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1-INTRODUCAO.

O presente Relatorio reflete o resultado do Monitoramento das recomendacdes contidas no
Relatério apresentado na Auditoria Interna sobre a Gestdo Documental na drea administrativa deste
Tribunal Regional do Trabalho da 19" Regido.

; A presente atividade de Monitoramento esta prevista no item "3" da Planilha "II" do Anexo
Unico do Plano Anual de Atividades de Controle 2020 (PAAC-2020), aprovado pelo Ato TRT19* GP
n. 111/2019.

A Auditoria supramencionada teve como finalidade identificar se a politica de gestdao de
documentos institucionais implementada por este Regional tem o objetivo de racionalizar o ciclo
documental, isto é, através de uma producao ordenada; tramitacdo e guarda seguras; localizacao rapida
e precisa; preservacdo da documentagcdo considerada permanente e histdrica, e a eliminagdo
sistemdtica dos documentos que ja perderam a sua importancia para a institui¢do, nos termos da
legislacdo pertinente.

Dentre as etapas previstas no procedimento de auditoria, regulamentado pelo Ato TRT19°GP
n. 74/2014, merece destaque o Monitoramento das Recomendagdes propostas nos Relatorio de
Auditoria, cuja finalidade € garantir a efetividade das determinacdes emanadas pela Presidéncia do
TRT19? na unidade auditada, através de uma fiscalizag¢do continua.

2 — ANALISE DO CUMPRIMENTO DAS RECOMENDACOES.

2.1 Recomendacio: Recomenda-se que este Tribunal atualize a Politica de Gestdo Documental, em
consonancia com a legislacdo vigente, e implemente um programa que possibilite a organizacdo, a
geragdo, o trimite, a guarda, a conservacdo e o descarte dos documentos produzidos pelos setores
administrativos.

a) Situacio que levou a proposicao da recomendacio

O Tribunal Regional do Trabalho da 19* Regido aprovou, mediante a edicao da Resolugdo
Administrativa n. 24/2004, Programa de Gestdo de Documentos no ambito deste Regional, que
estabelece os procedimentos internos referentes ao funcionamento do Arquivo Geral, a tramitacao de
documentos entre as diversas unidades deste Regional e o Arquivo Geral, ao sigilo dos documentos,
ao arquivamento e eliminacdo de processos e documentos de natureza judicial e administrativa, bem
como ao Plano de Classificacio de Documentos. A época, houve divulgacdo do Programa, apenas
mediante a distribuicdo de livretos impressos as unidades administrativas.

Nao obstante, a Diretoria Geral Administrativo-Financeira, a Secretaria de Or¢amento e
Financas e a Secretaria de Gestao de Pessoas informaram, respectivamente, em resposta as RDI's CCI
n. 4/2018, 9/2018 e 10/2018, que ndo aplicam, atualmente, em seus procedimentos internos, a Politica
de Gestdo Documental deste Tribunal.

A Diretoria Geral Administrativo-Financeira (DG) informou, ainda, que, apds a
regulamentacdo através das Resolugdes Administrativas n. 11/2003 e 24/2004, deu-se inicio a
procedimentos para aplicacdo do Programa de Gestdao Documental neste Regional, porém com a
suposta superlotagdo do Arquivo Geral e com as alteracOes de equipes de trabalho nas unidades
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administrativas, decorrentes das mudancas de gestdo no respectivo periodo, ndo foi dada continuidade
ao trabalho iniciado.

A Secretaria de Or¢amento e Financas (SOF), por sua vez, esclareceu que produz poucos
documentos independentes, uma vez que em sua maioria eles estdo inseridos em processos
administrativos. Dessa forma, apenas quando observado um maior volume de documentos, nos
arquivos internos, é providenciado o envio ao Setor de Gestdo Documental, mantendo sempre a
permanéncia, na prépria SOF, daqueles com maior necessidade de consulta.

A Secretaria de Gestdo de Pessoas (SEGESP) justificou que, em face da limitagdo da
capacidade de guarda de documentos pelo Arquivo Geral, todos os documentos em meio fisico sdo
arquivados na prépria Secretaria. No que concerne aos documentos digitais, produzidos nos processos
que tramitam no PROAD, esclareceu que o arquivamento € feito no proprio Sistema.

b) Providéncias adotadas pela unidade monitorada

Apo6s a emissdao do Relatério de Auditoria n. 1/2019 sobre a Gestao Documental, a Diretoria
Geral (DG) apresentou Plano de Acdo informando que as unidades auditadas iniciariam as
providéncias necessdrias ao cumprimento da Politica de Gestdo Documental, inclusive que
pudessem ter acesso aos anexos da Resolugdo Administrativa TRT19 TP n. 24/2004, a qual
disciplina os procedimentos internos referentes ao programa de Gestdo Documental no TRT19°.

A Secretaria Judicidria (SJ) informou que, posteriormente a atualizacio da tabela e da Politica
de Gestao Documental deste Regional, seria agendada palestra aos servidores sobre o referido tema,
com o objetivo de efetivar a aplicacdo dessa Politica.

Em Sessao Administrativa realizada no ultimo dia 7/8/2019, o Pleno deste TRT19* Regido,
por intermédio da Resolucao n°® 172/2019, decidiu adotar o Manual de Gestdo Documental da Justica
do Trabalho de 1° e 2° graus. Na ocasido, também adotou as tabelas de temporalidade de documentos
administrativos (TTDDA) do Tribunal Superior do Trabalho (TST), que serdo aplicadas no Regional
aos documentos e processos fisicos e digitais da drea e deverdo ser incorporadas aos sistemas
produtores e gerenciadores de documentos arquivisticos.

Em prosseguimento, houve a revisdo da tabela de temporalidade do Regional, nos termos da
Tabela Unificada da Justica do Trabalho, instituida pela Resolucao CSJT 67/2010, que foi divulgada
na homepage do Tribunal, no dia 29.8.2019, através do link: https://site.trt19.jus.br/noticiafoco/113,
além da disponibilizacdo das tabelas de temporalidade, através da internet deste Tribunal (SERVICOS
— OUTROS SERVICOS — GESTAO DOCUMENTAL), pelo link:
https://site.trt19.jus.br/portal TRT19/gestaoDocumental.

Além disso, houve a convocacdo de varios servidores, através da Ordem de Servico n.
29/GP/TRT19% e da Ordem de Servigo n. 33/GP/TRT19?, para participarem da “Gestdo Documental”,
no Ambiente Virtual de Aprendizagem da EJUD19 — Plataforma Moodle, na modalidade EaD —
autoinstrucional.

¢) Analise da equipe de auditoria

Durante os trabalhos de monitoramento das recomendac¢des do Relatério de Auditoria n.
172019, observa-se que a unidade monitorada cumpriu as recomendagdes desta Coordenadoria, bem
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como as determinagdes emitidas pelo Exmo. Sr. Vice-Presidente e Corregedor, no exercicio da
Presidéncia deste Regional, a época.

Salientamos que apenas dois servidores da Secretaria de Or¢camento e Financas ndo haviam
participado da capacita¢do. No entanto, através da resposta da unidade monitorada a RDI n. 01/2020,
foi esclarecido que, ambos ndo foram incluidos nas Ordens de Servi¢o, em virtude de terem estado
legalmente afastados nos periodos de realizacdo dos cursos. Ademais, a Secretdria informou que os
periodos em que foram realizados os treinamentos sdo criticos para a Unidade, em virtude das diversas
demandas relativas ao encerramento do exercicio financeiro, o que impossibilitou o afastamento de
vérios servidores concomitantemente.

d) Evidéncias
e Documento n. 136 do PROAD n. 5853/2018 - Plano de Acao anexado pela Diretoria Geral
deste Regional;
e Link disponibilizado na homepage do TRT19%: "https://site.trt19.jus.br/noticiafoco/113”;

o Link disponibilizado na homepage do TRT19%
“https://site.trt19.jus.br/portal TRT19/gestaoDocumental ’;

e Ordem de Servico n. 29/GP/TRT19* e Ordem de Servico n. 33/GP/TRT19%

e Documento n. 139 do PROAD n. 5853/2018 - Despacho para o cumprimento das agdes
apresentadas no Plano de Acdo, emitido pelo Exmo. Sr. Vice-Presidente e Corregedor, no
exercicio da Presidéncia deste Regional, a época;

e Documento n. 146 do PROAD n. 5853/2018 - Despacho sobre as recomendacdes contidas no
Relatorio de Auditoria n. 1/2019 (Documento n. 138), emitido pelo Senhor Diretor da
Secretaria Judicidria, pela Senhora Coordenadora de Apoio as Varas do Trabalho e pelo
Senhor Assistente-Chefe do Setor de Gestao Documental.

e Documento n. 165 do PROAD n. 5853/2018 - Resposta da Secretaria de Orcamento e Finangas
a RDI n. 01/2020;

e) Conclusao

A andlise dos fatos e das documentacdes indicam que a recomendacdo FKFOI
IMPLEMENTADA pela unidade monitorada.

