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Contextualizacao

Os macroprocessos gerenciais sdo aqueles que buscam assegurar que os demais
processos da instituicdo, em especial os macroprocessos de suporte, respeitem as
necessidades legais, operacionais, financeiras e regulatorias, com foco na eficiéncia e
eficacia da instituicdo e de seus processos.

Sdo processos que ndo estdo relacionados apenas a uma area especifica, mas
ocorrem de maneira ampla e transversal, perpassando todas as atividades da instituicao,
buscando garantir a correta utilizacdo de ferramentas e padronizacdo dos métodos de
trabalho, além de possibilitar o acompanhamento das atividades institucionais. Esses
processos organizacionais estdo intimamente relacionados a gestao do 6rgao.

Os macroprocessos gerenciais caracterizam-se por seu carater ciclico, ou seja, nao
possuem um inicio e um fim delimitados. Reproduzem um ciclo continuo de orientagao,
monitoramento e avaliacdo, de forma a garantir que os demais processos atendam as
necessidades dos usuarios e da instituicdo.
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Os macroprocessos gerenciais, de acordo com a cadeia de valor do IFSul sao:
e Gestdo da Informacao e da Documentacao;
e Gestdo do Planejamento e do Desenvolvimento Institucional;
e Gestdo da Comunicacdo; e
e Gestdo de Riscos e Controles Internos.

Em reunido do Comité de Governanca, Riscos e Controles foi discutida a relevancia

desses macroprocessos para o andamento dos demais processos institucionais. Dessa
forma, o Comité definiu o macroprocesso gerencial de Gestdo da Informacdo e da
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Documentacdo como o primeiro a ser analisado, sendo, portanto, o escopo deste
relatorio.

Macroprocesso Gestao da Informacao e da
Documentacao

Gestdo da Informacdo é um conjunto de estratégias que visa identificar as
necessidades de informacdo, prevendo seu fluxo formal na instituicao. Subsidia a tomada
de decisdo estratégica a partir da coleta e analise dos dados, organizacdo, armazenagem
e disseminacdo da informacdo. Além disso, apoia o desenvolvimento das atividades
cotidianas no ambiente de trabalho.

Ja a Gestdo da Documentacado diz respeito a proposicdao e acompanhamento de
politicas de gestdao dos documentos pelos Orgdos, com vistas a preserva¢dao e a
integridade dos documentos publicos, bem como a garantia de acesso a todo acervo
documental.

Dessa forma, pode-se dizer que o conceito de Gestdo da Informa¢do e da
Documentacdo diz respeito a proposi¢ao e acompanhamento de politicas de gestdo da
informacdo institucional, com vistas a organizacdo e a preservacao da integridade das
informacdes e dos documentos com objetivo de aprimorar os processos institucionais.
Trata, ainda, do gerenciamento de todo ciclo de vida da informacdo e documentacdo,
promovendo a seguranca da informa¢do e comunicacdes e o acesso de forma
transparente, tempestiva, precisa e com qualidade.

Sendo assim, a normatizacao e padronizacdo dos procedimentos de gestdao da
informacdo e documenta¢do permitem a instituicdo garantir a confiabilidade e a
autenticidade de seus documentos, possibilitando a governanca e o controle social das
informacdes, a continuidade das atividades em caso de sinistros e evidéncias em caso de
litigios, assim como, assegurar e documentar as politicas e atividades vinculadas aos
processos educativos e de gestdao e da memoria institucional.

A partir desta abordagem, o Nucleo procurou identificar na estrutura regimental do
IFSul o ente administrativo (coordenadoria, departamento ou diretoria) responsavel pela
gestdo da informacdo e da documenta¢do da instituicdo. No regimento geral foram
observadas algumas competéncias que se relacionam com o macroprocesso em questao,
conforme demonstrado a seguir:
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Art. 24. A Coordenadoria de Documentacdo do Gabinete do Reitor compete:

l. receber, protocolar, encaminhar, arquivar, organizar, redistribuir e manter os
documentos que tramitam pelo Gabinete do Reitor;

II. redigir documentos do Gabinete do Reitor;

[ll. gerenciar a correspondéncia da Reitoria;

IV. gerenciar o sistema de malotes entre a Reitoria e os Campus; e

V. administrar o Protocolo da Reitoria.

Cabe destacar que as competéncias citadas acima ndo permitem concluir que a
instituicdo possua em sua estrutura algum ente com responsabilidade para realizar a
gestao do macroprocesso.

