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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE PERNAMBUCO
Av. Gov. Agamenon Magalhées, 1.160 - Bairro GragaP 52010904 - Recife - PE
RELATORIO

RELATORIO FINAL DE AUDITORIA N° 001/2019

Auditoria na Gestao Documental

Acao Coordenada CNJ — Parecer n° 7/2014 — SCI/Presi/CNJ e art. 13 da Resolugdo CNJ n° 171/2013

Processo SEI n.° 0003684-45.2019.6.17.8000

Preambulo
Processo:SEI n® 0003684-45.2019.6.17.8000
Ato originario: Memorando n° 284/2019/SEAGE ( 0825919).

Objetivos: Avaliar a criagdo, manutencao, utilizacdo e prazos de conservacdo discumentos que
sdo gerados e o encaminhamento final para conservacdo permaneie descarte e, ainda, as
rotinas para gerenciamento dos acervos de documentos adminisikais e de processos ligados a
atividade-fim do Org&o, como forma de apoio & decis&o, a preservacdo mamoria institucional e a
comprovacao de direitos.

Periodo abrangido pela auditoria: Fevereiro a Abril de 2019.
Periodo de realiza¢do da auditoria: Fevereiro a Abril de 2019.

Unidades Auditadas: Secretaria de Tecnologia da Informacdo edtunicacédo (STIC), Secretaria
Judiciéria ( SJ) e Secretaria de Gestao de Pessoas ( SGP).
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A.l- AUSENCIA DE UM PLANO ESTRATEGICO DE GESTAO DOCUM ENTAL,
ESPECIALMENTE, O PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE,
NOS MOLDES DO MODELO DE REQUISITOS PARA SISTEMAS IN FORMATIZADOS DE
GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS DO JUDICIARIO BRASILEIRO -
MOREQ-JUS;

A.2 - AUSENCIA DE CONTROLE DE PRAZOS DE GUARDA E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS NOS SISTEMAS INFORMATIZADOS DE PROCESSOS JUDICIAIS E
ADMINISTRATIVOS UTILIZADOS PELO TRE-PE;

A.3 - AUSENCIA DE MAPEAMENTO DOS PROCESSOS DE TRABALHO DA UNIDADE DE
GESTAO DOCUMENTAL DO TRE-PE;

A.4 - AUSENCIA DE UMA GESTAO DOCUMENTAL VOLTADA PARA O ADEQUADO
ARMAZENAMENTO DOS PROCESSOS E DOCUMENTOS FiSICOS REFERENTES A
AREA DE PESSOAL:

A.5 - AUSENCIA DE MONITORAMENTO E APLICACAO DE CONTR OLE DE PRAGAS E
VETORES ESPECIFICOS PARA AS AREAS DE ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS
FISICOS:

VIIl. CONCLUSAO.

l. INTRODUCAO:

Em cumprimento ao estabelecido no Memorando n°® 3483/2018/SCIl, de 28 de
novembro de 2018 (SEIl n°® 0042890-03.2018.6.17.8000 - 0779828), devidamente aprovado pele
Presidéncia deste Tribunal (0795916) e em conformidade delano de Auditoria de Longo Prazo
-PALP - 2018-202] foi realizada a Acdo Coordenada do Conselho Nacional de JnatiGestéao
Documental, com cronograma estipulado para os megesveeciro a Abril do corrente ano.

Ressalta-se que a forma de execucdo da auditoria foi pautadaogmania
estabelecido pelo CNJ, o qual formulou as questdes de auditoemiehadas para as seguintes
unidades: Secretaria Judiciaria - SJ, Secretaria de Tecnddidormacdo e Comunicacao -STIC e
Secretaria de Gestao de Pessoas -SGP.

Nesse contexto, a coordenacédo, supervisdo e orientacdo dos trabsiacs;de de
auditoria ficaram a cargo da Coordenadoria de Auditoria - COAU® fecretaria de Controle Interno
- SCI.

Na reunido de abertura foram apresentados os membros da equipe @@ aodit
objetivos do trabalho, o0 escopo e os procedimentos de auditoria a serem realizados.

Durante a execucdo da presente auditoria, foram realizadass @& arquivos
fisicos do TRE-PE e reunifes de validacdo com a Secrafdi@alia, com 0 objetivo de entender as
dificuldades encontradas pelas unidades detentoras da gestdo documental.

Na reunido de encerramento foi apresentado o relatério coninogpais achados
resultantes dos procedimentos aplicados. Na ocasido, foi possitalitadgestores manifestagcao sobre
0 exposto.

Il. VISAO GERAL DO OBJETO:
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A gestdo documental consiste no conjunto de procedimentos e operagiessté
referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamenttbcumentos institucionais
produzidos e recebidos pelas instituicbes do Judicidrio no exerd@m$o suas atividades,
independentemente do suporte em que a informacédo encontre-se re@iRtemaendacdo CNJ n°
37/2011).

