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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 4, DE 16 MAIO DE 2016

Dispde sobre os procedimentos de utilizagdo do Sistema de Acompanhamento de
Documentos e Processos (SADP) no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Para.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais;

CONSIDERANDO a utilizagdo do Sistema de Acompanhamento de Documentos e
Processos — SADP na Justica Eleitoral,

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar e otimizar procedimentos para a
utilizagao do sistema nas Secretarias do TRE e Zonas Eleitorais;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar os registros no SADP tendo em vista a
implantacdo do Portal da Transparéncia da Corregedoria, ferramenta gerencial de apoio ao controle das
atividades desenvolvidas no ambito da Justi¢a Eleitoral de 1° grau do Estado do Para.

CONSIDERANDO a captacdo de dados estatisticos do SADP a fim de prestar
informagdes ao Conselho Nacional de Justica — CNJ relativamente ao Mddulo de Produtividade do
Sistema “Justica em Numeros”, conforme Anexo II da Resolugdo CNJ n°® 76 e Provimento CNJ n° 49 de
18/08/2015, Metas e Indicadores.

CONSIDERANDO a tabela de Processos Parados ha mais de 30 dias nas Zonas
Eleitorais disponibilizada na intranet do TSE.

CONSIDERANDO a necessidade de constante aperfeicoamento e eficiente utilizagdo do
SADP,

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer os procedimentos para utilizagdo do Sistema de Acompanhamento
de Documentos e Processos — SADP — no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Pard — TRE/PA.

Art. 2°. A Segdo de Protocolo é a responsavel pelo recebimento dos documentos que
tramitam via SADP, exceto aqueles que gerados via SEI — Sistema Eletronico de Informagoes, nos termos
da Resolugdo n® 5.317/2015/TRE-PA.

§ 1° Os documentos recebidos nas diversas Unidades administrativas, via facsimile, e-
mail, ou por outros meios de comunicagdo oficialmente admitidos, terdo seu conteudo analisado pelo
respectivo dirigente e, caso seja verificada a necessidade de protocolizacao e registro no SADP ou no SEI,
serdao remetidos a SEPRO.
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§ 2° As correspondéncias, documentos e processos dirigidos aos Juizes Eleitorais deste
Estado deverdo ser entregues nos respectivos Cartorios Eleitorais, mesmo que enderegados a este
Regional.

§ 3° A Sec¢ao de Protocolo, ao receber o documento ou processo:

I — procedera a analise do seu conteudo, identificando os dados de origem, o remetente e
sua qualificagdo, o assunto e a Unidade a que se destina, para fins de registro no Sistema;

I — quando necessario, realizara a pesquisa do documento ou processo no Sistema, com
a finalidade de localizar a existéncia de precedente;

IIT — atribuird ao documento ou processo o numero do protocolo;

IV — registrard o documento no SADP, lancando os dados necessarios ao seu cadastro,
atentando para a correta indexacao;

V — fara a distribui¢do do documento ou processo no SADP, emitindo respectivo recibo
para entrega a unidade de destino.

VI — A distribuigdo sera descentralizada obedecendo a competéncia de cada area.

§ 4° Nao serdo abertas pela Secao de Protocolo Geral as correspondéncias:
a) de carater estritamente pessoal;

b) cujo envelope trouxer no frontispicio o carimbo confidencial ou particular.

§ 5° Nao serao protocolizados os documentos:

a) que nao estejam formalmente destinados aos setores do TRE;
b) incompletos e/ou ilegiveis;

) sem assinatura,

d) referentes a cobrangas, quais sejam: faturas, recibos, notas fiscais, duplicatas e
congéneres;

) convites;

f) folhetos informativos de cursos, congressos, simpdsios, seminarios € afins;
g) apresentacdo de produtos ou servigos prestados por empresas;

h) sintese de DOU e DJ;

1) fotocopiados de outros ja anteriormente protocolizados neste Tribunal.

§ 6° Os critérios mencionados no § 5° poderdo ser revistos sempre que surgir a
necessidade de tais documentos serem protocolizados. Para tanto os titulares ou respectivos substitutos da
Presidéncia, Corregedoria, Diretoria-Geral ou Secretaria emitirdo despacho autorizando o setor interessado
a formalizar o procedimento administrativo.

https://sei.tre-pa.jus.br/sei/controlador.php?acao=documento_visualizar&acao_origem=protocolo_pesquisar&id_documento=163453&infra_siste...  2/7



21/05/2020 SEI/TRE-PA - 0155117 - Instrugdo Normativa

§ 7° No que se refere as letras e e f do § 5°, havendo interesse da administracdo em
participar de eventos, o setor interessado procederd a formalizacdo do pedido, que devera ser
protocolizado.

§ 8 A documentacdo produzida internamente e que originard um procedimento ou
processo administrativo, com tramite no ambito da Secretaria deste Tribunal, deverd ser protocolizada,
ficando a formalizagdo do mesmo a cargo do setor interessado.

