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que sao gerados ¢ o encaminhamento final para conservagao permanente ou descarte e, ainda,
as rotinas para gerenciamento dos acervos de documentos administrativos e de processos
ligados a atividade-fim do Orgio, como forma de apoio a decisio, a preservagio da meméria
institucional e a comprovagao de direitos.

Ato de designagdo: Parecer n° 7/2014 — SCI/Presi/CNJ.
Periodo abrangido pela auditoria: fevereiro a maio de 2019.

Periodo de realizagido da auditoria: Planejamento — de 01/02 a 14/02; Execugao de 15/02 a
04/04 e Relatério de 01/04 a 13/05.

Unidades Auditadas: Secretaria de tecnologia da informagao — STI, Secretaria Judiciaria — SJ e
Secio de Expedi¢ao e Arquivo — SEARQ), transformada no decorrer da auditoria em Secdo de
Arquivo e Gestao Documental (SAGD), por meio da Resolucio TRE/PA n°® 5539/2019.



Resumo

Trata-se de acdao coordenada de auditoria realizada aos moldes da Resolucao CNJ]
n°® 171/2013. Tais acGes ganham relevancia na medida em que avaliam, de forma padronizada e
sistémica, temas criticos e comuns aos 6rgaos do Poder Judiciario. Nesse trabalho, a auditoria
aborda assunto de expressiva relevancia para o sucesso das grandes organizacOes: a gestio

documental.

Por meio da aplicagio de um questionario, cuja elaboragdo coube em maior parte
a unidade de auditoria interna do CNJ, verificou-se que o TRE-PA, apresenta em face do marco
regulatoério aplicavel, desconformidades advindas da auséncia de politicas, estratégias e falta de

atualizagdo das normas e procedimentos relativos a gestao documental.

Com efeito, a fim de comunicar o resultando da auditoria de forma objetiva e
relevante, esta Secretaria de Controle Interno e Auditoria optou por seguir o escopo delimitado
pelo CNJ, procedeu ao exame dos sistemas informatizados de gestio de processos e
documentos e as rotinas das unidades organicas envolvidas no processo de gestio documental,

de modo a avaliar a aderéncia as normas vigentes e a eficacia das rotinas adotadas.

Posto isso, as anadlises realizadas em face das evidéncias de auditoria colhidas
apontam como causa principal da situagao encontrada a falta de atualizacdo das normas internas
sobre gestao documental, além da auséncia de politicas e estratégias voltadas aquela gestao
envolvendo os diversos setores da instituicao, sobretudo como forma de apoio a decisao do

gestor, a preserva¢ao da memoria institucional e a comprovagao de direitos.
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L. INTRODUCAO

1. De acordo com a Resolucio CNJ n° 171/2013, art. n°® 13, as unidades de
auditoria interna do Poder Judiciario deverdo, por ocasido da elaboracio dos Planos de
Auditoria, observar as diretrizes do Conselho Nacional de Justica no que tange as Ag¢des

Coordenadas de Auditoria.

2. A realizagdo de auditorias coordenadas tem por objetivo a gestdo concomitante,
tempestiva e padronizada sobre questdes de relevancia e criticidade para o Poder Judiciario,

bem como o atendimento aos principios de eficiéncia, eficacia, economicidade e efetividade.

3. Nesse sentido, a Secretaria de Controle Interno e Auditoria incluiu o presente
trabalho no Plano Anual de Auditoria 2019, a ser realizado aos moldes de acao coordenada. O
objetivo definido pelo CNJ nesta primeira abordagem foi o de avaliar a gestio documental no
ambito dos 6rgaos do Poder Judiciario, sobretudo a estrutura organizacional para promoveé-la,
os sistemas utilizados para esse fim, as rotinas e normas internas que tratam da matéria, de
modo a avaliar a aderéncia as normas daquele conselho e a eficacia dos procedimentos

adotados.

4, Com efeito, de acordo com o Referencial Basico de Gestaio Documental, o
Manual de Gestio Documental do Poder Judiciatio e a Recomendacio CNJ n° 37/2011,
considera-se gestao de documentos “O conjunto de procedimentos ¢ operaces técnicas referentes a
produgdo, tramitagao, uso, avaliagio e arquivamento de documentos institucionais produzidos e recebidos pelas
instituioes do Judicidrio no exercicio das suas atividades, independentemente do suporte em que a informagao

encontra-se registrada.”

5. Além disso, como posto no Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados
de Gestio de Processos ¢ Documentos do Judiciario Brasileiro, MoReq-Jus, A gestio de
documentos nao é um problema exclusivamente das unidades de arquivo, ela visa garantir a producao, a guarda e
0 acesso aos documentos durante o seu ciclo de vida. Portanto, envolve os diversos atores ¢ unidades da instituicao

¢ precisa atender as demandas de todos. Dessa forma, torna-se evidente que os sistemas informatizados de gestao
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de documentos administrativos e de acompanbamento processual sao também sistemas de gestao de documentos e
que a gestdao do documento permeia todo o andamento processual: da distribuicao do processo — fase da produgao

do documento, passando por toda a tramitacao — até sua destinagao final, depois da baixa definitiva.

0. Portanto, sob esta perspectiva sio analisados a estrutura organizacional utilizada
para gestao documental, os sistemas utilizados para esse fim, as rotinas e normas internas que
tratam da matéria, de modo a avaliar a aderéncia as normas daquele conselho e a eficacia dos
procedimentos adotados, sobretudo como forma de apoio a decisao, a preservacao da memoria

institucional e a comprovagao de direitos.

II. VISAO GERAL DO OBJETO AUDITADO

7. As instituicoes devem planejar e implementar a gestaio de documentos, o que
abrange a preservacao, a promog¢ao da memoria institucional e a disponibilizacao do acesso aos
documentos para a continuidade dos processos da organizac¢ao, assim como o apoio a tomada
de decisdao. Considera-se, pois, a gestaio documental como macroprocesso, pela quantidade de

atividades envolvidas.

8. Sob uma perspectiva mais analitica, a gestao documental abarca o planejamento,
execu¢ao e acompanhamento dos processos de produgdo, classificacdo, tramitagao,
arquivamento, avaliacdo, transferéncia, recolhimento e eliminag¢do, com atividades que

perpassam varios departamentos da institui¢ao.

9. Ressalta-se a importancia de evidenciar a gestdio de documentos enquanto
macroprocesso € pensar em seu aperfeicoamento, considerando a auditoria como uma
ferramenta para identifica¢ao de oportunidades de melhoria. Ademais, a gestao de documentos,
enquanto macroprocesso, contribui para facilitar o acesso as informagoes contidas nos arquivos

de uma organizagao.
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10. No ambito publico, a garantia do acesso a informagdo consiste em preceito
fundamental no ordenamento juridico patrio, tendo em vista o direito fundamental insculpido
no Art. 5° inciso XXXIII da Constituicio Federal de 1988, assegurando aos cidadaos o direito
de receber dos 6rgaos publicos informagoes de seu interesse particular ou de interesse coletivo
ou geral, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da sociedade e do

Estado.

11. Na mesma linha, a Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, denominada Lei de
bl bl ] bl

Arquivos, impoe no seu Art. 1°, como dever do Poder Publico, a gestao documental e a

protecao especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragao, a

cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.

12. A preocupacio acerca da produgido e tratamento de documentos nas institui¢oes
publicas foi destacada com a criacdo da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, a
denominada Lei de Acesso a Informagao (LAI), a qual possui como diretrizes, entre outras, o
fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na administracio publica e a

observancia da publicidade como regra geral e do sigilo como excegao.

13. Cumpre destacar que a criacio da LAI por si s6 nao garante o acesso a
informacao. Para que os objetivos da referida norma sejam alcancados ¢ necessaria organizacao
dos documentos. Portanto, a auséncia de uma gestao proficua na area documental podera
dificultar o cumprimento das disposi¢Oes legais e a disponibilizacio tempestiva das informagoes

no suporte a0 processo decisorio.

14. No contexto deste trabalho, tendo como parametros as normas e manuais sobre a
matéria expedidos pelo Conselho Nacional de Justica - CNJ, o foco ¢é direcionado a avaliacdo
dos sistemas e procedimentos relativos a producdo, tramitacdo, prazos de conservagao,
armazenamento, preserva¢ao e eliminacao dos documentos institucionais que sao gerados ou

recebidos por este 6rgao no exercicio das suas atividades, bem como as rotinas para o

7
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gerenciamento das informacées, como forma de apoio a decisao, a memoria institucional e a

comprovacio de direitos.