A Resolucdo TRE-PE n° 308/2017 instituiu o programa de gestdo doclaenta
justica eleitoral de Pernambuco, tendo sido a Comisséo PermaeeAvaliacdo Documental - CPAD
- formalmente constituida através da Portaria TRE n°® 225/2019.

A Secdo de Legislacdo, Gestao Documental e Arquivo — SEL&€Sponde pela
gestdo documental no TRE-PE com atribuicbes estabelecidas egldaRento Administrativo n°®
205/2013.

A andlise critica dos diversos aspectos que caracterizam espoode gestédo
documental, possibilitou a equipe de auditoria avaliar a criacautemgado, utilizacdo e prazos de
conservacdo dos documentos pelas unidades administrativas deste .TRE&/Bénclusdes dessa
avaliacdo encontram-se expressas nos achados de auditorias consubstanciados nelatésiente

Ill. OBJETIVO DA AUDITORIA:

O objetivo da acdo coordenada de auditoria foi avaliar a criacanyutemcao,
utilizacdo e prazos de conservacdo dos documentos que sdo geraeonsaenimhamento final para
conservagao permanente ou descarte e, ainda, as rotinas pareiageeto dos acervos de
documentos administrativos e de processos ligados a atividade-fim @o dwgio forma de apoio a
decisao, a preservacdo da memoria institucional e a comprovagéao de direitos.

IV. ESCOPO:

Foram analisados os sistemas informatizados de gestdo de pr&cdssosnentos e
as rotinas das unidades organicas envolvidas no processo de gestao @cdmembdo a avaliar a
aderéncia as normas vigentes e a eficacia das rotinas adotadas.

V. CRITERIOS:

Os critérios utilizados como parametros para fundamentar aa¢@es apresentadas neste trabalho
foram os principais preceitos normativos e estudos técnicos que regtdama matéria, a seguir
elencados:

1. MoReg-Jus — Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizado®stéoGle Processos e
Documentos do Judiciario Brasileiro (Resolu¢do CNJ n° 91/2009);

2. Lei n° 11.419, de 19 de dezembro de 2006, que dispde sobre a informatirapémcesso
judicial;

3. Lein®11.111, de 5 de maio de 2005, que regulamenta a parte final do disposto no inc. XXXIII do

caput do art. 5° da Constituicdo Federal e da outras providémstibee cesso aos documentos
publicos de interesse particular ou de interesse coletivo e a questao do sigilo);

4. Decreto n° 5.301, de 9 de dezembro de 2004, que Regulamenta o dispostiideaMovisoria
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n° 228, de 9 de dezembro de 2004, que dispde sobre a ressalva previgafirapdo disposto
no inc. XXXIII do art. 5° da Constituicao, e da outras providéncias;

5. Decreto n°® 4.553, de 27 de dezembro de 2002, que dispde sobre a salvagudmdasde
informacgdes, documentos e materiais sigilosos de interesse damngeguia sociedade e do
Estado, no ambito da Administracdo Publica Federal, e d& outras providéncias;

6. MP n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001, que institui a Infra-Estrutura slesGhablicas
Brasileira — ICP-Brasil, transforma o Instituto Naciorl Tecnologia da Informagdo em
autarquia, e da outras providéncias;

7. Lein®8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de gngjiicos e
privados, em seu art. 20, define a competéncia e o dever inaosndegdos do Poder Judiciario
Federal de proceder a gestdo de documentos produzidos em razdo do exercicio de suas funcodes

8. Resolucdes do Conselho Nacional de Arquivos — Conarq: Resolucdo n2¥deeutubro de
2001; Resolugcao n° 20, de 16 de julho de 2004; Resolugao n° 24, de 3 dedagdefb;
Resolucao n° 25, de 27 de abril de 2007; Resolucéo n° 27, de 17 de fevereiro de 2009;

9. Recomendagédo CNJ n° 37/2011,
10. Lein®12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéo.

VI. METODOLOGIA

Os trabalhos de auditoria foram fundamentados na aplicacdo das seguintesdécnicas
auditoria: questionarios, analises documentais, entrevistas e a@@eerdaeta. A utilizacdo das
referidas técnicas relacionadas a gestdo documental foram fundamentaaggarodde Auditoria do
CNJ.

Ressalte-se que quando da aplicacdo do questionario, este Cameabe,|apos
realizacdo dos procedimentos de auditoria, identificou uma das ogedessposta constantes do
referido questionario com base nas evidéncias apresentadas qusgEmmcomprovar a afirmacao
contida na resposta.

Ademais, a realizacédo de debates com os gestores sobre ogslgetprocesso sob
auditoria, contribuiu para uma reflexado profunda sobredus operandilas unidades e das atividades
desenvolvidas, especialmente em relacdo as formas de aprimtwao@s controles internos
administrativos.

VII. ACHADOS DE AUDITORIA

Os achados representam o resultado das informagBes coletadads atio
guestionario, objeto da acdo coordenada acerca da gestdo docum@uaselbo Nacional de Justica
- CNJ, aplicado a Secretaria de Tecnologia da Informacdo eur@iagdo, Secretaria Judiciaria e
Secretaria de Gestdo de Pessoas, bem como das informagiadasohtravés das visitas e reunides
realizadas durante a execucgéo da presente agao coordenada.

