
PODER JUDICIARIO 
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA 

Instru~ilo Normativa n,0 02/2008 

Dispoe sobre os procedimentos de utiliza9ao do 
Sistema de Acompanhamento de Documentos e 
Processos (SADP) no ambito do TRE/Pa. 

A PRESIDENTE DO TRffiUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA, no uso 
de suas atribui9oes legais e regim'entais, 

CONSIDERANDO a utiliza9ao do Sistema de Acompanhamento de Documentos e 
Processos - SADP na Justi9a Eleitoral; 

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar e uniformizar procedimentos com 
o fim de maximizar a utiliza9ao do sistema e possibilitar o seu pleno funcionamento; 

CONSIDERANDO a necessidade de constante aperfei9oamento e eficiente 
utiliza9ao do SADP, 

RESOLVE: 

Art. 1°. Estabelecer os procedimentos para utiliza9ao do Sistema de 
Acompanhamento de Documentos e Processos - SADP - no ambito do Tribunal Regional 
Eleitoral do Para - TRE/P A. 

Art. 2°. Todo documento recebido no TRE/PA sera encaminhado a Se9ao de 
Protocolo - SEPRO, unidade vinculada a Coordenaria de Protocolo, Expedi9ao e Arquivo 
-COPEA. 

§ 1° Os documentos recebidos nas diversas Unidades administrativas, via fac­
simile, e-mail, ou por outros meios de comunica9ao oficialmente admitidos, terao seu 
conteudo analisado pelo respectivo dirigente e, caso seja verificada a necessidade de. 
protocoliza9ao e registro no SADP, sedio renfetidos a SEPRO. 

§ 2° As correspondencias, documentos e processos dirigidos aos Juizes Eleitorais 
deste Estado deverao ser entregues nos respectivos Cart6rios Eleitorais, mesmo que 
endere9ados a este Regional. 

§ 3° A SEPRO, ao receber o documento ou processo: 

I . - procedeni a analise do seu conteudo, identificando OS dados de origem, 0 

remetente e sua qualifica9ao, o assunto e a Unidade a que se destina, para fins de registro 
no Sistema; 
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II - quando necessario, realizani a pesquisa do documento ou processo no Sistema, 
com a finalidade de localizar a existencia de precedente; 

III- atribuini ao documento ou processo o numero do protocolo; 

IV - registrara o documento no SADP, lan9ando os dados necessarios ao seu 
cadastro, atentando para a correta indexa9ao; 

V - fara a distribui9ao do documento ou processo no SADP, emitindo respectivo 
recibo para entrega a unidade de destino. 

VI - A distribui9ao sera descentralizada obedecendo a competencia de cada area. 

§ 4° Nao serao abertas pela Se9ao de Protocolo Geral as correspondencias: 
a) de carater estritamente pessoal; 
b) cujo envelope trouxer no frontispicio o carimbo confidencial ou particular. 

§ so Nao serao protocolizados os documentos: 
a) que nao estejam formalmente destinados aos setores do TRE; 
b) incompletos e/ou ilegiveis; 
c) sem assinatura; 
d) referentes a cobran9as, quais sejam: faturas, recibos, notas fiscais, duplicatas e 

congeneres; 
e) convites; 
f) folhetos informativos de cursos, congressos, simp6sios, seminarios e afins; 
g) apresenta9ao de produtos ou servi9os prestados por empresas; 
h) sintese de DOU e DJ; ' 
i) fotocopiados de outros ja anteriormente protocolizados neste Tribunal. 

§ 6° Os criterios mencionados no § so poderao ser revistos sempre que surgir a 
necessidade de tais documentos serem protocolizados. Para tanto os titulares ou respectivos 
substitutos da Presidencia, Corregedoria, Diretoria-Geral ou Secretaria emitirao despacho 
autprizando o setor interessado a formalizar o procedimento administrativo. 

§ 7° No que se refere as letras e e f do § 5', havendo interesse da administra9ao em 
participar de eventos, o setor interessado procedera a formaliza9ao do pedido, que devera 
ser protocolizado. 

§ go A documenta9ao produzida intemamente e que originara urn procedimento ou 
. processo administrativo, com trfunite no ambito da Secretaria deste Tribunal, devera ser 
protocolizada, ficando a formaliza9ao do mesmo a cargo do setor interessado. 

2 



PODER JUDICIARIO 
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA 

' 

Art .. 3°. A ordem de autua9ao sera expressamente dada pelos titulares ou respectivos 
substitutes da Presidencia, Corregedoria, Diretoria-Geral ou pelos Secretaries ou 
Coordenadores. 

Art. 4°. A observancia da correta tramita9ao de documentos e Processes devera ser 
objeto de rigoroso controle por parte de todas as unidades. 

. § 1 o 0 controle da tramita9ao sera feito diretamente no SADP, por mew das 
fun9oes "enviar" e "receber", imprimindo-se o respective recibo. 

§ 2° 0 controle de envio e recebimento podera ser feito por meio de protocolo 
manual ou eletronico. 

Art. 5°. A tramita9ao de documentos ou processes devera, obrigatoriamente; ser 
registrada no SADP. 