15. No ambito deste Regional foram incluidas as unidades organicas atualmente
envolvidas no processo de gestao documental, sobretudo a Secretaria Judiciaria (S]), a Secretaria
de Tecnologia da Informacio (STI) e a Secretaria de Administracio (SA/Secao de Arquivo),
inclusive em razao das normas internas vigentes que tratam da referida matéria, sem deixar de
ressaltar que também foram inseridas nesse contexto a Diretoria Geral e a Secretaria de Gestao
de Pessoas, em face das informagoes ou procedimentos de gestdio documental afetos a estas
areas. No entanto, importa ressaltar que no decorrer da Auditoria a Se¢ao de Expedicao e
Arquivo foi desmembrada, tendo sido criada a Segio de Arquivo e Gestdio Documental
(SAGD), por meio da Resolucio TRE/PA n°® 5539/2019, de 09 de abril de 2019, deixando de
ser, portanto, SEARQ.

10. Nesse sentido, a estrutura deste Tribunal voltada as atividades de gestio
documental ¢ instituida ou delineada pela Resolucio TRE n° 5.399/2017, o Regulamento da
Secretatia, sem deixar de considerar o novel normativo acima (Resolu¢gao TRE/PA n°
5539/2019, e pelas normas internas que tratam do Processo Judicial Eletrénico (PJE), do SEI e
do SADP, sistemas que possuem funcionalidades que possibilitam a gestio de documentos

neste 0rgao.

III. OBJETIVO DA AUDITORIA

17. Avaliar a criagdo, manuten¢ao, utilizacdo e prazos de conservagao dos
documentos que sao gerados e o encaminhamento final para conserva¢do permanente ou
descarte e, ainda, as rotinas para gerenciamento dos acervos de documentos administrativos e
de processos ligados 4 atividade-fim do Orgio, como forma de apoio a decisio, a preservacio

da memodria institucional e a comprovagao de direitos.
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IV. ESCOPO

18. Foram analisados os sistemas informatizados de gestio de processos e
documentos e as rotinas das unidades organicas envolvidas no processo de gestio documental,

de modo a avaliar a aderéncia as normas vigentes e a eficacia das rotinas adotadas.

V. CRITERIOS

19. Constituicao Federal de 1988. Art. 5°, inciso XXXIII, e Art. 37.

20. Lei n° 8.159/91, que trata da politica nacional de arquivos publicos e privados;

21. Lei n° 12.527/2011 (LAI), que Regula o acesso a informag¢oes previsto no inciso

XXXIII do art. 52, no inciso II do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituigao Federal;
altera a Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei ne 11.111, de 5 de maio de 2005,

e dispositivos da Lei ne 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da outras providéncias;

22. Decreto n° 8.539/2015, que dispée sobte o uso do meio eletronico para a
realizagao do processo administrativo no ambito dos 6rgaos e das entidades da administragao

publica federal direta, autarquica e fundacional;

23. Resolucao CNJ n°® 91/2009, que institui o Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestao de Processos e Documentos do Poder Judiciario e disciplina a
obrigatoriedade da sua utilizacdo no desenvolvimento e manutengao de sistemas informatizados

para as atividades judiciarias e administrativas no ambito do Poder Judiciario;

24, Resolucao CNJ n° 185/2013, que institui o Sistema Processo Judicial Eletronico —
Pje como sistema de processamento de informagdoes e pratica de atos processuais e estabelece

os parametros para sua implementacao e funcionamento;

25. Resolu¢ao CNJ n° 215/2015, que dispoe sobte o acesso a informacio e a
aplicacao da Lei n® 12.527/2011, de 18 de novembro de 2011;



JUSTICA ELEITORAL

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
COORDENADORIA DE AUDITORIA

SECAO DE AUDITORIA

26. Recomenda¢ao CNJ n°® 37/2011, que tecomenda aos Tribunais a observancia das
normas de funcionamento do Programa Nacional de Gestio Documental e Meméria do Poder

Judiciario — Proname e de seus instrumentos;

27. Manual de Gestio Documental do Poder Judiciario (2011) — Programa Nacional

de Gestao Documental e Memoéria do Poder Judiciario (PRONAME) — CNJ;

28. Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de Processos e

Documentos do Judiciario Brasileiro. MoReq-Jus;

29. Resolucio TSE n° 23.185/2009, que dispde sobre a utilizagao do Sistema de
Acompanhamento de Documentos e Processos e sobre a numeragao tnica de processos no

ambito da Justica Eleitoral;

30. Resolu¢ao TSE n° 23.417/2014, que institui o Processo Judicial Eletronico (PJe)
da Justica Eleitoral como o sistema informatizado de constitui¢ao e tramitacdo de processos
judiciais e administrativos nessa esfera de Justica, por meio do qual serdo realizados o
processamento das informagoes judiciais e o gerenciamento dos atos processuais, e define os

parametros de sua implementacao e funcionamento;

31. Resolu¢ao TRE/PA n° 5.317/2015, que institui o Sistema Eletronico de
Informagées — SEI, como o sistema de processo eletronico administrativo da Justica Eleitoral

do Pari;

32. Resolu¢ao TRE/PA n° 5.399/2017, que institui o Regulamento da Secretaria do

Tribunal Regional Eleitoral do Para;

33. Resolu¢ao n° 5.404/2017, que institui o processo judicial eletronico (PJE) como
sistema informatizado de constitui¢io e tramitagao de processos no ambito do Tribunal

Regional Eleitoral do Para, regulamenta o seu uso e funcionamento;

10
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34, Resolucao TRE/PA n° 5.430/2018, que institui a Politica de Seguranca da

Informacao (PSI) no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Para;

35. Resolucao TRE/PA n° 5.499/2018, que regulamenta o acesso 2 informacdo e a
aplicacao da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, no ambito do Tribunal Regional

Eleitoral do Para;

36. Resolu¢ao TRE/PA n° 5539/2019, de 09 de abril de 2019, que aprova a nova
estrutura organica do Tribunal Regional Eleitoral do Para e a lotagao dos cargos em comissao e

funcbes comissionadas da Secretaria do Tribunal.

37. Instru¢do Normativa TRE/PA n° 01 DG/2005, que trata da gestao documental

no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Para;

38. Instru¢do Normativa TRE/PA n° 02/2007, que trata de procedimentos para

eliminacao de documentos no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Para;

39. Instrucio Normativa TRE/PA n° 03/2015, que dispGe sobte a sistematizacao das
regras necessarias a implementag¢ao do Sistema Eletronico de Informag¢des — SEIL no ambito do

Tribunal Regional Eleitoral do Para;

40. Portaria TRE/PA n° 14.166/2014 SA, que altera a composi¢ao dos servidores
designados para a Comissao Permanente de Avaliagio de Documentos (CPAD) do Tribunal

Regional Eleitoral do Pars;

41. Portaria TRE/PA n° 17.265/2017, que regulamenta atividades e procedimentos
complementares ao funcionamento e utilizacao do Processo Judicial Eletronico — Pje no ambito

do Tribunal Regional Eleitoral do Para;

11
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VI METODOLOGIA

42, A metodologia utilizada para a coleta das informagdes necessarias as avaliagoes da
auditoria, definida pelo CNJ, foi a aplica¢ao de questionarios as areas auditadas. Com efeito, nos
referidos questionarios foram postas questdes direcionadas a Secretaria Judiciaria (S)), a
Secretaria de Administracio (SA/SAGD) e a Secretaria de Tecnologia da Informacio (STI),
incluindo a Diretoria Geral e a Secretaria de Gestdo de Pessoas, sobre a gestio documental
deste 6rgao, especialmente no que diz respeito a avaliagdo da criacdo, manutencao, utilizagao e
prazos de conservagao dos documentos que sao gerados e o encaminhamento final para
conservagao permanente ou descarte e, ainda, as rotinas para gerenciamento dos acervos de

documentos administrativos e de processos ligados a atividade-fim do Orgfo.

