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1 APRESENTACAO

Este manual dispde sobre o mapeamento do processo “Expedicdo de Documentos e Processos” do
Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (TRE-BA) e tem, como principal finalidade, institucionalizar os
procedimentos e fluxos adotados para expedicdo de documentos diversos de interesse do Tribunal,
assegurando a sua recepcao pelo destinatario final. Este mapeamento propde-se, ainda, a identificacdo de
oportunidades de melhoria e ao aprimoramento continuo deste processo.

O processo esta alinhado ao objetivo estratégico de “Melhorar o Desempenho das Atividades
Organizacionais” e “Prestar Atendimento de Exceléncia ao Publico”, objetivos vigentes no Planejamento
Estratégico 2016-2021 do Tribunal

Utilizando-se de ferramentas como a gestdo de riscos, 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 documentacdo dos
trabalhos relacionados ao mapeamento/melhoramento do fluxo de trabalho pormenorizado neste manual
encontra-se no Sistema Eletronico de Informag&es (SEI), processo n2 0051080-516.2019.6.05.8000.

Abrangéncia

Presidéncia; e Servidores do TRE-BA;
Ouvidoria; « Orgdos Publicos;
Corregedoria Regional Eleitoral, e TSE;

Procuradoria Regional Eleitoral; + Pessoas Juridicas em geral;
Unidades da Secretaria do TRE-BA; e Partidos Politicos;
Comissoes Internas; « Empresas contratadas;
Diretoria-Geral; + Advogados;

Cartérios Eleitorais da capital e interior; « Candidatos;

» Cidadaos em geral.

Gestor do processo

A Secdo de Protocolo e Expedicdo (SEPEX) é responsavel pela gestdo do processo, cabendo-lhe seu
acompanhamento, controle e melhoria.

Autores do manual

Ana Claudia Araujo Pinto,
Leidiane Souza de Jesus,
Monica Mendes Mattos

Consultores do manual

Christiany Teixeira Suzart (Servidora da SEGEPRO);
Cristiane Sena de Queiroz (Servidora da SEGEPRO);

Marcos Diniz Gongalves O’Dwyer (Chefe daSEGEPRO).
Verséo 1, em agosto de 2020.



2 VISAO SISTEMICA

REGULAZAD
Resolugdo Administrativa do TRE-BA
n2 13, de 17 de julho de 2019;
Resolugio Administrativa do TSE n.2
23379, de 1 de margo de 2012,
Mormas estabelecidas pelos Correios
para postagern de documentos

l FORNECEDORES
Presidéncia; Ouvidoria;
| Corregedoria e Procuradoria
Redgional Eleitoral; Unidades da
Secretaria do TRE-BA; Comissdes
| Internas; Diretoria-Geral, Cartdrios
Eleitorais da capital

ENTRADAS
Oficios diversos; Processos Judiciais
e Administrativos; Cartas de Ordem;
Wotificagdes; Intimagies; Revistas da
EJE; Material publicitario da ASCOM;
Convites; Carimbo; Outros
documentos produzidos

Processo
Expedigao de

Documentos e
Processos

SAIDAS
Docurnento/Processo Expedido;
Comprovante de Postagem do
docurento/processo; Recibo de

Entrega de Documentolprocesso;

Aviso de Recebimento

RECURSOS
Sisterna Eletronico de Informagdes
[SEl); SITDOC, Sitio Eletrdnico dos
Correios; Senvidor de e-mall; Ward,
Excel; Access; AV Scan; Sisterna
de Acompanhamento Processual
(SADP)

A 4

CLIENTES
Fresidéncia; Ouwvidoria; Corregedaoria
Regional Eleitoral; Procuradona
Regional Eleitoral; Unidades da
Secretaria do TRE-BA, Comissdes
Internas; Diretoria-Geral; Cartdrios
Eleitorais da capital
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5 ELEMENTQOS DO PROCESSO

"’ Recebimento do documento/processo

Descricao
A SEPEX recebe processo/documento para expedicdo.

