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‘ de Sergipe

MANUAL DE PROCESSO DE TRABALHO 36

IDENTIFICACAO DO PROCESSO

PROCESSO DE CONSULTA E CARGA DE PROCESSOS FISICOS ARQUIVADOS

Garantir o acesso aos processos administrativos e judiciais arquivados e

BJETIV : . o
0BJ 0 custodiados pelo TRE-SE, para o exercicio de direitos.

NUMERO | 36

MANUAL NOME CONSULTA E CARGA PROCESSUAL

VERSAO |1

VISAO SISTEMICA

PROCESSO DE CONSULTA E CARGA DE PROCESSOS FISICOS ARQUIVADOS

ENTRADA(S) Solicitacdes de consulta ou carga de processos
FORNECEDOR(ES) Cidadaos, partes e advogados

SAIDA(S) Consulta ou carga de processos

CLIENTE(S) Cidadaos, partes e advogados

REGULA(;AO 'I;‘ecier;.silzs]SIi/;lrr;Lae;édoe) Arquivo) e Lei n°® 12.527/2011 (Lei de
RECURSO(S) Sistema de Acompanhamento de Documentos e Processos

(SADP)
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CADEIA DE VALOR

POSICAO DO PROCESSO NA CADEIA DE VALOR

Os macroprocessos de apoio garantem o suporte

MACROPROCESSO DE APOIO e
adequado aos processos finalisticos

MACROPROCESSO 11 Gestao da Informacao

Gestdo de Documentos Fisicos (Fases Intermediaria e

PROCESSO 11.2
Permanente)

SUBPROCESSO 11.2.2 Consulta e Carga de Processos Fisicos Arquivados

GESTOR DO PROCESSO

GESTOR DO PROCESSO

A Secdo de Gestdo de Documentos Eletronicos e Arquivo
(SEDEA) é a unidade responsavel pela gestdo do processo,
UNIDADE cabendo-lhe seu acompanhamento, controle e melhoria. Esta
unidade também recebera as duvidas e sugestdes acerca do
processo para analise e providéncias necessarias.

PARTICIPANTE(S) DO PROCESSO

PARTICIPANTE(S)
SEDEA Secdo de Gestao de Documentos Eletronicos e Arquivo
PRESIDENCIA Presidéncia do TRE-SE
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TERMOS E DEFINICOES

TERMO DEFINICAO

E direito fundamental que precisa ser garantido a
todos os cidaddos para o exercicio de direitos e
cidadania. Esse principio basilar deve nortear as
ACESSO A INFORMACAO acoes dos gestores, que sao custodiadores de
acervos publicos, fisicos ou digitais, observando-se a
legislacdo concernente a documentos sigilosos e
pessoais.

Sao processos judiciais e/ou administrativos fisicos
PROCESSOS FISICOS que, apos ultrapassadas todas as fases de
ARQUIVADOS tramitacao processual, encontram-se
definitivamente arquivados.

A 'Carga’ é o termo utilizado no meio forense para
designar o ato pelo qual o Advogado retira os autos
da unidade de arquivo.

CARGA DE PROCESSOS
FISICOS ARQUIVADOS

Qualquer pessoa podera consultar autos findos na
CONSULTA DE PROCESSOS | Secao de Gestdao de Documentos Eletronicos e
FISICOS ARQUIVADOS Arquivo, observando-se a legislagdo concernente a
documentos sigilosos e pessoais.

Copias digitalizadas de processos judiciais fisicos e/
ou administrativos findos.

O acesso as copias digitalizadas pode ser solicitado
por qualquer pessoa.

Em se tratando de processo em segredo de justica,
0 acesso as imagens digitalizadas sé é permitido as
partes do processo ou a advogados com procuragao
para consulta.

