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Apresentagao

Esta publicagdo apresenta a versdo atualizada do Catéalogo de Atividades do
Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte, cuja finalidade é dar aos gestores
da instituicdo, em todos os niveis, uma visdo detalhada das atividades realizadas nas
diversas unidades do TRE-RN.

A identificacdo das atividades das unidades &€ o primeiro passo de uma
abordagem de modelagem de processos que pode ser desenvolvida de baixo para cima
(bottom-up), que estéo focadas nos fluxos de trabalho e tarefas (BPM CBOK?, 2013, p.
99), despertando a tematica da gestdo de processos nas unidades funcionais e auxiliando
iniciativas de modelagem de processos ou atividades.

E também um instrumento auxiliar a recém-construida Arquitetura de Processos
do TRE-RN, na tarefa do Escritério de Processos Organizacionais — EPO da Assessoria
de Planejamento e Gestdo Estratégica (ASPLAN) de implementar a Gestdo de
Processos na Justica Eleitoral do RN.

Apresenta as atividades tal como foram informadas (quando o foram) pelas
unidades a ASPLAN, em sua descricdo e suas tarefas principais — e assim oferece uma
relacdo, ainda ndo exaustiva, mas pelo menos bastante aproximada do que fazemos e
como fazemos em nosso mister cotidiano.

Natal/RN, 9 de agosto de 2019.

IAPERI GABOR DAMASCENO ARBOCZ YVETTE BEZZERRA GUERREIRO MAIA
Escritério de Processos Organizacionais — Assessora de Planejamento e Gestao Estratégica —
ASPLAN ASPLAN

! Association of Business Process Management Professionals — Brasil. BPM CBOK — Guia para o
gerenciamento de processos de negdcio: corpo comum de conhecimento V 3.0. 1% edicdo. ABPMP
Brasil, 2013.
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1. GABPRES — GABINETE DA PRESIDENCIA

Servidor responsdvel pelas informagoes
e Felix Anténio Lins Fialho Filho — Ramais: 5003 — 5603 — 5604

1.1 Abono de permanéncia
Descri¢cdo
Conceder Abono de permanéncia aos servidores que preenchem os requisitos legais

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Secdo de Gestdo de Beneficios
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.2 Acidente de trabalho
Descri¢do
Concesséo da licenga por acidente em servicgo

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Secdo de Andlise Juridica de Pessoal
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.3 Acumulagao de cargos publicos
Descricdo
Anaélise da acumulagdo de cargos publicos por servidor do Tribunal

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Secdo de Analise Juridica de Pessoal
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.4 Ajuda de custo
Descri¢do

Concessao da Ajuda de Custo a servidor do Tribunal

Atividades realizadas
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e Decisdo

Unidades envolvidas
e Secdo de Andlise Juridica de Pessoal
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.5 Alteragao de cargos
Descrigéo
Alteracéo de cargo vago no &mbito do Tribunal Regional Eleitoral do RN

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.6 Aposentadoria e pensao

Descricdo

Concessdo da aposentadoria ou pensdo a servidor, ou dependente de servidor, do
Tribunal Regional Eleitoral do RN

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Secdo de Gestdo de Beneficios
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.7 Ajuste de ponto fora do prazo
Descricdo
Inserir ajuste de ponto do servidor, requerido apds o prazo regulamentar

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.8 Averbac¢ao de tempo de servigo

Descri¢do
Averbar tempo de servico requerido por servidor do Tribunal
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Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.9 Cessao de servidor
Descrigéo
Analisar solicitacdo de cesséo de servidor para 0 TRE/RN

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia;
e Gabinete da Presidéncia

1.10 Concessao de beneficio fiscal
Descri¢do
Conceder isencdo de Imposto de Renda a servidor do TRE/RN

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.11 Concurso de remogao
Descricdo
Abertura de Concurso de Remoc¢édo no @mbito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.12 Criacdo de vagas de estagio

Descri¢do
Autorizar a cria¢do de vagas de Estagio no ambito do TRE/RN.
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Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Coordenadoria de Desenvolvimento Organizacional
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.13 Designac¢ao de funcgao - titular
Descrigéo
Designar servidor efetivo, requisitado ou cedido, para ocupar Fun¢do Comissionada

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.14 Designacao de Oficial de Justica
Descri¢do
Designar Oficial de Justica ad hoc no &mbito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.15 Designacgao para a Central do Cidadao
Descricdo
Designar servidor requisitado para atuar na Central do Cidadao

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.16 Diarias e passagens aéreas

Descri¢do
Concesséo de diarias e/ou passagens aereas a servidores e Membros do TRE/RN

34



Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.17 Dispensa de fungao comissionada — efeitos financeiros
Descrigéo
Dispensar servidor efetivo, requisitado ou cedido, de Fungdo Comissionada

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.18 Exoneragao de servidor efetivo
Descri¢do
Exonerar servidor do quadro permanente do TRE/RN

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.19 Horario diferenciado

Descricdo

Concessdo de horario diferenciado a servidor efetivo, requisitado ou cedido, no &mbito
do TRE/RN

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.20 Substituicao de fungao comissionada
Descri¢do
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Analise do ato administrativo de substituicdo de servidor efetivo, requisitado ou cedido,
para ocupar fungdo comissionada no ambito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.21 Interrupgao de férias

Descri¢cdo

Analise de requerimento de interrupcdo de férias de servidor efetivo, requisitado ou
cedido, para ocupar fungdo comissionada no &mbito do TRE/RN.

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.22 Licenga para tratar de interesse particular

Descricdo

Analise de requerimento de licenca para interesse particular de servidor efetivo do
TRE/RN

Atividades realizadas
e Emissdo de Parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.23 Nomeagao de aprovados em concurso publico
Descri¢do
Nomeacdo de aprovados em Concurso publico para o quadro permanente do TRE/RN

Atividades realizadas
e Nomeacéo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.
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1.24 Redistribuicao
Descrigéo
Anélise de requerimento de redistribuicdo obrigatdria ou facultativa de servidores

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.25 Remog¢ao por permuta
Descricdo
Analise de requerimento de remocao por permuta de servidores

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.26 Remog¢ao por motivo de saude

Descri¢do

Anélise de requerimento de remocdo por motivo de salde de servidor do quadro
permanente do TRE/RN.

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Gabinete da Presidéncia; Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.27 Remogao para acompanhar conjuge

Descri¢cdo

Analise de requerimento de remogéo para acompanhar conjuge de servidor do quadro
permanente do TRE/RN

Atividades realizadas
e Decisdo
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Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Gabinete da Presidéncia; Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.28 Remogao ex-officio

Descrigéo

Anélise de solicitacdo por parte de setores do Tribunal quanto a remocdao de servidores,
no interesse da Administracdo, para Zonas Eleitorais deste Tribunal

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.29 Requisi¢ao de servidores
Descri¢do
Anaélise de solicitacdo de requisicdo de servidores para atuarem no TRE/RN

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.30 Analise e calculo de repactuacao, prorrogacao, reequilibrio, reajuste

e aditivo de contratos (obras — valor superior a RS 80.000,00)

Descricdo

Analise de solicitacdo de repactuacdo, prorrogacdo, reequilibrio, reajuste e aditivo de
contratos, referentes a obras de engenharia, orcados em valor superior a R$ 80.000,00,
consoante a Portaria n® 304/2015-GP, alterada pela Portaria n® 78/2016-GP

Atividades realizadas

e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Diretoria-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
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e Gabinete da Presidéncia.

1.31 Convénios
Descrigéo
Anélise de solicitagdo de convénios no &mbito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Decisdo e assinatura

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.32 Contratos — Termos Aditivos e Apostilas

Descri¢do

Anélise de Termos Aditivos e Apostilas, referentes a obras de engenharia, or¢cados em
valor superior a R$ 80.000,00, consoante a Portaria n°® 304/2015-GP, alterada pela
Portaria n° 78/2016-GP

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.33 Consultas administrativas
Descricdo
Andlise de consultas administrativas no ambito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.34 Doagao de terreno
Descri¢cdo
Analise de doacdo de terreno a Unido, no ambito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
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e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.35 Dispensa de licitagao (ratificagao)
Descricdo
Ratificacdo de Dispensa de Licitacao

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.36 Inexigibilidade de licitagao (ratificagao)
Descri¢do
Ratificacdo de Inexigibilidade de Licitagdo

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.37 Locagao de imdveis
Descricdo
Anadlise de solicitacdo de Locacdo de imdveis

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.38 Processo de licitagao nas modalidades: convite, tomada de prego e

concorréncia

Descri¢do

Anélise de solicitacdo para realizacdo de licitacdo nas modalidades convite, tomada de
prego e concorréncia

Atividades realizadas
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e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.39 Emissao e anulagao de empenhos
Descrigéo
Anédlise de solicitacéo para emissdo e anulacdo de Empenhos

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.40 Inscricao no CADIN
Descricdo
Analise de inscricdo do nome de servidores e de empresas no CADIN

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

1.41 Portarias
Descri¢do
Analise de minutas de portarias

Atividades realizadas
e Assinatura e Publicacédo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia

1.42 Resolugoes
Descri¢do
Analise de minutas de resolugdes

Atividades realizadas
e Assinatura e publicacdo
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Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.43 Pagamentos
Descrigéo
Andlise de pagamentos em contratos de obras e servi¢os

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.44 Reconhecimento de divida de exercicios anteriores
Descricdo
Analise de solicitacdo para reconhecimento de dividas de exercicios anteriores

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas

e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.45 Servico extraordinario

Descricdo

Analise de solicitacdo de servigos extraordinarios a servidores efetivos, requisitados ou
cedidos do TRE/RN

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia

1.46 Sindicancia

Descri¢do

Analise de processo administrativo em que se configure, em tese, falta administrativa
punivel com as sangdes da Lei n°® 8.112/90
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Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia

1.47 Termo aditivo por prorrogac¢ao de contrato
Descrigéo
Anélise de solicitagdo para formalizacdo de Termo Aditivo para prorrogacdo de contrato

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia.

1.48 Biénio de juizes
Descricdo
Analise dos cargos de Juizes Eleitorais VVagos nas Zonas Eleitorais

Atividades realizadas
e Publicacdo de Edital e envio de Oficios

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos

1.49 Suspensao de direitos politicos
Descri¢do
Oficios contendo decisdes de condenagdo e suspensao de direitos politicos

Atividades realizadas
e Encaminhamento a Corregedoria Regional Eleitoral

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Coordenadoria de Direitos Politicos e Cadastro Eleitoral

1.50 Correspondéncias externas
Descri¢do
Receber demandas de diversos 6rgaos

Atividades realizadas
e Encaminhamento aos setores envolvidos
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Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia

1.51 Cessao do auditdrio do COJE
Descrigéo
Analisar a cessao do auditorio do Centro de Operacdes da Justica Eleitoral

Atividades realizadas
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Secretaria de Administragdo e Orgamento

1.52 Demandas do CNJ

Descri¢do

Receber e Processar, em sistema informatizado prdprio, os documentos e processos
dirigidos a Presidéncia

Atividades realizadas
e Tomar ciéncia e, quando for o caso, encaminhar aos respectivos destinos

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia

1.53 Arquivamento de documentos

Descricdo

Organizar e controlar o arquivamento dos documentos finalizados no Gabinete da
Presidéncia

Atividades realizadas
e Arquivar e encaminhar a Secdo de Arquivo

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia.

1.54 Agenda do Presidente
Descricdo
Organizar agenda do Presidente

Atividades realizadas
e Agendar as solicitagdes de reunido com o Presidente

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia.

e Diérias e passagens aéreas
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Biénio Juiz Eleitoral
Correspondéncias Externas
Demandas do CNJ

2. NSPRES — NUCLEO DE SEGURANCA DA PRESIDENCIA

Servidor responsdvel pelas informagdes

Jair Justino Pereira Junior — Ramais: 5604 — 5605

2.1 Seguranga institucional

Descri¢cdo

Coordenar todas as atividades que envolvam a Seguranca Institucional (Seguranca
Pessoal do Presidente, Vice Presidente e Corregedor e demais Juizes Membros da Corte
Eleitoral do TRE/RN, extensivo aos familiares, quando for o caso, e por determinacao
da Presidéncia)

Atividades realizadas

Supervisionar as a¢les de seguranca fisica e de instalacdes, controles de
acesso, gestdo de frota especial

Adquirir armamento institucional e muni¢cdo menos que letais e letais,
equipamentos e acessorios de segurancga e de comunicacao

Adotar providéncias em relacdo a cessdo e controle do porte de armas de
fogo pessoal e institucional para servidores integrantes de carreira e
requisitados ou cedidos ao TRE/RN

Realizar acOes de integracdo com outras instituicbes do Sistema de
Seguranca Publica e Institucional, da Unido, Estados e dos Municipios
(Forcas Armadas, Policias, Guardas Municipais, e demais Segurancas
Institucionais da Justica, do Ministério Publico e Procuradorias) nos assuntos
referentes a Seguranca Institucional e Acdes de Inteligéncia, observando-se
as regulamentacdes legais em vigor (Leis, Decretos, Portarias, Resolugdes e
demais Atos Administrativos)

Propor minutas de resolucdo que trate de normas referentes a seguranca
institucional

Assessorar a Comissdo de Seguranca Permanente do Tribunal, quando
solicitado.

Unidades envolvidas:

GABPRES

APRES

Comissao de Seguranga Permanente do TRE/RN
SAO

2.2 Atividades de inteligéncia - atividades estratégicas de seguranca das
informacgoes

Descri¢do

Coordenar todas as atividades que envolvam a seguranca institucional, relacionadas
com as atividades de inteligéncia e seguranca das informacGes
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Atividades realizadas

Supervisionar as acOes de seguranca das informacgdes dos documentos
institucionais, hardwares, softwares, dados diversos e informagdes que
digam respeito ao Presidente e Vice Presidente, Membros da Corte, demais
servidores, advogados, partes em processos eleitorais, terceirizados e demais
cidad&os usuarios do sistema eleitoral

Gerir frota especial para o servico velado e atividades de inteligéncia
Adquirir equipamentos e demais acessorios de inteligéncia e seguranca das
Informacdes

Estabelecer ligacbes com outras instituicdes e agéncias de inteligéncia
integrantes do Sistema de Seguranca Publica e Institucional, da Unido,
Estados e dos Municipios (Forcas Armadas, Agéncia Brasileira de
Inteligéncia - ABIN, Policias, Guardas Municipais, e demais Agéncias
Centrais de Inteligéncia - ACI's das segurangas institucionais da Justica, do
Ministério Publico e Procuradorias), observando-se as regulamentacdes
legais em vigor (Leis, Decretos, Portarias, Resoluges e demais Atos
Administrativos)

Unidades envolvidas

GABPRES
APRES
Comissao Permanente de Seguranca da Informacdo — CPSI

3. AJPRES — ASSESSORIA JUDICIARIA DA PRESIDENCIA

Servidor responsdvel pelas informagées

Alexandre Magnus Abrantes de Albuquerque — Ramais: 5010 — 5606

3.1 Biénio de juizes

Descri¢do

Designacéo de novo juiz eleitoral apds término de biénio

Atividades realizadas

Receber da Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos (SGAE) o
memorando de comunicacdo, a Presidéncia, do término do biénio de juiz
eleitoral (com antecedéncia minima de 30 dias)

A Presidéncia do Tribunal publica edital, no prazo de 5 dias, para que o(S)
interessado(s) possa(m) concorrer a vaga de Juiz Eleitoral, nos moldes do §
3° do art. 3° da Resolugdo n° 21.009/2002, c/c os arts. 3°, 4° 5° e 6° da
Resolugdo-TRE/RN n° 29/2015

Oficio da Presidéncia do TRE/RN a Presidéncia do Tribunal de Justica, a
Corregedoria-Geral de Justica, ao presidente da Associagdo dos Magistrados
e a Diretoria do Foro da respectiva comarca, conforme o caso, comunicando
a publicacéo do edital

Apos a(s) inscricdo(des) do(s) interessado(s), a SGAE presta as informacoes
pertinentes
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e A Presidéncia encaminha o voto a Corte para deliberacdo, com base nas
normas de regéncia

e Publicar a Portaria da Presidéncia a partir da data da assun¢do do juiz
eleitoral designado

Unidades/atores envolvidos
e Presidéncia (AJPRES e GABPREYS)
e Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos (SGAE)
e Corte

3.2 Designacgao de juizes em casos de afastamento
Descrigéo
Designacao de um novo juiz nos casos de afastamento de juiz eleitoral

Atividades realizadas
e Receber oficio da Zona Eleitoral comunicando o afastamento do juiz
eleitoral
e Analisar as informacdes prestadas pela Secdo de Gestdo de Autoridades e
Servidores Externos (SGAE)
Minutar a decisdo da Presidéncia, com a respectiva Portaria
Publicar a Portaria no DJE
Certificar a publicacdo no DJE
Encaminhar o procedimento a SGAE para conhecimento e fins pertinentes

Unidades envolvidas
e Presidéncia (AJPRES)
e Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos (SGAE)

3.3 Juntas Eleitorais
Descri¢do
Composicgéo de Junta Eleitoral

Atividades realizadas

e Oficio da Presidéncia aos Juizes Eleitorais a fim de que indiqguem os nomes
dos membros designados para compor a respectiva Junta Eleitoral, assim
como seu local de funcionamento (nos termos do art. 36, 88 1° e 2° do
Cadigo Eleitoral)

e Publicacdo das indicacGes no DJE, por meio de edital, para fins de eventual
impugnacdo pelos partidos politicos (§ 2° do art. 36 do Codigo Eleitoral)

e Em caso de acatamento das razdes da impugnacao, ou por outro motivo, o
Juiz Eleitoral providencia a alteracdo do(s) membro(s) da Junta Eleitoral,
procedendo-se a nova publicacéo para conhecimento e eventual impugnacgéo

e Observadas as formalidades legais, a Presidéncia apresenta em Mesa 0
processo com 0s nomes indicados para aprovacédo pela Corte

e Publicagdo de Portaria no DJE com o0s nomes dos integrantes da Junta
Eleitoral

Unidades/atores envolvidos
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Presidéncia (AJPRES e GABPRES)
Juizes Eleitorais
Corte

3.4 Requisicao de forga federal

Descricdo

Requisicao de tropas federais para garantir a seguranca das eleicdes em Municipios do

RN

Atividades realizadas

Encaminhamento de Oficio-Circular, pela Presidéncia, aos Juizes Eleitorais
consultando-os acerca da necessidade de atuacdo de tropas federais na
eleicdo

ApOs a resposta, expedicdo de oficio ao governador do Estado sobre a
possibilidade de a lei, a ordem e a seguranca das elei¢cOes serem garantidas
exclusivamente pela Policia Militar

Informac&o do secretario de Seguranca Publica e de Defesa Social, no qual
anexa a lista de Municipios que podem ser garantidos com o efetivo policial
do Estado

A Presidéncia apresenta em Mesa, para apreciacdo da Corte, as Zonas
Eleitorais e os Municipios que solicitaram atuacdo da Forca Federal, nos
termos do art. 1°, 88§ 1° e 2° da Resolucéo-TSE n° 21.843/2004

A Presidéncia encaminha o processo ao Tribunal Superior Eleitoral, a quem
cabe autorizar o envio das tropas federais

Unidades/atores envolvidos

Presidéncia (AJPRES E GABPRES)
Juizes Eleitorais
Corte

Biénio de juizes

Designacédo de juiz por afastamento
Requisicao de forca federal

Juntas Eleitorais

4. APRES — ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA DA PRESIDENCIA

Servidor responsdvel pelas informagbes

Hercley Medeiros de Aradjo Fernandes — Ramais: 5020 — 5607

4.1 Abono de permanéncia

Descri¢do

Conceder Abono de permanéncia aos servidores que preenchem os requisitos legais

Atividades realizadas
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e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Secdo de Gestdo de Beneficios
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.2 Acidente de trabalho
Descrigéo
Concesséo da licenga por acidente em servigo

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Secdo de Andlise Juridica de Pessoal
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.3 Acumulagao de cargos publicos
Descricdo
Analise da acumulacéo de cargos publicos por servidor do Tribunal
Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Secdo de Andlise Juridica de Pessoal
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.4 Ajuda de custo
Descricdo
Concesséo da ajuda de custo a servidor do Tribunal

Atividades realizadas
e Emitir de parecer

Unidades envolvidas
e Secdo de Andlise Juridica de Pessoal
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.5 Alteracao de cargos
Descri¢do
Alteracédo de cargo vago no ambito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer
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Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.6 Aposentadoria e pensao

Descri¢cdo

Concessdo da aposentadoria ou pensdo a servidor, ou dependente de servidor, do
Tribunal Regional Eleitoral do RN

Atividades realizadas
e Emitir Parecer

Unidades envolvidas
e Secdo de Gestdo de Beneficios
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.7 Ajuste de ponto fora do prazo
Descricdo
Inserir ajuste de ponto do servidor, requerido apds o prazo regulamentar

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.8 Averbacao de tempo de servico
Descri¢do
Averbar tempo de servico requerido por servidor do Tribunal

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.9 Cessao de servidor
Descri¢do

Analisar solicitacdo de cesséo de servidor para 0 TRE/RN

Atividades realizadas
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e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.10 Concessao de beneficio fiscal
Descrigéo
Conceder isencdo de Imposto de Renda a servidor do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.11 Concurso de remogao
Descricdo
Abertura de Concurso de Remoc¢édo no &mbito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.12 Criagao de vagas de estagio
Descri¢do
Autorizar a criacdo de vagas de estagio no ambito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Coordenadoria de Desenvolvimento Organizacional
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.13 Designacao de fungao - titular
Descri¢do

Designar servidor efetivo, requisitado ou cedido, para ocupar funcdo comissionada

Atividades realizadas
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e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.14 Designacao de Oficial de Justica
Descrigéo
Designar Oficial de Justi¢a ad hoc no ambito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.15 Designacao para a Central do Cidadao
Descricdo
Designar servidor requisitado para atuar na Central do Cidadao

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.16 Diarias e passagens aéreas
Descri¢do
Concessdo de diarias e/ou passagens aéreas a servidores e Membros do TRE/RN
Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.17 Dispensa de fung¢ao comissionada — efeitos financeiros

Descri¢do
Dispensar servidor efetivo, requisitado ou cedido, de fungdo comissionada

Atividades realizadas
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e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.18 Exoneracao de servidor efetivo
Descrigéo
Exonerar servidor do quadro permanente do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.19 Horario diferenciado

Descricdo

Concessdo de horario diferenciado a servidor efetivo, requisitado ou cedido, no &mbito
do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.20 Substituicao de fungao comissionada

Descricdo

Analise do ato administrativo de substituicdo de servidor efetivo, requisitado ou cedido,
para ocupar fungdo comissionada no &mbito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.21 Interrupgao de férias
Descri¢cdo
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Analise de requerimento de interrupcdo de férias de servidor efetivo, requisitado ou
cedido, para ocupar fungdo comissionada no ambito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.22 Licenga para tratar de interesse particular

Descri¢cdo

Analise de requerimento de licenca para tratar de interesse particular de servidor efetivo
do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.23 Nomeacgao de aprovados em concurso publico
Descricdo
Nomeacao de aprovados em concurso publico para o quadro permanente do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.24 Redistribuicao
Descricdo
Analise de requerimento de redistribuicao obrigatdria ou facultativa de servidores

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas

Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas
Gabinete da Presidéncia

Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
Gabinete da Presidéncia
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4.25 Remogao por permuta
Descricéo
Anélise de requerimento de remocao por permuta de servidores

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.26 Remogao por motivo de saude

Descricdo

Analise de requerimento de remocdo por motivo de saude de servidor do quadro
permanente do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas

Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas
Gabinete da Presidéncia

Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
Gabinete da Presidéncia

4.27 Remogao para acompanhar conjuge

Descricdo

Analise de requerimento de remocdo para acompanhar cdnjuge de servidor do quadro
permanente do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas

Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
Gabinete da Presidéncia

Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
Gabinete da Presidéncia

4.28 Remocgao ex-officio

Descri¢do

Analise de solicitacdo por parte de setores do Tribunal quanto a remogéo de servidores,
no interesse da Administragdo, para Zonas Eleitorais deste Tribunal

Atividades realizadas
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e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.29 Requisi¢ao de servidores
Descrigéo
Anélise de solicitagdo de requisicdo de servidores para atuarem no TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.30 Analise e calculo de repactuagao, prorrogacao, reequilibrio, reajuste

e aditivo de contratos (obras — valor superior a RS 80.000,00)

Descri¢do

Anélise de solicitacdo de repactuacdo, prorrogacdo, reequilibrio, reajuste e aditivo de
contratos, referentes a obras de engenharia, orcados em valor superior a R$ 80.000,00,
consoante a Portaria n® 304/2015-GP, alterada pela Portaria n® 78/2016-GP

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.31 Convénios
Descricdo
Analise de solicitacdo de convénios no ambito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia
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4.32 Contratos — Termos Aditivos e Apostilas

Descri¢cdo

Analise de Termos Aditivos e Apostilas, referentes a obras de engenharia, orcados em
valor superior a R$ 80.000,00, consoante a Portaria n°® 304/2015-GP, alterada pela
Portaria n°® 78/2016-GP

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.33 Consultas administrativas
Descri¢do
Andlise de consultas administrativas no ambito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.34 Doagao de terreno
Descri¢do
Anaélise de doacdo de terreno a Unido, no ambito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.35 Dispensa de licitagao (ratificagao)
Descricdo
Ratificacdo de dispensa de licitacdo

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
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e Gabinete da Presidéncia

4.36 Inexigibilidade de licitagao (ratificagao)
Descrigéo
Ratificacdo de Inexigibilidade de licitagdo

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.37 Locagao de imdveis
Descri¢do
Anaélise de solicitacdo de locacdo de imoveis

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

3.38 Processo de licitagao nas modalidades: convite, tomada de preco e

concorréncia

Descri¢do

Analise de solicitacdo para realizacdo de licitacdo nas modalidades convite, tomada de
preco e concorréncia

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

3.39 Emissao e anulagao de empenhos
Descri¢do
Anélise de solicitagdo para emisséo e anulacdo de empenhos

Atividades realizadas
e Emitir parecer
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Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.40 Inscrigao no CADIN
Descri¢do
Analise de inscricdo do nome de servidores e de empresas no CADIN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.41 Minutas de portarias
Descri¢do
Anélise de minutas de portarias

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.42 Minutas de resolug¢oes
Descricdo
Analise de minutas de resolucdes

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.43 Pagamentos
Descri¢do
Anélise de pagamentos em contratos de obras e servicos

Atividades realizadas
e Emitir parecer
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Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.44 Reconhecimento de divida de exercicios anteriores
Descri¢do
Analise de solicitacdo para reconhecimento de dividas de exercicios anteriores

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.45 Servigo extraordinario

Descri¢do

Anélise de solicitacdo de servicos extraordinarios a servidores efetivos, requisitados ou
cedidos do TRE/RN

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.46 Sindicancia

Descri¢do

Anélise de processo administrativo em que se configure, em tese, falta administrativa
punivel com as sanc¢des da Lei n® 8.112/90

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Presidéncia
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.47 Termo aditivo por prorrogac¢ao de contrato
Descri¢do

Anélise de solicitagdo para formalizacdo de Termo Aditivo para prorrogacdo de contrato

Atividades realizadas
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e Emitir parecer

Unidades envolvidas
e Gabinete da Direcdo-Geral
e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
e Gabinete da Presidéncia

4.48 Desconto em folha
Descrigéo
Anélise de solicitagdo para desconto de valores em folha de pagamento de servidores

Atividades realizadas
e Emitir parecer

Unidades envolvidas

e Gabinete da Presidéncia

e Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
Gabinete da Presidéncia

Requisicao de servidores
Diarias e passagens aéreas
Consultas administrativas
Servigo extraordinario

5. ASCOM — ASESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL E CERIMONIAL

Servidora responsdvel pelas informacdes
e Erika dos Santos Zuza — Ramais: 5030 — 5608 — 5625

5.1 Releases
Descricdo

Release, também conhecido como Press Release, € um texto noticioso distribuido para a
imprensa em linguagem jornalistica. E um dos principais instrumentos de comunicago
utilizado pela Ascom TRE-RN quando o assunto € comunicacao externa. O texto deve
ser objetivo e claro, contendo todas as informacGes basicas que o jornalista deve saber.
A noticia em formato de release é enviada quando a informacédo interna alcanca um grau
de noticiabilidade elevado, com informagGes que interessam tanto a imprensa quanto a
populacdo em geral. O release é disparado, ou seja, langcado por meio de uma Mailing
List (lista de E-mails de jornalistas cadastrados), e complementado via WhatsApp para
0s principais veiculos de comunicacdo como sugestdo de pauta para reportagem, a fim
de que a informacdo chegue até o publico externo por meio das paginas dos jornais

impressos, sites de noticias, radios e emissoras de TV

Atividades realizadas

61



Para obter sucesso no lancamento da noticia é preciso seguir quatro passos principais,
descritos a seguir
e Auvaliar o grau de noticiabilidade da informacao obtida internamente
e Transformar a informacgédo em noticia
e Editar o texto final, providéncia esta feita pela chefia da Ascom TRE-RN
e Enviar para a imprensa local, regional ou nacional, por meio do Mailing List
e usando o sistema zimbra, através do e-mail ascom@tre-rn.jus.br

5.2 Clipping de noticias

Descrigéo

O Clipping de noticias acontece diariamente na Ascom TRE-RN, que define o processo
de selecionar noticias em jornais, sites e outros meios de comunicacdo, para resultar
num apanhado de recortes sobre assuntos de interesse direto ou indireto da
administracdo do tribunal. O clipping tem funcdo estratégica para a comunicagédo
externa do TRE-RN, na medida em que sdo monitoradas as publicacbes sobre o
Tribunal e assuntos relevantes adjacentes na imprensa, para observacdo do uso dos
releases enviados, bem como pautas publicadas e ndo provocadas pela assessoria

Atividades realizadas
e De segunda a sexta-feira, a equipe Ascom TRE-RN observa os jornais
impressos Tribuna do Norte, Novo Jornal e Jornal de Fato, recorta as
noticias de relevancia direta e indireta a Justica Eleitoral, bem como
monitora e publica na intranet o clipping geral enviado por e-mail, a partir do
servico fornecido pela empresa One for Wall

5.3 Atendimento aos jornalistas

Descri¢cdo

Os jornalistas que buscam informacbes junto ao TRE-RN, entram em contato
diretamente com a Ascom ou sdo encaminhados para a Ascom. Para atendimento e
melhor direcionamento no caso de informacGes para reportagens, davidas ou
agendamento de entrevistas gravadas ou ao Vvivo.

Atividades realizadas
e Os jornalistas entram em contato pelo telefone 84 4006-5608 ou pelo celular
da assessora de comunicagao
e As informacdes solicitadas sdo anotadas e a Ascom TRE-RN busca o
direcionamento mais adequado para o0 atendimento, fornecendo as
informacdes necessarias ou direcionando-a ao setor adequado, ou agendando
entrevistas ap0s consulta e aprovacédo da Presidéncia do Tribunal

5.4 Acompanhamento de entrevistas

Descri¢cdo

Acompanhamento de entrevistas jornalisticas no ambito deste regional. Um membro da
equipe Ascom fica responsavel por receber e conduzir a(s) equipe(s) até o entrevistado.
Durante a entrevista, 0 membro da Ascom fica atento as perguntas que estdo sendo
feitas ao entrevistado e observa conteldo, tirando duvidas do entrevistado ou do
reporter, se necessario. O acompanhamento serve para monitoramento do contetdo do
tribunal que esta sendo divulgado e, se necessario evitar que alguma informagdo com
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teor negativo sobre a instituicdo ultrapasse a barreira interna. Por isso € um atividade
importante

Atividades realizadas
e Ap6s o0 agendamento da entrevista, & programado internamente o
acompanhamento da equipe de reportagem
e A equipe de reportagem é acompanhada do momento de chegada ao Tribunal
até o momento de saida
e Durante as entrevistas, € realizado registro fotogréafico para armazenamento
de conteldo na Ascom e uso em relatorios (quando necessario)

5.5 Cerimonial

Descricdo

A ASCOM é o orgéao responsavel pelo cerimonial de todos os eventos do TRE-RN,
sendo por isso responsavel pelo planejamento e execucdo das agdes protocolares dos
eventos. Desde a formatacdo do evento até o acompanhamento das autoridades e
convidados, passando pelo roteiro e condugéo das cerimdnias

Atividades realizadas
e Disparar 0s processos para contratagdo de local do evento, Mestre de
cerimodnias, recepcionistas e agentes de portaria, fotografia, filmagem,
sonorizacdo, iluminacdo (se preciso), aluguel de tendas, cadeiras, capas para
cadeiras, teldo, em eventos de grande porte (posse de gestores, diplomacéo)
e Preparar junto com a presidéncia da casa a relacdo das autoridades e demais
convidados
e Elaborar, juntamente com o setor de Editoragdo, o convite da cerimonia e
fazer sua posterior entrega e controle de confirmacéo de presenca
e Elaborar o roteiro em texto adequado para a cerimonia
e Elaborar o check-list pré-evento para melhor organizacéo e reducéo de riscos
de equivocos
e Preparar mapa do local com a definicdo de local para autoridades,
convidados, sala VIP, palco
Preparar lista de precedéncia das autoridades convidadas para a nominata
Preparar a composic¢ao da mesa de acordo com a precedéncia
Fazer a recepgéo e acompanhamento das autoridades e convidados
Coordenar o acesso a sala VIP
Fazer Mestre de Cerimdnias em eventos de menor porte

5.6 Contratos

Descri¢do

Contratos relativos a servicos de comunicacdo cuja responsabilidade pelo
gerenciamento, manutencéo e renovacgdo dependem de agOes realizadas pela equipe da
Ascom

EMPRESA ONE FOR ALL

O contrato com a empresa One for All diz respeito ao servigo de clipping de noticias
que consiste no monitoramento, selecdo, recorte, compilacéo e envio, para 0 TRE/RN,
de todo material jornalistico veiculado sobre o Tribunal na grande imprensa, bem como
no envio de relatdrios periodicos de analise de midia, através do e-mail da Ascom.
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Atividades realizadas
e Trata-se do PAE 721/2016, protocolado pela Ascom para fins de registro dos
pagamentos mensais, neste exercicio financeiro, efetuados pelo Regional a
empresa contratada para o servico de clipping de noticias. Todo més, juntam-
se as notas fiscais enviadas pela empresa e outros documentos necessarios a
instrucdo do processo e encaminha-se 0 PAE a SGC, para a continuidade do
tramite

EMPRESA TOTAL MULTIMIDIA

O contrato com a empresa Total Multimidia diz respeito ao servigo de captacdo de
imagens, operacdo de audio, transmissdo das sessdes da corte eleitoral via internet,
edicéo e reportagens para o programa semanal "Justica Eleitoral na TV"

Atividades realizadas
e Trata-se do PAE 12.616/2016, protocolado pela Ascom para fins de registro
dos pagamentos mensais, neste exercicio financeiro, efetuados por este
Regional a empresa contratada. Todo més, juntam-se as notas fiscais
enviadas pela empresa e outros documentos necessarios a instrucdo do
processo. Em seguida, encaminha-se 0 PAE a SGC para continuidade do
tramite.

OUTROS PROCESSOS QUE TRAMITAM NA ASCOM

Assinaturas de jornais locais (PAE n° 16.669/2013 — Novo Jornal / PAE n° 9.915/2015
— Tribuna do Norte)

Nas assinaturas de jornal, solicita-se a assinatura a alta administracdo e acompanham-se
a contratacdo e o pagamento, também atentos aos prazos para a renovagao das
assinaturas.

5.7 Publicidade

Descricdo

Criacdo de material publicitario para os eventos, projetos, atividades e divulgacdo do
TRE-RN

Atividades realizadas
e Criar cartazes e imagens para midia indoor no software Illustrator
e Criar marcas para projetos e campanhas de comunicacdo da Ascom
e Executar campanhas publicitarias (Biometria, #VVemNovaSede, Elei¢Ges)

5.8 Midia Indoor (TVs e murais fisicos)

Descri¢do

A midia indoor consiste na sinalizacdo digital realizada em lugares com grande fluxo de
pessoas como elevadores, recepcOes, entre outros locais. A ASCOM TRE-RN edita
conteudos para impresséo e colocacdo nas TVs do tribunal, elevadores e murais fisicos.

Atividades realizadas
e TVs: O TRE-RN conta com 5 televisores de 40 polegadas para midia
eletronica indoor, um no térreo do prédio sede (na recepcdo), um no 1° andar
do prédio sede (corredor), um no segundo andar do prédio sede (corredor do
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plenario), um no térreo do prédio anexo (corredor) e um no 3° andar do
prédio anexo (corredor/copa).

e Murais: O TRE-RN conta com um mural no segundo andar do prédio anexo
e um no segundo andar do prédio sede, proximo ao Plenério.

e Elevadores: O TRE-RN conta com um elevador em cada prédio (sede e
anexo)

5.9 Intranet
Descricdo
Na Intranet, a Ascom é responsavel pela publicacéo de noticias, galerias de fotos

Atividades realizadas
e Produzir e publicar conteddo jornalistico a partir de pautas definidas pela
relevancia da informacéo ao publico interno
e Publicar comunicados disparados pelos setores do Tribunal
e Publicar noticias encaminhadas por outros setores do tribunal
e Produzir fotos para noticias

5.10 Internet

Descri¢do

A Ascom ¢é responsavel pela publicacdo de noticias no site www.tre-rn.jus.br, com
textos produzidos pela equipe ou com o apoio de servidores de outros setores
(fornecimento de informacdes), assim como producédo de fotos e imagens para ilustrar
0s contelidos gque sdo de interesse do publico interno e externo

Atividades realizadas
e Produzir conteudo jornalistico a partir de pautas definidas pela relevancia da
informacdo ao publico interno
e Publicar comunicados disparados pelos setores do Tribunal
e Publicar noticias encaminhadas por outros setores do tribunal
e Produzir fotos para noticias

5.11 Facebook

Descri¢do

Alimentacdo de pagina institucional no Facebook gerenciada pelos membros da equipe
da Ascom, na qual sdo postadas imagens, links para o site oficial do TRE-RN e
compartilhamento de publica¢Ges de outras paginas, como a do TSE

Atividades realizadas

e Criar imagem no software Illustrator para cada post
Preparar texto complementar para a imagem do post
Agendar postagens e datas e horarios adequados para publicacédo
Publicar/compartilhar imagens e videos produzidos pelo TSE
Responder a comentarios e perguntas enviadas pelo publico na fanpage
Acompanhar 0s comentarios nas postagens para moderar o uso conforme
Termo de Uso da Pagina
Acompanhar as paginas do TSE e dos regionais mais presentes na web
e Criar imagens para fotos de perfil e capa
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e Acompanhar o alcance das publicacdes para observacdo da capacidade de
divulgacéo da fanpage para a sociedade

5.12 Twitter

Descri¢cdo

O Twitter € uma rede social e servidor para microblogging que permite aos Usuarios
enviar e receber atualizacGes pessoais de outros contatos em textos de até 140
caracteres. E um canal de comunicacio rapida e em tempo real em que podem ser
compartilhadas também fotos e videos, criadas enquetes e até mesmo feitas
transmissdes ao Vivo.

Atividades realizadas
e O TRE-RN possui conta no Twitter desde 2009, mas somente em 2016 é que
essa rede social comecou a ser atualizada diariamente. S&o publicadas todas
as matérias do site; as principais noticias do TSE; divulgadas as sessdes
plenarias e informados os principais recursos, alem de realizado atendimento
ao publico

5.13 Whatsapp

Descricdo

O WhatsApp Messenger € um aplicativo de mensagens instantaneas para Smartphones.
Com ele, os usuarios podem se comunicar com contatos que também possuem o
software em seus smartphones, sem precisar telefonar ou enviar SMS.

Atividades realizadas
e No ambito da Ascom, o Whatsapp € usado para reforcar o envio de
noticias/releases do Tribunal, com temas de assuntos publicos, para 0s
jornalistas cadastrados no Mailing List

5.14 Youtube

Descricdo

O YouTube é uma plataforma de distribuicdo digital de videos. A Ascom gerencia 0
https://www.youtube.com/user/justicaeleitoralrn, pagina do Tribunal, em que sdo
disponibilizadas as reportagens gravadas pela equipe da Total Multimidia ap6s exibicéo
na TV Assembleia.

Atividades realizadas
e As reportagens em formato apropriado para o Youtube séo enviadas para o
e-mail da Ascom pela equipe da Total Multimidia
e Um membro da equipe da Ascom realiza o upload da reportagem na pagina
do Youtube do TRE-RN

e Apos divulgagdo no canal, o link de cada reportagem também é divulgado no
twitter e na fanpage do Regional

5.15 Participa¢dao em comissoes, comités e grupos de trabalho

Descri¢do
A Ascom integra duas Comissdes e um Comité de trabalho no ambito do Tribunal:
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Comissdo Permanente de Cerimonial — Instituida pela portaria DG n°
231/2015 e alterada pela portaria n® 57/2017

Comissdo Multidisciplinar de Acessibilidade — Instituida atraves da portaria
DG n° 21/2015 e alterada pela portaria n® 41/2017 e 74/2017

Comité Gestor de Contedo Web (instituido pela Portaria Pres.-75/2015 e
posteriormente alterada pela portaria pres. 325/2016)

A Ascom integra ainda os seguintes grupos de trabalho visando a mudanca para Nova
Sede do TRE/RN:

GT Comunicacdo (coordenacéo)
GT Memoria Institucional (membro)
GT Inauguragdo (membro)

Releases

Clipping de noticias
Site

Facebook

6. AUDI - AUDITORIA INTERNA

Servidor responsdvel pelas informagées

Jorge Henrique de Almeida — Ramal: 5041.

6.1 Plano Plurianual de Auditoria

Descrigdo (sucinta):

Consolidacdo do Plano Plurianual de Auditoria contemplando as auditorias a serem
realizadas no periodo de 4 anos.

Atividades realizadas:

Inclusdo no plano plurianual das provaveis auditorias integradas
determinadas pelos 6rgdos superiores (TSE e CNJ)

Levantamento das areas a serem auditadas, nos exercicios posteriores (4
anos) com base nos riscos que envolvem as atividades

Encaminhamento do planejamento plurianual para aprovacdo pela
Presidéncia do TRE/RN

Publicacdo do Plano Plurianual de Auditorias na Intranet e Internet.

6.2 Plano Anual de Auditoria

Descrigdo (sucinta):

Consolidagdo do plano anual de auditoria contemplando as auditorias a serem realizadas
no exercicio seguinte.

Atividades realizadas:

Inclusdo no plano das auditorias integradas determinadas pelos 6rgdos
superiores (TSE e CNJ)

Levantamento das areas a serem auditadas com base nos riscos que
envolvem a atividade

67



e Selecdo dos processos a serem auditados considerando a forca de trabalho
disponivel

e Encaminhamento do planejamento anual para aprovacdo da Presidéncia do
TRE/RN.

e Publicacdo do Plano Anual de Auditoria na Intranet e Internet

6.3 Supervisao das auditorias
Descrigdo (sucinta):
Supervisdo das auditorias planejadas.

Atividades realizadas:

e Supervisdo das atividades desenvolvidas pelas secdes, quais sejam
planejamento, comunicacao da auditoria, reunides com os setores auditados,
matriz de achados

e Reviséo do relatorio de auditoria

e Encaminhamento do relatorio a Presidéncia do TRE/RN

6.4 Monitoramento das recomendagoes de Auditoria
Descrigdio (sucinta):
Superviséo das atividade de monitoramento das auditorias realizadas (SAG e SOG).

Atividades realizadas:

e Supervisdo dos trabalhos de monitoramento do atendimento das
recomendac0es formuladas pela Auditoria.

6.5 Responder a consultas formuladas pela Administracao
Descrigdio (sucinta):
Elaborar estudos e apresentar sugestdes sobre consultas formuladas pela Administracéo.

Atividades realizadas:
e Supervisdo dos trabalhos desenvolvidos pelas unidades (matriz de
planejamento, estudos pertinentes a matéria, supervisao do relatorio).
e Encaminhamento a Presidéncia do TRE/RN.

6.6 Processos de apuracao de responsabilidade

Descrigdio (sucinta):

Examinar os processos de sindicancia, processo administrativo disciplinar e tomada de
contas especial.

Atividades realizadas:

e Supervisdo dos trabalhos desenvolvidos (Verificar se houve alguma
ilegalidade, verificar se houve ressarcimento de eventuais prejuizos causados
ao erario).

e Informar a Administracdo a necessidade de instauracdo de tomada de contas
especial, quando for o caso.
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6.7 Relatodrio de Gestdo da unidade

Descrigdo (sucinta):

Consolidacdo das informacdes a serem contempladas no Relatorio de Gestdo da
unidade.

Atividades realizadas:
e Mapeamento das auditorias realizadas pelo setor.
e Mapeamento das Recomendacdes acatadas pela Administracéo.
e Informacédo sobre as recomendacdes atendidas e as ndo cumpridas.
e Informacdes sobre o cumprimento das determinacGes do TCU.
e Caélculo dos indicadores de desempenho da unidade.

6.8 Diligéncias dos Orgdos de Controle Externo e supervisdo quanto ao

atendimento.
Descrigdio (sucinta):

Atividades realizadas:
e Recebimento das diligéncias do Orgdos de Controle ( TCU, CNJ e TSE);
e Encaminhamento aos setores responsaveis pela informacéo;
e Encaminhamento da informacéo ao Orgéo que formulou a diligéncia.

6.9 Elaborar relatorio anual de avaliagao da gestao em caso de Prestacao

de Contas ao TCU.
Descrigdio (sucinta):

Atividades realizadas:

e Auditoria de Avaliacdo da Gestdo, nos casos em que o TRE/RN venha a ter
as contas julgadas pelo TCU.

e Responder a consultas feitas pela Presidéncia, de modo a orientar a tomada
de decisdes dentro dos parametros de Governanca e Gestdo de Riscos
impostos a Administracdo Pablica. A criticidade deste processo se apresenta
pela cuidadosa abstencdo de quaisquer atos que possam implicar cogestéo.

e Consolidacdo do plano anual de auditoria, contemplando as auditorias a
serem realizadas no exercicio seguinte.

7. SAG/AUDI - SECAO DE AVALIACAO DA GESTAO

Servidora responsdvel pelas informacgdes
e Maria Rosenilda de Oliveira — Ramal: 5043.

7.1 Plano Plurianual de Auditoria
Descrigdio (sucinta):
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Elaboracdo do Plano Plurianual de Auditoria contemplando as auditorias a serem
realizadas no periodo de 4 anos.

Atividades realizadas:

Inclusdo no plano plurianual das provaveis auditorias integradas
determinadas pelos 6rgéos superiores (TSE e CNJ).

Levantamento das areas a serem auditadas, nos exercicios posteriores (4
anos) com base nos riscos que envolvem as atividades.

Encaminhamento do planejamento plurianual para aprovacdo da
Coordenadoria de Auditoria Interna.

7.2 Plano Anual de Auditoria

Descrigdo (sucinta):

Elaboracdo do plano de auditoria contemplando as auditorias a serem realizadas no
exercicio seguinte.

Atividades realizadas:

Inclusdo no plano das auditorias integradas determinadas pelos 6rgdos
superiores (TSE e CNJ).

Levantamento das areas a serem auditadas com base nos riscos que
envolvem a atividade.

Selecdo dos processos a serem auditados considerando a forca de trabalho
disponivel.

Encaminhamento do planejamento inicial para aprovacéo da Coordenadoria.

7.3 Realizagao das auditorias
Descrigdio (sucinta):
Execucdo das auditorias planejadas.

Atividades realizadas:

Planejamento das atividades de auditoria contemplando o0 escopo,
cronograma e equipe de auditoria que ira desenvolver os trabalhos, questfes
de auditoria.

Comunicacao/Reunido do inicio dos trabalhos de auditoria & Unidade a ser
auditada.

Solicitacdo de informac6es e/ou documentos ao setor auditado.

Elaboracdo do papel de trabalho de auditoria.

Andlise das informacBes recebidas e confronto com as normas que
disciplinam a matéria auditada.