Ol Analisar informag6es necessarias para expedi¢do
Descri¢ao

Analisar as informagdes necessarias para expedicdo, de acordo com a natureza do documento recebido, conforme
detalhamento abaixo:

OFICIO / NOTIFICACAO / INTIMACAQ PARA DEFESA / PEDIDO DE FORNECIMENTO

Deve-se verificar:

1. Numero, data, assinatura e enderecamento completo(rua/avenida ou praga, niumero e CEP). O nimero s6 é
obrigatério para o tipo de documento “oficio”;

2. Forma de envio (Recibo, Simples, AR, Sedex ou PAC);
3. Se o documento faz referéncia a anexos. Nesse caso, conferir se os anexos foram encaminhados;

4. Apresenta duas vias: uma via é expedida e a outra é arquivada na se¢ao.

Caso o documento seja encaminhado por e-mail ou pelo SEl, deve-se realizar sua impressdo e a conferéncia das
informacgdes descritas nos itens 1, 2 e 3 da lista anterior.

PROCESSO
Para processo encaminhado por unidade da Secretaria do Tribunal, deve-se conferir:

1. Se as informag¢bes constantes na guia de tramitacdo do SADP estdo corretas: nimero de protocolo,
numero do processo, quantidade de volumes, apensos e anexos;

2. Se o destino informado na guia confere com o despacho de encaminhamento do processo;

3. Se apresenta termo de expedicao.

DOCUMENTOS SEM OFiCIO

Para os documentos recebidos sem oficio, deve-se verificar o encaminhamento prévio de e-mail, com solicitagdo de
expedicdo com as seguintes informacdes: enderecamento completo (rua/avenida ou praca, nimero, CEP) e forma
de envio (Recibo, Simples, AR, Sedex ou PAC).

GUIAS DE POSTAGEM CARTORIOS DA CAPITAL

Deve-se observar:

1. Se aguia de postagem foi encaminhada em 03 (trés) vias;



2. Se a guia apresenta as seguintes informag8es: numero do contrato, nimero do cartdo de postagem da
unidade, cddigo de registro do objeto, destinatdrio, CEP, cidade e estado de cada uma das
correspondéncias a serem enviadas aos Correios.

_| Atualizar a planilha de controle de documentos recebidos para expedir

Descricao
Atualizar planilha de controle didrio de documentos recebidos para expedir, com as seguintes informacdes:

1. Nudmero de oficio ou nimero do protocolo (SADP ou SEl);
2. Data de recebimento;
3. Interessado.

= Se o documento ndo apresentar numeracdo que o identifique, incluir a descricdo do seu conteldo.

_ Preparar documentos para expedir

Descricao

Impressdao da etiqueta de enderegamento, recibo de entrega ou aviso de recebimento do documento a ser
expedido.

Remessa com Aviso de Recebimento

1. Digitar e imprimir o cartdo de AR com as seguintes informacgdes: destinatdrio, endereco completo e
declaragdo de contetdo. No campo de “Declaragio de Conteldo” registrar o n? do oficio/processo/ou outra
informacao que identifique o documento;

2. Verificar se o cartdo de AR apresenta o nome e endereco do remetente (TRE-BA).

Remessa mediante Recibo de Entrega

Oficios/Documentos:

1. Digitar e imprimir recibo, com as seguintes informacdes: destinatario e identificacdo do conteudo do
documento encaminhado (n2 do oficio ou descricdo do conteldo);

2. Caso o documento contenha anexo, descrever no recibo a especificacdao do anexo.

Processo:

1. Digitar e imprimir recibo, com as seguintes informac¢des: destinatario, n? de protocolo, n? do processo,
quantidade de volumes, apensos e anexos.

_I conferir documentos para expedir

Descricao
Conferéncia e andlise do documento preparado para expedir, sendo necessario verificar:

1. Se o destinatario e o endereco da etiqueta conferem com os informados no documento a ser expedido;
2. Se asinformacdes do recibo ou aviso de recebimento (AR) conferem com as constantes no documento a ser
expedido;



3. No caso de documento/processo que contenha anexos/volumes/apensos, verificar se as informagdes foram
devidamente especificadas no recibo.