43. Outrossim, foram utilizadas, subsidiariamente aos questionarios referidos,
entrevistas e inspegdes fisicas, visando a coleta de mais informagdes e confirmagdes sobre a
gestao documental nas unidades auditadas, com esteio nas Normas de Auditoria, Inspecao

Administrativa e Fiscalizacio deste Tribunal (Anexo da Resoluc¢ao TRE/PA n° 5.373/2016).

44, A fim de comunicar o resultando da auditoria de forma objetiva e relevante, esta
Secretaria de Controle Interno e Auditoria optou por utilizar de expedientes encaminhados via
SEI tendo como fonte a Matriz de Achados, bem como por meio de reunides com as unidades
auditadas, ocasiao na qual foram expostos aqueles achados e solicitadas as respectivas

consideragdes aos representantes daquelas unidades.

45. Com intuito de proporcionar consisténcia ao trabalho e as conclusoes

apresentadas, foram obedecidas integralmente as normas estabelecidas no estatuto de auditoria

interna (Res. TRE PA n° 5.373/2016).

46. Cumpre informar que a equipe de auditoria nado possui integrante com formagao
em arquivologia ou gestao documental. Nao obstante, em decorréncia do carater de

conformidade desta auditoria, o cotejamento direto e objetivo da situagao encontrada com as

12
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disposi¢oes normativas aplicaveis permitiu a expressio de conclusées com nivel de asseguragao
em grau elevado, porém nao absoluto, haja vista que ha sempre limitagdes inerentes a qualquer

auditoria.

47. Por fim, cabe registrar que nenhuma restricao foi imposta aos exames efetuados

pela equipe de auditoria.

VII. ACHADOS DE AUDITORIA

48. Seguindo o escopo definido pelo CNJ no planejamento dos trabalhos, foram
aplicados testes de auditoria, o que culminou na identificacao de achados, os quais consistem
em fatos significativos, dignos de relato, identificados pela equipe de auditoria e suportados por
evidéncias, constituidos por quatros atributos essenciais: situagao encontrada, critério, causa e

consequéncias.

49. Um achado de auditoria é obtido através da comparacao entre “o que €7, a
situagao encontrada, com “o que deveria ser”, o critério definido no planejamento dos
trabalhos. Trata-se de descobertas feitas pelos auditores, como consequéncia da aplicacio dos
procedimentos de auditoria, da utilizacgdo das técnicas e da analise da documentagiao

comprobatoéria dos atos de gestao.

50. Para consolidar o resultado das constatagoes, foi elaborada matriz com 13 (treze)
achados, a qual foi encaminhada as unidades auditadas para manifestagao, oferecendo ao gestor

a oportunidade de contraditar, prestar esclarecimentos ou realizar consideragoes.

51. As informagoes dos gestores a respeito dos achados, bem como os comentarios
sobre as recomendacOes sugeridas pela equipe de auditoria no relatério preliminar foram

incorporadas ao presente relatério, ficando a estrutura final de achados da seguinte forma:

13
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Al: AUSENCIA OU DESATUALIZACAO NO MAPEAMENTO DE PROCESSOS DE
TRABALHO DA(S) UNIDADES) COM ATRIBUICOES DE GESTAO DOCUMENTAL
52. Situagdo Encontrada: Foi constatado que nio ha mapeamento de processos de
trabalho, mas tio somente a definicdo de competéncias das unidades no regulamento da
Secretaria.

53. Evidéncias: Resposta do gestor ao primeiro item do questiondrio direcionado a
Diretoria Geral.

54. Critérios: Boas praticas e ferramentas de gestao de processos.

55. Causas: Auséncia de politicas e regulamentacio direcionadas a gestao de

processos nas unidades de gestaio documental.

56. Consequéncias do Achado: A auséncia de mapeamento de processos de
trabalho dificulta a identificagdo, o entendimento e o conhecimento do objetivo, das atividades

e demais aspectos dos referidos processos.

57. Comentarios dos gestores: A Gestao de Documentos ¢ um processo que inicia
com a produ¢iao e acompanha o documento até sua destina¢ao final, a¢ao realizada por todas as
Unidades do TRE, por isso, consta do Plano de Gestao desta Secretaria para o biénio

2019/2020 a elaboragio de um manual/guia pratico de gestdo documental do TRE-PA.

58. Consideragoes da equipe: Permanece o achado de auditoria, em face da
auséncia do mapeamento dos processos de trabalho nas unidades a que se refere o CNJ em

questionario, dificultando o conhecimento e a melhoria daqueles processos.

59. Proposta de Encaminhamento (Relatério Preliminar): A SAGD, para
impulsionar a ado¢ao de politicas, estratégias e regulamentagao direcionadas a gestdo de
processos, no intuito de racionalizar atividades e procedimentos, mediante a identificacao de

objetivos, pontos criticos e oportunidades de melhoria nos processos de trabalho.

14
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60. Consideragdes finais da equipe de auditoria: A proposta de encaminhamento
sugerida no relatério preliminar, para o achado em referéncia, foi acolhida pela unidade

auditada, passando portanto a compor o relatério final.

A2: A COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL NAO MANTEM
REGISTRO DOCUMENTAL DE SUAS ATIVIDADES

61. Situagdo encontrada: Foi constatado que a Comissao Permanente de Avaliagao
Documental (CPAD) do Orgio nio mantém registro documental de suas atividades. Ademais, a

ultima Portaria que atualiza a composicao da CPAD data de 2014.

62. Evidéncias: Resposta do gestor ao segundo item do questionario direcionado a

Diretoria Geral.

63. Critérios: Principios da transparéncia e acconntability
04. Causas: Auséncia de controles internos na CPAD.
05. Consequéncias do achado: Provaveis prejuizos na realizagao dos objetivos da

Comissao previstos na Recomendacao CNJ n® 37/2011, item VIII, alineas “a”, “b” e “c”.

06. Comentarios dos gestores: Percebe-se uma clara interligacdo entre as causas
afetas aos achados sub examine, haja vista que a insubsisténcia de politicas ou direcionamentos
L 5 A : : " : "
proprios ao fomento da gestaio documental no ambito interno acaba por "contaminar" na
atuacdo da estrutura criada para atuar em tal mister. Considerando-se os regramentos externos
que ditam diretrizes de atuagao na aludida area, cabe a gestio direcionar parte do foco da
atuagdo estratégica ao assunto, de modo a arvorar-se de tal desiderato, fortalecendo e
acompanhando mais de perto a atuagao daqueles designados para atuar no desenvolvimento e

coordenacio dos trabalhos.
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7. Consideragdes da equipe: Permanece o achado de auditoria, uma vez que foi
relatada e constatada a auséncia de controles internos na CPAD para o registro de seus atos,
sem deixar de considerar os comentarios do gestor no sentido de que referida auséncia se deva a

insubsisténcia de politicas de fomento a gestao documental.

68. Proposta de encaminhamento (Relatério Preliminar): A DG, para envidar
esforcos visando a normatizagao e adogdo de rotinas para o registro documental dos atos
praticados pela comissao em referéncia, tais como relatérios, atas registros, formularios e demais
documentos produzidos, para que se possa aferir a legalidade, eficacia e efetividade das decisoes
tomadas pela CPAD, viabilizando o exercicio da autotutela administrativa e das agdes

tempestivas de controle.

09. Consideragdes finais da equipe de auditoria: A proposta de encaminhamento
sugerida no relatério preliminar, para o achado em referéncia, foi acolhida pela unidade

auditada, passando portanto a compor o relatério final.

A3 AUSENCIA DE ESTRATEGIAS DE PRESERVACAO DE DOCUMENTOS
INSTITUCIONAIS, FISICOS E/OU DIGITAIS, DESDE A SUA PRODUCAO ATE O
SEU ARQUIVAMENTO E ELIMINACAO

70. Situagdo encontrada: Nio foi constatada a existéncia no Orgiao de agdes
concatenadas e convergentes, com alcance sistémico, voltadas a preservacao de documentos

institucionais fisicos e/ou digitais, desde sua producio até seu arquivamento e eliminagao.

71. Evidéncias: Resposta do gestor ao 20° item do questionario direcionado a

Diretoria Geral.

72. Critérios: Preambulo e item III alinea “a” da Recomendacao CNJ n°® 37/2011.
Lei n° 8.159/91, artigos 1° e 20°.
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73. Causas: Auséncia de valorizagdao da gestio documental como estratégia voltada a

preservagao dos documentos institucionais.

