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INSTRUGAO NORMATIVA N2 27, DE 15 DE MAIO DE 2014

Dispde sobre a implantagdo do processo
administrativo digital e do sistema de gestao
eletronica de documentos no ambito do
Conselho Nacional de Justica.

O DIRETOR-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA, no
uso das atribuigées que Ihe confere a alinea “b” do inciso X! do art. 32 da Portaria n®
112, de 4 de junho de 2010,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n. 12.527, de 18 de novembro de
2011, que regula o acesso a informagdes, previsto no inciso XXXIIl do art. 52, no
inciso 1l do § 32 do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituigido Federal;

CONSIDERANDO os beneficios advindos da substituigido da
tramitagdo de documentos em meio fisico pelo meio eletrénico, como instrumento de
celeridade e qualidade da prestagdo dos servicos publicos;

CONSIDERANDO o compromisso do Conselho Nacional de Justica
com questdes relacionadas a responsabilidade socioambiental,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12 Fica instituido o Sistema Informatizado de Gestdo de
Documentos e Processo Administrativo Digital (SIGA-DOC), no ambito do Conselho
Nacional de Justi¢ca, nos termos desta Instrugdo Normativa.

Art. 2° E obrigatdrio o uso do SIGA-DOC, cuja operacionalizagdo tera
como objetivo a criagéo, a assinatura, a comunicacéo, a tramitacdo e a guarda de
documentos e processos administrativos, observadas a legislacdo vigente e, no que
couber, as diretrizes do Programa Nacional de Gestdo Documental e Memdria do
Poder Judiciario - PRONAME/CNJ.

Art. 32 Para o disposto nesta Instrugdo Normativa, considera-se:
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| — assinatura digital: resumo matematico computacionalmente
calculado a partir do uso de chave privada e que pode ser verificado com o uso de
chave publica, estando o detentor do par de chaves certificado dentro da

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Br), na forma da legislagao
especifica;

Il — autos do processo eletronico ou autos digitais: conjunto de
metadados e documentos eletrénicos correspondentes a todos os atos, termos e
informagdes do processo;

Il — processo administrativo digital: é a sucessdo ordenada de atos,

fatos e atividades destinados & obtencdo de um resultado consubstanciado em
decisao da administragao;

IV — digitalizagéo: processo de reproduc@o ou conversdo de fato ou

coisa, produzidos ou representados originalmente em meio ndo digital, para o
formato digital;

V' - documento digitalizado: reproducdo digital de documento
originalmente fisico;

VI — documento digital: documento originalmente produzido em meio
digital;

VIl — meio eletrénico: ambiente de armazenamento ou trafego de
informacgoes digitais;

VIl — Comité Gestor: representantes dos érgédos usuarios do SIGA-

DOC responsdveis pela definicio e priorizagdo de melhorias a serem
implementadas no sistema;

IX — Comité de Padronizagdo de Documentos e Informagdes:
representantes dos 6rgéos usuéarios do SIGA-DOC responsaveis pela padronizacdo
de documentos e informagoes;

Xl — Comité de Tecnologia da Informagao: representantes dos 6rgaos
usuarios do SIGA-DOC, da éarea de tecnologia da informagéo, responséaveis pela
execugao das melhorias técnicas no sistema;

XII — Comiss@o Gestora: representantes do CNJ que fardo a interface
com o Comité Gestor.

CAPITULO II
DA IMPLANTAGCAO DO SIGA-DOC

Art. 4° Os documentos e os processos administrativos, a partir de 26
de maio de 2014, serdo elaborados, classificados, assinados e tramitados

unicamente no SIGA-DOC, por meio eletrénico, sendo vedada a autuacdo de
processos no sistema e-CNJ ADM ou MPA.

Art. 52 Os documentos digitais serdo elaborados conforme modelos do
Manual de Atos Administrativos do Conselho Nacional de Justica, que poderdo ser
atualizados exclusivamente pelo Departamento de Gestao Estratégica.



