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1 APRESENTACAO

Este manual dispde sobre o mapeamento do processo “Migracdo de Suporte de
Documentos” do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (TRE-BA).

O processo esta alinhado ao objetivo estratégico de “aumentar a celeridade e a produtivi-
dade na prestacao jurisdicional”, “prestar atendimento de exceléncia ao publico” e “me-
Ihorar o desempenho dos processos organizacionais” - objetivos 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 documentacdo dos trabalhos relacionados ao
mapeamento/melhoramento do fluxo de trabalho pormenorizado neste manual encontra-
se no Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), processo n? 0051676-35.2019.6.05.8000.

Abrangéncia

Este Manual de Processo aplica-se ao Tribunal Regional Eleitoral da Bahia.

Gestor do processo

A Secdo de Arquivo (SEARQ) é responsdvel pela gestdo do processo, cabendo-lhe seu
acompanhamento, controle e melhoria.

Autores do manual

Carla Prazeres Carneiro
Maria Milza P. Batista
Adriano Mitsuo Shibasaki

Consultores do manual

Christiany Teixeira Suzart (SEGEPRO);

Cristiane Sena de Queiroz (SEGEPRO);

Marcos Diniz Gongalves O’'Dwyer (Chefe da SEGEPRO)

Versdo 1, em agosto de 2020.
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FORNECEDORES
Unidades do TRE-BA
e Cartdrios Eleitorais

do Estado

ENTRADAS
Documentes para Digitalizar, pedido
por chamado por OTRS/ SEI/ SADP
para digitalizar documento, tabela de
Temporalidade

VISAO SISTEMICA

REGULAGCAQ
Resolug&o administrativa 4/2019/TRE,
Resolugdo administrativa 14/2003/TRE,
Resolugéo
Administrativa 13/2019/TRE-BA,

Resolugdo 23379/2012/TSE, Lei N2 9.605,

de 12/02/1998, Recomendag&o n? 37, de

15/08/2011/CONARQ, Lein® 5433, de 8

de maio de 1968

SAIDAS
Processos/documentos
arquivados em suporte

digital, Termo de
Inspecdo e Arquivamento de
Documentos

RECURSOS
SEI, OTRS, Excel, Word, SADP,
mddulo auto
scan do software de captura
Powerscan, orcamento
referente as confratages vigentes,
scanner de papel, servidores

CLIENTES
Unidades do TRE-BA
e Cartdrios Eleitorais

do estado
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4 ELEMENTOS DO PROCESSO

-, Solicitagao de migracao de documento
Descrigao

Unidades da Secretaria do TRE-BA ou Cartérios Eleitorais podem solicitar a SEARQ, por chamado OTRS ou processo SEl,
a migracdo de documentos para meio digital, para inserir em processo eletronico, para responder a solicitacdo de
clientes externos e internos.

] Conferir documento
Descrigao

A SEARQ confere documento com a finalidade digitalizagdo, com base nas rotinas internas, recebendo chamado OTRS
ou processo SEI, e SADP, se for o caso:

1 — Verificar os niUmeros dos processos/expedientes constantes do recibo ou guia de SADP;
2 — Conferir numeracdo de paginas e juntada de documentos, conforme guia de SADP;
3 — Receber processo/ expediente no sistema SADP;

4 — A cada documento recebido, marcar com do lado direito do nimero do processo.

Documento OK?
Nao
] Ajustar documento
Descri¢ao

Se o documento estiver com alguma pendéncia, a SEARQ solicita a unidade demandante faga os ajustes necessarios e
que retorne o documento a SEARQ para que esta possa proceder com os procedimentos necessarios para a realizacdao
da migracdo de suporte.

Documento OK?
Sim
Ll Preparar documento para migracdo de suporte
Descrigao

A SEARQ prepara documento recebido para migracdo de suporte, com base nas rotinas internas e normas arquivisticas
e de microfilmagem.

