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1 APRESENTACAO

Este manual dispde sobre o mapeamento do processo “Editoracdao e publicacdo do Didrio da Justica
Eletrénico (DJE) do TRE-BA”, e tem como principal finalidade institucionalizar os procedimentos e
fluxos adotados para atingir o objetivo deste processo, que é o de garantir a transparéncia dos atos
praticados e contribuir para a otimizacdo da celeridade, seguranca e sustentabilidade das atividades
finalisticas desenvolvidas pelo Tribunal. A partir do monitoramento do processo, pretende-se
identificar oportunidades de melhoria e o seu aprimoramento continuo.

O escopo do processo detalhado neste documento envolve as atividades desenvolvidas pela Secao de
Gestdo da Informacdo (SEINFO), da Coordenadoria de Gestdo da Informacdo, Documentacdo e
Memoéria (COGED), para assegurar a veiculacdo de atos judiciais, administrativos e de comunicacGes
em geral do TRE-BA em instrumento de publicacdo oficial do Orgdo. O processo esta alinhado aos
objetivos estratégicos “Consolidar a boa imagem do TRE-BA junto a sociedade”, “Assegurar a
efetividade da comunicacdo interna” e “Fomentar acOes de responsabilidade social e praticas
ambientais sustentaveis”, vigentes no Planejamento Estratégico 2016-2021 do Tribunal.

Utilizando-se de ferramentas como a gestdo de riscos e desenho e redesenho de fluxogramas, buscou-
se aprimorar os procedimentos ja adotados, com vistas ao melhoramento do processo, referenciado
em requisitos de economicidade, conformidade, sustentabilidade e eficiéncia. Toda a documentagao
dos trabalhos relacionados ao mapeamento/melhoramento do fluxo de trabalho pormenorizado neste
manual encontra-se no Sistema Eletronico de Informagdes (SEl), processo n2 0051843-
52.2019.6.05.8000.

Abrangéncia

Este Manual de Processo aplica-se:

¢ Presidéncia; * Corregedoria Regional Eleitoral da Bahia;
¢ Diretoria-Geral; e Zonas Eleitorais do Estado;
¢ Unidades Administrativas da Secretaria do e ComissOes internas;
Tribunal; ¢ Servidores do TRE-BA;
¢ Quvidoria Regional Eleitoral da Bahia; * Procuradoria Regional Eleitoral da Bahia.

Gestor do processo

Secdo de Gestdo da Informacdo (SEINFO) e Coordenadoria de Gestdo da Informac¢do, Documentacdo e
Memoria (COGED).

Autores do manual

Secdo de Gestdo da Informacgdo (SEINFO).

Consultores do manual

Christiany Teixeira Suzart (Servidora da SEGEPRO);
Cristiane Sena de Queiroz (Servidora da SEGEPRO);
Marcos Diniz Gongalves O’Dwyer (Chefe da SEGEPRO).

Versdo, agosto de 2020



2 VISAO SISTEMICA

REGULACAD
Resolugao Administrativa do TRE-BA n#
5, de 14 de maio de 2009, e Portaria da
Presidéncia n? 253, de 21 de maio de
2009, com slteragbes dadas pelas
Portarias da Presidéncia n? 292, de 16 de
junho de 2008, e 151, de 6 de maio de
2018

FORNECEDORES ENTRADAS

| Presidéncia; Diretoria-Geral; Unidades Matéria encaminhadas por Unidades CLIENTES

. Administrativas da Secretaria do Remetentes do TRE-BA, por intermédio B Presidéncia; Ouvidoria, Corregedoria
Tribunal; Quvidoria Regional Eleitoral do DJE - Remessa; Matérias SAIDAS Regional Eleitoral; Procuradoria

| da Bahia; Corregedoria Regicnal encaminhadas pelas Zonas Eleitorais e Matéria inconsistente devolvida; Regional Eleitoral, Unidades da
Eleitoral da Bahia; Zonas Eleitorais do pela Secretaria Judiciaria, por intermédio Edic&o ordinaria do DJE; e Edicdo Secretaria do TRE-BA; Comisses

| Estado; Comissdes internas; do PJe; Regramentos internos; e extraordinaria do DJE Internas, Diretoria-Geral, Orgdos

