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Missdo da Audin

Adicionar valor e melhorar as operacdes do IFSC, auxiliando-o a realizar seus objetivos, a
partir da aplicacdo de uma abordagem sistematica e disciplinada para avaliar e melhorar a
eficacia dos processos de governanca, de gerenciamento de riscos e de controles internos,

em beneficio da sociedade.
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POR QUE A AUDIN REALIZOU ESSE TRABALHO?

A escolha dos temas a serem auditados ¢é realizada durante
a constru¢do do Planejamento Anual das Atividades de
Auditoria Interna — PAINT, onde ¢é estabelecida uma
relagdo de temas auditaveis que sdo avaliados por meio da
matriz de risco. Tal avaliagdo tem por base critérios
considerados importantes para a auditoria, tais como:
relevancia, materialidade, criticidade e oportunidade.

O tema “Gestdo Documental” foi escolhido em virtude
dos Riscos inerentes aos processos, que foram pontuados
no PAINT/2022 considerando os seguintes fatores: a
relevancia do processo tanto na atividade finalistica
quanto na atividade-meio do IFSC, a auséncia de acdes de
auditoria no tema nos ultimos 10 anos, dentre outros

fatores relevantes.

QUAIS AS CONCLUSOES ALCANGCADAS PELA
AUDIN? QUAIS AS RECOMENDAGOES QUE
DEVERAO SER ADOTADAS?

Os trabalhos de auditoria revelaram que a Instituicdo
precisa realizar agOes imediatas para implementar a
Gestdo Documental. Isso porque os trabalhos de
auditoria evidenciaram que o nivel de maturidade em
gestdo documental no IFSC encontra-se num estagio
inicial, uma vez que ndo possui um programa de gestdo
documental em andamento ¢ a Politica arquivistica foi
aprovada recentemente pelo Consup.

Diante disso foram emitidas, dentre outras, as
seguintes recomendacdes para superacdo  das
inconsisténcias: Apresentar cronograma de implantaggo
da Politica arquivistica e aprovar o Programa de gestdo
arquivistica de documentos; Aprovar cronograma de
reunides e apresentar resultados praticos da efetividade
da Comissdao Central de Avaliacdo de Documentos;
Fortalecer a estrutura administrativa ¢ passar a adotar
praticas relacionadas a gestio de riscos como
mapeamento de processos, fluxogramas, manuais, etc
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1. INTRODUCAO

Nos termos da lei 8.159/1991, considera-se gestdo documental, o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento
para guarda permanente.

No Dicionario de Terminologia Arquivistica, do Conselho Internacional de Arquivos,
a gestdo documental ¢ abordada como uma 4rea da administragdo geral dos oOrgdos,
relacionada com os principios de economia e eficidcia da produgdo, manutengdo, uso e
destinacao final dos documentos, referindo-se como um “conjunto de medidas e rotinas que
tem por objetivo a racionalizacdo e eficiéncia na produgdo, tramitacdo, classificacao,
avaliagdo, arquivamento, acesso e uso das informagdes registradas em documentos de
arquivo”. Trata-se de um processo de intervenc¢do no ciclo de vida dos documentos de arquivo
para garantir agilidade no controle, utilizacdo e recuperacdo de documentos e informagoes,
imprescindivel para o processo de tomada de decisdes e para a preservacdo da memoria
institucional.

Nos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal, a gestdo documental deve ser
implementada seguindo as orientacdes do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, que ¢
um orgao colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional do Ministério da Justica e Seguranca
Publica que tem por finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e privados,
bem como exercer orientagdo normativa visando a gestdo documental e a protecdo especial
aos documentos de arquivo.

Nesse contexto, e ciente dos beneficios que uma boa gestdo documental ¢ capaz de
proporcionar, a Audin do IFSC realizou esta a¢do de auditoria que originou-se a partir da
aplicagdo de matriz de riscos que compos o PAINT/2022, tendo como principais fatores que
elevaram o grau de risco: a relevancia do processo nas atividades meio e finalistica do IFSC, a
inexisténcia de agdes de auditoria no tema nos ultimos 10 anos e a sugestdao de membros da
gestdo e dos conselhos.

O objetivo principal da agdo foi avaliar o atual estdgio de implementac¢do da politica
de gestdo documental no IFSC e identificar os aspectos que necessitam ser aperfeicoados. A
abordagem adotada pela Audin objetivou responder, dentre outras questdes secundarias, as se-

guintes questdes de Auditoria:
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* O IFSC promove a Gestdo Documental de acordo com as orientagdes do Arquivo

Nacional?

* O IFSC possui estrutura organizacional para promover a gestdo documental, de modo
que as informagdes estejam disponiveis como forma de apoio a decisdo e a

preservacao da memdria institucional?

Para alcangar o objetivo proposto nesta a¢do, a Audin utilizou diversas técnicas de
auditoria e realizagdo de testes substantivos sendo abordado os seguintes contetidos:

Ambiente de Controle e Estrutura Organizacional

Atual estagio da Politica Arquivistica no IFSC

Implantagdao do Assentamento Funcional Digital

Classifica¢ao de Informacgoes conforme Lei de Acesso a Informagao

As analises se deram com base nas entrevistas, informacdes ¢ documentos
disponibilizados pelos gestores que trabalham com planejamento estratégico através de
respostas as solicitagdes de auditoria, sendo que nenhuma restrigdo foram impostas ao

trabalho. A a¢do de auditoria foi realizada no periodo de marco a outubro de 2022.
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2. RESULTADOS DOS EXAMES

Esta se¢do traz os achados de auditoria que constituem o resultado da comparagao
entre o critério legal e a condicdo encontrada. Por oportuno, cabe mencionar que os itens
classificados como “Informacgdo”, constitui o registro das conformidades, de fatos ou
contextualizagdes relevantes para o entendimento de determinado aspecto do trabalho. Ja as
“Constatacdes” caracteriza-se pelo registro de desconformidades identificadas durante a
execucdo da acdo de controle. Em geral, indica a existéncia de dificuldades, equivocos,

situagdes que contrariam normas, critérios técnicos ou administrativos.