Elaboracdo da matriz de achados.

Reunido com o setor auditado para apresentacdo da matriz de achados.
Abertura de prazo para manifestacdo do setor em relacdo aos achados
apresentados.

Analise das contestagcdes/novas informagdes do setor auditado.

Elaboracgéo do relatorio de auditoria.

Encaminhamento do relatdrio a Coordenadoria de Auditoria Interna.
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7.4 Monitoramento das recomendagoes de Auditoria
Descrigdo (sucinta):
Verificacao do atendimento das recomendacdes formuladas pela Auditoria.

Atividades realizadas:

e Fazer o levantamento das recomendacGes emitidas no relatdrio de auditoria.

e Solicitar aos setores responsaveis pelo atendimento das providéncias,
informagdes sobre o que foi realizado.

e Analisar se todas as recomendacdes foram atendidas conforme o solicitado.

e Caso ndo tenham sido atendidas as recomendacbes, emitir parecer
informando da situacdo para a Administracao.

e (Caso todas as recomendacbes tenham sido cumpridas, informar o seu
cumprimento e solicitar o arquivamento do processo.

7.5 Responder a consultas formuladas pela Administracao
Descrigdio (sucinta):
Elaborar estudos e apresentar sugestdes sobre consultas formuladas pela Administracéo.

Atividades realizadas:

e Elaboracdo de Matriz de Planejamento.
Solicitar informagdes aos setores competentes.
Estudar a legislacéo pertinente.

Estudar a jurisprudéncia adequada ao caso.
Emitir relatorio e parecer.

7.6 Relatorio de Gestdo da unidade

Descrigdio (sucinta):

Consolidacdo das informacBes a serem contempladas no Relatério de Gestdo da
unidade.

Atividades realizadas:

e Mapeamento das auditorias realizadas pelo setor.
Mapeamento das Recomendacdes acatadas pela Administracao.
Informacdo sobre as recomendacdes atendidas e as ndo cumpridas.
Informacdes sobre o cumprimento das determinacGes do TCU.
Calculo dos indicadores de desempenho da unidade.

7.7 Relatério de Auditoria de Gestao, caso as contas do TRE/RN sejam
selecionadas para julgamento

Descrigdo (sucinta):

Preparacdo do Relatdrio de Auditoria de Gestéo.

Atividades realizadas:

e Elaboracdo do relatorio, segundo as orienta¢des do TCU.
e Envio para a Coordenadoria.
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7.8 Publicag¢do dos Planos de Auditoria, Relatdrio de Gestao e

Julgamentos do TCU

Descrigdo (sucinta):

Publicar no portal da transparéncia os Planos de Auditoria, Relatério de Gestdo e de
Auditoria e julgamentos do TCU relacionados com 0 TRE-RN.

Atividades realizadas:
e Publicar no portal da transparéncia os Planos Plurianuais e Anuais de
Auditoria.
e Publicar no portal da transparéncia o Relatorio de Gestdo do TRER-RN.
e Publicar no portal da transparéncia os Relatérios de Auditoria.
e Publicar no portal da transparéncia os julgamentos do TCU que afetem o
TRE-RN.

e Elaboracdo do plano de auditoria, contemplando as auditorias a serem
realizadas no exercicio seguinte.

e Realizacdo das auditorias.

e Monitoramento das recomendacdes de auditoria.

e Elaboracdo das informacgdes a serem contempladas no Relatorio de Gestdo
da unidade.

8. SOG/AUDI — SECAO DE ORIENTACAO DA GOVERNANCA

Servidores responsdveis pelas informacgdes
e Valdeir Mario Pereira — Ramal: 5055
e Wolmer de Freitas Barboza — Ramal: 5058

8.1 Plano Plurianual de Auditoria

Descrigdo (sucinta):

Elaboracdo do Plano Plurianual de Auditoria contemplando as auditorias a serem
realizadas no periodo de 4 anos.

Atividades realizadas:
e Inclusio no plano plurianual das provaveis auditorias integradas
determinadas pelos 6rgdos superiores (TSE e CNJ).
e Levantamento das areas a serem auditadas, nos exercicios posteriores (4
anos) com base nos riscos que envolvem as atividades.
e Encaminhamento do planejamento plurianual para aprovagdo da
Coordenadoria de Auditoria Interna.
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8.2 Plano Anual de Auditoria

Descrigdo (sucinta):

Elaboracdo do plano de auditoria contemplando as auditorias a serem realizadas no
exercicio seguinte.

Atividades realizadas:
e Inclusdo no plano das auditorias integradas determinadas pelos 6rgédos
superiores (TSE e CNJ).

e Levantamento das &areas a serem auditadas com base nos riscos que
envolvem a atividade.

e Selecdo dos processos a serem auditados considerando a forca de trabalho
disponivel.

e Encaminhamento do planejamento inicial para aprovagéo da Coordenadoria.

8.3 Realizagao das auditorias
Descrigdo (sucinta):
Execucao das auditorias planejadas.

Atividades realizadas:

e Planejamento das atividades de auditoria contemplando o escopo,
cronograma e equipe de auditoria que ird desenvolver os trabalhos, questfes
de auditoria.

e Comunicacao/Reunido do inicio dos trabalhos de auditoria a Unidade a ser
auditada.

e Solicitacdo de informacGes e/ou documentos ao setor auditado.

e Elaboracdo do papel de trabalho de auditoria.

e Analise das informacdes recebidas e confronto com as normas que
disciplinam a matéria auditada.

e Elaboracdo da matriz de achados.

e Reunido com o setor auditado para apresentacdo da matriz de achados.

e Abertura de prazo para manifestacdo do setor em relagdo aos achados
apresentados.

e Analise das contestacdes/novas informacdes do setor auditado.
e Elaboracdo do relatério de auditoria.
e Encaminhamento do relatério a Coordenadoria de Auditoria Interna.

8.4 Monitoramento das recomendagoes de Auditoria
Descrigdio (sucinta):
Verificacdo do atendimento das recomendacdes formuladas pela Auditoria.

Atividades realizadas:
e Fazer o levantamento das recomendacGes emitidas no relatdrio de auditoria.
e Solicitar aos setores responsaveis pelo atendimento das providéncias,
informacdes sobre o que foi realizado.
e Analisar se todas as recomendacdes foram atendidas conforme o solicitado.
e Caso ndo tenham sido atendidas as recomendacbes, emitir parecer
informando da situacéo para a Administracéo.
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e (Caso todas as recomendacOes tenham sido cumpridas, informar o seu
cumprimento e solicitar o arquivamento do processo.

8.5 Responder a consultas formuladas pela Administragao
Descrigdo (sucinta):
Elaborar estudos e apresentar sugestdes sobre consultas formuladas pela Administracéo.

Atividades realizadas:
e Elaboracao de Matriz de Planejamento.
e Solicitar informacdes aos setores competentes.
e Estudar a legislacdo pertinente.
e Estudar a jurisprudéncia adequada ao caso.
e Emitir relatério e parecer.

8.6 Examinar os processos de apuragao de responsabilidade

Descrigdo (sucinta):

Examinar os processos de sindicancia, processo administrativo disciplinar e tomada de
contas especial.

Atividades realizadas:
e Verificar se houve alguma ilegalidade.
e Verificar se houve ressarcimento de eventuais prejuizos causados ao erario.

e Informar & Administracdo a necessidade de instauragdo de tomada de contas
especial, quando for o caso.

8.7 Relatodrio de Gestao da unidade

Descrigdio (sucinta):

Consolidacdo das informacBes a serem contempladas no Relatério de Gestdo da
unidade.

Atividades realizadas:

e Mapeamento das auditorias realizadas pelo setor.
Mapeamento das Recomendacdes acatadas pela Administracao.
Informacédo sobre as recomendacdes atendidas e as ndo cumpridas.
Informacdes sobre o cumprimento das determinacGes do TCU.
Célculo dos indicadores de desempenho da unidade.

8.8 Admissao, desligamento, aposentadoria e pensao por morte -

Sistema E-pessoal do Tribunal de Contas da Uniao

Descrigdo (sucinta):

Andlise dos dados de admissdo, desligamento, aposentadoria de servidor, além de
pensao por morte de servidor no sistema E-pessoal do TCU.

Atividades realizadas:
e Analisar os processos de admissdo, desligamento, aposentadoria e pensédo
por morte no E-pessoal e no PAE.
e Analisar os fundamentos legais da concesséo.
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e Emitir parecer no Sistema E-pessoal (Sistema do TCU) e no PAE.

e Elaboracdo do plano de auditoria, contemplando as auditorias a serem
realizadas no exercicio seguinte.

e Realizacdo das auditorias.

e Monitoramento das recomendagdes de auditoria.

e Elaboracdo das informagdes a serem contempladas no Relatorio de Gestéo
da unidade.

9. ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO ESTRATEGICA (ASPLAN)

Servidor responsavel pelas informagdes
e Reivaldo Vinas — Ramal: 5733

9.1 Atualizacao do Plano Estratégico da Justica Eleitoral no RN

Descri¢do

Atualizacdo dos elementos da matriz ciclica (5 anos) do Plano Estratégico institucional,
a fim de que esta melhor atenda as transformac6es sociais, tecnoldgicas, organizacionais
e de variada ordem que impdem as instituicGes publicas a sistematica modernizagdo de
seus procedimentos de planejamento e gestéo.

Atividades realizadas

e Auvaliar a matriz ciclica anterior com base nas transformaces verificadas ao
longo do tempo no corpo social e na prépria instituicao

e Realizar reunides com os diversos setores da instituicdo para obter
informacdes e subsidios a atualizacéo

e Aplicar pesquisas

e Analisar cenarios interno e externo

e Elaborar proposta de atualizacdo do Plano Estratégico

Unidades envolvidas
e ASPLAN
e Unidades do TRE-RN
e Clientes externos (sociedade)

9.2 Desdobramento da estratégia

Descri¢do

Elaboracdo dos planos institucionais definidos no Plano Estratégico - Plano Estratégico
de TIC, Plano Estratégico de Pessoas, Plano de Logistica Sustentavel e Plano de
Comunicacéo da Estratégia - Painéis de Contribuigdo Setoriais, contendo as iniciativas
(acOes e projetos) de impacto para a consecu¢do dos objetivos estratégicos e alcance das
metas definidas na estratégia do Tribunal para o periodo respectivo

Atividades realizadas
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Organizar as oficinas de desdobramento da estratégia com os gestores taticos
e operacionais

Orientar quanto a formulacdo dos painéis de contribuicdo, de modo a
assegurar o alinhamento e a integracdo com a estratégia institucional
Analisar os painéis de contribuicdo, visando identificar e selecionar as
propostas de projetos estratégicos

Priorizar os projetos estratégicos relacionados nos painéis de contribuicéo,
conforme os parametros definidos na metodologia de gerenciamento de
projetos

Submeter a proposta de portfélio de projetos a aprovagdo dos gestores
maximos da instituicdo em reunido de analise da estratégia

Unidades envolvidas

ASPLAN
Unidades do TRE/RN

9.3 Painéis de contribuigao setoriais

Descri¢do

Formulacdo dos objetivos de contribuicdo para cada objetivo estratégico institucional,
para o qual a &rea possa contribuir para o seu alcance

Atividades realizadas

Definir os objetivos de contribui¢do cruciais para medir os resultados e a
contribuicdo da area para o alcance dos objetivos estratégicos institucionais
Identificar as iniciativas (acbes e projetos) consideradas necessarias e
suficientes para o alcance de cada objetivo de contribuicdo definido, com
base nos dados estatisticos coletados e resultados institucionais apontados
pela area estratégica

Identificar os indicadores de desempenho para os objetivos de contribuicao
definidos

Atribuir metas para medicédo do alcance dos resultados

Aprovar os painéis de contribuicao das areas desdobradas

Definir as responsabilidades por cada iniciativa e sua medicao

Unidades envolvidas

ASPLAN
Unidades do TRE/RN

9.4 Monitoramento das iniciativas estratégicas

Descri¢do

Avaliacdo periddica, através de reunides de monitoramento com os gestores, dos painéis
de contribuicdo setoriais, visando verificar o progresso das iniciativas estratégicas
(acOes e projetos)

Atividades realizadas

Coordenar e facilitar as reunides de monitoramento da estratégia
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e Identificar desvios e/ou ndo conformidades que possam comprometer o
alcance das metas dos indicadores dos painéis de contribuicéo

e Recomendar solucdes para solucionar desvios e/ou ndo conformidades

e Recomendar melhorias para o desempenho dos objetivos estratégicos

e Elaborar resumo e comunicar as decisdes tomadas para deliberacdo das
instancias internas de governanca, conforme o caso

Unidades envolvidas
e ASPLAN
e Unidades do TRE/RN

9.5 Reunides de avaliagcao da estratégia (RAEs)

Descricdo

Realizacdo de reunifes quadrimestrais de avaliacdo da estratégia com a presenca da Alta
Administracdo e dos Gestores Estratégicos da instituicdo, nas quais sao apresentados e
analisados os resultados dos indicadores de meta e desempenho alcancados pelo
Tribunal. As reunides devem ter carater predominantemente deliberativo, em torno de
propostas impulsionadoras de acBes que apresentem vias de solucéo para os problemas
verificados no cumprimento das metas.

Atividades realizadas

e Agendar com a Presidéncia a data de realizacdo da RAE

e Verificar com as unidades estratégicas se ha pontos especificos que
pretendam apresentar na reunido quanto a seus especificos campos de
atuacéo
Apresentar pauta prévia da RAE aos participantes efetivos e eventuais
Analisar e organizar os indicadores de desempenho
Preparar a apresentar em PowerPoint ou Prezi
Estruturar a metodologia da reunido
Coordenar a reuniéo

Unidades envolvidas

e Presidéncia
Diretoria-Geral
ASPLAN
Secretarias do TRE-RN
AEPRES
AJPRES
ASCOM

9.6 Comunicagao da estratégia da Justica Eleitoral no RN

Descri¢cdo

Acodes de divulgagdo do direcionamento institucional (missdo, visdo, valores), Cadeia de
Valor e Planejamento Estratégico, utilizando-se de instrumento de comunicacdo
impressa e audiovisual, entre outras iniciativas, inclusive de capacitacao.

Atividades realizadas
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e |dentificar na primeira semana de cada més o aspecto da estratégia a ser
divulgado no periodo

e Determinar o publico-alvo

e Estabelecer o modo da comunicacdo e o produto

e Realizar a comunicacao/divulgacao

Unidades/entes envolvidos
e ASPLAN
e Unidades do TRE-RN

9.7 Difusao dos valores institucionais

Descri¢do

Realizar a difusdo dos valores institucionais visando nortear a atuacdo dos
colaboradores (membros, juizes, servidores, etc) na execucdo da estratégia.

Atividades realizadas
e Realizar acGes de comunicacdo para difundir os valores institucionais, em
conformidade com o plano de comunicacao da estratégia.

Unidades envolvidas
e ASPLAN
e Demais unidades do Tribunal e Cartdrios Eleitorais

9.8 Informativo Estratégia Eleitoral

Descricdo

Producédo do periodico trimestral Estratégia Eleitoral, da Assessoria de Planejamento e
Gestdo Estratégica, com informacbes acerca de temas como planejamento, estratégia,
gestdo de riscos, gestdo de processos, gestdo de projetos, governanca e auditoria.

Atividades realizadas
e Selecionar assuntos a serem veiculados no informativo
Escrever noticias e artigos
Revisar textos produzidos
Selecionar imagens
Editar o informativo
Veicular o periddico na intranet, em PDF e HTML

Unidades/entes envolvidos
e ASPLAN
e Unidades do TRN-RN

9.9 Gerenciamento do ambiente da ASPLAN na web
Descri¢do
Atualizacdo periddica (mensal) do ambiente da ASPLAN na intranet e internet.

Atividades realizadas
e Selecionar informagdes a serem publicadas na intranet e internet
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e Editar as informacGes em vias de publicacéo

e Revisar textos produzidos

e Selecionar imagens

e Publicar informacg6es na web por meio do sistema Plone

Unidades/entes envolvidos

e ASPLAN
e ASCOM
e SPE

9.10 Sistema de Governanca Interna

Descrigéo

O Sistema de Governanga Interna representa a maneira como diversos atores se
organizam, interagem e procedem para obter boa governanga. Envolve, portanto, as
estruturas administrativas (instancias), os processos de trabalho, os instrumentos
(ferramentas, documentos etc), o fluxo de informagbes e o comportamento de
pessoas envolvidas direta, ou indiretamente, na avaliagdo, no direcionamento e no
monitoramento da organizagao.

Atividades realizadas
e Monitorar o funcionamento da estrutura de governanga.
e Estabelecer um calendario anual das reunides das instancias de governanga
e de apoio a governanca.

Unidades envolvidas
e Instancias de Governanca
e Instancias de Apoio a Governancga
e Unidades de Apoio a Governanca
e ASPLAN

9.11 Avaliagao e revisao do Sistema de Governanga

Descri¢do

O funcionamento ciclico do Sistema de Governanga Interna propicia a identificacao de
oportunidades de melhoria dos seus componentes, promovendo a sua atualizagao
mediante procedimentos de revisao periddicos dos marcos normativos existentes.

Atividades realizadas
e Avaliar o funcionamento sistémico da estrutura de governanca e propor
ajustes na comunicacdo interna, no calendario anual de reunides e nas
competéncias e/ou composicdo das instancias e instancias de apoio.

Unidades envolvidas
e Instancias de Governanca
e Instancias de Apoio a Governanca
e Unidades de Apoio a Governanca
e ASPLAN
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9.12 Estabelecimento do contexto e do escopo de riscos

Descrigéo

O propésito da etapa “Estabelecimento de contexto” é definir o contexto e o escopo
do gerenciamento de riscos, a partir do entendimento dos ambientes interno e
externo e a organizacdo estendida, nos quais os riscos podem afetar os objetivos
institucionais, para estruturar as atividades posteriores de identificacao de riscos.

Atividades realizadas
e Realizar a etapa “Estabelecimento de contexto”, conforme Manual do
Processo de Gestao de Riscos vigente.

Unidades envolvidas
e Gestores de Riscos
e ASPLAN
e Comité de Gestdo de Riscos

9.13 Identificagao dos riscos

Descri¢do

O primeiro passo da Gestdo de Riscos é a identificacdo e documentacao dos riscos a
gue a Organizacdo e suas unidades organizacionais estdo expostas. Essa etapa consiste
na definicdo dos eventos de riscos que podem afetar a Organizacdo,
concomitantemente com o registro e documentagao de suas caracteristicas.

Atividades realizadas
e Realizar a etapa “Identificacdo dos Riscos”, conforme Manual do Processo
de Gestao de Riscos vigente.

Unidades envolvidas
e Gestores de Riscos
e ASPLAN
e Comité de Gestao de Riscos

9.14 Andlise e avalia¢ao dos riscos

Descricdo

Uma vez identificado o risco em cada unidade organizacional, procede-se a andlise e
avaliacdo de maneira a compreender o nivel de cada risco associado aos projetos ou
atividades. A metodologia adotada no processo de Gestdo de Riscos consiste em
determinar o nivel de um risco pela combinacdo de seus respectivos impactos
(consequéncias potenciais) e probabilidades (chance de ocorréncia). As consequéncias
e suas probabilidades sdo entdo combinadas (multiplicacdo da probabilidade pelo
impacto), demonstrado na Matriz de Riscos, para se determinar o Nivel de Risco.

Atividades realizadas

e Realizar a etapa “Analise e Avaliacdo dos Riscos”, conforme Manual do
Processo de Gestdo de Riscos vigente.
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Unidades envolvidas
e Gestores de Riscos
e ASPLAN
e Comité de Gestdo de Riscos

9.15 Tratamento dos riscos

Descrigéo

A etapa de tratamento do risco consiste em selecionar e adotar respostas para cada
um dos riscos identificados. As respostas devem ser adequadas a relevancia do risco,
levando em conta a relagdo custo-beneficio e acordadas com as partes interessadas. O
tratamento selecionado deve ser comunicado aos respectivos interessados ao longo da
cadeia decisoria do processo de Gestdo de Riscos.

Atividades realizadas
e Realizar a etapa “Tratamento dos Riscos”, conforme Manual do Processo de
Gestdo de Riscos vigente.

Unidades envolvidas
e Gestores de Riscos
e ASPLAN
e Comité de Gestdo de Riscos

9.16 Comunicagao dos riscos

Descri¢do

A comunicacdo ndo é uma etapa separada das demais, pois permeia todo o processo
de Gestdo de Riscos. Um processo de Gestdo de Riscos depende, fundamentalmente,
da participacdo das partes interessadas (stakeholders) e da disseminacdo de
informagdes por meio de um eficiente canal de comunicagdao. Nesse sentido, cabe
também a Assessoria de Comunicagao Social e Cerimonial (ASCOM) atuar na
disseminacdo da cultura de Gestdo de Riscos na JERN, com o suporte técnico da
ASPLAN.

Atividades realizadas
e Realizar a etapa “Comunicac¢do dos Riscos”, conforme Manual do Processo
de Gestdo de Riscos vigente.

Unidades envolvidas
e Gestores de Riscos

e ASPLAN
e Comité de Gestdo de Riscos
e ASCOM

9.17 Monitoramento dos riscos
Descri¢do
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Esta etapa consiste em acompanhar a eficdcia da Gestao de Riscos para a Organizacao
e em cada unidade organizacional, através da analise critica do perfil de risco e suas
alteracdes, da necessidade de acGes preventivas e corretivas, da atualizacdo da base
de dados de riscos, da documentag¢ao e comunicacdo das licdes aprendidas ao longo
do processo de Gestdo de Riscos, de modo a propiciar seu aprimoramento continuo.

Atividades realizadas
e Realizar a etapa “Monitoramento dos Riscos”, conforme Manual do
Processo de Gestao de Riscos vigente.

Unidades envolvidas
e Gestores de Riscos
e ASPLAN
e Comité de Gestdo de Riscos

9.18 Elaborag¢ao do Relatério de Gestao do TCU
Descri¢do
Produzir o relatorio de gestdo a ser encaminhado ao Tribunal de Contas da Unido.

Atividades realizadas

e Analisar a norma orientadora

e Solicitar resultados dos indicadores e outras informacdes das unidades
gestoras
Consolidar os dados recepcionados
Elaborar o relatério
Submeter o relatdrio a apreciacao da Diretoria-Geral, Presidéncia e Auditoria
Encaminhar o relatério ao TCU por intermédio da CCIA

Unidades/entes envolvidos
e ASPLAN
e Presidéncia
e DG
e CCIA

9.19 Questionario de governan¢a do TCU

Descri¢do

Coordenacdo dos trabalhos de producéo de respostas, pelas unidades, ao questionario de
governanca do Tribunal de Contas da Uniéo.

Atividades realizadas
e Analisar a norma orientadora

Unidades/entes envolvidos

e ASPLAN
e Unidades do TRE-RN
e DG
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CCIA

9.20 Elaborag¢ao de metas para o CNJ

Descri¢cdo

Proposicao de metas da Justica Eleitoral ao Conselho Nacional de Justica (CNJ), a partir
de pesquisas em ambito regional com clientes externos (sociedade), servidores,
magistrados e operadores do Direito.

Atividades realizadas
Recepcionar demanda do CNJ acerca das proposi¢cdes de metas a Justica

Unidades/entes envolvidos

Eleitoral

Elaborar e aplicar pesquisa, se for o caso
Consolidar os resultados da pesquisa
Submeter a0 COGEST as sugestdes coligidas

Encaminhar a proposta de metas ao Subcomité Regional

ASPLAN

Clientes externos (sociedade)

Servidores
Magistrados

10. ASPLAN — ESCRITORIO CORPORATIVO DE PROJETOS (ECP)

Servidora responsdvel pelas informagdes
Maria Ruth Bezerra Maia de Hollanda — Ramal: 5742

10.1 Identificagcao e desenvolvimento de metodologia de projetos

Descricdo

Atualizacdo permanente sobre as melhores praticas e padrdes de gerenciamento
metodologia institucional compativel com

projetos,

caracteristicas do 4rgéo,

visando desenvolver

adequando-a,

quando necessario,

para atender

especificidades dos projetos estratégicos a serem monitorados pela unidade.

Atividades realizadas
Revisar continuadamente a metodologia em gerenciamento de projetos
Promover a melhoria continua do processo de gerenciamento de projetos

Propor a atualizacdo e regulamentacdo de normas relativas a gestdo

projetos

Unidades envolvidas

ECP/ASPLAN
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10.2 Monitoramento da conformidade dos modelos-padrao de

gerenciamento de projetos

Descrigéo

Controle da padronizagdo metodoldgica dos projetos estratégicos, orientando acerca da
necessidade de adequacOes, se for o0 caso, com vistas a manter a consisténcia com 0s
objetivos institucionais.

Atividades realizadas

e Avaliar a conformidade da documentacao dos projetos a metodologia ao ser
submetida a anélise da unidade

e Recomendar e direcionar a adequagdo dos modelos-padrdo nos casos de
desconformidade

e Orientar sobre o uso das ferramentas e operacionalizacdo dos sistemas
corporativos e softwares adotados para documentar 0s projetos

e Prestar assessoramento técnico em gestdo de projetos

Unidades envolvidas
e ECP/ASPLAN

10.3 Gerenciamento do Portfdlio de Projetos Estratégicos

Descricdo

Fiscalizacdo do andamento da carteira de projetos, avaliando o seu desempenho, de
modo a assegurar a entrega conforme o planejado, sinalizando, quando for necessario, a
adocdo de medidas corretivas para esse fim, bem como identificando os projetos que
ndo vao conseguir entregar o que foi planejado, passiveis de revisdo ou, eventualmente,
de cancelamento.

Atividades realizadas
e Registrar 0s projetos estratégicos em sistema préprio de gerenciamento
e Acompanhar a execucdo dos projetos, identificando aqueles que ndo vao
conseguir entregar o que foi planejado e sinalizando a necessidade de adogao
de medidas corretivas ou cancelamento
e Organizar e manter repositorio de licdes aprendidas e de melhores préticas
em gerenciamento de projetos

Unidades envolvidas
e ECP/ASPLAN

10.4 Fomento a cultura de gerenciamento de projetos

Descricdo

Promocdo de acdes voltadas ao desenvolvimento da cultura de gerenciamento de
projetos e a qualificacdo do corpo funcional no tema, visando aumentar o nivel de
maturidade da instituicdo em gestdo de projetos.

Atividades realizadas

e Orientar as unidades quanto as boas praticas em gerenciamento de projetos
e Promover capacitacdo interna em gerenciamento de projetos
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e Estimular o desenvolvimento de solugdes inovadoras relacionadas a gestao
estratégica

Unidades envolvidas
e ECP/ASPLAN
e Unidades do TRE-RN

11. ASPLAN - ESCRITORIO DE PROCESSOS ORGANIZACIONAIS (EPO)

Servidores responsdveis pelas informacdes
e Laercir Vale de Oliveira Medeiros e laperi G. D. Arbocz — Ramal: 5733

11.1 Atualizagcao da Arquitetura de Processos e do Catdlogo de

Atividades do Tribunal

Descricdo

Atualizacdo do conjunto de processos de trabalho do Tribunal e suas respectivas
atividades, a fim de que possam ser utilizados como instrumentos de apoio a tomada de
decisbes, como por exemplo, em relacdo a identificacdo e priorizacdo dos processos que
necessitem de aprimoramento

Atividades realizadas

e Acompanhar 0s processos de reestruturagdo organica das unidades do
Tribunal, quando houver

e Acompanhar a atualizacdo dos processos decorrente das modificacbes
ocorridas no Planejamento Estratégico, na Cadeia de Valor e nos préoprios
processos de trabalho das unidades

e Atualizar a Arquitetura de Processos e o Catalogo de Atividades

e Publicar eletronicamente os documentos atualizados

Unidades envolvidas
e EPO/ASPLAN

11.2 Atualizagao da Metodologia de Gestao de Processos

Descricdo

Revisdo periodica da Metodologia de Gestdo de Processos vigente, a fim de adequa-la
as especificidades do TRE/RN

Atividades realizadas

e Realizar estudos para identificar novas técnicas e ferramentas de apoio a
gestdo dos processos de trabalho

e Definir padrdes, artefatos e métodos de BPM, a serem observados no ambito
do TRE/RN

e Propor a atualizacdo da metodologia vigente, quando necessario

e Divulgar e fomentar a utilizagdo dos metodos e técnicas estabelecidos na
nova metodologia

Unidades envolvidas
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e EPO/ASPLAN

11.3 Mapeamento e modelagem de processos de trabalho

Descri¢cdo

Consiste na identificacdo, priorizacdo e implementacdo de acgdes voltadas para a
melhoria dos processos de trabalho que ddo suporte ao Planejamento Estratégico e
carecem de aprimoramento

Atividades realizadas

e Elaborar o portfolio dos processos “criticos”

e Identificar os responsaveis (donos) dos processos

e Submeter a administracdo superior as propostas de melhoria dos processos

e Atuar como gerente nos projetos de melhoria dos processos de natureza
estratégica

e Assessorar as unidades do Tribunal nos processos de melhoria de gestdo da
rotina

Unidades envolvidas
e EPO/ASPLAN e unidades responsaveis pelos processos de trabalho (donos e
gestores)

11.4 Monitoramento e controle dos processos de trabalho estratégicos

remodelados

Descri¢do

Acompanhamento das melhorias aplicadas nos processos de trabalho estratégicos
remodelados, a fim de corrigir as distor¢cdes identificadas ao longo do periodo de
operacao assistida

Atividades realizadas
e Monitorar performance, riscos e conformidade dos processos de trabalho
remodelados
e Definir estratégias para correcdo dos problemas identificados
e Atualizar os documentos inerentes aos processos, se for o caso

Unidades envolvidas
e EPO/ASPLAN e unidades responsaveis pelos processos de trabalho (donos e
gestores)

11.5 Disseminag¢ao da cultura de Gestao por Processos

Descri¢do

Realizacdo periddica de eventos, cursos, treinamentos e outras acdes voltadas para a
disseminacéo da cultura de Gestéo por Processos

Atividades realizadas
e Criar e alimentar o Escritorio de Processos Virtual na Intranet do TRE/RN
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e Disponibilizar material de apoio para consulta na Intranet (informativos,
videos, artigos, etc.)

e Divulgar acOes, resultados, processos remodelados e outros assuntos
relacionados a Gestdo por Processos na Intranet

e Difundir as melhores praticas utilizadas nos processos modelados

e Propor a¢des de capacitagdo no PACD para gestores e servidores do Tribunal
Unidades

Unidades envolvidas
e EPO/ASPLAN

12. ASPLAN — NUCLEO DE ESTATISTICA (NE)

Servidor responsavel pelas informagdes
e Antonio Klaus Vilas Boas de Souza Silva — Ramal: 5733

12.1 Registro das metas do CNJ
Descri¢do
Monitorar as metas do CNJ mensalmente

Atividades realizadas
e Solicitar e receber as informag0es enviadas pelas Unidades
Lancar dados nas planilhas
Inserir dados no Sistema do CNJ
Divulgar versdes do glossério das metas do CNJ por e-mail
Submeter ao CNJ questionamentos feitos pelas unidades, quando solicitado
Acompanhar os comunicados recebidos do CNJ, sobre as metas, e
acompanhar o andamento de chamados abertos também junto ao CNJ
Repassar respostas aos questionamentos
e Elaborar relatorio final das metas
e Propor certificagdo de cumprimento das metas

Unidades envolvidas
e ASPLAN - Ndcleo de Estatistica
e SJ
e CRE

12.2 Registro estatistico do Justica em NUumeros

Descricdo

Lancar dados estatisticos do Justica em NOmeros anual, semestral (parciais de
retificacdo) e mensalmente

Atividades realizadas
e Solicitar e receber os dados das unidades
e Verificar divergéncias dos dados e solicitar ajustes
e Conferir planilhas finais das tabelas unificadas
e Submeter ao CNJ questionamentos das unidades, quando solicitado
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e Inserir dados no sistema do CNJ

e Repassar aos responsaveis inconsisténcias de auditoria, quando houver
e Conferir dados retificados e encaminhar as retificacdes ao CNJ

e Dar ciéncia do relatorio final & Presidéncia do Tribunal

Unidades envolvidas
e ASPLAN - Ndcleo de Estatistica
e SJ
e CRE
e SAO
e SGP
e STIC

12.3 Registro de produtividade do Justica em Numeros
Descri¢do
Lancar dados de produtividade do Justica em NUmeros mensalmente

Atividades realizadas
e Atualizar a base de dados do sistema
e Solicitar e receber dados das unidades
e Organizar e consolidar dados nas planilhas
e Lancar dados no sistema

Unidades envolvidas
e ASPLAN - Ndcleo de Estatistica
e CRE
e SJ

12.4 Controle do Selo “Justica em NUumeros”
Descri¢do
Controlar os requisitos para obteng¢do do Selo “Justiga em Numeros” anualmente

Atividades realizadas
e Analisar anorma do CNJ
e Solicitar das unidades o atendimento aos requisitos da norma
e Monitorar as respostas e enviar dados ao CNJ

Unidades envolvidas
e ASPLAN - Nucleo de Estatistica
SGP
SAO
STI
SJ
CRE

12.5 Acompanhamento dos indicadores estratégicos do TRE-RN
Descri¢cdo
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Acompanhar o desempenho dos indicadores estratégicos do TRE-RN conforme
periodicidade dos indicadores

Atividades realizadas

Solicitar dados as unidades competentes
Lancar os dados em planilha

Gerar gréficos

Revisar as fichas dos indicadores

Unidades envolvidas
e ASPLAN - Nucleo de Estatistica

COF

CRE

CMP

EJE

CAP

OE

SJ

STIC

CODES

CP

12.6 Acompanhamento do Plano de Logistica Sustentavel do TRE/RN
Descri¢do
Coletar as varidveis do questionério ambiental do PLS e enviar mensalmente ao CNJ

Atividades realizadas
e Solicitar dados as unidades competentes
e Lancar os dados em planilha
e Enviar os dados coletados no site do CNJ

Unidades envolvidas
e ASPLAN - Nucleo de Estatistica

SENG

SRI

SCP

STAP

SALM

SBE

SAMS

12.7 Atualizagao do site do TRE-RN
Descri¢do
Atualizar mensalmente as metas 1, 2 e especificas

Atividades realizadas
e Solicitar dados as unidades competentes
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e Transformar os dados recebidos em arquivos no formato PDF
e Atualizar o site do TRE-RN com os arquivos em PDF

Unidades envolvidas
e ASPLAN - Ndcleo de Estatistica
e CRE
e SJ

PLS mensal

Atualizacgéo do site do TRE-RN

Acompanhamento dos Indicadores Estratégicos do TRE-RN
Registro estatistico do Justica em NUmeros

13. GABJC — GABINETE DE JUIZES DA CORTE

Servidora responsdvel pelas informacgdes
e Sandra Jaqueline de Araujo Galvdo — Ramais: 5130 — 5698

13.1 Elaboragao de minutas de despachos

Descri¢do

Recebimento do processo oriundo da SJ e elaboracdo da minuta de despacho a partir de
um modelo ja existente

Atividades realizadas
e Ap0s impressdo do documento e sua assinatura pelo juiz, registrar no SADP
e encaminhar o processo ao GABSJ para intimacdo, publicacdo e demais
providéncias

13.2 Elaboragao de minutas de decisoes monocraticas

Descri¢do

Recebimento do processo oriundo da SJ e elaboracdo da minuta de decisdo monocratica
a partir de um modelo ja existente

Atividades realizadas
e Apo0s impressdo do documento e sua assinatura pelo juiz, registrar no SADP
e encaminhar o processo ao GABSJ para intimacdo, publicacdo e demais
providéncias

13.3 Expedi¢ao de atos ordinatdrios

Descri¢do

Recebimento do processo oriundo da SJ e elaboracéo/assinatura do ato ordinatério a
partir de um modelo ja existente

Atividades realizadas
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e ApOs impressdo do documento e sua assinatura pelo juiz, registrar no SADP
e encaminhar o processo ao GABSJ para intimacdo, publicacdo e demais
providéncias

13.4 Elaboragao de minuta de relatério, voto e acérdao

Descrigéo

Recebimento do processo oriundo da SJ e elaboracdo da minuta de relatério, voto e
acordéo.

Atividades realizadas

e Encaminhamento a SPF com solicitacdo de pauta (caso ndo haja revisao) ou
envio ao Revisor (caso haja revisdo) para que este requeira a inclusdo do
feito em pauta

e Retorno do processo ao gabinete para impressdo do relatério e voto e
alimentacéo no sistema I-Pleno

e Ap6s o julgamento pela Corte, registro da ementa no I-Pleno e
extracdo/impressao do acordao para assinatura

e Apos assinatura do acordao, envio do processo a SPF para publicacao

14. EJE — ESCOLA JUDICIARIA ELEITORAL

Servidor responsdvel pelas informagdes
e Solon Rodrigues de Almeida Netto — Ramais: 5180 — 5181 — 5996

14.1 Palestras relacionadas ao Programa Eleitor do Futuro - Capital
Descri¢do

Realizacdo de palestra junto ao corpo discente dos ensinos Fundamental Il e Médio,
referente a escolas publicas e privadas da regido metropolitana de Natal

Atividades

e Realizar reunido prévia com gestores das instituicbes de ensino, para
apresentacdo do projeto, identificacdo de realidades e possiveis
agendamentos de data

e Obter autorizacdo, visando a consecucdo do projeto, junto ao diretor da
EJERN

e Havendo autorizacdo, confirmar data ou periodo de realizacdo do evento
junto aos gestores das instituicdes de ensino, por telefone ou e-mail

e Preparar material de apoio a ser utilizado na palestra

e Solicitar transporte junto a STAP/CAP para o deslocamento pretendido

e Emitir documentacdo probatdria da realizacdo do evento, contendo o nimero
de participantes, com remessa posterior a instituicdo de ensino, bem como
para arquivo e controle da EJERN, visando a alimentacdo dos indices das
acOes/projetos e de participacao relacionados ao Planejamento Estratégico do
TRE/RN

Unidades envolvidas
e Gabinete da EJERN
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e STAP/CAP

14.2 Palestras relacionadas ao Programa Eleitor do Futuro — Interior
Descrigéo

Realizacdo de palestra junto ao corpo discente dos ensinos Fundamental Il e Médio,
referente a escolas publicas do Interior do RN

Atividades

e Obter anuéncia, visando a consecucao do projeto, junto ao diretor da EJERN

e Encaminhar memorando a Presidéncia da Casa, solicitando autorizacdo para
deslocamento de servidor lotado na EJERN, bem como a concessdo de
transporte e diarias, em virtude do deslocamento

e Havendo autorizacdo, confirmar data ou periodo de realizacdo do evento
junto aos gestores das instituicdes de ensino, por telefone ou e-mail

e Preparar o material de apoio a ser utilizado na palestra

e Solicitar transporte junto a STAP/CAP para o deslocamento pretendido

e Emitir a documentacdo probatéria da realizacdo do evento, contendo o
nimero de participantes, com remessa posterior a instituicdo de ensino, bem
como para arquivo e controle da EJERN, visando a alimentacéo dos indices
das acOes/projetos e de participacdo relacionados ao Planejamento
Estratégico do TRE/RN

e Atestar o deslocamento do servidor

Unidades envolvidas
e Gabinete da EJERN
¢ GABPRES
e STAP/CAP

14.3 Elei¢cdes Simuladas — Programa Eleitor do Futuro — capital

Descricdo

Realizacdo de elei¢bes simuladas, junto ao publico Fundamental 11 e Médio, referente a
escolas publicas e privadas da regido metropolitana de Natal

Atividades

e Apreciar o requerimento solicitando a realizagido do evento, pelo diretor da
EJERN

e Havendo autorizacdo, confirmar a data ou periodo de realizacdo do evento
junto aos gestores das instituicdes de ensino, por telefone ou e-mail

e Solicitar a SUE/CLE a cessdo temporéaria e alimentacdo de urnas, visando a
realizacéo do evento

e Solicitar transporte junto a STAP/CAP, para o deslocamento pretendido

e Emitir a documentacdo probatoria da realizagdo do evento, contendo o
numero de participantes, com remessa posterior a instituicdo de ensino, bem
como para arquivo e controle da EJERN, visando a alimentacéo dos indices
das acOes/projetos e de participacdo relacionados ao Planejamento
Estratégico do TRE/RN

e Devolver as urnas eletrdnicas ao setor competente
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Unidades envolvidas
e Gabinete da EJERN
e SUE/CLE
e STAP/CAP

14.4 Elei¢coes Simuladas — Programa Eleitor do Futuro — interior

Descri¢do

Realizacdo de elei¢bes simuladas, junto ao publico Fundamental 11 e Médio, referente a
escolas publicas do Interior do Estado

Atividades

e Apreciar o requerimento solicitando a realizagdo do evento, pelo diretor da
EJERN

e Em caso de anuéncia, encaminhar memorando a Presidéncia da Casa,
solicitando autorizacdo para deslocamento de servidor lotado na EJERN,
bem como a concessdo de transporte e diarias, em virtude do deslocamento

e Havendo autorizacdo, confirmar a data ou periodo de realizacdo do evento
junto aos gestores das instituicdes de ensino, por telefone ou e-mail

e Solicitar a SUE/CLE a cessdo temporéaria e alimentacdo de urnas, visando a
realizacdo do evento

e Solicitar transporte junto a STAP/CAP, para o deslocamento pretendido

e Emitir a documentacdo probatéria da realizagdo do evento, contendo o
namero de participantes, com remessa posterior a instituicdo de ensino, bem
como para arquivo e controle da EJERN, visando a alimentacdo dos indices
das acOes/projetos e de participacdo relacionados ao Planejamento
Estratégico do TRE/RN

e Atestar o deslocamento do servidor

e Devolver as urnas eletronicas ao setor competente

Unidades envolvidas

Gabinete da EJERN
GABPRES
SUE/CLE
STAP/CAP

14.5 Participagcao em encontros nacionais das EJES e Colégios de

Dirigentes das EJES
Descri¢do
Obtencéo de autorizagéo para inscricdo e deslocamento

Atividades
e Encaminhar memorando a Presidéncia da Casa, solicitando autorizacdo para
deslocamento do Diretor e de um servidor lotado na EJERN para participar
do evento, bem como a emissdo de bilhetes aéreos e a concessdo de diarias,
em virtude desse deslocamento
e Havendo autorizacdo, providenciar a inscrigdo dos participantes no evento e
a reserva de hospedagem
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Escolher os voos, junto a SFA/CODES, com posterior comunicacdo, via e-
mail
Encaminhar os comprovantes de deslocamento ao setor competente

Unidades envolvidas

Gabinete da EJERN
GABPRES
SFA/CODES

Palestras relacionadas ao Programa Eleitor do Futuro — Interior
Elei¢cdes Simuladas - Programa Eleitor do Futuro — Capital
Eleicdes Simuladas - Programa Eleitor do Futuro — Interior

Participacdo em Encontros Nacionais das EJES e Colégios de Dirigentes das

EJES

15. GABINETE DA CORREGEDORIA

Servidora responsdvel pelas informagdes

Marta Germano — Ramais: 5062 — 5626 — 5627 — 5628

15.1 Solicitagao de didrias

Descri¢do

Solicitacdo no sistema PAE de diérias para deslocamento do corregedor e dos servidores
das unidades vinculadas a CRE, quando se tratar de viagens em correicdo ou eventos
promovidos pela Corregedoria

Atividades realizadas

Elaborar memorando a Diretoria-Geral solicitando o pagamento das diarias
e, se for o caso, emissdo de passagens aéreas

Protocolar o memorando no sistema

Criar, no sistema PAE, em "UTILITARIOS", os formularios eletrénicos de
diarias

Juntar o comprovante no processo e encaminhar a Diretoria-Geral para dar
seguimento ao tramite

15.2 Pedido de suspensdao de atendimento ao publico e suspensao de
prazos processuais

Descricdo

Recebimento, por meio do PAE, de pedidos das Zonas Eleitorais relativos a suspensao
de atendimento ao publico, bem como de prazos processuais

Atividades realizadas

Encaminhar a AJCRE o0s pedidos, para emitir parecer e minutar
despacho/deciséo

Devolver os autos ao GABCRE

Juntar a decisdo do corregedor e, em seguida, solicitar as ciéncias do
interessado, do gabinete da Presidéncia, da Diretoria-Geral, da SGP e da STI
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e Arquivar o processo, com as ciéncias

15.3 Correigao realizada pela Corregedoria

Descrigéo

Correicdo realizada pelo corregedor regional eleitoral, em cumprimento ao disposto no
art. 25 do Regimento Interno do Tribunal Regional Eleitoral

Atividades realizadas

e Elaborar portaria em que constem as Zonas Eleitorais a serem correicionadas
e as respectivas datas de correicdo

e Publicar o ato no DJE e, em seguida, encaminhar copia do ato a Presidéncia
do Tribunal, aos juizes eleitorais das Zonas escolhidas e a Procuradoria
Regional Eleitoral

e Solicitar as diarias para deslocamento do corregedor e dos servidores, no
sistema PAE, na forma descrita no "Processo 1"

e Preencher o relatério do SICEL (Sistema de Correicdes Eleitorais) e preparar
a ata para aprovacgéo e assinatura do Juiz, do desembargador-corregedor, do
chefe de Cartorio e da equipe responsavel pelos trabalhos de correicao

15.4 Correigao obrigatoria realizada pelo Juizo Eleitoral

Descri¢do

Recebimento por meio do PAE, de informacdes relativas a correigdes realizadas nas
Zonas Eleitorais, coordenadas pelos juizes eleitorais

Atividades realizadas

e Encaminhar a AJCRE, para conhecimento, anota¢Ges e minuta de despacho

e Devolver ao GABCRE, para juntada de despacho do corregedor

e Na&o havendo providéncia a ser adotada no ambito da Secretaria, solicitar a
ciéncia da Zona Eleitoral interessada e, em seguida, arquivar o feito

e Havendo providéncia a ser adotada no &mbito da Secretaria, encaminhar o
processo a Presidéncia do Tribunal para as medidas cabiveis frente aos
setores competentes

15.5 Denuncia de irregularidade cometida em Zona Eleitoral

Descri¢do

Comunicacdo externa (via mensagem eletronica ou peticdo protocolada na SPEX) de
dendncia da prética de suposta irregularidade ocorrida em Cartério Eleitoral

Atividades realizadas

e Elaborar despacho do corregedor determinando a autuacdo dos documentos
no PAE, usando a op¢éo "Sigiloso"

e Encaminhar os autos a Zona Eleitoral respectiva, para que o Juiz Eleitoral e/
ou os envolvidos tomem conhecimento dos fatos relatados e providenciem,
no prazo estabelecido, as informagdes pertinentes a instrucdo do feito

e Encaminhar, com o retorno dos autos, o PAE a AJCRE para emitir parecer e
minutar deciséo

e Juntar a decisdo do corregedor ao PAE, ap6s conclusos os autos
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e Sendo acolhidas as justificativas, arquivar no GABCRE o0 processo, apds
ciéncia dos envolvidos

e N&o sendo acolhidas as justificativas, autuar no PAE o processo de
sindicancia, sendo dada a ciéncia da decisdo aos interessados

15.6 Sindicancia

Descri¢cdo

Processo investigatorio com a finalidade de apurar autoria e materialidade de suposta
infragdo funcional no dmbito das Zonas Eleitorais.

Atividades realizadas

e Documento recebido no GABCRE, por meio do PAE, ou protocolado no
PAE por determinacdo do Corregedor Regional Eleitoral

e Se necessario, autua-se o documento no PAE como "Sindicancia", usando a
opcao "Sigiloso"

e Encaminha-se a AJCRE, para conhecimento e andlise

e Os autos sdo devolvidos com minuta de decisdo e de portaria, para colher
assinatura do Corregedor e outras providéncias, inclusive publicacdo do ato
no DJE

e Apo0s certificar a publicacdo do ato, remete-se 0 processo a Comissao de
Sindicancia para apurar os fatos ali relatados.

