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PORTARIAN® 032/2015-DF

O Doutor ARISTEU DIAS BATISTA VILELLA, Juiz de
Direito e Diretor do Foro da Comarca de Cuiaba, no uso de suas atribuigcdes legais,

com fundamento nos artigos 52, inciso XV, da Lei n° 4.964, de 26 de dezembro de
1985 (COJE), e;

Considerando o disposto no art. 18 da Lei 11.419/2006,
que autoriza a regulamentacdo da informatizagdo dos processos pelos 6rgaos do Poder
Judiciario;

Considerando os beneficios advindos da substituicao do
meio impresso de tramitacdo de autos pelo meio eletronico, para a garantia da
eficiéncia e celeridade das decisdes judiciais e administrativas;

Considerando que o Sistema de Controle de Informacgdes
Administrativas (CIA) foi desenvolvido pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informacao do Tribunal de Justica de Mato Grosso, para o gerenciamento de processos,
documentos e expedientes em tramitacdo utilizados por magistrados e servidores;

Considerando a necessidade de regulamentar a implantagcao
de sistema de procedimentos administrativos eletronicos na Comarca de Cuiaba.

RESOLVE

Instituir, no Forum da Comarca da Cuiaba e demais
unidades judiciarias vinculadas a Diretoria do Foro da Capital, o Sistema de Controle
de Informagdes Administrativas — CIA, como sistema informatizado de tramitacdo de
expedientes e procedimentos administrativos e estabelecer os parametros para o
funcionamento, na forma a seguir:

Disposicoes Gerais

Art. 1° A tramitacdo eletronica dos expedientes e
procedimentos administrativos de competéncia do Juizo de Direito do Foro da
Comarca de Cuiab4, sera regida pela Lei 11.419/2006 e regulamentada por esta
Portaria.

Art. 2° Serdo instaurados exclusivamente por meio do CIA
os expedientes e procedimentos administrativos de competéncia do Juizo de Direito da

Documento assinado digitalmente por: Aristeu Dias Batista Vilella

Para validar a(s) assinatura(s) ou baixar o original acesse http://cia.tjmt.jus.br/publico/ValidarDocumento e utilize o cédigo EZ27TPBA



Poder Judiciario
Estado de Mato Grosso
Comarca de Cuiaba
Diretoria do Foro

Diretoria do Foro da Comarca de Cuiaba.

§ 1° Os expedientes e procedimentos serdo registrados de
maneira cronoldgica e sequencial, com numeracdo continua, ndo cabendo o
desdobramento por meio de novo cadastro.

§ 2° Os feitos cadastrados no CIA serdo remetidos entre as
lotacdes cadastradas, de acordo com as atribuicdes de cada Gestdo, que prestara as
informacodes relativas ao pedido administrativo.

Art. 3° O CIA compreenderd o controle dos expedientes e
procedimentos administrativos nos seguintes aspectos:

I — a tramitacao dos feitos;

II—- a padronizag¢do de todos os dados e informacdes;

[IT— a producdo e o registro dos atos;

IV — a publicidade dos atos com a remessa ao Diario de
Justi¢a Eletronico;

Art. 4° Para o disposto nesta Portaria considera-se:

I — certificado digital: meio de identificagdo eletronica de
seu titular, pessoa fisica ou juridica, nos termos da Lei n° 11.419, de dezembro de
2006;

IT— a assinatura eletronica compreende as seguintes formas
de identificacdo do signatario:

a) assinatura digital: baseada em certificado digital,
emitido por Autoridade Certificadora credenciada, na forma de lei ou regulamentacao
especifica;

b) usuario (nome de log in) e senha, mediante cadastro no
Sistema CIA, conforme alinea “b”, inciso III, do § 2°, do artigo 1°, da Lei 11.419/2006.

IIT - autos do procedimento eletronico ou autos digitais:
conjunto de dados e documentos eletronicos que correspondam aos atos, termos e
informacdes do processo;

IV — digitalizacdo: processo de reproducdo ou conversao
de fato ou coisa produzido originalmente em meio ndo digital para o formato digital;

V - documento digital: documento originalmente produzido
em meio digital;

VI - documento digitalizado: reproducao digital de
documento originalmente fisico;

VII - meio eletronico: ambiente de armazenamento ou
trafego de informagdes digitais;

VIII — wusuarios internos: magistrados e servidores da
Comarca de Cuiaba, bem como outros a que se reconhecer acesso as funcionalidades
internas do sistema de processamento em meio eletronico;
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IX — usuarios externos: todos os demais usudrios, que nao
se encontram cadastrados no Sistema CIA.

Do credenciamento

Art. 5° O credenciamento de usuarios internos no Sistema
CIA sera realizado pela Gestao de Informatica do Forum da Capital.

