Reunido do Comité de Gestdo Documental da Justica F  ederal

a) Informacbes Gerais

Data: 5 a 6/12/2013 Horario: 9h as 17h

Local: sala de reunido do
Corregedoria - CJF

Participantes :

CJF — Cyva Regattieri de Abreu

CJF- Eloiza Rocha Pereira

CJF- Rita Helena dos Anjos

TRF1 — Ana Claudia Cordeiro

TRF1 — Gilmar Saraiva da Paz

TRF2 — Lenora de Beaurepaire Schwaitzer

TRF2 — Carmem Lucia de Castro

TRF2 — Regina Helena da Conceicao Reis

TRF3 — Soraya de Moura Campos

TRF4 — Patricia Valentina Ribeiro Santanna Garcia
TRF4 — Rita Vieira da Rosa

TRF5 — Lucia Carvalho e Silva

TRF5 — Maria Carolina Castelo Branco de Oliveira
SJES — Sérgio Pereira de Oliveira e Souza

SJPB — Dulcinete Morais

SJSP — Carmem Lucia Uehara Gil da Silva

SJRJ — Anselmo Silveira da Costa

SJRJ — Marieta Marks Léw

SJRS — Dra. Ingrid Schroder Sliwka

SJRS - Tassiara Jaqueline Franck Kich

b) Objetivos da Reuni&o

Analisar as solicitacdes de alteracdo de revisdo do Plano de classificagdo e Tabela de
Temporalidade da Documentagdo Administrativa da Justica Federal — PCTT, discutir
questdes afetas a gestdo documental conforme a pauta.

c) Pauta

wn e
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Informe sobre a reunido do Proname do dia 27 de novembro;

Andlise das propostas de alteracdo do PCTT encaminhadas no ultimo ano;
Apresentacdo dos questionamentos apresentados pelos participantes dos dois uGltimos
cursos de capacitacdo em gestao documental promovidos pelo CJF;

Constituicdo do subcomité técnico responsavel pelo estudo e atualizacao do PCTT;
Adequacao dos anexos da Resolugao 23 aos Instrumentos previstos pelo CNJ;



6. Questionamentos sobre a resolucdo que pretende regulamentar a LAl nos aspectos
relacionados ao sigilo.
7. Discussao sobre a possibilidade de a Justica Federal organizar o 5° CBA, em 2017.

d) Resumo da Reunido
| — Apresentacgao

A Subsecretaria de Informagdo Documental e Editoracdo do Centro de Estudos
Judiciérios, Cyva Abreu iniciou os trabalhos agradecendo a participacdo de todos
ressaltando a importancia na comunhdo de esfor¢cos para a obtencdo de qualquer
resultado. Enfatizou a importancia do empenho e harmonia do grupo para cumprir
uma pauta extensa num curto espago de tempo.

Il — Informe sobre os temas abordados na reunido do Proname/CNJ realizada no dia 27
de novembro de 2013.

1 — O Encontro iniciou-se com uma fala do coordenador sobre a importancia de levar o
conhecimento de Gestdo documental para os magistrados. Destacou-se a importancia
da Gestdo documental na gestdo administrativa e a necessidade de incluir a
informacéo sobre a gestdo documental na formacao de magistrados.

O CJF vai solicitar a inclusdo de informacdes sobre gestdo documental no curso de
formacéo inicial dos novos juizes.

2 — Foi ressaltado que a Resolugéo n° 30 do Conarq alterou a Resolucdo n°® 26, de
2008 estabelecendo que os 6rgéos do Poder Judiciario deverdo adotar o Programa de
Gestdo de Documentos do Conselho Nacional de Justica — CNJ.

3 — Foram indicados novos representantes para a composicdo dos subcomités do
Proname;

O CJF irA compor o subcomité de capacitacdo e o0 subcomité das Tabelas
Administrativas e Judiciais;

O subcomité de capacitacdo trabalhara o curso de multiplicadores no formato EAD,
definira publico alvo e niveis diferentes de curso.

4 — A 22 Regido relatou que estd usando o ICA AtoM para a descricdo do acervo
permanente (de memoria) e a 42 Regido também esta trabalhando no mesmo sentido,
por meio de convénio com a Casa de Oswaldo Cruz.