Dessa forma, o Nucleo buscou identificar servidores que pudessem contribuir para
um melhor entendimento da realidade da institucional e da forma como poderia ser
realizada a gestao desse macroprocesso. O Nucleo realizou uma reunido com a servidora
Angélica Corvello Schwalbe, ocupante do cargo de Arquivista na instituicdo, e com o
servidor Everson Sampaio Barros, coordenador da Coordenadoria de Documentacdo do
Gabinete do Reitor, buscando obter informac¢8es para uma melhor compreensdo dos
conceitos e definicBes que envolvem a gestao de documentagdo e da informacdo, bem
como o funcionamento da coordenadoria de Documentagao do Gabinete do Reitor.

1. Descricao dos processos

Uma vez que macroprocesso se refere a um conjunto de processos fundamentais ou
criticos para o cumprimento da missdo organizacional, o Nucleo identificou, dentro da
realidade da instituicdo, a partir do conhecimento compartilhado pelos colegas que
desenvolvem atividades afim, e levando em consideracdo a teoria de Gestdo da
Informacdo e Documentacao, alguns processos a serem analisados:

e Gestdao de documentos;
e Gestdo de processos administrativos;
e Gestdo de protocolo e arquivo.

Cabe destacar que ndo se trata de lista exaustiva. Conforme estes processos
passem a ser organizados, novos processos podem ser identificados, necessitando
avaliacdo e normatizac¢do. Nas proximas sec¢des serdao abordados os processos citados

acima.

1.1 Gestao de Documentos
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A gestdo de documentos tem como principal objetivo definir parametros para a
producdo, classificacdo, utiliza¢do, tramita¢do, conservacdo e destina¢cdo dos documentos
da instituicdo, garantindo a uniformizacdo de procedimentos, trazendo maior eficiéncia,
contribuindo para a transparéncia, a desburocratizacdo da instituicao, a legalidade dos
atos administrativos e a destinagao correta dos documentos.

A gestdo de documentos € responsavel pela padronizacdo dos atos
administrativos da instituicdo. Esses atos podem ter carater normativo, decisorio,
enunciativo, de comunicacdo, entre outros, e compreendem instru¢cbes normativas,
resolucBes, portarias, atestados, manuais, oficios internos e externos, e outros atos
definidos pela instituicdo e pela legislacao.

Além disso, a gestdao de documentos deve ser responsavel por padronizar os
documentos de uso interno, como parte de processos de trabalho (formularios,
requerimentos, entre outros) e a sua utilizacdo. Esses documentos representam um
grande volume de informacdo e estdao intimamente relacionados ao nivel de
burocratizacao na instituicao.

1.2 Gestao de Processos Administrativos

O ciclo de vida do processo administrativo se caracteriza pela criacdo, tramitagao e
finaliza¢do dos processos administrativos. A gestdo de processos administrativos refere-
se a orientacdo, monitoramento e avalia¢cao do ciclo dos processos, devendo dar suporte
para que 0s processos sejam criados, tramitados e finalizados corretamente.

Na etapa de criacdo dos processos, a gestdao de processos administrativos deve
buscar padronizar as informacfes de abertura de processos, definindo quais requisitos
cada tipo de processo deve cumprir, além de definir os responsaveis para a abertura de
processos.

A etapa de tramitacao esta relacionada ao fluxo necessario para o desenvolvimento
de todas as atividades até a conclusao do processo administrativo. Assim, orientar essa
etapa esta intimamente relacionado ao mapeamento dos processos institucionais, além
da padronizacdo de pareceres e despachos, formas de inclusdao de documento e
mecanismos que normatizem os procedimentos administrativos.

Apés concluida a etapa de tramitacdo, o processo deve ser finalizado. Com a
utilizacdo do processo eletrbnico, isso significa dizer com quem (servidor ou setor) o
processo ficara arquivado, sendo esse responsavel pela manutencao e disponibilizagao
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do processo quando demandado e, ainda, o posterior desfazimento, conforme os prazos
determinados pela legislacao.