74. Consequéncias do achado: Possibilidade de comprometimento dos
documentos institucionais em prejuizo a administracao, a memoria e a garantia dos direitos

individuais.

75. Comentarios dos gestores: Com a mudanga na estrutura organizacional da
Secretaria de Administracao, especificamente quando a alteracao da SEARQ, que deixa de
exercer atividades de expedi¢ao de documentos, migradas para a Se¢dao de Protocolo, passando
a ter um foco especifico para o Arquivo e Gestdao Documental, pretende-se implementar
estratégias de preservacao documental mais consistentes, conforme pode se observar nas agoes

previstas no plano de gestio 2019/2020 e no plano tatico da Secretatia de Administracio 2019.

76. Consideragoes da equipe: O achado em referéncia permanece, em razao da
importancia estratégica de se fomentar a gestio documental e dissemina-la em todos os setores
do Tribunal, uma vez que participes do ciclo de vida dos documentos institucionais, desde a

fase corrente até a fase permanente.

77. Proposta de encaminhamento (Relatério Preliminar): A DG, para adocio de
politicas e estratégias, abrangendo diversos setores da institui¢dao, voltadas a gestao documental,
sobretudo para preservacao de documentos institucionais, desde sua producio até seu
arquivamento e eliminagdo, inclusive promovendo a capacitagao permanente de servidores em

gestao documental.

78. Consideragoes finais da equipe de auditoria: A proposta de encaminhamento
sugerida no relatério preliminar, para o achado em referéncia, foi acolhida pela unidade

auditada, passando portanto a compor o relatorio final.
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A4: AUSENCIA DE PADRONIZACAO DAS ESPECIES, TIPOS, CLASSES, ASSUNTOS
E/OU REGISTROS DE MOVIMENTACAO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS

79. Situagdo encontrada: A unidade de gestio documental confirmou que nio ¢é
realizada a padronizacio das espécies, tipos, classes assuntos e/ou registros de movimentagio

de documentos e processos administrativos.

80. Evidéncias: Resposta do gestor ao 22° item do questionario direcionado a Se¢ao
de Arquivo.
81. Critérios: Item III, alinea “c” da Recomendacio CNJ n° 37/2011; Manual de

Gestao Documental do Poder Judiciario (CNJ), item 4.2; Art. 13 da Instru¢ao Normativa TRE
n°® 03/2015.

82. Causas: Auséncia de atualizagio ou adequacdo dos sistemas e normativos

internos as normas sobre gestao documental do CNJ.

83. Consequéncias do achado: Descumprimento de um dos objetivos da gestao de
documentos no Poder Judiciario, que é a padroniza¢ao em referéncia, com potenciais prejuizos

a gestao do acervo e, principalmente, aos trabalhos de pesquisa e consulta de informagoes.

84. Comentarios dos gestores: Apos a atualizagao dos instrumentos de avaliagao de
documentos do TRE-PA (Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade) e aprovagao pelo
Comité de Gestao Documental (TSE), pretende-se utilizar a classificagdo dos documentos como
base de dados para o SEI, padronizando os procedimentos no momento de criagao dos

documentos/processos administrativos.
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85. Consideragdes da equipe: O achado em referéncia permanece, sobretudo
porque a organizacio dos documentos e padronizacio das espécies, classes e assuntos siao

requisitos essenciais para uma proficua gestao documental.

80. Proposta de encaminhamento (Relatorio Preliminar): A SAGD, para
impulsionar os trabalhos de normatizagao visando a padronizacao das espécies, tipos, classes,
assuntos e/ou registros de movimentacio de documentos e processos administrativos,
promovendo, inclusive, a atualizagio ou adequagao dos sistemas e normas internos aos

objetivos e normas de gestao documental do CNJ.

87. Consideragdes finais da equipe de auditoria: A proposta de encaminhamento
sugerida no relatério preliminar, para o achado em referéncia, foi acolhida pela unidade

auditada, passando portanto a compor o relatorio final.

A5: A TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DA FASE CORRENTE PARA A
INTERMEDIARIA NAO E REGISTRADA OU FEITA POR MEIO DE FORMULARIO

88. Situagdo encontrada: Foi constatada auséncia de controle ou registros, por meio
de sistema ou formulario, na forma recomendada pelo CNJ, sobre a transferéncia de

documentos da fase corrente para a fase intermediaria.

89. Evidéncias: Resposta do gestor ao 24° item do questionario direcionado a Segao
de Arquivo.
90. Critérios: Itens 7.1 e 9.2 (Anexo II) do Manual de Gestio Documental do Poder

Judiciatio (CNJ).

91. Causas: Auséncia de atualizagdo e observancia das normas e procedimentos
internos em face das normas e manuais do CNJ, que preveem como obrigatério o referido

registro.
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92. Consequéncias do achado: Deficiéncias nos controles relativos ao ciclo de vida

dos documentos, bem como possiveis prejuizos na destina¢ao dos documentos institucionais.

93. Comentarios dos gestores: O Arquivo Geral do TRE, conforme IN n°
01/2005, é responsavel pelo recebimento e arquivamento dos documentos de guarda
permanente, feitos através do SADP. Segundo a mesma norma, os documentos da fase corrente
e intermediaria sio de responsabilidade da unidade que os produziu, cabendo as mesmas,

passado o prazo de guarda e de acordo com a TTD, descartar ou enviar para o Arquivo Geral.

94. Consideragoes da equipe: O achado permanece, em que pese a manifestagao da
unidade auditada, uma vez que as normas internas estao desatualizadas em face das normas e
manuais do CNJ, sendo que o Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario (CN]), item
4.3, dispde que "O arquivo central é responsavel por gerenciar a documentacio de fase
. . " , : " : .

intermediaria e permanente”, e, além disso, assevera que "A fase intermediaria ocorre no
arquivo centralizado para onde deve convergir a documentacao (administrativa ou judicial), que
aguarda a destinacao final, visto ser esta a unidade administrativa que tem a responsabilidade de
armazenar e administrar os documentos e processos que aguardam eliminac¢ao ou recolhimento

: " : ; " : 5

para o arquivo permanente”, sem que se descuide de mencionar que "As unidades em que sdao
produzidos os documentos em fase corrente sio responsaveis pela sua gestio até o envio ao

arquivo centralizados".

95. Proposta de encaminhamento (Relatétio Preliminar): A SAGD, para
impulsionar a atualizagdo das normas e procedimentos internos existentes as normas sobre
gestao documental do CNJ, as quais impoem a necessidade de registrar a movimentacao de
documentos da fase corrente para intermediaria, de acordo com os fundamentos normativos

citados pela equipe de auditoria.
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96. Consideragdes finais da equipe de auditoria: A proposta de encaminhamento
sugerida no relatério preliminar, para o achado em referéncia, nao foi contestada pela unidade

auditada, passando portanto a compor o relatério final.

A6: A ELIMINACAO DE DOCUMENTOS NAO E PRECEDIDA DE ELABORACAO
DOS DOCUMENTOS REQUERIDOS PELO MANUAL DE GESTAO DOCUMENTAL
DO PODER JUDICIARIO

97. Situagdo encontrada: Niao houve a comprovacao de que siao elaborados
“Listagem de eliminagao de documentos”, “Edital de ciéncia de eliminacio de documentos
judiciais/administrativos”, ¢ “Termo de eliminacio de documentos”, antes dos processos de

desfazimento.

98. Evidéncias: Resposta do gestor ao 26° item do questionario destinado a Se¢ao de

Arquivo. Nao apresentacao dos documentos requeridos em diligéncia.

99. Critérios: Itens 8.3, 9.4 (Anexo IV) e 9.5 (Anexo V) do Manual de Gestao
Documental do Poder Judiciatio (CNJ); Art. 54 da Instrucao Normativa TRE-PA n° 01/2005;
Arts. 6, 7 e 8 da Instrucio Normativa n® 02/2007.

100. Causas: Provavel falta de funcionamento rotineito da CPAD, bem como
auséncia ou nao realizagao de procedimentos regulares de eliminacdo e seus respectivos

registros e documentagao

101. Consequéncias do achado: FElevado risco de comprometimento da gestao
documental no ambito do TRE/PA, sobretudo na fase de eliminacao de documentos, podendo

haver perda de documentos de carater permanente.

