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RESUMO

As auditorias governamentais sdao consubstanciadas em documentos, em qualquer suporte, que
podem estar nos arquivos correntes, intermediarios e/ou permanentes, sejam eles do érgdo auditado,
de terceiros e do préprio 6rgdo auditor. Esta pesquisa objetiva propor requisitos arquivisticos para a
gestdo dos papéis de trabalho de auditoria, visando uma melhor organizacdo da documentacgdo
manuseada e, consequentemente, melhor performance nos processos de auditorias. O percurso
metodolégico baseou-se em uma pesquisa qualitativa com estudo de caso, que envolveu um érgao
auditor e um drgdo auditado. Para seu desenvolvimento, foram realizadas: revisdo da literatura,
analise de documentos, entrevistas e aplicacdo de questionarios. A parte empirica deu-se na
Controladoria-Geral da Unido (CGU), como d6rgdo auditor e no Ministério da Ciéncia, Tecnologia,
Inovacdes e Comunicacdes como drgdo auditado, com a colaboracado de servidores, arquivistas e
auditores. Como resultado, foi constatado que ndo ha uma padronizacao de processos e nem mesmo
o uso dos conceitos préprios da ciéncia arquivistica nas praticas de gestdo de documentos, no ambito
da documentacdo corrente, nem no 6rgdo auditado, nem no 6rgao auditor. Dessa forma, foram
propostos seis requisitos para um modelo de gestao dos papéis de trabalho, cujas orientac¢des iniciam-
se desde o drgdo auditado, de forma a auxiliar a organizacdo da informacao utilizada em processos de
auditoria, contribuindo, desta forma, para um aprimoramento da gestdo publica. O estudo atingiu os
objetivos propostos, com a apresentacdo de seis requisitos estruturantes para uma adequada gestdo
de documentos em processos de auditoria governamental no Brasil.

Palavras-chave: Ciéncia da Informacdo. Arquivologia. Auditoria Governamental. Controle Interno.
Gestdo de Documentos. Papéis de Trabalho.



ABSTRACT

Government audits are based on documents, in any medium, that can be in the current, intermediate
and/or permanent files, whether they are from the audited organ, of third parties and of the auditing
organ itself. This research proposed archival requirements for the management of audit work roles,
aiming a better organization of the documentation handled and, consequently, better performance in
the auditing processes. Our qualitative research is a case study that involved an auditing organ and an
audited organ. To develop it, we carried out: literature review, document analysis, interviews and
guestionnaires application. The empirical part was developed at the Office of the Comptroller General
(CGU), as an auditor and at the Ministry of Science, Technology, Innovation and Communications as an
audited organ, with the collaboration of servers, archivists and auditors. As a result, it was verified that
there is no standardization of processes and not even the use of the concepts of archival science in
document management practices, in the scope of current documentation, neither in the audited organ
nor in the auditing organ. Thus, six requirements were proposed for a work-role management model,
whose guidelines start from the audited entity, in order to help organize the information used in
auditing processes, thus contributing to an improvement in the public administration. The study
reached the proposed objectives, and six structural requirements were presented for adequate
management of documents in government audit processes in Brazil.

Key-words: Information Science. Archiveology. Government Auditing. Internal control. Records
management. Working Papers.
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1. INTRODUGCAO

S3o varios os aspectos que justificam a realizagdo de uma pesquisa na area da
Ciéncia da Informacdo com o foco em papéis de trabalho utilizados em auditorias
governamentais realizadas pelo Controle Interno. Primordialmente, porque as auditorias
governamentais sdo executadas por meio de diversos documentos, estejam eles em qualquer
momento do ciclo de vida e até mesmo em qualquer idade. Eles podem ser criados, emitidos,
tramitados, copiados, avaliados, referenciados, solicitados, distribuidos, e inclusive

arquivados pelo drgdo auditor, pelos drgdos auditados e até mesmo por terceiros.

Sdo as informag¢des contidas nesses documentos que permeiam todo o
percurso do processo de auditoria, desde as formalizacdes, as solicitacdes por parte da
auditoria, as evidéncias que buscam comprovar os fatos, os relatdérios de andlises e os
relatdrios finais, entre tantos outros documentos que sdo elaborados e solicitados durante

todo processo - subsidios para o julgamento final do auditor.

Os processos de auditorias governamentais exigem o acesso tempestivo a
documentacdo?, que pode estar em qualquer fase de seu ciclo vital. Quando em sua fase
corrente, os documentos encontram-se nas unidades setoriais dos 6rgaos e, por isso, podem

ainda ndo ter sido submetidos as praticas de gestdo arquivistica.

Dessa forma, a documenta¢dao manuseada no arquivo corrente pode ficar sem
o devido tratamento que possa assegurar sua organicidade, disponibilidade, autenticidade e
integridade?. Essa auséncia procedimental podera influenciar direta e negativamente na
resposta qualificada e temporal, quando, por exemplo, for iniciado um processo de auditoria

no drgao.

Observando a interface entre as das areas — arquivologia e auditoria —, o0 drgao
auditado pode apresentar, frequentemente, questionamentos como: “Qual documento sera
gue comprova este item da auditoria?”; “O documento estd datado? Esta assinado?”; “Onde

foi arquivado aquele documento que foi redigido ano passado?”; “Sera que toda a

! Tribunal de Contas da Unido. 2010, p. 23.

2 As caracteristicas de disponibilidade, autenticidade e integridade est3o previstas, inclusive, na Lei de Acesso a
Informacdo, Lei n® 12.527/2011, art. 42, VI, VIl e VIIl. (BRASIL, Presidéncia da Republica, 2011 — Disponivel em:
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/ at02011-2014/2011/lei/112527.htm>
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documentacao foi digitalizada?”; “Como eu vou encontrar os processos no Sistema Eletrénico
de Informagdes?”; “Por que serd que os auditores ndo aceitaram esse documento como
prova?”; “Quanto tempo ficaremos dedicados a responder aos drgdos de controle? Meu
trabalho do dia a dia estd parado, porque tenho que ficar procurando esses documentos e

'II

formatando como o auditor quer

Por outro lado, no 6rgao auditor também deve ser feita a gestdo dos
documentos que constituem os papéis de trabalho em um processo de auditoria. Os
documentos acumulados nos processos de auditoria sao arquivados indicando sua origem?
Seu arquivamento segue a cronologia em que sdo recebidos ou elaborados? Ou ha outra
forma de organizacdo? Os documentos sdo classificados? As evidéncias apresentadas pelos
orgdos auditados que nem sempre sdao consideradas relevantes pelos auditores sao
eliminadas? H4a alguma regra para esta eliminagao? As analises feitas pelos auditores sao
inseridas nos papéis de trabalho? Ha um padrdo de tratamento para os documentos que
devem ser incluidos e analisados em um processo de auditoria? Os papéis de trabalho, ao final
do processo de auditoria sdo arquivados? Ficam disponiveis para consulta posteriormente?

Sdo utilizados para outros fins?

Partiu-se do pressuposto que os questionamentos acima exemplificados
expressam a realidade de diversos drgaos que, ou sao submetidos a auditorias ou sdo os
préprios auditores. Dessa forma, foi desenvolvido um estudo de caso em um drgdo auditor do
controle interno governamental, a Controladoria Geral da Unido — CGU e em um 6rgao do
Poder Executivo Federal que é auditado por ele, no caso, o Ministério da Ciéncia, Tecnologia,

Inovagdes e Comunicagdes.

A escolha dos referidos drgdos deu-se por duas questdes: a da CGU, por ser o
6rgdo responsavel pelo controle e auditoria interna do governo federal brasileiro e a do
MCTIC, pela maior proximidade da autora desta pesquisa com a pasta. Contudo, o estudo nao
é especifico para o tema de Ciéncia e Tecnologia, podendo a pesquisa ser replicada em
qualquer érgao do governo federal, seja auditor ou auditado, ou até mesmo estadual ou

municipal que seja objeto de auditorias governamentais e de a¢ées de controle interno.
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Neste contexto, foi formulada a hipdtese da pesquisa: tanto as evidéncias
relevantes de auditoria, elaboradas pela unidade auditada e terceiros, como os documentos
elaborados pelo auditor durante os trabalhos de auditoria ndo sdo organizados seguindo os
principios arquivisticos e os procedimentos de gestdao de documentos [especialmente na fase
corrente], o que, consequentemente, compromete a qualidade dos papéis de trabalho, o que

prejudica a analise e a performance da auditoria governamental interna.

Em uma perspectiva ampla, o estudo se propde a contribuir para o
conhecimento académico na linha de pesquisa Organiza¢dao da Informagdo, pois suscita o
tema e acrescenta, ao universo tedrico da area, os requisitos para um modelo de gestdo de

documentos com o foco em papéis de trabalho de uma auditoria governamental interna.

A importancia cientifica desta pesquisa parte da constatacdo de que ainda sao
escassos, na literatura arquivistica brasileira, trabalhos que discutem a gestao de documentos
em processos de auditoria governamental interna, apesar de os documentos serem o principal
insumo e subsidio comprobatdrio utilizado nestes processos. Essa desarticulacdo entre as
disciplinas pode impactar os processos de governanca, accountability, transparéncia publica

e compliance [seja normativo ou de resultados], tanto no érgao auditor, como no auditado.

Sao vastas as pesquisas sobre Gestdao de Documentos. Na area de avaliacao
Comunicagao e Informacgdo, sao poucos os trabalhos sobre Auditoria Governamental e sobre
Papéis de Trabalho de Auditoria. Assim, como ndo ha muitas pesquisas que inter-relacionam
0s conceitos sobre gestdo de documentos das areas da Arquivologia e da Auditoria
Governamental, esta pesquisa ambiciona ser de relevancia para a comunidade cientifica,
fomentando novos estudos e aprofundamentos nas reflexdes tedricas que permeiam a

intersecdo entre as duas areas.

Isto posto, a gestdao dos papéis de trabalho de auditorias governamentais

realizadas pelo Controle Interno é o tema desta pesquisa.
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Conforme Dias (2000, p. 10), papéis de trabalho

sdo registros que evidenciam atos e fatos observados pelo auditor. Esses registros
podem estar sob a forma de documentos, tabelas, planilhas, listas de verificagGes,
arquivos informatizados, etc. Esses documentos ddo suporte ao relatério de
auditoria, pois contém o registro da metodologia adotada, procedimentos,
verificagdes, fontes de informacao, testes, enfim, todas as informagdes relacionadas
ao trabalho de auditoria executado.

PAPEIS DE TRABALHO

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA
EXECUTADOS

Documentos elaborados
pelo auditor

EVIDENCIAS DE

AUDITORIA RELEVANTES .
CONCLUSOES ALCANCADAS PELO

Documentos de AUDITOR

terceiros

Figura 1 — Conjuntos de documentos que constituem os papéis de trabalho
Fonte: elaboragdo prépria com base no conceito de Papéis de Trabalho

Os papéis de trabalho podem ser, dentre outros: atas de reunides, planilhas,
formularios, questionarios preenchidos, fotografias, arquivos de dados, de video ou de audio,
e-mails, oficios, memorandos, portarias, documentos originais ou cdpias de contratos ou de
termos de convénios, confirmacdes externas, relatdrios, programas de trabalho de auditoria
e registros de sua execucdo, tanto fisico como digitais3, sejam do 6rg3o auditado, sejam de

terceiros, sejam elaborados pela prépria equipe de auditoria.

Destarte, pela sua complexidade, é desejavel que se faca uma administracdo de
todos esses documentos desde a sua producdo, e essa pesquisa propde requisitos para esta
gestdo, seguindo os principios arquivisticos e atividades de gestdo de documentos dados por

esta ciéncia.

3 Conforme Lopes (1996, p. 33), “um arquivo eletrdnico poder ser um documento, contendo contetdo
informacional a que possa ser aduzida a natureza arquivistica.”
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Conforme o Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia (Cunha e Cavalcanti,
2008, p. 179), Gestao de Documentos é um
1. ADM ARQ “conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
produgado, tramitagao, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda

permanente” (lei n°® 8.159, de 8/1/1991, art. 3°); administracdo de documentos,
geréncia de documentos. [grifo nosso]

Dessa forma, no processo de auditoria o conceito se aplica tanto aos
documentos dos érgdos auditados como dos érgdos auditores, sendo que estes dois processos

estariam assim relacionados:

& ®

Gestdo de Papéis de Trabalho em
overnamenta cada processo de auditoria

conforme principios e fun¢des conforme principios e funcdes
arquivisticas arquivisticas

Documentacdo organizada do érgdo auditado

Documentacdo organizada

Documentacao de terceiros
Documentacdo elaborada pelo auditor

Figura 2: Inter-relagao entre os processos de gestdao de documentos — auditor e auditado.
Fonte: elaboragdo propria

Assim, entende-se que a eficacia deste processo ndao depende somente da
gestdo dos documentos [papéis de trabalho] realizada pelo 6rgdo auditor durante o processo
de auditoria, mas também e, em grande parte, da forma como o érgdo auditado realiza a
gestdao de documentos desde o inicio do ciclo de vida dos documentos, em suas atividades

administrativas.

E esperado que as organiza¢des, sejam elas publicas ou privadas, realizem a

gestdo de documentos de seu acervo, seja ele fisico, digital ou hibrido [parte fisica, parte
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digital], no decorrer da execucdo de suas atividades técnicas e administrativas e para exercer
esta fungdo, tem-se o profissional Arquivista®.
[O arquivista é o] profissional responsavel por analisar e organizar informag&es
registradas (documentos), publicas e privadas, de cunho histérico, governamental,
administrativo, cientifico ou literdrio, gravagGes sonoras e filmes (audiovisuais),
organizando-os segundo a sua origem e outros critérios, e dando-lhes tratamento
técnico, armazenando-os em arquivos adequados, permitindo a recuperagdo

eficiente da informagdo, facilitando sua consulta e evitando que se deteriorem.
(CUNHA E CAVALCANTI, 2008, p. 24, grifo nosso)

A verificacdo das atividades realizadas por este profissional na fase corrente
dos documentos é de grande importancia, pois sendo essa uma atividade, per si, executada
pelos setores de trabalho dos érgaos, pode ser que ndo siga uma padroniza¢do, uma
referéncia técnica e especializada segundo os parametros arquivisticos, o que pode
comprometer a qualidade da documentacdo que chega ao arquivo intermediario e,

consequentemente, ao arquivo permanente.

Um outro aspecto, que contribui para a discussdo dos arquivos correntes é a
utilizacdo de instrumentos de Tecnologia da Informacgdo. Diversos drgaos governamentais ja
passaram pelo processo de informatizacdo e utilizam sistemas eletrénicos de documentos,
como por exemplo, o SEI - Sistema Eletrénico de Informacdes®. Desta forma, a inclusdo desta
guestdo no diagndstico buscou identificar como os documentos sdo criados nestas
plataformas digitais, o que, certamente, impactara em sua recuperacgao futura. Nao coube ao
escopo desta pesquisa avaliar o alinhamento dos sistemas eletronicos em uso ao e-ARQ
Brasil®, mas, certamente, estes estudos sdo fundamentais, frente a crescente utilizacdo de

sistemas informatizados no sistema publico federal brasileiro.

Este diagndstico, como escopo desta pesquisa, fez-se necessario tanto no

ambiente do 6rgado auditado, como no érgao auditor. Frente a esta gama de questdes sobre a

40 arquivista é uma profissdo recente no Brasil. Conforme Jardim (1987, p. 39), o primeiro curso superior em
Arquivologia deu-se em 1973, quando a Universidade Federal do Rio de Janeiro reconheceu o curso Permanente
de Arquivos do Arquivo Nacional.

5 VER: Sobre o SEI. Disponivel em: https://softwarepublico.gov.br/social/sei/sobre-o-sei

6 0 e-ARQ consiste em um Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de
Documentos adotado pelo Conselho Nacional de Arquivos.


https://softwarepublico.gov.br/social/sei/sobre-o-sei
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gestdo de documentos nos érgaos auditados e auditores, questionou-se: como é feita a gestao

dos papéis de trabalho utilizados em auditorias governamentais de controle interno?

1.1 O PROBLEMA DE PESQUISA

A reflexdo que subsidiou a formulacdo do problema dessa pesquisa baseou-se
nos procedimentos adotados na gestdo de documentos em sua fase corrente por 6rgaos
publicos e, consequentemente, na sua importancia para a apresentacao de evidéncias em
processos de auditoria a que esses 6rgdos sao submetidos. Além das evidéncias, tém-se,
ainda, a gestao de documentos recebidos e elaborados pelo 6rgao auditor, o que impacta na

organizacdo dos papéis de trabalho de um processo de auditoria governamental.

De acordo com o disposto no Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica
e, posteriormente, aplicado a Lei de Acesso a Informacdo — LAI’, o documento consiste em

uma unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato.

Este conceito de documento aproxima-se daquele proposto por Briet, que, em
1951, na obra Qu’est-ce que La documentation?, define que documento é qualquer forma

material de prova.

Os 6rgaos publicos realizam, no curso de suas atividades, acdes que visam o
atendimento a legislagcdes e normas, bem como atividades operacionais, nas quais é preciso
desenvolver métodos de planejamento, execucdo e monitoramento. Todas estas acoes, tanto
normativas como operacionais, geram uma variedade de documentos institucionais que, em
algum grau, comprovam sua realizagao. Esses documentos, a depender de seu conteudo e
relevancia, muitas vezes sao apresentados como evidéncias (documentos comprobatdrios da
realizacdo [ou ndo] de atos e acdes) em processos de auditoria e passam a compor os papéis

de trabalho do drgdo auditor.

Com o incremento das auditorias concomitantes e de monitoramento, que sao

realizadas durante a execuc¢do de determinado objeto, e ndo mais somente as auditorias a

7 Lein? 12.527, de 18 de novembro de 2011.
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posteriori, quando os processos ja foram encerrados e concluidos, sdo muitos os documentos

na fase corrente que geralmente sdo solicitados em processos de auditoria governamentais.

Quando submetidos aos auditores, muitos documentos institucionais gerados
gue ainda estdo em fase corrente tornam-se, a depender de sua relevancia, evidéncias de
auditoria, ou seja, documentos comprobatdérios que registram a¢des ou omissdes, passando

a fazer parte dos papéis de trabalho de auditoria.

E certo que é de competéncia das dreas de Arquivo dos érgdos publicos a gestdo
de documentos institucionais, estejam eles na fase corrente ou intermediaria. Contudo, no
dia a dia, sdo as areas setoriais que gerenciam o arquivo corrente e pode ser que, no seu
modus operandi, ndo possuam o devido conhecimento arquivistico para que essa gestao seja

efetiva desde a criagdo dos documentos.

Sabe-se que os documentos sdo gerados para atender a sua finalidade
primaria8, seja um oficio, um memorando, um relatério, portaria ou até mesmo um e-mail e

ndo ja concebidos com a finalidade de ser uma evidéncia de auditoria.

Entretanto, percebe-se que diversas vezes essa documentagdo é posta como
evidéncia de auditoria, exercendo seu valor secunddrio, mas ndo “consegue” devidamente
comprovar o que deveria, seja por problemas formais [tais como data, assinatura]; por
problemas de arquivamento [falta do documento original, estando presentes somente
minutas ou cdpias]; ma conservacdo e desorganizacao, o que faz com que o documento ou
conjunto de documentos ndo sejam encontrados em tempo habil; ou por questdes de
diferentes entendimentos entre auditado e auditor sobre a legitimidade e o poder

comprobatdrio de determinado documento.

Complementarmente, os papéis de trabalho devem estar devidamente
organizados, para que o auditor possa seguir uma linha de analise coerente e fundamentada.

Cabe ressaltar que os papéis de trabalho sdo constituidos tanto pelos documentos recebidos

8Segundo Schellenberg (1959, p. 62-69), o documento é primario, quando seu valor é voltado para a consecucdo
dos fins explicitos a que e propde e é de interesse da prdpria instituicdo originaria; ja o valor secundario se
relaciona ao “valor de arquivo” ou “valor permanente”, e é de interesse a outras instituicdes do governo e ao
publico em geral.
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do auditado e de terceiros, como pelos elaborados pelo 6rgdo auditor no decurso de um
processo de auditoria, e constituem as principais fontes de informacgao que irdo subsidiar toda

a analise, o parecer e a conclusdo da auditoria.

Assim, essa pesquisa propOs uma construcdo tedrica dialdgica entre a

Arquivologia e a Auditoria, disciplina essa pertencente as Ciéncias Contabeis.

Considerando a diversidade de documentos envolvidos no processo de
auditoria governamental, entende-se que os procedimentos e técnicas de gestdo de
documentos devem ser efetivamente aplicados desde as etapas iniciais do ciclo de vida dos
documentos, respeitando-se os principios da Arquivologia e realizando adequadamente as
atividades de gestao de documentos, tais como os cuidados com a producdo, a classificacao
dos documentos e o uso dos instrumentos de gestdo. Esta pratica possibilita, ndo somente a
otimizacdo da criacdo dos documentos, evitando retrabalhos, documentos desnecessarios,
desperdicio de recursos e de tempo, como o armazenamento adequado [tanto fisico, quanto

digital], visando uma melhor recuperacdo e acesso.

O Manual de Auditoria Operacional do Tribunal de Contas da Unido (2010, p.
23), apesar de ressaltar que os papéis de trabalho devem ser organizados e documentados, e
recomendar que a “documentacdo deve ser armazenada durante o tempo necessario para
satisfazer as exigéncias legais e administrativas”, garantindo “a seguranca, integridade,
acessibilidade e recuperabilidade das informacdes, seja em papel, meio eletrénico ou outras
midias”, ndo identifica os principios, os procedimentos e as técnicas arquivisticas que

subsidiariam esse processo.

De forma similar, o Manual de Orientacdes Técnicas da Atividade de Auditoria
Interna Governamental do Poder Executivo Federal da Controladoria Gera da Unido ressalta
gue os papéis de trabalho devem ser organizados de forma a permitir a identificacao dos
responsaveis por sua elaboracdo e revisdao, mas ndo especifica o “como fazer”, nem mesmo
cita diretrizes postas pela Arquivologia. O referido manual determina que a documentacao

deve:

... ser levantada e organizada ainda durante a realizagao do trabalho, pois tende a
ser mais precisa e completa do que aquela elaborada posteriormente.
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Essa documentacdo deve permitir que um auditor experiente, sem nenhum
conhecimento prévio da auditoria, entenda a natureza, a época, o escopo e os
resultados dos testes executados, as evidéncias de auditoria obtidas para
fundamentar as conclusGes e as recomendagbes da auditoria, o raciocinio por
detras de todas as questdes relevantes e as respectivas conclusées. (CGU, 2017, p.
106, grifo nosso)

Ainda em relacdo a organizacdo dos documentos, outro ponto importante a ser
destacado nestes manuais é que se determina a competéncia de definicao dos procedimentos
relativos a estrutura e a organizacdo dos documentos de auditoria ao Responsavel pela
Unidade de Auditoria Interna Governamental (UAIG), bem como também est3 atribuida a ele,

a competéncia para elaboragao da politica de armazenamento de papéis de trabalho.

Dessa forma, a principio, a orientacao aparta o Arquivista e possibilita varias
maneiras de se estruturar e organizar os documentos de auditoria, conforme o conhecimento

e expertise de cada responsavel pela UAIG.

Observa-se que, além de ndo citar requisitos, procedimentos e técnicas
arquivisticas, o manual, especificamente o da CGU, ainda define que cada responsavel pela
UAIG, consequentemente, cada unidade ird definir seus prdprios procedimentos de
organizacao e referenciacdo dos papéis de trabalho, o que pode gerar falta de requisitos
objetivos e padronizacdo das atividades de gestdo de documentos entre as diversas equipes

de auditoria que atuam em todo o territério nacional.

A falta de um modelo de gestdao de documentos, tanto na fase corrente nos
orgdos auditados, como dos papéis de trabalho do drgdo auditor origina outro ponto para
reflexdo: a assimetria informacional entre auditor e auditado, o que pode impactar na escolha

dos documentos que comporao os papéis de trabalho.

Durante o processo de auditoria, comumente, o auditor solicita documentos ao
auditado que evidencie a conformidade [ou ndo] do 6rgao em determinado procedimento de
auditoria. Esse, por sua vez, apresenta a documentacdo que acredita comprovar o foi

solicitado. Porém, percebe-se que ocorre um fendbmeno analogo ao da Informacao
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Assimétrica®, pois o auditor coloca-se em uma posi¢do superior ao 6rgdo auditado e nem
sempre reconhece as evidéncias como suficientes. Muitas vezes, a opinidao do auditor tem
maior peso, o que gera frustracdes e até mesmo sanc¢des e multas [as vezes até indevidas] aos

administrados.

Auditado

Aunditor _?_;

¥ ]

Figura 3: Informagdo assimétrica: auditor x auditado
Fonte: elaboragdo propria

Dessa forma, retoma-se a hipdtese que permeia esta pesquisa: se tanto as
evidéncias de auditoria, elaboradas pela unidade auditada e terceiros, que se constituem
essencialmente de documentagao na fase corrente nos érgaos publicos, como os documentos
elaborados pelo auditor durante os trabalhos de auditoria ndo sdo submetidos aos
procedimentos de gestdo de documentos, os papéis de trabalho, consequentemente,
também ndo o sdo, o que prejudica a organizacdo da documentacdo e sua posterior andlise,

podendo comprometer os trabalhos de auditoria governamental pelo Controle Interno.

Desta problematica, emergiu a necessidade da aplicacdo dos conceitos de
gestdo de documentos, com énfase na fase corrente, na organizacao dos papéis de trabalho

de auditoria.

9 Em economia, Informacdo Assimétrica é um fendmeno que ocorre quando dois ou mais agentes econémicos
estabelecem entre si uma transagdo econOmica com uma das partes envolvidas detendo por tal meio
informacdes qualitativa/ou quantitativamente superiores aos da outra parte. (Bertolin, et al, 2008, p. 60)


https://pt.wikipedia.org/wiki/Economia
https://pt.wikipedia.org/wiki/Informa%C3%A7%C3%B5es
https://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Qualitativa&action=edit&redlink=1
https://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Quantitativa&action=edit&redlink=1
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A Ciéncia da Informacdo perpassa, influencia e é influenciada por outras
disciplinas, principalmente as areas que se utilizam de documentos e informag¢des como
elementos e objetos de trabalho, como o sdo as areas que compdem, conforme classificacao
da CAPES, a Grande Area do Conhecimento “Ciéncias Sociais Aplicadas”. No caso desta
pesquisa, a interdisciplinaridade ocorre com a Administracdao Publica e as Ciéncias Contdbeis,

que possuem como objeto de estudo a Auditoria Governamental®°.

Assim, remete-se a pergunta dessa pesquisa: é possivel, a partir da proposicao
de requisitos para um modelo de gestao de documentos que compdem os papéis de trabalho,
prover uma melhor performance dos érgaos auditados e auditores frente as auditorias

governamentais?

Até mesmo o entendimento do conceito de “melhor performance” foi
investigado, para que se pudesse compreender, sob o ponto de vista tanto de auditores como
de auditados, o que seria uma melhor performance dos respectivos 6rgaos frente as
auditorias.

Sugeriu-se, complementarmente, que fosse realizado um mapeamento de
como é feita gestdo de documentos nos érgaos auditado e auditor, para entdo, a partir da
analise dos dados, fossem propostos requisitos arquivisticos visando a elaborag¢ao de um

modelo de gestao de documentos que compdem os papéis de trabalho.

Espera-se que, o modelo, quando colocado em pratica, possa impactar na
qualidade e organizacdo dos papéis de trabalho utilizados em uma auditoria governamental e

aumentar a performance dos érgaos quando submetidos a processos de auditoria.

10yER: Areas de avaliagdo - http://www.capes.gov.br/avaliacao/sobre-as-areas-de-avaliacao.



http://www.capes.gov.br/avaliacao/sobre-as-areas-de-avaliacao
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1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral

Propor requisitos arquivisticos para um modelo de gestdao de documentos com
foco nos papéis de trabalho nas auditorias governamentais, com o objetivo de prover
subsidios tedricos da gestdao de documentos aos érgdos, especificamente na fase corrente,
visando a uma melhor performance frente as auditorias e ao aprimoramento dos processos

de gestdo publica.

1.2.2 Objetivos Especificos

% Investigar o modelo existente de gestao de documentos no drgao auditado;

+* Investigar o modelo existente de organizacao dos papéis de trabalho no 6rgdo auditor;
%+ Apresentar requisitos para um modelo de gestdao de documentos com foco nos papéis
de trabalho de auditorias governamentais baseado na ciéncia arquivistica, com énfase

na fase corrente.

1.2.3 N3o escopo da pesquisa

Tdo importante quanto a definicdo dos objetivos geral e especificos da
pesquisa, é a identificacdo do seu ndao escopo, ou seja, os assuntos que nao serao
apresentados e discutidos de forma aprofundada nesse trabalho. Assim, ndo obstante a
importancia dos temas abaixo identificados e sua inter-relagdo com o tema desse estudo, nao

fazem parte do escopo desta pesquisa os itens a seguir:

= marcos histéricos da Ciéncia da Informacdo e da Arquivologia;

= competéncias do arquivista;

= diferencas e semelhancas na gestdao de documentos fisicos e digitais (nato e
digitalizados);

= requisitos de sistemas eletrénicos de gestao de documentos;

= mecanismos de busca e recuperacdo de documentos;

= detalhamento das fases intermediaria e permanente dos documentos;

= aprofundamento dos conceitos de diplomatica e tipologia documental.

Desta forma, quando forem apresentados, devido a abrangéncia e inter-relagdo
dos assuntos tratados nesta pesquisa, o serdo de forma breve e concisa. Trabalhos e autores

de referéncia, quando necessaria uma identificacdao, estdo apresentados em notas de rodapé.
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2 PERCURSO METODOLOGICO

Esta secdo apresenta a metodologia de pesquisa utilizada nesse estudo,
fundamentada na literatura cientifica sobre métodos para a pesquisa em Ciéncia da

Informacao.

E por meio da metodologia que se determina como os dados serdo coletados
e, por conseguinte analisados, visando a apresentacdao dos resultados alcangados pela
pesquisa. Resultados estes que irdo refutar ou ndo a hipdtese apresentada e, dessa forma,
uma escolha equivocada da metodologia pode transformar todo o esforco em vao. Conforme

Tomanik (2004, p. 19),

Um método [...] ndo é apenas um conjunto de regras de agao, na medida em
que reflete tudo aquilo que os seus elaboradores, ou os que o adotam,
acreditam ou pensam saber sobre o objeto, antes mesmo de estuda-lo. Se me
proponho a estudar um objeto qualquer através da observagao, estou ndo
apenas adotando a observagdo como método, mas deixando claro que, na
minha definicdo prévia sobre o objeto, estou aceitando a suposi¢do de que
ele tem caracteristicas que sdo observaveis, e que estas caracteristicas sdo
importantes a ponto de que ele possa ser conhecido através delas.

Além desse aspecto procedimental, a metodologia tem a funcdo de conferir
legitimidade junto a comunidade cientifica, aos pares, ao prover qualidade e validade ao
estudo realizado e, consequentemente, ao resultado alcangado.

Na Ciéncia, ndo vale a maxima “os fins justificam os meios” - cada passo,
cada procedimento, cada escolha que descreve o caminho percorrido é

objeto de julgamento e legitimacdo pela comunidade cientifica (MUELLER,
2007, p. 18).

2.1 CARACTERIZAGAO DA PESQUISA

Segundo GIL (2010, p. 25), a classificacdo de pesquisas pode ser feita sob
multiplos aspectos e possibilita “melhor organizacdo dos fatos e consequentemente seu

entendimento”.
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Este estudo caracteriza-se por ser do tipo qualitativo, pois propde-se a
construcdao do objeto estudado sob novos aspectos e perspectivas. Nao obstante o uso de
graficos e a analise quantitativa simples, com o uso de porcentagens e indices, a interpretacao
de fendbmenos sera realizada por meio da analise do pesquisador sem o uso de métodos

guantitativos e técnicas estatisticas aprofundadas.

Minayo e Sanches (1993, p. 247) reconhecem que as metodologias quantitativa
e qualitativa tém natureza diversa e que ndo ha contradicdo nem continuidade entre elas.
Segundo os autores, do ponto de vista epistemoldgico, nenhuma das duas abordagens é mais

cientifica do que a outra.

A pesquisa qualitativa possui, segundo Flick (2004), quatro aspectos essenciais:

1. aescolha certa do método e teorias;

2. oreconhecimento e a analise de diferentes perspectivas dos participantes
e de sua diversidade;

3. a reflexdao do pesquisador como parte do processo de producdo de
conhecimento; e

4. variedade de abordagens e métodos.

Quanto aos objetivos, esta pesquisa caracteriza-se como uma pesquisa
exploratdria, pois se propde a reunir informacgdes e padrdes sobre um problema de pesquisa
com pouco estudo anterior, baseando-se em entrevistas e aplicacdo de questionarios com
pessoas que tiveram experiéncias praticas com o assunto pesquisado, bem com andlise de
exemplos que estimulam a compreensao, com o objetivo de se aproximar do problema com

vistas a torna-lo explicito ou a construir hipéteses (GIL, 2010, p. 26).

Segundo Collis e Hussey (2005), o paradigma de pesquisa é uma “pratica
cientifica com base nas filosofias e nas suposicées de pessoas sobre o mundo e a natureza do

conhecimento”. Podem ser de dois tipos: paradigma positivista e paradigma fenomenoldgico.

A pesquisa em tela caracteriza-se por ser do tipo paradigma fenomenoldgico,
pois, segundo os autores, este paradigma parte da premissa que “a realidade social também

esta dentro do pesquisador e, por isso, a acdo de investiga-la geral também um efeito sobre

”

ela”. Ndo obstante a influéncia objetiva exercida pelo pesquisador, em relacdo ao
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delineamento da pesquisa, foi considerado seu ambiente, a abordagem tedrica, referenciais

cientificos, técnicas de coleta e analise de dados.

Embora esta pesquisa esteja fundamentada em conhecimentos ja publicados,
principalmente em livros e artigos de periddicos, o que proporciona a ela caracteristicas de
pesquisa bibliografica, sua esséncia é baseada no estudo empirico. A abordagem

metodoldgica utilizada foi um estudo de caso.

O estudo de caso foi realizado na Controladoria Geral da Unido-CGU, como
orgao auditor de controle interno; e no Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagbes e

Comunica¢des-MCTIC, como érgdo auditado.

O método mostrou-se adequado ao propdsito desta pesquisa, que buscou
identificar requisitos para um modelo de gestdo de documentos com foco nos papéis de
trabalho em processos de auditoria, visto que o resultado da pesquisa pode tanto inovar
efetivamente os processos de trabalho da auditoria governamental, como contribuir para a
area de conhecimento da Ciéncia da Informacdo, em termos de conhecimentos cientificos,

resultados, novos desafios e questionamentos.

2.2 ETAPAS DA PESQUISA

1) Levantamento e selecdo da Literatura especifica sobre gestdo de documentos e papéis
de trabalho;

2) Definicdo e caracterizacdo das unidades de andlise: locais de realizacdo da parte
empirica e perfis profissionais entrevistados;

3) Elaboragdo dos instrumentos de coleta de informagdes: a partir da pesquisa
documental e bibliografica realizada foram elaborados os instrumentos de coleta de
informagdes utilizados na pesquisa: roteiro de entrevistas e questionarios on line
aplicados nos 6rgaos auditado e auditor;

4) Pré-teste: aplicacdo dos instrumentos de coleta de informacdées para validacdo;

5) Coleta de informacdes: realizacdo das entrevistas orientadas e aplicacdo dos
guestionarios on line nos drgaos envolvidos;

6) Apresentacdo dos resultados: os resultados foram apresentados de forma

comparativa entre os 6rgdos auditado e auditor. Optou-se pelo uso de graficos, tabelas
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e quadros, de forma a facilitar o entendimento dos dados e informagdes, assim como
a comparabilidade entre os resultados dos dois érgaos.

7) Anadlise e interpretacdo das informacdes coletadas: sendo esta uma pesquisa
qualitativa, a andlise dos dados foi feita por meio da comparag¢ao dos resultados com
a revisdo de literatura, baseada, predominantemente, por descricdes e elementos
textuais. Contudo, quando necessarios, foram utilizados procedimentos de analise
guantitativa, sendo os dados apresentados principalmente por meio de gréficos e
tabelas;

8) Proposicao dos requisitos para um modelo de gestdo de documentos com foco nos
papéis de trabalho de auditoria, resultante da pesquisa e elaboracdo das

consideragdes finais.

2.3 AGOES, METODOS E FONTES

Como a pesquisa objetiva a proposi¢ao de requisitos para um modelo de gestao
de documentos com foco nos papéis de trabalho e estes sdo compostos por documentos tanto

do 6rgdo auditado como do 6rgdo auditor, exigiu-se o olhar aos dois entes envolvidos:

1) A gestdo de documentos realizada pelo érgdo auditado;

2) A gestdo dos papéis de trabalho realizada pelo 6rgao auditor.

Abaixo, segue o Quadro 1, em que estdo dispostas as a¢des desenvolvidas na
pesquisa, em seu percurso metodolégico, bem como os métodos e fontes de dados e

informacdes utilizadas em cada fase.



Quadro 1 - Agbes, Métodos e Fontes por Objetivo Especifico
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Objetivo Especifico

Agodes

Métodos

Fontes

Investigar o modelo existente de
gestdao de documentos no érgao
auditado.

Revisdo de literatura sobre Gestdo de
Documentos.

Andlise bibliografica e
normativa.

Livros, manuais de gestdao de documentos e
legislacdo correlata.

Realizac3o de entrevista com Area de
Arquivo do Orgdo Auditado.

Entrevista estruturada.

Autoridade do MCTIC que coordena a drea de
arquivos e atua no planejamento dos
processos de gestdo de documentos do drgao
auditado.

Aplicacdo do questiondrio on line.

Aplicacdo de questionario.

Servidores publicos que atuam no érgao
auditado e manuseiam os documentos
correntes.

Investigar o modelo existente de
organizacao dos papéis de trabalho
do d6rgdo auditor.

Revisdo de literatura sobre Auditoria
Governamental e Papéis de Trabalho.

Analise bibliografica e
normativa.

Livros, manuais de auditoria e legislacdo
correlata.

Realizac3o de entrevista com Area de
Planejamento de Auditoria.

Entrevista estruturada.

Autoridade da CGU que atua no
planejamento dos processos de qualidade da
auditoria interna.

Aplicacdo do questionario on line.

Aplicacdo de questionario.

Auditores e servidores publicos que atuam na
CGU e manuseiam os documentos de
auditoria.

Apresentar requisitos para um
modelo de gestao de documentos
com foco nos papéis de trabalho de

Consolidacdo e andlise das respostas
das entrevistas e dos questionarios
aplicados.

Uso de planilha eletronica
e analise quantitativa

Entrevistas e questionarios aplicados.
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auditorias governamentais baseado
na ciéncia arquivistica, com énfase
na fase corrente.

Apresentacdo das inter-relagdes entre
a gestdo documental e a organizacao
de papéis de trabalho.

Consolidado da analise das entrevistas e
guestionarios aplicados e o conteudo da
revisdo de literatura.

Proposicado de requisitos para um
modelo de gestdo de documentos
com foco nos papéis de trabalho.

Analise qualitativa

Informacbes obtidas apés a andlise dos
resultados da pesquisa e referencial tedrico
estudado.

Fonte: elaboragdo propria
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A andlise de documentos foi realizada durante todo o desenvolvimento da
pesquisa, pois a area de Auditoria Governamental, ndo obstante ao conhecimento cientifico
sobre o tema, é regrada por iniUmeros normativos e manuais de procedimentos, cujos pontos

relevantes foram incorporados ao estudo.

2.4 DEFINICAO DAS UNIDADES DE ANALISE - universo da pesquisa e amostra
2.4.1 Universo da Pesquisa

O universo da pesquisa, por meio do método estudo de caso, foi composto por
dois polos: por um lado, o do érgdo auditado, a pesquisa desenvolveu-se no Ministério da
Ciéncia, Tecnologia, Inovacbes e Comunicacdes e, pelo outro, o do 6rgdo auditor, na
Controladoria Geral da Unido — CGU.

A proposta foi conhecer como os 6rgaos envolvidos trabalham a gestao de
documentos e os processos que envolvem, principalmente, a administracao dos documentos
correntes.

2.4.1.1 O Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovagdes e Comunicagdes - MCTIC

O Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdoes e Comunicacdes (MCTIC) é um
6rgdo da Administrac3do Federal Direta, criado em 12 de maio de 2016'?, a partir da fusdo do
Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Inovacdes e o extinto Ministério das Comunicac¢ées. O
drgdo apresenta, atualmente, as seguintes competéncias, conforme o art. 12 do anexo | do

Decreto n29.677, de 2 de janeiro de 20192

e Politica nacional de telecomunicacées;
e Politica nacional de radiodifuséo;
e Servicos postais, telecomunicacdes e radiodifusao;

e Politicas nacionais de pesquisa cientifica e tecnolédgica e de incentivo a
inovacgao;

e Planejamento, coordenacdo, supervisdo e controle das atividades de ciéncia,
tecnologia e inovacao;

e Politica de desenvolvimento de informatica e automacao;
e Politica nacional de biosseguranca;

e Politica espacial;

11 Medida Provisdria n2 726, convertida na Lei n2 13.341, de 29 de setembro de 2016.
12 As competéncias do MCTIC foram ratificadas por meio do Decreto n2 9.677, de 02 de janeiro de 2019, quando
teve sua estrutura alterada novamente apds a mudanca de governo.
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e Politica nuclear;
e Controle da exportacdo de bens e servicos sensiveis;

e Articulacio com os Governos dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, com a sociedade civil e com drgdos do Governo federal para
estabelecimento de diretrizes para as politicas nacionais de ciéncia,
tecnologia e inovagao.

A estrutura do MCTIC!® é composta pelos érgdos de assisténcia direta e

imediata ao Ministro de Estado; drgdos especificos singulares; unidades de pesquisa; érgaos

colegiados; entidades vinculadas; e unidades descentralizadas*®.

Orgdos de assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado:
=  Gabinete do Ministro;
= Assessoria Especial de Controle Interno;
= Assessoria Especial de Assuntos Internacionais;
= Subsecretaria de Conselhos e Comissoes;
= Secretaria-Executiva:
o Subsecretaria de Unidades Vinculadas;
o Departamento de Governanca Institucional;
o Departamento de Administragao;
o Departamento de Tecnologia da Informacao; e

=  Consultoria Juridica.

Orgaos especificos singulares:
= Secretaria de Planejamento, Cooperacao, Projetos e Controle:
o Departamento de Indicadores e Otimizagao de Processos;
o Departamento de Planejamento Estratégico;

o Departamento de Gestao de Projetos;

13 Quando foi realizada a entrevista para este estudo, em 2018, a estrutura do MCTIC era outra e previa, inclusive,
um Servigo de Arquivo e Biblioteca. Porém, apds a reestruturagao ministerial realizada pelo novo governo, este
servigco foi extinto e as competéncias do setor foram incorporadas pela Coordenag¢dao de Desenvolvimento
Institucional e Gestdo Documental, da Coordenacdo-Geral de Gestdo Institucional, do Departamento de
Governanga Institucional da Secretaria Executiva. Visando a atualizacdo das informagdes, buscou-se a nova
estrutura por meio do Decreto n2 9.677, de 02 de janeiro de 2019 e pelo Portal do MCTIC.

140 universo desta pesquisa serd restrito ao 6rgdo central do MCTIC, ou seja, os drgdos de assisténcia direta e
imediata ao Ministro de Estado e drgdos especificos singulares. As demais entidades serdo listadas a titulo de
conhecimento integral da estrutura do ministério.



o Departamento de Assuntos Internacionais e Cooperacao; e

o Departamento de Estruturas de Custeio e Financiamento de Projetos;
= Secretaria de Politicas para Formacdo e A¢des Estratégicas:

o Departamento de Politicas e Programas de Ciéncias;

o Departamento de Programas de Desenvolvimento Cientifico; e

o Departamento de Infraestrutura de Pesquisa e Politicas de Formagao e

Educacdo em Ciéncias;

= Secretaria de Empreendorismo e Inovagao:

o Departamento de Apoio a Inovagao;

o Departamento de Tecnologias Estruturantes;

o Departamento de Ecossistemas Inovadores; e

o Departamento de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao Digital;
= Secretaria de Tecnologias Aplicadas:

o Departamento de Tecnologias Estratégicas e de Producdo; e

o Departamento de Tecnologias para Programas de Desenvolvimento

Sustentavel e Sociais;

= Secretaria de Radiodifusao:

o Departamento de Radiodifusao Comercial; e

o Departamento de Radiodifusdao Educativa, Comunitdria e de Fiscalizacdo;
= Secretaria de Telecomunicagdes:

o Departamento de Servicos de Telecomunicacdes;

o Departamento de Banda Larga; e

o Departamento de Inclusdo Digital.