§9° Os processos administrativos gerados via SEI — Sistema Eletronico de Informagoes e
submetidos ao Plenario do Tribunal Regional Eleitoral, cujas decisoes serdao lavradas como acorddos ou
resolugoes, devem ser protocolados via SADP e autuados pela Seg¢do de Controle, Autuag¢do e
Distribuicdo — SCAD.

§10° Em virtude da necessidade de captagdo e envio ao Conselho Nacional de Justica
(CNJ), de dados estatisticos pela Corregedoria Regional Eleitoral do Pard — demandadas pela Resolugdo
CNJ n° 04/2005 e Provimento CNJ n° 49/2015 — os processos e atos administrativos relacionados as
classes processuais contidas no Anexo I desta Instru¢do Normativa deverdo ser tramitados por meio do
Sistema de Acompanhamento de Documentos e processos — SADP.

§ 11° A criagdo de documentos, tais como oficios, editais, portarias, etc. deverdo ser
realizados por meio do SEI, utilizando-se para esses casos o tipo de processo “ATOS DAS ZONAS
ELEITORAIS”.

Art. 3°. A ordem de autuagdo serd expressamente dada pelos titulares ou respectivos
substitutos da Presidéncia, Corregedoria, Diretoria-Geral ou pelos Secretarios ou Coordenadores.

Art. 4°. A observancia da correta tramitacdo de documentos ¢ Processos devera ser
objeto de rigoroso controle por parte de todas as unidades.

§ 1° O controle da tramitacdo sera feito diretamente no SADP, por meio das fungdes
‘enviar’ e ‘receber’, que devem ser executadas pelo servidor, de imediato, na saida ou na entrada de
documentos, imprimindo-se, apenas em casos excepcionais, o respectivo recibo. (Redacdo dada pela
Instru¢ao Normativa n°® 3, de 23.02.2010)

§ 2° O controle de envio e recebimento poderda ser feito por meio de protocolo
anual/escrito, somente nos casos em que o SADP estiver inoperante. Neste caso, o controle eletronico
devera ser atualizado, de imediato, apds a reativagdo do SADP.(Redagdo dada pela Instru¢do Normativa n°
3, de 23.02.2010)

Art. 5° Cabe a Unidade que receber o documento ou processo conferir-lhe os dados,
confrontando-os, quando for o caso, com os de recibo ou protocolo, devendo, ainda, assinar e preencher
com a data e o horario do recebimento. (Redagdo dada pela nstrugcao

Normativa n° 3, de 23.02.2010)

Paragrafo Unico. O documento ou processo tera seu trdmite registrado no SADP,
improrrogavelmente, no momento de sua ocorréncia, salvo motivo de for¢ca maior, que autorize a
utilizacdo de controle manual. (Redacdo dada pela Instru¢do Normativa n°® 3, de 23.02.2010)
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Art. 6°. As informagdes constantes do SADP, apds confirmagdo do recebimento pelo
destinatario, serdo consideradas definitivas.

Art. 7°. As folhas dos processos deverdo ser numeradas e rubricadas no setor de origem
ou na Zona Eleitoral, antes da inser¢do dos dados no SADP.

Pardgrafo Unico. As pecas que porventura vierem a ser juntadas no decorrer da
tramitagdo dos processos em geral deverdo ser numeradas e rubricadas pelo setor que realizou o
procedimento.

Art. 8°. As Unidades, ao procederem a tramitacdo dos documentos ou processos, deverao
selecionar no campo “finalidade” o objetivo do encaminhamento e, se for o caso, preencher o campo
“complemento” de forma clara e resumida.

Art. 9°. Podera ser fixada etiqueta de protocolo, em reimpressao, na capa dos processos
administrativos, de modo a facilitar a leitura Otica, a critério dos setores interessados, que deverdo solicitar
a reimpressao, diretamente, a Se¢do de Protocolo. (Incluido pela Instru¢do Normativa n°® 3, de 23.02.2010)

Art. 10. Todos os documentos que tiverem a tramitagdo definitivamente encerrada serao
registrados por meio das fungdes “Arquivar no Arquivo Local”, “Remeter Documento para Arquivo” ou
“Remeter Documento para Expedi¢ao”.

Pardgrafo tUnico. Os documentos ou processos que tenham sua tramitagao
temporariamente suspensa, mas permanecerem na Unidade serdo retirados da condi¢do de “tramitando”
com o registro na funcdo “Arquivar no Arquivo Local”.

Art. 11. Cada Unidade, até o nivel de Se¢ao, devera possuir usuarios no SADP para que
a tramitag@o dos documentos e processos reflitam a situacdo real de sua movimentagao.

§ 1° Os usuarios do referido sistema serdao os servidores do quadro de pessoal do
Tribunal Regional Eleitoral do Pard, os servidores sem vinculo nomeados para cargos em comissao, 0s
servidores regularmente requisitados para prestarem servigos na Secretaria do Tribunal enquanto durar a
requisicao e, se for o caso, os estagiarios, enquanto durar o periodo do estagio.

