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Apresentacao

O Tribunal de Justica do Estado da Bahia vem promovendo uma série de
acoes com o objetivo de aprimorar a gestdao dos servicos publicos,
oferecendo um melhor suporte as unidades da capital e do interior do
Estado e a otimizacdo dos gastos publicos.

Um dos grandes desafios impostos a Administragdo Publica, seja no
ambito federal, estadual ou municipal, tem sido o de imprimir maior
economicidade a gestdo, estimulando a reducdo de gastos através da
conscientizacao dos seus servidores e da revisao de contratos junto a
prestadores de servigos. No caso especifico do Poder Judiciario baiano, o
gerenciamento eficiente dos recursos pertencentes aos cofres publicos,
com a reducdao de custos com energia elétrica e envio de
correspondéncias, por exemplo, representa a possibilidade de ampliagao
de investimentos em dareas estratégicas, como infra-estrutura
tecnoldgica e capacitagao de recursos humanos.

Esta cartilha vem justamente unir-se a outros esforcos e iniciativas
implementados pelo Judicidrio estadual, visando fornecer informacoes e
dicas Uteis sobre os servicos disponiveis para envio e recebimento de
correspondéncias. As orientacdes aqui fornecidas seguem os principios
estabelecidos pela Legislacao Federal no tocante ao envio de
correspondéncias oficiais e objetivam assegurar maior eficacia na
postagem de documentos e materiais em geral, favorecendo as
comunicacdes de carater judicante e administrativo no Poder Judiciario
do Estado da Bahia.

“O Tribunal de Justica do Estado da Bahia, através do\
NDI/SEJUD, mantém um contrato com os Correios para o

envio de correspondéncias, de carater administrativo e

judicante, entre as unidades. Vamos juntos descobrir qual

a melhor maneira de enviar os documentos e

correspondéncias usadas no Poder Judiciario?”
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mene” Correspondeéncia Legal

Tem também a prestacdo de

Oi, Chico. Preciso de ajuda! A juiza pediu para enviar para a SEAD - contas dos gastos do més
Secretaria de Administragdo, oficio solicitando verba de referente ao servico dos Correios.
adiantamento. Ainda tem as intimagdes das partes dos processos em E isso é urgente! NS0 posso
andamento aqui na comarca que temos que encaminhar para outras esquecer! Tem que chegar 14 até
cidades. As audiéncias estdo marcadas para daqui a duas semanas! O o dia 10 e ja estamos no dia 07!!!
que eu fago?

Que tipo de
correspondéncia eu
uso para mandar
cada documento?

Calma, Ana! Os Correios possuem varios tipos de servigos de envio de
correspondéncias para atender todas as necessidades do Judiciario. E
nossa responsabilidade como servidor conhecer cada um deles para
avaliar qual o melhor tipo, de acordo com o documento a ser enviado.

y/
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Precisamos levar em consideragéo
o prazo de chegada no local de
destino e os valores de postagem.
Quem pode nos ajudar nesta
tarefa é o carteiro Jorge, que
sempre traz as correspondéncias
aqui no Forum. Vocé sabe que
horas ele costuma chegar?




Hum... Daqui a pouquinho
ele deve estar chegando...

Pouco tempo depois...

Bom dia!!! Olha o malote
chegando!!!! Alguém tem
correspondéncia para
mim?

Opa! Chegou quem esperavamos. Seu Jorge,
nos oriente! Quais os tipos de servigos de
envio de correspondéncias que os Correios
oferecem para o Poder Judiciario?




Fala, Chico! E pra ja. D& uma olhada na relagdo dos
produtos e servigos postais que vocés podem usar.

Malote

Carta Simples

V.Post

Descrigao

Embalagem

Tipo de doc que pra70 de
pode ser enviado entreqga

Valor

Orientagées e Observagées

Possibilita a comunicagéo
interna entre as unidades
do Poder Judiciario,
através da coleta,
transporte e entrega de
correspondéncias entre
as comarcas do interior e
unidades da capital e o
TJ.

Malote em lona
Pequeno: Altura - 41 cm,
Largura - 34 cm,
Espessura - 14 cm
Grande: Altura - 50 cm,
Largura - 45 cm,
Espessura - 20 cm.

