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PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA
GABINETE DA PRESIDENCIA

PORTARIA N. 421/2025-GP, DE 28 DE JANEIRO DE 2025.

Dispde sobre normas gerais de utilizagdo dos
recursos tecnotégicos e dos equipamentos e
dispositivos de Tecnologia da Informacgao e
Comunicacdo e da outras providéncias.

A Excelentissima Senhora Desembargadora MARIA DE NAZARE GOUVEIA DOS
SANTQS, Presidente do Tribunal de Justica do Estado ¢o Pard, no uso de suas
atribui¢des legais,

CONSIDERANDO o poder disciplinar conferido pelo inciso XX!X do art. 36 do
regimento Interno do Tribunal de justica do Estado do Paréd {T]PA);

CONSIDERANDOQ as recomendacdes instituidas através da Portaria n® 904/2022
- GP, 21 de margo de 2022, que trata das normas gerais de utilizacdo de
recursos tecnoldgicos e de dispositivos de Tecnologia da Informagdo e
Comunigao (TIC);

CONSIDERANDO a Politica de Seguranga da Informacde do Poder Judiciario do
Para, estabelecida por intermédlo de Diretrizes Basicas de Seguranga da
Informagdo, Normas Gerais para Usudrios, Normas Gerais para Técnicos,
Normas especificas, Procedimentos Operacionais e Instrugdes de Trabalho;

RESOLVE:

Art. 12 Dispor sobre normas gerais de utilizagao de re¢ursos tecnoldgicos e de
dispositivos de Tecnologia da informagdo e Comunicagio (TIC) no dmbito do
Poder judiciario do Estado do Paré (T)PA) e dar outras providéncias.

CAPITULO t - DISPOSICOES GERAIS:
Art. 2° Para os efeltos desta Portaria, consideram-se as sequintes definicdes:

| - usudrio {a): magistrados (as). servidores (as), estagidrios (as), requisitados
{as) e prestadores (as) de servicos terceirizados;

Il - equipamentos e dispositivos de TIC: desktop, workstation, monitores,
“scanners”, "notehooks", impressoras, “tablets” e equipamentos similares;

{il - equipamentos audiovisuais de TIC: microfones, “webcam", solugdes de
videoconferéncia, incluindo equipamentos e dispositivos com finalidade
exclusiva para depoimentas especliais, Tribunal do Juri, sessdo de julgamento e
sala de audiéncia;

IV - "outsoursing” de impressao: servi¢o terceirizade continuo de locagdo de
equipamentos de impreassaag, incluidos logistica, suporte, insumaos, operacao e
manutengado dos equipamentos;

V - reserva técnica da unidade (RTU): equipamentos postos & disposicdo e de
responsabilidade das unidades judicidrias; e
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Vi - reserva técnica da informética (RT1): equipamentos que a Secretaria de
Informdtica disponibiliza & empresa de suporte contratada, mas que
permanecem sob Sua responsabilidade.

Art.3° Os equipamentos de microinformética disponibilizados nas unidades do
TJPA, destinam-se exclusivamente ao atendimento das necessidades
institucionais.

Art.4° Fica proibida a instalacdo de produtos (“hardware") ou servicos
{"software") estranhos s finalidades institucionais em qualquer equipamento
de informdtica, sem sutorizacdo expressa da Secretaria de informdtica.

Paragrafo Onico. A Secretéria de Informdtica poderd proceder a desinstalacio
sumaéria dos itens descritos no “caput”.

Art. 5° Serdo definidos pela Secretaria de Informética, por meio da publicagdo
da Politica de Seguranga da Informagdo (PSI), os pardmetros de configuragdo
dos sistemas computacionals de quailsquer recursos de TIC e dos servigos
disponiveis por meio de internet, cuja utilizagdo seja permitida no dmbito da
rede local.

§1* Fica vedada a conexdo de computadores, "notebooks”, “smartphones”,
Impressoras, e quaisquer outros recursos estranhos ao patrimdnio do TJPA 3
sua rede intema de computadores, salvo gquando devidamente avaliados e
autorizados pela Secretaria de informdatica, ou mediante uso da rede sem fio
especifica de visitantes.