Unidades de pesquisa:
= Centro de Tecnologia da Informacao Renato Archer;
=  Centro Brasileiro de Pesquisas Fisicas (CBPF);
= Centro de Tecnologia Mineral (Cetem);
= Centro de Tecnologias Estratégicas do Nordeste (Cetene);
= Centro Nacional de Monitoramento e Alertas de Desastres Naturais (Cemaden);
® |nstituto Nacional de Pesquisas da Amazonia (Inpa);

= |nstituto Nacional de Pesquisas Espaciais (Inpe);
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Instituto Nacional de Tecnologia (INT);

Instituto Nacional do Semiarido (Insa);

Instituto Brasileiro de Informacdo em Ciéncia e Tecnologia (Ibict);
Instituto Nacional da Mata Atlantica (INMA);

Instituto Nacional de Aguas;

Instituto Nacional de Pesquisa do Pantanal;

Laboratdrio Nacional de Astrofisica (LNA);

Laboratério Nacional de Computagao Cientifica (LNCC);

Museu de Astronomia e Ciéncias Afins (MAST);

Museu Paraense Emilio Goeldi (MPEG); e

Observatoério Nacional (ON).

Orgdos vinculados

Comissdo de Coordenacdo das Atividades de Meteorologia, Climatologia e Hidrologia;
Comissdo Técnica Nacional de Biosseguranca;

Conselho Nacional de Ciéncia e Tecnologia;

Conselho Nacional de Controle de Experimentag¢ao Animal; e

Conselho Nacional de Informatica e Automacao;

Entidades vinculadas

Agéncia Nacional de Telecomunicac¢ées (Anatel) - autarquia especial;

Agéncia Espacial Brasileira (AEB) — autarquia;

Comissdo Nacional de Energia Nuclear (CNEN) — autarquia;

Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPq) — fundagao;
Centro de Exceléncia em Tecnologia Eletrénica Avancada (Ceitec) — empresa publica;
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT) — empresa publica;

Financiadora de Estudos e Projetos (FINEP) — empresa publica;

Telecomunicacgdes Brasileiras S.A. (Telebras) - sociedade de economia mista;

Unidades descentralizadas

Escritério regional de S3o Paulo;

Org3os regionais.
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2.4.1.2 A Controladoria Geral da Uniao — CGU

A Controladoria-Geral da Unido (CGU)® é o 6rgdo de controle interno do
Governo Federal, que apresenta, atualmente, as seguintes competéncias, conforme o art. 12

do anexo | do Decreto n29.681, de 3 de janeiro de 2019%:

— adocdo das providéncias necessdrias a defesa do patrimoénio publico, ao controle
interno, a auditoria publica, a correi¢cdo, a preven¢do e ao combate a corrupgao, as
atividades de ouvidoria e ao incremento da transparéncia e da integridade da gestao

no ambito do Poder Executivo federal;

— decisdo preliminar acerca de representacdes ou denuncias fundamentadas que

receber, com indicagdo das providéncias cabiveis;

— instauragao de procedimentos e processos administrativos a seu cargo, constituindo
comissdes, e requisicdo de instauragdao daqueles injustificadamente retardados pela

autoridade responsavel;

— acompanhamento de procedimentos e processos administrativos em curso em érgaos

ou entidades do Poder Executivo federal;

— realizacdo de inspec¢des e avocacao de procedimentos e processos em curso no Poder
Executivo federal, para o exame de sua regularidade e a proposi¢dao de providéncias

ou a correcdo de falhas;

— efetivagdo ou promoc¢ao da declaracao de nulidade de procedimento ou processo
administrativo, em curso ou ja julgado por qualquer autoridade do Poder Executivo
federal, e, se for o caso, da apuracdo imediata e regular dos fatos envolvidos nos autos

e na nulidade declarada;

— requisicao de procedimentos e de processos administrativos julgados ha menos de
cinco anos ou ja arquivados, contados da data do julgamento ou do arquivamento, no
ambito do Poder Executivo federal, para reexamina-los e, se necessario, proferir nova

decisao;

5 Nomenclatura alterada por meio da Medida Proviséria n2 870, de 12 de janeiro de 2019.
16 As competéncias da CGU foram alteradas por meio do Decreto n2 9.694, de 30 de janeiro de 2019, que alterou
o Decreto n29.681, de 3 de janeiro de 2019.
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— requisicdo de dados, de informacdes e de documentos relativos a procedimentos e

processos administrativos ja arquivados por autoridade do Poder Executivo federal;

— requisicdo a 6rgaos ou entidades do Poder Executivo federal de informacdes e de

documentos necessarios a seus trabalhos ou atividades;

— requisicdo a 6rgdos ou entidades do Poder Executivo federal de servidores ou de
empregados publicos necessarios a constituicdo de comissdes, incluidas as que sdo
objeto do disposto no inciso Ill, e de qualquer servidor ou empregado publico

indispensavel a instru¢do do processo ou do procedimento;

— proposicdo de medidas legislativas ou administrativas e sugestao de a¢gOes necessarias

a evitar a repeticao de irregularidades constatadas;

— recebimento de manifesta¢Ges de usudrios de servigos publicos, em geral, e apuragao
do exercicio negligente de cargo, emprego ou funcdo no Poder Executivo federal,
guando ndo houver disposicdo legal que atribua competéncias especificas a outros

6rgaos ou entidades;

— supervisdo técnica e orientagdo normativa, na condi¢ao de 6rgao central dos sistemas
de controle interno, correicao e ouvidoria dos 6rgaos da administracdo publica federal
direta, das autarquias, das fundac¢des publicas, das empresas publicas, das sociedades
de economia mista e das demais entidades controladas direta ou indiretamente pela
Unido; e

— execucgdo das atividades de controladoria no ambito do Poder Executivo federal.

Em suma, a CGU realiza a¢des de: auditoria publica; correicdao; prevencdo e
combate a corrupcdo; ouvidoria; e supervisao técnica dos 6rgaos que compdem o Sistema de
Controle Interno e o Sistema de Correicao e das unidades de ouvidoria do Poder Executivo
Federal.

A estrutura da CGU é composta por érgaos de assisténcia direta e imediata ao
Ministro de Estado da Controladoria-Geral da Unido, 6rgdos especificos singulares, unidades

descentralizadas e 6rgdos colegiados'’.

170 universo desta pesquisa serd restrito ao 6rgdo central da CGU, ou seja, os 6rgdos de assisténcia direta e
imediata ao Ministro de Estado e drgdos especificos singulares. As demais entidades serdo listadas a titulo de
conhecimento integral da estrutura do drgao.
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Orgdos de assisténcia direta e imediata ao Ministro de Estado da Controladoria-Geral da
Uniao:
= Gabinete;
= Assessoria Especial para Assuntos Internacionais;
= Secretaria-Executiva:
o Diretoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional;
o Diretoria de Gestdo Interna; e
o Diretoria de Tecnologia da Informacao; e

=  Consultoria Juridica;

Orgaos especificos singulares:

=  Secretaria Federal de Controle Interno (SFC):
o Diretoria de Auditoria de Politicas Econdmicas e de Desenvolvimento;
o Diretoria de Auditoria de Politicas Sociais e de Seguranca Publica;
o Diretoria de Auditoria de Previdéncia e Beneficios;
o Diretoria de Auditoria de Politicas de Infraestrutura;
o Diretoria de Auditoria de Governanga e Gestao; e
o Diretoria de Auditoria de Estatais; e

= Quvidoria-Geral da Unido (OGU);

= Corregedoria-Geral da Unido (CRG):
o Diretoria de Gestao do Sistema de Correi¢gao do Poder Executivo Federal;
o Diretoria de Responsabilizacdo de Entes Privados; e
o Diretoria de Responsabilizacdo de Agentes Publicos;

= Secretaria de Transparéncia e Prevencdo da Corrupc¢ao (STPC):
o Diretoria de Transparéncia e Controle Social;
o Diretoria de Promogado da Integridade; e
o Diretoria de Prevencdo da Corrupcao; e

= Secretaria de Combate a Corrupgao (SCC):
o Diretoria de Acordos de Leniéncia;
o Diretoria de Pesquisas e Informagdes Estratégicas; e

o Diretoria de Operacdes Especiais
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Unidades descentralizadas:

= Controladorias Regionais da Unido nos Estados; e

Orgdos colegiados:
= Conselho de Transparéncia Publica e Combate a Corrupcao;
=  Comissdao de Coordenagdo de Controle Interno; e

=  Comissdao de Coordenacgdo de Correigao.

2.4.2 Amostra

A amostra desta pesquisa possui elementos do tipo direcionada, pois a
entrevista foi realizada com servidores de referéncia dos dois Ministérios participantes deste
estudo de caso, bem como elementos do tipo aleatdrio, pois os questionarios foram
encaminhados aos servidores de cada 6rgdo, por correio eletrénico, sendo facultado a eles

respondé-lo.

= Amostra direcionada — entrevista com servidores de referéncia em cada érgao:
» Autoridade do MCTIC que coordenava a area de arquivos e atuava no
planejamento dos processos de gestdao de documentos do 6rgao auditado;
» Autoridade da CGU que atuava no planejamento dos processos de qualidade
da auditoria interna.
= Amostra aleatéria — questiondrios eletronicos encaminhados aos servidores de cada

érgao.
2.4.3 Instrumentos de Coleta de Informagodes

Para esta pesquisa foram utilizados dois tipos de instrumento de coleta de

dados/informacdes: entrevistas e questionarios.
2.4.3.1 Entrevistas

A entrevista foi escolhida como um dos instrumentos de coleta de informacdes,
por permitir uma maior flexibilizacdo e consequente detalhamento, pelas autoridades em

cada 6rgao, dos processos correlatos a pesquisa.
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Dadas suas varias modalidades, a entrevista pode ser: informal, focalizada,
parcialmente estruturada ou estruturada:
E facil verificar como, entre todas as técnicas de interrogagdo, a entrevista é a que
apresenta maior flexibilidade. Tanto é que pode assumir as mais diversas formas.
Pode caracterizar-se como informal, quando distingue da simples conversagao
apenas por ter como objetivo basico a coleta de dados. Pode ser focalizada quando,
embora livre, enfoca tema bem especifico, cabendo ao entrevistador esforgar-se
para que o entrevistado retorne ao assunto apds alguma digressdo. Pode ser
parcialmente estruturada, quando é guiada por relagdo de pontos de interesse que

o entrevistador vai explorando ao longo do seu curso. Pode ser, enfim, totalmente
estruturada, quando se desenvolve a relagdo fixa de perguntas (GIL, 2010, p. 105).

Assim, foram elaborados dois roteiros de entrevista estruturada, sendo: (i)
ROTEIRO DE ENTREVISTA — ORGAO AUDITADO — AREA DE ARQUIVO (Apéndice 1); e (ii)
ROTEIRO DE ENTREVISTA — ORGAO AUDITOR — AREA DE PLANEJAMENTO E QUALIDADE DE
AUDITORIA GOVERNAMENTAL (Apéndice 2).

Os entrevistados foram os coordenadores da 4rea do arquivo e de qualidade
dos processos de auditoria, dos érgaos auditado e auditor, respectivamente, em funcdo dos
perfis profissionais correlacionados ao objeto da pesquisa, o que trouxe informacdes
qualificadas sobre as acOes que efetivamente sdo realizadas nos érgdos sobre as técnicas

documentais utilizadas*®.
Cada roteiro foi estruturado por cinco blocos de informagdes, sendo:

= Primeiro bloco: observacbes gerais, tais como tempo esperado para a
duracdo da entrevista, orienta¢gdes ao entrevistado quanto a qualificacao
das respostas, ao sigilo e ao Termo de Confidencialidade (Apéndice 3).

= Segundo bloco: perfil do entrevistado, com o objetivo de obter informacgdes
sobre o servidor tais como: o grau de escolaridade, tempo de trabalho no
servico publico, cargo e sua lotacao atual e principais atribui¢cdes exercidas.

= Terceiro bloco: Conhecimento sobre o processo de gestdo de documentos,

com o objetivo de identificar a percepcao do entrevistado sobre os

18 As entrevistas foram gravadas, para fins de transcri¢do e registro das respostas.
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processos de gestdo dos documentos, principalmente na fase corrente, dos
principios arquivisticos e sua possivel aplicabilidade no setor.

= Quarto bloco: Experiéncia em processos de auditoria, com o objetivo de
identificar a vivéncia que o servidor possui em relagao as etapas e exigéncias
da auditora, com énfase nas evidéncias e demais documentos que permeiam
0 processo.

= Quinto bloco: Correlacdo entre gestdo de documentos e processos de
auditoria, com o objetivo de identificar a percepgao do entrevistado sobre a

correlagdo das duas areas do conhecimento.
2.4.3.2 Questionarios

O questiondrio foi escolhido como o outro instrumento de coleta de
informacdes, por permitir uma maior capilaridade e participacdo de mais servidores de cada

orgdo na presente pesquisa.

Os instrumentos foram elaborados conforme a especificidade do 6rgao
auditado e auditor. Contudo buscou-se manter, de acordo com a possiblidade, a similaridade
das questdes, de forma a obter-se a percepc¢do do auditado e auditor sobre os mesmos itens.
Dessa forma, foram criados dois questionarios, sendo: (i) QUESTIONARIO ORGAO AUDITADO —

(Apéndice 4); e (ii) QUESTIONARIO ORGAO AUDITOR (Apéndice 5).

A ferramenta escolhida para aplicacdo dos questiondrios foi o Google Forms,
aplicativo gratuito e disponivel na Internet, que permite a disponibilizagdao do formulario on
line, por correio eletronico, no préprio corpo do e-mail ou envio de link para acesso. O
aplicativo possui ferramentas de recebimento e consolidagdo automaticos de respostas,
sendo também possivel acessar as respostas individualmente podendo, conforme a
configuracdo, preservar o anonimato dos respondentes. Ha também a possibilidade de
exportacdo dos dados para uma planilha eletrénica, o que foi feito, para fins de analise dos

resultados.
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2.4.4 Pré-Teste

Com o objetivo de validar e identificar pontos de melhoria nos roteiros de
entrevista estruturada e questionarios, foram realizados pré-testes com a participacao de

servidores de outros 6rgaos similares aos dos participantes da pesquisa.

Foram convidados: um auditor de controle interno da CGU que estd cedido a
outro 6rgao da Administragao Publica Federal para validagao dos instrumentos correlatos ao
drgdo auditor; e servidores do Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacoes

para validagdo dos instrumentos voltados ao érgdo auditado.

Apds a aplicacdo do pré-teste, foi feita uma andlise da necessidade de alteracao
de alguns itens de cada instrumento, incorporag¢dao das sugestdes dadas, bem como

adequacdo dos mesmos conforme aspectos de linguagem e clareza dos itens abordados.

2.4.5 Coleta e Analise dos dados e informagdes

A coleta de dados e informacdes nos érgdos participantes da pesquisa foi
realizada da seguinte forma: as entrevistas foram realizadas no ultimo trimestre de 2018 e a

aplicacdo dos questionarios no primeiro trimestre de 2019.

As entrevistas foram agendadas diretamente com os servidores, autoridades
dos respectivos drgdos, que consentiram em participar da pesquisa. Ja para a aplicacdo dos
guestionarios, foi enviado um convite a cada instituicao para a participacdo da pesquisa, tendo
o respectivo questiondrio anexado, que, apds aprovacao, foi enviado para e pelo e-mail
institucional aos servidores de cada érgdo. A adesdo a pesquisa e a resposta aos questionarios

deram-se de forma espontanea, preservando o anonimato dos respondentes.

Os resultados foram obtidos e consolidados por meio de planilha eletrénica

exportada diretamente do aplicativo google forms.

A analise e interpretacdo dos dados e informacdes coletadas foram feitas com
énfase nos aspectos qualitativos, buscando o comparativo entre a revisao da literatura e as
percepcoes dos servidores e a¢des desenvolvidas na rotina dos érgaos: auditado e auditor.
Contudo, também foram realizadas analises quantitativas, sendo os dados apresentados

prioritariamente como porcentagem e indices.
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2.4.6 Elaboragao das conclusdes e proposicao dos requisitos arquivisticos

Ao final da pesquisa, a revisdo da literatura, a andlise dos dados e as
informagdes coletadas no estudo de caso subsidiaram a proposicdo dos requisitos
arquivisticos para um modelo de gestdo de documentos com foco nos papéis de trabalho nas

auditorias governamentais.
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3. REVISAO DE LITERATURA

...ndo é possivel trabalhar cientificamente com a informagdo registrada de atribui¢éo
arquivistica sem o embasamento tedrico necessdrio. (LOPES, 1996, p. 15)

Este capitulo versa sobre o referencial tedrico e os conceitos que embasam esta
pesquisa e traz reflexdes sobre a gestdao de documentos e a administracao de documentos

correntes nos processos de auditorias governamentais.

Para uma melhor organiza¢ao dos assuntos, ele foi estruturado em sete se¢ées.
Foi realizada uma ampla pesquisa bibliografica, com destaque para alguns autores que

discutem o tema de gestao de documentos no Brasil.

A primeira segdo apresenta alguns trabalhos desenvolvidos no Brasil correlatos
ao tema desta pesquisa, no ambito de cursos de mestrado e doutorado. Destacam-se os

autores: ALMEIDA (2018); GUEDES (2013) e MARINHO JUNIOR (2011).

A segunda secdo consiste, especificamente, na apresentacdo de conceitos
sobre gestdo de documentos, apresentados pelos autores de referéncia: SCHELLENBERG
(2012)*°; RHOADS (1989); ROUSSEAU E COUTURE (1998); DUCHEIN (1993); BELLOTTO (2002,
2006); JARDIM (1987, 2015); LOPES (1997); SOUSA (2003); INDOLFO (2013); bem como pela
legislacdo brasileira e normas ISO: BUSTELO-RUESTA (2015) e LLANSO SANJUAN (2015).

A terceira secdo traz conceitos sobre o controle na administracao publica,
tendo como referéncia os autores: AMORIM (1996), DIAS (2000), GLOCK (2008), BALBE (2013)
e PETER E MACHADO (2014) e apresenta a estrutura e competéncias do Sistema de Controle
Interno Federal, informacgdes governamentais obtidas principalmente dos sitios institucionais
dos drgdos de controle interno e externo brasileiros, respectivamente, a Controladoria Geral

da Unido (CGU) e o Tribunal de Contas da Unido (TCU) e na legislacdo brasileira.

A quarta e quinta sec¢Oes apresentam os conceitos de auditoria e de auditoria

governamental, respectivamente, indicando o escopo e a abrangéncia de cada tipo e suas

19 Ressalta-se que a primeira edi¢cdo da obra Arquivos Modernos é de 1973, sendo que a obra utilizada nesta
pesquisa se refere a sua 62 edigao.
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classificacOes, tendo como referéncias, principalmente, os autores: FERREIRA (2008), BASSO
(1989), AMORIM (1996), GIL (1996), DIAS (2000), PETER E MACHADO (2014); bem como

publicacdes sobre o tema pelos 6rgaos de controle CGU e TCU e legislacdo brasileira.

A sexta e sétima se¢Oes descrevem o processo de auditoria propriamente dito,
suas principais fases e ressaltam o principal assunto que se correlaciona com a gestdo de
documentos: a documentagdao recebida e gerada em um processo de auditoria que
constituem os papéis de trabalho. Estes capitulos foram embasados, principalmente, pelos
autores: FERREIRA (2008), GIL (1996), DIAS (2000), GUEDES (2013) e PETER E MACHADO
(2014); como também publicacdes sobre o tema pelos érgdos de controle CGU e TCU e

legislacdo brasileira.

E importante ressaltar que tanto os procedimentos de gestdo de documentos
qguanto os processos de auditoria utilizam-se de instrumentos normativos baseados em
portarias e orientacdes técnicas elaboradas e publicadas pelos érgdaos competentes pela pauta
(Arquivo Nacional e érgaos publicos federais, no escopo dessa pesquisa o MCTIC e a CGU).

Este conteldo serd explorado quando da parte empirica dessa pesquisa.

3.1 TRABALHOS CORRELATOS

A gestdo de documentos tem sido objeto de diversos estudos cientificos. Para
este estudo, especificamente, foi feita uma busca por trabalhos correlatos em repositérios do
Brasil e do exterior, utilizando os seguintes termos: em portugués: “gestao de documentos” e
“papéis de trabalho de auditoria”; em espanhol: “gestion de documentos” e “papeles de

trabajo de auditoria” e em inglés: “records management” e “audit working papers”.

Foi feito um recorte temporal a partir de 2010 e, quando disponivel, a busca
avangada. Foram consultadas as seguintes bases: Catdlogo de teses e dissertacbes da
CAPES/MEC?, Biblioteca Digital Brasileira de Teses e Dissertacdes desenvolvida pelo Instituto

Brasileiro de Informacgdes em Ciéncia e Tecnologia (Ibict)??, Scielo??, OAJIZ3 e OCLC WorldCat?*.

20 \VER: http://catalogodeteses.capes.gov.br/catalogo-teses/#!/
21 VER: http://bdtd.ibict.br
22 \VER: http://www.scielo.org

B VER: http://oaji.net

24 VER: www.worldcat.org
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Com base no resultado encontrado, é perceptivel que sdo vastos os estudos
que abordam o tema de gestao de documentos e auditoria, porém de forma nao relacionada.
Entretanto, também foi possivel identificar que, nas pesquisas desenvolvidas nos cursos de
pos-graduagao no Brasil, hd uma caréncia de estudos que correlacionem as duas tematicas:
auditoria governamental e gestdo de documentos. Destacam-se os autores: ALMEIDA (2018)

e GUEDES (2013) e MARINHO JUNIOR (2011).

Almeida, em 2018, realizou uma pesquisa inter-relacionando a Arquivologia e
a Auditoria com o foco nos arquivos empresariais, especificamente nos arquivos contabeis,
fiscais e financeiros. O estudo teve como objetivo principal verificar os impactos da auséncia

da gestao documental em empresa privada, no processo de auditoria financeira.

Os resultados dessa pesquisa indicaram varios impactos no processo de
auditoria financeira, causados pela auséncia da gestao documental, como por exemplo: maior
tempo para concluir as analises, atrasos nas entregas dos resultados, retrabalhos, incerteza

das informacdes apresentadas, desorganizacao de processos.

Por fim, a autora concluiu que a gestdao documental é fundamental para as
organizacdes que buscam eficiéncia, eficacia, reducdo de custos e melhoria continua em seus

processos.

Guedes (2013) apresentou um estudo sobre o fluxo de informacgdes no sistema
de controle interno no Poder Executivo Federal. Ele buscou a identificacdo dos elementos da
Teoria Matematica da Comunicagao, proposta por Shannon (1948), por meio de documentos

do 6rgdo pesquisado (Guedes, 2013, p. 21-22).

Como resultado do estudo, foi ressaltada a complexidade da legislacao
relacionada ao tema e a dispersao das informacoes, “agravada pelo excesso de redundancia
presente no canal de comunicacdo e pela inadequacgao dos processos de armazenamento,

busca e recuperacao da informacao” (GUEDES, 2013, p. ii).

J& Marinho Janior (2011) analisou o funcionamento de uma Comissdo
Parlamentar de Inquérito da Camara dos Deputados a partir das ferramentas da Gestdo de

Documentos e a Arquivologia, com o foco na busca de transparéncia administrativa.
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Ndo obstante ser um estudo em que ndo tinha como escopo processos de
auditoria propriamente ditos, mas sim os tipos de controle realizados no Poder Legislativo, no
ambito da CPls, a metodologia utilizada, bem como os resultados alcancados mostraram-se

correlatos a esta pesquisa.

Dentre as principais conclusdes, foi indicado que a gestdao de documentos é
uma importante ferramenta de gerenciamento para as modernas administracées e pode
contribuir para uma maior eficacia dos instrumentos legislativos de investigacdo, e sua
implantacdo na organizagdao possibilita melhor acesso aos documentos e informagdes

registradas (MARINHO JUNIOR, 2001, p. 96-100).

3.2 GESTAO DE DOCUMENTOS

Visualizado como um processo, o ciclo vital dos documentos passou a ser o objeto de
atuagdo da instituictio, transcendendo a légica do gerenciamento arquivistico
voltada exclusivamente, até entdo, para o “produto final” consubstanciado em
arquivo permanente. (JARDIM, 2015, p. 29-30)

3.2.1 Ciclo vital de documentos e teoria das trés idades

A ideia de ciclo vital de documentos remete-se aos organismos bioldgicos que, no
decorrer de sua existéncia: nascem, vivem e morrem (sdo descartados); contudo, alguns documentos

sdo guardados, os chamados documentos permanentes.

eliminagdo
(d rte)
NASCIMENTO / —

produgdo tramitagho wuso  avaliagio orquivomcnto\
recolhimento para a guarda permanente

Figura 4 — Ciclo vital de documentos
Fonte: elaborac3o prépria com base nos no conceito de ciclo vital de documentos?

% Ciclo vital de documentos contemplando os processos conforme o conceito apresentado no Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica para a gestdo de documentos, como sendo o “conjunto de procedimentos
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Com base do ciclo vital de documentos, foi elaborada a Teoria das Trés Idades?®
(figura 5), adotada a partir da segunda metade do século XX, que preconiza que, conforme a
frequéncia de uso por suas entidades produtoras e seus valores primdrio e secundario, os
arquivos sao considerados correntes, intermedidrios ou permanentes. (ARQUIVO NACIONAL,

2005, p. 160)

FASE FASE P
CORRENTE INTERMEDIARIA

produgio tramitagdo uso  avaliacio arguivamento

recolhimento para a guarda permanente

FASE PERMANENTE

Figura 5 — Ciclo vital de documentos e Teoria das Trés Idades?’
Fonte: elaboragdo propria com base na revisao de literatura sobre o tema

Quanto ao valor que o documento adquire, pode-se resumir que o documento
produzido para registrar um ato administrativo possui o valor primdrio e pode, conforme a
avaliacdo realizada, ser descartado?® ou tornar-se um documento permanente, dado o seu

valor.

Se ao tempo da produgdo, tramitagdo e vigéncia dos documentos (a chamada
primeira idade arquivistica), eles serviram a dimensao juridica e administrativa (uso
primario, valor primario, valor de prova), posteriormente esses documentos passam
a ter um valor residual, que valera, j4 ndo como prova de “fé”, e sim como
testemunho, como informagdo. E o seu valor secundario, sendo permitido o uso do
termo secundario, realizado pelos historiadores e pelos pesquisadores em geral, de
cunho mais amplo que o restrito ditado juridico e administrativo contido no teor
documental. (BELLOTTO, 2002, p. 22)

e operagdes técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento. Também chamado de administracdo de
documentos.” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 100)

% Conforme Jardim (2015, p. 32), de acordo com o arquivista francés Delmas e o canadense Caya, coube a Yves
Pérotin, arquivista francés, a criacdo da teoria das trés idades; Ja Zuber (2003) atribui a elaboragdo da teoria ao
historiador e arquivista Schellenberg, em 1956.

27 Esta figura servira de referéncia e utilizada como base para outras reflexdes durante o decorrer dessa revisdo
de literatura.

20 tempo de guarda é definido pelo instrumento de Gestdo de Documentos — Tabela de Temporalidade
Documental (TTD). Conforme sua funcgdo e valor administrativo, determinado documento pode ser descartado
ainda na fase corrente, ndo havendo obrigatoriedade de passar pela fase intermediaria. (ALMEIDA, 2018, p. 30)
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Fase Corrente

A fase corrente corresponde ao inicio do ciclo de vida do documento. Abrange
as atividades de producgado, tramitagao, uso e avaliagdo. O documento corrente, por definigao,
é aquele criado durante a execugao de atividades alinhada ao cumprimento de determinada
funcdo. Ou seja, relaciona-se a génese do documento, ao seu propdsito, ao seu contexto de
producao.

Arquivo corrente: 1. Conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo, que, pelo seu
valor primario, é objeto de consultas freqlientes pela entidade que o produziu, a
guem compete a sua administragdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 29)

Os documentos nesta fase apresentam como caracteristicas:

® sua producdo é descentralizada;
= geralmente sdao armazenados no local de origem;
» sdo consultados frequentemente, muitas vezes por seu préprio produtor;

De acordo com Rousseau e Couture (1998, p. 119), sdo vantagens da gestao de
documentos ainda na fase corrente:

— 0 aumento da eliminagdo dos documentos na fonte e consequente diminuicdo
do volume documental total®’;

— aaceleragdo e a sistematiza¢do da organizagdo dos documentos;

— o0 aumento da protegdo da informacdo: um documento bem classificado,
ordenado e arrumado esta relativamente em segurancga;

— aaceleragdo da pesquisa de informacdo e o fato de obter de forma mais rapida
a informacdo pertinente;

— atomada de decisdo esclarecida gragas a informagao pertinente;

— 0 aumento da estabilidade, da continuidade e da eficacia administrativa da
organizagao;

— aotimizagdo da utilizagdo do espacgo, do equipamento e dos recursos humanos;

— a racionalizagdo e até a diminuicdo dos custos da organizacdo das massas
documentais.

29 Ressaltada por Almeida (2018, p. 30), “essa prética [elimina¢do de documentos na fase corrente] contribui com
a ndo formacdo de massas documentais acumuladas, afinal a partir disso é possivel manter no arquivo o que for
preciso”.
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Fase Intermediaria

A fase intermediaria corresponde ao armazenamento dos documentos
correntes que ja cumpriram seu valor primario, mas ainda nao podem ser descartados.

Arquivo intermediario - Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
com uso pouco freqliente, que aguarda destinagdo. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.
32)

Os documentos nesta fase apresentam como caracteristicas:

= geralmente ndo sdao armazenados no local de origem;
= as consultas sdo esporddicas;
= seu arquivamento visa atender questdes legais e de prova.

Fase Permanente

A fase permanente ocorre posteriormente ao processo de gestdo de
documentos e corresponde ao armazenamento dos documentos que possuem valor histérico
e de pesquisa.

Arquivo permanente - Conjunto de documentos preservados em carater definitivo
em fungdo de seu valor. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 34)

Os documentos nesta fase apresentam como caracteristicas:

* ndo sdao armazenados no local de origem;
= geralmente as consultas tem objetivos histdricos e de pesquisa;

Contudo, principalmente com o advento da tecnologia da informagao e os
documentos nato-digitais, o ciclo vital de documentos e, consequentemente, a teoria das trés
idades, vem, atualmente, sendo questionados por diversos autores (COSTA FILHO, 20163°;

JARDIM, 2015, p. 30-34).

30 COSTA FILHO (2016) discute, em sua pesquisa, as possiveis limita¢des impostas pelo conceito do ciclo vital dos
documentos diante dos documentos digitais.
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3.2.2 Gestao de documentos: conceitos e percepgoes tedricas

Conforme a literatura, o conceito de Gestdao de documentos, bem como a
Arquivologia como uma disciplina que abranja todo o ciclo vital dos documentos, ndo sao

unissonos na comunidade arquivistica internacional..

As caracteristicas sociais e historicas de cada pais, bem como sua tradicdo
arquivistica e administrativa influenciaram e ainda influenciam a aplica¢do dessa pratica no
dia a dia das institui¢des.

O que se entende por arquivologia é algo internacionalmente consensual,
reconhecido pelos préprios arquivistas, em termos de conhecimento e praticas? Ndo
se pretende aqui sugerir uma resposta, mas ilustrar essa questdo, levado em conta
a gestdo de documentos, um dos territorios arquivisticos mais diversificados, sujeito
a distintas percepgbes tedricas e praticas. Alids, o pressuposto da gestdo de

documentos como parte da Arquivologia, ndo é sequer uma percepgdo universal da
comunidade arquivistica. (JARDIM, 2015, p. 20)

A gestdo de documentos ou administracdo de documentos ganhou destaque a
partir de meados do século XX, fomentada pela explosdo documental no periodo pds segunda
guerra (SCHELLENBERG, 2012; DUCHEIN, 1993; JARDIM, 1987, 2015; LOPES, 1997; INDOLFO,
2013).

Essa explosdao ocorreu em virtude da evolugdo das técnicas, das legislagdes e das
mentalidades, bem como da extensdao do campo das competéncias administrativas

no ambito da gestdo da economia, dos assuntos sociais, do urbanismo, do ensino e
da cultura. (INDOLFO, 2013, p. 22)

Essa massa documental acumulada impactou o volume dos arquivos, gerando
a necessidade de criacdo de processos que buscassem otimizar e racionalizar a produgdo e o
uso de documentos, ou seja, promo¢ao da administracdo desses documentos desde os

estagios iniciais do ciclo de vida, conforme ilustrado na figura 6.

31 Um estudo detalhado sobre essa questdo foi desenvolvido por Liansé | Sanjuan (1993), que apresenta e analisa
os diferentes modelos que se desenvolveram no contexto internacional.
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FASE FASE iy

CORRENTE lNTERMEDIARIA/

produgo  tramitagio uso  avaliagio arquiumento\

recolhimento para a guarda permanente

gestio dos documentos FASE PERMANENTE

no inicio do ciclo vital

Figura 6 — Deslocamento da administra¢ao dos documentos
Fonte: Elaboragdo prdopria com base na revisdo de literatura sobre o tema

Records management

Neste contexto surge, nos Estados Unidos da América, EUA, na década de 1940,
a atividade de records management 32 [gestdo de documentos, em portugués], e,
consequentemente o profissional, records manager [gestor de documentos], cujo objetivo é
fazer a gestdo dos documentos na fase corrente e intermedidria, como uma solucdo para o
grande volume de documentos acumulados devido a expansdo informacional

(SCHELLENBERG, 2012; DUCHEIN, 1993; JARDIM, 1987, 2015; LOPES, 1997; INDOLFO, 2013).

Esses profissionais e estes processos de trabalho se diferenciavam dos
profissionais, teoria e pratica dos tradicionais arquivistas.
eliminagho

FASE FASE (descarte)
CORRENTE INTERMEDIARIA/ e

producio  tramitagio uso  avaliagho aruuinmemo\

recolhimento para a guarda permanente

Records Management

FASE PERMANENTE

Records Manager

Archive
Archivist

Figura 7 — Records management x Archives
Fonte: elaboragdo propria com base na revisdo de literatura sobre o tema

%2 De acordo com Indolfo (2013, p. 45), “Destacam-se as a¢des de duas Comissdes Hoover (1947 e 1953,
respectivamente) e o Federal Records Act, de 1950, que determinava que os organismos governamentais
deveriam dispor de um records management program.
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A mola propulsora para o nascimento do conceito de GD foi o ideal do “ciclo vital”
ou o surgimento da “teoria das trés idades”, englobando as a¢Ges de producdo, fluxo,
acesso, avaliagdo e destinagdo. De certa maneira, esses novos elementos acabam
por romper a imagem de que apenas os documentos de carater histdrico e de
interesse de um grupo restrito de profissionais deveriam ser o foco de atuagdo dos
arquivistas. Isso porque se estende o olhar para os produtos das administragdes,
aqueles instrumentos que subsidiam o andamento direto das atividades
organizacionais (AVILA, 2011, p .43).

Muitos sdo os conceitos sobre gestdao de documentos na literatura arquivistica

nacional e internacional33. Ressalta-se a grande influéncia da drea da Administracdo, os

conceitos organizativos de eficiéncia e economia e 0s processos por que passa o documento

desde a sua criacdo até seu destino final. (RHOADS, 1989; JARDIM, 1987; INDOLFO, 2013)

A ABNT NBR ISO 15489-1:20183%4 (2018, p. 3), tradugdo da I1SO 15489-1:2016,

define gestao de documentos de arquivo como:

area da gestdo responsavel pelo controle eficiente e sistematico da producdo,
recebimentos, manutenc¢do, uso e destinagdo (3.8) de documentos de arquivo,
incluindo processos para captura e manutengdo de provas (3.10) e informagoes
sobre atividades e transagdes (3.18) de negdcio na forma de documentos de arquivo

No Brasil, conforme disposto na Lei n® 8.159/1991 [conhecida como Lei de

Arquivos], marco para a Arquivologia no pais, gestdao de documentos é:

[...] o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgao,
tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando
sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente.

Este conceito proposto pela Lei de Arquivos sera utilizado como referéncia

nesta pesquisa, por se tratar de documentos publicos federais.

33 Um estudo detalhado sobre os diversos conceitos sobre gestio de documentos no contexto internacional foi
desenvolvido por Jardim e publicado na Revista Acervo em 1987.

34 A ABNT NBR ISO 15489-1 foi elaborada pela Comissao de Estudo de Gestdo de Documentos Arquivisticos do
Comité Brasileiro de Informacdo e Documentacao.

3 Conceito apresentado, também, no Dicionario de Biblioteconomia e Arquivologia (Cunha e Cavalcanti, 2008,

p. 179).
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Arquivistica Integrada

Em uma outra abordagem, apresentada pelos canadenses Couture e Rousseau,
se embasa em um processo Unico, sem a ruptura entre a Gestdo de Documentos e Gestdo de
Arquivos como feito nos EUA, denominada Arquivistica Integrada3®.

Na década de 1990, o manual de arquivistica, de autoria dos arquivistas canadenses
(oriundos da provincia de Quebéc), apresentava com muita clareza os elementos
fundamentais da teoria e pratica arquivisticas européias associando-os com o
records management norteamericano, superando a cisdo |3 existente na categoria
profissional e formulando uma nova versao da disciplina, a chamada “arquivistica
integrada”. Com isso, reconciliam-se os papéis desempenhados pelos arquivos e

pelos arquivistas, ou seja, sua tripla fungdo: administrativa, cientifica e cultural.
(INDOLFO, 2013, p. 50)

Dessa forma, esta abordagem tem como principio a unificacao das teorias das
duas correntes predecessoras: a Arquivologia e a importancia do valor secundario dada aos
documentos pelos arquivistas e o Records Management e a importancia do valor primario
dada aos documentos pelos records managers. Visto como um processo integrado, os
documentos que chegam a fase permanente sdo impactados pela forma e tratamento dados

quando da sua fase corrente.

limi
FASE FASE il

CORRENTE lNTERMEDIARIA/

producdo  tramitagio uso  avaliagho arquivamento

recolhimento para a guarda permanente

FASE PERMANENTE

ARQUIVISTICA INTEGRADA

Figura 8 — Arquivistica integrada
Fonte: elaboragdo propria com base na revisdo de literatura sobre o tema

36 COUTURE, Carol; ROUSSEAU, Jean-Yves. Os fundamentos da disciplina arquivistica. Lisboa: Dom Quixote, 1998.
[publicagdo original em francés, Montréal,1994]
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3.2.2.1 Programa de Gestao de Documentos e Arquivos - RAMP

Na década de 1980, a Divisdao do Programa Geral de Informagao da Unesco
desenvolveu um Programa de Gestdo de Documentos e Arquivos, cuja sigla € RAMP (Records

and Archives Management Programme).

Este programa compreendeu projetos, estudos e outras atividades e, como um
dos produtos, foi redigido um estudo, preparado pelo Conselho Internacional de Arquivos
(CIA), resumindo o texto original publicado em 1983 por James Rhoads, sobre a importancia
dos arquivos (principalmente documentos e arquivos governamentais) e sobre os
procedimentos e programas que devem permear a gestao dos arquivos e dos documentos
correntes.

Os arquivos sdo um instrumento basico da administracdo. Gragas a eles, se realizam
muitos processos e fungBes operacionais. Compreendem toda a informacgdo

registrada, produzida ou recebida por uma organizagao ao realizar suas operacgdes.
(RHOADS, 1989, p. 1 —tradugdo livre)

No que tange a gestdao de documentos - “adrea da administracdo geral com vistas
a assegurar a economia e a eficacia das operacdes desde a criacdo, manutencao e utilizacao,
até a destinagdo final dos documentos” - o estudo RAMP propds quatro fases que

representam o ciclo total de vida dos documentos.

Para cada uma, varios quesitos sdo observados, que foram denominados de
“elementos” pelo autor. O quadro 2 apresenta, de forma consolidada, o proposto neste

estudo.
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Quadro 2 - Fases e elementos do ciclo total de vida dos documentos, conforme o RAMP

Fase

Elementos

Fase 1

Produgdo de Documentos

Desenho e gestdo de formularios;

Preparacdo e gestdo da correspondéncia;
Gestdo de informes e diretrizes;

Fomento de sistemas de gestdo da informacao;

Aplicagao da tecnologia moderna a esses processos.

Fase 2

Utilizacao e conservagao

de documentos

Criagdo e melhoramento dos sistemas de arquivo e de
recuperacao de dados;

Gestdo de registros;

Gestdo de correio e telecomunicacdes;

Selecdo e manuseio de maquinas copiadoras;

Analise de sistemas

Producdo e manutengdo de programas de documentos vitais;
Funcionamento de centros de documentacao;

Aplicacdo, quando necessario, da automatizagdo e da

reprografia a esses processos.

Fase 3

Disposi¢do dos

documentos

Identificacdo e descricdo das séries de documentos;
Estabelecimento de programas de retencao e disposi¢do de
documentos;

Avaliacdo e eliminagdo de documentos;

Transferéncia de documentos de valor permanente aos

arquivos.

Fase 4

Administragdo de

arquivos

Desenho e equipamento dos depdsitos;

Métodos e processos de reparagdo e conservacao dos
arquivos.

Planejamento de politicas de acesso aos arquivos;
Procedimentos de servico de referéncias;

Criacdo de novos arquivos e informacgdo sobre os mesmos.

Fonte: elaboragdo prépria com base em Rhoads (1989, p. 2)

De acordo com RHOADS (1989, p. 3), “um sistema completo de gestdo de

documentos se ocupa de tudo o que acontece com o documento durante todo o seu ciclo
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vital”. Ressalta-se que as fases 1, 2 e 3 compde a gestdo de documentos, e a fase 4 é referente

aos arquivos permanentes conforme demonstra a figura abaixo3’:

GESTAO DE DOCUMENTOS
eliminacdo
FASE FASE (descarte)
CORRENTE INTERMEDIARIA

producdo  tramitagio wuso  aweliagio arquivemento recolhimento para a

guarda permanente

Produgio Utiliza¢ao e conservag¢ao Disposi¢do
de documentos de documentos dos documentos

FASE PERMANENTE

Administracao
de arquivos

GESTAO DE ARQUIVOS

Figura 9: Comparativo entre as fases da Teoria das 3 Idades e das fases propostas pelo RAMP
Fonte: elaboragdo prépria com base em Rhoads (1989, p. 3)

7

A proposta do RAMP, de acordo com Indolfo (2013, p. 49) é “uma das mais bem

aceitas e adaptadas no cendrio arquivistico, tanto o internacional como o nacional”.

3.2.2.2 A Organizacao Internacional para Padronizagao - ISO

Bustelo-Ruesta (2015, p. 74) apresenta de forma bem objetiva o que é a ISO e

suas principais caracteristicas:

A Organizacdo Internacional para Padronizacdo, mais conhecida por seu acrénimo
em inglés 1SO, é um dos organismos normalizadores melhor posicionados
internacionalmente. Seu campo de atividade abrange todos os ambitos da atividade
humana, que incluem acordos com outros organismos normalizadores em ambitos
especificos. Sua forga se baseia nos procedimentos especificos de aprovacdo de
normas e o reconhecimento internacional das mesmas. Entres seus membros
somente se admite um organismo de normalizagdo por pais. (tradugdo livre)

37 Nota: Em verde: fases dos documentos conforme a teoria das 3 idades; em vermelho: fases dos documentos
conforme o RAMP.
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A partir de 2001, com a publicacido da norma ISO 15489, as normas
internacionais ganharam destaque na area de gestdao de documentos, definindo processos
para um sistematico controle da producdo, uso, manutencdo e eliminacdo de documentos

(LLANSO SANJUAN, 2015; JARDIM, 2015; INDOLFO, 2013).