1.3 Gestao de protocolo e arquivo

Consideram-se atividades de protocolo: o recebimento, a classificacdo, o registro, a
distribuicdo, o controle da tramitacao, a expedicao e a autuacao de documentos avulsos
para formagdo de processos, e 0s respectivos procedimentos decorrentes. As atividades
de protocolo sdo aplicaveis a todos os documentos, avulsos ou processos,
independentemente do suporte (fisico ou digital). Dessa forma, a gestdo de protocolo e
arquivo relaciona-se a organizacdo do recebimento, forma de registro, distribuicao e
controle de fluxo dos documentos e processos dentro da instituicao.

Além disso, a gestdo de protocolo e arquivo deve observar a legislacdo vigente e
orientar e monitorar a aplicacdo dos critérios e prazos de arquivamento e desfazimento
de documentos e processos.

2. Riscos identificados, eventos causadores
e possiveis consequéncias

Entre outras questdes, pode-se observar que:

e Estdo sendo produzidos documentos e processos administrativos com erros
de classificacao e de nivel de sigilo, o que fere a legislacao;

e Atramitacdo de documentos e processos pode ocorrer de forma equivocada,
levando a descumprimento de prazos, retrabalho e prejuizos aos usuarios;

e Nd&o ha definicdo das formas de acesso e permissdes para usuarios, o que
pode potencializar os erros;

e Osdocumentos norteadores da instituicdo ndo estdo organizados e talvez ndo
sejam de conhecimento publico, assim como novos documentos podem estar
sendo construidos sem que se leve em considerac¢do os anteriores.

Em linhas gerais, o NGRC identificou que o macroprocesso de Gestao da Informacao
e da Documentacdo nao esta formalizado na instituicdo. Embora a falta de formalizagao
do macroprocesso nao permita que 0s riscos associados ao mMacroprocesso, seus
processos e etapas, sejam avaliados é possivel inferir que essa falta representa uma série
de fragilidades para a instituicdo, pois gera falta de eficiéncia, retrabalho, falta de
transparéncia e ndo atendimento da legislacdo. Além disso, também impossibilita a
utilizacao das informagdes para a tomada de decisdes, ja que os dados produzidos ndo
sdo confiaveis.
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3. Controles internos identificados

Nao foram identificados controles internos.

4. Matriz de avaliacao de nivel de risco

Nao se aplica.

5. Diagnostico

Nao se aplica.

6. Parecer

A gestao dos documentos e das informacdes produzidos pelos 6rgaos e entidades
da Administracdo Publica no exercicio de suas funcdes revela-se essencial por dois
motivos, primeiro, porque auxilia a administracdo a evitar erros e repeticdes
desnecessarias, além de assessorar na busca de atingir os objetivos, nas tomadas de
decisdes e de preservar a memoria institucional. Segundo, porque ajuda a fortalecer a
integridade administrativa e governanca institucional. A administracao publica tem sido
cada vez mais cobrada a atender as demandas de transparéncia administrativa dos
governos, assim como a prestacao de contas de todas as a¢des que envolvem a gestdo e
de proporcionar o acesso dos cidadaos a informacao publica.

Dessa forma, o NGRC sugere que o Comité atue de forma a estabelecer o
macroprocesso de Gestdo da Informacdo e da Documentagdo na instituicao, indicando o
seu gestor e também para processos organizacionais abordados neste relatorio.

Ademais, considerando que o IFSul vem gerando um passivo em virtude da falta
de formalizacdo do macroprocesso, bem como a complexidade do assunto, o Nucleo
entende que Comité pode determinar a¢des individuais que permitam resolver questdes
pontuais e evitar o crescimento deste passivo, e que possam ser incorporadas a uma
politica posteriormente criada.

Tendo em mente a importancia dos aspectos levantados, a definicdo de uma
Politica de Gestdao Documental torna-se fundamental para o atendimento das demandas
de governanca institucional e deve observar a legislacao vigente e considerar a realidade
da instituicao.
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Ressalta-se que apesar do macroprocesso em questdo incluir a gestao da
informacdo, este relatério da énfase para a gestdo documental, pois o primeiro depende
do segundo, uma vez que a gerac¢do da informacdo ocorre a partir da organiza¢do da
documentacdo, permitindo a produc¢ao de dados e, consequentemente, das informacfes
a serem gerenciadas.
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