Art. 6° Os usudrios internos terdo acesso  as
funcionalidades do CIA de acordo com o perfil e lotagdo atribuidos na ocasido do
cadastramento no Sistema.

Pardgrafo unico - Em caso de desligamento ou mudanca de
lotacdo, a Gestdo de Recursos Humanos comunicard a Gestdo de Informatica, que
procederd a adequagdo do cadastro, nos termos da Portaria n® 45/2013/DF.

Art. 7° Os atos terdo sua producdo, registro, visualizagdo,
tramita¢do, controle e publicacdo exclusivamente em meio eletronico e serdo
assinados e inseridos digitalmente mediante senha ou certificado digital, a fim de
permitir identificar o usudrio responsavel pela sua pratica.

Pardgrafo tUnico - O wusuario ¢ responsavel pelas
informacdes prestadas, no ato de credenciamento no Sistema, assim como pela guarda,
sigilo e utilizagdo de seu usuario e senha ou da assinatura digital, ndo sendo oponivel,
em qualquer hipdtese, alegacdo de uso indevido, nos termos da Medida Provisoria n°
2.200-2, de 24 de agosto de 2001.

Da Disponibilidade do Sistema

Art. 8 ° Aos usuarios internos, o acesso ao CIA encontra-se
disponibilizado no portal eletronico do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso.

Paragrafo unico - Em caso de indisponibilidade do sistema,
os atos urgentes serdo praticados de acordo com as regras ordinarias, posteriormente
digitalizando-se o documento fisico, que sera destruido apos a inser¢ao no CIA.

Dos Expedientes e Procedimentos Administrativos Eletronicos

Art. 9 ° Os expedientes e procedimentos administrativos
serdo registrados pelos usudrios internos devidamente habilitados e identificados por
nome de log in e senha cadastrados no Sistema CIA, ou por meio de certificagdo
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digital.

§ 1° Os usuarios internos cadastrardo os procedimentos e
expedientes administrativos diretamente no Sistema CIA, registrando-os de maneira
cronologica e sequencial, com numeracdo continua, e, apos, fazendo a remessa ao
setor destinatario.

§ 2° Os usudarios externos obterdo acesso ao CIA,no Setor
de Protocolo Geral, podendo requerer o protocolo, a juntada de expedientes e
documentos, durante o horario destinado ao atendimento do publico externo no Forum
da Comarca de Cuiaba.

§ 3° Os usuarios externos apresentardo os documentos, via
de regra, na forma fisica, que serdo digitalizados no Setor de Protocolo Geral por
servidor qualificado, e inseridos no Sistema CIA, sendo fornecido o comprovante do
protocolo.

§ 4° Os originais recebidos na forma fisica serdo
devolvidos ao interessado apos a digitalizagao.

§ 5° Caso ndo ocorra devolugdo imediata, as peticdes serdao
mantidas a disposicdo do interessado no prazo estabelecido no art. 12 desta Portaria,
contado da data de protocolo, sendo depois eliminadas.

§ 6° Nos procedimentos abrangidos por esta Portaria, todos
os atos serdo realizados por intermédio do proprio Sistema CIA, remetendo-se o
expediente entre os usudrios ¢ lotagdes cadastradas, para a prestacdo de informacdes e
juntada de documentos.

§ 7° O cadastramento e a primeira tramitacdo pelo CIA
serdo realizados pela unidade organizacional que der origem ao documento, com a
devida remessa ao destinatario.

§ 8° Os documentos, expedientes e procedimentos digitais
serdo arquivados quando atingirem a finalidade, podendo ser reabertos por qualquer
usuario em caso de necessidade.

§ 9° A consulta aos autos digitais pelo publico externo sera
realizada por meio do portal eletronico do Tribunal de Justica de Mato Grosso.

Art. 10 A autenticidade e a integridade dos atos e pecas
serdo garantidas por sistema de seguranca eletronica, mediante uso de senha pessoal
ou assinatura digital baseada em Certificado Digital.

I - Os extratos digitais, os documentos digitalizados e
juntados aos autos pelos usudrios tém a mesma forca probante dos originais,
ressalvada alegagdo motivada e fundamentada de adulteracao.

I — Caberd ao produtor do documento, digital ou
digitalizado e que realizar a sua juntada aos autos, a zelar pela qualidade deste,
especialmente quanto a legibilidade.

IIT - Os documentos produzidos de forma eletronica serao
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inseridos mediante uso de senha ou certificacdo digital, como garantia da origem e do
signatario.

Art. 11 Os documentos indispensaveis ao protocolo do
expediente administrativo, serdo juntados na forma eletronica no Sistema CIA.

I- O pedido e demais atos que se fizerem necessarios serao
produzidos no editor interno do sistema mediante senha pessoal ou assinados
digitalmente, na forma da Lei n. 11.419/2006.

