PODER JUDICIARIO
JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU EM PERNAMBUCO
Diretoria do Foro

PORTARIA N.° 612/2011 — DF, DE 26 DE OUTUBRO DE 2011.

Implanta o Sistema Fluxus no ambito da Justica Federal
de Primeiro Grau em Pernambuco

A DIRETORA DO FORO DA JUSTICA FEDERAL DE PRIMEIRO GRAU EM
PERNAMBUCO, no uso das atribui¢des que lhe confere a Resolugdo n.° 079, de 19/11/2009, do
Conselho da Justica Federal,

Considerando o disposto na Lei n.° 9.784, de 29/1/99, que regula o processo administrativo
no ambito da Administragdo Publica Federal;

Considerando o disposto na Lei n. 11.419, de 19/12/2006, e sua aplicagdo analoga para a
geragdo, a tramitagdo, o acesso e¢ a guarda de processos e documentos administrativos em meio
eletronico;

Considerando a Meta 9, do Conselho Nacional de Justi¢a, que estabelece que a Justica
Federal deve implantar processo eletronico judicial e administrativo em 70% das unidades de
primeiro e segundo grau até dezembro de 2011;

Considerando a necessidade de otimizagao e padronizagdo de procedimentos administrativos
no ambito da Justica Federal de Primeiro Grau em Pernambuco,

RESOLVE:

Art. 1.° Adotar, a partir de 5/12/2011, o Fluxus como sistema informatizado eletrénico tnico
para automagdo das atividades de produ¢do, tramitagdo, uso, acesso, classificagdo, avaliacdo e
destinag@o final dos documentos e processos administrativos no ambito da Justica Federal de
Primeiro Grau em Pernambuco.

Art. 2.° Apos a implantagdo do sistema Fluxus, este sera de uso compulsoério em todas as
atividades relacionadas a gestdo documental administrativa da Justica Federal de Primeiro Grau em
Pernambuco, como criagdo, autuagao e tramitagao dos documentos e processos administrativos.

DA IMPLANTACAO DO PROGRAMA

Art.3°. O Nucleo de Tecnologia da Informagdo realizara todas as atividades necessarias no
que diz respeito a hardware, sofiware e redes de comunicagdo, e disponibilizara profissionais
capacitados para a efetivacdo dos servigos de que trata esta Portaria.

Art. 4.° A Secretaria Administrativa coordenara os trabalhos de implantagdo da metodologia
e os procedimentos do tramite processual, considerando o estabelecido nesta Portaria.

Art.5.° Os documentos e processos produzidos pela Justica Federal de Primeiro Grau em
Pernambuco serdo gerados por meio do sistema ou, conforme o caso, digitalizados e capturados,
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devendo ser observado que:

[ — a digitaliza¢@o de documentos e de processos administrativos, implantada inicialmente na
Justica Federal de Primeiro Grau em Pernambuco, sera efetuada na Central de Digitalizacdo do
Protocolo Administrativo;

IT - a digitalizagdo de documentos administrativos compreendera os documentos de origem
interna e externa, produzidos e apresentados a partir da disponibilizacdo do sistema Fluxus;

III - os documentos e processos em suporte papel recebidos de usuarios externos serdo
convertidos em documentos eletronicos pela Central de Digitalizagio, receberdo uma numeragio
sequencial e serdo arquivados de acordo com a sua classificagio, sendo encaminhados
eletronicamente para os destinatarios apos a validagdo e captura no sistema;

IV — os documentos ndo originais de procedéncia externa, entregues a Central de
Digitalizagdo, serdo registrados no sistema com a observagao de que correspondem a uma copia;

V — os documentos e processos administrativos que forem digitalizados ser@o incluidos em
um documento ou processo virtual;

VI — na hipétese de recebimento de documentos fisicos de cobranga, a exemplo de notas
fiscais, faturas e recibos, os mesmos, apds sua protocolizagdo, deverdo ser digitalizados e
encaminhados eletronicamente ao servidor responsavel pela fiscaliza¢do do contrato, para o devido
atesto e envio a Secretaria Administrativa para as providéncias pertinentes; ;

