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Instrucdo Normativa n.° 02/2008

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

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO PARA, no uso
de suas atribuigdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a utilizagéio do Sistema de Acompanhamento de Documentos e
Processos — SADP na Justiga Eleitoral,

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

CONSIDERANDO a necessidade de constante aperfeigoamento e eficiente
utilizagido do SADP,

RESOLVE:

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

Art. 2°. Todo documento recebido no TRE/PA serd encaminhado a Segdo de
Protocolo — SEPRO, unidade vinculada a Coordenaria de Protocolo, Expedigdo e Arquivo
— COPEA.

§ 1° Os documentos recebidos nas diversas Unidades administrativas, via fac-
simile, e-mail, ou por outros meios de comunicag¢io oficialmente admitidos, terdo seu
contetido analisado pelo respectivo dirigente e, caso seja verificada a necessidade de.
protocolizagdo e registro no SADP, serdo remetidos 8 SEPRO.

§ 2° As correspondéncias, documentos e processos dirigidos aos Juizes Eleitorais
deste Estado deverdo ser entregues nos respectivos Cartérios Eleitorais, mesmo que
enderecados a este Regional. ’

§ 3° A SEPRO, ao receber o documento ou processo:
I~ procederd 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,
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II - quando necessario, realizara a pesquisa do documento ou processo no Sistema,
com a finalidade de localizar a existéncia de precedente;

III — atribuiré ao documento ou processo o numero do protocolo;

IV — registrard o documento no SADP, lang;ando os dados necessdrios ao seu
cadastro, atentando para a correta indexag#o;

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

VI-A distribui(:éo sera descentralizada obedecendo a competéncia de cada area.

§ 4° Nizio serdio abertas pela Seg3o de Protocolo Geral as correspondéncias:
a) de carater estritamente pessoal;
b) cujo envelope trouxer no frontispicio o carimbo confidencial ou particular.

§ 5° Ndo serdo protocolizados os documentos:

a) que nio estejam formalmente destinados aos setores do TRE;

b) incompletos e/ou ilegiveis;

c) sem assinatura;

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

e) convites; : ‘

f) folhetos informativos de cursos, congressos, simposios, seminarios ¢ afins;

g) apresentagdo de produtos ou servigos prestados por empresas;

h) sintese de DOU e DJ;

i) 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.

§ 7° No que se refere as letras e € fdo § 5¢, havendo interesse da administragéo em
participar de eventos, o setor interessado procederd a formalizagéo do pedido, que devera
ser protocolizado.

§ 8° A documentagio produzida internamente e que originard um procedimento ou

_processo administrativo, com trdmite no dmbito da Secretaria deste Tribunal, devera ser
protocolizada, ficando a formalizagio do mesmo a cargo do setor interessado.
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Art..3°. A ordem de autuag@o serd expressamente dada pelos titulares ou respectivos
substitutos da Presidéncia, Corregedoria, Diretoria-Geral ou pelos Secretirios ou
Coordenadores. :

Art. 4°. A observéncia da correta tramitagdo de documentos e Processos devera ser
objeto de rigoroso controle por parte de todas as unidades.

§1°0 controle da tramitagdo sera feito diretamente no SADP, por meio das
fungdes “enviar” e “receber”, imprimindo-se o respectivo recibo.

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

Art. 5°. A tramitacdo de documentos ou processos devera, obrigatoriamente, ser
registrada no SADP.

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

Paragrafo nico. O documento ou processo terd seu trimite registrado no SADP,
improrrogavelmente, no mesmo dia de sua ocorréncia, salvo motivo de forga maior.

Art. 7°. As informagdes constantes do SADP, apds confirmag@io do recebimento
pelo destinatario, serdo consideradas definitivas.

Art. 8°. As folhas dos processos deverdo ser numeradas e rubricadas no setor de
origem ou na Zona Eleitoral, antes da inser¢3o dos dados no SADP.

Paragrafo unico. As pegas que porventura vierem a ser juntadas no decorrer da
tramitagdo dos processos em geral deverfio ser numeradas e rubricadas pelo setor que
~ realizou o procedimento.