2.2 Recomendacdo: Recomenda-se que este Tribunal, apds atualizar seu programa de gestdo
documental, implemente acdes de conscientizagdo, educacao e treinamento quanto ao tema abordado
para os seus servidores.

a) Situacio que levou a proposicao da recomendaciao

Durante os trabalhos da auditoria realizada, observou-se que o Programa de Gestao
Documental, instituido por este Regional através da Resolu¢do Administrativa TP TRT19 n. 24/2004,
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encontrava-se desatualizado em face das diretrizes estabelecidas, posteriormente, pelo Conselho
Nacional de Justica, por meio da Recomendacdo CNJ n. 37/2011.

Desse modo, era necessario que houvesse uma revisao do referido Programa, para que entao
fosse realizada uma disseminagdo da Politica de Gestdo Documental junto as unidades administrativas
do Tribunal.

b) Providéncias adotadas pela unidade monitorada

Apo6s a emissdo do Relatério de Auditoria n. 1/2019 sobre a Gestao Documental, a Diretoria
Geral (DG) apresentou Plano de Acdo informando que haveria uma atualizacdo do Programa de
Gestdo Documental e que seria divulgado, de forma ampla, o Manual de Gestao Documental, para
que todos os servidores do Tribunal pudessem tomar conhecimento do respectivo material.

Em sessdo Administrativa realizada no dia 7.8.2019, o Pleno deste Tribunal, por intermédio
da Resolucao n°® 172/2019, decidiu adotar o Manual de Gestao Documental da Justica do Trabalho de
1° e 2° graus, cuja divulgacido foi feita pela internet e intranet em 29.8.2019, além da Coordenadoria
de Comunicagdo Social ter disponibilizado as tabelas de temporalidade (administrativa e judicial),
através da internet deste Tribunal (SERVICOS — OUTROS SERVICOS - GESTAO
DOCUMENTAL), pelo link: https://site.trt19.jus.br/portal TRT19/gestaoDocumental.

¢) Analise da equipe de auditoria
Durante os trabalhos de monitoramento das recomendacdes do Relatério de Auditoria n.
1/2019, observa-se que a unidade monitorada cumpriu as recomendagdes desta Coordenadoria, bem
como as determinagdes emitidas pelo Exmo. Sr. Vice-Presidente e Corregedor, no exercicio da

Presidéncia deste Regional, a época.

d) Evidéncias
e Documento n. 136 do PROAD n. 5853/2018 - Plano de A¢do anexado pela Diretoria Geral
deste Regional;
e Link disponibilizado na homepage do TRT19%: "https://site.trt19.jus.br/noticiafoco/113”;
o Link disponibilizado na homepage do TRT19*
“https://site.trt19.jus.br/portal TRT19/gestaoDocumental ”’;

e Documento n. 139 do PROAD n. 5853/2018 - Despacho para o cumprimento das acdes
apresentadas no Plano de Ac¢do, emitido pelo Exmo. Sr. Vice-Presidente e Corregedor, no
exercicio da Presidéncia deste Regional, a época;

e Documento n. 146 do PROAD n. 5853/2018 - Despacho sobre as recomendagdes contidas no
Relatério de Auditoria n. 1/2019 (Documento n. 138), emitido pelo Senhor Diretor da
Secretaria Judicidria, pela Senhora Coordenadora de Apoio as Varas do Trabalho e pelo
Senhor Assistente-Chefe do Setor de Gestao Documental.

e) Conclusao
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A andlise dos fatos e das documentagdes indica que a recomendacao FOI IMPLEMENTADA
pela unidade monitorada.

2.3 Recomendacao: Recomenda-se a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD),
o seguinte:

a) uma atualizagdo na composicao da Comissao (Portaria TRT19* GP n. 1034/2016) em razdo da
mesma constar servidores que ja ndo mais integram o quadro deste Regional, bem como conter
membros que, por conta da mudanca de gestio em 2018, ocupam outros cargos dentro da
Administracdo;

b) que a CPAD efetivamente desenvolva atividades que possam cumprir, de forma completa, os
procedimentos necessarios para uma melhor politica de gestao documental neste TRT19?, inclusive
atuando para cumprir os itens levantados durante a auditoria, quais sejam:

* a elaboracdo de procedimentos, de acordo com as normas arquivisticas vigentes, relativos a
implantacao do Programa de Gestdo Documental (Tabela de Temporalidade, Plano de Classificacao,
Normatizacao do Sigilo da Documentagdo, Acesso a Documentos, entre outros procedimentos que
entender necessarios);

* 0 estabelecimento de critérios, normas e instrumentos de selecdo para guarda ou eliminacdo de
documentos;

* a orientacdo dos setores envolvido na Gestdo Documental, a partir de visitas as unidades
administrativas;

* a propositura ao Tribunal Pleno para elimina¢@o de processos administrativos findos.

a) Situacio que levou a proposicao das recomendacoes

Durante os trabalhos da Auditoria, verificou-se que, em aten¢do a Recomendacdo CNIJ n.
37/2011, a Resolugao Administrativa TRT 19* n. 69/2015 estabeleceu que a Comissdo Permanente
de Avaliacdo de Documentos (CPAD) deveria ser composta sob a supervisdo do Desembargador
Corregedor Regional, por um membro da Secretaria Judicidria, Diretoria Geral Administrativa e
Financeira, um da Secretaria da Corregedoria Regional, um da Secretaria de Administra¢do, um da
Secretaria de Tecnologia e Informagdo, um das Varas do Trabalho da capital, um do Memorial
Pontes de Miranda e dois do Setor de Gestdo Documental, cabendo uma das vagas ao cargo de
Arquivista.

De acordo com a Portaria GP/TRT 19° n. 1034/2016, a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos era formada por:

Pedro Inécio da Silva

Desembargador Presidente e supervisor da Comissao;
Audelirio Pimenta Carneiro

Técnico Judiciario, Diretor Geral Administrativo-Financeira;
Auricélio Ferreira Leite

Técnico Judicidrio, Secretdrio da Corregedoria Regional;
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Manoel Messias Feitoza
Analista Judiciario — Diretor da Secretaria Judiciaria;
Lauriston Chaves de Farias Jinior
Técnico Judiciario, lotado na Diretoria-Geral Administrativo-Financeira;
Eugénio Lisboa Vilar de Melo Junior
Técnico Judiciario Diretor da Secretaria de Administragao;
Jodo Luiz Aratjo Lima
Técnico Judicidrio, Diretor da Secretaria da Tecnologia da Informagdo e Comunicacoes;
José Armando de Oliveira Melo
Técnico Judiciario, Assistente-Chefe do Setor de Gestdo Documental da Secretaria
Judiciaria;
Oswaldo Zaidan Filho

Analista Judicidrio do Quadro de Cargos Permanentes do Tribunal Regional do Trabalho
da 10 Regido, requisitado para este Regional, lotado na Curadoria do Memorial Pontes de Miranda;

Rafael Edgard Lopes Braga

Analista Judiciario, lotado no Setor de Gestao Documental da Secretaria Judiciaria;
Karla Nolasco Santos Uchoa

Técnica Judiciaria, Diretora da Vara do Trabalho de Penedo;

Inicialmente, verificou-se que a composi¢do da Comissao, conforme a referida Portaria,
ndo fora elaborada em fiel observancia ao disposto na Resolu¢do Administrativa TRT 19% n. 69/2015.
Ademais, verificou-se que havia servidores, compondo a Comissdo, 0s quais ndo mais integravam os
quadros deste Regional ou que ndo mais chefiavam alguns Setores.

