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CONTROLE DE VERSOES
(Conforme § Unico do Art. 42 da Portaria N2 222/2023-GP)

Numero Data Responsaveis Descrigdo
. Versdo inicial construida a partir do processo de revisdo da
laperi Arbocz e . . ~ . L
1.0 10/08/2018 . cadeia de valor e das informagdes do catdlogo de atividades
Laercir Vale .
por unidades.
Atualizagdo das atividades da AUDI / SOG / SAG; e
1.1 04/09/2019 laperi Arbocz detalhamento do 42 nivel dos macroprocessos 6 (parcial), 9
(parcial), 11 (parcial), 12 (completo) e 13 (completo).
Detalhamento do 42 nivel (macroprocessos): 1 (parcial), 3
1.2 16/03/2021 laperi Arbocz (parcial), 5 (parcial), 6 (parcial), 9 (parcial), 10 (parcial), 11
(parcial), 12 (completo) e 13 (completo).
= ST — B
13 23/01/2024 laperi Arbocz Inclusdo das corregdes instituidas pela Portaria n2 222/2023

GP (PAE n° 107702023).




Apresentacgao

Esta publicacdo apresenta a versao 1.3 da Arquitetura de Processos (AP) do Justica Eleitoral
do Rio Grande do Norte, construida a partir da Cadeia de Valor revisada (Portaria N° 222/2023-GP,
PAE n° 107702023)), a AP é uma estrutura que permite a organizacdo identificar como seus
processos de negdcio estdo estruturados e relacionados em seus diversos niveis de detalhamento,
sempre na perspectiva do alcance dos objetivos institucionais.

Assim, um 6rgdo publico identifica como transforma insumos, materiais e informacdes em
produtos e servicos a ela demandados. Isto acontece por meio da realizacdo de uma sequéncia de
atividades que, em cada fase de sua execucdo, buscam acrescentar valor ao que é solicitado, de
modo que o produto ou servico a ser entregue satisfaca as necessidades do cliente final (sociedade
ou clientes internos). A esses fluxos de atividades que transformam entradas (insumos) em saidas
(produtos ou servigos) é que denominamos “Processo de Trabalho”. A agregacao de valor de que se
fala aqui deve acontecer na realizacdo concreta de cada um dos processos de negdcio, quer estejam
eles formalizados ou nao.

Esse conhecimento é fundamental para que a organizacdo identifique eventualmente
situacdes de duplicidade de esforcos, ou mesmo a auséncia de processos de trabalho formalmente

identificados, a fim de possibilitar o seu aprimoramento.

Natal/RN, 23 de janeiro de 2024.

IAPERI GABOR DAMASCENO ARBOCZ
Assessor de AGE
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Arquitetura de Processos

Conceituacao e metodologia

Conforme estabelecido no Guia para o Gerenciamento de Processos de Negdcio —Corpo
Comum de Conhecimento (BPM CBOK VersdGo 3.0, 2013), da Association of Business Process
Management Professionals (ABPMP) Brasil, literatura técnica de referéncia adotada, conceitua-se
Arquitetura de Processos da seguinte forma:

[...] modelos de arquitetura de processos lidam com o COMO do negécio e definem como um
entregavel, produto ou servico é construido e entregue. Dessa forma, modelos de arquitetura de
processos, quando decompostos em maior nivel de detalhe, definem as atividades que um negdcio deve
ser capaz de realizar.

[...] Modelos de arquitetura de processos focam as atividades fisicas e seu gerenciamento. Esses

modelos focam o modo como o trabalho é executado e estdo preocupados com a eficiéncia. (p. 77)

A presente arquitetura de processos, definida a partir dos macroprocessos e processos
fixados na Cadeia de Valor do TRE-RN, desdobra o terceiro nivel de detalhamento, denominado
“Subprocessos”.

Assim, fica estabelecido um nivel intermedidrio de detalhamento que serve de suporte
ao “encaixe” dos préximos niveis, focados nas diversas atividades e voltado para o modo de
realizacdo do trabalho das unidades, conforme descrito no conceito acima, destacando a
preocupacao com a eficiéncia.

Desse modo, progressivamente serdo acrescidos novos niveis de detalhamento, a
medida que estes forem identificados e formalizados, ampliando-se a estrutura légica e as
atividades, sendo consolidados progressivamente em catalogos de atividades e manuais.

Tabela — Estrutura da Arquitetura de Processos

Macroprocessos Processos | Subprocessos

Governanga

Gestdo Estratégica

Correigao

0 |IN[(ov [

W (=00 |
v
w

Transparéncia e controle

Totais 51 456




Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte

Arquitetura de Processos

Versdo 1.2

1. Macroprocesso Finalistico: Processo Eleitoral

1.1. Processo:

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.2. Processo:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

1.2.17.

1.2.18.

1.2.19.

de Urnas Eletronicas

1.3. Processo:

1.3.1.

Planejamento e avaliagdo

Elaboracdo da proposta orcamentaria de pleitos

Elaboragdo do Plano Integrado das EleicGes

Monitoramento do Plano das Elei¢cdes

Avaliagdo do pleito eleitoral

Preparacdo das elei¢Ges

Agquisicao e contratagao de materiais e servigos

Logistica do final do alistamento eleitoral

Reforgo e deslocamento de pessoal

Mesarios - convocacgdo, treinamentos e alimentacao

Elaboracdo do plano de capacitacao de pleitos eleitorais

Logistica das zonas eleitorais

Locais de votacgdo, apuracdo e instalacdo das secOes eleitorais

Designacao das juntas eleitorais

Logistica de seguranca das eleigdes

Requisicdo de forca federal

Logistica de transporte, distribuicdo e recolhimento de materiais e pessoas
Logistica de transporte, distribui¢cdo e recolhimento de Urnas Eletronicas
Requisi¢do de veiculos

Planejamento e execucdo da logistica de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo
Preparagdo e treinamento nos sistemas eleitorais

Urnas eletrdnicas - manutengdo preventiva

Urnas eletrénicas - manutencgao corretiva durante o periodo eleitoral
Carga de aplicativos para as elei¢des

Logistica de distribuicdo e recolhimento de midias, envelopes, pecas e suprimentos

