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(GAl

Misséio

A Unidade de Auditoria Interna tem como miss@o avaliar os atos de gestdo quanto a legalidade,
legitimidade, eficdcia, eficiéncia e efetividade, e prestar consultoria para aperfeicoamento das
atividades e estruturas de controles internos.

CONFORMIDADE OU COMPLIANCE

A conformidade via a obtencdo e a avaliacdo de evidéncias para verificar se certas atividades
financeiras ou operacionais de um objeto de auditoria selecionado, obedecem as condigdes, as
regras e aos regulamentos a ele aplicaveis.
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Qual foi o trabalho realizado pela CGAI?

Procedimentos para avaliar a conformidade no processo de gestdo de
documentos, utilizando como suporte os recursos disponiveis no ambiente do SUAP. O trabalho
de auditoria analisou caracteristicas do sistema de informacdo, dados e informagdes
relacionados aos processos administrativos eletronicos, como a metodologia de criagdo dos tipos
de processo; e limitagdes e recursos do sistema em nivel de usudrio e administrador. Também
trabalhou para identificar o panorama atual do conjunto de processos eletrénicos cadastrados e
geridos. O periodo tratado pela auditoria foi de 2018 a 2022.

Por que a CGAI realizou esse trabalho?

O trabalho de verificacdo de conformidade foi motivado pela diligéncia do
Tribunal de Contas da Unido — TCU - ACORDAO 484/2021 — PLENARIO, que teve como objeto
avaliar a implementacdo de processo eletronico nas Instituicdes Federais de Ensino (IFES). O
Acérdao delibera sobre a disponibilizacdo de plano de acao institucional, contendo de forma
sintética as acdes de implementacdo de processo administrativo eletronico, disponibilizacdo do
mecanismo do tipo pesquisa publica e classificacdo de informagdes com base nos requisitos da
Lei n212.527/2011 e Decreto n? 7.724/2012. O papel da auditoria interna na diligéncia do TCU é
induzir a efetividade dessas ferramentas e contribuir para as boas praticas de gestdo. Desta
forma, este trabalho de auditoria servird como um diagnéstico inicial, ou seja, uma linha de base
para analises futuras de performances na implementacdo de processo administrativo eletronico
além de oportunidade para adequagdes importantes e significativas.

Quais as conclusdes alcangadas pela CGAI? Quais procedimentos deverao ser adotados?

No trabalho de verificagdo de conformidade foi possivel concluir que a
instituicdo, por meio da equipe da Coordenadoria de Arquivos - COAR, vem tratando a
implementacao de forma ativa, atualmente esta utilizando-se mecanismos viabilizadores como
a classificacdo arquivistica e interagdes com as partes interessadas que visam adequagdes no
SUAP, sistema que a instituicao utiliza como ferramenta de suporte na gestao de documentos
institucionais. No trabalho, a auditoria observou algumas fragilidades que podem oferecer riscos
para eficiéncia da gestao de documentos, principalmente na fase de destinagdao da informacao.
O panorama atual dos processos administrativos eletronicos contidos no SUAP, demonstrou que
perante a linha de crescimento do nimero de processos por semana e perante a uma efetiva e
adequada gestao de documentos, a instituicdo, em breve, necessitara aumentar a equipe da
COAR para suprir todas essas demandas e realizar um trabalho adequado e satisfatorio. Sobre o
SUAP, no ambito do escopo deste trabalho, a auditoria percebeu que o sistema esta suprindo
das necessidades institucionais, naturalmente alguns ajustes sao necessarios, principalmente
para viabilizar a classificacdo arquivistica de documentos ndo vinculados a processos eletronicos,
mas atualmente o sistema supre os requisitos basicos: facil operacionalizagdo, entrega aquilo
gue é preciso e atende aos requisitos legais e de seguranca.

Foram emitidas trés recomendacdes, destinadas a melhorar os procedimentos
de comunicacdo com os usudrios internos e externos, no ambiente do SUAP, tratando essas
causas de forma a minimizar os riscos.

O relatorio sera comunicado ao Diretor de Desenvolvimento Institucional - DDI,
ao Diretor de Tecnologia da Informacao - DTI e aos demais interessados para tomada das devidas
providéncias.
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Siglas e abreviaturas

CGAI — Coordenadoria-Geral de Auditoria Interna do IFSULDEMINAS

COAR — Coordenadoria de Arquivos

CONARQ - Conselho Nacional de Arquivos

DDI - Diretoria de Desenvolvimento Institucional

DTI — Diretoria de Tecnologia da Informacao

IFEs — Instituicdes Federais de Ensino

IFRN — Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte
IFSULDEMINAS — Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais
LAl — Lei de Acesso a Informacao

SEI - Sistema Eletronico de Informagdes

SUAP — Sistema Unificado de Administragao Publica

TCU — Tribunal de Contas da Unido
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Introducao

A gestdao de documentos é viabilizada pela ferramenta SUAP, por meio do
modulo Processo Eletrénico do Sistema Unificado de Administragao Publica - SUAP. O processo
administrativo eletrénico no ambito das autarquias do poder executivo federal tornou-se
obrigatorio a partir do Decreto n? 8.539/2015. O escopo do trabalho de auditoria envolveu a
identificacdo do perfil, das principais caracteristicas e da estatistica dos processos eletronicos
cadastrados no médulo até a data de verificacao.

