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I. INTRODUGAO

Trata-se de monitoramento das recomendacdes contidas no Relatério Final da
Acdo Coordenada de Auditoria em Gestdo Documental, capitaneada pelo Conselho
Nacional de Justica (CNJ) e aplicada a todos os 6rgdos do Poder Judiciario, conforme o

Programa acostado aos autos, id 0067730.

Referido monitoramento consta do item 24 dos Anexos | e Il do Plano Anual de
Auditoria 2022 (Processo SEI 0001809-00.2021.4.90.8000) e foi realizado em
conformidade com o disposto nos arts. 97 e 98 da Resolugcdo CJF n. 677, de 23 de
novembro de 2020, que dispée sobre o Estatuto da Atividade de Auditoria Interna do

Conselho e da Justica Federal de primeiro e segundo graus.

2 O objetivo da Acdo Coordenada de Auditoria em Gestdo Documental, realizada
em outubro de 2019, foi avaliar a criagdo, a manutengdo, a utilizagédo, os prazos de
conservacdo dos documentos que sdo gerados, o encaminhamento final para conservacgao
permanente ou descarte e as rotinas para gerenciamento dos acervos de documentos

administrativos e de processos ligados a atividade-fim do Orgao.

3. Dentro do escopo foram analisados os sistemas informatizados de gestao de
processos e documentos e as rotinas das unidades organicas envolvidas no processo de
gestdo documental, de modo a avaliar a aderéncia do Conselho da Justica Federal a Lei de
Acesso a Informacdo — LAI (Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011), ao Manual de
Gestdo Documental do Poder Judiciario, @ Recomendacédo CNJ n. 37, de 15 de agosto de
2011 (Recomenda aos Tribunais a observancia das normas de funcionamento do Programa
Nacional de Gestdo Documental e Memoéria do Poder Judiciario — Proname e de seus
instrumentos) e a Resolugdo CNJ 91, de 29 de setembro de 2009, que institui o Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéo de Processos e Documentos do Poder
Judiciario e disciplina a obrigatoriedade da sua utilizagdo no desenvolvimento e
manutencéo de sistemas informatizados para as atividades judiciarias e administrativas no

ambito do Poder Judiciario.



4. A verificagdo da aderéncia as recomendacdes contidas no Relatério Final de
Auditoria (id. 0115345) foi embasada nas informacgdes fornecidas pelo Centro de Gestao
Documental (CEGDOC), pela Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP) e pela Secretaria de

Tecnologia da Informacao (STI), solicitadas previamente pelo Comunicado 0315602.

5. Para a execucgao do presente trabalho de monitoramento, foi mantida a mesma
equipe de auditoria, alterando-se apenas a supervisao: Eva Maria Ferreira Barros (como
supervisora), Angelita da Mota Ayres Rodrigues (como auditora responsavel) e Marceli

Pinheiro de Vasconcellos.

Il. ANALISES DA EQUIPE DE AUDITORIA

ACHADO 1. AUSENCIA DE ATRIBUICOES FORMALMENTE DEFINIDAS E DE
MAPEAMENTO DE PROCESSOS DE TRABALHO CRITICOS

Recomendacao

1.1 Formalizar, no prazo de 30 dias, as atribuicbes do Centro de Gestéao

Documental no Manual de Organizagéo do Conselho da Justica Federal;

1.2 Mapear e/ou atualizar, no prazo de 60 dias, os processos criticos da area
de gestdo documental, com auxilio da unidade de governanca e estratégia do
CJF, seguindo, para tanto, o Anexo da Portaria CJF n. 22/2016 - referencial

metodolégico do Gerenciamento por Processos da Justica Federal.
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6. O CEGDOC informou (no Despacho 0316409) que a descricdo de suas
atribuicbes e dos setores a ele relacionados consta do Processo SEI 0003093-

06.2019.4.90.8000, que trata da arquitetura organizacional do Conselho de Justica Federal.

7. Com relagdo ao mapeamento de processos de trabalho criticos, o CEGDOC

informou (no Despacho 0316409):

(...) a descricdo das atribuicées do Centro de Gestdo Documental e dos
setores a ele relacionados foram normatizados e atualizados em julho
de 2021 através da Portaria CJF n. 337/2021 (id.0237621), Anexo
(id. 0237622) a qual trata da arquitetura organizacional do Conselho de
Justica Federal.



Analise da Equipe de Auditoria

8. Verificou-se que o Manual de Organizagdo do Conselho da Justiga Federal
disponivel no site do CJF contém as atribuigées do Centro de Gestdo Documental. Assim,

a recomendacao 1.1 foi atendida.