Importante esclarecer que os trabalhos da auditoria interna sdo realizados por
amostragem e estdo sujeitos, dentre outros riscos, ao risco de auditoria que ¢ a possibilidade
de o auditor vir a emitir uma opinido tecnicamente inadequada sobre o processo, € ao risco de
detec¢do, onde os procedimentos executados pelo auditor ndo detectam uma distor¢ao

potencialmente relevante, individualmente ou em conjunto com outras distor¢des.

Outrossim, as analises estao limitadas ao conhecimento técnico da equipe da Audin
sobre o assunto, sendo que as informagdes coletadas para embasar as andlises sdo
provenientes do site oficial do IFSC, dos sistemas informatizados utilizados pela instituicao,
assim como das informagdes ¢ documentos repassados pela gestdo e/ou setores e servidores
em resposta as solicitagdes de auditoria, além da utilizacdo de técnicas da confirmagado

externa.

Ressalta-se que os resultados dos exames foram encaminhados previamente para
manifestacdo da Unidade Auditada, para que esta apresentasse esclarecimentos, avaliagcdes ou
informagdes adicionais que contribuissem para o entendimento das condigdes verificadas ou
para a construgdo de solucdes. As manifestacdoes da gestdo ndo trouxeram elementos que
apontassem eventuais falhas de entendimento, erros de interpretacdo ou fragilidades das
evidéncias levantado pela Audin. limitaram-se a ratificar as constatagdes e contestar as

possiveis causas levantadas.

Contudo, em relagdo a constatacdo 2.1.5 ficou melhor esclarecido que o IFSC
possui duas comissdes relacionadas aos documentos arquivisticos que foram criadas com
nomes semelhantes ao previsto na legislacdo, a primeira que atende o Decreto n® 10.148/2019

chamada no IFSC de Comissao Central de Avaliagdao de Documentos (CCAD) e a Comissao
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Permanente de Avaliagdo de Documentos Sigilosos (CPADS), prevista no art. 34 do Decreto
n°® 7.724/2012 que no IFSC ¢ chamada de Comissao Central de Avaliagio de Documentos

Sigilosos (CCADS).

Por fim, a constatagdo 2.1.7 foi encaminhada para a manifestagdo da diretoria de

gestdo de pessoas mas ndo for obtido retorno.

2.1) CONSTATACOES

2.1.1 Estrutura organizacional deficitaria, sem praticas relacionas a Gestao de Riscos

A busca dos objetivos de uma organizagdo publica envolve riscos decorrentes da
natureza de suas atividades, de realidades emergentes, de mudancas nas circunstancias e nas
demandas sociais, da propria dinamica da administracdo publica, bem como da necessidade
de mais transparéncia e prestacdo de contas e de cumprir variados requisitos legais e
regulatorios.

Assim, as organizagdes publicas necessitam gerenciar riscos, identificando-os,
analisando-os e, em seguida, avaliando se eles devem ser modificados por algum tratamento,
de maneira a propiciar seguranca razoavel para que os objetivos sejam alcangados.

Diante disso, em maio de 2016 foi publicada a Instru¢do Normativa (IN)
CGU/MPOG n° 01 que estabeleceu diretrizes sobre a gestdo de riscos no dmbito do Poder
Executivo Federal.

A referida IN disciplinou, dentre outras, a criacdo de comité de governanga, riscos e
controles, (art. 23) e a instituicdo de uma Politica de Gestdo de Riscos em até 12 meses a
contar da publicacdo da IN (art. 17).

Outrossim, no més de novembro de 2017, o Governo Federal editou o decreto n.°
9.203/2017, dispondo sobre a politica de governanca da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional. O art. 17 deste decreto estabelece que a Administracdo Publica
federal deve instituir, manter, monitorar e aprimorar sistema de gestdo de riscos e controles
internos com vistas a identificagdo, a avalia¢do, ao tratamento, ao monitoramento e a
analise critica de riscos que possam impactar a implementa¢do da estratégia e a consecugdo

dos objetivos da organizagdo no cumprimento da sua missao institucional.
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Na Gestao documental, ndo ¢ diferente, embora a Institui¢do ndo tenha formalmente
implementado uma gestao de riscos, cabe a cada setor iniciar o mapeamento de processos com
vistas a identificar, avaliar e tratar os riscos que podem impactar no atingimento dos objetivos.

Neste contexto, a Audin procurou avaliar a estrutura administrativa com o objetivo de
verificar se a gestdo se adequou a essa nova realidade de gestdo publica baseada em riscos
trazida pelos normativos supracitados.

Foram solicitados por meio da SA 002/2022-01 o preenchimento de questionario de
avaliagdo de controles internos, disponibiliza¢do de portaria de designagdo, atas de reunides e
demais documentos produzidos pelos responsaveis pela gestdo documental, além de copia de
documentos relacionados ao gerenciamento de riscos como politicas, manuais, check-list
fluxogramas, etc.