Procuradoria Regional Eleitoral da Regramentos de Tecnologia de pliblicos; advogados; partidos politicos;
. Bahia; & Instituto Nacional de Infraestrutura de Chaves Publicas cidaddos em geral
| Tecnologia da Informacdo Brasileiras (ICP - Brasil)

RECURSOS
DJE - médulo Remesa; DJE - médulo
Editor; Certificados Digitais; Servidor de
e-mail; Infraestrutura fisica & légica; &
Pessoas




3 DIAGRAMA ORQUESTRADOR
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5 ELEMENTOS DO PROCESSO

" Inicio
O Diario da Justica Eletronico (DJE) do TRE-BA foi instituido por meio da Resolucdo Administrativa do

TRE-BA n2 5, de 14de maio de 2009, como meio oficial de publicacdo de atos judiciais, administrativos
e comunica¢des em geral do Orgdo.

Sua publicacdo processa-se de forma gratuita, no Portal da Internet do Tribunal acessivel em
http://www.tre-ba.jus.br, de segunda a sexta-feira, inclusive durante o periodo de que trata o art. 62,
inciso |, da Lei n2 5.010/66, exceto nos dias em que ndo houver expediente na Secretaria do Tribunal.

Registre-se que, em ano eleitoral, durante o periodo em que a Secretaria do Tribunal permanecer
aberta aos sabados, domingos e feriados, o DJE sera publicado ininterruptamente.

Na hipotese de relevante interesse, em carater excepcional, o Presidente do Tribunal poderd
determinar a veiculagao de edi¢cdo extraordinario do DJE.

A autenticidade, integridade e validade juridica do DJE serdo garantidas mediante assinatura digital
das edi¢Oes e do sitio eletrénico na rede mundial de computadores, com base em certificado digital
emitido por autoridade credenciada de acordo com a regulamentagcdao da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras — ICP-Brasil.

Apds a disponibilizagdo no Diario Eletronico, os atos veiculados ndo poderdo sofrer quaisquer
alteracOes, sendo o seu conteudo de exclusiva responsabilidade da unidade que os produziu. A
retificacdo de ato veiculado no Didrio Eletrénico serd efetivada por meio de nova publicacdo.

Os direitos autorais e de publicacdo do Diario Eletrénico serdo reservados ao Tribunal Regional
Eleitoral da Bahia

_| Elaborar matérias para publicagdo em edi¢ao do DJE
Descrigao

As unidades remetentes do TRE-BA elaboram as matérias a serem publicadas no DJE, observando data
e horario limite para envio, bem como as regras de formatacdo vigentes.

Consoante art. 22 da Portaria da Presidéncia n? 253, de 21 de maio de 2009, as matérias deverdo ser
encaminhadas para publicacdo, observada a formatacgdo discriminada na sequéncia, devendo-se evitar
excesso de sublinhado, negrito, caixa alta ou qualquer outro tipo de destaque, sendo vedada, ainda, a
utilizacdo de imagens, tais como brasao e figura, no corpo da matéria remetida para publicagao.

e Fonte: Times New Roman; Tamanho: 10;

e Espacamento: simples entre linhas e 6pt apds paragrafos;
¢ Alinhamento: justificado, sem recuo na primeira linha;

e Extensdo: formato “.doc” ou “.rtf".

O art. 39, da referida Portaria esclarece que o DJE sera dividido em se¢des que contemplem as
publicacGes da Presidéncia, Corregedoria, Procuradoria, Diretoria-Geral, Secretarias e Zonas Eleitorais
e que as matérias enviadas para publicacdao observarao a estrutura correspondente cadastrada.



Quanto ao horario limite para envio de matérias, o art. 42 do mesmo dispositivo legal acrescenta:

Art. 42 O Diario da Justica Eletronico serd veiculado com as matérias
devidamente encaminhadas até as 17 horas do dia previsto para sua
disponibilizagdo.

Pardgrafo Unico. Nos dias em que o expediente da Secretaria do Tribunal for
matutino, as matérias a serem disponibilizadas somente poderdo ser enviadas
até as 11:30 horas.

—! Enviar matérias para publica¢ao do DJE
Descrigao

As unidades remetentes enviam as matérias para publicacdo em edicdo do DJE a SEINFO, por
intermédio do sistema DJE mddulo Remessa ou do Ple.