9. Por outro lado, o mapeamento dos processos criticos da area de gestédo
documental ndo foi identificado. Cabe esclarecer ao CEGDOC que a descricdo de suas
atribuicées ndo se confunde com o mapeamento dos processos criticos. O referencial
metodolégico do Gerenciamento por Processos, que consta do anexo da Portaria CJF
22/2016, define:

O levantamento [mapeamento] consiste na identificacao das etapas que
compdem o processo organizacional priorizado, bem como das normas
utilizadas em seu desenvolvimento, culminando na identificacdo dos
subprocessos que compdem o processo de trabalho em estudo. Esse
passo & de fundamental importancia, pois € nele que se inicia o
processo de conhecimento acerca do que se faz. Tem o objetivo de
possibilitar a visualizagdo das etapas por quem as executa, bem como
a observacéo das normas que norteiam o trabalho, de forma a abrir um
espaco de reflexdo no tocante ao fazer diario relacionado com o
processo organizacional que foi estabelecido como prioridade. Alem
disso, é nesse passo que se identificam os subprocessos de trabalho,
 por meio do agrupamento das etapas levantadas.

10. Diante do exposto, verifica-se que a recomendagado 1.2 ainda néo foi

atendida.

ACHADO 2. AUSENCIA DE BACHAREL EM ARQUIVOLOGIA NA CPAD (Comisséo

Permanente de Avaliagdo Documental)
Recomendacao

2.1 Zelar para que a CPAD seja sempre integrada, no minimo, pelos técnicos

previstos no item VIII, “d”, da Recomendacao CNJ 37/2011;

2.2 Adotar as providéncias necessarias para que um bacharel em arquivologia

integre a CPAD do Conselho da Justica Federal.
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11. A SGP informou (no Despacho 0316558):

(...) nos termos do despacho SG 0092710, de 14/1/2020, a entdo
Secretaria-Geral determinou "que seja promovida a conversgo de um



dos proximos cargos vagos de analista na especialidade arquivologia,
para lotagdo no centro de gestdo documental”.

Esclareco que, até a presente data, ndo ocorreu neste Conselho
vacancia de cargo de Analista Judiciario, para que fosse providenciada
a "conversao" determinada.

Oportuno esclarecer, ainda que neste periodo outras areas
manifestaram o mesmo interesse, ou seja, a conversio de cargos de
Analista em outra especialidade, como Contadoria, por exemplo.

()

Informo que este Conselho possui, em seu quadro, dois servidores no
cargo de Analista Judiciario - Apoio Especializado - Biblioteconomia.

Analise da Equipe de Auditoria

12. Verificou-se que foram tomadas providéncias iniciais para que um bacharel em
arquivologia integre a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental (CPAD) do
Conselho da Justica Federal: a determinacédo de que seja promovida a conversao de um
dos proximos cargos vagos de Analista Judiciario na especialidade Arquivologia. No
entanto, desde a emissao da recomendac¢ao, nao houve vacéancia de cargo de Analista
Judiciario.

13. N&ao se ignora a existéncia de dois servidores no cargo de Analista Judiciario -
Apoio Especializado — Biblioteconomia, o que atende a Resolugao CJF 318/2014, art. 8°,
[I, que aponta que as CPADs do CJF e dos tribunais deverao ser compostas por bacharel
em Arquivologia “ou, na falta deste, bacharel em Biblioteconomia”. Mas a alternativa
apresentada, a composicao por bacharel em Biblioteconomia, além de n&o estar disposta
na norma do CNJ, critério definido por aquele Orgdo para a presente auditoria, mostra-se

como situagao excepcional.

14. Dessa forma, constata-se que as recomendacées 2.1 e 2.2 estdo em

implementacgao.

ACHADO 3. AUSENCIA DE FUNCIONALIDADE DE EXPORTAGCAO DE DOCUMENTOS
NO SISTEMA DE GESTAO DOCUMENTAL

Recomendacao

3.1 Adotar as providéncias necessarias para munir o sistema informatizado de
gestado documental do CJF com funcionalidade de exportacédo de documentos,

conforme os requisitos apresentados no MoReqg-Jus.
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15, O CEGDOC informou (no Despacho 0316409) que “continuam os estudos em
conjunto com o Secretaria de Tecnologia da Informagédo - STI, a fim de implementar a

funcionalidade citada”.
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16. Tendo em vista que providéncias tém sido tomadas por parte do CEGDOC e

da STI, considera-se que a recomendacao esta em implementacao.