Registro de candidaturas

Instalacdo e configuracdo dos sistemas de registro de candidaturas
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1.3.2. Treinamento nos sistemas de registro de candidaturas
1.3.3. Processamento dos requerimentos de registro de candidaturas
1.3.4. Julgamento dos registros de candidaturas
1.3.5. Fechamento da lista de candidatos aptos
1.4. Processo: Propaganda eleitoral
1.4.1. Regulamentacao da propaganda eleitoral e poder de policia
1.4.2. Processamento das representacgdes eleitorais - Propaganda Eleitoral
1.4.3. Exercicio do poder de policia: Autuacdo, busca, apreensao e remogao
1.4.4. Hordrio eleitoral e direito de resposta
1.4.5. Denuncia e fiscalizacdo
1.5. Processo: Comunicagao
1.5.1. Atendimento ao eleitor (Disque-Eleitor)
1.5.2. Elaboracdo e veiculacdao de campanhas eleitorais
1.5.3. Pesquisa eleitoral - Registro de pesquisa eleitoral
1.5.4. Informagdes e estatisticas do eleitorado
1.6. Processo: Votacdo e Auditoria
1.6.1. Elei¢des ordinarias
1.6.2. Elei¢des suplementares
1.6.2.1. Elei¢Ges Suplementares - atividades administrativas
1.6.2.2. Elei¢Bes Suplementares - logistica de elei¢des
1.6.2.3. Elei¢cBes Suplementares — atividades dos cartdrios eleitorais
1.6.3. Simulados
1.6.4. Suporte a sistemas eleitorais
1.6.5. Auditoria da votacdo eletronica
1.7. Processo: Totalizagdo e transmissdo
1.7.1. Totalizagao e transmissao dos resultados
1.7.2. Divulgacdo dos resultados
1.8. Processo: Prestacao de contas e diplomacgao
1.8.1. Prestagao de contas partiddria anual
1.8.2. Prestagao de contas eleitorais
1.8.3. Cadastramento de processos e usuarios no Sistema de Contas — SICO

1.8.4. Expedicao de diplomas para candidatos eleitos



1.8.5. Preparacao e realizacao da solenidade de diplomacao

2. Macroprocesso Finalistico: Prestac¢do Jurisdicional
2.1. Processo: Processamento de Feitos
2.1.1. Registro processual
2.1.2. Autuacdo e distribuicao

2.1.3. Controle de afastamentos de Juizes da Corte para fins de distribuicdo e/ou concluséo
de medidas urgentes

2.1.4. Elaboracdo e publicidade da ata de distribuicdo/redistribuicdo mensal de processos
2.1.5. Redistribuicdo de processos judiciais
2.1.6. Atos processuais
2.1.7. Atos normativos e processos administrativos deliberados em sessao
2.1.8. Cumprimento de decisdes judiciais
2.1.9. Cumprimento de diligéncias e oficiais de justica
2.1.10. Comunicacdo dos atos processuais
2.1.11. Comunicagdo/notificacdo de decisdes liminares ou de acérdaos as zonas eleitorais
2.1.12. Emissdo de certiddes
2.1.13. Lista triplice
2.1.14. Denuncia de irregularidade ocorrida em zona eleitoral
2.1.15. Inscricdo de multa eleitoral
2.1.16. Multa partidaria
2.1.17. Registro de penalidades impostas pela OAB
2.1.18. Gerenciamento das procuragées arquivadas em periodo eleitoral
2.1.19. Revisdo do processamento de feitos e publicacdes judiciais
2.1.20. Suspensdo de atendimento ao publico e de prazos processuais nas zonas zleitorais
2.1.21. Gerenciamento do cadastro de autoridades que atuam perante a Corte
2.1.22. PJE: gerenciamento, alimenta¢do e manutencao
2.2. Processo: Julgamento
2.2.1. Calendario das sessOes plendrias
2.2.2. Preparacdo das sessoes plenarias (materiais e equipamentos)
2.2.3. Elaboracgdo da pauta de julgamento
2.2.4. Gravagdo e degravacgao das sessGes plenarias

2.2.5. Gerenciamento do I-Pleno
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2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

2.2.9.

2.2.10.

2.2.11.

2.2.12.

2.2.13.

2.2.14.

2.2.15.

2.2.16.

2.2.17.

2.2.18.

Ata das sessOes plenarias

Relatério de julgamento

Assessoramento durante e apds a sessao plenaria
Apoio técnico-juridico ao Procurador Regional Eleitoral
Controle de presenca dos juizes da corte

Emissao de certiddo de julgamento

Expedicdo de atos ordinatérios

Pedido de vista dos autos pelo Juiz assessorado
Pedido de vista dos autos por outro Juiz
Procedimentos no caso de juiz relator com voto vencido
Revisdo de processo judicial pelo Juiz assessorado
Revisdo de processo judicial por outro Juiz da corte

DecisoOes: despachos, decisdes interlocutdrias, sentencas de 12 Grau, decisdes

monocraticas e colegiadas

2.3. Processo:
2.3.1.
2.4. Processo:

2.4.1.
Resolugdes)

2.4.2.
2.4.3.
2.4.4.
2.4.5.
2.4.6.
2.4.7.
2.4.8.

2.4.9.

Consultas
Resposta a consultas (em tese) sobre matéria eleitoral
Normatizac¢do e Jurisprudéncia

Inclusdo de acordaos e resolugdes no sistema ITAR (Inteiro Teor de Acérdéos e

Elaboragdo do Informativo Eleitoral

Consolidagdo e compilagdo das normas administrativas do TRE/RN
Elaboracdo do Boletim Eleitoral

Indexagao e inclusao de acérdaos e resolugdes no Sistema SJUR
Organizag¢do da Revista Eleitoral

Elaboracdo de ementdrios tematicos

Pesquisa a jurisprudéncia do TRE/RN e a legislacdo eleitoral

Validagdo no mdédulo interno do SGIP3 das propostas de anotagdo de 6rgdos

partidarios e de delegados

2.4.10

2411

2.412

2.413

2.4.14

. Geragdo de certidoes de apoiamento minimo de eleitores no SAPF
. Elaboracdo e andlise de minutas de portarias e resolugdes

. Pedido de ciéncia de ato normativo expedido por juiz eleitoral

. Elaboracado de atos normativos administrativos

. Expedicdo de ordens de servigo
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3. Macroprocesso Finalistico: Gestdao do Cadastro de Eleitores

3.1. Processo:

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.2. Processo:

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.3. Processo:

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.

3.3.9.

3.4. Processo:

3.4.1.

3.4.2.

