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PORTARIA N2 293/2022-GP, DE 31 DE JANEIRO DE 2022.

Dispbe sobre a criagdo do Sistema Normativo
Administrativo no dmbito do Poder judicidrio
do Estado do Para - SINAD-PJPA.

A Desembargadora Célia Regina de Lima Pinheiro, Presidente do
Tribunal de Justica do Estado do Pard - TJPA, no uso de suas atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO a necessidade de desenvolvimento e expansdo das
atividades administrativas do Tribunal de Justica do Estado do Pard através de
sistema de normas administrativas que estimule a eficiéncia e a eficdcia dos
processos de trabalho das unidades organizacionais de forma estruturada e
padronizada, face a crescente demanda da sociedade por tutela jurisdicional;

CONSIDERANDO que o sistema de normas é o instrumento que
possibilita a estruturacdo e a padronizacdo necessdrias a promocado do ciclo de
melhorias continuas nos processos de trabalho e a adocdo de boas praticas nas
unidades organizacionais;

CONSIDERANDO que o sistema normativo deve ser capaz de viabilizar
acbes de gestdo estratégica e operacional, promovendo a integracdo de esforcos e a
harmonia dos processos de trabalho, em consonancia com as expectativas dos
jurisdicionados;

CONSIDERANDO que do sistema normativo deve resultar a definicdo
pormenorizada do funcionamento dos processos de trabalho, de forma clara, simples,
abrangente e segura, fornecendo referéncias sélidas aos executores dos processos
de trabalho de cada unidade organizacional;

CONSIDERANDO que o sistema normativo contribui para o alcance de
metas estratégicas do Judicidrio, especialmente quanto a implantacdo de métodos
de gerenciamento de rotinas;

CONSIDERANDO que a regulacédo, a implementacdo, o©
acompanhamento e o controle de um sistema normativo administrativo € um dos
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instrumentos para a modernizacao e fortalecimento da gestdo do Tribunal de justica

do Estado do Par3;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n? 13.726, de 8 de outubro de 2018, que
racionaliza atos e procedimentos em prol da desburocratizacao e da simplificacao
administrativa,

RESOLVE:

Art. 19 Fica instituido o Sistema Normativo Administrativo do Poder
Judiciario do Estado do Para - SINAD-PJPA, constituido pelo conjunto de documentos
normatizados, necessarios e suficientes a regulamentacdo das atividades realizadas
nas unidades organizacionais administrativas, incluindo:

| - documentos que estabelecam as politicas de gestéo institucional do
Poder judiciario do Estado do Parg;

Il - documentos que disciplinam a execucaoc de leis, decretos,
regulamentos e resolucdes no ambito do Poder judicidrio do Estado do Pard;

il - documentos gue estabelecam a forma de operacionalizacao dos
processos de trabalho desenvolvidos nas diversas unidades organizacionais;

IV - formularios e modelos que estruturam, padronizam as informacoes

necessarias a execucao dos processos de trabalho.

Art. 22 Fica aprovado o documento "Politica do Sistema Normativo
Administrativo do Poder judicidrio do Estado do Pard — SINAD-PJPA" (Anexo), que
estabelece os critérios para a organizacao, a apresentacdo, a autorizacdo e o ciclo de
vida dos documentos normativos do SINAD-PJPA.

Art. 32 O Departamento de Planejamento, Gestdo e Estatistica, no prazo
de até 15 (quinze) dias, contados da publicacdo desta Portaria, implementard a
Politica do SINAD-PJPA, e de maneira recorrente estimulard as demais unidades
organizacionais a desenvolverem suas politicas, bem como documentos de
operacionalizacdo de seus préprios processos de trabalho.

Art. 49 A Secretaria de Informatica prestard suporte ao Departamento
de Planejamento, Gestdo e Estatistica para implementacdo e manutencdo do SINAD-
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PJPA, disponibilizando espaco no portal do Tribunal de justica do Estado do Paré na
internet para publicacao dos documentos normatizados, bem como fornecendo os
recursos tecnoldgicos necessarios a elaboracdo dos documentos pelas unidades

organizacionais.

Art. 52 Ficam dispensados de publicacdo no Didrio da Justica os
documentos normatizados do SINAD-PJPA e estabelecido como marco legal de sua
entrada em vigor a publicacdo no portal do Tribunal de Justica do Estado do Pard na
internet.

