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01 RELATORIO DE AUDITORIA 22/JUNHO/2021

UNIDADE: DIVISAO DE PREFEITURA DE CAMPUS - DIPRE/PROAD

AGCAO DO PAINT: N°09 - Avaliacdo das rotinas do Arquivo Permanente/SALOG/DIPRE/PROAD
quanto a gestdo documental da UFSJ.

OBJETIVO DA AGAO DE AUDITORIA: Verificar a situacdo documental da UFSJ,
especificamente quanto aos arquivos de posse do Setor de Arquivo Permanente, com a
proposicdo de orientacdes/recomendacdes que sejam aplicadveis a realidade da
Universidade.

TOTAL DE HORAS: 128 H/H (2 SERVIDORES)

Ao Magnifico Reitor da UFSJ,

Por meio deste Relatorio apresentam-se os resultados dos trabalhos de avaliagdo do
Arquivo Permanente/SALOG/DIPRE quanto a gestdo documental da Universidade Federal de Sao
Jodo del-Rei, conforme atribui¢do da unidade da Auditoria Interna (AUDIT), prevista no art. 2° da
Resolucdo CONSU n°19, de 19/10/2020, de propor mecanismos que venham a melhorar a eficacia
e a eficiéncia do controle interno dos diversos setores/unidades da UFSJ.

I- APRESENTACAO

O presente trabalho foi realizado em cumprimento a A¢do n° 9, do Plano Anual de
Atividades de Auditoria Interna (PAINT 2021), com o objetivo de verificar a situagdo documental da
UFSJ, especificamente quanto aos arquivos de posse do Arquivo Permanente, subordinado ao Setor de Apoio
Logistico (SALOG) da Divisdo de Prefeitura de Campus- Pro-Reitoria de Administragdo (DIPRE/PROAD),
com a proposi¢do de orientagdes/recomendagdes que sejam aplicaveis a realidade da Universidade. Com a
realizagdo dessa agdo de auditoria, espera-se contribuir para que as praticas de gestdo documental da
UFSJ estejam em conformidade com as normas vigentes, além de fornecer subsidios para as decisdes dos
gestores responsaveis pelo processo, assim como para a tomada de decisdo pela Administracao Superior.

A relevancia da acdo justifica-se tendo em vista que o cumprimento das normas que regem a
gestdo dos arquivos publicos ser de fundamental importancia para que a entidade ndo incorra em sangdes
pelos 6rgdos de controle. Além disso, destaca-se que o referido processo merece atencao especial, por parte
da gestdo da UFSJ, frente as necessidades de melhor funcionamento da unidade responsavel, de forma que as
informagdes sobre os processos/documentos estejam disponiveis a todos os interessados (comunidade
universitaria e cidaddos) para fins de consecucdo dos objetivos organizacionais e, de acordo com os
requisitos de transparéncia, assim como possam garantir a preservagcdo da memoria institucional.

Quanto aos possiveis riscos relacionados as atividades desse processo foram considerados:
adogdo de praticas incompativeis na gestdo documental da UFSJ em relagdo a legislacdo vigente;
auséncia de normatizagdo interna de forma a padronizar os procedimentos; auséncia de tratamento
dos arquivos, ocasionando em existéncia demanda reprimida para eliminacdo de processos fisicos,
dentre outros.

O escopo do trabalho definido no PAINT/2021 estabeleceu a avaliagdo dos controles
internos adotados pelo Arquivo Permanente/SALOG/DIPRE/PROAD, especificamente, relativos
aos processos/documentos produzidos pela areca de apoio/meio (licitagdes, contratos/convénios,
solicitacdes de pagamentos, processamentos da area de pessoal, normas internas, dentre outros) e,
que se encontram sob guarda dessa unidade. Para a delimitagdo dos exames considerou-se os
critérios de relevancia, materialidade e criticidade/risco envolvido no objeto auditado, assim como
levou em conta a disponibilidade e capacidade operacional da equipe de auditoria para realizar o
presente trabalho. Cabe ressaltar que gestdo dos documentos de pessoal e dos acervos académicos
encontra-se descentralizada nos arquivos especificos da Divisdo de Administracdo de Pessoal
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(DIPES) e da Divisdo de Controle Académico (DICON), respectivamente, e, além disso, ha outros
processos produzidos pelas unidades académicas sob posse das coordenagdes, departamentos.
Contudo, a presente a¢do ndo abordara os controles e procedimentos especificos dos arquivos
descentralizados.

Informa-se que metodologia empregada na acdo consistiu: na coleta de dados sobre o
processo; avaliacdo dos controles internos existentes para o objeto; entrevistas com os gestores
responsaveis pelo processo; dentre outras solicitacdes necessarias de forma a se conhecer a situagao
da gestao documental da UFSJ. Nesse sentido, as seguintes questdes de auditoria subsidiaram o
planejamento da presente acdo, a saber:

I- O processo de gestdo documental da UFSJ observa as normas aplicaveis aos oOrgdos da
administragdo publica federal?

I1-O sistema informatizado utilizado na UFSJ atende aos padrdes necessarios para a realizagdo da
gestdo documental?

III- As rotinas/procedimentos internos do Arquivo Permanente/SALOG/DIPRE relativos a gestdo
documental atendem aos critérios de eficiéncia, eficicia, economicidade, transparéncia, dentre outros
aspectos relevantes na avaliagdo dos controles internos da unidade auditada?

IV-A UFSJ possui estrutura organizacional adequada para promover a gestdo documental, de modo
que as informagdes estejam disponiveis como forma de apoio a decisdo e a preservacdo da memoria
institucional?

Os trabalhos estavam programados para ocorrem no periodo de 1° a 12 de marco de 2021,
com a utilizagdo de 160 h/h, de acordo com o cronograma do PAINT/2021. Entretanto, em fungéo
do agravamento da pandemia da COVID-19 no pais, durante o primeiro trimestre de 2021,
culminando em medidas de restricdes mais severas quanto a circulagdo de pessoas, dentre outras
adotadas pelo Estado de Minas Gerais e pelo Municipio de Sdo Jodo del-Rei, a AUDIT decidiu
adiar o inicio dos trabalhos para momento mais oportuno, considerando a necessidade de realizagio
de visita in loco no setor auditado e a fim de preservar a seguranga dos servidores envolvidos.

Sendo assim, a a¢do foi retomada no més de maio, com o encaminhamento da Solicitacao
de Auditoria n° 01, de 18/05/2021, direcionada a Divisdo de Prefeitura de Campus (DIPRE), de
forma a coletar as informagdes iniciais, sendo as respostas encaminhadas por meio do Memorando
Eletronico n° 70/2021-DIPRE, de 25/05/2021.

Paralelamente, com intuito de subsidiar a avaliacdo dos controles internos e, conhecer a
situacdo do processo de gestdo documental, foi agendada visita in loco no dia 27/05/2021. Na
oportunidade, foram coletadas informag¢des quanto aos processos/documentos sob guarda da
unidade, sistema operacional utilizado, condi¢cdes do espago fisico, forca de trabalho, eventuais
dificuldades e providéncias empreendidas pelo SALOG/DIPRE/PROAD. Ao final, foi
disponibilizado questionario complementar, cujas respostas foram entregues pela unidade, no dia
28/05/2021. Em 01/06/2021, a equipe da AUDIT esteve, novamente, nas dependéncias do Arquivo,
com o intuito de fechar alguns entendimentos sobre as informagdes tratadas durante a visita in loco
e, acompanhar demonstra¢do das ferramentas disponiveis no sistema SIPAC para fins de controle
dos documentos.

A execugdo da agdo de auditoria ocorreu no periodo compreendido entre 10/05/2021 a
09/06/2021, com a participagdo de 2 servidores, sendo utilizadas um total de 128 h/h. Salienta-se
que nenhuma restri¢ao foi imposta para realizagdo dos exames.
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I- INFORMACOES SOBRE O OBJETO AUDITADO

Gestao documental

Cumpre mencionar que o marco juridico atinente a Gestdo Documental foi estabelecido, a
partir da promulgacdo da Constituicdo Federal de 1988 e da edi¢do da Lei 8.159 de 1991, que
dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados. De acordo com art. 5° inciso
XXXIII, da CF/88:

“todos tém direito a receber dos d6rgdos publicos informacdes de seu interesse particular, ou de interesse
coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo
sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado (Vide Lei 12.527 de 2011 - LAI)”.

O art. 3° da Lei 8.159/1991 apresenta a seguinte definicdo para a gestdo de documentos:
“Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
sua producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando

a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente”.

Nesse sentido, destaca-se que os arquivos publicos produzidos pelas organizagdes sao
ferramentas importantes para a tomada de decisdo, de comprovacdo de direitos individuais e
coletivos e, também de preserva¢do da memoria institucional. Assim, faz-se necessario a defini¢do
de normas e procedimentos a ser adotados para classificagdo, avaliagdo, preservacgdo e eliminagao
dos documentos, com intuito de racionalizar os procedimentos de forma a garantir seguranca e
celeridade na recuperagdo das informacdes, assim como dar transparéncia quanto aos atos da
administragao publica.

Cabe citar, também, as seguintes normas aplicaveis aos 6rgéos e entidades do Poder Executivo
Federal: Decreto n® 10.148, de 02/12/2019, o qual dispde, dentre outras providéncias, sobre a
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos; Portaria n® 47, de 14/02/2020, editada pelo
Ministério da Justi¢a e Seguranga Publica (em vigor) e, que dispde sobre o Codigo de Classificagao
¢ Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de Documentos relativos as atividades-meio.