Alistamento Eleitoral

Inscricdo/transferéncia/revisio eleitoral e 22 via de titulo de eleitor
Duplicidade/pluralidade de inscrigdo eleitoral: biograficas e biométricas
Atendimento em postos descentralizados (Centrais do Cidaddo e outros)
Revisdo do Eleitorado

Biometria

Instrugdes para revisdo do eleitorado

Rezoneamento

3.2.3.1. Atividades da SSAE no rezoneamento

Mudanca de domicilio eleitoral

Reemissdo e expedicdo de novos titulos

Providéncias administrativas relacionadas ao rezoneamento
Manutencdo do Cadastro

Gestdo do banco de erros

Comunicacdo de débito

Controle de pendéncias do ELO

CertidGes: crimes eleitorais, cadastro de perdas e suspensado de direitos politicos
Codigo ASE: atualizacdo/retificacdo da situacdo do eleitor

Filiacdo partidaria

Fornecimento de dados cadastrais de eleitor a outros drgdos/unidades
Justificativa Eleitoral

Suspensdo e restabelecimento de direitos politicos e dbitos
Zoneamento Eleitoral

Criagdo de zona eleitoral

Extingdo de zona eleitoral

4. Macroprocesso Finalistico: Responsabilidade Socioambiental e Acessibilidade

4.1. Processo:

4.1.1.

4.1.2.

Educagdo para a cidadania
Programa Eleitor do Futuro — palestras e eventos: capital e interior

Programa Eleitor do Futuro — elei¢cdes simuladas: capital e interior
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4.2. Processo: Acessibilidade
4.2.1. Elaboracao do plano de acao observando as normas de acessibilidade vigentes
4.2.2. Celebragao de parcerias com entidades representativas de pessoas com deficiéncia
4.2.3. |dentificacdo de eleitores com deficiéncia ou mobilidade reduzida
4.2.4. Adequacao fisica dos locais de votacao
4.2.5. Adequacao fisica dos prédios da Justica Eleitoral do RN
4.2.6. Capacitacdo de mesarios e servidores sobre normas e requisitos de acessibilidade
4.2.7. Elaboragao e encaminhamento de relatdrio anual de acessibilidade ao TSE
4.2.8. Campanhas institucionais voltadas ao eleitor com deficiéncia ou mobilidade reduzida
4.3. Processo: Praticas Socioambientais
4.3.1. Gestdo e implementac¢do do Plano de Logistica Sustentavel
4.3.1.1. Elaboragdo do Plano de Logistica Sustentavel — PLS

4.3.2. Monitoramento e Avaliacdo do PLS

5. Macroprocesso de Gestdo e Governancga: Governanga
5.1. Processo: Governanga
5.1.1. Governanga Interna
5.1.1.1. Gerenciamento do sistema de governanca interna
5.1.1.2. Apoio a governanga corporativa de TIC
5.1.2. Governanga externa (TSE, CNJ e TCU)
5.1.3. Transi¢ao de gestao

5.1.3.1. Elaboracdo do relatério de transicdo de gestdo (Resolugdo CNJ n2 95/2009)

6. Macroprocesso de Gestdo e Governanca: Gestao Estratégica
6.1. Processo: Gestdo Estratégica
6.1.1. Planejamento estratégico
6.1.2. Desdobramento e execuc¢do da estratégia

6.1.2.1. Elaboracdo e revisdo do plano de gestdo setorial (Secretaria de
Administracdo e Or¢camento e Secretaria Judiciaria)

6.1.3. Plano Estratégico de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo (PETIC)
6.1.3.1. Elaboracdo e revisdo do plano estratégico setorial (STIC)
6.1.3.2. Elaboragao do Plano Diretivo do TIC

6.1.3.3. Solicitacao de demandas de TIC - Alteracao do Plano Diretivo de TIC
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6.1.3.4. Elaboracdo e gestdo do Plano de Contratagdes de TIC
6.1.3.5. Mensuracao do desempenho de TIC
6.1.3.6. Elaboracgdo e gestdao do Plano de Capacita¢do de TIC
6.1.4. Plano Estratégico de Pessoas (PEP)
6.1.4.1. Elaboracdo e revisdo do plano estratégico setorial (SGP)
6.1.5. Plano de Logistica Sustentavel (PLS)
6.1.6. Plano de Comunicac¢do da Estratégia
6.1.7. Gestdo e analise de dados estatisticos
6.1.8. Painel de indicadores
6.1.9. Metas do CNJ
6.1.10. Justica em NUmeros - CNJ
6.1.11. Plano de AquisicGes e Contratacdes
6.1.11.1. Elaboragao do Plano Anual de Contratagbes
6.1.11.2. Monitoramento da execugdo do Plano Anual de ContratacGes
6.1.11.3. Alteracao do Plano Anual de Contratagbes
6.1.12. Plano de Obras
6.1.13. Agenda do Presidente
6.1.14. Agenda da Diretoria-Geral e das Secretarias
6.2. Processo: Gestao de processos
6.2.1. Desenvolvimento de ferramentas de gestdo de processos
6.2.2. Disseminacdo da cultura em gestdo por processos
6.2.3. Revisdao da metodologia de gestdo de processos
6.2.4. Mapeamento e modelagem de processos de trabalho
6.2.5. Acompanhamento e controle de melhorias dos processos de trabalho
6.3. Processo: Gestao de Projetos
6.3.1. Disseminacdo e revisao da metodologia em gerenciamento de projetos
6.3.2. Elaboragdo e gerenciamento do portfélio institucional de projetos estratégicos
6.3.3. Captacao de inovagdes
6.3.4. Gerenciamento dos projetos estratégicos
6.4. Processo: Gestdo administrativa sistémica
6.4.1. Padronizacao da gestdao administrativa

6.4.2. Mensuracao e monitoramento do desempenho
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6.4.3. Monitoramento do progresso de acles e projetos
6.5. Processo: Comunicac¢do Organizacional Externa
6.5.1. Acompanhamento de entrevistas
6.5.2. Atendimento a jornalistas
6.5.3. Cerimonial
6.5.4. Planejamento e organizacdo de cerimOnias
6.5.5. Planejamento e organizac¢do de eventos
6.5.6. Producao de conteudo jornalistico
6.5.7. Releases
6.5.8. Site
6.5.9. Facebook
6.5.10. Twitter
6.5.11. Whatsapp
6.5.12. Youtube
6.5.13. Internet
6.5.14. Publicidade institucional
6.5.15. Criacdo de cartazes e imagens para midia indoor
6.5.16. Criacdo de marcas para projetos e campanhas de comunicac¢do
6.5.17. Gestdo de campanhas publicitarias
6.6. Processo: Comunicagao Organizacional Interna
6.6.1. Clipping de noticias
6.6.2. Midia indoor (TVs e Murais fisicos)
6.6.3. Producgdo de conteudo para a intranet
6.6.4. Comunicados
6.7. Processo: Ouvidoria Eleitoral
6.7.1. Atendimento as manifestag¢des dirigidas a Ouvidoria Eleitoral
6.7.2. Revisao das Cartas de Servigos
6.7.3. Pesquisa de satisfacdo de cliente externo
6.8. Processo: Seguranca Judiciaria
6.8.1. Seguranga institucional
6.8.2. Supervisdo das atividades de inteligéncia e de seguranca das informacées

