INSTITUTO
FEDERAL

Santa Catarina

POR QUE O TRABALHO FOI REALIZADO?

A escolha dos temas a serem auditados é realizada durante
a construcdo do Plano Anual das Atividades de Auditoria
Interna — PAINT — apds aplicagdao de metodologia que leva
em consideragao critérios de relevancia, materialidade,
criticidade e oportunidade.

O tema “Gestdo de Registros Académicos” foi escolhido
levando-se em conta os seguintes fatores, considerados
indicativos de risco potencial nos processos auditdveis: a
relevancia dos processos envolvidos no desempenho da
atividade finalistica do IFSC; a inexisténcia de acbes de
auditoria na area nos ultimos 10 anos; e, o tema auditado
ser considerado estratégico para a Instituicdo considerando
o PDL.

QUAIS AS CONCLUSOES ALCANGCADAS?

Os trabalhos de auditoria revelaram, em relagdao ao ambiente
de controle, que embora existam normas que sustentam os
processos desenvolvidos pelos RAs e sistemas informatizados
de utilizagdo pelos setores de registros académicos, este
ainda carece de mapeamento de processos e gerenciamento
de riscos.

Ademais, foi identificada a presenca de fragilidade nos
controles internos da Instituicdo, tais como, necessidade de
corregado de inconsisténcias encontradas nos dados
apresentados pelo sistema SIGAA, necessidade de revisdao
das normas existentes e necessidade de adaptacbes de
procedimentos internos aos processos académicos como
forma de torna-los mais completos e adequado as normas.

QUAIS RECOMENDAGCOES FORAM EMITIDAS?

Considerando as fragilidades detectadas foram emitidas,
dentre outras, as seguintes recomendagdes para superagao
das dificuldades: necessidade de implementar mapeamento
de processos; necessidade de adequar o sistema SIGAA,
corrigindo inconsisténcias e melhorando as funcionalidades
ja existentes; necessidade de atualizacdo de normas internas;
necessidade de fortalecer os controles internos no tocantes a
adocdo de mecanismo que possibilite acompanhar os
processos realizados em formato digital; e, necessidade de
aprimoramento da transparéncia das informagdes que
necessitam de publicacdo, tais como os certificados
expedidos com bases nos resultados do ENEM/ENCCEJA.



MINISTERIO DA EDUCACAQ

SECRETARIA DE EDUCACAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL 'NSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECHOLOGIA DE SANTA CATARINA
SANTA CATARINA  UMIDADE DE AUDITORIA INTERMA - UNAI

RELATORIO GERENCIAL DE AUDITORIA INTERNA

N2 006/2019

Dirigente:
Magnifico Reitor Pré Tempore

Prof. André Dala Possa

Area:

Gestdo Finalistica

Subadrea:

Gestdo de Registros Académicos

Origem da Demanda:

O presente Relatério de Auditoria trata dos trabalhos realizados na subarea de Gestdo de Re-
gistros Académicos, em conformidade com o Planejamento Anual das Atividades de Audito-

ria Interna — PAINT — ano 2019 e com a Ordem de Servico n.° 006/2019/AUDIN/IFSC.
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A. CONSIDERAGOES INICIAIS

O setor de Registros Académicos (RA), via de regra, é o setor responsavel pela alimentacado
do sistema interno de gerenciamento de informagdes académicas, bem como dos sistemas

de gerenciamento e acompanhamento ligados ao Ministério da Educacao.

No ambito do IFSC, segundo documento elaborado pela DEIA/PROEN intitulado “Trajetdria
do Processo de Construcdo da Resolucdao dos Registros Académicos do IFSC”, as atividades

tipicas dos setores de Registros Académicos dos campus sao:

Alimentar o sistema académico interno;

* Alimentar os sistemas de acompanhamento e gerenciamento do Ministério da

Educacdo (Sistec, Sisu, E-Mec, Sisuab, Censup, Educacenso, etc);

* Disponibilizar ao RA Central as informagdes académicas de que a instituigao necessita

para prestar contas aos 6rgdos de auditoria;

* Emissdo de Certificacdo do Ensino Médio pelo ENEM e ENCCEJA;

* Efetuar o encerramento e a passagem de periodo letivo no sistema académico

interno;

* Elaborar os formuldrios de requerimentos de validagdo de unidade curricular,
trancamento e cancelamento de matricula, retorno, transferéncia interna
(turno/curso), afastamentos, matricula em pendéncia, revisdo de avaliacdo e conceito

final, entre outros que se fizerem necessarios;

* Emitir parecer, no que lhe compete, nos requerimentos dos estudantes;

* Expedir certificados intermediarios (qualificacdo profissional), diplomas de cursos

técnicos e certificados de cursos de formacao inicial e continuada (FIC);

* Alterar os conceitos dos estudantes, lancados pelo professor da Unidade Curricular,

mediante o parecer de instancia superior; e
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* Participar da elaboragdo dos Projetos Pedagdgicos de Curso (PPC), quando

necessario.

Conforme dados divulgados na Plataforma Nilo Pecanha (PNP), publicados no site

http://plataformanilopecanha.mec.gov.br/, no ano de 2018 o IFSC possuia 50.335 matriculas

ativas, 25.489 ingressantes e 10.522 concluintes. Do total de matriculas ativas, 33,53%
correspondiam a cursos FIC, 35,52% a cursos técnicos, 22,29% a cursos de graduacdo e 8,81%

em cursos de pds-graduacao.

Nesse interim, considerando o vultuoso fluxo de discentes da instituicdo, bem como a
guantidade de possiveis movimenta¢des académicas tais como ingresso, trancamento,
cancelamento e conclusdo, tornou-se essencial, portanto, verificar se a gestdo documental
dos discentes, assim como o registro e a atualizacdo dos sistemas de informacgdes

académicas, internos e externos, estao sendo realizados de forma satisfatoria.

Por fim, acrescenta-se que os riscos inerentes a area auditada que motivaram a inclusdo a
realizacdo da presente acdo de auditoria estdo relacionados aos seguintes fatores: a
relevancia dos processos envolvidos no desempenho da atividade finalistica do IFSC; a
inexisténcia de acbes de auditoria no tema nos ultimos 10 anos; e, o tema auditado ser

considerado estratégico para a instituicao considerando PDI.

B. OBIJETIVOS

A presente acdo de auditoria teve como objetivo principal avaliar os controles internos dos

setores de Registros Académicos dos Campus da Regional Oeste e Sul do IFSC.

E, como objetivos especificos, buscou:

[) Avaliar a gestdo de documentos dos discentes;

II) Avaliar o processo de emissdo de diplomas e certificados;


http://plataformanilopecanha.mec.gov.br/
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[11) Avaliar o processo de acompanhamento do discente e atualizagdo dos sistemas institucio-

nais.

C. ESCOPO

Considerando os recursos humanos disponiveis na Audin, as andlises foram realizadas nos
seguintes Campus: Ararangud, Cricidma, Tubardo, Garopaba, Chapecd, Sao Carlos, Sado
Lourenco do Oeste, Sdo Miguel do Oeste e Xanxeré, Campus esses integrantes da Regional

Sul e da Regional Oeste da Audin/IFSC.

A extensdo e a profundidade dos exames foram definidas no escopo de cada um dos critérios

elencados no programa de auditora, citados a seguir:

I. Ambiente e Atividades de Controle;

Il. Gestao de documentos dos discentes;

[ll. Processo de emissdo de diplomas e certificados;

IV. Processo de Certificacdo pelo Enem e Encceja; e

V. Processo de acompanhamento do discente e atualizagcdo dos sistemas institucionais.

D. RESULTADOS DOS TRABALHOS

Nas analises dos controles internos mantidos pelos Campus auditados na gestdo de registros
académicos, observaram-se algumas inconsisténcias que passamos a apresentar de forma
geral para que a Reitoria, como responsdvel pela regulamentacdo do funcionamento de
todos os Campus do IFSC, possa normatizar, criar procedimentos e padronizar os

entendimentos de forma a mitigar as fragilidades encontradas.
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Importante enaltecer que os trabalhos da auditoria interna sao realizados por amostragem,
sendo assim, estdo sujeitos, dentre outros riscos, ao risco de auditoria que é a possibilidade
de o auditor vir a emitir uma opinido tecnicamente inadequada sobre o processo, e ao risco

de detecgdo, sob o qual os procedimentos executados pelo auditor ndo detectam uma

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

Outrossim, as andlises estdo sempre limitadas ao conhecimento técnico da equipe da Audin
sobre o assunto, nesse sentido, pondera-se que os dados utilizados para embasar as analises
provém do site oficial do IFSC, dos sistemas informatizados utilizados pela Instituicdo, das
informacdes e documentos apresentados pelas unidades auditadas em resposta as
solicitagbes de auditoria e da utilizagdo de técnicas da confirmagdo externa quando

necessario.

A abordagem adotada pela AUDIN objetivou responder as seguintes questées de auditoria,
para as quais passamos a apresentar nossas consideracGes e a propor recomendacgdes

estruturantes que visam fortalecer os controles internos do IFSC como um todo.

Questao 1: Em que medida o ambiente de controle contribui para o atingimento dos

objetivos do processo e mitigacdo dos riscos?