Os documentos/processos passam por trés fases distintas antes de cumprirem o seu ciclo:

-fase corrente - conjunto de documentos, em tramitacdo ou ndo, objeto de consultas
frequentes pelo setor que o produziu;

-fase intermediaria -conjunto de documentos que ndo sendo de uso frequente nas unidades,
por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente;

- fase permanente - conjunto de documentos de valor probatério e informativo, sem
restricao de acesso, que devem ser definitivamente preservados.

Conforme o art. 9° da Lei 8.159/1991,“a eliminagdo de documentos produzidos por
instituicdes publicas e de carater publico sera realizada mediante a autorizagdo da instituigdo
arquivistica publica, na sua especifica esfera de competéncia.”

Enquanto que o Decreto n° 10.148/2019 preconiza que, antes da fase de destinacdo final,
deve ser realizada avaliagdo dos documentos/processos pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos (CPAD) em atuagdo no 6rgao, nos termos da legislacdo vigente.
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II- RESULTADO DOS TRABALHOS

A presente acdo foi realizada de acordo com as normas aplicaveis a atividade de auditoria
interna, tais como: Instrugdes Normativas SFC n°s 3/2017 e 8/2017, tendo por objeto avaliar a
gestdo documental da UFSJ. E, como objetivo especifico de verificar a situacdo dos arquivos
produzidos pela area de apoio/meio, uma vez que representam parcela expressiva dos documentos
em tramitagdo na Instituicao.

Abaixo sdo apresentados as principais informag¢des coletadas durante os exames de forma a
subsidiar a avaliagdo realizada.

Unidade organizacional responsavel pelo gerenciamento dos arquivos

De acordo com o Regimento Geral da Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei (UFSJ),
compete a Pro-Reitoria de Administragdo (PROAD) a gestdo dos arquivos ¢ documentos, conforme
previsao no art. 18:

“A Pré-Reitoria de Administragdo é o 6rgao da Reitoria para assuntos de administracdo, no que diz
respeito a gestdo dos bens materiais e patrimoniais e do espaco fisico; a execu¢do orcamentaria e financeira;

ao registro contabil, bem como ao controle, distribuicdo e arquivo de documentos”.

A Resolugdo CONSU n° 19, 07/06/2010, que cria o Setor de Apoio Logistico (SALOG) da
Divisdo de Prefeitura de Campus (DIPRE) e altera o regimento da PROAD, dispde em seu art. 9°,
inciso III, que compete ao SALOG: “coordenar os servigos de protocolo ¢ de arquivo permanente”.

No que se refere aos servigos de arquivo, o art. 144, do Regimento Interno da UFSJ estabelece
que: “os servicos de arquivo sdo unificados e centralizados, em o6rgdo competente da Reitoria, que ¢é
assessorado por comissdo permanente para assuntos da espécie, instituida na forma da lei”.

Contudo, verifica-se na pratica que a PROAD gerencia somente os arquivos ¢ documentos
relativos aos atos da area administrativa (atividade-meio), por meio da unidade Arquivo
Permanente, subordinada ao Setor de Apoio Logistico (SALOG) da Divisdao de Prefeitura de
Campus (DIPRE). Sobre esse aspecto, a unidade auditada manifestou-se por meio do Memorando
Eletronico n° 70/2021-DIPRE, apresentando os seguintes esclarecimentos:

“Nao obstante conste no Art. 18 do Regimento Geral da Universidade Federal de Sdo Jodo del-Rei
(UFSJ) que é a Pro-reitoria de Administragdo (Proad) a unidade responsavel pelo controle, distribuigdo e
arquivo de documentos, e ainda em seu Art. 144 que os servigos de arquivo da UFSJ s3o unificados e
centralizados, cabe esclarecer que o Arquivo do Setor de Apoio Logistico (Salog/Dipre/Proad) recebe
redominantemente processos da atividade-meio (administrativa), estando os documentos da atividade-fim
(académica) descentralizados na Pré-reitoria de Ensino de Graduacéo (Proen), Pro-reitoria de Pesquisa € Pos-
graduacdo (Prope), Pro-reitoria de Extensdo e Assuntos Comunitarios (Proex) e Pro-reitoria de Assisténcia
Estudantil (Proae)”.

Normatizacao interna existente para o processo de gestao documental

Em pesquisa no site da UFSJ, a unidade de Auditoria Interna nao identificou normatizagao
interna regulamentando as atividades exercidas pelo Arquivo Permanente da UFSJ. Nesse sentido,
a unidade auditada confirmou a informac¢do em sua manifestacdo: “Nio h4a normativos editados na
UFSJ acerca do funcionamento do Arquivo do Salog/Dipre/Proad”.

Quanto ao termo “Arquivo Permanente” atribuido a unidade, a chefe do SALOG apresentou a
seguinte manifestacdo: “A denomina¢@o da unidade como Arquivo Permanente é equivocada, haja vista que
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guarda também processos em fase intermedidria, motivo pelo qual ao longo deste documento constara apenas
"Arquivo".

Haja vista o posicionamento apresentado e consideradas as explicagdes conceituais,
entende-se que tal fato deve ser avaliado pelos gestores do processo de gestdo documental de forma
a se promover a adequagdo no regimento interno da Pro-Reitoria de Administragdo (PROAD), face
as futuras revisdes e proposi¢des de procedimentos sobre a matéria.

Quanto as normas editadas com tema de gestdo documental a unidade auditada citou a
Ordem de Servigo n° 003/2014 que define, em seu artigo 3°, a implantagcdo do mddulo “Protocolo”,
do Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos (SIPAC), a partir de 30/01/2014.

Da analise da referida Ordem de Servico editada no ano de 2014 e, considerando a
necessidade de revis@o e consolidacdo das normas inferiores a decreto pelos o6rgdo e entidades da
administragdo publica federal, em atendimento as disposi¢do do Decreto 10.139/2019, cujo
trabalho das comissdes tematicas nomeadas pela gestdo da UFSJ encontra-se em curso, entende-se
ser relevante a contribui¢do por parte dos responsaveis pelo Arquivo e da Comissdo Permanente de
Avaliagao de Arquivos (CPAD).

Cabe mencionar que serdo descritas, em topico especifico, as providéncias em curso e as
planejadas pela CPAD quanto a padronizacdo dos procedimentos e normas internas.

Plano de Gestao documental

Quanto a existéncia de plano de gestdo documental na UFSJ, relativo ao tratamento e
armazenamento de documentos institucionais, tanto na forma fisica quanto na eletronica, a unidade
auditada informou que ndo h4a documento com tal finalidade. Contudo, afirmou ser “pretensdo da

CPAD claborar normativos de gestdo documental e arquivistica na UFSJ, tdo logo finalize 0 mapeamento dos
codigos de classificacdo utilizados para protocolizacdo de documentos avulsos e processos pelas unidades

organizacionais, o qual objetiva reduzir erros de aplicacdo e implementar a tabela de cddigos da atividade
meio vigente desde 2020”.

Nesse sentido, a AUDIT refor¢a a importancia de ser formalizado um plano de gestdo
documental na UFSJ de forma a regulamentar esse processo, assim como possa garantir eficiéncia,
eficacia e transparéncia.

Instalacoes do Arquivo Permanente

No dia 27/05/2021 foi realizada visita in loco nas dependéncias do Arquivo Permanente,
localizado na sala 2.29, do Campus Santo Antdnio (CSA), com intuito de verificar a situagdo dos
arquivos sob guarda da unidade, adequag@o das instalagdes, assim como obter informagdes sobre as
rotinas e controles adotados. Abaixo apresenta-se o registro da visita.

Figura 1- Sala 2.29 CSA- Arquivo Permanente/SALOG/DIPRE/PROAD

Praca Frei Orlando, 170 - sala 3.07 - Campus Santo Antdénio
Telefone 3379- 5815 e-mail: auditoria@ufsj.edu.br



//\\
sidade Federal

de Sio Jozo del-Rei AUDITORIA INTERNA

Fiéura 2- Arquivo deslizante (corta fogo)

Figura 3- Processos em guarda alocados no arquivo deslizante

Conforme registrado nas figuras 2 e 3 (acima), o Arquivo Permanente da UFSJ dispde de
estrutura apropriada, para acondicionar os processos/documentos, por meio de arquivos deslizantes,
que possuem prote¢do contra incéndio (corta fogo) e, permitem a alocagdo dos documentos de
forma ordenada. Atualmente, encontram-se arquivados 12.352 processos.

Contudo, atualmente, ha um grande nimero de processos sob guarda do setor e que
aguardam avaliagdo da Comissdo Permanente para destinacdo final, o que tem ocasionado acumulo
de diversos documentos armazenados em prateleiras avulsas (fora do arquivo deslizante), sujeitos a
umidade e sob risco de perdas por incéndios ou outras ocorréncias, conforme se verifica nas figuras
4 e 5 (abaixo). Observa-se também que por falta de espaco suficiente, houve a necessidade de
acondicionar varias caixas em bancadas de trabalho do setor. Estima-se que ha 2.058 processos
nesse ultima situagao.