15.7 Duplicidade/pluralidade de inscrigdo (eleitor com inscrigdo e eleitor

na base)

Descri¢do

Comunicacdo de duplicidade/pluralidade de eleitor com duas ou mais inscri¢coes
eleitorais no Cadastro, bem como sem inscricdo eleitoral, mas constando inscricdo na
base em situacdo "suspensa”

Atividades realizadas
e As comunicagdes dessa natureza sdo encaminhadas pela Coordenadoria de
Direitos Politicos e Cadastro Eleitoral - CDCE a este gabinete (via SADP),
para autuacao de processo originario na CRERN
e Ap0s a autuacdo no SADP, os autos sdo devolvidos a CDCE, para dar
seguimento ao tramite

15.8 Coincidéncia biométrica

Descricdo

Comunicacdo de coincidéncia de eleitor constando no Cadastro com duas ou mais
inscricdes biométricas

Atividades realizadas
e As comunicagdes dessa natureza sdo encaminhadas pela Coordenadoria de
Direitos Politicos e Cadastro Eleitoral - CDCE a este gabinete (via SADP),
para autuacao de processo origindrio na CRERN
e ApOs a autuacdo no SADP, os autos sdo devolvidos a CDCE, para dar
seguimento ao tramite.
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15.9 Expedientes relativos a suspensao e ao restabelecimento de direitos

politicos e obitos

Descrigéo

Documentos oriundos das zonas eleitorais, por meio de Malote Digital, relativos a
suspensdo de direitos politicos e/ou restabelecimentos de direitos politicos, além de
Obitos

Atividades realizadas
e Imprime-se 0 documento e encaminha-se & SPEX, para protocolar no SADP
e Com o retorno, encaminha-se o documento a CDCE, a SDPS ou a SFAC, de
acordo com a matéria
e ApoOs a adocdo das providéncias pelo setor competente, retorna-se o
documento para expedicéo via correios, Malote Digital ou e-mail, a depender
do caso

15.10 Material de consumo

Descricdo

Solicitacdo de material de consumo, por meio do sistema ASI-WEB, para atender a
demanda da CRE/RN

Atividades realizadas
e Uma vez ao més é realizado levantamento de material para uso pelos setores
vinculados a CRERN. Os pedidos séo feitos por meio do sistema ASI-WEB.
Ao chegar, sdo conferidos e distribuidos.

e Pedido de suspensdo de atendimento ao publico e suspensao de prazos

e Publicacdo de atos normativos da CRE/RN no DJE (Portarias, Provimentos,
Recomendacdes e Orientagdes)

e Denlncia de irregularidade cometida em zona eleitoral

e Sindicancia

16. AJCRE — ASSESSORIA JURIDICA DA CORREGEDORIA REGIONAL
ELEITORAL

Servidor responsdvel pelas informagbes
e Arnaud Diniz Flores Alves — Ramais: 5070 — 5629 — 5630

16.1 Atendimento de suporte as Zonas Eleitorais quanto as duvidas
apresentadas, seja por e-mail, telefone ou presencialmente

Atividades realizadas
e Analisar as demandas apresentadas pelas Zonas Eleitorais, envolvendo
pesquisa e viabilidade de implementagéo
e Pesquisar e preparar sugestdes/minutas a serem apresentadas ao Corregedor
e Responder as consultas formuladas pelas Zonas Eleitorais
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16.2 Atividade de fiscalizagao, orientagao e suporte, em geral, as Zonas
Eleitorais

Atividades realizadas

e Apresentar proposta ao Corregedor acerca de estratégias de atuacdo nas
campanhas eleitorais, objetivando a erradicacdo da pratica de ilicitos
eleitorais

e Acompanhar, de acordo com as diretrizes fixadas pelo Corregedor, as
atividades fiscalizatorias e de inibicdo de irregularidades nas elei¢Ges gerais

e Apresentar Proposta ao Corregedor de minutas de provimentos, atos,
portarias, orientacdes e recomendacOes, bem como elaborar outros
documentos pertinentes a Corregedoria

e Secretariar procedimento disciplinar instaurado em face de Juizes Eleitorais

e Verificar, no ambito de sua competéncia, acerca da necessidade de
treinamento para os servidores das Zonas Eleitorais

e Orientar os servidores das Zonas Eleitorais quanto aos procedimentos
cartorérios em geral

16.3 Atos preparatdrios envolvendo os procedimentos correicionais
Atividades realizadas
e Mapear as Zonas Eleitorais a serem correicionadas, ponderando diversos
fatores como a criticidade da Zona, a data da Ultima correigdo etc.
e Definir calendario, seja no pertinente as datas, seja no pertinente a
quantidade de dias necessarios a correi¢cdo
e Analisar previamente, juntamente com a equipe, todas as peculiaridades que
envolvem a Zona Eleitoral, sendo feito novo estudo dias antes da correicéo
para verificar se houve alguma alteracdo na realidade da ZE que mereca
especial atencdo, como por exemplos: aumento substancial no nimero de
processos, mudangas no quadro funcional, ou que envolvam o local de
trabalho, decorrentes de caso fortuito ou forca maior, etc.
e Solicitar dirias e transporte, quando necessarios (GABCRE)

16.4 Correigoes nas Zonas Eleitorais
Atividades realizadas

e Deslocar-se até as Zonas Eleitorais

e Analisar o0s processos judiciais e administrativos, além dos livros
obrigatorios
Fiscalizar e controlar, quanto a regularidade das praticas cartorarias
Identificar eventuais problemas existentes
Orientar os servidores quanto a rotina dos procedimentos cartorarios
Preencher o relatorio SICEL e a ata relativa a correicéo
Retornar a Sede do Tribunal

16.5 Estagiarios
Atividades realizadas
e Coordenar as atividades gerais dos estagiarios
e Preparar o material a ser repassado aos estagiarios
e Orientar os estagiarios, sobretudo em relagdo as questdes juridicas
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Corrigir minutas e discutir (servidor e estagiario) acerca de eventuais
duvidas

Gerenciar o ponto eletronico dos estagiarios

Emitir relatério final do estagio

16.6 ComissOes que, pela natureza da matéria, demandam a necessaria

presenca de servidor da Assessoria Juridica da Corregedoria
Atividades realizadas

Designar servidor para compor a comisséo

Participar das reuniBes e discutir o contelido apresentado junto aos demais
componentes da AJCRE, com identificacdo dos aspectos pertinentes as
atribuicdes do setor

Reunir com o Corregedor Regional acerca dos aspectos identificados com o
registro das orientagcdes por ele repassadas quanto ao posicionamento da
Corregedoria frente ao trabalho proposto

Informar, aos demais membros da Comissdo, 0 posicionamento da
Corregedoria frente ao trabalho proposto.

16.7 Processos Administrativos constantes no PAE
Atividades realizadas

Verificar diuturnamente os processos constantes no PAE

Analisar e estudar as situacdes apresentadas

Elaborar minuta, ap6s orientacdes repassadas pelo Corregedor

Encaminhar os autos a0 GABCRE para juntada do despacho respectivo e,
ap6s ao Corregedor, para coleta de seu certificado digital. Ou, conforme o
caso, coleta fisica da assinatura do Corregedor, digitalizacdo do documento
respectivo, juntada ao PAE e tramitacdo ao setor competente

16.8 Processos judiciais (Decis6es/Despachos) - Processos fisicos
Atividades realizadas

Receber fisicamente os autos e no SADP

Identificar os casos de urgéncia

Analisar acerca da hip6tese dos autos com pesquisa as normas que regem a
matéria, a jurisprudéncia e a doutrina respectivas

Elaborar minuta, ap6s orientacdes repassadas pelo Corregedor

Coletar a assinatura do Corregedor e registro do ato judicial no SADP
Encaminhar os autos a Secretéria Judiciaria para as providéncias pertinentes

16.9 Processos eletronicos
Atividades realizadas

Verificar diuturnamente acerca dos processos deste Gabinete no PJE
Identificar os casos de urgéncia

Analisar acerca da hipétese dos autos com pesquisa as normas que regem a
matéria, a jurisprudéncia e a doutrina respectivas

Elaborar minuta, apos orientacdes repassadas pelo Corregedor

Coletar a assinatura do Corregedor e encaminhar 0s autos aos setores
competentes
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16.10 Processos judiciais (Sessoes da Corte) - Processos fisicos
Atividades realizadas

Receber fisicamente os autos e no SADP

Identificar os casos de urgéncia

Analisar acerca da hipdtese dos autos com pesquisa as normas que regem a
matéria, a jurisprudéncia e a doutrina respectivas

Elaborar minuta, ap6s orientacdes repassadas pelo Corregedor

Pedido de pauta para julgamento ou, quando se tratar de processo que, pelas
normas vigentes, exista a figura do revisor, havera o encaminhamento dos
autos a esse Membro da Corte que, apds analise do caso, pedird pauta para
julgamento ou mesmo adotara outras providéncias previstas na norma de
regéncia

Transformar os arquivos no formato “rtf” para insercdo, no dia da Sesséo, no
“iPleno”

Acompanhar a Sessdo prestar assessoria ao Desembargador, relator do feito
Registrar a ementa no “iPleno”, ap0s o julgamento, na hipotese de ser o voto
condutor

Imprimir o acordao com coleta de assinatura do Relator e, quando for o caso,
dos Juizes que foram votos vencidos

Encaminhar os autos pelo SADP

Encaminhar fisicamente os autos com 2 vias do relatorio, voto e acorddo

16.11 Processos eletronicos
Atividades realizadas

Verificar diuturnamente acerca dos processos deste Gabinete no PJE
Identificar os casos de urgéncia

Analisar acerca da hip6tese dos autos com pesquisa as normas que regem a
matéria, a jurisprudéncia e a doutrina respectivas

elaborar minuta, apos orientacdes repassadas pelo Corregedor

Pedido de pauta para julgamento ou, quando se tratar de processo que, pelas
normas vigentes, exista a figura do revisor, havera o encaminhamento dos
autos a esse Membro da Corte que, apds analise do caso, pedira pauta para
julgamento ou mesmo adotard outras providéncias previstas na norma de
regéncia

Acompanhar a Sessdo e assessorar o Desembargador, relator do feito
Registrar a ementa, ap6s o julgamento, na hipo6tese de ser o voto condutor
Encaminhar os autos aos setores competentes

16.12 Atos normativos e processos administrativos deliberados em

Sessao

Atividades realizadas

Analisar acerca da matéria a ser deliberada com pesquisa as normas que
regem a tematica, além de pesquisa a jurisprudéncia e a doutrina respectivas
Reunir com o Corregedor acerca da hipdtese apresentada e, se for o caso,
minuta do voto a ser apresentado pelo Corregedor ou mesmo das
consideracOes por ele reputadas necessarias

Acompanhar a Sesséo e assessoria do Desembargador
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16.13 Acompanhamento de correigao realizada em Zona Eleitoral pela

CRE

Atividades realizadas

Recepcionar os autos do processo de correicdo pelo sistema SADP, depois
de realizada a correi¢ao

Conferir os autos do processo

Emitir parecer

Elaborar/revisar minuta de decisdo do Corregedor

Despachar com o Corregedor

Tramitar os autos do processo para 0 Gabinete da CRE

Acompanhar o cumprimento, pelo cartorio eleitoral, de eventuais
determinac6es decorrentes da correicdo

16.14 Correicdo anual obrigatdria realizada por juiz eleitoral em sua

unidade jurisdicional
Atividades realizadas

Recepcionar, pelo sistema PAE, os autos do processo da correigdo, contendo
a ata e o relatério da correi¢do emitido pelo sistema SICEL

Marcar, no campo Informacbes Complementares do sistema PAE, a
mensagem “Em andlise”

Conferir os autos do processo

Emitir parecer

Elaborar/revisar minuta de decisdo do Corregedor

Marcar, no campo InformacGes Complementares do sistema PAE, a
mensagem “Despachar”

Despachar com o Corregedor

Anotar, em registro interno, a realizacdo da correigéo

Tramitar os autos do processo para 0 Gabinete da CRE

Fazer a remessa dos autos do processo para 0 setor competente, quando
houver providéncia a ser adotada perante algum setor administrativo da
Secretaria do TRE/RN

16.15 Emissdao mensal de relatorios de estatisticas processuais do
primeiro grau de jurisdigao
Atividades realizadas

Acessar o sistema SADP e gerar os relatorios estatisticos

Enviar os relatérios estatisticos para a ASPLAN por meio de mensagem
eletrbnica, observando os prazos estabelecidos pelo CNJ e pelos demais
Orgéos superiores competentes

Salvar, em meio digital, copia de cada relatdrio estatistico

16.16 Abertura de sindicancia para apurar denuncia de irregularidade

imputada a servidor lotado em cartorio eleitoral
Atividades realizadas

Recepcionar a denuncia pelo sistema PAE
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Marcar, no campo Informacbes Complementares do sistema PAE, a
mensagem “Em analise”

Conferir os autos do processo

Emitir parecer

Elaborar/revisar minuta de decisdo do Corregedor

Elaborar/revisar minuta de portaria do Corregedor, determinando a abertura
da sindicéncia

Marcar, no campo Informacbes Complementares do sistema PAE, a
mensagem “Despachar”

Despachar com o Corregedor

Tramitar os autos do processo para 0 Gabinete da CRE

Quando ndo houver tramitacdo para o Gabinete da CRE, anexar a deciséo
aos autos do processo e, em sendo determinada a abertura de sindicancia,
publicar a respectiva portaria no DJE e fazer a remessa dos autos do processo
para a Comissdo Permanente de Sindicancia

Caso ndo seja determinada a abertura da sindicancia, dar ciéncia da deciséo
ao denunciante e arquivar 0 processo

Caso a denuncia tramite em autos de processo fisico, recepcionar a denincia
pelo sistema SADP

16.17 Pedido de suspensao do atendimento ao publico em cartodrio

eleitoral

Atividades realizadas

Recepcionar a demanda pelo sistema PAE

Marcar, no campo Informacbes Complementares do sistema PAE, a
mensagem “Em analise”

Conferir os autos do processo

Emitir parecer

Elaborar/revisar minuta de decisdo do Corregedor

Marcar, no campo Informagbes Complementares do sistema PAE, a
mensagem “Despachar”

Despachar com o Corregedor

Tramitar os autos do processo para 0 Gabinete da CRE. IX - Quando ndo
houver tramitacdo dos autos do processo para 0 Gabinete da CRE, anexar a
decisdo aos autos pelo sistema PAE, dar ciéncia da decisdo ao solicitante e
aos Gabinetes da Presidéncia do TRE/RN, da Diretoria-Geral, da SGP e da
STIC e arquivar os autos

Fazer a remessa dos autos do processo para o setor competente, quando
houver providéncia a ser adotada antes do arquivamento

16.18 Pedido de ciéncia de ato normativo expedido por juiz eleitoral
Atividades realizadas

Recepcionar a demanda pelo sistema PAE

Marcar, no campo Informagbes Complementares do sistema PAE, a
mensagem “Em analise”

Conferir o processo

Emitir parecer
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e Elaborar/revisar minuta de despacho do Corregedor

e Marcar, no campo Informacdes Complementares do sistema PAE, a
mensagem “Despachar”

e Despachar com o Corregedor

e Tramitar os autos do processo para 0 Gabinete da CRE

e Quando ndo houver tramitagdo dos autos do processo para o Gabinete da
CRE, anexar o despacho aos autos e arquivar pelo sistema PAE

e Fazer a remessa dos autos do processo para 0 setor competente, quando
houver providéncia a ser adotada antes do arquivamento

16.19Expedir instru¢des para revisao de eleitorado, com vistas a
atualizacdo do cadastro eleitoral, decorrente da implantacao da
sistematica de identificacao do eleitor mediante incorporacao de dados

biométricos
Atividades realizadas
e Elaborar/revisar minuta de provimento da CRE, contendo as instrugdes para
a revisdo de eleitorado
Despachar com o Corregedor
Encaminhar o provimento para publicagédo no DJE
Arquivar copia digitalizara do provimento
Encaminhar o provimento para o Gabinete da CRE, para arquivamento.

e Atividade de fiscalizacdo, orientacdo e suporte, em geral, as zonas eleitorais

e Processos judiciais (Sessoes da Corte)

e Emissdo mensal de relatério de estatisticas processuais do primeiro grau de
jurisdicéo

e Abertura de sindicancia para apurar dendncia de irregularidade imputada a
servidor lotado em cartdrio eleitoral.

17. CDCE — COORDENADORIA DE DIREITOS POLITICOS E CADASTRO
ELEITORAL

Servidora responsdvel pelas informacgdes
e Ana Esmera Pimentel da Fonseca — Ramais: 5626 — 5628

17.1 Gerenciamento das unidades

Descri¢do

Planejamento e gerenciamento das atividades rotineiras e projetos das unidades
vinculadas

Atividades realizadas
e Planejar
e Elaborar cronogramas especificos para anos eleitorais e ndo eleitorais, com
base nos cronogramas definidos e informados pela Corregedoria Geral
Eleitoral
e Orientar
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e Coordenar, intervindo, quando necessario, para alinhamento do que estd em
desenvolvimento ao que foi planejado
e Controlar

Unidades envolvidas
e CDCE
e SFAC
e SDPS

17.2 Justificativa eleitoral

Descri¢do

Operar o Sistema Justifica, de forma que as justificativas eleitorais enviadas pelos
eleitores por meio da Internet sejam processadas e gerados os correspondentes ASE no
Cadastro Eleitoral

Atividades realizadas
e Efetuar o processamento das justificativas deferidas pelos juizes eleitorais,
gerando lotes
e Receber os lotes gerados no Sistema ELO, a fim de que fique registrado o
ASE 167 para os eleitores

Unidades envolvidas
e Eleitores
e Zonas Eleitorais
e CDCE

17.3 Processos de duplicidade de inscricao de eleitores

Descri¢do

Identificacdo de duplicidades de inscri¢des no Sistema ELO e providéncias necessarias
a regularizacdo junto a Corregedoria

Atividades realizadas
e Elaborar informacédo contendo detalhamento do processo e sugerindo acédo a
ser tomada para apreciacdo do Corregedor
e Apresentar o processo ao Corregedor
e Minutar ato com decisdo do Corregedor

Unidades envolvidas

e Zona Eleitoral
SDPS
CDCE
GABCRE
CRE

17.4 Suspensao e restabelecimento de direitos politicos
Descri¢do
Acdes necessarias a suspensao ou restabelecimento de direitos politicos dos eleitores
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Atividades realizadas
e Monitorar o Sistema de Informacdo de Obitos e Direitos Politicos —
INFODIP, verificando se as Zonas Eleitorais e Se¢fes subordinadas estdo
dando andamento &gil e correto as comunicag@es recebidas
e Tirar dividas relativas ao Sistema

Unidades envolvidas
o Orgios Externos (varas da justica comum; justica federal, cartrios de
registro civil, forgas armadas etc.)
e Zonas Eleitorais
e SDPS
e CDCE

17.5 Exclusdo de codigo de ASE (atualizagao de situagao de eleitor)
Descri¢do
Ac0es necessarias a regularizacdo de cddigos de ASE no Cadastro Eleitoral

Atividades realizadas
e Elaborar informacéo contendo detalhamento do processo e sugerindo acéo a
ser tomada para apreciacdo do Corregedor
e Apresentar o processo ao Corregedor
e Encaminhar a solicitacdo de regularizacdo a CGE
e Encaminhar decisdo da CGE a Zona Eleitoral

Unidades envolvidas

e Zonas Eleitorais
SDPS
CDCE
GABCRE
CRE
CGE

17.6 Retificacdo de motivo/forma, data de transito em julgado e tipo de

condenacgao no historico do eleitor no Cadastro Eleitoral

Descricdo

Regularizar informacg6es constantes no historico do eleitor com base no oficio circular
23-CGE

Atividades realizadas
e Elaborar informacéo contendo detalhamento do processo e sugerindo acéo a
ser tomada para apreciacdo do Corregedor
e Apresentar o processo ao Corregedor
e Minutar ato com decisdo do Corregedor

Unidades envolvidas

e Zonas Eleitorais
e SDPS
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CDCE
GABCRE
CRE

17.7 Transferéncia equivocada, exclusdo/inclusdo de cédigos de ASE e

reversoes de operagoes de RAE

Descri¢cdo

Receber, analisar a instrucdo, encaminhar a CGE e acompanhar a tramitacdo dos
procesos de transferéncia equivocada, da exclusdo ou inclusdo de cddigos de ASE e de
reversdes de operacoes de RAE

Atividades realizadas
e Elaborar informacédo contendo detalhamento do processo e sugerindo acéo a
ser tomada para apreciagdo do Corregedor
e Apresentar o processo ao Corregedor
e Minutar ato com decisdo do Corregedor

Unidades envolvidas

e Zonas Eleitorais
SFAC
CDCE
GABCRE
CRE
CGE

17.8 Retificagao dos complementos dos codigos de ASE

Descricdo

Anaélise e instrucdo dos processos de retificacdo dos complementos dos cddigos de ASE,
bem como de alteracBes que envolvam retificacdo de registros constantes do histérico
de inscri¢cbes no cadastro (data de ocorréncia, motivo/forma), de competéncia desta
Corregedoria Regional

Atividades realizadas
e Elaborar informacédo contendo detalhamento do processo e sugerindo acao a
ser tomada para apreciacdo do Corregedor
e Apresentar o processo ao Corregedor
e Minutar ato com decisdo do Corregedor

Unidades envolvidas

e Zonas Eleitorais
SFAC
CDCE
GABCRE
CRE
CGE
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17.9 Comunicag¢oes de 6bitos
Descri¢cdo
Acdes necessarias ao registro dos obitos dos eleitores no Cadastro Eleitoral

Atividades realizadas
e Monitorar o Sistema de Informacdo de Obitos e Direitos Politicos —
INFODIP, verificando se as Zonas Eleitorais e Se¢des subordinadas estéo
dando andamento agil e correto as comunicagdes recebidas
e Tirar duvidas relativas ao Sistema

Unidades envolvidas
e Zonas Eleitorais
e SFAC
e CDCE
e Orgdos Externos (varas da justica comum; justica federal, cartdrios de
registro civil, forcas armadas etc.)

17.10 Duplicidades de inscrigoes (biograficas)

Descricdo

Processamento das decisdes envolvendo as duplicidades de inscri¢bes, em razdo da
coincidéncia nos dados biograficos de competéncia dos Juizos Eleitorais

Atividades realizadas
e Andlise e revisdo da informacéo prestada pela SFAC

Unidades envolvidas
e Zonas Eleitorais
e SFAC
e CDCE

17.11 Duplicidades de inscri¢des (biométricas)

Descricdo

Analise, autuacdo, instrucao e resolucdo das duplicidades biométricas, de competéncia
da Corregedoria Regional Eleitoral

Atividades realizadas
e Elaborar informacdo contendo detalhamento do processo e sugerindo acéo a
ser tomada para apreciacdo do Corregedor
e Apresentar o processo ao Corregedor
e Minutar ato com decisdo do Corregedor

Unidades envolvidas
e SFAC
e CDCE
e GABCRE
e CRE
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Duplicidades
Filiaweb

18. SDPS — SECAO DE DIREITOS POLITICOS E SUPORTE AS ZONAS
ELEITORAIS

Servidora responsdvel pelas informacdes

Liranita de Oliveira Dantas Ribeiro — Ramais: 5084 — 5626 - 5628

18.1 Processo de duplicidade de inscrigao de eleitores

Descri¢do

Identificada a duplicidade de inscricdo no Sistema ELO, providenciar regularizacdo
junto a CRE

Atividades realizadas

Consultar as comunicacdes de duplicidades no Sistema ELO, que ocorre
quando o eleitor estiver ativo na base de perdas e suspensdo de direitos
politicos (ajuste > coincidéncia > pendéncia)

Imprimir a comunicagédo do TSE, autuar no GABCRE

Solicitar documentacdo do eleitor (RAE) a Zona de seu domicilio eleitoral,
para subsidiar a decisdo do Corregedor

CDCE emite informac&o para apreciacao do Corregedor

Corregedor decide

Ap0s decisdo, SDPS regulariza a situacdo do eleitor no cadastro eleitoral
Oficiar a zona eleitoral informando a decisdo do Corregedor

Fazer certiddo de concluséo e arquivamento

Unidades envolvidas

SDPS
GABCRE
CDCE
ZE
CRE/RN

18.2 Suspensao e restabelecimento de direitos politicos

Descri¢do

Procedimentos para suspender ou restabelecer direitos politicos de eleitor

Atividades realizadas

Abrir e-mails da SDPS referente a comunicagdo de condenacdo criminal,
interdicdo e extin¢do de pena

Imprimir

Protocolar no SADP

Receber fisicamente e no SADP, comunica¢do de condenacgdo criminal,
interdig&o e exting¢do de punibilidade, oriundas de varas criminais diversas
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e Consultar situacdo do eleitor no Sistema ELO, conferindo a qualificacdo do
apenado, a fim de individualizar o mesmo

e Lancar na base de perdas e suspensédo de direitos politicos no sistema ELO, a
comunicagéo da pessoa sem inscricéo eleitoral

e Encaminhar as zonas eleitorais, através de oficios, comunicacdes de
condenacdo, suspensas e/ou canceladas, para registro no cadastro eleitoral

e Encaminhar através de oficio, condenacdes, extin¢des, para as Corregedorias
de outras unidades da Federagdo, quando o eleitor fizer parte daquela
circunscricao

Unidades envolvidas
e Orgdos Comunicantes
SDPS
CDCE
Zonas Eleitorais
CRE
GABCRE
Outras CREs

18.3 Exclusdo de codigo de ASE (atualizagao de situagao de eleitor)
Descri¢do
Regularizar codigo de ASE no cadastro eleitoral

Atividades realizadas

e Receber das Zonas eleitorais documentacdo com solicitacdo de corregdo dos
langamentos indevidos no Cadastro Eleitoral referente ao codigo de ASE
(atualizacdo de situacdo de eleitor)

e Analisar e encaminhar para CDCE a documentacgéo recebida para apreciacéo
do CRE

e Encaminhar solicitacdo de regularizacdo a CGE

e Encaminhar processos, com a decisdo da CGE, para as respectivas zonas
eleitorais, para ciéncia e adocao das providéncias pertinentes

Unidades envolvidas
o /E

SDPS

CDCE

GABCRE

CRE

CGE

18.4 Processos de retificagbes: motivo/forma, data de transito em
julgado e tipo de condenag¢dao no historico do eleitor no Cadastro

Eleitoral

Descri¢do

Regularizar informagdes constantes no histérico do eleitor com base no oficio circular
23-CGE
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Atividades realizadas
e Receber processo das Zonas Eleitorais através do sistema PAE
e Analisar e encaminhar documentos da CDCE
e Apreciacdo do CRE
e Apo0s decisdo do CRE, lancar as informacgdes adequadas no Cadastro dos
Eleitores

Unidades envolvidas

e Zona Eleitoral
SDPS
CDCE
GABCRE
CRE

18.5 Emissao de certidoes de crimes eleitorais e relacionadas ao cadastro

de perdas e suspensao de direitos politicos

Descri¢do

Atender ao cidaddo que procura a Justica Eleitoral a fim de obter certides que tratam
sobre assuntos relacionados a crimes eleitorais e ao cadastro de perdas e suspensdo de
direitos politicos ou solicitadas por autoridades judiciais

Atividades realizadas
e Solicitar documentos ao cidadao
e Identificar no cadastro eleitoral
e Emitir certidédo

Unidades e atores envolvidos
e Eleitor
e SDPS

18.6 FILIAWEB - Filiagao partidaria

Descri¢do

Atender solicitacbes de ZE e Partidos politicos de algumas funcionalidades do
FILIAWEB

Atividades realizadas
e Emitir senhas para os representantes regionais dos partidos politicos para
utilizar o sistema FILIAWEB

e Autorizar as listas especiais ordenadas pelas Zonas eleitorais seguindo as
regras estabelecidas pela Res. TSE n° 23.117, de 2009
e Dar orientagdes aos partidos politicos sobre filiagéo

Unidades envolvidas
e Zonas Eleitorais
e SDPS
e Partidos Politicos
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e Suspensdo e Restabelecimento de Direitos Politicos
e Processo de Duplicidade de Inscri¢do de Eleitores

19. SFAC - SECAO DE FISCALIZAGAO E ATUALIZAGAO DO CADASTRO
ELEITORAL

Servidora responsdvel pelas informacdes
e Renata Georgia Pinheiro de Souza — Ramais: 5092 — 5947

19.1 Transferéncia equivocada, exclusdo/inclusdo de codigos de ASE e

reversoes de operacoes de RAEs

Descrigéo

Receber, proceder a anélise da instru¢do, encaminhar para a Corregedoria-Geral e
acompanhar a tramitacdo dos processos de transferéncia equivocada, da exclusdo ou
inclusdo de codigos de ASEs e de reversdes de operacdes de RAEs

Unidades envolvidas
e ZONA
SFAC
CDCE
GABCRE
CRE
CGE

19.2 Retificacao dos complementos dos codigos de ASE

Descri¢do

Anaélise e instrucdo dos processos de retificacdo dos complementos dos cddigos de ASE,
bem como de alteracGes que envolvam retificacdo de registros constantes do historico
de inscri¢cbes no cadastro (data de ocorréncia, motivo/forma), de competéncia desta
Corregedoria Regional

Unidades envolvidas
e ZONA
SFAC
CDCE
GABCRE
CRE
CGE

19.3 Fornecimento de dados cadastrais

Descri¢do

Atendimento das solicitacOes referentes aos dados cadastrais de eleitor, nas hipoteses
autorizadas por resolugédo do Tribunal Superior Eleitoral

Unidades envolvidas
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o Orgdos externos
e SFAC

e CDCE

e GABCRE

19.4 Gerenciamento do Sistema SIEL
Descrigéo
Administrar e fornecer senha de acesso ao Sistema de Informages Eleitorais — SIEL

Unidades envolvidas

o Orgaos externos
SFAC
CDCE
GABCRE
CRE

19.5 Comunicagao de dbitos

Descri¢do

Receber, analisar e encaminhar ao juizo competente as comunicacbes de Obito,
referentes as outras Unidades

Unidades envolvidas

Orgaos externos

SFAC

CDCE

GABCRE

19.6 Justificativa eleitoral

Descri¢do

Encaminhar a circunscricdo eleitoral competente os requerimentos de justificativas
eleitorais

Unidades e atores envolvidos
o Orgaos externos

Orgéos internos

Eleitores

SFAC

CDCE

GABCRE

CRE

ZEs

Outras CREs

19.7 Lista de eleitores

Descri¢do

Analisar solicitagdo de relacdo de eleitores por 6rgdos publicos, por partidos politicos
ou outro solicitante autorizado pela legislacao
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Unidades envolvidas
o Orgaos externos
e SFAC
e CDCE
e GABCRE
e CRE
e STI

19.8 Duplicidades de inscrigoes (biograficas)

Descrigéo

Processamento das decisdes envolvendo as duplicidades de inscrigdes, em razdo da
coincidéncia nos dados biograficos de competéncia dos Juizos Eleitorais

Unidades envolvidas
e Zonas Eleitorais
e SFAC
e CDCE

19.9 Duplicidades biométricas

Descricdo

Analise, autuacdo, instrucdo e resolucdo das duplicidades biométricas, de competéncia
da Corregedoria Regional Eleitoral

Unidades envolvidas

e SFAC

e CDCE

e GABCRE
e CRE

19.10 Banco de erros

Descricdo

Acompanhar, supervisionar e orientar o tratamento de banco de erros das zonas
eleitorais

Unidades envolvidas
e SFAC
e CDCE

19.11 Cadastro Eleitoral

Descri¢do

Supervisionar a regularidade dos servicos eleitorais, assegurando a correta aplicagéo de
principios e normas inerentes ao Cadastro Eleitoral, adotando agdes e orientando os
servidores das zonas eleitorais

Unidades envolvidas

e SFAC
e CDCE
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19.12 Certidoes

Descri¢do

Emissdo de certiddo de quitacdo eleitoral e de antecedentes criminais eleitorais, quando
ndo for possivel o fornecimento pela zona eleitoral; bem como a expedicdo de certidGes
durante a suspensdo do atendimento ao eleitor, por ocasido do fechamento do cadastro

Unidades envolvidas
e SFAC
e CDCE

Comunicacao de 6bito
Transferéncia equivocada
Exclusdo de codigo de ASE
Reversao de operacdes de RAEsS

20. OUVIDORIA ELEITORAL

Servidor responsdvel pelas informagoes
e Marcelo Lima — Ramais: 5190 — 5642

20.1 Atendimento ao eleitor

Descricdo

Atender as demandas do Eleitor acerca dos servicos prestados pela Justica Eleitoral com
mecanismos que garantam a sociedade o exercicio dos direitos pertinentes a plena
cidadania, ouvindo-os com o fim de prestar esclarecimentos que forem solicitados,
adotando as providéncias necessarias a exceléncia da realizacdo de suas atividades

Formas de acesso a Ouvidoria

O usuério da Justica Eleitoral que deseja comunicar-se com a Ouvidoria terd os
seguintes meios de acesso: Internet (e-mail), carta enderecada a Ouvidoria e
atendimento pessoal.

Atuacdo dos servidores da Ouvidoria

A maioria das demandas formuladas pelo eleitor sdo realizadas por meio de formuléario
eletrénico (e-mail).

O atendimento pessoal é raro e o atendimento telefénico tem frequéncia média.

Relacionamento com as demais unidades do Tribunal

Para o bom atendimento ao eleitor, a Ouvidoria comunica-se com todos os setores do
TRE-RN, uma vez que as demandas oriundas dos eleitores abrangem uma gama variada
de temas, voltados em geral as areas/setores de Gestdo de Pessoas, Administracao,
Tecnologia ou Judiciaria, bem como Presidéncia, Dire¢do-Geral e Corregedoria.
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Natureza das demandas
O atendimento ao eleitor feito pela Ouvidoria Eleitoral recebe ocorréncias das seguintes
natureza: Informacéo, Denlncia, Reclamacéo, Sugestéo, Elogio e Critica.

Tempo de Resposta
As manifestacdes dos usuarios da Justica Eleitoral ttm uma resposta realizada por esta
Ouvidoria em tempo médio de 1,2 dia-util.

Apresentar sugestoes a Gestdo do TRE/RN

Como resultado do contato direto com o usuario da Justica Eleitoral, em que se
identificam suas necessidades, a Ouvidoria tem como funcdo, também, sugerir 0s
processos de melhorias com vistas a inovacdo de servicos, correcdo de disfuncbes e
redirecionamento de a¢6es, contribuindo para o fortalecimento da instituigéo.

21. GABDG - GABINETE DA DIRETORIA-GERAL

Servidora responsdvel pelas informacdes
e Fernanda Araudjo Cruz Barbosa — Ramais: 5611 — 5612 — 5613

21.1 Servigo extraordinario
Descri¢do
Solicitacdo de servico extraordinério

Atividades
e Andlise da necessidade de prestacao do servico

Unidades envolvidas

e Requerente
DG
APRES
PRES
SCC
SPOF
SFP

21.2 Programa de estagio
Descri¢do
Realizacdo de processo seletivo para o Programa Social de Estagio do TRE/RN

Atividades
e Decisdo e Publicacéo do edital do processo seletivo
e Publicacédo do resultado

Unidades envolvidas
e SLD
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CODES
GAPSGP
AJDG
DG
GABDG

21.3 Emissao de empenho e pagamento da bolsa dos estagiarios — POR
DELEGACAO

Descricdo
Solicitacdo de emissdo de empenho e pagamento da bolsa dos estagiarios

Atividades
e Decisdo

Unidades envolvidas
e SLD
CODES
SLCIP
SPOF
AIDG
GABDG
SEOF
SC
GAPSGP

21.4 ComissOes permanentes e tempordrias, comités, grupos de

trabalho, grupos de estudo e equipes de projetos — Por delegacgao
Descri¢do

Designacdo de Comissdes, Grupos de Trabalho, Comités, Grupos de Estudo e Equipes
de Projetos

Atividades
e Indicacdo de integrantes
e Apreciacdo de nomes indicados, lavratura e publicacdo de portaria

Unidades envolvidas
e Requerente
GABDG
DG
GABPRES
PRES
SRF
Outras unidades (indicadoras dos servidores)

21.5 Designacdo de Equipe Unica de Pregdo — Por Delegacdo
Descri¢do )
Solicitacdo de designagéo de Equipe Unica de Pregéo
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Atividades
e Encaminhamento do feito as secretarias para indicacao de servidores
e Decisdo e expedicdo de portaria de designagédo
e Ciéncia aos servidores e ao requerente

Unidades envolvidas

e NL
GABSAO
GAPSGP
GAPGSTIC
GABSJ

21.6 Comissoes designadas pela DG
Descri¢do
Solicitagdes formuladas pelas comissdes designadas pela DG

Atividades
e Encaminhamento ao setor responsavel para instrucdo
e Decisdo

Unidades envolvidas
Requerente
Secretarias
AIDG
GABDG

21.7 Suprimento de Fundos — POR DELEGACAO
Descri¢do
Concesséo de suprimento de fundos

Atividades
e Solicitacdo de abertura/reativacdo de conta mediante a expedicdo de oficio
ao BB
e Decisdo sobre a concessao do suprimento de fundos
e Aprovacao/Desaprovacdo da prestacdo de contas com ciéncia ao suprido

Unidades envolvidas

e Requerente
GABSAO
SAO
SC
SPOF
GABDG
DG
ADG
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e SEOF
e COF
e SAUD

21.8 Desfazimento de bens — POR DELEGACAO
Descricdo
Solicitacdo de alienacao de bens publicos

Atividades
e Deciséo
e Analise prévia do Termo de doacéo

Unidades envolvidas
o SPAT
CMP
GABSAO
SALM
CEABP
AJDG
GABDG

21.9 Consultas formuladas pela Presidéncia
Descricdo
Solicitacdo de informac6es acerca de assuntos de interesse do Tribunal

Atividades
e Encaminhamento dos autos aos setores responsaveis para instrucao
e Devolucdo a Presidéncia com as informacgoes

Unidades envolvidas
GABPRES
GABDG
DG

AJDG
Secretarias

21.10 Veiculos oficiais
Descricdo
Solicitacdo para devolucdo/conducao/utilizacdo/manutencéo de veiculo oficial

Atividades
e Envio a SAO para adogdo de providéncias
e Autorizagdo quanto a realizacdo de manutencéo de veiculo

Unidades envolvidas

e Requerente
e GABDG
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e GABSAO
e STAP

21.11 Nova sede
Descri¢cdo
Solicitacdes relacionadas ao novo prédio sede

Atividades
e Encaminhamento do feito a SENG/SAQ para conhecimento e manifestacdo
e Remessa a Presidéncia para apreciacdo do pedido

Unidades envolvidas

e Secretarias
GABCRE
EJE
Assessorias
SENG
GABSAO
GABDG

21.12 Centrais do Cidadao
Descricdo
Solicitacdes relacionadas ao funcionamento das Centrais do Cidaddo no RN

Atividades
e Encaminhamento ao Coordenador das Centrais para pronunciamento
e Remessa do Processo a unidade competente para manifestacdo e adocéo de
providéncias, condicionada a viabilidade técnica e a disponibilidade
orcamentaria
e Envio do feito a Presidéncia para apreciacao

Unidades envolvidas
e Zonas que possuem Centrais do Cidadao
SGP
STIC
SAO
AJDG
GABDG
APRES
GABPRES

21.13 Encaminhamento de relatorio descritivo a Presidéncia — POR
DELEGACAO

Descri¢do

Encaminhamento mensal a Presidéncia de relatério descritivo contendo todos os atos

praticados com base nas delegagOes, pormenorizando, nos casos que envolvem
dispéndio financeiro, o objeto, valor e nome do beneficiario (pessoa fisica ou juridica)
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Atividades
e Envio mensal de relatério descritivo elaborado pela AJDG

Unidades envolvidas
e AIDG
e GABDG
e GABPRES
e APRES

21.14 Reembolso aos Oficiais de Justica — POR DELEGACAO
Descri¢do
Solicitacdo de pagamento aos oficiais de justica

Atividades
e Decisdo

Unidades envolvidas

e SGAE
COPES
AJDG
GABDG
SEOF
SC

21.15 Término de biénio de membro da Corte ou Juiz Eleitoral

Descricdo

Informacdo sobre término de biénio e adocdo das providéncias cabiveis visando ao
preenchimento da vaga

Atividades
e Envio do Processo a Presidéncia para conhecimento, sugerindo que o TJ/RN
seja cientificado, a fim de que adote as medidas pertinentes

Unidades envolvidas
e SGAE
COPES
GAPSGP
GABDG
GABPRES

21.16 Averbagao de tempo de servico — Por delegacao
Descri¢do
Concesséo de averbacgéo de tempo de servigo

Atividades realizadas

e Encaminhamento para instrucéo
e Deciséo
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Unidades envolvidas
Requerente
SGP
AIDG
GABDG

21.17 Lotacao de servidor
Descrigéo
Necessidade de lotacdo/relotacdo de servidor em unidade do Tribunal

Atividades
e Decisdo sobre o local onde o servidor sera lotado

Unidades envolvidas

e Requerente
GABDG
DG
CODES
SLD
SRF
SGP

21.18 Jornada de trabalho — horario especial
Descri¢do
e Solicitacdo de horéario especial

Atividades
e Apreciacdo e decisdo/concessao

Unidades envolvidas
e Requerente
SJP
COPES GAPSGP
AJDG
GABDG
DG
SRF

21.19 Interrupgao de férias (delegado ao GABPRES em 23.08.17)
Descri¢do
Solicita interrupcdo de férias dos servidores da Secretaria

Atividades

e Decisdo
e Expedicdo de portaria e respectiva publicacdo
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Unidades envolvidas
e Requerente
e GABDG
e SRF
e GAPSGP
21.20 Licencga para capacitagao

Descri¢cdo
Concesséo de licenga para capacitacao

Atividades
e Apreciacdo e decisdo quanto ao pedido. Os procedimentos para concessao da
Licenca Capacitacdo estdo sendo revistos pela CODES/SGP, em razédo da
Resolucéo TSE n° 23.507, de 14.02.2017. (PAE 2910/2015)

Unidades envolvidas

e Requerente
SRF
SFA
CODES
SJP
GAPSGP
GABDG

21.21 Interrupgao da licenga para capacitacao
Descri¢cdo
Solicitacdo de interrupc¢éo da licenca para capacitacdo

Atividades
e Apreciacdo do pedido, decisdo e expedicdo de portaria

Unidades envolvidas

e Requerente
SFA
CODES
GAPSGP
AJDG
GABDG

21.22 Abono de falta
Descri¢do
Solicitacdo de abono de falta (servidores e estagiarios)

Atividades
e Encaminhamento & SGP instrucédo
e Deciséo

Unidades envolvidas
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e Requerente
o SGP

o AIDG

e GABDG

21.23 Ressarcimento de passagens
Descri¢do
Solicitacdo de ressarcimento de passagens

Atividades
e Decisdo (PAE 2910/2015 - S¢ irdo a AJDG casos especificos em que houver
duvidas em relacao a aplicacdo da norma)

Unidades envolvidas

e Requerente
SGB
SRF
GAPSGP
GABSAO
AIDG
SEOF
SC

21.24 Designacao de substitutos - Diretoria-Geral
Descri¢do
Proposicao de designacdo dos substitutos do cargo de Diretor-Geral

Atividades
e Indicagdo de nomes para substituicdo do cargo de Diretor-Geral

Unidades envolvidas
GABDG
GABPRES
SRF
GAPSGP

21.25 Acidente de trabalho
Descricdo
Solicitacdo de concessdo de licenca por acidente de trabalho

Atividades
e Remessa aos setores competentes para instrucéo
e Decisdo

Unidades envolvidas
e Requerente
e Secretarias
e AIDG
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e GABDG

21.26 Licenga-prémio
Descrigéo
Concesséo de Licenga Prémio

Atividades
e Encaminhamento a AJDG para anélise
e Deciséo

Unidades envolvidas

e Requerente
SRF
SJP
COPES
GAPSGP
AJDG
GABDG

21.27 Proposicao de elogio
Descricdo
Proposicao de elogio a servidores que se destacarem no exercicio de suas fungdes

Atividades
e Encaminhamento de memorando a Presidéncia propondo elogio a servidores

Unidades envolvidas

e GABDG
GABPRES
GAPSGP
SRF

21.28 Ajuste de ponto fora do prazo

Descri¢do

Pedido de ajuste de ponto fora do prazo de até 2 meses (8 5° do art. 5° da Portaria
Conjunta PRES/CRE n° 10/2016)

Atividades
e Envio dos autos a Presidéncia para apreciacao

Unidades envolvidas

e Requerente
GAPSGP
GABPRES
APRES
GABDG
DG
AJDG
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21.29 Pagamento de diarias e concessao de passagens aéreas — por
delegacao

Descricdo

Solicitacdo de diarias e passagens para participacdo em evento

Atividades
e Autorizagdo para emissdo de passagens aéreas, condicionada a
disponibilidade orcamentéria (antecipacdo da autorizacdo, visando a
economicidade)
e Autorizacdo de pagamento de diarias

Unidades envolvidas

e Requerente
DG
GABDG
AJDG/APRES
SCC
COF
DG/PRES
SEOF
SC
GAPSGP
GABSAO

21.30 Solicitagdao de complementagao de diarias
Descricdo
Pedido de complementacéo de diarias

Atividades
e Encaminhamento do feito a SGP para fins de instrucao
e Deferimento/indeferimento

Unidades envolvidas
e Requerente
GABDG
AJDG
SGP
SJP
SRF
SCC
SPOF
SEOF
SC

21.31 Devolugao de diarias
Descri¢cdo
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Solicitacdo para devolucéo de diarias

Atividades
e Encaminhamento a SGP para ado¢éo das medidas pertinentes

Unidades envolvidas
e Requerente
o SGP
e GABDG

21.32 Deslocamento no Estado do RN
Descrigéo
Solicitacdo de autorizacgdo para deslocamento

Atividades
e Envio a SAO e a SGP para instrucdo (STAP, SCOPES, SJP, SRF, SCC)
e Decisdo

Unidades envolvidas
e GABDG

GABSAO

GAPSGP

STAP

SCOPES

SRF

SJP

SCC

AJDG

21.33 Plano de contratagoes

Descricdo

Encaminhamento do Plano de Contratacdes do exercicio (aquisicdo de materiais e
contratacdo de servigos) para apreciagao superior

Atividades
e Remessa a AJDG e a ASPLAN para analise
e Envio a Presidéncia para apreciacdo e decisdo

Unidades envolvidas
e CMP
SENG
CAP
GABSAO
GABDG
AJDG
ASPLAN
APRES
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e GABPRES

21.34 Aquisicao - abertura de licitagao (Pregao) — por delegacgao
Descrigéo
Pedido de aquisicdo de materiais ou de prestacao de servico

Atividades
e Aprovacao do Termo de Referéncia
e Autorizacdo para a abertura da licitagcdo
e Homologacdo de pregéo e autorizacao de emissao de Nota de empenho
e Assinatura de Nota de empenho

Unidades envolvidas
e Unidade requerente

GABSAO

SCS

SPOF

SLCIP

SGC

SALM

SEOF

SC

COF

CMP

AIDG

GABDG

DG

NL

COPESRG

21.35 Aquisicao de solugao de TIC
Descri¢do
Designacao de Equipe de Planejamento da Contratagédo

Atividades
e Determinagdo para lavrar portaria instituindo a Equipe de Planejamento da
Contratacdo em tela
e Lavratura e publicacdo de portaria
e Ciéncia aos servidores interessados

Unidades envolvidas

21.36 Repactuacdo/prorrogacao de contrato — reforco de NE -
formalizag¢ao de termo aditivo — Por delegacao
Descri¢do

Anélise de pedido de repactuacdo/prorrogacdo de contrato/reforco de NE/formalizacéo
de termo aditivo
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Atividades
e Apreciagéo e deciséo

Unidades envolvidas

e SICIP
AJDG
SGC
SAO
AIDG
GABDG
DG

21.37 Aplicacao de penalidade em empresas/rescisdo

contratual/anulagdo de NE — Por delegagdo

Descri¢do

Aplicacdo de penalidade em empresas inadimplentes com os contratos firmados com o
TRE/RN/rescisdo contratual/anulacdo de NE