A.1-AUSENCIA DE UM PLANO ESTRATEGICO DE GESTAO DOCUME NTAL,
ESPECIALMENTE, O PLANO DE CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE,
NOS MOLDES DO MODELO DE REQUISITOS PARA SISTEMAS IN FORMATIZADOS DE
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GESTAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS DO JUDICIARIO BRASILEIRO -
MOREQ-JUS.

Situacbes encontradas:

Plano de Classificacdo x Tabela de Temporalidade:

Por meio da Resolucdo TRE-PE n° 308/2017, foi instituido o prograngast&o
documental da justica eleitoral de Pernambuco, entretanto, taltharméo estabeleceu o plano de
classificacdo dos documentos - PCD, tampouco a tabela de tedgubeal TTD — Processo SEI n°.
0001822-39.2019.6.17.8000, dessa forma, nao existem parametros legais vigentes para .
implementacdo da TTD e do PCD - item 1.4 da ata de reuni@@ o®ntante no processo SEI n°
0034420-17.2017.6.17.8000.

Em face das respostas apresentadas pela Secédo de LegGkstao, Documental e
Arquivo - SELGA, no documento SEI n°. 0836714 do Proc. n°. 0003684-45.2019.6.17.8000, nao foi
possivel observar a existéncia de uma estratégia de preservacao docammeakbalente instituida. Por
meio da andlise das atas das reunides n° 02 e 03, realizaal&®EREA nos dias 1° e 11/02/2019,
respectivamente, constantes do Processo SEI n° 0001822-39.2019.6.17.8000, observon-se a n
conclusdo da analise do plano de classificacdo e da tabelemgeralidade. Tal pendéncia foi
justificada, nas referidas atas, pela necessidade de uma analisetaflagsldele um plano que abarque
as peculiaridades dos tipos documentais do TRE-PE.

A SELGA informou, ainda, que o Sistema Eletrénico de Informacdes pedmite a
inclusdo do plano de classificacdo - doc.: 0836714 do processo SEBI0B%384-45.2019.6.17.8000.
Ocorre que, atualmente, cada usuario opta por determinado assunte,cdepbssiveis no rol de
“assuntos” disponibilizados pelo proprio sistema, caso ndo o enctartrea possibilidade de criar
novo assunto. Diante disso, a SELGA constatou a existéncia deemdentos e vinte e sete assuntos
cadastrados. Desses assuntos, quarenta e seis precisaginosséios pois, ou ndo tém documentos
vinculados, ou estao repetidos.

Funcionalidade do SEI X Implementacéao:

A Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental - CPAD - dimhdimente
constituida através da portaria TRE n° 225/2019, com atribuicdes daetdanipelo art. 9 da
Resolucdo TRE/PE n° 308/2017. Observou-se que, no dia 03/04/2019, os membedaridia r
comissao reuniram-se com o fim de iniciar o estudo para elg@mmdo plano de classificagdo e da
atualizacdo da tabela de temporalidade, conforme ata n°. 1- doc. 08&@8P&cesso SEI n°.
0009629-13.2019.6.17.8000. Contudo, até a presente data, ainda ndo constam aprovadas
implementadas as referidas acoes.

Critérios para migracao/digitalizacao:

Quando do inicio da obrigatoriedade do uso do Sistema Eletronicdodedcdes —
SEl e do Sistema de Processo Judicial Eletrbnico — Pjetatonse, através das respostas
apresentadas ao questionario objeto da Acao Coordenada do CNKst&nn& de critérios claros e
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objetivos para a migracédo dos processos em tramitacdo no astegnas - SADP, tampouco para 0s
processos fisicos - doc. SEI n°. 0836714.

Ndo héa critérios formalmente estabelecidos para a migracdalidegdo de
documentos/processos no ambito do TRE-PE. Em resposta, a SHif@Mau que o projeto de
digitalizacdo dos documentos arquivisticos foi incluido como propostacéie estratégica para
elaboracdo do Plano de Gestdo da Presidéncia — PGP - 201%cesser SEI n°.
0001123-48.2019.6.17.8000. Dito projeto, visa contemplar, em sua primeira etapacessqs
judiciais em sua integralidade e, posteriormente, os demais doosipentessos de guarda
permanente e de longo periodo de preservacéo.

Critérios:
e Art. 3° paragrafo unico, da Resolucdo TRE/PE n° 308/17.

e Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dispde sobre a politica naciomgud®s publicos e
privados e da outras providéncias.

e Resolugcao n° 91/2009/CNJ- Modelo de Requisitos para Sistemas Imfadoatde Gestado de
Processos e Documentos do Judiciario brasileiro - MoReq-Jus.

e Resolugao n° 20, de 16 de Julho de 2004 do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.
Evidéncias

e Processo SEI n°® 0034420-17.2017.6.17.8000 — Doc. n°. 0815474.
e Processo SEI n° 0001822-39.2019.6.17.8000.
e Processo SEI n° 0003684-45.2019.6.17.8000 — Doc. n°. 0836714.
e Processo SEI n®0009629-13.2019.6.17.8000 - Doc. n°. 0868893.
e Processo SEI n° 0001123-48.2019.6.17.8000.