De acordo com a
localizagéo da comarca.
O tempo médio é de 2 a4
dias uteis por trecho.

Exclusivo para
correspondéncias sem
valor mercantil destinadas
as unidades do Poder
Judiciario, como oficios,
convites, DPJ,
comunicados diversos.

Tarifa conforme peso do
malote apos a colocagao
das correspondéncias.

Dias de entrega e coleta
nas unidades do Poder
Judiciario

12 Regido: segunda-feira
22 Regiao: terca-feira

3?2 Regido: quarta-feira
42 Regiao: quinta-feira
52 Regido: sexta-feira.

Dica Importante: Para o
fechamento dos malotes,
€ necessaria a utilizagdo
de lacres plasticos
descartaveis, fornecidos
pela Coordenagéo de
Distribuicdo, da Secretaria
da Administragdo do
TJBA.

Correspondéncias com
até 500g, destinadas a
Salvador, interior ou
outros estados, que
nao necessitem de
protocolo de
postagem ou envio
ou aviso de
recebimento.

Envelope em varios
tamanhos.

De 02 a 05 dias
uteis.

Oficios, convites,
comunicados entre as
unidades do Judiciario
(quando nao for
possivel utilizar o
servico de malote em
razéo do peso)

Tarifa conforme peso.

*CoRRer0®

Correspondéncias Registradas com Aviso de
Recebimento, Também prevé indenizagao
em caso de ndo cumprimento do prazo
acordado e/ou extravio da correspondéncia.

Impresséo e envelopamento para todos os
objetos postados através desse servico.

Até 5 dias Uteis apds postagem (no caso de sucesso na
12 tentativa de entrega). Apds a terceira tentativa de
entrega sem sucesso (ausente) é deixado comunicado no
endereco e a correspondéncia e disponibilizada em Posta
Restante para entrega interna por um periodo de 20 dias.

Citacdes, Notificagoes,
Intimacdes.

Tarifa conforme peso.

9912318010/2013-DR/BA
TJ-BA

“Copper0®




OBS: Os valores dos servigos postais séo reajustados
anualmente entre os meses de outubro e novembro.

SEDEX com AR para

Cartorios e Tabelionatos SEDEX PAC (Encomenda

Carta Registrada

com AR c/ fungao de Protesto Econdmica)
Correspondéncias com | Correspondéncias Servigo expresso PAC significa Pratica
até 500g Registradas e | expressas com Aviso de de envio de Acessivel Confiavel. E
com Aviso de Recebimento. Também documentos ou uma modalidade de
Recebimento (AR), prevé indenizagdo em caso | encomendas em servigo de encomenda
destinadas a capital de ndo cumprimento do ambito nacional, econdmica para remessa
baiana, interior e outros | prazo acordado e/ou em carater de de pacotes de até 50 kg,
Estados. extravio da urgéncia, que contendo mercadorias
correspondéncia. possuam até 30 kg. | com ou sem valor
mercantil.
Até 07 dias uteis. Um dia util (no caso de De 1 a 5 dias Uteis De quatro a dez dias
sucesso na 12 tentativa Uteis (variando de
de entrega). acordo com as regides
de postagem e entrega).
Notificagdes, Intimacdes Documentos e Encomendas que ndo
e Citagdes ou qualquer encomendas tenham carater de
outro tipo de urgentes. emergeéncia.

correspondéncia que
necessite de protocolo e
aviso de recebimento até

500g.
Tarifa conforme peso. Tarifa conforme Tarifa conforme
peso e destino. peso.
2N 2N
Carta (SEDB( (SEDB( PAC
TJ-BA 9912318010/2013-DR/BA 9912318010/2013-DR/BA 9912318010/2013-DR/BA

. R 3 TJ-BA " TJ-BA TJ-BA
*CopRe0® “* CORREIOS " CORREI0S ...CORREIOS....—|

OBS: No caso de
correspondéncias
enviadas através deste
servico, o Poder
Judiciario tem direito a
indenizagéo em caso de
extravio.
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Isso! E cada tipo atende a
uma finalidade. Com o
tempo vocés vao ficar
craques e saber qual
servigo usar, a depender do
tipo de documento a ser
enviado e da urgéncia de
chegada no destino.