ACHADO 4. AUSENCIA DE CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS FisICOS E
ELETRONICOS QUANTO AO GRAU DE SIGILO DA LEI DE ACESSO A INFORMACAO

Recomendacgao

4.1 Adotar as providéncias no sentido de que os documentos fisicos
remanescentes sejam classificados em ultrassecretos, secretos e reservados,

conforme preceitua a Lei de Acesso a Informagéo — LAI;

4.2 Adequar o sistema do CJF para que classifique os documentos eletrénicos
em conformidade com a classificagédo constante da Lei de Acesso a Informacgéo
— LA,

4.3 Adequar o sistema do CJF para que os niveis de acesso utilizados sejam
regulamentados de acordo com os graus de sigilo existentes na Lei de Acesso

a Informagéo — LAl
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17. O CEGDOC informou (no Despacho 0316409):

apurou-se que o Conselho de Justica Federal vem adotando
providéncias para classificar os documentos fisicos remanescentes
nos moldes da Lei n. 12.527/2011, conhecida como Lei de Acesso a
Informacéo - LAIl. Importante ressaltar que os documentos fisicos
remanescentes no arquivo deste Conselho foram produzidos durante
os anos de 1966 a 2011. No ano de 2012, o CJF cessou a produgéo
dos documentos fisicos, dando inicio aos documentos digitais com o
uso do sistema SIGA-Doc Sistema Integrado de Gestdo Administrativa
utilizado no periodo de janeiro de 2012 a dezembro de 2018.

Em 2019, o SIGA-Doc foi substituido pelo sistema SEI - Sistema
Eletrénico de Informacbes. A partir dessa mudanga, os documentos
fisicos remanescentes estdo sendo classificados de acordo com o
PCTT - Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade como de



guarda permanente/histérico, publico e sigiloso/restrito, restrito
conforme as determinacdes do art. 31 da Lei n. 12.527/2011.

Acrescento que todos os processos produzidos durante os anos de
1966 a 2011 estdo digitalizados, classificados e armazenado no
sistema SIGED - Sistema de Gestdo Documental, utilizado durante os
anos de 2001 a 2011. O sistema SIGED, quando foi implantado em
junho de 2001, trazia as seguintes classificacdes para os documentos
na hora de sua criacdo: Ostensivo/Sigiloso e Sigiloso/Restrito. Além
do que, o0SIGED permite que os documentos sejam:
Eliminados/descartados, alterar o complemento, alterar nivel de
acesso, consultar, visualizar, imprimir e exportado no formato PDF
documentos para o sistema SEI.

Por fim, noticio que durante a digitalizacdo e a classificagdo dos
processos fisicos remanescentes, nao foram encontrados
documentos fisicos a serem classificados em graus de sigilos
previstos na LAI, quais sejam: ultrassecreta, secreta e reservada
conforme as determinagdes dos Arts. 23, 24 e 27 da Lei n.
12.527/2011. Os documentos fisicos remanescentes classificados
como restrito conforme o Art. 31 da referida lei sdo guardadas no setor
de arquivo em local de acesso controlado. Somente o servidor do setor
de arquivo tém permissio para acessa-los.

18. Ainda, informou que o uso do Sistema Administrativo Eletrénico (SEI) no CJF

foi requlamentado pela Portaria CJF n. 189, de 5 de maio de 2020.
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19. Dado que houve iniciativa de classificar os documentos fisicos remanescentes
e que, inclusive, ndo foram encontrados documentos que se classificavam como

ultrassecretos, secretos e reservados, tem-se que a recomendacao 4.1 foi atendida.

20. Considerando que os documentos eletrénicos, constantes do sistema SEl,
regulamentado pela Portaria CJF n. 189/2020, tem os seus niveis de acesso classificados
de acordo com os graus de sigilo, verifica-se que as recomendacdes 4.2 e 4.3 foram

atendidas.

ACHADO 5. AUSENCIA DE FORMALIZAGAO DA CLASSIFICACAO EM GRAU DE
SIGILO

Recomendacao

5.1 Formalizar, por meio de decisao que contenha os elementos minimos do

art. 28 da LAI, a classificagdo da informacéo em qualquer grau de sigilo.
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21. Segundo a Portaria CJF 189/2020, art. 21:

Na gestédo de acesso aos usuarios internos e externos, a regra sera a
atribuicdo de acesso publico.