As analises revelaram que no IFSC, a estrutura ndo se mostra suficiente para atender
tamanho desafio de gerir a producdo e guarda de documentos arquivisticos, e ainda, adotar
praticas de gerenciamento de riscos numa Instituicdo da magnitude do Instituto Federal de
Santa Catarina.

Embora a Institui¢cao ndo tenha implementado integralmente a gestao de riscos, cada
setor pode iniciar o seu gerenciamento de riscos, mapeando seus processos, elaborando
normas, manuais, fluxogramas para futuramente identificar, avaliar e tratar os riscos que
podem impactar no atingimento dos objetivos.

Contudo, um fator relevante para o gerenciamento de riscos ¢ a estrutura
administrativa. No IFSC, uma Instituigdo com mais de 2800 servidores produzindo
documentos em diferentes formatos e locais, os recursos humanos disponiveis para realizar a
classificagdo, registro e organizacdo de documentos além de fomentar a gestio documental
com a elaboracdo de normas, fluxogramas, mapeamentos de processos limita-se a um
arquivista e um assistente Administragdo, além de um técnico em arquivo que atualmente atua

como assessor da Pro-Reitoria de desenvolvimento Institucional.

A CGDOC nio possui estrutura ideal para realizar a gestdo de documentos no IFSC,
pois conta apenas com uma arquivista, que a coordena, e uma servidora no cargo de
Assistente em Administragao.

Nos campus, a partir da aprovagdo da politica arquivistica, as CSADs deverao ser
instituidas, bem como o estabelecimento de unidade administrativa responsavel pela
gestdo de documentos.

Da mesma forma, ndo foram apresentados, normas, manuais, fluxogramas, politicas e

procedimentos que formalizam e detalham a gestdo documental na Institui¢do, tampouco
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sistemas informatizados ou planilhas para identificacdo, analise e avaliacdo dos riscos em

relagdo aos objetivos de cada processo relacionado a gestdo documental.

A CGDOC elaborou minuta de Politica Arquivistica do IFSC e aguarda aprovacéao
do CONSUP.

A Politica designa responsabilidades por categoria e apresenta os requisitos para que
a gestdo de documentos possa ser realizada na Instituigdo.

A Coordenadoria elaborou minuta de IN sobre eliminagdo de documentos em papel, a
qual devera ser revisada e encaminhada para a apreciagdo da Alta Gestao.

As normas internas serdo elaboradas com base nas normativas, recomendagdes e
orientagdes emanadas pelo CONARQ e pelo Arquivo Nacional, bem como as
normativas relacionadas aos documentos publicos, vinculadas & Lei dos Arquivos.
(grifos nossos)

Por fim, foi realizado a andlise do ambiente de controle que buscou verificar se a
estrutura montada, as normas, a utilizacdo dos sistemas informatizados, a existéncia de
mapeamento de processos, entre outros, estavam adequadas e garantiam um controle efetivo
do processo de gerenciamento de riscos na gestdo documental. A avaliagdo teve por base os
componentes do COSO ERM, quais sejam: Ambiente de Controle, Fixacdo de Objetivos,
Identificagdo de Eventos, Avaliacdo de Riscos, Resposta aos Riscos, Atividade de Controle,
Informacgao e Comunicagao, Monitoramento Continuo e Especifico.

Para tanto, foi encaminhada Solicitacdo de Auditoria a Diretoria do Departamento de
Gestdo do Conhecimento solicitando o preenchimento do Questiondrio de Avaliagdo dos
Controles Internos — QACI.

O questionario possuia um total de 16 (dezesseis) questdes, sendo atribuido uma
pontuacdo de 0 (zero) a 3 (trés) pontos para cada item objeto de andlise, de acordo com a
seguinte classificagdo: a) 0 (zero) em caso de inexisténcia de controle; b) 1 (um) para um
controle em desenvolvimento; c¢) 2 (dois) na hipdtese de controle existente, porém com falhas;
e d) 3 (trés) para controle existente e sem falhas.

A pontuagdo maxima a ser obtida no questionario seria de 48 (quarenta e oito)
pontos. Nesse sentido, o programa de auditoria utilizado para consecugdo dos trabalhos
orientava que até cinquenta por cento da pontuagdo maxima possivel, ou seja, até 24 (vinte e
quatro) pontos, poder-se-ia considerar o setor como detentor de um ambiente de controle
razoavel.

Nao obstante, a Diretoria responsavel obteve um total de 24 (vinte e quatro) pontos
na autoavaliagdo realizada, o que fez com que o ambiente de controle e praticas relacionadas a

gestao de riscos fosse considerado equilibrado, mas ainda com algumas fragilidades.

10



onn
. Ministério da Educagao

a
. . . I N STITUTO F E D E RAL Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica
MW santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

Entre as principais deficiéncias encontradas nessa etapa de autoavaliagdo dos
controles internos, podemos citar:
a) Fragilidade na estrutura do setor responsavel. (conforme resposta dada a questdo ° 1 do
QACI)
b) auséncia de um controle eletronico ou manual devidamente atualizado, de todos os
processos de identificacdo, andlise avaliacdo dos riscos, com a situagdo atualizada de cada
processo (conforme resposta dada a questao n° 2 do QACI);
c) falta de manuais e normas que estabelecam as atividades de gerenciamento de riscos na
gestdo documental, bem como as responsabilidades de cada servidor (conforme resposta dada
a questao ° 3 do QACI);
d) auséncia de acompanhamento de todas as fases do processo, de modo a identificar o tempo
médio gasto em cada etapa, assim como os obstaculos que possam impactar seu andamento
regular, bem como da existéncia de indicadores de gestdo na area de gestdo de riscos
(conforme resposta dada a questao n° 4 do QACI);
e) Auséncia de normas claras definindo as atribuigdes, competéncias, responsabilidade e
responsabiliza¢do no setor que cuida de gestdo documental (conforme resposta dada a questao
n® 7 do QACI)
f) auséncia de treinamento em sistemas de informacdes especificos para gestdo de

documentos. (conforme resposta dada na questao ° 13 do QACI)
2.1.1.1 Causas e Efeitos