§ 2° As senhas sdo pessoais e intransferiveis, devendo os responsdveis velarem por seu
sigilo.

Art. 12. O cadastramento de usudrios no SADP sera realizado pela Se¢do de Banco de
Dados da Secretaria de Tecnologia da Informagao - SBD/STI, mediante requerimento da chefia imediata.

Art. 13. Quando houver necessidade de substituicdo temporaria do titular de uma
Unidade no uso do SADP, este ou sua Chefia imediata devera encaminhar e-mail 8 SBD/STI, informando
nome e periodo de auséncia do titular, bem como o nome e a Unidade do substituto para que seja
fornecido acesso temporario ao SADP.

Paragrafo tinico. Se o substituto for lotado na mesma unidade do titular e ja possuir
usudrio atrelado a respectiva unidade nao havera necessidade da comunicagdo mencionada no caput deste
artigo.
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Art. 14. Deverdo ser obrigatoriamente registrados no SADP a anexagdo, o apensamento,
o desapensamento e o desentranhamento realizados no processo fisico.

Art. 15. A anexagdo de documentos no SADP terd como regra o escaneamento dos
originais.
Paragrafo unico. As paginas geradas através do escaneamento dos documentos devem

ser gravadas em arquivo no formato PDF e este anexado ao processo do qual faz parte no SADP através da
opcdo “Anexar Arquivo”.

Art. 16. As tomadas de decisdo continuardo ocorrendo com base no Processo fisico,
servindo o anexo apenas como fonte de consulta.

Art. 17. Os pedidos de inclusdo/atualizacdo de finalidade, no glossario de andamentos,
poderdo ser feitos a qualquer momento e dirigidos por e-mail aos respectivos responsaveis de cada area
(Judiciaria, Administrativo-Corregedoria ou Administrativo-

Secretaria).

§ 1° Para efeito de execugdo do Caput serdo nomeados gestores de cada uma das
seguintes areas: Judiciaria, Corregedoria e Secretarias.

§ 2° O cadastramento de Juizes Eleitorais podera ser feito a qualquer momento pelo
gestor da area relativa a Corregedoria.

Art. 18. E atribuicdio da STI fazer backup dos dados inseridos no SADP.

Art. 19. Em caso de pane que ocasione perda de dados no SADP, as Unidades deverdo
retornar os documentos e Processos do periodo em questdo a Se¢do de Protocolo para nova inser¢ao no
sistema visando o devido registro dos mesmos.

Art. 20. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Art. 21. Esta instru¢do normativa entra em vigor na data de sua publicacgdo.

Belém, 17 de maio de 2016.

Desembargador RAIMUNDO HOLANDA REIS
PRESIDENTE
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ANEXO I
CLASSES DE PROCESSOS QUE DEVERAO TRAMITAR NO SADP
(Resoluc¢oes TSE ns. 22.676/2007 e 23.184/2010)

AC - ACAO CAUTELAR

AIME - ACAO DE IMPUGNACAO DE MANDATO ELETIVO
AIJE - ACAO DE INVESTIGACAO JUDICIAL ELEITORAL
AP - ACAO PENAL AP

AE - APURACAO DE ELEICAO AE

EE - EMBARGOS A EXECUCAO EE

EXC - EXCECAO

EF - EXECUCAO FISCAL

HC - HABEAS CORPUS

HD - HABEAS DATA

Inq - INQUERITO

MI - MANDADO DE INJUNCAO

MS - MANDADO DE SEGURANCA

Pet - PETICAO

PC - PRESTACAO DE CONTAS

PA - PROCESSO ADMINISTRATIVO

Rcand - REGISTRO DE CANDIDATURA

RCF - REGISTRO DE COMITE FINANCEIRO

Rp - REPRESENTACAO

(Provimento CGE N° 03/2010)

CIE - CANCELAMENTO DE INSCRICAO ELEITORAL
Cart - CARTAS

CMR - COMPOSICAO DE MESA RECEPTORA

CPG - CORREICAO EM PRIMEIRO GRAU

DM - DESCARTE DE MATERIAL

DP - DIREITOS POLITICOS

DPI - DUPLICIDADE/PLURALIDADE DE INSCRICAO
EP - EXECUCAO PENAL

FP - FILIACAO PARTIDARIA

ICJE - IMPUGNACAO A COMPOSICAO DA JUNTA ELEITORAL

IpJE - IMPUGNACAO PERANTE AS ZONAS ELEITORAIS
Insp - INSPECAO
NC - NOTICIA-CRIME

RIAE - RECURSO/IMPUGNACAO DE ALISTAMENTO ELEITORAL

RD - REGISTRO DE DEBATES
RSE - REGULARIZACAO DE SITUACAO DO ELEITOR
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Sind - SINDICANCIA

Belém, 16 de maio de 2016.

Documento assinado eletronicamente por RAIMUNDO HOLANDA REIS, Presidente, em 17/05/2016, as
10:49, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura lj
eletrbnica
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