Etiqueta, recibo ou aviso de recebimento estao corretos?

Descricao

Verificar se a etiqueta, recibo ou AR estdo corretos.

Nao

Caso a etiqueta, recibo ou AR ndo estejam corretos, retorna-se a atividade acima de “Preparar documentos para
expedir”, sendo necessdria a reimpressao da etiqueta, recibo ou AR de acordo com as informagGes contidas no
documento/processo.

Etiqueta, recibo ou aviso de recebimento estao corretos?

Sim

_] Envelopar documentos a serem expedidos

Descricao

Envelopar documentos a serem expedidos.

Remessa via Correios

1.

Colocar etiqueta postal com o numero do objeto, de acordo com a modalidade de postagem
(Registrada, Pac ou Sedex);

Cada modalidade de postagem possui uma etiqueta de registro especifica, com um numero que
identifica o objeto postado (Etiqueta Registrada, Etiqueta SEDEX e Etiqueta PAC), exceto a remessa por
correspondéncia Simples.

A remessa Simples ndo possui etiqueta de registro, razdo pela qual a sua entrega ao destinatario ndo
pode ser acompanhada ou rastreada;

Se o documento for encaminhado com Aviso de Recebimento (AR), cola-se o cartdo de AR no verso do
envelope. A parte pequena da etiqueta postal, que contém apenas o n? do objeto, deve ser fixada no
fundo do cartdo de AR, no campo “N2 de Registro do Objeto”.

Ao envelopar os documentos e processos, deve-se obedecer aos padrdes estabelecidos pelos Correios
para aposicao de etiquetas, chancelas e avisos de recebimento.

Anotar na cépia do documento arquivado na Sec¢do, as informagdes relativas a sua expedi¢cdo, quais sejam: data de
expedicdo, forma de envio (Simples, Registrada, AR, Sedex, PAC, Recibo, Protocolo Eletronico) e cddigo do objeto.

_ Preparar guia de postagem dos Correios

Descricao

Preparacado e impressao das guias de postagem dos documentos que serdao encaminhados pelos Correios. As guias
sdo preparadas de acordo com a modalidade de postagem dos objetos: Simples, Registrados/AR, Sedex e PAC.



Na modalidade Carta Simples e Registrada/AR, observar os seguintes procedimentos:

1. Separar as correspondéncias de acordo com o enderec¢o do destinatario, mediante a seguinte classificacdo:
1 - Salvador e Cidades da Regido Metropolitana, 2 — Cidades do Interior do Estado da Bahia e 3 — Qualquer
localidade que ndo pertenca ao Estado da Bahia.

2. Osenvelopes devem ser agrupados de acordo com a classificagdo acima informada;
3. Pesar todos os envelopes e registrar o peso, de |apis, no canto direito inferior do envelope;

4. Digitar as guias de postagem manualmente, através de processador de texto, seguindo layout padrdo dos
Correios.

5. As guias de postagem devem apresentar as seguintes informac¢des: numero do contrato na ECT, n? do
cartdo de postagem, n? da guia, ambito (entrega dentro da localidade de postagem ou drea metropolitana,
entrega fora da localidade de postagem interior, entrega em outros estados), nUumero da guia, cédigo de
rastreamento do objeto (n? de registro da etiqueta), destinatario, localidade, CEP, AR (Sim ou N&o) e o
peso.

6. A numeracdo da guia é realizada manualmente, obedecendo a sequéncia numérica.

= Aszonas eleitorais da capital ja trazem a(s) correspondéncia(s) com a guia preparada e impressa, restando a
Expedicdo a numeracdo e conferéncia de todas as informagGes constantes na mesma, tendo em vista que
serd assinada por uma servidora da secdo.

