TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO

ATA N° 17 - CPAD
(01/09/2020 - 08:00 — PAe n° 1497/2015)

Ata de reunido da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
- CPAD

As oito horas e dez minutos do dia primeiro de setembro de dois mil e
vinte, em videoconferéncia realizada pela plataforma Cisco Webex, em
razdo do atual regime de trabalho remoto, como forma de prevencdo
da COVID-19, reuniu-se a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos, designada pela Ordem de Servico n° 27, de 23/8/2017 da
Diretoria-Geral, com a participacdo dos membros que subscrevem a
presente Ata. A reunido foi convocada, de modo extraordindrio, por
mensagem instantnea no grupo institucional de WhatsApp do qual
fazem parte os integrantes da ComissGdo, com a seguinte pauta: 1.
Deliberar sobre o e-mail enderecado d CPAD na noite de 30/08/2020
(domingo) pela arquivista da empresa PHASES Arquivos; 2. Deliberar sobre
a questdo da numeracdo mdaxima de processos SEl, pois ainda ndo
obtivemos uma resposta da T, que devolveu o processo sem
manifestacdo conclusiva para Diretoria-Geral; 3. Realizar
videoconferéncia da CPAD com a empresa PHASES na sequéncia desta
reunido, as 9 horas, para tratar sobre o que foi deliberado pela CPAD nos
itens de pauta 1 e 2, dirimir dUvidas e solucionar eventuais situacoes
pendentes na execucdo do contrato 26/2019. Em suma, quanto ao item
de pauta n° 1, ficou decidido que as duvidas e esclarecimentos
relacionados aos procedimentos operacionais levantados pela empresa
PHASES serdo tratados quando os responsdveis pela empresa entrarem
na reunido. Quanto ao item de pauta n® 2, foi discutido sobre a liberacdo
do sistema SEl para a fase de indexacdo, devido ao risco de atingimento
do limite de numeracdo sequencial de processos, e Carlos informou que
o secretdrio da STl comunicou que a partir do proximo dia 16 de setembro
serd autorizada a transposicdo dos nUmeros reais de protocolo para os
anos anteriores, possibilitando assim o inicio das atividades de indexacdo
pela empresa PHASES. Quanto ao item de pauta n° 3, foi iniciada a
reunido da CPAD com as representantes da empresa PHASES arquivos,
Sueli Franca, Aline Carvalho e Angélica da Silva. Gustavo introduziu os
temas que seriam fratados, envolvendo as dificuldades da empresa na
forma de uso do sistema SEl, a definicdo do campo de localizacdo e
sequéncia de numeracdo das caixas de arquivo, especialmente quanto
a adaptacdo do sistema SEl para otimizar as atividades de arquivamento
e futuro descarte de documentos, além de eventual necessidade de
reclassificacdo de documentos, visto que a minuta do Plano de
Classificacdo de Documentos e da Tabela de Temporalidade de
Documentos ainda deve passar por uma estrutura hierarquicamente
verticalizada dentro da Justica Eleitoral até a sua aprovacdo. Gustavo
abriu as discussdes tratando sobre a problemdtica relacionada a



