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RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA

Sra. Chefe da Auditoria Interna,

Em atendimento a determinagdo contida no Plano Anual de Auditoria lnterﬁa — PAINT
para o exercicio de 2018, agdo 4.2.1.2 — “Avaliagdo da gestdo de processos e
documentos da UNIRIO” — e a Ordem de Servigo n.° 06/2018/AUDIN, apresentamos 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 nos p\rocedim’entos da gestdo dos processos na UNIRIO,
avaliando se as rotinas e procedimentos estdo de acordo com as normas e legislagdes
vigentes. Para realizagdo das avaliagdes foi selecionada a Unidade de Arquivo e
Protocolo Setorial da PROGEPE/UNIRIO.

Os trabalhos foram realizados no periodo de 17/09/2018 a 10/12/2018, em estrita
observancia as normas aplicaveis ao servigo publico federal, objetivando verificar se o
processo esta ocorrendo conforme os principios da administragdo publica.

A base legal para a analise da gestdo de processos da UNIRIO esta regulamentada pelos
seguintes instrumentos legais:

- Lein® 12.527/2011;
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- Lein®8.159/91;
- Lein®5.433/68

- Lein® 13.105/2015;

- Lei n®9.784/1999;

- Decreto n® 4.073/2002;

- Decreto n® 7.724/2012;

- EC n°® 85/2015;

- CFRB;

-OS GR n° 01, de 10/03/2011;
- OS GR n° 03, de 13/06/2011;
-OS GR n° 001, de 14/01/2012;
- OS GR n° 002, de 14/03/2012.

2 - OBJETIVO E EXTENSAO DOS TRABALHOS

Verificar a eficécia, eficiéncia e economicidade dos controles internos na gestdo de
processos da UNIRIO. Para avaliagdo do objeto da presente auditoria, selecionamos
como amostra a Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial da PROGEPE/UNIRIO, além

do Arquivo Central.

3 -METODOLOGIA ADOTADA
Os procedimentos de Auditoria adotados foram testes Substantivos e de Observancia:
® Analise Documental, por meio de exames de processos, atos formalizados e
documentos avulsos;
® Indagagdo escrita ou oral, uso de entrevistas e/ou questionario junto ao pessoal
da unidade auditada, para obten¢do de mais informagdes.

e Visita /n Loco as unidades auditadas.
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4 - RESULTADO DOS EXAMES
4.1 CONTROLES DA GESTAO
4.1.1 GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS DA UNIRIO
O Arquivo Central da UNIRIO ¢ um 6rgdo suplementar responsével pela coordenagio
do Sistema de Arquivo e Protocolo de toda a Universidade, supervisionando e
coordenando as atividades dos arquivos setoriais.
O Arquivo Central tem a competéncia regimental de elaborar as politicas relacionadas a
gestdo documental, amparado na legislagio vigente.
A Portaria n° 4.419, de 30/10/2014, publicada no Boletim Interno n° 20 de 31/10/2014,
criou a Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial da Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas —
UAPS PROGEPE, subordinada a Geréncia de Gestdo de Documentos do Arquivo
Central, vinculando uma Fung@o Gratificada FG-6 (Chefe de Unidade).
Visando conhecer a gestdo de processos e documentos da UNIRIO, solicitamos
informagdes ao Arquivo Central.
Em atendimento a Solicitagdo de Auditoria n.° 22 de 12/11/2018, o Diretor do Arquivo
Central nos informou, por e-mail, as respostas ao questionario anexado:

“1. O Arquivo Central possui Regimento Interno?
R: Sim. O Regimento do Arquivo Central foi aprovado pela Resolugio n° 815 de
20/12/1990, que dispoe sobre a criagdo e implantagdo do Arquivo Central desta
Universidade e define o Arquivo Central como érgdo Suplementar da Reitoria.

