PODER JUDICIARIO
Tribunal de Justica do Estado do Para

PORTARIA N° 2573/2025-GP, DE 22 DE MAIO DE 2025.

Atualiza a Politica do Sistema Normativo
Administrativo (SINAD), constante no Anexo
Unico da Portaria n° 293/2022-GP, de 31 de
janeiro de 2022.

O Desembargador ROBERTO GONCALVES DE MOURA, Presidente
do Tribunal de Justica do Estado do Para (TJPA), no uso de suas atribuicoes

legais, e

CONSIDERANDO o disposto na Portaria n°® 293/2022-GP, de 31 de
janeiro de 2022, que dispde sobre a criacao do Sistema Normativo
Administrativo no ambito do Poder Judiciario do Estado do Para (SINAD-PJPA);

CONSIDERANDO que consta no Anexo Unica da Portaria n°
293/2022-GP, o documento "Politica do Sistema Normativo Administrativo
do Poder Judiciario do Estado do Para (SINAD-PJPA)", que estabelece os
critérios para a organizacao, a apresentacao, a autorizacao e o ciclo de vida

dos documentos normativos do SINAD-PJPA;

CONSIDERANDO o transcurso do prazo de vigéncia previsto para
a Politica do Sistema Normativo Administrativo do Poder Judiciario do Estado
do Para (SINAD-PJPA), bem como a necessidade de realizar outras

atualizacoes; e
CONSIDERANDO o decidido no expediente TJPA-MEM-2025/18584,

RESOLVE:
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Art. 1° Esta Portaria atualiza a Politica do Sistema Normativo
Administrativo (SINAD-PJPA), constante no Anexo Unico da Portaria n°

293/2022-GP, de 31 de janeiro de 2022.

Art. 2° O Anexo Unico da Portaria n° 293/2022-GP, de 31 de
janeiro de 2022, passa a vigorar com a redacdo constante no Anexo Unico

desta Portaria.

Art. 3° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Desembargador ROBERTO GONCALVES DE MOURA
Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Para

Diario da Justica Eletrdnico n® 8087 de 30 de maio de 2025

ANEXO UNICO

Politica - POL

;‘ Poder judiciario Sist N tivo Administrati
v 4 Tribunal de Justica do S:;:l?a ormativo Administrativo

Estado do Para

Codigo Publico-alvo
POL-DEPGE-001 Interno
Area responsavel Data da aprovacao Vigéncia Versao
Departamento de Planejamento, Gestao e 22/05/2025 03 anos 1.1

1. OBJETIVO
Determinar e manter o procedimento de estrutura, disposicao, codificacao,

ciclo de vida, armazenamento, confidencialidade e integridade dos
documentos normatizados, quanto a elaboracado, revisao, aprovacao,
publicacao, eliminacao, recuperacao e ao acesso no Sistema Normativo
Administrativo do Poder Judiciario do Estado do Para (SINAD-PJPA).
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2. DOCUMENTACAO NORMATIVA DE REFERENCIA

= Portaria n°® 293/2022-GP

= Portaria n° 1107/2018-GP

= NBR ISO 9000:2015

* Leide Acesso a Informacao N° 12.527/2011

3. DEFINICOES

SINAD-PJPA: Sistema de Gestao Documental que atua como repositorio
centralizado dos documentos normatizados essenciais a promocao da
organizacdo, padronizacao e gestdao das politicas, processos e controles no
ambito das unidades organizacionais do Poder Judiciario do Estado do Para.
O sistema objetiva alinhar as praticas administrativas aos macrodesafios do

planejamento estratégico institucional.
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Instrucdao Normativa: Ato administrativo formal que visa disciplinar ou
esclarecer a aplicacao de dispositivos legais, como leis, resolucoes, portarias,
provimentos, recomendacoes, emendas regimentais, regimentos etc. Tem
como objetivo detalhar com precisao o conteudo e a forma de execucao de
determinacées presentes no ordenamento juridico, proporcionando

uniformidade na interpretacao e aplicacao das normas.

Politica: Documento estratégico que estabelece as intencbes e diretrizes
gerais de uma organizacao, formalmente expressas pela alta direcao.
Determina os principios e direcionamentos para o alcance dos objetivos
organizacionais, orientando a elaboracao de normas e procedimentos
subordinados. “Definida como sendo as intencées e direcdo de uma

organizacdo expressos formalmente pela alta direcao” (1SO 9000:2015)

Procedimento: Descreve um roteiro padronizado para realizacao de uma
atividade ou processo, por funcao, com base no produto ou servico previsto.
Em geral, apresenta a denominacao “normas e procedimentos”, por abranger
as regras necessarias ao cumprimento de qualidade, confiabilidade,
seguranca etc. “E uma forma especifica de executar uma atividade ou

processo, que pode ser documentada ou ndo” (ISO 9000:2015).

