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ABRANGENCIA

Este Manual de Processo aplica-se ao Tribunal Regional Eleitoral da Bahia, especialmente
a Secdo de Autuagdo, Controle e Estatistica de Processos Judiciais (SEACEP), unidade da
Assessoria de Autuacdo, Registros Processuais e Partiddrios (ASRIP).



Indice

1 APRESENTAGAD ..oovitiieeeeteteeete ettt ettt bbbt et as bbbt eas s st seanasnas 4
2 VISAO SISTEMICA ...ttt s st s s s s s s s s s s s s nans 5
3 MAPA DO PROCESSO ...coiiiiiiiiitiiet ettt ettt e e e e s s sssna e e e e e e s s e 6
4 ELEMENTOS DO PROCESSO .....ouiiiiiiiiiiiiiiiiiiieies ettt e s re e ssnren e e e e s s 7
5 ANEXOS e e e e e e e s e e e e e e e 12
5.1 ANEXO | - PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS (PTR) ...eteeiieiniieeniieenieeeeieeesiee e 13



1 Apresentacao

Este manual dispde sobre os fluxos e os procedimentos a serem observados para o processo de
Verificacado e Certificacdo dos Dados da Autuacao no segundo grau. O processo esta alinhado aos
objetivos estratégicos de “aumentar a agilidade e a produtividade na prestacao jurisdicional” e o
de “combater a corrupcdo, a improbidade administrativa e os ilicitos eleitorais”, vigentes no
Planejamento Estratégico 2021-2026 deste Regional.

Além de destacar a importancia dos trabalhos relacionados a Verificacdo e Certificacdo dos Dados
da Autuacdo, este manual tem como objetivo assegurar o cumprimento dos indicadores i3
(nimero de rotinas e/ou procedimentos manualizados na SJU) e i4 (nimero de processos com
avaliagcdo e gerenciamento de riscos na SJU), conforme estabelecido no Plano Estratégico Setorial
da Secretaria para o ciclo 2022-2026.

Utilizando-se de ferramentas como modelagem de processos e gestao de riscos, o projeto busca
aprimorar os procedimentos adotados, referenciados em requisitos de acessibilidade, agilidade,
conformidade e inovagao.

Constam, ainda, neste manual, o mapa do processo desenhado em nota¢gdo BPMN, utilizando-se
do software Bizagi Modeler e o Plano de Tratamento de Riscos (PTR) atinente as atividades do
processo.



2 Mapa

VERIFICAGAO E CERTIFICAGAD DOS DADOS DA AUTUAGAO
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3 Visao Sistemica

REGULACAO
Constituicdo Federal, Lei n®
9.504/1997, Lei Complementar n2
64/1990, Regimento Interno do
Tribunal Regional Eleitoral da
Bahia, Cédigo de Processo Civil
(subsidiariamente), Resolugdes e
portarias do CNJ

FORNECEDORES ENTRADAS SAIDAS CLIENTES
Processos autuados no Ple de 12 PROCESSO Evitar possiveis nulidades
; . grau, que tramitam nas zonas Verificacdo e processuais, padronizagdo de Sociedade em geral e partidos
Zonas Eleitorais, eleitorais, que ingressam no 22 & d movimentos, assuntos e politicos
Advogados(as), grau em fase Certificagdo dos | s afimd
Procuradoria Regional |, peti t Pj Dados da Autuacio classes processuals, a fim ce
) recursal,peticionamentos no Fje ¢ atender as determinagdes do
Eleitoral e procurages, peticionamentos
no Pje CNJ

RECURSOS

Ple, ELO, editores de texto e de
planilhas,




4 Elementos do processo
VERIFICACAO E CERTIFICACAO DOS DADOS DA AUTUACAO

_IDistribuicao Processual

Ao receber um processo, o(a) servidor(a) deve revisar todos os dados da autuacéo,
realizando as correcBes necessarias com a respectiva certificacdo nos autos,
visando a integridade das estatisticas processuais, a padronizacdo dos movimentos,
assuntos e classes processuais, bem como os impactos nos dados compilados no
Conselho Nacional de Justica (CNJ).

Tipo de autuacao

A maioria dos processos que aportam no 2° grau de jurisdicao podem ingressar por
meio de remessa das Zonas Eleitorais, ser autuados pelos advogados nas situagdes
de competéncia originaria do Tribunal, ou podem ser autuados automaticamente
pelos sistemas eleitorais, por meio da integracdo com o Processo Judicial
Eletronico - PJe (podem haver outros meios de autuacéo, a exemplo de declinio de
competéncia de outros o0rgdos jurisdicionais ou até mesmo do Tribunal Superior
Eleitoral (TSE), remessa de Inquéritos pela Policia Federal etc).