Disponivel em: http.//www.unirio.br/arquivocentral/regimento

2. Existe formalizagdo das rotinas do setor e/ou padronizagdo dos procedimentos?
R: Sim. Os procedimentos e rotinas sdo padronizados por meio das Ordens de Servico,

Resolugoes, Portarias e Publicagoes Técnicas. Ver respostas das questoes n° 3 e 4.

e
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3. Existe normativo interno sobre gestdo de processos e documentos? (Ex.: Ordem
de Servigo, Resolugdo, Portaria, etc)
R: Sim. O Arquivo Central cria normativas internas sobre gestdo de processos e gestdo
de documentos com base na Legislagdo Arquivistica Brasileira seguindo os critérios
definidos pelo Arquivo Nacional e Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). As

normativas internas sdo descritas a seguir:

ORDENS DE SERVICO:
®  Transferéncia de documentos: OS GR n° 05, de 19/07/2012 - Dispée sobre os
procedimentos referentes a transferéncia de documentos da fase corrente para a
intermediaria no ambito da UNIRIO.
® Recolhimento de documentos: OS GR n°03 de 09/08/2018 - Dispoe sobre os
procedimentos referentes ao recolhimento de documentos no émbito da UNIRIO.
® Eliminacdo de documentos: OS GR n°04 de 09/08/2018 - Dispde sobre os
procedimentos para a eliminagdo de documentos no ambito da UNIRIO.
o  Sistema Informatizado: OS GR n° 01, de 10/03/2011 - Institui o sistema
informatizado de gestdo de processos administrativos no ambito da UNIRIO,
® Gestdo de processos administrativos e correspondéncia: OS GR n° 03, de
13/06/2011 - Regulamenta a gestdo de processos administrativos e correspondéncias
no ambito da UNIRIO.
® Arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria: Ordem de
Servico GR n° 001, de 14/01/2012 - Dispée sobre os procedimentos referentes ao
fluxo de arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria no ambito da
UNIRIO.
® Autuagdo de processos: Ordem de Servico GR n° 02, de 14/03/2012 - Dispoe

sobre as solicitagdes de autuagdo de processos no ambito da UNIRIO.
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e Hordrio de funcionamento UAPS-CCH - Ordem de Servico AC n° 01, de
14/11/2012 - Regulamenta o hordrio de funcionamento do Protocolo da Unidade de
Arquivo e Protocolo Setorial do Centro de Ciéncias Humanas e Sociais - UAPS-
CCH.

e Procedimentos de tramitacdo e autuac¢do de processos referente a Concurso
Piblico para Docente: Ordem de Servico GR N° 04, de 07/06/2013 - Trata-se da
Ordem de Servigo que regula os procedimentos do concurso publico para o docente,
quanto a tramitagdo de documentos e a autuagdo de processos.

e Funcionamento da UAPS-IB: Ordem de Servico GR n° 04, de 09/09/2014 -
Dispée sobre o funcionamento da Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial do
Instituto Biomédico (UAPS-IB), do Arquivo Central da UNIRIO.

Disponivel em: hitp://www.unirio.br/arquivocentral/ordens-de-servico

RESOLUCOES:

e Resolucio GR n° 3873, de 01-03-2012 - Dispoe sobre os procedimentos a
serem observados quanto a destinagdo de provas, exames e trabalhos, inclusive
verificagbes suplementares dos cursos de graduagdo modalidades presencial e a
distancia

e Resolucdo GR n° 3693, de 19/08/2011 - Dispoe sobre a reestruturagdo do
Arquivo Central.

e Resolucdo n° 815 de 20/12/1990 - Dispde sobre a criagdo e implantagdo do
Arquivo Central.