Por outro lado, verificou-se que a referida Comissdo ndo vinha atuando de forma efetiva,

em face de suas atribuicdes, uma vez que, de acordo com a resposta concedida pela Diretoria Geral
Administrativo-Financeira, ndo houve:

a) a elaboracdo de procedimentos, de acordo com as normas arquivisticas vigentes,
relativos a implantacdo do Programa de Gestdao Documental (Tabela de Temporalidade, Plano de
Classificacdo, Normatizacdo do Sigilo da Documentacdo, Acesso a Documentos, entre outros
procedimentos que entender necessarios);

b) o estabelecimento de critérios, normas e instrumentos de selecio para guarda ou
eliminacdo de documentos;

¢) a orientacdo dos setores envolvido na Gestdo Documental, a partir de visitas as unidades
administrativas;

d) a propositura ao Tribunal Pleno para eliminacdo de processos administrativos findos.

b) Providéncias adotadas pela unidade monitorada

Apds a emissdo do Relatério de Auditoria n. 1/2019 sobre a Gestdo Documental, foi
apresentado pela Diretoria Geral um Plano de A¢do informando que seria elaborada uma minuta de
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alteracdo, quanto a composicdo da Comissao, bem como foram dados alguns esclarecimentos quanto
aos itens a. e d. supra mencionados.

Com relacdo a citada falha na composicdo, a Secretaria Judicidria providenciou a minuta de
alteracdo da Resolucdo Administrativa TP n. 11/2003, que resultou na Resolu¢ao Administrativa TP
n. 163/2019, a qual alterou o artigo 2°, cuja atual redacao é:

Art. 2° Constituir uma Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, que serd composta,
sob a supervisdo de Desembargador indicado pela Presidéncia, por um servidor da Secretaria
Judicidria, um da Coordenadoria de Apoio as Varas do Trabalho, um do Setor de Gestdo
Documental, um da Secretaria Geral da Presidéncia, um do Memorial Pontes de Miranda, um da
Secretaria de Administracdo, um da Secretaria da Corregedoria Regional e um da Secretaria de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagoes.

Em prosseguimento, a SJ propds a alteragdo da composi¢do da Comissdo, que resultou na
Portaria GP TRT19 n. 229/2019, com os seguintes membros:

Art. 1° Alterar a composicdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos,
instituida pela Resolu¢do Administrativa n.° 11/2003 e alterada pela Portaria GP/TRTI9 n.°
103472016, que passa a ser constituida pelos seguintes membros: Anne Helena Fischer Inojosa,
Desembargadora Presidente e supervisora da comissdo, Manoel Messias Feitoza, Diretor da
Secretaria Judicidria; André Luiz Ferreira Santos, Coordenador da Coordenadoria de Apoio as
Varas do Trabalho; José Armando de Oliveira Melo, Assistente-Chefe do Setor de Gestdo
Documental; Frederico Guilherme de Oliveira Gomes, Secretdrio Geral da Presidéncia; Oswaldo
Zaidan Filho, Assistente Administrativo do Memorial Pontes de Miranda; Marcos Antonio Apolonio
da Silva, Chefe de Secdo da Secretaria de Administragcdo; Auricélio Ferreira Leite, Secretdrio da
Corregedoria Regional; Mauricio Augusto Figueiredo, Secretdrio de Tecnologia da Informagdo e
Comunicagoes.

¢) Analise da equipe de auditoria

Durante os trabalhos de monitoramento das recomendacdes do Relatério de Auditoria n.
1/2019, observa-se que a Secretaria Judicidria (SJ) cumpriu parcialmente a recomendacdo desta
Coordenadoria, bem como as determinacdes emitidas pelo Exmo. Sr. Vice-Presidente e Corregedor,
no exercicio da Presidéncia deste Regional, a época.

Apesar da alteracdo da composicao da Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos, a
SJ ndo anexou documentacdo que demonstrasse, efetivamente, atividades que tenham sido
desenvolvidas, por parte da CPAD, apds a emissdo do Relatério de Auditoria mencionado
(Documento n. 138 do PROAD 5853/2018), em fevereiro/2019.

d) Evidéncias

e Documento n. 136 do PROAD n. 5853/2018 - Plano de Ac¢do anexado pela Diretoria Geral
deste Regional;
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e Documento n. 139 do PROAD n. 5853/2018 - Despacho para o cumprimento das agdes
apresentadas no Plano de Acdo, emitido pelo Exmo. Sr. Vice-Presidente e Corregedor, no
exercicio da Presidéncia deste Regional, a época;

e Documento n. 146 do PROAD n. 5853/2018 - Despacho sobre as recomendacdes contidas no
Relatério de Auditoria n. 1/2019 (Documento n. 138), emitido pelo Senhor Diretor da
Secretaria Judicidria, pela Senhora Coordenadora de Apoio as Varas do Trabalho e pelo
Senhor Assistente-Chefe do Setor de Gestdo Documental;

e Resolu¢cdo Administrativa TP TRT19 n. 163/2019;
e Portaria GP TRT19 n. 229/2019.

e) Conclusao

A andlise dos fatos e das documentacdes indicam que a recomendacdo foi
pela unidade monitorada.

f) Proposta de encaminhamento

Reitera-se a recomendacdo para que a Comissio Permanente de Avaliacio de
Documentos (CPAD) deste TRT19%, desenvolva atividades que possam cumprir, de forma
completa, os procedimentos necessarios para uma melhor politica de gestao documental neste
Tribunal registrando, em documento préprio, as respectivas atividades realizadas.

2.4 Recomendacio: Recomenda-se que a Administragdo instrua suas unidades administrativas
quanto ao cumprimento dos prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade dos Documentos da
Administragdo do Poder Judiciério (TTDU), instituida pelo Programa Nacional de Gestdo Documental
e Memoria do Poder Judiciario (PRONAME).

a) Situacio que levou a proposicao da recomendaciao

Quando da época da Auditoria, verificou-se que o Manual de Gestao Documental do Poder
Judiciario recomenda a utilizacdo da Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administragcao
(TTDU), na qual € indicada a temporalidade minima de guarda aplicavel aos documentos produzidos
na atuag¢do administrativa.

Em face da inobservancia da Tabela de Temporalidade, consequentemente, verificou-se que
ndo € aplicada a classificac@o relativa ao ciclo vital dos documentos institucionais, inexistindo a
devida separacdo entre os documentos que estdo na fase corrente, intermedidria e permanente.

Nesse aspecto, o Setor de Gestdo Documental informou que, de acordo com o artigo 80 do
Regulamento Geral de Secretaria deste Tribunal, o referido Setor é responsavel pela guarda dos
documentos na fase intermedidria, cabendo a classificagdo na fase corrente, portanto, ao setor que
produziu o documento. Quanto a classificacdo na fase permanente, esclareceu que é executada pelo
Memorial Pontes de Miranda - MPM. Ademais, ressalvou que, em geral, a remessa dos documentos
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ao Setor de Gestdo Documental € realizada sem registro do cédigo de classificagdo dos documentos
de acordo com o ciclo vital.

O Secretdrio de Orcamento e Financas informou que, por desconhecer a Tabela de
Temporalidade dos Documentos da Administragdo do Poder Judicidrio (TTDU), nao realiza a
classificagdo referente ao ciclo vital dos documentos institucionais naquela unidade.

A Secretaria de Gestdo de Pessoas também ndo aplica tal classificacdo, sob o fundamento da
descontinuidade da Politica de Gestdo Documental neste Regional.

A Secretaria de Administracdo, por sua vez, informou que aplicava a classificagao dos seus
documentos produzidos, até o ano de 2014, porém, nos exercicios seguintes, ndo houve a observancia
dessa classificacao.