Atividades

e Decisdo sobre aplicacdo de penalidade/rescisdao contratual/anulacdo de
NE/Cancelamento de ARP

Unidades envolvidas
e GABSAO
SALM
SPOF
SGC
CMP
SEOF
SCS
SC
SLCIP
COF
AJDG
GABDG
DG

21.38 Pagamento de notas fiscais/faturas — Por delegacdo
Descricdo
Pedido de pagamento de notas fiscais/faturas referentes a materiais e servigos

Atividades
e Autorizagédo de pagamento

Unidades envolvidas
e Requerente
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GABSAO
SCS
SALM
CMP
SPOF
SLCIP
SC

COF
AJDG
GABDG
DG

21.39 Conta vinculada — Por delegacgao

Descricdo

Solicitacdo de abertura de conta vinculada — bloqueada para movimentacdo em nome de
empresa e autorizagdo para movimentagao de recursos dessas contas

Atividades
e Elaboracéo e envio de oficio ao Banco do Brasil, solicitando a abertura de
conta vinculada
e Autorizacdo para movimentacdo de valores, com expedicdo de oficio ao
Banco do Brasil

Unidades envolvidas
e SGC
GABSAO
SC
GABDG
COF
SGC
AIDG

21.40 Encaminhamento de Relatério Anual de Acessibilidade

Descri¢do

Envio do Relatério Anual de Acessibilidade ao TSE até o dia 20 de dezembro de cada
ano (art. 11 da Res. TSE n° 23.381/2014)

Atividades
e Ciéncia as unidades envolvidas, a fim de que informem as acGes
desenvolvidas no ano
e Analise do relatorio produzido
e Encaminhamento do relatorio ao TSE com ciéncia a PRES

Unidades envolvidas
e CACESS
e SAO
e STIC
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e SGP
e ASCOM
e CRE

21.41 Solicitagoes oriundas das unidades do Tribunal
Descricdo
Solicitacdes diversas oriundas das unidades da Secretaria e das Zonas Eleitorais do RN

Atividades

e Encaminhamento do feito ao setor responsavel para conhecimento, instrucéo
e adocdo das providéncias pertinentes, conforme o caso

Unidades envolvidas
e Unidade requerente
e GABDG
e SAO

21.42 Intimacao para pagamento
Descricdo
Intimacéo oriunda de 6rgdo externo relativa a pagamento

Atividades

e Encaminhamento ao setor responsavel para conhecimento e adoc¢do das
medidas pertinentes

Unidades envolvidas

e GABDG
AIDG
GABSAO
COF
SPOF
SEOF
COBEP
SFP

21.43 Expedientes oriundos do TCU
Descri¢do
Diligéncias/Questionarios/notificagdes oriundas do TCU

Atividades

e Encaminhamento a Unidade responsavel para instrucdo, com fixacdo de
prazo para retorno
e Eventual diligéncia ap6s o retorno do Processo (se for o caso)

Unidades envolvidas

e GABPRES
e GABDG

130



e CCIA
e Secretarias

21.44 Subsidios requeridos pela AGU
Descri¢cdo
Solicitacdo de subsidios para a defesa da Unido

Atividades
e Encaminhamento do Processo ao setor competente para instrucao

e Remessa das informacbes ao requerente com indicacdo de preposto
(conforme o caso) e arquivamento do Processo

Unidades envolvidas
e GABDG

SAO

SGP

STIC

GABPRES

SAUD

21.45 Expedientes oriundos do CNJ
Descri¢do
Solicitacdes/notificacbes oriundas do CNJ

Atividades

e Encaminhamento a Unidade responsavel para instrucdo, com fixacdo de
prazo para retorno
e Eventual diligéncia ap6s o retorno do Processo (se for o caso)

Unidades envolvidas
¢ GABPRES
e GABDG
e CCIA
e Secretarias

21.46 Justica itinerante
Descri¢do
Solicitacdo de utilizacdo da unidade mével para evento social

Atividades
e Encaminhamento a zona eleitoral envolvida para manifestagédo
e Remessa aos setores competentes para instrucao
e Decisdo

Unidades envolvidas
e CLE
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e Zona eleitoral envolvida
e STIC

e STAP

e SCOPES

e SAO

e SGP

21.47 Locagao de imoveis
Descri¢cdo
Locacdo de imoveis para abrigar cartdrios eleitorais

Atividades
e Encaminhamento a SAO para instrucao
e Eventual diligéncia ap6s o retorno do Processo (se for o caso)
e Decisdo

Unidades envolvidas
e GABDG
e SAO

21.48 Designacao de fiscais de convénio
Descricdo
Solicitacdo para designacao de fiscais de convénio

Atividades

e Apreciacdo dos nomes indicados, decisdo, ciéncia aos interessados, lavratura
e publicacdo de portaria

Unidades envolvidas
GABPRES
GABDG
CCIA
Secretarias

21.49 Rezoneamento
Descricdo
Solicitacdes relacionadas ao rezoneamento

Atividades
e Encaminhamento a Unidade responsavel para instrucao
e Remessa do Processo a Presidéncia para apreciacdo

Unidades envolvidas
¢ GABPRES
e GABDG
e CCIA
e Secretarias
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21.50 Obras
Descri¢cdo
Doacéo de terreno, visando a construcao da sede de cartorio eleitoral

Atividades
e Encaminhamento a Unidade responsavel para instrucao
e Remessa a Presidéncia para decisdo

Unidades envolvidas
e GABPRES
e GABDG
e SAO

21.51 Ordens de servigo

Descricdo

Solicitacdes para regulamentacdo de assuntos diversos mediante a expedicdo de ordem
de servico

Atividades
e Encaminhamento a AJDG para anélise juridica
e Decisdo, expedicdo e publicacdo da norma

Unidades envolvidas
e Unidade requerente
e AIDG
e GABDG

21.52 Lei de acesso a informacgao

Descri¢do

Solicitacfes relativas a Lei de Acesso a Informacdo (de origem externa ou da
Ouvidoria)

Atividades
e Encaminhamento a CGI/ASCOM ou outra unidade, se for o caso, para
instrucdo (normalmente 0 GABDG solicita que respostas a ocorréncias
encaminhadas pela OUV sejam enviadas diretamente ao e-mail da
Ouvidoria, com copia para 0 GABDG)
e Adogdo de providéncias relacionadas ao cumprimento da Resolucéo
TRE/RN n° 15/2016 (Acesso a Informacdo)

Unidades envolvidas

e Requerente
Ouvidoria
CGl
ASCOM
GABDG
Secretarias
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21.53 Controle Interno — Auditoria e Controle
Descri¢cdo
Fiscalizacdo empreendida pela CCIA

Atividades

e Adocdo de providéncias, visando ao cumprimento das recomendacGes
acolhidas pela Presidéncia

Unidades envolvidas
e Secretarias

CCIA

DG

PRES

APRES

21.54 Sindicancia
Descri¢do
Instauracéo de Sindicancia

Atividades
e Encaminhamento do feito ao Presidente da COPESS para inicio dos
trabalhos/Remessa do Processo a Presidéncia, sugerindo a instauracdo de
sindicancia

Unidades envolvidas
e Secretarias
APRES
GABPRES
GABDG
CCIA

21.55 Processo Judicial Eletronico — Ple
Descricdo
Solicitacdes relacionadas a implantacdo do Processo Judicial Eletronico

Atividades
e Encaminhamento a Unidade responsavel para instrucdo
e Remessa a Presidéncia para apreciacdo

Unidades envolvidas
e SJ
e STIC
e DG
e PRES
21.56 Cumprimento de decisoes judiciais

Descri¢do
Notificagcdo para cumprimento de decisdo judicial
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Atividades
e Encaminhamento dos autos ao setor competente para providéncias, com
ciéncia a Presidéncia

Unidades envolvidas

e DG
e PRES
e DG
e PRES

21.57 Relatdrio de Gestao Fiscal
Descri¢cdo
Relatério de Gestdo Fiscal

Atividades

e Encaminhamento dos autos a CCIA para analise (Caso o parecer seja
favoravel a aprovacdo do documento, ja é determinada a remessa do feito a
Presidéncia, com sugestdo de aprovacdo do RGF e adocdo das providéncias
cabiveis)

e Assinatura do RGF e publica¢do do documento no DOU, apés a assinatura
de todos os responsaveis (PRES, DG, SAO e CCIA)

e Conferéncia da publicacdo e remessa do comprovante a Presidéncia, a COF e
a SAO

Unidades envolvidas
e DG
PRES
SAO
CCIA

21.58 Servigo extraordinario
Descricdo
Solicitacdo de servico extraordinario

Atividades
e Analise da necessidade de prestacdo do servico

Unidades envolvidas

e Requerente
DG
APRES
PRES
SCC
SPOF
SFP
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21.59 ComissOoes permanentes e temporarias, comités, grupos de

trabalho, grupos de estudo e equipes de projetos — Por delegacao
Descrigéo

Designacdo de Comissdes, Grupos de Trabalho, Comités, Grupos de Estudo e Equipes
de Projetos

Atividades
e Indicacdo de integrantes
e Apreciacdo de nomes indicados, lavratura e publicacdo de portaria

Unidades envolvidas
e Requerente
GABDG
DG
GABPRES
PRES
SRF
Outras unidades (indicadoras dos servidores)

21.60 Aplicagao de penalidade em empresas/rescisdo

contratual/anulagdo de NE — Por delegagao

Descricdo

Aplicacdo de penalidade em empresas inadimplentes com os contratos firmados com o
TRE/RN/rescisdo contratual/anulacéo de NE

Atividades
e Decisdo sobre aplicagdo de penalidade/rescisdo contratual/anulacdo de
NE/Cancelamento de ARP

Unidades envolvidas
e GABSAO
SALM
SPOF
SGC
CMP
SEOF
SCS
SC
SLCIP
COF
AIDG
GABDG
DG

21.61 Lei de acesso a informacgao
Descri¢cdo
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Solicitagcdes relativas a Lei de Acesso a Informacdo (de origem externa ou da
Ouvidoria)

Atividades
e Encaminhamento a CGI/ASCOM ou outra unidade, se for o caso, para
instrucdo (normalmente o0 GABDG solicita que respostas a ocorréncias
encaminhadas pela OUV sejam enviadas diretamente ao e-mail da
Ouvidoria, com copia para 0 GABDG)
e Adogdo de providéncias relacionadas ao cumprimento da Resolucéo
TRE/RN n° 15/2016(Acesso a Informacéo)

Unidades envolvidas
e Requerente
e OQOuvidoria
CGl
ASCOM
GABDG
Secretarias

22. NL/DG - NUCLEO DE LICITAGOES

Servidor responsdvel pelas informagdes
e Pedro Sancho de Medeiros — Ramal: 5659

22.1 Registro da IRP (Intencao de Registro de Pre¢o)
Descricdo
Cadastramento da Intencdo de Registro de Precos no sistema COMPRASNET

Atividades realizadas
e Cadastrar a IRP no sistema
e Abrir prazo de 5 dias uteis para os 6rgdos e entidades publicas manifestarem
0 interesse de participar do Sistema de Registro de Preco
e Verificar as manifestacdes registradas e junta-las ao PAE
e Tramitar o processo para decisao ou elaboracéo da minuta do edital

Unidades envolvidas
e Ndcleo de Licitacbes
e Secdo de Compras
e Servicos e Secdo de Licitagdes, Contratos e Informagdes Processuais

22.2 Licitagao eletronica

Descri¢do

Realizacdo de pregdes eletronicos no sistema de compras do Governo Federal (Compras
Governamentais)

Atividades realizadas
e Cadastrar os pregdes eletronicos no sistema de compras

137



e Enviar os avisos para publicagdo no DOU e em jornal de circulagdo regional
(se for o caso)

Publicar os editais na pagina do TRE-RN na internet

Juntar os comprovantes das publicagdes no PAE

Responder a possiveis impugnacfes ou questionamentos ao edital

Realizar a sesséo publica do pregdo

Responder a possiveis recursos ao pregao

e Tramitar o PAE para homologacéo

Unidades envolvidas
e Nucleo de LicitacBes
e Secdo de Biblioteca e Editoragédo
e Secdo de Compras e Servicos
e Secdo de Licitagdes, Contratos e Informacdes Processuais
e Assessoria da Diretoria-Geral
e Diretoria-Geral

22.3 Licitagao presencial

Descri¢do

Realizar as licitacdes presenciais (concorréncia, tomada de precos, convite, pregdo
presencial e credenciamento)

Atividades realizadas
e Publicar os editais na pagina do TRE-RN na internet
e Enviar os avisos para publicagdo no DOU, em jornal de circulacéo regional e
no DJE (se for o caso)
Juntar os comprovantes das publicacdes no PAE
Responder a possiveis impugnacdes ou questionamentos ao edital
Realizar a sessdo publica da licitacdo
Responder a possiveis recursos
Tramitar o PAE para homologacéo

Unidades envolvidas
e Ndcleo de Licitacbes
Secdo de Biblioteca e Editoracdo
Secdo de Compras e Servigos
Secdo de Licitacdes, Contratos e Informacdes Processuais
Assessoria da Diretoria-Geral
Diretoria-Geral

22.4 Distribuicao e acompanhamento dos processos de licitagao

Descri¢do

Distribuir e acompanhar as demandas de tempo dos processos de aquisicdo para
observéancia das metas do planejamento estratégico

Atividades realizadas
e Numerar a licitacdo
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e Distribuir os pregdes ao pregoeiro responsavel ou convocar a COPESL (se
for o caso)

e Registrar no controle do NL os dados da licitacdo e os responsaveis pela
conducéo

e Acompanhar a tramitacdo do correspondente PAE (da licitacdo) até a
homologacéo

e Fornecer dados estatisticos/informacdes sobre as licitacbes

Unidades envolvidas
e Nucleo de LicitacBes

e Registro da Intencdo de Registro de Preco (IRP)
e Licitacdo eletronica
e Licitacdo presencial

23. AJDG — ASSESSORIA JURIDICA DA DIRETORIA-GERAL

Servidora responsdvel pelas informacgdes
e Welika Welkovic da Cunha Melo — Ramais: 5110 — 5615 — 5616

23.1 Aquisicao de didrias
Atividades realizadas
e Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.2 Averbacao de tempo de servico
Atividades realizadas
e Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.3 Celebragao de convénio bancario
Atividades realizadas
e Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.4 Indicagao e substituicdao de chefe de Cartorio
Atividades realizadas
e Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.5 Licenga-capacitacao
Atividades realizadas
e Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.6 Participa¢dao em curso aberto com diarias

Atividades realizadas
e Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral
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23.7 Processo seletivo de estagios
Atividades realizadas
e Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.8 Analise e calculo de repactuagao, prorrogacao, reequilibrio, reajuste
e aditivo de contratos
Atividades realizadas

e Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.9 Atraso de entrega e substituicao de material
Atividades realizadas
e Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.10 Contrato de aquisi¢ao de bens e servigos
Atividades realizadas
e Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.11 Desfazimento de bens
Atividades realizadas
e Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.12 Locagao de imoveis e dispensa de licitagao
Atividades realizadas
e Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.13 Parecer de pagamento
Atividades realizadas
Elaboracdo de parecer juridico e de minuta de Despacho da Diretoria-Geral

23.14 Pedido de autorizagao de emissdao de notas de empenho para

contratos continuados decorrentes de inexigibilidade de licitacao
Atividades realizadas
Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.15 Processo de apostila
Atividades realizadas
Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.16 Processo de aquisicao de material de consumo e dispensa de
licitacao

Atividades realizadas

Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.17 Processo de dispensa e inexigibilidade de licitagao

Atividades realizadas
Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral
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23.18 Processo de empenho
Atividades realizadas
Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.19 Processo de licitagdo modalidade (convite, tomada de preco e
concorréncia)

Atividades realizadas
Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.20 Processo geral de licitagao
Atividades realizadas
Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.21 Projetos e execugao de obras e servigos de engenharia
Atividades realizadas
Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.22 Renovagao da locacao de imdveis
Atividades realizadas
Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.23 Sinistro com veiculos
Atividades realizadas
Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.24 Termo aditivo por prorrogac¢ao de contrato
Atividades realizadas
Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

23.25 Aplicacao de penalidades as empresas
Atividades realizadas
Elaborar parecer juridico e minuta de despacho da Diretoria-Geral

Aquisicdo de diérias

Indicacdo e substituicdo de Chefe de Cartorio
Licenca capacitacdo

Processo de dispensa e inexigibilidade de licitacdo

24. GAPS) — GABINETE E APOIO A PLANEJAMENTO E GESTAO DA
SECRETARIA JUDICIARIA

Servidora responsdvel pelas informacgdes
e Sheila Carvalho — Ramais: 5402 — 5694 — 5695
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24.1 Triagem de pecgas/processos que chegam da SPEX e

encaminhamento aos setores competentes
Atividades realizadas
e O requerente protocola a pega/processo
e SPEX recebe, cadastra no SADP e encaminha para o GABSJ
e Gabinete recebe o documento no SADP, analisa a peca, faz o despacho para
0 SJ assinar, envia o documento pelo SADP ao setor competente
e No caso de recebimento de processos devolvidos pela PRE/RN com parecer,
0 GABSJ recebe no SADP, junta o parecer nos autos, registra o resumo do
parecer no sistema e faz concluséo ao Relator
e No caso de processo devolvido pela PRE/RN com ciéncia de deciséo,
GABSJ recebe no SADP, junta o termo de ciéncia nos autos e remete a SPF
para certificar o transito em julgado e remeter a Zona Eleitoral de origem ou
a SAD, conforme seja processo originado no primeiro ou no segundo grau.
e Pecas: requerimentos, pedidos de certiddes, respostas de diligéncias, peti¢coes
diversas para juntada aos autos
e Processos: Recursos Eleitorais encaminhados pelas Zonas Eleitorais,
Processos devolvidos pela PRE/RN, Processos devolvidos pelo TSE

24.2 Comunicag¢ao/notificacdo de decisdes liminares ou de acérdaos as

Zonas Eleitorais
Atividades realizadas
e Gabinete do relator encaminha ao GABSJ a decisdo liminar, gabinete elabora
despacho do SJ, escaneia a decisdo e pecas necessarias e encaminha a ZE por
e-mail, certifica nos autos o envio e remete a SPF para publicacdo da decisao
e demais providéncias

24.3 Relatoério de mandados cumpridos por Oficiais de Justica
Atividades realizadas
e Oficiais de justica encaminham ao GABSJ o relatério de mandados
cumpridos mensamente, SJ da o visto, GABSJ escaneia e envia pelo PAE a
SGAE e arquiva em pasta propria

24.4 Cumprimento das determinagoes do TSE recebidas pelo GABSJ por

e-mail (lista triplice, decisoes em a¢ao cautelar, mandado de seguranca)
Atividades realizadas
e Recebimento da Mensagem do TSE pelo e-mail institucional, imprime,
protocola no SADP, encaminha a presidéncia para conhecimento e
providéncias
e No caso de determinacdo de diligéncia em Lista Triplice, elabora-se oficio
destinado a parte, o Secretario Judiciario assina
e Encaminha-se ao destinatario atraves de Oficial de Justica e aguarda-se a
manifestacdo para envio ao TSE
e No caso de cassacdo de mandatos eletivos, comunica-se a Zona Eleitoral de
origem e a Cémara dos Vereadores, no caso de Prefeito, Vice-Prefeito e
Vereador
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e No caso de Governador, Vice-Governador ou Deputado Estadual, comunica-
se a Assembleia Legislativa.

24.5 Elaboracao de oficios (notificacdo dos Juizes Eleitorais,
encaminhamento de decisdes liminares as Zonas, diligéncia em lista
triplice)
Atividades realizadas

e Elaborar oficio

e Colher assinatura do Secretario Judiciario

e Encaminhar por e-mail ou por meio de Oficial de Justica

e Certificar nos autos esse procedimento

24.6 Emissao de certidao de julgamento
Atividades realizadas

e A SPEX encaminha o requerimento ao GABSJ,
O GABSJ acessa o sistema iPleno
Imprimir a certiddo de julgamento
Colher a assinatura do Secretario Judiciario
Entregar ao requerente

24.7 Transferéncia e recebimento patrimonial, solicitacdo de materiais

de expediente
Atividades realizadas
e Acessar o sistema ASIWEB
e Fazer as solicitagdes/transferéncias/recebimentos de materiais e patrimonios

24.8 Elaboragao de despachos em processos de prestagao de contas apds
o transito em julgado, quando ainda existir alguma pendéncia de
devolugao de dinheiro ao Erario
Atividades realizadas

e Receber o processo da SPF

e Verificar qual resolugcdo de prestacdo de contas se aplica para o caso,
elaborar despacho

e Colher a assinatura do SJ
e Encaminhar pelo SADP a SPF para cumprimento

24.9 Elaboracao de despachos em processos devolvidos pela Se¢ao por

motivo de conflito de encaminhamento
Atividades realizadas
e Receber o processo da SPF
Verificar qual resolucéo de prestacéo de contas se aplica para o caso
Elaborar despacho
Colher a assinatura do SJ
Encaminhar pelo SADP a SPF para cumprimento

Registro de termo de multa em livro préprio
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Atividades realizadas
e Receber e revisar o termo de multa elaborado pela SAD
e Registrar as informacdes no livro de registro de multa
e Informar a SAD o nimero do termo e o numero da folha do livro
e Colher a assinatura do Secretario Judiciario no livro

24.10 Solicitacdo de expedi¢ao de diploma (primeira ou segunda via de
diploma de suplente ou segunda via de diploma de titular de cargo

eletivo)
Atividades realizadas
e SPEX encaminha requerimento ao GABSJ
e GABSJ encaminha pelo PAE o requerimento & SSAE para que seja
informado o resultado da eleigéo e devolve ao GABSJ
e GABSJ encaminha a CGI para que seja impresso o diploma
e O diploma impresso vai para 0 GABPRES para colher assinatura do Des.
Presidente
e Diploma é entregue ao requerente

e Triagem de pecas/processos que chegam da SPEX e encaminhamento aos
setores competentes

e Comunicacao/Notificacdo de decisdes liminares ou de acOrddos as zonas
eleitorais

e Elaborar despachos em processos de prestacdo de contas ap0s o transito em
julgado, quando ainda tem alguma pendéncia de devolugdo de dinheiro ao
Erario

e Elaborar despachos em processos que sdo devolvidos pela se¢édo por motivo
conflito de encaminhamento

25. CADPP - COORDENADORIA DE AUTUAGCAO, DISTIBUICAO,
PROCESSAMENTO E PARTIDOS

Servidor responsdvel pelas informagdes
e Ticiana Christina Carlos Lopes — Ramais: 5440 — 5697

25.1 Autuacgao processual
Descricdo
Revisdo da Autuacdo Processual

Atividades realizadas
e A SAD autua, distribui o processo e encaminha a CADPP
e A CADPP recepciona o processo fisico, revisa os dados do processo,
distribuicdo, registro, classificagdo, autuacdo, existéncia de prevencao,
partes, municipio, zona de origem, advogados, assunto, classe processual,
peticdo, procuracado, e outros dados
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e ApO0s, se precisar de alguma alteracdo, encaminha os autos a SAD ou,
estando tudo em conformidade, assina as capas e a concluséo, e, dependendo
da classe processual, encaminha os autos ao Ministério Publico ou faz
concluséo ao gabinete do juiz relator

25.2 Processamento de feitos
Descri¢cdo
Revisao do Processamento de Feitos

Atividades realizadas

e A SPF encaminha o processo a CADPP

e A CADPP recepciona do processo fisico, faz andlise e revisdo do
processamento e das publicagbes dos feitos judiciais, fiscaliza a execugéo
das decisdes e o cumprimento de mandados e despachos exarados nos
processos

e ApOs, se precisar de alguma alteracdo, encaminha os autos a SPF ou, estando
tudo em conformidade, despacha os autos ao destinatario (Presidéncia,
Ministério Publico, gabinetes dos juizes relatores, Departamento de Policia
Federal e outros)

25.3 Transferéncia e recebimento patrimonial/solicitacdo de materiais
de expediente
Atividades realizadas

e Acessar o sistema ASIWEB

e Fazer as solicitagdes/transferéncias/recebimentos de materiais e patrimonios

25.4 Expedicao de certidGes sobre a tramitagao de feitos
Atividades realizadas
e Receber no SADP o documento protocolado pela SPEX
e Proceder a pesquisa no Sistema informatizado, e, se necessario, N0 processo
fisico
e Redigir documento com as informac6es levantadas na pesquisa
e Proceder a entrega ao destinatario, mediante recibo
e Arquivar o protocolo no sistema

25.5 Comunicagoes externas

Descricdo

Comunicar as partes envolvidas no processo para conhecimento das decisdes judiciais e
seus cumprimentos

Atividades realizadas
e Analisar o processo para identificar o 6rgéo externo ao qual sera expedido o
oficio
e Elaborar o oficio
e Encaminhar ao setor competente para expedicao
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25.6 Tabela de presenca dos membros da Corte e do Procurador

Regional Eleitoral

Descrigéo

Reviséo e conferéncia da tabela das presengas dos Membros da Corte e do Procurador
Regional Eleitoral e a previsdo das sessdes do més seguinte

Atividades realizadas
e Revisar a tabela encaminhada pela SACT por meio do PAE, e conferir as
presencas dos Membros da Corte e do Procurador Regional Eleitoral, bem
como a previsdo das sessdes ordinarias e, se houver, extraordinarias do més
seguinte
e Se precisar de alguma alteracdo, enviar para a SACT corrigir, se estiver tudo
em conformidade, remeter a COBEP

25.7 Processos de Prestagcao de Contas Partidaria Anual e Processos de

Prestagcao de Contas Eleitoral

Descricdo

Revisdo de relatorios, pareceres e informacdes técnicas complementares, com base na
legislacéo partidaria e eleitoral

Atividades realizadas
e Recepcionar o processo fisico da SACEP
e Revisar os dados e informagBes do texto dos relatérios, pareceres e
informagdes técnicas complementares, com base na legislacdo partidéaria e
eleitoral
e Encaminhar o processo a SPF ou ao GABSJ, conforme o caso, para
providéncias cabiveis

25.8 Arquivo de documentos

Descricdo

Arquivar periodicamente os documentos que ja foram cumpridos e verificar os que ja
devem ser encaminhados para a secao de arquivo ou que ja podem ser descartados

e Autuacédo processual
e Processamento de feitos

e Processos de Prestacdo de Contas Partidaria Anual e Processos de Prestacao
de Contas Eleitoral

26. SAD — SECAO DE AUTUACAO E DISTRIBUICAO

Servidora responsdvel pelas informacgdes
e Sheila Mayra de Araujo Lins Melo — Ramais: 5442 — 5694 — 5695

26.1 Autuacao e distribuicao de processos judiciais
Descri¢do
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Reunir de forma organizada a peti¢do inicial e os documentos apresentados em juizo
para a formag&o de um processo judicial, bem assim definir a relatoria do processo.

Atividades realizadas

e Receber o protocolo/processo no SADP

e Analisar os autos, conferindo o caderno processual (numeragdo, volumes,
anexos, apensos, midias) e identificando as principais pecas processuais por
meio de etiquetas

e Registrar em Termo de Recebimento e Ocorréncia as informagdes referidas
no item Il

e Consultar no SADP sobre a possibilidade de prevencdo ou duplicidade,
conforme disposi¢des normativas

e Autuar, registrando no SADP classe processual, partes, assunto, advogados
habilitados, pedidos e outras informacdes relevantes

e Distribuir, por sorteio ou prevencdo, conforme resultado da consulta
realizada no item IV

e Liberar a distribuicdo no SADP

e Montar caderno processual, de acordo com as regras previstas no Manual de
Praticas Cartorarias do TRE/RN e ainda escolher a cor da capa conforme a
Resolugdo-TSE n.° 22676/2007

e Emitir Termo de Distribuicao, certiddo de partes sem advogado ou advogado
sem procuracdo (se for o caso) e Termo de Remessa, conforme destino dos
autos

e Submeter a revisdo da Chefia

e Atualizar a autuacdo, caso a revisao da Chefia aponte a necessidade, ou
remeter ao destino no SADP

e Enviar a CADPP para conferéncia e assinatura das capas/termo de remessa
ao destino

Unidades envolvidas
e GABSJ
SAD
CADPP
GABINETES DE JUIZES
CRE
PRE
AJPRES
SPF
SACEP.

26.2 Redistribuicao de processos judiciais

Descri¢do

Consiste em alterar a relatoria do processo, seja por previsdo normativa expressa ou
determinacéo judicial

Atividades realizadas

e Receber o processo fisicamente (colocando a etiqueta de recebimento) e o
protocolo no SADP
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Redistribuir no SADP, conforme despacho do relator/GABSJ ou previsdo
normativa

Analisar os autos também quanto a necessidade de revisdo da autuacdo
(nome de partes e/ou advogados)

Revisar a autuacdo, se for o caso, no limite das atribui¢fes regulamentares da
SAD

Emitir Termo de Redistribuicéo, certiddo de reviséo da autuacdo, se for o
caso, e Termo de Remessa, conforme destino dos autos

Emitir nova capa e sobrep6-la a existente nos autos

Submeter a revisdo da Chefia

Revisar o procedimento, caso seja apontada a necessidade pela Chefia, ou
remeter ao destino no SADP

Enviar 8 CADPP para conferéncia e assinatura das capas/termo de remessa
ao destino

Unidades envolvidas

GABSJ

SAD

CADPP

GABINETES DE JUIZES
CRE

PRE

AJPRES

SPF

SACEP.

26.3 Emissao de certidoes de natureza processual

Descri¢do

Emisséo de certiddes, sempre que solicitado, acerca de qualquer aspecto que envolva
autuacdo e distribuicdo de processos. Exemplos: Quantitativos de processo autuados,
existéncia de processos autuados em nome de determinada parte etc.

Atividades realizadas

Receber o protocolo no SADP

Proceder a pesquisa no Sistema Informatizado, bem como nos arquivos
fisicos da Unidade

Redigir documento com as informacdes levantadas na pesquisa

Proceder a entrega ao destinatario, mediante recibo

Arquivar o protocolo no Sistema, registrando, no campo “informagdo
complementar”, a data e hora da entrega e, em seguida, arquivar o recibo em
pasta propria

Unidades envolvidas

GABSJ
SAD
REQUERENTE.

26.4 Arquivamento de processos
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Descri¢cdo

Apds concluir todo seu tramite e transitar em julgado, 0 processo passa por uma revisao
geral e, em seguida, ndo havendo mais nenhuma providéncia a ser adotada, deve-se
promover o0 arquivamento dos autos, primeiramente no SADP e posteriormente no
arquivo corrente (ou local), pelo prazo determinado na Tabela de Temporalidade em
vigor no TRE/RN (Resolucdo n°® 06/2011 — TRE/RN)

Atividades realizadas

e Receber o processo no SADP

e Analisar os autos, preenchendo espelho de tramitacdo para conferéncia,
identificando se ha providéncias pendentes de cumprimento

e Remeter 0s autos para cumprimento das providéncias apontadas no item
anterior, se for o caso

e Proceder ao arquivamento no SADP, registrando no campo “informagao
complementar” o nimero ¢ ano da Pasta no arquivo corrente e ainda a
quantidade de volumes/anexos/apensos

e Registrar as mesmas informacdes indicadas no item anterior também no livro
eletrbnico de arquivamento, contido na é&rea de backup da SAD
(Backup/sj.cadpp.SAD/(((SAD)))/ARQUIVO)

e Imprimir Termo de Arquivamento

e Imprimir Etiqueta para Caixa Arquivo, com as informagdes de: nimero da
PASTA, relacdo de processos em ordem numérica e a data a partir da qual
podera ser remetido ao Arquivo Central

e Anotar na lombada do caderno processual a classe e o0 nimero do feito e
acondiciona-los na pasta em ordem numérica

e Organizar a Pasta pelo ano do protocolo do processo, para permanéncia no
Arquivo Corrente pelo tempo previsto na Tabela de Temporalidade do
TRE/RN

Unidades envolvidas
e GABSJ
e SAD
e SA

26.5 Ata de distribuigao mensal

Descri¢do

Gerar no Sistema de Acompanhamento de Documentos e Processos - SADP, com
periodicidade mensal, uma lista contendo todos os processos distribuidos e
redistribuidos no periodo e dar publicidade, na intranet e no Diario da Justica
Eletronico — DJE

Atividades realizadas

e Gerar, no SADP, o relatorio da Ata de Distribuicdo, preferencialmente até o
quinto dia atil do més subsequente

e Enviar para assinatura do Secretario Judiciario

e Converter 0 arquivo gerado no item | para PDF e efetuar a publicacdo na
internet por meio do sistema PDOC

e Remeter o arquivo gerado no item |, em formato padronizado, por meio do
sistema DJE-Remessa, para publicacédo no DJE
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Digitalizar a Ata, ap0s assinatura pelo Secretario Judiciario e certificacdo de
publicacdo pela SPF, e arquivar na pasta eletrénica “Ata de Distribui¢do”,
contida na &rea de backup da SAD (Backup/sj.cadpp.SAD/(((SAD)))/ATAS
DE DISTRIBUICAO). Ap6s, inutilizar a via fisica.

Unidades envolvidas

SAD,
GABS)
SPF

26.6 Apensac¢dao/desapensacgdo de processo

Descri¢cdo

Consiste no ato de reunir (apensar) ou desfazer a reunido (desapensar), fisicamente e no
SADP, fundamentado em despacho/decisdo judicial, dois ou mais processos,
promovendo a respectiva atualizacdo da autuacdo no que se refere a quantidade de
apensos e respectivos volumes

Atividades realizadas

Receber os processos fisicamente (colocando etiqueta de recebimento) e no
SADP

APENSAMENTO

Apensar 0 processo acessorio ao processo principal no Sistema SADP

Emitir no Sistema SADP o “Termos de Apensamento”, para 0 principal e
acessorio

Revisar a autuacdo, atualizando no sistema a quantidade de apensos e
respectivos volumes

Imprimir capa do processo apenso, editando o arquivo gerado pelo SADP
excluindo a informagcdo da quantidade de volumes/apensos/anexos e
proceder a respectiva montagem

Atualizar a informagdo da nova quantidade de apensos na(s) capa(s) dos
volumes anteriores

Emitir Termo de Remessa, conforme destino dos autos, e fazer o envio pelo
SADP

Enviar para CADPP para conferéncia e assinatura das capas/termo de
remessa ao destino.

DESAPENSAMENTO

Desapensar 0 processo acessorio do processo principal no Sistema SADP;
II) Emitir no Sistema SADP o “Termos de Desapensamento”, para o
principal e acessorio; IV) Revisar a autuagdo, atualizando no sistema a
quantidade de apensos e respectivos volumes; V) Imprimir capa do processo
desapensado e proceder a respectiva montagem; VI) Atualizar a informacéo
da nova quantidade de apensos na(s) capa(s) dos volumes anteriores; VII)
Emitir Termo de Remessa, conforme destino dos autos, e fazer o envio pelo
SADP. VIII) Enviar para CADPP para conferéncia e assinatura das
capas/termo de remessa ao destino
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Unidades envolvidas

GABSJ

SAD

CADPP

GABINETES DE JUIZES
CRE

PRE

AJPRES

SPF

SACEP

26.7 Abertura e encerramento de volume

Descricéo

Consiste na tarefa de controlar o limite de folhas do caderno processual, atualmente
fixado, no Manual de Préaticas Cartorarias da CRE/RN, em 250 folhas por volume,
evitando, dessa forma, que se torne demasiadamente grande, dificultando o seu

manuseio

Atividades realizadas

Receber o processo fisicamente (colocando etiqueta de recebimento) e no
SADP

Emitir no Sistema o “Termo de encerramento e abertura de volumes”,
realizando o devido preenchimento da quantidade de folhas e ndmero dos
volumes encerrado/aberto, desconsiderando as capas e contracapas que se
seguirem

Revisar a autuacdo, atualizando no sistema SADP a quantidade de volumes
atual

Imprimir capa do novo volume aberto e proceder a respectiva montagem
Atualizar a informacdo da nova quantidade de volumes na(s) capa(s) dos
volumes anteriores

Emitir Termo de Remessa, conforme destino dos autos, e fazer o envio pelo
SADP

Enviar para CADPP para conferéncia e assinatura das capas/termo de
remessa ao destino

Unidades envolvidas

GABSJ

SAD

CADPP

GABINETES DE JUIZES
CRE

PRE

AJPRES

SPF

SACEP

26.8 Abertura de anexos processuais

Definigcdo
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Anexar é juntar um conjunto de documentos que mantém unidade com o processo e, em
regra, sdo volumosos, em uma capa distinta, apartada do processo principal, para
melhorar a organizacdo do caderno processual

Atividades realizadas

Receber o processo principal e o protocolo dos documentos a serem
anexados ao processo, tanto fisicamente (colocando etiqueta de recebimento)
quanto no SADP

Proceder a juntada no Sistema dos protocolos dos documentos a serem
anexados ao processo

Abrir e proceder a montagem fisica do novo anexo, com os documentos
mencionados no item |

Revisar a autuacdo, atualizando o quantitativo de anexos no sistema
Imprimir capa para o anexo aberto, editando o arquivo gerado pelo SADP
excluindo a informacédo da quantidade de volumes/apensos/anexos

Atualizar a informacdo da nova quantidade de anexos na capa do processo
principal

Certificar a abertura do anexo no processo principal e emitir Termo de
Remessa, conforme destino dos autos, fazendo o respectivo envio pelo
SADP

Enviar a CADPP, para conferéncia e assinatura das capas/termo de remessa
ao destino

Unidades envolvidas

GABSJ

SAD

CADPP

GABINETES DE JUIZES
CRE

PRE

AJPRES

SPF

SACEP

26.9 Emissao de GRU e elaborag¢ao de Termo de Inscricao de Multa

Eleitoral
Definigcdo

Emitir Guia de Recolhimento da Unido — GRU ou elaborar Termo de Inscri¢cdo de
Multa/Demonstrativo de Débitos (conforme o caso), nos processos originarios do
TRE/RN, cujas decisdes do Tribunal determinem a aplicacdo de multa eleitoral — e fazer
o0 devido encaminhamento a Procuradoria da Fazenda Nacional

Atividades realizadas - GRU
(exclusivamente quando ocorre a solicitagdo de pagamento da multa pelo devedor, no
prazo de 30 dias do trdnsito em julgado)

Receber o processo fisicamente, colocando etiqueta de recebimento e
protocolo no SADP
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Selecionar os dados do devedor necessarios a emissdo da GRU por meio
Sistema ELO

Emitir a GRU no Sistema ELO

Aguardar apresentacdo do comprovante de pagamento

Juntar comprovante de pagamento aos autos, certificar o pagamento e efetuar
0 registro de informacéo complementar no SADP

Emitir termo de concluséo ao Presidente, para homologacdo do pagamento,
fazendo o respectivo envio pelo SADP.

Atividades realizadas - Termo de Multa Eleitoral e Demonstrativo de Débito
(exclusivamente quando o devedor ndo comparece para pagamento dentro do prazo

legal)

Receber o processo fisicamente, colocando etiqueta de recebimento e
protocolo no SADP

Aguardar prazo de 30 (trinta) dias para pagamento

Caso a tentativa de pagamento ocorra apés o decurso de 30 dias do transito
em julgado e o processo ainda se encontre em Secretaria, encaminhar a
solicitacdo a autoridade competente

Ndo havendo pagamento, encaminhar os autos a CDCE, solicitando
informacdes quanto a Zona Eleitoral na qual o eleitor € inscrito e se ja existe
langamento de ASE referente a idéntica condenagdo, a fim de evitar
duplicidade de registros

Comunicar a Zona Eleitoral da inscricdo do devedor para fins do registro do
ASE correspondente

Selecionar os dados do devedor necessarios a emissdo do Termo de Inscri¢ao
de Multa Eleitoral e Demonstrativo de Deébito

Emitir Termo de Inscricdo de Multa Eleitoral e Demonstrativo de Débito
conforme modelos definidos pelo CNJ e constantes na area de backup da
SAD (Backup/sj.cadpp.SAD/(((SAD)))/MULTA ELEITORAL)

Remeter Termo de Inscricdo de Multa Eleitoral e Demonstrativo de Débito
para 0 GABSJ para fins de conferéncia, assinatura e inscricdo da multa em
livro préprio

Extrair cépias das principais pecas processuais para fins de encaminhamento
a PFN

Remeter & PFN, por meio de oficio, Termo de Multa e Demonstrativo de
Débito, acompanhado das cépias indicadas no item VIII, registrando o
respectivo envio e o recebimento no SADP

Unidades envolvidas

GABSJ
CDCE
SAD
AJPRES
PFN

26.10 Abertura e montagem de anexos sigilosos

Descri¢do
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Sempre que identificado algum documento de natureza sigilosa dentro dos autos, deve-
se submeté-lo ao crivo da autoridade julgadora para que ela confirme ou ndo a natureza
sigilosa. Uma vez reconhecido o seu carater sigiloso, deve-se desentranhar (extrair) o
documento dos autos e colocé-lo em um anexo a parte, contendo a informagéao
“SIGILOSO”, certificar esse procedimento no processo principal e atualizar o
quantitativo de anexos no SADP.

Atividades realizadas

e Receber o processo tanto fisicamente, colocando etiqueta de recebimento,
quanto no SADP

e Desentranhar dos autos o(s) documento(s) identificado(s) pela autoridade
julgadora como sigiloso(s), colocando em seu lugar certiddo de
desentranhamento extraida do Sistema, nos moldes previstos pelo Manual de
Préaticas Cartorarias

e Abrir e proceder a montagem fisica do anexo sigiloso, colocando os
documentos desentranhados no item Il em envelope lacrado com a
informacgéo “Sigiloso”

e Revisar a autuagéo, atualizando o quantitativo de anexos no sistema

e Imprimir capa para 0 anexo aberto e editar o arquivo gerado pelo SADP,
dele excluindo a informacéo da quantidade de volumes/apensos/anexos

e Atualizar a informacdo da nova quantidade de anexos na capa do processo
principal, acrescentando a informagio “CONTEM ANEXOS SIGILOSOS”

e Certificar a abertura do anexo no processo principal e emitir Termo de
Remessa, conforme destino dos autos, fazendo o respectivo envio pelo
SADP

e Enviar para CADPP para conferéncia e assinatura das capas/termo de
remessa ao destino

Unidades envolvidas
e GABSJ
SAD
CADPP
GABINETES DE JUIZES
PRE
AJPRES
SPF
SACEP

26.11 Recebimento de autos retornados do TSE para arquivamento
Descri¢do

Sempre que um processo retorna do Tribunal Superior Eleitoral (TSE) para
arquivamento na SAD, deve-se, primeiramente, recebé-lo no SADP e dar baixa na
“Pasta de Controle de Remessa ao TSE”. Ato continuo, deve-se alimentar no SADP as
principais decisdes proferidas pelo TSE, com data de publicacdo e de trénsito em
julgado. Por fim, deve-se encaminhar 0 processo para arquivamento, realizando todas
as tarefas inerentes a esse procedimento

Atividades realizadas
e Receber o processo no SADP
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Dar baixa na Pasta de Controle de Remessa ao TSE

Registrar no SADP as principais decisdes exaradas pelo TSE, com as
informacdes de “teor”, “data de publicacao” e “transito em julgado”

Langar no SADP, no campo “Informagdes complementares”, a expressao
“Aguardando arquivamento” e colocar o processo na estante, no espago de
arquivamento (caso o processo ndo va ser arquivado de imediato) ou envia-lo
diretamente para o fluxo de arquivamento definido no Processo de Trabalho
n.° 4, se for o caso.

Unidades envolvidas

GABSJ
SAD
SA

Gerenciar cadastro de autoridades que atuam perante a Corte

Descri¢do

Cadastrar no Sistema SADP, sempre que houver alteracdo na composic¢ao da Corte, de
qualquer juiz, procurador, secretario judiciario ou diretor-geral

Atividades realizadas

Acompanhar as Atas das Sessdes de Julgamento que trazem informacoes
sobre posse de autoridades

Registrar no SADP a alteracdo apontada na Ata
Registrar, quando se tratar de membro da Corte, o impedimento regimental
previsto no art. 60, § 7°, do Regimento Interno do TRE/RN.

Unidades envolvidas

SACT
SAD
GABPRES
SGAE

26.12 Controle de afastamentos de juizes da Corte para fins de
distribuicao ou conclusao de medidas urgentes

Descricdo

Acompanhar, por meio das Atas das Sessbes de Julgamento, os afastamentos dos
membros da Corte, para fins de cumprimento do disposto nos arts. 13 e 68, I, do
Regimento Interno do TRE/RN

Atividades realizadas

Acompanhar as Atas das Sessdes de Julgamento ou outra publicacéo oficial
que traga informacdes sobre afastamentos dos juizes da Corte

Constatado um afastamento, solicitar ao Gabinete da Presidéncia —
GABPRES, caso ja ndo tenha sido recebido no e-mail da SAD, cépia do
oficio convocatdrio do substituto, a fim de checar quem foi efetivamente
convocado, bem assim o periodo de duracdo da substituicao

Em se tratando de férias ou afastamentos longos, realizar alteragdo no
Sistema SADP, no médulo “especificas — substituir membro”, substituindo o
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juiz titular pelo juiz substituto, a fim de que as distribuicdes de processos
passem a sair no nome do substituto

e Caso se trate de afastamento eventual do juiz titular, realizar apenas a
conclusdo das medidas urgentes autuadas no periodo para o juiz substituto
convocado ou, ndo havendo convocacao, aplicar a regra prevista no art. 68, I,
do Regimento Interno do TRE/RN, mantendo, todavia, a distribuicdo para o
juiz titular

Unidades envolvidas
o SACT
e SAD
GABPRES
GABINETES DE JUIZES

26.13 Gerenciamento das procuragoes arquivadas em periodo eleitoral
Definigcdo

Manter cadastro dos instrumentos procuratorios apresentados em Secretaria, conforme
Resolucao especifica do periodo eleitoral.

Atividades realizadas

e Receber a procuracgdo fisicamente e o protocolo no SADP

e Digitalizar o instrumento procuratdrio recebido

e Anexar no SADP o arquivo digitalizado e, ap6s, arquivar o protocolo no
sistema

e Arquivar a peticdo em pasta propria

e Elaborar certiddo conforme modelo contido na area de backup da SAD, para
ser juntada aos autos correspondentes em momento oportuno.

Unidades envolvidas
e GABSJ
e SAD
e SA

26.14 Manutenc¢ao do cadastro de advogados atualizado no SADP
Defini¢do

Manter o cadastro dos advogados atuantes perante a Justica eleitoral sempre atualizado
no Sistema SADP, seja por meio da alteracdo de dados pessoais (nome/nimero da
OAB/endereco/telefones) extraidos de instrumentos procuratérios apresentados pelos
causidicos, seja por meio do registro de penalidades impostas aos advogados pela
Ordem dos Advogados do Brasil — OAB/RN, comunicadas mediante Oficios ao
TRE/RN

Atividades realizadas
REGISTRO/ATUALIZACAO DE ADVOGADO NO SADP
e Consultar nos Sistema SADP, no ato de autuagdo, se o(s) advogado(s)
constante(s) no instrumento procuratorio ja possui(em) cadastro no sistema
e Ndo encontrando cadastro prévio, cadastrar o novo advogado, obedecendo
no ato do registro ao seguinte padrédo: incluir o nome do procurador
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completo, sem abreviacdo, todo em caixa alta; ndo utilizar caracteres
especiais; cadastrar o nimero da OAB apenas com digitos, sem uso de ponto
()

Uma vez encontrado cadastro prévio, conferir se os dados pessoais
(nome/numero da OAB/enderego/telefones) indicados no instrumento
procuratorio estdo condizentes com os dados ja registrados no sistema
Havendo divergéncia, atualizar o sistema com os novos dados apresentados

REGISTRO DE PENALIDADES IMPOSTAS PELA OAB

Receber, fisicamente e no SADP, o Oficio encaminhado pela OAB
comunicando penalidade imposta a advogado

Editar o cadastro do advogado no Sistema SADP, registrando a penalidade
imposta, bem como data de inicio, prazo de duracdo e motivo da penalidade
Anexar no SADP informacdo registrando que a atividade foi executada no
sistema

Arquivar o protocolo no sistema e a peticdo em pasta prépria.