Como possiveis causas pode-se citar a auséncia da cultura de gerenciamento de
riscos para alcance dos objetivos, a inércia dos gestores responsaveis pela implementagdo, e
ainda, a maturidade da Instituicdo em termos de mapeamento de processos e definicdo de
objetivos para entdo realizar o gerenciamento de riscos, em especial, os riscos relacionados a
gestao documental.

Ja& os efeitos produzidos pela auséncia de uma estrutura organizacional adequada traz
inicialmente o descumprimento de uma obrigagcdo legal, mas sobretudo, a morosidade no
processo de identificagdo, analise e avaliagdao dos riscos que auxiliam a gestores na tomada de

decisdo e no atingimento dos objetivos estratégicos da Institui¢ao.

11
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2.1.2 Auséncia de Programa de Gestiao Arquivistica de Documentos

Segundo a lei n°® 8.159/91 ¢ dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecao
especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.

A gestdo documental, por sua vez, ¢ o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

Par nortear a gestdo documental, a Institui¢do necessita de uma Politica Arquivistica
que ¢ o conjunto de premissas, decisdes e acdes com o objetivo de produzir, manter e
preservar documentos arquivisticos confidveis, auténticos, acessiveis e compreensiveis, pelo
tempo necessario.

O programa de gestdo arquivistica de documentos € o conjunto de projetos e agoes,
fundamentado na Politica Arquivistica, com o objetivo de promover a racionalizagdo e
padronizagdo dos procedimentos gerais referentes a gestdo, preservagdo, difusdo e acesso aos
documentos da institui¢ao.

Nossas andlises revelaram que a politica arquivistica, foi aprovada recentemente no
dia 22/08/2022 pelo Consup. Contudo, o programa de gestdo arquivistica, fundamentado na
politica, ndo foi implementado.

A principal evidéncia € justamente a auséncia do programa de gestao arquivistica.

Contudo, algumas agdes que poderiam ser realizadas independente da aprovagao do
programa, também revelaram-se em estagio inicial. E o caso, por exemplo, da inser¢io de
funcionalidades dos SIPAC relacionadas a gestdo arquivistica.

Segundo relatério de transigdo CGDOC 2020/2021, o IFSC devera inserir no SIPAC
o novo Cdédigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdao de Documentos
relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal (CCD/TTD), aprovado pela Portaria
MIJSP/AN n°® 47, de 14 de fevereiro de 2020.

Acontece que o SIPAC contempla os cédigos antigos relativos as atividade-meio,
bem como os relacionados as atividades-fim das IFES e faz-se necessdrio uma tabela de
equivaléncia que indica a correspondéncia dos co6digos antigos com os atuais.

Essa migracao de codigos trouxe inconsisténcias segundo relatério produzido pela
DGC e DTIC devendo ser corrigidos gradualmente, ap6s o mapeamento dos processos €

fluxos, a identificagdo e a classificacdo correta dos documentos.

12
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O fato ¢ que atualmente o SIPAC ndo esta preparado para gerenciar os documentos
institucionais em conformidade com as orientacdes do CONARQ.

Porém, o art. 104 do Decreto n° 9.235, de 15 de dezembro de 2017, trouxe a
obrigatoriedade da conversdo para o meio digital de documentos que compdem o acervo
académico das IES, mediante a utilizacdo de métodos que garantam a integridade e a
autenticidade de todas as informacgdes contidas nos documentos originais, nos termos da
legislagao.

Segundo relatorio de transicdo CGDOC 2020/2021, as atividades do GT responsavel
por desenvolver um projeto de digitalizacdo do acervo académico no IFSC (correntes e
intermedidrios), foram paralisadas, aproximadamente, no final de 2019 e aguarda a
finalizacdo do mapeamento de processo de matricula para dar continuidade as suas atividades,

visando a organiza¢do dos documentos.
2.1.2.1 Causas e Efeitos

Como possiveis causas pode-se citar a extensa pauta do Consup aliado ao nivel de
importancia dado ao tema na Instituicdo, além da estrutura administrativa insuficiente para
suprir toda a demanda da gestdo documental.

Os efeitos produzidos pela auséncia de uma politica de gestdo documental em uma
Institui¢ao vao desde a desorganizagdo de arquivos tanto fisico quanto digital que pode levar a
perdas de documentos, dados, e informagdes importantes para o acervo € memoria
institucional.

Outrossim, a deficiéncia na gestdo documental pode gerar tomadas de decisdes
equivocadas, afinal, em um ambiente corporativo, os documentos devem ser a base para as
tomadas de decisdes objetivas.

Da mesma forma, as fragilidades documentais podem aumentar os custos com a
emissao de documentos repetidos, aumento de burocracia e de tempo para procurar
documentos.

Quando o assunto ¢ a gestdo de documentos, a seguranga ¢ um item fundamental,
1sso porque, na maioria dos casos, podem haver informagdes confidenciais sem contar que
toda documentacdo pode ficar exposta a diversos riscos, como furtos, manipulacao de

informacgdes, ou até mesmo, danos acidentais que podem acontecer durante o manuseio.
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Por fim, qualquer ineficiéncia nos processos que envolvam os documentos podem

gerar dificuldades para o atingimento da missdo Institucional.