Dessa forma, verificou-se que as unidades administrativas deste Regional ndo observam os
prazos estabelecidos na TTDU e tampouco as fases de guarda da documentacdo, conforme se
constatou a partir das respostas concedidas as RDI's CCI n. 6/2018, n. 8/2018, n. 9/2018 e n. 10/2018,
respectivamente, pela Secretaria de Administracdo, Setor de Gestdo Documental, Secretaria de
Orcamento e Finangas e Secretaria de Gestao de Pessoas.

b) Providéncias adotadas pela unidade monitorada

Apés a emissdo do Relatorio de Auditoria n. 1/2019 sobre a Gestdao Documental, foi
apresentado pela Diretoria Geral um Plano de Acdo informando que as unidades auditadas iriam
iniciar as providéncias necessdrias a observancia da tabela de temporalidade, no que fosse possivel,
tendo em vista que a maioria das unidades nao dispunham dos documentos citados como anexos da
Resolu¢do Administrativa TP n. 24/2004, bem como em virtude do arquivamento de alguns
documentos apenas ocorrer em formato digital, o que ainda necessitava de regulamentagdo.

Nesse mesmo Plano de Acdo, ficou estabelecido que a Secretaria Judicidria faria a atualizagio
normativa, a divulgacdo e o agendamento de palestras a serem proferidas aos servidores deste
Tribunal, que pudessem servir de esclarecimento aos setores, para que se observe a politica de gestao
documental e a tabela de temporalidade.

¢) Andlise da equipe de auditoria

Durante os trabalhos de monitoramento da recomendac¢ao do Relatério de Auditoria n. 1/2019,
observa-se que a Secretaria Judiciaria (SJ) cumpriu a recomendacao desta Coordenadoria, bem como
as determinacdes emitidas pelo Exmo. Sr. Desembargador Vice-Presidente e Corregedor, no exercicio
da Presidéncia deste Regional, a época, haja vista a publicacdio do material via o link
https://site.trt19.jus.br/portal TRT19/gestaoDocumental, além da convocagdo de varios servidores,
através da Ordem de Servico n. 29/GP/TRT19* e da Ordem de Servico n. 33/GP/TRT19% para
participarem da “Gestdo Documental”, no Ambiente Virtual de Aprendizagem da EJUDI9 —
Plataforma Moodle, na modalidade EaD — autoinstrucional.

Apesar da auséncia de alguns servidores da Secretaria de Orcamento e Finangas nas
capacitacoes oferecidas pela EJUD, a Secretdria da unidade monitorada se comprometeu a adotas as
providéncias necessdrias, no sentido de atender as recomendagdes, quanto a efetiva aplicacdo da
Tabela de Temporalidade dos Documentos da Administracao do Poder Judicidrio (TTDU), com a
maior brevidade possivel.
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d) Evidéncias
e Documento n. 136 do PROAD n. 5853/2018 - Plano de Ac¢do anexado pela Diretoria Geral
deste Regional;

e Documento n. 139 do PROAD n. 5853/2018 - Despacho para o cumprimento das agdes
apresentadas no Plano de Acdo, emitido pelo Exmo. Sr. Vice-Presidente e Corregedor, no
exercicio da Presidéncia deste Regional, a época;

e Documento n. 146 do PROAD n. 5853/2018 - Despacho sobre as recomendacdes contidas no
Relatério de Auditoria n. 1/2019 (Documento n. 138), emitido pelo Senhor Diretor da
Secretaria Judicidria, pela Senhora Coordenadora de Apoio as Varas do Trabalho e pelo
Senhor Assistente-Chefe do Setor de Gestao Documental;

o Link disponibilizado na homepage do TRT19*
https://site.trt19.jus.br/portal TRT19/gestaoDocumental;

e Ordem de Servigco n. 29/GP/TRT19%
e Ordem de Servigo n. 33/GP/TRT19%

e Documento n. 165 do PROAD n. 5853/2018 - Resposta da Secretaria de Orcamento e Finangas
a RDIn. 01/2020.

e) Conclusao

A andlise dos fatos e das documentacOes indicam que a recomendacdo foi
IMPLEMENTADA.

2.5 Recomendacao: Recomenda-se que o Setor de Gestdo Documental apenas receba os documentos
remetidos pelas unidades administrativas para a fase intermedidria, mediante o “Formulario para
transferéncia de processos e documentos ao arquivo” preenchido, conforme legislacao pertinente.

a) Situacio que levou a proposicao das recomendacoes

A época da Auditoria, constatou-se que as unidades administrativas ndo observavam os
procedimentos necessarios para transferéncia dos documentos para o Setor de Gestdo Documental,
durante a migracdo da fase corrente para a fase intermedidria.

Verificou-se que as movimentagdes deveriam ser registradas em sistema apropriado ou feitas
por meio de “Formulario para transferéncia de processos e documentos ao arquivo”, conforme o
modelo constante no anexo II do Manual de Gestdao Documental do Poder Judiciario.

No entanto, de acordo com as respostas as RDI's CCI n. 5/2018, n. 6/2018, n. 9/2018 e n.
10/2018, concedidas, respectivamente, pela Coordenadoria de Material e Logistica, Secretaria de
Administracdo, Secretaria de Or¢camento e Finangas e Secretaria de Gestao de Pessoas, percebeu-se
que a transferéncia ndo ocorria mediante os registros necessarios e apropriados.
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A Coordenadoria de Material e Logistica, embora tenha afirmado que realizava os
procedimentos necessdrios para transferéncia, ndo comprovou sua alegacio, deixando de demonstrar
que utiliza os documentos apropriados para realizar os registros.

A Secretaria de Administrag¢do esclareceu que, em razao da superlotacao do "Arquivo Geral",
efetuava a prépria guarda dos seus respectivos documentos administrativos.

A Secretaria de Orcamento e Financgas, por sua vez, informou que o envio dos processos €
realizado através do Sistema de Processos Administrativos. No entanto, ndo demonstrou qual
procedimento era utilizado durante a transferéncia dos seus documentos da fase corrente para a fase
intermedidria, para que aguardem o cumprimento dos prazos de guarda e a destinagdo final.

Os processos e documentos da Secretaria de Gestdo de Pessoas sdo arquivados na propria
unidade, independentemente da fase, o que, segundo alegado, decorre da suposta dificuldade de
operacionalizacdo dos procedimentos de transferéncia, em razao da descontinuidade da Politica de
Gestdo Documental.

b) Providéncias adotadas pela unidade monitorada

Ap6s a emissdo do Relatério de Auditoria n. 1/2019 sobre a Gestao Documental, foi
apresentado pela Diretoria Geral um Plano de Acdo informando que as unidades auditadas iriam
iniciar as providéncias necessdrias a selecdo e transferéncia dos documentos para o Setor de Gestao
Documental, no que fosse possivel, tendo em vista que a maioria das unidades nao dispunham dos
documentos citados como anexos da Resolu¢do Administrativa TP n. 24/2004, bem como quanto a
existéncia de diversos documentos em formato digital.

Nesse mesmo Plano de Acao, ficou estabelecido que a Secretaria Judicidria faria a atualizac¢io
normativa, a divulgacdo e o agendamento de palestras a serem proferidas aos servidores deste
Tribunal, que pudessem servir de esclarecimento aos setores, para que se observe a politica de gestao
documental e a tabela de temporalidade.

