ATO REGULAMENTAR N° 16/2014-GPGJ*
(DJE 02/12/2015)

Institui o DigiDoc — Sistema de tramitagdo virtual
de  documentos, requisicdes e  processos
administrativos no dambito do Ministério Publico do
Maranhio.

A PROCURADORA-GERAL DE JUSTICA, no uso de suas atribuicdes legais e
regimentais,

Considerando a autonomia funcional e administrativa do Ministério Publico, nos
termos do art. 127, § 2°, da Constituicao Federal;

Considerando os beneficios advindos da substitui¢ao da tramitacdo de autos em
meio fisico pelo meio eletronico, como instrumento de celeridade e eficiéncia dos atos da
administracao ministerial,

Considerando a necessidade de racionalizagdo da utilizagdo de recursos
orcamentarios do Ministério Publico;

Considerando as vantagens advindas da adog¢ao de instrumentos tecnoldgicos que
permitam a adequacdo do funcionamento do Ministério Publico aos principios da
protecao ambiental;

Considerando a imprescindibilidade de regulamentar o uso da comunicagao
oficial, por meio eletronico, no Ministério Publico do Maranhdo, com a adocdo de
providéncias administrativas aptas a garantia de autenticidade das comunicagdes oficiais
por meio eletronico;

Considerando o acordo de cooperagao técnica n® 05/2013-TJ/MA, celebrado entre
a Procuradoria Geral de Justica e o Tribunal de Justica do Maranhao, detalhando as
obrigacdes dos participes quanto a utilizacao do DigiDoc;

Considerando a institui¢ao da Comissao de Implantagcdo do DigiDoc no Ministério
Publico, através da Portaria n°® 6126/2013 — GPGJ;

Considerando a institui¢do do Comité Gestor do DigiDoc, por meio da portaria n°
4674/2013-GPGJ;

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir, para o Ministério Publico, o sistema de tramitacdo virtual de
documentos, requisicdes e processos administrativos (DigiDoc) e estabelecer os
parametros para o seu funcionamento, com adocdo obrigatoria pelos membros e
servidores, conforme as Tabelas Unificadas da area de gestdo administrativa estatuidas
pela Resolucdo n° 123/2015 - CNMP
.(Redagao dada pelo Ato Regulamentar n° 02/2016-GPGJ, de 15 de fevereiro de 2016)

§ 1°. A partir de 01 de setembro de 2014, o sistema sera de uso obrigatério por
todos os membros e servidores do Ministério Publico;

1 Alterado pelo Ato Regulamentar n2 02/2016-GPGJ.



§ 2°. O DigiDoc sera acessado pelo sitio eletronico do Ministério Publico, através
de link especifico;

§ 3° A partir da implantagio do DigiDoc ficarda vedado o protocolo de
requerimentos e documentos por meio fisico por membros e servidores, ressalvando-se
os casos em que for certificado problema no sistema eletronico.

Art. 2°. O DigiDoc, além das fungdes de abertura e movimentagdo de documentos
e processos, terd agregado a si outras funcionalidades como a produgdo de documentos,
despachos, pareceres, decisoes e demais diligéncias, por meio do seu editor de texto.

§ 1°. A elaboracdo de documentos e requisi¢des dos membros e servidores do
Ministério Publico sera, obrigatoriamente, realizada pelo sistema.

§ 2°. O sistema gerara, automaticamente, uma numeragao sequencial, de acordo
com o setor, espécie de documento, ano e signatario.

§ 3°. Os requerimentos externos (cidaddos e outros 6rgaos) serdao abertos,
exclusivamente, pelo setor de protocolo administrativo, encarregado de digitalizar os
documentos e devolver os originais ao requerente;

§ 4°.As unidades que receberem, excepcionalmente, solicitagdes/requisigoes por
e-mail institucional, deverdo encaminha-las, de imediato, e eletronicamente, ao setor de
protocolo administrativo, para a abertura do DigiDoc.

Art. 3°. Os documentos elaborados serdo submetidos a assinatura digital dos
chefes imediatos, por meio do uso do certificado digital Padrao A3 (cartdo com chip ou
token);

§ 1°. A responsabilidade pela guarda dos certificados digitais € exclusivamente do
seu usuario, devendo o mesmo zelar pelo seu sigilo.