COPIAS DIGITALIZADAS
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DOCUMENTO(S) DO PROCESSO

BOCUMENTO NOME “UNIDADE RESPONSAVEL
D1 Termo de desarquivamento SEDEA
D2 Termo de carga SEDEA
D3 Termo de arquivamento SEDEA

INDICADOR(ES) DE DESEMPENHO

INDICADOR: INDICE DE DEMANDAS SELECIONADAS E ATENDIDAS

TIPO

Eficacia

O QUE MEDE

O percentual de cargas processuais atendidas em formato digital.

PARA QUE MEDIR

Permite acompanhar o atendimento as solicitagdes de carga
processual.

QUEM MEDE SEDEA
QUANDO MEDIR Anualmente
SEI
ONDE MEDIR SADP
Total de cargas processuais atendidas em formato digital (CPD)
dividido pelo total de cargas processuais do periodo (CPP),
COMO MEDIR multiplicado por cem.
(CPD / CPP) x 100
META 100% das solicitagcdes atendidas em formato digital.
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EVENTO DE RISCO

ACAO

ATIVIDADE LIGADA
AO RISCO

1. Viabilizar carga dos
processos publicos as pessoas
nao autorizadas, que nao
sejam Advogados.

Identificar a(o) solicitante e
verificar a permissao de
carga do processo.

Nivel de
. Resposta:
Risco: .
Evitar
Pequeno
Controle:

Melhorar controle existente

Unidade/Servidor
responsavel:
SEDEA/Adenilda Pereira da
Silva

2.2 COMUNICAR
impossibilidade

2.3DIGITALIZAR e
disponibilizar processo

2.ADESARQUIVAR e
entregar processo

2. Permitir consulta a
processo sigiloso por pessoas
nao autorizadas, que nao
sejam Partes/Advogados no
processo.

Identificar a(o) solicitante e
verificar a permissao de
acesso a0 Processo.

Nivel

.|ve de Resposta:
R Evitar
Moderado
Controle:

Melhorar controle existente

Unidade/Servidor
responsavel:
SEDEA/Adenilda Pereira da
Silva

3.1  DISPONIBILIZAR
processo

3. Permitir carga do processo
sigiloso sem a autorizacao da
Presidéncia do Tribunal, aos
advogados no processo.

Identificar se houve
autorizacao da Presidéncia
para carga do processo.

N.|vel de Resposta:
R Evitar
Moderado

Controle:

Melhorar controle existente

Unidade/Servidor
responsavel:
SEDEA/Adenilda Pereira da
Silva

3.6 REQUERER
autorizacao




’ Tribunal Regional Eleitoral Manual 36 — Consulta e Carga Processual
‘ de Sergipe

AUTORES DO MANUAL

MANUAL ELABORADO POR

SEDEA - Secdo de Gestdo de Documentos Eletronicos e Arquivo

UNIDADES
SEORG - Sec¢ao de Otimizacao de Processos Organizacionais
SOBRE A VERSAO
VERSAO RESUMO DAS ALTERACOES RESPONSAVEL
1 Versao inicial. Autores do Manual
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CONSULTA E CARGA DE PROCESSOS FISICOS ARQUIVADOS
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|:Il. IDENTIFICAR processo
DESCRICAO

De posse dos dados informados pelo solicitante, realizar a busca do processo no SADP,
identificando sua localizagcdo no arquivo.

EXECUTANTE
SEDEA

[=]2. ACESSO A PROCESSO PUBLICO

DESCRICAO
Subprocesso

[=]3- ACESSO A PROCESSO SIGILOSO

DESCRICAO
Subprocesso
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2.1DISPONIBILL N =
Consulta ZAR processo =
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[@]2. ACESSO A PROCESSO PUBLICO

|:|2.1DISPONIBILIZAR processo

DESCRICAO

A consulta a processos publicos arquivados pode ser realizado por qualquer cidadao,
dentro das dependéncias da SEDEA.

EXECUTANTE
SEDEA

(2.2 COMUNICAR impossibilidade

DESCRICAO

-No caso de carga de processo solicitada por qualquer pessoa que nao seja advogado
(mesmo sendo parte no processo), cabera a SEDEA comunicar a impossibilidade, visto que
a retirada dos autos somente é permitida a advogado.