5 — Foi confirmado que até maio de 2014 devera estar pronto um curso a distancia na
plataforma moodle sobre a Recomendacao 37 do CNJ;

6 — Dr. Marivaldo informou que a partir de 2015 serd incluido na pauta de auditoria do
Controle Interno a auditoria na area de gestdo documental. Que todos terdo o ano de
2014 para se organizarem, porgue no ano seguinte comegam as auditorias em todas
as unidades do Poder Judiciario (Tribunais, Conselhos, Sec6es Judiciarias);

7 — A Recomendacédo 37/2011 passou por uma reviséo e o texto final esta pronto para
entrar na pauta do plenério;

8 — A nova versao da Recomendacédo 37 trara um conjunto de disposi¢cdes acerca da
preservacao da memaria institucional;

9 — No 2° Seminario Nacional de Museus e Centros de Memoria do Poder Judiciario,
realizado no Rio de Janeiro, pelo TRF em parceria com o CNJ, foi produzido um



documento enviado ao Coordenador do Proname propondo a institucionalizagdo da
Rede de Memoéria do Poder Judiciario, por meio de Resolugcédo do CNJ;

10 — Foram apresentados os resultados dos dois questionarios enviados pelo CNJ as
instituicdes do Poder Judiciario acerca da implementacdo da Recomendacgéo 37 e das
atividades de memodria, ressaltando que apenas 59 delas responderam (total de 94);
11 — O CJF foi indicado para realizar a verificacdo das temporalidades na tabela
relativa as classes e assuntos da Justica Federal, disponivel no site do CNJ e manté-
las atualizadas;

12 — Foi constituido um grupo de trabalho no CNJ, por meio da Portaria n® 214, de
29/11/2013, para regulamentar a Lei n. 12.527 — Lei de Acesso a Informacéo, fora do
ambito do Proname. O coordenador do Proname colocou-se a disposi¢do para auxiliar
na construcao dessa regulamentacao;

13 — Sobre a proposta de alteracdo da Lei n. 8.159/91, o Proname apresentara
proposta de alterar apenas o Art. 20 da Lei, principalmente para retirar a referéncia a
“Poder Judiciario Federal” e deixar mais abrangente: Poder Judiciario. Prop8e também
a inclusdo de um paragrafo no mesmo artigo, que estabelece o CNJ como autoridade
arquivistica do Poder Judiciario.

Comentarios:

A servidora Tassiara - SJRS fez uma abordagem acerca do ICA-AtoM, que é um
software livre, desenvolvido especificamente para descricdo arquivistica e que segue
as normas e padrdes internacionais. O TRF2 e TRF4 ja trabalham com o ICA-AtoM,
através de um convénio firmado com a Casa Oswaldo Cruz. A servidora Lenora do
TRF2 mencionou o trabalho de tratamento do acervo de memodria que esta sendo
iniciado no TRF2.

Decidiu-se que a SJRS ira coordenar um trabalho que tenha como funcéo tracar
dados e posteriormente oferecer uma proposta padrdo de arranjo para 0s arquivos
histéricos da Justica Federal, visando a utilizacdo deste sistema por todos, o que
facilitard o acesso ao acervo de documentos de valor historico pelos pesquisadores
em todo o pais.

[lIl — Sugestdes de alteracdo do PCTT recebidas des de a Ultima reunido ocorrida nos
dias 26 a 28 de setembro de 2012 até a presente dat a.

» Assentamento Funcional: Decidiu-se pela criacdo do cédigo 20.03.06.12 —
Incluséo/alteracdo de dados cadastrais para a classificacdo de documentos que
ndo constituam efetivamente o dossié funcional. Nao foram discutidos os
prazos de guarda e destinacdo final para este codigo. O cddigo 20.02.06.01,
que ja existia na tabela, devera ser utilizado para a classificacdo do dossié
funcional. Optou-se pela inclusdo de uma nota, no campo observacdo do
referido codigo, com o seguinte teor: “de uso restrito da Secretaria de Recursos
Humanos”;

e Guarda de contrato de estagiarios: Discutiu-se o enquadramento dos
documentos inseridos no cédigo 20.11.00.01 — Contratacdo de estagiarios. Foi
decidido alterar o codigo para “Termo de Compromisso de Estagio” e
encaminhar o tema para que o subcomité técnico do Coged possa reavaliar o
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prazo de guarda, uma vez que esta nova descricAo ndo se enquadra no
conceito de ato essencial (Resolucédo 23/CJF) para ser considerado de guarda
permanente;

As sugestbes encaminhadas pela SJRJ, referentes aos documentos relativos
ao processo licitatorio foram retirados de pauta e posteriormente serdo
apresentadas ao subcomité técnico do Coged para avaliacao;

A servidora Eloiza do CJF apresentou uma proposta de reducéao dos prazos de
guarda dos documentos referentes a pequenas obras. A sugestdo surgiu na
reunidao da CPAD — Comissédo Permanente de Avaliacdo e Gestdo Documental
do CJF e propbe separar os documentos que sdo classificados no codigo
30.02.01.00 — Obras, em 2 descritores: Obras permanentes, que devem ser de
guarda permanente, e um outro para as pequenas obras ou reformas, que
poderiam ser eliminados. A proposta deverd ser encaminhada ao Subcomité
técnico do Coged para analise.