El esfuerzo normalizador en lo relativo a la gestién de documentos ha tenido estos
ultimos afos un enorme impacto profesional. Si bien desde la segunda mitad de la
década de los aios 80 del pasado siglo el protagonismo recaia de manera exclusiva
en el Consejo Internacional de Archivos, que orientaba su labor a la descripcidon de
los documentos, a partir de 2001 la iniciativa de mayor impacto corresponde a ISO.
(Llansé Sanjuan, 2015, p. 51)

Essa norma aprofundou, de maneira significativa, a metodologia de referéncia
para a implantacdao de um modelo de gestdao de documentos e dois processos-chave: os
relativos a classificagdo funcional e a avaliagdo dos documentos (LLANSO SANJUAN, 2015, p.

58-59). Recentemente, foi publicada sua nova versdo atualizada, a ISO 15.489:2016%8,

Ela [a ISO 15489] é aplicavel a todo documento de arquivo, independentemente do
suporte material e da entidade produtora, e oferece um conjunto de elementos,
requisitos e metodologia que faz com que os gestores das organiza¢des e 0s
profissionais responsaveis pela gestdo da informagdo implantem e desenvolvam
programas de gestdo de documentos, que déem suporte as decisdes e a
continuidade administrativa e prote¢do aqueles que precisam ser preservados e
acessados a longo prazo.

O que para alguns tedricos parecia ser, de inicio, a desestruturagdo dos principios e
praticas arquivisticas tradicionais, hoje, ja se pode afirmar que o papel da gestdo de
documentos, como garantia do controle dos fluxos de informacgdo, entre outras
fungdes, ganha uma revitalizagdo incomparavel.

Em 2011, foram publicadas as normas ISO 30300 e ISO 31301, que colocaram a
gestdo de documentos em um nivel mais alto no sistema de gestdo das organizacbes e
preconizam a integracdo da gestdao de documentos com a metodologia das normas de
sistemas de gestao usadas pelas ISO 9000, que se baseiam nos ciclos de melhoria continua

(BUSTELO-RUESTA, 2015, p. 72).

38 Quando da parte empirica desta pesquisa, os itens que compdem a ABNT NBR ISO 15489:2018 correlatos a
este estudo serdo analisados com maior detalhamento.
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A partir de su aparicion en 2001 la norma ISO 15489 pasd a desempefiar el papel de
“cabecera” de la familia de normas de gestion de documentos, situacion de
preeminencia que se mantuvo hasta la llegada de las normas 1SO 30300 e I1SO
30301:

ISO 30300:2011 — Informacion y documentacion — Sistemas de gestion para los
documentos — Fundamentos y vocabulario;

ISO 30301:2011 — Informacion y documentacidn — Sistemas de gestion para los
documentos — Requisitos.

[...]

Las normas ISO 30300 (orientada a fundamentos y vocabulario) e ISO 30301 (que
expone una serie de requisitos para la certificacion), parten de la premisa de que un
“sistema de gestion” es resultado de la manera en que la alta direccién de una
organizacion establece sus politicas y objetivos, y determina las estrategias para
conseguirlos (LLANSO SANJUAN, 2015, p. 62).

Almeida (2018, p. 44) destaca que “a GD [gestdo de documentos] ser foco de

uma Norma ISO é um elemento muito contributivo a Arquivologia, haja vista que ganha

visibilidade internacional e amplia os mecanismos a sua pratica”.

3.2.2.3 Normativos brasileiros sobre Gestdao de Documentos

N3o ha como apresentar uma pesquisa sobre documentos governamentais

brasileiros sem considerar a legislagdao e normativos que versam sobre o assunto. No Direito

Administrativo vigente no pais é posto que a Administracdo Publica somente deve fazer o que

estd previsto em lei.

Enguanto na administragdo particular é licito fazer tudo o que a lei ndo proibe, na
Administragdo Publica s6 é permitido fazer o que a lei autoriza. A lei para o
particular significa “poder fazer assim”, e para o administrador publico significa
“deve fazer assim”. (MEIRELLES, 2000, p. 82, grifo nosso)

No Brasil, o § 22 do Art. 216 da Constituicdo Federal de 1988 impbs a

administracdo publica a responsabilidade sobre a gestdo da documentacdo governamental.

Art. 23. E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios:

[...]

Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico, artistico e
cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueoldgicos;

Art. 216. Constituem patrimonio cultural brasileiro os bens de natureza material e
imaterial, tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a
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identidade, a a¢do, a memdria dos diferentes grupos formadores da sociedade
brasileira, nos quais se incluem:

[...]

IV - as obras, objetos, documentos, edificagdes e demais espacos destinados as
manifestagdes artistico-culturais;

[...]
§ 22 Cabem a administragao publica, na forma da lei, a gestdo da documentagao
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela

necessitem. (grifo nosso)

Posteriormente, em 1991, foi publicada a Lei de Arquivos - Lei n® 8.159/1991 —

(Anexo 1), que dispGe sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e introduziu o
conceito de gestdao de documentos. A Lei de Arquivos determina que:

Art. 12 - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial a

documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administra¢do, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.

Art. 292 - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos por drgdos publicos, instituicdes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem
como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informag¢do ou a natureza
dos documentos.

Art. 32 - Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidaria, visando a sua eliminagdao ou
recolhimento para guarda permanente. (grifo nosso)

Lopes (1996, p. 30) identifica que coube a Michel Duchein a “defesa
contemporanea da perspectiva classica e tradicional dos conceitos e praticas arquivisticas”,
sobre a natureza universal dos arquivos. Segundo o autor francés, os arquivos “sao formados
por conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoa fisica ou juridica, no
decurso de suas atividades, independentemente de data, suporte material ou formato fisico”.

Como posto, este conceito foi absorvido pela legislacdo brasileira.

Neste mesmo normativo, é conferido ao Arquivo Nacional o status de Arquivo

Federal do Poder Executivo:

Art. 18 - Compete ao Arquivo Nacional a gestdo e o recolhimento dos documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar
0 acesso aos documentos sob sua guarda, e acompanhar e implementar a politica
nacional de arquivos.
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O Arquivo Nacional, atualmente, pertence a estrutura do Ministério da Justica

e Seguranca Publica. Constitui-se como 6rgao central do Sistema de Gestdao de Documentos

de Arquivos-SIGA3%, da Administra¢do Publica Federal e possui a competéncia de implementar

e acompanhar a Politica Nacional de Arquivos, definida pelo Conselho Nacional de Arquivos —
Conarg?.

Conta-se nos dias atuais, passadas mais de duas décadas da Lei de Arquivos, com

uma legislagcdo arquivistica abrangente e com normas especificas no que tange as
atividades de gestdo de documentos.

Ao longo desse periodo, esse referencial normativo passou a orientar, de uma
maneira geral, a adog¢do das praticas de gestdo de documentos na administragao
publica e, algumas das Resolu¢des do CONARQ, tornaram-se prescritivas para os
orgdos e entidades do Poder Executivo Federal (INDOLFO, 2013, p. 16).

O Arquivo nacional disponibiliza os servicos de: orientacdo técnica para
elaboracdo de instrumentos de gestdo, autorizacdo para eliminacdo, implantacdo de SIGAD,
recolhimento, elaboracdo de normas e quaisquer procedimentos relacionados a gestdao de
documentos (digitais e ndo digitais); bem como realiza capacitacdo de servidores do Poder

Executivo Federal que atuam na area da gestdo de documentos®!.

Vinte anos apds a Lei de Arquivos, foi publicada a Lei de Acesso a Informacdo —
LAl (Lei n®12.527/2011)*?, que regulamenta o direito constitucional de acesso as informacdes
publicas e altera alguns dispositivos da Lei de Arquivos, determinando um prazo para que os
o6rgdos e entidades implantassem seus dispositivos. Neste contexto, ratifica-se que os
documentos, as informacdes e os arquivos tém sua relevancia destacada na Administracdo

Publica Federal.

39 0 Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo - SIGA, da Administracdo Publica Federal, organiza, sob a
forma de sistema, as atividades de gestdo de documentos de arquivo no ambito dos 6rgdos e entidades da
Administracdo Publica Federal.

40 VER: http://arquivonacional.gov.br

41 A apostila utilizada nos cursos esta disponivel para download em: http://arquivonacional.gov.br/br/gestao-de-
documentos/capacitacao.html. Seu contelido sera apresentado posteriormente, quando da fase empirica desta
pesquisa.

42 VER: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ At02011-2014/2011/Lei/L12527.htm
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3.2.3 Etapas e Atividades de Gestdao de Documentos: énfase na Administragao de Arquivos

Correntes

A gestdo de documentos vem tornando-se gradativamente um desafio para os
gestores contempordneos frente a crescente produg¢do documental, uma vez que
abrange todo o ciclo vital dos documentos e aliada as novas tecnologias da
informagdo, pode potencializar o uso dos documentos e informagdes produzidas e
recebidas (SILVA, 2010, p. 37).

Como ja apresentado, a Gestdo de Documentos é formada por processos e cada

um possui suas caracteristicas e atividades especificas. Sao eles: (i) produgao, (ii) tramitagao,

(iii) uso, (iv) avaliagdo, (v) arquivamento, (iv) elimina¢do ou recolhimento.

Para sua efetiva implementacdo, ha mais de 30 anos, Jardim (1987, p. 40) ja

ressaltava que “a aplicacdo dos principios tedricos da gestdo de documentos envolve,

necessariamente, a construcdo de metodologias especificas, compativeis com a tradicao

historico-administrativa do pais”.

Em fungdo de nossos contatos e experiéncias junto a A.P.F. [Administra¢do Publica
Federal] alguns aspectos em especial parecem requerer um grande esfor¢o de
construcdao metodoldgica e implementagdo na administragdo publica brasileira por
parte de arquivistas e administradores. Neste sentido, vale destacar:

- a elaboragao de diretrizes no tocante ao recebimento, classificagdo, tramitagao
e arquivamento de documentos de uso corrente;

- a elaboracdo de procedimentos basicos que permitam avaliar e selecionar
grandes e variados acervos desorganizados, considerando-se a escassez
guantitativa e qualitativa de recursos humanos especializados para este fim.

Cabe ressaltar também a necessidade de se elaborarem procedimentos basicos que

possibilitem a recuperagdo de informagcbes contidas em grandes volumes
documentais de valor intermediario e permanente, acumuladas de forma dispersa
pelos 6rgao publicos, a maior parte de maneira desorganizada ou organizada
inadequadamente. Ha outros tdpicos a serem priorizados como objeto de
normalizagdo por parte dos arquivos publicos:

- a transferéncia de documentos para arquivamento intermediario e recolhimento
para guarda permanente;

- a gestdo dos depositos de documentos dos 6rgdos publicos, que em geral
recebem sem critérios documentos provenientes dos arquivos correntes;

- 0 uso racional de modernos recursos tecnolégicos, como a microgréfica e a
informatica;
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- um estudo do perfil do usuario da informacao arquivistica na administragao
publica, ou seja: quem a produz, por que razdo, em quais condigdes e como e quando
necessita desta informagdo ao longo do processo decisério.

Ao contrario dos paises onde a gestdo de documentos se desenvolveu como teoria
e pratica, no Brasil sdo os arquivos publicos que, com vistas a sua modernizagdo, se
dirigem a administracdo publica com projetos que objetivam a adogdo de elementos
basicos da gestdo de documentos. E o caso do Arquivo Nacional [...] (JARDIM, 1987,
p. 40-41).

Contudo, conforme Souza (2003) e Indolfo (2012), ainda os dias atuais, os
6rgaos publicos apresentam dificuldades na implementacao efetiva da GD.

O cendrio arquivistico brasileiro é formado por dois tipos de acervos: os arquivos
montados nos setores de trabalho e a massas documentais acumuladas. Os
arquivos montados nos setores de trabalho sdo acervos arquivisticos constituidos de
documentos ativos, semi-ativos e inativos, misturados a outros passiveis de
eliminagdo e a documentos ndo organicos, que nao sao considerados de arquivo e
gue sdo produzidos ou recebidos fora do quadro das missGes de uma organizagao.
Encontra-se ainda, nesses mesmos conjuntos, uma quantidade significativa de
documentos duplicados. Acredita-se que, possivelmente, 5% do conteudo desses
acervos sejam formados por copias. Isso pode ser resultado da auséncia de um
gerenciamento da reprografia e da falta de confianga nos métodos de classificagdo
utilizados.

E comum que cada setor mantenha o seu préprio arquivo. Eles atuam
autonomamente no que se refere a organizacdo dos documentos. A autonomia,
neste caso, € menos em relagdo a articulacdo entre os setores do que a métodos
diferenciados. Percebe-se que a metodologia para o tratamento dos registros
documentais se reproduz por varias se¢Ges, divisdes, departamentos e diretorias.
Trata-se de uma tradicdo sedimentada na administracdo publica brasileira que,
provavelmente, venha sendo utilizada ha varias décadas.

A organizagao, quando existe, fundamenta-se no empirismo e na improvisag¢ao. Os
métodos utilizados oscilam entre a fragmentacdo dos dossiés de assunto, o
arquivamento por espécie documental, por ato de recebimento ou expedicdo, pela
numeracdo etc. As correspondéncias, por exemplo, sdo dispostas por suas variantes
(oficio externo, oficio interno, circular, memorando etc.) ou em "recebidas" e
"expedidas". Os processos sdao ordenados numericamente. Os outros tipos sao
classificados pelos nomes a eles atribuidos, tais como: projetos, relatérios, atas,
pareceres etc.

O método empregado, quase sempre, ndo estda consolidado em um plano
preestabelecido. A denominacdo dos dossiés e dos conjuntos documentais é criada
aleatoriamente e, muitas vezes, dissociada dos elementos que representam.

Os arquivos acumulados nos setores de trabalho sdo, em muitos casos, grandes
conjuntos documentais. A fetichizagao dos documentos dificulta a sua eliminagdo.
Os instrumentos de gerenciamento dos prazos de guarda, responsdveis pela
destinagdo dos documentos, nem sempre sdo encontrados. As tabelas de
temporalidade, quando existem, sdo elaboradas separadamente de um processo de
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organizagdo. Sao, em geral, utilizadas metodologias equivocadas e distanciadas dos
preceitos defendidos pela Arquivistica contemporanea. Na verdade, sdo construgdes
de dificil aplicagdo. As eliminagdes, assim, sdo resultado do descaso e das condigées
de armazenamento e de acondicionamento. A avaliagdo, no Brasil, é feita
comumente quando os documentos sdao recolhidos aos arquivos permanentes.
(SOUSA, 2003, p. 258-259, grifo nosso)

Etapas da gestdao de documentos - fase corrente

Nesta pesquisa, serdo abordadas as etapas da gestdo de documentos
relacionadas a fase corrente, bem como suas respectivas caracteristicas e atividades, tendo
como principal referéncia, dentre outras ndo menos relevantes, o Prof. Dr. Theodore
Roosevelt Schellenberg. Contudo, quando da parte empirica desse estudo, serd, também, feita
uma correlacdo [quando possivel] entre o disposto na literatura cientifica e normativos

técnicos nacionais.

Como processos definidos por um fluxo, é importante que se defina quais
processos compdem cada fase da gestdo de documentos. Essa definicdo impactard nao
somente nas atividades realizadas, mas também na responsabilizacdo de cada uma delas. A
gestao de documentos, tendo como base o conceito utilizado neste estudo, tem como alicerce
instrumentos de planejamento, gerenciamento, organizacdo e controle de documentos que

sao utilizados em 6 etapas, distribuidas da seguinte forma, conforme a fase do documento:

Quadro 3 - Etapas da GD e responsabiliza¢do direta

Fase corrente Fase intermediaria
Etapas da GD (i) producdo, (ii) tramitagdo, (iii) | (v) arquivamento, (vi) eliminagdo ou
uso, (iv) avaliagio® recolhimento
Responsabilizacdo Servidor dos setores de trabalho | Arquivista, geralmente lotado na Unidade de
direta** do drgao Arquivo do 6rgdo ou area correlata.

Fonte: elaboracdo prépria com base na revisdo de literatura

43 Conforme Indolfo (2013, p. 56), “a aplicac3o dos critérios de avaliacdo deve efetivar-se nos arquivos correntes,
a fim de se distinguirem os documentos de valor eventual, de eliminagdo sumaria, daqueles de valor probatdrio
ou informativo.”

44 A responsabilizac3o direta corresponde a responsabilidade de cada servidor em cada etapa, ou seja, aquele
que efetivamente produz, tramita, usa, avalia, arquiva, descarta ou envia o documento para o recolhimento. Diz-
se direta, pois a drea de arquivo possui a responsabilizagdo indireta na fase corrente: ndo ha como o arquivista
estar presente em todas as reparticdes a todo momento, executando as etapas da fase corrente, mas cabe a ele,
e a area de arquivos, prestar orientacdo técnica e apoio relacionado a GD em todas as unidades do 6rgao em que
trabalha.
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Contudo, visando a implementacdo da gestdao de documentos em um 6rgao ou
instituicdo é necessario, ainda, um processo preliminar, que corresponde a Identificacdo. Esta
etapa inicia-se com o diagndstico de arquivo, que deve ser realizado, preferencialmente, por
um profissional arquivista ou da area da Ciéncia da Informacdo, que levantara informacdes
sobre a situacdo atual dos processos e infraestrutura que envolvem os documentos e os

arquivos da instituicdo. (ALMEIDA, 2018, p. 46)

FASE CORRENTE

Produgdo

De acordo com Schellenberg (2012, p. 75), a producdo de documentos nos
drgdos publicas ocorre de forma exacerbada. Conforme o autor, esse excesso pode ser

controlado por meio da simplificagao:

1) Das fungdes administrativas;
2) Dos métodos de trabalho; e

3) Da rotina de documentacdo adotada nas diversas reparticoes.

E 6bvio que a criacio e manutencdo desnecessaria de documentos devem-se,
sobretudo, a amplitude dos governos, a extensao de suas atividades e a maneira pela
qual se executam essas atividades. A extensdao e complexidade dos programas de
governo ndo constituem nossos objetivos imediatos, pois estes estdo diretamente
relacionados com a natureza dos problemas econdmicos, sociais etc. afetos ao
proprio governo. A extensdao desses programas ndo pode, assim, ser controlada
pelos funciondrios, meros agentes de sua execugdo. A maneira pela qual se
executam tais programas, entretanto, é outro caso. O funcionamento de uma
reparticao publica pode, quase sempre, ser simplificado. Eis, portanto, o primeiro
ponto a ser atacado no problema da redug¢io do volume dos documentos oficiais.
(SCHELLENBERG, 2012, P. 76, grifo nosso)

A simplificacdo das funcGes administrativas pode ser potencializada com uma
segunda acdo: a simplificacdo dos métodos de trabalho, ou seja, executar melhor a fungao

administrativa.
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Estes [os métodos de trabalho] sdo, em geral, muito mais complicados do que o
necessario. Quando se atribuem determinados encargos a uma reparti¢do, ndo se
cogita de observar, inicialmente, como sao desempenhados. Com o correr do tempo
é provavel que surjam métodos de trabalhos defeituosos. O problema consiste em
analisar as fases de uma determinada operagdo, com o objetivo de melhorar as
normas e simplificar os métodos de trabalho, de maneira que cada fase contribua,
de fato, no sentido de que aquela operagdo seja realizada. (SCHELLENBERG, 2012, P.
76-77, grifo nosso)

O autor cita o uso de fluxogramas como instrumentos para a identificagdo dos
processos de trabalho. O fluxograma permite que se identifigue como cada processo é
executado e as possibilidades de melhoria e simplificagdo, o que tende a reduzir,

consequentemente, a producdo de documentos desnecessarios.

E, por ultimo, sobre a rotina de documentacdo. O autor identifica dois aspectos

guanto a rotina: criacdo de documentos para a execucao de acdes repetitivas ou rotineiras; e
distribuicdo e arquivamento®.

Os documentos pertinentes a operagdes repetitivas sdo, de modo geral, passiveis de

padronizacgao. [...] Entre eles incluem-se os relatdrios, instrugdes, cartas e um sem-

numero de formuldrios usados nas atividades auxiliares, graficos, tabelas estatisticas

e varios tipos de documentos usados em relagao a pessoas fisicas e juridicas. Todos

tém essa caracteristica em comum: sdo passiveis de padronizagao, tanto no estilo

quanto no contetido. Devido ao volume, o controle de tais papéis constitui um

importante aspecto da administracdo de documentos correntes. Se ndo forem

controlados, multiplicam-se como células e tornam-se um verdadeiro cancer no
orgdo governamental. (SCHELLENBERG, 2012, P. 78, grifo nosso)

Em resumo, esta etapa consiste na andlise [e é fundamental a orienta¢do
técnica do arquivista], dos tipos de documentos utilizados, visando sua simplificacdo,
padroniza¢do e avaliagdo quando ao efetivo atendimento a finalidade para a qual foram

criados.

» Analise dos tipos de documentos utilizados na instituicdo;
» Implantacdo de processos de simplificacdo de fun¢des, métodos de trabalho

e padronizacdo de documentos;

4 Estes dois processos: distribuicdo e arquivamento, serdo tratados no préximo item — Tramitacdo e Uso, de
forma a seguir os processos da GD conforme o conceito dado pela Lei de Arquivos.
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» Suspensdo de criacdo de documentos que ndo sdo mais Uteis para a
instituicdo, mas ainda persistem devido a cultura organizacional do —

“sempre foi feito assim”.

Almeida (2018, p. 46) ressalta a importancia do patrocinio da alta gestdo do
orgao na implantagdo desta primeira etapa pois, muitas vezes, a cultura organizacional impde
resisténcia as implementacdes de novos processos. Outro ponto importante nesta etapa é a
observac¢do da diplomatica, ou seja, atengao quanto aos elementos intrinsecos e extrinsecos
de cada tipo de documento. Por reportarem a estrutura, conteddo e contexto de producao de
determinado documento, conferem organicidade ao arquivo e promovem sua autenticidade.

(BELLOTTO, 2006, p 45; ALMEIDA, 2018, p. 35)

Um outro ponto importante quando da producdo de documentos é sua
classificacdo. H4, por parte da administracdo publica, uma preocupacao com a organizagao
dos documentos correntes, de forma que sejam encontrados celeremente, quando
necessario. Conforme Schellenberg (2012, p. 83), para que os documentos sejam ordenados

e acessivel é preciso que eles sejam, obrigatoriamente: bem classificados e bem arquivados.

A classificacdo é basica a eficiente administracdo de documentos correntes. Todos
os outros aspectos de um programa que vise ao controle de documentos dependem
da classificacdo. Se os documentos sdo adequadamente classificados, atenderio
bem as necessidades das operagées correntes. E, para tanto, devem ser arranjados
em fungdo do uso que tém em determinadas unidades administrativas de um érgdo.
[...] Na avaliacdo dos documentos publicos, o primeiro fator a ser levado em
consideragdo é o testemunho ou prova que contém da organizagao e da fungao”.
(SCHELLENBERG, 2012, P. 82, grifo nosso)

Sousa também ressalta aimportancia da classificacdo do documento como uma

das primeiras atividades a ser realizada quando da producdo de documentos.

A classificacdo é uma funcdo importante para a transparéncia e o compartilhamento
de informagGes, que sdo caminhos seguros para a tomada de decisdo, para a
preservacdao da memoaria técnica e administrativa das organizagdes contemporaneas
e para o pleno exercicio da cidadania. Ela é uma atividade reconhecida, pela maior
parte dos autores que tratam da questdo, como matricial. Ela precede todas as
outras atividades. (SOUSA, 2003, p. 240)
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Segundo Lopes (1996, p. 43), as atividades desenvolvidas e

desenvolvimento nas organizacdes dividem-se em atividades meio e fim.

em

' ™

Acdo gerencial: define a politica da
organizagdo e suas funcdes
especificas

Os documentos admnistrativos tém

sua génese nas atividades meio Atividades meio

Acdo burocratica de apoio:
realizada de forma geral, na gestdo
dos recursos financeiros-
orgamentdrios, patrimonais,
humanos e informacionais.

A documentacdo arquivistica,
técnica e cientifica, produzida e
recebida, no decurso das atividades
das organizacg@es, deriva-se,
principalmente, das atividades fm.

AcBes técnicas ou cientificas para
as quais a organizacdo foi criada e
mantida.

Atividades fim

Figura 10: Atividades meio e fim
Fonte: elaboracdo prépria com base em Lopes (1996, p. 43-44)

As principais atividades realizadas por uma instituicdo publica podem ser

divididas em dois grandes grupos: atividades fins e atividades meio.

Quadro 4 - Atividades meio e fim

Atividades fins (substantivas)

Atividades meio (facilitativas ou auxiliares)

- referem-se ao trabalho técnico e especifico de
determinado 6rg3o, que o distingue dos demais®.
- ex.: no MCTIC, dentre as atividades fins, tem-se:
politica nacional de telecomunicagdes; politicas
nacionais de pesquisa cientifica e tecnolégica e de
incentivo a inovagdo; politica de desenvolvimento
de informdtica e automacgdo; politica espacial;
politica nuclear; e controle da exportagdo de bens
e servigos sensiveis.

- relacionam-se com a administragdo interna
do 6rgao;

- sdo comuns a todos os érgdos.

- ex.: recursos humanos, recursos logisticos,
area de orcamento e financas, area de
tecnologia da informagdo, biblioteca, drea de

arquivo.

Fonte: elaborac¢3o prépria com base em Schellenberg (2012, p. 85) e Portal do MCTIC*

Ainda segundo Lopes (1996, p. 41-44), o tipo de informacdo que mais produz

volume nas organizacbes é a contida em documentos administrativos. E, em relacdo a

46 Nos ministérios brasileiros, s3o executadas pelas chamadas Secretarias Finalisticas.
47T VER: http://www.mctic.gov.br/mctic/opencms/institucional/paginalnstitucional.html
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documentacdo das atividades fim, o autor ressalta a necessidade de estudos especificos

visando a compreensao de seu conteudo informacional.

Independentemente de ser um documento da drea fim ou meio, ele deve ser
adequadamente classificado para que sua recuperagao seja eficaz [dentre outros beneficios].
S3o varios os métodos de classificacdo de documentos* e, conforme Schellenberg (2012, p.
84) devem ser considerados trés elementos: “a) a agdo a que os documentos se referem; b) a

estrutura do 6rgdo que os produz; e c) o assunto dos documentos.”

Tramitagao

Schellenberg utiliza os termos “distribuicdo” e “arquivamento” ao tratar dos
processos que vem apos a producdo dos documentos, que, segundo ele, compdem o segundo

aspecto do processamento da rotina de documentagao.

O autor ressalta a preocupacdo com o numero de cépias, se a duplicacdo dos
documentos faz-se realmente necessaria e como se dd o arquivamento das mesmas, pois o
nao controle desta atividade faz com que varios documentos desnecessarios incrementem
ainda mais o volume da massa documental nos arquivos. E o que acontece, por exemplo, nos

casos de distribuicdo de manuais ou normativos em varias unidades do érgao.

Deve-se destacar, entretanto, que em algumas situacdes, a cépia de um
documento passa a ter outra fungao, ou seja, outra finalidade e, nestes casos, ndo deve ser
descartada sumariamente, pois adquire outro valor. E o que ocorre, por exemplo, em
processos de auditoria, em que a cdpia de um contrato do érgao auditado exerce ndo a fungao
primaria para a qual ele foi criado, mas sim a finalidade de comprovagao e evidéncia, frente a

um procedimento de auditoria.

Dessa forma, critérios claros e objetivos devem ser estabelecidos para a

tramitacdo e duplicacdo documentos e processos, para que sejam o mais eficiente possivel.

48 Estudos detalhados sobre o processo de classificacdo arquivistica foram desenvolvidos por Sousa (2007, 2007b,
2003, 2002).
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A administracao de papéis, de modo geral, esta ligada a mecanica e nao a
substancia das atividades governamentais. Conquanto se possam auferir grandes
vantagens pela simplificacgdo da administracido de papéis, muitos dos
melhoramentos nas operagdes governamentais podem ser atribuidos tanto a
simplificagdo dos processos de trabalho, quanto a simplificacdo no trato dos papéis.
As solugbes propostas para melhorar a administra¢cao dos papéis, além disso, sao
muitas vezes inadequadas, ndo passando de referéncias vagas e indefinidas para a
“adogdo de padrdes e controles” ou “uso de métodos e praticas aprovadas” para a
feitura e a guarda de documentos. [...] A ineficiéncia nesse campo é, muitas vezes,
um sintoma de administracdo inadequada. (SCHELLENBERG, 2012, P. 82, grifo
Nnosso)

Avaliagao

Esta etapa é bastante relevante e sensivel. Ao valorar os documentos, define-
se se eles serdo eliminados, bem como o prazo para que essa eliminacao seja feita ou se serdo

recolhidos ao arquivo permanente.

A avaliagdo é um processo de analise e sele¢cdo de documentos que visa estabelecer
os prazos de guarda e a destinagdo final dos documentos, definindo quais
documentos serdao preservados para fins administrativos ou de pesquisa e, em que
momento, poderdo ser eliminados ou recolhidos ao arquivo permanente, segundo
o valor e o potencial de uso que apresentam para a administragdo que os gerou e
para a sociedade. (INDOLFO, 2013, p. 56, grifo nosso)

De acordo com Rousseau e Couture (1998, P. 117), o valor primario “define-se
como sendo a qualidade de um documento baseado nas utilizagbes imediatas e
administrativas que lhe deram os seus criadores, por outras palavras, nas razdes para as quais
o documento foi criado”; e o valor secundario “como sendo a qualidade do documento

baseada nas utilizacdes ndo imediatas ou cientificas”*°.

Avaliar para a teoria e pratica arquivisticas significa analisar o uso dos documentos
de arquivo para poder se definir (ou estabelecer) os prazos de guarda nas fases
corrente e intermediaria dos arquivos. Estes prazos, relativos ao valor primario,
podem ser de curta, média ou longa duragdo, sempre expressos em anos,
eventualmente, em meses. Findo o prazo de guarda, o documento de arquivo tera
como destinagdo final a eliminagdo ou a guarda permanente, o que justifica essa
destinagdo é a existéncia ou a atribui¢do do valor secundario.

Alguns documentos de arquivo, ao serem criados, ja possuem explicitamente esse
valor secunddrio, enquanto para outros essa atribuicdo do valor secundario s6

4% De acordo com Indolfo et at (1995, p. 14-15), documentos que tenham valor administrativo, fiscal, legal ou
para a pesquisa cientifica.
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ocorre quando sdo verificados usos potenciais depois de esgotada ou prescrita a
razdo (ou a finalidade) de sua produgao.

Um dos maiores problemas da avaliagdo reside na dificuldade de articular e organizar
0 que se tem escrito (o saber) e o que se tem feito (o fazer). Muitos possuem um
grande interesse em aprender “como avaliar”. Assim, cabe indagar qual o ‘saber’
necessario para tornar segura a avaliagao. Ou ainda, o que se deve ‘fazer’ para poder
avaliar. (INDOLFO, 2013, p. 42-43)

E importante ressaltar que nem todo documento primario adquirird valor

secundario, pois, a depender de sua classificacdo, podera ser eliminado sumariamente.

Quanto a fase do documento, é desejavel que, a fim de se evitar a formacao de
massas documentais volumosas no arquivo intermediario e identificar os documentos de valor
eventual daqueles de valor probatdrio, que a avaliacdo seja efetivada ainda nos arquivos

correntes. (INDOLFOQ, 2013, p. 56)

Contudo, Sousa (2003, p. 259) apresenta a situacdo real nos arquivos
brasileiros: “A avaliacdo, no Brasil, é feita comumente quando os documentos sado recolhidos

aos arquivos permanentes.”

FASE FASE )
CORRENTE INTERMEDIAR!A/

producdo  tramitagio uso arquivamento\

Figura 11: Processo de avaliagdo como atividade da Fase Corrente
Fonte: elaboragdo prépria com base em Indolfo (2013, 43-44)

recolhimento para a guarda permanente

Nos 6rgaos publicos, essa avaliacdo é realizada por uma comissdao com
representacdo de todo o 6rgdo, denominada Comissdo Permanente de Avaliacdo de

Documentos — CPAD, de acordo com o Decreto n2 4.073, de 3 de janeiro de 2002.

A préxima etapa contida do ciclo de vida corresponde ao arquivamento,

processo que ja extrapola o escopo desta pesquisa.
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Os documentos correntes devem ser arquivados nos 6rgaos setoriais até serem
transferidos para o arquivo intermedidrio dos respectivos 6rgaos, iniciando, dessa forma a

Fase Intermedidaria do ciclo de vida.

N3o obstante ocorrer esta a¢do de transferéncia, ainda de forma fisica, com o
crescimento da utilizacdo, nos orgdos publicos federais brasileiros, dos sistemas
informatizados para a execu¢do das etapas da fase corrente (principalmente: producao,
tramitacdo, uso), urge a necessidade de estudos sobre os processos de transferéncia dos
arquivos digitais ao arquivo intermedidrio e, consequentemente, os de recolhimento ao

arquivo permanente.

As atividades de classificacdo, avaliacao, transferéncia, eliminacdo e métodos
de recolhimento para a guarda permanente sdo fortemente impactados pela
desmaterializacdo documental e pesquisas devem ser realizadas de forma a fortalecer a
importancia dos conceitos arquivisticos quando da proposi¢cdo de remodelagem de técnicas e

praticas.

3.2.4 Gestao de documentos, informacgao e papéis de trabalho

No processo de auditoria, a informacdo é o elemento central e,
consequentemente, os documentos que a suportam. A coleta de dados, as evidéncias, as
entrevistas, fotografias, videos, os argumentos, os documentos gerados pelos auditores, ou
seja, todo o arcaboug¢o que compde os papéis de trabalho, bem como os produtos da
auditoria, como relatdrios, voto e acordaos, tudo é composto de informacdo e todos sdo

registrados em documentos, de suportes os mais variados.

Almeida (2018, p. 17) enumera as informagdes que sdo solicitadas as empresas
para fins de validagao dos procedimentos em um processo de auditoria, em um estudo sobre
auditoria contabil em arquivos empresariais: contratos, guias de recolhimentos de impostos
e comprovantes de pagamentos, controles financeiros, notas fiscais, relatdrios, extratos
bancarios, entre inUmeros outros que devem ser apresentados aos auditores

tempestivamente.
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A autora aponta que a desorganizagdo de processos, informagdes e
documentos além de aumentar a permanéncia do auditor no drgao auditado, prejudica a

imagem da organizagdo perante o controle.

Conforme Guedes (2013, p. 64), o trabalho de auditoria é influenciado pela
capacidade dos 6rgdos e dos auditores em organizar, armazenar e recuperar as informacoes

internas e externas que permeiam e sdo objeto dessa atividade.

Como forma de buscar articular os conceitos da Ciéncia da Informacao a serem
utilizados no contexto de auditorias, é preciso identificar, primeiramente, necessidades e
fontes de informagdo°° que permeiam esses processos, efetuar a coleta de dados, analisa-los

e gerar informacdo que possua utilidade imediata e futura.

Guedes (2013, p. 62) sugere que os documentos produzidos durante as
auditorias sejam adequadamente organizados para, quando arquivados>!, servirem de
insumos e referéncias para auditorias que forem realizadas posteriormente, aumentando,

assim, gradativamente, o conhecimento e a inteligéncia em auditorias.

A correta descricdo, classificacdo e uso de metadados nos sistemas
informatizados como o SEl, por exemplo, influenciard positivamente na recuperacdao da
informacao, que é o processo de localizar documentos e itens de informacgao que tenham sido

armazenados (ARAUJO JR, TARAPANOFF, 2007).

E desejavel a alta capacidade de recuperacdo de documentos, em especial
guando se trata de papéis de trabalho, que sao essencialmente, documentos comprobatodrios,

seja de atos do auditado, seja da anadlise e conclusdes do auditor.

%0 As fontes de informac3o seriam: legislacdo, orcamento, denuncias, relatérios, documentos, gestores,
beneficiarios das politicas publicas, etc. (GUEDES, 2013, p. 60).

51 O autor sugere a implantac3o de repositérios institucionais, em que o conhecimento técito é transformado em
conhecimento explicito, ou seja, a experiéncia dos auditores é registrada e pode ser uma fonte de informacao
para novas demandas, recuperada e divulgada a outros profissionais.
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3.2 ESTADO, GOVERNO E CONTROLE

O Estado pode ser compreendido como uma instituicdo organizada politica,
social e juridicamente, que ocupa determinado territério e rege-se por uma Lei Maior, uma

Constituicdo, [geralmente] escrita e dirigida por um governo.

De acordo com a Constituicdo Federal de 1988°2, o Brasil constitui-se como
Republica Federativa e apresenta-se como Estado Democratico de Direito, compreendendo

os Poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio, independentes e harmdnicos entre si°3.

J4 0 Governo pode ser compreendido como instancia maxima de administragao
executiva e tem uma atuacdo diversificada®®, quais sejam nas areas de cidadania e justica,
ciéncia e tecnologia, comunicacdes, cultura, defesa nacional e seguranga, economia e
emprego, educacdo, esporte, infraestrutura, meio ambiente, saude, turismo, energia,
previdéncia, relagdes internacionais, transportes, dentre outras, tornando complexa a

Administracdo Publica.

Por sua vez, a Administracdo Publica compreende os drgaos e entidades da
administracdo direta e indireta, que realizam os servicos de competéncia de cada esfera de

Governo, visando satisfazer as necessidades da sociedade.

Os servicos publicos, por demandarem recursos publicos, devem ser
executados segundo os principios constitucionais da legalidade, moralidade, impessoalidade,
publicidade e eficiéncia, bem como, também por determinac¢do dos preceitos constitucionais,

ser apreciados pelo controle interno e externo de cada poder.

Mas, o que vem a ser o controle?

Segundo Glock (2008, p. 18), controle:

é qualquer atividade de verificagdo sistematica de um registro, exercida de forma
permanente ou periddica, consubstanciada em documento ou outro meio, que
expresse uma ag¢do, um resultado etc.,, com o objetivo de se verificar se existe

52Ver: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm

53 A separacdo dos poderes disposta na Constituicio Federal de 1988 segue a cldssica “Triparticdo de Poderes de
Montesquieu”.

S4VER: http://www.brasil.gov.br


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicaocompilado.htm
http://www.brasil.gov.br/
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conformidade com o padrdo estabelecido, ou com resultado esperado, ou ainda,
com o que determinam a legislagdo e as normas.

Sob o olhar da auditoria, conforme Dias (2000, p. 9), controle “é a fiscaliza¢ao
exercida sobre as atividades de pessoas, drgdos, departamentos, ou sobre produtos, para que
tais atividades, ou produtos, ndo se desviem das normas preestabelecidas” e podem ser de

trés tipos:

1) Controles preventivos — objetivam prevenir erros, omissdes ou fatos fraudulentos;
sao aplicados antes do fato ou evento.

2) Controles detectivos — objetivam detectar erros, omissdes ou fatos fraudulentos e
ainda relatar sua ocorréncia;

3) Controles corretivos — objetivam reduzir impactos ou corrigir erros uma vez
detectados.

Nesta mesma linha, tem-se o conceito de “Controle” dado pelo Tribunal de Contas

da Unido - TCU:
Controlar é fiscalizar as atividades de pessoas ou érgaos para que essas atividades
ndo se desviem das normas preestabelecidas. Controlar é prevenir, orientar, avaliar,

recomendar melhorias. Controlar é agir preventivamente, e ndo somente punir
(BRASIL, 2016a).

Contudo, ndo se pode controlar e gerenciar o que ndo se consegue medir.
Assim, sistemas de medicdo operacional e de resultados, subsidiados por dados e
informacdes, tornam-se imprescindiveis para as organizacées e sao norteados, dentre outros,
pelos critérios de: eficacia, eficiéncia, conformidade, qualidade, produtividade, inovacao

(AMORIM, et al, 1996, p. 32).

De acordo com Peter e Machado (2014, p. 23-24), o controle tem a informacao
tanto como insumo como produto e corresponde a um ciclo, em constante renovacgao,

conforme a figura 14:
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Planejamento

Carrecio Execucao

CONTROLE

Avaliacéo ii Monitoramento

Figura 12 — Ciclo do Controle
Fonte: Adaptado de Peter e Machado, 2014, p. 23

Na Administracdo Publica, os instrumentos de planejamento estdo
determinados no art. 165 da Constituicdo Federal de 1988, sendo: o Plano Plurianual (PPA), a
Lei de Diretrizes Orcamentdrias (LDO) e a Lei Orcamentdria Anual (LOA), que devem ser
elaborados pelos governos federal, estaduais e municipais, com o objetivo de estabelecer as

acdes publicas de curto e médio prazo.

Contudo, a literatura aponta que o planejamento organizacional ndo deve ser
elaborado somente pela alta direcao e pautada na formalidade e na burocracia, privilegiando
o plano em detrimento do processo e centrada somente em questdes orcamentarias e
financeiras. Pelo contrario, o planejamento deve ser resultado do comprometimento de todos
os envolvidos no processo e a busca pela melhoria continua um “processo que motiva a todos,

a cada dia, fazer melhor hoje o que foi feito ontem” (AMORIM et al, 1996, p. 33).
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3.3 CONTROLE NA ADMINISTRAGCAO PUBLICA

3.3.1 Breves marcos historicos e normativos do controle na Administra¢ao Publica

Conforme Peter e Machado (2014, p. 24), desde o periodo colonial, em 1680,
com a cria¢do das Juntas das Fazendas das Capitanias e a Junta da Fazenda do Rio de Janeiro,
jurisdicionadas a Portugal, iniciaram-se as acdes de controle da Administracdao Publica, a

época restritas aos aspectos orgamentario e financeiro.

A partir da independéncia do pais, instituiu-se o Tesouro Nacional e o processo
de controle no Brasil Império, ainda de forma incipiente e restrita as questées orcamentarias

e financeiras.

Em 1890, a recém-criada Republica do Brasil instaurou o Tribunal de Contas,
por meio do Decreto n°® 966-A, e, um ano depois, em 1891, esta Corte de Contas foi incluida
no texto da primeira constituicdo republicana®, o que lhe conferiu estabilidade nos governos

que se seguiriam.

Art. 89 - E instituido um Tribunal de Contas para liquidar as contas da receita e
despesa e verificar a sua legalidade, antes de serem prestadas ao Congresso. Os
membros deste Tribunal serdo nomeados pelo Presidente da Republica com
aprovacdo do Senado, e somente perderdao os seus lugares por sentenga. (BRASIL,
1891)
Entretanto, resisténcias do Poder Executivo frente a um 6érgao fiscalizador
fizeram que o Tribunal iniciasse de fato suas atividades em 1983, com os esforgos de

Serzedello Corréa, ministro da Fazenda do governo de Floriano Peixoto.>®

Em 1967, com a publicagdo do Decreto-Lei n? 200 que dispds sobre a
organizacdo da Administracdo Federal e estabeleceu diretrizes para a Reforma Administrativa,

foram determinados para a Administracdao Publica, em seu art. 62, os seguintes principios

%5Ver http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao91.htm
% Ver https://portal.tcu.gov.br/museu-do-tribunal-de-contas-da-uniao/tcu-a-evolucao-do-controle/da-criacao-
a-instalacao.htm



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao91.htm
https://portal.tcu.gov.br/museu-do-tribunal-de-contas-da-uniao/tcu-a-evolucao-do-controle/da-criacao-a-instalacao.htm
https://portal.tcu.gov.br/museu-do-tribunal-de-contas-da-uniao/tcu-a-evolucao-do-controle/da-criacao-a-instalacao.htm
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fundamentais: planejamento, coordenacdo, descentralizacdo, delegacdo de competéncia e

controle. Desta forma, este normativo colocou o “controle” na agenda do dever/fazer publico.

Contudo, somente em 1988, o controle ganhou maior relevancia por meio do

texto constitucional, em seus artigos 70 a 75, dos quais se destaca:

Art. 70. A fiscalizagdo contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial
da Unido e das entidades da administragao direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvengdes e renuncia de receitas, serd
exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de
controle interno de cada Poder.

[...]

Art. 71. O controle externo, a cargo do Congresso Nacional, sera exercido com o
auxilio do Tribunal de Contas da Unidol...]

[...]