A verificagdo iniciou-se em 14 de margo, a partir das interagdes com a arquivista
em um periodo onde a COAR interagia com os usuarios do SUAP e responsaveis pela producao
de processos administrativos eletronicos. A interagdao da COAR com os usuarios foi realizada via
planilha no Google Drive® com a finalidade de realizar adequagdes no rol de tipos de processos
registrados no sistema SUAP, além de também definir, alinhado com perfil dos criadores dos
processos, um texto simples contendo a finalidade de cada tipo de processo. A partir da troca de
conhecimento da auditoria com a arquivista, foi possivel observar que o trabalho da COAR
precisa estar alinhado as premissas definidas pelo Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ,
como ao Plano de Classificacdo de Documentos de Arquivo, eventos que viabilizam a execucao
de tarefas fundamentais na gestao de documentos, como a definicdo dos tipos de processos e a
destinacdo das informacdes. Outro fator de relevancia é o dinamismo estatistico dos dados,
diariamente muitos processos sdo adicionados na base de dados do médulo, no dia 16/03
existiam na base 35.551 e no dia 18/03 ja existiam 35.668 processos. Além disso, a auditoria
identificou uma oportunidade para atender a diligéncia do Acérddo n? 484/2021 — TCU —
Plendrio, onde estabelece que auditoria interna institucional verifique e consigne nos autos
acerca da utilizacdo de processos em meio eletronico e de modulo de Pesquisa Publica, de modo
a constantemente induzir a utilizagao dessas ferramentas para a boa gestao publica.

O objetivo geral do trabalho é diagnosticar o perfil dos processos eletronicos
contidos na base de dados do mddulo, de forma a registrar uma linha de base e ao mesmo tempo
identificar fragilidades e oportunidades de melhorias. Para alcancar o objetivo geral, a auditoria
optou em buscar responder a duas questdes:

1. Quais principais caracteristicas dos processos contidos no SUAP?
2. Qual é o panorama atual dos processos contidos no SUAP?

Para responder a essas questdes a auditoria utilizou-se da extracao de dados
manualmente e por meio exportacao de dados da base de dados do médulo Processo Eletronico
do SUAP no perfil de usuario logado; também de analise estatistica dos dados; da observacao do
ambiente de controle com elaboracdao de diagramas de contexto elaborados a partir da
experiéncia da auditora e da troca de conhecimento entre os envolvidos; além da andlise de
premissas e restricdes fundamentadas em regulamentos e boas praticas.

A auditoria ndo identificou restricdes, somente limitagdes prdprias do sistema.

A gestdo de documentos é uma tarefa essencial, permanente e vital para os
arquivos e segundo a CONARQ (2016, p. 26) é definida como um conjunto de procedimentos e
operacgdes técnicas referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos arquivisticos em fase corrente e intermedidria que visam a sua eliminacao ou
recolhimento para guarda permanentel. Uma das operacdes técnicas executada, dentro do
escopo desta auditoria, € a classificacdo de documentos. Na sua execugdo o arquivista considera

1 CONARQ. Glossdario — Documentos Arquivisticos Digitais, 72 versdo, 2016.
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as caracteristicas do documento, como suas funcdes, atividades executadas relacionadas ao
documento e as unidades documentdrias, permitindo a visibilidade de uma relagao organica
entre uma e outra, e determinando agrupamentos légico e a representacdao do esquema de
classificacdo exposto sob a forma de hierarquia?. (CONARQ, 2020). Atualmente COAR utiliza
como base, o ambito das atividades-meio o Cddigo de classificacao e tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal, Portaria
CONARQ n? 47, de 14 de fevereiro de 2020 e no ambito das atividades-fim o Cddigo de
classificacdo e a tabela de temporalidade e destinacdo de documentos de arquivo relativos as
atividades-fim das InstituicGes Federais de Ensino Superior (IFES), Portaria CONARQ n2 92, de 23
de setembro de 2011.

Figura 1 — Diagrama de contexto do macroprocesso Gestéo de documentos

Gestao de documentos
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Fonte: PO3_DiagramaCicloVidaDocumental
Segundo a CONARQ (2016, p. 14), o ciclo vital dos documentos é definido como

sucessivas fases vivenciadas pelos documentos arquivisticos, da sua producdo a guarda
permanente ou eliminacao.

2 CONARAQ. Cédigo de classificacdo e tabela de temporalidade e destinacdo de documentos relativos as atividades-
meio do Poder Executivo Federal. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2020.
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Figura 2 — Recorte da Introdugdo do servigo contida na pdgina eletrénica do IFRN

Introducéo ao Sistema Unificado de Administracio Publica (SUAP)

O SUAP & um sistema desenvolvido pela equipe da Diretoria de Gestdo de TI (DIGTI) para a Gestdo dos Processos
Administrativos do IFRN. Atualmente, devido ao sucesso do projeto, o SUAR ja esta sendo utilizado em outros Institutos
Federais.

Assim oMo VAros outros servicos de Tl do IFRN, O

SUAP trabalha com a autenticacdo centralizada, ou seja, |
utiliza o IFRN-ID para a autenticacdo dos usuarios. ¥ '
Atualmente, os usuarios do SUAP sdo os servidores

ativos do IFRN, alunos e os servidores terceirizados gue,
de alguma forma, fazem uso do sistemna para suas

atividades. sistema unificado de
A estrutura do sistema & modular, com todos os madulos administra(;éo publica

construidos com a perspectiva de uma instituicdo multi-
campi. As tecnologias utilizadas s&o Python, Djange, PesigreSQAL, Apache, NGINX, Gunicom e JQuery.

