ESTADODE MATO GROSSO
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

INSTRUCAO NORMATIVA N. 3/2023-C.ADM.

Publicacido: DJE n. 11.536 de 31/08/2023

Unidade Responsavel: Departamento Grafico —- DEGRA

I -FINALIDADE
Dispor sobre procedimentos e controles relacionados a prestagdo de servigos do Departamento

Grafico do Tribunalde Justica do Estado de Mato Grosso.

Il - ABRANGENCIA
Abrange o Departamento Grafico, vinculado a Coordenadoria Administrativa do Tribunalde

Justi¢a, e todas as unidades do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso.

III - CONCEITOS

Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

1. Bens de consumo

Aqueles que contemplem um ou mais dos seguintes critérios:

a) durabilidade: em uso normal, perde ou tem reduzidas as suas condi¢des de funcionamento,
no prazo maximo de 2 (dois) anos;

b) fragilidade: se sua estrutura for quebradica, deformavel ou danificavel, caracterizando sua
irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

¢) perecibilidade: quando sujeito a modifica¢gdes quimicas ou fisicas, ou se deteriora ou perde
suas caracteristicas pelo uso normal;

d) incorporabilidade: quando destinado a incorporagéo a outro bem, ndo podendo ser retirado
sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal;

e) transformabilidade: adquirido como matéria-prima ou para fins de transformagfo em outro
bem.

2. Controle

Conjunto de procedimentos realizados pelo Departamento Grafico para a verificagdo da
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armazenagem, do estado de conservagdo e utilizacdo dos bens de consumo.

3. Ordem de Servico

Formulario automatizado do Sistema de Servigos Graficos por meio do qual as unidades
judiciarias formalizam a solicitacdo de servigos ao Departamento Grafico.

4. Sistema de Servi¢os Graficos (SSG)

Ferramenta tecnolégica destinada ao usuario interno, de utilizagdo obrigatdria para a solicitagdo

de servigos graficos e de comunicagio visual no ambito do PIMT.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

- Lein. 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais — LGPD);

- Lei n. 8.666/93 (institui normas para licita¢do e contratos da Administra¢do Publica);

- Lein. 14.133/2021 (Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos)

Normativas do PJMT

- Portaria TIMT/PRES n. 709/2016 (institui o Plano de Logistica Sustentavel (PLS) do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso), alterada pela Portaria TIMT/PRES n. 509/2023;

- Portaria PRES/TJMT n. 538/2021 (dispde sobre a obrigatoriedade da adogdo dos critérios de
padronizagdo que especifica, na aquisicdo de bens de consumo e permanentes, nos Editais,
Termosde Referéncia e/ou Projetos Basicos nos processos de aquisi¢des do Poder Judiciario do
Estado de Mato Grosso);

- Portaria PRES/TIMT n. 1062/2021(dispde sobre o enquadramento dos bens de consumo nas
categorias de qualidade comum e de luxo e adogdo do catalogo eletronico de padronizagdo de
compras, servicos e obras do Poder Executivo federal no ambito das aquisi¢des do Poder
Judiciario do Estado de Mato Grosso);

- Portaria TIMT/PRES n. 750/2022 (institui a Politica de Privacidade e Termo de Uso dos
Servigos Digitais do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso);

- Instru¢do Normativa n. 05/2021-C.ADM. (estabelece a politica de gestdo de consumo e
institui normas e procedimentos gerais de guarda e conservacdo de bens méveis de consumo e

permanente que integram o patrimonio do Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso).
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V - RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

a) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras para atualizar as rotinas de
trabalho, ou alteragdes na legislacdo e normativas, visando a atualizagdo da instrugdo
normativa;

b) Obter a aprovagdo da Instru¢do Normativa e promover a sua divulgagao.

2. Das Unidades Executoras:

a) Alertar a Unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

b) Manter a Instru¢do Normativa a disposicdo de todos os servidores da Unidade, assegurando
o seu fiel cumprimento;

¢) Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle.

VI - PROCEDIMENTOS

CAPITULO I - DISPOSICOES INICIAIS

1. O Departamento Grafico — DEGRA, vinculado a Coordenadoria Administrativa, ¢ a
unidade do Tribunal de Justica responsavel pelos projetos de comunicagdo visual do Poder
Judiciario de Mato Grosso, envolvendo a criacdo e o desenvolvimento de identidade visual
corporativa, a criagdo de layout’s, o planejamento, o desenvolvimento e a criacdo de
campanhas, além da concep¢do e execucdo de projetos graficos editoriais e servicos de grafica
expressa digital.

2. Os procedimentos especificados nesta Instrugdo Normativa estdo associados aos processos
de trabalho de execu¢do dos servicos indicados no item anterior, solicitados por meio do

Sistema de Servigos Graficos (SSG) por meio do enderego eletronico: http://ssg.tjmt.jus.br.
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3. Os servigos relacionados nesta IN serdo prestados, exclusivamente, no interesse do Poder
Judiciario de Mato Grosso, sendo vedada a sua utilizagdo, a qualquer titulo, em carater

particular.