Art. 73. O Tribunal de Contas da Unido, integrado por nove Ministros, tem sede no
Distrito Federal, quadro préprio de pessoal e jurisdicdo em todo o territério nacional,
exercendo, no que couberem, as atribui¢Oes previstas no art. 96.

[...]

Art. 74. Os Poderes Legislativo, Executivo e Judiciario manterdo, de forma
integrada, sistema de controle interno com a finalidade de:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugao dos
programas de governo e dos orgamentos da Unido;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos o6rgdos e entidades da
administracdo federal, bem como da aplicacdo de recursos publicos por entidades
de direito privado;

Il - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres da Unido;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional.

§ 12 Os responsdveis pelo controle interno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegalidade, dela dardo ciéncia ao Tribunal de Contas da Unido,
sob pena de responsabilidade solidaria.

As atividades de controle interno eram desempenhadas pela Secretaria Federal
de Controle Interno (SFC) vinculada ao Ministério da Fazenda (SFC). Contudo, em 2001, por
meio da Medida Proviséria n° 2.143-31, foi instituida a Corregedoria-Geral da Unido, que tinha
0 propdsito de combater, no ambito do Poder Executivo Federal, a fraude e a corrupcado e

promover a defesa do patriménio publico.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/MPV/Antigas_2001/2143-31.htm
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Assim, a partir da publicagdo do Decreto n® 4.177, em margo de 2002, a

Secretaria Federal de Controle Interno passou a ser vinculada a esta Corregedoria-Geral.>’

Em 2003, por meio da publicagao da Lei n? 10.683, foi criada a Controladoria-
Geral da Unido (CGU), tendo como competéncias as atividades de controle interno, auditoria
publica, correicdo, prevencdo e combate a corrupcdo e ouvidoria. A CGU incorporou as
func¢des da entdo Corregedoria-Geral da Unido e passou a ser o 6rgao central do Sistema de

Controle Interno e do Sistema de Correigao, ambos do Poder Executivo Federal.

Em 2006, o Decreto n? 5.683 criou a Secretaria de Preven¢ao da Corrupgao e
Informagdes Estratégicas (SPCl) da CGU, responsavel por desenvolver mecanismos de
prevencao a corrup¢ao. Posteriormente, em 2013, a SPCl passou a ser chamada de Secretaria
de Transparéncia e Prevencao da Corrupcao (STPC) relacionada, diretamente, no atendimento
as leis deAcesso a Informagdo (n? 12.527/2011), de Conflito de Interesses (n2

12.813/2013) e Anticorrupgdo (n2 12.846).

Em 2008, o Conselho Federal de Contabilidade (CFC) aprovou a Norma
Brasileira de Contabilidade Técnica - NBC T 16.8%, que versa sobre o Controle Interno do Setor

Publico.

Em maio de 2016, foi criado o Ministério da Transparéncia e Controladoria-
Geral da Unido (CGU), por meio da medida proviséria n2 726/2016, convertida posteriormente

na Lei n2 13.341/2016.

Em janeiro de 2019, o érgdo voltou a ser denominado Controladoria Geral da
Unido, por meio do Decreto n? 9.681/2019. Dessa forma, as competéncias foram ratificadas e

a CGU permanece como érgao de controle interno do Governo Federal do Brasil.

S"Ver http://www.cgu.gov.br/sobre/institucional/historico

58A NBC T 16.8 foi aprovada pelo CFC por meio da Resoluc¢do n2 1.135, publicada em 21/11/2008. Apesar de estar
voltada especificamente para a drea contdbil, as NBC Ts sdo aplicdveis a outras dreas contempladas pela
auditoria.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/2002/D4177.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2003/l10.683.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/lei/l12813.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/lei/l12813.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/lei/l12846.htm
http://www.cgu.gov.br/sobre/institucional/historico

86

Dessa forma, os controles formais aplicados aos 6rgaos e entidades publicos
decorrem da legislacdo e de normativas (determinagdes constitucionais, leis, decretos e

regulamentos) que evoluem concomitantemente as mudancas na Administracdo Publica.

A atividade “controle” no Brasil, do periodo colonial aos dias atuais, passou da
incipiente fase do controle restrito aos aspectos orcamentdario e financeiro para uma forte
atuacdo no conceito de transparéncia da gestdo publica, compreendendo as areas da

fiscalizacdo contdbil, financeira, orcamentadria, operacional e patrimonial.

Atualmente, as atividades de controle sdo exercidas no ambito federal,
principalmente, pelo Tribunal de Contas da Unido [controle externo] e pela Controladoria-
Geral da Unido [controle interno], que possuem uma postura preventiva, com énfase no
controle a priori dos procedimentos, fundamentado no paradigma da administracado gerencial

(PETER e MACHADO, 2014, p. 25).

3.3.2 O Sistema de Controle Interno Federal

A Constituicdo Federal de 1988, em seu art. 70, dispée que a fiscalizacdo
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Unido e das entidades da
administracdo direta e indireta serd exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle

externo, e pelo Sistema de Controle Interno (SCI) de cada Poder.

De acordo com o Tribunal de Contas da Unido (2012, p. 7):

Controle interno — processo efetuado pela administragdo e por todo o corpo
funcional, integrado ao processo de gestdo em todas as areas e todos os niveis de
orgdos e entidades publicos, estruturado para enfrentar riscos e fornecer razoavel
seguranca de que, na consecuc¢do da missao, dos objetivos e das metas institucionais,
os principios constitucionais da administracdo publica serdo obedecidos e os
seguintes objetivos gerais de controle serdo atendidos:

- eficiéncia, eficicia e efetividade operacional, mediante execuc¢do ordenada,
ética e econdmica das operagses;

- integridade e confiabilidade da informacdo produzida e sua disponibilidade
para a tomada de decisGes e para o cumprimento de obrigagdes de accountability;
- conformidade com leis e regulamentos aplicaveis, incluindo normas, politicas,
programas, planos e procedimentos de governo e da prépria instituicao;
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- adequada salvaguarda e protegdo de bens, ativos e recursos publicos contra
desperdicio, perda, mau uso, dano, utilizagdo ndo autorizada ou apropriagdo
indevida.

No ambito da Esfera Federal, visando o cumprimento ao mandamento
constitucional, a Lei n2 10.180, de 6 de fevereiro de 2001 e o Decreto n? 3.591, de 6 de
setembro de 2000 disciplinaram a organizagao, as finalidades, a estrutura e a abrangéncia do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal (SCI), que inclui, além das entidades
da administracdo direta e indireta, as empresas estatais e qualquer pessoa fisica ou juridica
que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e valores publicos sob a

responsabilidade do Poder Executivo Federal.

Em 2017, por meio da IN SFC n2 3/2017, foi definido o Referencial Técnico da

Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal, que deve ser

seguido por todos os érgdos e entidades que compde seu Sistema de Controle Interno.
Integram o SCI:

» Orgido Central => Secretaria Federal de Controle Interno (SFC) da Controladoria-Geral

da Unido®® (CGU);

= Orgdos Setoriais => Secretarias de Controle Interno (Ciset) da Presidéncia da Republica,
da Advocacia-Geral da Unido, do Ministério das Relagdes Exteriores e do Ministério da
Defesa;

= Unidades Setoriais da Ciset do Ministério da Defesa => as unidades de controle interno
dos comandos militares;

= Orgdos Auxiliares => as auditorias internas singulares (Audin) dos érgdos e entidades
da Administracdo Publica Federal Direta e Indireta® e o Departamento Nacional de
Auditoria do Sistema Unico de Satude (Denasus) do Ministério da Saude.

9Criada pela Lei n® 10.683, de 28 de maio de 2003, alterada pela Lei n? 13.502, de 12 de novembro de 2017, a
Controladoria-Geral da Unido (CGU), possui dentre suas competéncias, as providéncias necessarias a defesa do
patriménio publico, ao controle interno, a auditoria publica, a correi¢cdo, a prevengdo e ao combate a corrupgao,
as atividades de ouvidoria e ao incremento da transparéncia da gestdo no ambito da Administragcdo Publica
Federal. (BRASIL, CGU, 2017, art. 66, |)

80As auditorias internas singulares dos 6rg3os e entidades do Poder Executivo Federal (Audin) constituem as
Unidades de Auditoria Interna Governamental (UAIG).



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2003/l10.683.htm
http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2013.502-2017?OpenDocument
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Dessa forma, no Brasil, a CGU é o 6rgdo do Governo Federal responsavel pelas
acOes de controle interno, auditoria publica, correi¢ao, prevengdao e combate a corrupgao e
ouvidoria, além da supervisdo técnica dos 6érgaos que compdem o Sistema de Controle Interno

do Poder Executivo Federal, prestando a orientagdao normativa necessaria.

Principalmente nas Ultimas décadas, a sociedade brasileira vem exigindo maior
qualidade nos servigos prestados, além de mais transparéncia, responsabilidade e adequada

prestacdo de contas por parte dos gestores publicos (accountability publica).

Accountability publica - obrigacdo que tém as pessoas, fisicas ou juridicas, publicas
ou privadas, as quais se tenham confiado recursos publicos, incluidos os drgdos, as
entidades e organizagGes de qualquer natureza, de assumir as responsabilidades de
ordem fiscal, gerencial e programatica que Ihes foram conferidas, e de informar a
qguem lhes delegou essas responsabilidades. E, ainda, obrigagdo imposta, a uma
pessoa ou entidade auditada de demonstrar que administrou ou controlou os
recursos que lhe foram confiados em conformidade com os termos segundo os quais
Ihe foram entregues (TCU, 2012, p. 4).

Quanto ao controle administrativo, para Alexandrino e Paulo (2010, p. 759),

este corresponde ao:

(...) conjunto de instrumentos que o ordenamento juridico estabelece a fim de que
a prépria administracdo publica, os Poderes Judiciario e Legislativo, e ainda o povo,
diretamente ou por meio de dérgdos especializados, possam exercer o poder de
fiscalizagdo, orientagdo e revisdo da atuagdo administrativa de todos os érgaos,
entidades e agentes politicos, em todas as esferas de Poder.
Entretanto, os sistemas gerenciais, e, consequentemente, os sistemas de
controle sao falhos: medem atividades de pouca relevancia para o negdcio; ndo apuram
resultados e impactos; sdo, muitas vezes, desvinculados da estratégia da organizacdo; e

oferecem muitos dados, mas pouca informacdao (AMORIM, et al, 1996, p. 33).

Assim, visando ao atendimento destas exigéncias e suprimento destes desafios,
o controle deve observar, essencialmente e de forma continua, as acoes realizadas pelos

agentes publicos [comprovadas por meio de documentos] e sua conformidade com a
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legislacdo vigente (compliance®?) e os principios da Administracdo Publica, nos aspectos
contabeis, orgamentdrios, financeiros, patrimoniais e operacionais.
Um sistema de controle com foco na melhoria quantitativa e qualitativa dos servigos
prestados a populagdo, com crescente nivel de eficiéncia, eficcia e efetividade,
contemplando a racionalidade do gasto publico, o combate ao desperdicio e a
avaliagdo da capacidade do Estado de cumprir sua missdo e atingir seus objetivos e
metas podera ser um ponto fundamental no auxilio ao bom desempenho do gestor

publico, contribuindo de forma significativa para que a populagdo tenha uma melhor
qualidade de vida” (PETER e MACHADO, 2014, p. 25).

Um dos propdsitos do Manual de Orientagbes Técnicas da Atividade de
Auditoria Interna Governamental do Poder Executivo Federal, é indicar as Unidades de
Auditoria Interna Governamental (UAIG), formas de colocar em pratica os requisitos definidos
pelo Referencial Técnico, além de contribuir para a uniformizacdo de entendimentos e
praticas. Dessa forma, tanto os auditores que atuam no controle interno dos érgaos, como os
auditores que atuam na CGU e fiscalizam esses 6rgaos, devem pautar seu trabalho sob os

mesmos hormativos.

Em 2017, foram publicadas duas instru¢cdes normativas que contém principios,
conceitos, diretrizes e orientacdes técnicas sobre a pratica da auditoria interna
governamental, que serdao analisadas, no desenvolvimento dessa pesquisa, sob a luz dos

conceitos e requisitos da gestdao de documentos.

1. Referencial Técnico da Atividade de Auditoria Interna Governamental do Poder
Executivo Federal, aprovado pela IN SFC n2 03, de 09 de junho de 2017, que
definiu principios, conceitos e diretrizes com a finalidade de nortear a pratica
da auditoria interna governamental, de modo a garantir uma atuacdo eficiente

e eficaz por parte das UAIG;

2. Manual de Orienta¢cGes Técnicas da Atividade de Auditoria Interna
Governamental do Poder Executivo Federal, aprovado pela Instrucdo
Normativa n2 08, que objetiva orientar tecnicamente os 6rgados e unidades que

integram o Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal (SCI) e as

61 Compliance - do inglés “tocomply”, significa agir de acordo com a lei. VER EM:
<https://dictionary.cambridge.org/pt/dicionario/ingles/comply>



http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/auditoria-e-fiscalizacao/arquivos/manual-de-orientacoes-tecnicas-1.pdf
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/auditoria-e-fiscalizacao/arquivos/manual-de-orientacoes-tecnicas-1.pdf
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/auditoria-e-fiscalizacao/arquivos/manual-de-orientacoes-tecnicas-1.pdf
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/auditoria-e-fiscalizacao/arquivos/manual-de-orientacoes-tecnicas-1.pdf
http://www.cgu.gov.br/sobre/legislacao/arquivos/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-sfc-08_2017.pdf
http://www.cgu.gov.br/sobre/legislacao/arquivos/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-sfc-08_2017.pdf
https://dictionary.cambridge.org/pt/dicionario/ingles/comply
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auditorias internas singulares dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo
Federal (Audin) sobre os meios de operacionalizar os conteldos constantes do

Referencial Técnico.

3.4 AUDITORIA: CONCEITOS E CLASSIFICAGOES

Ndo é raro encontrar pessoas que associam a atividade do auditor a uma atuacgado policialesca. Estdao
acostumadas a atribuir ao auditor um papel de detetive justiceiro, que se insere na intimidade da
empresa/organizagdo para apontar erros, defeitos, problemas, sem a contrapartida de contribuir para uma
solucdo. Isso torna mais complicado ainda o trabalho do auditor, razdo por que sua presenca é vista com
pouca simpatia.

(AMORIM, 1996, p. 82)

3.4.1 - Conceitos de Auditoria

No inicio do século XX, teve inicio a atividade de auditoria no Brasil, centrada
na Area da Contabilidade, que ganhou expressividade em 1970 com o desenvolvimento das
companhias abertas e o ingresso de capitais estrangeiros no pais. Foram responsdveis pela
sua regulamentacdo, o Conselho Federal de Contabilidade e a Comissdo de Valores

Mobiliarios.

No decurso do tempo, o conceito de auditoria sofreu algumas modificacdes,
especialmente quanto a sua abrangéncia e escopo. De acordo com Peter e Machado (2014, p.
92), a existéncia de atividades ligadas a auditoria coexiste com a origem da prdpria

Contabilidade.

Entretanto, atualmente ha diversos tipos de auditoria ja consolidados ou em
fase de desenvolvimento. Os conceitos apresentados a seguir mostram a evolucdo do escopo

tratado pela Auditoria.

Conforme Ferreira (2008, p. 228), “auditoria é o exame analitico e pericial que

segue o desenvolvimento das operacdes contdbeis, desde o inicio até o balanco”.

Ainda como foco contabil, Basso (1989, p. 7) afirma que a auditoria é uma

disciplina curricular da Contabilidade que compreende a “investigacdo da verdade dos atos e



91

fatos contdbeis, operacionais e administrativos das entidades em geral e em especial das

empresas de grande porte”.

O Instituto de Auditores Internos (Audibra), em uma visdo mais ampla,
conceitua Auditoria como:
(...) uma atividade de avaliagdo independente e de assessoramento da
administracdo, voltada para o exame e a avaliagdo da adequacdo, eficiéncia e
eficacia dos sistemas de controle, bem como da qualidade do desempenho das areas

em relagdo as atribuigcOes e aos planos, metas, objetivos e politicas definidos pelas
organizagGes (Audibra, 1991).

Também com uma visdo mais abrangente, Gil (1996, p. 13) conceitua a
auditoria como “fung¢do organizacional de revisdo, avaliacgdo e emissdao de opinido ao ciclo
administrativo®? (planejamento/execucdo/controle) em todos os momentos/ambientes das

entidades.”

Conforme Dias (2000, p. 8), a auditoria abrange o exame das operacdes,
processos, sistemas e responsabilidades gerenciais de determinado 6rgao, a fim de avaliar sua

conformidade com as politicas institucionais, objetivos, normas, orcamentos e padrdes.

Crepaldi (2006, p. 23) também conceitua a auditoria de forma ampla, sendo “o
levantamento, estudo e avaliagdo sistematica das transacles, procedimentos, operacoes,

rotinas e das demonstracdes financeiras de uma entidade”.

Ferreira (2008, p. 410) afirma que o objetivo da auditoria é

comprovar a legalidade e legitimidade dos atos e fatos administrativos e avaliar os
resultados alcangados, quanto aos aspectos de eficiéncia, eficicia e economicidade
da gestdo orgamentaria, financeira, patrimonial, contabil e finalistica das unidades e
das entidades da administragdo publica, em todas as suas esferas de governo e niveis
de poder.

62 Segundo Gil (1996, p. 16), o ciclo administrativo é auto-recicldvel e sempre imperfeito. Assim, o controle
(auditoria interna ou externa) avalia a diferenga entre minuendo planejado e o subtraendo efetivamente
realizado. A diferenca encontrada é traduzida em recomendacgdes e determinacgdes e esse planejamento reinicia
todo o ciclo.
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3.4.2 Classificagao de Auditorias

Ndo ha, na literatura, um consenso quanto a classificacdo de auditorias.
Entretanto, a discussdo sobre a melhor ou mais adequada classificacdo extrapola os objetivos
dessa pesquisa. Assim, serdo apresentadas algumas classificagdes, que, de certa forma, estao

alinhadas ao dever/fazer dos 6rgdos de controle interno.

Amorim, et al (1996, p. 39-51), classificam as auditorias como: auditoria
ambiental, auditoria de gestdo, auditoria independente na fiscalizacdo do bem publico,

auditoria em institui¢cdes financeiras e auditoria operacional em empresas do Governo.

= auditoria ambiental: tem como objetivo verificar o atendimento da legislacao

ambiental pelas organizacdes.

= auditoria de gestdo: consiste em um trabalho de andlise da performance

gerencial.

= auditoria independente na fiscalizacdo do bem publico: tem como objetivo

suplementar o trabalho realizado pelos Tribunais de Contas.

= auditoria em instituicdes financeiras: tem como objetivo prover analise quanto
a: objetivos, procedimentos, papéis de trabalho, fraude e erro, planejamento de
trabalho, relevancia, riscos, supervisdao e controle de qualidade, estudo e

avaliagdes do sistema contabil e de controles internos.

= auditoria operacional em empresas do Governo: tem como objetivo analisar as
causas e nao os efeitos, ou seja, desenhar um perfil critico da estrutura
organizacional, reavaliar seu potencial e desempenho, analisar o uso de seus
controles internos e suas operagdes/atividades conforme os beneficios por ela

produzidos.

Contudo, de forma mais detalhada, Dias (2000, p. 11-12) classifica as auditorias

guanto: ao d6rgdo fiscalizador, a abordagem do tema e ao tipo ou area envolvida.
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Ao orgao fiscalizador:

= auditoria interna: tem como objetivo a redugao das probabilidades de fraudes,
erros, praticas ineficientes ou ineficazes. Deve ser realizada por departamento
interno da entidade, mas atuar de forma independente e prestar contas

diretamente a diregao da instituigao.

= auditoria externa: tem como objetivo avaliar e emitir um parecer sobre a
gestdo de recursos da entidade, sua situacdo financeira, a legalidade e
regularidade de suas operagdes. Deve ser realizada por instituicdao externa e

independente da entidade fiscalizada.

= auditoria articulada: tem como objetivo o trabalho conjunto de auditorias
internas e externas, devido a superposicao de responsabilidades dos érgaos

fiscalizadores.
A abordagem do tema:

= auditoria horizontal: possui um tema especifico e é realizada em vdrias

entidades ou servigos paralelamente.

= auditoria orientada: é focada em uma atividade especifica ou em atividade com

fortes indicios de erros ou fraudes.
Ao tipo ou area envolvida:

= auditoria de programas de governo: acompanhamento, exame e avaliacdo da

execucdo de programas e projetos governamentais especificos.

= auditoria de planejamento estratégico: verifica se os principais objetivos da
entidade sdo atingidos e se as politicas e estratégias de aquisicao, utilizacdo e

alienacdo de recursos sao respeitadas.

= auditoria administrativa: auditoria que engloba o plano da organizacao, seus

procedimentos e documentos de suporte a tomada de decisao.
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= auditoria contabil: relativa a salvaguarda dos ativos e a fidedignidade das

contas da instituicao.

= auditoria financeira: consiste na andlise das contas, da situacdo financeira, da
legalidade e regularidade das operagOes e aspectos contabeis, financeiros,
orcamentdrios e patrimoniais, verificando se todas as operacGes foram

corretamente autorizadas, liquidadas, ordenadas, pagas e registradas.

= auditoria de legalidade: auditoria de regularidade e conformidade. Consiste na
andlise da legalidade e regularidade das atividades, fungGes, operagdes ou
gestdo de recursos, verificando se estdo em conformidade com a legislagdo em

vigor.

= auditoria governamental interna: incide em todos os niveis de gestdo, nas fases
de programacdo, execucdo e supervisdao, sob o ponto de vista da economia,
eficiéncia e eficacia. E também conhecida como auditoria de eficiéncia, de
gestdo, de resultados ou de praticas de gestdo, onde sdo auditados todos os

sistemas e métodos utilizados pelo gestor para tomar decisdes.

= auditoria integrada: inclui simultaneamente a auditoria financeira e a

operacional.

Ferreira (2008, p. 410-11), também classifica as auditorias por tipo ou area
envolvida, quais sejam: auditoria de avaliacdo da gestdo, auditoria de acompanhamento da

gestdo, auditoria contabil, auditoria operacional e auditoria especial.

® auditoria de avaliacdo da gestdo: objetiva emitir opinido com vistas a certificar
a regularidade das contas, verificar a execucdao de contratos, acordos,
convénios ou ajustes, a probidade na aplicacdo de recursos publicos e na

guarda ou administracdo de valore e outros bens.

= auditoria de acompanhamento da gestdo: é realizada durante os processos de
gestdo e tem o objetivo a atuacdao em tempo real sobre os atos efetivos e seus

efeitos potenciais, sejam positivos ou negativos.
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= auditoria contabil: tem como escopo o exame de registros e documentos

relacionados ao controle do patriménio de um determinado 6rgao.

= auditoria operacional: objetiva a avaliacdo das acles gerenciais e os
procedimentos relacionados ao processo operacional realizado pelos 6rgaos
publicos, programas de governo, projetos, atividades, com o objetivo de avaliar
a gestdo sob os aspectos de eficiéncia, eficadcia e economicidade e emitir
opinides e recomendacdes aos gestores visando ao aprimoramento de suas

praticas.

= auditoria especial: tem como finalidade o exame de fatos ou situagdes

relevantes, de natureza incomum ou extraordinaria.

3.5 AUDITORIA GOVERNAMENTAL

De acordo com Peter e Machado (2014, p. 92), quanto ao setor publico, a
auditoria governamental contempla um campo de especializacdo da auditoria, voltada para a
Administracdo Publica, compreendendo a auditoria interna e a auditoria externa, e

subdividida em duas frentes:

1. Auditoria de Gestdo Publica: realizada pelo Estado visando o controle de sua
gestdo, observando além dos principios de auditoria geral aqueles que
norteiam a Administracdo Publica: Legalidade, Impessoalidade, Moralidade,
Publicidade e Eficiéncia.

2. Auditoria Tributdria-Fiscal: realizada pelo Governo sobre o patrimdnio
privado com a finalidade de identificar e corrigir as atitudes contributivas,
principalmente nas areas dos impostos, taxas e contribuicdes.

A perspectiva de auditoria governamental abordada nesta pesquisa é a de

GESTAO PUBLICA.

Gestdo Publica compreende o conjunto de 6rgdos, servicos e agentes do Estado, bem
como das demais pessoas coletivas publicas que asseguram a satisfagdo das
necessidades coletivas variadas, tais como a seguranga, a cultura, a saude,
contribuindo para o bem-estar da populagdo. Tendo em vista os recursos envolvidos
e a finalidade publica dessa gestdo, faz-se necessario um maior rigor no
acompanhamento das a¢des e dos resultados obtidos (PETER e MACHADO, 2014, p.
92).
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Incluida no art. 70 da Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988, a
auditoria governamental é exercida pelo Congresso Nacional com o auxilio do Tribunal de
Contas da Unido.

Art. 70. A fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentdria, operacional e patrimonial
da Unido e das entidades da administragdo direta e indireta, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagdo das subvengGes e renuncia de receitas, sera

exercida pelo Congresso Nacional, mediante controle externo, e pelo sistema de
controle interno de cada Poder.

(...)
Art. 71. O controle externo, a cargo do Congresso Nacional, sera exercido com o
auxilio do Tribunal de Contas da Unido.

Dessa forma, a auditoria governamental é um ramo da auditoria que analisa os
atos e fatos da gestdo publica relacionados a aspectos contabeis, financeiros, orcamentarios,
operacionais e patrimoniais. Peter e Machado (2014, p. 97) enumeram como objeto da

auditoria governamental:

= sistemas administrativo e operacional de controle interno utilizados na gestao

orcamentaria, financeira e patrimonial;

= execucdo dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam recursos

publicos;

= 2 aplicacdo dos recursos transferidos pela Unido as entidades publicas ou

privadas;

= 0os contratos firmados por gestores publicos com entidades privadas para a

prestacdo de servicos, a execucdo de obras e o fornecimento de materiais;
= 0os processos de licitacdo, sua dispensa ou inexigibilidade;

= osinstrumentos e sistemas de guarda e conservagado dos bens e do patriménio
sob responsabilidade das unidades da Administracdo Direta e entidades

supervisionadas;
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= 0s atos administrativos de que resultem direitos e obrigagdes para o Poder
Publico, em especial os relacionados com a contratacdo de empréstimos

internos ou externos e com a concessao de avais;
= aarrecadagdo e a restituicdo das receitas tributarias;

= 0s sistemas eletronicos de processamento de dados, suas entradas (inputs) e

informacdes de saida (outputs), objetivando constatar:

— a segurancga fisica do ambiente e das instalagdes do Centro de

Processamento de Dados (CPD);

— a seguranca légica e a confidencialidade nos sistemas (software)

desenvolvidos em computadores de diversos portes;
— a eficdcia dos servicos prestados pela area da informatica;

— a eficiéncia na utilizacdo dos diversos computadores (hardware)

existentes na entidade;

a verificacdo do cumprimento da legislagdo pertinente.

Ou seja, todas as areas em que se deve aplicar o correto e regular uso de
recursos publicos. Assim, estdo sujeitos a acdo da auditoria governamental, mediante
prestacdo e tomada de contas, pessoas, nos diferentes niveis de responsabilidade,
organizacbes®, programas e projetos do Governo, contratos de gestdo e recursos, dentre

outros.

Assim como o conceito de “Auditoria”, a “Auditoria governamental” também
teve, ao longo do tempo, modificacdes em seu conceito, principalmente em relacdo a sua

abrangéncia e escopo.

83Ex.: unidades da Administracdo Direta e indireta; entidades de cooperacdo com o servi¢o publico; empresas
subsidiarias, controladas, coligadas ou quaisquer outras cujo capital a Unido tenha o controle direto ou indireto;
empresas interestaduais e supranacionais de cujo capital social a Unido participe de forma direta ou indireta, nos
termos de seus tratados constitutivos, inclusive em virtude de incorporagdo ao patriménio publico (PETER e
MACHADO, 214, p. 100).
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Conforme Leonard (1973), a auditoria governamental (ou administrativa) é

definida como:
um exame completo e construtivo da estrutura de uma empresa, de uma instituicdao
ou departamento governamental; ou de qualquer outra entidade e de seus métodos

de controle, meios de operacdo e emprego que se dé a seus recursos humanos e
materiais (traducdo livre).

Haller, et al (1992, p. 40), com uma visdo mais abrangente, focada nos
resultados para a organizagao, resume a auditoria governamental como:
um processo de avaliagdo do desempenho real em confronto com o esperado, o que

leva, inevitavelmente, a apresentagao de recomendagdes destinadas a melhorar o
desempenho e a aumentar o éxito da organizagao.

Gil (1996, p. 25) propGe os momentos de atuagao da auditoria, descrevendo
gue a auditoria governamental pode ser preventiva ou corretiva, sendo preventiva quando os
processos estdo em fase de planejamento e corretiva quando os mesmos ja foram executados
e, em algum grau, precisam de ajustes. Ainda segundo o autor, a auditoria governamental tem

como objetivos:

1) avaliar o nivel de operacionalizacdo das unidades consoante os normativos
vigentes [compliance];

2) contribuir para a otimizagdao da dinamica de atuagao das unidades via
auditoria preventiva, baseada na aplicacdo de checklist, cobrindo
produtos, servicos e infraestrutura;

3) verificar a adequabilidade das normas operacionais das unidades em
funcdo da evolucdo da tecnologia de cada organizagao;

4) estimular a qualidade organizacional.

Em uma mesma linha, com viés administrativo e de controle, Peter e Machado

(2014, p. 92), identificam trés areas principais de atuacdo da auditoria governamental:

= Comprovacdo da legalidade e legitimidade (compliance);
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= Adequagao dos sistemas de controles internos; e

= Comprovagao dos resultados obtidos quantos aos aspectos da
economicidade, eficiéncia e eficacia da aplicacdo dos recursos publicos.

De acordo com Cunha (1997, p. 49), a auditoria governamental deve ser
realizada sob um amplo conhecimento da organizacdo®, “de seus objetivos, nos diversos
niveis, interpretacao clara dos planos, politicas, diretrizes, metas, programas, procedimentos
e normas”. E importante ressaltar esse aspecto, pois uma das primeiras atividades dos
auditores em um processo de auditoria é o estudo do 6rgdo e do ambiente a ser auditada,

etapa essa que ird influenciar todo o trabalho a ser realizado.

Contudo, se por um lado, o auditado conhece plenamente o 6rgdo em que
trabalha e as atividades que sdao executadas, por outro, o auditor, geralmente, possui maior
conhecimento da legislacdo, dos requisitos a serem considerados e das ferramentas de
controles que deveriam estar sendo executados e registrados pelo érgao ou entidade, o que

sugere que nessa relagdo ocorre o fendbmeno da assimetria informacional.

Assim, o exame da regularidade e avaliacdo da eficiéncia da gestdo
administrativa e dos resultados alcan¢ados, bem como apresentagao de subsidios para o
aperfeicoamento dos procedimentos administrativos e controles internos das unidades da
Administracao Direta e Indireta sdao realizados pelo auditor, que pertence a outro érgao,
colocando-o, na maioria das vezes, como em uma posicdo hierdrquica superior ao auditado,

em relagdo ao conhecimento e a autoridade.

3.5.1 Tipos de Auditoria Governamental

Peter e Machado (2014, p. 101-102) classificam as auditorias governamentais

de acordo com o objeto de analise, nos seguintes tipos:

= Auditoria de Gestdo: objetiva emitir opinido com vistas a certificar a regularidade das

contas, verificar a execugdo de contratos, convénio, acordos ou ajustes, a probidade

64 Segundo Cunha (1997, p. 49), o requisito de se ter um amplo conhecimento da organizacdo é fundamental
tanto para a auditoria operacional interna como para a auditoria interna. O que as difere é que os auditores
internos atuam no préprio 6érgdo, o que permite que eles possuam maior conhecimento do contexto
institucional.
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na aplicacdo dos recursos publicos e na guarda ou administracdo de valores e outros

bens do Estado ou a este confiados. Compreende, entre outras, as seguintes agdes:

— Andlise dos documentos que compdem os processos de tomada ou prestacao de

contas e da documentacdo comprobatdria dos atos e fatos administrativos.

— Verificacdo da existéncia fisica de bens; da eficiéncia dos sistemas de controles

administrativo e contdabil; e do cumprimento da legislacdo pertinente [compliance].

Os autores apresentam oito condi¢bes de validade dos atos e fatos da gestao
publica (quadro 5) que devem observados pelo gestor publico e sdo objetos de analise pela
auditoria governamental. Estas condi¢cdes devem ser observadas tanto pelo gestor no
planejamento e execu¢do dos atos administrativos como pelo auditor, quando nos processos

de fiscalizagdao ou monitoramento.

Quadro 5 — Condicdes de validade dos atos e fatos da gestao publica

Referencial de

Aspecto Conteuido
Desempenho
Aderéncia da legalidade, moralidade e ética.
L Nenhum ato pode ser legitimo se ndo for legal, Principios constitucionais
Legitimidade . - 5 Bl
entretanto, pode ser legal e agredir a da Administragdo Publica.
legitimidade.
Legalidade Aderéncia as determinag0es estabelecidas nos Normas legais e
(compliance) normativos legais ou regimentais. regimentais.

) . o Programacgdo de objetivos e
. Cumprimento das metas previamente definidas )
Eficacia . ) ] ) metas, clausulas
(ndo avalia os custos incorridos). ] o

contratuais e conveniais.

Relagdo entre os bens e servigos gerados por

Eficianci uma atividade e os custos empregados para Desempenho padrao e as
iciéncia . N ) .
produzi-los, preservados os padrdes de cladusulas contratuais.
qualidade.

Resultados que demonstram a minimizacao dos
. custos incorridos, de forma objetiva e Desempenho padrao e as
Economicidade ] . . L ) .
mensuravel e a capacidade da organizagdo de cldusulas contratuais.

gerir os recursos financeiros adequadamente.
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Ocorréncia de resultados positivos de longo Missdo institucional,
Efetividade prazo que expressam impactos e beneficios diretrizes e objetivos
para a sociedade. estratégicos.

Preocupacgdo com a satisfacdo do cliente, a .
. . , N L Desempenho padrao e as
Qualidade melhoria continua, a ndo aceitagao de erros, e ) .
cldusulas contratuais.
0s processos voltados para resultados.

. . . o . Critérios de alocacdo de
Derivada da dimensao de efetividade da politica .
. . recursos e impacto
) publica, baseada no principio que reconhece a ) )
Equidade ] o diferenciado decorrente da
diferenca entre os individuos e a consequente ] . .
implementacdo da politica

necessidade de tratamento diferenciado. T
publica.

Fonte: Peter e Machado, 2014, p. 95

» Auditoria de Programas®: objetiva acompanhar, examinar e avaliar a execucdo de
programas e projetos governamentais especificos, bem como a aplicacdo de recursos

descentralizados. Compreende, entre outras, as seguintes acoes:

— Andlise da realizagao fisico-financeira em face dos objetivos e metas estabelecidos;
dos demonstrativos e dos relatérios de acompanhamento produzidos com vistas a
avaliacdo dos resultados alcancados e da eficiéncia gerencial; da adequacdo dos
instrumentos de gestdo — contratos, convénios, acordos, ajustes e outros
congéneres — para a consecucdao dos planos, programas, projetos e atividades
desenvolvidas pelo gestor, inclusive quanto a legalidade e as diretrizes

estabelecidas.

— Verificacdo da documentacdo instrutiva e comprobatéria, quanto a propriedade

dos gastos realizados.

= Auditoria Operacional ou de Desempenho: consiste em avaliar as agcdes gerenciais e 0s
procedimentos relacionados ao processo operacional, ou parte deste, dos érgaos ou

entidades da Administracdo Publica, programas de governo, atividades, ou segmentos

8 Programa é o instrumento de organizacdo da atua¢do governamental que articula um conjunto de a¢des que
concorrem para a concretizagdao de um objetivo comum preestabelecido, visando a solugdo de um problema ou
ao atendimento de determinada necessidade ou demanda da sociedade (SNT, 2017, p. 72).
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destes, com a finalidade de emitir opinido sobre a gestdo. Atua nas dreas inter-
relacionadas do 6rgao ou entidade, avaliando a eficacia dos seus resultados em relagdo
aos recursos materiais, humanos e tecnoldgicos disponiveis, bem como a
economicidade, a eficiéncia, a efetividade e a qualidade dos controles internos

existentes para a gestdo dos recursos publicos.

Tendo em vista a variedade e a complexidade das questdes tratadas, esse tipo
de auditoria possui maior flexibilidade na escolha de temas, objetos de auditoria,
métodos de trabalho e formas de comunicag¢do das conclusdes. Compreende, entre

outros, as seguintes agoes:

— Comprovacdo da conformidade as diretrizes, politicas, estratégias e ao

universo normativo.

— Avaliacdo dos controles internos, das medidas adotadas para a preservacao
dos ativos e do patrimoénio para evitar o desperdicio de recursos; e do
alcance dos objetivos e metas, identificando as causas dos desvios, quando

houver.

— lIdentificacdo dos procedimentos desnecessarios ou em duplicidade e
recomendacdo de sua correcdo; das areas criticas e os riscos potenciais,
proporcionando as bases para a respectiva eliminacdo ou reducdo; e das

areas que concorrem para aumento ou diminuicdo de custos ou receitas.

— Melhoria do desempenho e aumento do éxito das organiza¢des por meio

de recomendacdes oportunas e factiveis.

— Afericdo da confiabilidade, seguranca, fidedignidade e consisténcia de

sistemas administrativos, gerenciais e de informacao.

— Recomendacdo e assessoramento na implantacdo de mudancas.
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Haller, et al (1992) afirmam que as auditorias operacionais podem ser
classificadas em auditorias de eficiéncia e auditorias de eficacia, sendo a primeira, referente
aos processos que buscam a melhoria do uso dos recursos e a economicidade e, a segunda,
aos processos relacionados ao cumprimento do objetivo proposto e geragdo de beneficios a

sociedade.

= Auditoria Contabil: é a técnica que, utilizada no exame dos registros e documentos e
na coleta de informacdes e confirmacgdes pertinentes ao controle do patrimoénio de um
orgao ou entidade. Objetiva obter elementos comprobatdrios suficientes que
permitam opinar se os registros contaveis foram efetuados de acordo com os
Principios Fundamentais da Contabilidade ®® e se as demonstracdes refletem,
adequadamente, a situagdo econdmico-financeira do patriménio e os resultados do

periodo administrativo examinado.

= Auditoria de Sistemas: objetiva assegurar a adequacdo, a privacidade dos dados e
informagdes oriundas dos sistemas eletronicos de processamento de dados,

observando as diretrizes estabelecidas e a legislacao especifica.

= Auditoria Especial: objetiva o exame de fatos ou situacdes consideradas relevantes, de
natureza incomum ou extraordinaria, sendo realizada para atender as determinacgdes
do Presidente da Republica, dos Ministros de Estado ou por solicitagdao de outras

autoridades.

= Auditoria da Qualidade: objetiva permitir a formagao de uma opinidao mais concreta
sobre o desempenho gerencial dos gestores publicos, servindo como estimulo a
adoc¢do de uma cultura voltada para o alcance de resultados, de acordo com os
principios da qualidade e os seguintes critérios: lideranca, planejamento estratégico,
foco no cliente, informacao e analise, desenvolvimento e gestao de pessoas, gestdo de

processos e resultados institucionais.

%Conforme a Resolucdo CFC 1.282/2010, sdo Principios da Contabilidade: o da Entidade, o da Continuidade, o
da Oportunidade, o do Registro pelo Valor Original, o da Atualizagdo Monetdria, o da Competéncia e o da
Prudéncia.



http://www.normaslegais.com.br/legislacao/respcaocfc1282_2010.htm
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Auditoria Integral: envolve elementos da auditoria de gestao, operacional e financeira,
tendo como escopo o exame dos controles, processos e sistemas utilizados para
gerenciar os recursos da organizacdo: pessoas, financeiros, ativos fisicos e

informacdes.

Segundo o Tribunal de Contas da Unido (2012, p. 5) as auditorias

governamentais podem ser classificadas em:

Auditoria de Regularidade — auditoria que objetiva examinar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdao dos responsaveis sujeitos a jurisdicdo do Tribunal,
quanto aos aspectos contdbil, financeiro, orgamentdrio e patrimonial. Compdem as

auditorias de regularidade as auditorias de conformidade e as auditorias contdbeis.

o Auditoria de Conformidade — auditoria que tem por objetivo o exame da
legalidade e legitimidade dos atos de gestdo em relacdo a padrées normativos
expressos em normas técnicas ou juridicas e regulamentos aplicaveis, bem
como em relacdo a disposicées de cldusulas de contratos, convénios, acordos,

ajustes e instrumentos congéneres.

o Auditoria Contabil - auditoria que tem por objetivo examinar se as
demonstra¢cdes contdbeis evidenciam adequadamente, em seus aspectos
relevantes, os atos e fatos concernentes a administracdo orgamentaria,
financeira e patrimonial de acordo com a legislacdo pertinente, os principios e

as normas de contabilidade aplicaveis.

Auditoria Operacional — auditoria que objetiva examinar a economicidade, eficiéncia,
eficacia e efetividade de organiza¢des, programas e atividades governamentais, com a
finalidade de avaliar o seu desempenho e de promover o aperfeicoamento da gestado

publica.

Ja a Controladoria-Geral da Unido (BRASIL, CGU, 2017, p. 14) reporta-se a

classificacdo das auditorias governamentais internas baseadas em trés tipos:

Auditoria Financeira ou de Demonstrac¢des Contabeis: busca a obtencdo e avaliacdo de

evidéncias a respeito das demonstracdes contabeis de um drgdo ou de uma entidade
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para emitir opinido indicando se sua apresentacdo estd adequada e de acordo com os
principios contdbeis. Tem como finalidade proporcionar certeza razoavel de que as
demonstracdes contabeis, portanto, sdo apresentadas em conformidade com os

principios de contabilidade validos para aquela unidade.

Auditoria de Conformidade ou Compliance: visa a obtencdo de a avaliacdo de
evidéncias para verificar se certas atividades financeiras ou operacionais de um objeto
de auditoria selecionado obedecem as condicdes, as regras e aos regulamentos a ele

aplicaveis.

Auditoria Operacional ou de Desempenho: obtém e avalia evidéncias a respeito da
eficiéncia e da eficacia das atividades operacionais de um objeto de auditoria, podendo
ser este, por exemplo, um 6rgao ou uma entidade, um departamento, uma politica
publica, um processo ou uma atividade. Possui a finalidade de verificar se os objetivos
estabelecidos vém sendo alcancados. Fornece anadlises objetivas para auxiliar a
administracdo a melhorar seu desempenho e suas operacgdes, reduzir custos, facilitar
a tomada de decisdes e de medidas corretivas pelas partes responsaveis. Esse tipo de

avaliagdo envolve uma variedade de temas e de metodologias.

3.6 O PROCESSO DE AUDITORIA GOVERNAMENTAL E OS DOCUMENTOS

O processo de auditoria governamental constitui-se as diversas etapas que

compoem o trabalho de auditoria propriamente dito. Ndo ha um consenso, na literatura,

sobre um Unico processo de auditoria, mas é possivel verificar um nlcleo comum entre eles.

Este estudo ndo tem o objetivo de apresentar exaustivamente o processo de

auditoria, de forma detalhada, mas considera-se importante destacar algumas caracteristicas

e procedimentos que podem estar relacionados a necessidade da pratica da gestdo dos papéis

de trabalho. Gil (1996, p. 19-20) identifica que o processo de auditoria obedece a seguinte

sequéncia:

1) Conhecimento, por parte do auditor, do ambiente sob auditoria;

2) Fixacdo de objetivos para seu ciclo especifico de auditagem;
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3) Estabelecimento de pontos de controle desse ambiente;

4) Caracterizacdo de parametros de auditoria a serem atendidos (seguranca,
eficiéncia, eficacia, cumprimento a regulamentacao);

5) Preparagdo de programa de auditoria, definindo técnicas e momentos de
utilizagao;

6) Aplicacdo de programa de auditoria, registrando ordenadamente os
resultados dos testes executados (prova documental).