6.8.3. Gestdo da seguranca da informacdo
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7. Macroprocesso de Gestao e Governanga: Inspecao e Correicao
7.1. Processo: Correigao
7.1.1. Correigao
7.2. Processo: Inspegao
7.2.1. Inspegdo de Ciclo
7.2.2. Autoinspec¢do Anual
7.2.3. Autoinspecao Inicial

7.2.4. Autoinspegado Final

8. Macroprocesso de Gestdo e Governanca: Transparéncia e Controle
8.1. Processo: Transparéncia e Accontability
8.1.1. Transparéncia e acesso a informacao
8.1.2. Relatdrio anual de gestdao — TCU
8.1.2.1. Elaboragado e consolida¢do do Relatério de Gestao do TCU
8.1.3. Relatdrio de gestao fiscal
8.1.4. Publica¢Ges no Didrio Judiciario Eletrénico — DJE
8.1.5. Publicacdo no Diario Oficial da Unido - DOU
8.1.6. Publicagdo de matérias em jornal de grande circulagdo no Estado do RN
8.1.7. Atendimento as demandas e diligéncias de érgdos externos (CNJ, TCU e AGU)
8.2. Processo: Gestdo de Riscos
8.2.1. Estabelecimento do contexto e do escopo de riscos
8.2.2. Identificag¢do dos riscos
8.2.3. Andlise e avalia¢do dos riscos
8.2.4. Tratamento dos riscos
8.2.5. Comunicagdo dos riscos
8.2.6. Monitoramento dos riscos
8.2.7. Avaliacdo do sistema de gestao de riscos e controles internos
8.3. Processo: Auditoria Interna
8.3.1. Planejamento do plano plurianual das atividades de auditoria
8.3.2. Planejamento anual das atividades de auditoria

8.3.3. Execucdo de auditorias
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8.3.4. Monitoramento das recomendac¢des de auditoria

8.3.5.

Cumprimento das recomendacdes de auditoria e controle

8.3.6. Elaboracdo de relatdrio de auditoria de gestao

8.3.8.

Tomada de contas especial

9. Macroprocesso de Apoio: Gestao de Pessoas

9.1. Processo: Captacdo, Selecdo e Alocacdo de Pessoas

9.1.1.

9.1.2.

9.1.3.

9.1.4.

9.1.5.

9.1.6.

9.1.7.

9.1.8.

9.1.9.

Concurso publico

Nomeacao de servidor efetivo

Posse e entrada em exercicio

Nomeacdo/designacdo de servidor para cargo ou fungdo comissionada

9.1.4.1. Indicagdo para titularidade de cargo em comissao e fungao comissionada
9.1.4.2. Selecdo interna para ocupacdo de cargo ou funcdao comissionada

Selecdo interna para ocupacdo de cargo ou funcdo comissionada

Lotacdo de servidor

Ambientacdo de novos servidores

Mapeamento de competéncias

Readaptacdo de servidor

9.1.10. Reintegracao de servidor ao cargo anteriormente ocupado

9.1.11. Recondugdo de servidor ao cargo de origem

9.1.12. Vacancia de cargo publico

9.1.13. Desligamento de servidor ocupante de cargo ou fungdao comissionada

9.1.14. Remogao de servidor ex-officio

9.1.15. Remocgdo de servidor para acompanhar conjuge

9.1.16. Remocgao de servidor por motivo de saude

9.1.17. Remogao de servidor por permuta

9.1.18. Concurso de remogao

9.1.19. Redistribuicao de servidor

9.1.20. Requisi¢do de pessoal (inicial, prorrogacao, devolugdo e conversao)

9.1.20.1. Requisi¢cdo de pessoal —inicial
9.1.20.2. Requisicao de pessoal — prorrogacao

9.1.20.3. Requisicao de pessoal - devolucao
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9.1.21. Cessao de servidor
9.1.22. Substituicao de pessoal

9.1.23. Registro e controle de informacgdes funcionais de membros da corte, juizes
eleitorais e promotores eleitorais

9.1.24. Controle de rodizio de biénio de Juizes
9.1.25. Expedicdo de identidade funcional
9.1.26. Declaracgdes de bens e renda

9.1.27. Oficial de justica

9.1.28. Designacdo de servidores para comissdes permanentes e temporarias, comités,
grupos de trabalho, grupos de estudo, equipes de projetos e equipe Unica de pregao

9.1.29. Designacao e dispensa de servidor para as Centrais do Cidadao
9.1.30. Estagio Supervisionado
9.1.30.1. Processo seletivo dos estagiarios
9.1.30.2. Supervisdo dos estagidrios
9.1.30.3. Pagamento de estagiarios
9.1.31. Servico voluntario
9.1.32. Trabalho a distancia (teletrabalho)
9.1.32.1. Teletrabalho — autorizagado
9.1.32.2. Teletrabalho — gerenciamento
9.1.32.3. Teletrabalho — suspensao
9.1.33. Dimensionamento da forga de trabalho
9.1.34. Forga-Tarefa: designagdo temporaria de servidores
9.1.35. Acumulagdo de cargos publicos
9.1.36. Alteragdo de cargos e fungdes comissionadas
9.1.37. Admissdo, desligamento e aposentadoria: Langamento no SISAC/TCU
9.2. Processo: Servigos de pessoal
9.2.1. Vencimento e Remuneragdo
9.2.2. Ajuda de custo
9.2.3. Didrias (servidores, magistrados e colaboradores)
9.2.4. Indenizag¢do de Transporte
9.2.5. Concessao de passagens aéreas
9.2.6. Ressarcimento de passagens

9.2.7. Auxilio moradia
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9.2.8. Adicional por tempo de servico

9.2.9. Adicional de Insalubridade, Periculosidade e Atividades Penosas

9.2.10.

9.2.11.

9.2.12.

9.2.13.

9.2.14.

9.2.15.

9.2.16.

9.2.17.

9.2.18.

9.2.19.

9.2.20.

9.2.21.

9.2.22.

9.2.23.

9.2.24.

9.2.25.

9.2.26.

9.2.27.

9.2.28.

9.2.29.

9.2.30.

9.2.31.

9.2.32.

9.2.33.

9.2.34.

9.2.35.

9.2.36.

9.2.37.

9.2.38.

9.2.39.