Ambiente de controle, segundo COSO?, é a consciéncia de controle da entidade. O Ambiente
de controle é efetivo quando as pessoas da entidade sabem quais sdo suas
responsabilidades, os limites de sua autoridade e tém a consciéncia, competéncia e o
comprometimento de fazer o que é correto da maneira correta. Ou seja: os funcionarios
sabem o que deve ser feito? Se sim, eles sabem como fazé-lo? Se sim, eles querem fazé-lo? A
resposta “ndo” a qualquer dessas perguntas é um indicativo de comprometimento do

ambiente de controle.

1 COSO® (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission) ¢ uma
organizagdo privada criada nos EUA em 1985 para prevenir e evitar fraudes nos procedimentos e processos

internos das instituigoes.
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Ja as Atividades de controle sdo aquelas atividades que, quando executadas a tempo e de
maneira adequada, permitem a reducdo ou administracao dos riscos. Nesse sentido, a Audin
buscou verificar se a estrutura montada, as normas, a utilizacao dos sistemas informatizados,
a presenca ou ndo de mapeamento de processos com as responsabilidades de cada servidor,

a segregacao de fungdes, entre outros quesitos, estdo adequados e garantem um controle

efetivo de todo os processos componentes da gestdo de registros académicos.

Neste sentido, verificou-se, de modo geral, que a Instituicio vem trabalhando na
implantacdo de manuais e definicbes gerais dos fluxos dos principais processos na area de
registros académicos — RA, e que muitas das atividades desempenhadas sao norteadas por
normas e leis especificas. No entanto, por meio dos achados de auditoria pode-se visualizar
que ainda hda deficiéncias nos controles internos da d&rea, tais como, auséncia de
acompanhamento efetivo dos processos; fragilidades na gestdo de documentos discentes;
fragilidades nos processos de emissdo de diplomas, certificados e certificacdo
ENEM/ENCCEJA e também no acompanhamento dos discentes via sistemas informatizados

utilizados pela Instituicao.

Um dos destaques da avaliagdo recaiu sobre a situacdo de déficit de servidores atuantes em
alguns dos RAs locais (Campus), condicdo que, por vezes, dificulta o controle de algumas
atividades, visto que inviabiliza a segregacdo de funcgbes, o rodizio de atividades e a

realizacao de reunides periddicas de planejamento.

Outrossim, verificou-se que o ambiente de controle carece de mapeamento de processos
bem como de aprimoramento dos documentos de suporte utilizados na instru¢ao de alguns
processos cujos procedimentos sofreram alteracdao, somando-se a isso a inexisténcia de
politicas e agles estabelecidas para transferéncia de conhecimentos, de modo a evitar o
risco da perda do conhecimento organizacional. Assim, ressalta-se a necessidade de a
Instituicdo aprimorar sua gestdo de riscos, o que, como efeito trarda “maior certeza de que os
resultados serdo atingidos, o que significa maior eficacia da gestao publica” (TCU, Relatério
de Levantamento para Avaliacdo da Gestdo de Riscos e Controle Internos na Administracdo

Pdblica Federal Indireta, 2012).
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Por fim, considerando as analises realizadas nos Campus das Regionais Sul e Oeste da AUDIN
e utilizando os resultados dessa amostra como forma de visualizar, de modo geral, o
panorama institucional, conclui-se que, ainda que grande parte das atividades desenvolvidas
pelos RAs estejam amparadas em normas vigentes, a gestdo desses setores apresenta

fragilidades merecedoras de atencdo e providéncias por parte dos gestores, visando assim

minimizar a ocorréncia das inconsisténcias encontradas.

Nesse interim, tendo em conta que a Auditoria Interna, por meios das analises técnicas,
avaliacOes periddicas e recomendagdes que profere visa sempre agregar valor, melhorar as
operagdes e maximizar os resultados da instituicao, entende-se que o melhor a recomendar
a gestdo do IFSC, de forma geral, seja, num primeiro momento, gerenciar a estruturacdo do

mapeamento de processos da drea de registros académicos dos Campus.

Para tanto, é recomendavel que haja a participacdo dos setores diretamente envolvidos e
gue os servidores desses setores sejam orientados e capacitados durante toda a trajetéria de
construcdo, a fim de que estejam integrados a um sistema. E preciso fortalecer o ambiente
de controle adotando praticas relacionadas a gestdo de riscos e a boa governanga, o que, na
pratica, comeca por providenciar um ambiente no qual os processos, assim como as

atribuicbes e responsabilidades dos envolvidos, estejam bem definidos.
Recomendacgoes:

01. Gerenciar a elaboragao de mapeamento dos processos desenvolvidos pelos setores de
Registros Académicos dos Campus, de modo que sejam identificadas as fases de cada
processo, os responsaveis pela execucdao de cada fase, os prazos para inicio e conclusdo de
cada fase (quando aplicavel), os documentos de apoio utilizados e/ou os documentos

produzidos em cada fase e a forma de arquivamento dos documentos e informagdes.

Quem deve atender a recomendagado: Pré-Reitoria de Ensino.

Y

Como atender a recomendagdo: Elaborar plano de trabalho onde constem diretrizes,
identificacdo dos processos e cronograma de acbes para a efetivacdo do mapeamento de

todos processos identificados no ambito dos RAs, bem com a situacdo dos processos
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mapeados ao longo do tempo e demais encaminhamentos dados ao atendimento da

recomendacdo (planilha com status de cada processo, conforme programado).

Como comprovar o atendimento: Apresentar documento (e anexos) em formato digital a

Audin.

Prazo para atendimento: 180 dias.

02 — Promover a capacitacao dos servidores dos Registros Académicos dos Campus acerca
dos processos que estdo sob suas responsabilidades, de modo a padronizar entendimentos e

procedimentos de controle interno.

Quem deve atender a recomendagado: Pré-Reitoria de Ensino.

Como atender a recomendacdao: Apresentar relatério demonstrando os
instrumentos/estratégias de capacitagdo utilizados pela DEIA/PROEN, bem como
plano/projeto de capacitagdo a ser desenvolvido em 2021, com vistas a suprir lacunas de

padronizacdo de entendimentos de atividades afins.

Como comprovar o atendimento: Apresentar a AUDIN comprovagdo a cerca de capacitacdes
que estejam sendo realizadas e/ou planejadas acompanhada(s) do(s) respectivo(s)

cronograma(s) de agdes.

Prazo para atendimento: 180 dias.

Questdo 2: A gestdao de documentos dos discentes esta organizada de maneira adequada?

Para responder a presente questdo de auditoria foram analisados, nos Campus das Regionais
Sul e Oeste da AUDIN, o rito de criacdo e o correto arquivamento de documentos integrantes
dos processos académicos previstos do Regulamento Didatico Pedagdgico do IFSC, em
especial os documentos produzidos no ato da matricula, se estavam de acordo com as

exigéncias previstas nos editais de ingresso/IFSC.
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Ademais, foi observada também a adequabilidade na formalizagdo dos documentos
utilizados/produzidos pelos RAs tanto para a efetivagdo de matriculas quanto para os demais

processos académicos previstos no RDP do IFSC, cujos documentos estavam arquivados nas

pastas dos alunos.

As anadlises efetuadas pelas Auditoras Regionais revelaram que a gestdo dos documentos
discentes arquivados nos setores de Registros Académicos dos Campus encontra fragilidades
merecedoras de atencdo. De forma geral, foi identificado o ndo arquivamento de
documentos obrigatérios, previstos em editais de ingresso e no RDP do IFSC, para fins de
efetivagdo de matricula de discentes ingressantes; a auséncia de formalizacdo de
cancelamento de matriculas e/ou arquivamento dos documentos correspondentes na pasta
do aluno, conforme disciplinado nos Arts. 30, 88 e 153 do Regulamento Didatico Pedagdgico
do IFSC; e o preenchimento incompleto de formularios utilizados para instrumentalizar
alguns dos processos previstos do RDP do IFSC, tendo em vista a auséncias de dados

necessarios e assinaturas dos responsaveis nesses formularios.

De outro modo, durante o processo de busca por solugdes conjuntas, no qual foram
realizadas reunides e troca de informacdes entre a AUDIN e a gestdo dos Campus auditados,
foi identificada a presenca de fragilidades no sistema SIGAA. Foi identificada a auséncia de
campo apropriado para informar o cancelamento de matriculas nos cursos FIC, sobretudo
quando esses cancelamentos, oriundos de reprovagdes académicas, sao realizados “em
lote”, o que impossibilita informar no ambito do sistema, o motivo do cancelamento, bem
como indicacdo de documento autorizativo para o cancelamento, tal como o nimero da

Portaria da Dire¢ao-Geral.

Outrossim, visando a otimizagao do citado sistema (SIGAA), as dreas de Registros Académicos
dos Campus auditados levantaram algumas necessidades de adaptacdo a fim de que o citado
sistema possa melhor auxiliar a gestdo dos documentos discentes de forma que os processos

possam ser geridos de forma eletrénica, e se tornem mais completos e eficientes. Sao elas:
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a) Inclusdo de “checklists” eletronicos, nos quais constem listados os documentos

obrigatdrios necessarios para a efetivacdo da matricula, via sistema, como forma de evitar a

conclusdo do processo de matricula que esteja incompleta por auséncia de documentacao;

b) Inclusdo de campo para identificacdo de matricula condicional, com informacdo de data e
estipulagao de prazo automatico, nos casos em que seja possivel deixar a matricula “em
aberto” para a posterior complementacdo por meio de entrega de documentos faltantes ou

novos documentos.