102. Comentarios dos gestores: Observamos que nao ha eliminacao de documentos

por parte das unidades, estando as mesmas repletas de documentos que precisam ser avaliados.
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103. Consideragoes da equipe: Permanece o achado, uma vez que nio foram
apresentados os registros relativos a elimina¢ao de documentos, cabendo enfatizar que é na fase
intermediaria que a documentagao deve aguardar sua destinac¢ao final, e o arquivo centralizado ¢
a '"unidade administrativa que tem a responsabilidade de armazenar e administrar os
documentos e processos que aguardam eliminacdo ou recolhimento para o arquivo
permanente”, conforme dispde o Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario (CNJ),

item 4.3.

104. Proposta de encaminhamento (Relatério Preliminar): Utilizagdo, por parte da
CPAD, com a orientacio da SAGD, dos registros e elabora¢ao dos documentos exigidos pelas

normas de gestao documental do CNJ para a fase de eliminacao.

105. Consideragdes finais da equipe de auditoria: A proposta de encaminhamento
sugerida no relatorio preliminar, para o achado em referéncia, ndo foi contestada pela unidade

auditada, passando portanto a compor o relatério final.

A7: AUSENCIA DE NORMATIZACAO SOBRE LIMITACAO DE ACESSO A
DOCUMENTOS, CONTROLE DAS AREAS DE ARMAZENAMENTO E SISTEMAS DE
DETECCAO DE ENTRADAS NAO AUTORIZADAS

106. Situagdo encontrada: Foi constatado que os controles aplicados pela Se¢ao de
Arquivo, como medida de restricdo de acesso as areas de armazenamento, sao informais, nao

estando revestidos de forma legal.

107. Evidéncias: Resposta do gestor ao item 29 do questionario destinado a Secao de
Arquivo; Informacdo apresentada na etapa de diligéncia; Observagdes 7 loco realizadas pela

equipe de auditoria.

108. Critérios: Resolucio TRE/PA n° 5.430/2018, preambulo e Art. 2°, inciso XV,

Regulamento da Secretaria, Resolu¢ao TRE/PA n° 5.399/2017, Art. 54, inciso XIII.
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109. Causas: Inexisténcia de politica de seguranca da informagao voltada a area de

gestao documental.

110. Consequéncias do achado: Impossibilidade de se exigir, tipificar ou cobrar

condutas sem normas que as definam, em relacao ao acesso as instalagoes em referéncia.
111. Comentarios dos gestores: Existem controles, mas nao estio normatizados.

112. Consideragdes da equipe: O achado tem sua razao de ser mantido, em face da

auséncia de normatizacao sobre o acesso as instalacoes em referéncia.

113. Proposta de encaminhamento (Relatério Preliminar): A SAGD, para dar
inicio ao processo de expedicio de normas regulamentando o acesso as instalagcbes em
referéncia, como parte de um normativo geral sobre a gestio documental do 6rgio, e/ou como

politica de seguranca da informagao.

114. Consideragdes finais da equipe de auditoria: A proposta de encaminhamento
sugerida no relatorio preliminar, para o achado em referéncia, nao foi contestada pela unidade

auditada, passando portanto a compor o relatorio final.

A8: AUSENCIA DE ESTUDOS PERIODICOS DE CUSTO DE ARMAZENAGEM DE
DOCUMENTOS

115. Situagio encontrada: Foi constatado que o 6rgao nao realiza estudos periddicos

de custo de armazenagem de documentos.

116. Evidéncias: Resposta do gestor ao 28° item do questionario direcionado a Segao
de Arquivo.
117. Critérios: Item 4 do Manual MOREQ-JUS do CNJ (pagina 43).

23



JUSTICA ELEITORAL

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
COORDENADORIA DE AUDITORIA

SECAO DE AUDITORIA

118. Causas: Auséncia de valorizacdo da gestio documental como estratégia voltada a

preservagao dos documentos institucionais.

119. Consequéncias do achado: Impossibilidade de se aferir ou encontrar a melhor

opgao de armazenagem em face do custo.

120. Comentarios dos gestores: Alguns 6rgaos publicos, pelo volume de seu acervo
documental, locam espago para armazenamento de seus documentos. A SAGD realiza
anualmente o levantamento do acervo do TRE-PA em metros lineares, para informar ao Justica
em Numeros do CNJ. Esse levantamento permite dimensionar a capacidade de armazenamento

do 6rgio, que atende a demanda e mostra-se mais eficiente e econémico.

121. Consideragoes da equipe: O achado permanece, em que pese a manifestagao da
unidade auditada, uma vez que o fato do levantamento anual do acervo em metros lineares nao
¢ o mesmo que apuragao periddica de custos, mas apenas um elemento para determina-lo, a fim

de se encontrar a melhor opgao de armazenagem.

122. Proposta de encaminhamento (Relatétio Preliminar): A SAGD, para
promover estudos periddicos de custo de armazenagem de documentos, como fator importante

na selecao de opgoes de armazenagem.

123. Consideragoes finais da equipe de auditoria: A proposta de encaminhamento
sugerida no relatério preliminar, para o achado em referéncia, ndo foi contestada pela unidade

auditada, passando portanto a compor o relatorio final.

A9: O ORGAO NAO CLASSIFICA OS DOCUMENTOS FISICOS PARA FINS DE
ARQUIVAMENTO EM ULTRASSECRETO, SECRETO E RESERVADO
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124. Situagdo encontrada: Foi constatado que o 6rgio nio faz a classificagaio em

referéncia, ¢ que adota a classificacio de processos e documentos em sigilosos, restritos e

publicos.

125. Evidéncias: Resposta do gestor ao 31° item do questionario direcionado a Segao
de Arquivo.

126. Critérios: Art. 27, incisos I, IT e III da Lei 12.527/2011, Lei de Acesso a

Informacgao (LAI); Art. 25 da Resolugao CNJ n°® 215/2015; Art. 19, incisos I, II e III, da
Resolucao TRE/PA n° 5.499/2018.

127. Causas: Falta de observancia a legislacio sobre a matéria.

128. Consequéncias do achado: Desconformidade a Lei de acesso a informacao,
pela nao diferenciacao dos documentos fisicamente arquivados em niveis escalonados de sigilo.

Inobservancia dos prazos maximos de restricao de acesso a informacao estabelecidos na LAL

129. Comentarios dos gestores: Os instrumentos de gestao documental produzidos
pela SAGD sio anteriores a LAI e, quando atualizados, deverdo observar as novas legislagdes

que regem a matéria.

130. Consideragdes da equipe: O achado se mantém, uma vez que a propria unidade
auditada assevera que os instrumentos de gestao documental sao anteriores a LAI, exigindo-se,

portanto, a atualiza¢ao das normas internas sobre a matéria.

131. Proposta de encaminhamento (Relatorio Preliminar): A SAGD, para

promover a atualizagao dos normativos internos, adequando-os as regras fixadas na LAIL

132. Consideragoes finais da equipe de auditoria: A proposta de encaminhamento
sugerida no relatorio preliminar, para o achado em referéncia, nao foi contestada pela unidade

auditada, passando portanto a compor o relatério final.
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A10: O ORGAO NAO CLASSIFICA OS DOCUMENTOS PARA FINS DE
ARQUIVAMENTO EM ULTRASSECRETO, SECRETO, RESERVADO NO AMBITO
DO  SISTEMA  INFORMATIZADO DE  GESTAO DE  PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS/JUDICIAIS

133. Situagdo encontrada: Foi constatado que o 6rgio nao faz a classificacio em
referéncia, e que adota a classificagdio de processos e documentos no sistema, quanto a

confidencialidade, como sigilosos, restritos e publicos.

134. Evidéncias: Resposta do gestor ao 32° item do questionario direcionado a Se¢ao
de Arquivo.
135. Critérios: Art. 27, incisos I, II e III da Lei 12.527/2011, Lei de Acesso a

Informacao (LAI); Art. 25 da Resolugao CNJ n°® 215/2015; Art. 19, incisos I, II e III, da
Resolucao TRE/PA n° 5.499/2018.

136. Causas: Falta de funcionalidade nos sistemas que permitam a classificagao

prevista na legislacio sobre a matéria.

137. Consequéncias do achado: Desconformidade a Lei de acesso a informacao,
pela nao diferenciagao dos documentos digitais em niveis escalonados de sigilo. Inobservancia

dos prazos maximos de restricao de acesso a informagao estabelecidos na LAI.