Que bom, seu Jorge! Quantos
tipos diferentes de servi?os de
envio de correspondéncias !

Entdo, vocé vai gostar de saber!
Estamos implantando um servigo
chamado V-Post que tem previséo de
atender todo o Poder Judiciario.O
objetivo é desonerar os servidores da
justica para que estes possam atuar
diretamente no servigo fim do
judiciario, dando maior celeridade no
andamento dos processos além de
melhorar a comunicagdo com o0s
usuarios, evitando atraso no
recebimento das intimag¢des enviadas
pelo Poder Judiciario. Nesse servico
todo o processo de impresséo,
entrega, digitalizagdo e certificacédo &
feito pelos Correios. Esse servigo ja foi
implantado no sistema SAJ e esta em
fase de implementa¢éo no PROJUDI.

\

Justicalll

Eu ja sabia que a gente
contava com servigos para
o envio de notificagdes e
intimacdes. E isso é muito
bom, especialmente no
caso das comarcas que
n&do possuem oficiais de

JOutro servigo legal que o Poder\
Judiciario dispde e que tem facilitado
bastante a comunicacdo entre as
unidades é o malote. Por exemplo: se é
preciso enviar uma copia dos autos
processuais para Salvador, desde que
ndo tenha urgéncia na entrega, vocés
podem manda-lo via malote. O
NDI/SEJUD recebe todas as
correspondéncias que chegam na
capital e faz a distribuicdo para as
devidas unidades, através do
L protocolo administrativo.




E se eu precisar mandar
um documento para um
colega que fica numa outra
comarca do interior?

\
Vocé pode enviar através

do malote. Ao chegar a
Salvador, o TIBA
direciona para o destino

desejado, correto? Mas,
se for uma
correspondéncia urgente
vocé podera enviar por
meio de Carta Registrada
que é mais rapido.

Caramba! Muito bom! Entéo,
para comarcas de todas as
Regides nos também
podemos enviar por meio do
malote. Ao chegar em
Salvador, o TJBA direciona
para o destino desejado,
correto?

Exatamente!
Lembrem-se que em
algumas Comarcas a
coleta e a entrega é
Y feita simultaneamente,

ou seja, quando o
carteiro chega com
novas cartas para
aquela comarca, ele
recolhe as
correspondéncias que
devem ser retiradas
para a capital.

E demora muito tempo
para chegar?

Aproximadamente
uma semana.




Nao, duas vezes na semana em dias )
estipulados de acordo com a
estratégia logistica. Importante
ressaltar que no servico de malote a
coleta e a entrega sao realizadas no
mesmo dia, ou seja, quando o carteiro
chega com novas cartas para aquela
comarca, ele recolhe as
correspondéncias que devem ser
remetidas para a capital.

E o carteiro passa
todo dia?

Mas lembrem-se que o malote
s6 serve para troca interna de

correspondéncias, ou seja, Ah, seu Jorge! Assim fica facil!
destinadas as unidades do Agora ja sei como enviar cada
proprio Judiciario. Vejam abaixo documento!

os dias de entrega/coleta nas
comarcas do interior.

1?regiao segunda-feira

2%regiao terca-feira

3?regiao quarta-feira

Agora, caso vocés queiram que as correspondéncias cheguem realmente ao seu destino,
precisam seguir a seguinte orientagdo: PREENCHAM CORRETAMENTE O NOME DO
DESTINATARIO DA CORRESPONDENCI, E O ENDEREGO COMPLETO COMARUA, N°,
EDF°, ANDAR, SALAE, PRINCIPALMENTE, O CEP!!!

<> |SAIBA MATS)|

AR é um aviso que permite ao remetente comprovar a entrega da correspondéncia no destino desejado, no
qual consta o nome de quem recebeu o material enviado. A correspondéncia é postada sob registro, com ou
sem declaragao de valor.