Nesse sentido, as recomendacgbes estruturantes a serem proferidas pela AUDIN objetivam
colaborar para que os processos possam ser aprimorados ndo apenas nos Campus auditados,

mas em ambito institucional.

Recomendacgoes:

03 — Matriculas online. Providenciar a inclusdo no sistema SIGAA, de formuldrio padrdo para
conferéncia de documentos recebidos e de conformidade do cumprimentos dos requisitos
exigidos nos editais de ingresso e nas normas internas no IFSC. Tais informacGes devem estar
disponiveis no cadastro de cada aluno quando realizadas consultas no referido sistema. Deve
haver campo para a inclusdo de situa¢des especificas e campo para informacdo de matricula

condicional com informagao de respectivo prazo.

Quem deve atender a recomendagdo: Pré-Reitoria de Ensino.

Como atender a recomendacao: Providenciar, por meio de articulacdo junto aos setores

competentes, as adaptagdes necessarias no sistema SIGAA.

Como comprovar o atendimento: Encaminhar a Audin informacdGes acerca dos
encaminhamentos adotados com vistas ao atendimento da recomendacgao (com documentos

de comprovacdo).

Prazo para atendimento: 300 dias.
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04 — Providenciar a inclusdo de campo “informacdo” no procedimento eletronico de
cancelamentos de matriculas de alunos reprovados em curso FIC, no qual possa ser incluida
informacdo acerca do motivo do cancelamento bem como possa ser referenciado o
documento autorizativo do ato (n2 da Portaria), ainda que o procedimento de cancelamento

seja realizado “em lote” (quando s3do canceladas mais de uma matricula

concomitantemente).

Quem deve atender a recomendagao: Pré-Reitoria de Ensino.

Como atender a recomendacdo: Providenciar, por meio de articulacdo junto aos setores

competentes, as adaptacdes necessarias no sistema SIGAA.

Como comprovar o atendimento: Encaminhar a Audin informacGes acerca dos
encaminhamentos adotados com vistas ao atendimento da recomendacdo (com documentos

de comprovacdo).

Prazo para atendimento: 90 dias.

Questao 3: Os controles aplicados na emissdao de certificados e diplomas sdo suficientes

para garantir a seguranca dos processos?

De maneira geral, as analises efetuadas nos Campus das Regionais Sul e Oeste revelaram a
presenca de fragilidades nos processos de expedicdo de certificados e diplomas que

precisam ser corrigidas pela gestdao como forma de melhorar os controles internos.

Considerando o que consta nas normas internas do IFSC, que tratam sobre do tema,
primeiramente as analises buscaram verificar se os documentos constantes nas pastas dos
alunos regulares, arquivados no setor de RA, eram suficientes e adequados a expedicdo de
diplomas. Posteriormente foram verificadas as informacdes constantes no Sistema SIGAA,
para cada aluno selecionado em amostra, a fim de conferir se os diplomas emitidos
ocorreram apo6s a regular conclusdo dos componentes curriculares obrigatérios de cada

curso, em referido sistema interno.
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Tendo em vista referidos critérios, foram identificadas inconsisténcias referentes ao nado
cumprimento de itens previstos em normas internas vigentes no IFSC para a expedicdo de
diplomas, tais como, auséncia de requerimento de diploma assinado pelo requerente;
auséncia de declaracdo negativa de débitos com o sistema de bibliotecas do IFSC e auséncia
de informacgbes acerca da devolugdo da carteira estudantil do IFSC ou qualquer dos

documentos enumerados no inciso VI, do Art. 12 da Resolu¢do CEPE/IFSC n? 92, de

julho/2017.

Importante citar que consta vigente na Instituicdo a Resolug¢do n.2 92/2017/CEPE/IFSC e a
Resolucdo n.2 62/2018/CEPE/IFSC, essas duas normas, a principio, buscaram englobar todos
os aspectos do processo de emissdo de certificados e diplomas na instituicdo. Contudo,
hodiernamente, consta vigente a Instrucdo Normativa n2 17/2020/IFSC, que revoga a
Instrucdo Normativa n? 10/2020 e estabelece procedimentos para o registro e expedicdo de
diplomas e certificados de forma digital no IFSC, enquanto durar as medidas de isolamento
social associadas a pandemia Covid-19. Nessa ultima norma citada, constam algumas
mudancas de procedimentos, tais como a emissdo de diplomas e certificado em formato
digital e sem a necessidade de solicitacdo dos interessados, em caso de turmas de

formandos.

Em relacdo a auséncia de apresentacao de informacdes da carteirinha estudantil, verificou-
se, por meio das informac¢Oes apresentadas pelos Campus auditados, que estas nao estdo
sendo mais produzidas para entrega aos discentes na maioria dos Campus do IFSC, o que
denota a desatualizacdo da norma que trata da devolugdo das carteirinhas pelos alunos no
momento da conclusdo do curso, necessitando, portanto, que a Resolugdo CEPE/IFSC n2 92,

de julho/2017 seja atualizada.

De outro modo, durante a realiza¢do da auditoria, foram constatadas situacdes de expedicao
de diplomas para alunos cuja situacdo no sistema SIGAA apresentava pendéncias no
cumprimento de componentes curriculares obrigatérios. Contudo, no processo de busca por
solucBes conjuntas, no qual foram realizadas reunides e troca de informacgGes entre a Audin
e a gestdo dos Campus auditados, foi identificada presenc¢a de inconsisténcias no sistema

SIGAA, que, durante a migracao de dados entre este e o sistema ISAAC, duplicou informacdes
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de forma contraditdria, apresentando no cadastro de determinados alunos componentes

curriculares obrigatdrios considerados “concluidos” e “pendentes” ao mesmo tempo. Essa

inconsisténcia identificada nos dados do sistema precisa sem corrigida.

Ainda, no tocante as andlises dos processos de certificacdo com base nos resultados no
ENEM e ENCCEJA, buscou-se verificar se o setor de Registro Académico mantém controle
efetivo dos processos, se cumpre as determinacdes legais e normativas necessdrias e se 0s
dados dos participantes certificados estavam devidamente publicados, em atendimento ao

gue consta no § 22 do Art. 42 da Portaria INEP n2 179, de 28 de abril de 2014.

Das analises efetuadas na documentagdao entregue pelos requerentes para solicitar a
certificacdo ou a declaracdo parcial de proficiéncia constatou-se a auséncia de alguns
documentos obrigatdrios, tais como, requerimentos, declaracdes, documentos de
identificacdo e cdpias do extrato de desempenho dos requerentes, sendo esse ultimo

requisito indispensavel a emissao de certificacdo do Ensino Médio.

Também foram constatadas situaces de auséncia de publicacdo da emissdo dos certificados,
contrariando ao que consta no § 22 do Art. 42 da Portaria INEP n2 179, de 28 de abril de 2014
e no Art. 22 da Resolugdo n.2 60/2018 — CEPE/IFSC, nesse contexto, reforca-se a necessidade
da observancia aos atos de transparéncia, devendo, os certificados emitidos pelo Campus,

serem publicados no sitio institucional conforme estipulado nas citadas normas.

Ainda, em reunides conjuntas realizadas entre Audin e gestdo dos Campus auditados foi
pontuado que os procedimentos para a solicitacdo e instrucdo dos processos de emissao de
certificagdo com base no ENEM/ENCCEJA sofreram alteracbes, e que atualmente os
processos sdo realizados digitalmente. Entretanto, tendo em vista a recenticidade das
mudancas, nao foi possivel a essa Audin ter acesso a documentos que formalizam e orientam

as fases e os procedimentos adotados para esse novo formato de processo (digital) no IFSC.

Considerando as situa¢des apontadas, foram direcionadas aos Campus auditados
recomendacdes referentes a melhoria dos procedimentos de forma local, e por meio do
presente relatério encaminhamos a PROEN recomendac¢des que visam a melhoria dos

processos de forma institucional.
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Recomendacgdes:

05 — Propor ao(s) Orgdo(s) Colegiado(s) competente(s) do IFSC a necessdria revisdo e
atualizacdo das normas que tratam sobre expedicdo de diplomas e certificados no ambito da
instituicdo, de modo que tais normas internas estejam adequadas a realidade institucional

(novos procedimentos/processos digitais).

Quem deve atender a recomendagdo: Pré-Reitoria de Ensino.

by

Como atender a recomendagdo: Encaminhar ao(s) Orgdo(s) Colegiado(s) competentes,
documento de proposicdo de atualizacdo das normas que tratam de expedicdo de diplomas e

certificados no ambito do IFSC.

Como comprovar o atendimento: Encaminhar a Audin informagbes acerca dos
encaminhamentos adotados com vistas ao atendimento da recomendacdo (com documentos

de comprovacdo).

Prazo para atendimento: 180 dias.