Na modalidade PAC ou SEDEX, observar os seguintes procedimentos:

1. As guias devem ser emitidas para cada envelope/pacote a ser encaminhado;

2. As guias devem ser preparadas no Access, seguindo layout padrao dos Correios, por meio de aplicativo
desenvolvido pela SEPEX para essa finalidade;

3. Pesar todos os envelopes e registrar o peso, de lapis, no canto direito inferior do envelope;

4. As guias de postagem devem apresentar as seguintes informacbes: nimero do contrato na ECT, n? do
cartdo de postagem, destinatario, cddigo de rastreamento do objeto (n? de registro da etiqueta), CEP,
cidade de destino/UF, peso;

5. Se o objeto for encaminhado com Aviso de Recebimento, sinalizar na guia a utilizacdo desse servico
adicional;

6. Registrar, na guia, informagdes sobre o contelido do objeto encaminhado, tais como: n.2 do oficio/n.2 do
processo e descricdo do conteudo.

_J Preparar planilha de documentos entregues mediante recibo

Descricao
Preparacdo da lista diaria dos documentos encaminhados, mediante recibo, com as seguintes informacdes:

1. N2 do oficio/processo/descricdo do contetido;
2. Data de saida;

3. Destinatario.

Ao final do expediente, quando o mensageiro retornar da ronda, deve-se verificar se todos os documentos
entregues/devolvidos (recibos/envelopes) conferem com os constantes na lista didria de entrega. Nesse momento,
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a lista deve ser atualizada com a informacgdo de entrega do documento. Caso a entrega ndo tenha sido efetuada,
registrar o motivo da impossibilidade.

_| Atualizar planilha com informagdes referentes aos documentos

Descricao
Atualizar, diariamente, planilha com informacgdes detalhadas dos documentos expedidos, quais sejam:

Ne¢ do oficio;

Data de expedicao;

Forma de envio (Simples, Registrada, AR, Sedex, PAC Recibo, Protocolo Eletrénico);

Cddigo do objeto;

Destinatario;

Assunto;

Status de envio (Expedido, Entregue, Ndo Entregue, AR Retornou, Correspondéncia Devolvida).

NoupkrwhNPE

= A planilha de documentos expedidos apresenta varias pastas, de acordo com os tipos de
oficios/documentos expedidos. Por exemplo: GABPRE, DG, SJU, SGA, Notificagdes/Intimacdes, dentre
outros.

As informacdes de retorno dos AR’s e das correspondéncias devolvidas pelos Correios devem ser registradas nessa
planilha. Nesse caso, o campo “status de envio” deve ser atualizado para “AR Retornado” ou “Correspondéncia
Devolvida”. No caso de correspondéncias devolvidas, deve-se informar, ainda, o motivo da devolugao.

_ Digitalizar cépias dos oficios expedidos

Descricao
Digitalizar as cdpias dos oficios expedidos e armazena-las nas pastas digitais especificas.

_J Digitalizar guias de tramitagao do SADP dos processos

Descricao
Digitalizar as guias de tramitacdo do SADP dos processos expedidos e armazena-las nas pastas digitais especificas.

_ Digitalizar guia de recibos de entrega e avisos de recebimento

Descricao

Digitalizar os recibos de entrega, os avisos de recebimento e armazend-los nas pastas digitais especificas.
_ Digitalizar cupons fiscais e guias de postagem dos Correios

Descricao
Digitalizar os cupons fiscais, as guias de postagem dos Correios e armazena-los nas pastas digitais especificas.
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_ | Revisar documentos digitalizados

Descricao

Revisar, diariamente, se os documentos expedidos, as guias de postagem, as guias de tramitacdao do SADP dos
processos expedidos, os cupons fiscais dos Correios, os recibos de entrega e os avisos de recebimento (AR)
devolvidos pela ECT foram devidamente digitalizados, bem como a qualidade das imagens geradas.