IT - Em caso de impossibilidade técnica, faculta-se o
peticionamento inicial e incidental mediante a utilizagdo do editor de texto do juntada
de arquivo eletronico, tipo Portable Document Format (.pdf).

III - Os originais dos documentos digitalizados juntados ao
CIA serao preservados pelos seus detentores, nos termos da Lei n. 11.419/2006.

IV - A arguicdo de falsidade do documento original sera
processada eletronicamente na forma da lei processual em vigor.

V - Os documentos, cuja digitalizacdo mostrar-se
tecnicamente 1invidvel, deverdo ser depositados na Unidade responsavel pelo
Expediente, os quais serdo devolvidos a parte apds o arquivamento do feito.

VI — Nao serdo recebidos, nem digitalizados, documentos
rasurados ou ilegiveis.

Art. 12 As pecgas oriundas de protocolos fisicos serao
digitalizadas e mantidas a disposicdo dos interessados no Setor de Protocolo Geral,
pelo prazo de 30 (trinta) dias, para devolucdo nos termos do art. 11, § 3° da Lei
11.419/2006.

Paragrafo tnico - Decorrido o prazo estabelecido neste
artigo, os documentos mantidos sob a guarda da Secretaria serdo descartados,
independentemente de intimacdo do interessado.

Art. 13 Os documentos digitalizados e anexados serao
adequadamente classificados e organizados por quem os juntar, de forma a facilitar o
exame dos autos eletronicos.

I - Os arquivos a serem juntados aos autos eletronicos
devem utilizar descricdo que identifique, resumidamente, os documentos neles
contidos.

IT - O preenchimento dos campos “tipo de documento” e
“assunto”, exigido pelo sistema para o protocolo, deve obedecer ao conteido do
expediente.

IIT - Os arquivos anexados aos autos dos procedimentos
eletronicos devem ser nominados em correspondéncia com o seu conteudo.
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IV - A solicitagdo de juntada de documentos sera realizada
por meio eletronico pelos usudrios internos, ou pelos usudrios externos, por meio de
documento apresentado no Setor de Protocolo Geral, que sera digitalizado e inserido
no processo mediante senha de servidor.

Art. 14 No registro do procedimento, o interessado podera
requerer sigilo para o procedimento ou para documentos, por indicagdo em campo
proprio.

Paragrafo Unico — A manutencdo do sigilo deve ser
justificada no respectivo pedido, que sera deferido ou ndo pelo magistrado.

Da Comunicacao dos Atos

Art. 15 A publicidade das decisdes relativas aos
procedimentos elencados nesta Portaria, dar-se-4 por meio do Didrio de Justiga
Eletronico.

§ 1° O interessado tomara ciéncia das decisdes também via
e-mail, encaminhado por meio do proprio Sistema CIA.

§ 2° As publicacdes eletronicas, na forma deste artigo,
substituem quaisquer outros meios e publicagdes oficiais, para quaisquer efeitos
legais, a exce¢do dos casos que, por lei, exijam intimagdo ou vista pessoal, conforme
disposto na Lei 11.419/2006.

Da materializacdo de processo, expedientes e documentos digitais

Art. 16 A materializagdo consiste na impressdo ou copia
digital de processos, expedientes e documentos puramente digitais quando houver
necessidade destes tramitarem em outro 6rgdo que nao esteja integrado com o CIA.

Das disposicoes finais e transitorias

Art. 17 Todos os procedimentos e expedientes
relacionados no artigo 2° e instaurados a partir da publicacdo desta Portaria deverdao
ser transmitidos por meio eletronico.

Paradgrafo tnico - Os procedimentos e expedientes em
tramitacdo até a data da publicagdo desta Portaria continuardo a tramitar de forma
fisica até o respectivo arquivamento.

Art. 18 Os casos omissos serdo resolvidos pelo Juizo da
Diretoria do Foérum da Capital.
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Art. 19 Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposi¢des contrarias.

Publique-se, encaminhando-se copia, para ciéncia e
divulgacao, a Presidéncia do Tribunal de Justica deste Estado, a Corregedoria-Geral da
Justica, ao Conselho da Magistratura, a Presidéncia da OAB/MT,a Procuradoria-Geral
da Justica, a Defensoria Publica Estadual, a Procuradoria-Geral do Estado, a
Procuradoria-Geral do Municipio, a Coordenadoria da Policia Civil, a todas as
Comarcas deste Estado ¢ Unidades Judiciarias ¢ Administrativas deste Forum.

Registre-se e cumpra-se, afixando-se copia no atrio deste
Forum.

Cuiaba, 31 de margo de 2015.

(ASSINADO DIGITALMENTE)
ARISTEUDIAS BATISTAVILELLA
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