CAPITULO II - DO SISTEMA DE SERVICOS GRAFICOS (SSG)

1. O Sistema de Servigos Graficos (SSG) estd parametrizado nas regras de negdcio previstas na
Pagina respectiva do Sistema, hospedada na Wiki TIMT,Menu CTI — Sistemas Administrativos
- SSG.

1.2 O Sistema de Servigos Graficos (SSG) ¢ a plataforma web destinada ao usuario interno do
PJMT,de utilizagdo obrigatdria para a solicitacdo de servigos graficos e de comunicagdo visual,
que permite a gestdo desses servigos pelo Departamento Grafico e subsidia o planejamento das
aquisi¢oes e contrata¢des do setor.

1.2.1 Todas as solicitacdes dos servicos mencionados no item anterior ao Departamento
Grafico — DEGRA serdo formalizadas no SSG, por meio de Ordens de Servi¢o, vedado o
encaminhamento de pedidos por outro canal de comunicagdo digital ou fisico, que poderdo ser
utilizados para o envio de arquivos ndo compativeis com o Sistema de Servigos Graficos (SSG)
e para dirimir dividas acerca dos servicos solicitados.

1.2.2 Os usudrios do SSG deverdo manter atualizados os dados cadastrais para obter ou manter
a permissdo de acesso ao sistema.

1.2.3 As solicita¢cdes de servigos ao Departamento Grafico oriundas de pessoas fisicas ou
juridicas que ndo fazem parte da estrutura organizacional do Poder Judiciario do Estado de
Mato Grosso serdo, obrigatoriamente, submetidas a apreciacdo da Presidéncia do Tribunal de
Justi¢a para deliberagdo acerca da autorizacdo de execugio.

2. As informagdes gerenciais disponibilizadas pelas funcionalidades do Sistema de Servigos
Graficos (SSG) deverdo constituir banco de dados tecnicamente apto a subsidiar o

planejamento das aquisi¢des da unidade e a gestdo de riscos de seus processos de trabalho.

CAPITULO IIT - DOS SERVICOS DO DEPARTAMENTO GRAFICO

1. Os servigos do Departamento Grafico normatizados nesta Instru¢do Normativa
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compreendem comunicacdo visual, promocional, didatico-editorial e expediente.

1.1 Comunicacdo Visual — Produtos e servigos destinados a construir uma boa comunicagio
visual interna e externa das dependéncias do PJMT, tais como: Fachadas, Placas, Adesivos,
Faixas, Totens, Identidades Visuais, Logotipos, Simbolos, fcones, Plotagem de Veiculos,
Adesivagem de Ambientes, entre outros.

1.2 Promocional - Produtos e servicos destinados a promover projetos, eventos, palestras,
cursos, semindarios, solenidades, atendimentos, datas comemorativas, tais como: Cartazes,
Banners, Painéis, Convites, Folhetos, Folders, Agendas, Calendarios, materiais digitais como
mail-marketing, Posts para redes sociais, entre outros.

1.3 Didatico-editorial — Produtos e servigos destinados a diagramagdo e a impressdo, quando
for o caso, de materiais destinados ao setor educacional, treinamento e aprimoramento de
magistrados e servidores, tais como: Apostilas, Livros, Livretos, Manuais, Cartilhas,
Certificados, entre outros.

1.4 Expediente — Produtos e servi¢os destinados ao uso didrio e ao bom funcionamento do
atendimento do judiciario, tais como: Envelopes, Blocos de rascunho, Formuldrios diversos,
Cadernos, Pastas, Encadernacdes, Crachas, entre outros.

2. Os layouts e artes criados pelo Departamento Grafico serdo submetidos ao solicitante dos
servigos/produtos para que, sob sua exclusiva responsabilidade, proceda a revisdo, a validagao
e, sendo o caso, a autorizacdo de impressdo do material.

2.1 As situag¢des do item 2 acima que impliquem a reimpressdo do material solicitado com alto
custo, por aferi¢do técnica do Departamento Grafico, serdo submetidas a apreciagdo da
Diretoria-Geral para autorizacio.

3. Ao Departamento Grafico compete o planejamento das aquisi¢cdes e das contratagdes de
prestacdo de servigos de locagdo de equipamentos para atender a demanda de comunicacéo
interna e externa, impressdo digital em papéis variados e outras midias, como papéis adesivos e
adesivos em vinil para comunicac¢do visual, crachds funcionais e de acesso para todo o Poder
Judiciario, plotagem de plantas e projetos arquitetonicos e outras impressdes necessarias em
grandes formatos.