¢) Analise da equipe de auditoria

Durante os trabalhos de monitoramento da recomendacdo do Relatério de Auditoria n. 1/2019,
observa-se que a Secretaria Judicidria (SJ) cumpriu a recomendacado desta Coordenadoria, bem como
as determinacOes emitidas pelo Exmo. Sr. Desembargador Vice-Presidente e Corregedor, no exercicio
da Presidéncia deste Regional, a época, haja vista a publicacdo do material via o link
https://site.trt19.jus.br/portal TRT19/gestaoDocumental, através do qual todas as unidades
administrativas podem ter acesso ao Manual de Gestdo Documental da Justica do Trabalho (Ato
262/CSJT.GP.SG.ASGED), além da convocagdo de vdrios servidores, através da Ordem de Servico
n. 29/GP/TRT19* e da Ordem de Servico n. 33/GP/TRT19% para participarem da “Gestao
Documental”, no Ambiente Virtual de Aprendizagem da EJUDI9 — Plataforma Moodle, na
modalidade EaD — autoinstrucional.
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d) Evidéncias
e Documento n. 136 do PROAD n. 5853/2018 - Plano de Ac¢do anexado pela Diretoria Geral
deste Regional;

e Documento n. 139 do PROAD n. 5853/2018 - Despacho para o cumprimento das acdes
apresentadas no Plano de Acdo, emitido pelo Exmo. Sr. Vice-Presidente e Corregedor, no
exercicio da Presidéncia deste Regional, a época;

e Documento n. 146 do PROAD n. 5853/2018 - Despacho sobre as recomendacdes contidas no
Relatério de Auditoria n. 1/2019 (Documento n. 138), emitido pelo Senhor Diretor da
Secretaria Judicidria, pela Senhora Coordenadora de Apoio as Varas do Trabalho e pelo
Senhor Assistente-Chefe do Setor de Gestdo Documental;

o Link disponibilizado na homepage do TRT19*
https://site.trt19.jus.br/portal TRT19/gestaoDocumental;

e Ordem de Servico n. 29/GP/TRT19%
e Ordem de Servigo n. 33/GP/TRT19"

e) Conclusao

A andlise dos fatos e das documentagdes indicam que a recomendagdo foi
IMPLEMENTADA pela unidade monitorada.

2.6 Recomendacao: Recomenda-se que a Administracdo publique normativo, com o intuito de se
estabelecer procedimentos quanto a selecdo de toda a documentagdo de guarda permanente, bem
como quanto a definir um corte cronoldgico referente aos processos administrativos arquivados no
Setor de Gestdo Documental.

a) Situacio que levou a proposicao da recomendacio

A época da auditoria, verificou-se que o Setor de Gestdo Documental informou que ndo
selecionava a documentacao de guarda permanente aplicando instrumentos de gestdo arquivistica.

Nao obstante, esclareceu que foi instituido o selo histérico, através do Ato TRT 19* GP n.
36/2017, para definir os procedimentos para a sele¢do da documentacao com relevancia histdrica para
compor o acervo de guarda permanente.

Ressaltou, ainda, que a Resolucio Administrativa TRT 19* n. 14/2010 estabeleceu corte
cronolégico, no ano de 1995, para os processos judiciais, ndo havendo, no entanto, previsao para os
processos administrativos.

Dessa forma, verificou-se que atualmente nao h4 no ambito do TRT da 19* Regido a selecao
adequada dos documentos para realizacao de guarda permanente, a exce¢ao daqueles, os quais tenham
necessidade de preservacdo, em razdo da relevancia histérica, foi reconhecida, nos termos do art. 2°
do Ato TRT 19* GP n. 36/2017.
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Todavia, constatou-se a necessidade de realizar a guarda permanente de diversos processos e
documentos administrativos, em observancia a Tabela de Temporalidade dos Documentos da
Administracdo do Poder Judiciério.

b) Providéncias adotadas pela unidade monitorada

Apds a emissdo do Relatério de Auditoria n. 1/2019 sobre a Gestao Documental, foi
apresentado pela Diretoria Geral um Plano de Acdo informando que a massa de processos
administrativos armazenados no Setor de Gestao Documental era inferior ao limite definido no Artigo
5° da Resolu¢ao Administrativa TP TRT19% ndo havendo, portanto, necessidade de se realizar a
selecdo e separacdo dos processos das fases indicadas na recomendacdo do Relatorio.

¢) Analise da equipe de auditoria

Durante os trabalhos de monitoramento da recomendag¢do do Relatério de Auditoria n. 1/2019,
observa-se que a Secretaria Judicidria (SJ) ndo cumpriu a recomendacdo desta Coordenadoria, nem
mesmo as determinacdes emitidas pelo Exmo. Sr. Desembargador Vice-Presidente e Corregedor, no
exercicio da Presidéncia deste Regional, a época, quanto a elabora¢do de normativo, com o intuito de
se estabelecer procedimentos quanto a sele¢do de toda a documentacdo de guarda permanente, bem
como a defini¢do de um corte cronolégico referente aos processos administrativos arquivados no Setor
de Gestao Documental.

d) Evidéncias
e Documento n. 136 do PROAD n. 5853/2018 - Plano de A¢do anexado pela Diretoria Geral
deste Regional;

e Documento n. 139 do PROAD n. 5853/2018 - Despacho para o cumprimento das agdes
apresentadas no Plano de Acdo, emitido pelo Exmo. Sr. Vice-Presidente e Corregedor, no
exercicio da Presidéncia deste Regional, a época;

e Documento n. 146 do PROAD n. 5853/2018 - Despacho sobre as recomendacgdes contidas no
Relatério de Auditoria n. 1/2019 (Documento n. 138), emitido pelo Senhor Diretor da
Secretaria Judiciaria, pela Senhora Coordenadora de Apoio as Varas do Trabalho e pelo
Senhor Assistente-Chefe do Setor de Gestdo Documental;

e) Conclusao

A anilise dos fatos e das documentacdes indicam que a recomendacio NAO FOI
IMPLEMENTADA pela unidade monitorada.

f) Proposta de encaminhamento

Reitera-se a recomendacao para que a Administracao publique normativo, com o intuito
de se estabelecer procedimentos quanto a selecio de toda a documentacido de guarda
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permanente, bem como quanto a definir um corte cronolégico referente aos processos
administrativos arquivados no Setor de Gestao Documental.

2.7 Recomendacao: Recomenda-se que a Administracao tome as medidas necessdrias, no sentido
de eliminar todas as impropriedades levantadas, com o intuito de se evitar alguma ocorréncia que
possa comprometer a seguranga da guarda dos documentos arquivados deste Tribunal.

a) Situacio que levou a proposicao da recomendaciao
Durante os trabalhos de auditoria, constatou-se, em Inspecdo Fisica realizada em 30.8.2018,

no Setor de Gestdo Documental - Anexo III deste Tribunal, que o local de guarda dos processos
apresentava as seguintes impropriedades:

a) o acesso fisico ao Setor de Gestdo Documental (Arquivo Geral) era parcialmente controlado
e/ou registrado através de sistema ou registro manual, havendo apenas um agente de seguranca
terceirizado na entrada do Setor, que registrava a entrada e saida de visitantes que ndao fossem
servidores do Tribunal. Ressaltou-se, a época, que no Arquivo localizado na cidade de Macei6 havia
vigilancia armada, por 24 horas, fazendo a seguranca do local;

b) ndo havia instalacdo de cameras de seguranca nos locais destinados a guarda de processos;
¢) nao havia sistema de controle de temperatura e umidade;
d) ndo havia sistema de deteccdo de fumacga;

e) a caixa anti-incéndio, localizada nos fundos das instalagdes do Setor de Gestdo Documental,
nao continha mangueira;

f) ndo havia comprovacdo de que a manutencdo dos extintores ocorresse com periodicidade
devida.

b) Providéncias adotadas pela unidade monitorada

Apés a emissdo do Relatorio de Auditoria n. 1/2019 sobre a Gestao Documental, foi
apresentado pela Diretoria Geral um Plano de Ac¢do informando que adotaria as medidas necessarias
ao atendimento do Achado de Auditoria, no que fosse possivel realizar, tendo em vista a situacao
or¢amentdria deste Tribunal.

¢) Andlise da equipe de auditoria

Durante os trabalhos de monitoramento das recomendac¢des do Relatério de Auditoria n.
172019, observa-se que a Administracdo cumpriu parcialmente a recomendagdo desta Coordenadoria,
bem como as determinagdes emitidas pelo Exmo. Sr. Vice-Presidente e Corregedor, no exercicio da
Presidéncia deste Regional, a época.

Considerando o Memorando CAVT n. 2/2019, emitido em 24/1/2019 (Documento n. 1 do
PROAD 411/2019), o qual solicitou providéncias Secretaria de Administracdo quanto a disponibilizar
postos de vigilancia armada, 24 horas por dia, para a seguranca da Unidade de Arquivo em Sao Miguel
dos Campos/AL, foi informado pela unidade monitorada que a analise, para a tomada de decisdo
quanto a essa solicita¢do, fora encaminhada para a Diretoria Geral, através do PROAD mencionado.
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No entanto, a referida DG solicitou a Coordenadoria de Seguranca Institucional (CSI) a apuracio do
valor correspondente ao acréscimo de um posto no contrato atual, bem como que fosse informado
acerca da existéncia ou ndo de vigilancia eletronica no local. Caso exista, que a Coordenadoria informe
se esta € suficiente ou ndo para assegurar a integridade dos documentos acondicionados no Arquivo
em Sao Miguel dos Campos/AL.