06 — Providenciar a correcao de inconsisténcias de dados no sistema SIGAA, de modo que
ndo haja informagdes conflitantes referentes ao status (concluido/pendente) atribuido ao
cumprimento dos componentes curriculares obrigatérios dos alunos formados, cujos dados

foram migrados do sistema ISAAC para o SIGAA.
Quem deve atender a recomendacgao: Pré-Reitoria de Ensino.

Como atender a recomendacao: Providenciar, por meio de articulacdo junto aos setores

competentes, as correcdes necessarias no sistema SIGAA.

Como comprovar o atendimento: Encaminhar a Audin informagdes acerca dos
encaminhamentos adotados com vistas ao atendimento da recomendacao (com documentos

de comprovacgao).
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Prazo para atendimento: 90 dias.

07 — Providenciar, junto ao(s) Orgdo(s) Colegiado(s) Competente(s), a atualiza¢cdo de normas
internas que tratem dos processos de certificacio com base no ENEM/ENCCEJA, e, a partir
delas, estabelecer mecanismo de controle padronizado, em ambito institucional, para
registro de informacdes de recebimento e arquivamento dos documentos em formato
digital, necessdrios a instrucdo dos processos incluindo procedimentos necessdrios ao
cumprimento dos requisitos legais, tais como consultas em bancos de dados online,

publica¢des, dentre outros.

Quem deve atender a recomendagdo: Pré-Reitoria de Ensino.

Como atender a recomendagdo: Encaminhar ao(s) Orgdo(s) Colegiado(s) competentes,
documento de proposicao de atualizacdo das normas que tratam dos processos de
certificacdo com base no ENEM/ENCCEJA. Estabelecer mecanismo de controle padronizado
para o recebimento e arquivamento de documentos, bem como a guarda de informacdes

referentes aos processos instruidos de forma digital.

Como comprovar atendimento: Encaminhar a Audin informa¢des acerca dos
encaminhamentos adotados com vistas ao atendimento da recomendacdo (com documentos

de comprovacdo).

Prazo para atendimento: 180 dias.

08 — Adotar mecanismos de fortalecimento da transparéncia e controle das publicacdes, de
modo que as certificagdes baseadas no ENEM/ENCCEJA emitidos pelo IFSC sejam
adequadamente publicados na pagina oficial da Instituicdo, atendendo ao disposto no § 29

do Art. 42 da Portaria INEP n2 179, de 28 de abril de 2014.

Quem deve atender a recomendagdo: Pro-Reitoria de Ensino.
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Como atender a recomendagao: Apresentar mecanismo de controle que possibilite verificar

a adequabilidade no atendimento dos prazos das publica¢des de certificados expedidos com

base no ENEM/ENCCEJA.

Como comprovar atendimento: Encaminhar a Audin informa¢des acerca dos
encaminhamentos adotados com vistas ao atendimento da recomendacdo (com documentos

de comprovacdo).

Prazo para atendimento: 90 dias.

Questao 4: Em que medida é realizado o acompanhamento e a atualizagdo das

informacgdes nos sistemas institucionais?

Para responder a essa questdo de auditoria buscou-se verificar o processo de
acompanhamento dos discentes matriculados nos Campus auditados por meio da

atualizacdo de dados no sistema SIGAA.

A analise baseou-se na verificagdo do preenchimento da frequéncia dos alunos no citado
sistema de forma tempestiva, de modo a oferecer subsidios necessarios para a tomada de
providéncias cabiveis, a serem operacionalizadas, em ultima andlise pelos RAs. No caso, a
auséncia de preenchimento adequado e tempestivo da frequéncia dos alunos ndo forneceria
informagbes confidveis a gestdo da unidade, de modo que pudessem identificar alunos

evadidos, casos de abandono, desisténcias, etc.

Outrossim, foram analisados os documentos produzidos no sistema SIGAA por meio do
lancamento de dados dos docentes e do setor de Registro Académico. Nesse ponto,
observou-se que apesar de as turmas verificadas ja estarem consolidadas no sistema, foram
identificadas inconsisténcias no preenchimento e completude dos didrios de turma, tais

como:

a) Mapas de frequéncia incompletos por auséncia de preenchimento (sem justificativa);
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b) Conteldos programaticos incompletos por auséncia de preenchimento;

As situacOes encontradas fragilizam a confiabilidade dos dados apresentados no sistema
SIGAA e demonstram que os controles internos ainda nao sdo efetivos, vez que identifica-se
a presenca de falhas nas etapas de acompanhamento e supervisdao das fases dos processos
académicos que envolvem setores internos dos Departamentos de Ensino, Pesquisa e

Extensdo, inclusive docentes, dos Campus auditados.

Acerca das providéncias a serem adotadas para a melhoria dos controles internos, durante o
processo de construcdo conjunta de solugdes entre a Audin e gestores das unidades
auditadas, aventou-se a sugestdo de adaptar o sistema SIGAA de modo que o docente sé
possa consolidar a turma no referido sistema se todos os campos de informacgdes estiverem

preenchidos (notas, frequéncias, conteldos das aulas, etc).

Recomendacgoes:

09 - Providenciar as necessdrias adaptacGes no sistema SIGAA de modo que a consolidacdo
de turmas, via sistema, pelos docentes, somente seja possivel se todos os campos de
informacdes, tais como notas, frequéncia, conteddos das aulas, etc, estiverem preenchidos

na integra.

Quem deve atender a recomendagado: Pré-Reitoria de Ensino.

Como atender a recomendagao: Providenciar, por meio de articulagdo junto aos setores

competentes, as adaptacdes necessdrias no sistema SIGAA.

Como comprovar o atendimento: Encaminhar a Audin informagbes acerca dos
encaminhamentos adotados com vistas ao atendimento da recomendac¢ao (com documentos

de comprovagao).

Prazo para atendimento: 90 dias.
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Outras situagoes relacionadas ao assunto, mas que nao faziam parte do escopo inicial dos

trabalhos.

Recentemente a AUDIN tomou conhecimento acerca do conteido de documento emitido
pela ouvidoria do IFSC intitulado “RECOMENDACAO N2 001/2021 — OUVIDORIA”. Referido
documento, que a principio foi direcionado ao Reitor Pro-Tempore do IFSC, narra, dentre
outras, situacdes em que, no momento atual, usudrios do IFSC tem encontrado dificuldades

de acesso e compreensao das informacdes disponibilizadas do portal do IFSC.

Dentre os principais problemas enfrentados pelos usuarios, levantados por meio do canal de
recebimento de reclamacdes da ouvidoria do IFSC, estdo os citados abaixo, tal como descrito
no documento de RECOMENDACAO N2 001/2021 — OUVIDORIA, cujos fragmentos optamos

por transcrever na integra:

As reclamagdes, duvidas e solicitagbes, no periodo de 01//02/2020 a01/02/2021,
versam majoritariamente sobre o_ingresso, processos seletivos, prazos estipulados
em editais que ndo sdo honrados, dificuldades com o sistema, “erros”, falta de

retorno de e-mails de setores dos Campus, ndo atendimento ao telefone, falta de

informagdes nas paginas da internet indicando os telefones e e-mails de contato
dos responsaveis por setores dos Campus e por fim a falta de disponibilizagdo de
link (de facil acesso e compreensdo) para emissdo dos certificados do ENCCEJA e

outros.

Outro aspecto que ficou evidenciado, diz respeito as atividades académica por
(ANP), entendemos que trata-se de um periodo excepcional, onde nossos docentes
tiveram que adequar sua didatica ao modelo de EAD da noite para o dia, sem um
planejamento prévio, nem capacitacdo. Contudo o que chamou a atencdo dessa

Ouvidoria foi o fato de relatos que ddo conta da falta de retorno de docentes aos

alunos, seja no ambiente virtual de interacdo académica, quanto via e-mail.

(Grifamos).

Tendo em vista o conteldo dos fragmentos de texto supra, pode-se verificar que muitos dos
assuntos tratados se coadunam com o tema auditado na acdo de auditoria da qual resulta o

presente relatério. Sendo assim, essa Audin julgou pertinente trazer ao trabalho atual as
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recomendagdes que constam no citado documento e que sao direcionadas a Prd-Reitoria de

Ensino. S3o elas:

4. Solicitar a reavaliagao do portal do IFSC, sob a ética da Pré-Reitoria de Ensino
(Departamento de Ingresso) para fins de avaliar sua funcionalidade, clareza,
objetividade e transparéncia, por serem premissas basicas a serem observadas
nas politicas institucionais de acesso ao servigo publico. Sugerimos uma pesquisa
de opinido, a ser desenvolvida pela PROEN, direcionada aos usuarios do sistema

de ingresso existente no portal;

5. Solicitar a Pro-Reitoria de Ensino (PROEN) que trabalhe juntamente com o
CODIR as dificuldades suscitadas pelos discentes durante a ANP, visando o
aprimoramento das técnicas e recursos didaticos em EAD, alertando os docentes
quando a sua responsabilidade ética e legal de responder as demandas dos
alunos em tempo habil, conforme preconiza o Artigo 24 da Lei n2 9.784 de 29 de

Janeiro de 1999;

Nesse interim, tendo em vista a complementariedade do conteudo citado ao tema auditado
e relatado no presente relatério, cuja responsabilidade de atendimento é também da Pro-

Reitoria de Ensino, a Auditoria Interna reitera e reforca a necessidade de atendimento das

recomendacdes supracitadas expedidas pela Ouvidoria do IFSC, visando ao fortalecimento

dos controles internos da Instituicdo e a eficiéncia na prestacdo de servigcos publicos, de

forma que atendam aos anseios e necessidades dos usuarios.
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E. CONSIDERAGOES FINAIS

Os exames relativos ao ambiente de controle, a adequabilidade e a efetividade dos controles
internos aplicados na drea de Gestdo de Registros das Regionais Sul e Oeste da Audin foram
realizados com base nas questdes de Auditoria acima elencadas, estabelecidas no
planejamento operacional e ordem de servico n 2 006/2019. Assim, os exames foram
direcionados para que fossem respondidas as questdes referidas com o fim de proporcionar

uma visdo geral dos controles relativos a area sob analise.