7) Analise dos resultados dos testes e elaboracdo de opinido quanto a sua
adequabilidade;

8) Estudo das recomendacbes que ataquem as causas e consequéncias de
fraquezas flagradas;

9) Negociagdo com o auditado sobre a viabilizagao das recomendagdes;
10) Formalizacdo, por escrito, das recomendacdes;

11) Acompanhamento da implementac¢do das recomendac¢des declaradas.
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A partir de uma abordagem mais atual, sobre o processo de auditoria
governamental, Peter e Machado (2014, p. 110-12) identifica quatro etapas, baseada nas
diretrizes da Organizagdo Internacional das Entidades Fiscalizadoras Superiores (Intosai),

conforme a figura 13:

PLANEJAMENTO

Analise Preliminar

Mapeamento das varidveis ambientais da organizacéo a ser auditada

- identificac&o do perfil da entidade

- subsidios para o plangjamento e exames de campo

- subsidio para a formulacéo das questGes que serdo examinadas pela auditoria
- subsidio para o estabelecimento da estratégia a ser adotada

- designacdo da equipe para a realizacio da auditoria

Delimitac&o do objetivo e escopo da auditoria

- definicAo do objetivo e abrangéncia da auditoria
- definicdo da metodologia a ser utilizada

- estimativa de recursos, custos e prazo

- elaboracfo do plano e do programa de auditoria

EXECUCAO

Obtencéo de evidéncias apropriadas e suficientes
- desenvolvimento de trabalhos de campo

- andlise dos dados colefados

- elaboracéo da matriz de achados

-validacdo da mafriz de achados

REVISAO

_ Realizagdo de procedimentos de revisio analiica e exames substantivos
- revisdo de transacdes nao habituais
- exame de eventos subsequentes
-revisio e avaliacio dos trabalhos realizados

CONCLUSAO

Encerramento dos trabalhos
- elaboracéo de relatorio, parecer e certificado (quando for o caso)

Figura 13: Processo de auditoria governamental
Fonte: elaboragdo propria com base em Peter e Machado (2014, p. 110-12)



3.6.1 Etapas de auditoria e documentacao

a) Planejamento da Auditoria
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O Planejamento da Auditoria envolve questionamentos sobre “o que?”, “para

que?”, “como?”, “quanto?”, “para quem?”. “por que?”, “por quem?” e “onde?”. Para planejar

é preciso ter o diagndstico da situacao atual para identificar os objetivos futuros e as formas

de alcancga-los.

o que?

onde?

por quem?

N m—

por que?

para quem?

para que?

como?

=

quanto?

Figura 14: Planejamento — primeiro passo
Fonte: elaborac3o prépria®’

As respostas a todos esses questionamentos, bem como todas as atividades

gue configuram o processo de planejamento de auditoria sdo ou subsidiadas por documentos

ou geram documentos, que passam, entdo, a compor os papéis de trabalho.

Segundo a Intosai (2004), o planejamento da auditoria compreende as

seguintes atividades, descritas na primeira coluna no quadro 6:

67Crédito da figura - Foto ilustrativa- Google
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Quadro 6 — Informagdes e documentos nas atividades da etapa
- Planejamento de auditoria
Atividades InformagGes e Documentos

1. Andlise preliminar do objeto de auditoria Andlise a partir da legislacdo, plano de
trabalho e do orcamento institucional,
relatério de gestao e outros documentos
do 6rgao, relatérios de acdes do controle
interno ja executadas e papéis de trabalho
de auditorias anteriores.

2. Definicdo do objetivo e escopo da auditoria Registro do objetivo e escopo da auditoria.

3. Especificacdo dos critérios de auditoria Fonte dos critérios — legislacdo,
fundamentacao cientifica, normas
profissionais e boas praticas.

4. Elaboracdo da matriz de planejamento Elaboracdo de documento de matriz

5. Validacdo da matriz de planejamento Elaboracdo de documento de validacdo da
matriz

6. Definicdo das técnicas de auditoria Registro da técnica de auditoria a ser
utilizada

7. Elaboracdo de instrumentos de coleta de dados | Elaboracdo de documento

8. Teste-piloto Registro do resultado do teste-piloto
9. Elaboragdo do plano de auditoria Elaboragdo de documento
10. Elaboracdo do programa de auditoria Elaboracdo de documento

Fonte: elaboracdo prépria com base em Intosai (2004)

Os profissionais devem ter um conhecimento inicial sobre o objeto a auditar a
partir, ou do conhecimento ja adquirido ou de observagdes contextuais sobre o objeto, tais
como: legislacdo pertinente, objetivos e metas do 6rgdo, recursos envolvidos, processos
operacionais que envolvem o objeto, produtos e os resultados que o objeto apresenta, bem

como acdes do controle interno ja executadas e auditorias anteriores.

Alguns documentos que podem ser utilizados como fontes de informacdo para

o auditor sdo: o plano de trabalho, o orcamento institucional, o relatério de gestdo do 6rgao
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auditado, estudos realizados pelo érgao de controle, relatérios apresentados em auditorias

anteriores, denuncias, reclamagoes etc.

O objetivo da auditoria deve especificar o alvo que se quer atingir, o que se
pretende com a auditoria proposta. A partir do objetivo, é feita a especificacdao do problema

e das questdes de auditoria que serdo investigadas.

As questdes de auditoria apresentam o nucleo central dos trabalhos,
delimitando o escopo®, direcionando a escolha das metodologias e técnicas a adotar para
possibilitar os resultados que se pretende obter, ou seja, a resposta as questdes formuladas.

Na sua elaboragdo, as questdes de auditoria devem apresentar:

= clareza e especificidade;

= uso de termos que possam ser definidos e mensurados;

= viabilidade investigativa (possibilidade de ser respondida);

= articulacdo e coeréncia (o conjunto de questdes deve ser capaz de esclarecer

o problema de auditoria previamente identificado).

A formulacdo de questdes ajuda a definir a abrangéncia e os limites da auditoria,

visando manter o foco, de acordo com os objetivos definidos.

Os critérios de auditoria sdao as referéncias, os padrdes com os quais as
evidéncias encontradas sdao comparadas para que se verifique se a atividade, o produto ou o
processo auditado estdo conformes ou ndo. Representam o estado ideal ou desejavel daquilo
gue se examina e oferecem o contexto para avaliar as evidéncias e compreender os achados,

as conclusdes e as recomendacdes da auditoria.

As fontes de critérios sdao obtidas a partir da legislacao, por fundamentacao
cientifica, em normas profissionais e em boas praticas. Entre as fontes que podem ser

empregadas para a definicdo de critérios de auditoria, conforme a Intosai (2004), tem-se:

= |eis e regulamentos que regem o funcionamento da entidade auditada;

%8Conforme Peter e Machado (2014, p. 120), em relacdo ao escopo, a auditoria pode ser mais abrangente (ampla)
ou menos abrangente (restrita a um ponto de controle especifico) e deve ser compativel com os objetivos da
auditoria.
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= decisdes tomadas pelo Poder Legislativo ou Executivo;

» referéncias a comparagdes histdricas e as comparag¢des com a melhor pratica;

= normas e valores profissionais;

» indicadores-chave de desempenho estabelecidos pelo érgdo auditado ou pela
Administracao;

= opinido de especialista independente;

= critérios utilizados em auditorias similares;

= organizagdes que realizem atividades semelhantes ou tenham programas
similares; e

= bibliografia especializada.

Os critérios de auditoria dever ter os seguintes requisitos: confiabilidade,
objetividade, utilidade, clareza, completude, aceitabilidade e comparabilidade. Devem ser

razoaveis, exequiveis e relevantes para os objetivos da auditoria.

Da comparacdo entre o critério de auditoria (referéncia) e a situacdo existente
(diagndstico da situagdo atual) sdo gerados os achados de auditoria (Figura 15). Estima-se que

guanto mais objetivo e neutro for o critério de auditoria, mais impessoal é a andlise.

Critério de auditoria

Achados de auditoria

S

.“. -+

Situacédo Atua

Figura 15: Achados de auditoria
Fonte: elaboragdo propria
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Todas as informacdes sobre o planejamento da auditoria sdo consolidadas em
um quadro resumo denominado matriz de planejamento. Essa matriz serd o principal
documento de apoio a elaboracdo do programa de auditoria e é um instrumento flexivel,
podendo ser modificado e atualizado conforme a evolug¢dao do trabalho de auditoria (TCU,

2010).

A matriz de planejamento deve ser validada pelo supervisor da equipe de
auditoria e por um grupo de especialistas no assunto auditado, a fim de obter sugestdes para

seu aprimoramento.

Desta matriz, serd elaborado um plano escrito, denominado Plano de Auditoria
gue tem como objetivo resumir o trabalho que serd realizado, sua motivacdo, a metodologia
que sera aplicada e os resultados que se pretende alcangar. A pratica de documentar o Plano
de Auditoria possibilita aos auditores a revisdo do trabalho planejado e o documento deve ser

disponibilizado para todos os membros da equipe de auditoria.

E, por fim, a ultima atividade da Etapa de Planejamento é a elaboracdo do
Programa de Auditoria. Esse documento possui as informacdes detalhadas para o

desenvolvimento de cada passo do processo de auditoria e podera ser:

= Especifico: elaborado individualmente para cada trabalho de auditoria, quando
forem frequentes as alteragdes de objetivos, procedimentos ou controles

internos; e

= Padronizado: elaborado para ser utilizado em situa¢cées que contenham dados
e informacgdes similares, em que ha somente pequenas alteragdes, visando a

padronizacdo dos procedimentos da auditoria de uma mesma unidade.

b) Execugdo de auditoria

Apds a etapa de planejamento, inicia-se a execucdo da auditoria, etapa que tem

0 objetivo de coletar informacgdes suficientes para fundamentar as conclusées do auditor
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sobre o objeto auditado. Assim, essa etapa compreende o momento em que os auditores

iniciam os trabalhos de campo, no érgao a ser auditado.

Geralmente, esta fase é iniciada pela oficializacdo ao drgdo a ser auditado e a
realizacdo da reunido de apresentagdao com os dirigentes da entidade auditada [reunido de
kick off], momento em que sdo apresentados os membros da equipe, o cronograma de
atividades, os objetivos da auditoria, as areas a serem auditadas, o periodo de execugdo dos

trabalhos e as metodologias que serdo adotadas (DIAS, 2000, p. 29-30).

Apds a reunido de kick off, iniciam-se os trabalhos de coleta de informagdes e
dados. A equipe de auditoria devera buscar a melhor maneira para obter e validar as provas
necessarias ao seu trabalho, durante toda a execucdo da auditoria. Assim, deve-se reunir
evidéncias suficientemente confidveis, relevantes e Uteis para a consecug¢ao dos objetivos da
auditoria. Para tal logro, utilizam-se as Técnicas de Auditoria.

A aplicacdo da técnica e correspondentes procedimentos de operacionalizagdo
guardam correlagdo com as caracteristicas do ambiente auditado e, mais
particularmente, com a estrutura do ponto de controle — em termos de objetivo da
auditoria — e com a experiéncia do auditor. Esses fatores combinados dao unicidade
a cada trabalho/momento da auditoria, permitindo maior ou menor velocidade na
aplicagdo da técnica e na estruturagdao dos resultados, facilitando a andlise e o

alcance de opinido quanto ao grau de atendimento®, do ponto de controle, as
expectativas da auditoria em realizagdo (GIL, 1996, P. 51).

A seguir, serdo descritas algumas técnicas que estdo relacionadas aos papéis de

trabalho, considerando a tematica desta pesquisa.

Exame fisico de documentos:

O exame da documentacdo visa analisar documentos que comprovam
transacdes efetuadas, tais como: faturas, notas fiscais, certiddes, portarias declaracdes, etc.

Tem como objetivo identificar situa¢cdes de irregularidades, quais sejam: documentos

85A prova documental desempenha importante papel nos procedimentos de auditoria. Ela deve ser coerente e
densa o suficiente para que possa servir de subsidio a comprovagdo de atos/fatos pelo auditado e a formagdo
de opinido do auditor.
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rasurados, ilegiveis, extraviados (falta de seguranca fisica), armazenamento em ambiente

impréprio, ndo conformidade com a legislagao. (GIL, 1996, P. 51)

Conforme Peter e Machado (2014, P. 169), o auditor busca, nos documentos

comprobatdrios, as seguintes caracteristicas:

a) Autenticidade: constatar se a documentacdo é fidedigna e merece
confiabilidade.

b) Normalidade: constatar se a transacdo refere-se a operacdo normal e de
acordo com os objetivos da entidade.

c) Aprovacao: verificar se a operagao e os documentos foram aprovados pela
pessoa autorizada.

d) Registro: comprovar se o registro das operacdes foi adequado, se a

documentacdo é habil e se houve correspondéncia contabil e fiscal.

E interessante apontar que a realizagdo ou ndo da gestdo de documentos pelo

6rgdo auditado ndo é citada como item de avaliacdo pela auditoria.

Nas observacgdes feitas por Gil (1996, 53-54), quanto a situagdes ambientais de
protecdo aos documentos, o autor ressalta: (/) controle do acesso fisico; (ii) cuidados quanto

a acidentes; (iii) protecdo contra catdstrofes (incéndio, inunda¢do, desabamento).
Realizagao de Entrevistas

S3o realizadas e registradas entrevistas com dirigentes e colaboradores da
entidade auditada, visando a coleta de dados, identificagdo de falhas e indicios de
irregularidades (DIAS, 2000, p. 28; PETER e MACHADO, 2014, p. 170). E desejavel que toda

informacao obtida por meio de entrevistas tenha a veracidade comprovada.
Circularizacao

E uma técnica que visa a obtencdo de “declaracdo formal e independente”,
dada por pessoas ndo ligadas a instituicdo auditada, sobre fatos e eventos ocorridos. Ndo ha
contato entre auditor e informante, e a comunicac¢ao é formalizada por documentos formais

(PETER e MACHADO, 2014, p. 167)
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Uso de Técnicas ou Ferramentas de Apoio (CAATs — Computer Assisted Audit Techniques)

Sao utilizadas ferramentas computacionais, que compreendem as técnicas para
andlise de dados (os dados do auditado podem ser coletados e analisados com auxilio de
softwares de extracdo de dados, de amostragem, de analise de logs e mddulos ou trilhas de
auditoria embutidos nos proéprios sistemas da entidade); técnicas para verificagdo de
controles de sistemas, que permitem ao auditor testar a efetividade dos controles dos

sistemas do auditado (DIAS, 2000, p. 31).

c) Revisdo da auditoria

Esta etapa consiste nos procedimentos de revisao e avaliagdo dos trabalhos

realizados.

d) Conclusdo da auditoria

Ao fim do processo de auditoria, como forma de materializar todas as
informacdes coletadas e as anadlises realizadas, sdo elaborados, pelo auditor, os documentos:

Relatério de Auditoria, Parecer de Auditoria e Certificado de Auditoria.

Relatdrio de auditoria

Segundo o TCU (2012), o Relatério de Auditoria:

E um instrumento formal e técnico por intermédio do qual a equipe comunica o
objetivo e as questdes de auditoria, a metodologia utilizada, os achados, as
conclusdes e a proposta de encaminhamento.

O auditor normalmente apresenta seus achados e conclusdes na forma de um
relatdério, o qual inclui fatos sobre a entidade auditada, comprovacgdes, conclusdes e,

eventualmente, recomendacgdes e/ou determinacdes (DIAS, 2000, p. 10).

Conforme Gil (1996, p. 30), o relatério de auditoria contempla as

causas/fraquezas/consequéncias, bem como proposices de modificacbes, criacdo de



116

normativos, institucionalizacido de novas tecnologias e melhoria da qualidade

administrativa/técnica e operacional.

O relatério deve ser sempre por escrito, pode ser apresentado em meios
eletronicos e sua forma dever se adequada ao uso pretendido. Os autores ressaltam que a
qualidade do relatdrio é proporcional ao trabalho de planejamento e execucdo das auditoras,
pois se o programa de trabalho ndo for bem elaborado e/ou as evidéncias forem inadequadas

ou insuficientes, consequentemente, o relatério ficara a desejar no quesito de qualidade.

A estrutura do relatério deve ser bem organizada e abranger todas as
informacgdes relevantes sobre a auditoria realizada. Os tipos de informacdo e a estrutura
variam de uma instituicdo a outra e dependem, ainda, a quem o documento sera apresentado

(DIAS, 2000, p. 34; TCU, 2010).

O relatério deve guardar coeréncia com a sequéncia ldogica dos argumentos,
formando um todo coeso, convincente, claro e visualmente atrativo (TCU, 2010).

Cuidados devem ser tomados ao fazer tais julgamentos [recomendagles aos
auditados], devendo o relatdrio indicar a natureza e a extensdo das informagdes
disponiveis (ou que deveriam ter sido disponibilizadas) para a entidade no momento
em que tais decisdes foram tomadas (PETER E MACHADO, 2014, p. 232).

N3o ha um padrao rigido e universal dos itens que compdem seu conteldo,
mas segue, com algumas variancias, os capitulos: (i) titulo; (ii) data e assinatura; (iii) escopo e
objetivos; (iv) metodologia; (v) limitacdes; (vi) destinatario; (vii) identificacdo do assunto; (viii)
base legal; (ix) conformidade com as normas (compliance); (x) apresentacao dos achados; (xi)
relato das deficiéncias do controle interno; (xii) deteccdo de fraudes, atos ilegais, violacdo a
cldusulas ou condicées de contratos ou de convénio de subvencdo, ou abusos; (xiii)
conclusdes; (xiv) recomendacdes; e, por fim, (xv) declaracdo do cumprimento das Normas

de Auditoria Geralmente Aceites — NAGA (PETER e MACHADO, 2014, p. 238-44).

- Relatérios preliminares

Durante os trabalhos de campo, é aconselhavel documentar tudo que foi

observado pela equipe e relatado nas entrevistas. A equipe deve confirmar os fatos relatados



117

e, de preferéncia, apresentar ao entrevistado, antes da revisdo final do texto, partes ou
relatdrios intermediarios, referentes a assuntos tratados durante a entrevista. Com isso, pode-
se evitar qualquer mal-entendido ou desvios de interpretacdo do que foi dito pelo

entrevistado (DIAS, 2000, p. 34-35).

- Relatdrio final

O relatério final deve ser revisado por todos os membros da equipe de auditoria
com intuito de verificar sua conformidade com os padrées e praticas da organizacdo auditora

e a inexisténcia de inconsisténcias, erros ou lacunas (DIAS, 2000, p. 35).

Muitas vezes, antes de ser apresentado formalmente ao auditado, o relatério
é revisado pela geréncia da equipe, pela diretoria da organizacdo auditora ou por outra
instituicdo controladora que solicitou a auditoria. As instancias hierarquicas superiores a
equipe de auditoria podem ou ndo concordar com suas conclusdes e apresentar, ao final do

relatério, pareceres diversos (DIAS, 2000, p. 35; TCU 2010).

Apds concluido e revisado, o relatério de auditoria deve ser encaminhado a

todos aqueles que tenham interesse em seus resultados.

Parecer de auditoria

Segundo FERREIRA (2008), o parecer consiste em um documento que contém

a opinido fundamentada sobre determinado assunto, dada por um especialista.

Como documento conclusivo, que traduz a analise feita ao longo do processo de
auditoria apresentada no relatério de auditoria, o Parecer de Auditoria pode apresentar

quatro desfechos:

1) Parecer sem ressalvas ou pleno: ndo ha objecbes quanto aos aspectos

observados na auditoria;

2) Parecer com ressalvas ou restritivo: quando o auditor ainda ha duvidas ou

discorda de alguns aspectos observados na auditoria;
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Parecer adverso ou de irregularidade: quando o auditor ndo é capaz de formar

uma opinido devido a uma discordancia muito relevante; e

Parecer com abstencdo ou negativa de opinido: quando nao é possivel formar

uma opinido, devido a incertezas ou restricdao no escopo da auditoria.

Ha a possibilidade de sobrestamento de opinido, por prazo determinado para

o cumprimento de diligéncia pelo auditado, quando ndao forem levantados elementos

comprobatdrios suficientes e adequados que impecam o julgamento do auditor.

Certificado de

considerando

auditoria

O certificado de auditoria é emitido apds a verificacdo das contas do auditado,

a aplicacdo, utilizacdo e guarda de bens e valores publicos. A depender do

resultado da auditora, pode ser:

1)

2)

3)

Certificado de regularidade: opinido favoravel quanto as contas e uso dos

recursos;

Certificado de regularidade com ressalvas: aponta falhas ou irregularidades
de baixa relevancia, que nao prejudica a opinido favoravel sobre a atuacdo do

auditado; e

Certificado de irregularidade: opinido desfavoravel quanto as contas, por
motivo de desfalque, desvio de bens ou outra irregularidade que caracterize

prejuizos ao erario, patrimoénio publico ou terceiros.

3.6.2 Documentos recebidos e gerados durante o processo de auditoria

Ao longo de todo o processo de auditoria, da etapa de “Analise Preliminar” até

a “Conclusao dos trabalhos”, todas as atividades sdo subsidiadas por, se estruturam sobre e

geram: informacdes, documentos e analises sobre o érgao e o objeto auditado; e toda essa

documentagdo compde os papéis de trabalho.
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Quadro 7 — Informagdes e documentos por etapa do processo de auditoria

Etapas do Informagdes e Documentos
processo de
auditoria
Analise - relatdrios, exame de processos, analise de atas de reunibes,
Preliminar levantamento de bancos de dados corporativos, apuragdo de g
desempenhos operacionais e eventuais verificagdes in loco. 3
Planejamento | - elaboracdo do plano e do programa de auditoria. »
Execucao - obtencdo de evidéncias apropriadas e suficientes para respaldar os g
achados e conclusdo da auditoria. 5'
Revisao - revisdo e avaliacdo dos trabalhos realizados. g
- checklists™. IZE
Conclusao - elaboracdo de parecer, relatorio e certificado (quando for o caso) g

Fonte: elaboragdo prépria

3.7 PAPEIS DE TRABALHO

Um documento é uma prova em apoio a um fato.
(CAIN, apud BRIET, 1951, p. 7)

Conforme Guedes (2013, p. 60) as fontes de informac¢do fazem parte de um
ciclo de producdo de conhecimento e inteligéncia, e, para que se tornem efetivas, elas

precisam ser organizadas e tratadas.

Evidéncias de auditoria

Os achados de auditoria e as conclusdes da equipe devem ser suportados pela

correta interpretacdo e analise dessas evidéncias (DIAS, 2000, p. 33).

As evidéncias podem ser de quatro tipos:

= evidéncia fisica — observacoes de atividades desenvolvidas pelos
funciondrios e gerentes, sistemas em funcionamento, local, equipamentos,

etc.

70 Checklists s3o listas de verificagdo que apresentam um conjunto de tarefas a serem realizadas para a
implementacdo do controle.
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= evidéncia documentdria — resultados da extracdao de dados, registros de

transagdes, listagens, etc.

= evidéncia fornecida pelo auditado — transcricdes de entrevistas, copias de
documentos cedidos pelo auditado, fluxogramas, politicas internas, e-mails
trocados com a geréncia da entidade, justificativas, relatérios publicados

pelo auditado, etc.

= evidéncia analitica— comparacdes, calculos e interpretacdes de documentos
de entidades similares ou da mesma entidade em periodos de tempo

diferentes.

Toda essa documentacdo, organizada em papéis de trabalho, deve estar
disponivel para auxiliar a equipe na elaboragdo do relatério. Nem todas as evidéncias sdo
investigadas detalhadamente e descritas no relatério final, somente as consideradas

relevantes.

A inclusdo ou ndo de determinada evidéncia depende diretamente de sua
importancia para a consecucao dos objetivos da auditoria e do tempo e esfor¢co necessarios

para esclarecer os atos e fatos administrativos (DIAS, 2000, p. 33).

A importancia de se encontrar boas fontes de informacdo para a adequada
realizacdo dos trabalhos e, simultaneamente, a quantidade de dados necessarios e a
diversidade de temas tratados pela auditoria publica sugerem que a especializacdo na
prospeccdo de fontes, organizacao dos dados, classificacao e disponibilizacao e informacgdes

talvez sejam um caminho que mereca ser experimentado (GUEDES, 2013, p. 61).

Entretanto, uma evidéncia, considerada incompativel com a auditoria em
execugao, pode servir como indicativo para outra auditoria. Portanto, a manuten¢ao dos
papéis de trabalho é essencial tanto para a elaboracdo do relatério de auditoria em questao,

como para o planejamento de outras auditorias.

Apds a analise das evidéncias relacionadas a cada procedimento de auditoria,
os auditores descrevem os Achados de auditoria, que sdo fatos significativos observados

durante a execucdo da auditoria. Podem ser tanto falhas ou irregularidades, como também
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pontos fortes da instituicdo auditada e para que conste do relatério, os achados devem ser

relevantes e baseados em fatos e evidéncias irrefutaveis (DIAS, 2000, p. 10).

Peter e Machado (2014, p. 369) apontam que ao fazer andlises in loco de
processos de auditoria em municipios, os exames sofreram limitagdes, pois “documentos e
outros itens de auditoria ndo foram localizados em tempo habil, observando-se a precaria

situacdo de parte dos arquivos documentais na maioria dos municipios”.

Papéis de trabalho

Para o Tribunal de Contas da Unido (2010, p. 23), papéis de trabalho sdo todos
os documentos relevantes coletados e gerados durante a auditoria. Seguindo a mesma linha,
a Controladoria Geral da Unido (2017, p. 109) conceitua papéis de trabalho (ou documentacao
de auditoria) como os documentos que embasam o trabalho de auditoria e sdo formados
tanto pelos documentos preparados pelo 6rgdo auditado ou por terceiros (evidéncias de

auditoria), como pelos documentos elaborados pelo auditor.

Conforme Dias (2000, p. 10), papéis de trabalho

sdo registros que evidenciam atos e fatos observados pelo auditor. Esses registros
podem estar sob a forma de documentos, tabelas, planilhas, listas de verificagdes,
arquivos informatizados, etc. Esses documentos dado suporte ao relatério de
auditoria, pois contém o registro da metodologia adotada, procedimentos,
verifica¢des, fontes de informacao, testes, enfim, todas as informagdes relacionadas
ao trabalho de auditoria executado.

Conforme a NBC TA 2307!: Documentacdo de Auditoria, os papéis de trabalho
“consistem no registro dos procedimentos de auditoria executados, da evidéncia de auditoria

relevante obtida e das conclusdes alcancadas pelo auditor”.

Para a Controladoria Geral da Unido (2017, p. 109), papéis de trabalho (ou

documentacdo de auditoria) como os documentos que embasam o trabalho de auditoria e

71 Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas a Auditoria convergentes com as Normas Internacionais de
Auditoria Independente emitidas pela Ifac.
VER: < http://www.portaldecontabilidade.com.br/nbc/normascontabilidade.htm>
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sdao formados tanto pelos documentos preparados pelo 6rgao auditado ou por terceiros

(evidéncias de auditoria’®), como pelos documentos elaborados pelo auditor.

EVIDENCIAS DE AUDITORIA DOCUMENTOS

PAPEIS DE TRABALHO = + ELABORADOS PELO

[documentos do 6rgdo AUDITOR

auditado + documentos de

terceiros]

Figura 16 — Composigcdo dos Papéis de Trabalho
Fonte: elaboracdo prépria com base em Brasil (CGU, 2017, p. 109)73

De acordo com a NBC TA 230: Documentacdo de Auditoria, aprovada pela
Resolugdo CFC n? 1.206/2009, os papéis de trabalho “consistem no registro dos
procedimentos de auditoria executados, da evidéncia de auditoria relevante obtida e das

conclusdes alcancadas pelo auditor”. Podem ser de planejamento, execucdo e conclusao.

72 As evidéncias de auditoria s3o as informacdes do 6rgdo auditado que s3o coletadas, analisadas e avaliadas
pelo auditor para subsidiar os achados e as conclusGes do trabalho de auditoria. Constituem meio de informacgao
e de prova para fundamentar a opinido do Auditor. (BRASIL, CGU, 2017, p. 109)

73 Créditos das imagens: www.dreamstime.com
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Quadro 8 — Papéis de trabalho de planejamento, execugdo e conclusio’

PLANEJAMENTO EXECUCAO CONCLUSAO
S3ao documentos que registram os Sao documentos S3ao documentos que
objetivos e metas da auditoria comprobatdrios que registram | expressam a conclusdo dos
os achados trabalhos de auditoria
- programacao das atividades; - avaliacdo dos controles - relatdrio de auditoria;
- matriz de planejamento; internos; - parecer de auditoria;
- planos de auditoria; - revisdo contabil; - certificado de auditoria.
- programas de auditoria, - registro de verificacdo ou
contendo objetivo, escopo, achados;
cronograma e metodologia do - todos os documentos
trabalho; obtidos como evidéncia de
- instrumento de coleta de dados; auditoria, inclusive CDs,
- solicitacOes de auditorias videos, fotografias, DVDs e
prévias; outros.
- sugestdes obtidas nos grupos de
referéncia.

Fonte: elaboragao prépria com base na NBC TA 230: Documentagdo de Auditoria

Conforme PETER e MACHADO (2014, p. 2150, os auditores

devem preparar e manter a documentac¢do de auditoria, relativa ao planejamento,
execucdo e apresenta¢do do relatério de auditoria, a qual deve conter suficiente
informacgdo para que um auditor experiente que nao tenha tido relagdo prévia com
a auditoria reconhega, a partir da documenta¢do de trabalho, a evidéncia que

respalda as opinides e conclusdes dos auditores.

A documentacgdo de trabalho da auditoria deve respaldar os achados, conclusdes e
recomendacdes antes que os auditores emitam seu relatério.

74Ressalta-se que esta tabela apresenta um rol exemplificativo da documentacdo de cada etapa da auditoria, e

nao taxativo.
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Os autores ressaltam que a documentacdo deve estar organizada
adequadamente para “apresentar nexo claro com os achados, conclusdes e recomendacgdes

do relatério de auditoria”, mas ndo identificam “como” deve-se proceder a essa organizagao.

A documentag¢do tem como finalidades (IFAC, 2009; TCU, 2010):

= Auxiliar a equipe de trabalho no planejamento, execucdo e supervisao da
auditoria;

= Subsidiar a elaboracao do relatério, parecer e certificado de auditoria;

= Possibilitar que a equipe de auditoria seja responsabilizada pelo seu
trabalho;

= Permitir a revisdo de qualidade da auditoria;

= Aumentar a efetividade e a eficiéncia da auditoria;

= Contribuir para o desenvolvimento profissional do auditor;

= Manter um registro de assuntos relevantes de modo a fornecer subsidios

a futuras auditorias.

O estabelecimento de regras para a gestao dos papéis de trabalho, bem como
as normas, procedimentos para custédia e retengdo segura da documentacao de trabalho

deve ser feito pelas organizacdes de auditoria (TCU, 2010).

Peter e Machado (2014, p. 226), classificam os papéis de trabalho como
correntes e indicam uma forma de organizagao para cada tipo e uma sequéncia légica para o

arquivamento, por entidade auditada.
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4. APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS

Essa pesquisa, como ja descrito no inicio desta tese, teve como objetivo geral
a proposicao de requisitos arquivisticos para um modelo de gestao de documentos com foco
nos papéis de trabalho nas auditorias governamentais, com o objetivo de prover subsidios
tedricos da gestao de documentos aos drgaos, especificamente na fase corrente, visando a
uma melhor performance frente as auditorias e ao aprimoramento dos processos de gestao
publica.

Dessa forma, para o alcance desse objetivo, foi necessario investigar o modelo
existente de gestdo de documentos no drgao auditado; bem como o modelo existente de

organizacdo dos papéis de trabalho do 6rgao auditor.

Neste capitulo serdo apresentadas, utilizando o método comparativo, as
respostas das questdes das entrevistas e questiondrios dos servidores do érgao auditor e do
o6rgdo auditado sobre a gestdo de documentos. Assim, como resultado da metodologia

aplicada, as informagdes obtidas serdo apresentadas a seguir.

4.1 Aplicagao dos instrumentos de coleta de dados e informagdes

Foram entrevistadas autoridades que tratam da tematica em seu respectivo
6rgdo, buscando, desta forma, informacgdes qualificadas e estratégicas sobre como se da a
gestdo de documentos em cada um deles. As entrevistas foram agendadas diretamente com

os servidores envolvidos, gravadas e posteriormente transcritas.

As entrevistas foram realizadas tanto no érgdo auditor, como no érgao

auditado, respectivamente nos meses de novembro e dezembro de 2018.

Ja em relagdo aos questiondrios, o método utilizado para sua aplicacdo foi mais
complexo. Foi necessdria a solicitacdo formal de autorizagdo de participacdo a Coordenacao
de Recursos Humanos em ambos os 6rgdos, com a prévia das questdes para avaliacdo e
posterior aprovacao. Nenhum dos érgados sugeriu alteracdes no modelo enviado e, dessa

forma, manteve-se o modelo original.
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Apds a concessdo da autorizacdo, foi enviada, também a Coordenacdo de
Recursos Humanos de cada 6rgdo, uma minuta de mensagem eletrénica com o link do

respectivo questionario’>.

Por meio do correio eletrénico institucional de cada 6rgdao, o convite a
participacdo na pesquisa foi enviado aos servidores, bem como o link do respectivo
questionario. Os questiondrios ficaram abertos para preenchimento durante os meses de

janeiro e fevereiro de 2019.

Conforme definido na metodologia, obteve-se uma amostra aleatdria, pois os
questionarios foram encaminhados a todos os servidores dos respectivos orgdos e a

participacdo deu-se de forma espontanea.

Foram respondidos 27 questiondrios no drgao auditado e 57 questionarios no

orgdo auditor, totalizando, entdo 84 respondentes.

Grafico 1 — Proporgdo de respondentes entre os 6rgdos participantes da pesquisa

Orgao Auditado
33%

Orgdo Auditor
67%

Fonte: elaboracdo propria

75 Foi utilizada a ferramenta on line gratuita google forms.
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A ferramenta de formuldrios do google permite a visualizacdo individual e
consolidada das respostas dos questionarios. Contudo, foram geradas duas planilhas
eletrénicas de dados, uma com o consolidado das respostas dos servidores do 6rgdo auditado
e a outra, do d6rgao auditor. Para isso foi utilizando o aplicativo Ms Excel, permitindo, assim,

uma andlise das respostas com mais flexibilidade de cruzamento das varidveis.

Para fins de melhor compreensdo dos resultados obtidos, e considerando que
os itens dos questionarios foram semelhantes, até mesmo para se avaliar a [as]simetria
informacional entre auditado e auditor, os resultados do 6rgao auditado e do érgdo auditor

serdo apresentados por assunto, de forma comparativa.

As questdes serdo apresentadas conforme a ordem posta no instrumento de

coleta de dados e informacgdes utilizado no formato de questionario.

4.2 Orgio de origem

Como ja apresentado, foram respondidos 27 questionarios no érgdo auditado.

Destes, um respondente era servidor da AGU, provavelmente cedido, em exercicio no MCTIC.

Jd no d6rgdo auditor, foram respondidos 57 questionarios, sendo todos os

respondentes servidores da Controladoria Geral da Unido — CGU.

Observou-se uma maior adesdo entre os auditores em participar da pesquisa
em tela, considerando que os dois questionarios ficaram disponiveis nos respectivos érgaos

para preenchimento dos servidores pelo mesmo periodo de tempo.
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Grafico 2 — Comparativo entre o nimero de respondentes dos 6rgaos auditado e auditor

60

50

40

30

20

10

M Auditado W Auditor

Fonte: elaboragao prépria

Este dado sugere que os auditores tiveram maior interesse com a tematica do

que os auditados. Talvez o titulo “pesquisa sobre a auditoria governamental no Poder

Executivo Federal: proposicdo de requisitos para um modelo de gestdo de documentos com

foco nos papéis de trabalho” tenha sido um fator que aproximou os auditores e distanciou os

auditados, quanto a adesdo na participacao e preenchimento do questionario, pois o assunto

pode ser mais facilmente compreendido aqueles do que a esses.

4.3 Area de atuagdo e principal atividade exercida

Quanto a estes quesitos, no drgao auditado foi questionado sobre a unidade

em que o servidor trabalhava, a fim de se identificar a area de atuacdo dos respondentes.

Para o 6rgdo auditado, foram dadas as seguintes opc¢des:

0

0
0
0
u

Auditoria

Arquivo

Outra unidade/setor da Area Meio
Area Finalistica

Outro:

Ja para o érgdo auditor, como o objetivo da pesquisa sdao os papéis de trabalho

de auditoria, optou-se por questionar a principal atividade exercida, pois os profissionais da

area meio, a priori, ndo realizam auditorias in loco.
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Para o 6rgdo auditor, foram dadas as seguintes op¢des de resposta:

0

0
U
U

Auditoria in loco
Governanga e Gestao
Planejamento

Tecnologia da Informacgao

Outro:

No ¢érgdo auditado, foi identificado que houve maior participagdo dos

servidores que atuam na area meio do Ministério e, em segundo lugar, os que laboram na

area finalistica. Nenhum servidor que trabalha na drea de auditoria ou na area de arquivo

respondeu ao questiondrio.

Grafico 3 — Proporgdo de respondentes entre as dreas meio e fim do dérgao auditado

B Area meio

M Area finalistica

Fonte: elaboragdo prépria

No 6rgdo auditor, foi questionado quanto a principal atividade exercida pelo

servidor, a fim de se qualificar a drea de atuacdo dos respondentes. Considerou-se, para esta

pesquisa, as dreas de governanca e gestdo, planejamento e tecnologia da informagao como

“areas meio” e a area de auditoria in loco como “area fim”, utilizando como referéncia que os

servidores que atuam com auditoria in loco sdao aqueles que efetivamente manuseiam papéis

de trabalho.
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Grafico 4 — Proporgao de respondentes entre as dreas meio e fim do érgao auditor

B Area meio

H Area finalistica

Fonte: elaboragdo propria

Observou-se, dessa forma, que enquanto no 6rgdo auditado houve maior
participacdo dos servidores que atuam na drea meio, o inverso foi identificado no érgao

auditor.

Este dado sugere que a temdtica da pesquisa despertou mais interesse na area
meio do érgdo auditado, talvez por ser a drea que mais frequentemente é auditada pelos

orgdos de controle se comparada as areas finalisticas.

Esta andlise extrapola o objeto deste trabalho e ndo hd a pretensdo de emitir
quaisquer certezas sobre esta abordagem, mas o dado indica a necessidade de estudos de
usuario de informacdo e documentacdo nos érgdos auditados, no ambito de processos de

auditoria.

No érgao auditor, observou-se massiva participacao dos servidores que atuam
em processos de auditoria in loco, ou seja, na area finalistica, dada a tematica da pesquisa.
Contudo, dentre os servidores que atuam na area meio do drgao auditor, identificou-se maior
participacdo dos servidores que atuam na drea de governanca e gest3o’®, conforme

demonstra o grafico 5.

76 Cabe destacar que, na Administracdo Publica, os 6rgdos tém se dedicado a tematica de governanca e gest3o,
até mesmo pelos dispositivos normativos que tém sido exarados pelos préprios 6rgdos de controle.
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Grafico 5 — Proporgao de respondentes entre as unidades do 6rgao auditor

FISCALIZAGAO DE PROGRAMAS DE GOVERNO

ESPECIALISTA FINANCEIRO DO PROPREVINE

AUDITORIA DOS GASTOS COM PESSOAL

ANALISE DE ATOS DE ADMISSAO E...

TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

PLANEJAMENTO
OPERACOES ESPECIAIS
NUCLEO DE ACOES ESPECIAIS

GOVERNANCA E GESTAO

1,40%
1,40%
CAPACITACAO | 1,40%

AUDITORIA IN LOCO

1,40% |

0,00% 20,00% 40,00% 60,00%

Fonte: elaboragao propria

Considera-se importante ressaltar que nenhum servidor que trabalha na area

de arquivo respondeu o questiondrio.

4.4 Profissao dos respondentes

A proxima questdo abordada pelos questiondrios foi em relagao a profissao dos

respondentes. Foram dadas as opc¢oes:

[

OO oogood

Administrador
Advogado

Analista de Sistemas
Arquivista

Auditor
Bibliotecdrio
Contador

Outro:

Tanto o 6rgdo auditado como o érgao auditor, que participaram da pesquisa,

possuem profissionais das mais diversas profissdes em seu quadro de servidores, por se tratar

de areas transversais, seja a Ciéncia, Tecnologia, Inovacbes e Comunicacdes, seja a Auditoria

Governamental e Controle.
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Entretanto, foi observado que no érgao auditor, esta diversidade é menor, se
comparada ao 06rgao auditado. Em ambos os 6rgdos houve maior participacdao dos

administradores, contadores e engenheiros, como pode ser visualizado nos graficos 8 e 9.

A maior adesdo de participagdo destes profissionais pode ter sido por
conhecimento profissional prévio ou participacdo anterior em processos de auditoria em seus
respectivos 6rgaos, o que levou a uma afinidade com a tematica da pesquisa e maior interesse
na participacao do estudo. Esta analise também extrapola o escopo desta pesquisa, porém
outros estudos fazem-se necessdrios para identificagdo dos usudrios dos documentos e
informacdes de interesse a auditoria nos érgdos publicos e como eles realizam a gestdo de

documentos em seus setores.

Ressalta-se que somente no 6rgdo auditado houve a contribuicio de
profissional arquivista. Quanto a esta questdo, como informacdo complementar obtida por
meio da entrevista, foi relatado que a CGU possui somente um servidor formado em

Arquivologia e que o mesmo exerce seu labor especificamente no setor de Arquivo do 6rgao.
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Grafico 6 — Profissao dos respondentes do drgao auditado
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Fonte: elaboragdo prépria

77 A maioria dos respondentes marcou tanto a opg¢do “auditor” como sua drea de formacao especifica.
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Ap0s a identificagdo do perfil do respondente, iniciaram-se as questdes sobre

os documentos propriamente ditos, o fluxo e os processos de gestdao de documentos.

4.5 Natureza dos documentos e a forma de tramitagao no 6rgao

Ao serem questionados sobre a natureza dos documentos que manuseiam € a

forma de tramitagdo no 6rgao, obteve-se o seguinte resultado:

Tabela 1 - Natureza dos documentos e forma de tramitagdao nos 6rgaos auditado e auditor

% de servidores que manuseiam

Natureza e Tramitagao

Orgao auditado Orgao auditor
Documentos Digitais que tramitam por meio
gitais que tramitam p 3,5% 2%
de correio eletronico.
Documentos Digitais que tramitam por meio
gra’sa P 67% 39%

de sistema eletronico de documentos.

Documentos Digitais que tramitam por meio
de correio eletronico e por sistema eletronico 3,5% 9%
de documentos

Documentos Fisicos e Digitais, sendo que

. . A 26% 44%
estes tramitam por sistema eletrénico.

Documentos Fisicos que tramitam por meio

de processos numerados ou de forma avulsa

e Digitais que tramitam por meio de sistema
eletrénico de documentos.

Fisicos e digitais, sendo que estes sdo
elaborados em sistema eletrénico e tramitam
por meio de correio eletrénico ou sdo
impressos para encaminhamento via correios

- 4%

- 2%

Fonte: elaboragao propria

Quanto a natureza dos documentos, ressalta-se que a grande maioria dos
documentos do érgao auditado sao digitais (74% dos respondentes trabalham exclusivamente

com documentos digitais) e esse nimero é menor no érgao auditor (50%).

Em ambos os drgdos, os servidores manuseiam, também, documentos fisicos,

sendo um numero mais expressivo no érgao auditor (50% dos respondentes trabalham com
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documentos fisicos, sendo 4% exclusivamente fisicos) e esse quantitativo é bem menos
expressivo no 6rgdo auditado (26%). Estes dados podem ser melhor observados no grafico

abaixo:
Grafico 8 — Natureza dos documentos manuseados nos drgaos auditado e auditor
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Fonte: elaboragdo propria

Observou-se, conforme mostra o grafico acima, que ambos os dorgdos

manuseiam a documentacdo de forma hibrida, ou seja, uma parte digital e outra parte fisica.

Essa situacdo é muito relevante para a gestdo de documentos, pois se ndo
forem observados os principios arquivisticos, tanto a organizacdo, como a posterior
recuperacdo dos documentos podem ser prejudicados, o que certamente ird afetar os

processos de auditoria.