Figura 4- Processos em guarda alocados em prateleiras avulsas (sem prote¢do) Figura 5- Processos em guarda alocados em prateleiras avulsas
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Na ocasido, o servidor do Arquivo Permanente e a chefe do SALOG justificaram que o
elevado quantitativo de processos existentes na unidade foi gerado em fungdo da auséncia de
avaliacdo de documentos para destinagdo final por parte de Comissdes Permanentes anteriores. E,
que a atual comissdo, nomeada por meio da Portaria n® 30/2021, ja iniciou seus trabalhos,
encaminhando proposta de regimento para fins de apreciagdo e aprovagdo pelo Conselho
Universitario (CONSU).

A chefe do SALOG citou, inclusive, que diante da falta de espaco fisico houve a
necessidade de orientar as unidades no sentido de ndo enviarem processos ao Arquivo, enquanto a
situacdo ndo for solucionada. Tal fato foi registrado na manifestacdo da unidade enviada via
Memorando Eletronico n°70/2021-DIPRE, a saber:

“Atualmente, o Arquivo ndo tem mais capacidade fisica para recebimento de nenhum processo, o
que acarreta alguns problemas como a impossibilidade de acondicionamentos corretos (...), a
descentralizacdo de muitos j& em fase intermediaria presentes nas unidades e a dificuldade de
controle dos prazos de guarda e eliminagdo, motivo pelo qual solicitamos a publicacdo de
orientagdes a Comunidade Académica, disponivel no Boletim UFSJ n°® 457 - 09/12/2020”.

Outro ponto informado foi que a atuacdo gestdo tem a inten¢do de disponibilizar a sala 2.30,
antigo Laboratério de Hidraulica, localizada em frente ao atual espaco em que funciona o Arquivo
Permanente. Contudo, o local escolhido necessita passar por algumas reformas, tais como melhoria
do piso do sagudo principal, pintura, reforco das portas e salas, dentre outras. Nesse sentido, a
unidade auditada apresentou a seguinte ressalva, conforme consta do M.E n°70/2021:

“(...) haja vista que a equipe de manutencdo da Dipre/Proad é pequena e ndo possui os insumos
necessarios, o ideal ¢ licitar uma empresa para execugdo da referida atividade. Além disto,

tanto o espago atual como o pretendido sofrem com a agdo da umidade, necessitando de cuidados
paliativos constantes, tendo em vista a manutengdo da integridade dos instrumentos de prova

e consulta”.

Conforme verificado na figura 6 (abaixo), o local ¢ amplo e arejado, apresentando-se como
solucdo viavel quanto ao problema do espago fisico do Arquivo para acondicionar os
arquivos/documentos. Possui também um mezanino que pode ser utilizado para atividades
administrativas diversas.

Além disso, o referido local apresenta potencial para a implantagdo de um arquivo
centralizado na UFSJ, de forma a também gerenciar os documentos do acervo académico e de
pessoal, atualmente sob guarda pelas Divisoes responsaveis, apds realizacao de estudos e avaliagido
de viabilidade pela Gestao Superior.

Figura 6- Sala 2.30 do CSA -antigo laboratério de Hidraulica dos cursos de Engenharia
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Sobre as condigdes de seguranga das instalacdes referente a prevengdo e combate a
incéndio de forma a preservar a integridade dos documentos sob guarda do Arquivo Permanente, a

unidade auditada apresentou a seguinte informagdo por meio do M.E n/70/2021-DIPRE:

“O unico elemento para preservagdo de documentos em caso de incéndio é o Arquivo Deslizante
Corta Fogo. Entretanto, ha processos fora do dispositivo por limitacdo de espaco. Em termos de
combate a principio de incéndio, ha um extintor do Tipo AP dentro do Arquivo e outro do tipo ABC
no corredor de acesso”.

Rotinas e procedimentos do Arquivo Permanente

Dentre as principais rotinas realizadas pelo Arquivo foram citadas as seguintes:

v" Recebimento e arquivamento de processos fisicos;
v" Busca de processos conforme demanda;
v" Orientagdo aos usudrios quanto ao moédulo Protocolo do Sipac.

Quanto a observancia das orientagdes aplicaveis aos o6rgdos do poder executivo nos
procedimentos realizados, a unidade informou que utiliza os instrumentos de gestdo arquivistica
aprovados pelo Conarq, como as Tabelas de Temporalidade e Destinagdo de documentos de
atividade-fim e meio, e demais normas arquivisticas vigentes dentro do possivel, considerando as
suas limitagoes.

Equipamentos e materiais para funcionamento da unidade

Quanto ao fornecimento de equipamentos e materiais adequados aos servidores
responsaveis pelo armazenamento e catalogacdo dos documentos, foram apresentadas as seguintes
informacdes contidas no M.E n°70/2021-DIPRE:

“Para exercicio das atividades, a equipe do Arquivo conta com bons computadores ¢ impressora,

mas faltam equipamentos de prote¢do contra poeiras e materiais de armazenamento do acervo que
sejam mais apropriados em termos de preservacdo dos documentos. Por esta razdo, foram inseridos
no Planejamento Anual de Contratagdes de 2021, com vigéncia para 2022, os seguintes itens: caixas
arquivo em polipropileno, grampo trilho para processos; 6culos e mascaras para protecdo contra
particulas de poeira, luvas e jaleco guarda-pd, arquivos deslizantes, fragmentadoras de papel e mesas
de higienizagdo”.

Conforme informado acima e verificado no Plano Anual de Contratagdes, enviado para fins
de comprovagdo, observou-se que a chefia do SALOG providenciou o pedido dos itens de
expediente e equipamentos mencionados, estando atenta quanto as necessidades de funcionamento
do Arquivo Permanente.

Estrutura de recursos humanos do Arquivo Permanente

Sobre a estrutura de recursos humanos em atuag@o no Arquivo Permanente, foi informado
que a unidade conta com 02 (dois) servidores efetivos, ambos pertencentes ao cargo de Assistente
em Administracdo, sendo supervisionados pela chefe do Setor de Apoio Logistico -
SALOG/DIPRE, também do mesmo cargo. A unidade relatou, ainda, que os servidores nao
possuem formagdo académica e nem mesmo treinamento para atuar na Gestdo de Documentos e
Arquivo e, que a UFSJ conta como uma unica servidora Arquivista, a qual atualmente desempenha
suas atividades na Pro-reitoria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas (PROGP).
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Nesse sentido, foi solicitada a remog¢do em carater integral ou parcial da servidora
arquivista para compor equipe do Arquivo/SALOG, por meio do Memorando Eletronico n°
184/2020 - DIPRE, datado de 02/12/2020, considerando as necessidades de reestruturacdo da
unidade tendo em vista a importancia de uma adequada gestdo documental na UFSJ. Verificado o
documento elaborado pelo SALOG/DIPRE, cabe destacar alguns pontos apresentados e que

fundamentam a referida solicitagdo de remogao:

“(...)evidencia-se a necessidade de um profissional da area de Arquivologia, que conduza e
supervisione “o conjunto de procedimentos e operacoes técnicas referentes a producao, tramitacio,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente” de documentos, conforme Art. 3° da Lei Federal n°
8.159/1991. Entendemos que um profissional com formacdo especifica podera contribuir
enormemente com o Setor, na medida em que detém maior embasamento tedrico e experiéncia
pratica para conduzir as atividades.

“Em conformidade, apresentamos algumas atribuicdes de um Arquivista, previstas na Descri¢do de
Cargos que compdem o Plano de Carreira dos Técnico-Administrativos em Educagdo, disponivel no
site da UFSJ, as quais ratificam a presente argui¢ao”:

“Estabelecer critérios para descarte de documentos de arquivo, estabelecer plano de destinagdo de
documentos, avaliar documentag@o, ordenar documentos, gerir depositos de armazenamento,
recolher documentos para guarda permanente, acompanhar a elimina¢do do documento descartado,
atender usuarios, apoiar as atividades de consulta, realizar empréstimos de documentos e acervos,
estabelecer procedimentos de seguranga do acervo, orientar usudrios e funciondrios quanto aos
procedimentos de manuseio do acervo, assessorar o projeto arquitetonico do arquivo, ministrar
cursos e palestras, participar da formacdo/capacitacdo de profissionais de arquivos, planejar a
ocupacdo das instalagdes fisicas, implantar procedimentos de arquivo, produzir normas e
procedimentos técnicos, considerar aspectos juridicos relativos importancia de arquivos, preparar
materiais, atividades e palestras para o publico interno”.

Em atencdo a solicitacdo, a Pro-Reitoria de Gestdo de Desenvolvimento de Pessoas
(PROGP) apresentou resposta a DIPRE, por meio do Memorando Eletronico n°® 78/2021, datado de
04/02/2021, informando ndo ser possivel, no momento, a liberagdo da servidora para o Setor de
Apoio Logistico, uma vez que a permanéncia da lotagdo da arquivista seria indispensavel para
continuidade do processo de Assentamento Funcional Digital/AFD, em cumprimento a Portaria
SGD/MP n° 09, de 1%/08/2018, cujo prazo de atendimento foi estabelecido até fevereiro de 2021.

Na ocasido da resposta, a PROGP informou que ndo havia concluindo a digitalizagdo do
legado e, estava tentando uma prorroga¢do junto a Secretaria de Gestdo e Desempenho de Pessoal,
considerando que, com a suspensdo das atividades presenciais devido a pandemia, esse trabalho
ficou prejudicado pela dificuldade de acesso das pastas funcionais. A Pro-Reitoria justificou ser
inviavel disponibilizar a documentagdo a equipe responsavel de modo que os trabalhos pudessem
ser realizados de forma remota por haver informagdes restritas dos servidores e, também pela falta
dos equipamentos necessarios.