Resposta das Unidades auditadag STIC, através de pronunciamento n°. 410 da COSIS (0887357),
apresenta a necessidade de realizar verificagcdes no SBHEnaafim de realizar as acbes necessarias
para atingir o objetivo pretendido na recomendacéo 1.4, entretantsg o@de ao seu teor, tampouco
ao prazo sugerido. Por seu turno, a Secretaria Judiciariaeajaresoncordancia com relacdo as
recomendacdes 1.3 e 1.4, inclusive quanto aos prazos sugeridos, no m@sheose pronunciou a
Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental (CPAD) acerca dos itens 1.2 e 1.5.

Concluséo da Equipe de Auditoria:Tendo em vista que as consideracdes apresentadas ndo impactam
nos achados, nem nas recomendacdes propostas, esta unidade de coné&pleamagtomendacdes,
assim como 0s prazos sugeridos.

Recomendacdes:

1.1 Que a Diretoria-Geral impulsione a atuacdo da ComissamPente de Avaliacdo Documental -
CPAD, em observancia ao art. 11 da Resolucdo TRE-PE n° 308/2@h7yistas a assegurar o
gerenciamento e o controle da gestdo documental no ambito disteallrde modo a viabilizar a
elaboracao da tabela de temporalidade e o plano de classificagdo. Prazo: 30 dias.
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1.2 Que a CPAD elabore plano estratégico a fim de garantireserpacdo dos documentos
institucionais fisicos e digitais que contemple a elaboracdo,apravacdo, do PCD e da TTD
submetendo ao titular da Diretoria - Geral, para a observédaciesolu¢cao n® 308/2017/TRE/PE.
Prazo: 90 dias.

1.3 Que a Secretaria Judiciaria apresente plano de acdo quenplentatividades, prazos e
responsaveis, visando implementar nos processos/documentos fisicotaie digilassificacdo de
documentos e a tabela de temporalidade, conforme o art. 3°, iticisa Resolugdo TRE-PE n°
308/2017 Prazo: 60 dias apoés a aprovacao do PCD e da TTD.

1.4 Que a Secretaria Judiciaria e a Secretaria de Tecndadigformacédo e Comunicacdo, apds a
aprovacao dos documentos contemplados no plano estratégico de gestam@dcatnem de forma
integrada de modo a implementar, no SEI, os parametros esidd®elec PCD e na TTD, avaliando,
inclusive, o desenvolvimento de mecanismos que impecam a geracdo de novos documentos no SEI se
a sua completa classificacédo. Prazo: 90 dias apés a aprovacao do PCD e da TTD.

1.5 Que a CPAD estabeleca, formalmente, critérios claoigedivos acerca da eventual migracdo ou
digitalizacdo dos documentos e processos existentes. Prazo: 90 dias.

A.2 -AUSENCIA DE CONTROLE DE PRAZOS DE GUARDA E DESTINACAO DE
DOCUMENTOS NOS SISTEMAS INFORMATIZADOS DE PROCESSOS JUDICIAIS E
ADMINISTRATIVOS UTILIZADOS PELO TRE-PE.

Situacdo encontrada:

Tendo em vista a realizacdo da presente auditoria, em atemainde Acao
Coordenada do CNJ acerca da gestdo documental, constatou-se aaalesénmitérios formalmente
instituidos de guarda nos sistemas utilizados na gestdo documental pelas SJ e STIC.

O art. 6° da Resolugdo TRE/PE n° 308/17, dispbe que os documentos &qgsiivist
deverdo ser transferidos dos arquivos correntes das unidades pagaivo amtermediario, ou
recolhidos para o permanente, desde que haja previsdo na Tabela de Temporalidade Dedurental

Nas versdes do PJe e do SEI, em uso neste Tribunal, ndo hén#lideides de
transferéncia, passagem de documentos do arquivo corrente para wo drgermediario, ou
recolhimento, entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, oogretéacia
formalmente estabelecida. Os documentos digitais do TRE-PE ainda nao poatameento adequado
guanto a classificacdo de sua guarda e destinacdo final - doc.. 08867fp#cesso SEI n°.
0003684-45.2019.6.17.8000.

Por ocasido da visiten loco da equipe de auditoria, constatou-se que também néo
existe no ambiente de armazenamento dos processos/documentosifilsicsEparacado entre o0 acervo
documental em fase corrente, intermediaria e em guarda permatenfwuco uma rotina de
eliminagéo de documentos, nos moldes do MoReq-Jus.