Nesse diapasado, informamos que as respostas as citadas questdes foram sendo respondidas
ao longo dos trabalhos por meio das constatagdes transcritas nos relatdrios de avalia¢do ja
enviados aos Campus auditados. A partir das inconsisténcias identificadas em ambito local
(Campus), a Audin concluiu que os controles internos da area, como um todo, possuem
fragilidades e, portanto, merecem atencdo ndo somente por parte da gestdao dos Campus,

mas também pela gestdo da Reitoria do IFSC.

Sendo assim, como forma de contribuir para o melhoramento dos controles internos e
superacdo das fragilidades identificadas, a Audin prop6s recomendagdes estruturantes que
foram listadas ao longo do presente Relatério Gerencial, visando, em linhas gerais: i) a
atualizacdo de normas internas; ii) a implementacdo de ajustes e correcbes nas
funcionalidades do sistema SIGAA; iii) a realizacdo de a¢bes de capacitacdo com vistas a
padronizacdo de entendimentos e procedimentos ligados a instrucdo de processos pelos
setores de registros académicos; iv) o fortalecimento das a¢les de transparéncia; e v) a
construcdo de mapeamento de processos. Tudo isso como forma de aprimorar os controles
internos e trilhar caminho na busca pela mitigacdo de riscos, tais como a perda de

conhecimento organizacional e prejuizo na qualidade dos servigos prestados.

Do exposto, conclui-se que, para que haja fortalecimento efetivo dos controles internos é
necessario empreender acées que visem mitigar as fragilidades detectadas e, com isso, evitar
a reincidéncia das inconsisténcias levantadas pela Audin. Entretanto, entendemos que se

somadas as acbes a serem implementadas pelos Campus, com as providéncias cuja
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implementagdo é de responsabilidade de setores da Reitoria, essas fragilidades poderao ser

mitigadas com mais eficiéncia.

Por derradeiro, salientamos que o atendimento das recomendacdes registradas no presente
relatério serd acompanhado pela Audin, por intermédio de acbes especificas de

monitoramento, durante os préoximos meses.

Tubarao, SC, 26 de margo de 2021.
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ANEXO

Resumo das recomendacdes por Campus das Regionais Sul e Oeste/Audin.

Area: Gestdo de Registros Académicos.
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Campus Recomendagao

RECOMENDAGAO 1.1: Recomenda-se aos gestores do Campus Chapecd que viabilizem e
Chapecs promovam a capacitacdo aos servidores do Registro Académico do Campus, podendo ser

capacitagdes de origem interna ou externa a Instituigdo.

Prazo para atendimento: até dezembro/2020.

RECOMENDACAO 1.2: Recomenda-se aos gestores do Campus Chapecd que acione

formalmente a Reitoria para que seja criada uma politica de gestdo de risco, mapeamento
Chapeco de processos e edigdo de normativos que disciplinem todas as lacunas relacionadas ao

controle dos registros académicos na Instituicdo.

Prazo para atendimento: 30 dias.

RECOMENDAGCAO 2.1: Recomenda-se a Direcdo do Campus Chapecd que acione

formalmente a Reitoria e o departamento de ingresso e estabelega no documento
Chapecs intitulado “Declaragdo — Cursos superiores” ou outro documento que contém mesmo

objetivo, item que declare que o aluno estd quite com a justica eleitoral e o servidor ateste

a sua regularidade.

Prazo para atendimento: 30 dias.

RECOMENDAGAO 2.2: Recomenda-se ao Registro Académico do Campus Chapecd
Chapecd providenciar a documentagdo ausente (relacionada na “andlise de auditoria”) dos alunos

matriculados, encaminhado para baixa de constata¢do da auditoria.

Prazo para atendimento: fevereiro/2020.

RECOMENDAGAO 2.3: Recomenda-se a gestdo do Campus Chapecd que acione os érgios

competentes para que se promova a alteracdo do RDP nos artigos que abordam o
Chapeco cancelamento de matriculas dos cursos de curta duragdo — FIC, tornando o processo mais

agil e menos burocratico.

Prazo para atendimento: 30 dias.

RECOMENDAGAO 2.4: Recomenda-se ao Campus Chapecd que passe a adotar arquivos
Chapecd para guarda dos requerimentos de cancelamento de matricula por iniciativa do aluno.

Prazo para atendimento: 30 dias.

RECOMENDAGAO 3.1: Recomenda-se aos gestores do Campus Chapecd que adotem uma
Chapecd forma de evidenciar a negativa de débito dos cursos ofertados, podendo ser arquivado no

modo digital para eventuais conferéncias que por ventura possam acontecer.

Prazo de atendimento: abril/2020.

RECOMENDAGAO 3.2: Recomenda-se a gestdo do Campus Chapecd que acione os 6rgios
Chapecs competentes para que se seja verificado as inconsisténcias encontradas entre os sistemas

Sistec-Mec e SIGAA evitando extrair informagdes incorretas.

Prazo para atendimento: 30 dias.

RECOMENDAGAO 4.1: Recomenda-se aos gestores do CAmpus Chapecé que passem a
Chapecd exigir extrato do ENCCEJA/ENEM contendo o cédigo de verificagdo para autenticar a

veracidade das informagGes prestadas pelo requerente.

Prazo de atendimento: imediato.

RECOMENDAGAO 4.2: Recomenda-se aos gestores do Campus Chapecd que atualize a

i publicagdo dos certificados ausentes apontados pela auditoria na pagina oficial da

Chapecé I o i . )

Instituicdo e promova controle das publicagdes a fim de evitar irregularidades.

Prazo para atendimento: abril/2020.

RECOMENDAGAO 1.1: Recomenda-se aos gestores do Campus S3o Carlos que viabilizem e
S50 Carlos promovam a capacitagdo aos servidores do Registro Académico do Campus, podendo ser

capacitagdes de origem interna ou externa a Instituigdo.

Prazo para atendimento: até dezembro/2020.
Sdo Carlos RECOMENDACAO 1.2: Recomenda-se aos gestores do Campus S3o Carlos que acione
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formalmente a Reitoria para que seja criada uma politica de gestdo de risco, mapeamento
de processos e edicdo de normativos que disciplinem todas as lacunas relacionadas ao
controle dos registros académicos na Institui¢do.

Prazo para atendimento: 30 dias.

RECOMENDACAO 2.1: Recomenda-se ao Registro Académico do Campus S3o Carlos
S50 Carl providenciar a documentagdo ausente (relacionada na “andlise de auditoria”) dos alunos
do Carlos
matriculados, encaminhado para baixa de constatagdo da auditoria.

Prazo para atendimento: fevereiro/2020.

RECOMENDAGAO 3.1: Recomenda-se & gestio do Campus S3o Carlos que acione os érgios
competentes para que se seja efetuada a adequagdo a legislagdo em relagdo a nova
Sdo Carlos carteirinha estudantil no formato digital. Conquanto, recomenda-se ao RA do Campus que
adote a declaragdo de nado recebimento de carteirinha estudantil aos alunos concluintes.
Prazo para atendimento: 30 dias.

RECOMENDAGAO 4.1: Recomenda-se aos gestores do Campus S3o Carlos que passem a
emitir os certificados do ENCCEJA/ENEM mediante ao preenchimento de requerimento
adotado institucionalmente.

Sdo Carlos

Prazo de atendimento: imediato.

RECOMENDAGAO 4.2: Recomenda-se aos gestores do Campus S3o Carlos que atualize a
publicagdo dos certificados ausentes apontados pela auditoria na pagina oficial da
Instituicdo e promova controle das publicagGes a fim de evitar irregularidades.

Prazo para atendimento: abril/2020.

Sdo Carlos

RECOMENDAGAO 1.1: Recomenda-se aos gestores do CaAmpus S3o Lourenco do Oeste que
N viabilizem e promovam a capacitagdo aos servidores do Registro Académico do Campus,
Sdo Lourengo do Oeste L . . . L
podendo ser capacitagdes de origem interna ou externa a Instituicdo.

Prazo para atendimento: até dezembro/2020.

RECOMENDAGAO 1.2: Recomenda-se aos gestores do CAmpus S3o Lourenco do Oeste que
acione formalmente a Reitoria para que seja criada uma politica de gestdo de risco,
S3o Lourengo do Oeste mapeamento de processos e edigdo de normativos que disciplinem todas as lacunas
relacionadas ao controle dos registros académicos na Instituigdo.

