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DECRETO JUDICIARIO N° 1.537/ 2018. N° O

Estabelece as normas gerais de procedimentos e
rotinas para a utilizagdo do Sistema de Processo
Administrativo Digital — Proad, conforme o disposto
no § 3° do art. 3° do Decreto Judiciario n° 419, de
1° de fevereiro de 2017.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DE GOIAS, no uso de suas atribuicées legais, tendo em vista o que consta
nos autos do PROAD n° 201708000053205,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 11.419, de 19 de dezembro
de 2006, que dispbe sobre a informatizagéo do processo judicial do Poder Judiciario;

CONSIDERANDO a Lei n° 17.039, de 22 de junho de 2010, que
modifica a Lei n°® 13.800, de 18 de janeiro de 2001, que dispde sobre a informatizacéo e a
digitalizacdo dos processos e atos da Administracdo Publica Estadual e da outras

providéncias;

CONSIDERANDO a Lei n° 18.025, de 22 de maio de 2013, que
dispde sobre o acesso a informagdes e a aplicacao da Lei federal n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, no &mbito do Estado de Goias, que institui o servigo de informacgao ao

cidadao e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a Resolugéao Conselho Nacional de Justica n°® 215,
de 16 de dezembro de 2015, que dispbde, no ambito do Poder Judiciario, sobre o acesso a

informacéao e a aplicacao da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011,

www.tjgo.jus.br
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CONSIDERANDO a atuacao do Poder Judiciario do Estado de Goias
a realidade do processo eletrénico e a disciplina a ele imposta pelo ordenamento juridico

em vigor.
DECRETA:

CAPITULOI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto regulamenta o uso de meio eletrénico na
tramitacdo de processos administrativos no ambito do Poder Judiciario do Estado de

Goias.
Art. 2° Para fins deste Decreto entende-se:

| — Proad — sistema de Processo Administrativo Digital do Poder
Judiciario do Estado de Goias;

Il — meio eletrénico — qualquer forma de armazenamento ou trafego
de documentos e arquivos digitais, devendo ser utilizados, exclusivamente, arquivos no
formato PDF (portable document format) para textos e para arquivos audiovisuais, a
serem definidos pela Diretoria de Informatica;

lll — autos administrativos eletrénicos — o conjunto de documentos e
atos processuais produzidos e registrados no Proad;

IV — transmisséo eletrénica — toda forma de comunicagéo a distancia
de arquivos digitais com a utilizacdo, preferencialmente, da rede mundial de
computadores — internet;

V — assinatura eletrénica — as seguintes formas de identificacao

inequivoca do signatario:

www.tjgo.jus.br

a) assinatura digital baseada em certificado digital emitido pelo

préprio Tribunal;
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b) cadastro de usuario no Poder Judiciario, conforme disciplinado

neste Decreto e respectivos atos complementares.

VI — enderecgo eletrénico — pagina na internet/intranet de acesso ao
sistema Proad;

VIl — usuarios internos: desembargadores, juizes, servidores e
cedidos e a disposicao do Poder Judiciario do Estado de Goias;

VIl — usuarios colaboradores: estagiarios ou prestadores de servigcos
terceirizados com cadastro na rede, cujo cadastramento no Proad deve ser solicitado pelo
Chefe da Unidade em que presta servicos;

IX — usuarios externos: os demais usuarios, tais como advogados,
defensores, procuradores, membros do Ministério Publico, policiais, fornecedores, peritos
e outros interessados;

X — usuario detentor do processo: usuario interno que recebeu o
processo;

Xl — unidade gestora do processo: unidade administrativa com
competéncia para decidir o processo;

XIl - O sistema permite os seguintes niveis de acesso:

a) Publico: com acesso garantido e sem formalidades a qualquer
interessado;

b) Restrito: quando se tratar de informacéao sigilosa nao classificada;

c¢) Sigiloso: quando se tratar de informacao sigilosa classificada, por
ser imprescindivel a seguranca da sociedade ou do Estado, nos termos dos arts. 23 e 24
da Lei n® 12.527/2011 e dos arts. 34 e 35 da Lei n°® 18.025/2013, passivel de classificagao

nos graus ultrassecreto, secreto ou reservado.

Art. 3° Os processos no Proad devem, em regra, ter nivel de acesso

publico e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com indicacado da hipétese legal aplica-

www.tjgo.jus.br

vel.