§2° O acesso aos recursos da rede interna de computadores do TJPA serd
garantido a todas(as) os{as) Magistrados(as), servidores{as), estagidrios(as),
prestadores(as) de servigos e pessoas que atuem no dmbito do T)PA, em razdo
de convénios, contratos ou outros insttumentos legais celebrados entre o
Tribunal de Justica e entidades pUblicas e privadas.

§3° O credenciamento para uso dos recursos computacionais do TJPA, sers feito
pela Secretaria de informatica mediante requerimento do(a) gestor{za) de cada
unidade, por meio de chamado técnico disponivel na Central de Servicos de
TIC.

§4° Em caso de delegagio do requerimento pelo(a) gestor{a) da unidade, os
chamados técnicos delegados dever&o ser acompanhados de documento
modelo assinado pelo superior hierdrquico do(a) servidoria). ou pelo(a}
gestor{a) do contrato ou projeto ao gual esteia vinculado ola) beneficidrio{a)
da credencial.

§52 Os direitos de acesso a cada recurso computacional serdo configurados de
acordo com as necessidades do servigo, @ poderdo ser retirados mediante
saoticitagao do{a) gestar(a) da unidade de lotacio do(a) usuario(a), por meio de
chamado técnico disponivel na Central de Servicos de TIC,
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§69 Competira & Secretaria de Informética 0 monitoramento dos acessos aos
recursos tecnoldgicos efetuados através de suas redes de comunicagdo a partir
de registros gerados por sistemas de auditoria, incluindo o acesso a internet e
o uso do correio eletrinico.

Art. 62 Caberé a cada usudrio (a) guardar sigilo de sua credencial de acesso
aos recursos tecnotdgicos, identificagdo e senha, bem como atualizd-la dentro
dos periodos estahbelecidos pela Secretaria de Informatica.

§1°A senha de acesso é pessoal e intransferivel, sendo vedado seu empréstimo
ou cess2o a terceiros, sob qualquer pretexto.

Art.72. O enderego elatrdnico institucional e a plataforma "Microsoft Teams"
consistem nos meios oficiais de envio e recebimento de informacgdes,
Instrugdes e mensagens internos, devendo seu uso ser amplamente fomentado
e priorizado.

Art.B8° A Secretaria de Infarmética poderd criar listas de comeio eletrénico
contendo um subconjunto de servidores € magistrados, de forma a facilitar o
processo de comunicacao institucional.

§1° Todo conteudo de informagdes enviado através dos meios de troca de
mensagens institucionals deverd ser compativel com as atribuigdes funcionais
dos sujeitos, sendo vedada a troca de informacgoes estranhas a este padrao.

§2-° Caberd & Secretaria de Informatica estipular os limites de utilizacdo do
correio eletrbnico necessérios ao bom funcionamento do servigo, incluindo a
guantidade de destinatérios, o tamanho maximo das mensagens enviadas e
recehidas, o tamanho maximo de caixa postal, bem como os tipos de arquivo
permitidos como anexos as mensagens.

CAPITULO N - DA DISTRIBUICAO, UTILZACAC, REMANEJAMENTO E
RECOLHIMENTO DOS EQUIPAMENTOS £ DISPOSITIVOS DE TIC:

Art, 92, A renovacdo do parque de microinformética do TIPA, apds avallagao
periddica, sera reallzada mediante distribuicao, remanejamento, recolhimento
e desfazimento dos equipamentos e dispositivos de TIC, utilizados em suas
respectivas unidades judicidrlas e administrativas, gquande houver
necessidade,

§1° O tempo de vida (Otil dos equipamentos e dispositivos de TIC servird de
critério & correspondente renovagdo, para o qual se fixa o prazo estimativo de
5 (cinco) anos.

Art. 10. A gestdo da vida util e o monitoramento das condicdes e do grau de
utilizagdo dos equipamentos e dispositivos de TIC compete & Coordenadoria de
Atendimento ao Usudrio, que expedird parecer técnico para subsidiar a
Secretaria de Informética quanto as medidas de atualizacdo, remanejamento
ou recolhimento de produtos.
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Art. 11. O quantitativo de equipamentos de microinformatica distribuidos a
cada unidade administrativa e judicidria levard em conta o ndmero de
usudrios{as) lotados{as), consoante os dados formecidos pela Secretaria de
Gestao de Pessoas do TJPA, na propor¢ao de:

| - um "notebgok” ou desktop por usuario{a);

il - até dois monitores por usuério{a);

il - uma impressora monocromatica a cada 5 (cinco) usuarios{as);
IV - uma Impressora multifuncionai a cada 10 (dez) ususrios{as);
V - um "scanner” a cada 5 (cinco) usudrios(as); e

Vi - um computador de alto desempenho por usuério(a), caso a sua atividade
requeira, a critério da andlise da presidéncia do TiPA.