Disponivel em: http://www.unirio.br/arquivocentral/resolucoes

PORTARIA:
e Portaria N° 964, de 25 de Outubro de 2016 - Designagdo dos integrantes da

Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos - CPAD
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Disponivel em: http.//www.unirio.br/arquivocentral/portarias

4. O Arquivo Central possui fluxograma ou manual das suas atividades?

R: Sim. O Arquivo Central possui manuais de atividades disponiveis nas seguintes publicagdes
técnicas:
° Manual Técnico: Tramitacdo interna de processos no SIE da UNIRIO - Esse
manual técnico simplificado tem o objetivo de auxiliar os funciondrios das unidades
administrativas e académicas da Universidade na tramitacdo de processos
internamente, entre outras operagdes bdsicas, para que se mantenha a transparéncia
publica dos atos administrativos, respeitando a Lei de Acesso a Informagao de 2011 e a
Ordem de Servigo da UNIRIO N° 01/2011. E um produto de acdo extensionista do
projeto de extensdo Gestdo de Documentos no SCP da UNIRIO.
o Publicacdo Técnica n. 01 — Manual de Procedimentos Arquivisticos das
Unidades de Arquivo e Protocolo.
o Vocabuldrio de Assuntos — Vocabuldrio controlado referente aos documentos
produzidos pela UNIRIO.

Disponivel em: http://www.unirio.br/arquivocentral/publicacoes

3. O Arquivo Central utiliza algum sistema para controle da gestdo de processos e
documentos? (Ex.: SIE)

R: Sim. Sistema de Informagdo para o Ensino (SIE) - Sistema informatizado adotado

pela UNIRIO a partir de 2011 para a gestdo de processos administrativos, que

contempla: abertura, tramitagdo e controle de documentos.

E importante destacar que, com relagdo a Gestdo de Documentos, consideramos o
conceito estabelecido pela Lei n° 8.159/1991: “E o conjunto de procedimentos e

operagoes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e
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arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente . Portanto, entendemos que o SIE ¢ apenas
auxiliar da Gestdo de Documentos na UNIRIO, principalmente por permitir que todos
0s processos sejam classificados conforme os Cddigos de Classificacdo e Tabelas de
Temporalidade estabelecidos pelo C ONARQ (atividade-meio e fim das IFES) na sua

origem, ou seja, no momento da producdo. No entanto, o controle sobre a Gestdo de

Documentos na UNIRIO (conforme o conceito estabelecido pela lei n° 8.159/1991) é

realizado pelo Arquivo Central e ndo pelo SIE.

6. Como se da a tramitacdo de processos e documentos entre a unidade de
protocolo central e as unidades setoriais?

R: A tramitagdo de processos e documentos ocorre de Jorma hibrida, ou seja, a
Iramitagdo é feita tanto por meio do registro e controle no sistema (SIE) quanto sob a
Jorma analégica por meio do envio de documentos e processos fisicos entre os

protocolos e as unidades através do servigo de malote.”

No dia 22 de novembro iniciaram os trabalhos de visita in loco a Unidade de Arquivo e
Protocolo Setorial da PROGEPE/UNIRIO e no dia 29 de novembro ao Arquivo Central.

CONSTATACAO 01
Auséncia de designagdo formal para o servidor responsavel pela Unidade e possivel
subdimensionamento de servidores Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial da

PROGEPE.

Na Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial da PROGEPE, verificamos que o quadro
de servidores atualmente conta com um servidor e um funcionario terceirizado. O

funcionario terceirizado encontra-se no setor ha trés anos e o servidor ha trés meses,
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pois o servidor que anteriormente era o responsavel foi cedido a outro 6rgdo. Ambos
declararam ndo ter treinamento, mas procuram realizar suas atividades da melhor
maneira.

Ocorre que ndo hd designagdo formal para o servidor ser responsivel pela UAPS/
PROGEPE, o que contraria a Portaria n° 4.419, de 30/10/2014, publicada no Boletim
Interno n°® 20 de 31/10/2014, que criou a Unidade de Arquivo e Protocolo Setorial da
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — UAPS PROGEPE, subordinada a Geréncia de
Gestdo de Documentos do Arquivo Central, vinculando uma Fungdo Gratificada FG-6
(Chefe de Unidade).

Conforme relato da equipe, o numero de servidores encontra-se subdimensionado em

relagdo ao volume de trabalho.