O sistema encontra-se em pleno desenvolvimento €, portanto, esta sempre recebendo atualizacdes constantes para resolucéo
de "bugs", adicdo de novas funcionalidades, melhorias de funcionalidades existentes e criacdo de novos mddulos para
atendimentos a processos ainda ndo informatizados. Atualmente, os processos que ja s8o cobertos pelo SUAP sdo, Gestdo de
Pessoas, Controle Patrimonial, Gerenciamento de Almoxarifado, Ponto Eletrénico, Planejamento Anual, Gestdo de Projetos de
Exiensdo, Gestdo de Protocolo de Documentos, Controle de Acesso a chaves de ambientes, Frota de Veiculos, Gestdo de
Caontratos e Convénios, Gestao Orcamentaria, Catalogo de Materiais, etc.

Fonte: https://portal.ifrn.edu.br/tec-da-informacao/servicos-ti/menus/servicos/copy2_of suap#

Resultados dos exames

1. Quais principais caracteristicas dos processos contidos no SUAP?

O objetivo dessa questdo foi identificar as caracteristicas dos processos
administrativos eletronicos geridos por meio do SUAP, a partir dos dados extraidos dele e da
troca de conhecimento entre a arquivista e a auditora. Isso permitiu conhecer a atual
metodologia utilizada pela COAR, na gestao de documentos no ambiente do SUAP.

Para identificar as principais caracteristicas dos processos eletrénicos no
ambito dos usudrios, foi necessario identificar e compreender os recursos disponiveis do sistema.
O SUAP foi criado pelo IFRN e ainda esta em pleno desenvolvimento. As demais instituicdes,
assim como IFSULDEMINAS, utilizam-se dele e tem autonomia limitada sobre as suas
funcionalidades. O sistema é constituido por mdédulos e nesta auditoria foi verificado o médulo
Processos Eletrénicos — Processos.

Processos Eletrénicos

Processos
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No dmbito do usudrio logado o médulo disponibiliza as op¢ées demonstradas
na figura 3.

Figura 3 — Recorte do SUAP - aba Processos Eletronicos

Inicio » Processos Eletrbnicos

Processos Eletronicos © Auds

FILTROS,

T Agrupamento: Campus de criagéo Setord Campus Awl Setor Atual

Setor que Tramitou Tipe de Processo: Nivel de Acesso. Situagdo: Data/Hora da Criagéo: interessados:

Filtrar

Fonte: SUAP

Figura 4 — Classes/Areas contidas nos Tipos de Processos
1 Assessoramento Juridico
2 Assisténcia Estudantil
3 Atendimento ao Cidaddo
4 Controle e Ficalizagdo da Gestdo Publica
5 Educagdo Bésica (Ensino Basico) e Profissional
6 Ensino Superior
7 Extensdo
8 Gestdo da Documentagdo e da Informacgdo
9 Gestdo de Bens Patrimoniais e de Servigos
10 Gestdo de Comunicagoes
11 Gestdo de Eventos
12 Gestdo de Materiais
13 Gestdo de Pessoas
14 Gestdo Orgamentaria e Financeira
15 Organizagdo e Funcionamento
16 Pesquisa

Fonte: PO1

Os critérios utilizados no levantamento e na andlise dos resultados, foram as
premissas e os regulamentos da CONARQ, como os Cddigos de classificacdes e as tabelas de
temporalidades e destina¢des de documentos de arquivo para a administracdao publica para as
atividades-meio e para as atividades-fim, disponiveis nos links:

<
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos tabelas/Portaria 47 CCD TTD poder
executivo federal 2020 instrumento.pdf > para as atividades-meio; e

<
http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/codigos tabelas/portaria n0922011 tabela d
e _temporalidade e destinao.pdf > para as atividades-fim.

Pelo filtro do SUAP foi possivel levantar todos os processos com suas
respectivas caracteristicas, inclusive os tipos de processos que nao estao disponiveis na opgao de
“Adicionar Processo Eletrénico”. A pesquisa demonstrou que os processos estdo distribuidos
entre 16 classes/areas e a classe que possui mais diversidade de tipos de processo é a area de
Gestao de Pessoas com 31% dos 307 tipos encontrados, seguida da Gestao Orgamentaria e
Financeira com 15%, em sintese o resultado demonstrou que 70% do universo de tipos de
processos estdo distribuidos entre 5 areas, figura a seguir.
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Figura 5 — Distribuigdo por tipos de processos

DISTRIBUIGAO POR TIPOS DE PROCESSOS
ELETRONICOS ATUALMENTE NO SUAP

Demais 11 classes
30%

Gestdo de Pessoas
31%

Educacdo Basica e
Profissional
7% Gestdo
Orgamentédria e
Financeira
Ensino Superior 15%

10%

Fonte: PO1

A auditoria também utilizou a opcao de “Exportar para XLS” encontrando
informacgdes que complementaram a verificacdo, dentre essas, estdo as caracteristicas do Nivel
de Acesso.

Quadro 1 - Caracteristicas do SUAP e dos processos no dmbito do Nivel de Acesso

Nivel de | Caracteristicas do SUAP3 Caracteristicas identificadas dos processos
Acesso
Privado Apenas o autor do documento ou do Na pesquisa realizada no dia 18/03 foram encontrados

/Sigiloso | processo pode acessar o seu contetdo. | 298 processos (1% do total de processos), porém em 297
No caso de processos sigilosos, sé sera | processos o tipo de processo nao é identificado,
permitida a tramitacdo de uma pessoa | aparecendo no campo a figura “-“. Porém, por
fisica para outra. amostragem a auditora optou por utilizar o filtro com o
tipo de processo “Gestdo de Eventos: Eventos” na aba
Processos Eletronicos - Processo, o resultado de pesquisa
demonstrou que existem processos neste tipo e com nivel
de acesso “Privado” (aprox. 45 processos). Uma
inconsisténcia que podera ser corrigida pelos
desenvolvedores do SUAP.
Publico *Qualquer servidor logado podera 94% dos processos estdo com nivel de acesso: Publico.
visualizar e consultar.
*Pela ferramenta “Consulta Publica”
usuario externo nao logado podera
pesquisar, acompanhar e para alguns
tipos de processo podera visualizar e
baixar o contetdo do processo.
Restrito | Apenas servidores lotados no setor em | 5% de todos processos estdo com nivel de acesso:
que o documento foi produzido ou nos | Restrito, sendo que 50% desses Restritos sdo da area de
setores em que o processo tramitar. Gestdo de Pessoas.