O registro com AR é uma formalidade indispensavel a validade da Citagao, sendo que seu desrespeito pode
acarretar em nulidade absoluta, em virtude da falta de comprovacdo de que a parte tomou conhecimento do
processo no qual esta envolvida (art. 223 § Unico do Cédigo do Processo Civil - CPC).

No caso de Intimagdes, que é ato pelo qual se da a ciéncia a alguém dos atos e termos do processo para que
tome ou ndo alguma atitude, é fundamental a juntada do AR aos autos para validar a intimagao. Isto vai
comprovar o recebimento pelo intimado e embasar o inicio da contagem de prazos (arts. 234 e 237, I, ambos

do CPC).
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Registro

E o servico que prevé a comprovacao da postagem por meio de cédigo de barras. A correspondénciajobjeto é
identificada pela aplicagdo de numeragao especifica — o codigo de barras — que possibilita seu rastreamento na
postagemenaentrega.

SeguroAutomatico
E um seguro gratuito aplicado a algumas modalidades de postagens no regime nacional, que assegura, ao
remetente, o pagamento de indenizagdes, no caso de eventuais danos ou extravios de objetos.

SeguroComplementar (Declaragao deValor)

Servigo que permite assequrar o real valor mercantil daencomenda postada caso exceda o seguro automatico. Este
servigo é disponibilizado mediante o pagamento de 0,3% a 1% do valor do seguro. Deve ser usado apenas para
encomendar que possuam valor acima daquele coberto pelo seguro automatico, como computadores, maquinas e
equipamentosemgeral, etc.

g

o= Y :
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Ola, amigos. Sou

Graca, técnica do

NDI/SEJUD, e vim
esclarecer possiveis

duvidas que vocés

tenham em relacao
ao uso dos cartdes
de postagem. Vocés
receberam o novo
cartao pelos
Correios?

12

Recebemos, sim, Graga.
Bem, para comegar, eu
acho que a maior de
todas as duvidas é a
seguinte: de quem é a
responsabilidade
sobre os cartdes?




Os cartdes pertencem a unidade judicial e sao
expedidos em seu home, aos cuidados do
responsavel pela unidade, que pode ser o
Juiz, escrivao, administrador do férum ou

qualquer servidor que tenha sido designado
para tal fungdo por seu superior hierarquico.

Ele & quem deve fazer o controle
do consumo do cartdo sob sua
responsabilidade, prezando pelo
bom uso deste instrumento.

O servidor responsavel deve ter muito
cuidado com o manuseio do cartdo, néo
somente para impedir o uso indevido,
como também para evitar que ele
desapareca. Mas, caso isso ocorra, €
preciso entrar em contato imediatamente
com a SEJUD/NDI, para que possamos
fazer o cancelamento e a emisséo de um
novo cartéo.

Nao. Quando um servidor precisa enviar uma
correspondéncia em nome do Poder Judiciario, ele deve

preparar o envelope e solicitar a pessoa responsavel pelo
E qualquer servidor cartdo de postagem que envie.

da unidade ou
setor pode usar o
cartéao?

13



Ok, Graga. E quanto a
prestagao de contas?

Bem lembrado! As unidades
tém que fazer semanalmente
a prestagéo de contas sobre
consumo de seus cartdes,
através dos comprovantes de
postagem, que sao entregues
pelos Correios no ato da
postagem e enviados ao NDI,
| via malote.

[ PRESTACAO DE CONTAS] ALGUNS DIAS DEPOIS...

©6, De hoje ndo passa! Temos que aprender como
preencher esses formularios corretamente.
Perdemos tanto tempo na conferéncia desses
dados... E uma dificuldade realizar o confronto
das informacgdes dos tickets fornecidos pelos
Correios com aquelas contidas nos formularios!




Bom dia, minha colega! E hoje
que Edgar, do NDI, vira nos
ensinar como preencher os
formularios de prestagéo de

contas referente a postagem de
correspondéncias.

Otimo! Estou ansiosa para
esclarecer minhas duvidas!

Boa tarde, colegas! Podemos
nos sentar para dar inicio a
reunido. Deixe-me apresenta-
los Edgar, do Nucleo de
Documentagéo e Informagéo
do TJ-BA.