VII — os documentos gerados por outros sistemas e que necessitem ser inseridos no sistema
Fluxus deverdo ser gravados no formato homologado Portable Document Format (PDF),
cadastrados e capturados pelos usuarios junto ao aplicativo;

VIII — os processos administrativos em suporte papel serdo denominados no sistema como
"Processo Fisico" e os eletronicos (digitais) como "Processo Virtual";

IX — os documentos que ingressarem na Justica Federal de Primeiro Grau em Pernambuco
antes da implanta¢ao do sistema Fluxus, bem como os processos em suporte papel em tramite
quando do seu advento, continuardo por meio fisico, devendo, entretanto, ter seu acompanhamento
realizado por meio do Sistema Fluxus;

X — fica facultada, a critério dos Diretores dos Nicleos que compdem a Secretaria
Administrativa, a digitalizacdo dos processos fisicos, ainda em tramitacdo em seus respectivos
Nucleos, a partir de 5/12/2011, passando a tramita-los de modo virtual;

XI — a partir 2/1/2012 os processos administrativos em suporte papel com previsao de
continuidade deverdo ser encaminhados para digitaliza¢ao na Central de Digitaliza¢ao do Protocolo
Administrativo, passando o processo administrativo fisico assim digitalizado a ser a pega inicial de
novo processo virtual, mantendo-se em ambos as referéncias de que aquele constitui este;

XII — os processos fisicos receberdo o "Termo de Digitalizagdo" com informagdes sobre a
abertura do correspondente processo virtual e do sobrestamento do feito fisico, dentre outras;

XIII — os processos € documentos em suporte papel serdo armazenados inicialmente nas
unidades responsaveis pela sua guarda e os seus correspondentes digitais serdo enviados pelo
Protocolo Administrativo a unidade requisitante da digitalizagdo ou a unidade a que se destinam
para as providéncias pertinentes;

XIV — quando os processos e documentos na versdo em suporte papel, apos digitalizados e
inseridos no sistema, forem encaminhados para arquivamento, deverdo estar devidamente
classificados de acordo com o Plano de Classificagao e Tabela de Temporalidade da Documentagao
da Administragdo Judiciaria Federal — PCTT —, ficando no aguardo da conclusao do seu
correspondente em meio digital;

XV — nido serdo digitalizados os documentos e processos que tiverem sido arquivados
anteriormente a implantacao do sistema informatizado;

XVI — os documentos e processos arquivados que voltarem a ser movimentados serdo
digitalizados e enviados somente em meio digital ao solicitante;

XVII — os processos e documentos arquivados somente serdo digitalizados mediante
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XVIII - ocorrendo movimenta¢io sem a devida regularidade, o documento ou processo
devera ser devolvido, eletronicamente, a unidade em que se deu o fato, para as providéncias
cabiveis;

XIX — caso a digitaliza¢do dos documentos apresentados a Central de Digitalizagdo seja
tecnicamente inviavel, em razdo do grande volume ou por se tratar de objeto incompativel com a
atividade de digitalizagdo, seus atributos catalograficos e funcionais (metadados) deverdo ser
registrados no sistema para acompanhamento.

Art.6.° Compete a unidade de Protocolo Administrativo, além daqueles procedimentos
previstos no artigo anterior, realizar o ato de abertura das correspondéncias enderegadas as unidades
administrativas, para a captura no sistema, ressalvado os casos de sigilo estabelecidos em Lei.

Art.7.° Compete ao Gabinete do Diretor do Foro proceder ao ato de abertura das
correspondéncias enderecadas ao magistrado para a captura no sistema, ressalvados os casos de
sigilo estabelecidos em Lei.

Art.8.° Os documentos emitidos pelo sistema informatizado, observadas as normas de
seguranga € controle de uso, serdo subscritos por chancela eletrénica.

§ 1.° Para efeito desta Portaria, chancela eletronica € a reproducao exata da assinatura ou da
rubrica de préprio punho, com descrigdo do nome do servidor ou magistrado, resguardada por
caracteristicas técnicas, mediante o emprego de recursos de informatica.