De acordo com o item 8 do MoReg-Jus, uma Gestdo Documentaldaexiicar,
sempre que possivel, a temporalidade e a destinacdo prevista para endogcwymomento da captura
e do registro, de acordo com o0s prazos e as acdes definidas moséntds de classificacéo,
temporalidade e destinagcdo da avaliacdo e destinagcdo do prodeamestdo documental. Essa
informacéo deve ser registrada em um metadado associado ao documento.

O sistema de gestdo de documentos deve prever as seguintes a{@resadrdos
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documentos, por um determinado periodo, no arquivo corrente do 6rgdo quewsTgarsferéncia;
recolhimento a unidade de arquivo e eliminacéo.

A Secretaria Judiciaria confirma que quando do inicio da implep@&mtdo PJe, os
processos que migraram ndo passaram por tratamento de guardanacéb (doc.: 0836714 do
processo SEI n°. 0003684-45.2019.6.17.8000).

A unidade processual informou também que solicitou, através do RrdgsEEs°.
0003411-66.2019.6.17.8000 a implementacdcAdivematica— Sistema de Preservacao Digital e
ICA-AtoM — Acronimo de Acesso a Memoria softwareslivres. O uso desseoftware visa a
preservacao digital a longo prazo, atuando como repositorio digjpalzcde garantir a informacéo
digital e sua recuperacao e representa a ferramenta esqmladanidade de arquivo para solucionar a
caréncia de uma gestéo de guarda.

Critérios:
e Lein®8.159/91, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

e |tem 8 do MoReg-Jus - Resolugdo CNJ n° 91/2009. Lei n° 8.159/91, aResSlucdo n°
24/2006 do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ.

e Resolugao n°® 40/2014, que dispde sobre os procedimentos para a elimindgéaondentos no
ambito dos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

e Art. 5°, paragrafo unico, da Resolugdo CONARQ n°. 20/2004.
e Lein®12.527/2011 - Lei de Acesso a Informacéo — LA

e Resolugdo CONARQ n° 43/2015.

e Resolucdo CONARQ n° 24/2006.

Evidéncias

e Processo SEI n°. 0003684-45.2019.6.17.8000 - doc.: 0836714.
e Processo SEI n° 0003411-66.2019.6.17.8000 — doc.: 0824362.

Resposta das Unidades Auditadas:A Diretoria-Geral, através do Despacho n°. 2287 (0881903),
solicita a inclusdo em pauta no COGEST a priorizacdo danmepi@acédo do sistemarchivematia,
conforme recomendacdo 2.1; A STIC, através de pronunciamento n° 410818 (©887357),
apresenta a necessidade de realizar verificagcdes no SBHEnaafim de realizar as acbes necessarias
para atingir o objetivo pretendido na recomendacéo 2.2, entretantsg o@de ao seu teor, tampouco
ao prazo sugerido. Por sua vez, a SELGA apresenta concordanaiel@géo as recomendacoes 2.2 e
2.3, inclusive quanto aos prazos sugeridos, no mesmo sentido se pronu@Goimissdo Permanente
de Avaliacdo Documental (CPAD) acerca do item 2.4.

Concluséo da Equipe de Auditoria:Tendo em vista que as manifestacées apresentadas ndo impactam
nos achados, nem nas recomendacdes propostas, esta unidade de coné&pleamagtomendacdes,
assim como 0s prazos sugeridos.

Recomendacdes:
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2.1 Que a Diretoria-Geral submeta ao Cogest a priorizacdomgéementacdo do sistema
Archivematia. Prazo: 30 dias.

2.2 Que a STIC e a SELGA, de forma integrada, implementenEh@ $lassificacdo das fases de
Arquivamento, corrente, intermediario e permanente, de modo que o eldolpnocesso ja tenha
pré-definido, de acordo com a sua natureza e desde da sua criagéazossde guarda e destinacao
final, em atendimento a Resolucdo do CONARQ n° 14/ 2001. Prazo: 60 dias ap0s a aprovacao da tabe
de temporalidade.

2.3 Que a SELGA adote rotina de eliminacdo de documentos com peadeichinima anual. Prazo:
60 dias apOs a aprovagdo da TTD.

2.4 Que a CPAD, quando da elaboracdo dos documentos orientativos parée disaocumentos
fisicos, faga constar item atinente a necessidade de obserzésdatérios de preservacdo ambiental,
optando preferencialmente pela reciclagem, conforme preceitneiso iXXlI da Recomendacdo do
CONARQ n° 37/2011. Prazo: 60 dias ap0s a aprovacéo da TTD.

A.3 - AUSENCIA DE MAPEAMENTO DOS PROCESSOS DE TRABALHO DA UNIDADE DE
GESTAO DOCUMENTAL DO TRE-PE.

Situagao encontrada:

O TRE-PE nao possui todos os processos criticos referentesda gestimental
mapeados e atualizados, conforme resposta ao questionamento enviBegic de Arquivo
(documento SEI n° 0836714).