Apresentam-se abaixo alguns pontos extraidos da resposta da PROGP para os quais
destacamos importantes na analise da questao:

“Reconhecemos a necessidade e importancia de uma gestdo documental integrada, gerida por
servidor (a) diplomado(a) em arquivologia, visto que se trata de um processo gerencial e que a
producdo de documentos esta presente em toda a Universidade”.

Contudo, ainda ndo ¢ a realidade da UFSJ, instituicdo em que cada unidade conta com um servigco
especifico para este fim, ou seja, um servico de arquivos seguindo critérios proprios, devido a
inexisténcia de normativas internas referentes a este processo.
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No quadro de servidores(as) da UFSJ a existéncia do(a) profissional diplomado(a) em
Arquivologia aconteceu em junho de 2018, proveniente de processo de redistribuicdo motivado pela

premente necessidade de implementacao do Assentamento Funcional Digital da UFSJ (AFD/UFS]J).

Diante do exposto, a PROGP esta sempre disposta a contribuir com as demais unidades da UFSJ,
mas atender a formalizacdo da requisicdo da cessdo da servidora (..), ainda que, em tempo
parcial atrasard ainda mais as atividades referentes ao AFD/UFSJ. Contudo, informamos que nfo
mediremos esforgos para o avanco das atividades, assim que possivel o retorno, para que a

arquivista possa atuar junto ao Arquivo, apds a conclusido do legado do AFD.

Apds analise da solicitagdo feita pelo SALOG/DIPRE e da resposta apresentada pela
PROGP, contendo a exposicao de motivos manifestando-se contrariamente a remogdo imediata da
servidora arquivista para o Arquivo Permanente em virtude da conclusdo dos processos do
Assentamento Funcional Digital (AFD), a AUDIT entende que diante da importancia de uma
adequada gestdo documental na UFSJ faz-se necessario que a PROGP adote as medidas necessarias
de forma que a servidora possa concluir, o mais breve possivel, os seus trabalhos de coordenagdo e
orientacdo do AFD, deixando a cargo da equipe responsavel a operacionaliza¢do das rotinas nesse
moédulo. Dessa forma, poderia ser considerada a remogdo da servidora de forma a contribuir para a
reestruturagdo do Arquivo Permanente, atuando de acordo com as atividades previstas na natureza
do cargo, através da elaboragdo das normas, procedimentos, coordenag¢do do funcionamento da
unidade de gestdo de documentos, e apoio aos demais arquivos descentralizados existentes na UFSJ.

Sistema informatizado para a gestao documental

A respeito do Modulo “Protocolo” do Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e
Contratos (SIPAC), em utilizagdo na UFSJ e, aplicavel para os procedimentos de abertura e
tramitagdo de processos e cadastros de documentos, a unidade auditada apresentou a seguinte
manifestacdo quanto a gestdo do referido modulo, através do M.E n°® 70/2021-DIPRE:

“A Ordem de Servigo n° 003/2014 (anexo 5) define, em seu artigo 3°, a implantacdo do moédulo
Protocolo do Sistema Integrado de Patrimoénio, Administragdo e Contratos (Sipac) a partir de
30/01/2014. Posteriormente, o servidor do Arquivo foi unilateralmente responsabilizado pelo
referido Mddulo, entretanto o Nucleo de Tecnologia da Informagdo (Ntinf) ndo o participa de
inimeras decisoes e operacionalizagdes, o que dificulta a execugdo da atividade imposta; neste
mesmo sentido, recentemente o Ntinf implantou o processo eletrénico, mas diversas questdes
poderiam ter sido otimizadas com a atuacdo conjunta do Arquivo”.

Conforme ressaltado pelo SALOG, em sua manifestacdo, existem algumas falhas na
comunicagdo entre o gestor do modulo, que ¢é servidor do Arquivo, e o Nucleo de Tecnologia da
Informagdo (NTINF) quanto as decisdes operacionais e modificacdes/atualiza¢des realizadas no
modulo. Nesse sentido, entende-se que deve ser buscado maior entendimento e alinhamento dos
procedimentos de modo que o servidor possa atuar, dentro de suas atribuigdes, nas orientagdes e
demandas solicitadas pelos usuarios do médulo.

Quanto a abertura de processos, que se encontra descentralizada, atualmente, permitindo
que cada um dos usudrios do sistema realize o cadastro dos processos de suas unidades
organizacionais, 0 SALOG justificou que a ndo aplicacdo do art.6° da Ordem de Servigo n°03/2014
se deve pela insuficiéncia de pessoal especializado e o grande numero de processos,atualmente, em
tramitagao na UFSJ.

Em que se pese a justificativa da unidade sobre os aspectos que dificultam a centralizagdo
da abertura de processos pelo Arquivo e unidades de apoio (Protocolo), entende-se que tais
procedimentos devem ser detalhadamente instruidos, por meio de normatizagao interna. Além disso,
deve a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Arquivos propor regras e orientagcdes de forma que
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os cadastros realizados pelas unidades estejam padronizados e, em consondncia com as normas
arquivisticas.

Quanto a tramitagdo dos processos, através do sistema SIPAC, e se ha sistematizagao de
forma a se preservar e organizar os dados, de acordo com as normas arquivisticas, possibilitando
realizar buscas quanto o respeito a tabela de temporalidade, 0 SALOG informou:

“Toda a tramitagdo dos documentos avulsos e processos protocolizados no Sipac fica registrada na
plataforma, sendo possivel que todos os usudrios consultem a temporalidade dos mesmos. Se
reconhece, entretanto, que aperfeicoamentos sfo possiveis, de forma que, por meio de
regulamentagdes e padronizagdes, consiga-se maior alinhamento com a legislagdo vigente”.

Ainda sobre a possibilidade de preservacdo e recuperagdo de dados constantes dos
processos, a unidade esclareceu os seguintes pontos sobre a operacionalizagdo do sistema:

“O Sipac permite armazenar, preservar e recuperar os dados, usando um conjunto de metadados
relacionados. No caso dos processos fisicos, o Sistema disponibiliza apenas informagdes basicas
sobre o cadastro (nimero de protocolo, interessado, unidade de origem, unidade de destino, assunto
do processo (codigo Conarq), assunto detalhado, ano de cadastro e natureza do processo) e o registro
de movimentacdes, ndo sendo possivel recuperar o conteido do processo em caso de perda ou
extravio. Ja em relagdo aos processos eletronicos, além dos metadados citados, € possivel a total
recuperagdo das informagdes nele contidas”.

Conforme mencionado pela unidade, destaca-se que o processo eletrdnico, em comparagio
com o processo fisico, apresenta maiores possibilidades de utilizagdo das ferramentas disponiveis
no sistema SIPAC para a recuperacdo de dados, uma vez que em fungdo da propria natureza, no
processo fisico ha o cadastro apenas de informagdes sobre a abertura dos processos e registro da
tramitacdo realizada pelas unidades.

Cabe lembrar que a utilizagdo do processo eletronico na UFSJ foi motivada devido a
suspensdo das atividades presenciais decorrente da pandemia, que exigiu a ado¢do de medidas
urgentes pela gestdo quanto a migracdo das rotinas adotadas para o formato eletronico.
Anteriormente, os processos em tramitagdo eram em sua grande maioria instruidos de forma fisica.

Questionado se existem processos novos ou em curso que sao abertos de forma fisica, o
Arquivo/SALOG informou o seguinte:

“Sim, como o processo eletrdnico é um recurso recente na UFSJ e esta em fase de aperfeigoamento,
ainda existem unidades que estdo em adaptagdo, portanto criam processos fisicos”.

Em relacdo a existéncia de ferramentas no sistema informatizado, com a finalidade de
realizar controle da gestdo documental, a exemplo do controle de temporalidade dos processos em
arquivo, foi informado que o SIPAC, possibilita a emissdo de relatorios, contendo informacgdes
sobre a fase em que seja encontram, seja de guarda permanente ou que estejam disponiveis para
eliminacdo, a partir dos codigos de classificacdo e da temporalidade inerente a cada um desses
processos.

Nesse sentido, 0 SALOG disponibilizou relatorio extraido do sistema SIPAC referente aos
Processos Disponiveis para Destinagdo Final, utilizando o filtro “periodo para destinagdo Final:
01/01/2000 a 28/05/2021, cujo total apresentado foi de 547 processos. Cabendo esclarecer que
esses processos encontram-se, atualmente, sob guarda das unidades organizacionais de origem,
uma vez que, devido a falta de espago fisico no Arquivo, ndo foi possivel recebé-los, assim como
ndo foi realizada avaliacdo pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) de
forma a promover o tratamento de acordo com parametros estabelecidos pela legislacado.
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Da analise do relatério de processos para destinagdo final, verificou-se que existe um
quantitativo de_406 processos para guarda permanente e 141 para eliminacdo, de acordo com a
classificagdo prévia realizada pelo sistema SIPAC, por codigos de classificagdo dos documentos
langados no sistema e, apds o cumprimento dos prazos de guarda corrente ¢ de guarda
intermedidrio, considerado o prazo de autuagdo e data de liberagdo para destinacdo final. Na tabela

abaixo apresentam-se os detalhes extraidos do relatorio.