Por outro lado, os dados obtidos mostram, mais uma vez, que nao ha
homogeneidade nos processos entre o drgao auditor e auditado. Enquanto no 6rgao auditado
ha maior prevaléncia no manuseio de documentos exclusivamente digitais, no érgao auditor
esse fendbmeno ndo foi identificado, pois 50% dos servidores respondentes afirmaram que

manuseiam tanto documentos digitais como fisicos.
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Em relacdo aos meios de tramitacdo, obteve-se o seguinte resultado:

Correio Eletrénico

No d6rgdo auditado, somente 7% dos servidores participantes da pesquisa
utilizam o correio eletrénico para tramitacdo de documentos digitais. Ja no érgao auditor,
11% dos servidores participantes da pesquisa utilizam o correio eletronico para tramitacdo de

documentos. Esta situacdo estd ilustrada no grafico abaixo:

Grafico 9 — Utilizagdo do correio eletronico para tramitagdo de documentos

0% 2% 4% 6% 8% 10% 12%

m Orgdo auditor  ® Orgdo auditado

Fonte: elaboragdo propria

E importante observar que a tramita¢do por correio eletrénico apresenta maior
risco de perda de documentos e pode comprometer a recuperagao e a organicidade da

documentagao a médio e longo prazo.

z

E um grande risco a documentacdo ser tramitada somente pelo correio
eletrénico, considerando que este instrumento ndo cumpre a funcdo de repositério de

documentos e apresenta certa volatilidade, considerando que o documento pode ficar
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“perdido”, por diversos motivos, tais como: a mudanca de lotacdo do servidor, mudanga no

software de correio eletrénico, exclusdo acidental do e-mail etc.

Sistema Eletrénico de Documentos

No 6rgdo auditado, a maioria afirmou que trabalha somente com documentos
digitais e que usam exclusivamente o sistema eletronico de documentos para sua tramitagao

(67%). Ja no 6rgdo auditor, esse percentual é de apenas 37% dos respondentes.

Grafico 10 - Utilizagdo de sistema eletronico para tramitagdo de documentos

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

m Orgdo auditor ® Orgdo auditado

Fonte: elaboragdo propria

Quanto ao sistema eletronico de documentos utilizado, 100% dos
respondentes do érgao auditado utiliza o SEI Sistema Eletrénico de Informacgdes. Um servidor,
qgue labora na area juridica, respondeu que utiliza, também, o sistema Sapiens. Da mesma
forma, no 6rgdo auditor, 100% dos respondentes usam o SEl Sistema Eletronico de
Informacodes; 14% utiliza também o Sistema Ativa e 2% utiliza, além do SEl e do Ativa, o

Sistema Monitor.

Como resultado da entrevista realizada nos érgaos, foi relatado, no érgao
auditor, que os sistemas SEl, Ativa e Monitor ndo estdo integrados. Conforme orientado, os
auditores utilizam o Sistema Ativa para produzir documentos, bem como elaborar seus

relatérios de auditoria; usam o SEI para receber documentos de terceiros e para o tramite de
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documentos administrativos, mesmo que estes estejam relacionados a algum processo de
auditoria; e, ainda, descartam os documentos que nao consideram relevantes segundo seus

préprios critérios.

Pode-se observar a fragmentacdo na organizacdo dos documentos
relacionados a um mesmo processo de auditoria, pois sdo utilizados ao menos dois sistemas
para o mesmo processo e nao ha, em nenhum deles, um campo que possibilite, ao menos, o
registro do cddigo de um processo no outro. Esta fragmentacdo é também potencializada pelo
fato do elevado manuseio de documentos fisicos e outros que sdo tramitados somente por

correio eletronico.

Observou-se, também, a falta de critérios estabelecidos para a eliminacdo de

documentos.

Unidades do drgdo, a natureza e meio de tramitacdo

Ao relacionar as unidades do 6rgao, se area meio ou drea fim, a natureza e o

meio de tramitacdo de documentos, obteve-se a seguinte matriz:

Tabela 2 - Comparativo entre a natureza e meio de tramita¢ao de documentos
por areas meio e finalistica dos 6rgaos auditado e auditor

Orgao Auditado Orgao Auditor
Area Area Area Area
Meio | Finalistica | Meio | Finalistica
DocumentosAD!gltals gue tramitam por meio de 6% i i 3%
correio eletronico
Dpcumentos Plgltals gue tramitam por meio de 65% 70% 58% 29%
sistema eletronico de documentos
Documentos Digitais que tramitam por meio de
correio eletronico e por sistema eletronico de - 10% 11% 8%
documentos
Docu.mentos F|'5|cos e DlgltAa|§, sendo que estes 29% 20% 32% 53%
tramitam por sistema eletrénico
Documentos Fisicos que tramitam por meio de
processos numerados ou de forma avulsa e i i i 59
Digitais que tramitam por meio de sistema
eletrénico de documentos
Fisicos e digitais, sendo que estes sdo elaborados
em sistema eletronico e tramitam por meio de 3%
correio eletronico ou s3o impressos para
encaminhamento via correios

Fonte: elaboragdo prépria
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Observa-se que ha maior padronizacdo de processos de tramitacdo entre as
areas meio e finalistica do 6rgao auditado se comparado com o érgdo auditor, representado

graficamente abaixo:

Grafico 11 — Natureza dos documentos e processos de tramitacdo das areas meio e fim dos drgaos
auditado e auditor
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Fonte: elaboragdo propria

Conforme demonstrado no gréfico acima, no orgdo auditor, a maioria dos
respondentes da drea finalistica tramitam documentos fisicos e digitais, sendo estes por
sistema eletronico. Quanto a area meio, a maioria afirmou que tramita somente documentos

digitais, também por sistema eletrénico de documentos.

J4 no 6rgado auditado, observou-se outro cenario. A maioria dos respondentes
tanto da drea finalistica como da drea meio afirmou tramitar somente documentos digitais,

por meio de sistema eletrénico de documentos.
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N3do houve registro, na drea meio do érgao auditado, de documentos digitais
tramitados por correio eletrénico e por sistema eletronico de documentos, o que sugere que
os servidores optam por um dos meios para envio, ou seja, ou tramitam por correio eletrénico
ou pelo sistema eletrénico de documentos. Na area finalistica do 6rgao auditado e em todas
as areas do 6rgdo auditor, os respondentes afirmaram que tramitam pelos dois meios.

Observou-se, contudo, que sdo a minoria.

Ainda sobre a natureza e a forma de tramitacdo, observou-se que no orgao

auditor houve maior variedade nos processos de tramitacao.

A forma de tramitacdo de documentos e processos é uma questao importante
na gestdao de documentos, pois a depender de como é feita, ha certo risco de perder-se a
organicidade, o devido registro e, até mesmo, os documentos. Estudos especificos sobre a
natureza dos documentos e as formas de tramitacdo sdo necessarios para se buscar, cada vez
mais, requisitos que garantam a eficdcia neste processo, especialmente nos processos e

documentos digitais.

4.6 Percepgao quanto a organiza¢ao dos documentos

Quanto a percepgdo dos servidores quanto a organizacdo e localizacdo dos

documentos, obteve-se o seguinte resultado:

Grafico 12 — Percepgao dos servidores do 6rgdo auditado quanto a organizagdo e localizagdo dos
documentos

Desorganizados,
mas facilmente
localizados
4%

Organizados,
mas nao
facilmente
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38%

Organizados e
facilmente
localizados

58%

Fonte: elaboragdo prépria



141

Observou-se, portanto, que mesmo com 100% dos respondentes utilizando o
sistema eletronico de informagdes (SEIl), 38% ainda considera que os documentos ndo sao
facilmente localizados quando necessdrio, o que indica que a informatizacao, por si sé, nao

garante a célere recuperagao dos documentos por meio do sistema.

Um respondente apontou que os documentos de sua drea estdo em parte
organizados e em parte desorganizados e ressaltou que esse resultado depende do “servidor
gue cuida da documentacdo” [sic]. Essa resposta, apesar de ter sido a Unica neste sentido,
demonstra a importancia da qualidade do trabalho do profissional responsavel pela

documentacgdo, o que, na maioria das vezes, nos setores de trabalho, ndo é um arquivista.

Ja no érgdo auditor, houve maior variedade nas respostas quanto a organizacao

e localizagdo dos documentos.

Grafico 13 — Percepgdo dos servidores do 6rgao auditor quanto a organizac¢ao e localizagdo dos
documentos
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necessario.
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Fonte: elaboragdo propria

Um respondente apontou que “a organizacao depende muito de quem
coordena/realiza o trabalho”. Assim como no 6rgdo auditado, esta resposta, apesar de
também ter sido a Unica neste sentido do érgdo auditor, ratifica a importancia da qualidade

do trabalho do profissional responsavel pela documentacao.
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Uma outra observacdo feita por um respondente abordou a questdo dos
documentos antigos (fisicos) e novos (digitais): “os antigos sdo muito desorganizados e dificeis

de localizar; os mais recentes (digitais) sdo melhor organizados e facilmente localizados.”

Ao se comparar o resultado entre os dois érgdos para esta questdo, observa-se
certa semelhanca na percepcao dos servidores dos dois érgdos participantes da pesquisa,

como pode se verificar abaixo:

Grafico 14 — Percepgdo quanto a organizagao e localizacao dos documentos nos 6rgaos auditado e

auditor
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Fonte: elaboragdo propria

Observou-se que a maioria dos servidores, tanto o no 6rgdo auditado como no
orgdo auditor, considera os documentos organizados e facilmente localizados (56% e 47%,

respectivamente).

Contudo, mais de 30% dos servidores dos dois 6rgaos consideram que mesmo
organizados, ainda ndo sado facilmente localizados quando necessario. Este dado sugere que a
informatizacdo, para um terco dos servidores, ndo é suficiente para prover a organizacdo dos

documentos.
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A minoria dos servidores considera que os documentos estdo desorganizados.
Destes, 4% dos respondentes de cada 6rgao considera que mesmo desorganizados, os
documentos sdo facilmente localizados quando necessario; e somente os servidores do 6rgao

auditor consideraram sua localizag¢do dificultada.

Contudo, quando se segmenta este resultado por area meio e finalistica, a

diferenga entre a percepc¢ao dos respondentes aumenta:

Grafico 15 — Percepgao quanto a organizagao e localizacao dos documentos nos érgaos auditado e
auditor — dreas meio e fim
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Fonte: elaboragdo propria

Observou-se que os todos os respondentes da area meio do érgao auditado
consideram os documentos organizados. Destes, a maioria tem a percep¢do de que sdo

facilmente localizados quando necessario (59%).
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Esta unanimidade ja ndo ocorreu entre os respondentes da area fim do érgao
auditado. Apesar da maioria considerar os documentos organizados, uma pequena parcela os

considera desorganizados.

J4 no 6rgao auditor, apesar da maioria considerar os documentos organizados,

mais de 20% os consideram desorganizados e ndo faceis de serem localizados.

Ao comparar-se a natureza e a forma de tramitacdo mais utilizadas e a
percep¢des quanto a organizacao e facilidade de localizagdo do documento mais identificadas

entre os respondentes, obteve-se o seguinte resultado:

Grafico 16 — Natureza do documento e forma de tramitagao x organiza¢ao e localizagao dos
documentos nos orgaos auditado e auditor
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Fonte: elaboragdo propria

As informacdes deste grafico sugerem que pode haver uma correlacdo entre a
natureza e a forma de tramitagdo com a organizagdo e recuperagao dos documentos.

Ao tracar uma linha para identificar a frequéncia e cada item, observou-se uma
semelhanga entre o quantitativo de respostas entre as seguintes opgdes:



Quadro 9 - Organizagdo e localizagdo x natureza e forma de tramitagao

Organizagao e localizagao

Natureza e forma de tramitagao

Desorganizados e nado sdao facilmente

localizados quando necessario

Documentos digitais que tramitam por meio
de correio eletronico e por sistema eletrénico
de documentos

Organizados, mas ndo sdo facilmente
localizados quando necessario

Documentos fisicos e digitais, sendo que
estes tramitam por sistema eletronico

Organizados e sdo facilmente localizados

Documentos digitais que tramitam por meio
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de sistema eletronico de documentos
Fonte: elaboragdo propria

guando necessario

Esta analise extrapola o escopo desta pesquisa e outros estudos devem ser
realizados com este objetivo, mas o resultado do quadro acima sinaliza que pode haver

correlacdo entre as varidveis identificadas.

Esta analise faz-se importante, pois a definicdo e a padronizagdo de processos
de trabalho no dmbito da gestdo de documentos poderdo influenciar ndo somente fluxo
documental, bem como os processos de recuperagao e reuso do documento e da informacgao

produzida, recebida, tramitada e até mesmo arquivada.

E importante ressaltar que 100% da amostra deste estudo utiliza o sistema SEI.
Mesmo ndo sendo propriamente um sistema de gestdo de documentos, é o Unico que a
administracdao publica tem utilizado para a producgdo, tramitacdo e organizacdo de seus
documentos e, inclusive, de terceiros, pois o sistema permite a inclusdo de documentos

externos.

4.7 Tipos de documentos

Os servidores, tanto do 6rgdao auditado como do 6rgao auditor foram
guestionados sobre o tipo de documentos que manuseiam em suas atividades laborais,
segundo a classificacdo utilizada pela Arquivologia em documentos correntes, intermediarios

e permanentes.

Nos questiondrios foram descritos os conceitos de documento corrente,
intermediario e permanente, conforme disposto na Lei de Arquivos, de forma a orientar e

qualificar a resposta do servidor, considerando o uso de termos técnicos, especificos da
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Arquivologia, que poderiam ndo ser de conhecimento dos respondentes. Dessa forma,

obteve-se o seguinte resultado:

Grafico 17 — Percepgao dos servidores do 6rgao auditado quanto ao manuseio dos documentos,
segundo a classificagdo da Arquivologia como correntes, intermedidrios e permanentes
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Fonte: elaboragdo propria

Constatou-se que 82% dos respondentes do 6rgdo auditado afirmam que
manuseiam documentos correntes (74% somente correntes, 4% correntes e intermediarios e

4% correntes, intermedidrios e permanentes).



147

Grafico 18 — Percepgao dos servidores do érgao auditor quanto ao manuseio dos documentos,
segundo a classificagdo da Arquivologia como correntes, intermedidrios e permanentes
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Fonte: elaboragdo propria

Ja no 6rgdo auditor, foi constatado que 71% dos respondentes afirmam que
manuseiam documentos correntes (32% somente correntes, 12% correntes e intermediarios,

4% correntes e permanentes e 18% correntes, intermedidrios e permanentes).

Estes dados, tanto do 6rgao auditado como no auditor, mostram que grande
parte dos servidores lida, em seu labor, com a documentacado corrente, sendo desejavel que
as técnicas arquivisticas sejam conhecidas e aplicadas por estes servidores, desde a criacdo do

documento.

Outro dado interessante desta questdao é sobre o manuseio de documentos

intermediarios e permanentes.

No o6rgao auditado, 8% dos servidores afirmaram que manuseiam documentes

permanentes (4% somente permanentes e 4% correntes, intermedidrios e permanentes). Ao
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correlacionar a area de atuacdo no 6rgao e o manuseio dos documentos, verificou-se que os
servidores que responderam que manuseiam documentos intermediarios e/ou permanentes

exercem suas atividades nas areas finalisticas e meio, mas nenhum na drea de Arquivo.

J& no o6rgdo auditor, 33% dos servidores afirmaram que manuseiam
documentos permanentes (4% somente permanentes, 9% correntes e permanentes, 2%

intermediarios e permanentes e 18% correntes, intermedidrios e permanentes).

Estes dados sugerem que ainda ha um viés de entendimento quanto aos
conceitos sobre os documentos correntes, intermedidrios e permanentes, segundo a
classificacdo arquivistica, por parte dos servidores que possuem outras formacdes

profissionais.

Por meio da entrevista realizada no érgao auditor, foi informado que para os
documentos de auditoria, o conceito “documento permanente” é muito diferente do conceito
dado pela Arquivologia. Para o érgdo, documento permanente é aquele que se refere
propriamente ao 6rgdo auditado, como por exemplo, a lei de criacdo do 6rgdo ou seu

regimento interno, e que pode ser utilizado em varios processos de auditoria.

N3o obstante a descricdo do conceito arquivistico ter sido incluida no
questionario, esta diferenca conceitual entre as areas pode ter influenciado o servidor no
preenchimento do questionario, ja que 33% dos servidores responderam que manuseiam
documentos permanentes. Os que ndo souberam classificar conforme orientado no
questionario foram 7% dos respondentes do drgao auditado e 14% dos respondentes do drgao

auditor.

4.8 Fungoes do processo de gestao de documentos

Foi questionado, tanto ao 6rgdo auditado como ao 6rgdo auditor, sobre as
funcbes do processo de gestdo de documentos que o servidor realiza em suas atividades

laborais.



149

No 6rgao auditor obteve-se a seguinte matriz:

Tabela 3 - Matriz das fun¢oes da gestao de documentos do 6rgdo auditado

Area Meio Area Finalistica Total
Produz documentos 94% 90% 93%
Envia documentos 88% 100% 93%
Recebe documentos 88% 100% 93%
Avalia documentos 71% 90% 78%
Classifica documentos 18% 30% 22%
Descarta documentos 12% 20% 15%
Arquiva documentos 53% 30% 44%

Fonte: elaboragdo propria

Os resultados foram plotados em grafico, possibilitando a criacdo de uma

curva de tendéncia, conforme demonstrado abaixo:

Grafico 19 - Fungoes do processo de gestdao de documentos realizadas pelos servidores do érgao

e

Produz Envia Recebe Avalia Classifica Descarta Arquiva
documentos documentos documentos documentos documentos documentos documentos

M Area Meio M Area Finalistica

Fonte: elaboragdo propria

Observou-se que a maioria dos servidores desempenham, principalmente,
fungdes que compdem o inicio do processo de gestdo de documentos. Percebeu-se uma
gueda na participacdo do servidor durante o “caminhar” do documento entre sua producao
até o arquivamento, discretamente até a funcdo “avaliar” e bruscamente na funcdo

“classificar”. Observou-se também, uma elevacdo da funcdo “arquivar”.
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Ja no 6rgdo auditor, obteve-se a seguinte matriz:

Tabela 4 - Matriz das funcdes da gestao de documentos do 6rgao auditor

Area Meio Area Finalistica TOTAL
Produz documentos 100% 97% 98%
Envia documentos 95% 92% 93%
Recebe documentos 95% 89% 91%
Avalia documentos 89% 95% 93%
Classifica documentos 37% 37% 37%
Descarta documentos 21% 26% 25%
Arquiva documentos 63% 55% 58%

Fonte: elaboragdo propria

Grafico 20 — Fungdes do processo de gestao de documentos realizadas pelos servidores do 6rgdo

auditor
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Produz Envia Recebe Avalia Classifica Descarta Arquiva

documentos documentos documentos documentos documentos documentos documentos

M Area Meio M Area Finalistica

Fonte: elaboragdo propria

Como no 6rgao auditado, a maioria dos servidores do orgdo auditor
desempenham fung¢des que compdem o processo de gestdo de documentos. Porém,
observou-se maior participacdo na func¢do “avaliar” e uma queda abrupta a partir da funcdo

“classificar”.

Ressalta-se, que por meio das entrevistas, foi identificado que pode ter havido

um viés sobre o conceito de “avaliar” entre os respondentes dos dois 6rgdos, visto que ambas
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autoridades informaram que a avaliacdo tende a significar, para os servidores, a analise
quanto ao conteudo do documento, que compreende: leitura, compreensao do solicitado e
providéncias de resposta ou encaminhamento; e ndo necessariamente a avaliacdo do
documento conforme o conceito posto pela ciéncia arquivistica e o uso dos instrumentos de

gestdo de documentos, tais como a tabela de temporalidade.

Ressalta-se, nos dois érgdos, a baixa participacdo dos servidores na funcao
“classificacdo” dos documentos. A ndo classificacdo dos documentos na fase corrente pode
estar relacionada a dificuldade na busca e recuperagdo, identificada no item 4.6 deste

capitulo.

Outro ponto interessante para observacdo e discussdo é o fato de que grande
parte dos servidores, tanto do 6rgao auditado como no érgdo auditor, afirma que arquiva
documentos. Deste resultado, infere-se que o conceito de arquivamento tornou-se um tanto
indefinido com o uso do sistema eletronico de documentos. Antes da digitalizacdo, quando
fisicos, os processos eram tramitados para a area de arquivo para arquivamento. Entretanto,
com o uso do sistema eletroénico, esse processo ndo mais ocorre e os documentos sao
“concluidos” nas proprias dreas setoriais. Desta forma, como as dreas concluem seus
processos e nao fazem mais esta tramitacdo para a area de arquivo, podem estar

considerando este o ato de arquivamento.

4.9 OrientagOes sobre gestao de documentos

Quanto aos resultados da questdao sobre se houve ou ndo, no érgao, acdes de

orientacdo sobre alguma atividade de gestdao de documentos, obteve-se o seguinte resultado:

No érgdo auditado, a maioria dos respondentes apontou que sim (63%), o que
indica que o Orgdo efetivamente realiza algum tipo de orientacdo sobre a gestdo de

documentos.
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Grafico 21 — Conhecimento sobre agdes de orientagao sobre alguma atividade da gestio de
documentos realizadas pelo 6rgao auditado

ESim EN3o M N3o sei
Fonte: elaboragdo propria
No dérgdo auditor, este percentual foi ainda maior, pois, como demonstrado no

grafico abaixo, 86% dos respondentes respondeu que sim, que houve orientacdo sobre gestdo

de documentos.

Grafico 22 — Conhecimento sobre agoes de orientagdo sobre alguma atividade da gestao de
documentos realizadas pelo 6rgdo auditor

B Sim B N3o M Nado sei

Fonte: elaboracdo propria
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No 6rgdo auditado, dos que responderam “n3o” e “nao sei”, 20% sao da area
finalistica e 80% sdo da drea meio; ja no érgdo auditor, foram 38% da area finalistica e 62% da

area meio.

Este dado mostra que, dentre os que ndo receberam quaisquer orientagdes

sobre a gestdo de documentos, nos dois érgdos, a maioria encontra-se lotada na area meio.

4.10 Detalhamento da orientagao quanto as atividades de gestao de documentos

A fim de detalhar quais as atividades da gestdo de documentos que foram
orientadas pelo érgdo, foi dada uma lista com algumas opg¢des e a opgao “outros”, para que o
respondente pudesse complementar com alguma informacdo ndo contida na lista. Foram

dadas as seguintes op¢des:

Utilizar o tipo de documento adequado para o objetivo que se propde.
Utilizar padroes de formatag¢ao de documentos uniformes.
Assinar e datar o documento.

OO o d

Registrar adequadamente o documento em sistema eletrénico, preenchendo os campos de
identificacdo do mesmo (ex.: data de producdo, assuntos, interessados etc)

O

Identificar o érgdo de origem, no caso de documentos recebidos.

O

Classificar documentos produzidos e recebidos conforme os planos de classificacdo de
documentos de arquivo das atividades-meio e fim.

O

Evitar a producdo ou a manutengdo de informagdes ou de documentos desnecessarios.

O

Respeitar a ordem natural de produ¢dao dos documentos, ou seja, do mais antigo para o mais
recente.

Utilizar a tabela de temporalidade como referéncia para a eliminacdo de documentos.
Manter o vinculo entre os documentos que compdem um processo.

Ler manuais ou instrutivos sobre Gestdao de Documentos.

Ler manuais ou instrutivos sobre o Sistema Eletrénico de Documentos.

Outro:

O O 0o g O

Por considerar de extrema relevancia para um processo eficaz de gestdo de
documentos em um 6rgao, este item, especificamente, foi bastante explorado na pesquisa.
Os dados relacionados a esta questdo serdo apresentados sob trés aspectos: ao quantitativo
de orientacbes recebidas pelo servidor; principais atividades da gestdo de documentos
orientadas e, posteriormente, um comparativo das as cinco mais orientadas no 6rgao auditor

e no orgao auditado.
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Quantitativo de orientacdes recebidas pelo servidor

No 6rgdo auditado, quanto as atividades da gestao de documentos, a maioria
relatou ter recebido orientacdes sobre cinco ou mais atividades descritas no questionario, que

serao detalhadas adiante.

Grafico 23 — Quantitativo de atividades da gestdao de documentos que foram orientadas pelo érgao
auditado, por servidor

1 ATIVIDADE 2 ATIVIDADES 3 ATIVIDADES 4 ATIVIDADES 5 OU MAIS
ATIVIDADES

Fonte: elaboragdo propria

O mesmo resultado foi encontrado no drgao auditor, em que, dentre os
respondentes que afirmaram que receberam orientacdo sobre alguma funcdo da gestdo de
documentos, a maioria (65%) relatou ter recebido orientagdes sobre cinco ou mais atividades

descritas no questiondrio.

Grafico 24 — Quantitativo de atividades da gestao de documentos que foram orientadas pelo
6rgao auditor, por servidor

1 ATIVIDADE 2 ATIVIDADES 3 ATIVIDADES 4 ATIVIDADES 5 ou mais
ATIVIDADES

Fonte: elaboragdo propria

Observa-se que ha similaridade na linha de tendéncia (linha pontilhada) entre

os graficos dos 6rgdos auditor e auditado sobre o quantitativo de atividades da gestdo de
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documentos que foram orientadas, sendo a maior prevaléncia os que receberam orientacdes

sobre cinco ou mais atividades.

Principais atividades da gestdo de documentos orientadas

Foram mapeadas as principais atividades que foram orientadas em cada érgao.

Este mapeamento possibilitou a verificagdo sobre quais fungdes da gestao de

documento foram mais orientadas, quais sejam: producdo, envio, recebimento, avaliagao,

classificagdo, eliminagdo e/ou arquivamento de documentos.

Desta forma, para esta andlise, foram consideradas somente as atividades mais

indicadas pelos respondentes, conforme a legenda a seguir.

Legenda:

Orientagao 1

Evitar a producdo ou a manutengdo de informagdes ou de documentos
desnecessarios.

Orientagao 2

Utilizar o tipo de documento adequado para o objetivo que se propée.

Orientac¢ao 3

Utilizar padroes de formatag¢dao de documentos uniformes.

Orientagao 4

Assinar e datar o documento.

Orientagdao 5

Registrar adequadamente o documento em sistema eletronico,
preenchendo os campos de identificagdo do mesmo (ex.: data de
producdo, assuntos, interessados etc.).

Orientagao 6

Identificar o érgdo de origem, no caso de documentos recebidos.

Orientagao 7

Classificar documentos produzidos e recebidos conforme os planos de
classificacdo de documentos de arquivo das atividades-meio e fim.

Orientacgao 8

Manter o vinculo entre os documentos que compdem um processo.

Orientagao 9

Respeitar a ordem natural de produ¢dao dos documentos, ou seja, do mais
antigo para o mais recente.

Orientagdo 10

Utilizar a tabela de temporalidade como referéncia para a eliminagao de
documentos.
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Grafico 25 - Principais atividades da gestao de documentos orientadas aos servidores
do érgao auditado

Fonte: elaboragdo propria

Grafico 26 - Principais atividades da gestao de documentos orientadas aos servidores
do 6rgao auditor

Fonte: elaboragdo propria

Ao comparar-se os dois graficos, nota-se a semelhancga decrescente da linha de
tendéncia, apesar de algumas diferengas consideraveis entre os 6rgaos auditado e auditor em

relacdo a algumas orientacgdes.
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Grafico 27 — Comparativo entre as principais atividades da gestdao de documentos orientadas aos
servidores dos 6rgaos auditor e auditado

m Orgdo Auditado  ® Org3o Auditor

Fonte: elaboragdo propria

Observou-se maior diferenga entre os drgaos quanto as orientagdes 2, 4, 7 e 10, que
corresponde a:

Quadro 10 - Assimetria informacional quanto as orienta¢Ges sobre as atividades de gestao de
documentos

Maior prevaléncia no drgao

Utilizar o tipo de documento adequado para o .
P q P auditor

Orientagdo 2 L ~
objetivo que se propde.

Maior prevaléncia no drgao

Orientacdo 4 | Assinar e datar o documento. auditor
Classificar documentos produzidos e recebidos Maior prevaléncia no drgao
Orientacdo 7 conforme os planos de classificacdo de documentos auditado

de arquivo das atividades-meio e fim.

Maior prevaléncia no 6rgdo

Utilizar a tabela de temporalidade como referéncia .
auditado

Orientacao 10 L
para a eliminacdo de documentos.

Fonte: elaboragdo prépria
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Comparativo das cinco mais orientadas no érgdo auditor e no érgdo auditado

Observou-se, nos dados obtidos por meio da pesquisa, que as principais
atividades da gestdao de documentos orientadas aos servidores nos dois 6rgaos — auditado e

auditor - sdo tipicas da func¢do de producdo de documentos:

Tabela 5 - Atividades da Gestdo de Documentos mais orientadas aos servidores do 6rgao auditado
Registrar adequadamente o documento em sistema eletronico,
Orientacdo 5 | 71% | preenchendo os campos de identificacdo do mesmo (ex.: data de
producdo, assuntos, interessados etc.)

Orientacdao 3 | 65% | Utilizar padrdes de formatagdo de documentos uniformes

Orientagdo 4 | 65% | Assinar e datar o documento.

Utilizar o tipo de documento adequado para o objetivo que se

Orientagao 2 | 53% ~
propde.

Orientacdo 8 | 53% | Manter o vinculo entre os documentos que compdem um processo.

Fonte: elaboragdo propria

Tabela 6 - Atividades da Gestdo de Documentos mais orientadas aos servidores do érgao auditor

Registrar adequadamente o documento em sistema eletronico,
Orientagdo 5 | 82% | preenchendo os campos de identificagdo do mesmo (ex.: data de
producgdo, assuntos, interessados etc.)

Orientacao 4 | 80% | Assinar e datar o documento.

Utilizar o tipo de documento adequado para o objetivo que se

Orientacao 2 | 71% ~
propde.

Orientagdao 3 | 69% | Utilizar padrdes de formatagao de documentos uniformes.

Orientacdao 8 | 63% | Manter o vinculo entre os documentos que compdem um processo.

Fonte: elaboragdo prépria

Apds a compilagcdo dos dados, observou-se que houve semelhanca entre as cinco
atividades mais orientadas aos 6rgdos, alterando somente a ordem de maior prevaléncia entre elas.
Este resultado sugere que as orientagGes quanto a gestdo de documentos tém focado principalmente

nas atividades de:
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Quadro 11 - Atividades mais orientadas x requisitos e principios arquivisticos

Atividades mais orientadas nos dois 6rgaos Requisitos e principios
arquivisticos correlacionados
1. escolha do tipo adequado do documento diplomatica, legitimidade
2. registro no sistema eletrénico com o preenchimento recuperabilidade
dos campos de identificacdo
3. utilizacdo de documentos padrées diplomatica
4. assinatura e datagao autenticidade
5. manuten¢do do vinculo entre documentos do organicidade
processo

Fonte: elaboracdo prépria

Auséncia de orientacdes minimas

Contudo, observou-se que cerca de 37% dos servidores do drgdo auditado e 14% do
6rgdo auditor afirmaram nao ter recebido nenhuma orientacdo ou ndo saber opinar sobre o assunto.
Ao se analisar esta auséncia de orientagdes minimas, entre as dreas meio e fim de cada drgao, notou-

se que nos dois 6rgdos a maioria dos servidores nestas condi¢Ges sdo da area meio.

Grafico 28 — Comparativo entre as areas meio e fim quanto a auséncia de orienta¢gdes minimas
120

100
80
60
40

20

Orgdo auditado Org3o auditor

B Area meio M Area fim

Fonte: elaboragdo prépria
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Campo “outros”

Observou-se que, no 6rgdo auditado, as Unicas opg¢des que foram
complementadas no campo “outros” foram: “utilizacdo do SEI”, por dois respondentes; e

III

“tirar duvidas com os colegas mais antigos dos sistemas SAPIENS e SEI”, por um respondente,
o que indica que as opgOes dadas pelo questiondrio foram bem colocadas, o que qualifica o

trabalho realizado na sua elaboracdo e validacdo pelo teste piloto.

Estas complementagdes sao importantes, pois apresentam duas situagoes,
principalmente quanto ao treinamento e aprendizado do “como fazer”: (i) a resposta
“utilizacdo do SEI”, no campo aberto, infere que foi dada alguma orientagdo sobre o uso do
sistema SEl no 6rgdo auditado, mas este item foi relatado somente por 12% dos respondentes
que afirmaram que receberam alguma orientacao; (ii) a resposta “tirar duividas com os colegas
mais antigos dos sistemas SAPIENS e SEI”, também dada no campo aberto, relatada por 6%
dos respondentes que afirmaram que receberam alguma orientacdo, mostra a importancia do
conhecimento institucional, tacito, dos servidores que atuam na area juridica’®, no uso das

tecnologias e no processo de trabalho.

E importante ressaltar que, por meio da entrevista com a autoridade da &rea
de arquivos do drgdo auditado, foi relatado que 100% dos servidores do 6rgdo receberam
treinamento do Sistema SEI, quando foi entregue uma apostila para consulta posterior sobre
as funcionalidades do sistema. Foi relatado, também, que este treinamento nao foi ministrado
por arquivistas servidores do érgao, mas sim por servidores que ndo tém formacgao na area da

Arquivologia e que laboram na area de Planejamento Institucional.

Uso de manuais e instrutivos

Quanto ao uso de manuais e outros materiais instrutivos, observou-se que, no

orgdo auditado, 71% dos respondentes afirmou ter recebido a orientacdo de leitura de

8 O Sistema AGU de Inteligéncia Juridica - SAPIENS é um sistema de processo administrativo eletrénico e de
gestdo arquivistica de documentos (SIGAD), utilizado pela Advocacia-Geral da Unido (AGU). O sistema contempla
atividades de producdo de conteudo juridico e busca a integragdao com sistemas do Poder Judiciario e do Poder
Executivo. (BRASIL, AGU, 2014)
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manuais ou instrutivos sobre o Sistema Eletronico de Documentos; ja no érgdo auditor, este

percentual foi de 55%.

4.11 Orientag0Oes e capacita¢Oes

Quando questionados sobre o responsdavel pelas orientacdes prestadas sobre
gestdo de documentos, por exemplo, se pelo setor de arquivo, biblioteca, protocolo ou

planejamento; e se houve treinamento especifico, obteve-se o resultado seguintes resultado:

No 6rgao auditado, a maioria das informacdes foram prestadas por manuais
disponiveis na intranet, por meio do curso sobre o SEl, e orientacdes da Unidade de
Planejamento. Ressalta-se que, conforme informacdes obtidas na entrevista com a autoridade
da d4rea de arquivos do 6rgdo auditado, foi ofertado o curso do Sistema SEl a todos os
servidores do ministério pela equipe da area de planejamento institucional e ndo pela area de

arquivo ou pelos arquivistas.

E relevante relatar também que, conforme dados da referida entrevista, na
concepg¢do da maioria dos servidores, o SEI é um sistema de Administracdo/Gestdo de

Documentos.

Grafico 29 — Orientacao sobre as atividades de Gestao de Documentos
no orgdo auditado

10
B Manuais disponiveis na intranet
9
B Curso sobre o SEI 3
Apoio prestado pela Unidade de 7
Planejamento
B Cursos sobre Administracdo/Gestdo de 6
Documentos
5
B Apoio prestado pelo Arquivista
4
Apoio prestado pela Unidade de
Arquivo 3
B Apoio prestado pela Unidade de )
Protocolo
B Apoio prestado pela Biblioteca 1
0

Fonte: elaboragdo prépria
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No drgdo auditor, a maioria das informacdes foram prestadas por manuais
disponiveis na intranet e por orienta¢cdes da Unidade de Planejamento. Observou-se um
guadro um pouco semelhante ao 6rgdo auditado, mas com uma diferenca relevante, uma

menor prevaléncia de referéncias sobre o curso sobre o SEI.

Por meio da entrevista realizada com a autoridade da unidade de
planejamento, foi relatado que o érgdo havia elaborado um manual e um curso sobre a gestao
de documentos de auditoria e que o mesmo estava sendo ministrado, pela Unidade de

Planejamento, nas unidades do 6rgao auditor em todas as capitais do pais.

Contudo, foi informado, também, que ndo houve a participacdo do profissional
Arquivista no processo de elaboracao material didatico, nem em nenhuma fase de construcao

ou execucao do referido curso, como palestrante, orientador ou docente, por exemplo.

Grafico 30 — Orientacao sobre as atividades de Gestao de Documentos
no érgao auditor

10
B Manuais disponiveis na intranet
9
B Curso sobre o SEI
8
M Apoio prestado pela Unidade de
7 Planejamento
B Cursos sobre Administracdo/Gestdo
6 de Documentos
c W Apoio prestado pelo Arquivista
4 M Apoio prestado pela Unidade de
Arquivo
3 B Apoio prestado pela Unidade de
Protocolo
2 M Apoio prestado pela Biblioteca
1 I . B Orientacgdo das chefias do setor
0

Fonte: elaboracdo propria
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4.12 processos de auditoria

Quando questionado, no drgdo auditado, se a area ja havia sido submetida a

algum processo de auditoria, obteve-se o seguinte resultado:

Grafico 31 — Area setorial do 6rgio auditado que ja foi submetida a processos de auditoria

M sim
H n3o

M ndo soube responder

Fonte: elaboragao propria

Ao analisar este dado entre as areas meio e fim, observou-se que 69% dos
respondentes que afirmaram ja ter sido submetidos a processos de auditoria estavam lotados

na area meio.

Grafico 32 — Processos de auditoria — distribuicdo entre area meio e fim

B Area meio

W Area fim

Fonte: elaboracdo propria
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4.13 Boa performance em processos de auditoria

A percepc¢do, sob o ponto de vista de 6rgdo auditado e auditor, sobre o que
significa "obter boa performance em um processo de auditoria”, foi questionada por meio de
um campo aberto no questiondrio. Dadas as diversas resposta, optou-se por criar uma nuvem
de palavras, com os termos mais frequentemente citados. Obteve-se, desta forma, os

resultados representados nas figuras abaixo:
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Figura 17 - Word cloud: boa performance em processos de auditoria na percepgdo do 6rgio
auditado
Fonte: elaboragdo propria
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Figura 18 — Word cloud: boa performance em processos de auditoria na percep¢ao do érgao
auditor
Fonte: elaboragdo propria
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Observou-se que as palavras mais frequentes nas respostas dos auditados,
quanto a performance, foram: informacdes, controle, processos, normas, tempestividade,

compliance, objetividade.

J& os auditores indicaram, com mais frequéncia, os seguintes elementos:

conclusdes, evidéncias, trabalho, relatério, clareza, suporte, documentacao, registros.

Ao se estabelecer uma comparativo nos termos mais frequentes, percebe-se
que o auditado correlaciona a “boa performance”, em sua maioria, com elementos
normativos e de gestdo; entretanto, os auditores correlacionam, com mais énfase, a boa

performance com elementos de registro.

controle
processos
normas

A u d i ta d O compliance

Auditor _ e i

A - 2 terflp'es.tividade
) conclusoes 7 Z 3 objetividade

evidéncias
relatorio f
documentacao
registros
suporte -
clareza

Figura 19 — Assimetria quanto a percep¢ao entre os 6rgaos auditor e auditado em relagdo a boa
performance em processos de auditoria
Fonte: elaboragdo propria

A pratica de buscar evidéncias para fins de prova e documentacdo que
fundamente as andlises e conclusdes nos processos de auditoria, bem como o fato de a area
de auditoria dedicar-se a uma disciplina de gestdo de documentos com foco nos papéis de
trabalho, podem impactar diretamente na percepcdo, do dérgdo auditor, que a boa

performance esta relacionada a elementos correlacionados ao registro.
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J& o 6rgdo auditado debruca-se na compreensdo e atendimento a normas,
estabelecimentos de processos de trabalho e de controle, mas, ndo possui a mesma

“consciéncia” da necessidade de documentar todos os processos.

Ao agregar as principais respostas dos respondentes do 6rgao auditado,

obteve-se o seguinte resultado:

Grafico 33 — Percepgdo do orgdo auditado quanto ao conceito de boa performance em processo de
auditoria

M Prestar informagdes de forma tempestiva, objetiva e transparente
H Responder a contento as questdes de auditoria, sem margem de duvida.
M Estar de acordo com as normas - compliance
m Aprimorar os instrumentos de controle e processos de trabalho.
Aperfeigoar a estrutura legal e normativa de suporte ao controle externo
M |dentificar poucos problemas a serem resolvidos, apds a conclusdo da auditoria
M |dentificar pontos de melhoria, que possam contribuir para a melhoria dos processos de trabalho.
B Atingir metas
B Desenvolver competéncias para responder adequadamente as perguntas de auditoria.

B N3o soube responder

Fonte: elaboragdo prépria
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J& para os servidores do 6rgao auditor, houve maior variagcdo nas respostas
obteve-se o seguinte resultado:

Grafico 34 — Percepgdo do 6rgdo auditor quanto ao conceito de boa performance em processo de
auditoria

M Atingir o objetivo da auditoria, com a emissdo de conclusdes sobre o objeto auditado devidamente
evidenciadas, com documentacgdo de suporte suficiente, clara e adequada

W Agregar valor e aprimorar os processos de gestao e gerenciamento de recursos publicos, produzindo
resultado para o avaliado

™ Responder com razoavel seguranca e tempestivamente as questdes de auditoria, bem como apresentar
as evidéncias relativas as conclusdes registradas em relatorio.

M Melhorar, de forma periddica, os processos de trabalho de auditoria

1 Catalogar e identificar os papéis de trabalho que suportam as evidéncias do relatério de auditoria

 Melhor comunicagdo e implementagdo das estratégias e normativos existentes

B Garantir a “accountability” com efetividade, eficiéncia e economicidade

M Analisar com o minimo de recursos o maximo de documentos

M Padronizagdo e alinhamento na analise entre os auditores

Fonte: elaboragdo prépria
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4.14 Influéncia da gestao de documentos na boa performance em processos de auditoria

Para fins de buscar uma correlagdo entre o processo de auditoria e a gestao de
documentos, foi questionado aos dérgaos, auditado e auditor, em relagao a documentacgao, o

gue consideravam necessario para se obter uma boa performance no processo de auditoria.

Foi feita uma andlise das respostas e um agrupamento por similaridade,
considerando que este foi um campo aberto no questionario e foram dadas as mais variadas
respostas. O recurso de campo aberto foi utilizado visando a captura da real opinido do

servidor sobre o assunto.

No 6rgdo auditado, obteve-se o seguinte resultado:

Grafico 35 — Boa performance no processo de auditoria e a gestao de documentos
para o 6rgao auditado
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Fonte: elaboragdo propria

Legenda:

Critério 1 Ter uma organizagao eficaz

Critério 2 Obter uma recuperagao rapida da informacgdo requisitada
Critério 3 Ter clareza na elaboragao do documento

Critério 4 Seguir as normas a respeito do assunto

Inserir todos os documentos necessarios para subsidiar as informagd&es solicitadas:
Critério 5 Mensagens tramitadas entre as partes envolvidas: oficios, pareceres, notas técnicas, e-
mails e até mensagens de whatsapp, telegram, linkedin

Critério 6 Promover evidéncias e memorias de calculo
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Critério 7 Disseminar o conhecimento dos processos internos entre os colaboradores

Critério 8 Realizar o backup dos dados dos diretérios

Critério 9 Ter cuidado e atengdo com todo e qualquer documento

Critério 10 Manter a documentagdao em meio eletronico

Critério 11 Conhecer bem os processos de trabalho que geraram os documentos

Critério 12 Preocupar-se com o controle e com a seguranga da informacao.

Critério 13 Definir as informagdes fundamentais: dados cadastrais; estatisticas da corporagdo;
registros de procedimentos internos; contratos com fornecedores e com clientes

Critério 14 Classificar corretamente os documentos

Critério 15 Estabelecer normativos, disponibilizar ferramentas e divulgar boas praticas

Critério 16 Aprimorar o sistema "SEI" para que se facilite a busca de documentos

Critério 17 Informar e Padronizar Procedimentos

Critério 18 N&o soube responder

No 6rgdo auditor, obteve-se o seguinte resultado:

Grafico 36 — Boa performance no processo de auditoria e a gestdo de documentos para o érgao
auditor
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Fonte: elaboragdo propria

Legenda:

Que os papéis de trabalho estejam associados de forma clara as andlises realizadas, e que eles

Critério 1 . . . o L
possuam, ainda, os requisitos de rastreabilidade, objetividade e clareza e tempestividade.