Em resposta ao questionamento enviado a SJ, foram disponibilizeidas,
SEI 0003684-45.2019.6.17.8000 - informagéo n°. 3164 — 0840637

A auséncia de modelagem dos processos de trabalhos dificulta aamldagima
atividade como uma etapa do processo, ja que ndo permite vis@aizgdes operacionais que a
caracterizam, além de nao possibilitar a analise maishddtada estrutura basica do processo de
trabalho e suas relagbes com a estrutura de recursos e resultados da organizagao.

Critérios:
e Portaria n® TRE-PE 578/2014 e Manual do Modelo de Gestdo de Processos de Trabalho.
Evidéncias:

e Processo SEI n° 0003684-45.2019.6.17.8000 — docs. n°. 0836714 e 0840637.

Resposta das Unidades Auditadas:A SELGA apresentacdo concordancia com relacdo a
recomendacao 3.1, inclusive quanto aos prazos sugeridos.

Concluséo da Equipe de Auditoria:Tendo em vista que as manifestacées apresentadas ndo impactam
nos achados, nem nas recomendacdes propostas, esta unidade de conépleamagtomendacdes,
assim como 0s prazos sugeridos.
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Recomendacao:

3.1 Que a SELGA, com auxilio do escritério de projetos da ASRL&kNlize a modelagem dos
processos criticos referentes a gestdo documental, atualizando os existerdesid&ico de 2020.

A.4 - AUSENCIA DE UMA GESTAO DOCUMENTAL VOLTADA PARA O ADEQUADO
ARMAZENAMENTO DOS PROCESSOS E DOCUMENTOS FiSICOS REFERENTES A
AREA DE PESSOAL.

Situacdo encontrada:

Por ocasido da visita realizada pela equipe de auditoria ao asphbva gestdo da
Secretaria de Gestdo de Pessoas, constatou-se espacanfisiequado, contendo armarios com
documentos considerados de guarda permanente, localizados no corredor daeudatacheentos de
material de expediente, considerados de guarda corrente/intermediaria,dosalizatro do arquivo.

Observou-se, no armario deslizante, destinado ao arquivamentasoqjet nao
necessitavam estar armazenados no arquivo de seguranca, a exerppltas vazias, material de
expediente obsoletos e objetos diversos que ndo pertencem ao arquivo, ocupando o espaco ja diminut

Destaque-se, ainda, que o controle de acesso ao arquivo ocavés ate anotacdo
em pasta de folhas avulsas ndo enumeradas, ndo havendo locaicespempfartado para realizacéo
das consultas ao arquivo. Observou-se, ainda, fragilidades de conttativs@ confidencialidade das
informacgdes, em especial para os estagiarios, 0 que acetetaligados ao sigilo e resguardo dessas
informacgdes.

A segmentacdo do arquivo, com parte no casardo e de forma tempiaoutro
ponto observado. Acerca dessa questdo, constatou-se auséncia demmscdeisprevencao de
incéndios e plano de contingéncia, aspecto de extrema relevanuiogancia na preservagao e
seguranca do ativo institucional, conforme dispde o art. 19, Il, ¢, Resolu¢cdo TRE-PE n° 334/2018.

Constatou-se, também, a auséncia de realizacdo de estudo/gdaa através de
critérios claros e objetivos, a necessidade de digitalizacdoalsmentos, levando em consideracéo a
frequéncia de consulta, bem como rotinas estabelecidas e formalizadas de&birdendocumentos.

Critérios:
e ResolucdoTRE/PE n° 308/2017.

e Lein®8.159/91, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.

e Recomendacdes para a construcdo de arquivos. Conselho Nacional de ArqQQI$ARQ
2000.

Evidéncias:
¢ \Visitasin locorealizadas nos dias 08 e 12/03/2019 e seus registros fotograficos.

Resposta das Unidades Auditada®espacho n°. 14626 (0884566).
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Conclusao da Equipe de Auditoria:

Frente as consideracdes apresentadas pela SECARF acercardendacao 4.1, as
guais indicam a revisdo do material arquivado como uma metdghelecida por aquela unidade para
obter uma organizacdo mais adequada do espaco fisico do seu aqggere;se, a fim de garantir o
efetivo acompanhamento, por parte da SGP, das acdes planejgul@seatacdo de cronograma para
implementacéo das acdes necessarias, caso ainda nao tenha sido elaborado.

Nesse contexto, cabe esclarecer que a providéncia acima rafactena apenas o
teor orientativo, devendo ser acompanhada pela SGP, sendo evidenciadomemto oportuno, 0s
resultados alcancados com as ac¢des implementadas.

Com efeito, em que pesem as aclOes a serem empreendidas pale aniditada
almejarem a melhor adequacéo do espaco fisico do arasis,unidade de controle entende que
torna-se oportuna, como medida complementar as adequacdes aeserrealizadas pela SGP, que
seja avaliada a pertinéncia da transferéncia de documentpsocessos de guarda permanente
para o arquivo central. Destarte, esta unidade de controlmantém a recomendacao 4.1, assim
como o prazo sugerido.

