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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
Coordenadoria Geral dos Juizados Especiais

Oficio Circular n° 002 /2015-CGJE Belém/Pa, 11 de fevereiro de 2015.

Exmo (a). Sr (a).
Juiz (a) de Direito das Varas dos Juizados Especiais / Juizados Especiais

Senhor (a) Magistrado (a),

Ao cumprimenta-lo (a), em atengfio a Portaria n.° 2766/2014-GP,
a qual autoriza a implantagdio do sistema informatizado SIGA-DOC e determina o uso
obrigatorio do referido sistema, comunico que os expedientes direcionados a esta
Coordenadoria devero ser encaminhados apenas por meio do SIGA-DOC e ndo mais
através do e-mail cje@tipa.jus.br, ressalvadas as situagdes de extrema excepcionalidade.

Atenciosamente,

<
Desa. VANIA VALENT D:f:: COUT(%( ES BITAR CUNHA

Coordenadora Geral dos Juizados Especiais

Avenida Almirante Tamandaré, 873 — 2° andar — Sala 204 — Bairro da Campina — CEP 66020-000
Fone/fax: (91) 3110-7449/3110-7491
E-mail: ¢je.assessoria3@tjpa.jus.br
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PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA
Gabineto da Presiddncia

' iPortaria n°2766/2014-GP

Disciplina” @ "dtilizagdo "do “Sistema Integrado de Gestdo
Administrativa - SigaDOC, deslinado a produgdo, registro,
comunicagdo, tramitacdo, de documentos, expedientes e
processos administrativos em meio digital.

CONSIDERANDO a autonomia administrativa prevista no art. 158 da Constituicdo
Estadual;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo n® 91/2009, nas Recomendagdes n°
11/2007 e 37/2011, e na Mela n® 08/2012, todas do Conselho Naciona! de Justiga - CNJ;

CONSIDERANDO a previs@o do arl. 10, caput, e § 1°, da Medida Provisoria n®
2.200-2, de 24/08/2001, estabelecendo presun¢io de veracidade aocs documentos assinados
digitalmente;

CONSIDERANDO a aprovagéo do Planejamento Estratégico Institucional do TJPA
2010/2014 pela Resolugdo n° 27, de 09 de dezembro de 2009;

CONSIDERANDO as disposi¢des do Programa de Gestfo de Documentos do
TJPA, aprovado pela Resolugdo n° 011, de 16 de junho de 2010;

CONSIDERANDO a autorizagdo de implantagdo e determinagdo de uso
obrigatério do Sistema Integrado de Gestdo Administrativa — SigaDOC pela Portaria n® 3.434/2012-
GP;

CONSIDERANDO os pronunciamentos temélicos das unidades administrativas no
processo PA-PRO-2014/00840;

RESOLVE:

Ast. 1° Disciplinar, no &mbito do Poder Judicidrio do Estado do Para, a ufilizagdo
do Sistema Integrado de Gestio Administrativa - SigaDOC, destinado a produgéo, registro,
comunicagdo e lramitago de documentos e expedientes institucionais, além de processos
administrativos em meio digital. ’

SEGAO |
DISPOSIGOES GERAIS

=
==

Arl. 2° Para os fins desta portaria considera-se:

Il

| - assinatura digitat: codigo anexado ou logicamente associado a uma mensagem
eletrdnica que permite de forma unica e exclusiva a comprovagdo da autoria de um determinado
conjunto de dados;
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Il - autos do processo eletrdnico ou autos digiais: conjunto de metadados e
documentos eletrénicos comespondentes a todos os atos, termos e informagdes do processo;

1l - metadados: dados que nao fazem parte do conteido do documento, mas que
servem para descrevé-lo, como nome de arquivo e data de criag3o;

IV - digitalizag8o: processo de reprodugdo ou conversdo de falo ou coisa,
produzidos ou representados originalmente em meio nio digital, para o formato digital;

V - documento digtalizado: reproducZo digital de documento originalmente fisico;
VI - documento digital: documento originalmente produzido em melo digital;

Vil - meio eletrénico: ambiente de armazenamento ou trafego de informagdes
digitais;

Art. 3° A elaboracdo, a classificacdio, a assinatura e a tramilagio de documentos
ou expedientes institucionais, assim como de processos administrativos, a partir de 01 de setembro

de 2014, serd em formato eletrbnico (digital) no sistema SigaDOC, ressalvadas situagdes
excepcionais devidamente justificadas pelos responsaveis das unidades.

§ 1° O formato/extensdo dos documentos produzidos em meio eletrdnico para
insergdo no SigaDOC sera o PDF - portable document format.

§ 2° Os documentos elaborados no SigaDOC serdo assinados digilalmente
mediante uso de certificado digital emitido por autoridade certificadora dentro da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

SECAO N
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 4° Compete as unidades de protocolo do Poder Judicidrio o recebimento de
documentos e expedientes fisicos extemos, independentemente de sua origem, ou interos quando
vinculados a servidores ou unidades adminisiralivas que ainda ndo possuam cerificado digital,
realizando sua triagem, digitalizag#o, assinatura digital, inserg&o no SigaDOC e posterior tramitagio
para as unidades de destino.

