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PODER JUDICIARIO ]
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARA
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PORTARIA N° 1230/2017-GP.

Atualiza a portaria N° 2766/2014 que disciplina
a utilizagdo do Sistema Integrado de Gestéo
Administrativa - SigaDOC, destinado a
produgdo, registro, comunicag¢ao, tramitacéo,
de documentos, expedientes e processos
administrativos em meio digital.

O Desembargador Ricardo Ferreira Nunes, Presidente do Tribunal de
Justica do Estado do Pard, no uso de suas atribui¢cdes legais, etc.

Considerando a necessidade continua de aperfeicoamento e melhoria
dos procedimentos administrativos;

Considerando a evolugdo do uso e disseminagdo no Poder Judiciario
Estadual do Sistema Integrado de Gestdao Administrativa — SigaDOC;

Considerando a necessidade de atualizagdo dos procedimentos de
utilizacdo do Sistema SigaDOC disciplinados pela Portaria N° 2766/2014;

Considerando a obsolescéncia e descontinuidade tecnologica do Sistema
de Protocolo Administrativo — PROAD;

Considerando a imperiosa necessidade de padronizagdo dos
procedimentos administrativos.

RESOLVE:

Art. 1° O artigo 5° da Portaria N° 2766/2014 passa a ter a seguinte
redagéo:

Art. 5° Os documentos que necessitem tramitar fisicamente ou envolvam
pagamentos de despesas do Poder Judicidrio, apds digitalizagdo e inser¢do no
SigaDOC pelas unidades de protocolo, serdo encaminhados & Secretaria de
Planejamento, Coordenagéo e Finangas ou ao Departamento/Divisdo apropriados, via
sistema SigaDOC, com a devida impressdo em papel do Protocolo de Transferéncia,
que acompanhara os originais fisicos e receberéa assinatura manual de recebimento,
sendo complementado com a devida anotagdo do SigaDOC, ficando os mesmos
guardados na referida Secretaria pelo prazo legal ou até Jjulgamento das contas pelos
orgéos de fiscalizagdo e, quando concluidos, serdo remetidos ao Arquivo Geral do

Poder Judiciério para guarda e conservagdo conforme Plano de Classificagédo e Tabela
de Temporalidade - PCTT.

. Art. 2° O paragrafo 1° do artigo 6° da Portaria N° 2766/2014 passa a ter a
seguinte redacao:
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§ 1° Os expedientes fisicos indicados como confidenciais serdo
recepcionados no protocolo, mantidos lacrados e tramitados ao destinatario via sistema
SigaDOC com a devida impressdo em papel do Protocolo de Transferéncia, que
acompanhara os originais fisicos e receberé assinatura manual de recebimento, sendo
complementado com a devida anotagéo do SigaDOC.

Art. 3° Fica revogado o paragrafo 3° do artigo 6° da Portaria N°
2766/2014.

Art. 4° O paragrafo 4° do artigo 6° da Portaria N° 2766/2014 passa a ter a
seguinte redagao:

§ 4° Caso a identificagdo de confidencialidade seja visivel apenas no
corpo do documento, este sera lacrado em novo envelope e tramitado ao destinatario
via sistema SigaDOC com a devida impressao em papel do Protocolo de Transferéncia,
que acompanhara os originais fisicos e recebera assinatura manual de recebimento,
sendo complementado com a devida anotagdo do SigaDOC, fazendo-se registro do
ocorrido em termo correspondente a ser assinado pelo servidor ou magistrado
responsavel.

Art. 5° Ficam revogados os artigos 10 e 11 da Portaria N° 2766/2014.

Art. 6° O inciso | do artigo 21 da Portaria N° 2766/2014 passa a ter a
seguinte redagéao:

| - disponibilizar suporte aos usuarios do sistema em sua Central de
Atendimento de TIC, opgé&o disponivel no portal interno (intranet),

Art. 7° A Secretaria de Informatica deve providenciar que o Sistema
PROAD fique disponivel apenas para consultas e tramitagdo de documentos ja
protocolizados no mesmo, nao devendo mais possibilitar a inclusdo de novos protocolos.