§ 1° A redefinicdo de nivel de acesso de um processo parametrizado
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no Proad sera modificado pelas Secretarias Executivas da Presidéncia ou da Diretoria--
Geral, por determinacédo de Despacho Decisério de autoridade competente devidamente
fundamentado na legislacao aplicavel a situacao de fato ou de direito que justifique a atri-

buicdo de nivel de acesso.

§ 2° Até que o Despacho Decisério de que trata o § 1° seja expedido,
o Protocolo Administrativo da Diretoria Judiciaria deste Tribunal deve imediatamente
informar o teor da solicitagdo a Diretoria-Geral e temporariamente atribuir nivel de acesso

restrito ou sigiloso, com vistas a salvaguardar a informacao possivelmente sigilosa.

§ 3° As permissbes dos cargos deste Poder Judiciario que terao
acesso ao Processo Administrativo Digital classificado como sigiloso se dara por meio de

ato do Presidente, da Corregedoria, da Ouvidoria e da Diretoria-Geral.

Art. 4° O sistema Proad € composto por funcionalidades que
possibilitam:
| — a configuracédo de fluxos de processos de trabalho, bem como a

configuragéo de modelos de documentos;

Il — a auditoria para fins de garantia de rastreabilidade, de
transparéncia, de disponibilidade, da integridade, da confidencialidade e da autenticidade
das informacgobes;

lll - 0 armazenamento e a recuperagcao de dados armazenados em
banco de dados do Poder Judiciario do Estado de Goias;

IV — a adequacéao as diretrizes pertinentes, estabelecidas por leis e
pelo Conselho Nacional de Justica;

V — o peticionamento e a juntada de documentos em processos em
tramitacao;

VI — a assinatura e juntada de documentos em lote.
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CAPITULO I
DO ACESSO

Art. 5° O sistema de processo administrativo digital sera acessado
pela internet e intranet, nos enderecos eletronicos indicados pelo Tribunal de Justica do

Estado de Goias.

Art. 6° A habilitagcdo dos usuarios se dara da seguinte forma:

§ 1° Os usuarios internos do sistema de processo administrativo
digital serao habilitados em unidades nas quais estejam lotados no Tribunal de Justica.

§ 2° O usuario interno podera ter acesso as outras unidades nas
quais ndo esteja lotado, desde que seja solicitado pela autoridade superior da unidade
em questao, Coordenadores e/ou Presidentes de Comités e/ou Grupos de Trabalhos.

§ 3° Ao usuario cadastrado, sera atribuido acesso ao sistema Proad,
por meio de login e senha, de modo a preservar a integridade e a autenticidade de suas
comunicagdes.

§ 4° Os usuarios internos terdo acesso as funcionalidades do Proad,
de acordo com o perfil que lhes for atribuido, dentro de suas unidades de atuacéo.

§ 5 ° Os perfis e as funcionalidades dos usuarios internos serao os

seguintes:

| — magistrados — permite executar as fungdes basicas do sistema
como a autuacao, instrucao, tramitacao de processos, bem como producao e assinatura
de documentos;

Il — servidor judiciario — permite executar as fungbes basicas do
sistema, como a autuacéo, instrucao, tramitacdo de processos, bem como producgao e
assinatura de documentos;

lll — configurador/corporativo setorial — permite configurar itens

www.tjgo.jus.br

relacionados a gestdo de pessoas do sistema para os servidores especificos do setor,

como substituicdes;
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IV — configurador/corporativo administrador — permite configurar itens
de negdcio do sistema.

§ 6° Os perfis de configurador/corporativo administrador seréo
destinados aos servidores da Diretoria de Gestéo da Qualidade.

§ 7° Os perfis de configurador/corporativo setorial serdo atribuidos
por meio de ato préprio da Diretoria-Geral.

§ 8° A solicitagdo de habilitacdo e desabilitacdo de acesso dos
usuarios internos e colaboradores sera de responsabilidade do gestor da unidade.

§ 9° As alteragdes nos perfis de acesso dos usuarios internos e
habilitagées/desabilitacdes de acesso serdo efetivados pelo configurador/corporativo
setorial.

§ 10. Em regra, os usuarios colaboradores nao poderdo assinar
documentos no ambito do Proad, as excec¢des serao reguladas em ato proprio da
Presidéncia.