Paragrafo Unico. Apés a fase de implantagdo, o Departamento de
Tecnologia da Informagao terd o prazo de 1 (um) ano para realizar a adequacgao dos
modelos conforme as especificagdes do Manual de Atos Administrativos do CNJ,
bem como dos Formulérios de requerimentos diversos adotados pelos CNJ.

Art. 62 Os documentos elaborados no SIGA-DOC, observadas as
normas de seguranca e de controle de uso, serdo assinados com o uso de
certificado digital, padrdo ICP-Brasil, emitido por Autoridade Certificadora
credenciada, e respectivo dispositivo criptografico portavel.

Paragrafo Unico. O perfil de acesso do usudrio aos documentos e
processos administrativos digitais dar-se-4 de acordo com a unidade administrativa
na qual esteja lotado ou por delegagao do titular da unidade.

Art. 7° O formato/extensdo dos documentos inseridos no sistema é o
PDF (Portable Document Format).

Art. 82 As solicitagbes de alteragdo de funcionalidades no sistema
encaminhadas a Segdo de Atendimento ao Usuério terdo o seguinte tratamento:

| — funcionalidades classificadas como melhorias serdo autorizadas e
priorizadas pelo Comité Gestor;

Il — funcionalidades classificadas como corre¢éo serdo resolvidas pela
equipe de manutengao do sistema.

Art. 92 E de responsabilidade do usuario do sistema:

| — verificar no sistema, no minimo duas vezes em cada turno de
trabalho, se ha documentos ou processos aguardando por sua manifestacdo
pessoal ou pela manifestacao de sua unidade de lotagao;

Il — classificar os documentos e processos eletrénicos conforme Plano
de Classificagéo e Tabela de Temporalidade de Documentos (PCTT) incorporado
ao sistema, aplicavel ao Conselho Nacional de Justica;

lIl = n&o revelar, fora do ambito profissional, fato ou informagéo de que
tenha conhecimento por forga de suas atribuigbes, salvo em decorréncia de decisao
competente na esfera legal;

IV — n&o exibir dados a pessoas que ndo estejam autorizadas a deles
tomar conhecimento, zelando pelo sigilo da informagao;

V — nao se ausentar do computador sem finalizar a sessdo de uso do
sistema ou bloquear a estagéo de trabalho;

VI - evitar a impressao de documentos digitais, zelando pela
economicidade e responsabilidade socioambiental;

VIl — evitar o uso de senhas fracas tais como nome do usuario, de

membros da familia, datas, nimeros de telefone, letras e nimeros repetidos ou
similares;

VIII - ndo fornecer sua identidade digital ou senha de acesso ao
sistema a outros usuarios, sob pena de responsabilizagdo penal, civil e
administrativa;

&

\'\j



IX — responder, nas instancias devidas, pelas consequéncias das
acoes ou omissdes que possam colocar em risco ou comprometer a exclusividade
de conhecimento de sua senha ou das transagdes em que esteja habilitado.

CAPITULO Il
DA GESTAO DE DOCUMENTOS

Art. 10. Compete as areas de protocolo, subordinadas & Secretaria de
Administragéo ou & Secretaria Processual, recepcionar o documento fisico externo,
independentemente de sua origem, registrar seu recebimento e encaminha-lo a
unidade responsavel.

Art. 11. Caberdo as unidades a digitalizacdo e o cadastramento do
documento fisico no SIGA-DOC, sendo vedada a inclusdo de quaisquer
correspondéncias de carater particular.

§ 12 O ateste de autenticidade do documento fisico convertido em
digital sera de responsabilidade do servidor que faré a sua digitalizagao.

§ 2° Concluida a conversdo para o SIGA-DOC, o documento fisico
devera ser encaminhando ao Arquivo, contendo a indicacdo do nimero de processo
e/ou documento digital, para guarda e preservacao.

§ 32 Os documentos fisicos recepcionados pelas unidades tramitardo
exclusivamente via SIGA-DOC, salvo os relacionados a processos fisicos autuados

antes da implantagdo do sistema e que ainda ndo tenham sido convertidos em
processo digital.