_ I Verificar consisténcia das matérias enviadas
Descrigao

A SEINFO/COGED/SGA verifica, por meio do DJE- Remessa, consisténcia das matérias recebidas para
publicacdo, tendo em vista as regras da formatacao institucionalmente definidas.

Ha inconsisténcia?
Sim — Ha inconsisténcia

_| Devolver matérias a unidade remetente
Descrigao
Quando houver inconsisténcia, a SEINFO efetua a devolugdo a unidade remetente.

Conforme autoriza o art. 72, da Portaria da Presidéncia n2 253/2009, as matérias encaminhadas em
desconformidade com os critérios estabelecidos ndo poderdo ser publicadas e serdo devolvidas a
unidade remetente por meio do Programa DJE — Mddulo Edigao.

© Fim do processo

Nao — N3o ha inconsisténcia

I criar nova edicdao do DJE
Descrigao

N3o havendo inconsisténcia, a SEINFO/COGED/SGA observa dias e hordrios, definidos em norma
interna, utilizando o médulo DJE - Editor, e cria nova edi¢gdo do DJE (Arquivo - Novo), contemplando
matérias enviadas pelas unidades remetentes, por intermédio do DJE - Remessa e do Ple.



_I Conferir datas e divulgagdo e publicagdo no documento
Descrigao

Apds criar a nova edicdo do DJE, confere datas de divulgacdo e publicacdo exibidas no documento.

_ I Editorar edicao do DJE
Descrigao

Apds conferir as datas de divulgacdo e publicacdo, exibidas no documento criado, a SEINFO editora
edicdo do DIJE, utilizando médulo DJE - Editor, de modo a assegurar corre¢des permitidas (que nao
repercutam em alteracdo de contelddo), bem como a identidade visual harmoénica a todo o
documento, em conformidade com as regras de formatagao vigentes.

Registre-se que o art. 62, da Portaria da Presidéncia n? 253/2009 veda expressamente ao editor do DJE
alterar o conteldo das matérias enviadas, permitindo a unidade publicadora, quando necessario,
apenas promover ajustes na formatacdo de textos e tabelas recebidos, de forma a adequa-los a
diagramacdo da pagina.

_l Gerar arquivo a ser divulgado/publicado
Descrigao

Apds as providéncias de formatacdo e salvas todas as alteracGes processadas (Arquivo — Salvar), ainda
no modulo DJE — Editor, finalizar a edicdo do DJE (Arquivo — Finalizar), de forma a gerar o arquivo a ser
divulgado/publicado, em formato “pdf”, fechando a edi¢do em seguida (Arquivo — Fechar).

_| Assinar digitalmente a edi¢ao do DJE
Descrigao

Ainda no médulo DJE — Editor, abrir o arquivo finalizado (em "Arquivo — Abrir") e assinar digitalmente,
por meio de Certificado Digital (e-Token), a edicdo do DJE gerada na etapa anterior (em "Arquivo —
Assinar"), de modo a assegurar seu envio para divulgacdo/publicacdo.

Conforme teor do art. 492, da Resolucdo Administrativa do TRE-BA n2 5/2009, a autenticidade,
integridade e validade juridica do DJE serdo garantidas mediante assinatura digital das edicGes e do
sitio eletrénico na rede mundial de computadores, com base em certificado digital emitido por
autoridade credenciada de acordo com a regulamentacdo da Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileiras — ICP-Brasil.

_I Encaminhar edicdo do DJE para publicagao
Descrigao

A SEINFO/COGED/SGA divulga/publica, no sitio eletrénico do TRE-BA, conferindo, na sequéncia, sua
correta exibicdo.

Registre-se que, consoante art. 52, da Resolu¢do Administrativa do TRE-BA n? 5/2009, considera-se
como data da publicagdo o primeiro dia util seguinte ao da disponibilizacdo da informacdo no Diario



Eletrénico. Nesse sentido, os prazos processuais terdo inicio no primeiro dia util, apds a data da
publicacao.

E preciso, ainda, efetuar a guarda, em meio magnético e em carater permanente, da edicdo do DJE
divulgada/publicada, por intermédio do mddulo DJE — Editor, para fins de controle e consulta pelas
partes, advogados e demais interessados. A referida etapa é realizada automaticamente pelo DJE —
Editor, quando da assinatura digital e envio para publica¢cdo de edi¢gdes do DJE.