Foram adquiridas cameras de vigilancia (PROAD n. 5971/2019), sob tombamentos n. 48356
e 48505, respectivamente, bem como mesas de controle sob tombamentos n. 48506 e 48507. Porém,
as cameras ainda ndo foram instaladas, pois o processo de aquisi¢do das licencgas para instalacao ndao
foi concretizado, apesar de estar sendo providenciada a aquisi¢do das licengas, de modo a ocorrer as
instalacdes das cameras nos locais planejados, dentre os quais estdo previstos os arquivos da Capital
e de Sdo Miguel dos Campos. Acrescente-se que foram iniciados os procedimentos para a contratagao
por adesdao (PROAD n. 5.974/2019), porém nao houve éxito no procedimento. A Coordenadoria de
Seguranca Institucional (CSI) esta elaborando a documentagdo necessdria para a continuidade da
contratacgdo.

Também foram adquiridas 30 (trinta) unidades de termo-higrometro digital com sensores
externos e relégios, através do PROAD n. 1107/2019 e instalados nos Arquivos de Macei6 e de Sao
Miguel dos Campos, segundo informou o Assistente-chefe do Setor de Gestao Documental, porém
ndao ha tombamento, em virtude de que tais equipamentos ndo se enquadram na condi¢do de bens
permanentes.

Quanto aos projetos de modernizacdo das instalagdes, de combate a incéndio e pénico, das
edificacdes localizadas em Maceid, sob a posse deste TRT19%, especificamente quanto a contemplar
detectores de fumaca para o Setor de Gestdo Documental, a Senhora Diretoria Geral informou que os
projetos se encontram aprovados no Corpo de Bombeiros de Alagoas (CBMAL), restando pendente
para conclusdo dos projetos o término do orcamento da modernizagdo. O proximo passo serd a
elaboragdo do projeto de contratacdo, seguido da licitagdo e execu¢cao da modernizacdo. Quanto aos
projetos de engenharia deste Tribunal, contemplando os detectores de fumacga para o Setor, foi
anexado o Documento n. 194 do PROAD n. 5853/2018.

Nao ocorreu a instalacdo das mangueiras das caixas anti-incéndio, localizadas no Setor de
Gestdo Documental, porque o reservatério (com sua respectiva reserva de incéndio) nao foi
construido, ou seja, a edificacdo foi projetada para comportar trés pavimentos com um reservatorio
superior e casa de mdaquinas, e somente os dois primeiros pavimentos foram construidos. Sera
necessdrio construir cisterna e sistema de bombeamento para o funcionamento dos hidrantes, servigo
que estd previsto no projeto de combate a incéndio (PROAD n. 1.067/2019).

Com relag@o aos extintores, especialmente quanto ao registro das respectivas manutenc¢oes
realizadas, a Diretoria Geral informou que consta no processo administrativo n. 102/2017 as
autorizagOes assinadas com a data e os extintores os quais foram realizados os servi¢os. Além disso,
h4, por parte da fiscalizacdo, um arquivo onde se tem o controle de todos os extintores, com as
seguintes informacdes: prédio, pavimento, setor, tipo de extintor, nimero de identificacao do cilindro,
data para a proxima recarga e ano do proximo teste hidrostético, entre outras (Documento n. 178 do
PROAD 5853/2018).

d) Evidéncias

e Documento n. 136 do PROAD n. 5853/2018 - Plano de A¢do anexado pela Diretoria Geral
deste Regional;
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e Documento n. 139 do PROAD n. 5853/2018 - Despacho para o cumprimento das acdes
apresentadas no Plano de Acdo, emitido pelo Exmo. Sr. Vice-Presidente e Corregedor, no
exercicio da Presidéncia deste Regional, a época;

e Documento n. 177 do PROAD n. 5853/2018 - Resposta da Diretoria Geral a RDI n. 03/2020;

e Documento n. 201 do PROAD n. 5853/2018 - Resposta da Secretaria de Administragdo a RDI
n. 05/2020.

e) Conclusao

A andlise dos fatos e das documentagdes indicam que a recomendagdo foi
pela unidade monitorada.

f) Proposta de encaminhamento

Reitera-se a recomendacio de que a Administracao prossiga com as medidas necessarias,
com o intuito de se evitar que alguma ocorréncia possa comprometer a seguranca da guarda dos
documentos arquivados deste Tribunal, quanto aos seguintes aspectos:

a) vigilancia 24 horas para o Arquivo na cidade de Sao Miguel dos Campos;
b) instalacao de cAmeras de seguranca nos locais destinados a guarda de processos;

¢) conclusao dos projetos de modernizacao das instalacoes de combate a incéndio e panico,
das edificacoes localizadas em Maceid, sob a posse deste TRT19?, os quais contemplam
as instalacoes dos detectores de fumaca para os respectivos Setores e;

d) construcao de cisterna e sistema de bombeamento de dgua para o funcionamento dos
hidrantes, cujo servico também estd previsto nos projetos de modernizacao das
instalacoes de combate a incéndio e panico;

2.8 Recomendacao:
Recomenda-se a Secretaria de Orcamento e Financas (SOF) o que se segue:

a) que capacite todos os servidores da unidade, através de alguma acdo de conscientizacio,
educacdo e/ou treinamento de todas as normas de politica de gestdao documental;

b) inclua nos seus procedimentos de controle, a efetiva aplicagdo da Tabela de Temporalidade dos
Documentos da Administra¢do do Poder Judiciario (TTDU);

c) considerando que os documentos relativos a execug¢do orcamentdria e as financas sdo
armazenados de forma eletronica, dentro do Sistema Integrado de Administracio Financeira
(SIAFI), recomenda-se a referida Secretaria que observe as regras do Manual de Gestao
Documental da Justica do Trabalho - CSJT (anexo XI, item 9.12.4), no tocante as politicas e
diretrizes para conversiao, migracdo ou acesso a esses documentos digitais, de maneira a garantir
sua autenticidade, acessibilidade e utilizacdo a qualquer tempo.

a) Situacio que levou a proposicao da recomendacao
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* Auséncia de guarda de documentos importantes relativos a programacao
orcamentaria.

Verificou-se que a Proposta Or¢amentaria e o Crédito adicional emitidos em 2014, encontram-
se devidamente guardados (fase corrente) na Secretaria de Orcamento e Financas, conforme
documentacdo comprobatdria. Entretanto, ndo se encontram devidamente acondicionados (fase
corrente), na SOF, a Previsao Orcamentaria e o Quadro de Detalhamento das Receitas e das Despesas
— QDRD emitidos em 2017. Esses documentos ndo estdo sendo emitidos fisicamente, pois se
encontram publicados no sitio deste Regional no endereco eletronico:
https://trt19.jus.br/portal TRT19/contasPublicas/sobreContasPublicas.

* Auséncia de guarda de documentos importantes relativos a execucao orcamentaria.

Verificou-se que os documentos referentes a Descentralizacdo de recurso - distribui¢do
orcamentdria, a0 Acompanhamento de despesa mensal - pessoal/divida e ao Cronograma de
desembolso, todos emitidos em 2014, ndo se encontram devidamente guardados (fase corrente), em
arquivos digitais, na Secretaria de Or¢camento e Finangas. Entretanto, a guarda destes documentos esta
sendo realizada de forma eletronica dentro do Sistema Integrado de Administragdo Financeira
(SIAFI).

* Auséncia de guarda dos principais documentos relativos a financas.