Manifestagio do Gestor:

“Informamos que o servidor que atualmente responde pela UAPS-PROGEPE, o qual no
momento da visita in loco na UAPS possuia apenas trés meses de experiéncia no setor,
esta passando por periodo de experiéncia e avaliagdo. Por isso, até 0 momento ndo ha
publicagdo de portaria com designagdo formal do servidor e vinculagdo da Fungdo
Gratificada FG-6 como Chefe de Unidade. Em breve, ap6s este periodo de experiéncia e
avaliagdo, caso o resultado seja positivo, realizaremos a publicagio da portaria
conforme previsto na legislagdo e normas vigentes da UNIRIO.

Sobre o subdimensionamento da equipe em relagdo ao volume de trabalho, ha pelo
menos duas varidveis importantes. A primeira estd relacionada a identificagdo do
Arquivo Central sobre o reduzido nimero de servidores técnicos, ja enviado em
levantamento feito pela PROGEPE. Uma segunda varidvel é que as contratagdes de
servidores ndo dependem de uma agdo exclusiva do Arquivo Central ou da propria
Universidade. Soma-se a isso a extingdo do cargo de Técnico de Arquivo no Ministério

da Educagéo, o que agravou o problema em questio.
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Sobre a auséncia de treinamento, afirmamos que foi realizado por meio da ida de uma
servidora Técnica em Arquivo e um funciondrio terceirizado ao setor durante 0 més de
outubro por aproximadamente trés semanas, que auxiliaram e esclareceram duvidas
acerca das atividades de arquivo, protocolo e gestdo do SIE. Ainda assim, comprometo-
me a reforgar o aperfeigoamento e treinamento dos servidores, caso ndo tenha sido

suficiente.”

Analise da Auditoria Interna:

Em relagdo a designagdo formal do servidor como Chefe de Unidade, vinculado a
Fungdo Gratificada FG-6 (conforme Resolugdo UNIRIO n° 4.419 de 30.10.14 que
dispde sobre a criagdo da UAPS PROGEPE), em que pese a declaragdo do gestor acerca
do servidor estar em periodo de experiéncia e avaliagdo, sem, contudo indicar qual seria
0 prazo para esse periodo, mantemos a recomendagdo até que haja a publicagido da
portaria que formalize o servidor responsavel pela unidade.

Em relag@o ao subdimensionamento da forca de trabalho, item apontado pela equipe do
setor em ocasido da visita técnica, esclarecemos que a recomendagido da AUDIN € que o
Arquivo Central realize dimensionamento e avalie a necessidade de adequagdo da forga
de trabalho na UAPS-PROGEPE, e apos, caso necessario, promova articula¢do junto
aos setores competentes. Sendo assim, mantemos a recomendagio.

Quanto a necessidade de treinamento da equipe, o gestor ndo demonstrou se a
capacitagdo realizada foi suficiente para a realizagdo do trabalho atual da equipe,
considerando as manifestagdes da mesma em entrevista e o periodo de treinamento
/avaliagdo em que se encontra o atual do servidor responsavel pela UAPS-PROGEPE.

Recomendagido mantida.
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RECOMENDACAO 01

Providenciar designagéo formal do servidor responsével pela Unidade de Arquivo e
Protocolo Setorial da PROGEPE - UAPS PROGEPE, em observancia a Resolugdo n°
4.419, de 30/10/2014, publicada no Boletim Interno n° 20 de 31/10/2014 e envidar
esfor¢os no sentido de realizar dimensionamento da for¢a de trabalho, avaliando a
necessidade de promover a adequagdo do quadro de servidores, bem como realizar
treinamento destes, a fim de suprir o setor com recursos humanos necessarios para o

bom funcionamento da Unidade.

Prazo para atendimento: 30 dias

CONSTATACAO 02

Verificamos também que o servidor lotado no setor ndo possui senha do Sistema SIE,
necessaria para a tramitagdo dos processos. Somente o funcionério terceirizado possui
uma senha para abertura dos processos. Para a tramitagdo dos processos no SIE estio,

até o momento, utilizando a senha de uma servidora do Arquivo Central.