Art. 12. Os expedientes fisicos classificados como sigilosos serdo
recepcionados no protocolo, mantidos lacrados e encaminhados ao destinatario ou,
caso nao haja a indicagdo, a Diretoria-Geral.

§ 1° Se houver sinal de violagdo da embalagem dos expedientes
sigilosos, o involucro deverd ser prontamente reestabelecido pelo servidor

responsavel, que fara registro do ocorrido em termo correspondente a ser anexado
ao envelope.

§ 2° Cumpre ao destinatario ou ao Diretor-Geral promover a anélise, a
digitalizagdo e o cadastramento do documento no SIGA-DOC, se pertinente, na
forma de classificagao sigilosa.

§ 3% Apds a abertura do envelope, caso a identificagdo do sigilo seja
visivel apenas no corpo do documento, este devera ser lacrado em novo envelope e
encaminhado ao destinatario, fazendo-se registro do ocorrido em termo
correspondente a ser assinado pelo servidor responsavel.

Art. 13. A expedigdo de documentos para pessoas ou 0rgaos externos
serd realizada na forma eletrénica, sempre que o destinatério tiver malote digital.

§ 12 Para expedigao na forma fisica, o documento devera ser impresso
e assinado pela autoridade competente.

§ 2° O comprovante de remessa e recebimento de expediente fisico

devera ser digitalizado e inserido no sistema, observada a vinculag@o ao respectivo
documento eletrénico.



CAPITULO IV
DA AUTUAGAO

Art. 14. A autuacdo e o arquivamento de processos administrativos
digitais ser&o de responsabilidade dos servidores que exercem cargos ou fungao
comissionadas de chefia, diregdo ou assessoramento, observada a competéncia da
unidade responséavel pela matéria a ser tratada no processo.

§ 12 As unidades do Conselho Nacional de Justica, antes de proceder &
autuagdo de processo administrativo, deverdo certificar-se da necessidade do

procedimento e realizar consulta prévia sobre a existéncia ou ndo de processo
sobre a mesma matéria.

§ 22 O servidor responsavel pela autuagdo devera assegurar que a
descricao do processo contenha elementos suficientes para sua individualizacdo e
pesquisas futuras, bem como os assuntos e as vinculagdes existentes.

Art. 15. O registro digital do processo far-se-a em numeragéo seriada,
observadas as seguintes classes processuais:

| — Processo Administrativo Comum;
Il — Processo Normativo.
Art. 16. Consideram-se processos administrativos comuns:

| — os originarios das unidades administrativas do Conselho Nacional
de Justica e relativos as suas rotinas, tais como:

a) elaboracdo e aprovagido de planos, programas, projetos, estudos,
levantamentos, diagndsticos e pesquisas;

b) concessao de direitos aos magistrados e servidores;
c) eventos de capacitagao;

d) registros de pagamento a servidores (folha, ficha financeira e
similares);

e) relatorio anual de atividades e de gestao;

f) elaboragéo e assinatura de instrumentos de cooperacéo;

g) concessao e pagamento de diarias e passagens;

h) contratag&o, aquisicdo, pagamento e alienagdo de bens e servigos;
i) apuracéao e aplicagdo de penalidades as empresas;

J) apuragéo de ocorréncias relativas a bens e patriménio;

k) orcamento, finangas e contabilidade;

l) auditorias e prestacdo de contas;

m) ingresso e desligamento de Conselheiros, Juizes-Auxiliares e
servidores.

Il — os origindrios de requerimentos de servidores do Conselho
Nacional de Justiga, como férias, beneficios e auxilios;
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Il — os relativos a sindicAncias ou a processos administrativos
disciplinares de servidores do Conselho Nacional de Justica.

Art. 17. Consideram-se processos normativos aqueles que contém
proposi¢do de criagdo ou alteragdo de atos normativos, tais como portarias e
instrugbes normativas, com efeitos internos.