§ 11. Os usuarios externos serdo habilitados para acesso a
processos, por meio de cédigo de acesso para fins de visualizagcao ou, em determinados
processos, por meio de cadastramento, em maodulo préprio, para fins de peticionamento
eletrénico:

| — o usuario externo, ao protocolizar um processo, recebera um
cbdigo de acesso que sera gerado pelo setor com atribuicbes de protocolo administrativo

da unidade administrativa;

Il — o cédigo de acesso do Processo Administrativo Digital, em
tramite, classificado como publico, sera emitido/revogado ao usuario externo pelo setor
com atribuicdes de protocolo administrativo da unidade administrativa;

lll — o codigo de acesso do Processo Administrativo Digital dos
processos classificados como restrito e sigiloso em tramite sera emitido/revogado ao

usuario externo, somente pelas Secretarias Executivas da Presidéncia ou da Diretoria-
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-Geral ou por quem tenha atribuicdo similar na unidade administrativa, mediante

despacho decisorio da autoridade competente;
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IV — ao obter cédigo de acesso, o usuario externo aceita
incondicionalmente as regras do sistema Proad e assume responsabilidade civil, penal e
administrativa pelo uso do cédigo de acesso, que lhe séo exclusivos, bem como por uso

indevido do Sistema.

Art. 7° — Os processos que tenham tramitacao prioritaria ou urgente
receberao tal indicagado na capa dos autos virtuais, em razdo de decisao da autoridade
competente para decidir o processo, que justifique as situagcées especiais, nos termos do
art. 3° — A da Lei Estadual n® 13.800/01.

CAPITULO Il
DOS DEVERES E RESPONSABILIDADE

Art. 8° E de exclusiva responsabilidade dos usuarios:

| — o sigilo da assinatura eletrénica, de sua certificagdo digital e da
senha de acesso ao sistema, que sao de seu uso pessoal e intransferivel;

Il — a exatidao das informacgdes prestadas;

lll — o acesso ao seu provedor da internet e a configuragdo do
computador utilizado nas transmissbées eletrébnicas de acordo com os requisitos
estabelecidos no endereco eletrénico do Tribunal de Justica do Estado de Goias;

IV — a elaboracdo de peticbes e documentos no Proad em

conformidade com os seguintes parametros:

a) insercdo de documentos nos formatos pdf e eventualmente em
arquivos audiovisuais, em formatos definidos pela Diretoria de Informatica;

b) tamanho maximo para cada documento sera definido pela
Diretoria de Informatica;

c) insercado individualizada dos documentos, com a respectiva

www.tjgo.jus.br

nomeacao de cada um a fim de identifica-los no processo, de acordo com a politica de

Gestao Documental.
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V — 0 acompanhamento do regular envio e recebimento de peticbes e
documentos transmitidos eletronicamente;

VI - o sigilo dos documentos em pdf e dos registros audiovisuais, em
meio eletrénico, nos casos exigidos em lei, ficando a divulgacdo nao autorizada sujeita as
sanc¢des legais de natureza civil, penal e administrativa, nos termos do art. 20 da Lei n°
10.406/2002 (Cdodigo Civil);

VIl — a verificacdo das atividades executadas anteriormente e
execucao das novas atividades que sao de sua responsabilidade, inserindo todas as
informacgdes necessarias;

VIIl — o usuario possui a responsabilidade da conferéncia individual

de cada documento a ser assinado e juntado.

Capitulo IV
DA FORMAGAO E DOCUMENTAGCAO PROCESSUAL

Art. 9° O usuario interno responsavel pela autuagcdo do processo
devera:

I — verificar se ha necessidade de autuacdo de um novo
procedimento, por meio de consulta prévia sobre a existéncia ou nao de processo sobre a
mesma matéria;

Il — escolher o tipo de processo adequado ao assunto, devendo
consultar a secretaria da unidade gestora do processo em caso de duvidas sobre a

tipologia mais adequada a matéria;

lll — cadastrar a pessoa fisica no campo de interessado quando se
tratar de assunto pessoal e a unidade/6rgao/entidade quando se tratar de assunto

referente a tais unidades/érgaos/entidades.

www.tjgo.jus.br

Art. 10. Os documentos juntados s6 poderdo ser

cancelados/desentranhados até a insergcdo de um novo evento.
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Art. 11. O cancelamento/desentranhamento de documentos do
processo poderao ser realizados, mediante despacho fundamentado da autoridade
hierarquicamente superior.

§ 1° Os atos de cancelamento/desentranhamento serdo feitos por
servidor responsavel da secretaria da propria unidade em que tramita o processo.

§ 2° Apés o desentranhamento, o sistema lancara uma certiddo de
desentranhamento com descricdo minuciosa do ato, no local do documento

desentranhado.