Adicional noturno

Adicional de qualificacdo

Gratificacdo natalina

Férias

Servigo extraordinario

Controle de frequéncia

Gerenciamento do ponto eletronico

Controle do banco de horas

Solicitacdo de folga

Jornada de trabalho

Licenga por motivo de doenga em pessoa da familia

Licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro
Licenca para o servico militar

Licenca para tratar de interesse particular

Licenca para desempenho de mandato classista
Afastamento para doagdo de sangue

Afastamento para alistamento ou recadastramento eleitoral
Afastamento em razao de casamento

Afastamento por motivo de falecimento de pessoas da familia
Afastamento para participar de curso de formagdo
Concessao de elogio a servidor

Aplicacdo de penalidade a servidor

Sindicancia

Processo administrativo disciplinar

Plano de Seguridade Social: beneficios para o servidor
Aposentadoria

Aposentadoria: reversao

Averbacdo de tempo de servigo/contribuicdo

Abono de permanéncia

Auxilio-natalidade
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9.2.39.1. Inclusdo do auxilio-natalidade
9.2.40. Auxilio-pré-escolar
9.2.40.1. Inclusdo do auxilio pré-escolar
9.2.40.2. Exclusdo do auxilio pré-escolar
9.2.41. Auxilio-transporte
9.2.41.1. Inclusdo do auxilio transporte
9.2.41.2. Exclusdo do auxilio transporte
9.2.41.3. Conferéncia do auxilio transporte
9.2.42. Auxilio-alimentacao
9.2.42.1. Inclusdo do auxilio-alimentagao
9.2.42.2. Exclusdo do auxilio-alimentacao
9.2.42.3. Suspensado do auxilio-alimentagao
9.2.43. Licenca a gestante
9.2.44. Licencga a adotante
9.2.45. Licencga paternidade
9.2.46. Plano de Seguridade Social: beneficios para o dependente de servidor
9.2.47. Pensdo civil
9.2.48. Auxilio-funeral
9.2.49. Auxilio-reclusdo
9.2.50. Gestdo do Programa Complementar de Assisténcia a Saude — PCAS
9.2.50.1. Inclusdo no Programa Complementar de Assisténcia a Saude - PCAS

9.2.50.2. Migragao do médulo entidade para o particular do Programa
Complementar de Assisténcia a Saude - PCAS

9.2.50.3. Migracdo do médulo particular para a entidade do Programa
Complementar de Assisténcia a Saude - PCAS

9.2.50.4. Implantagdo de beneficio

9.2.50.5. Exclusdo por desligamento do Programa Complementar de Assisténcia a
Saude - PCAS

9.2.50.6. Exclusdo a pedido do Programa Complementar de Assisténcia a Saude -
PCAS

9.2.50.7. Exclusdo do Programa Complementar de Assisténcia a Saude - PCAS

9.2.50.8. Atualizagao dos valores do médulo Entidade de Classe do Programa
Complementar de Assisténcia a Saude - PCAS
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9.2.50.9. Comprovacdo de pagamento de plano de saide da modalidade particular
do Programa Complementar de Assisténcia a Saude — PCAS

9.2.51. Folha de pagamento: servidores
9.2.52. Folha de pagamento: membros da corte, juizes e promotores eleitorais

9.2.53. Implantagdo e controle de decisdes judiciais: pensao alimenticia e outros reflexos
na folha de pagamento

9.2.54. Pagamento indevido e reposi¢do ao Erario
9.2.55. Controle das consignagdes e descontos efetuados nas folhas de pagamento
9.2.56. Elaboragdo e envio de informacgdes a drgaos externos

9.2.57. Gerenciamento do Sistema de Gestdo de Recursos Humanos — SGRH

9.3. Processo: Gestdo do Desenvolvimento
9.3.1. Avaliacdo de desempenho com foco em competéncias
9.3.2. Estagio probatério
9.3.3. Movimentacao funcional
9.3.4. Licenga para capacitagao
9.3.5. Afastamento para participacdo em programa de Pés-Graduacdo Strictu Sensu no pais
9.3.6. Adicional de Qualificacao
9.3.6.1. Adicional de Qualificacdo - a¢gOes de treinamento
9.3.6.2. Adicional de Qualificagdo - pds-graduagao
9.3.6.3. Adicional de Qualificagdo - técnico judiciario/graduagdo
9.3.7. Licenga-prémio por assiduidade
9.3.8. Banco de talentos
9.3.9. Eventos externos
9.3.10. Formagdo e aperfeicoamento de servidor/modalidade EAD e presencial
9.3.10.1. Realiza¢do de ac¢do de formacdo e aperfeicoamento
9.3.11. Auxilio-Bolsa
9.3.12. Instrutoria Interna
9.4. Processo: Promocdo de Saude e da Qualidade de Vida no Trabalho
9.4.1. Atendimento médico
9.4.2. Atendimento odontoldgico
9.4.3. Exames admissionais e demissionais

9.4.4. Exames periddicos
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9.4.5. Gestdo de materiais médicos e odontoldgicos
9.4.6. Gestao do Programa de Qualidade de Vida no Trabalho
9.4.7. Licenga para tratamento da prépria saude e de doenca em pessoa da familia
9.4.7.1 Tratamento da prépria saude
9.4.7.2. Acompanhamento de familiar
9.4.7.3. Liberacdo médica
9.4.8. Licenga por motivo de acidente em servico ou doenca profissional
9.4.8.1. Acidente de trabalho
9.4.9. Planejamento e fiscalizacdo de contratos e convénios (no dmbito da SAMS)
9.4.10. Realizagdo de a¢Oes de promocdo e preven¢do em salde

9.4.11. Realizagdo de pericias médicas (junta médica)

10. Macroprocesso de Apoio: Gestdao de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao
10.1. Processo: Gerenciamento de Servicos de TIC
10.1.1. Administracdo de banco de dados

10.1.1.1. Gerenciamento de copias de seguranca (backup) e de restauracdo de
dados

10.1.2. Atualizacdo do parque computacional
10.1.3. Controle de licencas de software
10.1.4. Funcionamento da Central de Servicos de TIC

10.1.4.1. Gerenciamento da Central de Servigos de TIC
10.1.5. Gerenciamento da Base de Usudrios

10.1.5.1. Gerenciamento de controle de acesso légico
10.1.6. Gerenciamento da Rede de Comunica¢ao de Dados
10.1.7. Gerenciamento de eventos de TIC
10.1.8. Gerenciamento de incidentes de TIC
10.1.9. Gerenciamento de liberacbes e implantag¢des de TIC
10.1.10. Gerenciamento de mudangas de TIC

10.1.10.1. Gerenciamento de acordo de niveis de servigos essenciais de TIC

10.1.10.2. Monitoramento e afericdo de acordo de niveis de servicos essenciais de
TIC

10.1.11. Gerenciamento de problemas de TIC

10.1.12. Gerenciamento de requisi¢oes de servicos de TIC
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10.1.13. Gerenciamento do catalogo de servicos de TIC
10.1.14. Gerenciamento dos sitios eletronicos
10.1.15. Suporte na publicagcdo de conteldo nos sitios eletrénicos