Art. 6°. Cabe a Unidade que receber o documento ou processo conferir-lhe os 
dados, confrontando-os com os de recibo ou protocolo, que devera ser assinado e 
preenchido com a data e horano do recebimento. 

Paragrafo unico. 0 documento ou processo tera seu trfunite registrado no SADP, 
improrrogavelmente, no me~mo dia de sua ocorrencia, salvo motivo de for9a maior. 

Art. 7°. As informa9oes constantes do SADP, ap6s confirma9ao do recebimento 
pelo destinatano, serao consideradas definitivas. 

Art. 8°. As folhas dos processes deverao ser numeradas e rubricadas no setor de 
origem ou na Zona Eleitoral, antes da inser9ao dos dados no SADP. 

Paragrafo tinico. As pe9as que porventura vietem a ser juntadas no decorrer da 
tramita9ao dos processes em geral deverao ser numeradas e rubricadas pelo setor que 
realizou o procedimento. 

Art. 9°. As Unidades, ao procederem a tramita9ao dos documentos ou processes, 
deverao selecionar no campo "fina1idade" o objetivo do encaminhamento e, se for o caso, 
preencher o campo "complemento" de forma clara e resumida. 

Paragrafo tinico. E vedada a tramita9ao de documentos ou processes sem a 
observancia do disposto no caput deste artigo. 

Art. 10. Todos os documentos que tiverem a tramita9ao definitivamente encerrada 
serao registrados por meio das fun9oes "Arquivar no Arquivo Local", "Remeter 
Documento para Arquivo" ou "Remeter Documento para Expedi9ao". 
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Panigrafo unico. Os documentos ou processes que tenham sua tramita<;ao 
temporariamente susperisa, mas permanecerem na Unidade serao retirados da condi<;ao de 
"tramitando" como registro na fun<;ao "Arquivar no Arquivo Local". 

Art. 11. Cada Unidade, ate o nivel de Se<;ao, deveni possuir usuaries no SADP para 
que a tramita<;ao dos documentos e processes reflitam a situa<;ao real de sua 
movimenta<;ao. 

§ 1° Os usuaries do referido sistema serao os servidores do quadro de pessoal do 
Tribunal Regional Eleitoral do Para, os servidores sem vinculo nomeados para cargos em 
comissao, os servidores regularmente requisitados para prestarem ser-Vi<;os na Secretaria do 
Tribunal enquanto durar a requisi<;ao e, se for o caso, os estagiarios, enquanto durar o 
periodo do estagio. 

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

Art. 12. 0 cadastramento de usuaries no SADP sera realizado pela Se<;ao de Banco 
de Dados da Secretaria de Tecnologia da lnforma<;ao - SBD/STI, mediante requerimento 
da chefia imediata. 

Art. 13. Quando houver necessidade de substitui<;ao temporaria do titular de uma 
Unidade no uso do SADP, este ou sua Chefia imediata devera encaminhar e-mail a 
SBD/STI, informando nome e periodo de ausencia do titular, bern como o nome e a 
Unidade do substitute para que seja fomecido acesso temporario ao SADP. 

Paragrafo linico. Se o substitute for lotado na mesma unidade do titular e ja possuir 
usuario atrelado a respectiva unidade nao havera necessidade da comunica<;ao mencionada 
no caput deste artigo. · 

Art. 14. Deverao ser obrigatoriamente registrados no SADP a anexa<;ao, o 
apensamento, o desapensamento e o desentranhamento rea1izados no processo fisico. 

Art. 15. A anexa<;ao de documentos no SADP tera como regra o escaneamento dos 
ongma1s. 

Paragrafo untco. As pagi~as geradas atraves do escaneamento dos documentos 
devem ser gravadas em arquivo no formato PDF e este anexado ao processo do qual faz 
parte no SADP atraves da op<;ao "Anexar Arquivo". 

Art. 16. As tomadas de decisao continuarao ocorrendo com base no Processo fisico, 
servindo o anexo apenas como fonte de consulta. 
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Art. 17. Os pedidos de inc1usao/atualizayao de finalidade, no glosscirio de 
andamentos, poderao ser feitos a qualquer momento e dirigidos pore-mail aos respectivos 
responsaveis de cada area (Judiciciria, A'dministrativo-Corregedoria ou Administrativo- ' 
Secretaria). 

Art. 18. E atribuiyao da SBD/STI fazer, diariamente, backup dos dados inseridos no 
SADP. 

Art. 19. Em caso de pane que ocasione perda de dados no SADP, as Unidades 
deverao retomar OS documentos e Processos do periodo em questao a Se<;ao de Protocolo 
para nova inseryao no sistema visando o devido registro dos mesmos. 

Art. 20. Revogam-se as disposiyoes em contrcirio, especialmente as Ordens de 
Serviyo no 03, de·27 de julho de 1998, e no 03, de 08 de fevereiro· de 2000. 

Art. 21. Esta instruyao normativa entra em vigor na data de sua publicayao. 

Belem, 19 de agosto de 2008 

RAIMUNDA DOC~ NORONHA 
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