tanto de natureza publica
quanto de natureza restrita, haja vista os processos que contenham informagdes pessoais
imprescindiveis para a atividade, a exemplo de contracheques, memorias de célculos,
imagem de documentos pessoais de servidores e alunos. De outra parte, também esta
sendo orientado para as unidades administrativas sobre a necessidade de adequagao dos
formularios a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD), especialmente aqueles que
sejam de natureza publica e tenham necessidade de serem inseridos nos processos
administrativos do SEI.

De todo modo, para os usuarios internos, recomendamos a pesquisa no proprio sistema,
independentemente de sua unidade, da seguinte forma: Login no SEI, Clicar “Pesquisa”
disponivel no “Menu”, preencher os campos de filtragem e iniciar a busca pelo processo
publico desejado, tendo em vista que os restritos em detrimento da sua propria natureza
estardo apenas disponiveis para as unidades pelas quais o processo da respectiva

natureza restritiva tramitou.

Analise da Auditoria Interna:

Recomendagdo mantida até a formaliza¢dao dos procedimentos.
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4.1.2 AVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS

Ap6s as conclusdes dos trabalhos de auditoria, verificamos que a gestdo de documentos
e implantag¢@o do processo eletronico demonstra algumas falhas relacionadas a execucdo
do plano de agdo estabelecido, que podem vir a prejudicar a implantacdo do SEIL.

Como consequéncia e riscos associados, os problemas detectados podem afetar o
processo de implantacdo do SEI tornando esse processo muito longo, visto que o
Arquivo Central vem encontrando dificuldades junto a gestdo em obter as informagdes

necessarias para que seja dado prosseguimento a implantagao do sistema.

5 - CONCLUSOES

Os trabalhos de auditoria foram realizados verificando a gestdo, os procedimentos e os
controles internos relacionados a implantacdo do sistema eletronico para a gestao de
documentos e processos na UNIRIO, especialmente em relagdo aos requisitos
estabelecidos nos Acérdaos N° 484/2021 — TCU — Tribunal de Contas da Unido —
Plenario e N° 389/2020 — TCU — Tribunal de Contas da Unido — Plenario.

Cabe registrar que ndo houve restri¢cdes aos trabalhos de auditoria.

Cabe ressaltar que durante o periodo de andlise houve interrup¢ao dos trabalhos no
periodo de 01/08/2022 a 12/08/2022, devido a licenca médica da auditora responséavel

pela acdo de auditoria.

Informo que o trabalho realizado por esta unidade de Auditoria Interna possui carater
preventivo, a fim de verificar o cumprimento da legislacdo, melhorar os controles

internos e mitigar os riscos.

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 do Arquivo Central.

Em face dos exames realizados, somos de opinido que a unidade auditada deva adotar

medidas em relag@o as recomendacgdes no item 4.1.1.
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Rio de Janeiro, 12 de janeiro de 2023.
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