Manifestacio do Gestor:

“Informo que jé foi providenciada a senha do SIE para o servidor a que se faz referéncia
€ 0 mesmo ja vem realizando a abertura de processos. Tdo logo nos foi informado por
esta Auditoria, tomamos as devidas providéncias para impedir imediatamente o uso da

senha da servidora do Arquivo Central na auséncia da mesma.”

Analise da Auditoria Interna:
Em relagdo a manifestagdo do gestor, ndo ficou claro se a senha providenciada para o

servidor, além de abertura dos processos também realiza a tramita¢do dos mesmos.

IC P 4 gl
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RECOMENDACAO 02
Esclarecer se a emissdo de senha do SIE para o servidor responsavel pela Unidade é

para abertura e também tramitagdo dos processos.

Prazo para atendimento: 30 dias

CONSTATACAO 03

Caréncia de recursos materiais necessarios ao funcionamento da Unidade.

Verificamos caréncia de recursos materiais. O servidor e o funciondrio terceirizado
reclamam da falta de papel para abertura dos processos, toner de impressora, falta de

scanner para digitalizar documentos, etc.

Manifesta¢io do Gestor:

“Os sucessivos cortes nos orgamentos das universidades piblicas tém nos impedido de
levarmos a efeito muitas de nossas obrigagdes, ndo raro os recursos materiais de
consumo basico sdo adquiridos com recursos dos proprios servidores. Colabora para
essa situagdo, o entendimento de que os recursos materiais existentes na PROGEPE nio
podem ser utilizados pela sua UAPS, ainda que para o desenvolvimento de suas

proprias demandas. De toda sorte, sempre solicitamos o material necessario.”

Analise da Auditoria Interna:

Considerando a manifestagdo da equipe da UAPS-PROGEPE sobre a questdo,
orientamos envidar esforgos visando solucionar a questdo junto ao setor competente.
Néo ficou demonstrado como o Arquivo Central vem realizando as solicitagdes de

material a fim de que as atividades ndo sejam prejudicadas.
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RECOMENDACAO 03
Envidar esforgos no sentido de suprir o setor com recursos materiais necessérios para o

bom funcionamento da Unidade.

Prazo para atendimento: 30 dias

CONSTATACAO 04

Em visita realizada 8 UAPS/PROGEPE, verificou-se que a Unidade possui duas salas
que ficam localizadas no prédio da PROGEPE. A sala do 19° andar em que se
encontram o servidor e o funciondrio terceirizado abriga o arquivo das pastas com os
documentos funcionais dos servidores da UNIRIO, e é o local onde sdo abertos e
tramitados os processos da PROGEPE. Essa sala encontra-se em condigdes inadequadas
de habitagdo, como iluminagdo precaria, o chio de taco de madeira est4 solto e colado
com fita crepe, sem ventilagdo adequada, j& que a sala ¢ dividida através de divisoria
alta com outro setor da PROGEPE compartilhando um aparelho de ar-condicionado.
Verificamos também as péssimas condigdes da fechadura dessa sala.

Possui também a sala do 20° andar, onde sdo arquivadas as pastas dos servidores
inativos e outros processos da PROGEPE. Nessa sala as pastas que estdo armazenadas
nas estantes de ferro estdo dispostas muito proximas das lumindrias e verificamos ainda
a auséncia de escada para acessar as pastas nas estantes.

Também foi informado que a limpeza e os servigos como dedetizagdo ndo sdo
realizados com regularidade. Verificamos também a presenga de umidades nas paredes.

As fotos a seguir oferecem uma percepgao das condigdes constatadas nas duas salas:

1)
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UAPS sala 1905

Fechadura e maganeta em condigdes precarias.

&
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As fechaduras e maganetas nio funcionam.

Local com baixa luminosidade.
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Sala da UAPS PROGEPE sem janela e sem ar-condicionado.
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A sala possui uma diviséria que a separa de outro setor da PROGEPE, o ar-

condicionado que tem na outra sala é insuficiente para refrigerar a sala da UAPS.