2.1.3 Pouca Efetividade da Comissao Central de Avaliacao de Documentos

A Comissdo Permanente de Classificagdo de Documentos (CPAD) que no IFSC esté
denominada como Comissdo Central de Avaliagio de Documentos (CCAD) tem papel
fundamental na orientacdo e efetivagdo do processo de eliminacdo de documentos. Ela é
responsavel pela andlise, avaliagdo e selegao dos documentos produzidos e acumulados no
ambito de atuagdo do 6rgdo ou entidade, visando garantir o cumprimento da legislagdo e

normas vigentes.

Pelo disposto no art. 9° do Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019, todos os
6rgdos e/ou entidades da administragdo publica federal devem constituir suas Comissoes
Permanentes de Avaliagdo de Documentos.

Essas Comissdes sdo responsaveis pela elaboragdo do cddigo de classificagdao e da
tabela de temporalidade e destinagdo de documentos relativos as atividades-fim, pela
avaliagdo dos documentos, elaboragdo de normativas internas e aplicagdo de procedimentos
referentes a eliminagao.

A Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos deve se reunir em carater
ordinério, no minimo, semestralmente e em carater extraordinario sempre que convocada por
seu Presidente ou por solicitacdo de um ter¢o dos membros (art.12 Dec.10.148/19).

Da mesma forma, deve ser implementada a Comissdo Permanente de Avaliacao de
Documentos Sigilosos (CPADS), prevista no art. 34 do Decreto n® 7.724/2012, que
regulamenta a LAIL

No IFSC esse colegiado ¢ denominado Comissdo Central de Avaliagdo de
Documentos Sigilosos (CCADS), instituida em 2018 e presidida pela Autoridade de

Monitoramento da LAI/Ouvidora.

Institucionalmente, as duas comissdes foram regulamentadas, contudo, ndo foram
apresentadas evidéncias que estas tenham atuado com efetividade as suas atribuicdes, situagao
evidenciada pela auséncia de documentos enviados a Unidade de Auditoria Interna quando
requeridos, como copia de designacdo, atas de reunides e demais documentos produzidos pela

CCAD, conforme Decreto n° 10.148/19.
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Os documentos analisados revelaram que a CCAD foi criada em julho de 2018,
porém, foram realizadas apenas 4 reunides: a primeira aconteceu somente no dia 18 de
setembro de 2019, a segunda no dia 24 de outubro de 2019, a terceira no dia 06 de fevereiro
de 2020 e a ultima em 02 de dezembro de 2021, ndo atendendo o artigo 12 do decreto n°
10.148/19 que dispde que as reunides devem ser, no minimo, semestrais.

Da leitura das atas das reunides, observou-se que os trabalhos da comissdao nao
evoluiram, o que se apresentou, de concreto, foi a aprovagao do regimento interno da
comissdo, efetivado posteriormente com a publicacdo da portaria do Reitor n® 3.595 de 8 de
dezembro de 2021. Nao foram apresentadas evidéncias que comprovem a realizagdo de suas
atribui¢des, como por exemplo, elaborar os cddigos de classificacio de documentos e as
tabelas de temporalidade, aplicar e orientar a aplicagao desses codigos e tabelas, bem como, a
orientacdo das unidades administrativas para analisar, avaliar e selecionar o conjunto de
documentos produzidos e acumulados, tendo em vista a identificacdo dos documentos para

guarda permanente e a eliminagdo dos documentos destituidos de valor.

A CCADS, por sua vez, teve a ultima atualizacdo de integrantes por meio da Portaria
n°® 1.033/2021 porém nunca atuou, conforme informagdes trazidas na reunido de busca

conjunta de solu¢des e na manifestagdo da gestdo sobre o relatério preliminar.
2.1.3.1 Causas e Efeitos

Como possiveis causas pode-se citar a auséncia da Politica de Gestdo Arquivistica
para nortear os trabalhos da comissdo e uma possivel inércia dos gestores e comissdo para dar

continuidade aos trabalhos.

Os efeitos produzidos pela pouca efetividade da CCAD vao desde a falta de
orientagdo quanto a produgdo, guarda e destinacdo dos documentos até a possiveis perdas de

arquivos, dados, e informagdes importantes para o acervo € memoria institucional.

2.1.4 Cronograma do Assentamento Funcional Digital - AFD comprometido em virtude
do atual estagio de implementacio

Assentamento Funcional Digital (AFD) ¢ um dossi€é em midia digital, composto por
documentos funcionais, digitais ou digitalizados, considerado fonte primaria das informacdes
dos servidores vinculados aos 6rgdos do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal

(SIPEC).
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A Portaria Normativa SGP n® 09/2018 que criou o Assentamento Funcional Digital
no ambito do SIPEC disciplina que a implantagdo do AFD compete a unidade de Recursos
Humanos dos 6rgaos e entidades e serd realizada em duas etapas, consistentes na:

I - inclusdo de novos documentos funcionais, produzidos apds 01/07/2016 que ¢ a data de
langamento oficial do Sistema Eletronico de Informac¢ao do Assentamento Funcional Digital —
SEI-AFD;e

Il - digitalizacdo do legado dos documentos funcionais existentes nos Assentamentos
Funcionais Fisicos até a data 30/06/2016.