138. Comentarios dos gestores: Informamos que por serem de terceiros os Sistemas
(TSE, TRF 4 e CNJ) fica limitada a possibilidade de alteragdes nos mesmos, a exemplo do
proprio PJE que, além de ser mantido pelo CNJ, esta atualmente hospedado no TSE sem

qualquer possibilidade de alteracoes pelos Regionais.
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139. Consideragdes da equipe: O achado se mantém, sobretudo pela necessidade de
se pedir informagoes aos 6rgaos gerenciadores do sistema quanto a possibilidade de altera-lo

para atender as disposi¢coes da LAL

140. Proposta de encaminhamento (Relatério Preliminar): A STI, para propor aos
orgios gerenciadores dos sistemas que seja criada funcionalidade prevendo a classificagdo de
documentos, quanto a confidencialidade, nos sistemas informatizados de gestdo de processos

administrativos e judiciais, em ultrassecreto, secreto e reservado, para os fins de arquivamento.

141. Consideragdes finais da equipe de auditoria: Avaliando o comentario
apresentado pelo gestor acerca da proposta de encaminhamento, para o achado em referéncia, a
equipe de auditoria mantém a recomendagao, modificando apenas o destinatario, que deixa de
ser a STT e passa a ser a alta administracao. Maiores comentarios sobre essa questao constam em
topico proprio deste relatério, onde fica registrado o comentario do gestor e o posicionamento

adotado pela equipe de auditoria.

Al11: OS NIVEIS DE ACESSO DOS SISTEMAS DE GESTAO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS E JUDICIAIS NAO SAO REGULAMENTADOS DE ACORDO
COM OS GRAUS DE SIGILO DA LAI

142. Situagdo encontrada: Foi constatado que nao existe regulamenta¢ao sobre os

niveis de acesso.

143. Evidéncias: Questionarios sobre a gestao documental da STT e da S] (questio

18), e Se¢ao de Arquivo (questdo 33).

144. Critérios: Art. 27, incisos I, II e III da Lei 12.527/2011, Lei de Acesso 2
Informacgao (LAI); Manual do CNJ MOREQ-JUS, item 3 (Atribuicdao de restricao de acesso) e

item 06, subitens 6.2 e 6.3.
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145. Causas: Falta de funcionalidade nos sistemas que permitam ou possibilitem a
regulamentacao.
1406. Consequéncias do achado: Desconformidade a Lei de acesso a informagao,

pela nao diferenciacio dos documentos digitais em niveis escalonados de sigilo. Inobservancia

dos prazos maximos de restri¢io de acesso a informagao estabelecidos na LAL

147. Comentarios dos gestores: Informamos que por serem de terceiros os Sistemas
(TSE, TRF 4 e CNJ) fica limitada a possibilidade de alteragdes nos mesmos, a exemplo do
proprio PJE que, além de ser mantido pelo CNJ, esta atualmente hospedado no TSE sem

qualquer possibilidade de alteracoes pelos Regionais.

148. Consideragdes da equipe: O achado se mantém, sobretudo pela necessidade de
se pedir informagdes aos 6rgaos gerenciadores do sistema quanto a possibilidade de altera-los

para atender as disposi¢oes da LAIL

149. Proposta de encaminhamento (Relatétio Preliminar): A STI, para propor aos
orgiaos gerenciadores dos sistemas que seja criada funcionalidade prevendo a existéncia de niveis

de acesso consonantes com os graus de sigilo estabelecidos na LAI.

150. Consideragdes finais da equipe de auditoria: Avaliando o comentario
apresentado pelo gestor acerca da proposta de encaminhamento, para o achado em referéncia, a
equipe de auditoria mantém a recomendagdao, modificando apenas o destinatario, que deixa de
ser a STT e passa a ser a alta administracao. Maiores comentarios sobre essa questao constam em
topico proprio deste relatério, onde fica registrado o comentario do gestor e o posicionamento

adotado pela equipe de auditoria.

A12: POSSIBILIDADE DE ACESSO A DOCUMENTOS PESSOAIS DOS SERVIDORES
POR TERCEIROS, NO INTESTICIO ENTRE O REGISTRO DO PROCESSO NO SEI
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ATE A CHEGADA NA SGP, QUANDO CLASSIFICADOS COM NIVEL DE ACESSO
PUBLICO NA INCLUSAO AO SISTEMA

151. Situacdo encontrada: Foi constatada no Sistema Eletronico de Informacdes —
SEI a possibilidade de acesso a documentos pessoais de servidores, uma vez que podem chegar
na SGP com nivel de acesso publico, sendo, entdo, quando identificado esse tipo de situagao,
alterado o nivel de acesso para restrito. Entretanto, é importante assinalar que, até a restricao do
nfvel de acesso, é possivel que documentos pessoais tenham sido acessados por qualquer

usuario do sistema.

152. Evidéncias: Observacao 1 incluida pelo gestor no questionario direcionado a
SGP.
153. Critérios: Manual do CNJ MOREQ-JUS, item 3 (Atribuicao de restricao de

acesso) e item 0, subitens 6.2 ¢ 6.3.

154. Causas: Provavel inexisténcia de informacao ao usuario dos sistemas eletronicos
de gestao documental sobre a utilizacdo de niveis de acesso, ou auséncia de atribui¢dao de niveis

de acesso pela Se¢ao de Protocolo Geral — SEPRO.

155. Consequéncias do achado: Inobservancia da Lei de Acesso a Informacao, no
capitulo reservado as Informagdes Pessoais, art. 31. Possibilidade de acesso a informagdes

sensiveis e pessoais de servidores por terceiros.

156. Comentarios dos gestores: A classificacio do nivel de acesso da informacio é
de responsabilidade de quem insere a informagao no sistema. Se o préprio interessado o lanca a
informagao como publica, nio podera cobrar a restricdo por parte da Administra¢do. Caso a
informacdo seja lancada por servidor da unidade de Protocolo Geral ou de qualquer outra

unidade, sem a observancia do nfvel de acesso adequado, poderd responder na esfera
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administrativa caso venha a ocasionar constrangimento ao divulgar informagdo protegida por

dispositivo legal.

157. Consideragdes da equipe: O achado deve ser mantido em razio do risco de
exposicao de informacdes pessoais dos servidores, contrariando a Lei de Acesso a Informacao,
art. 31. Em entrevistas realizadas com as unidades envolvidas, a SGP e STI, foi posta a
possibilidade de se adotar e propor ao Grupo de Implantagao, Gestao e Acompanhamento do
Sistema Eletronico de Informacdes (GIGA-SEI) a classificagio dos assuntos que exijam
resguardo ou restricao de acesso, especialmente para que o sistema, na origem, permita e
imponha tal restricdo, evitando que informacdes de carater pessoal e outras que merecem o

devido resguardo possam ser acessadas por terceiros.
158. Proposta de encaminhamento (Relatério Preliminar):

Recomendagido 1: A SGP, para, de imediato, informar ou orientar os usuarios sobre a
utilizagao ou atribui¢ao dos niveis de acesso aos processos da area de pessoal que contenham

informacoes confidenciais de servidores e/ou protegidas por sigilo.

Recomendagao 2: A SGP, para propor ao GIGA-SEI a classificacio dos assuntos que exijam
resguardo para que o sistema (SEI), na origem, possa fazer restricao de acesso, permitindo que
determinados processos sejam incluidos no sistema apenas com nivel de acesso restrito ou, se

for o caso, sigiloso.

159. Consideragdes finais da equipe de auditoria: A proposta de encaminhamento
sugerida no relatorio preliminar, para o achado em referéncia, nao foi contestada pela unidade

auditada, passando portanto a compor o relatorio final.

A13: FALTA DE ATUALIZACAO DAS NORMAS INTERNAS DO ORGAO SOBRE
GESTAO DOCUMENTAL EM FACE DAS NORMAS E MANUAIS DO CNJ E DA LEI

DE ACESSO A INFORMACAO.
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160. Situagdo encontrada: Foi constatado que os normativos internos sobre gestio

Documental nao estao atualizados ou adequados aos normativos e manuais do CNJ e a LAL

161. Evidéncias: Respostas das unidades aos questionarios, que confirmam a falta de

adequacdo entre as normas internas e a normas externas atuais sobre gestio documental.