Instrucao de Trabalho: Objetiva normatizar tarefas especificas e operacionais,
utilizando o recurso da descricao, de forma sucessivamente ordenada e
preferencialmente com ilustracdes, demonstrando facilmente o passo a passo

das atividades e seus responsaveis.

Fluxograma: Representacao grafica da sequéncia légica das atividades de um
processo de trabalho, utilizando simbolos padronizados. Permite a
visualizacao das entradas (insumos/ matérias-primas), saidas

(produtos/servicos), pontos de decisao e interacoes entre os diversos atores
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envolvidos (cadeia cliente-fornecedor), facilitando a compreensao e analise

do fluxo de trabalho.

Manual: Documento abrangente que compila e organiza um conjunto
coerente de politicas, normas, procedimentos, instrucoes de trabalho,
indicadores, fluxogramas e orientacdes relacionados a um tema ou area

especifica.

4. DIRETRIZES

4.1. Compete ao Departamento de Planejamento, Gestdao e Estatistica a
gestao do SINAD-PJPA, sendo responsavel por publicar, manter, retirar e

controlar os documentos no SINAD-PJPA;

4.2. O padrao utilizado para normatizacdo dos documentos € de uso
obrigatorio pelas unidades organizacionais e devera ser disponibilizado pelo
Departamento de Planejamento, Gestao e Estatistica, através de modelos, no
SINAD-PJPA;

4.3. Os critérios utilizados para formacao e padronizacao das siglas das

unidades organizacionais encontram-se no Siglario - SIG-DEPGE-001;

4.4. Cada documento normatizado possuira um codigo Unico composto pelo
tipo de documento, sigla da unidade organizacional e numero sequencial,

conforme tépico 8.1;

4.5. Os documentos normatizados deverao ser publicados no SINAD-PJPA
somente apds aprovacao do gestor da area responsavel, através de
assinatura digital no sistema de processos administrativos, conforme toépico
7;

4.6. Os documentos disponibilizados no SINAD-PJPA deverao ser elaborados,
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revisados e aprovados, de tal modo o elaborador nao podera exercer, no
mesmo documento, o papel de revisor ou aprovador; o revisor nao podera
assumir as funcoes de elaborador ou aprovador; e, igualmente, o aprovador

nao devera atuar como elaborador ou revisor, sem excecoes.

4.7. Os arquivos disponibilizados no SINAD-PJPA deverao ser em formato pdf,
exceto os documentos que necessitam de preenchimento como modelos,
formularios, check-list etc., entretanto a guarda dos arquivos editaveis cabera

ao Departamento de Planejamento, Gestao e Estatistica;

4.8. A unidade organizacional que se propuser a elaborar um documento
padrao devera seguir as diretrizes contidas nesta politica e em seguida
encaminha-lo, em formato digital e editavel ao Departamento de
Planejamento, Gestao e Estatistica para a devida revisdao de formato e
contelido, sem excecoes. ApOs a revisao o documento retornara ao setor

responsavel para obtencao de aprovacao, conforme item 4.5;

4.9. O conteludo dos documentos elaborados, de forma conjunta ou

individualizada, é de responsabilidade da unidade organizacional;

4.10. A matéria e a relevancia do conteltdo da qual o documento versar
determinara a participacao da unidade organizacional como area responsavel
no referido documento, bem como nas fases de sua elaboracao, aprovacao e

disseminacao;

4.11. A revisao dos documentos ocorrera conforme vigéncia ou segundo
alguma modificacao no processo, devendo ser promovida pelo Departamento
de Planejamento, Gestao e Estatistica ou unidade responsavel pelo

documento, respectivamente;

4.12. Na revisao documental realizada por vigéncia, o Departamento de

Planejamento, Gestao e Estatistica encaminhara a unidade organizacional
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responsavel pelo documento e-mail solicitando aprovacao ou reprovacao
quanto a permanéncia do documento no SINAD-PJPA, bem como sua

justificativa;

4.13. Durante a revisao documental podera ser detectado que um processo
deixou de existir ou o documento original devera ser substituido por uma
nova versao, o que resultarda em documento cancelado ou documento

obsoleto, respectivamente;

4.14. Quando a revisdao documental ocasionar obsolescéncia ou
cancelamento de um documento, este devera 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, versao e status dos documentos
normatizados sera realizado através da Matriz de documentos normatizados
- SINAD-PJPA;

4.16. O histérico de elaboracao, revisao e aprovacao sera registrado no final
dos documentos, em campo préprio, contendo data, versao e descricao,

conforme toépico 8.2.