Tabela 1- Processos Disponiveis para Destinag@o Final

Classificacido Prazo de | Prazo de Guarda | Destinacio Final Total
Guarda Intermedidrio processos
Corrente

021.2 - CONSTITUICAO DE BANCAS EXAMINADORAS, | 6 ano(s) 5 ano(s) GUARDA 2

EDITAIS, EXEMPLARES UNICOS DE PROVAS, GABARITOS, PERMANENTE

RESULTADOS E RECURSOS

022.11 - CURSOS - PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO - | 5 ano(s) 5 ano(s) GUARDA 37

PROPOSTAS, ESTUDOS, EDITAIS, PROGRAMAS, PERMANENTE

RELATORIOS  FINAIS, EXEMPLARES UNICOS DE
EXERCICIOS, RELACAO DE PARTICIPANTES, AVALIACAO
E CONTROLE DE EXPEDICAO DE CERTIFICADO

024.151 - PESSOAL - DIREITOS, OBRIGACOES E | 5 ano(s) 5 ano(s) ELIMINACAO 1
VANTAGENS - FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS
FINANCEIRAS - ENCARGOS PATRONAIS. RECOLHIMENTOS
- PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO
SERVIDOR ~ PUBLICO  (PASEP). PROGRAMA  DE
INTEGRACAO SOCIAL (PIS)

033.13 - MATERIAL - AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES) | 4 ano(s) 5 ano(s) ELIMINACAO 106
- MATERIAL PERMANENTE - DOAGAO. PERMUTA

132.31 - OFERTA DE DISCIPLINAS 5 ano(s) 5 ano(s) ELIMINACAO 27

125.63 - PROGRAMAS DE INICIACAO A DOCENCIA 3 ano(s) 2 ano(s) GUARDA 50
PERMANENTE

125.631 - PROCESSO DE SELECAO DE BOLSISTAS 3 ano(s) 2 ano(s) ELIMINACAO 5

(INICIACAO A DOCENCIA)

131.4 - CREDENCIAMENTO PARA ORIENTACAO 5 ano(s) 10 ano(s) ELIMINACAO 2

125.613 - AVALIACAO 3 ano(s) 2 ano(s) GUARDA 4
PERMANENTE

125.633 - AVALIACAO 3 ano(s) 2 ano(s) GUARDA 301
PERMANENTE

125.61 - MONITORIAS (GRADUACAO) 3 ano(s) 2 ano(s) GUARDA 12
PERMANENTE

Total Geral de Processos => 547

Fonte: Relatorio do sistema SIPAC, emitido em 28/05/2021- disponibilizado pelo SALOG.

Sobre a indicagdo disponibilizada pelo sistema SIPAC para os processos em destina¢do
final, a unidade auditada apresentou manifestacgéo, através do Memorando Eletronico n° 83/2021-
DIPRE, registrando ressalvas no sentido de existir inconsisténcias quanto a alguns codigos que
foram empregados de forma equivocada, sendo apresentados alguns exemplos identificados.

Dessa forma, a situacdo exigird uma analise cuidadosa da Comissdo de Avaliacdo de
Documentos (CPAD), antes de se proceder a liberacdo de documentos para eliminag@o, mitigando
possiveis inconsisténcias e realizando o correto tratamento para os documentos. Cabendo reforgar
que tal analise e revisdo dos codigos devera ser aplicada também aos processos que ja se encontram
sob guarda do Arquivo Permanente.

Foi perguntado aos responsaveis, durante a visita in loco no Arquivo, se o sistema SIPAC
teria ferramentas de forma a disponibilizar um relatorio dos processos que ja se encontram sob
guarda da unidade, contendo os indicativos das fases de destinagdo final (guarda permanente ou
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eliminagdo), dentre outras informagdes relevantes, no sentido de agilizar o trabalho de avaliacdo da
Comissdo Permanente. Em resposta, foi esclarecido que esse tipo de relatdrio, por ser mais
especifico, ndo ¢ obtido diretamente pelo acesso dos servidores do Arquivo € que, nesse caso,
haveria a necessidade de se solicitar tal relatorio diretamente ao Nucleo de Tecnologia da
Informagao (NTINF) de forma a obter acesso as informagdes do banco de dados e, através de
ferramentas mais complexas do sistema.

Quanto ao quantitativo de processos nessa condi¢dao, a unidade informou que constam
12.352 processos no SIPAC, com o status que foram enviados e recebidos pelo Arquivo. Além
disso, estima-se que outros 2.058 processos estejam no Sistema como enviados, mas nao recebidos,
tendo em vista que foram provisoriamente acondicionados fora do arquivo deslizante corta-fogo
por falta de espago, ndo sendo possivel referenciar corretamente sua guarda. Sendo assim, constam
no total 14.410 sob guarda atual do Arquivo Permanente.

Diante do exposto sobre o funcionamento do sistema SIPAC, especificamente em relagdo a
gestdo dos documentos, entende-se que o sistema utilizado na UFSJ atende aos parametros
necessarios para realizar a operacionalizacdo e controle dos processos em consonancia com as
normas arquisticas. Contudo, faz necessario a definicido de padronizacdo/normatizagdo a ser
adotada pelos usuarios do sistema ao se realizar os cadastros das informagdes de forma a se realizar
a correta gestdo documental, facilitando o trabalho de tratamento, classificacdo e destinacdo dos
arquivos.

Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos- CPAD

Sobre a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD, o SALOG/DIPRE
informou que a mesma foi reconstituida no exercicio de 2021, através da Portaria UFSJ n° 30, de
29/01/2021. Contudo, um dos membros solicitou exoneragdo, sendo o pedido deferido através da
Portaria n° 134, de 13/04/2021, optando-se pela ndo substituicdo imediata. Tal decisdo foi
justificada considerando que a proposta do Regimento Interno da comissdo contém previsdo de
ampliacdo da quantidade e representatividade e, ainda, pelo fato de que implicaria na necessidade
de emprego de esforcos adicionais para inteirar o0 novo membro quanto as atividades em andamento,
conforme apresentado no Memorando Eletronico n° 2/2021 - CPAD.

Nesse sentido, foi relatado que a CPAD deu inicio aos trabalhos com a estruturacio de seu
Regimento Interno, cuja minuta foi encaminhada a Secretaria dos Conselhos Superiores (SOCES),
em 22/03/2021, através do Processo 23122.008422/2021-85.

Em consulta a SOCES foi informado que o referido processo entrou na pauta da reunido do
Conselho Universitario (CONSU), ocorrida em 07/06/2021, contudo, nao foi relatado em fungao do
tempo decorrido para discussdao e aprovagao dos demais temas previstos. Sendo assim, a proposta
de regimento da CPAD foi realocada na pauta da proéxima reunido do Conselho, agendada para o
dia 21/06/2021.

Da analise do processo disponibilizado a AUDIT em fun¢do da auditoria em curso,
observou-se que a proposta de regimento da CPAD apresenta competéncias ¢ finalidades em
conformidade com as disposigdes estabelecidas pelo Decreto n° 10.148/2019, no tocante ao art. 9° ¢
seus incisos.

De acordo com o art. 9°: “serdo instituidas Comissdes Permanentes de Avaliacdo de
Documentos, no ambito dos orgdos e das entidades da administracdo publica federal, orgaos
técnicos com o objetivo de orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e selecdo dos

documentos produzidos e acumulados no seu ambito de atuagdo para garantir a sua destina¢do final,
nos termos da legislacdo vigente (...)”. Dentre as atribui¢des de competéncia da CPAD estdo:
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A elaboragdo dos codigos de classificagdo de documentos;

ASIRN

A elaboragdo das tabelas de temporalidade e destinacdo de documentos;

v" Orientar as unidades administrativas do seu 6rgdo ou entidade sobre a analise ¢ sele¢do de
documentos produzidos e acumulados;

v" Analisar os conjuntos de documentos para a defini¢do de sua destinagdo final, apds a
desclassificacdo quanto ao grau de sigilo.

v Aprovar em primeira instincia as listagens de elimina¢do de documentos a serem submetidas a
autoridade maxima do 6rgéo.

No que se refere a composi¢do dos membros, devem fazer parte da CPAD servidor
arquivista ou servidor responsavel pelos servigos arquivisticos, que a presidird, e, ainda, servidores
das unidades organizacionais as quais se referem os conjuntos de documentos a serem avaliados ¢
destinados para guarda permanente ou eliminagdo, conforme previsto no art. 11. Nesse sentido,
verifica-se que proposta de regimento apresentado pela CPAD/UFSJ observa o disposto no Decreto
10.148/2019, assim como observa as demais normas sobre a periodicidade das reunides e critérios
referente a votacdo de suas deliberacgdes.

Quanto as agdes desenvolvidas, a unidade auditada informou que “a CPAD deu inicio a um
trabalho de mapeamento em todas as unidades organizacionais da UFSJ sobre os codigos utilizados
para a protocolizagdo de documentos avulsos e processos no Sipac, haja vista que estes sdo os
determinantes do tempo de guarda e eliminacdo do acervo. Além de corrigir erros de aplicagdo, tal
atividade culminara na implantagdo do Codigo de Classificagdo ¢ Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal instituido pela
Portaria n® 47 do Ministério da Justica e Seguranca Publica/Arquivo Nacional, de 14/02/2020, haja
vista que na UFSJ ainda utiliza-se o codigo de 2001”.

