MANUAL DO PROCESSO

Protocolizacao, Registro e Distribuicao de Documentos e Processos

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
DENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ESTRATEGIA E DE GESTAO
AO DE GESTAO DE PROCESSOS, DA QUALIDADE E DE RISCOS
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1 APRESENTACAO

Este manual dispde sobre o mapeamento do processo “Protocolizacdo, Registro e Distribuicio de
Documentos e Processos” do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (TRE-BA), e tem como principal finalidade
institucionalizar os procedimentos e fluxos adotados para atingir o objetivo deste processo, de protocolizar
documentos e processos de interesse do Tribunal, entregues na Secdo de Protocolo e Expedi¢do (SEPEX), e
encaminha-los a unidade de destino, com o propdsito de que cumpram o fim ao qual se destinam. Este
mapeamento, visa ainda a identificacdo de oportunidades de melhoria e ao aprimoramento continuo deste
processo.

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

Utilizando-se de ferramentas como a gestao 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 Eletrénico de Informagdes (SEI), processo n2 0051077-96.2019.6.05.8000.

Abrangéncia

e Presidéncia; e Servidores do TRE-BA;

e Ouvidoria; e Orgdos Publicos;

e Corregedoria Regional Eleitoral; e TSE;

e Procuradoria Regional Eleitoral; e Pessoas Juridicas em geral;
e Unidades da Secretaria do TRE-BA; e Partidos Politicos;

e Comissoes Internas; e Empresas contratadas;

e Diretoria-Geral; e Advogados;

e Cartérios Eleitorais da capital e interior; e Candidatos;

e Cidad3dos em geral.

Gestor do processo

A Secdo de Protocolo e Expedi¢cdo (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,
Tereza Cristina Moraes Correia

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

REGULAGAO
Resolugdo Administrativa do TSE n.2
23.379; Portaria da Presidéncia n 2 484;
n.2 448; n? 104; n? 487, Lei n.2 12.527;
Resolugdo Administrativa TRE-BA n? 4;
n2 13, de 2019; n? 20; n? 13, de 2017, Lei
n.2 11.419; Manual de Gestdo Decumental
de Poder Judicidrio do CNJ; Manual de
PAD; Recomendacéo do CNJ n2 37

ENTRADAS SAIDAS CLIENTES

‘ Ui dFe(s)%':ESgEr[e)tg r?aEdso TRE- Documento/processo a ser Documento /processo Presidéncia, Ouvidoria, Corregedoria
BA. Cartérios Eleitorais da capital protocolizado e/ou distribuido administrativo regisirado efou Regional Eleitoral, Procuradoria
e 6rgaos pliblicos 'IRSE (peficdes judiciais & administrativas, distribuido (SEI); Regional Eleitoral, Unidades da

‘ pessoaéjuﬁdicas parlidés : oficios dlvems, cartas de Dr'dem, - Vdocumentq fPrDcessp Secrelar!ar do TRE—BA, Dlretona—Geral,

liticos advogados’ GRS faturas, r!otlﬁcagt"}es, formularios, Judicial pr[_)mqoll'zado, registrado (_]al‘I{?nDS'EIEIIDI‘aI'S d_a capital e

gﬁ] o a’s ] a’s e ores’ notas fiscais e outros documentos de efou distribuido (SADPY); interior, drgdos publicos, TSE,

‘ P! g empresas com as quais o TRE-BA tem documento juntado (PJE) pessoas juridicas, partidos politicos,

do TRE, cidaddos

contrato assinado advogados, candidatos, cidaddos

RECURSOS
Processo Judicial Eletrénico(PJE),
servidor de e-mail; AVX Scan;
Sistema de Acompanhamento
Processual (SADP), livro de
profocolo, Excel, SEI
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5 ELEMENTOS DO PROCESSO

' Documento/processo recebido

Descrigao

A SEPEX recebe documentos/processos entregues pelos Correios, via balcdo de atendimento, via fac-simile,
via e-mail ou por meio de sistemas.

] Conferir documento/processo recebido

Descricao

Apds recebimento dos documentos/processos, a SEPEX procede a triagem, conforme detalhamento a seguir.