Unidades envolvidas

GABSJ
SAD

Emitir GRU e elaborar Termo de Inscri¢do de Multa Eleitoral

Manter controle de afastamentos de juizes da Corte para fins de distribuicdo
e/ou conclusdo de medidas urgentes

Gerenciar procuracdes arquivadas em periodo eleitoral

27. SPF — SECAO DE PROCESSAMENTO DE FEITOS/CADPP/S)

Servidor responsdvel pelas informagdes

Carlos Bonifacio — Ramais: 5452 — 2702 — 5693

27.1 Publicag¢ao de atos processuais

Descri¢do

E o procedimento de envio dos atos processuais (despachos, atos ordinatorios, decisdes
monocraticas, acordaos, pautas de julgamento, editais, avisos etc.) para publicacdo no
Diério da Justica Eletrénico — DJE com o intuito de dar publicidade a esses atos e
intimar as partes processuais

Atividades realizadas

Verificar se a matéria a ser publicada esta disponibilizada no sistema proprio
(SADP/I-Pleno/Area de Backup da SPF, conforme o caso)

Conferir se os textos que estdo nos autos coincidem com os dos arquivos
Padronizar os textos de acordo com os requisitos de configuragdo exigidos
pelo DJE (tais como tipo da fonte e tamanho da letra)

Acessar o Sistema Acesso “DJE Remessa” para envio da matéria
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e Preencher os parametros solicitados pelo sistema de acordo com o tipo de
matéria a ser publicada.

Unidades envolvidas
e Gabinetes dos Juizes
e Ministério Publico Eleitoral,
e Partes processuais e publico externo

27.2 Certificacao das publicacdes no DJE

Descricdo

E o procedimento de conferéncia e validagio dos atos processuais publicados no DJE a
serem registrados nos processos fisicos, tendo como consequéncia a oportunidade de o0s
interessados no processo se manifestarem acerca desses atos

Atividades realizadas
e Acessar o Diario da Justica Eletrénico — DJE
Localizar a matéria no DJE
Verificar se a matéria saiu publicada na integra
Certificar nos autos a publicacéo
Registrar procedimento no SADP
Fazer andlise do ato publicado para saber o prazo a ser cumprido

Unidades envolvidas
e Gabinetes dos juizes
e Ministério Publico Eleitoral
e Partes processuais

27.3 Carga de autos

Descricdo

E o ato formal de entrega dos autos para vista fora da Secretaria, sendo restrita ao
advogado/estagiario/agente autorizado pelo advogado

Atividades realizadas

e Apos solicitacdo pessoal em secretaria, conferir se o advogado tem
procuracao/substabelecimento nos autos

e Solicitar a carteira da OAB para averiguacao ou o termo de autorizacao para
estagiario/agente do advogado, conforme o caso

e Verificar a possibilidade de fazer a carga dos autos, analisando as regras
processuais, tais como o prazo comum a duas ou mais partes

e Registrar a carga dos autos no SADP

e Conferir a quantidade de volumes, apensos e/ou anexos

e Emitir o termo de carga em duas vias, sendo uma para 0 processo e a outra
para o controle pela secdo, e colher a assinatura do requerente com a devida
conferéncia

e Entregar os autos ao requerente

Unidades envolvidas
e Partes processuais
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27.4 Comunicagao dos atos processuais

Descrigéo

E 0 meio legal e escrito para se fazer cumprir uma determinacdo judicial ou um ato
inerente a uma norma especifica, sendo utilizados, dentre outros, para tal fim, os
mandados de citacdo, notificagdo e intimacgdo, assim como as cartas de ordem e
precatoria. Geralmente, nesta fase, ndo ha advogado habilitado nos autos ou as partes
ndo estdo em Natal/RN

Atividades realizadas

e Fazer as expedicdes da seguinte forma: 1) mandados de notificacdo e
intimacdo: se a parte for de outro municipio, expedicdo pelos Correios com
Aviso de Recebimento; se for da capital, expedicdo por oficial de justica; 2)
mandado de citacdo: expedicdo por oficial de justica; 3) Carta de Ordem:
expedicdo as Zonas Eleitorais por e-mail institucional; 4) Carta Precatoria:
expedicao a outros tribunais pelos Correios com Aviso de Recebimento

e Registrar as expedi¢bes nos andamentos processuais do SADP

e Acompanhar o prazo devido

e Prestar informacéo nos autos do cumprimento de tais atos

Unidades envolvidas

e Gabinetes dos juizes
Partes processuais
Ministério Pablico Eleitoral
Zonas Eleitorais
Orgéos do Judiciario

27.5 Remessa de processos as Zonas Eleitorais/TSE/outros 6rgaos
Descricdo

E o encaminhamento dos processos fisicos, em fase recursal, & Zonas Eleitorais/TSE/
outros 6rgaos apdés o transito em julgado das decisbes

Atividades realizadas
e Fazer a revisdo de folhas dos autos, conferindo o(s) volume(s), apenso(s),
anexo(s) e numeracdes
e Registrar a reviséo e expedicdo no SADP
e Empacotar 0s processos
e Encaminhar a Secdo de Protocolo e Expedicdo para envio a ZE, ao TSE e a
outros 6rgaos

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria Judiciaria
e Zonas Eleitorais

27.6 Atos processuais

Descri¢do

E o procedimento de elaboracio dos atos processuais proprios do setor (atos
ordinatérios, pautas de julgamento, editais, avisos, oficios, certiddes, mandados etc.)
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para dar cumprimento as disposicdes legais e determinacgdes judiciais registradas nos
processos

Atividades realizadas

e Elaboracdo dos atos ordinatorios, pautas de julgamento, mandados (citacao,
notificagdo ou intimag&o) e cartas (ordem ou precatéria) por meio do SADP,
registrando neles as peculiaridades que o caso requer

e Utilizar como base para fazer os editais, avisos, oficios e certiddes os
documentos ja existentes na area de backup da SPF, de acordo com as
peculiaridades de cada caso

e Registrar os atos nos andamentos processuais do SADP

e Acompanhar o prazo devido

e Prestar informacéo nos autos do cumprimento de tais atos

Unidades envolvidas

Gabinetes dos Juizes

Partes processuais
Ministério Publico Eleitoral
Zonas Eleitorais

27.7 Juntada de documentos

Descri¢do

A juntada consubstancia-se no entranhamento de documentos nos autos (peticOes,
oficios, mandados cumpridos, avisos de recebimento etc.), de modo que se mantenha o
processo cronologicamente organizado

Atividades realizadas
e Identificar a qual processo o documento pertence
e Acessar o sistema SADP
e Receber o documento no sistema
e Efetuar a juntada do documento ao processo judicial respectivo por meio do
sistema
e Analisar 0 processo para saber qual o proximo passo a ser executado

Unidades envolvidas
e Gabinete da Secretaria Judiciaria
e Gabinetes dos juizes

27.8 Contagem dos prazos processuais

Descricdo

E o acompanhamento diario da contagem dos prazos nos processos, apds as partes
terem sido citadas/intimadas/notificadas

Atividades realizadas
e Verificar a data da citagdo/intimacdo/notificacdo registrada no processo
e Fazer a contagem tomando como base para seu cOmputo o tempo descrito na
determinacéo judicial ou, se for o caso, nas regras processuais vigentes
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e Emitir certiddo nos autos, caso transcorrido o prazo
e Registrar no sistema SADP
e Encaminhar ao setor competente

Unidades envolvidas
e Gabinete dos juizes
e Ministério Plblico Eleitoral

27.9 Propaganda partidaria

Descrigéo

E a propaganda institucional dos partidos politicos por meio de insercdes de 30 ou 60
segundos a serem transmitidas em radio e televisdo em horario preestabelecido em
norma especifica

Atividades realizadas

e Preparar o calendario anual com as datas disponiveis para tal fim

e Analisar os processos de propaganda partidaria (PP) para saber se os partidos
politicos cumpriram os requisitos legais

e Efetuar diligéncias para sanar irregularidades no pedido, se for o caso

e Inserir as datas com as quantidades de inser¢des solicitadas em tabela de
controle de inser¢des partidarias

e Fazer o batimento do pedido feito com os dos demais partidos para que néo
haja descumprimento das regras estabelecidas

e Registrar no sistema SADP

e Encaminhar ao setor competente

o Oficiar (ap6s julgado) a agremiacdo partidaria acerca da decisdo

Unidades envolvidas
e Gabinete dos juizes
e Ministério Publico Eleitoral

27.10 Preparagao das edigdes didrias do DJE

Descricdo

E o procedimento de elaboragdo das edices do Diario da Justica Eletronico por meio
do sistema DJE-Editor, que recepciona as matérias enviadas pelas unidades da
Secretaria do Tribunal e pelas Zonas Eleitorais para publicacédo

Atividades realizadas
e Criar nova edi¢do no DJE-Editor
e Selecionar o arquivo de texto por completo para configuracéo prévia
e Colocar todo o texto na mesma padronizacdo de fonte, cor e tamanho da
fonte

e Finalizar a edi¢do para gerar o arquivo (em formato PDF) que sera
visualizado na internet

e Liberar a edi¢do na internet com uso de assinatura eletrénica com certificado
digital

Unidades envolvidas
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Secretaria do Tribunal
Zonas Eleitorais

27.11 Estatisticas processuais

Descri¢cdo

Gerar relatérios estatisticos dos processos judiciais de segundo grau para suprir
demandas especificas (indicadores estratégicos do TRE/RN e do Justica em Numeros,
litigiosidade, produtividade e metas do Conselho Nacional de Justica (CNJ)

Atividades realizadas

Identificar quais os dados estatisticos solicitados
Acessar o sistema SADP
Gerar em campo especifico do sistema o relatério relativo a demanda

Unidades envolvidas

Assessoria de Planejamento do TRE/RN (ASPLAN)

27.12 Registro de candidaturas

Descri¢do

Utilizacdo de sistemas proprios com a finalidade de captar e divulgar os dados dos
candidatos a um pleito eleitoral por meio dos Sistemas CAND e HE

O sistema de candidaturas — CAND é o meio utilizado pelas zonas eleitorais na eleigcdo
municipal e pela Secretaria Judiciaria na eleicdo geral para recepcionar os dados dos
partidos politicos, coligagdes e candidatos que concorrerdo ao pleito

O sistema de horario eleitoral — HE faz a distribuicdo dos tempos de propaganda
eleitoral para o periodo especifico das eleicOes

O HE funciona de maneira interligada com os dados do sistema CAND

Atividades realizadas

Procedimentos do CAND: 1) Recepcionar as midias no sistema CAND; 2)
Conferir a documentacao dos partidos/coliga¢cdes/candidatos; 3) Preparar as
diligéncias, se for o caso; 4) Elaborar editais para publicacdo; 5) Certificar
procedimentos no processo

Procedimentos do HE: 1) Recepcionar os dados dos partidos/coligacdes do
sistema CAND; 2) Publicar edital comunicando audiéncia de distribuigdo do
tempo da propaganda eleitoral gratuita; 3) Alimentar o sistema HE com as
informac6es colhidas na audiéncia; 4) Gerar os relatérios com os dados
detalhados desta distribuicdo; 5) Divulgar os relatérios por meio de
publicacdo em murais e pela internet

Suporte as Zonas Eleitorais: 1) Tirar davidas de operacionalizacdo dos
sistemas; 2) Esclarecer de procedimentos cartorarios referentes aos processos
de Registro de Candidaturas

Unidades envolvidas

Gabinetes dos juizes
Secretaria Judiciaria
Zonas Eleitorais

162



e Preparacdo das edicGes diarias do DJE
e Estatisticas processuais
e Registro de Candidaturas das Elei¢des

28. SACEP — SECAO DE ANALISE DE CONTAS ELEITORAIS E PARTIDARIAS

Servidor responsavel pelas informagdes
e Emmanuel Mabelmo Pires dos Anjos — Ramais: 5048 — 5624

28.1 Andlise de processo de Presta¢cao de Contas Partidaria Anual
Descrigéo

Anélise técnica minuciosa das prestacdes de contas de 6rgaos de direcdo estadual de
partidos politicos vigentes no Estado, consistente do exame das informacdes prestadas
nos demonstrativos, extratos bancarios e toda a documentagdo comprobatéria, com
posterior emissdo de relatorio para expedicdo de diligéncias, parecer técnico e
informagdes técnicas complementares, com base na legislagdo partidaria

Atividades realizadas
Recepcédo da PC no SADP
e Analise das pecas
e Emissao de relatorio para expedicao de diligéncia, se for o caso
e Em caso de diligéncia, envio do processo para 0 GABSJ, para intimacdo do
partido
Volta do processo com a resposta ou ndo do partido ante a diligéncia
Analise da nova documentacéo
Emissdo de parecer
Envio do processo para 0 MPE
Retorno dos autos para o relator
Se o relator entender, retorno dos autos a SACEP, para emissdo de novo
parecer
e Envio dos autos para 0 GABSJ, para envio ao relator.

28.2 Analise de processo de Prestacao de Contas Eleitoral

Descri¢do

Anélise técnica minuciosa da regularidade das prestacfes de contas de candidatos e de
partidos politicos em elei¢cdes gerais, consistente do exame das informacdes prestadas
nos demonstrativos, extratos bancarios e da documentagdo comprobatdria, com
posterior emissdo de relatdrios para expedicdo de diligéncias, pareceres e informacdes
técnicas complementares, com base na legislagéo eleitoral

Atividades realizadas
e Registro de recebimento do processo no SADP
e Analise das pecas
e Emissdo de relatorio pare expedicao de diligéncia, se for o caso
e Em caso de diligéncia, envio do processo ao GABSJ para intimacdo do
partido
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e Volta do processo com a resposta ou ndo do partido ante a diligéncia

e Analise da nova documentacao

e Emissao de parecer

e Envio do processo para o MPE

e Retorno dos autos para o relator

e Se o relator entender, retorno dos autos a SACEP, para emissdo de novo
parecer

e Envio dos autos ao GABSJ para envio ao relator

28.3 Anadlise de recurso de processo de Prestacao de Contas Eleitoral e

Anual Partidaria

Descri¢do

Analise e emissdo de parecer em processos de recursos judiciais que versem sobre
prestacdo de contas de candidato ou partido politico, quando requerida manifestacdo
técnica

Atividades realizadas
e Analise das pecas
e Emissdo de parecer
e Envio dos autos para o relator.

28.4 Cadastramento de usuarios no SICO
Descricdo
Cadastramento e gerenciamento dos servidores de todas as Zonas Eleitorais do RN

Atividades realizadas
e Recepcdo dos dados pessoais dos servidores que serdo cadastrados (nome
completo, e-mail, zona) através do e-mail funcional
e Cadastramento no sistema SICO

28.5 Cadastramento de processos no SICO

Descri¢do

Cadastramento e gerenciamento dos processos de prestacdo de contas eleitoral relativa
as eleicOes gerais e dos processos de prestacdao de contas anual dos partidos politicos no
ambito estadual

Atividades realizadas
Cadastrar os dados dos processos de cada partido com seus respectivos desdobramentos,
inclusive com suspensdo de fundo partidario

28.6 Suporte técnico a candidatos, partidos politicos e seus
representantes, inclusive advogados e contadores

Descri¢do

Prestar suporte técnico a candidatos, partidos politicos e seus representantes quanto aos
procedimentos técnicos operacionais das prestacfes de contas anual partidaria e de
campanha eleitoral
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Atividades realizadas
e Prestar suporte por meio de ligacdes telefénicas e e-mails
e Prestar suporte por ocasido de eventos promovidos pela Justica eleitoral

28.7 Analise das prestacdes de contas: treinamentos, acompanhamento,

orientagdes e suporte aos Cartdrios Eleitorais

Descri¢cdo

Ministrar treinamentos, bem como acompanhar, orientar e dar suporte aos Cartorios
Eleitorais nas atividades relacionadas aos procedimentos de analise de prestacdo de
contas anual partidaria e de campanha eleitoral

Atividades realizadas
e Realizacdo de ciclos de palestras
e Treinamentos acerca de novas Resolugcbes
e Suporte as Zonas Eleitorais por telefone e por e-mail

28.8 Elaboragao de informativo sobre a situacao das contas anuais das
agremiagoes partidarias

Descricdo

Elaborar informativo, quando solicitado, demonstrando a situagéo das contas anuais dos
partidos em ambito estadual, inclusive propondo a intimacdo de partidos politicos, de
dirigentes partidarios responsaveis por recursos do Fundo Partidario aplicados
irregularmente ou em decorréncia da captacdo de receitas de origens vedadas ou nao
identificadas

Atividades realizadas
e Levantamento de dados extraidos das prestacdes de contas, apos o transito
em julgado.

28.9 Elaboragao de informativo sobre a situagao das contas eleitorais ao

fim de cada eleigao geral

Descricdo

Elaborar, ao término das campanhas eleitorais, relatorio sintético objetivando
demonstrar a situacdo das contas eleitorais prestadas e ndo prestadas de candidatos e
partidos politicos

Atividades realizadas
e Pesquisar no sistema ODIN as prestac6es entregues e as ndo entregues
e Enviar relatério ao GABDG para fins de intimacdo dos partidos que nao
prestaram contas, para que regularizem sua situacao.

e Andlise de processo de Prestacdo de Contas Partidaria Anual

e Analise de processo de Prestacdo de Contas Eleitoral

e Suporte técnico a candidatos, partidos politicos e seus representantes,
inclusive advogados e contadores
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e Ministrar treinamentos, acompanhar, orientar e dar suporte aos cartorios
eleitorais

29. SACT — SECAO DE APOIO A CORTE E TAQUIGRAFIA

Servidora responsdvel pelas informacgdes
e Marcelo Borja — Ramais: 5471 — 5636 — 5699

29.1 Preparacao das sessoes plenarias
Descrigéo
Procedimentos preparatdrios para a realizacao das sessdes plenarias

Atividades realizadas antes das Sessées

e Verificar o Diario da Justica Eletronico para saber a pauta da préxima
Sessdo

e Analisar se existe membro da Corte ou procurador regional eleitoral a ser
substituido na proxima sesséo

e Analisar se existe processo pautado para 0 Membro substituido na préxima
Sessdo. Caso exista, mandar e-mail para a SAD informando que serd
necessario redistribuir o processo para o Juiz que substituira.

e Confirmar por telefone o envio do e-mail

e Cadastrar as Sessbes Plendrias no SADP (“Especificas/Sessdo de
Julgamento/Manter Sessd0”) confirmando os membros da Corte e o
procurador regional eleitoral que compordo a referida Sessao

e Cadastrar processos no indice de julgamento do SADP (“Especificas/Indice
de Julgamento/Manter indice de Julgamento™)

e Checar ordem de processos no iPleno

e Elaborar relatorios dos julgamentos de cada sessdo para disponibilizar na
intranet por intermédio do PDOC

e Enviar a pauta das sessfes para a Procuradoria e solicitar pareceres

e Inserir pareceres do procurador regional eleitoral no iPleno

e Enviar relatorio/voto dos processos administrativos, antes de cada Sessdo,
para a Procuradoria

e Encaminhar a minuta da ata para os e-mails dos membros da Corte,
procurador regional eleitoral, assessores, Gabinete DG, Gabinete da
Presidéncia, Secretario Judiciério etc.

e Verificar, com antecedéncia de uma hora, o funcionamento e a organizacao
do Plenério (checar togas, nomes dos membros e do procurador, verificar o
banheiro), bem como instalar os notebooks para os servidores da SACT
operarem o iPleno

e Imprimir a ata revisada e entregé-la a secretaria das Sessoes

e Disponibilizar videos das Sessdes (PDOC)

e Disponibilizar ata da Sesséo anterior (PDOC).

Atividades realizadas durante as Sessées
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Assessorar o procurador (verificar se ele recebeu todos os processos
administrativos, entregar correspondéncias, fazer pesquisas de jurisprudéncia
quando solicitado, recolher ciéncia em determinados processos etc.)

Operar o iPleno e verificar possiveis problemas das gravacgdes e do Plenéario
Inserir no iPleno eventuais processos que independem de pauta e que nao
tinham sido informados até o inicio da sessdo

Disponibilizar na intranet e internet a ata aprovada na Sessao

Atividades realizadas apds as Sessoes

Recolher notebooks (iPleno e do procurador)

Desligar luzes, computadores e organizar o Plenario

Fazer relatorio das notas

Fazer notas de julgamento (degravacOes) dos debates, votos e demais
pronunciamentos orais, enviando-as para a revisdo pelos membros e, apos
24h, enviar copias impressas para a SPF e SJUR

Elaborar ata para ser aprovada na Sesséo seguinte

Atualizar presengas e auséncias dos membros e do procurador em cada
Sesséo

Arquivar videos na intranet e internet

Ao fim de cada més: a) enviar a Secdo de Pagamento, mediante memorando,
a tabela de confirmacdo das presencas dos membros da Corte e do
procurador regional eleitoral e a previsdo das sessdes ordinarias e, se houver,
extraordinarias do més seguinte; b) enviar a Secdo de Gestdo de Autoridades
e Servidores Externos, via e-mail, a tabela de confirmacéo das presencas dos
Membros da Corte e do Procurador Regional Eleitoral; c) encaminhar para a
Procuradoria da Republica a Certiddo de pareceres orais proferidos pelo
Procurador quando solicitado.

Outras atribuigcées da SACT

Gravar audiéncias ou mesmo alguma sessdo plendria extraordinaria nao
contemplada no contrato do TRE/RN com a empresa Total Multimidia
Locagéo e Eventos

Manter contato constante com os setores de informatica responsaveis pelo
iPleno (sobre problemas ocorridos na operacao, solicitacdes de mudancgas em
relatérios)

Testar versdes novas do iPleno antes de serem implantas no Tribunal
Publicar no Diario Oficial Eletrénico as portarias e recomendac6es advindas
da Procuradoria Regional Eleitoral

Dar apoio administrativo ao bom andamento das sessGes plenarias
(providenciar: material de consumo utilizado nas sessfes, compra e conserto
de material permanente e equipamentos do plenério, lavagem de togas e
tapetes etc.)

Responsabilizar-se pela Sala dos Juizes (equipamentos, consertos,
manutengdes)

Dar apoio técnico-juridico ao procurador regional eleitoral, sobre: 1)
pesquisa de doutrina, legislagdo, jurisprudéncia, assim como em relacdo a
toda e qualquer informacdo requerida pelo Procurador Regional Eleitoral
(para elaboragdo de pareceres, entrevistas, palestras, oficios etc.) junto aos
diversos setores deste e de outros tribunais eleitorais, bem como dos
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30. CGI -

tribunais superiores; 2) elaboracdo de minutas de pareceres, oficios,
levantamentos e relatorios sobre temas variados (processos distribuidos,
andamento processual, pedidos de insercdes, prazos processuais, processos
de prestacdo de contas na Coordenadoria do Controle Interno, vida pregressa
de candidatos etc.); 3) suporte operacional em todas as audiéncias realizadas
pelos Juizes da Corte com a participacdo do Procurador Regional Eleitoral;
4) insercdo de pareceres do Ministério Publico Eleitoral, a cada sessdo, no
sistema “iPleno” do TRE-RN; 5) informacdo a Procuradoria Regional
Eleitoral, para fins de estatistica, acerca dos processos com vista ao
Ministério Publico Eleitoral, durante o expediente prestado neste Tribunal;
6) encaminhamento de relatério dos processos administrativos a serem
julgados, bem como, em certas ocasides, elaboragcdo de resenha de pareceres
orais a serem proferidos pelo procurador regional eleitoral nos referidos
processos; 7) envio & Procuradoria da Republica de documentos, processos e
acorddos a serem assinados pelo procurador regional eleitoral; 8)
acompanhamento de noticias e jurisprudéncia dos tribunais superiores,
especialmente do TSE e STF, repassadas, regularmente, ao procurador
regional eleitoral; 9) encaminhamento das pautas de julgamento das sessoes
plenarias com os respectivos pareceres para 0 Procurador Regional Eleitoral;
10) prestacéo de todo o suporte administrativo para a realizagdo das sessdes
(diligenciar quanto a solucdo de quaisquer imprevistos no tocante aos
equipamentos usados no plenario junto aos setores de conservagdo e
manutencdo predial, bem como de suporte remoto e presencial da STI

O apoio que a Secdo da ao bom funcionamento do plenério, que depende da
colaboracdo de outros setores como Informatica, Conservacdo Predial e
eletricistas

Durante o periodo eleitoral, em que sdo previstas sessGes praticamente todos
os dias, normalmente os prazos para degravacdo das notas de julgamento séo
exiguos

COORDENADORIA DE GESTAO DA INFORMACAO

Servidora responsdvel pelas informacgdes

Liliane Priscila Bezerra da Silva Miranda Gomes — Ramais: 5410 — 5688

30.1 Confecg¢dao de impressos em geral (Revista Eleitoral, Calendario de
Mesa, Livros etc.)

Descricdo

Processo licitatorio para contratacdo de empresa para confec¢do de impressos em geral

Atividades realizadas

Protocolizar PAE contendo os seguintes documentos: Memorando, Termo de
Referéncia, Especificacdo Técnica e 0 DOD

Encaminhar o processo ao Secretario Judiciario para analisar e despachar
para 0 GABSAO
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30.2 Atualizacao da Tabela de Temporalidade Documental

Descri¢cdo

Atividade desenvolvida pela Comissdo Permanente de Avaliacdo Documental para
atualizar periodicamente a TTD

Expedicao de diploma

Descri¢cdo

Atendimento de solicitacdo de expedicdo de diploma (primeira ou segunda via) de
suplente ou segunda via de diploma de titular de cargo eletivo

Atividades realizadas

e A SPEX encaminha requerimento ao GABSJ

e GABSJ encaminha pelo PAE o requerimento & SSAE para que seja
informado o resultado da eleigéo e devolve ao GABSJ

e GABSJ encaminha a CGlI para que seja impresso o diploma

e A SBE confecciona o diploma e entrega a CGI

e O diploma impresso vai para 0 GABPRES para colher assinatura do Des.
Presidente

e Por fim, o diploma é entregue ao requerente

e Confeccdo de impressos em geral

31. SIDP - SECAO DE JURISPRUDENCIA, LEGISLACAO E DADOS
PARTIDARIOS

Servidora responsdvel pelas informagdes
e Anni Chyara de Lima Avelino — Ramais: 5421 — 5462 — 5689 — 5692

31.1 Inclusdo de acérdaos (do SAPD) e Resolugées no Sistema ITAR

(Inteiro Teor de Acordaos e Resolugdes)

Descricdo:

Digitalizacdo dos Acdrddos e Resolucdes da Corte deste Regional, para inclusdo no
Sistema ITAR, a fim de que os usuarios tenham acesso ao inteiro teor das decisdes,
tanto pela intranet quanto pela internet

Atividades realizadas:

e Acompanhamento dos processos judiciais julgados pela Corte atraves do
Sistema Ipleno

e Verificagdo, na planilha “Relatorio das Sessdes”, elaborada pela SACT,
quanto a existéncia de notas de julgamento (ou ndo) em cada um dos
processos julgados

e Inclusdo na Planilha de Lancamento de Acordaos e Resolugdes da SIDP dos
processos julgados

e Acompanhamento no DJE da publicacdo das decisdes administrativas e
judiciais
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e SPF encaminha exemplar dos acdrddos, resolucbes e das notas de
julgamento, caso hajam

e Apos a publicacdo, digitalizacdo das decisdes e das resoluctes

e Inclusdo no Sistema ITAR

Unidades envolvidas:

e SJDP
e SACT
e SPF

31.2 Elaboragao do Informativo Eleitoral

Descricdo:

Elaboracdo do Informativo Eleitoral, contendo os acérddos da Corte Eleitoral e as
decisbes monocraticas proeminentes dos juizes que a compde. A publicagdo tem
periodicidade mensal

Atividades realizadas:
e Acompanhamento diario do DJE, publicado pela SPF, para leitura e selecdo
das decisbes proeminentes
e Inclusdao dessas decisdes em um arquivo, denominado “Informativo
Eleitoral”, seguido do més de referéncia
e Encerrado o més, disponibilizagdo do Informativo, na intranet/internet, por
meio do PDOC

Unidades envolvidas:
e SIDP
e SPF

31.3 Compilag¢ao das normas

Descricdo:

Compilar as normas administrativas no TRE/RN, a fim de nelas se encontrarem
incluidas todas as alteracdes efetuadas apos a edi¢do (caso tenham ocorrido), compondo
um s6 documento

Atividades realizadas:

e Levantamento de todos os atos com conteldo normativo disponiveis no
PDOC

e Estruturagdo de planilha identificando normas vigentes, alteradoras e
revogadas

e Transformacdo dos arquivos em PDF para o modo editavel

e Adicdo dos arquivos no sistema Plone

e Compilacéo, incorporando ao texto da norma vigente o conteddo das normas
alteradoras ou sinalizando sua revogacéo, a depender do caso

e Acompanhamento da publicagdo de novas normas

e Atualizacdo do contetdo das normas, a depender das publicacfes posteriores

Unidades envolvidas:
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e SJDP e demais unidades que editam atos com conteddo normativo (as
publicadas atualmente sdo enviadas a Secdo, por e-mail, pelas unidades
respectivas, no modo editavel)

31.4 Elaborag¢ao do Boletim Eleitoral

DescrigGo:

Elaboracdo do Boletim Eleitoral, contendo as decisfes ou normas administrativas
proeminentes publicadas nos DJEs do STF, TSE, STJ e CNJ. Além do
acompanhamento do DOU, quanto as novidades legislativas relacionadas as atividades
meio ou fim do TRE/RN. A publicacdo tem periodicidade semanal

Atividades realizadas:
e Acompanhamento dos Diérios citados, para leitura e selecao das decisdes ou
normas administrativas proeminentes;
e Organizacao do contetdo em um arquivo, denominado “Boletim Eleitoral”,
seguido da semana de referéncia;
e Encerrada a semana, disponibilizacdo do Boletim, na intranet/internet, por
meio do PDOC

Unidade envolvida:
e SJIDP

31.5 Indexacao e inclusao de acordaos e resolugdes no Sistema SJUR
Descrigdo:

Compreensdo do conteudo do acorddo para posterior descricdo em linguagem
padronizada, por meio do uso do Tesauro, a fim de possibilitar uma rapida recuperacao
da informacdo. Em seguida, inclusdo do acérddo e sua indexacdo no SJUR

Atividades realizadas:

e Identificacdo do tipo de documento (se acérddo ou resolugéo)

e Adicdo direta ao SJUR, no caso das Resolugdes

e Triagem de acOrddos, objetivando estabelecer sua categoria (principal,
sucessivo, descartado etc)

e Indexacdo dos acorddos categorizados como sendo principais, com base nos
descritores contidos no Tesauro

e Inclusdo dos acorddos, e de sua indexacdo, no SJUR (a depender da
categoria)

e Atualizacdo de arquivo em PDF para controle dos categorizados como
principais

Unidade envolvida:
e SJDP

31.6 Organizagao da Revista Eleitoral

Descricdo:
Organizacao de todo o conteudo Publicado na Revista Eleitoral

Atividades realizadas:
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e Estabelecimento do cronograma da Revista Eleitoral, em parceria com a CGI

e Confeccéo e publicacdo de edital com a abertura de prazo para recebimento
dos artigos (assinado pela Comissao de Jurisprudéncia)

e Divulgacdo da abertura de prazo para o recebimento de artigos, em
colaboragéo com a CGlI

e Solicitacdo a SACT dos pareceres do Procurador Regional Eleitoral e dos
discursos proferidos no ano correspondente ao da Revista

e Solicitacdo aos Gabinetes dos Juizes da Corte dos acorddos considerados

proeminentes do ano correspondente

Organizacdo das Resolugdes publicadas no ano respectivo

Recebimento e organizacao dos artigos doutrinarios

Envio dos artigos para avaliacdo pela Comissao de Jurisprudéncia

Publicacéo de edital com o resultado da avaliagcéo

Envio dos artigos a SBE para eventual ajuste quanto as normas da ABNT

Envio de todo o material & SBE para a editoracdo da Revista

Recebimento do arquivo editorado para conferéncia, que se da em parceria
com a CGl

Obs.: As atribuicdes referentes ao processo de aquisicdo do material e o langcamento da
Revista Eleitoral sdo de responsabilidade da CGI

Unidades envolvidas:

e SJIDP
SBE
Gabinetes dos Membros da Corte
Comissao de Jurisprudéncia
PRE/SACT
CaGl

31.7 Elaborag¢ao de Ementarios Tematicos
Descrigcdo:
Organizacao das ementas dos acordaos oriundos do TRE/RN

Atividades realizadas:
e Triagem de acérddos, a depender do tema de que tratam
e Selecdo das referidas decisbes para integrarem (ou n&do) determinado
ementario
e Alocacdo das ementas dentro do ementario respectivo, a depender do assunto
e Publicacdo do contedo na internet/intranet, através do PDOC
e Constante atualizacdo do conteudo dos ementarios

Unidade envolvida:
e SJDP

31.8 Fiscalizagao do contrato com a Imprensa Nacional

Descrigcdo:

Providéncias quanto a contratagdo da Imprensa Nacional e posterior pagamento das
notas fiscais emitidas
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Atividades

realizadas:

Langcamento do or¢camento nos programas PGO e SIGEPRO para os gastos
advindos das publicagdes no DOU

Inicio de processo administrativo eletrénico para viabilizar a contratacdo da
Imprensa Nacional (inexigibilidade de licitacao)

Tramitacdo e conclusdo do PAE de contratacdo da IN

Recebimento das notas fiscais do més

Download das paginas do DOU com as publicac@es efetuadas, como forma
de comprovar sua efetivacao

Emissdo das certiddes (Certiddo Conjunta de Débitos relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido, Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas, CNJ, Certificado de Regularidade do FGTS e Portal da
Transparéncia)

Feitura da Nota Técnica

Juntada de toda a documentacdo ao PAE e envio a SGC para dar
continuidade ao procedimento de quitacdo

Unidades envolvidas:

SJDP

SAO

DG
Presidéncia

31.9 Encadernagao de acordaos

Descricdo:

Encadernacdo de acorddos para posterior envio a Secdo de Arquivo, conforme Tabela
de Temporalidade Documental

Atividades realizadas:

Transcorrido o periodo de guarda previsto na Tabela de Temporalidade
Documental, separa-se os acérddos do ano que se pretende enviar para
guarda permanente

Triagem relacionada ao nome do membro relator do acorddo e a classe
processual respectiva

Envio dos documentos a empresa responsavel para encadernagao

Ap0s o retorno do material encadernado, envio a Secdo de Arquivo, para
guarda permanente, conforme Tabela de Temporalidade Documental

Unidades envolvidas:

SJDP
SA
Empresa encadernadora

31.10 Encadernacgao de resolugdes

Descrigcdo:

Encadernacéo de resolucdes para posterior envio a Secao de Arquivo, conforme Tabela
de Temporalidade Documental
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Atividades realizadas:

e Transcorrido o periodo de guarda previsto na Tabela de Temporalidade
Documental, separa-se as resolucdes que se pretende enviar para guarda
permanente

e Envio dos documentos a empresa responsavel para encadernagdo

e Apbs o retorno do material encadernado, envio a Se¢do de Arquivo, para
guarda permanente, conforme Tabela de Temporalidade Documental

Unidades envolvidas:
e SJDP
e SA
e Empresa encadernadora

31.11 Pesquisa a jurisprudéncia do TRE-RN e a Legislacao Eleitoral
Descrigcdo:

Atendimento aos pedidos de consulta a jurisprudéncia do TRE-RN e a legislacdo
eleitoral

Atividades realizadas:
e Recebimento de e-mail contendo pedido de consulta a jurisprudéncia do
TRE-RN e a legislacéo eleitoral
e Pesquisa nos bancos de dados respectivos
e Envio de resposta com as informagfes e 0s arquivos atinentes a pesquisa
anexados

Unidades envolvidas:
e SIDP
e Usuarios externo e interno

31.12 Validagao das propostas de anotacdao de 6rgaos partidarios e de

delegados

Descrigcdo:

Validagdo, no Mddulo Interno do Sistema de Gerenciamento de Dados Partidarios
(SGIP 3), das propostas de anotacdo de ¢rgdos partidarios e de delegados, nas
abrangéncias estadual e municipal, a fim de que as referidas anotagcbes sejam
disponibilizadas no Mddulo Consulta Pablica, através do sitio do TSE na internet, o
que, inclusive, possibilita a emissédo de certiddes, bem como a sua validacao.

Atividades realizadas:

e Conferéncia das propostas de anotacdo de 6rgéos partidarios e de delegados
no Madulo Interno do SGIP 3

e Devolugdo das propostas de anotacdo que contenham erro, para o devido
ajuste

e Recebimento das propostas de anotacdo, no caso de preencherem 0s
requisitos legais

e Validacdo das propostas de anotacdo que preencherem os requisitos legais
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e Conferéncia, no Mddulo Consulta Publica do SGIP 3, das propostas de
anotacdo que forem validadas

e Em se tratando de proposta de anotacdo de 6rgdo partidario na abrangéncia
estadual, atualizacio do Relatdrio de Partidos — Orgdos Estaduais no RN,
para publicacdo na intranet do TRE-RN, bem como no seu sitio na internet

Unidade envolvida:
e SJDP e partidos politicos

31.13 Geragao de certidoes de apoiamento minimo de eleitores

Descricdo:

Geracdo, no Sistema de Apoiamento a Partidos em Formacédo (SAPF), de certiddes de
apoiamento minimo de eleitores, no ambito do Estado do Rio Grande do Norte, apds a
conferéncia pelos Cartdrios Eleitorais das listas ou formularios de apoiamento, com o
objetivo de instruir os processos autuados na Classe Registro de Orgdo de Partido
Politico em Formacao.

Atividades realizadas:
e Recebimento do Processo autuado na Classe Registro de Orgdo de Partido
Politico em Formacao (o envio se da pela SPF)
e Geracdo da certiddo de apoiamento minimo e sua juntada ao processo
e Devolucdo do processo

Unidades envolvidas:
e SJIDP
e SPF

31.14 Prestagao de suporte aos usuarios internos e externos do SAPF e
do SGIP

Descrigcdo:

Prestacdo de suporte, aos usuarios internos e externos, quanto a operacionalizacdo do
Sistema de Apoiamento a Partidos em Formacdo — SAPF e a operacionalizacdo do
Sistema de Gerenciamento de Dados Partidarios (SGIP 3), inclusive com instrucdes
obtidas junto a Secdo de Dados Partidarios do TSE, bem como fornecendo algum
precedente de decisdo monocratica ou colegiada sobre 0s temas “partidos em formagao”
e “dados partidarios”

Atividades realizadas:

e Recebimento das solicitacdes, formalizadas mediante e-mail ou telefonema,
dos servidores dos Cartorios Eleitorais ou da Secretaria do Tribunal, ou dos
representantes partidarios, estes enquanto usuarios externos

e Acesso, através do ODIN (Sistema de autenticacdo e autorizacdo da Justica
Eleitoral), ao SAPF ou SGIP 3, conforme o caso, para um acompanhamento
simultaneo, pelo consulente e pelo servidor da SIDP

e Ante a impossibilidade de viabilizacdo da solucdo imediata, mediante a
conduta descrita no item anterior, a SJIDP retorna a ligacdo, ap0s pesquisa
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que a supra, com sugestdo, e, quando existente, informacao sobre precedente
judicial

e Repassada a sugestdo para a solucdo do problema, a SIDP, apds um prazo
razodvel, mantém contato com o consulente, no sentido de conhecer o
resultado

Unidade envolvida:
e SJDP e usuarios internos e externos

31.15 Inclusdo de acérdaos (do PJE) e resolugdes no Sistema ITAR

(Inteiro Teor de Acordaos e Resolugdes)

DescrigGo:

Digitalizacdo dos Acordéos, oriundos do PJE, e Resolucbes da Corte deste Regional,
para inclusdo no Sistema ITAR, a fim de que 0s usuarios tenham acesso ao inteiro teor
das decis0es, tanto pela intranet quanto pela internet

Atividades realizadas:

e Acompanhar, na pauta do PJE, os processos incluidos para julgamento

e Incluir os processos julgados na planilha de controle de acdrdéos e
resolugdes

e Verificar, no Relatério das Sessbes da SACT, a existéncia de notas de
julgamento ou ndo, e registrar esta informacéo na planilha de controle

e Acompanhar, no DJE, a publicacdo dos Processos Judiciais Eletronicos

e Apo0s a publicacdo, entrar no PJE e gerar o pdf do inteiro teor dos acérdaos
dos processos

e Proceder a inclusdo no ITAR

Unidade envolvida
e SJIDP

e Consolidacdo e compilacdo de normas

32. SBE — SECAO DE BIBLIOTECA E EDITORACAO

Servidor responsdvel pelas informagbes
e Carlos José Tavares — Ramais: 5412 — 5691 — 5743

32.1 Administra¢ao e organizag¢ao do acervo
Descri¢do
Organizar, conservar e atualizar o acervo de livros, periodicos e publicacdes

Atividades realizadas

e Procedimento para aquisicdo de novos livros e periodicos, através da
solicitacdo de sugestdes por parte dos usuarios internos da Biblioteca
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Busca nos catalogos da REJE e do Senado Federal de obras mais atualizadas
e procuradas por usuarios

Pesquisa nos sites de editoras e livrarias

Relacionar as obras que séo potencias para aquisicao

Unidades envolvidas

SBE
Unidades do TRE-RN (sugestdes de obras)

32.2 Classificagao do material

Descri¢do

Classificar o assunto segundo as normas seguidas

Atividades realizadas

Identificar o assunto da obra bibliografica

Proceder a leitura técnica do livro para identificacdo do assunto abordado
Registrar a classificagdo numérica de acordo com tabela do sistema de
Classificacdo Decimal de Dewey — CDD.

Unidades envolvidas

SBE

32.3 Catalogacao de obra

Descricdo

Normatizar a catalogacdo da obra

Atividades realizadas

Acessar o sistema Aleph — Mddulo Catalogacao

Pesquisar se o livro ja existe no sistema — Autor, titulo, edicdo, ano de
publicacdo, ISBN. Quando ja existe, deve-se apenséa-lo ao registro criando
um novo item. Quando ndo existe, deve-se criar um novo registro com
preenchimento de todas as informacdes da planilha de catalogacéo

Pesquisar na base de dados da Biblioteca do Senado, e importar dados, se for
0 caso

Preencher planilha no Aleph

Anotar no livro o nimero referente ao registro no sistema Aleph e nimero de
classificacdo de acordo com tabela CDD

Colocar notacao de autor, de acordo com tabela Cutter-Sanborn

Encaminhar para preparacdo fisica do material

Unidades envolvidas

SBE

32.4 Preparacao fisica da obra

Descri¢do

Fazer etiquetas para liberacédo de obras

Atividades realizadas
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Ap0s cadastramento da obra no sistema Aleph, anotar os nimeros referentes
ao assunto, autor, ano, volume, nimero e exemplar

Abrir arquivo de documento em Word referente as etiquetas de lombada, e
preencher a notacdo adequada a cada obra

Imprimir etiquetas

Colar etiquetas nas lombadas dos livros, cobrindo com papel contato para
protecdo

Imprimir etiquetas de bolso diretamente do sistema Aleph, com codigo de
barros para leitura no ato do empréstimo ou devolucéo

Colar etiqueta de bolso na 32 capa do livro, ou Gltima folha em branco, se for
0 caso

Unidades envolvidas

SBE

32.5 Atendimento ao usuario

Descri¢cdo

Orientar, atender e cadastrar 0s usuarios

Atividades realizadas

Fazer cadastro de usuarios que atendam aos requisitos para retirarem obras
Atender o usuério na Secdo, por telefone, ou por e-mail

Auxiliar no uso do sistema na consulta do catadlogo online, ou nas buscas
diretamente nas estantes

Orientar quanto aos prazos de empréstimos e quantitativos de obras
permitidas

Proceder ao empréstimo de obras que estdo disponiveis, ou orientar nos
procedimentos para cOpias de partes da obra, caso ndo sejam
disponibilizadas para empréstimos

Receber devolugdes das obras emprestadas

Controlar os empréstimos, reservas e devolucdes das obras

Unidades envolvidas

SBE
Usuarios da Biblioteca

32.6 Catalogacao de periddicos

Descricdo

Recebimento do fasciculo de periddico adquirido através de compra ou doacéo.

Atividades realizadas

Acessar o sistema Aleph — Modulo Periodicos

Fazer buscas no sistema Aleph no modulo Periddicos, através do nimero de
sistema ou pelo titulo da obra

Incluir obra no sistema, etiquetar e disponibilizar para consulta

Unidades envolvidas

SBE
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32.7 Normalizagao de publicagoes
Descrigéo
Fazer normalizagéo de publicagdes do Tribunal

Atividades realizadas
e Atender solicitagdes de padronizacéo das publica¢des
e Fazer ficha de catalogacao na fonte das publicacdes

e Revisdo dos artigos enviados para publicacdo na Revista Eleitoral, seguindo
Normas da ABNT

Unidades envolvidas
e SBE
e SJDP
e CGI

32.8 Fiscalizagao de contratos
Descricdo
Acompanhamento de contratos

Atividades realizadas

e Fiscalizacdo e acompanhamento dos contratos Exlibres (manutencdo do
Aleph), Copiadora (servicos graficos), Publicacdo de matérias em jornais
locais (WM publicagbes), Periddicos eletrénicos (Zénite, BID Forum
Periddicos, Bid Férum Cddigos, ABNT)

e Encaminhar para pagamento mensal as notas fiscais com ateste mensal.

e Encaminhar para publicacdo os avisos de pregdo enviados em arquivos pelo
Nucleo de Pregdo do TRE-RN

e Encaminhar para a grafica pedidos de impressdo de diversos setores do
Tribunal

Unidades envolvidas

e SBE
e NL
e SGC

32.9 Comissao CEPAD
Descri¢do
Participagcdo na Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental

Atividades realizadas
e Participacdo em reunides e atividades concernentes a Gestdo de Documentos

Unidades envolvidas
e SBE
e AS
e CGI
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32.10 Processos PAE e SADP
Descri¢cdo
Gerenciamento de Processos

Atividades realizadas
e Acompanhar os processos eletronicos e fisicos da unidade

Unidades envolvidas
e SBE

32.11 Controle de patrimonio bibliografico e mobiliario
Descrigéo
Levantamento dos bens patrimoniais da secao, especialmente o bibliografico

Atividades realizadas
e Fazer o inventario anual de obras bibliogréaficas
e Controlar as obras bibliograficas que estdo nas ZEs sem a devida
transferéncia patrimonial
e Fazer o inventario anual dos bens moveis da Sec¢éo

Unidades envolvidas
e SBE
e SPAT

32.12 Sele¢ao negativa
Descri¢cdo
Promover selecdo para definir destinacdo das obras.

Atividades realizadas

e Verificar se os livros doados para a Biblioteca sdo de interesse da instituicao
para incorporagdo ao acervo

e Separar as obras que ndo interessem ao acervo para que sejam doadas a
instituicdes sem fins lucrativos.

e Periddicos adquiridos por doacdo que ndo tenham interesse ou que sejam
duplicatas devem ser encaminhados para doacdes.

e Livros ou periddicos adquiridos por meio de compra e que estejam obsoletos
devem ser listados para que sigam o processo de desfazimento de bens pelo
setor de Patrimonio

Unidades envolvidas
e SBE
e SPAT

32.13 Atualizagdo da pagina da Biblioteca na internet/intranet

Descri¢do

Inser¢do de novos conteudos e revisdo de contetdos ja publicados pela Biblioteca na
web do TRE-RN
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Atividades realizadas

e Atualizacdo da pagina da Biblioteca no site do Tribunal na internet e
intranet, por meio do sistema Plone

Unidades envolvidas
e SBE
e SPE

32.14 Disseminagao seletiva da informacgao

Descricdo

Encaminhar informacGes selecionadas e dirigidas a determinados clientes de acordo
com os interesses especificos dos usuarios ou grupos de usuarios

Atividades realizadas
e Verificar e-mail diariamente para envio do Infoseleg

e Encaminhar para usuérios do TRE-RN o e-mail do Informativo da Secéo de
Legislagéo — Infoseleg, do TSE

Unidades envolvidas
e SBE

32.15 Editoracao

Descri¢do

Gerenciar os servicos de editoracdo de publicacGes e impressos demandados a Secédo de
Biblioteca.