inclusdo, em uma mesma caixa, de documentos de cddigos de
classificacdo diferentes, com a finalidade de aproveitomento de
espacos, justificado pela empresa que em determinados anos a
qguantidade de documentos ndo é suficiente para completar uma caixa,
e também pelo fato de que o documento &€ melhor preservado quando
a caixa se encontra cheia, pois assim ele ndo se dobra e corre menos
risco de se danificar com o tempo. A arquivista Aline informa que a
empresa toma o cuidado de arquivar na mesma caixa documentos que
tenham a mesma temporalidade para que no momento do descarte
ndo seja necessdrio pingcar documentos e informa que pincar os
documentos da caixa serd necessario apenas se houver necessidade de
reclassificacdo de documentos. Aline também informa que essa forma
de organizacdo dos documentos foi previamente aprovada no Plano de
trabalho, antes do inicio dos frabalhos de tratamento arquivistico, e
mudar o método de organizagcdo se torna invidvel a essa altura, pois as
caixas ja estdo mais de 95% tratadas, e o contrato da empresa com o
Tribunal estd hd menos de 30 dias para encerrar. O Gustavo argumenta
que, pelo seu ponto de vista, ndo serd necessdrio reorganizar todo o
arquivo, mas apenas as caixas que receberam mais de um coédigo de
classificacdo, o que seria uma excecdo. A proposta do Gustavo é
separar os tipos documentais diferentes que estejom agrupados numa
mesa Caixa, € Nos Casos em que existirem poucos documentos de um
codigo de classificacdo no ano, entdo o ideal seria que as caixas fossem
completadas com documentos do mesmo codigo de classificacdo de
anos diferentes. A Aline informa que reorganizar essas caixas que
receberam documentos com mais de 1 coédigo de classificacdo envolve
ndo s6 o novo acondicionamento dessas caixas, mas a realocacdo de
todas as caixas do arquivo, deslocando as caixas j& estdo nos lugares
certos nas estantes. Aline concorda que, no cendrio atual, a melhor
técnica para a organizacdo do arquivo, vislumbrando as atividades
futuras no arquivo do Tribunal, seria considerar o codigo de classificacdo
antes de qualquer outra técnica de arquivamento, em razdo das
peculiaridades que foram surgindo no decorrer da execucdo do projeto,
0s quais a empresa ndo se tinha conhecimento quando da elaboracdo
do plano de frabalho, mas argumenta que no prazo que possuem NAo
haverd meios de concretizar a alteracdo na organizacdo das caixas. A
Janete informa que ja entrou com o pedido de prorrogacdo do contrato,
que estd sob a andlise da assessoria juridica, e como ndo se frata de
contratacdo de servico confinuado corre-se o risco de ndo ser
prorrogado. Gustavo complementa que ndo s6 o panorama da
pandemia, mas também o fato de estarmos atravessando ano eleitoral
prejudicou o acompanhamento dos trabalhos da empresa por parte da
comissdo, o que & justificaria o pedido de prorrogacdo. Gustavo
levantou a hipdtese de o frabalho de reorganizacdo das caixas ser
assumido pela equipe interna da Secdo de Comunicacdo Administrativa,
mas a Janete informou que a ndo teriom condicdes pois 0 quadro de
servidores € muito pequeno. Aline levantou a dulvida acerca da
compreensdo sobre a catalogacdo dos localizadores no sistema SEl, que
foi esclarecido pelo Gustavo. Marcela levantou a duvida sobre o
trabalho de indexacdo se seria concluido no prazo do contrato. Sueli



informa que ndo serd possivel, pois apesar da empresa estar disponivel,
com equipe contratada para o servico, o sistema ndo foi efetivamente
disponibilizado pelo TRE-MT e, até o momento, a sua equipe ndo
conseguiu iniciar o tfrabalho de indexacdo. Gustavo informa que durante
a reunido da CPAD n° 13, em que participaram os arquivistas Rachel e
Ramon e o preposto Gisele, todos da empresa PHASES, foi esclarecido
que o sistema a ser utilizado seria o SEl, e que no dia foi disponibilizada
pela drea de tecnologia um ambiente para simulacdo e testes e foi
esclarecida a forma de operacionalizacdo no sistema, e naguela reunido
ficou decidido que a informacdo do ano do documento ndo seria
considerada no inicio do localizador. Gustavo informa ainda que, apods a
reunido, os procedimentos foram todos repassados detalhadamente por
e-mail pela Comissdo para a empresa, e complementa que a resposta
da Aline com as duvidas acerca da forma de arquivamento de caixas
contendo mais de um codigo de classificacdo foram recebidas apenas
hd duas semanas, e reiterada na noite anterior. Sueli deixa registrado que
a indexacdo somente seria iniciada quando autorizada pelo TRE e que a
autorizacdo foi dada somente em julho pela fiscal do contrato. A Janete
informa que foi na Ultima reunido com a CPAD € que ficou decidido sobre
o inicio da indexacdo, e que as duvidas sobre os procedimentos de
arguivamento ainda persistem e precisam ser esclarecidos, caso
contrdrio ndo serd possivel a empresa efetivamente iniciar o trabalho de
indexacdo. Aline informa que somente inicia os trabalhos de fratamento
arquivistico apds formal aprovacdo do Plano de Trabalho, por conta do
volume de trabalho e também para reduzir os riscos de eventuais falhas
de comunicacdo que possam existir, e informa que os arquivistas da
empresa que participaram da reunido n° 13 com a CPAD ndo estdo mais
na empresa, e complementa dizendo que ndo recebeu nenhuma
comunicacdo, seja dos funciondrios da PHASES, seja da comissdo ou do
fiscal do conftrato, solicitando alteracdo no Plano de Trabalho para
alterar a forma de organizacdo dos documentos, que utiliza a
metodologia de organizacdo cronoldgica num primeiro nivel, e por
codigo de classificacdo num segundo nivel, para que fosse considerada
primeiro o codigo de classificacdo e depois o ano. Para Aline, a
informacdo sobre a alteracdo na metodologia deveria ter sido tratada
com mais relevancia, pois envolveria alteracdo do Plano de Trabalho. Ela
se recorda que a partir da citada reunido os arquivistas ficaram muito
envolvidos com os testes no moédulo de treinamento do sistema SEl e até
construiram um detalhado manual com passo a passo, e talvez por isso
ndo deram relev@ncia a necessidade de alteracdo na metodologia de
arquivamento. Aline informa que o sistema SEl foi efefivamente
disponibilizado para inicio dos frabalhos de indexacdo apenas no final de
junho, mas de |& pra cd ela e Angélica tentam exaustivamente utilizar o
sistema, e encontram muitos enfraves que ndo conseguem superar.
Entdo resolveu formalizar essas dificuldades por e-mail pois quem deve
sanar essas dificuldades e fornecer os meios para que o servico seja
executado € o Tribunal. Aline informa que os entraves que estdo
encontrando hoje, de organizacdo fisica do arquivo, devem ser
resolvidos para viabilizar a continuidade do trabalho. Gustavo mostra que
as orientagdes por parte da comissdo foram repassadas O empresa em



