como a adaptacao que se fizer necessaria ao sistema, ja implantado, de
acompanhamento de documentos € processos;
Art, 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura,

PORTARIA DE 28 DE NOVEMBRO DE 1996

A DIRETORA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SU-
PERIOR ELEITORAL, no uso das atribuicbes que lhe sdo conferidas
pelo art. 113, XXIV, do Regulamento Interno da Secretaria,

N° 424/96 — RESOLVE: Art. 1° Designar o servidor PEDRO DE
MOURA FILHO, Técnico Judiciario do Quadro da Secretaria deste Tri-
bunal, para desempenhar as atribuicdes previstas no pardgrafo tnico do
art. 38 da Lei n° 8.666, de 21.6.93.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

PORTARIA DE 29 DE NOVEMBROQ DE 1996

A DIRETORA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SU-
PERIOR ELEITORAL, no uso das atribuigdes que the sdo conferidas
pelo art, 113, XVII, do Regulamento Interno da Secretaria,

N° 425/96 — RESOLVE: Art. 1° Designar o servidor VANDER OLI-
VEIRA SOBRAL para, no periodo de 2 a 4.12.96, substituir o servidor
ATHAYDE FONTOURA FILHO, nos limites atribuidos ao Secretdrio
de Administragédo.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sva assinatura.

2.2. Ordem de Servigo
ORDEM DE SERVICO DE 26 DE NOVEMBRO DE 1996

A DIRETORA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL SU-
PERIOR ELEITORAL, no uso de suas atribuicGes, e
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Considerando gue a Portaria n° 378, de 18.9.96, determina a im-
plantacdo do Sistema de Acompanhamento de Documentos ¢ Processos
(SADP);

Considetando a necessidade de definir procedimentos bésicos obri-
gatérios para a utilizacio do sistema no dmbito da Secretaria do Tribu-
nal Superior Eleitoral,

N° 323/96 — RESOLVE: Art. 1° Todo documento recebido no Tribunal
Superior Eleitoral deverd ser encaminhado ao Servigo de Protocolo da
Coordenadoria de Comunicagbes.

Pardgrafo dnico. O Servigo de Protocolo, ao receber o documento:

I ~ Procedera a andlise de seu contetido, identificando-lhe os dados
de origem, 0 remetente ¢ sua qualificagdo, o assunto e a unidade a que
se destina, para fins de registro no Sistema;

I — Realizard a pesquisa do documento no Sistema com a finalida-
de de localizar a existéncia de precedente;

11l — Atribuird ao documento o mimero de protocolo obedecendo
critérios de seleg¢@o definidos com os dirigentes das unidades do Tribu-
nal;

IV — Registrard o documento no SADP, langando os seguintes da-
dos: procedéncia, assunto, nuimero do protocolo e unidade de destino;

V — Emitird guia de remessa ¢ procedera i entrega do documento a
unidade de destino.

Art. 2° A tramitacao de documento protocolado deverd, obrigatoria-
mente, ser registrada no SADP.

Art. 3° Cabe a unidade que receber o documento conferir-lthe os
dados, confrontando-os com a guia de remessa, que devera ser assinada
e preenchida com a data e 0 horério do recebimento.

Pardgrafo tnico. O documento deverd ser registrado no SADP, im-
prorrogavelmente, no dia de seu recebimento.

Art. 4° As unidades, ao procederem a tramitacio de documentos,
deverdo especificar no campo “Andaments” a finalidade do encami-

Boletim Inierno n® 167 Novembro de 1996 21



nhamento — utilizando-se, preferencialmente, de termos do glossario
existente no Sistema — ¢ emitir a respectiva guia de remessa.

§ 1° E vedada a tramitagio de documentos sem a observéncia do
disposto no caput deste artigo.

§ 2° Os despachos exarados nos processas em tramitacio deverdo
ser transcritos sucintamente, em campo proprio, pelas unidades de onde
5e origineim.

Art. 5° Os documentos que, por gualguer razio, tenham sua trami-
tacdo temporariamente encerrada € precisem ser mantidos na unidade
dever&o ser retirados da relagdo de documentos recebidos, sendo trans-
feridos para 0 modulo “Arquive Local”. .

Art. 6° Todos os documentos que tiverem tramitacao definitivamen-
te encerrada serdo encaminhados ao Servigo de Arquivo ou ac Servico
de Expedicido da Coordenadoria de Comunicagdes, registrando-se-lhe o
tramite por meio do médulo “Encerrar”.

Art. 7° Os procedimenios para uiilizaggo do SADP esiarao descritos
detalbadamente no Manual do Usuério do Sistema.

Art. 8° Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua assina-
tura, ficando revogadas as disposicbes em contrario.

2.3. Despachos

ESTAGIO PROBATORIO — AVALIACAQ DE DESEMPENHO

Servidor Data de Homologagdo Pratocalo

Beatriz Coelho Caiado 13 de novembro de 1996 17.500/96

ESTAGIO PROBATORIO - HOMOLDGACAOQ

Fundamento Legal: Lei n® §.112/90, art. 20

Servidor Cargo Howmoelogacio | Protocelo
Fatricia Souto Rosa_ | Agentc de Seguranga Judicidria 19.11.96 11.289/96
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