Também, observada periodicidade definida, deve-se realizar cépia de segurang¢a dos arquivos
magnéticos referentes as edi¢cdes do DJE, assegurando sua guarda de forma permanente. Tal atividade
é realizada pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo, consoante rotina de backup internamente
estabelecida.

_I conferir a efetiva divulgacdo/publicacdo da edi¢cdo do DJE
Descrigao

Por fim, a SEINFO Procede a conferéncia da divulgacdo/publicacdo da edi¢do do DJE, inclusive quanto a
integridade dos dados, no sitio eletrénico do TRE-BA.

© pIE publicado
Descrigao

Diario da Justica Eletronico (DJE) do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (TRE-BA) publicado.
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6 ANEXOS
6.1 ANEXO I - PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS

PROCESSO: Editorado, divulgagio e publicagdo do Diério de Justiga Eletranico (DJE) do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (TRE-BA).

OBIETIVO(S) DO PROCESSO:

Assegurar udi 1 60 TRE-BA em  de.
) o Tribunal,
b)

Bl

“Instruges de preenchimen

IDENTIFICACAO ANALISE AVALIACAO TTRATAMENTO E MONITORAMENTO
2| rocesso Organizacional ividade usas onsequéncias ‘ategoria de Risco | Probat e | impacto | R ontroles Internos onsavel et Ltd D || Ei || s osta ao Risco s de Tratamento nsével EEopa ata Inicial leta Srdsmete A lonitoramento
vl processooranizadost e o p— Cotegorade s | pobaitande | mpacto [ P52 Convoles Reponsi | Mode | Moo | wuo | Guttaghodo) Diates it | 1o sonicn | sqtesceromamems [nesporsial PP | i | s [ et |
. P
viiossputmiononsio i s oo derems
Eroracto, dhtgack blicagio do|E200F3" € enviar matérias| laact o re. i i | matérias (DJE Remessa); normatizagio Elaborar, aprovar e publicar manual
1 [priorasse, Shleaio e PUBlacio %lpara publicacio em edico dof [publicago com formatagio |demandas; e o Operacional s 8 40 |intema do processo de trabalho; e pa: SEINFO 3 05 0 Médio Tratar Mitigar |de procedimentos afetos ao processo | SEINFO 60 dias. 31/8/2020 | Baixo/Muito Baixo Ainiciar -
i e e — "
o remssre oo viopscontnsataoines evme
eiincs v seermigio e e
'3 transparéncia dos atos da Justica [remesss dematrs
erontsoon
R ——— . o o et o
oo docanoo e, st ¢ oo srove eptcrmnal|
do DIE, utizando 0 médulo DIE - Editor i = = sistema informatizado de editoragdo de- |de trabalho; e aumentar o nimero de
2 [ o ¢ tens oy capoon, TSR coesbes et e gy [l oo - ; o | [ ot eromae | sawro ; o | w0 | wew - g [t sesmmtoe | SO | wass | sumao |ssronmtosso| s .
[bem como identidade visual harmdnica a t i . intema do processo de trabaiho. Ii:mlug:‘l‘ld‘ dol DVE:"*G:"‘:
lo documento, em conformidade com as regfas. |capacitaio intema e viabilizagao de
|de formatagao vigentes. |de procedimentos. |ertificado Digital (e-Token).
O — . .
T — e ostems o0 1 1250108 it et s otz detoriode
(Arguivo — Abrir) e assingr TSE; falhado certficac digil | retrabalho em face da necessidade de (oieeditr) o detrabalho; e instituir rotina de
o oconiniade ke ot : i o o
Editoracso, divulgacio e publicagso 50 do0aImente a edigdo do DIE gerada na etppa - N N ririo de expediente do suporte nterna | *<™/ "““”f’f“ e matérla ¢ certificado digital e-Tokenl; suporte técnico . comunleagio pela SOA 35Tl acercal gy
3 e, o s - o s o0 oo e gy e wpme e[ TR s I R ot BN B on | 2 | wew T I - I R e :
o P responsével pela execuclo da atividade; e |\ L. i . rotina ndo institucionalizada de conferéncia - L de mock
ek
et— o e

11