10.1.16. Alimentacdo da pdgina da intranet e internet quanto a dados de exercicio, cargo e
foto dos membros da corte

10.1.17. Atualiza¢do de dados na pdgina eletronica da biblioteca
10.1.18. Atualizacdo de dados na pagina eletrénica da corregedoria
10.1.19. Gestdo dos ativos de configuragdo de TIC
10.1.19.1. Gerenciamento de configurac¢des e ativos de TIC
10.1.20. Gerenciamento de plataformas e sistemas informatizados
10.1.21. Gerenciamento do ODIN
10.1.22. Gerenciamento do Sistema de Informacdes Eleitorais — SIEL
10.1.23. Implantacdo de sistemas administrativos e judicidrios
10.1.23.1. Implantagdo de sistemas internos
10.1.23.2. Implantagdo de sistemas externos
10.1.23.3. Gerenciamento de liberacdo e implantagdo de TIC
10.1.23.4. Atendimento ao PJe - problemas técnicos
10.1.24. Manutencdo de equipamentos de informatica (preventiva e corretiva)
10.1.24.1. Manutencdo corretiva de equipamento de informatica
10.1.24.2. Manutencdo preventiva de equipamento de informatica
10.1.25. Suporte técnico em eventos internos e externos
10.1.26. Aceite de urnas eletronicas
10.1.27. Armazenamento de urnas eletrénicas
10.1.28. Armazenamento de midias, lacres, pecas e suprimentos
10.1.29. Manutengado preventiva e corretiva de urna eletronica
10.1.30. Empréstimo e parametrizacao de UE's para eleicGes comunitarias
10.1.30.1. EleicGes comunitdrias
10.2. Processo: Gerenciamento do Desenvolvimento de Solugées
10.2.1. Desenvolvimento de sistemas administrativos
10.2.1.1. Gerenciamento de solu¢do de software — ciclo de vida
10.2.1.2. Gerenciamento de escopo e requisitos
10.2.1.3. Desenvolvimento de software

10.2.1.4. Gerenciamento de arquitetura de software
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10.2.1.5. Solicitacdo de demandas de sistemas
10.2.2. Manutencao de sistemas administrativos
10.2.2.1. Sustentacdo de sistemas
10.3. Processo: Gerenciamento da Disponibilidade e da Capacidade
10.3.1. Gestao de disponibilidade e da capacidade
10.3.1.1. Gerenciamento da capacidade de TIC
10.3.1.2. Gerenciamento da disponibilidade de TIC

10.3.1.3. Gerenciamento de copias de seguranca (Backup) e de Restauracdo de
Dados

10.4. Processo: Gerenciamento da Continuidade
10.4.1. Gestao da continuidade dos servicos de TIC
10.4.1.1. Gerenciamento de continuidade de servicos essenciais de TIC
10.5. Processo: Gerenciamento da Seguranca de TIC
10.5.1. Gestdo da seguranca da informacdo e comunicacao

10.5.1.1. Elaboracdo, acompanhamento e revisdo da politica de seguranca da
informacdo do TRE-RN

10.5.1.2. Gerenciamento de incidentes de seguranca da informacao
10.5.1.3. Gestdo de riscos da seguranca da informacao

10.5.2. Gestdo dos riscos associados a TIC

11. Macroprocesso de Apoio: Gestdao Or¢gamentdria, Financeira e Contabil
11.1. Processo: Gestdao Orgamentaria

11.1.1. Planejamento do orgamento anual do TRE
11.1.1.1. Sistema de Planejamento e Gestao Orgamentaria - PGO

11.1.2. Gerenciamento e controle orgamentdrio e financeiro
11.1.2.1. Controle orcamentario - pessoal e beneficios
11.1.2.2. Controle orgamentario - custeio e investimentos
11.1.2.3. Controle de saldos e reserva orgamentdria
11.1.2.4. Programa Orgamento Participativo
11.1.2.5. Preparacao de reunides do COGEO

11.1.3. Elaboragdo da proposta orcamentdria anual
11.1.3.1. Metodologia e parametros
11.1.3.2. Coleta das necessidades e informacgdes

11.1.3.3. Andlise e ajuste da proposta
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11.1.4. Coordenacdo e definicdo das a¢Oes estratégicas
11.1.4.1. Identificacdo e cadastramento de agOes estratégicas orcamentarias
11.1.4.2. Definicdo das a¢Oes estratégicas orcamentarias
11.1.5. Pedido de crédito adicional
11.1.5.1. Crédito suplementar
11.1.5.2. Crédito especial
11.1.6. Pedido de descentralizacdo de créditos
11.1.6.1. Descentralizacao interna
11.1.6.2. Termo de execucdo descentralizada
11.1.7. Detalhamento das despesas e informacdo de reserva orgamentaria
11.1.8. Cadastro de usuarios no SIAFI
11.1.8.1. Cadastro de usuarios do SIAFI
11.1.9. Empenho de despesa: emissao, reforco, anulacdo e cancelamento
11.1.9.1. Emissao, reforco e anulagdo de empenhos
11.1.9.2. Cancelamento de restos a pagar
11.1.10. Liquidacao de despesa publica
11.1.10.1. Servicos em geral
11.1.10.2. Bens patrimoniais
11.1.10.3. Materiais de consumo
11.1.10.4. Contratos
11.1.11. Apropriacdo e pagamento das folhas de pessoal
11.1.11.1. Apropriagdo das folhas de pessoal (normal e suplementares)
11.1.11.2. Pagamento das folhas de pessoal (normal e suplementares)
11.2. Processo: Gestdo Financeira
11.2.1. Programacao Financeira
11.2.1.1. Registro da programacao financeira
11.2.1.2. Recebimento e controle de recursos financeiros
11.2.2. Pagamento de despesas e fornecedores contratados pelo TRE/RN
11.2.2.1. Pagamento de fornecedores contratados
11.2.2.2. Pagamento de outras despesas
11.2.3. Reconhecimento de despesas de exercicios anteriores

11.2.3.1. Despesas de exercicios anteriores - custeio e investimentos
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11.2.4.

11.2.5.
11.3. Processo:
11.3.1.

11.3.2.

11.3.3.
Consumo

11.3.4.

11.3.5.
Unidade Gestora

11.3.6.
11.3.7.
11.3.8.

11.3.9.