1 — Tratar os documentos com retirada de grampos, de clips e de qualquer outro objeto que possa obstruir o
equipamento de mudanca de suporte (scanner); bem como desmanchar dobras ou amassados; e, quando necessario,
restaurar o documento sem danifica-lo ou altera-lo;

2 — Apor carimbos (texto deteriorado/ legibilidade comprometida/ rasurado) e verificagdo de folhas que precisem de
reparos: se houver documentos dilacerados ou com suporte comprometido, proceder sua restauracdo, usando fita
vegetal, papel ou cola. Caso seja necessario, cortar bordas estragadas. Quando o expediente vier em forma de processo
unido por grampos de metal denominados “bailarinas”, deve-se retird-las e reserva-las para o momento em que os
documentos preparados, apds a digitalizagao, serdo reintegrados ao formato original;

3 — Quando a folha estiver em padrao diferente do inicio do processo (papel de gramatura ou tamanho diferente, com
informacdo no verso, com fotos escurecidas ou muito claras) marcar a folha com um clip, sinalizando que aquela
determinada folha necessita de cuidado na digitalizacao;

4 — Acondicionar o expediente em capa de processo. Cada processo deve ser trabalhado individualmente;

5 — O documento seguinte sé deve comegar a ser preparado apds o acondicionamento do anterior na capa de processo,
envolvido em eldstico grosso. Apés acondiciona-los, encaminhar para digitalizagao.



] Digitalizar documento

Descrigao

A SEARQ realiza a digitalizacdo do documento, com base nas rotinas internas e normas de digitalizacao.
1 — Ligar o scanner e selecionar a opg¢do da digitalizacdo a ser utilizada;

2 — Colocar no scanner documentos de um mesmo tamanho, visibilidade e cor, em uma quantidade que ndo embole o
papel, observando as marcagdes com clips deixadas pela preparagao;

3 —Salvar o documento em local predeterminado.

] Conferir migragao
Descrigao
A SEARQ efetua conferéncia do trabalho realizado durante a migracdo do suporte do documento.

1 - Conferir o documento salvo em PDF com o documento em arquivo papel encaminhado, observando a quantidade
de folhas e imagens digitalizadas;

2 — Anotar erros de digitalizacdo encontrados e devolver para nova digitalizagdo;

3 — Com a digitalizacdo sem erros, anotar incoeréncias encontradas no processo e quantidade de imagens para inserir
em resposta a solicitacdo de digitalizacdo do documento;

4 — Reintegrar o expediente ao formato original, utilizando a capa original, antes reservada, e bailarinas, se for o caso.

D Responder a Unidade, via sistema correspondente
Descrigao

A SEARQ responde a chamado OTRS/processo SEl, com juntada do documento digital e devolu¢do do documento em
suporte papel, no sistema SADP, se for caso.

1 — Acessar o SADP com usuario e senha préprios;

2 — Os expedientes, encaminhados pelo sistema SADP, devem ser devolvidos a unidade de origem, com a seguinte
informacdo: “devolvido apds digitalizagdo”;

3 — Imprimir guias de SADP ou recibos que deverdo ser assinados pela unidade solicitante e devolvidos a Secdo de
Arquivo;

4 — Arquivar recibos em pasta propria.

O Migragdo de Suporte concluida

OBSERVACOES:

v' Manter sempre a mesa de trabalho organizada, pois o servico serd continuado;
v" Cuidado na recuperacdo do documento para que ndo se perca nenhuma informacao;

v" 0 documento s6 devera ser restaurado quando for necessario. Os documentos devem estd com boa
aparéncia e legiveis, especialmente o nimero do protocolo, de forma a contrastar com o papel branco e
gerar uma boa imagem/fotograma;

v" Ao fim do trabalho, escrever na folha de rosto o nome de quem o preparou, e organizar o lote no local
adequado;

v' Aposicdo de carimbos: dependendo do estado em que se encontre o documento, serd necessario apor
carimbos na folha onde a situacdo for detectada, de acordo com o descrito abaixo:

1. legibilidade comprometida - quando existe dificuldade para ler as informagdes contidas no
documento.
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2. documento com texto deteriorado - quando uma informacao foi fisicamente subtraida: pela acdo de
tracgas, pela perfuragdo mecanica, por um rasgo feito por usuario. O documento ndo é considerado
deteriorado se rasgado em uma parte onde ndo tenha sido registrada nenhuma informacao.

3. documento rasurado - quando uma informacdo estd sobreposta, sonegada ou completada de forma
propositada. Ex.: uma mancha encobrindo informac3do que n3o pode mais ser visualizada ( | ).



PROCESSO: MIGRAGAO DE SUPORTE DE DOCUMENTO
OBJETIVO(S) DO PROCESSO: ENTREGAR DOCUMENTO EM MEIO DIGITAL

“Instrugdes de

dos titulos das colunas

5 ANEXOS

5.1 ANEXO I PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS

IDENTIFICACAO ANALISE AVAUAGCAO TTRATAMENTO E MONITORAMENTO
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