UAPS 20° andar

Sala com umidade na parede
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As lumindrias estdo muito proximas das pastas arquivadas no alto das estantes.

.
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Manifestacio do Gestor:

“Uma das exigéncias feitas pelo Arquivo Central para o funcionamento da
UAPSPROGEPE foi a necessidade das adequagdes na estrutura fisica dos espagos, para
podermos dar inicio as atividades. Com diversos problemas, idas e vindas quanto ao
local e, de quem seria a competéncia desses desembolsos financeiros, a PROGEPE
ficou como a responsavel por essas adequagdes, inclusive de seguranca sanitaria e
conforto. Vale observar que tanto nas UAPS quanto na PROGEPE a légica ndo é
diferente, sendo uma unidade ndo subordinada aos setores a quem presta servigos
diretamente, ndo poderiam consumir os seus recursos financeiros, ainda que suas
atividades e os servidores sejam de alguma forma prejudicados.

Essa realidade a que o Arquivo Central esta sujeito, nos obriga a uma urgente revisio
sobre a subordinagdo das UAPS, mas sobretudo dos servigos de protocolos.

Informamos que periodicamente solicitamos a dedetizagdo e desratizagio das UAPS
(inclusive a UAPS/PROGEPE) e do Arquivo Central, no entanto nosso pedido ndo tem
sido atendido pelas instancias superiores da Universidade. No Arquivo Central,

conseguimos realizar a dedetizagdo em 2018 por meio da colaborago junto a0 HUGG”

Analise da Auditoria Interna:

Em que pese a declaragdo do gestor de que “a PROGEPE ficou como a responséavel por
essas adequagdes, inclusive de seguranga sanitéria e conforto”, ndo restou demonstrado
como estd formalizado essa obrigagdo. Em razdo da vinculagdo direta da UAPS-
PROGEPE ao Arquivo Central, mantemos a recomendagdo até que seja identificado
formalmente o responsavel pelas instalagdes onde esta localizada a unidade avaliada.
Em relagdo aos servigos de dedetizagdo e desratizagdo, apesar de informado que
“periodicamente solicitamos a dedetizagdo e desratizagio das UAPS (inclusive a

UAPS/PROGEPE) e do Arquivo Central, no entanto nosso pedido ndo tem sido
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atendido pelas instancias superiores da Universidade”, ndo foram apresentados os

documentos de solicitagdo dos servigos por parte do Arquivo Central.

RECOMENDACAO 04

Adotar as providéncias necessarias para solucionar o problema das instalagdes das salas
da UAPS/PROGEPE e promover visitas técnicas as demais UAPS, visando solucionar
os problemas nas instalagdes das unidades de maneira preventiva ou apresentar
documento comprobatério habil que evidencie a responsabilidade de outro setor em
relagdo ao espaco fisico de funcionamento da UAPS-PROGEPE.

Recomendamos ainda, que o Arquivo Central se organize a manter um cronograma para
realizagdo de servigos como dedetizagdo e desratizag@o dos locais de arquivamento de

processos e documentos, segundo a necessidade especifica de cada unidade.

Prazo para atendimento: 30 dias

CONSTATACAO 05

Em visita realizada ao Arquivo Central, verificou-se a adequagdo das instalagdes que
demonstraram ser satisfatorias. Em entrevista realizada com as servidoras responsaveis
pela Geréncia de Documentagdo Permanente e Geréncia de Gestdo de Documentos, foi
mencionada a necessidade de recursos humanos para auxiliar nas atividades, alegando
que o numero de servidores existentes atualmente ndo estd sendo suficiente diante da

quantidade de trabalho existente nesses setores, sobrecarregando a equipe.

Manifesta¢do do Gestor:
“Como ja observado na manifestagéo 01, o reduzido nimero de servidores técnicos para

levarmos a efeito nossas obrigagdes, ndo apenas € de nosso conhecimento como

£
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também ja apresentamos nossas demandas 8 PROGEPE, quando de seus diagnosticos

sobre redimensionamento dos servidores.”
Sem recomendacio.