Art. 8° Fica vedada a protocolizagdo de documentos encaminhados por
email para as unidades de protocolo administrativo da capital, oriundos de unidades
internas ou de servidores do Poder Judiciario do Para, devendo tais necessidades
serem protocolizadas na propria Comarca de origem.

Art. 9° Os casos omissos seréo dirimidos pela Presidéncia do Tribunal de
Justica.

Art. 10° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
Belém, 10 de margo de 2017.

Desembargador%Fer eira Nupleg /vt Pl ‘}3 220

Presidente do Tribunal de-Justica do Estaqo..do'f’_g_r_é‘: %qb
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2766
PORTARIAN®  /2014-GP

Disciplina a utilizacdo do Sistema Integrado de Gestdo
Administrativa — SigaDOC, destinado a produg¢do, registro,
comunica¢do, iramitacdo, de documentos, expedientes e
processos administrativos em meio digital.

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

CONSIDERANDO o disposto na Resolug¢do n® 91/2009, nas Recomendagdes n®
11/2007 e 37/2011, e na Meta n° 08/2012, todas do Conselho Nacional de Justiga - CNJ;

CONSIDERANDO a previsdo do art. 10, caput, e § 1°, da Medida Provisoria n°
2.200-2, de 24/08/2001, estabelecendo presungdo de veracidade aos documentos assinados
digitalmente;

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

CONSIDERANDO as disposigdes do Programa de Gestdo de Documentos do
TJPA, aprovado pela Resolugdo n° 011, de 16 de junho de 2010;

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

CONSIDERANDO os pronunciamentos tematicos das unidades administrativas no
processo PA-PRO-2014/00940;

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar, no &mbito do Poder Judiciario do Estado do Pard, a ulilizagio
do Sistema Integrado de Gestio Administrativa — SigaDOC, destinado a produglo, registro,
comunicaglo e tramitacdo de documentos e expedientes institucionais, além de processos
administrativos em meio digital.

SEGAQ |
DISPOSIGCOES GERAIS

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

=
=
=

| - assinatura digital: codigo anexado ou logicamente associado a uma mensagem
eletrnica que permite de forma tnica e exclusiva a comprovagdo da autoria de um determinado
conjunto de dados;
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Assinado digitaimente por LUZIA NADJA GUIMARAES NASCIMENTO.
Documento N°: 47885.901771-5861 - consulta a autenticidade em http://apps.tjpa.jus.br/siga-autenticidade/
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Il - autos do processo eletrdnico ou autos digitais: conjunto de metadados e
documentos eletrénicos correspondentes a todos os atos, termos e informagdes do processo;

Il - metadados: dados que ndio fazem parte do conteido do documento, mas que
servem para descrevé-lo, como nome de arquivo e data de criagao;

IV - digilatizacso: processo de reproducio ou conversio de fato ou coisa,
produzidos ou representados originalmente em meio ndo digital, para o formato digital;

V - documento digitalizado: reprodugao digita de documento originalmente fisico;
VI - documento digital: documento originamente produzido em meio digital;

VIl - meio eletrdnico: ambiente de armazenamento ou trifego de informagbes
digitais;

Art. 3° A elaborag#o, a classificagdo, a assinatura e a tramitagio de documentos
ou expedientes institucionais, assim como de processos administrativos, a partir de 01 de setembro

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

§ 1° O formato/extensdo dos documentos produzidos em meio eletrnico para
inser¢do no SigaDOC sera o PDF - portable document format.

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

SECAOII
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Aft. 4° Compete as unidades de protocolo do Poder Judicidrio o recebimento de
documentos e expedientes fisicos extemos, independentemente de sua origem, ou internos quando
vinculados a servidores ou unidades administrativas que ainda nfo possuam cerificado digital,
realizando sua triagem, digitalizag#io, assinatura digital, inser¢do no SigaDOC e posterior tramitago
para as unidades de destino.