_| Revisar informacao inserida nas planilhas de controle de documentos recebidos e expedidos

Descricao

Verificar se as informacgdes inseridas pelos funcionarios terceirizados nas planilhas de controle de documentos
recebidos/expedidos conferem com as informagdes constantes nas cdpias dos documentos digitalizados. No caso
de divergéncia ou auséncia de informacdes, efetuar as corre¢des necessarias.

_J Registrar informagao de expedigao de documentos no sistema especifico

Descricao
Registrar as informacdes do documento/processo expedido no SEI ou no SADP, mediante solicitacdo da unidade
demandante.

No caso do SEl, deve-se certificar o recebimento e a expedicdo do documento/oficio com as seguintes informacdes:

Data de recebimento;

Forma de recebimento (recebido fisicamente ou de forma eletronica);

Data de Expedicao;

Modalidade de Expedicdo (Simples, Registrada, Registrada com AR, Sedex, PAC, Recibo, Protocolo
Eletronico);

5. Cddigo de rastreamento, no caso de documento encaminhado pelos Correios, através das modalidades
Registrada, Registrada com AR, Sedex ou Pac;

PwnNE

Para os documentos entregues mediante recibo, juntar ao processo cdpia digital do recibo de entrega e registrar a
juntada do documento.

_1 Arquivar cdpias de arquivos expedidos, guias de SADP e guias de postagem

Descricao
Apds digitalizagao, arquivar nas pastas fisicas especificas, as cdpias dos documentos expedidos, as guias de
tramitacdo do SADP e as guias de postagem dos Correios.

© Documentos e processos expedidos

Descricao
Documentos e processos expedidos pela Se¢ao de Protocolo e Expedicao.

O fluxo de entrega dos documentos encaminhados pelos Correios ao destinatario deve ser acompanhado. Sendo
assim, na planilha de controle de documentos expedidos, deve-se verificar:

1. Se o comprovante de entrega dos documentos enviados, por meio de Sedex, PAC ou de forma registrada, ja

estd disponivel. Caso esteja, deve-se atualizar o campo “status de envio” para “Entregue”, bem como
armazenar o comprovante de entrega (rastreamento) na pasta digital especifica;
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= O comprovante de entrega é obtido no site dos Correios, através da opg¢do “Rastreamento de
Objetos”.

2. Se o cartdo de AR dos documentos expedidos mediante Carta Registrada com AR ja retornou dos Correios.
Caso ndo tenha retornado e o prazo para registro de reclamacdo esteja préximo de expirar, deve-se
registrar ocorréncia no site da ECT.

= O prazo de reclamag¢do na ECT, relativa a ocorréncia na entrega de qualquer objeto, é de 30 dias
apods a sua data de postagem.

Para garantia da eficacia do processo, a SEPEX supervisiona o fluxo de expedicdo de documento/processo desde o
seu recebimento até a sua expedi¢cdo, incluindo o acompanhamento da entrega ao destinatario.
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6 ANEXO

S

6.1 ANEXO | — PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS (PTR)

PROCESSO: Expedigio de Documentos e Processos da Secretaria do Tribunal e das Zonas Eleitorais da Capital

OBJETIVO(S) DO PROCESS

xpedir documentos diversos (processos judiciais, processos administrativos, oficios, cartas de ordem, convites,

notificagdes, intimagdes, material publicitério da ASCOM, revistas da EJE) encaminhados para a Segdo de Protocolo e Expedicdo,
assegurando sua recepcdo pelo destinatario final.