Art. 6° Ficam revogados os atos normativos incompativeis com os
documentos que compdem e vierem a compor o SINAD-PJPA.

Art. 7° Fica estabelecido que as sucessivas revisdes da "Politica do
Sistema Normativo do Poder judicidrio do Estado do Pard" sejam realizadas conforme
definidas no préprio documento de politica em anexo.

Art. 89 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Belém, 31 de janeiro de 2022.

CELIA REGINA DE LIMA PINHEIRO
Desembargadora Presidente do TJPA

TJPA - DIARIO DA JUSTICA - Edigdo n° 7303/2022 - Terca-feira, 1 de Fevereiro de 2022

PAPPR202200004

Assinado com senha por CELIA REGINA DE LIMA PINHEIRO(usuario).
Use 3097538.19949654-5148 para a consulta a autenticidade em https://apps.tjpa.jus.br/sigaex/siga-autenticidade
Documento gerado por MAYCON JADERSON SEABRA DA ROCHA *Data e hora: 01/02/2022 12:22




e
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA

GABINETE DA PRESIDENCIA

Politica
Poder judiciario
Tribunal de justica do Estado do Sistema Normativo Administrativo - SINAD
Pard — —
Cédigo Pdblico Alvo
POL-DEPGE-001 Interno
Area responséavel Data da aprovagao Vigéncia Versao
Departamento de Planejamento, Gestdo e Estatistica 28/01/2022 03 anos 1.0
1. OBJETIVO

Determinar e manter o procedimento de estrutura, disposicao, codificacao, ciclo de
vida, armazenamento, confidencialidade e integridade dos documentos normatizados, quanto
a elaboracdo, revisao, aprovacado, publicacdo, eliminacdo, recuperacdo e ao acesso no
Sistema Normativo Administrativo do Poder judicidrio do Estado do Pard (SINAD-PJPA).

2. DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

= Portaria n® 293/2022- GP;
= Portaria n? 1107/2018-GP;
= NBR IS0 9000:2015.

3. DEFINICOES

SINAD-PJPA: Sistema que atuard como repositério dos documentos normatizados essenciais
a promocdo da organizacado, padronizacdo e gestdo das politicas, processos e controles, no
ambito das unidades organizacionais do Poder judicidrio do Estado do Pard, visando alcancar
os macrodesafios do planejamento estratégico.

Instru¢do Normativa: corresponde a um ato administrativo que tem por finalidade disciplinar
ou esclarecer questdes j& presentes em outros mandamentos legais. Tem por finalidade
detalhar com maior precisdo o conteldo de determinada lei presente no ordenamento
juridico.

Politica: “Definida como sendo as intencées e direcdo de uma organizacdo expressos
formalmente pela alta direcdo” (150 9000:2015). Compreende-se como um documento que
determina as diretrizes que direcionam ao alcance dos objetivos estratégicos. As diretrizes

mostram o caminho a ser trilhado, bem como referenciam as normas e procedimentos.
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Procedimento: “ £ uma forma especifica de executar uma atividade ou processo, que pode ser
documentada ou ndo” {150 9000:2015). Descreve um roteiro padronizado para realizacao de
uma atividade, para cada funcdo, com base em cada produto ou servigo previsto. Em geral,
apresenta a denominacdo “normas e procedimentos”, por abranger as regras necessarias ao
cumprimento de qualidade, confiabilidade, seguranca e etc.

Instrugdo de Trabalho: Objetiva normatizar tarefas especificas e operacionais, utilizando o
recurso da descricdo, de forma sucessivamente ordenada e preferencialmente com
ilustracdes, demonstrando facilmente o passo a passo das atividades e seus responsaveis.

Fluxograma: E a representacdo gréafica das atividades de um processo, disposta de forma
sequencial de modo a permitir uma visdo da entrada (insumos, matéria-prima) em saida
(produto/servico), bem como as decisées que devem ser tomadas e os envolvidos (cadeia
cliente-fornecedor).

Manual: E o conjunto de politicas, normas e procedimentos, instrucdes, indicadores,
fluxogramas, objetivos e orientacbes a serem cumpridas, bem como a forma como estas
deverdo ser executadas.