162. Critérios: 1. Lei n° 12.527/2011, Lei de Acesso a Informacio (LAI); 2.
Recomendacao CNJ n® 37/2011; 3. Manual de Gestio Documental do Poder Judiciirio (CNJ);
4. Manual do CNJ] MOREQ-JUS;

163. Causas: Auséncia de valorizagao da gestio documental como estratégia voltada a

preservacao dos documentos institucionais.

164. Consequéncias do achado: Possibilidade de comprometimento da gestao
documental no ambito interno, sobretudo como estratégia voltada a preservagio dos

documentos institucionais.

165. Comentarios dos gestores: Diante da necessidade de atentar-se a uma
pluralidade de aspectos relacionados a gestio e, considerando-se o fator limitador relacionado a
forca de trabalho, acaba que por vezes a gestao direciona esforcos a determinadas areas, soto-
pondo outros aspectos como o da gestio documental ora em anilise. E verdade que a
Administracao nao se pode furtar da observancia de todos os aspectos atrelados a boa gestao,
contudo, o direcionamento dos esforcos deve ser estabelecido com base na continua analise
relativa a sua propria atuagao, com vistas a adogao dos ajustes necessarios a correcao de falhas,

bem como ao aprimoramento continuo.

166. Consideragbes da equipe: O achado deve ser mantido, haja vista que foi
constatada a auséncia de atualizagio das normas e procedimentos internos sobre gestao
documental em face da legislagao ou normas vigentes, sobretudo as emanadas ou de atuagao do

CNJ. Além disso, importa ressaltar que os normativos internos que envolvem gestao
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documental estdo dispersos (Resolugdes sobre a LLAI, Seguranca da Informacido, SEI e PJE),
razao pela qual seria salutar que referida atualizacdo fosse realizada mediante normativo Gnico

sobre gestao documental, incluindo normas e procedimentos especificos aos cartérios eleitorais.

167. Proposta de encaminhamento (Relatorio Preliminar): A SAGD, para
impulsionar os trabalhos de atualizacdo das normas e procedimentos internos sobre gestio
documental de acordo com a legislacdo referenciada, e que essa atualizagao se faga por meio de
normativo unico sobre gestao documental e que abarque normas e procedimentos especificos

para os cartorios eleitorais.

168. Consideragdes finais da equipe de auditoria: A proposta de encaminhamento
sugerida no relatorio preliminar, para o achado em referéncia, ndo foi contestada pela unidade

auditada, passando portanto a compor o relatorio final.

VIII. COMENTARIOS DOS GESTORES SOBRE O RELATORIO
PRELIMINAR DE AUDITORIA

169. Conforme previsto no Estatuto da Auditoria Interna do TRE-PA, antes da
emissao do Relatério Final de Auditoria, as conclusées e recomendacdes dos auditores foram
comunicadas aos gestores titulares das unidades auditadas por meio de relatorio preliminar. O
objetivo foi dar oportunidade para que os gestores apresentassem, caso quisessem,

esclarecimentos adicionais ou justificativas a respeito das conclusées expostas.

170. Destarte, as seguintes manifestacbes foram consignadas pelos gestores no

processo que trata da auditoria em referéncia (SEI n® 0001819-68.2019):

GAB/DG: ‘“Esta unidade emite nota para registrar a insubsisténcia de acréscimos quanto ao relatdrio

preliminar apresentado.”

GAB/SGP: “Ciente. Nada a acrescentar no que se refere a recomendagao dirigida a esta SGP.”

32



JUSTICA ELEITORAL

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA
SECRETARIA DE CONTROLE INTERNO E AUDITORIA
COORDENADORIA DE AUDITORIA

SECAO DE AUDITORIA

SAGD: “A SAGD acolhe o Relatirio Preliminar elaborado informando que as medidas para compor a nova
Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos — CPAD e atualizar as principais normas de gestdo
documental do TRE-PA (Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade de Documentos) ja foram
iniciadas através do processo SEI 0000890-35.2019.6.14.8000.

Observa ainda que a criagao da Segao de Arquivo ¢ Gestao Documental é uma resposta da Secretaria de
Administragao as demandas da drea e os achados e orientagoes da equipe de aunditoria servirao de norte paras
as agoes a serem desenvolvidas pela recém criada Unidade.”

GAB/STI: “1. Considerando as recomendacies 1. Proponha aos drgdos gerenciadores dos sistemas que seja
criada  funcionalidade prevendo — a  classificacdo  de  documentos, quanto  a  confidencialidade,  nos
sistemas informatizados de gestao de processos administrativos e judiciais, em ultrassecreto, secreto e reservado,
para 05 fins de
arguivamento.(A10);2. Proponha aos drgios gerenciadores dos sistemas que seja  criada funcionalidade
prevendo a existéncia de niveis de acesso consonantes com os graus de sigilo estabelecidos na 1.AI
(AT11); apontadas no Relatdrio Preliminar de Auditoria de Gestao Documental, SEI 0759241, esta unidade
técnica reitera as informagoes repassadas durante reunidao com a equipe de anditoria da impossibilidade técnica
de realizd-las. 2. Nestes termos, sugere que a comunicagio ao CNJ (Sistema PJE) e ao TRE 04 Regido
(Sistema SEI), drgaos gestores das solugoes citadas, seja tao somente o envio deste relatdrio na integra pela alta
administracao do Tribunal.”

171. Observa-se, portanto, que as recomendagoes expedidas foram acolhidas pelas
unidades auditadas, com exce¢ao da STI, cujo gestor nio concordou com encaminhamento
sugerido pela auditoria no Relatério Preliminar. A equipe de auditoria havia sugerido que a
Secretaria auditada solicitasse atualizagao dos sistemas aos Orgaos que gerenciam os sistemas

informatizados de gestio de documentos utilizados pelo TRE-PA.

172. Em relacao a divergeéncia, cabe, primeiramente, registrar que a equipe pugna pela
manutencao dos achados em questao, uma vez que, como demonstrado nas se¢oes anteriores,
os sistemas de gestdo documental precisam incorporar funcionalidades visando ao atendimento
de comandos normativos relevantes fixados na LAI, no que concerne ao acesso a documentos

cujo conteudo nao pode ser conhecido por usuarios nao autorizados.

173. Sendo assim, ficam mantidos os achados, contudo, fica modificado o destinatario

das recomendagoes, nao mais sendo a STI, mas sim a alta administracdo, pela maior
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legitimidade que possui para encaminhar demandas dessa instituicdo aos 6rgaos gerenciadores
dos sistemas. De acordo com informacao dessa Secretaria consignada no processo SEI n°

0001819-68.2019, evento 0759660, o CNJ e o TRF 4" Regidao sio, respectivamente, 0s

responsaveis pela gestao do PJe e do SEI

174. A proposta final de encaminhamento da auditoria, no tocante as questoes em
comento, em face das consideragdes apresentadas e dos comentarios dos gestores, ¢ que a alta
administragao, e nao mais a STI, solicite as instituicbes competentes providéncias visando
adequagao dos sistemas aludidos as regras da LAIL. O PJe o SEI devem possibilitar o
escalonamento de niveis de acesso condizentes com os graus de sigilo fixados na LAI, e conter
funcionalidade que permita a classificacao de processos, para fins de arquivamento, consonante

as disposicoes da referida lei, conforme explicado nos achados A10 e A11.

IX. CONCLUSAO

175. A equipe de auditores, preliminarmente, faz destacar a constatacio de esfor¢o
demonstrado pela Administracio durante o trabalho, no sentido de dar tratamento mais
especializado ao objeto da presente auditoria. Cabe mencionar, por exemplo, a iniciativa prevista
no Plano de Gestao da Secretaria de Administracio, para o biénio 2019/2020, de elaboragao de

um manual/guia pratico de gestdo documental do TRE-PA.

176. Outra medida tomada pelos gestores foi a altera¢ao na estrutura da Secretaria. A
Secao de Expedicio e Arquivo (SEARQ) foi transformada, no decorrer da auditoria, em Se¢ao
de Arquivo e Gestio Documental - SAGD, por meio da Resolu¢io TRE/PA n° 5539/2019.
Com a mudanga, as atividades de expedi¢do de documentos foram migradas para a Secao de
Protocolo, passando a SAGD a ter um foco especifico para o Arquivo e Gestao Documental, o

que favorece a implementac¢ao de estratégias de preservagao documental mais eficazes.