Fonte: CGAI

3 Manual Processo Eletrdnico, disponivel em: < https://docs.google.com/document/d/1xNrlgFJpQsFiTYAso4lIC8V5-
0haXcCnolGyQVY8V0Q/edit# >

RelatorioFinalConformidade_20220420_ESM


https://docs.google.com/document/d/1xNrlgFJpQsFiTYAso4IIC8V5-0haXcCno1GyQVY8V0Q/edit
https://docs.google.com/document/d/1xNrlgFJpQsFiTYAso4IIC8V5-0haXcCno1GyQVY8V0Q/edit

11

A andlise da auditoria na resolugcdo desta questdo permitiu identificar a
inconsisténcia de que alguns contetddos dos processos ndo condizem com seu tipo de processo,
ou seja incongruente com os aspectos do Plano de Classificagao Arquivista, a auditoria percebeu
que essa falha pode ter duas causas, pela falta de conhecimento ou de pericia por parte do
criador do processo e pela alteragao significativa da descrigao do tipo de processo ao longo de
tempo, essas inconsisténcias poderao refletir na qualidade do processo de destinagdo, exigindo
da COAR na gestdo de documentos da instituicdo, prudéncia e andlise técnica de impacto nas
decisOes de alteracdes.

E importante destacar que no contexto da gestdo de documentos no SUAP, na
perspectiva da qualidade da informacdo e da comunicagdo, principalmente sobre os eventos
autonomos, porém relacionados ao objeto e aos objetivos do processo de origem, existe a
funcionalidade “Relacionar Processos” no ambiente do SUAP, segundo orientacdes correlatas?,
ela é utilizada para agrupar processos que possuam alguma ligacdo entre si e/ou informac&es
que se complementam (requisicdo, procedimentos da licitacdo, pagamentos, etc), porém sao
eventos autbnomos registrados em processos independentes. Essa funcionalidade permite aos
usuarios, ao longo tempo, identificar, controlar e rastrear informacées e documentos contidos
no processo original e nos processos relacionados, contribuindo efetivamente para qualidade da
informacdo e da comunicacdo. A auditoria percebeu que ainda o SUAP ndo disponibiliza a relacdo
dos processos com condicdo de “Processos Relacionados” na planilha de exportacdo e que o
Manual Processo Eletronico disponivel para os usudrios do SUAP ndo existe orientacdes sobre
essa funcionalidade.

Nas consultas publicas para ndo logados no ambito dos “Processos
Eletrénicos”, link: https://suap.ifsuldeminas.edu.br/processo eletronico/consulta publica/, a
auditoria observou uma fragilidade que pode prejudicar o usudrio externo, no campo
“Interessado”, o usudrio do servico ndo recebe informacdo suficiente para compreender o
contexto do campo “Interessado”, que neste caso refere-se as pessoas fisicas ou juridicas que
estdo relacionadas ao processo durante o procedimento de instrucdo e/ou de tramitacdo dele.
Uma fragilidade que prejudica a qualidade do servico disponibilizado e que podera ser corrigida
pelos desenvolvedores do SUAP. A ferramenta consulta publica disponivel para o publico
externo, nao logados, disponibiliza a acdo de pesquisar, acompanhar e para alguns processos
também permite visualizar e baixar o conteludo do processo eletrénico.

2. Qual é o panorama atual dos processos contidos no SUAP?

A partir do conhecimento adquirido e da identificagdo das principais
caracteristicas dos processos administrativos eletrénicos e do sistema SUAP, a auditoria
identificou e analisou o panorama atual dos processos eletrénicos no ambito do IFSULDEMINAS.

Como parametro de andlise, a auditoria ndo identificou um regulamento
especifico que versa sobre os procedimentos de gestdo de documentos, processos e arquivos no
ambito do Sistema Unificado de Administracdo Publica - SUAP, entdo utilizou aspectos
fundamentais de regulamento que versa sobre o correlato Sistema Eletronico de Informacdes -
SEl, como o requisito de que: para se criar um processo eletronico deve-se inserir no sistema de
informacdo (SUAP), dados que permitam sua eficiente localizacdo e controle, mediante o

4 Sistema Eletrdnico de Informacdes - Manual do Usudrio - Versio 3.0, disponivel em: <

https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/965/0/Manual do usuario SElI 3.0 Versao 1.pdf#page=59&zoom=100,109
,366 > pesquisa realizada em mar/2022.

RelatorioFinalConformidade_20220420_ESM


https://suap.ifsuldeminas.edu.br/processo_eletronico/consulta_publica/
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/965/o/Manual_do_usuario_SEI_3.0_Versao_1.pdf#page=59&zoom=100,109,366
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/965/o/Manual_do_usuario_SEI_3.0_Versao_1.pdf#page=59&zoom=100,109,366

12

preenchimento dos campos proprios dele®. Além da premissa citada anteriormente, a Lei n?
8.159/1991 e o Decreto n? 4.073/2002, dispGe que o IFSULDEMINAS pertence ao Sistema
Nacional de Arquivos, pois como entidade publica federal produz e recebe documentos em
decorréncia de suas fung¢des, o conjunto desses documentos é caracterizado como arquivo
publico. Assim a instituicdo precisa cumprir alguns requisitos quanto a gestdao de documentos,
de forma a garantir a integridade do ciclo documental. Uma adequada gestdao de documentos,
agiliza o controle de todo o ciclo documental, garantindo maior eficiéncia aos arquivos no que
tange a producao, utilizacdo, manutencdo, destinacdo e acesso aos documentos e as informacdes
neles contidas.