§ 1° Ficara a cargo do gestor da unidade responsavel pelo processo
objeto do pedido de acesso externo ou do relator do feito analisar a
decretagdo de sigilo do processo ou a restricdo de acesso a
determinados documentos, o que devera ocorrer mediante
justificativa escrita e fundamentada no processo respectivo, bem
como devera estabelecer o alcance desta condigdo.

22, O art. 20 reforga:

O processo eletronico deve ser criado e mantido pelos usuarios de
forma a permitir sua eficiente localizagdo e controle, mediante o
preenchimento dos campos préprios do sistema, observados os
seguintes requisitos:

(...)
1l - permitir nivel de acesso publico, atribuindo-se os niveis restrito
ou sigiloso, mediante decisdo fundamentada da autoridade

administrativa competente.

Analise da Equipe de Auditoria

23. Tendo em vista que a Portaria CJF n. 189/2020, em seus artigos 20 e 21, trata
da exigéncia de se analisar a decretacéo de sigilo do processo ou a restricdo de acesso a
determinados documentos, que devera ocorrer mediante justificativa escrita e

fundamentada, verifica-se que a recomendacao foi atendida.

ACHADO 6. AUSENCIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DA FASE
CORRENTE PARA A FASE INTERMEDIARIA

Recomendacao

6.1 Realizar a transferéncia, passagem de documentos da fase corrente para a
fase intermediaria, dos documentos eletrdnicos, com o registro de tal
movimentagdo no sistema de gestdo documental do Conselho da Justica

Federal.
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24, O CEGDOC informou a respeito do Projeto “Guarda e Eliminacdo de
Documentos Digitais” (Processo SEI 0006030-85.2019.4.90.8000), cujos resultados foram:
a edicdo da Resolugéo CJF n. 714, de 17 de junho de 2021, que dispbe sobre o Programa
de Gestdo Documental e Memoéria da Justica Federal de 1° e 2° graus, observadas as
normas de funcionamento do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria do
Poder Judiciario — Proname e seus instrumentos e a adogdo de manuais confeccionados

pelo Conselho Nacional de Arquivos (Conarq) e pelo CNJ , a saber:

*Manual RCD-Arq (Diretrizes para a Implementagdo de Repositérios

Arquivisticos Digitais Confiaveis), de autoria do Conargq;
= Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario, de autoria do CNJ e

= Manual de Gestdo de Memoéria do Poder Judiciario, de autoria do CNJ.

25. Informou também que a transferéncia dos documentos eletrénicos no Sistema
SEl, da fase corrente para a fase intermediaria, ocorre de forma automatica, de acordo com
a classificagdo do processo (indicada pelo usuario). Essa classificacdo segue o Plano de
Classificacdo de Temporalidade de Documentos Administrativos da Justica Federal,
incorporado ao sistema (Portaria CJF n. 189/2020, art. 5°, IV).
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26. Diante das providéncias adotadas e da transferéncia automatica dos
documentos eletrénicos da fase corrente para intermediaria, segundo o Plano de
Classificagdo de Temporalidade de Documentos Administrativos da Justica Federal,

constata-se que a recomendacao foi atendida.

lIl. CONCLUSAO

27. O Relatério Final (emitido em abril de 2019) da Ag¢édo Coordenada de Auditoria
em Gestdo Documental (documento 0115345), capitaneada pelo Conselho Nacional de
Justica e aplicada a todos os 6rgéaos do Poder Judiciario, expediu 10 recomendacées. Este

Relatério de Monitoramento constatou que, das 10 recomendacdes emitidas:



* 6 recomendagdes foram atendidas;
= 3 recomendacdes estdo em implementagéo; e

* 1 recomendacgéo néo foi atendida.

Recomendacodes de Auditoria

® Recomendacdes atendidas
® Recomendacdes em implementagdo

m RecomendagBes ndo atendidas

28. Diante do exposto, propde-se o envio deste Relatério de Monitoramento a
Presidéncia do Conselho da Justica Federal, com a sugestao de posterior encaminhamento
destes autos ao Exmo. Sr. Secretario-Geral, com vistas a sua disseminacédo entre as

unidades auditadas e a adog&o das providéncias cabiveis.

Brasilia, 19 de maio de 2022.

A .

Marceli'Pinheiro de Vasconcellos
Membro da Equipe

Angelita da Mota Ayre fgues

Auditora Responsavel
"\

LNV

Eva Maria Ferreira |

Supervisora da Equipe