4. DIRETRIZES

4.1. Compete ao Departamento de Planejamento, Gestdo e Estatistica a responsabilidade por
publicar, manter, retirar e controlar os documentos no SINAD-PJPA;

4.2. O padrdo utilizado para normatizacao dos documentos é de uso obrigatério pelas
unidades organizacionais e deverd ser disponibilizado pelo Departamento de
Planejamento, Gestdo e Estatistica, através de modelos, no SINAD-PJPA;

4.3. Os critérios utilizados para formacdo e padronizacdo das siglas das unidades
organizacionais encontram-se no Siglario - SIG-DEPGE-001;

4.4. Cada documento normatizado possuird um c6édigo Unico composto pelo tipo de
documento, sigla da unidade organizacional e nimero sequencial, conforme tépico 8.1;

4.5. Os documentos normatizados deverdo ser publicados no SINAD-PJPA somente apds
aprovacao do gestor responsavel pela unidade organizacional, através de assinatura
digital, via SIGA-DOC, conforme tépico 7;

Assinado com senha por CELIA REGINA DE LIMA PINHEIRO(usuario).
Use 3097538.19949654-5148 para a consulta a autenticidade em https://apps.tjpa.jus.br/sigaex/siga-autenticidade
Documento gerado por MAYCON JADERSON SEABRA DA ROCHA *Data e hora: 01/02/2022 12:22

PAPPR202200004

/ll
L

~/
~ ‘.I‘
-~
-

.

E

&

,
4
=



PODERJUDICIARIO )
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
GABINETE DA PRESIDENCIA

4.6. Os documentos disponibilizados no SINAD-PJPA deverdo ser elaborados, revisados e
aprovados, de tal modo que o elaborador ndo exerca no mesmo documento papel de
revisor ou aprovador, o revisor ndo faca papel de elaborador ou aprovador, outrossim o
aprovador de elaborador ou revisor, sem excecgoes;

4.7. Os arquivos disponibilizados no SINAD-PJPA deverao ser em formato pdf, exceto os
documentos que necessitarem de preenchimento como modelos, formulérios, check-/ist
e etc., entretanto a guarda dos arquivos editdveis caberd ao Departamento de
Planejamento, Gestdo e Estatistica;

4.8. A unidade organizacional que se propuser a elaborar um documento padrdo devera seguir
as diretrizes contidas nesta politica e em seguida encaminha-lo, em formato digital e
editdvel ao Departamento de Planejamento, Gestdo e Estatistica para a devida revisdo,
sem excegodes. Apds a revisdo o documento retornard ao setor responsdavel para obtencao
de aprovacdo, conforme item 4.5;

4.9. O conteldo dos documentos é de responsabilidade da unidade organizacional que o
elaborou;

4,10. A matéria e a relevancia do conteldo da qual o documento versar determinard a
participacao da unidade organizacional como area responsavel no referido documento,
bem como nas fases de sua elaboracao, aprovacdo e disseminacéo;

4.11. A revisao dos documentos ocorrera conforme vigéncia ou segundo alguma modificacdo
no processo, devendo ser promovida pelo Departamento de Planejamento, Gestdo e
Estatistica ou unidade responsavel pelo documento, respectivamente;

4.12. Na revisdo documental realizada por vigéncia, o Departamento de Planejamento, Gestdo
e Estatistica encaminhard a unidade organizacional responséavel pelo documento e-mail
solicitando aprovacdo ou reprovacao qguanto a permanéncia do documento no SINAD-
PJPA, bem como sua justificativa;

4.13. Durante a revisdo documental poderd ser detectado que um processo deixou de existir
ou o documento original devera ser substituido por uma nova versado, o gue resultard em

documento cancelado ou documento obsoleto, respectivamente;
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4.14. Quando a revisdo documental ocasionar obsolescéncia ou cancelamento de um
documento, este deverd ser retirado do SINAD-PJPA, ser identificado com marca d’agua
de “Obsoleto” ou “Cancelado” e ser armazenado em rede, em pastas denominadas
“Documentos obsoletos” e “Documentos cancelados”, respectivamente, pelo prazo de 03
(trés) anos, para fins de controle interno e externo;

4.15. O controle de cédigo, vigéncia, versdo e status dos documentos normatizados serd
realizado através da Matriz de documentos normatizados — SINAD-PJPA;

4.16. O histdrico de elaboracéo, revisdo e aprovacao serd registrado no final dos documentos,
em campo préprio, contendo data, versdo e descricdo, conforme tépico 8.2.

5. Padrdes de formatacado dos documentos

5.1. Formato do papel

Todos os documentos do SINAD-PJPA devem ser formatados em papel de tamanho
4 (210mm x 297mm).