EXECUTANTE
SEDEA

|:|2.3DIGITALIZAR e disponibilizar processo

DESCRICAO

Digitalizar o processo solicitado, caso o mesmo ainda ndo tenha passado pelo processo de
digitalizacao do acervo do Tribunal.

EXECUTANTE
SEDEA

I:|2.4DESARQUIVAR e entregar processo

DESCRICAO

Preenchidos os requisitos para a carga processual, o processo administrativo ou judicial
devera ser desarquivado no SADP e gerado o termo de desarquivamento. A carga do
processo, precedida da assinatura do termo de carga, tera prazo de devolucdo de 10 dias
uteis.

10
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Observacao: Nao existe servico de reproducao de documentos no TRE/SE, no entanto é
possivel solicitar a documentacao digitalizada que, dependendo da viabilidade, podera ser
enviada por e-mail.

EXECUTANTE
SEDEA

D1 - Termo de desarquivamento
DESCRICAO
D1 - Termo de desarquivamento
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEDEA

D2 - Termo de carga
DESCRICAO
D2 - Termo de carga
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEDEA

|:|2.5 COBRAR devolucao

DESCRICAO

Ultrapassado o prazo de 10 dias Uteis sem devolucdo dos autos, o advogado devera ser
contactado para que efetue a devolucdo de forma imediata.

EXECUTANTE
SEDEA

|:IZ.G CONFERIR e arquivar processo

DESCRICAO

No ato de devolucdo dos autos, o servidor da SEDEA deve verificar a integridade do
processo, momento em que devera ser dada a baixa no SADP.

EXECUTANTE
SEDEA

11
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3. ACESS0O A PROCESSO SIGILOSO
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[=]3. ACESSO A PROCESSO SIGILOSO

|:|3.1 DISPONIBLIZAR processo

DESCRICAO

Apenas ap6s a confirmacao dos dados das partes do processo e/ou do advogado
constituido, os autos poderao ser disponibilizados para consulta na SEDEA.

EXECUTANTE
SEDEA

|:|3.2 DIGITALIZAR e disponibilizar processo

DESCRICAO

Digitalizar o processo solicitado, caso o mesmo ainda nao tenha passado pelo processo de
digitalizacao do acervo do Tribunal.

EXECUTANTE
SEDEA

|:|3.3 DESARQUIVAR e entregar processo

DESCRICAO

- O desarquivamento do processo sigiloso somente € necessario para a carga processual.

- Preenchidos os requisitos, o processo administrativo ou judicial sera desarquivado no
SADP, onde devera ser registrada a carga com prazo de devolucdo de 10 dias Uteis.

EXECUTANTE
SEDEA

D1 - Termo de desarquivamento
DESCRICAO
D1 - Termo de desarquivamento
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEDEA

D2 - Termo de carga
DESCRICAO
D2 - Termo de carga
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEDEA
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|:|3.4 COBRAR devolucao

DESCRICAO

Ultrapassado o prazo de 10 dias Uteis sem devolugdo dos autos, o advogado devera ser
contactado para que efetue a devolucao de forma imediata.

EXECUTANTE
SEDEA

|:|3.5 CONFERIR e arquivar processo
DESCRICAO
No ato de devolucao dos autos, o servidor da SEDEA deve verificar a integridade do

processo, momento em que devera ser gerado o termo de arquivamento e dada a baixa
no SADP.

EXECUTANTE
SEDEA

D3 - Termo de arquivamento
DESCRICAO
D3 - Termo de Arquivamento
Onde é encontrado ou unidade responsavel: SEDEA

|:|3.6 REQUERER autorizacao

DESCRICAO

Advogado nao constituido nos autos podera requerer autorizagao para a consulta ou
carga de processo sigiloso ao Presidente do TRE/SE.

EXECUTANTE
SEDEA

|:|3.7 ANALISAR requerimento
EXECUTANTE
Presidéncia
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|:|3.8 COMUNICAR indeferimento

EXECUTANTE
SEDEA
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