Quanto a recomendacédo 4.2, apontamos conformidade acerca das consideracfe
guanto aos novos documentos j4 nato digitais e do envio ao arquivo cdatuales de guarda
permanente e que ndo sao de uso rotineiro, percebe-se que a unidseista@guns critérios para a
realizacdo de selecdo prévia dos documentos/proceBstavia, destacamos a necessidade de
definicdo formal dos critérios objetivos para realizacdo da atidade em tela. Logo, mantém-se a
recomendacgao 4.2, bem como o prazo proposto.

Em atencdo a recomendacao 4.3, apontamos conformidade da medida adqtada no
se refere a enumeragédo das folhas anotadas e retiradaspimendas devolugdes, na ocasido de
retirada de documentos do arquivo de pessoal. Diante da argumenpaedentada, acerca da
inexisténcia de espaco apartado do depoésito arquivistico para apesulgue pese a exigéncia
normativa para tanto, faz-se necessario a alteracdo do teor deeferida recomendacéo,
adequando-a a viabilidade fatica deste Tribunal.

Em resposta a consulta apresentada pela SECARF no item 2.4 do Despacho n°. 1462¢
(0884566) e diante dos argumentos ali apresentados, esta unidade de eotdrmle adequada e
suficente a implantacdo de termo de confidencialidade paras pastas funcionais considerando
gue os demais documentos armazenados sdo publicos, levandoaasigeiacdo da recomendacao
4.4,

Relativamente a recomendacéo 4.6, ado¢do de mecanismos de preecinc@ndio
voltada para o arquivaje fato, ndo cabe a SGP a elaboracdo de tal projeto, para tantsta
unidade de controle apresentou recomendacéo direcionada a Assoria de Seguranca (ASSEG)
acerca da necessidade de apresentac@tade de acdo com atividades, prazos e responsaveis para
aprovar e, implementar, plano de prevencao de sinistros, combate egiieveée incéndios voltados
ao arquivo documentaAnte o exposto, mantém-se a recomendacao 4.6 com O respecpvazo
sugerido.

Recomendacdes:

4.1 Que a SGP e a SELGA avaliem a adequacao da transfetérdmgumentos/processos de guarda
permanente para o arquivo central. Prazo: 60 dias apés a aprovacdo do PCD e da TTD.

4.2 Que a SGP e a SELGA estabelecam critérios clarostéevobjpara a realizagdo de selecéo prévia
dos documentos/processos fisicos a serem digitalizados, levando éteramd@® a frequéncia do seu
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uso através de consulta. Prazo: 90 dias.

4.3 Que SGP estabeleca rotina/procedimento de consulta aos documealinados no arquivo de
modo queas visitas ao depdsito arquivistico ocorram com 0 acompanhamento de sENGHCARF.
Prazo: 30 dias.

4.4 Que a SGP adote o uso do termo de confidencialaléalos os servidores gue tenham acesso as
pastas funcionais. Prazo: 30 dias.

4.5 Que a SGP adote uma rotina de eliminacdo de documentos com periodicidadeamirl. Prazo:
60 dias ap0s a aprovacao da TTD.

4.6 Que a ASSEG, de forma integrada com a Secretaria de Ablagac - SA, apresente plano de
acao com atividades, prazos e responsaveis para elaborar enemyle plano de prevencdo de
sinistros, contemplando o combate e prevencédo de incéndios voltadoguam @ocumental, em
observancia ao art. 19, inciso Il, alinea ¢ e seu paragrato dai Resolucdo TRE-PE n° 334/2018.
Prazo: 90 dias.

A.5 -AUSENCIA DE MONITORAMENTO E APLICACAO DE CONTRO LE DE PRAGAS E
VETORES ESPECIFICOS PARA AS AREAS DE ARMAZENAMENTO DE DOCUMENTOS
FISICOS:

Situagao encontrada:

A unidade responséavel pela gestdo documental faz a manutencao de lim@atasnas
de armazenamento, solicitando para tal servico o auxilio deohé&r@s terceirizados a Secretaria de
Administracdo. Quando verificado algum foco de contaminacdo, a unigestera informa a
Assisténcia de Gestdo Socioambiental - AGS, que é responsévelegeontaminagéo e controle de
pragas no TRE/PE, e realiza vistorias periddicas para monitorar a possieelogxide pragas.

No decorrer da execucdo dos procedimentos da presente auditorigjcitada a
Secao de Arquivo evidéncias acerca da existéncia de mecanisroostidde de pragas e vetores nas
dependéncias do arquivo. Foi apresentado ordens de servi¢o e boletngrale de pragas realizadas
por empresa terceirizada e monitorada pela Assisténcia d@oGgstioambiental - AGS. Tal servigo
foi realizado nos dois prédios que abrigam os arquivos deste Tribunadfaett, ndo restou
evidenciada um controle especifico e direcionado aos documentos aigpsyisampouco um
monitoramento por parte da unidade arquivistica acerca desse controle.

Critérios:

e Manual de Conservagcdo Preventiva em Bibliotecas e Arquivos — Ritdligalo Arquivo
Nacional.