§ 2.° A aposicdo de chancela eletronica em documentos é de responsabilidade do usuario,
identificado por nome e senha no acesso ao sistema.

§ 3.° O nome do usuario ¢ a data e hora de acesso, entre outras informagdes, serdo
registrados em banco de dados, com possibilidade de consulta a qualquer momento.

§ 4.° O sistema podera utilizar outras formas de subscri¢do que garantam a presun¢do de
autenticidade dos documentos.

Art. 9.° Os formatos e extensdes dos documentos inseridos no sistema serdo padronizados €
homologados pelo Comité Gestor do Sistema e pelo Nucleo de Tecnologia da Informagao.

§ 1.2 O PDF sera o formato de arquivo homologado inicialmente pelo sistema.

§2.° Os demais formatos e extensdes de arquivos serdo analisados considerando-se, entre
outros fatores, a obsolescéncia tecnologica e as formas de apresentagdo e visualizagdo, com o
objetivo de preservagdo em longo prazo e acesso as informagdes.

DA FORMACAO PROCESSUAL

Art. 10. Os processos administrativos, no ambito da Secretaria Administrativa serdo
iniciados mediante solicitacdo da Direcdo do Foro, Secretaria Administrativa ou Nucleos, ou da
Supervisao da Secdo.

Art.11. A autua¢do do processo administrativo sera realizada por meio do Sistema
Informatizado Fluxus, pelo Protocolo Administrativo.

Art. 12. O processo sera organizado de acordo com as formalidades essenciais a garantia dos
direitos dos administrados, devendo constar:

I — capa;

Il — peca inicial, que contera as informagdes necessarias a identificagdo do processo, de
forma resumida, clara e precisa;

[II — documentos pertinentes a prova dos atos e fatos enunciados estritamente necessarios a
compreensao, a fundamentacio e ao deslinde do assunto tratado no processo. \ s
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Art. 13. Fica vedada a inclusao, no processo administrativo, de:

I — documento relacionado a outro processo que ndo tenha ligagdo direta ou indireta com o
assunto tratado nos autos;

IT — documento dele ja constante; _

III — copia de documento sem a devida autenticagdo, quando exigida em lei;

IV — documento com rasura que dificulte a identificagdo do autor ou a compreensdo do seu
conteudo. :

Paragrafo Gnico. Quando necessario, a unidade administrativa que esteja analisando os autos
podera solicitar ao Protocolo Administrativo a verificagio da originalidade dos documentos
juntados sob sua custédia e, conforme o caso, requerer aos interessados a apresentagdo de
documento original, quando insuficiente a comprovago.

Art. 14. A juntada de documentos ao processo € ato formal e sera efetuada observando-se os
seguintes procedimentos:

[ — poderdo ser juntados ao processo, exclusivamente, os documentos que servirio para
instrui-lo, valendo como suporte aos atos nele praticado;

II — por ocasido da inclusdo de um documento no processo devera ser observada a ordem
cronologica dos atos e fatos ocorridos.

Art. 15. A numeragdo das pecas no processo administrativo eletrénico sera inserida pelo
sistema, sem a interven¢do do usuario.

Art.16. O processo administrativo sera arquivado nos seguintes casos:

I - por indeferimento do pleito, sendo irrecorrivel a decisdo;

IT — pelo atendimento da solicitagdo e cumprimento dos compromissos dela decorrentes;

IIT — pela perda do objeto;

IV — por desisténcia ou rentincia do interessado, mediante expressa manifestagio;

V — quando néo for movimentado por mais de um ano em razdo do interessado nio haver
promovido atos e diligéncias que lhe competiam. '

§ 1° Havendo virios interessados, o fato descrito no inciso IV deste artigo nio prejudica o
prosseguimento do processo, desde que ao menos um deles permaneca ativo no processo.

§ 2° O disposto no inciso V deste artigo ndo se aplica aos processos de natureza disciplinar.

Art.17. O servidor que verificar hipotese de arquivamento do processo administrativo
prevista no artigo anterior devera, mediante despacho, expor ao titular da unidade as razdes do
encerramento € sugerir 0 arquivamento.