DOCUMENTOS

1. Os procedimentos de conferéncia variam de acordo com a forma de recebimento do documento:

Documento recebido no balcdo de atendimento

Deve-se verificar:

a)

b)

f)

g)

Se o documento esta enderecado/dirigido ao TRE ou as suas unidades;

Se contém assinatura e se esta é em chancela. Se for em chancela, apor carimbo
certificando essa informacdo. Caso o documento ndo apresente assinatura, ndo deve ser
recebido;

Se o documento entregue é cépia, apor carimbo certificando essa informacao;

Se os documentos mencionarem em seu teor a existéncia de anexos, mas efetivamente
vierem desacompanhados dos mesmos, apor carimbo certificando essa informacao;

Se o requerimento/oficio/carta de protocolizacdo listar os documentos encaminhados,
deve-se conferir se todos foram apresentados. Caso seja detectada a auséncia de algum
documento, essa informacdo deve ser registrada no requerimento/oficio/carta;

N3o receber documentos externos dirigidos a Procuradoria Regional Eleitoral — PRE;
N3o receber documentos dirigidos as zonas eleitorais da Capital e do interior. Caso o

documento seja dirigido a zona da capital, encaminhar o cliente para o Protocolo
Centralizado das Zonas da Capital.

Documento recebido dos Correios

a)

Inicialmente deve-se conferir:

= Se o numero langado na relagdo dos Correios é o mesmo da correspondéncia;
= Se o numero do AR corresponde ao da etiqueta colada na correspondéncia;



b)

d)

= Se as correspondéncias/documentos estdo enderecadas ao TRE-BA. Caso contrario,
serao devolvidas aos Correios através de recibo de devolugao.

Nao abrir correspondéncias:

= Que ndo estejam dirigidas ao TRE-BA;

= Do TSE para o Diretor-Geral;

= Dirigidas as zonas eleitorais da Capital e do interior;

= Dirigidas a Comissdo de Licitacdo/Pregdo, pregdo, concorréncia, tomada de precos,
convite, concurso e leildo, com excecdo das dirigidas a pregao eletronico;

=  Confidenciais (nesse caso ha a indicacdo de CONFIDENCIAL no envelope);

= Sigilosas (nesse caso ha a indicacdo de SIGILOSAS no envelope);

=  Convites diversos.

Para as correspondéncias abertas: apor carimbo nos documentos, certificando a data e hora
de recebimento. Se a correspondéncia ndo for aberta, a certificagdo de data e hora de
recebimento deve ser feita no envelope;

Registrar no Sistema SITDOC, cada uma das correspondéncias e volumes recebidos, sendo
necessario especificar as seguintes informacdes:

= Data de recebimento;

= Cddigo de rastreamento ECT;

= Tipo postal (Simples, Registrada, Registrada com AR, PAC, SEDEX);
= Remetente;

= Descri¢cdo do conteudo;

= Unidade de destino;

= Registro no SEI / SADP / PJE (Sim ou N&o);

= Responsavel pelo cadastro.

Observagoes Importantes

Correspondéncias dirigidas a Comissdo de Licitagdo/Pregdo, concorréncia, tomada de
precos, convite, concurso e leildo devem ser registradas no livro de protocolo com o n? do
Pregdo/Licitacdo, e enviadas imediatamente a unidade de destino;

Correspondéncias dirigidas as Zonas da Capital devem ser langadas no livro de protocolo
proprio com os dados do envelope (remetente, data de postagem e n2
SEDEX/PAC/registrado) e entregues ao servico de protocolo das zonas eleitorais;

Correspondéncias enderecadas ao TRE-BA, mas com conteudo direcionado a outro érgao,
devem ser devolvidas ao remetente, por meio de oficio, preparado pela SEPEX e assinado
pelo Coordenador da COGED;

Convites, revistas ou panfletos dirigidos aos membros (juizes que compdem o Tribunal
Pleno) do TRE devem ser entregues no Gabinete dos Juizes. Ja os dirigidos aos juizes
membros substitutos sdo entregues no Cerimonial;

Vias de contrato encaminhadas para assinatura devem ser encaminhadas a Secdo de
Contratos, via livro de protocolo, sem necessidade de protocoliza¢gdao no Sistema SEl;

Caixas contendo equipamentos de informatica antes de serem encaminhados para a Secdo
8



de Equipamentos de Informatica - SEQUIP, devem ser registradas no livro de protocolo
com o n2 do SEDEX/PAC e a zona responsavel pelo envio;