Evidéncias:

e Processo SEI n° 0003684-45.2019.6.17.8000 — doc. n°.: 0852211.

Resposta das Unidades Auditadash SELGA apresenta concordancia a recomendacéo 5.1, inclusive
guanto aos prazos sugeridos (0886661)
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Concluséo da Equipe de Auditoria:Tendo em vista que as manifestagoes apresentadas ndo impactam
nos achados, nem nas recomendacfes propostas, esta unidade de conguleamastomendacoes,
assim como 0s prazos sugeridos.

Recomendacao:

5.1 Que a SELGA, em conjunto com a AGS, institua mecanismosiesiidis para monitorar a
periodicidade das atividades de descontaminacao e controle de psagasiaealizadas no ambiente
arquivistico, com vistas a garantir a integridade dos documentosdiustiis deste Org&o. Prazo: 90
dias.

IX. CONCLUSAO:

Em face dos exames de auditoria ora realizados, tendo por finadidalte a gestdo
documental neste regional, foi constatado, a partir dos principaidaaslaanecessidade de existéncia
de uma efetiva gestdo documental, que abranja todo o ciclo de vidbbdasentos, quais sejam:
producéo, uso, avaliacao e destinacdo. Aléem disso, ela deve possibilitar, aoedifd@kai$ gerenciais
e operacionais, a rapida localizagdo de informacgfes, servindgpoesdocumental para a tomada de
decisOes estratégicas e operacionais. Tal constatacdo naestengir-se unicamente as unidades ora
auditadas, mas também ser estendida as demais unidades administrativagEi@ste T

S&o esperados como principais beneficios decorrentes deste trabp#ftvonizacao
e simplificacdo dos procedimentos de classificacdo, avalead@scarte; melhoria dos resultados e da
produtividade; economia de espaco fisico destinado ao arquivament@aelfucustos operacionais,
seguranca e confidencialidade das informagGes e otimizacdo do desyptividades e dos processos.
Tais beneficios serdo alcancados pela efetiva adocdo de plsinageas e pela implementacdo de
controles, preconizados nas recomendacgfes propostas neste relatorio.

Destacamos, a elaboracdo do plano de classificacdo e da debéemporalidade
como premissas fundamentais para a implantacdo da gestdo dotumeste Tribunal e,
consequentemente, as suas auséncias como ponto de maior critididddssificacdo documental
revela-se como ponto de partida fundamental para a conquista dosadasulsperados de
gerenciamento, organizagcdo, controle e acesso aos documentos. Atvaptso de classificacédo
documental € possivel visualizar as fun¢des e atividades desempgudlad@sgio, dando suporte a
realizacdo de uma adequada uniformizacdo dos documentos produzidos, tesma \@ssegurar a
preservacdo documental. A implementacdo dessa classifipeg@arcionard o arquivamento correto
dos documentos e, como consequéncia, a sua agil localizacdo. Adelbemaporalidade, por sua vez,
garantira o correto destino/guarda dos documentos desta instituici@ncoemm o estabelecimento de
uma rotina adequada de eliminacdo de documentos.

Um programa de gestdo de documentos, abarcando a administrag®&s fiases de
vida do documento: producao, utilizacdo/conservacéo e destinacdo dos amdjgitais ou fisicos, é
uma premente necessidade institucional, tendo em vista tratir-pedpria historia da instituicéo,
evidenciando sua trajetoria, organizacdo e missao na sociesaden Eprimeiro momento, 0 acervo
arquivistico serve a administracdo do TRE-PE e em um segundemtmrservird a histéria da Justica
eleitoral em Pernambuco.

Dessa maneira, tais acfes denotam necesséria priorizacpartpala alta gestao, de
forma a dotar a Secretaria Judiciaria, a Secretaria sifiéde Pessoas e a Secretaria de Tecnologia da
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Informacdo e Comunicacéo de condi¢des apropriadas a implantacdo de efetiva gestaatalocume

Por fim, ressalta-se, nao caber a esta unidade de contraleoirddentrar nas

decisOes dos gestores acerca da melhor maneira de atingir o objetivo pretendidaperas sugerir e

avaliar se,

através das medidas adotadas pelo gestor, ocoasradequacdes necessarias ao

cumprimento dos critérios legais anteriormente elencados.
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Documento assinado eletronicamente AA CATARINA BARBOSA DE ANDRADA MELO
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Documento assinado eletronicamente RSIVALDO VELOSO DO NASCIMENTO , Técnico(a)
Judiciario(a), em 31/05/2019, as 12:32, conforme art. 1°, 812°p", da Lei 11.419/2006.
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Documento assinado eletronicamente &RIA DE FATIMA ANTUNES TEIXEIRA MIRANDA
Servidor(a) Requisitado(a) em 31/05/2019, as 12:34, conforme art. 1°, 812°p", da Lei 11.419/2006.
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Documento assinado eletronicamente d&RIA ROBERTA REIS LINS , Coordenador(a) em
31/05/2019, as 12:52, conforme art. 1°, § 2°/'tfl, da Lei 11.419/2006.
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