Boa tarde! Trouxe slides das
Listas de postagem utilizados
| pelo TIBA que devem seguir
< junto com as
Correspondéncia que serédo
postadas nos Correios. Conto
com a participagao de vocés
para esclarecermos todas as
duvidas sobre o processo de
\ prestacéo de contas, ok?




O Poder Judiciario, conforme modelo
padréo fornecido pelos Correios tem a
sua disposigao dois modelos de Listas
de Postagem. Vocés vao perceber que

=5y | os procedimentos de preenchimento » Correspondéncias Registradas;

€ nao sao idénticos, mas de facil
compreensao. Bem, hoje trabalhamos
com os seguintes modelos de
formulario:

» Listas de Postagem Simples;

\\
m (S

l

EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIDS E TELEGRAFQS

| R coRrretos |

GCONTRATO ECT N° 9912218019

| LISTA DE POSTAGEM - REGISTRADO - | |~=m LISTA 1 ANG DATALE POSTAGEM |
-CARTA -

NOME DA CONTRATANTE: DR DE GRIGEM DO CONTRATC: [N DO CONTRATO: CODIGO ADMINISTRATNVG N° 00 CARTAD DE POBTAGEM
TRIBUNAL DE JUSTIGA DA BAHIA-TJ/EA BA 9HZ3030 13055831

UNIDADE JUDICIARIA RESPONSAVEL FELA FOSTAGEM. ¢ 5.6 DO GLENTE. UNIDADE OF FOSTAGEI CADIGO (STO

13100722/0001-60
COMGO DO SERVIGO: | DESTING: |D LOGAL E AREA METROP. D INTERIOR: D DUTROS ESTADOS
N* REGISTRO . CEP fordem g | yp | pESO
{ordem seqiiencial | N° FROCESSO EMDEREGO MUNICTRIC UF | seqlencial | S ST gy | VALORRS
Grespente) crencante) 2
RESPONSAVEL / CLIENTE RESPONSAVEL / ECT DATA DA POSTAGEM CARIMEQ DA UNIDADE DE POSTAGEM

MOME: NOME

MATRIGULA: MATHICLLA:

A Lista de Postagem deve ser peta C por filial 2 utilizar o contrato, de forma seqliencial iniciada a cada ano.

Nk ECT VIR CLENTE 1A -
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CORREIOS

CONTRATO ECT N° 9912318010

EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIDS E TELEGRAFOS

i

LISTA DE POSTAGEM SIMPLES N DA LISTA / ANO DATA DE POSTAGEM
- CORRESPONDENCIAS -
NOME DA CONTRATANTE: C.G.C DO CONTRATANTE.
TRIBUNAL DE JUSTICA DA BAHIA-TJBA 13100722/0001-60
DR DE ORIGEM DO CGNTRATQ: AP DO CONTRATO: CODIGO ADMINISTRATIVO:  N° D0 CARTAQ DE POSTAGEM
BA 9912318010 13055631
FILIAL DA CONTRATANTE: UNIDADE DE POSTAGEM: CODIGO (STOY
DESTING PR -
LOCAL E AREA METROPOLITANA NTERIOR - OUTROS ESTADOS

CODIGO DO SERVIGO:

F':‘;’:fg'ﬁnfss}o Quantidade Preco Unitério (R$) VALOR (R$)
Ate 20
De 20,01 At 50
De 5001 At 100
De 100.01 Até 150
De 150,01 At 200
De 20001 A 250
De 250,01 At¢ 300
De 300,01 At¢ 350
De 350,01 At 400
De 40001 A 450
De 45001 Até 500
TOTAIS T
Assinatura do responsavel pela postagem (Ciienle} DATA
£ £
A I M; do err da ECT CARIMBC UNIDADE POSTAGEM
OBSERVAGOES

A Lista de Postagem deve ser numerada pela Contratante, por filial autorizada a utilizar o contrate, de forma
seglencial iniciada a cada ano.