Sobre o andamento dos trabalhos, a presidente da CPAD informou que ja recebeu retorno
por parte de muitas unidades, contudo, até o momento. outras unidades ndo apresentaram suas
respostas. De forma a solucionar a questdo e, sensibilizar as unidades quanto a importancia de
colaborar com a pesquisa, esclareceu-se que sera realizado novo contato via email e, caso nao
respondido sera formalizado através de memorando, com cdpia para a chefia imediata da unidade.
Além disso, como ultimo recurso, caso ndo haja a adesdo necessaria, a Comissdo procedera ao
envio da relacdo das unidades ndo participantes para fins de conhecimento da Reitoria. A previsdo
de apresentac¢do final dos resultados € de ocorrer até o més de outubro de 2021.

Sobre a existéncia de demanda reprimida ou lista de espera para elimina¢do de documentos
fisicos, a chefe do SALOG apresentou que uma das questdes criticas a ser solucionada pela
Comissdo de Avaliacdo de Documentos consiste no fato que os processos atualmente sob guarda do
Arquivo precisardo também passar por reclassificacdo. Estima-se que esta atividade de eliminagao
ndo ocorra ha cerca de 15 anos.

Ainda sobre esse ponto, o servidor lotado no Arquivo Permanente informou ter registrado
pedido de informagdo direcionado ao Arquivo Nacional, mediante a plataforma FalaBr do governo
federal, em 05/02/2021, no sentido de obter orientagdo sobre a possibilidade de realizar a
equivaléncia dos codigos somente nos processos ¢ documentos cadastrados depois da aprovacao da
nova tabela de temporalidade, que ocorreu em 14 de fevereiro de 2020, permanecendo 0s processos
e documentos anteriores a essa data, com o codigo da tabela antiga. O servidor relatou a AUDIT
que ndo houve resposta do 6rgdo para sua manifestagao.

Apo6s verificagdo do arquivo disponibilizado pelo servidor, constando a manifestagdo
classificada como “Acesso a Informacdo” e, consultado o manual da plataforma Fala Br,
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encontrou-se o seguinte conceito de aplicabilidade a que se destina esse tipo de manifestagdo, a
saber:

“Acesso a Informagao:encaminhar pedidos de acesso a informagdes publicas produzidas ou

custodiadas pelo poder publico, ressalvadas as hipdteses de sigilo legalmente estabelecidas.

Exemplo: cidadao solicita informagdo a prefeitura sobre o andamento de realizagdo de licitagdo para

compra de mobiliario para escola infantil”.

Sendo assim, considerando o contetido apresentado na manifestacdo formulada pelo
servidor do Arquivo, acredita-se que, por ter sido apresentada em formato de consulta sobre
aplicagdo da Portaria do Arquivo Nacional n® 47/2020 ¢ os procedimentos a ser adotados diante de
uma situagdo especifica apresentada pela UFSJ, o orgdo destinatario tenha feito o tratamento da
demanda como ndo referente a pedido de acesso a informacdo, o que pode ter justificado a ndo
emissdo de resposta.

Nesse sentido, sugere-se que a referida consulta seja reformulada com inser¢do da
fundamentacdo necessaria para o caso e, seja encaminhada via Oficio, assinado pela representante
da CPAD, a area técnica e orientativa competente do Arquivo Nacional, de forma a embasar os
procedimentos a ser adotados por essa comissao.

Cabe ressaltar ainda a importancia do processo de avaliagdo dos documentos pela
Comissao Permanente, uma vez que fundamentado por parametros técnicos e juridicos permite a
identificacdo dos valores dos documentos, para fins da definicdo dos prazos de guarda e de
destinag¢do final, contribuindo para a eficiéncia administrativa e preservagdo do patrimdnio
documental das instituicdes. Nesse sentido, reforca-se a necessidade do estabelecimento normas e
procedimentos internos e padroniza¢des na UFSJ, buscando referenciar esse processo de avaliacdo
e, também, para que o processo de eliminac¢ao de documentos seja realizado de forma criteriosa.

Subcomissao de Gestao de Documentos de Arquivo

Com a edig¢do do Decreto n° 4.915, em 12 de dezembro de 2003, foi criado o Sistema de
Gestdo de Documentos e Arquivo - SIGA, com a finalidade de organizar, sob a forma de sistema,
as atividades de gestdo de documentos de arquivo no ambito dos orgdos ¢ entidades da
Administracao Publica Federal.

O artigo 8° desse decreto determina a constituicdo, nos Ministérios e nos Orgaos
equivalentes, de Subcomissdes de Coordenagdo do SIGA que retnam representantes dos orgaos
seccionais de seu ambito de atuagdo com vistas a identificar necessidades e harmonizar as
proposigdes a serem apresentadas a Comissdo de Coordenagdo do SIGA.

Na UFSIJ, os representantes na Subcomissdo de Gestdo de Documentos de Arquivo do
Ministério da Educagdo (SIGA/MEC) sdo, respectivamente titular e suplente, o Chefe do Setor de
Tesouraria da Divisdo de Contabilidade e Finangas (SETES/DIFIN/PROAD) e Chefe do Setor de
Atendimento da Divisdo de Acompanhamento e Controle Académico (SEA/DICON/PROEN),
conforme Portaria 1.386, de 16/12/2010.

A relacdo das subcomissdes do Ministério da Educagdo (MEC) podem ser consultadas no

link:http://www.siga.arquivonacional.gov.br/index.php/comissao-de-coordenacao-do-siga/34-sobre-o-siga/subcomissoes-de-
coordenacao-do-siga/129-ministerio-da-educacao-mec
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Treinamentos para as unidades cadastradoras

Questionado se sdo realizados treinamentos/capacitacdes direcionados aos responsaveis
pela gestdo dos documentos de arquivos fisicos correntes e intermediarios nas unidades
organizacionais da UFSJ, o SALOG/DIPRE manifestou que nao ha esse tipo de capacitagao e que,
inclusive, a propria equipe necessita ser capacitada. E, também, que ndo h4 atualmente nenhum
acompanhamento ou avalia¢do da estrutura de arquivo existente nas unidades que possuem guarda
de processos/documentos, a exemplo dos Setores de Tesouraria (SETES), Contratos ¢
Credenciamentos (SECOC), Licitagdes ¢ Compras (SECOL) que tramitam grande parcela dos
processos da atividade-meio.

Foi comentado, durante a visita in loco, que existem demandas de algumas unidades, que
buscam orientagdo quanto ao langamento de codigos, abertura de processos, sendo recebidas
através do email do Arquivo Permanente e, respondidas pelo servidor que é gestor do modulo
Protocolo do sistema SIPAC. Sendo refor¢ado por esse servidor o fato de haver alguns problemas
de comunicacdo com o NTINF em alteragdes no sistema, o que dificulta o repasse de orientagdes
precisas em algumas situagdes, conforme comentado no item “Sistema informatizado para a gestdao
documental (p. 10).

Nesse sentido, entende-se fazer necessaria a promogdo de ag¢des de capacitagdo aos
usuarios responsaveis pela gestdo documental, assim como buscar capacitagdes especificas para a
propria equipe do arquivo. Foi observado que a proposta de regimento interno da CPAD consta
previsdo de “promover, em conjunto com a Pro-reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
(PROGP), treinamento em servigos e cursos de capacitagdo e reciclagem na sua area de
competéncia, em articulagdo com o setor responsavel pelos arquivos da UFSJ”.

Estrutura organizacional para promover a gestio documental

Quanto a percepgdo da unidade auditada se a UFSJ possui estrutura organizacional para
promover a gestdo documental, de modo que as informagdes estejam disponiveis como forma de
apoio a decisdo e a preservacdo da memoria institucional, o SALOG/DIPRE apresentou as
seguintes informacdes e ressalvas a ser consideradas:

“O local de guarda de cada processo sob responsabilidade do Arquivo estd precisamente
referenciado no Sipac, podendo o acervo ser disponibilizado para prova e consulta a qualquer
momento. Entretanto, a disponibiliza¢do de espaco fisico, arquivos deslizantes, servidor arquivista e
cursos de capacitagdo para toda a equipe s@o essenciais para o recebimento, guarda, preservacdo e
eliminac¢do de documentos em tempo habil e de acordo com a legislag@o cabivel”.

Conforme manifestado pela unidade e, referenciado em outras partes desse relatério, a atual
estrutura organizacional responsavel pela gestdo documental na UFSJ realiza somente a gestdo dos
documentos produzidos pela area-meio, havendo arquivos descentralizados sob responsabilidade da
Divisdo de Controle Académico (DICON) e da Divisdo de Administracdo de Pessoal (DIPES),
além de outros arquivos académicos sob guarda das coordenadorias de curso de graduagdo e pos-
graduacdo, assisténcia estudantil, extensdo, dentre outros. Sobre os arquivos de pessoal, a unidade
esclareceu, por meio do Memorando Eletronico n® 83/2021-DIPRE, que, de fato, ha processos ja
em fase intermediaria sob guarda do Setor de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoas
(SESED) e da Divisdo de Administragdo de Pessoal (DIPES), aguardando disponibilidade de
espaco para o envio ao Arquivo/SALOG, assim como ha outros sob guarda do Arquivo haja vista
que a PROGP desempenha atividades-meio (administrativas). Tendo a unidade reforgado que, em
fungdo da limitagdo de espago, o mesmo ocorre com arquivos da Divisdo de Contabilidade e
Finangas (DIFIN/PROAD). Desse modo, o Arquivo Permanente apresenta, atualmente, alguns
problemas tais como: falta de espago fisico para acondicionar os documentos; auséncia de
profissional no cargo de arquivista para apoiar a execugdo das rotinas; auséncia de normatiza¢ao
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interna ¢ de padronizagdo necessaria as atividades de gestdo documental; necessidade de

capacitagdo de sua equipe e das demais unidades organizacionais; dentre outras.