§51* Os funclondrios terceirizados e estagidrios receberdo preferenciaimente
desktops.

§2° O quantitative de “notebooks” destinados & oficiais de justica levard em
conta 0 revezamento de uso, dada a natureza externa da atividade, sendo
distribuido 02 (dois) equipamentos para cada intervalo de S (cinco)
usuéarios{as), exceto quando a unidade possulr apenas um oficial, que receberd
apenas 01 {um) equipamento, ficande sempre vinculados & matricula do
Diretor de Secretaria.

§3° As centrais de mandados receberdo somente impressoras multifuncionais
e "scanners", que serao distribuidos na ordem de 1 {uma) unidade a cada
intervalo de 20 (vinte) oficiais de justiga.

§4° A Secretaria de Informatica deverd reservar até 5% (cinco per cento) do
quantitativo total de "notebooks” disponiveis para atendimento de demandas
nao previstas.

§5¢ Cada usudriofa) ocupante dos cargos de engenheiro, estatistico e
desenvolvedor de sistemas recebera 1 (um) "desktop” de alto desempenho e
até 03 (trés) monitores.

Art. 12. A distribuicdo, o recolhimento e a substituicdo de equipamentos e
dispositivos de TIC serdo realizados mediante requerimento do{a) gestor(a) de
cada unidade, exclusivamente por meio de chamado técnico registrado na
Centrai de Servigos de TIC, por meio telefénico, pelo portal do TJPA ou chatbot.

D

§1° Os requerimentos encaminhados por meio diverso do disposto no “caput” ==
serdo desconsiderados.

§2° O atendimento do requerimento sera condicionado a regularizagao de
eventuais pendéncias apontadas no inventario de bens, bem como a devolugcao
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de equipamentos ou dispositivos de TIC fora de uso. sob guarda da unidade
requerente.

§3° O requerimento deve conter: nome, matricula e contato dos(as) futuros{as}
usuérios(as), identificaco e quantitativo dos equipamentos e motivagao do
pedido.

842 Os requerimentos de equipamentos em desacordo com os termos desta
Portaria deverio ser devidamente justificados e realizados por meio de
chamado técnico, e serdo analisados, caso a caso, pela Secretaria de
Informaética.

Art. 13. Os recursos de TIC se destinam, exclusivamente, ao stendimento das
atividades funcionals e serdo disponibilizados com configuragdo padronizada e
acesso controlado,

Art. 14, O computador tipo “notebook" serd vinculado 3 matricula do
usudrio{a), e deverd acompanha-lo{a), em caso de movimentagéo entre
unidades do TJPA, devendo ser realizada a devida comunicagdo ao
Departamento de Patrimébnio e Servigos.

Art. 15, A destinagio de "notebooks* para uso por estagidrios serd precedida
de solicitag8o justificada & Secretaria de Informdtica pela unidade de lotagao,
via chamado técnico, e seré vinculado & matricula do gestor da unidade.

§1° Ag fim do estdgio, o{a) gestor(a) da unidade devera devolver o "notebook™
& Secretaria de Informatica.

Art. 16. Durante ¢ plantdo judicidrio. o equipamento utilizado serd o "notebook”
dofa) servidor(a)} plantonista.

Art. 17. N3o serad permitido as unidades do TJPA o armazenamento ou guarda
de equipamentos novos e usados sem destinacdo especifica, exceto nas
unidades de TIC da capital. nos polos e nos locais em que os eguipamentos
sobressalentes sejam reservas autorizadas pela Secretaria de Informdtica,
especificamente para este fim.

§1° Os equipamentos em desacardo com o disposto no "caput” deverio ser
devolvidos & Secretaria de informatica.