§ 1° Concliida a converso para o SigaDOC, o documento fisico serd
imediatamente reslituido ao seu portador com numero para consulta, na forma definida neste ato
normativo.

§ 2° O ateste de autenticidade do documento fisico convertido em digital seré de
responsabilidade do servidor que fara a sua digitalizac20 e assinara digitalmente este ato.

Art. 5° Os documentos fisicos que envolvam pagamentos de despesas do Poder
Judiciario, apos digitalizaglo e inser¢io no SigaDOC pela unidade de protocolo, ser&o encaminhados
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a Secretaria de Planejamento, Coordenagdo e Finangas, via sistema PROAD, que permanecera na
posse dos originais pelo prazo legal ou até julgamento das contas pelos érgdos de fiscalizagdo e,
quando concluidos, serdo remetidos ao Arquivo Geral do Poder Judiciério para guarda e conservagdo
conforme Plano de Classificagdo e Tabeta de Temporalidade - PCTT.

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

§ 1° Os expedientes fisicos indicados como confidenciais serdo recepcionados no
protocolo, mantidos lacrados e tramitados via sistema PROAD ao destinatario ou, caso ndo haja a
indica¢3o, ao Gabinete dos Juizes Auxiliares da Presidéncia do Tribunal.

§ 2° Havendo sinal de violagio do invdlucro de expedientes confidenciais, o
servidor responsavel fara registro do ocorrido em termo correspondente a ser anexado no envelope
para imediata restituico ao poriador.

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

§ 4° Caso a identificagio 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 ocorrido em termo correspondente a ser assinado pelo servidor ou magistrado
responsavel.

SEGAO It
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 7° Compete aos gestores das unidades:
| - efetivar a utilizago do Sistema Integrado de Gest3o Administrativa — SigaDOC;

Il - solicitar & Secretaria de Gestdo de Pessoas o cadastramento de servidores
para acesso e uliliza¢3o do sistema;

il - orientar e encaminhar os servidores, especiaimente quando exercam
atividades relacionadas ao servico de protocolo e processos administrativos, a emissdo de seus
certificados digitais.

Arl. 8° A Secretaria de Informatica, respeitados os atributos de confidencialidade,
disponibilizara:

| - no portal extemo do Tribunal de Justi¢a do Estado do Para:
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a) femamenta para verificagdo da autenticidade da assinatura digital, cujo
enderego eletrdnico constara no rodapé do respedivo documento.

b) consulta publica, mediante nimero de protocolo, aos documentos efou
expedientes oriundos de inslituigdes extemas ao Poder Judididrio do Estado do Para, cadastrados no
sistema com a extensdo “PA-EXT".

Paragrafo unico: Os documentos administrativos intemos somente poderdo ser
consultados na rede int do Poder Judicigrio do Estado do Pard, mediante utilizagio de

mecanismos de busca do préprio SigaDOC, exigindo-se para isso que o interessado seja usuério do
sistema.

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

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

11 - no divulgar fatos e informagdes de que tenha conhecimento em razdo de suas
atribuigoes, especiamente quando definidos como confidenciais, salvo em decorréncia de decisio
judicial;

1l - n&o se ausentar do computador sem finalizar a sesso de uso do sistema ou
bloquear a esta¢do de trabalho;

IV - verificar constantemente o sistema durante o horario de expediente quanto a
exisiéncia de documentos ou processos aguardando por manifestagdo pessoal ou de sua unidade de
lotagao;

V - assinar digitaimente 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.

SECAO IV
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10 As unidades de protocolo que ainda ndo possuam servidores habilitados
com certificado digital, recebero documentos intemos ou externos e os registrardo no sistema de
gestao para documentos fisicos e, neste formato, serdo encaminhados ao setor de deslino indicado
pelo solicitante, ao qual cabera a digitalizagao, insergo e assinatura digital no SigaDOC.