Ha de se destacar que algumas agdes ja estdo sendo planejadas pela Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos (CPAD) quanto & proposicdo de normas aplicaveis as atividades de
gestdo documental, abrangendo tanto os processos/documentos finalisticos quanto os da area-meio.
Além disso, a atual gestdo pretende reservar também a sala 2.30 para funcionamento do Arquivo,
possibilitando um espaco mais amplo, que apos as reformas necessarias pode solucionar a questao
do espago fisico.

Contudo, outras medidas e o apoio da Gestdo sdao fundamentais para que o processo de
gestdo documental na UFSJ seja desenvolvido de modo que as informagdes estejam disponiveis
como forma de apoio a decisdo e a preservacdo da memoria institucional. Assim sendo, ressalta-se
que uma gestdo documental adequada promove racionalizacdo, eficiéncia e eficacia nos
procedimentos, transparéncia ¢ legalidade, resguardando a Universidade quanto a possiveis sangoes.

Constatacoes:

De forma a subsidiar as analises, a AUDIT considerou os seguintes critérios de auditoria
aplicaveis ao objeto avaliado, a saber:

Critérios de auditoria

-Constituicao Federal de 1988 - art. 5°, inciso XXXIII;

-Lei 8.159, de 08/01/1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados ¢ da
outras providéncias; |

-Decreto 4.073, de 03/01/2002-Regulamenta a Lei n® 8.159/1991;

-Decreto 4.915, de 12/12/2003- Dispoe sobre o Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da
administrag@o publica federal;

-Lei 12.527, de 18/11/2011- Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°,
no inciso II do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constitui¢ao Federal; altera a Lei n° 8.112, de
11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n® 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n°
8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias;

-Decreto 10.148, de 02/12/2019- Institui a Comissdo de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos da administracdo publica federal, dispde sobre a Comissdo Permanente de
Avalia¢ao de Documentos, as Subcomissoes de Coordenagao do Sistema de Gestdo de Documentos
e Arquivos da Administracdo Publica Federal e o Conselho Nacional de Arquivos, e da outras
providéncias;

-Portaria n°® 47, de 14/02/2020, do Ministério da Justi¢a e Seguranca Publica/Arquivo Nacional -
Dispde sobre o Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
relativos as atividades-meio do Poder Executivo Federal.

Item 1- A(;I'JMULO DE PROCESSOS NO ARQUIVO PERMANENTE AGUARDANDO
AVALIACAO DA COMISSAO PERMANENTE PARA DESTINACAO FINAL

Na visita in loco realizada no Arquivo Permanente/SALOG/DIPRE/PROAD verificou-se a
existéncia de grande niimero de processos sob guarda da unidade, sendo informado que constam
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um quantitativo de 12.352 processos acondicionados nos arquivos proprios (arquivos deslizantes),
conforme registrado nas figuras 2 e 3, do item “Instalagdes do Arquivo Permanente” (p. 6).

Encontram-se também alocados em prateleiras avulsas (fora do arquivo deslizante/prote¢ao
corta fogo), em funcdo da falta de espago fisico na sala do Arquivo para acondicionar os
documentos, cerca de 2.058 processos, aguardando avaliagdo por Comissdo Permanente de
Avalia¢do de Documentos (CPAD), conforme registrado nas figuras 4 ¢ 5 (p. 6).

Além desses processos, consta 547 processos sob guarda de diversas unidades
organizacionais, cujos prazos de guarda corrente ¢ intermediario foram completados, estando em
estagio de destinacao final, conforme detalhado na Tabela 1-Processos Disponiveis para Destinagado
Final (p. 12). Entretanto, tais processos ndo foram recolhidos para avaliacdo e tratamento pela
CPAD devido a situacdo da falta de espago mencionada anteriormente. De acordo com os
parametros fornecidos pelo sistema SIPAC ha o indicativo de 406 processos classificados para
guarda permanente e 141 para eliminagao.

Contudo, a CPAD devera realizar uma triagem das informagdes dos processos de forma a
reduzir possiveis inconsisténcias nos codigos registrados, tanto para os processos que ja se
encontram sob guarda do Arquivo quanto para os processos de posse das unidades organizacionais
(aguardando disponibilidade de espago), conforme mencionado anteriormente, dando o correto
tratamento para todos os documentos.

Estima-se que o procedimento de eliminagdo de processos ndo estd sendo realizado na
UFSJ ha cerca de 15 anos, gerando um grande acimulo de documentos para controle, tendo em
vista que sdo abertos em média 4.000 processos ao ano. A eliminagdo dos documentos encontra-se
prevista no art. 9° da Lei 8.159/1991, referenciada no art. 10 do Decreto n°® 10.148/2019, apos
avaliacdo por Comissdo Permanente nomeada pelo dirigente do 6rgéo.

A atual Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) foi nomeada, através
da Portaria n° 30, de 29 de janeiro de 2021. Tendo esclarecido que a situagdo existente no Arquivo
Permanente decorreu, sobretudo, de ndo ter sido realizado o devido tratamento para a destina¢do
final dos processos/documentos (eliminagdo ou guarda) pelas comissdes anteriormente nomeadas
com essa finalidade.

Nesse sentido, devido ao elevado numero de processos acondicionados no Arquivo e, que
ja se encontram classificados para analise de destinacdo final, e que havera elimina¢do de parte
desse quantitativo, faz-se necessario a priorizacdo das atividades de avaliagdo pela CPAD de forma
a realizar o devido tratamento, de acordo com os critérios aplicdveis a matéria, gerando liberagdo
de espaco, racionalizagdo e eficiéncia dos procedimentos. Assim, a AUDIT apresenta as seguintes
recomendagdes:

Recomendacdes:

1.1-Recomenda-se que a Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos-CPAD/UFS]J,
nomeada pela Portaria n° 30/2021, proceda, com urgéncia, os trabalhos de avaliacdo dos processos
alocados no Arquivo Permanente, dividindo a execugdo dessa atividade em extratos
correspondentes ao periodo de 5 anos, de forma a se reduzir a massa documental sob guarda da
unidade, assim como possa promover o adequado tratamento dos documentos da area meio, de
acordo com a previsao contida no art. 10 do Decreto 10.148/2019 e nas Resolucdes do CONARQ.

1.2- Recomenda-se que, a partir dessa primeira fase de atuagdo da Comissao referente ao
tratamento desses processos, seja estabelecida como rotina a realizacdo dos trabalhos anualmente,
mitigando a ocorréncia de acumulo de processos e, a consequente falta de espaco fisico hoje
existente.
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1.3- Sugere-se que seja reformulada a consulta apresentada pelo servidor do Arquivo
quanto a aplicagao da Portaria n® 47/2020, com inser¢do da fundamentagao necessaria para o caso e,
que a mesma seja encaminhada via Oficio, assinado pela representante da CPAD, dirigida a area
técnica e orientativa competente do Arquivo Nacional, de forma a embasar os procedimentos a ser
adotados por essa comissao nos processos de avaliagdo para destinacao final.

1.4- Sugere-se que seja realizado o acompanhamento do resultado dos trabalhos das
Comissoes de Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD) nomeadas com essa finalidade,
dando suporte a eventuais intercorréncias nesse processo e, evitando-se o acimulo de processos
gerado pela nao efetividade dos trabalhos realizados pelas comissdes anteriores, aplicadas as
devidas responsabilizagdes, caso necessario.

ITEM 2- AUSENCIA DE NORMATIZACAO INTERNA PARA O PROCESSOS DE GESTAO
DOCUMENTAL NA UFSJ

Apds a execugdo dos exames, por meio da solicitagdo de informagdes e conversas com os
gestores responsaveis, verificou-se a auséncia de normas internas estabelecidas na UFSJ para o
processo de Gestdo Documental, além disso, a Universidade ndo possui Plano de Gestao
Documental, de forma regulamentar a gestdo dos documentos tanto na forma fisica quanto
eletronica, no sentido de garantir racionalizagdo, eficiéncia, eficacia, transparéncia e preservagido da
memoria institucional.

A unidade citou a Ordem de Servigo n° 003/2014 que institui o Sistema Integrado de
Gestao (SIG) na UFSJ e, define em seu artigo 3° a implantagdo do mddulo “Protocolo”, do Sistema
Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos (SIPAC), a partir de 30/01/2014, com o
objetivo de promover os fluxos de documentos ¢ processos e instituir a comunicagdo interna
eletronica. Apos analise da referida Ordem de Servigo e, considerando a necessidade de revisao e
consolidagdo das normas inferiores a decreto pelos 6rgdo e entidades da administragdo publica
federal, em atendimento as disposicdo do Decreto 10.139/2019, cujo trabalho das comissdes
tematicas nomeadas pela gestdo da UFSJ encontra-se em curso, entende-se ser relevante a
contribuicdo por parte dos responsaveis pelo Arquivo e da Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Arquivos (CPAD) no que compete a gestdo dos documentos.

Outro ponto a ser considerado também ¢ que a abertura de processos, que antes era
realizada somente na unidade Arquivo Permanente e pelas unidades de Protocolo, conforme
previsto no art. 6° da O.S n°® 03/2014, foi descentralizada para os usuarios das demais unidades
organizacionais, sendo a decisdo justificada pelo SALOG/DIPRE em fungdo da falta de pessoal
capacitado e pelo grande niimero de processos em tramitacdo atualmente na UFSJ.