A verificacdo permitiu demonstrar os seguintes cenarios, em média 400
processos sdo adicionados ao SUAP por semana, periodo analisado de 15/03/2022 a 24/03/2022.
A mudanca do processo fisico para o processo eletronico iniciou-se na instituicdo em 2018, onde
em 2018 foram criados 1.252 processos eletrénicos e em todo ano de 2021 foram adicionados
ao SUAP 14.247 processos eletronicos. Pela quantidade de processos eletronicos extraida do
SUAP no dia 18/03/2022, a auditoria levantou que cerca de 55% dos processos estdo distribuidos
entre as areas de Gestdao Orcamentaria e Financeira, com 33% e Gestdo de pessoas com 32%.

Figura 6 — Evolugdo didria de processos eletrénicos adicionados ao SUAP

Evolugdo diaria, em uma semana no més de
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Fonte: P02

Figura 7 — Distribuicdo dos processos eletrénicos por ano de criagéo

Distribuicdo dos processos eletrénicos por ano de
criacdo, em 18/03/2022 09:14
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Fonte: P02

> GABINETE DE SEGURANCA INSTITUCIONAL PORTARIA N2 9, DE 30 DE MARCO DE 2015, fonte: Coletidnea da
legislagdo arquivistica e correlata < https://www.gov.br/conarg/pt-br/legislacao-arquivistica/coletanea-da-
legislacao-arquivistica-e-correlata > pesquisa realizada em mar/2022.
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Figura 8 — Demonstrativo da quantidade de processos por drea/classe

DEMONSTRATIVO DA QUANTIDADE DE PROCESSOS
POR AREA/CLASSE
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Fonte: PO1

As fragilidades encontradas durante o trabalho de identificacdo das
caracteristicas foram ratificadas durante o trabalho de identificacdo do panorama dos processos
administrativos eletronicos no ambiente da gestdo de documentos no SUAP.

Sobre o panorama dos processos eletronicos na condi¢cdo de “disponivel o
inteiro teor do processo” na ferramenta “Consulta Publica”, a auditoria conseguiu identificar 75
processos, por meio da utilizacdo da prépria ferramenta, limitada pelas op¢des disponiveis ao
usudrio ndo logado, distribuidos entre duas areas Gestdao da Documentacdo e da Informacédo e
Gestao de Pessoas.

Figura 9 — Distribuigcdo por dreas dos processos disponiveis a consulta publica na condigdo de inteiro teor

Distribui¢ao dos processos disponiveis a
consulta publica de inteiro teor
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Fonte: P02
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Recomendacgdes

1. Fomentar e instruir os produtores de documentos e processos eletronicos, quanto a
importancia da escolha adequada do tipo de processo, inclusive a respeito das
consequéncias na qualidade da informagdo e da comunicagao, advindas de uma escolha
inadequada.

2. Fomentar e instruir os produtores de documentos e processos eletronicos, quanto a
importancia do procedimento de “Relacionar Processos” no contexto da qualidade da
informacgdo e da comunicagao, principalmente na perspectiva da completude dos eventos
relacionados ao objeto e aos objetivos do processo de origem.

3. Instruir com mais detalhes o contexto do campo “Interessado” na ferramenta “Consulta
Publica” para usudrios nao logados. Caso a autonomia desta adequagdo esteja fora do
alcance do IFSULDEMINAS, comunicar essa recomendacdo ao IFRN. Em qualquer caso
esse relatdrio de auditoria podera ser comunicado ao IFRN.

Conclusao

O trabalho de verificagdao de conformidade realizado pela auditoria permitiu
concluir que as caracteristicas dos processos inseridos no SUAP estdao favordveis para uma
adequada gestdo de documentos, demonstrando que as fragilidades identificadas podem ter
suas consequéncias minimizadas por meio de algumas ac¢ées efetivas, como instrucao adequada
aos produtores de informacdes eletronicas, o que inclui transmitir o conhecimento sobre o ciclo
de vida do documento, indo da sua criacdo ao seu desfazimento e/ou arquivamento permanente;
inclui instigar a consciéncia da completude da informacdo produzida, no que tange aos eventos
independentes mais que se relacionam durante o ciclo de vida do objeto do processo; inclui
instigar a consciéncia de que todas as informacdes produzidas e recebidas sdo publicas, excetos
os casos de informagdes sigilosas (Lei n2 12.527/2011 e os casos de informacgdes pessoais (Lei n®
13.709/2018); e principalmente que informacdes organizadas e de qualidade agilizam a rotina
dos usudrios, gestores e partes interessadas, no agora e no futuro. Com relacdo ao panorama
atual dos processos administrativos eletrénicos contidos no SUAP, a auditoria conclui que
perante a linha de crescimento do nimero de processos por semana e perante a uma efetiva e
adequada gestdo de documentos, a instituicdo, em breve, necessitard aumentar a equipe da
COAR para suprir todas essas demandas e realizar um trabalho adequado e satisfatorio.

Sobre o SUAP, no ambito do escopo deste trabalho, a auditoria percebeu que
o sistema estd suprindo as necessidades institucionais, alguns ajustes sdao necessarios,
principalmente para viabilizar a classificacdo arquivistica de documentos ndo vinculados a
processos eletrénicos, mesmo assim, atualmente o sistema supre os requisitos basicos: facil
operacionalizacao, entrega aquilo que é preciso e atende aos requisitos legais e de seguranca.