Art. 18. Os processos administrativos de contratagdo ou aquisicdo
serao autuados observando-se, no que couber, o seguinte desmembramento:

| — processo principal da contratagao ou aquisicéo;

Il — processo de pagamento e de abertura de gerenciamento de conta

vinculada, cuja autuagdo serd providenciada pela unidade de Orcamento e
Finangas;

lIl — ata de registro de pregos ou contrato decorrente de procedimento
licitatério com mais de um vencedor, cuja autuagéo sera providenciada pela unidade
de gestao de contratos;

IV — processo de apuragdo de descumprimento contratual e aplicacdo
de penalidade, cuja autuagéo sera providenciada pela Secretaria de Administracao.

§ 12 A unidade responsavel pela autuagao lavrara certidao no processo

principal, informando a abertura de processos a que se referem os incisos II, Ill e IV
deste artigo.

§ 22 Nos processos de aquisicdo de materiais e servicos de pronta
entrega sem obrigagédo futura, decorrentes de dispensa/inexigibilidade de licitacdo
ou de procedimento licitatério, ndo é necessaria a autuacdo de processos de que
tratam os incisos I, Ill e IV deste artigo, devendo o pagamento e os eventuais
descumprimentos contratuais serem instruidos no processo principal.

§ 32 O processo de pagamento devera conter as principais pecas do
processo principal, como contrato e seus aditivos, nota de empenho, portaria de
designac@o de gestores, além de outros documentos indispensaveis & verificagao
da regularidade da liquidagao da despesa.

CAP{TULO V _
DA ORGANIZAGAO

Art. 19. A inclusdo de documentos no processo deverd observar a
ordem cronologica dos atos e fatos ocorridos, ficando como Ultimo documento o ato
que realizara a tramitagao.

Art. 20. Cada volume do processo devera conter, no maximo, 200
(duzentas) folhas.

Art. 21. Fica vedada a inclusdo no processo administrativo de:

| — documento relacionado a outro processo que ndo tenha
correspondéncia direta ou indireta com o assunto tratado;

Il — documento ja constante dos autos; i
N\
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IV — documentos ilegiveis que dificultem a identificacdo do autor ou a
compreensao do contetdo.

Art. 22. Deve-se evitar a inclusdo de impressos tais como convites,

comunicacdes de posse, folhetos, guias de recados, quando nao configurarem peca
processual.

Art. 23. O recurso administrativo devera ser juntado e apreciado no
proprio processo em que constar a decisdo recorrida.

) CAPITULO VI )
DA ANEXACAO, APENSACAO, DESAPENSAGAO, JUNTADA E
DESENTRANHAMENTO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

Art. 24. As atividades de anexagdo, apensacéo, desapensaco, juntada
e desentranhamento de documentos ou processos seréo realizadas pela unidade na
qual estiver tramitando o processo.

§1° A anexacdo é a inclusdo de documentos acessoérios, nao gerados
no sistema informatizado, ao documento ou processo administrativo.

§2° A apensagao ¢ a tramitagao conjunta de dois ou mais processos ou
documentos.

§3° A unidade interessada na apensacdo definird o processo que
passara a ser o principal, em razéo da natureza de sua matéria.

§4° O processo apensado mantera sua numeragdo de origem, e a
tramitag&o e instrugao ocorrerdo apenas no processo principal.

§5° Os processos poderdo ser desapensados para tramitacdo ou
arquivamento.

§6° A juntada € a inclusdo de documentos gerados no sistema num
determinado documento ou processo.

§7° O procedimento de anexacdo somente ocorreré se o documento a
ser anexado for assinado.

§8 O desentranhamento é a retirada motivada de documentos do

processo, mediante Certidao de Desentranhamento, que passara a compor o
processo.

CAPITULO VI
DO ARQUIVAMENTO DOS PROCESSOS

Art. 25. O arquivamento de um processo administrativo devera ser
precedido de exposi¢cdo dos motivos dar-se-a:

| — por indeferimento do pleito;

Il - pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos
arbitrados ou dela decorrentes;

A~
lll — pela perda do objeto; (_ﬂ



IV — por desisténcia ou rendncia do interessado, mediante expressa
manifestacgao;

Paragrafo unico. Caso haja vérios interessados, o fato descrito no
inciso IV deste artigo ndo prejudica o prosseguimento do processo, desde que ao
menos um interessado permanega no processo.