Prazo para atendimento: 30 dias.

RECOMENDACAO 2.1: Recomenda-se ao Registro Académico do Campus S3o Lourenco do
N Oeste providenciar a documentagdo ausente (relacionada na “andlise de auditoria”) dos
Sdo Lourengo do Oeste . . . N .
alunos matriculados, encaminhado para baixa de constata¢do da auditoria.

Prazo para atendimento: fevereiro/2020.

RECOMENDAGAO 3.1: Recomenda-se aos gestores do Campus S3o Lourengo do Oeste que
adotem os documentos exigidos em regulamento, como declaragdao negativa de débito da
biblioteca, requerimento e declaragdo de ndo entrega de carteirinha estudantil para os
N proximos diplomas/certificados emitidos pelo Cdmpus. Ademais, excetuando-se os
Sdo Lourengo do Oeste . . . . . .
documentos acima relacionados, uma vez que o Campus nao vinha exigindo-os, os demais
documentos ausentes que estdao contidos na Tabela n.2 3 deverdo ser entregues a auditoria
para baixa de constatagao.

Prazo de atendimento: abril/2020.

RECOMENDACAO 3.2: Recomenda-se & gestdo do Campus S3o Lourengo do Oeste que
acione os 6rgaos competentes para que se seja efetuada a adequagdo a legislagdao em
N relagdo a nova carteirinha estudantil no formato digital. Conquanto, recomenda-se ao RA
Sdo Lourengo do Oeste . . - . . .
do Campus que adote a declaragdo de ndo recebimento de carteirinha estudantil aos
alunos concluintes.

Prazo para atendimento: 30 dias.

S3o Lourengo do Oeste RECOMENDAGAO 4.1: Recomenda-se ao Registro Académico do CAmpus S3o Lourenco do

Oeste que providencie a documentagdo apontada como ausente pela auditoria,
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aprimorando os controles internos sobre a documentagdo entregue pelos requerentes e os
prazos determinados em regulamento.
Prazo para atendimento: abril/2020.

RECOMENDACAO 1.1: Recomenda-se aos gestores do Campus S3o Miguel do Oeste que
N . viabilizem e promovam a capacita¢do aos servidores do Registro Académico do Campus,
Sdo Miguem do Oeste . . . N N
podendo ser capacitages de origem interna ou externa a Institui¢do.

Prazo para atendimento: até dezembro/2020.

RECOMENDACAO 1.2: Recomenda-se aos gestores do Campus S3o Miguel do Oeste que
acione formalmente a Reitoria para que seja criada uma politica de gestdo de risco,
Sdo Miguem do Oeste mapeamento de processos e edigdo de normativos que disciplinem todas as lacunas
relacionadas ao controle dos registros académicos na Instituigdo.

Prazo para atendimento: 30 dias.

RECOMENDACAO 2.1: Recomenda-se & Dire¢do do Campus S3o Miguel do Oeste que
acione formalmente a Reitoria e o departamento de ingresso e estabelega no documento
N . intitulado “Declaragdo — Cursos superiores” ou outro documento que contém mesmo
Sao Miguem do Oeste o L L . .
objetivo, item que declare que o aluno estd quite com a justica eleitoral e o servidor ateste
a sua regularidade.

Prazo para atendimento: 30 dias.

RECOMENDACAO 2.2: Recomenda-se ao Registro Académico do Campus Sdo Miguel do
N . Oeste providenciar a documentagdo ausente (relacionada na “analise de auditoria”) dos
Sdo Miguem do Oeste . . . - N
alunos matriculados, encaminhado para baixa de constatagdo da auditoria.

Prazo para atendimento: fevereiro/2020.

RECOMENDACAO 2.3: Recomenda-se ao RA do Campus S3o Miguel do Oeste que se
abstenha de efetuar quebra de pré-requisitos nas vagas remanescentes dos cursos
Sdo Miguem do Oeste ofertados, e em casos futuros, que seja acionado o CEPE ou drgdo equivalente para
regulamentacdo da situagao.

Prazo para atendimento: imediato.

RECOMENDACAO 1.1: Recomenda-se aos gestores do CAmpus Xanxeré que viabilizem e
promovam a capacitacdo aos servidores do Registro Académico do Campus, podendo ser

Xanxeré . . . o

capacitaces de origem interna ou externa a Instituigdo.

Prazo para atendimento: até dezembro/2020.

RECOMENDAGAO 1.2: Recomenda-se aos gestores do Cadmpus Xanxeré que acione

formalmente a Reitoria para que seja criada uma politica de gestdo de risco, mapeamento
Xanxeré de processos e edigdo de normativos que disciplinem todas as lacunas relacionadas ao

controle dos registros académicos na Institui¢do.

Prazo para atendimento: 30 dias.

RECOMENDACAO 2.1: Recomenda-se a Direcdo do Campus Xanxeré que acione

formalmente a Reitoria e o departamento de ingresso e estabeleca no documento
Xanxerd intitulado “Declaragdo — Cursos superiores” ou outro documento que contém mesmo

objetivo, item que declare que o aluno estd quite com a justica eleitoral e o servidor ateste

a sua regularidade.

Prazo para atendimento: 30 dias.

RECOMENDAGCAO 2.2: Recomenda-se ao Registro Académico do Campus Xanxeré
Xanxerd aprimorar o controle interno a respeito da obteng¢do de toda documentagdo do ingresso

dos cursos FIC’s, de curta duragdo, até o término do curso.

Prazo para atendimento: abril/2020.

RECOMENDAGAO 3.1: Recomenda-se ao RA do Cimpus Xanxeré que providencie a
Xanxerd documentagdo ausente relacionada no item “Andlise de Auditoria” para baixa desta

constatagao.
Prazo para atendimento: abril/2020.
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RECOMENDAGAO 3.2: Recomenda-se ao RA do Campus Xanxeré que providencie uma
X . forma de controle interno, podendo ser uma declaragdo assinada pelo aluno concluinte,

anxeré
atestando que houve a entrega da carteirinha estudantil por ele e esta sera descartada.

Prazo para atendimento: 30 dias.

RECOMENDAGCAO 3.3: Recomenda-se a gestdo do CaAmpus Xanxeré que acione os érgdos
X . competentes para que se seja verificado as inconsisténcias encontradas entre os sistemas

anxeré
Sistec-Mec e SIGAA evitando extrair informag0es incorretas.

Prazo para atendimento: 30 dias.

RECOMENDAGAO 3.4: Recomenda-se ao RA do CAmpus Xanxeré que adote o requerimento
x . utilizado no modelo Institucional para solicitagdes de emissdo de certificados e diplomas

anxeré
dos alunos concluintes.

Prazo para atendimento: imediato.

RECOMENDAGAO 4.1: Recomenda-se aos gestores do CAmpus Xanxeré que promovam
capacitacGes periddicas aos servidores que atuam no RA do Campus, podendo ser de
Xanxerd origem interna ou externa a Instituicdo, com o intuito de sanar duvidas, marcar
procedimentos e evitar irregularidades referente ao processo de certificacdo
ENCCEJA/ENEM.

Prazo de atendimento: dezembro/2020.

RECOMENDACAO 4.2: Recomenda-se ao RA do Campus Xanxeré encaminhar histérico do
X R CEJA do requerente evidenciado acima na constatagdo, para fins de analise e baixa de

anxeré
auditoria.

Prazo para atendimento: abril/2020.

RECOMENDACAO 1. Adotar formuldrio de conferéncia de documentos recebidos e de
conformidade do cumprimentos dos requisitos exigidos nos editais de ingresso e nas
normas internas no IFSC, a ser inserido nas pastas dos alunos, no qual conste campo
adequado para inclusdo de itens especificos a serem cumpridos conforme previsdo de cada
edital, e campo para inclusdo de informagdes acerca de situagdes que eventualmente
possam ocorrem nos processos de matricula, de acordo com as especificidades de cada
caso.

Quem deve atender a recomendagdo: Coordenadoria de Registros Académicos.

Ararangua . " . .
g Como atender a recomendacdo: Elaborar modelo de formulério (checklist), que pode ser

padronizado no que couber, contendo campos para a inclusdo de situagdes especificas, tais
como informagdo de matricula condicional, dentre outras.

Como comprovar o atendimento: Encaminhar a Audin, o modelo de formulario criado pelo
setor de Registros Académicos ou adaptado a partir de outro modelo ja existente.

Prazo para atendimento: 90 dias.

Achadosn®2.1.1e2.1.5.

Ararangud RECOMENDAGAO 2. Adotar documento Unico de ateste de conformidades, que possibilite a
verificagdo de cumprimento dos requisitos constantes nas normas internas do IFSC e
necessarios a expedicdo de diplomas, com datas e assinaturas dos responsdveis pelas
informacGes, quando cabivel, a ser arquivado nas pastas dos alunos.

Quem deve atender a recomendagao: Coordenadoria de Registros Académicos.