Com os resultados desta auditoria foi possivel diagnosticar e registrar uma linha
de base do desempenho do SUAP sobre o médulo Processos Eletrénicos e isso podera contribuir
para melhoria da qualidade dos trabalhos relacionados a gestao de documentos.
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APENDICE A — LISTA DE VERIFICAGAO DE ATENDIMENTO AS DILIGENCIAS CONTIDAS NO ACORDAO N2 484/2021 — TCU - PLENARIO

Lista de verificagao de atendimento de diligéncias

ACORDAO 484/2021 - PLENARIO

Data da verificagdo: 24/03/2022

CGAI/IFSULDEMINAS

Atendimento

Item | Descrigao Sim | Nao NA | Notas da auditora
9.1 Determinar, com fundamento no art. 250, inciso Il, do RI/TCU, as Instituicdes Federais de
Ensino vinculadas ao Ministério da Educagio (IFEs/MEC) que:
9.1.1 | implementem meio eletrénico para a realizagdo de processo administrativo, de modo que SIM | *** **% | Sistema SUAP.
0s novos autos sejam autuados em formato digital, nos termos do Decreto 8.539/2015 e da
Portaria-MEC 1.042/2015;
9.1.2 | independentemente da plataforma utilizada, adotem as providéncias para que seja possivel | SIM | *** *** | Disponivel:
a consulta publica do inteiro teor dos documentos e processos eletrénicos administrativos, https://suap.ifsuldeminas.edu.br/accounts/login/?nex
mediante versdo ou mddulo que no Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) corresponde a t=/
Pesquisa Publica (transparéncia ativa do "maodulo CADE") , independentemente de cadastro,
autorizagdo ou utilizagdo de login e senha pelo usuario, observada a classificacdo de Consulta publica do inteiro teor de documentos e
informacdes sob restricdo de acesso nos termos da Lei 12.527/2011 e do Decreto processo eletronicos para alguns documentos e
7.724/2012; processos.
9.1.3 | como regra, classifiquem os documentos e processos administrativos como publicos, SIM | *** **% | 95% dos processos.
excepcionando-se a classificagdo em outros graus de sigilo nos termos da Lei 12.527/2011 e
do Decreto 7.724/2012;
9.1.4 | no prazo de 120 dias, elaborem plano de a¢do que preferencialmente seja disponibilizado SIM | *** *** | Processo n?23343.000129.2022-56
em processo eletronico para o qual se concedera acesso ao TCU, indicando de forma Disponivel:
sintética as acles, seus responsaveis e 0s prazos previstos para a efetiva adogao das https://suap.ifsuldeminas.edu.br/processo_eletronico
medidas contidas nos itens acima; /consulta publica/
9.2 Recomendar, com fundamento no art. 250, inciso lll, do RI/TCU, as Instituicdes Federais
de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacgio (IFEs/MEC) que:
9.2.1 | priorizem na implementacdo dos processos eletrénicos os seguintes macroprocessos: SIM | *** *** 1 55% dos processos eletronicos estdo distribuidos entre

dispensas e inexigibilidades; projetos com fundagGes de apoio, em suas diferentes fases;
licitagOes em geral; adesOes a atas de registro de precos; contratos e fiscalizagdes da
execucdo contratual; estudos, concessdes e controles de jornada flexibilizada; concessdes,
pagamentos e controles de bolsas, auxilios e outras retribuicdes pecunidrias; gestdo do
patrimoénio imobilidrio; atendimento de demandas de 6rgdos de controle;

Gestdo Orgamentdria e Financeira (33%) e Gestdo de
Pessoas (32%)



https://suap.ifsuldeminas.edu.br/accounts/login/?next=/
https://suap.ifsuldeminas.edu.br/accounts/login/?next=/
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Lista de verificagdao de atendimento de diligéncias

ACORDAO 484/2021 - PLENARIO

Data da verificagdo: 24/03/2022

CGAI/IFSULDEMINAS Atendimento

Item | Descrigao Sim | Nao NA | Notas da auditora

9.2.2 | disponibilizem em destaque nos seus portais da internet, na pagina inicial ou na propria de SIM | *** *** | Pagina inicial, barra vertical a esquerda, opgdo
transparéncia, botdo especifico da funcionalidade de Pesquisa Publica das ferramentas de SISTEMAS, clique em SUAP.
processo eletronico, a exemplo do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do https://portal.ifsuldeminas.edu.br/index.php
Ceara (https://ifce.edu.br/ e https://ifce.edu.br/sei) ;

9.2.3 | configurem e parametrizem os sistemas de processo eletrénico em uso para que o default SIM | NAO *** | Sim, a auditoria realizou extragdo por “exportagdo por
de classificagdo dos documentos e processos administrativos e a consequente xlIs”, ndo foi possivel identifica uma ordem (default de
disponibilizagdo nas plataformas permita a transparéncia ativa, consoante a Lei 12.527/2011 classificagdo) das informagGes nas colunas da planilha
e o Decreto 7.724/2012; e também o evento foi possivel por meio de usuario

logado.