= Correspondéncias pessoais remetidas a servidores do TRE-BA no modo Registrada ou
Sedex, serdo registradas no livro de protocolo e entregues na SEPEX. Se forem remetidas
no modo simples, serdo entregues ao destinatario sem necessidade de registro no livro de
protocolo;

= Os Avisos de Recebimento — AR, devolvidos pelos Correios, serdo encaminhados as
unidades remetentes via livro de protocolo;

= As correspondéncias do TSE dirigidas ao Diretor-Geral, as confidenciais e sigilosas devem
ser encaminhadas ao destinatario via livro de protocolo;

= Correspondéncias destinadas as zonas do interior devem ser remetidas aos Cartoérios
Eleitorais, por meio de Oficio, preparado pela SEPEX e assinado pelo Coordenador da
COGED;

=  Correspondéncias postadas pelo TRE e pelas Zonas da Capital devolvidas pelos Correios
devem ser registradas no livro de protocolo e devolvidos as unidades remetentes, sendo
necessario o registro das seguintes informagdes: data de devolugdo, n? de registro do
objeto (AR, Sedex ou PAC), destinatdrio da correspondéncia, descricdo do conteludo
(quando for possivel identificar);

=  Caso algum documento nado destinado ao TRE-BA, seja aberto equivocadamente, deve ser

restituido imediatamente ao 6rgao de origem, mediante oficio, preparado pela SEPEX e
assinado pelo Coordenador da COGED.

Documento recebido via fac-simile

a) Apods recepgao do documento transmitido, as folhas devem ser colocadas em ordem e
conferir:

= Se hd encaminhamento para o TRE ou para alguma unidade/funcionario;
= Total de paginas;

= Legibilidade do documento;

= Assinatura do remetente;

= Encaminhamentos de anexos, quando citados;

= Verificar o destinatario do fax.

b) Apor o carimbo de recebimento do fax, e preencher os campos de acordo com as
informacdes conferidas;

c) Verificada qualquer irregularidade no documento, apor uma certiddo em anexo,
informando-a;

d) Os documentos transmitidos via fax serdo protocolizados apds completa transmissao,
ainda que parcialmente ilegiveis. O documento cuja recepg¢do, comece no horario do
expediente, mas o término se der apds o encerramento, serd protocolizado,
preferencialmente, na primeira hora do dia util subsequente, constando a data e o
horario do inicio e do término da transmissdo por meio de carimbo proprio;

e) O recebimento do documento via fax, esta atrelado ao horario de funcionamento da
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SEPEX, ficando o aparelho no modo manual. Os riscos oriundos da inacessibilidade de
linha telefénica e de defeitos de transmissdo ou recepcado de fax ficardo a cargo do
remetente e ndo o escusarao do cumprimento dos prazos legais;

f) Os documentos que exibirem rasura ou mancha, os que ndo estiverem devidamente
assinados e, ainda, os que mencionarem em seu teor a existéncia de anexos, mas que
efetivamente vierem desacompanhados dos mesmos, serdo recebidos mediante
emissao de certiddo que observara a irregularidade apresentada.

Documento recebido via Peticiao Eletronica

A recepgdo de peticdo eletronica é situagdo normatizada pelo TRE-BA (Resolugdo n?
14/2007) e ocorre com utilizagdo do sistema SADP.

Documento recebido via e-mail

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Apenas documentos de natureza administrativa sdo recebidos via e-mail;

SolicitagGes de protocolizagdo de documentos devem ser encaminhadas para o enderego
eletrdnico: protocolo@tre-ba.jus.br;

N3do devem ser recebidos documentos de natureza administrativa de servidores ativos do
TRE-BA, tendo em vista a disponibiliza¢cdo de acesso ao SEl pela Internet, com exce¢do dos
formularios de avaliacdo de desempenho;

Funciondrios terceirizados sao responsaveis pela recep¢ao dos documentos enviados por
e-mail, devendo observar:

= Se todos os documentos citados no requerimento ou no corpo do e-mail foram
encaminhados;

=  Se os arquivos anexos estdao em formato PDF;

= Se foi enviado oficio/requerimento/carta, devidamente assinado, solicitando a
protocolizacao dos documentos;

= Se asimagens estdo legiveis e com boa qualidade.