§ 1° Concluida a conversdo para o SigaDOC, o documento fisico serd
imediatamente restituido 3o seu poriador com numero para consulla, na forma definida neste ato
normativo.

§ 2° O atesle de autenticidade do documento fisico convertido em digital sera de
responsabilidade do servidor que fara a sua digitalizacéo e assinara digitalmente este ato.

Art. 5° Os documentos fisicos que envolvam pagamentos de despesas do Poder
Judiciario, apés digilaliza¢ao e insergio no SigaDOC pela unidade de protocolo, serdo encaminhados
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA
Gabinete da Presidéncia
4 Secretaria de Piangjamento, Coordenagio e Finangas, via sistema PROAD, que permanecera na
posse dos originais pelo prazo legal ou até julgamento das contas peics 6rgios de fiscalizagdo e,
quando concluidos, ser3o remelidos ao Arquivo Geral do Poder Judiciario para guarda e conservagio
conforme Plano de Classificag3o e Tabela de Tempoeralidade - PCTT.

Art. 6° A confidencialidade de um documento ou processo administrativo digital
sera definida, preferenciaimente, no ato de sua criagéo, observada a compalibilidade com o principio
da publicidade.

§ 1° Os expedientes fisicos indicados como confidencials serzo recepcionados no
protocolo, mantidos lacrados e tramitados via sistema PROAD ao destinalério ou, caso ndo haja a
indicagao, a0 Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia do Tribunal,

§ 2° Havendo sinal de violagio do invilucro de expedientes confidenciais, o
servidor responsavel fara registro do ocormido em termo correspondente a ser anexado no envelope
para imediata restitui¢io ao portador.

§ 3° Cumpre ao destinatario ou aos Juizes Auxiliares da Presidéncia, promover a
andlise, a digitalizagio e cadastramento do documenio no SigaDOC, se pertinente, conforme
atributos de confidencialidade disponibilizados.

§ 4° Caso a identificac8o de confidencialidade seja visivel apenas no corpo do
documento, este sera lacrado em novo envelope e tramitado via sistema PROAD ao destinatario,
fazendo-se registro do ocoirido em termo corespondente a ser assinado pelo servidor ou magistrado
responsavel.

SECAO N
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Ant. 7° Compete aos gestores das unidades:
| - efetivar a utilizag8o do Sistema Integrado de Gestao Administrativa — SigaDOC;

Il - solicitar & Secretaria de Gestdo de Pessoas o cadasiramento de servidores

para acesso e utilizagao do sistema; _—

Il - orientar e encaminhar os servidores, especialmente quando exergam —_—
atividades relacionadas ao servigo de protocolo e processos administrativos, a emissdo de seus —_—
certificados digitais. —

- .- =3

Art. 8° A Secretaria de Informatica, respeitados os atributos de confidencialidade, =§
disponibilizara: = §

|- no porial externo do Tribunal de Justiga do Estado do Para: §

2
a
<
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a) feramenta para verificagio da autenticidade da assinatura digital, cujo
endereco eletrdnico constara no rodapé do respectivo documento.
b) consulta publica, mediante nimero de protocolo, aos documentos efou
expedientes oriundos de instiluigdes extemas ao Poder Judicidrio do Estado do Para, cadastrados no
sistema com a extensfio “PA-EXT".

Paragrafo unico: Os documentos administrativos intemos somente poderfio ser
consultados na rede intema do Poder Judicidrio do Estado do Para, mediante utilizacdo de
mecanismos de busca do proprio SigaDOC, exigindo-se para isso que o interessado seja usuario do
sisterna.

Art. 9° € de responsabilidade do usuario do sistema:

| - ndo fomecer sua senha de acesso pessoal ou identidade virtual a outros
USUZrios ou pessoas;

Il - n&o divulgar fatos e informagdes de que tenha conhecimento em razso de suas
atribuigdes, especiaimente quando definidos como confidenciais, salvo em decoméncia de decisio
judicial;

{ll - ndo se ausentar do computador sem finalizar a sessdo de uso do sistema ou
bloquear a estagao de trabalho;

IV - verificar conslantemente o sistema durante o horario de expediente quanto a
existéncia de documentos ou processos aguardando por manifestacio pessoal ou de sua unidade de
lotago;

V - assinar digitalmente todos os atos ou movimentos que realizar;

VI - classificar os documentos e processos eletrénicos conforme Plano de
Classificagdo e Tabela de Temporalidade — PCTT incorporada ao sistema SigaDOC.

SEGAO IV
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10 As unidades de protocolo que ainda n3o possuam servidores habilitados
com certificado digital, receberdo documentos intemos ou extemos e os registrariio no sistema de
gestdo para documentos fisicos e, neste formato, serdo encaminhados ao setor de destino indicado
pelo solicitante, ao qual cabera a digilalizagdo, inser¢do e assinatura digital no SigaDOC.