9.2.4 | estabelecam nos normativos internos que dispGem sobre o uso do meio eletrénico para a *kx | NAO *** | Somente um Manual Processo Eletronico, link:
gestdao de documentos e processos 0s requisitos arquivisticos, de seguranca, de protocolo e https://docs.google.com/document/d/1xNrlgFJpQsFiT
de transparéncia verificados nesta auditoria; YAso0411C8V5-0haXcCnolGyQVY8V0Q/edit

9.2.5 | no ambito do fluxo de trabalho de suas instdncias internas de controle e governanga, como SIM | *** *** | Trabalho realizado neste processo de auditoria.
Procuradorias Federais, Unidades de Auditoria Interna, Conselhos Superiores, Comités de
Integridade e Gestao de Riscos e outros, verifiquem e consignem nos autos acerca da
utilizacdo de processos em meio eletronico e de mddulo de Pesquisa Publica, de modo a
constantemente induzir a utilizacdo dessas ferramentas para a boa gestdo publica;

9.2.6 | relativamente as instituicdes que utilizam outras plataformas, a exemplo do SIPAC e SUAP, X | Rk NA | A auditoria percebeu que o IFSULDEMINAS ndo esta
que avaliem de forma criteriosa a pertinéncia de migrar-se para o Sistema Eletrénico de disposto a migrar para o SEl, tendo em vista que o
Informacdes (SEl) , levando em conta suas estratégias internas, o cenario atual e futuro SUAP estd suprindo as necessidades e o sistema esta
quanto a disponibilizagdo de recursos para o desenvolvimentos de tecnologias e a adocdo em fase de desenvolvimento, adaptando-se aos
do SEI como sistema estruturante e estratégico no ambito da Administragdo Publica Federal; requisitos legais.

9.3 Recomendar, com fundamento no art. 250, inciso Ill, do RI/TCU, ao Ministério da Rk | Rk NA Recomendagdo que depende de eventos externos e

Educacao que, sob sua coordenagao e em conjunto com outras instituicdes, em especial as
Institui¢Oes Federais de Ensino que lhes sdo vinculadas, o Ministério da Economia, a
Controladoria-Geral da Unido, a Advocacia-Geral da Unido, o Conselho Nacional de
Arquivos, o Tribunal Regional Federal da 42 Regiao, a Universidade Federal do Rio Grande
do Norte e o Instituto Federal do Rio Grande do Norte, componha Grupo de Trabalho,
instancia ou plano de ac¢do, para analisar e definir estratégias necessarias a boa, eficiente
e tempestiva implementagao do processo eletronico nos termos desta deliberagao;

em conjunto, ndo foi possivel identificar se o GT foi
criado e quais sdo seus membros no ambito deste
trabalho de auditoria.

Fonte: CGAI

RelatorioFinalConformidade_20220420_ESM


https://portal.ifsuldeminas.edu.br/index.php
https://docs.google.com/document/d/1xNrlgFJpQsFiTYAso4IIC8V5-0haXcCno1GyQVY8V0Q/edit
https://docs.google.com/document/d/1xNrlgFJpQsFiTYAso4IIC8V5-0haXcCno1GyQVY8V0Q/edit

APENDICE B — DIAGRAMA DOS RELACIONAMENTOS DO PROCESSO DE ORIGEM NAS AREAS DE GESTAQO DE BENS MATERIAIS E DE
SERVICOS E DE GESTAO DE MATERIAIS

RELACIONAMENTOS DO PROCESSO DE ORIGEM,
segundo as priticas operacionais do sistema SIAFI e do SUAP e as proposicBes da Lei de LicitagDes

I -
PROCESSO DE ORIGEM >>Relacionado no sistema SIAFI e no SUAP>>

Processo de licitagdo/ de
dispensa/ de inexigibilidade

¥
@ Coniraio, se houver. Retebhimento definitive Pagamento
Processo de formalizacdo do Processo de formalizacdo do Processo de execugdo
contrato e de alteragdes recebimento definitivo financeira

s i o

Processo independente, resultado
das informagdes contidas no SISREQ,
Processo da Requisigéo contendo os documentos necessirios
e adequados que contribuiram para o
sucesso do processo de licitagio fde
dispensa/ de inexigibilidade e para

S
@ suprir as necessidades do

requerente.

Fonte: CGAI
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ANEXO 1 —RESUMO DO ACORDAO N2 484/2021 — TCU - PLENARIO

Resumo —TC 027.948/2019-6

Niuimero do Acérdao
ACORDAO 484/2021 - PLENARIO

Assunto
Relatorio de auditoria integrada cujo objeto é avaliar a implementacao
de processo eletronico nas Instituicdes Federais de Ensino (IFEs).

9.1. determinar, com fundamento no art. 250, inciso Il, do RI/TCU, as
Instituicoes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao
(IFEs/MEC) que:

9.1.1. implementem meio eletronico para a realizacdo de processo
administrativo, de modo que os novos autos sejam autuados em
formato digital, nos termos do Decreto 8.539/2015 e da Portaria-MEC
1.042/2015;

9.1.2. independentemente da plataforma utilizada, adotem as
providéncias para que seja possivel a consulta publica do inteiro teor
dos documentos e processos eletronicos administrativos, mediante
versao ou modulo que no Sistema Eletronico de Informagdes (SEl)
corresponde a Pesquisa Publica (transparéncia ativa do "médulo CADE")
, independentemente de cadastro, autorizagdo ou utilizacao de login e
senha pelo usuario, observada a classificacao de informacbes sob
restricao de acesso nos termos da Lei 12.527/2011 e do Decreto
7.724/2012;

9.1.3. como regra, classifiquem os documentos e processos
administrativos como publicos, excepcionando-se a classificacao em
outros graus de sigilo nos termos da Lei 12.527/2011 e do Decreto
7.724/2012;

9.14. no prazo de 120 dias, elaborem plano de acdo que
preferencialmente seja disponibilizado em processo eletronico para o
qual se concedera acesso ao TCU, indicando de forma sintética as agoes,



seus responsaveis e os prazos previstos para a efetiva adogdao das
medidas contidas nos itens acima;