Nos casos em que ndo for enviado o requerimento/oficio/carta ou quando a qualidade das
imagens ndo for satisfatdria, o servidor da unidade encaminhara e-mail ao demandante
solicitando a retificagdo das incorregGes;

Imprimir apenas o corpo e-mail com a solicitacdo de protocolizacdo do documento. Os
anexos NAO s3o impressos;

Caso algum dos documentos citados no corpo do e-mail ou no requerimento/oficio/carta
de protocolizagdo ndo for identificado, registrar e certificar essa informacdo no corpo do
e-mail impresso;

A SEPEX solicita as empresas que encaminhem os documentos por e-mail,

preferencialmente, em dois arquivos PDF, sendo que:
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» Arquivo 1: deve conter o requerimento ou oficio direcionado ao TRE-BA,
devidamente assinado, com a solicitacdo de protocolizacao dos documentos;

» Arquivo 2: deve conter todos os demais documentos a serem protocolizados em
um UNICO ARQUIVO PDF. Os documentos devem ser organizados na ordem
desejada pela empresa. Sugerimos, apenas, que se dentre os documentos for
encaminhada Nota Fiscal, esta seja o primeiro documento da lista de documentos
a ser enviada.

i) O e-mail encaminhado deve ter no maximo 10 MB;

j) No caso de arquivos que excedam esse limite, os documentos devem ser particionados e
encaminhados em quantos e-mails forem necessarios, sendo primordial sinalizar a
sequéncia de envio, para que a SEPEX tenha o controle da sequéncia de inicio e término de
envio de documentos. Por exemplo: E-mail Parte 1 de X, E-mail Parte 2 de X, E-mail Parte
3 de X e assim sucessivamente.

2. Em seguida, para os documentos recebidos fisicamente, procede-se a conferéncia e numeragao das
folhas de documentos.

PROCESSO FiSICO RECEBIDO

1. Serdo recebidos processos autuados, enderecados ao TRE/BA e a CRE/BA, através de manifestacdo
da autoridade competente por meio de despacho, termo de remessa ou oficio;

2. Efetivar o recebimento de processos realizando a conferéncia das folhas e certificando-os através
de termo de recebimento;

3. Orregistro de dados no termo de recebimento atendera a seguinte rotina:

= Verificagdo da sequéncia numérica das folhas integrantes do processo;

= Anotacdo de eventuais irregularidades encontradas;

= Verificagdo da quantidade de volumes, apensos e anexos;

= Verificagdo do modo de encaminhamento: em maos, correspondéncia ou encomenda
aérea.

[] protocolizar docu mento/processo

Descrigao
1. Protocolizacdo do documento/processo no sistema pertinente apds triagem e conferéncia;
2. Apodsatriagem inicial, deve-se identificar se o documento é de natureza administrativa ou judiciaria:

= Se for da area administrativa, sera registrado no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI;

= Se for da drea judiciaria e estiver tramitando no Processo Judicial Eletrénico — PJE, sera feita a
juntada no referido sistema;

= Se for da areajudicidria e estiver tramitando no Sistema de Acompanhamento de Documentos
e Processos — SADP, o registro sera feito neste sistema;

= (Caso o documento ndo necessite de registro nos sistemas utilizados pelo TRE-BA (SEl, PJE ou
SADP), deve ser remetido a unidade de destino, via livro de protocolo.
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3. Aseguir sera detalhada a etapa de protocolizacdo para documentos e processos:
DOCUMENTO

a) Adepender da natureza do documento, efetuar a protocolizacdo no sistema pertinente
SEl ou SADP;

b) Caso o documento apresente natureza judicial e o processo tramite no PJE, deve-se
passar para a proxima etapa: “Registrar/Indexar documento/processo”, tendo em vista
que os documentos inseridos no PJE ndo apresentam etiqueta de protocolo;

c) Imprimir a etiqueta relativa ao protocolo gerado. A etiqueta deve ser fixada no canto
superior direito do documento;

d) Caso o documento tenha sido apresentado com cdpias, apor etiqueta de protocolo com
a informagdo de “Cdpia” nas vias excedentes apresentadas pelo interessado.
= Apenas os documentos recebidos, via balcdo de atendimento, apresentam cdpias;

e) Para documentos recebidos, em suporte papel, e registrados no SEI:

= Casodevam ser preservados em suporte fisico, registrar essa informagdo ao lado da
etiqueta de protocolo, de forma abreviada. Utiliza-se a sigla “MF” para indicar que
o documento serd mantido fisico. As unidades de destino que definem,
previamente, os tipos de documentos mantidos fisicos;

f) Caso o documento tenha sido encaminhado por mensagem eletrénica:

= Responder ao e-mail do remetente, indicando o n2 de protocolo gerado;

= O e-mail de resposta enviado é a garantia que o documento foi devidamente
recebido e registrado pela SEPEX;

= Salvar o arquivo de e-mail em uma pasta digital especifica. O nome do arquivo deve
apresentar o nimero do documento gerado. Ex: DocSEI 1025456;

= Salvar o arquivo de e-mail juntamente com todos os anexos em uma pasta digital
especifica que armazena todos os pedidos de protocolizacdo de documentos
recebidos de forma eletronica.

g) Deve-se verificar para qual unidade de destino o documento serd encaminhado. Essa
informacdo deve ser registrada a lapis no canto superior direito do documento. Para
os encaminhados eletronicamente, essa informacdo deve ser registrada no corpo do
e-mail impresso.

PROCESSO FiSICO

Inicialmente, deve-se verificar a natureza do processo recebido:

Processo Judicial

a) Verificar a existéncia de nimero anterior de protocolo do TRE/BA para processos
judiciais e consequente existéncia de registro no SADP;

b) Caso seja encontrado registro no SADP, deve-se verificar se o referido processo ja foi
migrado para o PJE. Essa informacdo deve estar disponivel na consulta de andamento
do processo;

12



¢) Casondotenha sido migrado, utilizar o nimero de SADP encontrado para recebimento
do processo. No termo de recebimento do processo deve-se registrar, através de
inscricdo manual, o numero preexistente. Havendo oficio de encaminhamento do
processo, sera aposto neste documento, carimbo contendo data e hordrio de
recebimento. No SADP o recebimento sera efetivado pelo médulo especifico para esta
situagao;

d) Caso tenha sido migrado para o PIJE, verificar com a Secretaria Judicidria o
procedimento que deve ser realizado.

Processo Administrativo

a) Os processos administrativos remetidos por outros drgdos devem ser registrados no
Sistema SEI;

b) Imprimir a etiqueta relativa ao protocolo gerado. A etiqueta deve ser fixada no canto
superior direito da capa do processo.
Observagoes Importantes

= Devido aimplantagdo do Processo Judicial Eletrénico, o volume de processos judiciais
recebidos, em suporte papel, foi bastante reduzido;

* E muito raro o recebimento de processos administrativos, em suporte papel, oriundos

de outros 6rgaos.

] Registrar/indexar o documento/processo
Descrigao
1. O funciondrio da SEPEX (servidor ou terceirizado), digitaliza, registra e indexa os
documentos/processos nos sistemas SADP, SEI ou PJE. Sdo digitalizados apenas os documentos
recebidos em suporte papel que serdo registrados no SEl ou PJE, tendo em vista que os recebidos
eletronicamente ja estdo em formato digital;

2. Os documentos digitalizados devem apresentar resolugdo de 300 dpi e formato PDF Pesquisavel;

3. Para os documentos recebidos de forma eletronica, deve-se verificar se estdo em formato PDF
pesquisavel. Caso ndo estejam, devem ser convertidos para esse formato;

4. Se o documento for registrado no PJE, essa atividade é realizada exclusivamente por servidor;

5. No registro sdo lancados os dados identificadores e resumo do assunto do documento, de forma
sucinta e completa, de modo a facilitar a recuperacdo da informacao, de acordo com detalhamente
a seguir:
Sistema SEI

Informacdes registradas:

= Tipo do Documento: existe uma lista pré-definida com os tipos de documentos
13



disponiveis. Ex: Oficio, Peticdo, Nota Fiscal, Fatura e etc;
= Data do documento;
= Breve descri¢do do documento (50 caracteres);
= Remetente;
= |nteressados;
= Resumo do Assunto do documento.

Sistema SADP
Informacdes registradas:

= Tipo/Numero do Documento (Oficio Comunicagdo, Inquérito, etc);
* Sigla/Orgdo/Secdo (JE-BA, JE-BR, CRE, ZE, etc);

= Data do documento;

» Area (Corregedoria, Judiciaria, Zona Eleitoral;

= Espécie (Portaria, Prestacdo de Contas, Processo, etc):

= Forma de Recebimento (Em maos, Registrada, Sedex, Pac, Peti¢do Eletrdnica);
= N2 do documento registrado;

= (Qtde de folhas;

= (Qtde de volumes;

= (Qtde de anexos;

= Qtde de apensos;

* |ndexacdo;

= |nteressados;

= Dados complementares.