5. PADROES DE FORMATACAO DOS DOCUMENTOS
5.1. Formato do papel

Todos os documentos do SINAD-PJPA devem ser formatados em papel de
tamanho A4 (210mm x 297mm).

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

Margem Orientacao do papel

Retrato Paisagem
Superior 1,5cm 2,0cm
Inferior 1,5cm 1,0cm
Esquerda 2,0cm 1,5cm
Direita 2,0cm 1,5cm
Cabecalho 1,5cm 1,5cm
Rodapé 1,5cm 1,5cm

Os fluxogramas, indicadores, formularios e modelos podem apresentar
margens distintas. No entanto, deve-se buscar formata-los conforme padrao

definido acima.
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, cédigo do documento, publico-alvo, area responsavel pelo
documento, data da aprovacdo do documento, vigéncia e versdao. As

excecobes aplicam-se em modelos, formularios e indicadores.
Rodapé - Numero da pagina e o nUmero total de paginas.
5.4. Estilos de formatacao dos documentos

A fonte a ser utilizada deve ser a Ecofont Vera Sans, tamanho 11. Os
fluxogramas, modelos, indicadores e formularios podem apresentar fontes e
tamanhos distintos.
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Os paragrafos sao alinhados de forma justificada. O espacamento a ser
utilizado deve seguir, 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 configuracoes de formato sao ajustados de acordo com o

tamanho de seu respectivo texto e/ou dados.

Os itens dos documentos podem seguir numeracao seriada. No entanto,
convém limitar os desdobramentos da série em até trés niveis (numeracao
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 em que o documento atende o
propésito para o qual foi criado. Esse tempo inicia-se na data da sua

aprovacao e finda quando é considerado obsoleto ou é cancelado.

¢ As novas versoes seguirao o mesmo caminho da versao original.

e A validade de cada versao devera ser de 03 (trés) anos.
6.1. Controle de versao

A versao inicial dos documentos normatizados publicados no SINAD-PJPA deve
ser identificada como 1.0 (X.Y). Onde X, corresponde também a alteracoes
significativas no conteddo do documento e Y representa correcoes, ajustes

minimos ou revisao por validade.
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De forma que as demais revisoes deverao ser numeradas sequencialmente a

versao imediatamente anterior. Exemplo: versao 1.1, versao 2.0.

7. ELABORACAO E APROVACAO DOS DOCUMENTOS

A elaboracao e a aprovacao dos documentos do SINAD-PJPA obedecem as

condicdes do quadro abaixo:

Documento

Elaboracao

Aprovacao

Politica do Sistema
Normativo
Administrativo

Departamento de
Planejamento, Gestao e
Estatistica

Presidente do
TJPA

Politicas de
Governanca

Departamento de
Planejamento, Gestao e
Estatistica

Presidente do
TJPA

Politicas de Gestao
Estratégica

Departamento de
Planejamento, Gestao e
Estatistica

Presidente do
TJPA

Politicas de Gestao
de Pessoas

Secretaria de Gestao de
Pessoas

Presidente do
TJPA

Politicas de

Tecnologia da
Informacao e
Comunicacao

Secretaria de
Informatica

Presidente do
TJPA

Politicas de
Administracao
Institucional

Secretaria de
Administracao

Presidente do
TJPA

Institucional

Politicas de Secretaria de Presidente do
Orcamento e Planejamento, TJPA

Financas Coordenacao e Financas

Politicas de Coordenadoria Militar Presidente do
Seguranca TJPA

Politicas de
Comunicacao
Institucional

Departamento de
Comunicacao

Presidente do
TJPA
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Instrucao Normativa

Unidade administrativa
executora da atividade

Secretario(a) ou,
na sua auséncia,
o(a) gestor(a)
com atribuicoes
equivalentes

Manuais e
Procedimentos
referentes as
atividades das

Unidade administrativa
executora da atividade

Diretor(a) ou, na
sua auséncia, (a)
gestor(a) com
atribuicoes

unidades equivalentes

administrativas

Manuais e Unidade judiciaria Magistrado(a)

Procedimentos executora da atividade titular ou em

referentes as exercicio da

atividades das unidade

unidades judiciarias

Documento Elaboracao Aprovacao
Siglario Departamento de Diretor(a) do
Planejamento, Gestao e Departamento
Estatistica de