Como atender a recomendagdo: Elaborar modelo de documento contendo no cabegalho
os dados do discente e do curso, e no corpo do documento o ateste quanto a situagdo do
aluno perante cada setor do IFSC (a ser providenciado pelos RA); ateste quanto a situagdo
da carteirinha estudantil; campo préprio para assinatura do requerente (quando for o caso)

e campo para informag¢do quanto a expedigdo automatica de turma formada, nesse caso




MINISTERIO DA EDUCACAQ

SECRETARIA DE EDUCACAQ PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL 'NSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAQ, CIENCIA E TECHOLOGIA DE SANTA CATARINA
SANTA CATARINA  UMIDADE DE AUDITORIA INTERMA - UNAI

assinado pelo servidor responsavel.

Como comprovar o atendimento: Apresentar a Audin modelo de formulério criado pelo
setor ou adaptado a partir de outro modelo ja existente.

Prazo para atendimento: 90 dias.

Achados n®2.1.2e2.1.5.

RECOMENDAGCAO 3. Adotar mecanismo de controle para registro das informagdes
referentes ao recebimento e arquivamento de documentos, bem como dos demais
procedimentos adotados necessarios ao cumprimento dos requisitos para a expedi¢do de
certificagdo com base nos resultados no ENEM e ENCCEJA, tais como consultas em bancos
de dados online, dentre outros.

Quem deve atender a recomendagao: Coordenadoria de Registros Académicos.

Como atender a recomendagdo: Elaborar mecanismo de controle de recebimento de
documentos e guarda de informagGes referentes aos processos instruidos de forma digital,

Ararangua .. . .
g bem como definir formato de arquivamento dos documentos recebidos.
Como comprovar atendimento: Apresentar a Audin modelo de controle de informagdes e
documentos recebidos, que pode ser planilha online, ou outro formato julgado pertinente,
bem como informar acerca do formato adotado para o arquivamento dos documentos
recebidos.
Prazo para atendimento: 90 dias.
Achados n®2.1.3e2.1.5.
RECOMENDACAO 4. Elaborar mapeamento dos processos desenvolvidos pelo setor de
Registros Académicos identificando as fases de cada processo, os responsaveis pela
execugdo de cada fase, os prazos para inicio e conclusdo de cada fase (quando aplicavel), os
documentos de apoio utilizados e/ou os documentos produzidos em cada fase e a forma de
arquivamento dos documentos e informagées.
Quem deve atender a recomendagao: Coordenador do Registros Académicos.
) Como atender a recomendagdo: Elaborar documento, que pode ser em formato de

Ararangua . . .
planilha ou outro considerado pertinente, podendo conter como anexos, modelos de
esquema que demonstrem os fluxos de cada processo.
Como comprovar o atendimento: Apresentar documento (e anexos) em formato digital a
Audin.
Prazo para atendimento: 180 dias.
Achadosn®2.1.1,2.1.2,2.1.3 e 2.1.5.

Criciuma RECOMENDACAO 1. Adotar formuldrio de conferéncia de documentos recebidos e de

conformidade do cumprimentos dos requisitos exigidos nos editais de ingresso e nas
normas internas no IFSC, a ser inserido nas pastas dos alunos, no qual conste campo
adequado para inclusdo de itens especificos a serem cumpridos conforme previsdo de cada
edital, e campo para inclusdo de informagdes acerca de situagdes que eventualmente
possam ocorrem nos processos de matricula, de acordo com as especificidades de cada
caso.

Quem deve atender a recomendagdo: Coordenadoria de Registros Académicos.

Como atender a recomendagdo: Elaborar modelo de formulério (checklist), que pode ser
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padronizado no que couber, contendo campos para a inclusado de situagdes especificas, tais
como informagdo de matricula condicional, dentre outras.

Como comprovar o atendimento: Encaminhar a Audin, o modelo de formulario criado pelo
setor de Registros Académicos ou adaptado a partir de outro modelo ja existente.

Prazo para atendimento: 90 dias.

Achadosn®2.1.1e2.1.5.

RECOMENDAGAO 2. Adotar documento Unico de ateste de conformidades, que possibilite a
verificagdo de cumprimento dos requisitos constantes nas normas internas do IFSC e
necessarios a expedigcdo de diplomas, com datas e assinaturas dos responsdveis pelas
informagGes, quando cabivel, a ser arquivado nas pastas dos alunos.

Quem deve atender a recomendagao: Coordenadoria de Registros Académicos.

Como atender a recomendagdo: Elaborar modelo de documento contendo no cabegalho
os dados do discente e do curso, e no corpo do documento o ateste quanto a situagdo do
L aluno perante cada setor do IFSC (a ser providenciado pelos RA); ateste quanto a situagdo
Criciuma da carteirinha estudantil; campo préprio para assinatura do requerente (quando for o caso)
e campo para informagdo quanto a expedigdo automatica de turma formada, nesse caso

assinado pelo servidor responsavel.

Como comprovar o atendimento: Apresentar a Audin modelo de formuldrio criado pelo
setor ou adaptado a partir de outro modelo ja existente.

Prazo para atendimento: 90 dias.

Achados n®2.1.2e2.1.5.

RECOMENDACAO 3. Adotar mecanismo de controle para registro das informacGes
referentes ao recebimento e arquivamento de documentos, bem como dos demais
procedimentos adotados necessdrios ao cumprimento dos requisitos para a expedigdo de
certificagdo com base nos resultados no ENEM e ENCCEJA, tais como consultas em bancos
de dados online, dentre outros.

Quem deve atender a recomendagao: Coordenadoria de Registros Académicos.

Como atender a recomendagdo: Elaborar mecanismo de controle de recebimento de
L documentos e guarda de informagGes referentes aos processos instruidos de forma digital,
Criciuma .. . .
bem como definir formato de arquivamento dos documentos recebidos.

Como comprovar atendimento: Apresentar a Audin modelo de controle de informagdes e
documentos recebidos, que pode ser planilha online, ou outro formato julgado pertinente,
bem como informar acerca do formato adotado para o arquivamento dos documentos
recebidos.

Prazo para atendimento: 90 dias.

Achados n®2.1.3e2.1.5.

Criciima RECOMENDACAO 4. Identificar as fases dos processos académicos das quais participem os
demais setores do ensino, inclusive os docentes, com definigdo dos procedimentos de
acompanhamento e supervisdo a serem adotadas em cada etapa, sobretudo naquelas
referentes ao preenchimento de informagdes e documentos no sistema SIGAA, bem como,
efetuar levantamento de necessidades e planejamento de agBes de
capacitagdo/orientacdo, visando difundir os procedimentos de supervisdo adotados, dentre
os interessados.
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Quem deve atender a recomendag¢do: Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e
Extensdo do Campus.

Como atender a recomendacdo: Elaborar documento no qual constem os fluxos definidos
para cada processo, bem como o plano para aprimoramento dos controles interno
incluindo as etapas de orientagdo e supervisao.

Como comprovar o atendimento: Encaminhar a Audin, documentos, em formato digital,
que podem ser, dentre outros: Planilhas, planos, esquemas, manuais, informativos,
orientagdes, atas de reunido, lista de presenca, etc.

Prazo para atendimento: 180 dias.

Achados n®2.1.4e2.1.5.

RECOMENDACAO 5. Elaborar mapeamento dos processos desenvolvidos pelo setor de
Registros Académicos identificando as fases de cada processo, os responsaveis pela
execugdo de cada fase, os prazos para inicio e conclusdo de cada fase (quando aplicavel), os
documentos de apoio utilizados e/ou os documentos produzidos em cada fase e a forma de
arquivamento dos documentos e informagées.

Quem deve atender a recomendagao: Coordenador do Registros Académicos.

Como atender a recomendagdo: Elaborar documento, que pode ser em formato de

Criciuima . . .
planilha ou outro considerado pertinente, podendo conter como anexos, modelos de
esquema que demonstrem os fluxos de cada processo.
Como comprovar o atendimento: Apresentar documento (e anexos) em formato digital a
Audin.
Prazo para atendimento: 300 dias.
Achadosn®2.1.1,2.1.2,2.1.3 e 2.1.5.
RECOMENDACAO 1. Adotar formuldrio de conferéncia de documentos recebidos e de
conformidade do cumprimentos dos requisitos exigidos nos editais de ingresso e nas
normas internas no IFSC, a ser inserido nas pastas dos alunos, no qual conste campo
adequado para inclusdo de itens especificos a serem cumpridos conforme previsdo de cada
edital, e campo para inclusdo de informagdes acerca de situagdes que eventualmente
possam ocorrem nos processos de matricula, de acordo com as especificidades de cada
caso.
Quem deve atender a recomendagao: Coordenadoria de Registros Académicos.

Garopaba N " - .
Como atender a recomendagdo: Elaborar modelo de formulério (checklist), que pode ser
padronizado no que couber, contendo campos para a inclusdo de situagdes especificas, tais
como informagdo de matricula condicional, dentre outras.
Como comprovar o atendimento: Encaminhar a Audin o modelo de formulario criado pelo
setor de Registros Académicos ou adaptado a partir de outro modelo ja existente.
Prazo para atendimento: 90 dias.
Achados n®2.1.1e2.1.5.

Garopaba

RECOMENDAGAO 2. Adotar documento Unico de ateste de conformidades, que possibilite a
verificacdo de cumprimento dos requisitos constantes nas normas internas do IFSC e
necessarios a expedigdo de diplomas, com datas e assinaturas dos responsdveis pelas
informagGes, quando cabivel, a ser arquivado nas pastas dos alunos.
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Quem deve atender a recomendagao: Coordenadoria de Registros Académicos.