[EReceber processos autuados por integracao entre sistemas

A Justica Eleitoral dispde de sistemas proprios que em busca da celeridade
processual, ddo inicio aos processos de maneira automatica, apdés as partes
interessadas alimentarem os sistemas, sendo 0os mesmos autuados e distribuidos no
PJe. Séo trés os sistemas integrados ao PJe:

- CAND x PJe - Sistema de Registro de Candidaturas que autua

automaticamente os processos de registro de candidatura.

- SPCA x PJe — Sistema de Prestacdo de Contas Anual que autua 0s processos

de prestacdo de contas anual dos partidos politicos.

- SPCE x PJe — Sistema de Prestacdo de Contas Eleitorais que autua os

processos de prestacdo de contas dos partidos e candidatos referentes as
elei¢oes.



[EIReceber processos autuados e remetidos pelas Zonas Eleitorais

Processos autuados no PJe de 1° grau, que tramitam nas Zonas Eleitorais, e, que
ingressam no 2° grau em fase recursal.

[EReceber processos autuados pelos(as) advogados(as)
Processos de competéncia originaria do Tribunal autuados pelos advogados.

[ElDistribuir processos

Ao ingressarem no PlJe, por meio da autuacdo, os feitos sdo distribuidos
automaticamente, de acordo com sistema de pesos atribuidos, as classes
processuais, aos assuntos do processo ou a quantidade de partes em cada polo
processual, de modo a garantir uma maior uniformidade na carga de trabalho de
magistrados(as), resguardando-se a necessaria aleatoriedade na distribuicdo. A
distribuicdo também podera ocorrer por prevencdo tendo em vista parametros
previamente definidos pelo Comité Gestor Nacional do PJe do Conselho Nacional
de Justica (CNJ), hipotese em que o sistema fornecera indicacdo de possivel
prevencdo com processos ja distribuidos anteriormente a um(a) determinado(a)
Relator(a).

CJAnalisar distribuicao por prevencao

O sistema fornecera indicacéo de possivel prevencdo com processos ja distribuidos
anteriormente para um(a) determinado(a) Relator(a), tendo em vista os parametros
acima citados,todavia, ndo raro, em razéo de equivocos na autuacdo dos processos
pelas partes, omissdo ou falha no preenchimento dos campos, pode haver erro na
distribuicdo por prevencdo, requerendo uma andlise do(a) servidor(a) da
(SEACEP), que certificara o ocorrido.

[Verificar autuacao

Ao receber um processo, o(a) servidor(a) da SEACEP deve revisar todos os dados
inseridos no sistema, realizando as correcdes necessarias com a respectiva
certificacdo nos autos. Essa revisdo objetiva diminuir os riscos de nulidade
processual, bem como adequacdo dos dados aos parametros estabelecidos pelo
CNJ para fins de estatistica de produtividade e estatisticas processuais.



<Tipo de certidao
As certidbes podem ser de conformidade ou inconformidade.

Ap0s a analise de tépicos, como pecas processuais, partes, documentacdo, classe,
assuntos, procuracoes, dentre outros, o(a) servidor(a) ira certificar a conformidade
ou néo dos dados inseridos no PJe.

Conforme

LIEmitir certidao de conformidade
A SEACERP ir& certificar que foi realizada a verificacdo dos dados de autuacdo e
informar que ndo héa alteracGes a serem procedidas.

Ir para a atividade “Redistribuir de oficio”.

Desconforme

CJEmitir certiddo de desconformidade
A SEACERP iréa certificar que foi realizada a verificagdo dos dados de autuacéo e
informar que houve alteragfes na autuacédo, descrevendo-as.

<Tipo de desconformidade diversa da prevencio

Autuacdo errdnea no 2° grau de feitos da competéncia do 1° grau, auséncia de
procuracdo, de recibo de recepcdo e validacdo de prestacdo de contas no SPCE,
polos processuais invertidos ou ausentes, advogado(a) ndo cadastrado(a),
distribuicéo para Relator(a) errado(a), dentre outros.

[J Remeter diligéncias ao Gabinete do(a) Juiz(as)

A SEACEP apés a juntada da certiddo, quando necessario, fard remessa ao
gabinete dos Juizes(as), a fim de sanar as davidas apresentadas pelos(as)
servidores(as) da Secretaria.

®)



Tipo de desconformidade
Sobre prevencéo

Critério que mantém a competéncia de um(a) magistrado(a) em relacdo a
determinada causa, pelo fato de tomar conhecimento da mesma em primeiro lugar.
Na Justica Eleitoral, a distribuicdo do primeiro recurso que chegar ao Tribunal,
prevenira a competéncia do(a) relator(a) para todos os demais casos do mesmo
municipio, nos termos do art. 260 do C.E.

Certeza acerca da prevencao
Sim

Se a prevencdo esta correta, 0 processo segue seu fluxo normal, devendo o(a)
servidor(a) certificar sua confomidade.

Ir para a atividade “Redistribuir de oficio”.