“Instruges de

dos titulos das colunas

IDENTIFICAGRO ANAUSE AVAUAGAO TRATAMENTO E MONITORAMENTO
[z Nivelde | Riscodo Classficagao do| Oietrzes para Aoes de Prazopara Andamento da Agho
e Atidade Evento de Risco Causas Consequéncias Categoria de Risco | Probatilidade | Impacto | | M5° Controes Internos Resporsivel [ Teelde | T o A et | Respostasonisco | MO0 | qesponsivel | ostamicat Meta damento da 2580 | Mnitoramento
Receber documentos/processos com
o y - Revisio da planila de controle didriode | Funcionirio
1| Recen aser expedido deenvio) 2 2 o 4 025 Monttorar Acsitar Naohi
terceirizado ouservidor. documentoprocesso recebido para expecir | Tercerzado
sem as informagaes necessérias para a
Jdiio,
Postagem de correspondéncia/obieto em
o conter . modalidad ndo adequada; devolug3o pelos
s |Coriosdevdo  nsufcienia d nformasoes Revisar 0 dados constantes na etiqueta de
2 2 s enderegamento, bem como asinformages do | Servidor 3 0s Montorar Acetar Naohi
para expedit teriase
° oo incoreto;custoadcional para nova remessa avio de recebimento ou recibo
o documento, devido aerro na reparacio
para postagem
Multplicdade de demandas;
(servidores | integrdac do
Eovelopamento do docamento ase ancia de férias Muita atensao no acondicionamento de
welop i J; fakta e ateno; 1 1 documentos e envelopes, bem como revisio do|  Servidor 4 025 Montorar Acetar Naohi
envelope/caixa no momento da expedicio
destinatério) necessirios no acondicionamento de_[nova remessa
Multplicdade de demandas,
i Jetoou s . jizar
Preparago das Guias de Postagem dos | | "eBSUO InComBleto 0u OTMaghes | i ciencia de pessoal(servidores | o€ €408 Corelos em realizar a postagem Conferéncia das Guias de postagem antes de .
4 incorretas das correspondéncias 3 serem 1 1 Servidor 4 025 Montorar Acetar Naoha
Correios efetivos) em decorréncia de ferias & encaminhé-las para os Corrios.
expedicas na Guia de Postagem documento
lcengas em geral fltade atengio.
g y rec Conferir a planilha de controle diio de
s | Prepaosios o s ¢ woopendons | 2| s documentosmedone echo aes osunde| Senigor | 4| o vontos | petor Niohs
i J; fata e ateno. mensageiro
Diiculdade na recuperagso das informagdes
50 atetizar o atolicar indestdoment 3 Revisio das informages inseridas s planilhas
Atuslizagdo de planiha com informagoes N30 21azar ou atualizarindevidamente 3| cencia e pessoal (servidores | para registro de reclamages quanto 3 de controle de documentos recebidos &
o |Aatzasio dep 525 | planilha com informades referentes aos pessoa env para et Gocs quant isco Operacional 2 2 - os rec 4 025 Monttorar Acsitar Naohi
referentes aos documentos expedidos e e . via Coreios, aue expedidos e efutuaras corresoes, cazo
” falta necessirio
niotenha retornado
oear devestar  dgaligio dos i [ —
e o Difculdade ou impossibilidade na recuperagaol expedidos, as guias de postage, as guias de
tramitagao do SADP dos processos ; o
et ; tramitagio do SADP dos processos expedidos,
7| dos guias e postagem, recibos de | documentos,cas guias de postage, dos | 4°5212"90 por pare do funciondrio | [Ex: AR devolido 2o setor de rigem sem | ey gperacional 2 2 o3 cuponsfiscas dos Correios, os recbos de | g, 4 025 Montorar Acetar Naohi
e ) s entrega e os avisos de recebimento (AR)
recebimento do devolidos pela ECT foram devidamente
recebimento (AR)retornados; baixa apel) digtalizados e 2 ualidade das imagens
ualidade dasimagens produzdas na s ® “ &
;! geradas.
igtalizagio
Multplicdade de demandas,
. . . insuficiénc de pessoal (servidores Acompanhar entrega dos documentos
o 5
dos pelos Cor jstoar
& | dacumentos/processos no SElou o [incorretas referentes a expedicdo do ” isco Operacional 2 s | a0 [epedidos pelos Corelos;restarreclamagio | gy, 4 025 Monttorar Acsitar Naohs
ocess lcengas em geral fakta de atenao; dodocumento 0 site dos Correios para devolver o Avi

aviso de recebimento ndo devolvido
pelos Correios

Recebimento,
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