CAPITULO V
DA TRAMITACAO

Art. 12. Em regra, os assuntos dos processos do sistema Proad
serao disponibilizados com os fluxos predefinidos, com a inclusdo das informacgbes
necessarias para o devido encaminhamento do processo a unidade que executara a
préxima atividade ou etapa.

§ 1° O usuario podera movimentar processo para:

| — a unidade que autuou o processo;

Il — as unidades mapeadas no fluxo do processo;

lll — as unidades da sua hierarquia funcional;

IV — as Secretarias Executivas do Tribunal de Justica do Estado de
Goias;

V — as Diretorias do Foro das Comarcas.

§ 2° O usuario podera distribuir processo para:
| — servidores da unidade que autuou o processo;

Il — servidores das unidades mapeadas no fluxo do processo;

www.tjgo.jus.br

lll — servidores das unidades da sua hierarquia funcional.
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§ 3° O usuario podera solicitar assinatura de documentos para:

| — servidores das unidades da sua hierarquia funcional;

Il — servidores pertencentes a(s) unidade(s) do(s) assinante(s)
predefinido(s) no modelo do documento.

Art. 13. Todas as acdes realizadas no processo administrativo digital
serao registradas com a identificacdo do usuario, data, horario e unidade de sua
realizacao.

Paragrafo unico. Para todos os efeitos, sera considerado o horario

oficial de Brasilia.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 14, A solicitacao de inclusao de assuntos no sistema Proad sera
de responsabilidade da unidade gestora do processo que assumira as seguintes
responsabilidades:

| — definicao dos requisitos e etapas do processo e encaminhamento
para normatizacao junto ao Comité Gestor do sistema Proad;

Il — definicdo dos modelos de documentos, da distribuicdo de
processos, do nivel de acesso, dentre outras funcionalidades previstas, para
funcionamento do fluxo do processo no sistema Proad;

lll — designacéao e treinamento da equipe de apoio;

IV — realizacdo de comunicagbes aos usuarios sobre alteracgoes,
acompanhamento e apoio das unidades executoras do fluxo do processo no sistema
Proad;

V — realizacdo do acompanhamento dos processos em tramitacao,

favorecendo a celeridade na tomada de decisdes, por parte da instituicao;

www.tjgo.jus.br

VI — as classes dos processos serdao definidas de acordo com a

politica de Gestao Documental;
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VIl - todas as alteragcbes nos fluxos processuais deverdao ser
analisadas previamente pelo Escritério de Processos da Diretoria de Gestdao da
Qualidade.

CAPITULO VII
DA DIGITALIZACAO DOS DOCUMENTOS

Art. 15. O documento produzido por meio eletrénico e inserido no
Proad com garantia da origem e de seu signatario, sera considerado original para todos
os efeitos legais. O documento digitalizado a partir de documento original e inserido no
Proad pelos usuarios previstos no inciso VIl do art. 2° tera a mesma forga probante.

§ 1° O usuario ao digitalizar o documento fisico devera verificar se
possui assinatura manual e ao inseri-lo no Proad, identifica-lo como documento
digitalizado.

§ 2° Para assegurar a acessibilidade ao Proad, a digitalizacao dos
processos fisicos devera ser feita com a utilizagdo da ferramenta de reconhecimento de
caracteres — OCR (Optical Character Recognition).

§ 3° Os documentos originados da unidade em meio fisico, depois
de digitalizados e juntados ao Proad, serao guardados e preservados, contendo anotacgao
de dados dos autos eletrénicos, com recomendagbes emanadas pela Comissao
Permanente de Avaliagdo Documental do Poder Judiciario do Estado de Goias.

§ 4° Alegada a falsidade ou adulteragdo de um documento
digitalizado, de forma motivada e fundamentada, o incidente sera juntado ao processo

eletrénico e decidido pela Diretoria-Geral.

CAPITULO VII
ARQUIVAMENTO E DESCARTE

www.tjgo.jus.br

Art. 16. Encerrado o processo, os autos serao arquivados

eletronicamente no Proad, o usuario detentor do processo os encaminhara as Secretarias
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Executivas ou unidades correspondentes, para providenciar o cumprimento da

determinacao do arquivamento.

Art. 17. A consulta aos autos eletronicos arquivados se dara da
mesma forma como os processos ativos e sua reativagao sera feita de oficio ou mediante

peticao das partes.