Paragrafo tnico. Os processos sujeitos a arquivamento, referentes a execugdo orgamentaria e
financeira, serdo encaminhados a Se¢do de Controle Interno para auditoria e arquivamento.

Art.18. Depois de efetuado o arquivamento, os processos administrativos eletronicos

encerrados permanecerdo a disposi¢do para consulta pelo prazo previsto na tabela de temporalidade
de documentos.

Art. 19. O desarquivamento de processo devera ser motivado e formalizado pelo titular da
unidade requisitante junto a Dire¢do da Secretaria Administrativa.

Art. 20. Os documentos administrativos da Justica Federal de Primeiro Grau em
Pernambuco serdo elaborados conforme modelos disponibilizados no sistema, a fim de promover a
padronizagédo de formas e a eficiéncia na comunicago.



Art.21. A autuagdo e a instrugao dos processos de despesa obedecerio as normas especificas

em meio fisico, devendo-se observar, especialmente, as disposi¢des da Lei n.® 8.666/93, da Lei n.°
10.520/2002 e da Lei n.° 9.784/1999.

Art.22. Os processos para aquisi¢do de bens e contratagdo de servigos mediante dispensa ou
inexigibilidade de licitag¢do, cujos valores nao ultrapassem aos determinados no art. 24, I e II, da Lei
n° 8.666/93, serdo gerados por meio virtual.

Paragrafo unico. Os processos para aquisi¢ao de bens e contratagdo de servigos que nao se
enquadrem neste artigo serdo gerados em meio fisico, até ulterior deliberagao.

Art. 23. O acesso para utilizagdo do sistema dependera de prévio cadastramento realizado
junto ao servidor Gestor do Sistema Fluxus e ao Nucleo de Tecnologia da Informagao.

Paragrafo unico. Apos o cadastramento, o usuario recebera uma credencial, que se constitui
na sua identidade digital Gnica e exclusiva, autorizando-o a realizar operagdes de acordo com o0s
limites estabelecidos para seu perfil.

Art.24. E de responsabilidade do usuario do sistema:

I — verificar, no minimo duas vezes em cada jornada de trabalho, se ha documentos ou
processos aguardando a realizagdo de ato de sua competéncia ou da unidade a que se encontra
vinculado;

II — registrar todas as atividades de gestdo documental no sistema;

[II — classificar o documento de acordo com o plano de classificacdo de documentos
incorporados ao sistema;

IV — ndo revelar, fora do ambito profissional e no estrito interesse do servigo, fato ou
informacdo de qualquer natureza de que tenha conhecimento por forga de suas atribuig¢oes, salvo em
decorréncia de decisdo competente na esfera judicial,

V — manter absoluta cautela quando da exibigdo de dados em tela ou impressora, ou ainda
quando da gravag¢do em meios eletronicos, a fim de que deles ndo venham tomar ciéncia pessoas
ndo autorizadas;

VI - ndo se ausentar do computador sem encerrar a sessao de uso do sistema;

VII — evitar a impressio de documentos e processos, zelando pela economicidade e
responsabilidade socioambiental;

VIII — evitar o uso de senhas compostas de elementos facilmente identificaveis por possiveis
invasores, como, por exemplo, nome do usuario, nome de membros da familia, datas, nimeros de
telefone, letras e numeros repetidos;

IX — responder pelas consequéncias decorrentes das agdes ou omissdes que possam por em
risco ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha ou das transagdes em que
esteja habilitado;

X — ndo fornecer a sua credencial de acesso ao sistema a outros usuarios, sob pena de
responsabilizacio penal, civil e administrativa;

XI — comunicar ao Nucleo de Tecnologia da Informagdo qualquer mudanga percebida em
privilégios, inferiores ou superiores, de acesso a documentos e processos diferentes dos
estabelecidos para seu perfil.

Art.25. Cabera ao Diretor de Secretaria da Vara, Secretaria Administrativa ou Nucleo, ou
Supervisor de Se¢do, a responsabilidade de fiscalizar o tempo de permanéncia dos documentos e
processos administrativos nos respectivos setores sob sua responsabilidade, inclusive o controle do
correto recebimento e envio pelo sistema.