Diante do exposto e considerando possiveis de erros de aplicacdo e de interpretagdo, faz-se
necessario a instituicdo de procedimentos detalhados e padronizados para que os cadastros
realizados pelos diversos usudrios estejam compativeis com as normas de classificagdo de
documentos e as tabelas de atividades. A realizagdo de capacitagdes/treinamentos, disponibilizag¢ao
de manuais ou cartilhas também deve se considerada de forma garantir a necessaria padronizagdo ¢
eficiéncia ao tratamento dos documentos produzidos e custodiados pelas unidades organizacionais.

Sendo assim, apresentam-se as seguintes recomendagoes:

Recomendacdes:

2.1- Recomenda-se que a unidade auditada, em conjunto com a CPAD, estabeleca um
plano de Gestdo Documental para aplicacdo no ambito da UFSJ, assim como institua
normatizagdo interna, detalhando procedimentos diversos para a gestao dos documentos/processos,
padroniza¢do para abertura de processos, classificacio de documentos de acordo com as
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atividades , normas para guarda, recolhimento ¢ avaliagdo de documentos, contemplando tanto os
processos fisicos quanto os processos eletronicos e, considerando os requisitos da Lei de Acesso a
Informagdo (LAI) e as normas arquivisticas aplicaveis ao contexto de uma Institui¢do Federal de
Ensino Superior (IFES).

2.2- Recomenda-se que no processo de revisdo da Ordem de Servico n° 003/2014, em
atendimento as disposi¢do do Decreto 10.139/2019, sejam consultados os responsaveis pelo
Arquivo e pela CPAD, de forma a garantir maior alinhamento entre a nova norma revisada e os
procedimentos necessarios para operacionalizagdo da gestdo documental por meio do modulo
Protocolo do sistema SIPAC.

2.3- Recomenda-se que a unidade auditada promova, em conjunto com a Pro-Reitoria de
Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PROGP), agdo de treinamento/capacitagdo destinada aos
servidores da area e aos usuarios das demais unidades organizacionais, preferencialmente na
modalidade on-line, verificando a possibilidade de disponibilizagdo das video-aulas e/ou
apostilas/apresentagdes, realizando divulgacdo adequada de modo a alcangar a todos os
demandantes destes servicos.

ITEM 3- NECESSIDADE DE APRIMORAMENTO DA ESTRUTURA DO ARQUIVO PERMANENTE

Conforme evidenciado ao longo desse trabalho de auditoria, observou-se que ha
necessidade de aprimoramento da estrutura do Arquivo Permanente, especialmente, quanto dois
pontos considerados mais criticos, a saber:

- Lotag@o de profissional no cargo de arquivista, para exercicio das fungdes e atividades
inerentes ao cargo, de forma a auxiliar, coordenar e orientar os procedimentos relativos a Gestdao
Documental, uma vez que, atualmente, a UFSJ necessita de criagdo de normas internas, maior
padronizacdo, tratamento e avaliagdo de documentos, capacitagdo da equipe do Arquivo e dos
usudrios das diversas unidades organizacionais. A Unica servidora nesse cargo exerce suas
atividades na Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas (PROGP), estando responsavel
pelos trabalhos do Assentamento Funcional Digital (AFD) e também compde a Comissdo de
Avaliacdo de Documentos (CPAD). Sendo esse ponto detalhado no item “Estrutura de Recursos
Humanos do Arquivo Permanente”.

- Espago fisico adequado de forma a receber os processos e documentos da area meio, uma
vez que atual sala em que funciona o Arquivo ndo comporta mais processos, conforme detalhado
no topico “Instalagdo do Arquivo Permanente”.

Dessa forma, a AUDIT apresenta as recomendagdes abaixo:

Recomendacoes

3.1- Recomenda-se que a PROGP adote as medidas necessarias de forma que a servidora
possa concluir, o mais breve possivel, os seus trabalhos de coordenagdo e orientagdo do AFD,
deixando a cargo da equipe responsavel a operacionalizacdo das rotinas nesse modulo,
considerando em sua avaliagdo que a remocao pleiteada pelo SALOG/DIPRE pode contribuir para
a reestrutura¢do do Arquivo Permanente, e consequentemente, uma adequada gestdo documental na
UFS]J, garantindo racionalizagdo, eficiéncia, eficacia e transparéncia.

3.2- Sugere-se que a Gestdo Superior avalie a conveniéncia e oportunidade, de realizar
reforma da sala 2.30 (antigo Laboratorio de Hidraulica), fornecendo os recursos necessarios,
conforme proposto pela Divisdo de Prefeitura de Campus (DIPRE), de forma que o Arquivo
Permanente possa contar também com o novo local para comportar os arquivos produzidos pela
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atividade-meio e, possibilitando a realizacdo de futuros estudos no sentido que esse espaco possa
atender as necessidades dos demais arquivos da UFSJ e/ou atividades administrativas julgadas

relevantes.

CONCLUSAO

Conclui-se, apds a avaliagdo dos controles internos relativos a Gestdo Documental,
gerenciados pelo Arquivo Permanente/SALOG/DIPRE/PROAD, que a unidade necessita de
aprimoramento de seus controles haja vista a auséncia de normatizagdo interna sobre o tema, de
forma padronizar os procedimentos adotados para a gestdo de documentos na UFSJ, abrangendo
tanto os processos fisicos quanto eletronicos.

Cabendo ressaltar que a implementagdo do processo eletronico pelas IFES tem sido
solicitada pelos orgdos de controle, tais como, as recentes delibera¢cdes do Acordaos TCU 389/2020
e 484/2021, ambos do Plenario.

Foi verificado que a unidade auditada observa as normas estabelecidas pelo Arquivo
Nacional e os Decretos, que regulamentam a matéria de gestdo documental, aplicaveis ao contexto
dos orgdos da administragdo publica federal, sendo utilizados os instrumentos de gestdo
arquivistica aprovados pelo CONARQ, tais como as Tabelas de Temporalidade e Destina¢do de
documentos de atividade-fim e meio. Contudo, existem limitagdes que foram evidenciadas, tais
como: a necessidade de capacitacdo da equipe e dos usuarios das unidades organizacionais, além de
necessidade de definicdo de procedimentos internos de forma a facilitar o trabalho dos gestores da
unidade e da Comissdo de Avaliagdo de Documentos (CPAD).

Quanto ao sistema informatizado utilizado na UFSJ, foi constatado que o sistema SIPAC
atende aos padrdes necessarios para realizar gestdo dos documentos, uma vez que os parametros
adotados pelo sistema estdo de acordo com as normas arquivisticas. Além disso, possibilita a
emissdo de relatorios de destinacdo final de processos e possui ferramentas de buscas e recuperagao
de dados e referenciacdo dos documentos.

Cabe ressaltar a importancia do trabalho desenvolvido pela Comissdao de Avaliagdo de
Documentos (CPAD), no que se refere a proposi¢do de normas aplicaveis as atividades de gestdo
documental, abrangendo tanto os documentos finalisticos quanto os da area-meio. Até o presente
momento, a Comissdo apresentou proposta de regimento interno e, iniciou mapeamento dos
codigos cadastrados para os processos € documentos na UFSJ em utilizacdo pelas unidades
organizacionais. Apos essas etapas, a Comissao pretende elaborar normas e procedimentos quanto
a protocolizacdo e tratamento dos documentos.

Verificou-se que atual estrutura organizacional responsavel pela gestdo documental na
UFSJ realiza somente a gestdo dos documentos produzidos pela area-meio, havendo arquivos
descentralizados referente aos processos académicos e de pessoal, além de outros documentos sob
guarda dos responsaveis. Observou-se ainda que o Arquivo Permanente apresenta fragilidades que
impactam na sua operacionaliza¢do tais como: falta de espaco fisico para acondicionar os
documentos; auséncia de profissional no cargo de arquivista para apoiar a execucdo das rotinas;
auséncia de normatizago interna e de padronizagdo necessaria as atividades de gestdo documental;
necessidade de capacitacdo de sua equipe e das demais unidades organizacionais; dentre outras.

Destaca-se que a implantagdo de um plano de gestdo documental é de suma importancia
para que os Orgdos publicos possam realizar o controle das informagdes por eles produzidas ou
recebidas, representando significativa racionalizagdo dos procedimentos, reducdo de massa

21

Praca Frei Orlando, 170 - sala 3.07 - Campus Santo Antdénio
Telefone 3379- 5815 e-mail: auditoria@ufsj.edu.br



‘0\
N

Universidade Federal

de Sao Jozo del-Rei AUDITORIA INTERNA
documental, agilidade na busca das informagdes necessarias para a tomada de decisdes, eficiéncia,
eficacia e transparéncia dos atos administrativos, além de preservacdo da memoria institucional.

Por fim, em face dos fatos relatados acima, somos da opinido que a gestdo da UFSJ deve
adotar as medidas corretivas recomendadas por essa Unidade Auditoria Interna no sentido de
corrigir as fragilidades apontadas. Cumpre destacar que a Auditoria Interna realiza um trabalho de
assessoramento ¢ apoio a gestdo, com a avaliacdo dos controles internos e proposigdo de
mecanismos de correcao.

Sdo Jodo Del Rei, 22 de junho de 2021.

Paulo Fernando Cabral de Avila Simone Rocha Gongalves
Administrador Chefe da Auditoria Interna
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