Art. 18. A classificacdo e o tempo de guarda de processos
administrativos, em meio eletrdnico, deverdo ocorrer em conformidade com o Plano de
Classificacao de Documentos e com a Tabela de Temporalidade Administrativa, mantidos
e atualizados pela Comissao Permanente de Avaliagao Documental do Poder Judiciario

do Estado de Goias.

CAPITULO IX
DO APOIO TECNICO E DE NEGOCIO

Art. 19. O apoio técnico do sistema Proad sera prestado pela equipe

técnica da Diretoria de Informatica.

Art. 20. O apoio de negécio e o atendimento para esclarecimento de
duvidas, sugestdes de melhorias, relacionadas ao assunto dos processos, teor dos autos,
documentos ou fluxos implantados seréao prestados por servidores da unidade gestora do
processo ou unidade designada que possua conhecimento e dominio sobre 0 assunto em

tramitacgao.

Art. 21. Os autos do processo serao integralmente digitais, sendo o
acesso para consulta ou movimentagao processual disponibilizado 24 (vinte e quatro)

horas, ininterruptamente, ressalvados os periodos de manutencgéo do sistema.

www.tjgo.jus.br

Paragrafo unico. As manuteng¢des programadas do sistema serdo
sempre informadas com antecedéncia e realizadas preferencialmente fora do horario do

expediente.
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Art. 22. Considera-se indisponibilidade do Proad a falta de oferta ao
publico interno e externo, diretamente ou por meio de webservice, por motivo técnico,
dos seguintes servigos:

I — a interrupcdo de acesso ao sistema decorrente de falha nos
equipamentos e programas de bancos de dados do Judiciario;

Il — consulta aos autos digitais;

lll — juntada de documentos processuais, inclusive de peticao.

Paragrafo unico. As falhas de transmissdo de dados entre as
estacoes de trabalho do publico externo e a rede de comunicagao publica, assim como a
impossibilidade técnica que decorrerem de falhas nos equipamentos ou programas dos

usuarios, nao caracterizarao indisponibilidade.

Art. 23. A indisponibilidade definida no Art. 22 sera aferida pela

Diretoria de Informatica.

Art. 24. Os prazos que vencerem no dia da ocorréncia de
indisponibilidade de quaisquer dos servigos referidos no art. 22 serao prorrogados para o
dia util seguinte a retomada de funcionamento, quando:

§ 1° A indisponibilidade for superior a 60 minutos, ininterruptos ou
nao, se ocorrida entre as 6 horas e as 23 horas e 59 minutos.

§ 2° As indisponibilidades ocorridas entre 0 hora e 6 horas dos dias
de expediente forense e as ocorridas em feriados e finais de semanas, a qualquer hora,

nao produzirao o efeito do caput deste artigo.

Art. 25. Os relatérios para fins de auditoria que necessitem de
informacdes da base de dados do sistema Proad deverao ser solicitados por meio da

Presidéncia ou da Diretoria-Geral.

www.tjgo.jus.br
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CAPITULO X
DA INTEGRAGCAO

Art. 26. O Tribunal de Justica do Estado de Goias podera estabelecer
convénios com os demais 6rgaos do Poder Judiciario Nacional e com outros 6érgaos
publicos, para o envio e recebimento de processos administrativos, bem como de

documentos e troca de informacgdes, possibilitando assim a integracao ao Proad.

Art. 27. Todas as comunicag¢des oficiais, que estiverem sujeitas a
manifestacdo ou decisdo administrativa e transitem entre 6rgaos e entidades da
administracao publica, serao realizadas preferencialmente por meio eletrénico.

Paragrafo unico. Os autos de processos administrativos que tiverem
de ser remetidos a outros 6rgaos ou entidades que nao disponham de sistema integrado,
ou outro meio eletrénico para recebimento de documentos, deverdo ser autuados nas

formas previstas em lei.

CAPITULO IX
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28. Os casos omissos serdo solucionados pela Diretoria-Geral
do Tribunal de Justica do Estado de Goias, que podera instituir normas complementares
para o cumprimento e adequacgéao deste Decreto.

Art. 29. As implantagcbes das melhorias no sistema Proad, para o
cumprimento deste Decreto Judiciario devem ser providenciadas pela Diretoria de
Informatica, no prazo de 90 (noventa) dias.

Art. 30. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

www.tjgo.jus.br

Goiania, 4 de outubro de 2018, 130° da Republica.

GILBERTO MARQUES FILHO
Presidente
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