Critério 2 Evidéncias adequadas e suficientes

Critério 3 Organizagao digital dos documentos.
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Critério 4 Disponibilidade e tempestividade
- Incluir as evidéncias no sistema de informacgdo, de forma organizada, legivel e com

Critério 5 . -
reconhecimento dptico de caracteres (OCR)

Critério 6 Pertinéncia com o objeto auditado. Material completo, sem auséncia de pegas importantes.

Critério 7 Planejamento.

Critério 8 Os achados descritos terem a devida comprovagdo documental.

Critério 9 Que o trabalho esteja baseado em evidéncias organizadas de maneira a suportar qualquer
contestacdo de auditados, seja administrativa, seja judicialmente.

Critério 10 Normas claras para gestdo de documentos, manuais e treinamento para aplicacao dessas
normas

Critério 11 | N3do respondeu

Critério 12 | Tornar obrigatdria a digitalizacdo de todos os processos nos érgaos da Administragdo Publica

Critério 13 | Racionalizar informagGes de maneira a aumentar a eficiéncia da burocracia

- Bom conhecimento de técnicas de auditoria, bom planejamento, razoavel interlocugdo com o

Critério 14 . o
auditado, supervisdao adequada dos trabalhos.

Critério 15 Guarda dos papéis de trabalho, de forma concomitante a auditoria, a partir da utilizagdo das
nomenclaturas/abreviaturas criadas para e melhor identificagio.

Critério 16 | Prover boa classificacdo

Cabe destacar que, enquanto no 6rgao auditado os critérios mais prevalentes

se correlacionam com a organizacao dos documentos visando a sua célere recuperagao, ou

seja, voltadas para a forma de organizacdo em si; no 6rgdo auditor os critérios mais

prevalentes foram em relagdo a qualidade das evidéncias e a adequada correlagao dos papéis

de trabalho com as analises realizadas, ou seja, tem o cardter mais voltado a qualidade da

informacgao e do documento posto como evidéncia, voltada para o conteudo e fins de prova e

ndo somente a sua organizacao em si.

Ao serem questionados sobre a provavel performance da unidade na hipdtese

de realizacdo de uma auditoria, obteve-se o seguinte resultado:
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Grafico 37 — Performance do 6rgdo auditado em uma auditoria — percepg¢do do 6rgdo auditado
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AS SOLICITACOES DE AUDITORIA FORAM OU SERAO
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ATENDIMENTO AS SOLICITACOES DA AUDITORIA, MESMO 18%
OS DOCUMENTOS ESTANDO ORGANIZADOS.
ORGANIZADOS, SENDO FACILMENTE LOCALIZADOS
Fonte: elaboragdo propria

Nenhum respondente considerou que a desorganizacdo dos documentos
podera impactar na dificuldade de atendimento as solicitagdes de auditoria. Este dado pode
ter sido influenciado pelo fato de que 93% dos colaboradores do 6rgdo auditado consideram

que seus documentos estdo organizados (demonstrado no grafico 16).

Observou-se que 18% dos respondentes afirmaram que mesmo os documentos
estando organizados pode haver dificuldade no atendimento as solicitagdes de auditoria. Este
dado vai em encontro com os critérios identificados para uma boa performance, pois
identificou-se que, além da organizacdo em si, deve-se observar a qualidade, a adequabilidade
e completude das informacgdes registradas nos documentos que se tornam evidéncias em
processos de auditoria. Assim, ressalta-se a importancia ndo somente da organizacdo para fins
de recuperacdo, mas também da informacao registrada nos documentos e suas propriedades

comprobatdrias.

A maioria, 82% dos respondentes, consideraram que as solicitacdes de
auditoria foram ou serdo prontamente atendidas. Destes, 52% afirmaram que os documentos

estdo organizados e 30% que os documentos estdo desorganizados.
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Este dado é importante, pois é frequente, em processos de auditoria, o
estabelecimento de um curto prazo para que os 6rgaos respondam as solicitacdes de
auditoria, geralmente trés ou cinco dias corridos. Desta forma, a organizacao adequada dos

documentos pode sim, impactar diretamente neste atendimento.

Por outro lado, quando foi feito questionamento semelhante ao 6rgao auditor,
quanto a performance do érgdo auditado frente a um processo de auditoria, obteve-se o

seguinte resultado:

Grafico 38 — Performance do 6rgdo auditado em uma auditoria — percep¢do do 6rgdo auditor

OUTROS

JA OCORRERAM TODAS AS HIPOTESES, DEPENDE DO ORGAO
AUDITADO.

HOUVE DIFICULDADE NO ATENDIMENTO AS SOLICITACOES DE
AUDITORIA, INCLUSIVE PORQUE OS DOCUMENTOS ESTAVAM
DESORGANIZADOS.

HOUVE DIFICULDADE NO ATENDIMENTO AS SOLICITAGOES DA
AUDITORIA, MESMO OS DOCUMENTOS ESTANDO
ORGANIZADOS.

ATENDERAM PRONTAMENTE AS SOLICITACOES DA
AUDITORIA, POIS OS DOCUMENTOS ESTAVAM
ORGANIZADOS, SENDO FACILMENTE LOCALIZADOS QUANDO
NECESSARIO.

ATENDERAM PRONTAMENTE AS SOLICITACOES DA
AUDITORIA, MESMO OS DOCUMENTOS ESTANDO
DESORGANIZADOS.

Fonte: elaboragdo propria

Foi identificado que 7% dos respondentes do érgdo auditor consideram que

esta situacdo é dependente do érgdo auditado.

Um quantitativo muito mais expressivo do que o posto no grafico anterior, 55%

dos respondentes afirmaram pode houve dificuldade no atendimento as solicitacbes de




173

auditoria: 37% porque os documentos estavam desorganizados e 18% mesmo estando os

documentos organizados.

Somente 34% dos respondentes consideraram que as solicitacdes de auditoria
foram ou serdao prontamente atendidas. Destes, 11% afirmaram que os documentos estavam

organizados e 23% que os documentos estavam desorganizados.

Esta questdo colocou em evidéncia uma grande discrepancia da percepgao

entre os drgdos sobre estas varidveis, conforme demonstra o quadro abaixo:

Grafico 39 — Performance do 6rgdo auditado em uma auditoria — comparativo entre as percepgdes

HOUVE OU PODERA HAVER DIFICULDADE NO
ATENDIMENTO AS SOLICITACOES DE AUDITORIA,
INCLUSIVE PORQUE OS DOCUMENTOS ESTAVAM

DESORGANIZADOS.

HOUVE OU PODERA HAVER DIFICULDADE NO
ATENDIMENTO AS SOLICITACOES DA AUDITORIA,
MESMO OS DOCUMENTOS ESTANDO ORGANIZADOS.

AS SOLICITACOES DE AUDITORIA FORAM OU SERAO
PRONTAMENTE ATENDIDAS, POIS OS DOCUMENTOS
ESTAVAM ORGANIZADOS, SENDO FACILMENTE
LOCALIZADOS QUANDO NECESSARIO.

AS SOLICITACOES DE AUDITORIA FORAM OU SERAO
PRONTAMENTE ATENDIDAS, MESMO OS DOCUMENTOS
ESTANDO DESORGANIZADOS.
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Fonte: elaboragdo propria

Enquanto somente 18% dos respondentes do drgdo auditado consideraram
gue houve ou pode haver dificuldade no atendimento as solicitacdes de auditoria, este

percentual subiu para 55%, na percepc¢ao dos auditores.

Foi equivalente o percentual de respondentes que afirmaram que mesmo os

documentos estando organizados, pode haver ou houve dificuldade no atendimento as
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solicitacdes de auditoria (18% nos dois 6rgdos). Nota-se que os auditores também consideram
que a organizagdo em si ndo é suficiente para uma boa performance em processos de

auditoria.

Observou-se que, ao contrario da percepg¢ao do 6rgao auditado (que registrou
82%), somente 34% dos respondentes do érgdo auditor consideraram que as solicitacdes de

auditoria foram ou serdo prontamente atendidas pelo érgao auditado.

Dos respondentes do drgdo auditor, 23% afirmaram que, mesmo estando os
documentos desorganizados, as solicitagdes de auditoria foram ou serdo prontamente

atendidas. Este percentual do 6rgdo auditado foi de 30%.

Estes dados indicam que a percepcao do 6rgdo auditado é mais otimista em

relacdo ao grau de organizagao e o atendimento das solicita¢des de auditoria.

E importante ressaltar que é frequente, em processos de auditoria, o
estabelecimento de um curto prazo para que os 6rgaos respondam as solicitacdes de
auditoria, geralmente trés ou cinco dias corridos. Desta forma, a organizacdo adequada dos

documentos pode sim, impactar diretamente nesta performance.

4.15 Sugestoes de melhoria para a organizacao de documentos na unidade

Foi sugerido para o 6rgao auditado, que dessem sugestdes sobre a melhoria da
organizacdo de documentos na sua unidade. E para o 6rgdo auditor, sugestées de melhoria
para os 6rgdos auditados. A intencdo da questao era verificar que havia uma equiparabilidade
entre as sugestOes do o6rgdo auditor e auditado quando a melhoria da organizacdo de

documentos.

Como este foi um campo aberto, para ndo direcionar ou restringir as opc¢des de
resposta, foi feito um consolidado dos resultados, buscando-se a similaridade da sugestdo

dada. Foi tabulado, entdo, a frequéncia de respostas que correspondiam a cada item.

Buscou-se manter a redacao entre os resultados dos érgaos auditado e auditor,

de modo a facilitar a andlise. Obteve-se, assim, o seguinte resultado:



Tabela 7 - Sugestoes de melhoria do 6rgao auditado para a melhoria da organizagao de seus
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documentos
Adocdo de ferramentas de organizacdo e classificacdo de documentos 36%
Capacitacgdo de servidores 57%
Contratacdo de mao-de-obra especifica para a gestdao de documentos 7%
Disponibilizacdo de manuais sobre gestdo de documentos 14%
Implantacdo de GED (gestdo eletronica de documentos) 7%
Melhoria na recuperacao e rastreabilidade de documentos no SEI 57%
Orientacdo, pelos 6rgdos de controle, em como responder as solicitagdes de auditoria 7%
Padronizacdo dos processos internos de trabalho e no SEl 43%
Unificacdo de sistemas de documentos - ex.: SAPIENS e SEl 7%

Fonte: elaboragdo prépria

Observou-se que as sugestdes que foram mais frequentes relacionam-se a

necessidade de capacitacdo dos servidores, melhoria na recuperacao e rastreabilidade de

documentos no SEl, padroniza¢ao dos processos internos de trabalho e no SEl e adoc¢ao de

ferramentas de organizacao e classificacdo de documentos, nesta ordem. O resultado pode

ser visualizado conforme o gréfico abaixo:
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Grafico 40 — Sugestdes de melhoria na organizacdo de documentos — percepg¢ao do 6rgao auditado
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Fonte: elaboragdo propria

Notou-se que a maioria das sugestdes de melhoria da organizacdao dos
documentos pelos servidores do orgdo auditado estdo relacionadas com acdes de
capacitacdo, gestdo e melhorias nos sistemas, tais como a funcionalidade de busca e
recuperacao de documentos e unificagcdo/integracédo de bases.

Ressalta-se que, com base em entrevista realizada com a autoridade referéncia
do setor de arquivos, foi informado que todos os servidores do érgdo auditado passaram por
capacitacdo do sistema SEIl. Foi destacado, também, que a Escola Nacional de Saude Publica —
ENAP — disponibiliza uma capacitacdo do sistema SEI, o curso a distdncia SEI USAR!7?,
gratuitamente, a todos que se interessarem.

Contudo, foi identificado que os referidos treinamentos (tanto o dado pelo
orgdo auditado, como o disponivel na ENAP) apresentam as funcionalidades do sistema, os

icones e as ferramentas disponiveis, mas ndo o fazem sob a luz da gestao de documentos.

7% VER: http://www.fazenda.gov.br/sei/comunicados/enap-disponibiliza-curso-a-distancia-do-sei



http://www.fazenda.gov.br/sei/comunicados/enap-disponibiliza-curso-a-distancia-do-sei
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Esta lacuna quanto a orientagcbes mais qualificadas para a gestdo de
documentos tornou-se evidente ao se ter como principal resultado, a necessidade de
capacitacdo. Esta sugestdo também foi o que mais se destacou, quando os servidores do 6rgao
auditor sugeriram melhorias para a organizacdo dos documentos no érgdo auditado,

conforme demonstra a tabela abaixo:

Tabela 8 - Sugestdes de melhoria do 6rgao auditor para a melhoria da organizagdao dos documentos
no 6rgao auditado

Adocdo de sistema eletronico de documentos (ex.: SEI) em toda a Administragdo Publica 25%
Aperfeicoamento dos procedimentos de guarda e preservagdo da memdria institucional 2%
Capacitagdo de servidores 29%
Criacdo de um setor especifico para gerir a documentacao do 6rgao 2%
Digitalizacdo completa dos processos internos 13%
Disponibilizacdo de acesso aos 6rgdos de controle, independentemente de demanda 4%
Disponibilizacdo de manuais sobre gestdo de documentos 5%
Implantacdo de técnicas arquivisticas 2%
Mais objetividade nas respostas as solicitacées de auditoria 2%
Melhoria na motiva¢do dos documentos que concernem a atos da Administracao 7%
Melhoria na recuperacao e rastreabilidade de documentos no SEl 5%
Padronizacdo dos processos internos de trabalho e no SEI 16%
Unificacdo de sistemas de documentos 4%
Utilizar sistema de numeracdo que possa relacionar sequencialmente os documentos 2%

Fonte: elaboragdo propria

Quanto as sugestdes do 6rgdo auditor que foram mais frequentes, foram
identificadas: capacitacdo de servidores, ado¢do de sistema eletronico de documentos (ex.:
SEl) em toda a Administracdo Publica, padronizacdo dos processos internos de trabalho e no
SEl e digitalizacgdo completa dos processos internos. O resultado pode ser visualizado

conforme o gréafico abaixo:
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Grafico 41 — Sugestdes de melhoria na organizacdo de documentos — percepg¢do do 6rgao auditor
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Fonte: elaboracdo propria

Observou-se, conforme as sugestdes dos servidores do érgao auditor, que a
digitalizacdo de todos os processos internos e o uso de sistema eletrénico de documentos é

uma tendéncia e necessidade.
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Quanto as especificidades de processos de auditoria, observou-se que o drgao
auditor identificou como sugestdo a orientacao, pelos érgaos de controle, em como responder
as solicitacdes de auditoria; por outro lado, o drgdo auditor identificou como sugestdes: mais
objetividade nas respostas as solicitagdes de auditoria e melhoria na motivacdao dos

documentos que concernem a atos da Administragao.

Estes resultados apontam que ha uma assimetria informacional, que poderia

ser amenizada por processos de capacitagdo.

Necessita de orientacées sobre
como responder as solicitacdes de
auditoria.

Auditado
Auditor _ o g

Identificou que o auditado
precisa ser mais objetivo nas
respostas as solicitagdes de
auditoria e precisa melhorar a
motivacdo dos documentos que
concernem a atos da
Administracdo.

Figura 20 — Necessidades apontadas em processos de auditoria que demonstram a assimetria
informacional entre 6rgao auditor e drgao auditado
Fonte: elaboracdo prépria

N3o obstante a situacdo de assimetria informacional apontada acima, observa-
se que houve certa similaridade nas sugestdes entre os érgdos auditor e auditado (cinco das
nove sugestées apontadas pelo 6rgdo auditado também o foram pelo 6rgdo auditor),

especialmente nos seguintes itens:
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Grafico 42 — Sugestdes de melhoria na organizagdao de documentos — similaridades
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Fonte: elaboragdo propria

Apesar de, proporcionalmente, as sugestdes terem sido mais frequentes no
orgdo auditado, estes cinco itens foram relatados tanto pelos servidores do 6rgao auditado,
como pelos do érgdo auditor, como sugestdes de melhoria para a organizacdo de documentos
no orgao auditado, ou seja, poderiam ser as ac¢Oes prioritarias, caso fosse definido um

programa ou projeto de melhoria na organizacao de documentos no drgao.

Por fim, foi questionado ao 6rgdo auditor, quanto as sugestdes de melhoria na
gestdao e documentos de auditoria em sua unidade. A proposta desta pergunta foi identificar,
ndo somente as sugestdes de melhoria da organizacdo de documentos especificas do 6rgao

auditor, mas também as que seriam coincidentes com as do drgao auditado.

Dentre as respostas, a necessidade de capacitacdo foi a mais frequente, sendo
ndo somente a capacitacdao em gestdao de documentos, mas também em gestdo de papeis de

trabalho e para a utilizacdo do sistema eletrénico de documentos.

Foi identificado que sdo utilizados trés principais sistemas de informacdo no
orgdo auditor: o SEIl, o Sistema Ativa e o sistema Monitor, bem como estd sendo criado um
novo sistema de auditoria — o e-Aud. Sobre este cenario, foram identificadas sugestdes de

integracdo entre eles, objetivamente melhor integralidade das informacdes e documentos,
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conexdes entre processos, entre documentos gue estao relacionados a um mesmo processo

de auditoria, bem como para se evitar o retrabalho.

Um ponto importante é que esta sendo elaborado pelo érgdo uma politica de
guarda e armazenamento, com definicdo de prazos, para uso de todo o 6rgao de forma
padronizada. Atualmente, estas funcdes sdo definidas de forma prépria em cada Unidade de
Auditoria Interna Governamental. Como informagao complementar ao questiondrio aplicado,
foi informado por meio da entrevista com autoridade do setor de planejamento do érgao
auditor que cabe a cada Supervisor de auditoria a definicdo do modus operandi relacionado
ao tratamento e a gestdo de documentos. De fato, conforme disposto no item 152 da IN CGU

N° 3, DE 9 DE JUNHO DE 2017 - CAPITULO V — OPERACIONALIZACAO DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA
INTERNA (anexo 2):

152. Cabe ao Responsavel pela UAIG definir procedimentos relativos a estrutura e a
organizag¢do, bem como, a politica de armazenamento de papéis de trabalho,
preferencialmente em meio digital.

Desta forma, além de ndo haver um padrdo para todo o érgdo, as orientagées

podem estar apartadas dos principios e requisitos postos pela ciéncia arquivistica.

Outro item recorrente apontado pelas sugestdes dadas para melhoria da
organizacao dos documentos de auditoria (papéis de trabalho) foi relacionado a capacitacdao
e treinamento. Os servidores apontaram, ndo somente a necessidade de treinamento nos
sistemas informatizados, mas também sobre a gestdao de documentos, gestao arquivistica e

papéis de trabalho.

Conforme relatado na referida entrevista, o drgdo auditor elaborou um manual
sobre a gestdo de documentos de auditoria e promoveu a¢bes de capacitacdo em todos os
estados da federacao. Contudo, foi relatado que ndo houve a participacdao de um profissional

arquivista, nem para a elaborac¢ao do manual, nem para a execucao das capacitacdes.

Informacgdes importantes poderiam ser ministradas pelo profissional Arquivista

visando o aperfeicoamento dos processos de gestao de documentos, inclusive contribuicdes
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para a redacdo da politica de guarda e armazenamento que esta sendo elaborada atualmente

pelo 6rgao.

Segue, abaixo, sugestdes de melhoria apontadas pelos servidores do 6rgao

auditor que estdo relacionadas direta ou indiretamente com a gestao de documentos:

1) Aprimoramento do conhecimento sobre os procedimentos de gestdo documental e as
ferramentas disponiveis;

2) Defini¢do clara da tipologia dos documentos;

3) Avaliagdo da qualidade dos papeis de trabalho;

4) Definicdo do documento consolidador (contendo todos os papéis de trabalho e evidéncias)
e dos papéis de trabalho com ficha de identificacdo (principais dados do trabalho - OS,
nome do trabalho, nome do PT, data, equipe, etc.);

5) Capacitacdo relacionada a elaboracdo e utilizacdo de papéis de trabalho durante a
execucao dos trabalhos;

6) Unificacdo do repositério de documentos e evidéncias de auditoria;

7) Melhorar da indexagao no que diz respeito a vinculagdao dos achados aos documentos com
palavras-chave;

8) Classificagcdo mais clara dos documentos;

9) Padronizacdo quanto a tramitagdo de documentos;

10) Orientagao quanto a eliminagao de documentos;

11) Aprimoramento dos sistemas e disseminacao de boas praticas de modo a facilitar a selecao
e consulta de documentos;

12) Orientagdo quanto ao arquivamento de documentos;

13) Utilizacdo de repositdrio de informacdes com pesquisas indexadas; e

14) Padronizacdo de politicas claras de uso e organizacao de documentos.

Frente a todos os resultados apresentados na parte empirica desta pesquisa,
observou-se que, tanto o orgdo auditor como o 6rgdo auditado realizam a gestdo de seus
documentos conforme critérios subjetivos, ndo padronizados e sem o atendimento aos
requisitos arquivisticos. Esta constatacdo vai em encontro com o apontado por SOUSA (2003,
p. 258), que ressaltou que a organizacdo dos documentos nos setores de trabalho, quando

existentes, fundamenta-se no empirismo e na improvisacgao.
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Confirma-se, dessa forma, a hipdtese de que tanto as evidéncias de auditoria,
elaboradas pela unidade auditada e terceiros, como os documentos elaborados pelo auditor
durante os trabalhos de auditoria ndo sdo submetidos aos procedimentos adequados de
gestdo de documentos. Desta forma, os papéis de trabalho, consequentemente, também nao
0 sdo, o que prejudica a organizacdao da documentacdo e sua posterior andlise, podendo

comprometer os trabalhos de auditoria governamental pelo Controle Interno.
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5 REQUISITOS ARQUIVISTICOS PARA UM MODELO DE GESTAO DE DOCUMENTOS COM
FOCO NOS PAPEIS DE TRABALHO

Como ja apresentado, papéis de trabalho (ou documentagdo de auditoria)
constituem os documentos que embasam o trabalho de auditoria e sdo formados tanto pelos
documentos preparados pelo érgdo auditado ou por terceiros (evidéncias de auditoria), como

pelos documentos elaborados pelo auditor (CGU, 2017, p. 109).

Pelas suas caracteristicas, os papéis de trabalho, quando estao sendo utilizados
pelo auditor, correspondem a documentos correntes em uso no 6rgao auditado (PETER E
MACHADO, 2014, p. 226): sua producdo é descentralizada, sdo armazenados no local de

origem e sdo consultados frequentemente.

Observou-se que sua organizagao ndao segue um processo padronizado, uma
referéncia técnica e especializada segundo os parametros arquivisticos, tanto no 6rgao
auditado como no 6érgdo auditor, o que certamente compromete a qualidade da
documentacdo que chega ao arquivo intermedidrio e, consequentemente, ao arquivo

permanente.

FASE FASE ey

CORRENTE INTERMEDIARIPA/

produgio  tramitagio uso  avaliagio arquiuamento\

= Aplicacdo dos e

requisitos arquivisticos
desde a fase corrente

recolhimento para a guarda permanente

FASE PERMANENTE

Figura 21 - Ciclo vital de documentos e aplicagao de requisitos arquivisticos
Fonte: elaboragdo propria
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Como visto na etapa empirica desta pesquisa, tanto o érgao auditado como o
drgdo auditor ndo seguem padrdes de procedimentos para gestao de seus documentos e seu
modus operandi ndo contempla, sistematicamente, o conhecimento arquivistico para que

essa gestdo seja efetiva desde a producao dos documentos.

Ndo obstante essa auséncia, os procedimentos e técnicas de gestdo de
documentos devem ser efetivamente aplicados desde o inicio do ciclo de vida dos
documentos, seguindo os principios da Arquivologia e realizando de forma adequada todas as
atividades de gestao de documentos, tais como os cuidados durante sua producgdo, a

adequada classificacdo, tramitacdo e o uso dos instrumentos de gestao.

A seguir, serdao apresentados os requisitos indicados por este estudo para que
se obtenha uma adequada gestdo de documentos, e, consequentemente, melhor

performance frente as auditorias e aprimoramento dos processos de gestdo publica.

Requisito 1 — Participagdo de um profissional arquivista ou profissional da Ciéncia da
Informacgdo

O primeiro requisito identificado como necessario é a participacdo de um
profissional arquivista ou profissional da Ciéncia da Informacado, seja para a elaboracdo de

politicas, manuais, treinamentos, seja para a execuc¢ao e acompanhamento da gestdao dos

documentos desde sua fase corrente.

E certo que é invidvel os érgdos publicos contarem com um arquivista para cada
setor de trabalho, mas é de suma importancia que o 6rgdo possa ter, em seu quadro de
colaboradores, ao menos um profissional que possa dar o suporte necessario aos demais

setores, nos assuntos correlatos a sua area de formacao.

A auséncia deste profissional no dia-a-dia das organizacbes, tanto na
formulacdo de politicas que tratam da gestdo de documentos, quanto para o treinamento e

capacitacdes, seja de processos de trabalho ou de sistemas de informacgbes, bem como a
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prestacdo de orientacdes sobre as diversas etapas que compdem a gestdao de documentos,

impactam na qualidade destas atividades.

Como demonstrado no estudo empirico, a necessidade de capacitacao foi a
atividade mais sugerida visando a melhoria da organiza¢ao de documentos, seja pelo érgao
auditado como no érgdo auditor. Contudo, ndo se trata somente de capacitacao dos sistemas
de informacao, tais como o SEI, mas sim sobre todas as fun¢des que compreendem a gestao
de documentos, da criagdo a eliminagdo/armazenamento. Ressalta-se que, no Brasil, o

arquivista é o profissional que detém este conhecimento.

Requisito 2 — Redugao da assimetria informacional entre auditor e auditado

Foi demonstrado que realmente hd essa assimetria informacional, nao

somente sobre a gestdao de documentos, mas sobre o processo de auditoria em si.

Os 6rgdos auditados precisam compreender melhor o valor comprobatério dos
atos administrativos que exaram e, a partir dai, garantirem que o documento tenha um

tratamento adequado, que possibilite, quanto necessario e oportuno, sua célere recuperagao.

AcOes de capacitacdo sobre tipologia documental, diplomatica e valor
probatério dos documentos sdo alguns exemplos que podem aprimorar o conhecimento dos

servidores do érgdo auditado e impactar positivamente a resposta a processos de auditoria.

Requisito 3 — Aplica¢ao dos principios da Arquivologia na gestao de documentos dos 6rgaos
auditor e auditado

E importante ressaltar que se percebeu necessaria, tanto para o érgdo auditor,
como para o orgao auditado, a disseminacdo dos conceitos e principios da Arquivologia, quais

sejam: proveniéncia, organicidade, ordem original, unicidade e integridade.

Varios elementos relacionados a boa performance e as sugestdes de melhoria
apontadas pelos servidores dos 6rgaos auditado e auditor vdo em encontro aos principios

arquivisticos.
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Como exemplo, a organicidade faz-se necessdria quando é solicitada a
integracdo entre os sistemas de informagado. Atualmente, as informagdes ficam fragmentadas,

pois este principio ndo é observado.

Requisito 4 - Elaboragao de diretrizes no tocante ao recebimento, classificagao, tramitacao
e arquivamento de documentos de uso corrente
A elaboracdo de diretrizes para as fungbes que compdem a gestdo de

documentos, ja apontada por Jardim em 1987 (p. 40), ainda nos dias atuais, faz-se necessaria.

Observou-se, no estudo empirico, que tanto o 6rgao auditor como o érgao
auditado seguem critérios subjetivos para a gestdo de documentos na fase corrente, ou seja,

ndo ha uma padroniza¢do nos processos de trabalho.

Com o uso de sistemas eletronicos de documentos, conseguiu-se certa
sistematizacdo em algumas atividades, como por exemplo, a datacdo e assinatura obrigatéria
dos documentos antes da tramitacdo, mas o estabelecimento de diretrizes é fundamental

para se aprimorar a gestdao de documentos em ambos os érgaos.

Em algumas situagdes, estas diretrizes estdao postas em manuais de gestao de
documentos, como apontado na presente pesquisa, mas a incorporacao de conceitos técnicos

cientificos e a necessidade de atualizagdo constante mostram-se fundamentais.

Quadro 12 - Caracteristicas dos manuais de gestdo de documentos apresentados na

pesquisa
Orgdo auditado Orgdo auditor
Ultimo manual elaborado em 2009 Ultimo manual elaborado em 2017.
Houve a participacdo de profissional arquivista Ndo houve a participacio de profissional
arquivista.

Fonte: elaboragdo prépria com base nos dados empiricos desta pesquisa
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Requisito 5 — Padroniza¢ao de processos de gestiao de documentos na fase corrente

Conforme posto por Schellenberg (2012, p. 78), é importante a definicdo dos
processos de trabalho. Observou-se, na pesquisa em tela, que as orientacdes recebidas sobre

a gestdo de documentos sdo incipientes e realizadas de forma assistematica.

Outro ponto importante que foi observado é a obsolescéncia dos manuais
correlatos ao tema disponiveis para os colaboradores dos 6rgaos: enquanto no 6rgao auditado
os manuais foram elaborados por arquivistas, mas a ultima versao disponivel data de 2009;
no drgao auditor, o manual é mais recente, mas ndo houve a contribuicdo de um arquivista

guando da sua elaboracao.

O manual e o treinamento do sistema eletronico de informacdes (SEl) traz
informacgdes sobre os icones e as funcionalidades que o sistema possui, mas ndo os apresenta
sob a luz da gestdo de documentos, nem mesmo identifica melhores praticas que
contribuiriam para uma melhor producdo, organizacdo e, consequentemente, recuperacao

dos documentos e informacgdes.

Segue abaixo um breve instrutivo para auxilio a definicdo e padroniza¢do de
processos de trabalho que poderdo aprimorar a gestdo de documentos na fase corrente e,

consequentemente, a gestdo de documentos com foco nos papéis de trabalho.

Tabela 9 - Orientag6es quanto a defini¢cdo e padronizacdo de processos de trabalho correlatos a
gestdo de documentos na fase corrente
Conhecimento prévio as e Capacitagao dos colaboradores quanto a:
atividades no o6rgao — Nogdes basicas de Arquivologia;
— Gestdao de documentos;
— Sistemas Eletrénicos de Informacdo e correlatos.

Fase (i) producdo e Implanta¢do de processos de simplificagdo de fungdes,
corrente métodos de trabalho e padroniza¢ao de documentos;

e Andlise dos tipos de documentos utilizados;

e Suspensado de criagdo de documentos que ndo sdo mais Uteis;

e Padroniza¢cdao de documentos mais recorrentes;

e Observagdo da diplomatica, ou seja, ateng¢do quanto aos
elementos intrinsecos e extrinsecos de cada tipo de
documento;

e Correta descricdo, classificagdo e uso de metadados nos
sistemas informatizados;

e Prover a adequada classificagdo do documento;

e Datar e assinar;
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(i) tramitagdo |e Preocupacdo com o numero de copias e a necessidade de
duplicacao dos documentos;

e Estabelecer critérios claros objetivos para a tramitacdo e
duplicacdao documentos e processos;

e Registro adequado quanto a origem dos documentos

recebidos;
(iii) uso e Manutencdo da organicidade dos documentos;
e Manutengdo da ordem original dos documentos em um
processo;

e Prover correlagdo entre processos, caso necessario;

e OrientacOes quanto a eliminacdo de documentos nas unidades
setoriais;

e Orientagdes quanto ao encerramento de processos nos
sistemas eletronicos informatizados.

(iv) avaliagdo |e A avaliacdo, de acordo com a Arquivologia, é realizada por uma

comissdo com representacdo de todo o drgdo, denominada

Comissdao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD,

de acordo com o Decreto n? 4.073, de 3 de janeiro de 2002;

Fonte: elaboragao propria

Esta pratica possibilitard, ndo somente a otimizacdo da criacdo dos
documentos, evitando retrabalhos, documentos desnecessarios, desperdicio de recursos e de
tempo, como o armazenamento adequado [tanto fisico, quanto digital], visando uma melhor

recuperacgio e acesso.

Requisito 6 — Capacitagdao em gestdao de documentos e delegacao de fungdes

Observou-se, principalmente na parte empirica deste estudo, que ha a
necessidade de maior disseminacdo dos conceitos e praticas arquivisticas. A apropriacdo da
ciéncia arquivistica, por parte dos servidores que atuam na fase corrente, faz-se fundamental

para que o processo inicie, desde a criacdo do documento, de forma organizada e sistematica.

Fazendo uma breve analogia a area da saude, é como na medicina. Antes, o
médico era o detentor de todo o conhecimento e atuava de forma centralizada [como é o
Arquivista, atualmente]. Contudo, com o avanco da disciplina, foram sendo incorporadas
outras profissdes na area da saude e, atualmente, sdo varios os profissionais que trabalham
de forma articulada e alinhada, desde as acdes de prevencdo e aconselhamento em saude,

feitas pelos Agentes Comunitarios de Saude, até cirurgias complexas, como as de transplante
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de 6rgdos. Quanto melhor for o trabalho da equipe, melhor sera o progndstico do paciente

quando em consulta com o médico.

A drea de gestdo de documentos deveria ter um processo semelhante, pois
quanto melhor for a gestdao dos documentos desde a sua criagdo, melhor sera a qualidade da

documentacdo que chegara ao arquivo intermediario.

Nesta logica, tem-se como requisito a capacitagdo dos servidores em gestdo de
documentos e ndo somente em sistemas eletrénicos de informacdo, que tende a ser uma
capacitacdo voltada para a descricao funcional dos icones do sistema, mas ndo sobre o

processo de gestdao de documentos em si.

E importante que o colaborador conhega o processo de gestdo de documentos
de forma ampla, pois como um processo, todas as etapas e fung¢des estao correlacionadas.
Como exemplo, é importante que ele saiba que a correta descricdo do documento, o
preenchimento dos metadados e a classificagdo conforme os instrumentos de gestdo de
documentos irad auxilid-lo em uma necessidade de recuperacdo futura daquele documento, de

forma 4gil e segura, caso seja solicitado em um processo de auditoria, por exemplo.

Esta acdo de capacitacdo ird disseminar, para todos os colaboradores dos

drgaos, todos os elementos tratados nos requisitos anteriores.
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6 CONCLUSAO

Um dia, nalgum lugar, uma eternidade apds, eu relembraria tudo isto num suspiro:

Dois caminhos divergiam numa floresta de outono, e eu, eu escolhi o menos percorrido,
e isto fez toda a diferencga!

Robert Frost

Como hipdtese testada nesta pesquisa, a elaboracdo das evidéncias de
auditoria pelo 6rgdo auditado sem a adequada gestdo de documentos somada aos
documentos elaborados pelo auditor, também sem a adequada gestdo de documentos
consequentemente, resulta em papéis de trabalho desorganizados. Esse fendmeno pode
ocasionar prejuizo na organizacdo, andlise e potencial comprometimento do resultado da

auditoria.

Ressalta-se que foram alcancados os objetivos especificos e o geral do estudo.
O modelo existente de gestdo de documentos no 6rgao auditado foi investigado, bem como
a forma da organizacdo dos papéis de trabalho no d6rgdo auditor, como amplamente

demonstrado no capitulo 4 — APRESENTACAO E ANALISE DOS RESULTADOS.

O ultimo objetivo especifico - apresentar requisitos para um modelo de gestao
de documentos com foco nos papéis de trabalho de auditorias governamentais baseado na
ciéncia arquivistica, com énfase na fase corrente - também foi alcangado, considerando a

revisdao de literatura realizada e os achados do estudo de caso.

Dessa forma, o objetivo geral da pesquisa também foi alcangado, que pretendia
propor requisitos arquivisticos para um modelo de gestdo de documentos com foco nos
papéis de trabalho nas auditorias governamentais, com o objetivo de prover subsidios tedricos
da gestdo de documentos aos érgdos, especificamente na fase corrente, visando a uma
melhor performance frente as auditorias e ao aprimoramento dos processos de gestao
publica. Os requisitos foram propostos no capitulo 5 - REQUISITOS ARQUIVISTICOS PARA UM
MODELO DE GESTAO DE DOCUMENTOS COM FOCO NOS PAPEIS DE TRABALHO.

Dessa forma, a pesquisa, apds investigar o modelo existente de gestdo de

documentos tanto no 6érgdo auditado, como no Orgdo auditor, propds, ao final,


https://www.pensador.com/autor/robert_frost/
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requisitos arquivisticos para um modelo de gestdo de documentos com foco nos papéis de

trabalho nas auditorias governamentais, focado em 6 eixos:

— Requisito 1 — Participacdo de um profissional arquivista ou profissional da
Ciéncia da Informacao;

— Requisito 2 — Redug¢do da assimetria informacional entre auditor e auditado;

— Requisito 3 — Aplicacdo dos principios da Arquivologia na gestdo de
documentos dos érgdos auditor e auditado;

— Requisito 4 - Elaboragao de diretrizes no tocante ao recebimento,
classificacdo, tramitacdo e arquivamento de documentos de uso corrente;

— Requisito 5 — Padronizagdo de processos de gestdo de documentos na fase
corrente; e

— Requisito 6 — Capacitacdo em gestdao de documentos e delegacdo de
funcdes.
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7 CONSIDERAGOES FINAIS

O estudo comprovou que ndo ha, por parte dos drgdos envolvidos, a
apropriacdo, pelos servidores, dos conceitos da Arquivologia quando da gestdo de
documentos realizada nos setores de trabalho. E essa auséncia de conhecimento faz com que
a gestdo de documentos seja realizada de forma desordenada e sem critérios, o que
compromete a obtenc¢ado de evidéncias, por parte do érgdo auditado, bem como a organizagao

dos papéis de trabalho, por parte do 6rgao auditor.

Foi constatado que ndo hd uma padronizagao de processos e nem mesmo o uso
dos conceitos préprios da ciéncia arquivistica nas praticas de gestdo de documentos, no

ambito da documentacgao corrente, nem no 6rgao auditado, nem no érgdo auditor.

As atividades de classificacdo, avaliacao, transferéncia, eliminacdo e métodos
de recolhimento para a guarda permanente sdo fortemente impactados pela
desmaterializacdo documental e pesquisas complementares e futuras devem ser realizadas
de forma a fortalecer a importancia dos conceitos arquivisticos quando da proposicao de

remodelagem de técnicas e praticas.

E desejavel a alta capacidade de recuperacdo de documentos, em especial
guando se trata de papéis de trabalho, que sao essencialmente, documentos comprobatdrios,

seja de atos do auditado, seja da anadlise e conclusdes do auditor.

Outros estudos fazem-se necessarios, para o aprofundamento das discussdes
sobre gestdo de documentos, a importancia do papel do arquivista na fase corrente dos

documentos e a organizacao dos papéis de trabalho sob a luz da Arquivologia.

Como desdobramento do presente estudo, é desejavel, também, que seja
elaborado um score de maturidade quanto a gestdo de documentos, considerando os
requisitos apontados nesta pesquisa. Quanto mais maturidade tiver o processo, a tendéncia
é melhor o drgdo responder as demandas dos processos de auditoria, seja ela um drgao

auditor ou um drgdo auditado.
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Os instrumentos de compliance (checklists) articulados e aplicados
conjuntamente com a base conceitual e os principios da Arquivologia podem vir a garantir um

aprimoramento da gestdo de documentos com foco nos papéis de trabalho.

Dessa forma, o resultado desta pesquisa pretende ndao somente tornar os
processos de auditoria governamental mais palataveis, como também promover
economicidade, maior eficiéncia e eficdcia na gestdo publica e, consequentemente,

beneficios para a sociedade.

Apesar de parecer intempestivo, o caminho desta pesquisa seguiu rumos nao

previstos, mas grandiosos... e, assim, ela persistiu... e é exatamente isso que a fez tdo especial.
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APENDICE 1 — ROTEIRO DE ENTREVISTA — ORGAO AUDITADO - AREA DE ARQUIVO

UNIVERSIDADE DE BRASILIA - UNB
FACULDADE DE CIENCIA DA INFORMAGCAO

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM CIENCIA DA INFORMAGAO — PPGCINF

PESQUISA SOBRE A AUDITORIA GOVERNAMENTAL NO PODER EXECUTIVO FEDERAL: proposigao de
requisitos para um modelo de gestao de documentos com foco nos papéis de trabalho

ROTEIRO PARA ENTREVISTA — ORGAO AUDITADO - AREA DE ARQUIVO

Observacoes gerais:

- Cada entrevista deve ser realizada durante, no maximo 90 minutos.

- Deve ser orientado ao entrevistado que as respostas devem refletir ao maximo a realidade vivenciada
no orgao e nao situacdes ideais.

- Deve ser orientado ao entrevistado que nado havera divulgacao das respostas de forma individualizada,
gue permita a identificacdo do servidor que participara da entrevista.

- Deve-se apresentar o Termo de Confidencialidade® para assinatura do entrevistado e dataco.

- Deve-se agradecer a contribuicdo e participacdo do servidor na pesquisa.

Perfil do entrevistado:
1. Nome.
2. Grau de escolaridade.
3. Cargo.
4. Tempo de trabalho no servigo publico.
5. Lotagdo atual.

6. Principais atribuicdes exercidas.

Conhecimento sobre o processo de gestdo de documentos:
7. Como os documentos sdo criados, tramitados e organizados em seu 6rgao?
8. Qual seu entendimento sobre a gestdo de documentos?

9. Quem é o responsavel pela gestdo de documentos?

80 ver: apéndice 3.
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10.
11.
12.
13.
14.

Como se da a organizacao dos documentos em seu 6rgdo?

E realizada uma orientagdo sobre a criagio de documentos e seu uso na fase corrente?
E realizada uma orientagdo sobre a organiza¢do de documentos na fase corrente?
O(A) senhor(a) conhece os principios arquivisticos?

Ha possibilidades de aplica-los no seu setor?

Experiéncia em processos de auditoria:

15.
16.

17.
18.
19.
20.

Qual a sua experiéncia em processos de auditoria?

Qual é a sua percepcdo do que seria uma boa performance do 6rgdo auditado em um
processo de auditoria?

Qual o seu conhecimento sobre o conceito de evidéncia de auditoria?

Quais documentos sdo utilizados em processos de auditoria?

Ha dificuldades vivenciadas em processos de auditoria relacionada a documentos?

Ha outras dificuldades vivenciadas em processos de auditoria?

Correlagdo entre gestdao de documentos e processos de auditoria:

21.

22.

23.

Ha influéncia entre o processo de gestdo de documentos do érgdo e os processos de
auditoria?

- Como ocorre o processo de solicitacdo e disponibilizacdo de informacdes?

- H4 dificuldade em apresentar informagdes solicitadas em processos de auditoria?

- A disponibilizagcao dos documentos é realizada de forma célere?

- Os gestores dos 6rgaos setoriais percebem a ligagdo existente entre auditoria e gestdo
documental?

Qual sua sugestdo de como aprimorar a gestdo de documentos de modo a atender melhor
aos processos de auditoria?

O uso dos principios arquivisticos desde a criagdo do documento pode interferir no

atendimento a auditoria? Por qué?
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APENDICE 2 — ROTEIRO DE ENTREVISTA — ORGAO AUDITOR — AREA DE PLANEJAMENTO E
QUALIDADE DE AUDITORIA GOVERNAMENTAL

UNIVERSIDADE DE BRASILIA - UNB
FACULDADE DE CIENCIA DA INFORMAGCAO

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM CIENCIA DA INFORMAGAO — PPGCINF

PESQUISA SOBRE A AUDITORIA GOVERNAMENTAL NO PODER EXECUTIVO FEDERAL: proposigao de
requisitos para um modelo de gestao de documentos com foco nos papéis de trabalho

ROTEIRO PARA ENTREVISTA — ORGAO AUDITOR - AREA DE PLANEJAMENTO E QUALIDADE DE
AUDITORIA GOVERNAMENTAL

Observacgdes gerais:

- Cada entrevista deve ser realizada durante, no maximo 90 minutos.

- Deve ser orientado ao entrevistado que as respostas devem refletir ao maximo a realidade
vivenciada no drgdo e nao situacges ideais.

- Deve ser orientado ao entrevistado que nado havera divulgacdo das respostas de forma
individualizada, que permita a identificacdo do servidor que participara da entrevista.