Art. 11 O sistema PROAD permanecera em funcionamento para situagbes
excepcionais e que, por questdes técnicas, revelem como necessiria a movimentagio de
documentos em formato fisico entre unidades ou servidores do Poder Judiciério.
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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 artigo sera
inserido termo de enceramento especifico que indicara o respectivo processo digital onde se
prosseguira com a andlise da matéria.

Art. 13 O processo digital sera inidado no sistema com a digitatizagao integral do
processo fisico que ihe deu origem até o seu ultimo ato que serd, necessariamente, o termo de
encerramento versado no § 2° do artigo anterior.

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

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

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

An. 15 A unidade que condluir a etapa de conversio para o SigaDOC remetera o
processo ou expediente em meio fisico ao Amuivo Geral do Poder Judicidrio para guarda e
preservagdo conforme Plano de Classificag2o e Tabela de Temporalidade — PCTT.

Art. 16 E permitido a qualquer interessado conhecer os termos de processos
administrativos digitais que n3o tenham carater confidencial, ficando assegurado o direito a cblengao
de copias em formato digital gravadas em midia fomecida pelo solicitante, mediante requerimento.

§ 1° Excepcionalmente e quando expressamente requerido, por razées
indispensaveis ao interesse do solicitante, podera ser disponibilizada cdpia em formato fisico.

§ 2° O requerimento para obteng3o de copia contera:

| - aidentificagdo do requerente;

Il - a especificacio da informag&o pretendida e o formato para disponibilizac3o;

lli - o motivo da solictagdo quando ndo se tratar de informagdes de interesse
publico.

Art. 17 O requerimento para obteng¢ao de copia podera ser fomatizado em meio
eletrdnico assinado digitalmente pelo interessado ou em meio fisico a ser entregue no Protocolo, e

seré encaminhado a Presidéncia do Tribunal de Justica que designara a unidade responsavel pelo
atendimento e formato para disponibilizago.
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Art. 18 A expedig&o de documentos para érgéios extemos, quando imprescindivel
3o interesse do destinatério, sera realizada mediante impressio do dossié completo e a sua
autenticidade & uma decorréncia do préprio sistema e de seus mecanismos de seguranga.

§ 1° Os documentos impressos devero ser assinados pela autoridade
competente, observando, quando houver, ato de delegagdo de competéncia.

§ 2° O comprovante de remessa e recebimento de expediente em meio fisico serd
digitalizado e inserido no sistema, observada a vinculagdo ao respectivo documento eletrdnico.

Art.19 A analise de processos e expedientes obedecera aos fluxos de trabalho
alualmente praticados, assim como a disciplina nomativa regente, sem prejuizo de atualizagso,
modificac&o ou extingdo implementadas a partir da rotina de expediente das unidades.

Art. 20 Fica aprovada a codificagdo do Plano de ClassificagBo e Tabela de
Temporalidade - PCTT para o SIGADOC, anexo a esta portaria.

Ast. 21 A Secretaria de Informética devera:

| - disponibilizar suporte aos usuérios do sistema em sua Central de Atendimento
de TIC, op¢ao disponivel no portal intemno (intranet), ou pelo numero 0800.280.7005;

Il - disponibifizar na intranet, em até 30 (trinta) dias contados da publicagdo deste
ato normativo, manual operacional aos usuérios do SigaDOC;

I - realizar no SigaDOC, em até 60 (sessenta) dias contados da publicagéo deste
ato normativo, os ajustes ou aprimoramentos técnicos eventualmente necessarios d sua efetiva
implementagao;

IV - manter de forma continua, gradativa e planejada a distribui¢so de certificados
digitais para magistrados e servidores do Poder Judiciario, contemplando hipoteses de substituicdo
por expiragio de validade, bem como o treinamento dos usuérios do SigaDOC.

Art. 22 Os casos omissos serdo dirimidos pela Presidéndia do Tribunal de Justica.
Art. 23 Esta portarnia entra em vigor na data de sua publicacdo.
Belem/PA,..20..1..08....1...2014

Desa. LUZIA NADJA GUIMARAES NASCIMENTO
Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Para
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