Verificou-se que os arquivos digitais relativos a Programacdo financeira de desembolso e a
Execucdo financeira, emitidos em 2014, ndo se encontram devidamente guardados (fase corrente) na
Secretaria de Or¢camento e Financas. Entretanto, a guarda destes documentos estd sendo realizada de
forma eletronica dentro do Sistema Integrado de Administragdo Financeira (SIAFI).

b) Providéncias adotadas pela unidade monitorada

Apo6s a emissdo do Relatério de Auditoria n. 1/2019 sobre a Gestdo Documental, foi
apresentado pela Secretaria Judicidria um Plano de A¢do informando que o agendamento de palestra
a ser proferias aos servidores da SOF, poderia servir de esclarecimento para que se fosse observada a
politica de gestao documental.

Houve a participagdo de servidores da referida Secretaria nos cursos de capacitacio oferecidos
pela Administragdo, haja vista as Ordens de Servigos emitidas, além da unidade auditada ter recebido
o e-mail circular CAVT/SGDOC n. 01/2020 (Documento n. 153 do PROAD 5853/2018) tratando
sobre o prazo de guarda de armazenamento dos processos administrativos na fase corrente e
observancia ao Achado de Auditoria.

b) Analise da equipe de auditoria

Durante os trabalhos de monitoramento das recomendac¢des do Relatério de Auditoria n.
172019, observa-se que a Secretaria de Orcamento e Finangas cumpriu parcialmente a recomendacao
desta Coordenadoria, bem como as determinacdes emitidas pelo Exmo. Sr. Vice-Presidente e
Corregedor, no exercicio da Presidéncia deste Regional, a época. Tal observacdo se deve pelo fato de
que, em resposta a Requisicio de Documentos e Informagdes n. 01/2020, a unidade monitorada
informou que, atualmente, a guarda de documentos relativos a execucao or¢camentdria € feita apenas
dentro do SIAFI, podendo ser acessados a qualquer tempo. Informou, ainda, que envidara os esfor¢os
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necessdrios para doravante seguir as politicas e diretrizes constantes do Manual de Gestdo
Documental.

d) Evidéncias
e Documento n. 136 do PROAD n. 5853/2018 - Plano de A¢do anexado pela Diretoria Geral
deste Regional;

e Documento n. 139 do PROAD n. 5853/2018 - Despacho para o cumprimento das acdes
apresentadas no Plano de Acdo, emitido pelo Exmo. Sr. Vice-Presidente e Corregedor, no
exercicio da Presidéncia deste Regional, a época;

e Documento n. 153 do PROAD 5853/2018 - e-mail circular CAVT/SGDOC n. 01/2020;

e Documento n. 165 do PROAD n. 5853/2018 - Resposta da Secretaria de Orcamento e Finangas
a RDI n. 01/2020;

e Ordem de Servigco n. 29/GP/TRT19%
e Ordem de Servigo n. 33/GP/TRT19"

e) Conclusao

A andlise dos fatos e das documentacdes indicam que a recomendacao foi
pela unidade monitorada.

f) Proposta de encaminhamento
Reitera-se a recomendacio de que a Secretaria de Orcamento e Financas (SOF):

a) inclua nos seus procedimentos de controle, a efetiva aplicaciao da Tabela de Temporalidade
dos Documentos da Administracao do Poder Judiciario (TTDU);

b) considerando que os documentos relativos a execucdo orcamentaria e as financas sao
armazenados de forma eletronica, dentro do Sistema Integrado de Administracao Financeira
(SIAFI), recomenda-se a referida Secretaria que observe as regras do Manual de Gestao
Documental da Justica do Trabalho - CSJT (anexo XI, item 9.12.4), no tocante as politicas e
diretrizes para conversao, migracao ou acesso a esses documentos digitais, de maneira a garantir
sua autenticidade, acessibilidade e utilizacao a qualquer tempo.

2.9 Recomendacio:
Recomenda-se a Secretaria de Gestdo de Pessoas o que se segue:

a) que capacite todos os servidores da unidade, através de alguma a¢do de conscientizagdo, educacio
e/ou treinamento de todas as normas de politica de gestdo documental;

b) inclua, nos seus procedimentos de controle, a efetiva aplicacdo da Tabela de Temporalidade dos
Documentos da Administra¢do do Poder Judiciario (TTDU);

¢) que a referida Secretaria reitere, junto a SETIC deste Tribunal, a solicitacdo da instalagao do
Sistema de Assentamentos Funcionais - SAF no Sistema PROAD, haja vista ja existir uma solicitagdo
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no processo n. 6743/2018, porém restando pendente a elaboracdo de projeto para que o referido
Sistema seja implantado.

a) Situacao que levou a proposicao da recomendacao

* Auséncia de segmentacao na guarda dos documentos fisicos relativos a vida funcional
dos servidores, em inobservancia a Tabela de Temporalidade de Documentos da Administracao
do Poder Judiciario.

Verifica-se que a Secretaria de Gestao de Pessoas realiza a guarda dos documentos referentes
a vida funcional dos servidores na propria unidade, sem que seja feita distin¢do entre aqueles que se
encontram na fase corrente, na fase intermedidria e os que precisam ser guardados de modo
permanente.

De acordo com a resposta concedida a RDI n. 10/2018, a SEGESP esclareceu que nio procede
a eliminacdo de documentos, mantendo a guarda de todos, indistintamente, por prazo indeterminado.
A auséncia de eliminag¢do, contudo, nio dispensa a observancia da Tabela de Temporalidade, uma vez
que existem documentos que, pela importancia das informacdes que contém e pelo risco de
deterioragdo a longo prazo, devem ser devidamente guardados por extenso periodo, como por
exemplo:

a) aqueles relativos a apuracdo de responsabilidade e acdo disciplinar, que devem ser
acondicionados por cerca de 100 anos, sendo 5 anos na fase corrente € 95 anos na fase intermedidria,
para posterior realizacdo de guarda permanente;

b) aqueles referentes a aposentadoria, que necessitam ser guardados por 100 anos, sendo 5
anos na fase corrente e 95 anos na fase intermedidria, para posterior realizacdo de guarda permanente.

* Auséncia de Sistema de Assentamentos Funcionais para a guarda organizada dos
documentos funcionais dos servidores no Sistema PROAD.

Observa-se que o Sistema PROAD, no qual tramitam os processos administrativos do
Tribunal, ndo dispde de Sistema de Assentamentos Funcionais - SAF para que seja realizada a
segmentacdo no arquivamento dos documentos referentes aos servidores por meio de pastas
individualizadas.

Segundo a resposta concedida pela SEGESP, houve solicitagdo a SETIC para instalagdo do
SAF no Sistema PROAD, através do processo n. 6743/2018, porém ainda ndo ocorreu a sua
efetivacdo, estando pendente a elaboragdo de projeto para implantacgao.

b) Providéncias adotadas pela unidade monitorada

Apés a emissdo do Relatorio de Auditoria n. 1/2019 sobre a Gestdo Documental, foi
apresentado pela Diretoria Geral um Plano de Acdo informando que a SEGESP recebe e produz
diversos documentos apenas em formato digital, razdo pela qual foram solicitadas providéncias no
sentido de ser disponibilizado um sistema e local préprios para o armazenamento das pastas funcionais
dos servidores. Além disso, foi indicado pela Secretaria Judiciaria o agendamento de palestra a ser
proferida aos servidores da SEGESP, pelo qual serviria de esclarecimento para que se fosse observada
a politica de gestdo documental.
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Houve a participacdo de servidores da referida Secretaria nos cursos de capacitagao oferecidos
pela Administragdo, haja vista as Ordens de Servigos emitidas, além da unidade auditada ter recebido
o e-mail circular CAVT/SGDOC n. 01/2020 (Documento n. 153 do PROAD 5853/2018) tratando
sobre o prazo de guarda de armazenamento dos processos administrativos na fase corrente e
observancia ao Achado de Auditoria.