5.2. Margens
Os documentos devem apresentar as medidas de margens abaixo:

Orientacdo do papel
Margem
Retrato Paisagem
Superior 1,5cm 2,0cm
Inferior 1,5cm 1,0cm
Esquerda 2,0cm 1,5cm
Direita 1,0cm 1,5cm
Cabecalho 1,5cm 1,5cm
Rodapé 1,5cm 1,5cm

Os fluxogramas, indicadores, formuldrios e modelos podem apresentar margens
distintas. No entanto, deve-se buscar formata-los conforme padréo definido acima.
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5.3. Cabecalho e rodapé

Os documentos publicados no SINAD-PJPA possuem cabecalho e rodapé, conforme
segue:

Cabecalho - A regra geral é conter, logotipo e nome do TJPA, titulo do documento,
cddigo do documento, publico alvo, drea responsavel pelo documento, data da aprovacao do
documento, vigéncia e versdo. As excecdes aplicam-se as instrucdes normativas e em alguns
tipos de modelos, formuldrios e indicadores.

Rodapé - Nimero da pagina e o nimero total de paginas.

5.4. Estilos de formatacao dos documentos

A fonte a ser utilizada deve ser a £cofont Vera Sans, tamanho 11. Os fluxogramas,
modelos, indicadores e formuldrios podem apresentar fontes e tamanhos distintos.

Os paragrafos sdo alinhados de forma justificada. O espacamento a ser utilizado deve
seqguir, preferencialmente, regras que facilitem a compreensao do conteldo.

Os titulos das tabelas e caixas de textos devem se destacar por sombreamento que
facilite a leitura. O tamanho das tabelas e das caixas de texto e demais configuragdes de
formato sao ajustados de acordo com o tamanho de seu respectivo texto e/ou dados.

Os itens dos documentos podem seguir numeracdo seriada. No entanto, convém
limitar os desdobramentos da série em até trés niveis (numeracdo terciaria, como, por
exemplo, 5.5.1). Caso sejam necessarios outros desdobramentos os marcadores disponiveis
nos aplicativos de processamento de textos devem ser utilizados.

Quanto ao uso de palavras em outros idiomas estas devem ser apresentadas em
italico.

6. Ciclo de vida dos documentos normatizados

O ciclo de vida Util corresponde ao periodo de tempo em que o documento atende o
propésito para o qual foi criado. Esse tempo inicia-se na data da sua aprovacéo e finda quando
& considerado obsoleto ou é cancelado.

As novas versoes seguirdo o mesmo caminho da versao original.
A validade de cada versdo deverd ser de 03 (trés) anos.

6.1. Controle de versao
A versdo inicial dos documentos normatizados publicados no SINAD-PJPA é
identificada como 1.0. As demais revisdes deverdo ser numeradas sequencialmente a versdo

imediatamente anterior. Exemplo: Versdo 2.0, corresponde a revisdo da versdo 1.0.
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7. Elaboracao e aprovacao dos documentos

A elaboracdo e a aprovacdo dos documentos do SINAD-PJPA obedecem as condicdes

do quadro abaixo:

Documento Elaboracao Aprovacao
Politica do Sistema | Departamento de | Presidente do TjPA
Normativo Administrativo Planejamento, Gestdo e
Estatistica
Politicas de Governanca Departamento de | Presidente do TjPA
Planejamento, Gestdo e
Estatistica
Politicas de Gestdo | Departamento de | Presidente do TJPA
Estratégica Planejamento, Gestdo e
Estatistica
Documento Elaboracao Aprovacao

Politicas de Gestdo de

Pessoas

Secretaria de Gestdo de
Pessoas

Presidente do TjPA

Politicas de Tecnologia da
informacado e Comunicacao

Secretaria de Informética

Presidente do TjPA

Politicas de Administracao
institucional

Secretaria de
Administracao

Presidente do TJPA

Politicas de Orcamento e
Financas

Secretaria de
Planejamento,
Coordenacao e Financas

Presidente do TJPA

decreto,
resolucao

regulamento e

executora(s) da atividade

Politicas  de Seguranca | Coordenadoria Militar Presidente do TJPA
Institucional

Politicas de Comunicacdo | Departamento de | Presidente do TjPA
Institucional Comunicacao