4.1.2 AVALIACAO DOS CONTROLES INTERNOS

CONSTATACAO 06

Com base nos trabalhos de auditoria, verificamos que a UNIRIO utiliza o SIE - Sistema
de Informag@o para o Ensino, sistema informatizado adotado a partir de 2011, conforme
OS GR N° 01, de 10 de margo de 2011, para a gestdo de processos administrativos, que
contempla abertura, tramitagdo eletronica e controle dos processos administrativos.
Toda a tramitag@o dos processos abertos apos 2011 deve ser registrada eletronicamente
no SIE, para que a instituigdo tenha ciéncia da localizagdo dos mesmos e possa
acompanha-los.

Entretanto, a tramitagdo dos processos no dmbito da UNIRIO, se d4 de maneira hibrida -
fisica e eletronicamente. Uma vez que os processos administrativos sdo fisicos, o
registro de sua tramitagdo ¢ realizado no SIE, e a sua movimentagdo é feita fisicamente,
por meio de malote entre as unidade e setores da Universidade.

A autuagdo dos processos estd regulada por meio da OS GR 03 de 13 de junho de 2011.
Na UAPS/PROGEPE s@o abertos todos os processos referentes a essa Pro-Reitoria e
também realizado o arquivamento de todos os processos e documentos relativos a
PROGEPE. Em relagdo a tramitagdo de processos e documentos entre a Unidade de
Protocolo Central do SPG (Urca), a quem compete receber e encaminhar os documentos
e processos de ambito interno e externo, e a Unidade Setorial da PROGEPE (Centro),
essa movimentagdo ¢ feita, além do registro de envio no SIE, de forma analdgica através
do servigo de malote para envio de documentos e processos fisicos entre os protocolos e

as unidades. Cada setor da PROGEPE tem seu livro de protocolo para registrar entrada

Lo
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e saida de documentos. O servigo de malote ocorre na UAPS PROGEPE sempre as
segundas, quartas e sextas feiras pela manha. Ndo ha tratamento diferenciado em
relagdo aos processos classificados como urgentes.

Pelo exposto, constatamos que os controles internos apresentam fragilidades em relagio
a possibilidade de movimentag¢do dos processos e documentos fisicos sem o devido
registro no SIE, vindo a comprometer o bom funcionamento da administragdo publica,
podendo ocasionar o desaparecimento, extravio ou perda de processos e prejuizos a
administrag@o.

Além das fragilidades apontadas, identificamos que a gestdo e a tramitag@o de processos
por meio fisico possui custos relacionados a disponibilizagdo de recursos humanos,

materiais e de transporte para sua operacionalizagdo.

Manifestacdo do Gestor:

“Como observado, o SIE — Sistema de Informagdo para o Ensino — em seu médulo
PROTOCOLO, possui como fungdes exclusivas as atividades de autuagdo e tramitagdo
dos processos. Ndo existem documentos no SIE/ PROTOCOLO, mas tdo somente as
informagdes basicas dos processos, como numero (que € gerado automaticamente pelo
sistema), tipo de documento, unidade de procedéncia, data, tramitagdo, etc.

Se a abertura dos processos administrativos se constitui em responsabilidade exclusiva
das UAPS, a tramitagdo dos mesmos € uma obrigacdo de todos os setores.

A Ordem de Servigo n° 01 de 10/03/2011, que institui o sistema informatizado de gestao
de processos administrativos, estabelece os procedimentos a que estamos todos sujeitos
a seguir.

No entanto, por erro do proprio sistema SIE, os processos que sdo autuados em outras
UAPS ficam impossibilitados de tramitar internamente na UAPS/PROGEPE. Para
solucionar este problema, foi aberto chamado a DTIC, que solucionou para um dos

servidores, mas € necessario que todos fagam esta solicitag@o para que seja normalizada

S
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a tramitagdo interna de processos na PROGEPE. O Arquivo Central tem buscado
orientar o setor neste sentido.