A referida portaria traz a vedagdo, em seu artigo 8, de arquivamento na forma nao
digital de novos documentos funcionais nas pastas funcionais, devendo ser utilizado
exclusivamente o AFD como repositorio de documentos funcionais.

Ainda, em seu artigo 14, disciplina que o prazo maximo para inclusdo dos
documentos produzidos a partir de 01/07/2016 e do legado ¢ de 30 meses a partir da

publicacdo da portaria (agosto/2018), ou seja, o prazo se encerrou em fevereiro de 2021.

Nossas andlises revelaram que o cronograma de implantagdo ndo foi cumprido, isso
porque, os documentos produzidos a partir de 01/07/2016 estdo sendo incluidos a partir de
periodos distintos e ndo em sua integralidade. Alguns cAmpus informaram que portarias estdo
sendo incluidas desde certo periodo e documentos admissionais em outro. Outros campus
informaram que estdo incluindo apenas alguns documentos funcionais como portarias.

O legado, por sua vez, a situagdo € mais grave, apenas 2 campus iniciaram a
digitalizacdo do legado, porém, em estagio inicial.

A Audin procurou verificar como estava a situacdo na reitoria € em alguns campus ,
para isso foi encaminhando memorando eletrdnico solicitando informacdes sobre a
implementagdo da AFD para os campus Ararangud, Chapeco, Continente, Floriandpolis,
Jaragud do Sul, Joinville, além da DGP na reitoria.

O campus Joinville se manifestou através do memorando n° 84/2022 DG-JVL
informando: “Ndo foram realizadas a digitagdo do legado. Os documentos permanecem
arquivados em pastas e armarios na CGP.” Os documentos funcionais produzidos a partir de
30/06/2016 “Estdo sendo incluidas, diariamente, todas as portarias emitidas desde o
segundo semestre de 2017, todos os processos admissionais (efetivos e substitutos) desde o
inicio de 2018 e todos os comprovantes de saude suplementar desde 2021 (ano base 2020).”

O campus Chapeco informou através do Memorando n° 59/2022 — DG CCO que tem

encontrado dificuldade devido a mudanga de servidores na CGP mas que até o momento
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digitalizou o legado de 21 pastas de servidores ativos e 13 de inativos faltando digitalizar 107
pastas. A digitalizagdo de documentos recentes como portarias € requerimentos estdo sendo
incluidos semanalmente.

O Campus Jaragua do Sul se manifestou através do memorando n°® 49/2022 DG-JAR
informando: “4 CGP do Campus Jaraguad do Sul — Centro, iniciou no ano de 2018-2019 as
insercoes das informacoes AFD, somente com portarias emitidas no Boletim de Servigos.
Porém, com a pandemia, as inser¢oes foram cessadas devido ao isolamento social. Ja as
pastas fisicas de cada servidor continua no armdrio, sem AFD”. Os documentos funcionais
produzidos a partir de 30/06/2016 “estamos incluindo neste momento, apenas documentos
dos professores substitutos e dos servidores efetivos que vem entrando na institui¢do. Ainda
estamos nos programando para retornar as inclusoes.”

O Campus Ararangud informou por meio do memorando n°® 30/2022 DG-ARU que as
pastas (legado) dos servidores com iniciais de A até C estdio no AFD e os documentos
encaminhados pelos servidores a CGP, apds 2019, encontram-se no AFD. As portarias estdao
no AFD apos setembro de 2019 até 2021 e em processo de inclusao;

O Campus Florianopolis nos respondeu por e-mail informando que o legado
ndo esta sendo digitalizado. As pastas fisicas continuam sendo mantidas pelo setor. Em casos
pontuais, como aposentadoria, o legado é digitalizado pelo setor e a pasta fisica é remetida
para a Coordenadoria de Controle Funcional, na Reitoria. Os documentos recentes como
portarias e demais documentos estdo sendo incluidos em fluxo continuo pelos servidores da
CGP.

Por fim a Reitoria, onde ficam armazenadas as pastas funcionais dos aposentados, a
situacdo ndo é diferente, formos informado por e-mail que os novos documentos estdo sendo
incluidos em AFD, porém a digitalizacdao do legado ficou represada desde a orientacdo e, apds
o fim do afastamento provocado pela pandemia de covid-19, a falta de equipamentos de
scanner adequado para ndao danificar os documentos antigos dificulta a digitalizacdao dos
documentos.

A Diretoria de Gestdo de Pessoas atribuiu ao periodo da pandemia Covid-19 alguns
problemas que ndo possibilitaram que a demanda seguisse sendo atendida, haja vista, que as
pastas funcionais encontram-se no arquivo fisico da Reitoria e que algumas licitacdes
importantes ndo ocorreram e/ou tiveram a ata finalizada, a exemplo da aquisicdo de insumos

de expediente para aquisicao de pastas em conformidade com a legenda utilizada no arquivo.
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2.1.4.1 Causas e Efeitos

Alguns campus relataram a falta de capacitacdo e a pandemia de covid-19 como a
principal causa para nao cumprimento do cronograma proposto pela portaria da Secretaria de
Gestdo de Pessoas. Pode-se elencar também, como possivel causa, a falta de recursos

humanos adequados nas CGPs para cumprimento da obrigacao.

Os efeitos produzidos pelo nao cumprimento do cronograma de implementagao do
AFD vao desde a infracdo por ndo cumprir uma obrigagdo legal até possiveis perdas de

documentos fisicos por deterioragdo.

2.1.5 Estrutura Inadequada para guarda de documentos

Todos os documentos devem ser armazenados em locais que apresentem condigdes
ambientais apropriadas as suas necessidades de preservacdo, pelo prazo de guarda
estabelecido em tabela de temporalidade e destinacao.