- Deve-se apresentar o Termo de Confidencialidade®! para assinatura do entrevistado e datacdo.
- Deve-se agradecer a contribuicdo e participacdo do servidor na pesquisa.

Perfil do entrevistado:

Nome.

Grau de escolaridade.

Cargo.

Tempo de trabalho no servico publico.

Lotacdo atual.

AN A

Principais atribuicdes exercidas.

Conhecimento sobre o processo de gestao de documentos:

7. Como os documentos sdo criados, tramitados e organizados em seu 6rgao?

81 Ver: apéndice 3.
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8. Qual seu entendimento sobre a gestdo de documentos?

9. Quem é o responsavel pela gestdo de documentos?

10. Como se dd a organizacdo dos documentos em seu 6rgao?

11. E realizada uma orientacdo sobre a criacdo de documentos e seu uso na fase corrente?
12. E realizada uma orientac3o sobre a organizacido de documentos na fase corrente?

13. O(A) senhor(a) conhece os principios arquivisticos?

14. Ha alguma possibilidade de aplica-los no seu setor?

Experiéncia em processos de auditoria:

15. Qual a sua experiéncia em processos de auditoria?

16. Qual é a sua percepcao do que seria uma boa performance do 6rgado auditor em um
processo de auditoria?

17. Quais sdo os principais documentos que compdem os papéis de trabalho?

18. Como se da a organizacdo dos papéis de trabalho?

19. De quem é a responsabilidade pela organizacdo dos papéis de trabalho?

20. Ha dificuldades em processos de auditoria relacionada a documentos do érgao
auditado?

21. Ha outras dificuldades n3o relacionadas a documentos?

Correlagdo entre gestao de documentos e processos de auditoria:

22. Ha influéncia entre o processo de gestao de documentos do érgao e os processos de
auditoria?

- Como ocorre o processo de solicitacdo e disponibilizacdo de informagées?

- H4 dificuldade em apresentar informagdes solicitadas em processos de auditoria?

- A disponibilizagcao dos documentos é realizada de forma célere?

- Os gestores dos 6rgdos setoriais percebem a ligacdo existente entre auditoria e gestdo

documental?

23. Qual sua sugestdo de como fazer a gestdo de documentos de modo a atender melhor
aos processos de auditoria?

24. O uso dos principios arquivisticos desde a criacdo do documento pode interferir no

atendimento a auditoria? Por qué?
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APENDICE 3 — TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

UNIVERSIDADE DE BRASILIA - UNB
FACULDADE DE CIENCIA DA INFORMACAO
PROGRAMA DE POS-GRADUAGAO EM CIENCIA DA INFORMAGAO - PPGCINF

PESQUISA SOBRE A AUDITORIA GOVERNAMENTAL NO PODER EXECUTIVO FEDERAL: proposi¢cao de
requisitos para um modelo de gestdao de documentos com foco nos papéis de trabalho

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE

Tenho ciéncia que as informacdes fornecidas no dmbito desta pesquisa sdo de carater
confidencial, sendo terminantemente vedada a divulgacdo de dados individuais que possam
identificar o servidor entrevistado.

Ainda, tenho ciéncia que sdo vedados o acesso e a utilizacdo do conteludo da entrevista para
gualquer outro fim que ndo seja o atingimento dos objetivos desta pesquisa.

Considerando a garantia da confidencialidade da informac¢des por mim dadas, autorizo a
gravacao do audio desta entrevista, exclusivamente para apoiar a sua transcricdo e uso
restritos a esta pesquisa.

Assinatura e data
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APENDICE 4 - QUESTIONARIO PARA O ORGAO AUDITADO

UNIVERSIDADE DE BRASILIA - UNB
FACULDADE DE CIENCIA DA INFORMAGCAO

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM CIENCIA DA INFORMAGAO — PPGCINF

PESQUISA SOBRE A AUDITORIA GOVERNAMENTAL NO PODER EXECUTIVO FEDERAL: proposi¢ao de
requisitos para um modelo de gestao de documentos com foco nos papéis de trabalho

QUESTIONARIO ORGAO AUDITADO

Gestdao de documentos em processos de auditoria.

Ola! Meu nome é Vanessa Murta Rezende, Analista em Ciéncia e Tecnologia Sénior e doutoranda
em Ciéncia da Informacao pela Universidade de Brasilia.

Convido vocé a participar da minha tese de doutorado sobre a gestdo de documentos em
processos de auditoria.

Ele tem o objetivo de obter informacdes sobre a sua percepcado acerca da gestdao de documentos,

o que é feito em sua Unidade e suas opinides sobre a documentagdo utilizada em processos de
auditoria.

O tempo estimado para resposta do questionario é de apenas 5 minutos. Cada questdo possui um
campo de observagao, caso queira fazer alguma apontamento complementar.

NAO E NECESSARIO IDENTIFICAR-SE, mas caso queira receber uma cépia do estudo, quando da sua
conclusdo, favor encaminhar seu e-mail ao final do questionario

Muito obrigada!

Instituicdo em que trabalha*

Ministério da Ciéncia, Tecnologia, Inovacées e Comunicagdes -
MCTIC

\Unidade em que trabalha*

[1 Auditoria

[1 Arquivo

71 Outra unidade/setor da Area Meio
] Area Finalistica

[0  OQutro:
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Profissao*

Administrador
Advogado

Analista de Sistemas
Arquivista

Auditor
Bibliotecario
Contador

Outro:

OOOoOogoogod

No 6rgdo em que vocé trabalha, os documentos sdo:*

Fisicos e tramitam por meio de processos numerados.

Fisicos e tramitam de forma avulsa.

Digitais e tramitam por meio de sistema eletrénico de documentos.
Digitais e tramitam por meio de correio eletrénico.

Fisicos e Digitais, sendo que estes tramitam por sistema eletrénico.
Outro:

OO0oogodd

Caso os documentos sejam tramitados por meio de sistema eletrénico de documentos, é
utilizado:

[] SEI Sistema Eletronico de Informacdes.
[ Outro:

Na sua opinido, os documentos da sua area estdo:*

Organizados e sdo facilmente localizados quando necessario.
Organizados, mas ndo sao facilmente localizados quando necessario.
Desorganizados, mas sdo facilmente localizados quando necessario.
Desorganizados e ndo sdo facilmente localizados quando necessario.
Outro:

OO0Oood

Em suas atividades laborais, segundo a classificacdo utilizada pela Arquivologia, vocé manuseia

documentos:*

[0 Documentos correntes - documentos em curso ou que, mesmo sem movimentacgao,
constituam objeto de consultas frequentes.

[1 Documentos intermedidrios - documentos que, ndo sendo de uso corrente nos drgaos

produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagao ou
recolhimento para guarda permanente.

[1 Documentos permanentes - conjuntos de documentos de valor histérico, probatdrio e

informativo que devem ser definitivamente preservados.
[J N3o sei classifica-los conforme descrito acima.
[l Outro:

Em suas atividades laborais, vocé:*
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N o

Produz documentos
Envia documentos
Recebe documentos
Avalia documentos
Classifica documentos
Descarta documentos
Arquiva documentos
Outro:

Sua Unidade foi orientada sobre alguma atividade de gestdo de documentos:*

)
)
)

Sim
N3ao
N3o sei

Caso positivo, qual atividade?

O Ood

O O

O O

0 I O

Utilizar o tipo de documento adequado para o objetivo que se propde.

Utilizar padrées de formatacdao de documentos uniformes.

Assinar e datar o documento.

Registrar adequadamente o documento em sistema eletronico, preenchendo os campos
de identificacdo do mesmo (ex.: data de producgédo, assuntos, interessados etc)
Identificar o 6rgdo de origem, no caso de documentos recebidos.

Classificar documentos produzidos e recebidos conforme os planos de classificacdo de
documentos de arquivo das atividades-meio e fim.

Evitar a producdo ou a manutencado de informagdes ou de documentos desnecessarios.
Respeitar a ordem natural de produgdo dos documentos, ou seja, do mais antigo para o
mais recente.

Utilizar a tabela de temporalidade como referéncia para a eliminagdo de documentos.
Manter o vinculo entre os documentos que compdem um processo.

Ler manuais ou instrutivos sobre Gestdao de Documentos.

Ler manuais ou instrutivos sobre o Sistema Eletrénico de Documentos.

Outro:

Caso positivo, as orientagdes foram feitas de que forma?

OO0 oOoo0ooogoad

Apoio prestado por Arquivista.

Apoio prestado pela Biblioteca.

Apoio prestado pela Unidade de Arquivo.

Apoio prestado pela Unidade de Planejamento.
Apoio prestado pela Unidade de Protocolo.

Cursos sobre Administracdo/Gestdo de Documentos.
Manuais disponiveis na intranet.

Outro:

Sua Unidade ja foi submetida a algum processo de auditoria?*

O

Sim.
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O Nao.
O Nao sei.

Qual sua percepcao, sob o ponto de vista de érgdo auditado, sobre o que significa "obter boa
performance em um processo de auditoria?"*

Em relagdo a documentacgdo, o que vocé considera necessario para se obter essa boa
performance?*

Na hipdtese da realizacdo de uma auditoria, vocé considera que na sua Unidade:*

O As solicitacdes da auditoria foram ou serdo prontamente atendidas, pois os documentos
estdo organizados, sendo facilmente localizados quando necessario.

O As solicitagdes da auditoria foram ou serdo prontamente atendidas, mesmo os
documentos ndo estando organizados.

O Houve ou podera haver dificuldade no atendimento as solicitacdes da auditoria, mesmo
os documentos estando organizados.

O Houve ou podera haver dificuldade no atendimento as solicita¢cdes de auditoria, inclusive
porque os documentos estavam desorganizados.

O Outro:

Qual sua sugestdo para a melhoria para a organizacdo de documentos na sua Unidade?*

MUITO OBRIGADA!

Caso queira receber uma cdpia dessa pesquisa, quando da sua conclusao, favor informar seu e-
mail:
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APENDICE 5 — QUESTIONARIO PARA O ORGAO AUDITOR

UNIVERSIDADE DE BRASILIA - UNB
FACULDADE DE CIENCIA DA INFORMAGCAO

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM CIENCIA DA INFORMAGAO — PPGCINF

PESQUISA SOBRE A AUDITORIA GOVERNAMENTAL NO PODER EXECUTIVO FEDERAL: proposi¢ao de
requisitos para um modelo de gestao de documentos com foco nos papéis de trabalho

QUESTIONARIO ORGAO AUDITOR

Gestdao de documentos em processos de auditoria.

Ola! Meu nome é Vanessa Murta Rezende, Analista em Ciéncia e Tecnologia Sénior e doutoranda
em Ciéncia da Informacao pela Universidade de Brasilia.

Convido vocé a participar da minha tese de doutorado sobre a gestdo de documentos em
processos de auditoria.

Ele tem o objetivo de obter informacdes sobre a sua percepc¢do acerca da gestao de documentos,
o que é feito em sua Unidade e suas opinides sobre a documentagdo utilizada em processos de
auditoria.

O tempo estimado para resposta do questionario é de apenas 5 minutos. Cada questdo possui um
campo de observagao, caso queira fazer alguma apontamento complementar.

NAO E NECESSARIO IDENTIFICAR-SE, mas caso queira receber uma cépia do estudo, quando da sua
conclusdo, favor encaminhar seu e-mail ao final do questionario

Muito obrigada!
Instituicdo em que trabalha*

[]  Ministério da Transparéncia e Controladoria Geral da Unidao
[l Outro:

Principal atividade em que trabalha*

[1  Auditoria in loco

[1 Governanga e Gestao

[0 Planejamento

[] Tecnologia da Informacgdo
[l Outro:
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Profissao*

Administrador
Advogado

Analista de Sistemas
Arquivista

Auditor
Bibliotecario
Contador

Outro:

OOOoOogoogod

No 6rgdo em que vocé trabalha, os documentos de trabalhos de auditoria sdo:*

Fisicos e tramitam por meio de processos numerados.

Fisicos e tramitam de forma avulsa.

Digitais e tramitam por meio de sistema eletrénico de documentos.
Digitais e tramitam por meio de correio eletronico.

Fisicos e Digitais, sendo que estes tramitam por sistema eletrénico.
Outro:

I I o

Caso os documentos sejam tramitados por meio de sistema eletronico de documentos, é
utilizado:

[J SEI Sistema Eletronico de Informacdes.
[J Outro:

Na sua opinido, os documentos de trabalhos de auditoria da sua area estdo:*

Organizados e sdo facilmente localizados quando necessario.
Organizados, mas ndo sao facilmente localizados quando necessario.
Desorganizados, mas sdo facilmente localizados quando necessario.
Desorganizados e ndo sdo facilmente localizados quando necessario.
Outro:

OO0Oood

Em suas atividades laborais, segundo a classificacdo utilizada pela Arquivologia, vocé manuseia
documentos:*

[1 Documentos correntes - documentos em curso ou que, mesmo sem movimentagao,
constituam objeto de consultas frequentes.

[] Documentos intermedidrios - documentos que, ndo sendo de uso corrente nos érgaos
produtores, por razdes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

[1 Documentos permanentes - conjuntos de documentos de valor histérico, probatdrio e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

[J Na&o sei classifica-los conforme descrito acima.

[l Outro:

Em suas atividades laborais, vocé:*

[0 Produz documentos
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I o

Envia documentos
Recebe documentos
Avalia documentos
Classifica documentos
Descarta documentos
Arquiva documentos
Outro:

Sua Unidade foi orientada sobre alguma atividade de gestdo de documentos de auditoria?*

0
0
0

Sim
Nao
Nao sei

Caso positivo, qual atividade?

I o B

O O

O d

0 O

Utilizar o tipo de documento adequado para o objetivo que se propde.

Utilizar padrées de formatacdao de documentos uniformes.

Assinar e datar o documento.

Registrar adequadamente o documento em sistema eletrénico, preenchendo os campos
de identificacdo do mesmo (ex.: data de producgao, assuntos, interessados etc)
Identificar o 6rgdo de origem, no caso de documentos recebidos.

Classificar documentos produzidos e recebidos conforme os planos de classificacdo de
documentos de arquivo das atividades-meio e fim.

Evitar a producgdo ou a manutencdo de informagdes ou de documentos desnecessarios.
Respeitar a ordem natural de producdo dos documentos, ou seja, do mais antigo para o
mais recente.

Utilizar a tabela de temporalidade como referéncia para a eliminacdo de documentos.
Manter o vinculo entre os documentos que compdem um processo.

Ler manuais ou instrutivos sobre Gestdao de Documentos.

Ler manuais ou instrutivos sobre o Sistema Eletrénico de Documentos.

Outro:

Caso positivo, as orientagdes foram feitas de que forma?

N |

Apoio prestado por Arquivista.

Apoio prestado pela Biblioteca.

Apoio prestado pela Unidade de Arquivo.

Apoio prestado pela Unidade de Planejamento.
Apoio prestado pela Unidade de Protocolo.

Cursos sobre Administracdo/Gestdo de Documentos.
Manuais disponiveis na intranet.

Outro:

Qual sua percepgao, sob o ponto de vista de érgdo auditor, sobre o que significa "obter boa
performance em um processo de auditoria?"*
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Em relagdo a documentacgdo, o que vocé considera necessario para se obter essa boa
performance?*

Na hipdtese da realizacdo de uma auditoria, vocé considera que os 6rgdo auditados:*

0

0

Atenderam prontamente as solicitacdes da auditoria, pois os documentos estavam
organizados, sendo facilmente localizados quando necessario.

Atenderam prontamente as solicitacdes da auditoria, mesmo os documentos estando
desorganizados.

Houve dificuldade no atendimento as solicitacdes da auditoria, mesmo os documentos
estando organizados.

Houve dificuldade no atendimento as solicitacdes de auditoria, inclusive porque os
documentos estavam desorganizados.

Outro:

Qual sua sugestdo para a melhoria para a organizacdao de documentos de auditoria na sua
Unidade?*

MUITO OBRIGADA!

Caso queira receber uma cdpia dessa pesquisa, quando da sua conclusao, favor informar seu e-

mail:
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ANEXOS
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ANEXO 1 - LEI N’ 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991

LEI N° 8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991.

Dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras
providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, faco saber que o Congresso Nacional decreta e eu sanciono a
seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protecdo especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a administracao, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacao.

Art. 22 - Consideram-se arquivos, para os fins desta Lei, os conjuntos de documentos produzidos
e recebidos por érgdos publicos, instituicoes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia
do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informacdo ou a natureza dos documentos.

Art. 32 - Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente.

Art. 42 - Todos tém direito a receber dos érgaos publicos informagdes de seu interesse particular
ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que serdo prestadas no prazo
da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja imprescindivel a seguranga
da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da
imagem das pessoas.

Art. 52 - A Administracdo Publica franqueara a consulta aos documentos publicos na forma desta
Lei.

Art. 62 - Fica resguardado o direito de indenizacdo pelo dano material ou moral decorrente da
violagdo do sigilo, sem prejuizo das a¢des penal, civil e administrativa.

CAPITULO Il
DOS ARQUIVOS PUBLICOS
Art. 72 - Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no

exercicio de suas atividades, por érgdos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e
municipal em decorréncia de suas fun¢des administrativas, legislativas e judicidrias. = Regulamento


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%208.159-1991?OpenDocument
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
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§ 12 - S3o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes
de carater publico, por entidades privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio
de suas atividades.

§ 29 - A cessacdao de atividades de instituicdes publicas e de cardter publico implica
recolhimento de sua documentagdo a instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia
instituicao sucessora.

@ O

Art. 82 - Os documentos publicos sdo identificados como correntes, intermediarios e
permanentes.

§ 192 - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacdo, constituam objeto de consultas freqlientes.

§ 29 - Consideram-se documentos intermedidrios aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos
Orgdos produtores, por razbes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminacdo ou
recolhimento para guarda permanente.

§ 32 - Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor histérico, probatério e
informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 992 - A eliminagdo de documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico
serd realizada mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua especifica esfera de
competéncia.

Art. 102 - Os documentos de valor permanente sdo inaliendveis e imprescritiveis.
CAPITULO Il
DOS ARQUIVOS PRIVADOS

Art. 11 - Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos
por pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades. = Regulamento

Art. 12 - Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Publico como de interesse
publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes para a histéria e
desenvolvimento cientifico nacional. Regulamento

Art. 13 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social ndo poderdo ser
alienados com dispersdo ou perda da unidade documental, nem transferidos para o

exterior. Regulamento

Paragrafo Unico - Na alienagdo desses arquivos o Poder Publico exercera preferéncia na
aquisicao.

Art. 14 - O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de interesse publico
e social poderd ser franqueado mediante autorizacdo de seu proprietdrio ou

possuidor. Regulamento

Art. 15 - Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social poderdo ser
depositados a titulo revogavel, ou doados a institui¢cGes arquivisticas publicas. Regulamento


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
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Art. 16 - Os registros civis de arquivos de entidades religiosas produzidos anteriormente a
vigéncia do Cddigo Civil ficam identificados como de interesse publico e social. Regulamento

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE INSTITUICOES ARQUIVISTICAS PUBLICAS

Art. 17 - Aadministracdo da documentacdo publica ou de cardter publico compete as instituicdes
arquivisticas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais.

§ 19 - S30 Arquivos Federais o Arquivo Nacional os do Poder Executivo, e os arquivos do Poder
Legislativo e do Poder Judicidrio. Sdo considerados, também, do Poder Executivo os arquivos do
Ministério da Marinha, do Ministério das RelagBes Exteriores, do Ministério do Exército e do Ministério
da Aerondutica.

§ 22 - S3o Arquivos Estaduais os arquivos do Poder Executivo, o arquivo do Poder Legislativo e o
arquivo do Poder Judiciario.

§ 32 - S3o Arquivos do Distrito Federal o arquivo do Poder Executivo, o Arquivo do Poder
Legislativo e o arquivo do Poder Judiciario.

§ 49 - S3o Arquivos Municipais o arquivo do Poder Executivo e o arquivo do Poder Legislativo.

§ 52 - Os arquivos publicos dos Territdrios sdo organizados de acordo com sua estrutura politico-
juridica.

Art. 18 - Compete ao Arquivo Nacional a gestdo e o recolhimento dos documentos produzidos e
recebidos pelo Poder Executivo Federal, bem como preservar e facultar o acesso aos documentos sob
sua guarda, e acompanhar e implementar a politica nacional de arquivos.

Paragrafo Unico - Para o pleno exercicio de suas fungbes, o Arquivo Nacional podera criar
unidades regionais.

Art. 19 - Competem aos arquivos do Poder Legislativo Federal a gestdo e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Legislativo Federal no exercicio das suas fun¢ées, bem
como preservar e facultar o acesso aos documentos sob sua guarda.

Art. 20 - Competem aos arquivos do Poder Judiciario Federal a gestdo e o recolhimento dos
documentos produzidos e recebidos pelo Poder Judicidrio Federal no exercicio de suas fungdes,
tramitados em juizo e oriundos de cartdrios e secretarias, bem como preservar e facultar o acesso aos
documentos sob sua guarda.

Art. 21 - Legislagdo estadual, do Distrito Federal e municipal definira os critérios de organiza¢do
e vinculagdo dos arquivos estaduais e municipais, bem como a gestdo e o acesso aos documentos,
observado o disposto na Constituicdo Federal e nesta Lei.

CAPITULO V

DO ACESSO E DO SIGILO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2942.htm
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p%q&dque#e%ma—reﬁwg%e—ehspes%e—neste&mge—mevogado peIa Lei n° 12. 527 de 2011)

DISPOSICC)ES FINAIS

Art. 25 - Ficard sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da legislacdo em
vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de
interesse publico e social.

Art. 26 - Fica criado o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), 6rgdo vinculado ao Arquivo
Nacional, que definira a politica nacional de arquivos, como 6rgao central de um Sistema Nacional de

Arquivos (SINAR).

§ 12 - O Conselho Nacional de Arquivos sera presidido pelo Diretor-Geral do Arquivo Nacional e
integrado por representantes de instituicdes arquivisticas e académicas, publicas e privadas.

§ 29 - A estrutura e funcionamento do conselho criado neste artigo serdo estabelecidos em
regulamento.

Art. 27 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.
Art. 28 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.
Brasilia, 8 de janeiro de 1991; 1702 da Independéncia e 1032 da Republica.

FERNANDO COLLOR
Jarbas Passarinho

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 9.1.1991 e retificado em 28.1.1991*



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm#art46
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm#art46
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D2134.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm#art46
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm#art46
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm#art46
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm#art46
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm#art46
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm#art46
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm#art46
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm#art46
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/1989_1994/RET/rLei-8159-91.htm
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ANEXO 2 — IN CGU N’ 3, DE 9 DE JUNHO DE 2017 - CAPITULO V — OPERACIONALIZAGAO DAS
ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA

IN CGU N° 3, DE 9 DE JUNHO DE 2017

CAPITULO V - OPERACIONALIZAGAO DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA

116. A execucgdo das atividades previstas no Plano de Auditoria Interna deve contemplar, em cada caso,
as etapas de planejamento, execucdo, comunicacdo dos resultados e monitoramento. O Responsavel
pela UAIG deve garantir, em todas as etapas dos trabalhos, a existéncia de adequada supervisdo, com
a finalidade de assegurar o atingimento dos objetivos do trabalho e a qualidade dos produtos.

117. As atividades de auditoria interna serdo executadas por auditores da prépria UAIG, ou caso seja
necessario para assegurar as competéncias coletivas da equipe para a realizagdo do trabalho, com a
participacdo de auditores governamentais externos a UAIG.

118. O Responsavel pela UAIG deve designar, para cada trabalho, equipe composta por auditores
internos governamentais que possuam, coletivamente, a proficiéncia necessdria para realizar a
auditoria com éxito.

Secdo | — Planejamento dos Trabalhos de Auditoria

119. Os auditores devem desenvolver e documentar um planejamento para cada trabalho a ser
realizado, o qual deve estabelecer os principais pontos de orientacdo das andlises a serem realizadas,
incluindo, entre outras, informacgdes acerca dos objetivos do trabalho, do escopo, das técnicas a serem
aplicadas, das informagdes requeridas para os exames, do prazo de execugdo e da alocacdo dos
recursos ao trabalho. A qualidade do planejamento requer a alocagdo de tempo e recursos suficientes
para sua elaboragdo.

Consideragoes sobre o Planejamento dos Trabalhos

120. Devem ser considerados, no planejamento todos os aspectos relevantes para o trabalho,
especialmente:

a) os objetivos e as estratégias da Unidade Auditada e os meios pelos quais o seu desempenho é
monitorado;

b) os riscos significativos a que a Unidade Auditada esta exposta e as medidas de controle pelas quais
a probabilidade e o impacto potencial dos riscos sdo mantidos em niveis aceitaveis;

c) a adequacgdo e a eficacia dos processos de governanga, de gerenciamento de riscos e de controles
internos da Unidade Auditada, comparativamente a uma estrutura ou modelo compativel e as
oportunidades de se promover melhorias significativas em seus processos com eventual elimina¢do de
controles ineficazes, contribuindo para o ganho de eficiéncia e melhoria dos servigos e produtos
entregues; e


http://www.cgu.gov.br/sobre/legislacao/arquivos/instrucoes-normativas/in_cgu_03_2017.pdf
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d) a oportunidade de realizagdo do trabalho em face da existéncia de dados e informac&es confidveis,
a disponibilidade de auditores com conhecimentos e habilidades especificas e a inexisténcia de
impedimentos para a execucao.

121. Devem ser determinados os recursos apropriados e suficientes para cumprir os objetivos do
trabalho de auditoria, tendo por base uma avaliacdo da natureza e da complexidade de cada trabalho,
os riscos e o grau de confianca depositado pelo auditor nas medidas tomadas pela administragdo para
mitiga-los, as restricGes de tempo e de recursos disponiveis, bem como a eventual necessidade de
recursos externos, neste ultimo quando requeridos conhecimentos e competéncias adicionais ndo
disponiveis na UAIG.

122. O planejamento da auditoria deve considerar as seguintes atividades, entre outras consideradas
relevantes pela equipe, que devem ser devidamente documentadas:

a) analise preliminar do objeto da auditoria;

b) definicdo do objetivo e do escopo do trabalho, considerando os principais riscos existentes e a
adequacao e suficiéncia dos mecanismos de controle estabelecidos;

c) elaboracdo do programa de trabalho;

d) alocacdo da equipe de auditoria, consideradas as necessidades do trabalho, o perfil dos auditores e
o tempo previsto para a realizacdo dos exames; e

e) designacdo do auditor responsavel pela coordenacdo dos trabalhos.

123. Os aspectos centrais do trabalho de auditoria devem ser analisados, compreendidos e
compartilhados pelos membros da equipe durante a fase de planejamento.

124. Ao planejar um trabalho a ser executado de forma compartilhada, as unidades de auditoria
envolvidas devem estabelecer entendimento por escrito dos objetivos, do escopo, das
responsabilidades e de outras expectativas, incluindo eventuais restricbes a distribuicdo dos
resultados do trabalho e ao acesso aos seus registros.

125. Nos trabalhos de consultoria deve ser estabelecido prévio entendimento com a Unidade Auditada
quanto as expectativas, aos objetivos e ao escopo do trabalho, as responsabilidades e a forma de
monitoramento das recomenda¢bes eventualmente emitidas. Esse entendimento deve ser
adequadamente documentado.

Andlise Preliminar do Objeto da Auditoria

126. Os auditores internos devem coletar e analisar dados e informagdes sobre a Unidade Auditada,
com o intuito de obter conhecimento suficiente sobre seu propdsito, funcionamento, principais riscos
e medidas tomadas pela administracdo para mitiga-los, de forma a estabelecer os objetivos dos
trabalhos, os exames a serem realizados e 0s recursos necessarios para a realizacdo da auditoria.

127. Constituem fontes de informacdo passiveis de serem consideradas na analise preliminar, entre
outros, interacdo com os gestores e especialistas, legislacdo, regimento interno, sistemas
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informatizados, registros e informac&es operacionais e financeiras, manuais operacionais, reportes do
gerenciamento de riscos, resultados de auditorias anteriores, noticias veiculadas na midia, denuncias
e representacdes e acoes judiciais eventualmente existentes.

Objetivos do Trabalho de Auditoria

128. Para cada trabalho de auditoria a ser realizado, devem ser estabelecidos objetivos especificos, a
fim de delimitar o propdsito, a abrangéncia, a extensao dos exames.

129. Ao desenvolver os objetivos do trabalho, os auditores devem considerar a probabilidade de erros
significativos, fraudes, ndo conformidades e outras exposi¢des a riscos a que a Unidade Auditada esteja
sujeita.

130. Nos trabalhos de avaliagdo, os auditores devem conduzir uma analise preliminar dos principais
riscos e das medidas de controles existentes, considerando o entendimento obtido sobre a Unidade
Auditada e os objetivos do trabalho, refletindo nos tipos de testes a serem realizados e sua extensao.

131. Devem ser selecionados critérios adequados para avaliar a governanca, o gerenciamento de riscos
e os controles internos da gestdo, os quais podem ser extraidos de varias fontes de informacao,
incluindo leis, regulamentos, principios, politicas internas e boas praticas. Os critérios de avaliacdo a
serem utilizados devem ser previamente apresentados e discutidos com os gestores das Unidades
Auditadas.

132. Os auditores internos governamentais devem verificar se a Unidade Auditada estabeleceu
critérios internos adequados para aferir se os objetivos e as metas da gestdo tém sido alcangcados. Se
os critérios forem adequados, devem ser utilizados no trabalho de auditoria; se inadequados, os
auditores internos governamentais devem identificar critérios apropriados, em discussao com os
responsaveis pela gestao.

133. Para os servicos de consultoria, os objetivos dos trabalhos devem abordar os processos de
governanga, de gerenciamento de riscos e de controles internos na extensdo previamente acordada e
devem ser consistentes com valores, estratégias e objetivos da Unidade Auditada.

Escopo do Trabalho de Auditoria

134. O escopo estabelecido deve ser suficiente para alcangar os objetivos definidos para o trabalho e
compreender uma declaracgdo clara do foco, da extensao e dos limites da auditoria.

135. A UAIG podera utilizar trabalhos de auditoria elaborados por outra UAIG, por érgdo de controle
externo ou entidade de auditoria privada como subsidio para a definicdo do escopo do trabalho. Nesse
caso, deve ser observado se:

a) a natureza, os objetivos, o periodo e a extensdo desses trabalhos sdo compativeis com o trabalho
da auditoria interna que esta sendo planejado;

b) a auditoria foi realizada com base em riscos; e



223

c) os trabalhos foram realizados em conformidade com os preceitos deste Referencial Técnico e de
outras normas aplicaveis ao trabalho.

136. Nos trabalhos de avaliacdo, devem ser incluidas no escopo consideracdes sobre sistemas,
registros, pessoal e propriedades fisicas relevantes, inclusive se estiverem sob o controle de terceiros.

137. Nos trabalhos de consultoria, os auditores internos devem assegurar que o escopo do trabalho
seja suficiente para alcancar os objetivos previamente acordados, zelando para que eventuais
alteracOes ou restricdes quanto ao escopo sejam apropriadamente discutidas e acordadas com a
Unidade Auditada.

Programa de Trabalho

138. O programa de trabalho deve ser documentado e prever os procedimentos necessdrios para
responder aos objetivos especificos da auditoria.

139. Nos trabalhos de avaliacdo, o programa de trabalho deve conter as questGes de auditoria
formuladas, os critérios adotados, as técnicas, a natureza e a extensdo dos testes necessarios para
identificar, analisar, avaliar e documentar as informacgdes durante a execucado do trabalho de modo a
permitir a emissdo de opiniao.

140. Nos servicos de consultoria, o programa de trabalho pode variar na forma e no contetdo de
acordo com a natureza do trabalho.

141. O programa de trabalho e os eventuais ajustes posteriores realizados devem ser adequadamente
documentados e previamente aprovados pelo supervisor da auditoria.

Secgao Il - Desenvolvimento dos Trabalhos de Auditoria

142. O desenvolvimento dos trabalhos contempla as etapas de execug¢do dos testes de auditoria,
andlise e avaliacdo e documentacdo, que devem ser apropriadamente supervisionadas com a
finalidade de cumprir os objetivos do trabalho de auditoria.

Execucao do Trabalho de Auditoria

143. Durante a execucdo dos trabalhos, os auditores internos governamentais devem executar os
testes definidos no programa de trabalho, com a finalidade de identificar informagdes suficientes,
confidveis, relevantes e Uteis.

144. Para a execuc¢ao adequada dos trabalhos, os auditores internos governamentais devem ter livre
acesso a todas as dependéncias da Unidade Auditada, assim como a seus servidores ou empregados,
informacdes, processos, bancos de dados e sistemas. Eventuais limitacGes de acesso devem ser
comunicadas, de imediato e por escrito, a alta administracdo ou ao conselho, se houver, com
solicitagdo de adogao das providéncias necessdrias a continuidade dos trabalhos de auditoria.

145. Ao iniciar os trabalhos de campo, a equipe de auditoria deve apresentar a Unidade Auditada o
objetivo, a natureza, a duracdo, a extensdo e a forma de comunicagdo dos resultados do trabalho.
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146. A aceitacdo de trabalhos de consultoria decorrentes de oportunidades identificadas no decurso
de um trabalho de avaliacdo depende de prévia inclusdo no Plano de Auditoria Interna da UAIG.

147. Durante a realizacdo dos trabalhos de consultoria, os auditores internos devem analisar os
processos de governancga, de gerenciamento de riscos e de controles internos de forma consistente
com os objetivos do trabalho, mantendo-se atentos a existéncia de pontos significativos que devam
ser considerados e comunicados a alta administracao e ao conselho, se houver.

Andlise e Avaliagao

148. Os auditores internos governamentais devem analisar e avaliar as informacgdes identificadas a
partir da aplicacdo apropriada de técnicas e testes, comparando-as com os critérios levantados na fase
de planejamento do trabalho, a fim de obter conclusGes que permitam a formacdo de opinido
fundamentada.

149. A equipe de auditoria deve informar e discutir com a alta administragao da Unidade Auditada os
achados que indicarem a existéncia de falhas relevantes, devendo ser concedido prazo para sua
manifestacdo formal, com a finalidade de assegurar a oportunidade de apresentacdo de
esclarecimentos, avaliacdes ou informacodes adicionais que contribuam para o entendimento dos fatos
ou para a construcdo de solugdes.

Documentagao das Informagoes

150. Devem ser documentadas em papéis de trabalho as andlises realizadas e as evidéncias produzidas
ou coletadas pelos auditores internos governamentais em decorréncia dos exames. As evidéncias
devem estar organizadas e referenciadas apropriadamente e constituir informacées suficientes,
confidveis, fidedignas, relevantes e Uteis, de modo a suportar as conclusdes expressas na comunicagao
dos resultados dos trabalhos.

151. Os papéis de trabalho devem ser organizados de forma a permitir a identificagdo dos responsaveis
por sua elaboragdo e revisdo. A revisao dos papéis de trabalho deve ser realizada com a finalidade de
assegurar que o trabalho foi desenvolvido com consisténcia técnica, que seguiu o planejamento
estipulado e que as conclusdes e os resultados da auditoria estdo adequadamente documentados.

152. Cabe ao Responsavel pela UAIG definir procedimentos relativos a estrutura e a organizagao, bem
como, a politica de armazenamento de papéis de trabalho, preferencialmente em meio digital.

153. Independente do meio utilizado para a guarda dos papéis de trabalho, devem ser asseguradas a
preservacao e a rastreabilidade desses registros.

154. As politicas de concessdo de acesso aos papéis de trabalho devem:

a) indicar as partes internas ou externas a UAIG que podem ter acesso aos registros e como eventuais
solicitacdes de acesso devem ser tratadas;

b) considerar a necessidade de manutencdo do sigilo das informagsGes, de acordo com os preceitos
legais; e
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c) ser submetidas a apreciacdo da assessoria juridica e a aprovacao da alta administracdo do 6rgdo ou
entidade ao qual a UAIG estd vinculada.

Supervisdo dos Trabalhos de Auditoria

155. Os trabalhos de auditoria interna devem ser adequadamente supervisionados, de forma a
assegurar o alcance dos objetivos, a consisténcia dos julgamentos profissionais significativos realizados
no decorrer do trabalho e a qualidade dos produtos da auditoria.

156. O Responsavel pela UAIG tem a responsabilidade geral pela supervisdo dos trabalhos, a qual
poderad ser delegada, sem prejuizo de sua responsabilidade, a integrantes do quadro funcional da UAIG
com conhecimentos técnicos e experiéncia suficientes.

157. A supervisdo deve ser exercida durante todo o trabalho, desde o planejamento até o
monitoramento das recomendacdes emitidas, e deve incluir:

a) a garantia da proficiéncia da equipe;

b) o fornecimento de instrugbes apropriadas a equipe durante o planejamento do trabalho de
auditoria e a aprovacao do programa de trabalho;

c) a garantia de que o programa de trabalho aprovado seja cumprido e que eventuais alteracdes sejam
devidamente autorizadas;

d) a confirmacdo de que os papéis de trabalho suportam adequadamente as observacdes, as
conclusdes e as recomendacdes do trabalho;

e) a seguranca de que as comunica¢les do trabalho sejam precisas, objetivas, claras, concisas,
construtivas, completas e tempestivas; e

f) a seguranca de que os objetivos do trabalho de auditoria sejam alcangados.

158. A intensidade da supervisdo deve variar conforme a proficiéncia e a experiéncia dos auditores
internos governamentais e da complexidade do trabalho de auditoria.

159. Em auditorias com equipe composta por auditores de mais de uma UAIG, o processo de
supervisdao pode ser compartilhado entre os responsaveis pelas unidades de auditoria envolvidas,
conforme defini¢do das responsabilidades pelo trabalho realizada na fase de planejamento.

160. O Responsavel pela UAIG deve estabelecer politicas e procedimentos destinados a assegurar que
a supervisao dos trabalhos seja realizada e documentada, devendo ser estabelecidos mecanismos para
a uniformizac¢do de entendimentos decorrentes dos julgamentos profissionais individuais.

Secao lll - Comunicagao dos Resultados

161. A comunicacdo dos resultados dos trabalhos de auditoria deve ter como destinataria principal a
alta administragao da Unidade Auditada, sem prejuizo do enderegamento de comunica¢bes as demais
partes interessadas, como os érgdos de controle externo e a sociedade.
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162. A comunicagdo do trabalho representa o posicionamento da UAIG formado com base nas analises
realizadas pela equipe de auditoria, as informacgGes e esclarecimentos prestados pela gestdo e as
possiveis solucdes discutidas com a Unidade Auditada.

163. As comunicagdes devem demonstrar os objetivos do trabalho, a extensao dos testes aplicados, as
conclusdes obtidas, as recomendagcbdes emitidas e os planos de a¢do propostos. As comunicagées
devem ser claras, completas, concisas, construtivas, objetivas, precisas e tempestivas.

164. A comunicagdo de resultado dos trabalhos de avaliagdo tem por objetivo apresentar a opinido
e/ou conclusdes dos auditores internos e deve:

a) considerar as expectativas e demais manifestacdes apresentadas no decurso dos trabalhos pela alta
administracao, pelo conselho, se houver e por outras partes interessadas;

b) estar suportada por informacao suficiente, confidvel, relevante e util;

c) comunicar as conclusdes sobre o desempenho da Unidade Auditada quanto aos aspectos avaliados,
sendo este satisfatorio ou insatisfatorio; e

d) apresentar recomendacGes que agreguem valor a Unidade Auditada e que, precipuamente, tratem
as causas das falhas eventualmente identificadas.

165. As comunicagdes sobre o andamento e os resultados dos trabalhos de consultoria podem variar
na forma e no contelddo, conforme a natureza do trabalho e as necessidades da Unidade Auditada.

166. A UAIG deve comunicar os resultados dos trabalhos por meio de relatérios ou outros instrumentos
admitidos em normas de comunicacdo oficial federal, outras normas aplicaveis e boas praticas de
auditoria interna, devendo, em qualquer caso, observar os requisitos deste Referencial Técnico.

167. No caso da existéncia de ndo conformidades com as diretrizes estabelecidas neste Referencial
Técnico que tenham impacto nos resultados de um trabalho especifico, a comunica¢do dos resultados
deve divulgar o objeto, as razdes e o impacto da ndao conformidade sobre o trabalho de auditoria e
sobre os resultados do trabalho comunicados.

Divulgag¢ao dos Resultados

168. A comunicagao final dos resultados dos trabalhos das UAIG deve ser publicada na Internet, como
instrumento de accountability da gestdo publica e de observancia ao principio da publicidade
consignado na Constituicdo Federal, excetuando-se os trabalhos realizados por Audin que atuam em
drgdos ou entidades que desempenham atividades econ6micas, comerciais ou regulatdrias.

169. Antes da publicacdo do relatério, a Unidade Auditada deve ser consultada sobre a existéncia de
informacdo sigilosa tratada na comunicacdo final dos resultados, conforme requisitos estabelecidos
pela legislacdo em vigor.

170. No caso de trabalhos realizados sob segredo de justica ou que envolvam informacdes sigilosas,
podem ser estabelecidas restricbes sobre divulgacdo de informacgdes relativas ao trabalho, tanto na
interlocu¢ao com a Unidade Auditada quanto na comunicagao e na publicagdo dos resultados.
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171. Se uma comunicacao final emitida contiver erro ou omissdo significativa, o responsavel pela UAIG
deve comunicar a informacgdo correta a todas as partes que tenham recebido a comunicagdo original
e providenciar para que a versdo anteriormente publicada seja atualizada.

Opinides gerais

172. O responsavel pela UAIG pode abordar os processos de governanga, de gerenciamento de riscos
e de controles internos da gestdo da Unidade Auditada de uma forma ampla, considerando a
organizagao como um todo, a partir da emissdo de uma opinido geral.

173. A opinido geral dever ser emitida com base em um conjunto suficiente de trabalhos individuais
de auditoria realizados durante um intervalo especifico de tempo e deve estar respaldada em
evidéncia de auditoria suficiente e apropriada. Quando a opinido geral for ndo favordvel, devem ser
expostas as razoes para tal.

174. A emissdo de opinido geral requer um adequado entendimento das estratégias, dos objetivos e
dos riscos da Unidade Auditada e das expectativas da alta administracdo, do conselho, se houver, e de
outras partes interessadas.

175. A comunicacdo de uma opinido geral deve incluir:
a) o escopo, incluindo o periodo de tempo a que se refere a opinido, e suas limitagdes;

b) uma consideracdo sobre os diversos trabalhos de auditoria individuais relacionados, incluindo
aqueles realizados por outros provedores de avaliacao;

c) um resumo das informagdes que suportam a opinido;

d) os riscos, a estrutura de controle ou outros critérios utilizados como base para a opinido geral; e
e) a opinido geral alcangada.

Secdo IV — Monitoramento

176. E responsabilidade da alta administragdo da Unidade Auditada zelar pela adequada
implementacdo das recomendag¢des emitidas pela UAIG, cabendo-lhe aceitar formalmente o risco
associado caso decida por ndo realizar nenhuma agao.

177. A implementagdo das recomendagdes comunicadas a Unidade Auditada deve ser
permanentemente monitorada pela UAIG, devendo essa atividade ser prevista no Plano de Auditoria
Interna.

178. A intensidade do processo de monitoramento deve ser definida com base nos riscos envolvidos,
na complexidade do objeto da recomendacgao e no grau de maturidade da Unidade Auditada.

179. As recomendacbes emitidas nos trabalhos de auditoria devem ser acompanhadas de forma
dindmica e independente do instrumento de comunica¢do que as originou, podendo ser alteradas ou
canceladas durante a fase de monitoramento em decorréncia de alteracbes no objeto da
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recomendacdo ou no contexto da Unidade Auditada. No caso de recomendag¢des provenientes de
trabalhos de consultoria, deve ser considerada a forma de monitoramento definida com a Unidade
Auditada no planejamento dos trabalhos.

180. Se a UAIG concluir que a Unidade Auditada aceitou um nivel de risco que pode ser inaceitavel
para a organizagao, o responsavel pela UAIG deve discutir o assunto com a alta administragdo ou o
conselho, se houver.

181. As UAIG devem adotar sistemdtica de quantificacdo e registro dos resultados e beneficios da sua
atuacdo, adotando principios e metodologia compativeis com regulamentacao pelo érgao central do
SCl de modo a permitir consolidacao.