Art. 26. Os processos administrativos digitais arquivados permanecerao
a disposigéo para consulta, pelo prazo previsto no PCTT.

Art. 27. A solicitagdo de desarquivamento de processo devera ser

motivada pelo titular da unidade requisitante e dirigida & unidade responsavel pelo
arquivamento.

Art. 28. Os processos de pagamento ficardo sob o gerenciamento da
Secretaria de Orgamento e Financas durante a vigéncia do contrato, ou até que se
cumpram todas as obrigagGes devidas.

Paragrafo unico. Os processos referidos no caput serdo arquivados
ap6s um ano do encerramento do contrato ou das obrigagdes devidas.

CAPITULO VI ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 29. Sera constituida a Comissdo Gestora do SIGA-DOC do

Conselho Nacional de Justica, que fara a interface com o Comité Gestor do SIGA-
DOC.

Paragrafo Gnico. O CNJ indicaréd os membros que integrardo o Comité
Gestor, Comité de Tecnologia da Informagdo e Comité de Padronizacio de
Documentos e Informagdes.

Art. 30. Os processos administrativos fisicos, em tramitacdo na data de
publicagdo desta Instrugdo Normativa, deverdo ser digitalizados e convertidos em

processos digitais, no prazo de até 6 (seis) meses, a contar da implantacdo do
SIGA-DOC.

Paragrafo unico. O processo fisico convertido em digital sera
encaminhado ao Arquivo pelas unidades que fizerem a conversdo, mediante

incluséo de termo de encerramento, do qual devera constar o nimero do processo
digital.

Art. 31. A unidade do CNJ que realizar a conversao do processo fisico
em digital devera inserir:

| — no Moddulo de Processos Administrativo — MPA o nUmero do
processo do SIGA-DOC;

Il = no SIGA-DOC o nuimero do processo originario do MPA.

Art. 32. Os processos eletronicos em tramitagdo no sistema e-CNJ
ADM deverao prosseguir no SIGA-DOC.

Paragrafo Unico. Devera constar como Ultimo evento nos processos do
e-CNJ-ADM informagdo com o numero do processo do SIGA-DOC que dara
continuidade aquele processo.



Art. 33. E permitido a qualquer interessado o conhecimento dos termos
dos processos administrativos digitais que ndo tenham carater sigiloso, ficando
assegurado o direito a obtengéo de copias autenticadas digitais ou fisicas, mediante
requerimento e pagamento das taxas e emolumentos quando devidos.

§ 12 O requerimento poderd ser encaminhado pelo interessado, em
meio eletrénico ou fisico ao protocolo, que sera dirigido, de acordo com a matéria,
ao titular da Secretaria de Administragdo ou da Secretaria Processual, para
designagao da unidade responsavel pelo seu cumprimento.

§ 2° As copias em formato digital serdo gravadas em midias
exclusivamente fornecidas pela administragéo, como forma de garantir a segurancga
contra danos aos sistemas informatizados do érgéo.

§ 32 Os emolumentos, quando exigidos, corresponderdo ao custo da
copia fisica ou da midia digital, estipulados em ato interno vigente.

Art. 34. Ficam validados os processos do e-CNJ-ADM findos ou em

tramitagao, até a data anterior a implantagéo do SIGA-DOC, observados os critérios
técnicos pertinentes a cada unidade.

Paragrafo unico. Os documentos fisicos ja digitalizados e inseridos no
e-CNJ-ADM seréo devolvidos aos interessados ou arquivados, conforme o caso.

Art. 35. O servidor que descumprir as normas definidas nesta Instrucédo
Normativa estara sujeito a apuragéo de responsabilidade.

Art. 36. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral do
Conselho Nacional de Justiga.

Art. 37. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
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assinatura.