Art. 9°. As Unidades, ao procederem a tramitagio dos documentos ou processos,
deverdo selecionar no campo “finalidade” o objetivo do encaminhamento e, se for o caso,
preencher o campo “complemento” de forma clara e resumida.

Parigrafo tnico. E vedada a tramitagio de documentos ou processos sem a
observancia do disposto no caput deste artigo.

Art. 10. Todos os documentos que tiverem a tramitag@o definitivamente encerrada
serdo registrados por meio das fungdes “Arquivar no Arquivo Local”, “Remeter
Documento para Arquivo” ou “Remeter Documento para Expedi¢do”.
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Paragrafo unico. Os documentos ou processos que tenham sua tramitagio
temporariamente suspensa, mas permanecerem na Unidade serdo retirados da condigio de
“tramitando” com o registro na fun¢fo “Arquivar no Arquivo Local”.

Art. 11. Cada Unidade, até o nivel de Seg#o, devera possuir usuarios no SADP para
que a tramitagdo dos documentos e processos reflitam a situagdo real de sua
movimentagio.

§ 1° Os usudrios do referido sistema serdio os servidores do quadro de pessoal do
Tribunal Regional Eleitoral do Para, os servidores sem vinculo nomeados para cargos em
comissdo, os servidores regularmente requisitados para prestarem servigos na Secretaria do
Tribunal enquanto durar a requisi¢do e, se for o caso, os estagidrios, enquanto durar o
periodo do estagio. -

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

Art. 12. O cadastramento de usuérios no SADP sera realizado pela Secdo de Banco
de Dados da Secretaria de Tecnologia da Informagio - SBD/STI, mediante requerimento
da chefia imediata.

Art. 13. Quando houver necessidade de substitui¢gdo temporéria do titular de uma
Unidade no uso do SADP, este ou sua Chefia imediata deverd encaminhar e-mail a
SBD/STI, informando nome e periodo de auséncia do titular, bem como o nome € a
Unidade do substituto para que seja fornecido acesso temporério ao SADP.

Paragrafo tnico. Se o substituto for lotado na mesma unidade do titular e ja possuir
usuario atrelado a respectiva unidade ndo havera necessidade da comunicagdo mencionada
no caput deste artigo.

Art. 14, Deverdo ser obrigatoriamente registrados no SADP a anexagdo, o
apensamento, o desapensamento e o desentranhamento realizados no processo fisico.

Art. 15. A anexagio de documentos no SADP terd como regra o escaneamento dos
originais.

Paragrafo dnico. 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 op¢io “Anexar Arquivo”.

Art. 16. As tomadas de decisdo continuardo ocorrendo com base no Processo fisico,
servindo o anexo apenas como fonte de consulta.
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Art. 17. Os pedidos de inclusdo/atualizacio de finalidade, no glossario de
andamentos, poder3o ser feitos a qualquer momento e dirigidos por e-mail aos respectivos
responsaveis de cada area (Judiciaria, Administrativo-Corregedoria ou Administrativo-
Secretaria).

Art. 18. E atribuicdo 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
deverdo retornar os documentos e Processos do periodo em questdo a SegZio de Protocolo

para nova inserg@o no sistema visando o devido registro dos mesmos.

Art. 20. Revogam-se as disposi¢des em contrario, especialmente as Ordens de
Servigo n° 03, de-27 de julho de 1998, e n° 03, de 08 de fevereiro de 2000.

Art. 21. Esta instru¢io normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

Belém, 19 de agosto de 2008

RAIMUNDA DO C GOMES NORONHA

! 00 PARA

TRIBUHAL REGIGHAL

>
[P YRR EXY

/| CERTIEY %,nz ~Wf {"omc//m P 0L/l
fol pubficadia w0 us._d o /)Oof

/
Zﬁ iy E,S:géc — fedemn_ 2 nag_j__
Ua, }4)(,5

gt T J

B oll

OFICTAC TeGRET ST