TVIA - ECT 2°VIA - USUARIO - TVBA

[T




1- O cabegalho dos formulérios ja vem preenchido quanto aos dados do NDI/SEJUD, do contrato assinado entre
as partes e do codigo administrativo, sendo preciso preencher apenas o n° do cartdo de postagem, a filial da
contratante (nome da comarca), o destino e a unidade de postagem.

WOME LS COMTRATANTE - g 00 S CONTARATARTE
1367271 4000116
3 DE SRIGEW 33 COHTSATD TS GON TR SO0 A0 A0 ST RS H* DS GARTAD DE SO5TAGSM
BaA 0I0R00Z1T Q50461 22 EX: 1234567
F oAl DA COaHT aravy UHICACE 0= POETATFM anniEn (AT
EX: NOME DA COMARCA

2- Preencha com o nome da cidade e unidade/6rgéo que esta postando as correspondéncias, identificando, por
exemplo, se é cartério Civel, Criminal ou algum setor administrativo.

VUME LA GONTRATANTS : ) GGG I3 CONTRATANTE
136727140001 -16
C3 DE SRIGEW 33 CONTRATO U CONTRAT CEGAADIN ! H* D CARTAD DE FOETAGSM
BA Da0R0nA1T GEOAE1 22

F AL DA CONT ALAY UNICACE 0= POETATEM ﬂlt‘-'ll?lfl (3T

COMARCA DE SALVADOR | 32 VARA CRIMINAL

Certo. Mas, e o destino? Os formularios séo
diferentes quanto ao preenchimento de destino. /
Exatamente. Nas duas listas de postagem de
AN

correspondéncia, tanto a simples como a registrada, é
preciso assinalar o local de destino: se € area
metropolitana, interior ou outros estados.

% E area metropolitana compreende o qué?

Boa pergunta José! Quando falamos em area metropolitana, nos referimos
aos municipios de Camagari, Lauro de Freitas, Simées Filho, Candeias,
Sao Francisco do Conde, Dias D avila, Itaparica, Madre de Deus, Salinas
das Margaridas e todos os 6rgéos que ficam em Salvador, como a sede do
Tribunal, Féorum Ruy Barbosa, Cartérios e Juizados e o Férum Criminal,
localizado em Sussuarana.

Na data de postagem, é s6 preencher com o dia da entrega das listas aos Correios. No espago n° registro, é
preciso preencher com ordem seqliencial crescente.

HY LA LISTA » ARD C:&TADC PSE?‘USE'.‘

LISTA DE POSTAGEM SIMPLES

- CORRESPONDENGIAS - EX: 23/11/07

F.:.MI: LA CONTRALAN £ G GO O3 CONTRATENTE
13.572.7140001-18
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O, Edgar, por favor, detalhe
essa informagao porque eu
nao entendi.

Ok. Os Correios entregam as etiquetas com o numero de
codigos de barras. Elas devem ser coladas da seguinte
maneira: a parte maior com coédigo de barras, na
correspondéncia, no mesmo lado do destinatario, e a menor
no AR. No campo especifico na lista de postagem devera ser
escrito a mao ou digitado.

Nas informagdes complementares do endereco, € preciso preencher corretamente o municipio, o
estado e o CEP da cidade recebedora da correspondéncia.

E importante lembrar que a responsabilidade
sobre as informagdes contidas nos formularios &
do Administrador da comarca, que deve assinar e

colocar o numero do seu cadastro.

E o que devemos fazer quando '
os formularios acabam? d

Para solicitar novos formularios a
Coordenagéo de Distribuicdo, é preciso
informar o numero de identificagdo do
modelo, que fica no rodapé esquerdo do
formulario (inserir imagem localizando o
n° do modelo do formulario).

Outra orientagdo: o ideal é que as guias de postagem
sejam enviadas semanalmente, por MALOTE. Nada de
enviar este tipo de documento por SEDEX, ok? E um
gasto a mais e desnecessario. E através desses
comprovantes que conferimos a fatura mensal enviada
pelos Correios.