*kkk

9.2. recomendar, com fundamento no art. 250, inciso |ll, do RI/TCU, as
Instituicoes Federais de Ensino vinculadas ao Ministério da Educacao
(IFEs/MEC) que:

9.2.1. priorizem na implementacdo dos processos eletronicos os
seguintes macroprocessos: dispensas e inexigibilidades; projetos com
fundacbes de apoio, em suas diferentes fases; licitacdes em geral;
adesdes a atas de registro de precos; contratos e fiscalizacbes da
execucao contratual; estudos, concessOes e controles de jornada
flexibilizada; concessbes, pagamentos e controles de bolsas, auxilios e
outras retribuicbes pecuniarias; gestdo do patrimonio imobiliario;
atendimento de demandas de orgaos de controle;

9.2.2. disponibilizem em destaque nos seus portais da internet, na
pagina inicial ou na propria de transparéncia, botao especifico da
funcionalidade de Pesquisa Publica das ferramentas de processo
eletrénico, a exemplo do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Ceara (https://ifce.edu.br/ e https://ifce.edu.br/sei) ;

9.2.3. configurem e parametrizem os sistemas de processo eletronico em
uso para que o default de classificagdo dos documentos e processos
administrativos e a consequente disponibilizacdo nas plataformas
permita a transparéncia ativa, consoante a Lei 12.527/2011 e o Decreto
7.724/2012;

9.2.4. estabelecam nos normativos internos que dispoem sobre o uso do
meio eletronico para a gestdao de documentos e processos os requisitos
arquivisticos, de seguranca, de protocolo e de transparéncia verificados
nesta auditoria;

9.2.5. no ambito do fluxo de trabalho de suas instancias internas de
controle e governanca, como Procuradorias Federais, Unidades de
Auditoria Interna, Conselhos Superiores, Comités de Integridade e
Gestao de Riscos e outros, verifiqguem e consignem nos autos acerca da
utilizacdo de processos em meio eletronico e de modulo de Pesquisa
Publica, de modo a constantemente induzir a utilizacao dessas
ferramentas para a boa gestao publica;
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9.2.6. relativamente as instituicoes que utilizam outras plataformas, a
exemplo do SIPAC e SUAP, que avaliem de forma criteriosa a pertinéncia
de migrar-se para o Sistema Eletronico de Informacées (SEl) , levando
em conta suas estratégias internas, o cenario atual e futuro quanto a
disponibilizagao de recursos para o desenvolvimentos de tecnologias e
a adocao do SEl como sistema estruturante e estratégico no ambito da
Administracao Publica Federal;

Fhkkk

9.3. recomendar, com fundamento no art. 250, inciso Ill, do RI/TCU, ao
Ministério da Educacao que, sob sua coordenagao e em conjunto com
outras instituicoes, em especial as Instituicoes Federais de Ensino que
lhes sao vinculadas, o Ministério da Economia, a Controladoria-Geral da
Unido, a Advocacia-Geral da Unido, o Conselho Nacional de Arquivos, o
Tribunal Regional Federal da 42 Regiao, a Universidade Federal do Rio
Grande do Norte e o Instituto Federal do Rio Grande do Norte,
componha Grupo de Trabalho, instancia ou plano de acéo, para analisar
e definir estratégias necessarias a boa, eficiente e tempestiva
implementacao do processo eletronico nos termos desta deliberacao;
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ANEXO 2 — MANIFESTACAO DA DTI/RETORIA

20/04/2022 13:03 E-mail de Instituto Federal do Sul de Minas Gerais - Relatorio preliminar de avaliacéo de conformidade, madulo Processos ..

.=. INSTITUTO FEDERAL Eufrasia de Souza Melo (Inconfidentes) <eufrasia.melo@ifsuldeminas.edu.br>
Sul de Minas Gerais

Relatério preliminar de avaliacao de conformidade, médulo Processos
Eletréonicos/SUAP

Ramon Gustavo Teodoro Marques da Silva (Reitoria) <ramon.silva@ifsuldeminas.edu.br> 20 de abril de 2022 09:14
Para: "Eufrasia de Souza Melo (Inconfidentes)" <eufrasia.melo@ifsuldeminas.edu.br>

Cc: "Pedro Henrique Mendonga dos Santos (Reitoria)" <pedro.santos@ifsuldeminas.edu.br>, "Pamela Oliveira (Reitoria)"
<pamela.oliveira@ifsuldeminas.edu.br>, "Auditoria (Reitoria)" <auditoria@ifsuldeminas.edu.br>, "Geisa Bonet Farias
(Reitoria)" <geisa.farias@ifsuldeminas.edu.br>, "Wellington Openheimer Ribeiro (Reitoria)"
<wellington.ribeiro@ifsuldeminas.edu.br>

Prezada Eufrasia e demais colegas,

Boa tarde. Ciente do relatério. Parabéns pelo trabalho realizado em parceria com a COAR.

Com o objetivo de contribuir para o atendimento das recomendagdes apresentadas no relatério, a DTl se coloca a
disposicdo da COAR para colaborar na melhoria das interfaces do Médulo de Processo eletrénico, e
consequentemente na melhora da experiéncia do usuario.

Abragos.
Atenciosamente.

[Texto das mensagens anteriores oculto]

Ramon Gustavo Teadoro Marques da Silva

Diretor de Tecnologia da Informacgéao

Doutor em Biotecnologia (Bioinformatica)

Professor Ciéncia da Computagéo e Técnico em Informatica
IFSULDEMINAS - Reitoria

(35) 3449-6166 / (35) 9 9959-1732
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