Atividades realizadas

e Recepcionar as demandas de editoracdo

e Repassar a unidade de editoracdo as demandas de servico com
estabelecimento de prazos e outros procedimentos

e Execucéo do servico solicitado

e Envio do servico demandado a aprovacao do cliente

e Solicitar informagbes sobre necessidades de material para confeccdo de
produtos da editoracao.

Unidades envolvidas
e Unidade demandante
e SBE
e Unidade de editoracdo

32.16 Centro de Memoria — gerenciamento
Descri¢do
Gerenciar os trabalhos do Centro de Memaria Professor Tarcisio Medeiros

Atividades realizadas
e Coordenar servigos relacionados as expografias do TRE-RN
e Providenciar a¢Oes de transporte e de segurancga para as pecas e documentos
que integrem exposicgdes itinerantes
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e Coordenar as atividades de conservacdo e divulgacdo do Memorial,
buscando solucBes e acdes para o desenvolvimento de novos trabalhos

e Elaboracdo de normas e procedimentos para organizacgdo, utilizacdo e
controle do acervo documental, tridimensional, audiovisual e iconogréfico

Unidades envolvidas
e SBE

32.17 Processo técnico
Descrigéo
Aquisicdo de Obras/Documentos

Atividades realizadas

e Tratamento dos documentos
Incorporagéo ao acervo
Catalogacéo do Acervo (Ficha no Word)
Indexacéo do Acervo
Insercdo no Sistema (Aleph)
Preparo fisico do material
Organizacdo/Guarda - Reserva Técnica
Digitalizacdo de documentos
Conservacdo/Recuperacao

Unidades envolvidas
e SBE

32.18 Expografia
Descri¢do
Realizagéo de exposicOes permanentes

Atividades realizadas
e RealizacOes de exposi¢Oes Itinerantes
e Participagdo em eventos museais

Unidades envolvidas
e SBE

32.19 Atendimento ao publico das exposi¢des do Centro de Memoria
Descricdo

Recepcionar visitas dirigidas/orientadas as exposi¢cdes promovidas pelo Centro de
Memoria

Atividades realizadas
e Desenvolvimento de pesquisas voltadas a subsidiar as orientacfes ao publico
visitante

Unidades envolvidas
e SBE
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32.20 Publicagoes

Descricéo

Estudos para elaboracdo de publicagbes (cartilhas, livros, folhetos de exposicgéo,
catalogo do acervo)

Atividades realizadas
e Ac0es de Resgate da Memoria Institucional
e Desenvolvimento de pesquisas tematicas para exposicoes
e Elaboracdo de Banners

Unidades envolvidas
e SBE

32.21 Divulgagao do acervo no Portal do Centro de Memoéria

Descri¢do

Elaboracdo de conteddo memorialistico para divulgacdo no portal do Centro de
Memoria na pagina do TRE-RN

Atividades realizadas
e Producdo de contetidos
e Atualizacdo da pagina
e Geracdo de imagens e infograficos para ilustrar as informacoes

Unidades envolvidas
e SBE

32.22 Intercambio

Descricdo

Troca de informacBes e experiéncias na area memorialistica com instituicdes
congéneres da Justiga Eleitoral, entre outras

Atividades realizadas

e Reunibdes, consultas e contatos eventuais com editoras, 6rgdos publicos
(universidades, outros tribunais federais e estaduais, Instituto Histdrico,
Arquivo Publico, Memorial do Legislativo Potiguar etc.)

Unidades envolvidas
e SBE

32.23 Produgao de conteudo para editoragao

Descri¢do

Preparagdo conteudistica para o desenvolvimento de obra a ser veiculada ou publicada
pelo TRE-RN

Atividades realizadas

e Concepcédo do original até a sua entrega a publicacdo, sob a coordenacédo de
um editor
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e Verificacdo de pertinéncia dos conteudos e de fontes de informacéo
e Revisdo gramatical (morfossintatico-semantica) e padronizagdo da
linguagem

Unidades envolvidas
e SBE

32.24 Projeto de publicacdo (eletronica ou impressa)
Descri¢cdo
e Indicar os arranjos e detalhes de uma publicacdo, com as informactes
primarias recebidas dos clientes (briefing) para uma solucéo de comunicagéo
visual ou gréfica (os clientes podem ser secretaria, se¢do, coordenadoria,
direcdo, presidéncia, assessoria, servidor etc.)

Atividades realizadas

e Planejamento da publicacéo

e Especificacdo dos materiais e recursos necessarios a producao

e Plano de custos

e Apresentacdo do projeto (ou alternativas de projeto) ao cliente (com base nas
informacdes do cliente e da pesquisa de referéncias sobre o problema de
comunicacgdo/criacdo em curso, projeta-se uma ou mais alternativas graficas
ou visuais que serdo submetidas ao crivo do cliente para que este aprove a
continuidade do trabalho ou o ajuste conforme suas metas ou objetivos de
solucéo do problema)

Unidades envolvidas
e SBE

32.25 Diagramagao de uma publicagdo (eletronica ou impressa)
Descricdo
Elaboracdo da comunicacao visual

Atividades realizadas
e Concepcdo, organizacdo e configuracao de todos os elementos que compdem
o trabalho de comunicacdo visual e gréfica

Unidades envolvidas
e SBE

32.26 Produgao de publica¢ao (eletronica ou impressa)

Descricdo

Transformacdo do projeto gréfico (livro, revista, jornal, cartaz etc.) em produto editorial
impresso ou eletronico

Atividades realizadas
e Consolidagdo de um trabalho de criagdo em obra impressa ou digital,
incluindo a composicdo, a fotografia, a impresséo e o acabamento e sua
entrega ao cliente para distribuicdo/veiculagao
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Unidades envolvidas
e SBE

e Contratos que ndo dizem respeito a SBE, tais quais o de publicacdo de
matérias em jornal e servigos de reprografia

e Controle de patriménio de livros enviados para as ZEs sem a transferéncia de
tombo

e Editoracdo — Nao ha feedback dos servicos solicitados pelos setores, 0s
quais, na maioria das vezes, sdo pedidos diretamente ao servidor, sem o
conhecimento da chefia, que sé é informada da demanda quando ha a
cobranca pelo do ou quando o servico ja foi entregue e ndo comunicado a
chefia da conclusédo para que possa tramitar o PAE

33. SA - SECAO DE ARQUIVO

Servidor responsdvel pelas informagbes
e Tibério Graco Lins Diniz — Ramais: 5431 5876

33.1 Arquivamento

Descri¢do

Processo mediante o qual a Secdo de Arquivo recebe um processo ou documento de
alguma unidade da Secretaria do Tribunal e o arquiva, temporariamente ou
permanentemente

Atividades realizadas

e Receber o processo ou documento enviado por alguma unidade da Secretaria
do Tribunal para a Secdo de Arquivo, com despacho ou decisdo ordenando o
arguivamento, fisicamente, e pelo SADP

e Elaborar Termo de Arquivamento (apenas para processo)

e Acondicionar o processo ou documento em alguma caixa-arquivo ja pronta
OU em uma caixa-arquivo nova

e Elaborar etiqueta externa para a caixa-arquivo (caso seja uma nova), segundo
os dados do processo ou documento arquivado e conforme a tabela de
temporalidade do Tribunal

33.2 Desarquivamento

Descricdo

Processo por meio do qual a Se¢do de Arquivo, a pedido de alguma unidade do TRE-
RN, desarquiva um processo ou documento, remetendo-o ao solicitante

Atividades realizadas
e Receber a solicitacdo de desarquivamento feita por alguma unidade do TRE-
RN, via e-mail, telefone, papel, etc.
e Buscar 0 processo ou documento no arquivo
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e Verificar se o pedido foi feito no SADP, e registrar o desarquivamento no
referido Sistema

e Enviar o processo ou documento ao solicitante

e Registrar o desarquivamento em livro proprio da Sec¢do de arquivo, com a
finalidade de obter um maior controle do processo

33.3 Empréstimo

Descri¢do

Processo por meio do qual a Secdo de Arquivo, a pedido de alguma unidade do TRE-
RN, empresta um processo ou documento, remetendo-o ao solicitante. Difere do
processo de desarquivamento apenas porque, neste caso, 0 processo pode voltar a
tramitar, enquanto no empréstimo, isso ndo ocorre

Atividades realizadas

e Receber a solicitacdo de empréstimo feita por alguma unidade do TRE-RN,
via e-mail, telefone, papel, etc.

e Buscar o processo ou documento no arquivo

e Verificar se o pedido foi feito no SADP, e registrar o empréstimo também no
referido Sistema

e Enviar o processo ou documento ao solicitante

e Registrar o empréstimo em livro préprio da Secdo de arquivo, com a
finalidade de se ter um maior controle do processo

33.4 Eliminagao

Descri¢do

Processo em que a Secdo de Arquivo separa documentos e processos que se encontram
em fase intermediaria e no tempo de serem eliminados, conforme a tabela de
temporalidade, e os elimina mediante fragmentagdo manual ou mecénica, destinando o
material para a reciclagem

Atividades realizadas

e Separar e ordenar 0s processos e documentos que, pela tabela de
temporalidade, ja podem ser eliminados

e Pedir autorizacdo (para eliminar) das unidades de onde eles s&o provenientes

e Obtida a autorizacdo, elaborar Edital de Ciéncia de Eliminacdo de
Documentos

e Publicar o edital no DJE

e Apos o prazo do edital, fragmentar manual ou mecanicamente 0S processos e
documentos

e Elaborar Termo de Eliminacdo de Documentos

e Entregar 0 material a alguma pessoa (fisica ou juridica) para fins de
reciclagem

33.5 Consulta

Descri¢do

Processo por meio do qual a Secdo de Arquivo atende um usuario (interno ou externo),
fisicamente ou ndo, buscando algum processo ou documento néo sigiloso do interesse
dele, para fins de consulta
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Atividades realizadas

e Receber a solicitagdo referente a consulta de processo ou documento

e Buscar o processo ou documento

e Verificar se € sigiloso ou ndo

e Nao sendo, disponibilizar ao usuério o documento ou processo, para vista na
propria secao

e Em caso de usuario ndo presencial, tirar copias e enviar apenas apos
requerimento do usuario a DG, seguido da respectiva autorizacdo (art. 34,
I11, do Regulamento da Secretaria)

e Observar 0 mesmo procedimento acima, se 0 usuério presencial desejar
cOpia do processo ou documento

e Devolver o processo ou documento ao Arquivo

Arquivamento
Desarquivamento
Empréstimo
Eliminacéo

34. GAPSAO — GABINETE E APOIO A PLANEJAMENTO E GESTAO DA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E ORCAMENTO

Servidor responsdvel pelas informagoes
e Nelma de Souza — Ramais: 5202 — 5632 — 5634

34.1 Abertura de conta-depdsito

Descricdo

Abertura de conta-depésito vinculada em nome de empresa contratada, destinada
exclusivamente a receber depoésitos decorrentes de provisionamentos mensais de
encargos trabalhistas.

Atividades
e Recepcionar os pedidos oriundos da Secdo de Gestdo de Contratos
e Elaborar Despacho/SAO, minuta de oficio de abertura de conta e encaminhar
a Diretoria-Geral para providéncias.

Unidades envolvidas
GABSAO
SGC

DG

COF

34.2 Adesdo a ARP gerenciada pelo TRE/RN

Descri¢do
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Consulta de Orgdos Publicos sobre a possibilidade de adesdo a ARPs gerenciadas pelo
TRE/RN

Atividades
e Recepcionar os pedidos oriundos dos érgdos publicos
e Formalizar o pedido por meio do PAE
e Enviar as unidades SAO para instrugdo quanto ao interesse da empresa em
fornecer, quanto a execucdo contratual e quanto a legalidade do pedido
e Registrar, por meio de oficio, decisdo do secretario/SAO sobre a adesdo e
enviar ao 6rgdo solicitante

Unidades envolvidas
e GABSAO
SLCIP
SCS
Gestor da ARP (SALM ou SPAT)
SLCIP

34.3 Aquisicdo/contratagdo ordinaria

Descri¢do

As aquisicdes/contratacbes pretendidas pelas unidades do TRE/RN, previamente
previstas orcamentariamente, tramitam no ambito da SAO para instrucdo da pesquisa de
mercado, informagdo orgamentaria e fundamentacdo legal

Atividades

e Elaborar Despachos/SAO para nortear os autos, de acordo com o fluxo
constante da Portaria n® 220/2015 — GP

Unidades envolvidas
e Setor demandante
GABSAO
SCS
SPOF
SLCIP
AJIDG
DG

34.4 Aquisicao/contratagdo voltados para a realizagao de elei¢coes
Descricdo

As aquisicBes/contratacfes concernentes a preparacdo e realizacdo das eleigdes,
previamente previstas, tramitam no ambito da SAO para instrucdo da pesquisa de
mercado, informacdo orcamentéaria e fundamentacao legal

Atividades
e Elaborar Despachos/SAO para nortear os autos, de acordo com o fluxo
constante da Portaria n® 220/2015 — GP

Unidades envolvidas
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e Setor demandante
e GABSAO

e SCS

SPOF

SLCIP

AJDG

DG

34.5 Autorizagées/SAO

Descricdo

Nos termos da Portaria n° 439/2015-DG, foi subdelegada ao Secretario/SAO
competéncia para autorizar reforco/cancelamento/anulagdo de nota de empenho e pré-
empenho; pagamentos de aluguéis de imdveis para abrigar Cartérios Eleitorais;
pagamento de faturas e taxas relativas a servicos publicos; pagamento de faturas
decorrentes de contratos sem responsabilidades trabalhistas ou previdenciarias;
pagamento de impostos sobre servicos relativos aos Contratos-TRE/RN; emissdo de
nota de empenho/pagamento de faturas referentes as Atas de Registro de Precos do
TRE/RN; inscri¢do de despesas em Restos a Pagar (RP)

Atividades
e Conferir dados e certidGes constantes do pedido de pagamento, emisséo de
nota de empenho (NE), cancelamento de NE, anulacdo de NE e/ou reforgo
de NE
e Elaborar despacho de autorizacao do titular da SAO
e Enviar ao setor pertinente para efetuar reserva orcamentaria, pagamento e/ou
anulacdo/cancelamento/reforco

Unidades envolvidas
e Setor demandante (Gestor da Ata e/ou SGC)
GABSAO
SPOF
SEOF
SC
COF
SCS

34.6 Comunicados/SAO

Descri¢do

Divulgar assuntos ou decisfes de carater administrativo que tenham interesse interno e
externo da SAO

Atividades
e Elaborar comunicado sobre assuntos administrativos da Secretaria, com
posterior publicagéo na pasta Comunicados/SAO do Webmail

Unidades envolvidas

e Setor demandante da SAO
e GABSAO
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34.7 Controle dos bens permanentes

Descrigéo

Guarda, controle e conservagdo, pelo Agente Responsdvel da unidade, dos bens
permanentes

Atividades
e Providenciar ou exigir os Termos de Transferéncia pertinentes na entrega e
saida de bens permanentes da unidade
e Conferir, assinar e devolver a SPAT os termos de responsabilidade relativos
aos bens do setor, procedimento realizado anualmente, em conformidade
com a Portaria n® 157/2013 — GP

Unidades envolvidas
e GABSAO
e STIC
o SPAT

34.8 Desfazimento de bens

Descri¢do

Os bens permanentes que se tornam antieconémicos, obsoletos ou imprestaveis passam
pelo processo de desfazimento

Atividades
e ApOs a instrucdo dos autos pela SPAT e Comissdo Especial de Alienagédo de
Bens Publicos (CEABP), elabora-se o despacho, em conformidade com a
Portaria n°® 144/2015 — GP

Unidades envolvidas
e Setor demandante

e Secdo de Patriménio
e Comissdo Especial de Alienacao de Bens Publicos
e GABSAO
e AIDG
e DG
34.9 Didrias
Descri¢do

Auxilio remuneratério solicitado pelos servidores quando necessitam se deslocar a
servico, para pagar despesas com estada e alimentacao

Atividades
e Formalizar solicitagdo de diarias por meio de formulério e sistema proprios
e Juntar copia do formulario preenchido ao PAE que trata do deslocamento

Unidades envolvidas

e Setor demandante
e GABSAO
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e SCC
o AIDG
e DG

34.10 Empréstimo de urnas de lona

Descricdo

Empréstimo solicitado por entidades publicas e privadas para realizacdo de elei¢Oes
diversas

Atividades
e Recepcionar os pedidos
e Elaborar despacho constando Decisdo/SAO sobre empréstimo de urnas de
lona a 6rgéos publicos e entidades privadas, em conformidade com a Portaria
n® 239/2015 — GP
e Enviar ao Setor que administra a guarda, empréstimo e controle das urnas de
lona (SPAT)

Unidades envolvidas
e SPEX
e GABSAO
o SPAT

34.11 Fiscais de contratos

Descri¢do

Indicacdo de servidores para acompanhar a execugdo de contratos celebrados com o
TRE/RN

Atividades
e Recepcionar o pedido
e Solicitar as unidades pertinentes a indicacdo
e Elaborar e providenciar a publicacdo (DJE e intranet) da Portaria/SAO de
designacéo

Unidades envolvidas
e Unidades da SAO
SLCIP
GABSAO
SPF
SGC

34.12 Liberagao de garantia contratual
Descri¢do
Solicitag&o oriunda de empresas contratadas ao término de contrato

Atividades
e Recepcionar os pedidos oriundos da SGC
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e Elaborar Despacho/SAO com envio a Secdo de Contabilidade e AJDG para,
respectivamente, informar o valor depositado e fundamentacédo legal quanto
ao direito de restituicdo do valor pela empresa

Unidades envolvidas
e SGC
e GABSAO
e SC
e AIDG
e DG

34.13 Locagao de imdveis
Descrigéo
Locar imdveis para instalar Cartorios Eleitorais que funcionam no interior do Estado

Atividades
e Recepcionar os pedidos oriundos dos Cartdrios Eleitorais do Interior
e Consultar a SPU para averiguar se ha imoveis da Unido disponiveis na
localidade
e Caso a Unido ndo disponha de imovel, dar seguimento a andlise e instrucao
dos autos, com insercdo de informacbes sobre orgamento, pesquisa de
mercado e condices fisicas do imdvel pretendido.

Unidades envolvidas
e Cartorios Eleitorais
GABSAO
SPOF
SENG
DG
SGC
SLCIP

34.14 Oficiar licitantes e contratados

Descri¢do

Expedicdo de correspondéncia aos licitantes e/ou as empresas contratadas, para abordar
assuntos que tratam das diversas fases da contratacdo como documentacdo irregular,
inexecugdo contratual, prorrogacdo de prazo para entrega de material e/ou substituicao
de marca, de acordo com os termos da Portaria n°® 439/2015 — DG (Portaria de
Subdelegacao)

Atividades
e Elaborar oficios e, dependendo da localizacdo da empresa, encaminha-los
por meio de motociclista (mao-de-obra terceirizada), enderecgo eletrénico da
empresa ou pelos Correios
e Aguardar o Aviso de Recebimento (AR) e juntar oficio e AR ao processo
pertinente

Unidades envolvidas
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e Setor demandante (AJDG, Gestor de ARP; Fiscal do Contrato; SLCIP; SGC)
e GABSAO

34.15 Oficiar orgaos sobre infragao no transito

Descri¢cdo

Providenciar oficio aos 6rgdos competentes no caso de envolvimento de veiculo
pertencente a frota do TRE/RN em alguma infracdo de transito

Atividades
Elaborar e expedir correspondéncia a 6rgdos de controle de transito, com dados do
veiculo e condutor

Unidades envolvidas
e STAP
e GABSAO
e STAP

34.16 Plano de acao

Descri¢do

Registro de acdes da SAO para determinado exercicio, baseando-se previamente nos
objetivos do Planejamento Estratégico da institui¢éo

Atividades
e Consolidar as a¢des oriundas das coordenadorias/SAQ
e Confeccionar o Plano de A¢do/SAO

Unidades envolvidas

Unidades da SAO
ASPLAN
Coordenadores/SAO
GABSAO

34.17 Ressarcimento de passagens

Descricdo

Ressarcir monetariamente os servidores da Instituicdo, que efetuaram despesas com
deslocamento (carro préprio ou 6nibus) para desempenhar atividades pelo TRE

Atividades
e Recepcionar os pedidos consolidados pelo GABSAO
e Elaborar tabela de calculos referente aos deslocamentos efetuados
e Fazer juntada da tabela ao PAE respectivo
o Elaborar Despacho/SAO de envio a Assessoria Juridica para deferimento

Unidades envolvidas
GABSAO
AIDG
DG

SEOF
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34.18 Suprimento de fundos

Descrigéo

Concesséo de determinado valor ao servidor, por meio de conta aberta no Banco do
Brasil, para que possa adquirir bens e/ou realizar pequenos servicos

Atividades
e Recepcionar/analisar os pedidos das unidades da Instituicao
e Elaborar Despacho/SAO para apreciacao e instrugédo pela SC, SPOF e AJDG

Unidades envolvidas
e GABSAO
e SC
SPOF
AJDG
GABDG
SEOF

34.19 Autorizagoes/SAO

Descricdo

Competéncia subdelegada ao secretario/SAO, por meio da Portaria n® 439/2015 — DG,
para determinar acdes, sobretudo pagamentos concernentes a contratos do TRE/RN

Atividades

e Autorizar pagamentos de aluguéis de imdveis para abrigar Cart6rios
Eleitorais

e Autorizar pagamento de faturas e taxas relativas a servicos publicos

e Autorizar pagamento de faturas decorrentes de contratos sem
responsabilidades trabalhistas ou previdenciarias

e Autorizar pagamento de impostos sobre servicos relativos aos Contratos-
TRE/RN

e Autorizar emissdo de nota de empenho/pagamento de faturas referentes as
Atas de Registro de Pregos do TRE/RN

e Autorizar a emissdo de Notas de Empenho (NEs) para
aquisicdes/contratacbes por meio de Ata de Registro de Preco (ARP)

e Autorizar o reforco, anulagdo e/ou cancelamento de Notas de Empenho
(NEs)

e Autorizar a inscricdo de despesas em Restos a Pagar (RP)

Unidades envolvidas
e Setor demandante (Fiscal do Contrato, Gestor da Ata e/ou SGC)
GABSAO
SAO
SPOF
SEOF
SC
COF
SCS
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34.20 Executar processos de suporte inerentes as elei¢goes

Descrigéo

Acompanhar 0 orgamento descentralizado para eleicoes e sua execucdo
(aquisi¢des/contrataches)

Atividades

e Acompanhar as previsoes de aquisi¢cdes/contratacdes

e Realizar reunibes para efetuar ajustes no caso de descentralizacdo de
orcamento limitado

e Realizar reunifes para avaliar o cronograma das aquisi¢cdes/contratacdes

e Realizar reunides para avaliar o andamento das aquisi¢Oes e contratagdes

e Realizar reunides para dirimir pendéncias de processos de aquisicdes e
contratacOes

Unidades envolvidas
e SAO
COF
CMP
CAP
SCS
SPOF
SGC
SLCIP

34.21 Planejamento

Descri¢do

Atuacdo nas acglBes orcamentarias, financeiras, estratégicas e de investimento,
fundamentadas no Planejamento Estratégico da Institui¢éo

Atividades
e Integrar comités gestores e de planejamento (COGEO, CDTIC, COGEST),

com permissdo para deliberar sobre acdes, aquisicdes, ajustes e execucao

orcamentaria

Realizar avaliacdo da atuacdo da SAO em exercicio pretérito

Propor acdes de melhorias a unidade

Propor, discutir e analisar o Plano de Obras da Institui¢éo

Propor, discutir e analisar o Plano de ContratacGes da Instituicdo

Dispor de dados atualizados sobre orgamento, previsdo de aquisicdes e

execucao

e Propor encontros, como o Orcamento Participativo — POP, para expor as
demais unidades da Instituicdo aspectos sobre a execugdo orgamentaria,
cortes e proposta or¢camentaria para 0s proOXimos exercicios

e Promover o planejamento orcamentario, motivando as unidades da
Instituicdo a langar suas necessidades no sistema PGO (Programa de Gestao
Orgamentaria).

Unidades envolvidas
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Presidéncia
Diretoria-Geral
Assessorias
Secretarias
COF

34.22 Supervisionar atividades de recursos materiais

Descri¢cdo
Manter-se
futuro)

Atividades

informado sobre as aquisi¢cGes da Instituicdo para os exercicios (presente e

Solicitar as coordenadorias levantamento de aquisicGes pretendidas e
respectivos valores

Propor reunido interna para apreciar pretensas aquisicbes e o orcamento
disponivel

Propor reunido interna com coordenadorias para priorizar as aquisi¢cdes, na
possibilidade de orcamento limitado

Unidades envolvidas

SAO
CMP
CAP
COF

34.23 Supervisionar atividades de recursos patrimoniais

Descricdo

Acompanhamento das aquisi¢cdes da Instituicdo

Atividades

Solicitar as coordenadorias levantamento de aquisi¢bes pretendidas e
respectivos valores

Propor reunido interna para apreciar o comprometimento das aquisi¢ées no
orcamento

Propor reunido interna com as coordenadorias para priorizar as aquisicoes,
na possibilidade de orcamento limitado

Acompanhar a avaliagdo dos iméveis da Justica Eleitoral/RN

Propor avaliacdo da depreciacdo da frota do TRE/RN

Propor cumprimento de dados patrimoniais nos sistemas préprios (Spiunet,
SIAFI)

Analisar os inventarios produzidos pela SALM e SPAT relativos,
respectivamente, aos bens de consumo e permanente

Unidades envolvidas

SAO
CAP
CMP
COF
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e SENG

34.24 Supervisionar atividades de execu¢ao orcamentaria e financeira
Descrigéo
Acompanhamento e controle da execugdo orcamentaria

Atividades
e Solicitar a Coordenadoria Orcamentaria dados sobre descentralizacéo
orcamentaria e previsdes de execucdo
e Avaliar o comprometimento das aquisi¢Ges da Instituicdo no orgcamento
e Propor reunido para analise de ajustes no orcamento
e Priorizar aquisicdes em conformidade com sua relevancia para o setor e
planejamento estratégico da Institui¢do

Unidades envolvidas

e SAO
SCS
SPOF
SLCIP
AIDG
DG

Abertura de conta-deposito
Desfazimento de bens
Liberacdo de garantia contratual
Locacdo de iméveis

35. COF — COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

Servidor responsdvel pelas informagdes
e Glauber Raniere Alves — Ramais: 5210 — 5644

35.1 Elaboragao do Relatdrio de Gestao Fiscal

Descricdo

Elaborar, quadrimestralmente, Relatério de Gestdo Fiscal com demonstrativo das
despesas de pessoal para fins de publicacdo na Imprensa Nacional, conforme dispde a
LC 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).

Atividades realizadas

e Conferir valores a partir dos modelos de arquivos enviados pela
COFIC/SOF/TSE

e Elaborar quadros com o Relatorio de Gestédo Fiscal, com minuta de Portaria
contendo 0 RGF do TRE-RN

e Instruir processo da tramitagcdo nos setores da Casa, com as informacoes e
providéncias a serem adotadas
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e Acompanhar a publicacdo da Portaria com o RGF

e Encaminhar a SEMAG/TCU, arquivo com dados do RGF e informac6es
sobre sua publicacdo no DOU

e Inserir dados do RGF no SICONFI

e Acompanhar homologacdo do RGF pela Presidéncia do TRE-RN.

Unidades envolvidas

e COF
SAO
CCIA
GAB-DG
GAB-PRES

35.2 Acompanhamento das contas vinculadas

Descri¢do

Acompanhar a abertura e movimentacdo de contas vinculadas abertas pelo TRE-RN
para deposito de valores a partir dos pagamentos efetuados a contratadas, nos casos que
envolvam servidores terceirizados.

Atividades realizadas

e Aguardar recebimento de resposta da instituicdo bancaria sobre a abertura de
contas vinculadas solicitadas pela Administracéo

e Informar a SGC sobre a abertura de conta, para fins de inicio das retencdes, a
ser informada pela SGC quando das apropriacfes

e Instruir, mensalmente, 0s processos de pagamento, anexando cépias de
comprovantes de depdsitos ou extratos bancarios

e Acompanhar, junto a instituicdo bancaria as respostas aos oficios de
movimentacao financeira solicitada pela Administragdo

Unidades envolvidas
e SGC

DG

SEOF

SC

COF

35.3 Empenho da despesa publica

Descri¢do

Assinatura, como gestor financeiro, de todas as notas de empenho emitidas pelo TRE-
RN.

Atividades realizadas
e Assinatura do gestor financeiro das Notas de empenho emitidas pela SEOF e
conferidas pela SC/COF
e Encaminhamento do PAE respectivo ao ordenador de despesas

Unidades envolvidas
e SEOF
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e SC
e COF e o respectivo gabinete do ordenador de despesas, conforme o caso.

35.4 Pagamento da despesa publica

Descri¢cdo

Autorizar, como gestor financeiro, todos os pagamentos do TRE-RN realizados pela
SEOF/COF

Atividades realizadas
e Autorizar diariamente, no SIAFI, como gestor financeiro, todos 0s
pagamentos realizados pela SEOF/COF e ap0s conferéncia da SC/COF.
e Em seguida, a relacdo contendo todas as ordens bancérias € enviada, via e-
mail, ao respectivo gabinete, para autorizacdo por parte do ordenador de
despesas

Unidades envolvidas
e SEOF
e SC
e COF e o respectivo gabinete do ordenador de despesas, conforme o caso

35.5 Elaboragao da proposta orgamentaria
Descri¢do
e Acompanhamento e coordenacdo das atividades realizadas para a elaboracéo
da proposta orcamentaria do TRE-RN.

Atividades realizadas

e Coordenar e acompanhar as atividades realizadas pela SPOF/COF durante
todas o processo de elaboracdo da proposta orcamentaria.

e A partir do cronograma da SOF/TSE e decisbes da alta administracdo do
TRE-RN, s&@o realizadas reunibes com a Administracdo e repassadas
orientacdes as unidades administrativas visando ao lancamento da proposta
orcamentaria e posterior adequacao aos limites orcamentéarios finais

Unidades envolvidas
e SPOF
e COF
e SAO e diversas unidades do TRE-RN

35.6 Acompanhamento da execu¢ao orgamentdria
Descri¢do
e Acompanhamento da execugdo orcamentaria do TRE-RN durante todo o
exercicio financeiro, juntamente com a SPOF/COF, visando a subsidiar a
Administracdo quanto a eventuais necessidades de remanejamento e outras
medidas necessarias para otimizar a execugdo orgamentaria.

Atividades realizadas

e Acompanhar, juntamente com a SPOF a evolugdo da execucdo orcamentaria
do TRE-RN durante toda o exercicio financeiro, para subsidiar a toma de
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decisdo da Administracdo quanto a eventual remanejamento orcamentario,
quando necessario, bem como fornecer dados para otimizar a execucao
orcamentaria, a partir de relatérios periodicos extraidos do SIAFI e
confrontados com o planejamento.

e Nos periodos que antecedem as fases de alteracdo orcamentaria, séo
realizadas reunides e coleta de informacGes das diversas unidades, visando a
identificar eventuais sobras orcamentérias

Unidades envolvidas
e SPOF
e COF
e SAO e diversas unidades do TRE-RN

Acompanhamento das contas vinculadas
Pagamento da despesa publica

Elaboracdo da proposta orcamentéria
Acompanhamento da execucao or¢camentaria

36. SPOF — SECAO DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

Servidor responsdvel pelas informagoes
e Nélson de Queiroz Oliveira — Ramais: 5228— 5648

36.1 Acompanhar os sub-repasses efetuados pelo Tribunal Superior
Eleitoral
Descricdo
Acompanhar, via Sistema SIAFI, os sub-repasses efetuados pelo Tribunal Superior
Eleitoral

Atividades realizadas

e Verificar no sistema SIAFI se a programacdo financeira realizada pelo
Tribunal foi sub-repassada pelo Tribunal Superior Eleitoral

Unidades envolvidas
e SPOF

36.2 Cadastrador SIAFI

Descri¢do

Membros do Poder, Servidores e Estagiarios usuarios do SIAFI, precisam de cadastro
no aludido Sistema para poder operacionalizar suas diversas funcionalidades

Atividades realizadas
e Formalizar o pedido por meio eletrénico (e-mail)

e Recepcionar os pedidos oriundos das Chefias para cadastro no Sistema
SIAFI.

200



e Realizar o cadastro e/ou troca de senha no Sistema SIAFI da SERPRO

Unidades envolvidas
e SPOF
e Demais Unidades do TRE/RN

36.3 Comité Gestor de Orcamento do TRE/RN — COGEO

Descrigéo

Integrar 0 COGEO, onde sdo discutidas e tomadas decisdes com relagdo ao orgamento
do TRE/RN em reuniGes mensais

Atividades realizadas
e Elaborar o material que sera entregue as unidades integrantes do COGEO
e Auxiliar na elaboracédo da Ata

Unidades envolvidas
e Presidéncia
GABDG
APRES
CRE
SAO
SGP
STIC
SJ
COF
SPOF
ASPLAN

36.4 Créditos adicionais
Descri¢do
Elaborar os pedidos de crédito adicionais propostos pela Administracao

Atividades realizadas
e Identificar, por meio de planilhas, as sobras orcamentarias
e Apresentar planilha a Administracdo
e Preencher pedido de crédito no Sistema Integrado de Planejamento e
Orcamento-SIOP

Unidades envolvidas
e SPOF
e COF
e Demais unidades do Tribunal

36.5 Detalhamento das despesas e reserva orgamentaria

Descri¢do
Detalhamento das despesas e reserva orcamentaria no sistema SIAFI

Atividades realizadas
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e Verificar se a despesa solicitada no processo tem previsao or¢camentaria
e Em caso de despesa prevista, efetuar o detalhamento e a reserva
orcamentaria no Sistema SIAFI

e Em caso de despesa ndo prevista, encaminhar o processo a COF para anélise

Unidades envolvidas
e SPOF
e COF
e Demais unidades do Tribunal

36.6 Diarias
Descri¢do
Solicitar as diarias do exercicio financeiro para magistrados e servidores

Atividades realizadas
e Elaborar memorando
e Encaminhar para COF

Unidades envolvidas

e SPOF
COF
SAO
AJDG
DG
APRES
Presidéncia

36.7 Execugdo orgamentaria do TRE/RN

Descricdo

Acompanhar diariamente a execu¢do or¢camentaria aprovada para 0 exercicio corrente,
mediante 0 uso dos Sistemas SIAFI, Tesouro Gerencial e por meio de Planilhas
Eletronicas

Atividades realizadas

e Uso dos sistemas para gerar relatérios e lancamento nas diversas planilhas
eletronicas

Unidades envolvidas
e SPOF

36.8 Folha de pessoal

Descri¢do

Preencher mensalmente a Planilha enviada pela COF, mediante conferéncia da folha de
pagamento elaborada pela SFP

Atividades realizadas

e Receber a planilha da folha de pagamento de pessoal detalhada via e-mail e
salvar em pasta especifica
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e Fazer a conferéncia dos valores lancados pela SFP nos processos constantes
do PAE, conforme arquivo recebido via e-mail

e Preencher a planilha e devolver a SFP com os valores que ultrapassaram em
R$ 1.000,00 a despesa do més anterior para justificativas

Unidades envolvidas
e COF
e SPOF
e SFP
e SEOF

36.9 Gestao documental
Descrigéo
Receber, colecionar e arquivar expediente e processos recebidos no setor

Atividades realizadas

e Colecionar os expedientes expedidos e recebidos em pastas devidamente
identificadas por assunto e ano

e Arquivar processos fisicos em caixas poliondas identificadas por assunto e
ano

e Classificar os documentos para envio a Se¢do de Arquivo

e Descartar expedientes e/ou processos, sendo todos o0s procedimentos
adotados em conformidade com a Tabela de Temporalidade da Instituicdo

Unidades envolvidas
e SPOF
e Secdo de Arquivo

36.10 Pessoal

Descricdo

Gerir as solicitacdes de férias, interrupcdes de férias, pedidos de folgas e demais rotinas
inerentes aos servidores e estagiarios lotados na SPOF

Atividades realizadas
e Conferir e dar o de acordo nos processos via PAE

Unidades envolvidas
e SPOF
e COF
e SAO
e SGP
36.11 Planejamento do or¢camento anual do TRE
Descri¢do

Elaborar o orcamento do ano seguinte, em conjunto com as demais areas do TRE/RN, e
com base em cronograma definido pelo TSE

Atividades realizadas
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e Reunir com as areas envolvidas no orcamento do TRE/RN

e Seguir o cronograma enviado pelo TSE

e Alimentar os Sistemas SIGEPRO e SIOP (Sistema Integrado de
Planejamento e Orcamento)

Unidades envolvidas
e SAO
e COF
e SPOF
e Demais unidades do TRE/RN

36.12 Programa Or¢amento Participativo — POP

Descri¢cdo

Oportunizar as unidades administrativas do TRE/RN auxiliarem na elaboragédo do
Orcamento do TRE/RN

Atividades realizadas
e Preparar o material para ser entregue as unidades
e Preparar as 4 (quatro) reunibes do POP e repassar informacGes acerca do
orcamento vigente e seguinte
e Passar informagfes sobre o langcamento das demandas das unidades no
Sistema PGO

Unidades envolvidas
e SPOF
e unidades do Tribunal

36.13 Recursos financeiros
Descri¢do
Solicitar mensalmente os recursos financeiros ao TSE

Atividades realizadas
e Solicitar via Sistema Novo SIAFI os recursos financeiros para atender as
despesas mensais do TRE/RN

Unidades envolvidas
e COF
e SPOF
e TSE

36.14 Relatorio CNJ — Anexos l e ll

Descri¢do

Enviar mensalmente a COF as informacGes orcamentarias para atender as
determinac6es contidas no Relatério CNJ n° 102

Atividades realizadas

e Extrair mensalmente relatério do Sistema Tesouro Gerencial
e Preencher a planilha com os dados extraidos do Tesouro Gerencial
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e Enviar e-mail para a COF

Unidades envolvidas
e SPOF
e COF

36.15 Sistema de Acompanhamento e Gerenciamento da Proposta

Orgamentaria - SIGEPRO

Descrigéo

Inserir os dados relativos a proposta orcamentaria do TRE/RN e extrair relatorios para
subsidiar decisGes por parte dos 6rgdos diretivos

Atividades realizadas
e Acompanhar nos meses constantes do cronograma da execucao orcamentaria
do TSE, os dados langados pelas unidades administrativas do TRE/RN
e Retificar os dados para serem enviados ao TSE
e Extrair relatorios para subsidiar a tomada de decisGes por parte da alta
direcdo do TRE/RN

Unidades envolvidas
e SPOF

36.16 Sistema PGO

Descri¢do

Programa desenvolvido para que as unidades lancem previamente as demandas para o
orgamento do ano seguinte

Atividades realizadas
e Apresentar o sistema durante a fase do Programa Orgamento Participativo —
POP
e Gerenciar os langcamentos efetuados pelas unidades no Sistema PGO

Unidades envolvidas
e SPOF
e unidades do Tribunal

e Execucdo Orcamentaria do TRE/RN

e Planejamento do Orgamento Anual do TRE

e Sistema de Acompanhamento e Gerenciamento da Proposta Orcamentaria —
SIGEPRO

e Sistema PGO

37. SEOF — SECAO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Servidora responsdvel pelas informacgdes
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e Sandra Maria Godeiro Andrade Gomes — Ramais: 5220 — 5646 — 5647

37.1 Empenhar as despesas ordinarias e extraordinarias do TRE/RN
Descrigéo

Emitir — via Sistema SIAFI/SIASG — notas de empenho autorizadas pelo ordenador de
despesas do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte

Atividades
e Emitir notas de empenho (ordinéria, por estimativa e global),
compreendendo reforgos, anulacgdes, cancelamentos e estornos

Unidades envolvidas
e Unidades demandantes de despesa
Ordenador de despesa
COF
SPOF
SEOF

37.2 Liquidagao (registro)

Descri¢do

A despesa, apds emissao da nota de empenho, passara a fase de verificacdo que tem por
fim apurar: a origem e o0 objeto do que se deve pagar; a importancia exata a pagar; a
quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagéo

Atividades
e Verificar se os feitos ja& foram devidamente liquidados (atestados) pelo
fiscal/gestor da despesa
e Efetuar o registro da liquidagédo

Unidades envolvidas
e Unidades demandantes de despesas
e SEOF

37.3 Folha de pessoal

Descri¢do

Apropriagdo da folha de pessoal, preenchimento da Planilha enviada pela COF,
mediante conferéncia da folha de pagamento apropriada no SIAFI, pagamento da folha
de pessoal

Atividades

e Apropriar as folhas de pagamento de pessoal

e Solicitar, ap6s conferéncia da apropriacdo pela SC, o recurso financeiro ao
TSE

e Preencher a planilha e encaminhar a SEAFIN-TSE

e Elaborar a mensagem SIAFI (comunica) com a solicitacdo do recurso
financeiro para viabilizar o pagamento das folhas de pessoal

e Verificar se o recurso foi recebido por este TRE
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e Ao identificar o sub-repasse do recurso financeiro, emitir o pagamento da
folha de pessoal

Unidades envolvidas
e COF
e SPOF
e SFP
e SEOF
o SC

37.4 Diarias
Descri¢do
Viabilizar o pagamento de diarias a servidores e a agentes politicos

Atividades
e Apropriar a despesa no SIAFI, efetuando o registro da autorizacdo da
despesa pelo ordenador de despesas
e Efetuar o pagamento
e Encaminhar & SC/COF

Unidades envolvidas
e Unidades demandantes da despesa
e Ordenador de despesa
e SEOF

37.5 Suprimento de fundos
Descri¢do
Viabilizar a concesséo de suprimento de fundos a servidores do TRE/RN

Atividades
e Emitir a nota de empenho a favor do suprido
e Apropriar a despesa no SIAFI, efetuando o registro da autorizagdo da
despesa pelo ordenador de despesas
e Efetuar o pagamento
e Encaminhar & SC/COF

Unidades envolvidas
e Ordenador de despesa
e SEOF
e COF

37.6 Gestao documental
Descri¢do
Receber, colecionar e arquivar expediente e processos recebidos no setor

Atividades

e Colecionar os expedientes expedidos e recebidos em pastas devidamente
identificadas por assunto e ano
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e Arquivar processos fisicos em caixas identificadas por assunto e ano

e Classificar os documentos para envio a Se¢do de Arquivo

e Descartar expedientes e/ou processos, sendo todos o0s procedimentos
adotados em conformidade com a Tabela de Temporalidade da Instituicdo

Unidades envolvidas
e SEOF
e Secdo de Arquivo

37.7 Pessoal

Descri¢do

Gerir as solicitagdes de ferias, interrupcoes de férias, pedidos de folgas e demais rotinas
inerentes aos servidores lotados na SEOF

Atividades
e Conferir e dar o de acordo nos processos via PAE

Unidades envolvidas
e SEOF
COF
SAO
SGP

37.8 Informagao fiscal a municipios (DDS)

Descri¢do

Preencher declaracdo digital de servigcos (DDS) dos prestadores de servigo que tiveram
valores retidos e recolhidos aos cofres dos municipios das empresas sediadas nestes

Atividades
e Consultar mensalmente os recolhimentos do Imposto sobre Servicos (ISS)
efetuados
e Alimentar os Sistemas SIGEPRO e SIOP (Sistema Integrado de
Planejamento e Orgcamento)

Unidades envolvidas
e SAO
e COF
e SPOF
e Demais Unidades Administrativas do TRE/RN

37.9 Informagao fiscal a Unido (DIRF)

Descri¢do

Anualmente, preparar a Declaracdo do Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF)
das pessoas fisicas e juridicas que tenham contratado com 0 TRE/RN

Atividades
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e Relacionar todos os recolhimentos de pessoas (fisicas e juridicas) que
tenham contratado com o TRE/RN e tenham sofrido retencdo na fonte,
encaminhando por meio eletrénico (sistema da Receita Federal)

Unidades envolvidas
e SEOF
e COBEP

37.10 Informagao a fornecedores
Descrigéo
Prestar informacdes referentes a pagamentos e retengdes efetuados pelo TRE/RN

Atividades

e Prestar informacGes aos fornecedores quanto ao pagamento e a eventuais
retencdes tributarias efetuados

Unidades envolvidas
e SEOF

37.11 Pagamento a fornecedores que contratam com o TRE/RN (pessoas
fisicas e juridicas)

Descri¢do

Emitir pagamentos e recolhimentos de fornecedores que contratam com o TRE/RN

Atividades
e Verificar se a despesa esta devidamente atestada (Se o valor esta correto e se
as certiddes fiscais estdo validas) e se 0 processo esta devidamente instruido
(com os documentos geradores do crédito: nota fiscal anexada, documento
de arrecadacdo municipal anexado, etc.)
e Emitir o pagamento, efetuando os eventuais recolhimentos devidos

Unidades envolvidas

Ordenador de despesa
COF

SEOF

SC

37.12 Consulta e regularizagao perante orgaos de fiscalizacao
Descricdo
e Sistematizar as consultas relacionadas a legislacdo fiscal e prestar
informacbes que foram solicitadas decorrentes de pagamentos (a
fornecedores) realizados

Atividades
e Consulta decorrente de duvidas relacionadas a legislacéo fiscal em razdo do
pagamento a fornecedores

Unidades envolvidas
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e SEOF

e Folha de pessoal

e Diarias

e Informacdo fiscal a Unido (DIRF)
e Informacédo a fornecedores

38. SC - SECAO DE CONTABILIDADE

Servidora responsdvel pelas informacdes
e Maria da Guia de Aradjo — Ramais: 5212 — 5645 — 5741

38.1 Andlise contabil
Descricdo
Analise Contabil da Gestdo Orcamentaria, Financeira e Patrimonial

Atividades realizadas

e Certificacdo dos Demonstrativos Contabeis
Prestar Apoio e orientacdo as Unidades e Usuérios
Conferéncia contabil das apropriacfes das despesas
Acertos contabeis
Conformidade e registro de gestao
Conformidade Contébil da UG

Unidades envolvidas
e SCCOF

38.2 Gestao de contratos
Descricdo
Registro e Controle dos contratos no SIAFI. Calculo de multa e emissdo GRU

Atividades realizadas

e Registro dos contratos no SIAFI

e Planilha de Acompanhamento e Controle da execucdo dos contratos

e Registro no SIAFI das garantias contratuais

e Atualizacbes dos valores das garantias, depositadas na CEF, Caucdo em
Dinheiro, com base nos extratos bancérios

e Célculo e emissdo de GRU, em casos de aplicacio de multa por
descumprimento contratual

e Analise das Planilhas de Custos e Formacdo de Precos quando ocorre
reajuste contratual.

Unidades envolvidas
e SC
e SGC
e SLCIP
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38.3 Gestao patrimonial
Descrigéo
Controle da Gestdo Patrimonial dos Bens Méveis, Imdveis e de Materiais de Consumo

Atividades realizadas
e Andlise mensal do RCMB — Relatério Contabil de Movimentacdo de Bens
e Analise mensal do RMMA - Relatério Mensal de Movimentacdo de
Almoxarifado
e Conferéncia dos registros contébeis do desfazimento e baixa de bens moveis
e Andlise das movimentagdes de bens e materiais de consumo
e Conciliacao dos saldos SPIUnet x SIAFI dos Bens Imdveis da Instituicdo

Unidades envolvidas
e SC
o SPAT
e SALM
e SENG

38.4 Suprimento de fundos

Descricdo

Instrucdo do pedido, orientacdo aos supridos, analise preliminar prestacdo de contas,
controle e acompanhamento.