3.1 Os crachas funcionais serdo confeccionados a partir das informagdes cadastrais dos
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servidores e magistrados existentes no Sistema de Gestdo de Pessoas.

CAPITULO IV - DA GESTAO DE CONSUMO E DA SUSTENTABILIDADE

1. O Departamento Grafico fara gestdo dos bens de consumo utilizados na execucdo dos
servigos sob sua competéncia e o monitoramento das despesas com contratos de servigos
graficos, observando as disposi¢des da Instru¢do Normativa 05/2021, que estabelece a politica
de gestdo de consumo e d4 outras providéncias e suas atualizacdes, ¢ da Portaria TIMT/PRES
n. 709/2016, que institui o Plano de Logistica Sustentavel (PLS) do Poder Judiciario do Estado
de Mato Grosso e suas atualizagdes.

2. O Departamento Grafico encaminhard a unidade responsavel pela Gestdo Matricial de
Despesas (GMD) — ECOnomia Legal ou método que o substituir, na periodicidade necessaria,
relatorio do indicador de sustentabilidade para os servigos graficos constantes do Plano de

Logistica Sustentavel.

CAPITULO V - DO CUMPRIMENTO DA LEI GERAL DE PROTECAO DE DADOS
(LGPD)

1. Ao Departamento Grafico é vedada a utilizagdo de todo e qualquer dado pessoal
eventualmente repassado para a execugdo dos servi¢os sob sua responsabilidade para finalidade
distinta destes, sob pena de responsabilizacdo administrativa, civil e criminal.

2. O Departamento Grafico mantera sigilo e confidencialidade dos dados pessoais sensiveis
eventualmente repassados para execu¢do de servigos sob sua responsabilidade, salvo para
viabilizar a execugdo destes.

3. A utilizacdo dos dados pessoais necessarios a execugdo dos servigos observara a Politica de
Privacidade e Termo de Uso dos Servigos Digitais do Poder Judiciario do Estado de Mato
Grosso.

3.1 Os acessos indevidos ou ndo autorizados, as situagdes acidentais ou ilicitas de destruigdo,
perda, alteragdo ou qualquer forma de tratamento inadequado ou ilicito aos dados sensiveis
armazenadas em banco de dados utilizados pelo Departamento Grafico serdo por este

comunicadas como incidente de seguranga da informagdo, na forma das normativas internas
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especificas dessa matéria, 8 Coordenadoria de Tecnologiada Informagéo do TIMT.

CAPITULO VI-DA GESTAO DE RISCOS

1. O planejamento das aquisi¢des e das contrata¢des sob a responsabilidade do Departamento
Grafico observario as diretrizes da Instru¢cdo Normativa n. 09/2021- C.ADM.

1.1 Compete ao fiscal dos contratos decorrentes das aquisicdes e das contratagdes
mencionadas no item 1 supracitado, relativamente aos processos de trabalho sob sua
responsabilidade:

1.1.1 Identificar os eventos internos e/ou externos (riscos) que possam afetar de maneira
negativa e/ou positiva a execugdo dos contratos;

1.1.2 Adotar mapa de risco para registro dos eventos identificados como tais;

1.1.3 Avaliar o impacto do risco sobre o objeto do contrato;

1.1.4 Avaliar a probabilidade de ocorréncia do risco;

1.1.5 Definir o nivel do risco com base na matriz probabilidade x impacto;

1.1.6 Implementar, no ambito de sua competéncia, acdes de tratamento de riscos identificados;
1.1.7 Monitorar as agdes de tratamento de riscos sem onerar ou comprometer o processo de
gerenciamento destes;

1.1.7.1. O monitoramento das a¢des de tratamento de riscos envolve a verifica¢do continua ou
periddica do funcionamento da implementag¢do e dos resultados das medidas mitigadoras e
deve considerar o tempo necessario para que estas produzam seus efeitos.

1.1.8 Manter relatério atualizado de gerenciamento de riscos, cujas informacdes deverdo

integrar o relatorio circunstanciado.

VII - DISPOSICOES FINAIS

1. A autorizagdo de utilizagdo dos simbolos de identidade visual do Poder Judiciario de Mato
Grosso em campanhas institucionais internas e externas, bem como a concep¢do € a execucio
do Relatorio de Gestdo sdo de competéncia da Coordenadoria de Comunicagdo, cabendo ao

Departamento Grafico, quando demandado, atuacdo colaborativa.
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2. Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela

Coordenadoria Administrativa e o Departamento Grafico.

3. Esta instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando a Instrucéo

Normativa n. 13/2007-DGTJ e demais disposi¢des em contrario.

Cuiaba-MT,29 de agosto de 2023.

Bruna Thaisa Dias Penachioni Ivoglo

Coordenadora Administrativa

Aprovada em 29/08/2023.
Desembargadora Clarice Claudino da Silva

Presidente do Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso
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