Paragrafo unico. O disposto no inciso XI do art. 24 ndo afasta a responsabilidade dos
titulares das respectivas unidades que nao comunicarem a altera¢do do perfil ou lotagdo dos
servidores sob sua gestio. (Y o
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Art. 20. Fica assegurado o direito de acesso pleno aos documentos € processos
administrativos produzidos e/ou recebidos pela Justica Federal de Primeiro Grau em Pernambuco,
na forma da legislagdo em vigor.

§ 1.° Séo publicos ou ostensivos os documentos cujo teor possa ser de conhecimento geral
sem quaisquer restrigoes.

§ 2.° S@o sigilosos todos os documentos assim considerados pela legislagdo especifica, bem
como 0s que ponham em risco a seguranga € a integridade da Justica Federal de Primeiro Grau em
Pernambuco, dos servidores e dos magistrados, a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem
das pessoas.

§ 3.° O acesso a dados ou informagdes sigilosos é restrito e condicionado a demonstracio da
necessidade, devidamente motivada, devendo sua solicitagdo ser encaminhada a Dire¢éio do Foro.

§ 4.° As categorias de sigilo serdo estabelecidas posteriormente, considerando a natureza dos
documentos, os prazos para franquear a sua consulta e as autoridades que podem classificar o
documento de acordo com o sigilo.

§ 5.° Toda pessoa que tomar conhecimento de documento ou assunto sigiloso fica
responsavel pela manutengio do sigilo.

§ 6.° Qualquer reprodugdo de documento sigiloso recebera a classificagdao correspondente a
do original.

DA CLASSIFICACAO, TEMPORALIDADE E D ESTIMACAO FINAL

Art. 27. Os documentos e processos deverdo ser classificados de acordo com o Plano de
Classificagdo e Tabela de Temporalidade da Documentagdo da Administragdo Judiciaria Federal —
PCTT — e observardo a destinagdo final, conforme definido na tabela de temporalidade, disponivel
no Portal da Justi¢a Federal/Gestdo Documental/PCTT (http://www.if.ius.br/cif/cei-publ/ad/pctt#).

Art. 28. O Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade da Documentagdo da
Administragdo Judiciaria Federal - PCTT — ¢€ o instrumento que estabelece a organizagio fisica ou
logica das informagdes contidas nos documentos, bem como os prazos de reten¢io destes nas

unidades da Justiga Federal de Primeiro Grau em Pernambuco e de destinagio ao Arquivo, depois
de cumprida a sua finalidade.

§ 1.° A classificagdo devera ser informada na unidade de origem.

§ 2.° O PCTT ¢ utilizado para todos os documentos e processos, independentemente do
suporte em que foi registrada a informag@o convencional ou digital/eletronica.

§ 3. Os prazos definidos na tabela de temporalidade iniciam-se a partir da data de
arquivamento.

§ 4.° Os pedidos de alteragdo ou inclusio de um assunto no PCTT deverdo ser
encaminhados ao Comité Gestor do Sistema Fluxus para anilise.

Art. 29. Os documentos de valor historico, probatorio e informativo, apds entrarem em fase
permanente, terdo resguardadas as seguintes caracteristicas:

I — inaliendaveis, imprescritiveis e intramitaveis;

II — acessiveis apenas para consulta;

III — obrigatoriedade da reprodugéo da informagio, quando da exposig¢do publica.

Art. 30. A eliminagdo de documentos e processos deverd observar o instrumento de

destina¢do, bem como os critérios de responsabilidade social e de preservagio ambiental, por meio
da reciclagem do material descartado e da destinagdo do resultado para programas sociais de

entidades sem fins lucrativos



DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. Os casos omissos serdo resolvidos pela Dire¢do do Foro, mediante prévio parecer do
Comité Gestor do Sistema Fluxus.

Art.32. Esta Portaria entrara em vigor na partir da sua publicagdo no Diario Oficial do estado
de Pernambuco.
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