Como atender a recomendagdo: Elaborar modelo de documento contendo no cabegalho
os dados do discente e do curso, e no corpo do documento o ateste quanto a situagdo do
aluno perante cada setor do IFSC (a ser providenciado pelos RA); ateste quanto a situagdo
da carteirinha estudantil; campo préprio para assinatura do requerente (quando for o caso)
e campo para informagdo quanto a expedigdo automatica de turma formada, nesse caso
assinado pelo servidor responsavel.

Como comprovar o atendimento: Apresentar a Audin o modelo de formulario criado pelo
setor ou adaptado a partir de outro modelo ja existente.

Prazo para atendimento: 90 dias.

Achadosn®2.1.2e2.1.5.

RECOMENDACAO 3. Adotar mecanismo de controle para registro das informacGes
referentes ao recebimento e arquivamento de documentos, bem como dos demais
procedimentos adotados necessdrios ao cumprimento dos requisitos para a expedigdo de
certificagdo com base nos resultados no ENEM e ENCCEJA, tais como consultas em bancos
de dados online, dentre outros.

Quem deve atender a recomendagdo: Coordenadoria de Registros Académicos.

Como atender a recomendagdo: Elaborar mecanismo de controle de recebimento de
Garopaba documentos e guarda de informagGes referentes aos processos instruidos de forma digital,
bem como definir formato de arquivamento dos documentos recebidos.

Como comprovar atendimento: Apresentar a Audin modelo de controle de informagdes e
documentos recebidos, que pode ser planilha online, ou outro formato julgado pertinente,
bem como informar acerca do formato adotado para o arquivamento dos documentos
recebidos.

Prazo para atendimento: 90 dias.

Achados n®2.1.3e2.1.5.

RECOMENDACAO 4. Identificar as fases dos processos académicos das quais participem os
demais setores do ensino, inclusive os docentes, com definicdo dos procedimentos de
acompanhamento e supervisdo a serem adotadas em cada etapa, sobretudo naquelas
referentes ao preenchimento de informagdes e documentos no sistema SIGAA, bem como,
efetuar levantamento de necessidades e planejamento de agbBes de
capacitagdo/orientacdo, visando difundir os procedimentos de supervisdo adotados, dentre
os interessados.

Quem deve atender a recomendagdo: Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e
Extensdo.

Garopaba N ~ -
P Como atender a recomendagdo: Elaborar documento no qual constem os fluxos definidos

para cada processo, bem como o plano para aprimoramento dos controles interno
incluindo as etapas de orientagdo e supervisao.

Como comprovar o atendimento: Encaminhar a Audin, documentos, em formato digital,
que podem ser, dentre outros: Planilhas, planos, esquemas, manuais, informativos,
orientagdes, atas de reunido, lista de presenga, etc.

Prazo para atendimento: 180 dias.

Achados n®2.1.4e2.1.5.
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RECOMENDAGAO 1. Adotar formulario de conferéncia de documentos recebidos e de
conformidade do cumprimentos dos requisitos exigidos nos editais de ingresso e nas
normas internas no IFSC, a ser inserido nas pastas dos alunos, no qual conste campo
adequado para inclusdo de itens especificos a serem cumpridos conforme previsdo de cada
edital, e campo para inclusdo de informagbes acerca de situagGes que eventualmente
possam ocorrem nos processos de matricula, de acordo com as especificidades de cada
caso.

Quem deve atender a recomendagdo: Coordenadoria de Registros Académicos.

Tubardo N = - .
Como atender a recomendagdo: Elaborar modelo de formuldrio (checklist), que pode ser
padronizado no que couber, contendo campos para a inclusdo de situagdes especificas, tais
como informag¢do de matricula condicional, dentre outras.
Como comprovar o atendimento: Encaminhar a Audin, o modelo de formulario criado pelo
setor de Registros Académicos ou adaptado a partir de outro modelo j3a existente.
Prazo para atendimento: 90 dias.
Achados n®2.1.1e2.1.5.
RECOMENDAGAO 2. Padronizar informacdes a serem inseridas no campo “observagdo” do
sistema SIGAA referentes a trancamentos e cancelamentos de matricula, especificando a
modalidade pela qual referido processo ocorreu (iniciativa do aluno, reprovacgdo, etc), a
data, a norma autorizativa e o documento de referéncia, tais como a portaria de
cancelamento, dentre outros.
Quem deve atender a recomendagao: Coordenadoria de Registros Académicos.

. Como atender a recomendagdo: Estabelecer padronizacdo estabelecendo quais dados

Tubardo . . “ v -
devem ser inseridos no campo “observa¢do” do sistema SIGAA em casos de trancamento e
cancelamento de matriculas.
Como comprovar atendimento: Apresentar a Audin modelo e exemplos de informacGes
padronizadas para cada caso.
Prazo para atendimento: 90 dias.
Achadosn®2.1.1e2.1.5.

Tubardo RECOMENDAGAO 3. Adotar documento Unico de ateste de conformidades, que possibilite a

verificagdo de cumprimento dos requisitos constantes nas normas internas do IFSC e
necessarios a expedi¢cdo de diplomas, com datas e assinaturas dos responsaveis pelas
informacgGes, quando cabivel, a ser arquivado nas pastas dos alunos.

Quem deve atender a recomendagao: Coordenadoria de Registros Académicos.

Como atender a recomendagdo: Elaborar modelo de documento contendo no cabegalho
os dados do discente e do curso, e no corpo do documento o ateste quanto a situacdo do
aluno perante cada setor do IFSC (a ser providenciado pelos RA); ateste quanto a situagdo
da carteirinha estudantil; campo préprio para assinatura do requerente (quando for o caso)
e campo para informagdo quanto a expedigdo automatica de turma formada, nesse caso
assinado pelo servidor responsavel.

Como comprovar o atendimento: Apresentar a Audin modelo de formulario criado pelo
setor ou adaptado a partir de outro modelo ja existente.

Prazo para atendimento: 90 dias.
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Achadosn®2.1.2e2.1.5.

RECOMENDACAO 4. Adotar mecanismo de controle para registro das informacGes
referentes ao recebimento e arquivamento de documentos, bem como dos demais
procedimentos adotados necessdrios ao cumprimento dos requisitos para a expedigdo de
certificagdo com base nos resultados no ENEM e ENCCEJA, tais como consultas em bancos
de dados online, dentre outros.

Quem deve atender a recomendagdo: Coordenadoria de Registros Académicos.

Como atender a recomendagdo: Elaborar mecanismo de controle de recebimento de
documentos e guarda de informagGes referentes aos processos instruidos de forma digital,

Tubardo .. . .
bem como definir formato de arquivamento dos documentos recebidos.

Como comprovar atendimento: Apresentar a Audin modelo de controle de informagdes e
documentos recebidos, que pode ser planilha online, ou outro formato julgado pertinente,
bem como informar acerca do formato adotado para o arquivamento dos documentos
recebidos

Prazo para atendimento: 90 dias.

Achadosn®2.1.3e2.1.5.

RECOMENDAGAO 5. Identificar as fases dos processos académicos das quais participem os
demais setores do ensino, inclusive os docentes, com definigdo dos procedimentos de
acompanhamento e supervisdo a serem adotadas em cada etapa, sobretudo naquelas
referentes ao preenchimento de informagdes e documentos no sistema SIGAA, bem como,
efetuar levantamento de necessidades e planejamento de agBes de
capacitagdo/orientacdo, visando difundir os procedimentos de supervisdo adotados, dentre
os interessados.

Quem deve atender a recomendag¢do: Chefe do Departamento de Ensino, Pesquisa e
Extensdo do Campus.

Tubardo N o -
Como atender a recomendacgao: Elaborar documento no qual constem os fluxos definidos
para cada processo, bem como o plano para aprimoramento dos controles interno
incluindo as etapas de orientagdo e supervisao.
Como comprovar o atendimento: Encaminhar a Audin, documentos, em formato digital,
que podem ser, dentre outros: Planilhas, planos, esquemas, manuais, informativos,
orientagdes, atas de reunido, lista de presenca, etc.
Prazo para atendimento: 180 dias.
Achados n®2.1.4e2.1.5.

Tubardo RECOMENDAGCAO 6. Elaborar mapeamento dos processos desenvolvidos pelo setor de

Registros Académicos identificando as fases de cada processo, os responsaveis pela
execugdo de cada fase, os prazos para inicio e conclusdo de cada fase (quando aplicavel), os
documentos de apoio utilizados e/ou os documentos produzidos em cada fase e a forma de
arquivamento dos documentos e informagées.

Quem deve atender a recomendagdo: Coordenador do Registros Académicos.

Como atender a recomendagdo: Elaborar documento, que pode ser em formato de
planilha ou outro considerado pertinente, podendo conter como anexos, modelos de
esquema que demonstrem os fluxos de cada processo.

Como comprovar o atendimento: Apresentar documento (e anexos) em formato digital a
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Audin.
Prazo para atendimento: 180 dias.

Achadosn®2.1.1,2.1.2,2.1.3 e 2.1.5.
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