Nos tltimos anos temos, sistematicamente, solicitado aos servidores da PROGEPE para
que s6 recebam os processos fisicos se esses tiverem sido encaminhados pelo SIE, tal
como normatizado na OS n® 01 de 10/03/2011. A obediéncia a essa normativa,
implicaria na cultura da necessidade de que todo processo fisico enviado para uma outra
unidade administrativa ou de competéncias funcionais distintas, sejam anteriormente
feitas no SIE. De toda sorte, comprometo-me a reiterar a obrigatoriedade da obediéncia

a referida Ordem de Servigo.”

Analise da Auditoria Interna:

A tramitagdo correta dos processos depende dos registros efetivos no SIE e resguarda a
Administragdo Publica de desvios. Portanto, o registro da tramitagdo é uma obrigagio
dos setores competentes para a realizagdo da atividade, eis que para a tramitagdo ¢é
necessario o uso de senha eletronica.

Com base na manifestagdo do gestor “a obediéncia a essa normativa, implicaria na
cultura da necessidade de que todo processo fisico enviado para uma outra unidade
administrativa ou de competéncias funcionais distintas, sejam anteriormente feitas no
SIE. De toda sorte, comprometo-me a reiterar a obrigatoriedade da obediéncia a referida

Ordem de Servigo”, mantemos a recomendagao.

RECOMENDACAO 05
Recomendamos que sejam promovidos treinamentos ou comunicagdes periodicas acerca
do SIE para as unidades gestoras e servidores, visando mitigar a ocorréncia de

movimentag@o de processos (envio e recebimento) sem o devido registro no sistema.
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Prazo para atendimento: 30 dias

CONSTATACAO 07

Verificamos que o Organograma do Arquivo Central encontra-se desatualizado na
pagina da UNIRIO, pois ndo consta a Unidade Setorial da PROGEPE, criada pela
Portaria n® 4.419, de 30/10/2014, publicada no Boletim Interno n° 20 de 3 1/10/2014, em
2014.

As informagdes sobre a equipe da UAPS/PROGEPE também se encontram

desatualizadas na pagina do Arquivo Central.

Manifestac¢io do Gestor:
“Informamos que ja foi providenciada a atualizagdo do Organograma do Arquivo

Central na pagina da Unirio: http://www.unirio.br/arquivocentral.”

Anailise da Auditoria Interna:

Recomendagéo parcialmente atendida. Nao foi realizada atualizagdo acerca da equipe da
UAPS/PROGERPE no sitio eletronico.

RECOMENDACAO 06
Atualizar, no sitio eletrénico do Arquivo Central, as informagdes acerca da equipe que
compde a UAPS/PROGEPE.

Prazo para atendimento: 30 dias
5 - CONCLUSOES

Os trabalhos de auditoria foram realizados com objetivo de avaliar a gestdo de

processos da UNIRIO, tendo sido analisada diretamente a Unidade de Arquivo e
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Protocolo Setorial da PROGEPE, avaliando se as rotinas e procedimentos estdo de
acordo com as normas e legislagdes vigentes.

Ap6s a conclusdo dos trabalhos de auditoria, as constatagdes na gestdo de processos na
UAPS/PROGEPE, demonstram que, em regra, os procedimentos estdo sendo realizados
de acordo com o que prescreve a legislagdo e a norma interna.

Cabe registrar que ndo houve restri¢cdes 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 6rg@os de controle.

Com o intuito de fornecer maior transparéncia e consisténcia aos procedimentos
relacionados com a 4area de Auditoria Interna — AUDIN, recomendamos o envio deste
relatorio para ciéncia do Reitor e da Dire¢do do Arquivo Central.

Em face dos exames realizados, somos de opinido que a Unidade envolvida deva adotar
medidas em relag@o as recomendagdes no item 4.1.1 e 4.1.2.

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

observancia ao artigo 15, da Instru¢do Normativa CGU N° 09/2018.

Rio de Janeiro, 12 de fevereiro de 2019.
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