Instrucao Normativa | Unidade(s) Secretdrio(s) ou, na sua
referente a execucdo de lei, | administrativa(s) auséncia, o gestor com

atribuicOes equivalentes, da(s)

unidade(s)
executora(s)

administrativa(s)

Manuais e Procedimentos
referentes as atividades das
unidades administrativas

Unidade administrativa
executora da atividade

Secretéario ou, na sua auséncia,

0 gestor com
equivalentes, da
administrativa executora

atribuictes
unidade

Manuais e Procedimentos
referentes as atividades das
unidades prestadoras de
jurisdicéo

Unidade(s) jurisdicional(is)
executora(s) da atividade

Magistrado  titular ou
exercicio da unidade

em
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Siglario

Departamento de
Planejamento, Gestdo e
Estatistica

Diretor do Departamento de
Planejamento, Gestao e
Estatistica

Instrucbes de Trabalho,
Fluxogramas de Processos e
Formularios referentes as
atividades das unidades
administrativas

Unidade organizacional
executora da atividade

Coordenadores, Chefes de
Divisdo ou Chefes de Servicos
da unidade

Documento

Elaboracéo

Aprovacao

instrucées de  Trabalho,
Fluxogramas de Processos e
Formularios referentes as
atividades das unidades
prestadoras de jurisdicdo

Unidade(s) jurisdicional(is)
executora(s) da atividade

Magistrado titular da unidade

Modelos referentes as
atividades das unidades
administrativas

Unidade administrativa
executora da atividade

Diretores, Coordenadores,
Chefes de Divisdo ou Chefes de
Servicos da unidade

Modelos referentes as
atividades prestadoras de
jurisdicdo

Unidade(s) jurisdicional(is)
executora(s) da atividade

Magistrado titular ou em
exercicio da unidade

8. Controle dos documentos

8.1. Codificacdo dos documentos

Os documentos codificados permitem sua identificagdo visual rapidamente, quanto
ao tipo de documento e sua origem, através de um cédigo Unico e ainda auxiliam no vinculo
entre documentos e seu controle. O cddigo alfanumeérico, iniciard com a sigla do tipo de
documento, seguido da sigla da unidade organizacional, acrescido de um nimero sequencial,
conforme segue: DDD-XXXXX-NNN.

Parte Finalidade Codigo
Politicas POL
_ instrucdes Normativas INN
SINAD-PJPA Manuais MAN
Normas e NOP

Procedimentos

PAPPR202200004
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Instrucdes de Trabalho INT
Fluxogramas de FLP
Processos

Riscos e Controles RIS
Modelos MOD
Formulérios FOR

XXXXX Representa a sigla da unidade | Ver Siglario do
organizacional responséavel pelo documento | TjPA

NNN Representa o nUmero sequencial do | Ex. 001, 002, 003
documento na unidade organizacional,
descrito em algarismos arabicos iniciados a
partir do nimero 1

Como exemplo, o cédigo deste documento é POL-DEPGE-001, sendo que:

- POL significa que é um documento de Politica;

- DEPGE indica que é um documento de responsabilidade do Departamento de
Planejamento, Gestdo e Estatistica;

- 001 significa que é o primeiro documento aprovado pela autoridade responsavel,
conforme tépico 7.

Quando ocorrer alteracao ou extingao de sigla, por motivos de mudanca na estrutura
organizacional ou da organizacdo das unidades prestadoras de jurisdi¢do, os documentos de
sua responsabilidade deverdo ser revisados, podendo resultar em documentos cancelados ou
obsoletos, neste Ultimo caso, se houver transferéncia de escopo para outra unidade
organizacional a sequéncia numérica de identificacdo sera subsequente a Ultima existente
naquela area.

8.2. Controle de aprovacodes e revisdes
As informacbes de controle dos documentos deverdo ser exibidas no final do
documento, conforme modelo a seguir.

Histérico das revisdes e aprovagoes

Data Versao Descricdo Elaboracado / Revisdo Aprovacdo
1.0 - Kelsilene Rocha / Desa. Célia Regina
28/01/22 Criacao do documento Rosa Neuma Gomes de Lima Pinheiro

Assinado com senha por CELIA REGINA DE LIMA PINHEIRO(usuario).
Use 3097538.19949654-5148 para a consulta a autenticidade em https://apps.tjpa.jus.br/sigaex/siga-autenticidade
Documento gerado por MAYCON JADERSON SEABRA DA ROCHA *Data e hora: 01/02/2022 12:22
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