Sistema PJE
Informacdes registradas:
= (Certiddo com informacgdes da juntada do documento, especificando data e forma de

recebimento, além de uma breve descricao do documento;
= Anexar a certiddo a cdpia digitalizada do documento recebido.

[] Atualizar planilha de controle de documentos recebidos

Descrigao

Atualizar a planilha de controle diario, especifica para cada um dos sistemas utilizados para registro de
documentos (SEI, SADP e PJE), registrando informac&es acerca do documento/processo recepcionado no

dia. A seguir, detalhamento das informacgdes registradas:

Registro no SEl ou SADP

a) Numero do documento;
b) Tipo Recebimento (Correios, Balcdo de Atendimento, E-mail, Peticdo Eletronica);
= “E-mail” = vdlido apenas para documento de natureza administrativa registrado no SEl;
= “Peti¢do Eletronica” - valido apenas para documento de natureza judicial registrado no
SADP.
c) Data de Registro;
d) Interessado;
e) Destino;
f) Responsavel pelo cadastro.
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Registro no PJE

a) ID que identifica o documento;

b) Tipo Recebimento (Correios, Balcdo de Atendimento);
c) Data de Registro;

d) Interessado;

e) Assunto;

f)  Responsavel pelo cadastro.

] Revisar o registro de documento/processo

Descrigao

1) O servidor revisa o registro do documento/processo no sistema, atentando para todas as
informacdes registradas;

2) Se o documento for registrado no SEI ou PJE, deve-se verificar e conferir o arquivo digitalizado para
o respectivo documento. Sendo necessario observar:
= A qualidade daimagem;
= Se 0 arquivo estd pesquisavel,
= Se todos os documentos recebidos, em suporte fisico ou em meio eletrénico, constam do
arquivo gerado.

3) Caso seja detectada alguma inconsisténcia no registro do documento, efetuar as corregdes
necessarias.

Ha alguma inconsisténcia?

Descrigao

Verifica se ha alguma inconsisténcia no documento/processo no sistema.

Sim

] Corrigir eventuais inconsisténcias detectadas

Descrigao

Se houver inconsisténcia, a SEPEX corrige e encaminha o documento/processo no sistema.

Ha alguma inconsisténcia?
Nao
(] Encaminhar o documento/processo no sistema

Descrigao

N3o havendo inconsisténcia, a SEPEX encaminha os documentos no sistema correspondente de acordo com
a triagem realizada.

[ pistribuir documento/processo fisico as unidades destinatarias
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Descrigcao

1) Apds encaminhamento no SEI ou PJE, a SEPEX distribui documentos administrativos/judiciais, em
suporte papel, as unidades destinatdrias que optaram pelo recebimento do documento fisico,
utilizando livro de protocolo;

= E de suma importancia que no retorno da distribuicdo de documentos, o livro de protocolo
seja conferido para certificacdo do recebimento dos documentos distribuidos. Os
destinatarios devem assinar o livro com o nome legivel, sem rubricar, de forma a permitir
identificar quem recebeu o documento;

= Todos os documentos judiciais inseridos no PJE devem ser distribuidos.

2) Osdocumentos de natureza administrativa que ndo sdo mantidos fisicos e encaminhados a unidade
de destino, ficam sob a guarda da SEPEX por um periodo de dois meses. Em seguida, sdo

encaminhados a Sec¢ao de Arquivo para guarda;

3) Quando o envio do documento é feito no SADP, o encaminhamento é feito por recibo de tramitagdo
do referido sistema;

4) O fluxo de recebimento e distribuicdo de documentos/processos € supervisionado por um servidor
do Tribunal para garantir a eficcia do processo;

5) Por fim, o servidor informa ao cliente externo e interno, por e-mail, telefone ou pessoalmente, a

localizagdo de documentos e processos e sobre o uso de sistemas informatizados de recebimento,
guando solicitado.

O Documento/processo distribuido

Descrigao

Documentos e processos protocolados, registrados e encaminhados a unidade de destino.
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6 ANEXOS
6.1 ANEXO | — PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS (PTR)
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