11.2.3.2. Despesas de exercicios anteriores - Pessoal
Recolhimento de impostos e tributos

11.2.4.1. Recolhimentos federais

11.2.4.2. Recolhimentos estaduais

11.2.4.3. Recolhimentos municipais

Consulta e regularizacdo perante 6rgaos de fiscalizacao

Andlise e Conformidade Contabil

Acompanhamento e registro de despesas de exercicios anteriores e restos a pagar
Andlise Contabil da Gestdao Orcamentaria, Financeira e Patrimonial
11.3.2.1. Conferéncia e acertos contabeis

11.3.2.2. Conformidade de registro de gestado

11.3.2.3. Conformidade contabil

11.3.2.4. Demonstrativos contabeis

Controle da Gestdo Patrimonial dos Bens Modveis, Imdveis e de Materiais de

Divida Ativa da Unido / CADIN / Tomada de Contas Especial — TCE

Elaboracdo de relatdrios e demonstrativos para compor a Prestacdo de Contas da

Fechamento financeiro mensal
Gestdo Contdbil de Liquidagdao de Pagamento de Despesas
Guia de Recolhimento a Unido - GRU

Registro e Controle dos contratos no SIAFI

11.3.10. Controle de despesas com pagamento antecipado

11.3.10.1. Suprimento de fundos

11.3.10.2. Cartao corporativo

12. Macroprocesso de Apoio: Gestdo de Aquisi¢des, Contratagdes e Infraestrutura

12.1.Processo:

12.1.1.

Gestdo de Aquisigoes, Licitagdes e Contratos

Processo licitatério: fase interna

12.1.1.1. Planejamento da contratagao

12.1.1.2. Andlise técnica e pesquisa de pregos

12.1.1.3. Informacdes e repesquisa de pregos em pregdes

12.1.1.4. Solicitacdes de troca de marca e realinhamento de precos
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12.1.1.5. Pesquisa de pregos para andlise de vantajosidade

12.1.1.6. Modalidades de licitacao

12.1.1.7. Editais de licitacdo

12.1.1.8. Andlise juridica de editais e outros instrumentos

12.1.1.9. Aprovagao de instrumentos e abertura de processo licitatério

12.1.1.10. Registro de Intencdo de Registro de Preco - IRP
12.1.2. Processo licitatério: fase externa

12.1.2.1. Licitagdo eletrdnica

12.1.2.2. Licitagdo presencial

12.1.2.3. Impugnagdes, questionamentos e recursos

12.1.2.4. Fracassos e indeferimentos

12.1.2.5. Analise, homologacao e adjudicacado
12.1.3. Aquisicdo ou contratacdo direta

12.1.3.1. Dispensa de licitacdo - procedimentos de instrucdo

12.1.3.2. Dispensa de licitacdo com propostas comerciais

12.1.3.3. Dispensa de licitacdo com cotacdo eletronica

12.1.3.4. Inexigibilidade de licitacdo

12.1.3.5. Locagdo de imdveis

12.1.3.6. Avaliagdo de pedido de troca em dispensa de licitagao
12.1.4. Aquisicdo com adesdo do TRE/RN a ARP de outro drgdo

12.1.4.1. Procedimentos de adesdo do TRE/RN a ARP de outro érgao
12.1.5. Adesdo de outros érgdos a ARP do TRE/RN

12.1.5.1. Procedimentos de adesdo de outros érgdos a ARP do TRE/RN
12.1.6. Formalizacdo de contratos administrativos

12.1.6.1. Contratos administrativos, aditivos e apostilas

12.1.6.2. Convénios, acordos de cooperagao técnica e instrumentos afins

12.1.6.3. Atas de registro de precgo
12.1.7. Gestao de contratos administrativos

12.1.7.1. Controle dos pagamentos de despesas contratuais

12.1.7.2. Prorrogacdo / repactuacdo / reajuste / reequilibrio / aditivos de contratos

12.1.7.3. Fiscalizacao de contratos

12.1.7.4. Emissdo de atestados de capacidade técnica
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12.1.7.5. Comunicac¢ao com licitantes e contratados

12.1.7.6. Conferéncia de documentacao trabalhista e previdenciaria dos contratos
12.1.7.7. Gestdo da conta-depdsito vinculada dos contratos

12.1.7.8. Aplicagdo de penalidade a fornecedores

12.1.7.9. Gestdo de Atas de Registro de Precos — ARP

12.1.7.10. Gestao de contratos por nota de empenho

12.1.7.11. Gestdo sobre prazos de entrega / execucdo e substituicdo de materiais e
Servigos

12.1.7.12. Realinhamento / reajuste de precos de fornecedores
12.1.7.13. Processos anuais de gestdo de contratos

12.1.7.14. Emissdo de informacdes sobre contratos / convénios / termos de
parceria

12.2.Processo: Gestdo Patrimonial
12.2.1. Gerenciamento e controle de material permanente
12.2.1.1. Transferéncias patrimoniais
12.2.1.2. Recebimento de bens
12.2.1.3. Devolucdo de bens
12.2.1.4. Controle mensal de bens
12.2.1.5. Inventdrio de bens patrimoniais
12.2.1.6. Supervisdo e controle dos bens patrimoniais
12.2.2. Reavaliagdo de imdveis
12.2.2.1. Reavaliagdao de imodveis
12.2.3. Desfazimento de material permanente
12.2.3.1. Desfazimento de bens
12.3.Processo: Gestao de Materiais e Servigos
12.3.1. Gerenciamento e controle de material de consumo
12.3.1.1. Registro de entrada de materiais de consumo
12.3.1.2. Requisicdo e distribuicao de material de consumo
12.3.1.3. Controle mensal de materiais de consumo
12.3.1.4. Inventdrio de materiais de consumo
12.3.1.5. Supervisado e controle materiais de consumo

12.3.1.6. Desfazimento de materiais de consumo
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12.3.1.7. Consolidacao de solicitacdes de aquisicdes de materiais de consumo
12.3.2. Empréstimo de urnas de lona

12.3.2.1. Empréstimos de urnas de lona
12.3.3. Gerenciamento e controle de servicos

12.3.3.1. Servicos de estocagem

12.3.3.2. Pesagem de residuos da coleta seletiva

12.3.3.3. Fiscalizagdo e gerenciamento de contrato de cessdo de uso de sala

12.3.3.4. Agua e esgoto

12.3.3.5. Vigilancia eletronica - capital (CFTV e COJE)

12.3.3.6. Vigilancia eletrbnica - interior

12.3.3.7. Vigilancia armada - capital

12.3.3.8. Servigo de recepcionistas

12.3.3.9. Servico de chaveiro

12.3.3.10. Recarga de extintores de incéndio

12.3.3.11. Combustiveis, lubrificantes, pecas e servicos

12.3.3.12. Lavagem, polimento e limpeza de veiculos

12.3.3.13. Manutenc¢do de motocicletas

12.3.3.14. Manutencdo de veiculos a gasolina/alcool

12.3.3.15. Manutengao de veiculos a diesel

12.3.3.16. Motoristas e motociclistas

12.3.3.17. Telefonia fixa

12.3.3.18. Telefonia moével

12.3.3.19. Manutengado de equipamentos de ar condicionado e refrigeragao

12.3.3.20. Energia Elétrica

12.3.3.21. Servigos de copeiragem e gargons

12.3.3.22. Lavagem de togas e cortinas

12.3.3.23. Gerenciar e controlar as solicitagdes, conducdes e devolugbes de veiculos

12.3.3.24. Sinistros com veiculos oficiais

12.3.3.25. InfragGes de transito

12.3.3.26. Servigos contratados através de nota de empenho

12.3.3.27. Gestdo de suprimento de fundos

12.3.3.28. Instrugdo e movimentacgdo dos processos no PAE (servigos)
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12.4.Processo: Gestdo da Infraestrutura Fisica

12.4.1. Vistoria e avaliagdo de imdveis

12.4.2.