Reviséo de codigos

Cddigo 00.10.03.03 — Certidao de processo de colegiado. O referido codigo
estava sem o0s respectivos prazos. Decidiu-se alterar o campo destino de
“Interessado” para “Processo” e definiu-se o prazo final no arquivo corrente
como “prazo do processo”;

Cddigo 20.02.03.02 — Questionamentos, solicitacdes, recursos de candidatos.
No referido codigo ndo constava a Destinagdo Final. Decidiu-se manter o
codigo 20.02.03.02 para “questionamentos e solicitacbes” e criar 0 codigo
20.02.03.06 para “recursos de candidatos”. Os dois cédigos terdo o prazo de
guarda no arquivo corrente: Até a homologacdo do concurso, no arquivo
intermediario: cinco anos e destinacao final: eliminacao;

Cddigo 30.02.01.11 — Projetos complementares. O cédigo encontrava-se sem
0s respectivos prazos. Decidiu-se excluir o referido codigo da tabela e incluir,
no campo observacdo do cédigo 30.02.01.01, a seguinte nota: “O projeto
original, o executivo e os complementares dedem ser de guarda permanente”;
Cddigos 30.02.05.06 e 30.02.05.07 — O prazo de 10 anos anteriormente
incluido pelo TRF2 foi ratificado pelo Comité;

Cdbdigo 40.03.02.01: Corrigiu-se a descricdo de “Tramitacdo de documento e
processo administrativo” para “Tramitacdo de documentos e de processos
administrativos”. Incluiu-se no campo observacéo a seguinte nota: “A tramitacao
pode se dar por meio de oficios, guias, livros, etc. O documento encaminhado
deve ser classificado pelo assunto especifico”.

Cddigos 30.02.03.00 Servico de Telefonia, 30.02.03.01 servigo de telefonia;
30.02.04.00 Servigco postal e malote, 30.02.04.01 servigco postal e malote;
30.02.04.02 Aviso de recebimento de documentos enviados pelos Correios.
Decidiu-se retirar os referidos codigos da tabela e classificar esses contratos no
codigo 30.02.02.01 — Contratacao/pagamento de servicos (exceto magistrado e
servidor). O comité entendeu ndo ser necessario especificar os servicos de
telefonia e malote em detrimento de outros servicos;

Cddigo 00.10.00.02 — Criacdo de comités, comissdes e grupos de trabalho. O
referido cdédigo encontrava-se sem 0s respectivos prazos. Decidiu-se que o



documento tera uma via, com 0s seguintes prazos - Destino: Setor competente,
Arquivo Corrente: 2 anos e Destinagdo Final: guarda permanente;

e Caddigo 00.10.00.03 — Indicacdo de membros para composi¢do. Decidiu-se
alterar a Destinagéo Final de “eliminag&o” para “guarda permanente”;

e Cddigo 20.10.00.04 — Frequéncia. Decidiu-se incluir no campo observacdo a
seguinte nota: “Livro de ponto, folha de ponto e boletim de frequéncia. Todos os
documentos citados devem ser preservados pelo prazo previsto na tabela de 56
anos”.

IV — Amostra estatistica para documentos administra  tivos;
Decidiu-se ndo regulamentar a amostra estatistica de documentos administrativos na
Justica Federal. O Proname sugere a exclusdo dessa orientacdo na proposta de
atualizacdo da Recomendacéo 37.

V- Resolucéo sobre sigilo;
O Comité entendeu ser da sua competéncia apenas a proposi¢cdo de um ato normativo
para os Processos e documentos administrativos sigilosos. O CJF devera elaborar
uma minuta de resolucdo que disponha sobre o sigilo dos processos e documentos
administrativos.

VI- Subcomité Técnico de atualizacdo e manutencdo  do PCTT;

A criacdo de um subcomité técnico para estudo preliminar das propostas de alteragéao
e atualizacdo do PCTT foi identificada como necessaria ao aprimoramento do
instrumento. Com os estudos elaborados pelo subcomité pretende-se:

» Estabelecer e documentar a metodologia, critérios e parametros utilizados no
PCTT;

* Proporcionar maior estabilidade da tabela e, em consequéncia, facilitar a
atuacdo do CJF em solicitar a padronizacdo da sua utilizacdo nas respectivas
Regides;

* Vincular qualquer alteracdo do PCTT a necessidade de apresentacdo de
fundamentacao;

A previsado do subcomité foi incluida na proposta de resolucédo da Gestdo Documental.
O CJF aguardara a aprovacdo da proposta e apresentard ao Comité minuta do ato
normativo para sua constituicao.