§2° Os equipamentos sem destinagao especifica ndo serdo repostos em €asos
de falha, perda de garantia ou redistribuicéo a outra unidade TJPA.

Art. 18. Os equipamentos de digitalizacao e impress&o serdo gradativamente
desativados ou remanejados, conforme a melhor relagdo custo-beneficio,
observados os estoques de consumiveis, o grau de utilizagdo e evolugao dos
sistemas de expedientes, processos administrativos e judlciais, como ainda o
servigo de "outsourcing” de impressao.
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Paragrafo Gnico. O uso dos equipamentos e recursos de impressao destina-se
exclusivamente a documentos oficiais do T)PA, sendo monitorado por gestéo
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de impressdo corporativa, ficando o uso pessoal sujeito a ressarcimento, sem
prejuizo da apuragio-de responsabilidade.

CAPITULO 11 - DAS SOLUCOES AUDIOVISUAIS:

Art. 19. As solucbes audiovisuals consistem em atividades que empregam uso
de recursos de dudio e video, tais quais:

I - Gravagdo de sessfes de julgamento e audi@ncias, presencials, hibridas ou
por videoconferéncia, na modalidade de depoimento especial. audiéncia de
custédia e Tribunal do jari;

Il - Atendimento externo nio presenclal; e

il - Reunides por videoconferéncia, gravacdes e transmissdes de eventos.

Art. 20. As solugdes de gravagio de sessbes de julgamento e audi@ncias seréo
compostas de:

1 - Equipamentos de uso por sala de audiéncias de unidades com competéncias
criminais:

a. um “notebook” com solucao de gravacao audiovisual compativel com o
Modelo Nacional de Interoperabilidade — MNI;

b. uma solugdo composta por “webcam” e captura de dudio por mesa de
som, mais 3 {trés) microfones ou por microfone USB central;

c. uma caixa de som para utiliza¢do como audiéncia hibrida;

1l - Equipamentos de uso por sala do Tribunal do Jri:

a. um “notebook™ com solu¢do de gravagdo audiovisual compativel com
0 Modelo Nacional de Interoperabilidade - MNE

b. uma solugdo de caixa de som;

Hit - Equipamentos de uso por sala de audiéncias de unidades com competéncia
civel;

a. um “notebook” com solugdo de gravagao audiovisual compativel com o
Modeto Nacional de Interoperabilidade - MNI;

b. uma solugio composta por “webcam” com microfone, ou captura de
audio por mesa de somn, mals 3 (trés) microfones ou por microfone USB central;
e

C. uma caixa de som para utilizagdo em audiéncia hibrida,

IV - Equipamentos para depoimento especial;

a. um “notebook” com solugdo de Videoconferéncia, para transmissao do
depoimento em solucado com “chat”, acrescido de uma “webcam”, facultado ¢
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uso da “webcam” da sala dé audiéncias;

Art. 21. As solucdes para realizacio de reunides por videoconferéncia serdo
desenvolvidas por melo de “notebooks® ou “webcams” ¢tom microfone,
facultado o uso de equipamentos destinados a gravacao de audiéncias, balcdo
virtual e agendamento "online", quando livrés dos agendamentos regulares,

Pardgrafo Unico. O fornecimento de equipamentos adicionais ou seus
opcionais. estd condicionado & disponibilidade em estoque e mediante
justificativa da necessidade.

Art. 22. € vedado o estoque nas unidades judicidrias de quaisquer
equipamentos audiovisuais, ainda que advindos de contrato de suporte a
servicos, salvo nos polos de atendimento da Secretaria de informaética.

Art. 23. A solicitacdo de novos equipamentos audiovisuais e de recolhimento
ou substituicdo de equipamentos em uso deverd ser feita mediante chamado
técnico na Central de Servigos de TIC.

§1° O atendimentoe da solicitacdo serd condicionado & regularizagdo de
eventuais pendénclas apontadas no inventario de bens.

CAPITULO IV - DO DESFAZIMENTO DOS EQUIPAMENTOS:

Art. 24. A devolucido de equipamentos & dispositivos de TIC deverd ser feita &
Secretaria de Informética através de chamado técnico a ser aberto pela
unidade requisitante.