Outro ponto importante: Caso a postagem seja realizada
diretamente em uma unidade de Correios por um servidor
do judiciario, ou seja, sem o servico de coleta, ndo ha a
obrigatoriedade de apresentagéo da lista de postagem
padrdo, nesse caso o atendente dos Correios entregara
copia do comprovante de postagem obtida do sistema de
faturamento utilizado por aquela Empresa.
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Mais Informagoes

Nucleo de Documentagéo e Informacgéo (NDI)
52 Avenida do CAB, 560, Prédio Anexo ao Tribunal de Justica.

Ednaldo Pereira Cardoso
Chefe do NDI
Tel: (71) 3372-1722
E-mail: ecpereira@tjba.jus.br

Aparecida Lira
Coordenadora de Protocolo e Controle de Correspondéncia
Tel: (71) 3372-1721
E-mail: aclira@tjba.jus.br

Danilo Bittencourt
Chefe de Gabinete / SETIM
Tel: (71) 3372-5260
E-mail: dbittencourt@tjba.jus.br

Rita de Cassia Almeida Silva
Gerente de Contas Especiais — Correios/BA
Tel: (71) 3346-8106
E-mail: ritasilva@correios.com.br

Qualquer davida ou
orientacéo que vocés
queiram, nés estamos a
disposicao la no NDI, ok?
Sempre que precisarem,
podem contar com a gente!!!
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CORRESPONDENCIA LEGAL

Dicas Importantes para o Uso Eficiente
dos Servigos de Postagem no Judiciario estadual

Toda e qualquer postagem feita por meio dos servigos disponibilizados pelo Poder
Judiciario deve atender unica e exclusivamente aos interesses da boa prestagédo
jurisdicional.

Correspondéncias relacionadas a outros 6rgéos publicos ndo devem ser postadas
pelo cartdo. Ex: TRE, Ministério Publico, Defensoria Publica, etc.

Uma postagem judicial feita de maneira incorreta pode acarretar em sérios
prejuizos ndo somente para o proprio Judiciario, como principalmente para os
jurisdicionados.

Os remetentes sao responsaveis pelos conteudos que estdo enviando. Por isso,
nunca é demais ter bom senso e avaliar qual o melhor tipo de servigo disponivel
para a remessa de correspondéncia, aliando economia e cumprimento de prazos.

Para o envio de correspondéncias entre unidades do Poder Judiciario, o servigo
recomendado € o MALOTE. Além de seguro e mais barato, o MALOTE possibilita
a comunicagédo entre todas as Regibes e a capital.

Ao enviar uma correspondéncia, preencha de maneira completa os dados de
destinatario, com nome, setor, unidade, endereco e CEP.

N&o se esqueca de colocar também os dados do remetente, que sdo muito uteis
nao somente para identificar quem esta enviando a correspondéncia, mas também
para que os Correios possam devolvé-la, caso ndo encontre o destinatario.

Muita atengéo ainda quanto ao correto preenchimento do AR, pois dados
incompletos poderao acarretar na ndo-devolugao ao remetente.

E preciso carimbar as correspondéncias com a chancela correspondente ao
servico que sera usado para envio da mesma.

As correspondéncias e objetos de postagem devem ser envelopados ou
embalados com cola ou adesivos, mas nunca com grampos.

Semanalmente, as unidades devem prestar contas ao NDI/SEJUD, enviando as
guias/formularios de postagem.

A postagem somente sera aceita mediante a apresentagao do Cartdo de
Postagem daquela respectiva unidade.

O servigo de coleta de correspondéncias € inerente ao contrato entre o TJBA e os
Correios, porém devera ser realizado conforme a disponibilidade operacional de
cada municipio e em horario previamente acordado com o representante dos
Correios em cada localidade. 21



Correspondéncia Legal!!l! Se todos noés,
membros do Judiciario, usarmos de maneira
correta os servigcos de envio, sobrarao mais
recursos para novos investimentos. Fazendo
nossa parte, estaremos contribuindo para a

melhoria das nossas condi¢des de trabalho e da
qualidade dos servigos que prestamos aos
cidadados. Faga vocé também a sua parte!




£ i
Grafica/DSG - TI/BA
Av. Luis Viana Filho, s/n°, Paralela
Anfigo galpéo SESAB - CEP: 41.730-101
Mussurunga - Salvador - Bahia
Site: www.fba.jus.br