duas fases, uma com instrucdes detalhadas sobre a indexacdo dos
documentos, que ocorreu em marco de 2020, logo apds a reunido n° 13
da CPAD, e a outra no més de agosto, contendo detalhamento dos
procedimentos de arquivamento no sistema SEl, apds recebimento de
duvida do arquivista Ramon. Aline informa que o e-mail foi encaminhado
por ela e ndo pelo Ramon, e apds o recebimento desses e-mails oriundos
da CPAD, que apesar de muito bem redigidos e detalhados, por meio do
qual muitas duvidas foram esclarecidas, ainda assim alguns enfraves
persistiram, e agora ela chega a compreensdo que o0 motivo para esses
entraves € que a organizacdo fisica do arquivo ndo estd espelhada com
o projeto da organizacdo tedrica, e que nas orientacdes recebidas por
e-mail ndo ficou claro pra ela que essa alteracdo no modelo de
arguivamento seria necessdria, até porque envolveria alteracdo no Plano
de Trabalho que fora previamente aprovado. Gustavo e os membros da
comissdo presentes na reunido N° 13 relembram que os termos discutidos
na época reiterando que o ano ndo deveria constar no inicio do
localizador, pois caso contrdrio, os mais de 300 codigos de classificacdo
deveriam ser replicados no sistema a cada ano, desde a criagcdo do
Tribunal, e que esses localizadores deveriam se manter mais estaveis para
NnAo superpovoar o sistema com esses dados. Gustavo entende que
houve falha de comunicacdo, decorrente inclusive da falta de
experiéncia dos membros da comissdo com as técnicas e metodologias
de arquivamento e, independente da causa, serd necessdrio alterar a
forma de arquivamento fisico de documentos acondicionados na
mesma caixa com codigos de classificacdo diferentes. Ele propde que o
trabalho de indexacdo inicie imediatamente pelos documentos judiciais,
que ndo correm o risco de estarem acondicionados em caixas com
outros codigos de classificacdo pois possuem grande volume de
documentos e, segundo sua estimativa, deve englobar mais de 90% do
acervo, e complementa que a indexacdo das caixas que possuem
codigos misturados ficaria pendente de deliberacdo por parte da
Administracdo, que poderia ser reorganizada por meio de aditivo
contratual, com assuncdo da responsabilidade pelo Tribunal, o que ele
entende ser razodvel frente ao cendrio atual, ou entdo, caso o Tribunal
ndo aditive o contrato, teriamos duas alternativas, que o frabalho de
reorganizacdo fosse assumido pelos servidores do Tribunal, ou que essas
caixas que possuem codigos de classificacdo misturados ficassem
apartadas, e recebessem codigos especificos no sistema, para poderem
ser indexadas de uma forma diferente das demais. De qualquer forma,
Gustavo propde que o trabalho de organizacdo das caixas que ainda
ndo foram tratadas passasse a seguir a nova metodologia. Sueli pediu
esclarecimentos de como seria efetfivado o aditivo contratual, e @
Janete, fiscal do contrato, esclareceu que o aditivo deve englobar os
arquivos dos cartérios, pois o pagamento sobre as indexacodes foi
efetuado, e ndo hd mais documentos novo do Tribunal para tratar.
Gustavo esclareceu que os documentos que estdo sob a guarda da
Coordenadoria de Gestdo da Informacdo, que envolve os acorddos e
resolucoes proferidos pelo Tribunal, ndo serdo encaminhados para
tratamento arquivistico nesse momento, pois eles j& estdo organizados na
unidade, mas que a empresa deve prever um espaco fisico no arquivo