¢) Analise da equipe de auditoria

Durante os trabalhos de monitoramento das recomendacdes do Relatorio de Auditoria n.
1/2019, observa-se que a SEGESP cumpriu parcialmente a recomendagdo desta Coordenadoria, bem
como as determinacgdes emitidas pelo Exmo. Sr. Vice-Presidente e Corregedor, no exercicio da
Presidéncia deste Regional, a época. Tal observaciao se deve pelo fato de que, em resposta a RDI
n.02/2020, a unidade monitorada informou que incluiu, em seus procedimentos de controle, a efetiva
aplicacdo da Tabela de Temporalidade dos documentos da Administracdo do Poder Judicidrio
(TTDU), pois, por meio do PROAD n° 827/2020, que veiculou o memorando n°
21/2020/SEGESP/GAB, o Secretario da unidade deu ciéncia a todos os Chefes de Secdo e aos Setores
da Secretaria quanto a necessidade de observancia da Tabela de Temporalidade, adotada pela
Resolugdo n° 172/2019, além de ter exortado, aos referidos servidores, a obrigatoriedade de que, os
codigos da referida Tabela, constem em todos os documentos produzidos na SEGESP.

A Secretaria monitorada afirmou ter atuado no sentido de elaborar, efetivamente, algum
projeto ou acdo para que o Sistema de Assentamentos Funcionais - SAF no Sistema PROAD fosse
implantado, nos termos tratados no PROAD n. 6743/2018. No entanto, esse processo foi enviado a
Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunica¢des em julho de 2019, para informagdes quanto
ao projeto de implantagdo, porém ndo hd nenhuma movimentacdo apos esse periodo.

d) Evidéncias

e Documento n. 136 do PROAD n. 5853/2018 - Plano de A¢do anexado pela Diretoria Geral
deste Regional;

e Documento n. 139 do PROAD n. 5853/2018 - Despacho para o cumprimento das acgoes
apresentadas no Plano de Acdo, emitido pelo Exmo. Sr. Vice-Presidente e Corregedor, no
exercicio da Presidéncia deste Regional, a época;

e Documento n. 153 do PROAD 5853/2018 - e-mail circular CAVT/SGDOC n. 01/2020;

e Documento n. 159 do PROAD n. 5853/2018 - Resposta da Secretaria de Gestdo de Pessoas a
RDI n. 02/2020;

e Ordem de Servigo n. 29/GP/TRT19%
e Ordem de Servigo n. 33/GP/TRT19%

e) Conclusao

A andlise dos fatos e das documentacdes indicam que a recomendacao foi
pela unidade monitorada.
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f) Proposta de encaminhamento
Reitera-se a recomendacio de que a Secretaria de Gestao de Pessoas:

a) inclua, nos seus procedimentos de controle, a efetiva aplicacio da Tabela de Temporalidade
dos Documentos da Administracao do Poder Judiciario (TTDU);

N

b) reitere, junto a SETIC deste Tribunal, a solicitacio da instalacao do Sistema de
Assentamentos Funcionais - SAF no Sistema PROAD, haja vista ja existir uma solicitacdo no
processo n. 6743/2018, porém restando pendente a elaboracio de projeto para que o referido
Sistema seja implantado.

3 - RECOMENDACOES GERAIS:

3.1- Apesar da nova composi¢ao da Comissao Permanente de Avaliacio de Documentos, através da
Portaria GP TRT19 n. 229/2019, salientamos a necessidade da sua atualizacdo, devido a mudanga do
Chefe de Secdo da Secretaria de Administragcdo, atualmente sendo o servidor Manoel Messias Feitoza;

3.2 - Constou na Ata da Reunido n. 1/2018 da CPAD (Item 5) que as unidades administrativas seriam
informadas sobre a necessidade de guarda, no préprio Setor, de documentos produzidos, observando-
se a tabela de temporalidade dos documentos, € que ndo deveriam remeté-los ao Setor de Gestdo
Documental, por ndo mais haver espaco de guarda no mesmo. Porém, resta pendente que outras
unidades administrativas deste TRT19%, de acordo com o Regulamento de Secretaria deste Regional,
também tomem ciéncia de tal informacdo, quais sejam, Gabinete da Presidéncia, Secretaria de
Ordenacao de Despesas, Diretoria Geral, Secretaria de Administracdo, Coordenadoria de Manutencao
e Projetos, Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunica¢des, Coordenadoria de Licitacdes,
Secretaria de Gestao Estratégica, Secretaria Juridico-administrativa, Secretaria de Recurso de Revista,
Coordenadoria de Seguranca Institucional, Coordenadoria de Comunicacao Social e Escola Judicial.

4 - RECOMENDACOES REMANESCENTES

4.1.

Reitera-se a recomendacao para que a Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos
(CPAD) deste TRT19? desenvolva atividades que possam cumprir, de forma completa, os
procedimentos necessarios para uma melhor politica de gestao documental neste Tribunal
registrando, em documento proprio, as respectivas atividades realizadas.
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4.2.

Reitera-se a recomendacao para que a Administracao publique normativo, com o intuito
de se estabelecer procedimentos quanto a selecio de toda a documentacio de guarda
permanente, bem como quanto a definir um corte cronolégico referente aos processos
administrativos arquivados no Setor de Gestao Documental.

4.3.

Reitera-se a recomendacio de que a Administracao prossiga com as medidas necessarias,
com o intuito de se evitar que alguma ocorréncia possa comprometer a seguranca da
guarda dos documentos arquivados deste Tribunal, quanto aos seguintes aspectos:

a) vigilancia 24 horas para o Arquivo na cidade de Sao Miguel dos Campos;
b) instalacao de cimeras de seguranca nos locais destinados a guarda dos processos;

¢) conclusdo dos projetos de modernizacao das instalacoes de combate a incéndio e
panico, das edificacoes localizadas em Maceiod, sob a posse deste TRT19?, os quais
contemplam as instalacées dos detectores de fumaca para os respectivos Setores
€

d) construcao de cisterna e sistema de bombeamento de agua para o funcionamento
dos hidrantes, no prédio do Setor de Gestao Documental, cujo servico também
esta previsto nos projetos de modernizacao das instalacoes de combate a incéndio
e panico;

44.

Reitera-se a recomendacio para que a Secretaria de Orcamento e Financas (SOF):

a) inclua nos seus procedimentos de controle, a efetiva aplicacio da Tabela de
Temporalidade dos Documentos da Administracao do Poder Judiciario (TTDU);

b) considerando que os documentos relativos a execucao orcamentaria e as financas sao
armazenados de forma eletronica, dentro do Sistema Integrado de Administracao
Financeira (SIAFI), recomenda-se a referida Secretaria que observe as regras do Manual
de Gestao Documental da Justica do Trabalho - CSJT (anexo XI, item 9.12.4), no tocante
as politicas e diretrizes para conversao, migraciao ou acesso a esses documentos digitais,
de maneira a garantir sua autenticidade, acessibilidade e utilizacdo a qualquer tempo.
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4.5.

Reitera-se a recomendacio de que a Secretaria de Gestao de Pessoas:

a) inclua, nos seus procedimentos de controle, a efetiva aplicacio da Tabela de
Temporalidade dos Documentos da Administracao do Poder Judiciario (TTDU);

b) reincida, junto a SETIC deste Tribunal, a solicitacio da instalacido do Sistema de
Assentamentos Funcionais - SAF no Sistema PROAD, haja vista ja existir uma solicitacao
no processo n. 6743/2018, porém restando pendente a elaboraciao de projeto para que o
referido Sistema seja implantado.

5 - CONCLUSAO

As recomendagdes remanescentes expedidas por esta Coordenadoria de Controle Interno tém
por objetivo aprimorar a Gestdo Documental nas unidades administrativas deste Tribunal Regional do
Trabalho da 19" Regido, mediante o cumprimento de determinacdes legais e regulamentares e através
da mitigacdo dos riscos.

Maceid, 16 de marco de 2020.

Eliana de Carvalho Souza Josinaldo dos Santos
Lider da Equipe Membro da Equipe

Kelly Meneses Ferreira Lima
Supervisora da Equipe

5 —PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO

Ante o exposto, submete-se o presente relatério a Exma. Desembargadora Presidente do
Tribunal Regional do Trabalho da 19° Regido, a fim de que possa deliberar acerca dos resultados
obtidos no Monitoramento das recomendacgdes expedidas na Auditoria sobre a Gestao Documental na
area administrativa.

Maceio, 31 de margo de 2020.

DENISE S. SOUZA SAMPAIO
Coordenadora Substituta
da Coordenadoria do Controle Interno
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