Art. 25, A Secretaria de Informaética notificar o Departamento de Patriménlo e
Servigos da Secretaria de Administragdo acerca dos ativos de TIC aptos ao
desfazimento.

Art. 26. O desfazimento dos ativos de microinformética serd precedido da
eliminagdo dos dados neles armazenados, a cargo da Secretaria de
nformética.

Art. 27. O desfazimento dos equipamentos de microinformética n3o poderd
ocomrer durante o prazo de garantia do fomecedor, excefuados os casos
justificados pela Secretaria de Informética e aprovados pela Secretaria
Administracao.

Art. 28. A Secretaria de Informética providenciard a avaliagdo dos
equipamentos substitufdos, podendo reservar, como RTI, até 30% (trinta por
cento) daqueles fora de garantia e passiveils de desfazimento.

—_—
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I
]
I
—
p—]
_
—

CAPITULO V - DAS RESPONSABILIDADES DE USO:
Art. 29. Caberd aos{as) usuarios(as):

I - fazer bom uso e zelar pela Integridade e durabilidade dos equipamentos e
dispositivos de TIC;
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H - informar & Secretaria de Informatica o dano ou a violac5o da integridade
fisica dos equipamentos e dispositivos de TIC e outros recursos, assim que
Identificados;

Hi - solicitar manutencao corretiva dos equipamentos e dispositivos de TIC;

IV - armazenar e transportar adequadamente os equipamentos e dispositivos
de TIC;

V - bloguear os computadores nas auséncias temporérias do local de trabalho;

VI - utilizar os equipamentos e dispositivos de TIC de acordo com as
recomendagdes dos fabricantes, segundo as normas técnicas brasileiras e as
orientacdes da Secretaria de Informética;

VIl - abservar os atos normativos do TJPA, relativos 2 politica de seguranca da
informacgao e as normas gerais de utilizagdo de recursos de TIC;

VIl - comunicar prontamente & Divisdo de Bens Patrimoniais sobre a
atualizagdo de inventério em caso de movimentagdas internas entre servidares

e setores; bem como movimentagdes externas entre unidades judicidrias e
administrativas; e

iX - devolver o “notebook" sob sua responsabilidade & Secretaria de Informatica
em caso de desligamento do TjPA.

CAPITULO Vi - DISPOSICOES FINAIS:

Art. 30. O uso inadequado dos equipamentos e dispasitivos de TIC deverd ser
notificado pela Secretaria de Informética & Presidéncia, por meio de refatério
de ndo conformidade e laudo técnico de danos eventualmente causados.

Art. 31. Todoslas) os{as) usuérios(as) individuais dos equipamentos e
dispositivos de TIC assinardo termo de responsabilidade, que terd validade
enqguanto perdurar o uso.

§1° No caso especlfico dos usudrios cedidos de prefeituras no &mbito do
Projeto PID {Ponto de fnclusao Digital), que utilizam recursos TIC do Tribunal,
a responsabilidade pelo equipamento serd atribulda ao gestor do Fdrum
responsavel pelo Ponto de Inclusdo Digital.

§22 Os equipamentos e dispositivos de TIC de uso compartilhado, como
impressoras, telefones, computadores de balcdo, entre outros, hem como os
destinados a prestadores de servigo € estaglérios, serdo de responsabilidade
do(a) gestor(a} da unidade, que assinard o respectivo termo de
responsahilidade.

Art. 32. Em caso de transferéncia de equipamento de TIC entre servidores ou
entre upidades, o termo correspondente deverd ser prontamente encaminhado
a Divisdo de Bens Patrimoniais.
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Art. 33. O quantitativo de equipamentos e dispositivos de TiC estimado em
caso de crlacao de novas unidades do T}PA, deveréd observar os critérios fixados
no art. 11.

Art. 24, Os equipamentos e dispositivos de TiIC das unidades desinstaladas
serdo recolhidos e encaminhados a Secretaria de Informética.

Art. 35. 0% casos oimissos serdo dirimidos péla Presidéncia do TJPA.

Art. 36, Fica revogada a Portaria n® 904, de 21 de marco de 2022,

data de sua publica¢ao.

VRN

Desembargadora MARIA D RAZARE 'VA GOUVEI‘A DOS SANTOS
de Justica do Estado do Pard

Art, 37. Esta portaria entra em 1
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