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GESTAO DOCUMENTAL

GESTAO DOCUMENTAL — ACAO COORDENADA DO CNJ

O QUE A SAU AVALIOU?

A Secretaria de Auditoria Interna (SAU) do TRE-RJ
concluiu o Relatério de Monitoramento 2/2022,
com a finalidade de verificar o cumprimento das
recomendacdes expedidas a administracdo do
Tribunal por meio do Relatdrio de Auditoria 3/2019,
decorrente de Acdo Coordenada de Auditoria
proposta pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ),
gue teve por objeto a Gestdao Documental.

Gestdo documental, conforme a Recomendacdo
CNJ 37/2011, é o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes a producao,
tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos produzidos e recebidos pelas
instituicdes do Poder Judiciario no exercicio de suas
atividades, independentemente do suporte em que
a informacdo se encontre registrada.

A auditoria objetivou avaliar a criacdo,
manutencdo, utilizacgdo e conservacdo dos
documentos gerados e o encaminhamento final
para conservagdao permanente ou descarte, além
das rotinas para gerenciamento dos acervos de
documentos administrativos e de processos da
atividade fim.

O QUE A SAU VERIFICOU?

Das vinte e uma recomendacdes expedidas, nove
foram consideradas integralmente implementadas
(42,9%), quatro foram parcialmente implementadas
(19%) e oito ndo foram implementadas (38,1%).

Apesar do baixo indice de implementacdo das
recomendacdes da SAU, verificou-se o empenho da
administracdo para o aprimoramento da gestdo
documental do TRE-RJ, compromisso que deve ser
mantido  até gue  sejam integralmente
implementadas.

BENEFiCIOS JA ALCANCADOS

A atuacdo da SAU fomentou a implementacao de
medidas de melhoria da eficacia, eficiéncia e
efetividade das operagdes e dos processos de

gerenciamento de riscos e controles internos
vinculados a gestao documental.
Novas regulamentacbes sobre a gestdo

documental foram instituidas no ambito do TRE-RJ,
a seguir dispostas em ordem cronoldgica:

e Resolugdo 1.161/2021 - Regulamenta a
aplicacdo da Lei de Acesso a Informacdo (Lei
12.527/2011) no TRE-RJ;

e Ato GP 202/2021 — Estabelece a adogdo do
Manual de Gestdo Documental da Justica Eleitoral,
instituido pelo TSE;

e Resolucdo 1.188/2021 — Dispde sobre a
Politica de Gestao de Documentos e Informacdes do
TRE-RJ;

A referidas normas fizeram com que algumas
medidas de gestdo preventiva, objetos das
recomendacdes da SAU, passassem a ser
implementadas, como por exemplo:

e Adocdo do Manual de Gestao Documental
da Justica Eleitoral no ambito do TRE-RJ;

o Definicdo de procedimentos gerais sobre a
producdo, tramitacdo, uso, seguranca,
avaliacdo e arquivamento de documentos e
processos nos sistemas informatizados de
gestao documental;

e Estabelecimento de regras para classificacdao
das informagdes em meio fisico e digital.

e Atualizacdo do Portal Mem©dria Eleitoral na
pagina do TRE-RJ na internet, com a
disponibilizacdo de informacdes de interesse
publico, relativas a memdria e ao processo
eleitoral.



Juntam-se a esses beneficios fomentados pelas
recomendacdes da SAU, o impulsionamento do
desempenho dos seguintes indicadores
estratégicos:

Taxa de aprimoramento da gestdo de riscos e
controles internos (IE 29);

Taxa de implementa¢dao das recomendagdes
da auditoria interna destinadas ao
aprimoramento da gestdao de controles
internos (IE 31);

Taxa de implementa¢dao das recomendagdes
da auditoria interna (IE 32);

Taxa de assentamentos funcionais de
servidores ativos e inativos digitalizados (IE
36);

indice de servigos criticos com gestdo de risco
de seguranca da informacao (IE 38).

O QUE FALTA IMPLEMENTAR?

Dentre as recomendacdes da SAU pendentes de
implementacao, destacam-se:

Mapear os processos de trabalho das
unidades responsaveis pela gestdo
documental;

Definir formalmente procedimentos bdasicos,
a serem adotados pelas Unidades
Administrativas e Cartérios Eleitorais que
possuem arquivos locais, quanto ao
armazenamento, preservagao e acesso aos
documentos;

Definir rotinas e normativos que estabelecam
procedimentos de arquivamento e
eliminacdo de processos eletrénicos;

Instituir normativo que regulamente a
definicao, guarda, conservagao e
procedimentos de seguranca aplicados a
documentos histdricos de interesse publico;

Instituir normativo que defina
procedimentos a serem adotados durante
todo o ciclo vital de documentos sigilosos ou
de acesso restrito.

EQUIPE RESPONSAVEL

Este monitoramento foi executado pela Secdo de
Auditoria de Pessoal, de Tecnologia e Gestdo da
Informagdo (SEAUPI/SAU).