O subcomité sera formado pelos seguintes servidores: Gilmar Saraiva da Paz - TRF1,
Regina Helena Reis -TRF2, indicada como coordenadora do subcomité, Lenora de
Beaurepaire Schwaitzer - TRF2, Samuel Alves Dutra - TRF3, Patricia Caroline de
Oliveira — SJSP, Tassiara Kick- TRF4, indicada como coordenadora do subcomité,
Edinalva Germana - TRF5 e Eloiza Rocha Pereira - CJF. A coordenacéo do subcomité
sera exercida conjuntamente pelas representantes indicadas.

Ficou estabelecido que o subcomité aguardara o resultado do trabalho de tipologia
documental que o TRF2 estd desenvolvendo junto a Secretaria de Recursos
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Humanos, em que estd sendo elaborado a identificagdo de metadados e o
mapeamento na classificacdo de documentos para dar inicio ao estudo da
metodologia e parametros do PCTT. O trabalho deve ser encaminhado ao subcomité
no més de abril de 2014. O subcomité também analisard o trabalho comparativo do
PCTTDA do CNJ com o PCTT da Justica federal, jA desenvolvido, e que sera
encaminhado pelo TRF4.

O Coged foi contrario a utilizagdo do PCTTDA do CNJ e decidiu pela continuacéo da
utilizacdo do PCTT da Justica Federal, ja que este apresenta um detalhamento maior
de assuntos do que o Plano de Classificacdo de documentos administrativos do CNJ.
Permanece a orientacdo para que sejam respeitados os prazos minimos fixados pelo
CNJ e estabelecido que quando o PCTTDA for aprovado definitivamente pelo pleno do
CNJ, o subcomité verificara a existéncia de incompatibilidade com o PCTT da Justica
Federal, propondo sua adequacdo. O subcomité técnico do Coged podera, a qualquer
tempo, apresentar estudo que justifique ou fundamente a mudanca dessa orientacao.

O subcomité apresentara um modelo de proposta de alteracdo do PCTT ao Coged.
VIl — Criacao do grupo de trabalho para elaboracdo  do Manual do PCTT;

Decidiu-se pela elaboracdo de um Manual do PCTT a ser desenvolvido por um grupo
de trabalho instituido dentre os membros do Coged. Os nomes indicados para
integrarem o grupo responsavel pela elaboracdo do Manual foram: Ana Claudia
(TRF1), Regina Reis (TRF2), Carmem Lucia (TRF2), Dulcinete (SJPB), Tassiara Kich
(SJIRS). A coordenacdo sera exercida pela servidora Carmem Lucia (TRF2).

Foi estabelecido o dia 30 de marco de 2014 como data preliminar para a apresentacao
da minuta do Manual ao Coged. Discutiu-se ainda que o manual devera ser elaborado
em um formato préatico e objetivo, incluindo anexos com as tabelas anteriores como
historico e tabelas de equivaléncia, documentando a atualizacdo do PCTT. Esta
previsto ainda um anexo com 0s critérios e parametros utilizados para a constru¢éo do

PCTT.
VIII- Apresentacédo dos questionamentos dos particip antes dos dois Ultimos cursos de
capacitacdo dos servidores da Justica Federal na ut ilizagdo do PCTT realizado pelo
CEJ em 2013.

Foram apreciados os questionamentos elaborados pelos representantes dos TRF's e
Sec0Oes Judiciarias que participaram dos cursos de capacitacdo na utilizacdo do PCTT,
conforme documento anexo. Apos o debate, o Comité definiu as seguintes acoes:

Quanto a representatividade das Sec¢6es Judiciarias no Comité:

« Os representantes dos TRF's serdo responsaveis por consolidar as
solicitacbes das Secbes Judiciarias das respectivas Regibes para
encaminhamento ao Coged;

* Os nomes dos representantes das Regides e seus contatos serdo divulgados
no site do CJF;

* Os TRF'’s poderéo indicar servidores das Sec¢6es Judiciarias para integrarem o
Coged;



As solicitagdes de alteragdo do PCTT deverdo ser encaminhadas ao subcomité
técnico, através de um formulario préprio, em que devera constar a descricao
da desconformidade que se pretende alterar ou a situacdo relacionada a
criacdo de novo cbdigo, sempre acompanhada de justificativa,