Planejamento,
Gestao e
Estatistica

Instrucoes de Unidade administrativa Coordenadores,

trabalho, executora da atividade Chefes de

fluxogramas de Divisao ou

processos, modelos e Chefes de

formularios Servicos

referentes as

atividades das

unidades

administrativas

Instrucoes de Unidade judiciaria Magistrado(a)

trabalho, fluxogramas executora da atividade titular da

de processos, unidade ou

modelos e Diretor(a) de

formularios Secretaria

referentes as

atividades das

unidades judiciarias
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8. CONTROLE DOS DOCUMENTOS

8.1. Codificacao dos documentos

Os documentos codificados permitem sua identificacao visual rapidamente,

quanto ao tipo de documento e sua origem, através de um coédigo Unico

alfanumérico tripartite e ainda auxiliam no vinculo entre documentos e seu

controle. O codigo alfanumérico, iniciara com a sigla do tipo de documento,

seguido da sigla da unidade organizacional, acrescido de um nuUmero

sequencial, conforme segue: DDD-XXXXX-NNN.

Parte Finalidade Codigo
Fluxogramas de FLP
Processos
Formularios FOR
Instrucoes de INT
Trabalho
Instrucoes INN
Normativas
DDD Representa o tipo do documento | Manuais MAN
do SINAD-PJPA Modelos MOD
Normas e NOP
Procedimentos
Organograma ORG
Politicas POL
Riscos e Controles RIS
Siglario SIG
XXXXX | Corresponde a sigla da unidade | Ver Siglario do TJPA
organizacional responsavel pelo
documento, podendo conter de
02 a 10 caracteres
NNN NUmero sequencial do | Ex. 001, 002, 003
documento na unidade
organizacional, descrito em
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algarismos arabicos iniciados a
partir do nimero 1

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

- POL significa que € um documento do tipo Politica;

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

- 001 corresponde ao primeiro documento aprovado pela autoridade
responsavel, conforme topico 7.

Quando ocorrer alteracao ou extincao de sigla, por motivos de mudanca na
estrutura organizacional ou da organizacao das unidades prestadoras de
jurisdicao, os documentos de sua responsabilidade deverao 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 identificacao sera subsequente a ultima existente

naquela area.
8.2. Controle de aprovacoes e revisoes

As informacdes de controle dos documentos deverao ser exibidas no final do

documento, conforme modelo, previamente preenchido a seguir:

Data Versao Descricao Elalg):\:iasgzo / Aprovacao
1.0 Criacao do I;eolzirtt;n/e Desa. Celia
01/02/2022 ’ documento Rosa Neuma | Regina de Lima
Gomes Pinheiro
1.1 Revisao por Kelsilene
XXTRXTXXXX validade Rocha
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9. ANEXOS

¢ Anexo 1: Mapa conceitual do Sistema Normativo do PJPA

% Anexo 2: Fluxograma da Publicacao de Documentos no SINAD.
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MAPA CONCEITUAL DO SINAD-PJPA

ANEXO 1 -
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Figura 1 - Mapa conceitual do SINAD-PJPA - Versao 1.0
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ANEXO 2 - FLUXOGRAMA DA PUBLICACAO DE
DOCUMENTOS NORMATIZADOS NO SINAD-PJPA

SE“ Titulo Area Emitido por Chdigo

-b:' Publicac3o de documentos no DEPGE Kelsilene Rocha FLP-DEPGE-D01

wearah Sisterna Normative Administrativo - | Data aprovacio| Aprovado por | Versdo | Pagina
mmumm-:mmm SINAD-FJPA 29/01/2025 | Fébio DjanLma | 1.1 n
0 © E0©088 :+0@0@
e miipls MHM-H Tt mw ertrada i oS m:“-n

doCUMEntols), Encaminhar
o | documentofs)
Selerioda |Modeln SINAD parn revizh

i
A
4
L
w
Fioiimatag b,
nermatieacks o
Comadas cofm &
ER———
L 1
= e Receber Revisar Devolver
g I-@-I documento(s) documenta{s) | 7] documents(s) _@
* ¢ 0
i
H
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Ingesir
Publicar
Receber Ciodificar documents(s)
docurmentols) documentols) | na Matriz Doc. docurnentois) ()
aprovadols) = Mormatizados PO SINAD | publicagsa

o SINAD
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Figura 2 - Fluxograma da publicacao de documentos no Sistema Normativo
Administrativo SINAD-TJA - Versao 1.1