Nao

[JRemeter ao Gabinete do(a) Juiz(a)
Se existe divida acerca da prevencéo, pedido de liminar ou alguma diligéncia a ser
realizada, os autos devem ser encaminhados ao gabinete do(a) Relator(a).

Prevencao confirmada
Apols a andlise da prevencdo pelo(a) Relator(a), se identificada a prevencdo de
outro(a) Juiz(a), os autos voltam para a Secretaria para fins de redistribuicéo.

[JRetornar autos para redistribuicdo
Se as informag0es cadastradas nos autos se mostrarem corretas, o(a) servidor(a) da
SEACEP atestara a conformidade e o processo segue o fluxo regimental.

CJRedistribuir de oficio
Nas hipoteses de prevencéo legal ou regimental, a Secretaria redistribuira, de oficio,
0s autos ao(a) Relator(a) prevento.

Nos casos evidentes de competéncia do(a) Corregedor(a) Regional Eleitoral os
feitos também sdo redistribuidos.
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< Destinatario do processo
PRE

[JRemeter a Procuradoria Regional Eleitoral (PRE)

Nos processos de competéncia recursal, ou seja, oriundos da Zona, apds a
verificagdo da autuagdo, em estando os autos em conformidade, o(a) servidor(a)
certificara e providenciara o envio dos autos a Procuradoria Regional Eleitoral.

Gabinete do Juiz(a)

[JRemeter ao Gabinetedo(a) Juiz(a)

Nos processos de competéncia originaria, apds a verificacdo da autuacdo, em
estando em conformidade, os autos serdo conclusos ao(d) Juiz(a) Relator(a). Em
sendo atestada a inconformidade, serdo remetidos também ao(a) Relator(a) para que
determine o cumprimento de diligéncias, ou redistribuicao.

ASCEP

[JRemeter a Assessoria de Contas Eleitorais e Partidarias
Os processos referentes a prestacdo de contas, ap0s a revisdo da autuacdo e a
certificacdo de conformidade, serdo remetidos a unidade técnica acima referida.

OFinal
Depois de encaminhados os autos ao Gabinete, Procuradoria Regional Eleitoral ou
ao Orgdo técnico, o processo tem a fase de autuacao/revisdo finalizada.
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5 ANEXO | — PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS

[NOME DO P! / Verifi ifi dos Dados da Autuagdo

LEIA AS INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO (passe o mouse nas setas vermelhas do lado direito superior das células na linha 5). Para mensurar probabilidade, impacto e nivel de confianca dos controles, consulte a guia "Tabelas Avaliativas" desta planilha.

IDENTIFICACAO ANALISE AVAUACAO 'TRATAMENTO E MONITORAMENTO
Processo/Subprocesso/Atividade/ Atividade/Unidade Risco Nivel d Risco | Classificagdo do | Diretrizes para Responsavel Prazo para
.
N Projeto relacionada Causas. Consequéncias Categoria de Risco | Probabilidade | Impacto( " Controles Internos Responsavel Confiana | Residual Risco e Resposta ao Risco AgBes de Tratamento pelo tratam Data Inicial et
, TR ———
v centicor ddos da sl de rocesos nusdoscom e |scaetada por et
eifiagio e crtcag dos ados . o remeta  on timaes, podend] conre
1 20 - andlise da prevengdo nos feitos de. e [Autuagdo (ASRIP e SEACEP). - magoss, b |Operacional 5 5 25 Revisdo das autuagdes. 4 Monitorar Aceitar
s Auuasio roces o ahas . megrachoene o [cametar  devolgia e - prai) seacer
competencis i recursldo e e
s
bounal tramitagéo processual.
y .
isamento do precessopo e revisto b sutuso. o
o  prevensio s im e sbsgard o procesoserdstic(ans : doarnea; Difcdodede [ TEoTPSIENe G odescr ermanene sobe s egas
|Verificagio e Certificaio dos Dados  [principio do Juiz natural, evitar decisdes | para o Relator i da eleigic identificar o - " de prevengo e suas CORIP &
i, ronkiandoajugamentc, | Risco st wonorar | acetar
etaine - e s [ esnsoo e | oo | s o | [ e | s —-
[aconatide a st dovsbaa o e, i . oo cmpromaicoprnciide (oo revsio a maneia
; y
oerinde pro s corets possie
:
[P—
e " - o tecimento g s do oo samenc g
|verficagao e Certficagio dos Dados o qualdade, cleridade e ransparéncia da_ [processo W sobre processuais, o que gera retrabalho e Risco Estratégico 5 8 40 |necessidade de batimento S, CORIPe 5 Monitorar Aceitar
|da Autuagdo prestag3o jurisdicional, bem como a gerag3o |equivocadamente, ou até para que se possa avaliar a  |e o impacto gerado pela incompletude | = "\ - pontuagio exigidade entre s tabelas processuas SEACEP
“ para o selo de qualidade. unif €0 processos
iidos.
B
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