12.4.3.

12.4.4.

12.4.5.

12.4.6.

12.4.1.1. Vistorias em imdveis locados e de interesse da Justica Eleitoral
12.4.1.2. Vistorias para fins de manutencdo

Regularizacdo e construcao de iméveis

12.4.2.1. Regularizacdo de imdveis junto a SPU

12.4.2.2. Construcado de imdveis

Reforma e adaptacao de imoveis

12.4.3.1. Reformas e adaptagdes de imdveis

12.4.3.2. Adequacdo a Politica Nacional de Inclusdo das Pessoas com deficiéncia
Manutencdo e conservacao predial dos iméveis da capital

12.4.4.1. Limpeza e conservagao - Capital

12.4.4.2. Manutencao predial - Capital

12.4.4.3. Servico de carregadores

12.4.4.4. Servigos de jardinagem

12.4.4.5. Servicos de desinsetizacdo, desratizacdo e descupinizagdo
12.4.4.6. Descarte de entulho e residuos de construcdo/reforma
12.4.4.7. Manutencgao de equipamentos - Capital

12.4.4.8. Servigos especializados da area de engenharia - Capital

12.4.4.9. Instrugdo e movimentacdo dos processos no PAE (manutencdo e
conservagao predial) - Capital

Manutencdo e conservacao predial dos Cartdrios Eleitorais do interior do RN
12.4.5.1. Limpeza e conservagao - Interior

12.4.5.2. Manutengao predial - Interior

12.4.5.3. Manutenc¢ao de equipamentos - Interior

12.4.5.4. Instrugdo e movimentacdo dos processos no PAE (manutencdo e
conservagao predial) - Interior

Controle de acesso e seguranca
12.4.6.1. Controle de acesso
12.4.6.2. Seguranga eletrénica
12.4.6.3. Segurang¢a armada

12.4.6.4. Prevencdo contra incéndios
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12.4.7. Controle do acervo de projetos de Engenharia dos iméveis do Tribunal
12.4.7.1. Acervo em formato fisico
12.4.7.2. Acervo em formato eletrénico

12.4.8. Controle da cessdo/empréstimo de espaco fisico
12.4.8.1. Imdveis da capital
12.4.8.2. Imédveis do interior

12.4.9. Servigos de Arquitetura
12.4.9.1. Projetos arquitetdnicos
12.4.9.2. Servigos Diversos

12.4.10. Comunicacdo visual dos imdveis
12.4.10.1. Comunicagao visual dos imdveis - interna
12.4.10.2. Comunicagdo visual dos imdveis - externa

12.4.11. Atendimento as demandas das Centrais do Cidaddo/postos de atendimento ao
eleitor

12.4.11.1. Gestdo das Centrais do Cidadao
12.4.12. Apoio a eventos
12.4.12.1. Eventos internos

12.4.12.2. Eventos externos

13. Macroprocesso de Apoio: Gestado da Informacdo e do Conhecimento
13.1.Processo: Gestdo da informagdo, do conhecimento e da documentagao arquivistica
13.1.1. Gestdo da informagao
13.1.1.1. Classificacdo e tratamento da informacdo
13.1.1.2. Classificacdo da informacdo segundo o grau de sigilo

13.1.1.3. Agdes e projetos

13.1.2. Gestdo de documentos arquivisticos
13.1.2.1. Tabela de temporalidade documental
13.1.2.2. Processo Administrativo Eletrénico
13.1.2.3. Padronizacdo da documentacao institucional
13.1.2.4. Gestdo documental
13.1.2.5. Sistemas de biblioteca e editora¢do

13.1.2.6. Instrugao e movimentacao dos processos no PAE
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13.1.3. Gestao do conhecimento
13.1.3.1. Gestdo dos conhecimentos organizacionais
13.1.3.2. Ambientes para gestdo do conhecimento
13.1.3.3. Gerenciamento da base de conhecimento de TIC
13.1.3.4. Gerenciamento da base de conhecimento da SGP
13.1.4. Gerenciamento e controle de servicos postais
13.1.4.1. Gestdo dos servicos postais
13.1.5. Protocolizacdo e distribuicdo de documentos e processos
13.1.5.1. Documentos e processos fisicos
13.1.5.2. Petic¢des Eletrbnicas - SADP PUSH
13.1.5.3. Distribuicdo de documentos e processos
13.1.5.4. Atendimento ao publico externo
13.2.Processo: Gestdo do acervo arquivistico
13.2.1. Gestdo do Arquivo Central
13.2.1.1. Consultas - processos e documentos
13.2.1.2. Arquivamento e desarquivamento
13.2.1.3. Empréstimo de processos ou documentos
13.2.1.4. Eliminac¢do de processos e documentos
13.2.1.5. Digitaliza¢do da massa documental
13.3.Processo: Gestdo do acervo bibliografico e do Centro de Memoria
13.3.1. Editoragdo de publicacbes
13.3.1.1. Selecdo e preparagdo dos originais
13.3.1.2. Projeto grafico
13.3.1.3. Diagramacao
13.3.1.4. Revisdo
13.3.1.5. Produgao gréfica para impressdo
13.3.2. Gestdo da memdria institucional
13.3.2.1. Gestdo do Centro de Meméria
13.3.2.2. Publicag¢Ges - Memdria Institucional
13.3.2.3. Intercambio
13.3.3. Formagdo, tratamento e divulgacdo do acervo bibliografico

13.3.3.1. Classificacdo, catalogacdo e preparacdo fisica da obra
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13.3.3.2. Atualizacdo do acervo

13.3.3.3. Atendimento ao usuario

13.3.3.4. Disseminacdo seletiva da informacao
13.3.3.5. ExposigOes e eventos

13.3.3.6. Divulgacdo do acervo bibliografico

13.3.3.7. Sele¢do negativa do acervo
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