Quanto a disseminacgéo da informacao:

O site do CJF devera ser reestruturado no intuito de melhorar a disseminacgéo
da informacéo relacionada a Gestdo Documental;

As atas das reunides deverdo ser encaminhadas a Presidéncia dos TRF's e
Direcdo de Foro das Secdes Judiciarias;

Os membros do Coged devem estimular a divulgacéo das decisdes do Coged
junto a comunicacgao social dos seus 0rgaos;

O Comité estuda a viabilidade de manter um férum aberto sobre Gestédo
Documental no site do CJF;

Elaboracdo de um diagnéstico dos Arquivos da Justic a Federal:

O Comité sugere ao CEJ a elaboracdo de um diagnostico da situacdo das
unidades de arquivo da Justica Federal, abordando os aspectos estruturais,
administrativos e acervo, os impactos do quadro atual na gestdo documental e
a abordagem sobre os beneficios que a Justica Federal poderia obter com a
definicdo de um quadro favoravel .

IX— Capacitagcéo

Foram discutidas atividades de capacitacdo para 2014. Decidiu-se que o curso de
formacdo em gestdo documental, que deverd ser elaborado para capacitar
multiplicadores para atuarem junto aos O0rgdos de origem, serd estruturado apds a
aprovacdo da minuta de resolucao que ira substituir a Resolucédo 23 CJF e também a
37 do CNJ, por serem as normas que regulamentam a matéria.

A representante do TRF2 , Lenora Schwaitzer, propés que o Centro de Estudos
Judiciarios disponibilize vagas para servidores dos TRF’s que tenham interesse de
participar do Curso de Indexacao e Classificacdo no Sistema Siga-Doc, ministrado
pelo professor Renato Tarciso Barbosa de Sousa.

X — Anexos da Resolug¢do CJF n°23/2008

Decidiu-se pela alteracdo da minuta de resolucdo da Gestdao Documental para
incluir um artigo informando quais serdo os instrumentos anexos, sendo eles 0s
definidos na Resolucdo 37 do CNJ, excetuando o PCTT-DA, ainda nao
aprovado;

Os anexos da proposta deverao replicar o previsto na Resolugdo 37 do CNJ;

O anexo em que consta a Lista de Verificacdo de Baixa e de Pendéncias sera
avaliado pela representante da SJRS Tassiara Kich para a definicdo se a
proposta de resolucdo da gestdo documental tornara sem efeito o anexo atual,
optando também pelo previsto na Resolucdo 37 do CNJ.



XI- Candidatura do CJF para organizar o 5° Congress 0 Brasileiro de Arquivos do
Poder Judiciario — 2017;

Foi aprovado pelo Comité a candidatura da Justica Federal para a organizagédo do 5°
Congresso Brasileiro de Arquivo em 2017. A representante do CJF, Cyva Abreu,
alertou que ndo poderia se comprometer com a acdo tendo em vista a transitoriedade
do cargo que ocupa e que, no cenario atual, infelizmente, ndo poderia se comprometer
com tal iniciativa.

Xll- Criacdo do subcomité para assuntos de memoria institucional e comemoracodes
do 50 anos da Lei n° 5.010;

Foi sugerido que fosse aprovada através de ato normativo do CJF, a criacdo do subcomité e
a designacao dos integrantes que coordenarao o evento. Os servidores indicados séo: Eloiza
Rocha-CJF, Lenora Schwaitzer - TRF2 , Cicero de Almeida - TRF2, Rita Vieria da Rosa -
SJRS, Mbnica Simido - SJPR. Carmem Lucia Gil - SISP, Nancy Freitas - TRF5, Dulcinete
Carneiro - SJPB.

Sugestdes apresentadas pelos integrantes do Coged:

fazer o evento comemorativo (itinerante e virtual),

utilizar uma ferramenta de exposicao virtual do Google,

criar um grupo museolégico,

aumentar a linha de tempo para comemoracao, ressaltar a importancia dos 50 anos
da Lei n® 5.010 para o publico em geral,

indicar o Centro Cultural do TRF2 como 6rgéo de auxilio ao evento e a cidade do Rio
de Janeiro como local do evento.

A servidora Eloiza Rocha - CJF se prontificou a repassar o esboco do projeto de
comemoracao elaborado por ela para o CJF.

Brasilia, 19/12/2013 Cyva Regattieri de Abreu — CEJ/CJF

Ménica Lacerda de Medeiros Salgado — CEJ/CJF
Rita Helena dos Anjos — CEJ/CJF
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