§ 2°. Os certificados digitais Padrao A3, serdo outorgados a todos os membros,
sendo que, aos servidores efetivos ou ndo, ficard a critério da Diretoria Geral da PGJ;

Art. 4°. Cada servidor fara suas requisi¢coes pelo DigiDoc, mediante validagao de
acesso pelo seu usudrio e senha.

§ 1°. O setor de protocolo administrativo abrird as solicitagdes de usudrios internos
que ainda nao tiverem o seu acesso liberado no sistema, em carater excepcional.

§ 2° Caso necessario, o sistema permitira que sejam anexados
documentos, desde que os mesmos sejam digitais.

Art. 5°. Todos os documentos, requisigdoes € processos administrativos tramitarao
exclusivamente pelo sistema DigiDoc, excetuando-se aqueles que necessitam dos
originais, como processos de licitagdo de obras de engenharia e aquisi¢do de materiais
diversos, bem como os processos de pagamento que tramitam com notas fiscais originais.

§ 1° Nestes casos, os processos serao hibridos, por meio do DigiDoc, sendo
que os documentos e/ou objetos que ndo permitirem a sua digitalizacdo ou ainda que
tiverem a exigéncia de tramitagdo fisica, deverdo ser movimentados fisicamente, de modo
que os setores sO confirmardo o recebimento do processo quando o eletronico e o fisico
chegarem ao seu destinatario.

I. Quando o processo tramitar com anexo fisico (documentos), 0 mesmo devera
ter capa e etiqueta de identificagdo que podera ser gerada a partir do proprio DigiDoc.

§ 2°. Quando das requisi¢des de servidores que gerarem processos administrativos
e necessitarem de anexacdo de documentos, os requerentes deverdo anexa-los,
virtualmente, sem a obrigatoriedade de sua autenticacdo, bastando declarar que as copias
sdo legitimas e validas, sob pena de responsabilizagdo, tendo em vista o que dispde o art.
225, do Cédigo Civil.

§ 3°. Em caso de duvidas ou se o anexo virtual estiver ilegivel, a unidade para a
qual o processo for remetido inicialmente, entrard em contato com o requerente, por meio
eletronico, preferencialmente, para os esclarecimentos que se fizerem necessarios.



6°. Cabera a Coordenacao de Documentacdo de Biblioteca, se¢do de protocolo, o
cadastramento e o controle de acessos dos usuérios do DigiDoc, considerados os perfis
de usuarios como:

I. Comum (somente requisigdes);

II. Elaborac¢ao de documentos (requisi¢des € documentos);

III. Recebimento/distribuicdo (recebimento e/ou distribui¢do interna de
documentos; requisi¢des e processos encaminhados a sua unidade, além de elaboragdo de
requisi¢des ¢ documentos);

IV. Processos (requisi¢des, documentos, despachos, informag¢des, diligéncias,
pareceres e decisdes nos processos administrativos);

V. Chefia (assinatura de documentos de sua competéncia);

Art. 7°. Cabera a Coordenacdo de Informadtica, setor de protocolo, por
determinacdo do Procurador Geral de Justica, o cadastramento dos usuarios que terdo
certificados digitais.

Paragrafo tnico. A Coordenacdo de Informatica disponibilizard, no
ambiente virtual do DigiDoc, o manual de uso e video-aulas que dardo subsidio para a
utilizag¢do do sistema.

Art. 8°. Cabera aos chefes das unidades administrativas a solicitacao de alteragao
de perfil de usuario dos servidores sob sua subordinagdo, a qual devera ser direcionada a
Coordenacao de Informatica.

Art. 9° Compete a Coordenacdo de Informadtica o pleno funcionamento dos
sistemas informatizados, bem como a responsabilidade pelas copias de seguranga do
Digidoc.

Art. 10. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comissdo de Implantagao do
DigiDoc, pela Coordenagao de Informatica e pela Diretoria Geral da Procuradoria Geral
de Justica, conforme o caso.

Art. 11. Este ato entrara em vigor em 01 de janeiro de 2015.

Sdo Luis/MA, 26 de novembro de 2014.

Dé-se ciéncia e cumpra-se. Publique-se no Boletim Interno Eletronico ¢ no Didrio de
Justica do Estado.

REGINA LUCIA DE ALMEIDA ROCHA
Procuradora Geral de Justica