Nesse sentido, o Conselho Nacional de Arquivos editou recomendacdes para a
producdo e o armazenamento de documentos de arquivos. Dentre os principios que devem ser
observados destacamos neste trabalho as areas de armazenamento, as condigdes ambientais e
o acondicionamento.

As areas de Armazenamento devem, dentre outros cuidados, promover a ventilagcao
dos ambientes de forma natural ou artificial, inclusive com a disposi¢ao adequada do
mobiliario, de forma a facilitar o fluxo do ar.

As condigdes Ambientais dos arquivos devem manter indices de umidade do ar,
temperatura e ventilagdo equilibradas para evitar a ocorréncia de infestacdes de insetos e o
desenvolvimento de microorganismos, que aumentam as propor¢des dos danos.

E por fim, os documentos devem ser acondicionados em mobilidrio e involucros
apropriados, que assegurem sua preservacdo. Os documentos devem ser guardados em
arquivos, estantes, armarios ou prateleiras, apropriados a cada suporte e formato. Nenhum
documento deve ser armazenado diretamente sobre o chao.

No IFSC, cada departamento tem seu arquivo corrente, que fica, geralmente,
armazenado no proprio setor em caixas de papeldo ou plastico, porém, ndo existe um local

adequado para a guarda de arquivos intermediarios e permanentes.
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Nossas analises evidenciaram que parte dos arquivos estdo armazenados em locais
sem condi¢des ambientais apropriadas, como é o caso da escada da reitoria que ndo existe
ventilagdo e iluminagdo adequada além de documentos armazenados em caixas deterioradas
no chido, e empilhadas sem estantes ou prateleiras apropriadas, como ¢ o caso do sotdo na
reitoria, sala no campus Continente e sala de arquivo permanente no cAmpus Florianopolis.

Para confirmar a situacdo encontrada, foram realizadas visitas nos campus
Florianopolis, Fpolis-Continente e Reitoria, as imagens evidenciam a situagdo preocupante
que se encontram os arquivos institucionais.

No campus Florian6polis Continente, encontramos uma sala com arquivos da reitoria
sem qualquer tipo de higienizagdo, organizagdo e tratamento arquivistico adequado (fotos 1 e
2).

Na reitoria, por sua vez, foram identificados arquivos em ambiente sem qualquer tipo
de iluminagdo e ventilacdo natural, que acelera demasiadamente o processo de mofo e
consequente degradagdo dos documentos (fotos 3 e 4), além de documentos armazenados no
chao do sétao e empilhados sem estantes e prateleiras apropriadas (fotos 5 € 6).

Importante esclarecer que no periodo em que foi realizado a auditoria, os
documentos armazenados no sétdo, (fotos 5 e 6), ja haviam sido distribuidos para outros
locais. Porém, as imagens confirmam a negligéncia com que os documentos institucionais
vem sendo tratado institucionalmente.

Por fim, no Campus Florianépolis, visitamos o local destinado ao arquivo
permanente, onde a situa¢do ndo era diferente. No espago encontramos caixas armazenadas
diretamente no chao, forro do teto desprendendo-se e com sinais de infiltracao de chuva, além

de caixas visivelmente mofadas mesmo em local com incidéncia direta do sol, o que também

nao ¢ recomendavel (fotos 7 a 10).




. Ministério da Educagéo
. . . I N STITUTO FE D E RAL Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica
BB santacCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

20



. Ministério da Educacao
. . . I N STlTUTO FE D E RAL Secretaria de Educagéo Profissional e Tecnoldgica
MW santaCatarina INSTITUTO FEDERAL DE SANTA CATARINA

2.1.5.1 Causas e Efeitos

Como possiveis causas dessa constatacdo podemos destacar a estrutura
administrativa deficitdria apontada na primeira constatacdo desse relatorio. A falta de uma
politica arquivistica. A falta de recursos orgamentérios para constru¢do ou destinagdo de local
apropriado para o armazenamento de arquivos e ainda, a falta de empenho por parte da gestao
para a adequacao dos ambientes arquivisticos.

Os efeitos ou prejuizos ocasionados pela falta de local adequado para o
armazenamento de arquivos intermediarios e permanentes pode resultar em um efeito dominé
de consequéncias desastrosas, isso porque pode haver perda de dados, informagdes e
documentos por deterioracdo que comprometa o controle de processos € a memoria

institucional.
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3. RECOMENDAGOES

Recomendacio 1
Fortalecer a estrutura administrativa passando a adotar praticas relacionadas a gestdo de riscos

como mapeamento de processos, fluxogramas, manuais, etc ¢ efetuar levantamento junto ao
quadro de servidores para verificar a oportunidade de alocar mais servidores no setor.

Como comprovar o atendimento: apresentar portarias de designacdao de servidores para
desempenho da funcdo, bem como documentos aprovados como manuais, fluxogramas,
mapeamento de processos, etc.

Prazo para atendimento: 10 meses.

Recomendacio 2
Apresentar cronograma de implantacdo de a¢des da Politica arquivistica e aprovar o Programa

de gestao arquivistica de documentos.

Como comprovar o atendimento: apresentar calendario de implementagdo editado pela
autoridade competente bem como portaria de aprovagdo do Programa de gestao Arquivistica
de documentos.

Prazo para atendimento: 02 meses.

Recomendacio 3
Executar as ac¢des que compde o cronograma de implementacdo da Politica de gestdo

Arquivistica, de acordo com o prazo destacado no cronograma.