Atividades realizadas

e Instrucdo inicial dos autos; Classificacdo Contabil; Situacdo da conta
corrente do suprido; Adequacdo a Portaria Vigente; Relatorio contendo
dados das ultimas movimentagdes do suprido; Registro 0 compromisso em
planilha de controle de Suprimento Fundos

e Da Concessdo; Conferéncia do pagamento; Analise do empenho; Registro
em planilha de controle de Suprimento Fundos

e Analise Preliminar da Prestacdo de contas

e Apoio e orientacdo aos supridos

e Elaboracdo de roteiro pratico para auxiliar os supridos na execucdo da
despesa

Unidades envolvidas
e GABSAO

SC

SPOF

DG

CCIA

38.5 Gestao contabil de liquidagdao de pagamento de despesas
Descri¢do
Analise Contabil de Liquidacdo e Pagamento de despesas. Eventuais acertos no SIAFI

Atividades realizadas
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Conferéncia contabil das liquidacbes e pagamentos de diversas naturezas de
despesa

Anadlise das retencdes tributarias dos pagamentos aos fornecedores

Informar ao gestor financeiro as ordens bancérias liberadas para autorizacao
eletronica

Registrar 0s eventuais acertos contabeis

Analise Contabil da Folha de Pagamento de Pessoal

Elaborar a remessa adequada para cada processo

Unidades envolvidas

GABSAO
SC

SPOF
SEOF

DG
GPRES

38.6 Emissao de notas de empenho

Descricdo

Analise Contabil das Notas de Empenho

Atividades realizadas

Analise contabil das Notas de Empenho de diversas naturezas

Verificar a classificacdo contabil da despesa, observando o Plano de Contas
da Unido, orientacdo da Setorial Contébil da Instituicdo Superior e instrucoes
dos 6rgéos de fiscalizacdo

Registrar os eventuais acertos contabeis

Elaborar a remessa adequada para cada processo de despesa

Unidades envolvidas

GABSAO
SC

SPOF
SEOF

DG
GPRES

38.7 Reconhecimento de dividas / restos a pagar

Descri¢do

Acompanhamento e registro

Atividades realizadas

Despesas de Exercicios Anteriores e Restos a Pagar

Registro do passivo ref. despesa de Exercicios Anteriores

Acompanhamento no SIAFI das contas registradas com o Passivo “P”
(permanente)

Analise contabil do empenho e liquidagéo relacionado a DEA

Verificar se houve o reconhecimento da DEA pelo Ordenador de Despesas
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e Registro e controle de Indicacdo de Notas de Empenho para Inscricdo Em
RPNP no Encerramento do Exercicio Financeiro

e Acompanhamento dos saldos dos Restos a Pagar no SIAFI, inclusive os
bloqueados

Unidades envolvidas
e GABSAO
e SC
e SPOF
e SEOF
e DG
e CCIA
e GPRES

38.8 Relatodrio de Gestao para Prestacao de Contas da UG

Descri¢cdo

Elaborar relatérios e Demonstrativos para compor a Prestacdo de Contas da Unidade
Gestora

Atividades realizadas

e Elaborar relatérios acerca do desempenho financeiro e informacoes
contabeis: tratamento contabil da depreciacdo, da amortizacdo e da exaustao
de itens do patriménio e avaliacdo e mensuracdo de ativos e passivos;
demonstracgdes contabeis exigidas pela Lei 4.320/64 e notas explicativas

e Fornecer Declaracdes de Integridade: Declaracdo sobre a conformidade
contabil dos atos e fatos da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial.
Declaracdo do contador sobre a fidedignidade dos registros contabeis no
Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal

Unidades envolvidas
e SC
e COF

38.9 Divida Ativa da Unidao/CADIN / TCE
Descricdo
Registros Contabeis, atualizacdo do débito e Inscri¢cdo no CADIN

Atividades realizadas

e Atualizacdo da divida no sistema Débito do TCU

e Inscricdo contabil nas contas de responsabilidades por danos ao Erario ref. a
créditos em favor da Unido, apurados em Processos Administrativos ou TCE

e Atualizar o crédito no sistema déebito do TCU, no momento de sua inscri¢éo
no SIAFI

e Proceder a baixa da responsabilidade, pelo ressarcimento do dano ou outro
fator que resulte na extin¢do do objeto, ou apds manifestacdo do Tribunal de
Contas da Uni&o nesse sentido

e Registro contabil do credito vencido (transf. responsabilidade de cobranca)
encaminhado a PGFN para inscrigdo na Divida Ativa
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Inscricdo devedores no CADIN - Cadastro Informativo de créditos nao
quitados do setor publico federal

Unidades envolvidas

SC

DG
SPF
CADPP
SJ
SACEP
CCIA
APRES

38.10 GRU — Guia de Recolhimento a Unido

Descri¢do

Emissdo e andlise GRU. Acerto contabil. Acompanhamento/controle devolugdes.
Parametrizacdo/ Homologacdo Cddigos de GRU

Atividades realizadas

Emitir a GRU, observando o codigo especifico nos casos de recolhimento de
multas a Unido, devolucBes de valores ao Erario ou a UG (estorno de
despesa

Analisar GRU eletronica (intra-SIAFI) ref. recolhimento de tributos ou
pagamentos entre Orgaos e entidades da Uni&o

Parametrizar e Homologar os Cédigos de GRU em favor da UG/Gestdo
Acompanhar e controlar as devolugdes de recursos financeiros, efetuando os
acertos contébeis necessarios

Controlar as antecipaces salariais (férias e 13° salario) concedidas aos
servidores

Unidades envolvidas

SC
SEOF
GAPSGP
COBEP
SLCIP
GABDG

Gestéo de contratos

Gestéo Patrimonial

Suprimento de fundos

Gestdo Contébil de Liquidacdo de Pagamento de Despesas

39. CMP — COORDENADORIA DE MATERIAL E PATRIMONIO
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Servidor responsdvel pelas informagdes

Hermann Déria — Ramais: 5235 — 5635

39.1 Aquisi¢Oes e contratagdes - pronta-entrega

Descrigéo
Aquisicdes

realizadas na modalidade pronta-entrega, sendo obrigatoria a

disponibilidade orcamentaria para a realizagéo da licitagdo

Atividades

Prestar informagdes as unidades requerentes, nos casos de indeferimento do
pedido de aquisi¢do/contratacéo, itens fracassados, e licitagcdo fracassada ou
deserta

Instruir a unidade requerente quando as providéncias cabiveis e eventual
necessidade de realizacdo de nova licitagdo, ou arquivamento dos autos.
Encaminhar o PAE a unidade responsavel pela liquidacdo da despesa (ver
Portaria 220/2015-GP), ap6s a realizacdo da licitacdo e envio da Nota de
Empenho ao fornecedor

Unidades envolvidas

Unidades requerentes
SAO
CMP
SCS
SGC
SLCIP
SALM
SPAT
NL
DG
AJDG
SPOF
SEOF
SC

39.2 AquisigOes e contratagoes — Sistema de Registro de Precgo

Descricdo

Aquisicdes realizadas através de Sistema de Registro de Preco, onde ndo ha necessidade
de disponibilidade orcamentéria para a realizagdo da licitacdo

Atividades

Prestar informagdes as unidades requerentes, nos casos de indeferimento do
pedido de aquisi¢do/contratacdo, itens fracassados, e licitacdo fracassada ou
deserta

Instruir & unidade requerente quando as providéncias cabiveis e eventual
necessidade de realizacdo de nova licitagdo, ou arquivamento dos autos.
Receber o processo, apds a realizagdo da licitagdo, e informar a unidade
requerente sobre a formalizagcdo da ARP

Encaminhar o processo para o gestor da Ata (ver Portaria 220/2015-GP)
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Unidades envolvidas

Unidades requerentes
SAO
CMP
SCS
SGC
SLCIP
SALM
SPAT
NL
DG
AJDG
SPOF
SEOF
SC

39.3 Aquisi¢oes de materiais via Ata de Registro de Preco (ARP)

Descricdo

Aquisicdes de materiais através de ARP’s proprias do TRE-RN

Atividades

Analisar as solicitacbes de aquisicdo, encaminhadas pelos gestores das
ARP’s, de acordo com o planejamento or¢camentario existente

Encaminhar o PAE & SPOF para efetuar a reserva orcamentéria

Ap0s a emissdao da Nota de Empenho o processo é enviado ao gestor da ARP
para aguardar a entrega do material e proceder com a liquidacdo da despesa
(ver Portaria 220/2015-GP)

Unidades envolvidas

Unidades requerentes
SAO
CMP
SCS
SALM
SPAT
DG
AIDG
SPOF
SEOF
SC

39.4 Emissao de Atestados de Capacidade Técnica (ACT)

Descri¢do

Emissdo dos Atestados de Capacidade Técnicas solicitados pelas empresas fornecedoras
de materiais ou servicos
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Atividades

e Receber e analisar as informacdes contidas no processo protocolado pela
SPEX com o pedido de emisséo de ACT.

e Encaminhar e-mail para o fornecedor complementar o pedido, caso as
informacgdes disponiveis sejam insuficientes ou estejam em desacordo com a
Ordem de Servico 002/2013-DG

e Encaminhar o processo ao fiscal do contrato ou gestor da ARP para fornecer
as informagdes necessérias a emissdo do ACT

e Emitir o ACT, de acordo com as informacdes repassadas, e enviar o original
ao gestor da ARP ou fiscal do contrato

e Receber as 2 vias do ACT assinado pelo gestor da ARP ou fiscal do contrato

e Digitalizar o ACT e publicar na Internet

e Enviar e-mail ao fornecedor com cépia digital do ACT

e Enviar, caso necessario, o original do ACT via correios

Unidades envolvidas

e Fiscal de contrato
Gestor de ARP
SAO
CMP
DG
SPEX

39.5 Solicitagao de dilagao de prazo para entrega de material

Descricdo

Andlise das solicitacdes de dilacdo de prazo de entrega encaminhados pelos
fornecedores

Atividades
e Receber o processo encaminhado pela SALM ou SPAT
e Analisar a solicitacdo
e Enviar a SAO com posicionamento da CMP sobre a concessdo ou ndo da
dilagéo do prazo

Unidades envolvidas
e SAO
e CMP
e SALM
o SPAT

39.6 Solicitagao de realinhamento de prego
Descri¢do
Analise das solicitacdes de realinhamento de prego encaminhadas pelos fornecedores

Atividades
e Receber o processo encaminhado pela SALM ou SPAT
e Encaminhar & SCS para realizar pesquisa de prego
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e Analisar a informacdo da SCS e encaminhar a SAO com posicionamento da
CMP em relacao ao pedido

Unidades envolvidas

e SAO

e CMP
SALM
SPAT
SCS
AIDG
DG

39.7 Aplicagao de penalidade aos fornecedores

Descrigéo

Solicitagdo de aplicacdo de penalidade aos fornecedores inadimplentes com obrigacoes
contratuais

Atividades
e Receber os processos encaminhados pela SALM ou SPAT
e Analisar as informacdes acerca do descumprimento contratual
e Encaminhar o pedido de aplicacdo de penalidade a SAO, nas situagdes em
que as unidades ndo lograram éxito nos contatos e solicitacdes de efetivacao
da entrega do material

Unidades envolvidas

e SAO
CMP
SALM
SPAT
AJDG
DG

39.8 Elaborag¢ao do Plano de contratagoes

Descricdo

Elaboracdo dos quadros de aquisi¢Oes e contratacfes por unidade demandante e minuta
de portaria do Plano de Contratagdes

Atividades

e Encaminhar solicitacdo as unidades demandantes do Tribunal para que
informem os prazos de entrega do DOD

e Estudos Preliminares e Termos de Referéncia de cada nova
contratacdo/aquisicdo ou da data-limite para solicitacdo da renovacdo dos
contratos vigentes

e Receber as informagdes das unidades e consolidar os quadros

e Encaminhar os quadros das aquisi¢cfes e contratacbes por unidade, e a
minuta da portaria do Plano de Contrataces a SAO, no més de dezembro de
cada ano, para aprovacao superior
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Unidades envolvidas
e Unidades demandantes
e SAO
e CMP
e DG
e Presidéncia

39.9 Acompanhamento do Plano de contratagdes
Descri¢cdo
Acompanhamento da execuc¢do das aquisi¢Oes e contratacdes previstas no Plano

Atividades
e Encaminhar e-mail as unidades demandantes solicitando o nimero do PAE
referente as aquisicdes/contratacbes para acompanhamento da execucgdo do
plano de contratacGes
e Receber as informacdes e preencher o quadro de acompanhamento
e Enviar relatério a SAO

Unidades envolvidas

Unidades demandantes
SAO

CMP

DG

39.10 Desfazimento de materiais
Descri¢cdo
Desfazimento dos materiais (permanente, consumo e material bibliografico)

Atividades
e Receber os processos de desfazimento encaminhados pela SALM e SPAT
e Encaminhar a Comissao de Desfazimento de Materiais

Unidades envolvidas
e SALM
e SPAT
e Comissdo de Desfazimento

Elaboragédo do Plano de Contratagdes

Acompanhamento do Plano de Contratagdes

AquisigOes e ContratacOes - Pronta-Entrega

AquisicOes e ContratacOes - Sistema de Registro de Preco
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40. SLCIP — SECAO DE LICITACOES, CONTRATOS E INFORMACOES
PROCESSUAIS

Servidora responsdvel pelas informacdes
e Geisa Macedo de Morais — Ramais: 5251 -5638 — 5639 — 5727

40.1 Elaboragao de edital

Descrigéo

Elaboracdo de minuta de edital de licitagdo para analise das assessorias e posterior
abertura do certame

Atividades realizadas
e Receber os pedidos de aquisicdo de material e de contratacao de servigos dos
setores solicitantes
e Analisar o pedido
e Sugerir a modalidade de licitacdo mais adequada
e Elaborar o edital de acordo com a modalidade sugerida

Unidades envolvidas
e Setor solicitante
SCS
SGC
SPOF
SLCIP
GABSAO
AIDG
GABDG
Eventualmente: AEPRES, ABPRES
NL ou Comisséo de Licitacéo
SEOF
SC

40.2 Dispensas e inexigibilidades
Descri¢do
Enguadramento da despesa como dispensavel e inexigivel

Atividades realizadas

Receber os pedidos dos setores solicitantes

Analisar o pedido

Sugerir o enquadramento legal da despesa como dispensavel e inexigivel
Eventualmente elaborar minuta de contrato

Unidades envolvidas

Setor solicitante
SCS

SGC

SPOF
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e SLCIP

e GABSAO
o AIDG
GABDG
AEPRES
GABPRES
SEOF
SC

40.3 Contratos
Descrigéo
Formalizar contratos

Atividades realizadas
e Enviar contrato para a empresa por e-mail
Cobrar da empresa o retorno do contrato assinado, 0 mais breve possivel
Receber o contrato pelos correios ou em méaos
Enviar para GABDG ou AEPRES para assinatura
Receber do GABSAO e AEPRES o contrato assinado
Elaborar o extrato de publicacdo no DOU
Publicar o extrato no DOU
Salvar publicacédo
Registrar o contrato no SIAC
Criar pasta fisica com o contrato e a publicacao

Unidades envolvidas
e SLCIP

40.4 Garantia dos contratos
Descri¢do
Solicitar a garantia do contrato

Atividades realizadas
e Solicitar a garantia a contratada
e Registrar a garantia no SIAC
e Guardar a garantia na pasta fisica ja criada para o contrato

Unidades envolvidas
e SLCIP

40.5 Termos aditivos e Apostilamento
Descri¢do
Elaborar minutas de termos aditivos e apostilas

Atividades realizadas
e Receber o pedido da SGC
e Analisar o pedido
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e Sugerir o enquadramento legal do termo aditivo e da apostila
e Elaborar a minuta do termo aditivo e da apostila

Unidades envolvidas
e Fiscal do contrato
e SCS
e SPOF
e SGC
e SLCIP
e GABSAO
e AIDG
GABDG
Eventualmente: AEPRES, GABPRES
SEOF
SC

40.6 Convénios, Acordos de Cooperac¢ao Técnica e instrumentos afins
Descri¢cdo
Elaborar minutas de Convénios, Acordos de Cooperacao Técnica e instrumentos afins

Atividades realizadas
e Receber o pedido do setor solicitante
e Analisar o pedido
e Sugerir o enquadramento legal dos Convénios, Acordos de Cooperacao
Técnica e instrumentos afins
e Elaborar a minuta do instrumento

Unidades envolvidas
e Setor solicitante
SLCIP
GABSAO
AJIDG
GABDG
AEPRES
GABPRES
SEOF
SC (se houver repasse financeiro)

40.7 Autorizacao de uso
Descricdo
Formalizar Termo de Autorizagédo de Uso

Atividades realizadas
e Receber o pedido
e Formalizar o Termo de Autorizacdo de Uso de acordo com a Ordem de
Servigo n° 03/2008
e Entrar em contato com o solicitante do espago para assinar o Termo
e Arquivar em pasta
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Unidades envolvidas
e GABPRES
e SLCIP

40.8 Atas de Registro de Preco
Descrigéo
Formalizar as Atas de Registro de Preco — ARP

Atividades realizadas
e Enviar Ata de Registro de Precos para a empresa por e-mail
Cobrar da empresa a ARP o retorno da ARP assinada, o mais breve possivel
Receber a ARP pelos correios ou em mé&os
Nos casos em que a ARP ndo for devolvida assinada pela empresa,
comunicar a Administracdo o descumprimento da obrigacdo da empresa
Enviar ao GABDG para assinatura
Receber do GABDG a ARP assinada
Elaborar o extrato de publicacdo no DOU
Publicar o extrato no DOU
Registrar a ARP no SIAC
Registrar a data de assinatura da vigéncia no SIASG
Incluir a ARP na internet e intranet pelo sistema Pdoc
Elaborar memorando para entrada no processo de liquidacdo da ARP
Dar entrada no processo de liquidacdo da ARP
Enviar para a Secdo solicitante do material

Unidades envolvidas
e SICIP
e SALM
e SPAT ou outro setor solicitante

40.9 Adesdo a Ata de Registro de Pregos do TRE/RN por outro 6rgao
Descri¢do

Informar a possibilidade de autorizacdo de adesdo a Ata de Registro de Pregos para
utilizacdo por outro 6rgédo ou entidade da administracao publica federal

Atividades realizadas

e Receber o pedido de adeséo

e Verificar se ha saldo para adeséo

e Enviar para a Se¢do de Compras e Servicos, para verificar junto a empresa
contratada o interesse em fornecer o item solicitado sem prejudicar as
obrigacOes presentes e futuras decorrentes da ARP

e Receber de volta o pedido

e Analisar o pedido apds informac6es da SCS e da Sec¢éo que fiscaliza a ARP

e Prestar informacdo com sugestdo quanto a possibilidade de autorizar a
adesdo

Unidades envolvidas
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e SLCIP
e SALM
e SPAT ou outro setor que fiscalize a ARP

40.10 Adesdo a Ata de Registro de Pregos de outro 6rgio pelo TRE/RN
Descricdo

Informar a possibilidade de adesdo a Ata de Registro de Precos de outro 6rgdo ou
entidade da administracdo publica federal para o TRE/RN

Atividades realizadas
e Receber o pedido do setor solicitante
e Analisar o pedido
e Verificar nos autos os requisitos legais para adeséo
e Prestar informacdo com sugestdo quanto a possibilidade de autorizar a
adesdo

Unidades envolvidas
e Setor solicitante
SCS
SLCIP
AJDG
GABDG

40.11 Registro de penalidade
Descricdo
Registrar as penalidades aplicadas

Atividades realizadas
e Receber o processo
e Elaborar extrato de penalidade
e Publicar a penalidade
e Registrar a penalidade na intranet e internet, no portal de transparéncia e no
SICAF

Unidades envolvidas
e SLCIP

40.12 Esclarecimentos e impugnacgoes aos editais de licitagao
Descricdo
Responder aos esclarecimentos e impugnacdes aos editais de licitacdo.

Atividades realizadas
e Receber os processos com solicitacdo de esclarecimento e com impugnag6es
aos editais de licitacédo
e Analisar o pedido
e Responder aos esclarecimentos e impugnagoes

Unidades envolvidas
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e SLCIP
o AIDG
e GABDG

e Elaboracdo de edital
e Garantia de contratos
e Atas de Registro de Precos

41. SCS — SECAO DE COMPRAS E SERVICOS

Servidor responsavel pelas informagdes
e Ernesto Lega Pinto — Ramais: 5258 — 5640 — 5641

41.1 Adesdo a ARP gerenciada pelo TRE/RN

Descri¢do

Orgéos publicos, diante da necessidade de aquisicio de bens e servigos, consultam esta
instituicdo sobre a possibilidade de aderir a Atas de Registro de Precos (ARPS)
gerenciadas pelo TRE/RN

Atividades realizadas
e Consultar a empresa contratada acerca do interesse em fornecer o objeto
requerido ao Orgdo requisitante
e Prestar informacdo nos autos acerca do interesse ou eventuais condicfes
impostas pela empresa contratada

Unidades envolvidas

SLCIP

SCS

GAB/SAO

Gestor da ARP (normalmente SALM ou SPAT)

41.2 Aquisi¢cdao/contratagdo por licitagdo (Pregdo) mediante pronta-
entrega

Descri¢do

As aquisi¢des/contratacfes pretendidas pelas Unidades do TRE/RN, preferencialmente
ja previstas orcamentariamente, tramitam no ambito da SAO para instrucdo da pesquisa
de mercado, informacdo orcamentaria, fundamentacao legal da contratacéo e elaboragdo
do Edital para deciséo do ordenador de despesa

Atividades realizadas
e Analisar os critérios técnicos do Termo de Referéncia que permitam clareza
para a oferta de preco por parte do licitante
e Realizar a pesquisa de precos para estabelecimento do valor de referéncia
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Auxiliar o pregoeiro, quando requerido, nos pedidos de esclarecimento ou
impugnac6es ao Edital do certame licitatorio

Auxiliar o pregoeiro na analise das propostas comerciais (materiais de
consumo e permanente de uso geral)

Realizar eventual repesquisa de precos, quando solicitado pelo pregoeiro
Transmitir a contratada a nota de empenho

Cobrar o recebimento da nota de empenho da empresa contratada

Avaliar eventual pedido de troca de marca quanto a especificacdo e preco
Caso ocorra pedido de realinhamento de precos, verificar se ele esta dentro
da realidade de mercado

No caso de prorrogacdo contratual, realizar pesquisa de pregos para avaliar a
vantajosidade da continuidade da contratacédo

Unidades envolvidas

Setor demandante
GAB/SAO

SCS

SPOF

NL

CMP

SALM

SPAT

SGC

SLCIP

41.3 Aquisicdo/contratagdo por licitagdo (Pregdo) através de Sistema de
Registro de Preco

Descricdo

As aquisi¢des/contratacdes pretendidas pelas Unidades do TRE/RN tramitam no ambito
da SAO para instrucdo da pesquisa de mercado, fundamentacdo legal da contratacdo e
elaboracdo do Edital para decisdo do ordenador de despesa

Atividades realizadas

Analisar os critérios técnicos do Termo de Referéncia que permitam clareza
para a oferta de preco por parte do licitante

Realizar a pesquisa de pregos para estabelecimento do valor de referéncia
Solicita a dispensa de divulgacédo da IRP, quando for o caso

Analisar as intencdes de participacéo de outros Orgaos Pablicos

Auxiliar o pregoeiro, quando requerido, nos pedidos de esclarecimento ou
impugnac6es ao Edital do certame licitatorio

Auxiliar o pregoeiro na andlise das propostas comerciais (materiais de
consumo e permanente de uso geral)

Realizar eventual repesquisa de precos, quando solicitado pelo pregoeiro

Unidades envolvidas

Setor demandante
GAB/SAO
SCS
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e SLCIP
e NL

e SALM
o SPAT

41.4 Liquidagdo de despesa de materiais/servi¢os adquiridos através de

Ata de Registro de Preco

Descri¢cdo

Apbs a licitacdo, € formalizada a Ata de Registro de Precos (ARP). Desta forma, é
protocolado processo de liquidagédo de despesa que vai tratar da emissdo da nota de
empenho, recebimento e pagamento, além de eventual aplicacdo de penalidade a
empresa contratada

Atividades realizadas
e Transmitir a contratada a nota de empenho
e Cobrar o recebimento da nota de empenho da empresa contratada
e Auvaliar eventual pedido de troca de marca quanto a especificacéo e preco
e (Caso ocorra pedido de realinhamento de precos, verificar se ele esta dentro
da realidade de mercado

Unidades envolvidas
e Setor demandante
CMP
SCS
SALM
SPAT

41.5 Aquisi¢ao/contratagdo por dispensa de licitagio com obtengio de

propostas comerciais

Descri¢do

Caso o material ou servi¢o requisitado esteja inserido nas hipoteses cabiveis para
dispensa de licitacdo, é realizada consulta ao mercado, por meio de Edital publicado no
sitt do TRE/RN com vistas a obtencdo de propostas comerciais para formalizar a
aquisicdo/contratacdo pleiteada

Atividades realizadas

e Analise dos critérios técnicos do Termo de Referéncia que permitam clareza

para oferta do preco por parte do interessado

e Publicar Edital de Contratacéo Direta no site do TRE/RN

e Enviar e-mail a potenciais empresas interessadas no objeto

e Coletar as propostas comerciais e indicar a empresa que ofereceu a mais
vantajosa, segundo o preco ofertado e as condig¢Oes de regularidade fiscal,
trabalhista e administrativa
Transmitir a contratada a nota de empenho
Cobrar o recebimento da nota de empenho da empresa contratada
Avaliar eventual pedido de troca de marca quanto a especificacdo e preco
Caso ocorra pedido de realinhamento de precos, verificar se ele esta dentro
da realidade de mercado
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Unidades envolvidas

Setor demandante
GAB/SAO

CMP

SCS

SPOF

SALM

SPAT

41.6 Aquisicao de material por dispensa de licitagdo com cotacao
eletronica

Descricdo

Caso o material requisitado esteja inserido na hipétese cabivel para dispensa de licitacao
pelo pequeno valor, pode ser realizada Cotagdo Eletronica com vistas & obtencdo de
propostas comerciais para formalizar a aquisicdo pleiteada

Atividades realizada

Analise dos critérios técnicos do Termo de Referéncia que permitam clareza
para oferta do preco por parte do interessado

Elaborar minuta de Edital de Cotacdo Eletrdnica para analise superior
Divulgar o Edital de Cotacdo Eletrobnica no portal de Compras
Governamentais

Acompanhar a Cotacdo Eletronica e indicar a empresa que ofereceu a
proposta comercial mais vantajosa, segundo o precgo ofertado e as condicdes
de regularidade fiscal, trabalhista e administrativa

Transmitir a contratada a nota de empenho

Cobrar o recebimento da nota de empenho da empresa contratada

Avaliar eventual pedido de troca de marca quanto a especificacdo e preco
Caso ocorra pedido de realinhamento de precos, verificar se ele esta dentro
da realidade de mercado

Unidades envolvidas

Setor demandante
GAB/SAO

CMP

SCS

SPOF

SALM

SPAT

AJDG

41.7 Contratagao de assinaturas de jornais/perioddicos por inexigibilidade
de licitagao

Descri¢cdo

228



Caso a assinatura requisitada esteja inserida nas hipdteses cabiveis para inexigibilidade
de licitacdo, é realizada consulta ao fornecedor com fins de obtencdo da proposta
comercial e demais documentos necessarios para instruir 0 processo

Atividades realizadas

e Analise dos critérios técnicos do Termo de Referéncia que permitam clareza
para oferta do preco por parte do interessado

e Contatar a empresa distribuidora, normalmente por e-mail, para obter
proposta comercial, carta de exclusividade e comprovagdo de que o valor
ofertado é compativel com o oferecido no mercado

e Prestar informacg6es nos autos analisando o preco ofertado

e Transmitir a contratada a nota de empenho

e Cobrar o recebimento da nota de empenho da empresa contratada.

Unidades envolvidas

Setor demandante
GAB/SAO

SCS

SPOF.

41.8 Contratacao de capacitagao por inexigibilidade de licitagao

Descri¢do

Caso o curso requisitado esteja inserido nas hipoteses cabiveis para inexigibilidade de
licitacdo, é realizado consulta a empresa promotora do evento com fins de obtencdo da
proposta comercial e demais documentos necessarios para instruir o processo.

Atividades realizadas

e Andlise dos critérios técnicos do Termo de Referéncia que permitam clareza
para oferta do preco por parte do interessado

e Pesquisa de precos para comparar o valor ofertado com a realidade de
mercado

e Prestar informacdes nos autos analisando o preco ofertado, sobretudo o valor
da hora-aula

e Transmitir a contratada a nota de empenho

e Cobrar o recebimento da nota de empenho da empresa contratada

Unidades envolvidas

e SFA

e GAB/SAO
e SCS

e SPOF

41.9 Controle dos bens permanentes

Descri¢do

O Agente responsavel pela guarda e conservacdo dos bens permanentes na unidade de
localizagdo (UL) devera manter o controle da recepcéo e saida dos bens permanentes de
sua unidade
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Atividades realizadas
e Providenciar ou exigir os Termos de Transferéncia pertinentes na entrega e
na saida de bens permanentes da SCS
e Conferir, assinar e devolver & SPAT os Termos de Responsabilidade
relativos aos bens do setor, procedimento realizado anualmente, em
conformidade com a Portaria n® 157/2013 — GP.

Unidades envolvidas
e SCS
e STIC
o SPAT
e STAP

41.10 Adesdo a ARP de outros 6rgdos pelo TRE/RN
Descricdo )
Por interesse do TRE/RN, é requerida adesdo a ARP de outros Orgao Pablicos

Atividades realizadas

e Analise dos critérios técnicos do Termo de Referéncia que permitam clareza
para comparacdo do preco registrado na ARP com o ofertado no mercado

e Realizar a pesquisa de precos para fins de verificacdo da vantajosidade da
Adeséo

e Instruir os autos com a documentacao necessaria quando esta estiver ausente
dos autos (ARP assinada, Edital do certame licitatorio, extrato de publicacdo
da ARP etc.)

e Transmitir a contratada a nota de empenho

e Cobrar o recebimento da nota de empenho da empresa contratada

Unidades envolvidas
e Setor demandante
GAB/SAO
SCS
SPOF
SALM
SPAT

41.11 Emissao e publicagao da relagao de compras do TRE/RN

Descricdo

Publicacdo da relacdo de compras no site do TRE/RN, de acordo com determinacdo do
CNJ (periodicidade trimestral)

Atividades realizadas
e Emitir, pelo sistema ASIWEB, os relatorios de entrada de materiais de
CONSUMO e permanente
e Analisar os relatérios e excluir as entradas que ndo foram adquiridas com
orcamento do TRE/RN
e Emitir a relacdo de compras consolidada
e Publicar a relagdo de compras no site do TRE/RN
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Unidades envolvidas
e SCS

41.12 Aquisicao de carimbos por licitagdo (Pregao) por meio do Sistema

de Registro de Precgo
Descrigéo
Necessidade de contratacdo de empresa para fornecimento de carimbos

Atividades envolvidas
e Preencher o DOD Administrativo
e Realizar os Estudos Técnicos Preliminares
e Formalizar o Termo de Referéncia
Realizar a pesquisa de precgos para estabelecimento do valor de referéncia
Solicitacdo de dispensa de divulgacdo da IRP, quando for o caso
Andlise das intencBes de participacdo de outros Orgéos Publicos
Auxilio ao pregoeiro, quando requerido, nos pedidos de esclarecimento ou
impugnac6es ao Edital do certame licitatorio
e Eventual repesquisa de precos, quando solicitado pelo pregoeiro

Unidades envolvidas
e SCS

CMP

GAB/SAO

NL

SLCIP

SALM

SPAT

41.13 Gestao e fiscalizagdo da ARP proveniente da contratacao de

empresa para fornecimento de carimbos

Descri¢do

Apos a licitacdo, é formalizada a Ata de Registro de Precos (ARP). Desta forma, é
protocolado processo de liquidacdo de despesa que vai tratar da emissdo da nota de
empenho, recebimento e pagamento, além de eventual aplicacdo de penalidade a
empresa contratada

Atividades realizadas
e Transmitir a contratada a nota de empenho
Cobrar o recebimento da nota de empenho da empresa contratada
Receber e conferir os pedidos de carimbos
Transmitir a contratada os pedidos
Caso ocorra pedido de realinhamento de precos, verificar se ele esta dentro
da realidade de mercado
e Informar a Administracdo qualquer irregularidade no andamento da
contratacdo para fins de aplicacdo de penalidade
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Unidades envolvidas
e Setor solicitante
e CMP
e SCS
e GAB/SAO

e Aquisicdo/contratacdo por licitacdo (pregdo) atraves de pronta-entrega

e Aquisicdo/contratacdo por licitacdo (pregdo) pelo Sistema de Registro de
Precos

e Aquisicdo/contratacdo por dispensa de licitagcdo com obtencdo de propostas
comerciais

e Contratacdo de capacitacdo por inexigibilidade de licitagdo

42. SGC - SECAO DE GESTAO DE CONTRATOS

Servidor responsdvel pelas informagoes
e Gildasio Sales da Silva — Ramais: 5251 -5638 — 5639 — 5727

42.1 Pagamento de despesa contratual (apropriacao de despesa no
SIAFI)

Descri¢cdo
Apbs o ateste do Fiscal a SGC registra em sistema/planilha e efetua a apropriacdo no
SIAFI

Atividades realizadas
e Receber os processos do fiscal com a documentacao
Registrar em sistema ou planilha de controle
Efetuar a apropriacdo no SIAFI
Anexar telas do SIAFI e NRL no PAE
Enviar o PAE para a autorizacdo do Ordenador de Despesa

Unidades envolvidas
e Contratada
Fiscal
SGC
Ordenador de Despesa (AJDG/DG ou SAO)
SEOF
SC
COF

42.2 Pedido de repactuacao com andlise de planilhas de custos e

formacao de pregos
Descri¢do
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Apbs o protocolo do pedido de repactuacdo pela Contratada a SGC analisa as planilhas
de custos e formacdo de precos a luz da legislacdo vigente para concessdo da
repactuacgéo

Atividades realizadas
e Juntar o pedido no processo da contratacao
e Analisar as planilhas
e Efetuar diligéncias, se necessarias
e Elaborar informacéo para subsidiar a elaboracdo de instrumento contratual e
andlise da unidade juridica
e Enviar o processo para a elaboracdo de minuta de instrumento contratual

Unidades envolvidas
e Contratada
SGC
SCS
SPOF
SLCIP
AJDG
GABDG
SEOF
SC
COF

42.3 Pedido de reajuste de valor contratual

Descricdo

Apbs o protocolo do pedido de reajuste pela Contratada a SGC analisa o indice
aplicavel a luz da previsao contratual

Atividades
e Juntar o pedido no processo da contratacao
e Conferir os calculos conforme o indice de reajuste previsto no contrato
o Efetuar diligéncias, se necessarias
e Elaborar informacéo para subsidiar a elaboragéo de instrumento contratual e
analise da unidade juridica
e Enviar o processo para pesquisa de precos

Unidades envolvidas
e Contratada
SGC
SCS
SPOF
SLCIP
AIDG
GABDG
SEOF
SC
COF
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42.4 Analise de Termo de Referéncia

Descrigéo

Apos o protocolo do pedido de nova contratacdo a SGC analisa 0 Termo de Referéncia
a luz das normas de regéncia

Atividades
e Analisar o Termo de Referéncia no que se refere aos aspectos da gestdo do
futuro contrato
e Sugerir complementacéo, se cabivel
e Elaborar informacao relatando a analise
e Enviar 0 processo para pesquisa de precos

Unidades envolvidas
e Unidade demandante
GABSAO
SGC
SCS
SPOF
SLCIP
AJDG
GABDG

42.5 Prorrogac¢ao da vigéncia de contratos

Descricdo

Apdbs a manifestacdo do fiscal do contrato a SGC analisa os autos com a elaboracdo de
informag&o com o possivel impacto orcamentério

Atividades
e Receber o processo do fiscal com a documentacdo necesséria
e Analisar a documentacdo, inclusive a avaliacédo feita pelo fiscal
o Efetuar diligéncias, se necessarias
e Elaborar informacéo para subsidiar a elabora¢do de instrumento contratual e
analise da unidade juridica
e Enviar o processo para pesquisa de pregos

Unidades envolvidas
e Fiscal
SGC
SCS
SPOF
SLCIP
AIDG
GABDG
SEOF
SC
COF
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42.6 Conferéncia da documentacao trabalhista dos contratos de mao-de-

obra

Descrigéo

Apo0s 0s pagamentos mensais dos contratos de mao de obra residente a documentacao
trabalhista é anexada a processos fisicos para analise da SGC

Atividades
e Receber o processo fisico do fiscal com a documentagdo necessaria
e Analisar a documentacdo trabalhista
e Efetuar diligéncias, se necessarias
e Elaborar relatorio e, se necessario, propor a notificacdo da Contratada para
providenciar documentacéo

Unidades envolvidas
e Fiscal
e SGC
e GABSAO

42.7 Registro de novo contrato

Descri¢cdo

Apbs a formalizacdo dos contratos é feito o registro das informacgdes contratuais em
sistema/planilha para acompanhamento da execugéo

Atividades

Receber o processo de contratacdo apos a formalizacao

Abrir pasta eletronica para armazenar copias dos principais documentos
Abrir planilha eletrdnica ou alimentar sistema de gestdo de contratos
Encaminhar o processo para o fiscal efetuar o acompanhamento

Unidades envolvidas

e SICIP
e SGC
e Fiscal

42.8 Abertura de conta-deposito vinculada bloqueada para

movimentag¢ao

Descricdo

Protocolizacdo de PAE para abertura e acompanhamento de conta-deposito vinculada
blogueada para movimentagdo para depoésito de provisdes de férias, 13° salario e verbas
rescisorias

Atividades
e Receber o processo de contratacdo apds a formalizagdo
e Abrir processo no PAE para acompanhar a movimentagdo de conta-deposito
vinculada blogueada para movimentagéo
e Encaminhar o processo ao GABSAOQ para oficiar o Banco do Brasil
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Unidades envolvidas
e SICIP
e SGC
e GABSAO
e GABDG
e COF

42.9 Resgate de valor da conta-depdsito vinculada bloqueada para

movimentac¢ao

Descrigéo

Apos a apresentacdo de pedido da contratada para resgate de valor da conta-depdsito
vinculada blogueada para movimentacdo a SGC analisa o pedido e presta informacéo

Atividades
e Receber o pedido da contratada para resgate de valor da conta-depdsito
vinculada blogueada para movimentagéao
e Analisar o pedido, inclusive, a conferéncia dos valores
e Encaminhar o processo & AJDG para analise

Unidades envolvidas
e SPEX
e SGC
e AIDG
e GABDG

e Pedido de repactuacdo com analise de planilhas de custos e formacdo de
precos

e Andlise de Termo de Referéncia

e Conferéncia da documentacdo trabalhista dos contratos de méo de obra

e Resgate de valor da conta-depdsito vinculada bloqueada para movimentacao

43. SPAT — SECAO DE PATRIMONIO

43.1 Liquidacao da despesa

Descri¢do

Procedimento de liquidacdo da despesa com registro no Sistema Financeiro do Governo
Federal

Atividades realizadas
e Receber o processo administrativo de liquidagéo da despesa com o empenho
enviado para a empresa
e Acompanhar o prazo de entrega dos bens
e Solicitar notificacdo da empresa ao GABSAO, no caso de atraso
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e Receber provisoriamente os bens, com carimbo provisorio no DANFE

e Enviar para aceite técnico, pelo setor competente, se for o caso

e Receber definitivamente os bens, afixando carimbo no DANFE

e Verificar a regularidade fiscal, trabalhista e administrativa

e Emitir nota fiscal eletronica, a partir do DANFE

e Realizar o procedimento de liquidagéo no SIAFI, gerando no final uma Nota
de Sistema-NS e uma Nota Patrimonial — NP

e Realizar no SIAFI a transferéncia da conta estoque para a conta especifica de
cada tipo de bem

e Enviar processo para SEOF realizar o pagamento

Unidades envolvidas
e SPAT
e SEOF
e SC

43.2 Entrada de bens no sistema ASI-Web
Descricdo
e Procedimento de entrada de todos os bens que adquiridos ou recebidos
(doacdo, compra direta pelo TSE ou CNJ) pelo Tribunal

Atividades realizadas

e Cadastrar as empresas prestadoras de servi¢o no sistema ASI Web, se for o
caso.

e Cadastrar o tipo de bem, marca e modelo de acordo com suas caracteristicas
no sistema, se for o caso

e Realizar o registro dos bens no sistema de patrimonio, informando o
processo PAE, NE e Nota Fiscal com as suas respectivas datas de emisséo;
informa o tipo de bem e suas caracteristicas gerais (marca e modelo) e as
caracteristicas individuais (cor, largura, comprimento, tipo de material);
cadastrar os nimeros patrimoniais

e Transferir os bens da Unidade de Localizacdo- UL de estoque para a UL
solicitante

e Realizar o tombamento fisico dos bens.

Unidades envolvidas
e SPAT

43.3 Transferéncias internas
Descri¢do
e Emissdo dos termos de transferéncias de bens solicitadas pelas ULs

Atividades realizadas
e Emissdo dos termos de transferéncias dos bens via sistema ASI-Web
e Envio dos termos de transferéncia para as Se¢fes/Zonas

Unidades envolvidas
e SecOes Zonas solicitantes
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e SPAT
e Secbes Zonas solicitantes

43.4 Recebimento dos bens
Descri¢cdo
e Recebimento dos bens devolvidos pelas Secbes e Zonas Eleitorais no sistema
ASI/WEB e fisicamente no deposito.

Atividades realizadas
e Recebimento fisico e conferencia do patriménio com a guia de transferéncia
emitida
e Alocar dos bens nos dep6sitos
e Recebimentos dos termos de transferéncia no sistema ASI/WEB

Unidades envolvidas
e Secbes/Zonas
e SPAT

43.5 Transferéncias externas
Descricdo
e Emissdo dos termos de transferéncias externas quando houver necessidade
da saida dos bens para locais fora do ambito do T RE.

Atividades realizadas

e Cadastramento no sistema ASI/WEB do local se destina o bem
Cadastramento de quem ficara responsavel pelo bem
Emissdo dos termos de transferéncias dos bens via sistema ASI/WEB
Acompanhamento da devolugdo do bem
Registrar no sistema ASI/WEB a devolugéo do bem.

Unidades envolvidas
e SPAT

43.6 Inventario anual
Descricdo
e Emissdo de termo de responsabilidade a todas as Unidades de Localizagdes —
ULs no ambito do TRE

Atividades realizadas
e Emissao dos termos de responsabilidade dos bens via sistema ASI-web
e Encaminhamento dos termos de responsabilidades via sistema PAE para
todas as unidades
e Recebimento dos termos com as informacgoes
e Realizacdo dos ajustes necessarios no ASI/WEB
e Oficializar a CMP os bens néo localizados pelas unidades.

Unidades envolvidas
e SPAT
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e ULDOTRE
o ZE

43.7 Desfazimento de bens
Descri¢cdo
e O processo consiste no desfazimento de bens que ndo sdo mais utilizados
pelo tribunal.

Atividades realizadas
e Elaborar processo para ser enviado para a CEABP (Comissdo de Avaliacéo e
de bens Patrimoniais) para avaliar os bens do tribunal como: Ociosos,
Recuperaveis, Antiecondmicos e irrecuperaveis
e Separa fisicamente os bens envolvidos no processo
Preparar listagem de bens para baixa no ASI/WEB

e Enviar para a Comissao

e Entregar os bens aos Org&os escolhidos pela Comiss&o para receber os bens

e Receber da Comissdo o termo de baixa assinado pelo representante dos
Orgaos

e Proceder a baixa contabil no SIAFI VII Proceder a baixa contabil no
ASI/WEB

Unidades envolvidas
e SPAT
e CEABP

43.8 Cadastramento de bens mdveis no SIGEPRO
Descricdo
e Cadastro dos bens moéveis do TRE-RN no sistema

Atividades realizadas
e Cadastrar os bens moveis do tribunal no sistema

Unidades envolvidas
e SPAT
e SENG

43.9 Reavaliacdao de imdveis
Descricdo
e Reavaliar os imoveis do tribunal, de acordo com os céalculos feitos por
profissional habilitado
Atividades realizadas
e Solicitar profissional habilitado para realizagdo do calculo para avaliagcdo dos
iméveis do TRE
e Gerar relatério do trabalho feito pelo profissional habilitado e encaminhar a
gestdo

Unidades envolvidas
e SPAT
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43.10 Empréstimos de urnas de lona
Descrigéo
e Entidades publicas e privadas costumam solicitar empréstimo de urnas de
lona para realizacéo de elei¢des diversas.

Atividades realizadas
e Recepcionar os pedidos

e Fazer o atendimento e a entrega das urnas, mediante despacho de autorizacao
do GABSAO

e Realizar o recebimento das urnas ap06s sua utilizacéo e verificar seu estado
de conservagéo.

Unidades envolvidas
e SPAT

43.11 Fiscalizagao do contrato Labor - AlImoxarife
Descri¢do
e Indicagéo de servidores para acompanhar a execucdo de contratos celebrados
com o TRE/RN

Atividades realizadas
e Emissdo de certidGes de regularidade fiscal, trabalhista e administrativa
e Nota fiscal dos servigos prestados
e Contracheque do més anterior
e Informagdo atestando os servigos

Unidades envolvidas
e SPAT

43.12 Relatorio contabil mensal de bens
Descricdo
e Realizar o fechamento contabil do Mensalmente, para controle dos bens
Patrimoniais do TRE, onde consta toda entrada de bens, baixa e depreciacéo.

Atividades realizadas

e Fazer o fechamento contdbil do més no sistema ASI/WEB e emitir o
relatorio (RMB)

e Lancar no SIAFI a depreciacdo dos bens, tendo como base o relatdrio
emitido na ASI/WEB

e EmitiraNS e aPA no SIAFI
e Enviar processo contendo o RMB emitido no ASI/WEB e a NS e PA do
SIAFI para a Secéo de contabilidade.

Unidades envolvidas

e SPAT
e SC
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43.13 Pedido de adesao a Ata de Registro de Pre¢o (ARP)
Descri¢cdo
e Adeséo a Ata de Registro de Preco

Atividades realizadas
e |dentificar o processo da ARP
e Verificar se a ATA comportar a adesdo e se ndo vai prejudicar a entrega dos
bens ao Tribunal, como também se ndo houver nenhum problema no
fornecimento que desqualifique a empresa
e Informar para a SLCIP se recomenda ou ndo a adeséo.

Unidades envolvidas
e SPAT

43.14 Notificacoes
Descri¢do
e Notificar as se¢Oes e as Zonas Eleitorais do TRE-RN quando constar no
sistema ASI-WEB auséncia de recebimento ou recusa dos termos de
transferéncia interna

Atividades realizadas
e Fazer mediante despacho de e-mail, notificacdo as zonas ou sec¢des do TRE-
RN, que se encontrarem com pendéncias no recebimento ou recusa dos
termos de transferéncia.

Unidades envolvidas
e SPAT

Inventério anual

Transferéncia de titularidade patrimonial
Cadastramento de bens moéveis no SIGEPRO
Reavaliacdo de imdveis

44. SALM - SECAO DE ALMOXARIFADO

Servidor responsdvel pelas informagdes
e Washington Henrique Alves Bezerra — Ramais: 5272 — 5696

44.1 Liquidagao de despesa de material de consumo

Descri¢do

Consiste na verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os documentos
comprobatdrios do objeto do empenho do material de consumo. Tem como objetivos
apurar a origem e o0 objeto do que se deve pagar; a importancia exata a pagar; e a quem
se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao
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Atividades
e Receber provisoriamente o material adquirido
e Proceder o recebimento definitivo do material adquirido
e Apropriar a despesa no SIAFI
e Anexar as certiddes de regularidade, nota fiscal eletrdnica e notas de
lancamento do SIAFI no PAE
e Prestar informacéo processual com o detalhamento da liquidacdo de despesa

Unidades envolvidas
e SALM
e SEOF
o SC

44.2 Incorporag¢ao de material de consumo ao estoque

Descri¢do

Entrada de material de consumo no sistema ASI WEB, tornando-o disponivel para
requisicdo das unidades

Atividades
e Registrar a inclusdo do material no sistema ASI WEB
e Emitir Nota de Recebimento, assinar e juntar DANFE com os demais
documentos da entrada
Liberar material para armazenagem no respectivo endereco fisico
Verificar necessidade de alteracdo de endereco fisico
Alterar endereco fisico no sistema ASI WEB (Se necessario)
Arquivar Nota de Recebimento, DANFE e demais documentos da entrada do
material.