177. Além disso, cabe anotar que os sistemas utilizados por este Tribunal, inclusive em

face das respostas dadas aos questionarios encaminhados pelo CNJ, demonstram a existéncia de
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funcionalidades relevantes a gestio documental, com exce¢ao daquelas cuja criagio foram

sugeridas nos achados A10, A11 e A12.

178. Por outro lado, apesar dos pontos positivos supracitados, conclui-se, em face das
avaliacdes efetuadas, que ha um grande espa¢o para melhorias, bem como a premente
necessidade de adequagdes das normas e rotinas sobre gestaio documental no ambito deste
Tribunal, em razao dos normativos ¢ manuais do CN]J que tratam da matéria, sem deixar de

considerar a Lei de Acesso a Informacao (LAI), que impoe adequagoes.

179. Com efeito, as evidéncias de auditoria apontam como causa principal da situagao
encontrada a falta de atualizacio das normas internas sobre gestdo documental, além da
auséncia de politicas e estratégias voltadas aquela gestao envolvendo os diversos setores da
institui¢ao, sobretudo como forma de apoio a decisao do gestor, a preservacio da memoria

institucional e a comprovagao de direitos.

180. E necessario enfatizar que a gestio documental nio pode ser entendida apenas
como aplica¢io de um conjunto de procedimentos ou de operagdes técnicas arquivisticas. Mais
que isso, deve ser considerada como processo complexo, envolvendo mais de uma fung¢do na
estrutura organizacional, abarcando outros elementos, inclusive de planejamento, estratégia,
execu¢ao e acompanhamento. A gestdo documental compreende atividades que perpassam

varios segmentos da instituicao, demandando deles compromisso e atuacao diligente.

181. Os execugao dos procedimentos de testes e verificagdes, dentro do que foi
planejado pelo CNJ, resultou na constituicio de achados de auditoria, os quais devem ser
observados como oportunidades de crescimento do nivel de maturidade da gestao documental
do TRE-PA. Ademais, demonstracdes de empenho e comprometimento dos gestores, no curso
dos trabalhos, no sentido de promover aprimoramentos, geram a expectativa na equipe de
auditoria de que ag¢des mais consistentes serdo implementadas apos a emissao deste relatorio

final.
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182. Acerca dos achados, cabe enfatizar que estio suportados por evidéncias
suficientes e adequadas que demonstram a justeza e a razoabilidade dos fatos descritos. A
equipe de auditoria demonstrou atencao as observacdes e esclarecimentos dos gestores durante
o processo, oportunizando sua participagdo nos testes de auditoria, na defini¢ido das respostas
dos questionarios, avaliando também sua posicdo quanto a consisténcia das impropriedades

encontradas.

183. Com efeito, no desenvolvimento dos achados, as unidades auditadas foram
ouvidas, assim como também foram a respeito das recomendagdes sugeridas no relatério
preliminar. Tais manifestacbes foram consignadas neste relatério final e consideradas para
elaboracao das recomendagoes, para que estas contenham medidas pertinentes e exequiveis, cuja

implementagao pelo gestor seja capaz de gerar beneficios efetivos.

184. A equipe de auditoria entende que o engajamento dos gestores ¢ imprescindivel
ao éxito de qualquer trabalho de avalia¢ao, porque permite a elaboracao de relatérios proficuos
e porque auxilia na identificagdo das reais causas de desconformidades e na construgao de
recomendacdes robustas e construtivas, bem como consiste em fator crucial para obtencao dos

beneficios esperados com o cumprimento das recomendag¢oes de auditoria.
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X. PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO

185. Diante do exposto, submete-se o presente relatério a consideracio do
Excelentissimo Presidente desta Corte Eleitoral e do Senhor Diretor Geral, destacando as

recomendagdes sugeridas, conforme detalhamento a seguir:

a) A Secio de Arquivo e Gestdo Documental (SAGD):

Descricao Item

Impulsione a adocao de politicas, estratégias e regulamentacao direcionadas a gestao de processos,

no intuito de racionalizar atividades e procedimentos, mediante a identificacdo de objetivos,

59
pontos criticos e oportunidades de melhoria nos processos de trabalho. (A7)

Impulsione os trabalhos de normatizacio visando a padronizagio das espécies, tipos, classes,

assuntos e/ ou registros de movimentagio de documentos e processos administrativos, promovendo,

86

inclusive, a atualizagao on adequacao dos sistemas e normas internos aos objetivos e normas de

gestao documental do CNJ. (A4)

Impulsione a atualizacao das normas e procedimentos internos existentes as normas sobre gestao
documental do CNJ, as quais impoem a necessidade de registrar a movimentagio de documentos
95

da fase corrente para intermedidaria, de acordo com o0s fundamentos normativos citados pela

equipe de anditoria. (A5)

Dé inicio ao processo de expedicao de normas regulamentando o acesso as instalages dos
arquivos, como parte de um normativo geral sobre a gestao documental do drgdo, e on como 113

politica de seguranca da informagio. (A7)
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Elabore estudos periddicos de custo de armazenagem de documentos, como providéncia destinada

a realizar a selecao da melhor opeao de armazenagem. (AS)

122

Dé inicio ao trabalho de atualizacao dos normativos internos, adequando-os ds regras fixadas

na LAL (A9)

131

Proponha minuta de Oficio a ser encaminbada a Presidéncia do TRE/PA, afim de que este
indagne ao drgao gerenciador do sistema SEI (TRF-4) ¢ ao TSE, drgao que determinon a
adogio do PJE neste Regional, sobre perspectivas a respeito das funcionalidades de classificacao
de documentos, quanto a confidencialidade, em ultrassecreto, secreto e reservado, para os fins de

arguivamento. (A10)

140

Proponha minuta de Oficio a ser encaminhada a Presidéncia do TRE/PA, afim de que este
indague ao drgao gerenciador do sistema SEI (TRF-4) ¢ ao TSE, drgao que determinou a
adocio do P[E neste Regional, sobre perspectivas a respeito da existéncia de niveis de acesso

consonantes com os graus de sigilo estabelecidos na Lei de Acesso a Informagao (LLAI). (A17)

149

Impulsione os trabalhos de atnalizacio das normas e procedimentos internos sobre gestao
documental de acordo com a legislacao referenciada, e que essa atualizacao se faca por meio de
normativo sinico sobre gestao documental e gue abarque normas e procedimentos especificos para

05 cartdrios eleitorais. (A13)

167
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b) A Secio de Arquivo e Gestio Documental (SAGD) e 2 Comissio Permanente de

Avaliacao de Documentos (CPAD)

Descrigao Item
Utilize os registros e elabore os documentos exigidos pelas normas de gestao documental do CN]
o 104
para a fase de eliminagao. (A6)
C) A Diretoria Geral:
Descricao Item
Envide esforcos visando a normatizacao e adogao de rotinas para o registro documental dos atos
praticados pela Comissao Permanente de Avaliagao Documental (CPAD), tais como relatirios,
atas registros, formuldrios e demais documentos produgidos, para que se possa aferir a 68
legalidade, eficcia e efetividade das decisoes tomadas pela CPAD, viabilizando o exercicio da
autotutela administrativa e das agoes tempestivas de controle. (A2)
Adote politicas e estratégias, abrangendo diversos setores da institui¢ao, voltadas a gestao
documental, sobretudo para preservagao de documentos institucionats, desde sua producao até sen
. Lo . o~ . /7
arquivamento e eliminagdo, inclusive promovendo a capacitagio permanente de servidores em
gestao documental. (A3)
d) A Secretaria de Gestio de Pessoas:
Descricao Item
Informe ou oriente, de imediato, os usudrios do SEI sobre a utilizacdo ou atribuigio dos niveis /5
de acesso aos processos da drea de pessoal que contenham informagoes confidenciais de servidores
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e/ ou protegidas por sigilo (A12)

Proponba ao GIGA-SEI a classificagio dos assuntos que exijam resguardo para que o sistema
(SEL), na origem, possa fazer restricdo de acesso, permitindo que determinados processos sejanm

incluidos no sistema apenas com nivel de acesso restrito on, se for o caso, sigiloso.
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Belém, 9 de maio de 2019.

SAMUEL SOLANO FEITOSA
Secao de Auditoria
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MIGUEL CHICRE BITAR DE MORAES
Secao de Auditoria
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