Como comprovar o atendimento: apresentar documentos que confirmem o cumprimento do
cronograma.
Prazo para atendimento: 12 meses.

Recomendacio 4
Avaliar com as areas técnicas agdes de melhorias no sistema Sipac para a implementagdo da

Gestao Documental, apresentando esta analise com as devidas agdes e cronograma para a
Unidade de Auditoria Interna

Como comprovar o atendimento: apresentar decisdo formal tomada pela gestdo e o
cronograma de implementagdo de sistema para a gestdo de documentos.
Prazo para atendimento: 6 meses.

Recomendacio S
Aprovar cronograma de reunides e apresentar resultados praticos da efetividade da CCAD e

da CCADS.
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Como comprovar o atendimento: apresentar cronograma, atas das reunides e agdes que
comprovem a efetividade da atuagdo das comissoes.
Prazo para atendimento: 12 meses.

Recomendacio 6
Promover capacitagdes, rotinas de acompanhamento e cronograma de implementacao do AFD

nos campus e reitoria.

Como comprovar o atendimento: apresentar listas de presenga de capacitagdes, cronograma
de implementag¢dao do AFD, e documentos que comprovem o cumprimento do cronograma.
Prazo para atendimento: 12 meses.

Recomendacio 7
Promover uma avaliacdo referente ao tratamento arquivistico nos espagos constatados neste

relatorio e demais locais em situacao semelhante, buscando uma solucao adequada para a
guarda de documentos em situagao intermediaria e permanente.

Como comprovar o atendimento: apresentar relato das decisdes tomadas bem como fotos
que comprovem o tratamento arquivistico realizado.
Prazo para atendimento: 6 meses.
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4. CONCLUSAO

As informagdes produzidas, recebidas e acumuladas pelos 6rgdos da Administracao
Publica no exercicio de suas funcdes sdo registradas nos documentos publicos, que, por sua
vez, sdo preservados nos arquivos publicos, instrumentos essenciais para a tomada de
decisdes, para a comprovagao de direitos individuais e coletivos e para o registro da memoria
coletiva.

E evidente que a auséncia de uma gestdo documental conduz a uma pluralidade,
heterogeneidade e, por vezes, auséncia de normas, métodos e procedimentos de trabalho nos
servicos de protocolo e arquivo dos 6rgaos da administragdao publica, que vém dificultando o
acesso as informagdes, bem como provocando o acumulo desordenado de documentos,
transformando os arquivos em meros depdsitos empoeirados de papéis

Os Planos de Classificagdo e as Tabelas de Temporalidade de Documentos
associados garantem a simplificacido e a racionalizagdo dos procedimentos de gestdo
documental, imprimem maior agilidade e precisdo na recuperagdo dos documentos e das
informagdes e autorizam a eliminagao criteriosa de documentos cujos valores ja se esgotaram.

Nesse contexto, a Audin do IFSC realizou essa a¢do com o intuito avaliar as
estruturas, mecanismos, métodos e procedimentos de trabalho, além de provocar as liderancas
da Instituicdo a promoverem uma gestdo documental eficiente. Para isso, foram definidas
duas questdes principais de auditoria que passamos a responder a seguir.

A primeira questdo buscou responder se o IFSC possui estrutura organizacional para
promover a gestao documental, de modo que as informacgdes estejam disponiveis como forma
de apoio a decisdo e a preservagao da memoria institucional. As analises revelaram uma
situagdo preocupante, isso porque, uma Instituicdo com mais de 2800 servidores produzindo
documentos em diferentes formatos e locais, os recursos humanos disponiveis para realizar a
classificacdo, registro e organizacdo de documentos além de fomentar a gestdo documental
com a elaboragdo de normas, fluxogramas, mapeamentos de processos limita-se a um
arquivista e um assistente Administragdo, os campus, por sua vez, ndo possuem estrutura
organizacional definida que atue na organizacao e controle de documentos arquivisticos.

A segunda questdo, procurou verificar se o IFSC promove a Gestdo Documental de
acordo com as orientagcdes do Arquivo Nacional? As analises mostraram que o IFSC aprovou

recentemente a Politica de Gestdo Documental em consonancia com as orientacdes do
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CONARQ, porém, ndao foram apresentados, normas, manuais, fluxogramas, programas e
procedimentos que formalizam e detalham a gestio documental na Instituicdo, tampouco,
sistemas informatizados relacionados a gestdo documental. Outrossim, as Comissdes de
avaliacdo de documentos nao estdo trabalhando com efetividade conforme constatado no item
2.1.5.

Foram avaliados ainda a implantagdo do AFD e a estrutura fisica de guarda de
documentos permanentes. O AFD estd com o cronograma comprometido, isso porque, a
digitalizagao do legado sequer iniciou na maioria dos cdmpus analisados, ja a estrutura fisica
para guarda de documentos contém sérios problemas de mofo, luminosidade, conforme fotos
acima, que podem levar a breve perda de documentos.

Sendo assim, ndo resta divida que o IFSC precisa avangar em termos de gestdao
documental, a vista disso, foram propostas algumas recomendagdes para sensibilizar a gestao
da importancia da criagdo, armazenamento ¢ desfazimento de documentos sem que a
Instituicdo corra riscos de perda de informagdes € memoria institucional, e que no futuro, a
Audin possa avaliar novamente a maturidade da gestdo documental e constatar que a
Instituicao passou do nivel basico para o intermedidrio ou até mesmo avangado.

JOAOQO CLOVIS  comscimmossnons
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