At. 11 O sistema PROAD permanecera em funcionamento para situagies
excepcionais e que, por questdes técnicas, revelem como necessiria a movimeniaglo de
documentos em formato fisico entre unidades ou servidores do Poder Judiciario.
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE SUSTIGA DO ESTADO DO PARA
Gabinete da Presidéncia
Art. 12 Os processos administrativos que tramitam em meio fisico serdo
convertidos para o formato digital até o dia 31 de outubro de 2014.
§ 1° A conversdo para o SigaDOC sera realizada pela unidade na qual estiver
tramitando o processo.

§ 2° Nos processos fisicos convertidos até a data fixada no caput deste arligo serd
inserido termo de encemamento especifico que indicard o respectivo processo digital onde se
prosseguird com a anélise da matéria.

Art. 13 O processo digital sera iniciado no sistema com a digitalizagao integral do
processo fisico que Ihe deu origem até o seu ullimo ato que serd, necessariamente, o lermo de
encerramento versado no § 2° do artigo anterior.

Paragrafo Gnico: A cada trezenlas paginas sera iniciado um novo volume do
processo digital.

Art. 14 A unidade ou servidor que realizar a conversio do processo fisico em
digital deveré inserir:

1 - no sistema PROAD o nimero do novo processo no SigaDOC;
I - no SigaDOC o nitmero do processo originario do PROAD.

Arl. 15 A unidade que concluir a etapa de convers3o para o SigaDOC remetera o
processo ou expediente em meio fisico ao Arquivo Geral do Poder Judiciario para guarda e
preservagdo conforme Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade — PCTT.

Ar. 16 E permitido a qualquer interessado conhecer os termos de processos
administralivos digitais que nao lenham carater confidencial, ficando assegurado o direito 4 obtengio
de copias em formato digital gravadas em midia fornecida pelo soficitante, mediante requerimento.

§ 1° Excepcionaimente e quando expressamente requerido, por razbes
indispensaveis ao int do soficitante, podera ser disponibilizada copia em formato fisico.

§ 2° O requerimento para obten¢&o de copia contera:
|- aidentificagdo do requerente;

1l - a espedificag@o da informagéo pretendida e o formato para disponibilizagao;

—
——
S——
]
——
———
e
—
—

Il - o motivo da solicitagdo quando ndo se tratar de informagbes de interesse

S

publico. S——— g
—_—

Art. 17 O requerimento para oblengdo de copia podera ser formalizado em meio ="§

eletrdnico assinado digitalmente pelo interessado ou em meio fisico a ser entregue no Protocolo, e g
serd encaminhado a Presidéncia do Tribunal de Justica que designara a unidade responséve! pelo 8
. . [+

atendimento e formato para disponibilizagdo. %
a
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Art. 18 A expedicdo de documentos para érgaos externos, quando imprescindivel
20 interesse do destinatario, serd realizada mediante impressio do dossié completo e a sua
autenlicidade é uma decorréndia do proprio sistema e de seus mecanismos de seguranga,

§ 1° Os documenlos impressos deverdo ser assinados pela autoridade
compelente, observando, quando houver, ato de delega¢o de competéncia.

§ 2° O comprovante de remessa e recebimento de expediente em meio fisico sera
digitalizado e inserido no sistema, observada a vinculag3o a0 respeclivo documento eletrénico.

Art.19 A anafise de processos e expedientes obedecerd aos fluxos de trabatho
atualmente praticados, assim como a disciplina nommativa regente, sem prejuizo de atualizaggo,
modificacdo ou extingdo implementadas a partir da rolina de expediente das unidades.

Arl. 20 Fica aprovada a codificagio do Plano de Classificagio e Tabela de
Temporalidade — PCTT para o SIGADOC, 2nexo a esta portaria.

Art. 21 A Secretaria de Informatica devera:

| - disponibilizar suporte aos usudrios do sistema em sua Central de Atendimento
de TIC, opgdo disponivel no portal interno (intranet), ou pelo nimero 0800.280.7005;

Il - disponibifizar na intranet, em até 30 (trinta) dias contados da publicagdo deste
ato nonmativo, manua! operacional aos usuarios do SigaDOC;

Il - realizar no SigaDOC, em até 60 (sessenta) dias contados da publicagio deste
ato normalivo, 0s ajustes ou aprimoramentos técnicos eventualmente necessarios & sua efetiva
implementagdo;

IV - manter de forma continua, gradativa e planejada a distribuigao de certificados
digitais para magisirados e servidores do Poder Judicidrio, contemplando hipdteses de substituigso
por expirac2o de validade, bem como o treinamento dos usudrios do SigaDOC.

Art. 22 Os casos omissos serdo dirimidos pela Presidéndia do Tribunal de Justica.

Ant. 23 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo. ——
==
BetemvPA..20.7..08. 1 2014 ==
==
=
=
=
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Desa. LUZIA NADJA GUIMARAES NASCIMENTO ==9
Presidente do Tribunal de Justiga do Estado do Parad §
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