para esses documentos antes de tratar os documentos dos cartdrios pois,
devido a criticidade deles, somente apds os procedimentos de descarte,
esses documentos descerdo para o arquivo. A Angélica solicitou o
esclarecimento de umas duvidas sobre os localizadores, para permitir o
inicio imediato das indexacdes pois, pela compreensdo dela, o
localizador seria a prateleira, e ndo haveria meios de se incluir dois
codigos distintos numa mesma prateleira. O Gustavo compartilhou a tela
para demostrar o modelo do localizador encaminhado por e-mail
"ROTEOTPOICX" e, em atencdo a duvida da Angélica, propds uma
melhoria no formato, para que fosse incluida, ao final do localizador, mas
antes da informacdo da caixa, alocalizacdo na prateleira que a primeira
caixa daquele grupo de caixas ocuparia, que poderia variar de 1 a 7,
pois cada prateleira pode acondicionar apenas 7 caixas, entdo o
modelo ficaria "ROTEOTPOTLOTCX". Angélica solicita novo esclarecimento
e continua com dificuldade para compreender a forma como esse
localizador vai funcionar. O Carlos pede permissdo e abre o ambiente de
homologacdo do sistema SEI para demonstrar na prdtica a
operacionalizacdo desses localizadores. Gustavo e Carlos apresentam os
exemplos. Aline, Angélica e Janete demonstram que ainda ndo
compreenderam a metodologia do enderecamento pelo localizador.
Janete pede licenca para se ausentar da reunido em virtude de
compromissos com a Secretaria de Administracdo e Orcamento, e
Gustavo solicita que ela deixe registrado que autoriza o inicio imediato
dos trabalhos de indexacdo pela empresa PHASES, que deverd seguir as
orientacoes repassadas nesta reunido. Janete concorda e se ausenta.
Marcela apresenta uma imagem com a representacdo visual das
estantes e prateleiras de um arquivo, e demonstra visualmente o
conceito do localizador, que é o endereco fisico no arquivo da primeira
caixa de um grupo de caixas que sdo humeradas sequencialmente.
Gustavo e Carlos simulam um exemplo no sistema, que coincide com a
representacdo visual apresentada por Marcela. Sueli, Aline e Angélica
manifestam compreensdo sobre a metodologia apresentada. Gustavo
informa que esse € o conceito que fora repassado nos e-mails e Aline
admite que apesar de todo o esforco, ndo haviam compreendido.
Gustavo demonstra os procedimentos do arquivamento no sistema,
como seria a sistemdtica de criagcdo das caixas, que vai receber a
numeracdo automdtica e também como serd o procedimento de
fechamento das caixas. Aline pede para que a explanacdo visual seja
também apresentada para Janete, pois como elas tentaram trabalhar
juntas no sistema, ela percebeu que o entendimento dela também era
de que o localizador deveria ser alterado a cada mudanca de prateleira.
E complementa que agora, com a representacdo visual do modelo e
revisando as instrucoes repassadas pelo e-mail, a metodologia ficou bem
clara. Gustavo encaminha para o encerramento da reunido e pede que
a empresa solicite a autorizacdo formal da Janete, para o inicio imediato
dos trabalhos de indexacdo, pois somente ela, fiscal do contrato, teria
essa competéncia. Gustavo também informa que ird encaminhar por e-
mail 0 pequeno ajuste nos procedimentos de arquivamento quando
houver mais de um codigo por prateleira, em atencdo a contribuicdo da
Angélica. Agradece a participacdo de todos, e reitera que os frabalhos



de argquivamento das caixas que possuem mais de um tipo documental
devem ficar suspensos até que a Administracdo decida qual a melhor
alternativa para solucionar o caso. Eu, Gustavo Silveira Castor, presidente
da Comissdo, lavrei esta ata que, depois de lida e achada conforme, foi

assinada pelos membros da Comissdo presentes na reunido.
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