Unidades envolvidas
e SALM

44.3 Levantamento de necessidades ordinarias/eleigoes

Descri¢do

Elaboracdo do levantamento de necessidades de materiais de consumo para o periodo de
12 meses, com base no histérico de consumo anual, proposta orcamentaria e Plano de
Aquisicles e Contratagdes do exercicio. Para as necessidades de elei¢Bes, considera-se
0 historico de consumo da eleicdo anterior com incremento de novos materiais
levantados e langados na proposta orcamentaria. O levantamento de necessidades
consiste no marco inicial do Termo de Referéncia do processo licitatorio

Atividades

e Consolidar necessidades de materiais de consumo por grupo de despesa
Preparar Documento de Oficializacdo de Demanda Administrativa
Elaborar estudos preliminares da contratacéo
Juntar relatério da proposta or¢camentaria respectiva
Elaborar Termo de Referéncia do processo aquisitivo

Unidades envolvidas
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e SALM
e CMP
e GABSAO
SCS
SLCIP
SPOF
ABDG
COPESRG

44.4 Aquisicao de material de consumo — ARP

Descrigéo

Pedidos de aquisi¢Oes de materiais de consumo para reposi¢cao dos estoques, com pregos
registrados em ARP. As Aquisicdes através do Sistema de Registro de Pregos
proporcionam diversas vantagens ao fluxo logistico e de informacdes, tais como a
reducdo do volume do estoque e a otimizacdo da armazenagem e gerenciamento do
estoque

Atividades
e Elaborar planilha de controle para a Ata de Registro de Precos, de acordo
com as informagdes do PAE respectivo
Verificar cobertura de estoque dos materiais registrados na ARP
Inserir quantidade solicitada na planilha de controle da ARP
Anexar planilha no PAE da ARP
Anexar certiddes de regularidade fiscal, trabalhista e civel e de auséncia de
sancao administrativa
e Encaminhar a CMP para providéncias pertinentes & emissdo do empenho

Unidades envolvidas
e Setor demandante
SLCIP
SALM
CMP
SPOF
GABSAO
SOF
SC
SCS

44.5 Requisicao e distribuicao de material de consumo — Secretaria/ZE
(capital)
Descri¢do
Atendimento dos pedidos de materiais de consumo cadastrados pelas unidades

requisitantes no modulo de Almoxarifado do Sistema ASI WEB, em conformidade com
a Ordem de Servico n° 07/2012-DG e 01/2016-DG

Atividades

e Analisar requisi¢do de material cadastrada no sistema
e Emitir e assinar a Guia de Remessa de Material e a Notificacdo de Baixa
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e Preparar materiais para expedicao

e Realizar conferéncia da Guia de Remessa de Material

e Solicitar veiculo para entrega do material

e Proceder entrega do material

e Arquivar Guia de Remessa de Material e Notificacdo de Baixa

Unidades envolvidas
e Unidade Requisitante
e SALM
e STAP
e Unidade Requisitante.

44.6 Requisi¢ao e distribuicao de material de consumo — ZE (interior)
Descri¢do

Atendimento dos pedidos de materiais de consumo cadastrados pelas zonas eleitorais do
interior no mddulo de Almoxarifado do sistema ASI WEB, em conformidade com a
Portaria n° 279/2009-GP

Atividades
e Analisar requisicdo de material cadastrada no sistema
Emitir e assinar a Guia de Remessa de Material e a Notificacdo de Baixa
Preparar materiais para expedicéo
Elaborar cronograma das rotas de entrega de materiais
Encaminhar memorando a CMP propondo cronograma de distribuicdo e
recolhimento de materiais
Realizar conferéncia da Guia de Remessa de Material
e Proceder entrega do material requisitado e recolhimento das devolugbes
e Arquivar Guia de Remessa de Material e Notificacdo de Baixa

Unidades envolvidas
e ZE requisitante
SALM
CMP
SPAT
GABSAO STAP
SCOPES
SCC
COF
AIDG
DG
SEOF
SALM
ZE requisitante

44.7 Elaboragao de proposta orgamentaria
Descri¢cdo
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Lancamento e detalnamento da proposta orcamentaria ordinaria e de eleicdo,
considerando as previsfes de despesa de materiais de consumo para as unidades da
Secretaria e Zonas Eleitorais

Atividades

Preparar planilha de consolidacdo das necessidades

Levantar necessidades de materiais com base no histdrico de consumo
Levantar custo das necessidades propostas

Consolidar dados com o relatério sintético de todos os grupos de despesa
Lancar dados no SIGEPRO

Unidades envolvidas

SALM
SPOF

44.8 Atraso na entrega de material de consumo

Descricdo

Providéncias relativas ao procedimento de cobranca de fornecedores em atraso com a

entrega de

Atividades

materiais de consumo

Verificar na pagina do PAE da SALM processo com prazo de entrega do
material expirado, conforme descrito no campo observac¢ao do PAE
Encaminhar e-mail ao fornecedor cobrando a entrega do material em atraso
ou apresentacdo de defesa prévia sobre o atraso

Providenciar informacdo processual com base na resposta encaminhada pelo
fornecedor e na cobertura de estoque do material

Encaminhar PAE a CMP para apreciacdo da defesa do fornecedor e
aplicacao de penalidade, se for o caso

Unidades envolvidas

SALM
CMP
GABSAO
AJDG
GABDG

44.9 Atraso na substituicao de material de consumo

Descri¢do

Providéncias relativas ao procedimento de cobranca de fornecedor em atraso com a
substituicdo de material de consumo entregue em desacordo com a especificagéo
exigida em edital

Atividades

Verificar na fase de recebimento provisorio, juntamente com a unidade
técnica, se for o caso, divergéncia do material entregue para o especificado
no Termo de Referéncia
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e Encaminhar e-mail ao fornecedor relatando a entrega do material em
desacordo com o edital do certame

e Providenciar informacgédo processual com base na resposta encaminhada pelo
fornecedor e na cobertura de estoque do material

e Encaminhar PAE a CMP para apreciacdo da defesa do fornecedor e
aplicacao de penalidade, se for o caso

Unidades envolvidas
e SALM
CMP
GABSAO
AIDG
GABDG

44.10 Distribuicao de materiais de consumo — Elei¢ao
Descri¢do
Remessa de materiais de consumo destinados as Eleicdes

Atividades
e Solicitar informagdo de sobra de material de consumo da zona eleitoral, por
meio de planilha prépria
e Alimentar sistema de distribuicdo de materiais com informac6es recebidas
Liberar relatérios de distribuicdo para separacdo de cada material por zona
eleitoral
Propor cronograma das rotas de entrega dos materiais
Imprimir recibos de entrega por zona eleitoral
Conferir materiais separados conforme recibo de entrega por ZE
Realizar fechamento dos volumes por zona eleitoral
Elaborar relatorio de totalizacdo dos volumes por zona eleitoral
Liberar expedicdo e providenciar carregamento do caminhdo da rota
especifica

Unidades envolvidas

o Z/E
SALM
CMP
SPAT
GABSAO
STAP
SCOPES
SCC
COF
AJDG
DG
SEOF
SALM
ZE
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44.11 Liquidagao de despesa — material proveniente do TSE
Descri¢cdo
Recebimento e apropriacao de despesa de materiais de consumo adquiridos pelo TSE

Atividades
e Receber provisoriamente o material de consumo fornecedor contratado pelo
TSE
e Preencher Termo de Recebimento Provisorio
e Emitir Termo de Recebimento Definitivo constando aceite de material
e Registrar apropriacdo do recebimento do material no SIAFI
e Registrar incorporacdo do material no sistema ASI WEB

e Encaminhar documentacdo ao TSE, confirmando o recebimento definitivo
do material

Unidades envolvidas
e SALM
e SELMAT
e TSE

44.12 Cadastramento de usuario no sistema ASI-Web

Descrigdo de Processo

Inclusdo de servidores no mddulo Almoxarifado do sistema ASI WEB para
cadastramento de requisicdo de material de consumo, em conformidade com a Ordem
de Servico n° 007/2012-DG

Atividades
e Receber PAE com a publicacdo da portaria de nomeacdo/designacdo de
titular da unidade e seus respectivos substitutos

e Cadastrar servidor na tabela de funcionarios do mddulo Almoxarifado do
sistema ASI WEB vinculando-o na Unidade Requisitante respectiva

e Estabelecer perfil de acesso do usuério no médulo do sistema ASI WEB

e Providenciar senha inicial de acesso do usuario

e Encaminhar por e-mail senha inicial, com passo a passo para acesso ao
modulo do sistema ASI WEB

Unidades envolvidas da SAO
e Unidade/ZE de lotacéo
SJP
GABDG (para substituto) ou GAPSGP (para titular)
SRF
SALM
Unidade/ZE de lotagéo

44.13 Fechamento financeiro mensal

Descri¢do

Execucdo do fechamento financeiro mensal no sistema ASI WEB e no SIAFI de modo a
conciliar os saldos contébeis
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Atividades
e Emitir relatorio de conferéncia de entrada de materiais de consumo no
sistema ASI WEB e confrontar com notas fiscais
e Emitir prévia do Relatorio de Movimentagdo Mensal de Almoxarifado
e Conferir entradas de material com registros realizados na conta de material
de consumo no SIAFI
Fechar o més no sistema ASI WEB
Emitir Relatorio de Movimentagdo Mensal do Almoxarifado
Registrar baixa do material por consumo no SIAFI
Conferir saldos das contas contabeis SIAFI/ASI WEB
Arquivar documentagdo do fechamento mensal
Juntar o Relatério de Movimentacdo Mensal do Almoxarifado e o Relatério
de Movimentacdo Anual do Almoxarifado no PAE do exercicio
e Encaminhar PAE a SC para anélise contabil

Unidades envolvidas
SALM
SC

COF
SALM

44.14 Registro de suprimento de fundos

Descricdo

Registrar as aquisicdes de materiais de consumo realizadas através de suprimento de
fundos no sistema do ASI WEB

Atividades
e Receber PAE especifico
e Verificar cadastro de fornecedores e materiais nas tabelas do sistema ASI
WEB
Proceder registro de entrada e saida dos materiais no sistema ASI WEB
Realizar conferéncia das entradas registradas
Emitir relatdrio consolidado das entradas do suprimento de fundos
Juntar relatério no PAE
Encaminhar PAE para SAUD para anélise

Unidades envolvidas
e SC
SALM
SAUD
GABDG
AIDG
COF
SC

44.15 Gestao documental
Descri¢cdo
Receber, colecionar e arquivar expediente e processos recebidos no setor
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Atividades

e Colecionar os expedientes expedidos e recebidos em pastas devidamente
identificadas por assunto e ano

e Arquivar processos fisicos em caixas do tipo poliondas identificadas por
assunto e ano

o Classificar os documentos para envio & Secéo de Arquivo

e Descartar expedientes e/ou processos, sendo todos o0s procedimentos
adotados em conformidade com a Tabela de Temporalidade da Instituicdo

Unidades envolvidas
e SALM
e Arquivo

44.16 Devolugao de material de consumo

Descri¢do

Rotina para devolucdo de material de consumo em condigdo de uso ao estoque da Secao
de Almoxarifado, em conformidade com a Ordem de Servigo n° 07/2011-DG

Atividades
e Recepcionar PAE proveniente da unidade da Secretaria/Zona Eleitoral
contendo a descricdo, unidade, estado de conservacéo e prazo de validade do
material a ser devolvido
Providenciar recolhimento do material de consumo
Avaliar condigdo de uso do material de consumo
Proceder apropriacéo da devolugéo no SIAFI
Registrar a devolugdo do material ao estoque no sistema ASI WEB
Emitir Nota de Recebimento, assinar e juntar documento de devolucdo com
demais documentos da entrada
Liberar material para armazenagem no respectivo endereco fisico
e Verificar necessidade de alteracdo de endereco fisico
e Arquivar Nota de Recebimento e demais documentos da devolucdo do
material
e Arquivar PAE

Unidades envolvidas
e Unidade da Secretaria
o ZE
e SALM

Aquisicdo de material de consumo

Atraso na entrega de material de consumo
Atraso na substituicdo de material de consumo
Devolucédo de material de consumo
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45. CAP — COORDENADORIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Servidora responsdvel pelas informacdes
e Ligia Rogéria Manicoba Ferreira — Ramais: 5270 - 5649

45.1 Doagao de terreno
Descri¢do
e Doacdo de terreno para construir imovel para Unido, em favor do TRE/RN

Atividades
e Recepcionar e acompanhar o pedido
e Juntar os documentos necessarios para encaminhar a SPU

*0Os documentos sdo o0s seguintes: Lei que concede, por meio de doagdo ao Patriménio da Unido, em favor do
TRE/RN, cdpia autenticada da Lei de doacdo, devidamente publicada no DOE; planta do terreno assinada por técnico
habilitado e memorial descritivo referente ao lote doado; Certiddo de registro imobiliario referente ao lote doado;
Registro cadastral do terreno doado perante a Secretaria Municipal de Finangas; CertidGes negativas de débitos
federais, estaduais e municipais do imével ou lote doado; documentos expedidos pelo Cartério de Registro de Notas
(Certidao vintenaria, Certidao negativa de dnus reais e agdes reipersecutorias, Certidao de registro do imoével doado

Unidades envolvidas

o ZE
Presidéncia
DG
SAO
SENG
CAP
SPU

45.2 Manutengao corretiva de veiculos

Descri¢do

Solicitacdo de realizacdo de manutencdo preventiva e corretiva de veiculos e
motocicletas pertencentes a frota deste Regional

Atividades realizadas
e Encaminhar a solicitacdo de realizacdo de manutencéo preventiva e corretiva
de veiculos e motocicletas deste Regional, bem como a emissdo de empenho

Unidades envolvidas

e STAP

e CAP

e SAO

e SPOFeDG

45.3 Manutencao predial

Descri¢cdo

Acompanhamento da execucdo dos servigos de manutencdo predial solicitada pelas
areas e Zonas Eleitorais
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Atividades realizadas

e Solicitar demandas das secOes envolvidas e acompanhar a execugdo dos
servigos de manutencdo predial

Unidades envolvidas
e /E
e CAP
e SCOPES
e SENG
e STAP
e SAO

45.4 Sinistro de veiculos
Descricdo
Informa ocorréncia em veiculos pertencentes a frota do TRE/RN

Atividades
e Comunicar as ocorréncias realizadas em veiculos pertencentes a frota do
TRE/RN
e Solicitar o envio de oficio a empresa terceirizada que presta servico de
motorista e motoqueiro para conhecimento e providéncias necessarias

Unidades envolvidas
e STAP
e CAP
e GABSAO
e DG

45.5 Gestao de condicionadores de ar

Descri¢do

Coordenar e acompanhar a execucdo das solicitacbes de troca de aparelhos de ar-
condicionado

Atividades
e Recepcionar as solicitacbes de troca de aparelhos de ar-condicionado
solicitados pelas areas e ZE
e Levantar as necessidades e solicitar a aquisicdo de aparelhos de ar-
condicionado

Unidades envolvidas
e CAP
ZE
Setores solicitantes
SENG
SCOPES
STAP
SPAT
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e SAO

45.6 Contrato de recepgao

Descrigéo

Contratacdo de empresa prestadora de servigcos continuos de apoio administrativo na
area de recepcéo e atendimento ao publico nos imdveis da JE

Atividades
e Elaborar DOD
e Realizar os Estudos Preliminares
e Elaborar o Termo de Referéncia
e Acompanhar a prestacdo do servigo

Unidades envolvidas
e CAP
GABSAO
SCS; SPOF
SLCIP
DG
Nucleo de Licitacao.

45.7 Pagamento mensal do contrato de recep¢ao

Descri¢do

Pagamento mensal do contrato de prestacdo de servigo continuo de apoio administrativo
nas areas de recepcéo e atendimento ao publico nos imdveis da JE

Atividades realizadas
e Solicitar a abertura de procedimento para a efetivacdo dos pagamentos das
notas fiscais referentes a prestacdo de servi¢os mensais

e Receber a nota fiscal e os documentos encaminhados pela empresa
prestadora do servico

Unidades envolvidas
e CAP

SGC

GABSAO

AJDG

DG

SEOF

SC

45.8 Abertura de processo de acompanhamento de contratos de

prestacao de servigos

Descri¢do

Autuar procedimento para acompanhamento do contrato de prestacdo de servigos
(processo fisico)

252



Atividades realizadas
e Elaborar memorando e encaminhar & SAO solicitando a abertura de
procedimento para acompanhamento e fiscalizagdo do contrato
e Anexar documentos referentes ao contrato como: folha de pagamento, folha
de ponto, vale transporte, certiddes e demais documentos

Unidades envolvidas
e CAP
e SAO
e SGC
e SPEX

45.9 Viagem de servidor

Descricdo

Viagem de servidores para realizar vistorias em prédios do TRE no interior do Estado,
servigos de Biometria, manutencdo predial e outros

Atividades realizadas

e Solicitar autorizacdo de deslocamento de servidores para realizar servigos
diversos no interior do Estado

Unidades envolvidas
e CAP
SCOPES
SENG
STAP
SAO

45.10 Processos de correi¢ao

Descricdo

Atas de Correicdo no quesito infraestrutura, situacdo dos imoveis em que estdo
abrigados os cartdrios da Justica Eleitoral

Atividades realizadas
e Recepcionar 0s processos que tratam de demanda de infraestrutura dos
imdveis da Justica Eleitoral no RN
e Distribuir para as se¢des que possam solucionar os problemas detectados no
ato da correicdo

Unidades envolvidas

e /E
Corregedoria
Presidéncia
SAO
CAP
SENG
STAP
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e SCOPES

e Doagéo de terreno

e Manutencao predial

e Gestdo de condicionadores de ar
e Processos de correi¢do

46. SPEX — SECAO DE PROTOCOLO E EXPEDICAO

Servidora responsadvel pelas informacgdes
e Maria Marly Frutuoso — Ramais: 5442 — 5694 — 5695

46.1 Protocolizacao de documentos

Descri¢cdo

Trata-se da recepcdo, protocolizacao, conferéncia e classificacdo dos papéis, processos e
demais documentos enderecados ao Tribunal, fornecendo aos interessados, no ato da
entrada de documento, os dados necessarios ao seu acompanhamento

Atividades realizadas

e Recepcionar os documentos oriundos dos 6rgdos publicos e privados e de
pessoas fisicas

e Conferir a documentacéo apresentada pelo interessado

e Analisar o tipo de documento a ser protocolado, observando qual o sistema a
ser usado para a sua indexacgéo

e Apor carimbo de recebimento (se o sistema a ser utilizado para indexagéo for
0 PAE) ou etiqueta de protocolo SADP (se o sistema a ser utilizado para
indexacéo for o SADP)

e Fornecer ao interessado os dados necessarios ao acompanhamento do
documento

e Efetuar a indexacdo do documento em um dos sistemas
e Encaminhar o documento ao setor destino.

Unidades envolvidas
e SPEX
e Secdo de destino do documento

46.2 Recepgao, registro e encaminhamento de documentos, objetos ou
correspondéncias recebidas
Descri¢do

Trata-se da recepcdo e do encaminhamento de toda a documentacdo enderecada ao
TRE-RN.

Atividades realizadas
e Recepcionar via balcdo, e-mail, Malote Digital, Correios, motoqueiros e
Peticdo Eletronica os documentos, correspondéncias ou processos oriundos
de pessoas fisicas, juridicas e setores da Casa
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e Conferir a documentacdo apresentada ou enviada pelo interessado
e Proceder ao devido encaminhamento, observando o0 modo de movimentacéo,
conforme o caso.

Unidades envolvidas
e SPEX
e Setores demandantes
o Orgaos externos e pessoas fisicas.

46.3 Expedicao de processos, documentos e materiais

Descri¢do

Trata-se da recepcdo, preparacdo e expedicdo de processos e documentos oficiais as
Zonas Eleitorais e 6rgdos externos diversos

Atividades realizadas

e Recepcionar os documentos oriundos dos setores da Secretaria deste
TRE/RN e Zonas Eleitorais da Capital

e Conferir a documentacéo

e Preparar os objetos recebidos, observando qual o tipo de postagem a ser
utilizado ou providenciar sua movimentagdo via motoqueiros

e Providenciar a movimentacdo da documentacao via SADP (se for o caso).

Unidades envolvidas

e SPEX
e Setores demandantes

46.4 Autuacao de processos administrativos fisicos

Descri¢do

Trata-se da formalizacdo de documentos administrativos para aquisi¢do de prestacao de
Servicos

Atividades realizadas
e Analisar o assunto do documento, observando o tipo de procedimento a ser
formalizado
e Carimbar, numerar e organizar os documentos, observando se existem
juntadas a serem feitas
Indexar no sistema apropriado os dados do novo procedimento
Encadernar toda a documentacdo em sua Capa
Recepcionar o numero do protocolo no SADP
Formalizar o procedimento no SADP
Encaminhar o Processo ao setor destino

Unidades envolvidas
e Setor demandante
e SPEX
e Setor de destino

46.5 Abertura de volumes de processos administrativos
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Descricdo
Trata-se da abertura de volumes de autos de Procedimentos Administrativos cujo
namero de paginas ultrapassem 200 folhas

Atividades
e Observar o ultimo volume aberto do Procedimento Administrativo em
questdo
e Carimbar, numerar e organizar os documentos, observando se existem
juntadas a serem feitas
e Indexar no sistema apropriado os dados necessarios & abertura do novo
volume deste procedimento
Encadernar toda a documentacéo em sua Capa
Recepcionar o n° do protocolo no SADP
Registrar no SADP a abertura de volume
Encaminhar o Processo ao setor destino

Unidades envolvidas
e Setor demandante
e SPEX
e Setor destino

46.6 Prestacao de informagoes ao publico interno e externo

Descri¢cdo

Trata-se do fornecimento de informacBes solicitados pelo publico interno e externo
acerca da tramitacdo de documentos e processos

Atividades realizadas
e Recepcionar a solicitagdo de informacdes via telefone, balcdo ou e-mail
e Buscar as informagdes nos sistemas PAE ou SADP, livros de protocolo,
recibos SADP e comprovantes de remessas da ECT, conforme o caso
e Encaminhar as informacGes ao demandante.

Unidades envolvidas
e Setor demandante
e SPEX

46.7 Administra¢ao dos servicos de postagens do TRE/RN

Descri¢do

Trata-se da administracdo dos servicos de postagem de correspondéncias em geral
expedidas pelo Tribunal, orientando os usuérios a respeito de sua correta utilizacéo

Atividades realizadas
e Recepcionar os relatorios de postagens enviados via PAE pelas Zonas
Eleitorais do Interior do Estado
e Analisar os relatdrios de postagens enviados pelas ZEs
e Encaminhar informacGes, respostas e orientagdes as Zonas Eleitorais do
Interior acerca dos relatérios de postagens
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e Encaminhar a todos os setores e Zona Eleitorais informacdes e orientacfes
acerca da correta utilizacao dos servicos de postagens.

Unidades envolvidas
e SPEX
e Unidades do TRE/RN

46.8 Fiscalizagao da prestacao dos servigos de postagens pela ECT
Descri¢cdo

Trata-se da fiscalizacdo e controle da correspondéncia encaminhada pelo Tribunal de
acordo com o contrato vigente com a ECT e a natureza do servigo.

Atividades realizadas

e Analisar a Nota Fiscal/Fatura emitida pela ECT

e Confrontar a Nota Fiscal mensal com os relatdrios de postagens enviados
pelas Zonas Eleitorais com os comprovantes de postagens oriundos da Sede

e Elaborar Nota Técnica acerca do pagamento da Fatura

e Encaminhar ao setor competente para apropriacdo no SIAFI toda a
documentacdo necesséria a liquidagdo da despesa

e Observar os saldos de NE e outras informacdes pertinentes ao contrato

e Manter contato com a empresa contratada acerca de quaisquer assuntos
relativos a execucdo contratual

Unidades envolvidas
e SPEX
SGC
Setores da COF
AJDG
GABDG

46.9 Fiscalizagao da prestacao de servigos de movimentacao de

documentos e objetos

Descri¢do

Trata-se da fiscalizagdo da prestacdo de servicos de movimentacdo de documentos e
objetos no ambito do TRE/RN e durante as Sessdes Plenarias, de acordo com o contrato
firmado e seu respectivo Termo de Referéncia

Atividades realizadas

e Fiscalizar a qualidade da prestacdo dos servicos executados pelos Assistentes
de Secretariado

e Fiscalizar as documentagdes e certiddes enviadas pela Empresa para fins de
pagamentos dos prestadores de servicgos

e Analisar a Nota Fiscal/Fatura e demais documentacdes emitidas pela
Empresa Terceirizada

e Elaborar Nota Técnica acerca do pagamento mensal

e Encaminhar ao setor competente para apropriagdo no SIAFI toda a
documentacdo necessaria a liquidacao da despesa

e Observar os saldos de NE e outras informacdes pertinentes ao contrato
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e Manter contato com a empresa contratada acerca de quaisquer assuntos
relativos a execucdo contratual

Unidades envolvidas
e SPEX
e SGC
e Setores da COF
e AIDG
e GABDG

46.10 Emissao de telegramas via por meio de sistema eletronico

Descri¢do

Trata-se do envio de Telegramas por meio de Sistema Eletrénico proprio dos Correios
(TelegramaWeb)

Atividades realizadas
e Recepcionar via e-mail a solicitagdo dos setores deste TRE/RN acerca do
envio de telegramas
e Acessar o sistema TelegramaWeb via internet
e Registrar e enviar os dados e mensagens no sistema, conforme solicitado
pelo demandante no e-mail
e Enviar comprovante do envio do telegrama ao setor demandante

Unidades envolvidas
e Setor demandante
e SPEX

46.11 Recepgao de peticoes eletronicas

Descri¢do

Trata-se da recep¢do e envio de Peti¢cdes via SADP-PUSH destinadas exclusivamente a
Secretaria do TRE/RN, conforme Resolucdo n° 8/2008-TRE/RN

Atividades realizadas

e Recepcionar no SADP a Peticdo indexada pelo advogado da parte
interessada, sendo avisado este setor via e-mail por mensagem automatica
Imprimir a Peticdo e demais documentos enviados pelo SADP-PUSH
Apor etiqueta do protocolo gerado pelo sistema
Anexar certiddo de recepcdo das documentacoes
Encaminhar ao setor competente para as providéncias necessarias

Unidades envolvidas
e SPEX
e GABSJ
e Setores do GABSJ

46.12 Controle de chamadas emergenciais de motoqueiro/motorista

para entrega de documentos e processos urgentes
Descri¢cdo
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Trata-se da recepcéo de solicitacdes dos setores desta Casa acerca de coletas ou envios
de documentos, processos e objetos a setores externos no sistema de urgéncia

Atividades realizadas
e Recepcionar, via telefone ou e-mail, a solicitagdo de coleta ou envio de
documentos e outros que exijam urgéncia na movimentagédo
e Acessar o sistema “Atendimento SAO” para registrar a solicitagao
e Imprimir comprovante da chamada para assinatura do motoqueiro/motorista
e Contatar a STAP para comunicar a abertura do chamado
e Providenciar a entrega da documentacao ou outro ao motoqueiro/motorista
e Devolver comprovante de entrega ou coleta solicitada ao setor demandante

Unidades envolvidas
e SPEX
e STAP
Setores demandantes

e Expedicdo de processos, documentos e materiais

e Fiscalizacdo da prestacdo dos servicos de postagens pela ECT ao TRE/RN

e Fiscalizacdo da prestacdo de servicos de movimentacdo de documentos e
objetos

e Recepgéo de Petigdes Eletronicas

47. STAP - SECAO DE SEGURANGCA, TRANSPORTES E APOIO
ADMINISTRATIVO

Servidor responsdvel pelas informagbes
e WIladimir Paiva de Souza — Ramais: 5735 — 5738

47.1 Controle, fiscalizacgdo e acompanhamento dos contratos de

prestacao de servigos

Descricdo

O presente processo tem por finalidade fiscalizar e documentar os processos de contrato
de prestacdo de servicos, sejam eles continuados ou ndo, encaminhando-os para o
pagamento

Atividades realizadas
e Anexar documentos dos tipos: autos apartados, contrato de prestagédo de
servigos, publicacdo no DOE, Termos Aditivos, apostilas, editais, Termos de
Referéncia, Convencédo Coletiva de Trabalho (servigo continuado), certiddes
negativas; faturas, folhas de pagamento (continuado), encargos sociais e
trabalhistas (taxas, boletos etc.)
e Acompanhar e fiscalizar o contrato com base na Portaria n® 104/2014-GP
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e Emitir relatorio, parecer, informacdo, e-mail etc., bem como todo tipo de
comunicagdo externa com a empresa contratada e, internamente, com o
Orgdo contratante

Unidades envolvidas
e STAP
e SPEX
e SGC
empresa contratada

47.2 Fiscalizacdao e acompanhamento dos servigos de CFTV nos Cartodrios

Eleitorais do interior do Estado

Descri¢cdo

Acompanhar o funcionamento do sistema de CFTV nos cartérios eleitorais onde foi
instalado, fiscalizar a prestacdo do servico, realizar os primeiros procedimentos de
documentacao para o pagamento do servico contratado

Unidades envolvidas
e STAP
e SPEX
e SGC
e empresas contratadas
47.3 Gerenciamento das solicitagoes de pedido de veiculo
Descricdo
Gerenciar todas as solicitacGes de servico de motoboy, veiculos para deslocamento de

servidores, servico de terceirizado, transporte de bens mdveis, entrega de material de
consumo, etc., por meio do Sistema Atendimento SAO

Unidades envolvidas
e todas as unidades do TRE-RN
e empresa contratada de motoristas e motociclistas

47.4 Gerenciamento da manuteng¢ao de veiculos

Descricdo

Gerenciar todas as manutencdes preventivas e corretivas dos veiculos (automdvel,
caminh@es e motocicletas) do TRE-RN, tais como troca de pneus, 6leo, pastilhas de
freio, filtros em geral, lavagem etc.

Unidades envolvidas
e STAP
e empresa contratada de motoristas e motociclistas

47.5 Manutenc¢ao de bens do TRE-RN

Descri¢do

Os pedidos séo realizados via Sistema Atendimento SAO sem uma estrutura gerencial
planejada, salvo quando o pedido de conserto do bem existe a empresa contratada para a
manutencdo; por exemplo, quando o pedido é para a manutencdo de ar condicionado,
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que existe empresa contratada, o conserto € realizado na maioria das vezes de forma
rpida. Por outro lado, para a manutencdo de mdveis ou cadeiras, caso ndo exista
reserva técnica na SPAT do bem com defeito, o servidor ficara prejudicado em suas
atividades até que seja solucionado o problema, que podera demorar um bom tempo

Unidades envolvidas
e STAP
o SPAT
empresas contratadas

Controlar, fiscalizar e acompanhar os contratos de prestacao de servicos
Gerenciar solicitacfes de pedido de veiculo
Manutengéo de Bens do TRE-RN

48. SCP — SECAO E CONSERVACAO PREDIAL

Servidor responsdvel pelas informagées
e Vladimir Paiva de Souza — Ramais: 5272 — 5696

48.1 Contratacao de prestacao de servigos terceirizados

Descricdo

Contratacdo de empresa prestadora de servigos de limpeza e conservagdo, copeiragem e
gar¢com e manutencao predial

Atividades

e Protocolar DOD para aprovacdo do pedido de contratacdo de empresa de
terceirizacao

e Elaborar estudos visando fundamentar a prestacao do servico

e Elaborar o Termo de Referéncia para fundamentar os procedimentos de
contratacao

e Encaminhar os documentos DOD, Estudos Preliminares e Termo de
Referéncia para os procedimentos de contratacédo

e Acompanhar a prestacdo dos servicos

Unidades envolvidas
e SCOPES
CAP
GABSAO
SCS
SPOF
SLCIP
DG
NUCLEO LICITA(;AO
SGC (arquivamento)
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48.2 Pagamento mensal dos contratos de terceirizagao

Descrigdo de Processo

Pagamento mensal dos contratos de prestacdo de servicos terceirizados de conservacao
e limpeza, copeiragem, manutencéo predial dos iméveis da Justica Eleitoral do RN

Atividades
e Solicitar a abertura de processo para a efetivagcdo dos pagamentos das notas
fiscais referentes a prestacdo de servigos mensais
e Receber a nota fiscal e a documentacao estabelecida no Termo de Referéncia
e Conferir a documentagdo encaminhada pela empresa prestadora do servigo
e Elaborar a Nota Técnica

Unidades envolvidas
e SCOPES

SGC

GABSAO

AIDG

DG

SEOF

SC

48.3 Fiscalizacao dos servicos de limpeza

Descri¢do

Acompanhar e aferir a qualidade da prestacdo dos servigos de limpeza prestados nos
ambientes da Sede, COJE e Forum da Capital, pela equipe residente

Atividades

e Distribuir atividades de limpeza necessarias com o supervisor/encarregado,
fiscalizar a realizacdo dos servicos nas areas comuns do prédio, pedir ajustes
e correcdes necessarias, relacionar atividades de trabalho por area, definindo
com o supervisor/encarregado quem, como e onde sera feito o servico de
limpeza.

e Aferir a qualidade dos servigos prestados, aferir grau de satisfacdo dos
usuarios do prédio, recepcionar e solicitar os pedidos oriundos das unidades
que trabalham no prédio, demandar correcdes e retrabalho, fiscalizar a
necessidade de servico extraordinario em periodos de eventos ou eleicGes,
organizando junto com o supervisor/encarregado a escala de trabalho,
fiscalizar e registrar auséncias, férias, substituicGes na equipe.

e Fiscalizar a entrega de salarios e beneficios conforme legislacdo e registrar
ocorréncias.

Unidades envolvidas
e Servidores da SCOPES
e supervisor/encarregado de servicos gerais da Sede
e COJE
e FoOrum Eleitoral Capital, servidores usuarios dos prédios

48.4 Fiscalizagao dos servigos de carregadores
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Descricdo

Demandar, acompanhar, distribuir e aferir a qualidade da prestacdo dos servigos de
carrego e movimentacdo de cargas no ambiente da Sede, COJE e Férum Eleitoral, pela
equipe residente

Atividades

e Demandar e consolidar demandas oriundas de todas as unidades da Sede,
COJE e Cartorio/Forum Eleitoral, via sistema Atendimento SAO,
relacionadas a movimentacdo de carga, seja no ambiente fisico, seja no
carrego de caminhdes.

e Repassar as demandas para o supervisor/encarregado, fiscalizar a realizacéo
dos servicos nas areas comuns do prédio, pedir ajustes e correcdes
necessarias.

e Aferir a qualidade dos servigos prestados, aferir grau de satisfacdo dos
usuarios dos servigos no prédio, demandar corre¢des e retrabalho, fiscalizar a
necessidade de servico extraordinario em periodos de eventos ou elei¢oes,
organizando junto com o supervisor/encarregado a escala de trabalho,
fiscalizar e registrar auséncias, férias e substituicdes na equipe.

e Fiscalizar a entrega de salarios e beneficios conforme legislacdo e registrar
ocorréncias.

Unidades envolvidas

e Servidores da SCOPES
Supervisor/encarregado da Sede
COJE
Forum da Capital
Servidores usuarios dos prédios

48.5 Fiscalizagao dos servigos de copeiragem

Descricdo

Demandar, acompanhar, distribuir e aferir a qualidade da prestacdo dos servicos de
copeiragem no ambiente da Sede, COJE e Forum Eleitoral da Capital pela equipe
residente

Atividades

e Demandar e consolidar demandas oriundas de todas as unidades da Sede

e COJE e Forum Eleitoral da Capital, relacionadas a prestacdo dos servicos de
copeiragem, seja no ambiente de &reas comuns, seja nas diversas unidades
que funcionam no prédio

e Repassar as demandas para a copeira, fiscalizar a realizacdo dos servicos nas
areas comuns do prédio, pedir ajustes e correcdes necessarias

e Determinar locais e horarios em que serdo fornecidos cafés, chas, lanches
para eventos

e Aferir a qualidade dos servigos prestados, aferir grau de satisfacdo dos
usuarios dos servicos no prédio, demandar correces e retrabalho, fiscalizar a
necessidade de servigo extraordinario em periodos de eventos ou eleicGes,
organizando a escala de trabalho

e Fiscalizar frequéncia e registrar auséncias, férias e substituices nos
prestadores do servico
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e Fiscalizar a entrega de salarios e vales-transportes conforme legislacéo,
registrar ocorréncias e levar ao conhecimento da chefia da unidade em busca
de providéncias

Unidades envolvidas
e Servidores da SCOPES
e Copeira e garcom da Sede
e COJE e Férum Eleitoral da Capital
e Servidores lotados em unidades dos prédios
e Servidores que demandam realizacdo de eventos

48.6 Fiscalizacao dos servigos de jardinagem

Descri¢cdo

Demandar, acompanhar, distribuir e aferir a qualidade da prestacdo dos servigos de
jardinagem no ambiente da Sede, COJE e Cartério/Férum Eleitoral, prestados pela
equipe residente

Atividades

e Acompanhar e fiscalizar atividades relacionadas as areas verdes e vasos
ornamentais da Sede, COJE e Cartorio/Forum Eleitoral, relacionadas a
prestacdo dos servicos de jardinagem

e Repassar as demandas para os jardineiros

e Acompanhar e fiscalizar a realizacdo dos servigos nas areas verdes do
prédio, pedir ajustes e corre¢cdes necessarias

e Determinar a agenda de servicos diarios, semanais e mensais que Serdo
realizados

e Aferir a qualidade dos servigos prestados, demandar corregdes e retrabalhos

e Prover de insumos os prestadores de servicos

e Fiscalizar frequéncia e registrar auséncias, férias e substituicdes na prestacao
dos servicos

e Fiscalizar a entrega de EPIs, salarios e beneficios conforme legislacdo

e Registrar todas as ocorréncias

Unidades envolvidas
e Servidores da SCOPES
e Jardineiros do COJE e Férum Capital e Supervisor/Encarregado
e Servidores dos Cartorios/Forum Eleitoral.

48.7 Gestao da manutencao predial necessaria nos imdveis da Justica

Eleitoral na Capital

Descrig¢do de Processo

Identificar e solucionar problemas relacionados a manutencdo elétrica, hidraulica,
pintura, marcenaria, infiltrac6es, etc., nos prédios da Sede, COJE e Forum Eleitoral

Atividades
e Identificar, inspecionar, registrar e solucionar problemas de manutencdo
encontrados nos prédios
e Registrar ocorréncia e/ou atender chamado via Sistema Atendimento SAO
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e Demandar ao supervisor a realizacdo do servico

e Inspecionar o servico a ser realizado

e Acompanhar e providenciar insumos para solucdo da manutencdo via
sistema ASI ou suprimento de fundos, quando ndo houver estoque, pegar
material no deposito da SALM

e Entregar ao terceirizado

Agendar o servi¢co com o requerente

Imprimir Ordem de Servigo

Colher assinatura do requerente

Alimentar o sistema Atendimento SAO com informacgdes acerca das

providéncias tomadas

e Encerrar a ocorréncia e dar baixa na Ordem de Servico no sistema, ou
instruir o processo (PAE), quando for o caso

Unidades envolvidas
e SCOPES
SALM
STAP
Supridos
Equipe de manutengao
Servidores da Justica Eleitoral

48.8 Gestao de contrato de abastecimento de dagua e esgotamento
sanitario

Descri¢do

Contrato e acompanhamento de abastecimento de agua e esgotamento sanitario dos
imoveis da Justica Eleitoral do RN

Atividades

e Leitura diaria e controle do consumo de agua do hidrémetro, “download" das
segundas vias das faturas referentes aos consumos de cada unidade
consumidora

e Conferir as faturas, quanto aos seguintes aspectos: valores (buscar indicios
de vazamento, em fungdo de aumento extraordinario do valor), eventual
incidéncia de cobranca indevida de multas e/ou taxas

e Lancar os valores das faturas em planilha eletrénica EXCEL

e Efetuar "download" das certiddes negativas, em nimero de cinco (05)

e Anexar as faturas e as certiddes negativas ao respectivo "PAE" (GC I, GC Il
e GC I1I)

e Verificar, no "PAE", os niUmeros das paginas na quais se inseriram as faturas
e as certiddes negativas

e Preencher a Nota Técnica com 0s dados necessarios ao processamento da
quitacdo das faturas, inclusive quanto a possibilidade de anulacédo parcial do
valor empenhado, ou & necessidade de se reforcar esse valor

e Encaminhar o "PAE" a Secdo de Gestdo de Contrato (SCG)

Unidades envolvidas
e SCOPES
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SGC
GABSAO
SPOF
SEOF

SC

AJDG
DG

48.9 Contratacao de empresas prestadoras de servicos: desinsetizacao,
lavagem de togas, cortinas, locacdao de cagamba, etc.

Descrigéo

Protocolar DOD para aprovacdo do pedido de contratacdo de empresa
prestadora de servicos

Elaborar estudos visando fundamentar a prestacdo do servico

Elaborar o Termo de Referéncia para fundamentar os procedimentos de
contratacdo

Encaminhar os documentos: DOD, Estudos Preliminares e Termo de
Referéncia para os procedimentos de contratacédo

Acompanhar a prestacdo dos servicos

Receber e conferir a Nota Fiscal

Elaborar a Nota Técnica

Unidades envolvidas

SCOPES

CAP

GABSAO

SCS

SPOF

SLCIP,

DG

NUCLEO LICITACAO
SGC (arquivamento)

48.10 Abertura anual de processo para pagamento de contratos

Descri¢do

Autuar procedimento para pagamentos de contratos de prestacao de servicos

Atividades

Elaborar e enviar memorando a Coordenadoria visando a abertura de
procedimento administrativo para pagamento das Notas Fiscais referentes a
prestacdo de servicos

Solicitar a emissdo de Nota de Empenho informando a estimativa dos valores
anuais e/ou até o final da vigéncia do contrato

Unidades envolvidas

SCOPES
CAP
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e SPOF

e SGC

e GABSAO
e DG

o SC

e SEOF

48.11 Abertura de processo para acompanhamento de contratos
Descri¢cdo

Autuar procedimento para acompanhamento do contrato de prestacdo de servicos
(processo fisico)

Atividades
e Elaborar e enviar memorando a Coordenadoria para abertura de
procedimento de acompanhamento de contrato
e Inserir os documentos referentes ao acompanhamento dos contratos como:
Folhas de pagamento, folhas de ponto, vale alimentacdo, vale transporte,
certid@es, e demais documentos exigidos nos Termos de Referéncia

Unidades envolvidas
SCOPES
CAP
SGC
SPEX

48.12 Abertura anual de processo de Taxa de Limpeza Publica - TLP
Descricdo

Autuar procedimento para pagamentos Taxa de Limpeza Publica — TLP dos imdveis da
Justica Eleitoral

Atividades
e Elaborar e enviar memorando & Coordenadoria visando & abertura de
procedimento administrativo para pagamento da TLP
e Solicitar a emissdo de Nota de Empenho informando a estimativa dos valores
anuais e autorizacdo de pagamento
e Apropriar 0 pagamento
e Arquivar o processo ap0s pagamento

Unidades envolvidas
e SCOPES

CAP

SPOF

GABSAO

DG

SC

SEOF
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48.13 Gerenciamento da manuten¢dao predial dos imdveis da Justica

Eleitoral do interior do RN

Descrigéo

Gerenciamento das manutencdes corretivas e preventivas dos imoOveis da Justica
Eleitoral do RN

Atividades

e Verificar as Ordens de Servicos abertas no Sistema Atendimento SAO

e Efetuar o levantamento das solicitacbes de manutencdo predial através do
PAE

e Efetuar o levantamento das vistorias realizadas pela SENG

e Efetuar o levantamento dos materiais necessarios para a execucdo dos
servigos de manutencéo predial

e Elaborar o cronograma dos mutirdes a serem realizados nos Cartorios
Eleitorais do interior do Estado

e Solicitar veiculo para transporte da equipe de artifice com o cronograma dos
mutirdes

e Solicitar pacotes adicionais de servigos a empresa prestadora dos servigos

Unidades envolvidas
e SCOPES
CAP
STAP
SENG
GABSAO

48.14 Apoio a eventos

Descricdo

Realizar apoio como: agendamento, execucado de servicos de movimentacdo de material,
limpeza, manutencao nos espacos do TRE

Atividades
e Receber Ordem de Servico pelo Sistema Atendimento SAO
e Agendar o0s eventos no Sistema da SAO
e Enviar um subchamado a area responsavel: manutencdo, conservacao,
limpeza, movimentacdo de material

Unidades envolvidas
e Setor Solicitante
e SCOPES e areas de prestacdo de servi¢cos

48.15 Acompanhamento de processos encaminhados via PAE

Descri¢do

Diariamente, registrar e acompanhar demandas de outras unidades relativas a
solicitacbes encaminhadas e/ou levantadas pela SCOPES no Sistema PAE

Atividades
e Acessar o PAE
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e ldentificar os protocolos direcionados as atividades realizadas pela SCOPES

e Providenciar as a¢des e informacgdes necessarias

e Alimentar o sistema para posterior tramitacdo dos autos

e Combinar e comunicar a chefia da SCOPES acerca das providéncias
tomadas

Unidades envolvidas
e Servidores da SCOPES

48.16 Controle dos bens patrimoniais

Descrigéo

Anualmente, realizar a conferéncia de todos os bens relacionados pela Secdo de
patrimonio que estdo sob a responsabilidade da SCOPES, mantendo no curso do ano o
controle de entrada e saida de bens permanente

Atividades

e Conferir individualmente cada bem material, conforme estabelece a Portaria
n® 157/2013 — GP, identificando os bens que se encontram no espaco fisico
da Secdo, bem como os que estdo em divergéncia com a relacdo proveniente
do sistema do patrimdnio. Dessa conferéncia é elaborado um relatério que é
encaminhado para a SPAT, para a devida atualizacdo da localizacdo do
material

e Providenciar os Termos de Transferéncia na entrega e saida de bens
permanentes da unidade

e Conferir, assinar receber e/ou devolver a SPAT os Termos de
Responsabilidades relativas aos bens do setor

Unidades envolvidas
e SCOPES
o SPAT
e STIC

48.17 Gestao de suprimento de fundos

Descri¢do

Durante 0 ano séo disponibilizados suprimento de fundos para a SCOPES providenciar
a compra de material, que ndo conste na Secdo de Almoxarifado, mas que seja
necessario para as manutencgdes e conservacao do prédio

Atividades

e Levantar a necessidade de material para a realizacdo de manutengdes
diversas (elétricas, hidraulicas, de pintura, etc.), servicos de limpeza,
copeiragem e jardinagem, imprescindiveis para o adequado funcionamento e
conservacéo da Sede, COJE e Cartdrios/Forum Eleitoral
Fazer a pesquisa da existéncia ou ndo de cada item junto a SALM
Pesquisar preco de mercado do produto
Providenciar a compra do material faltante
Atestar as notas fiscais
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e Prestar contas no processo (PAE) relativo ao suprimento, tudo sob a luz da
Portaria n® 214/2015, que regulamenta a realizacdo de despesas por meio de
suprimento de fundos, no &mbito do TRE-RN

Unidades envolvidas
e Servidores da SCOPES
e Servidores da SALM
e Servidores Justica Eleitoral
e SC
e DG
e CCIA
e SEOF

48.18 Devolucao de bens

Descricdo

Os bens permanentes que se tornam antiecondmicos, obsoletos ou imprestaveis devem
ser devolvidos a SPAT, para posterior desfazimento

Atividades

e Avaliar preliminarmente as condicdes do bem, identificando se estéo
obsoletos

e Enviar e-mail comunicando a SPAT sobre a devolucdo e condi¢bes do bem,
informando o respectivo tombamento

e Devolver o bem e assinar as guias geradas pela SPAT, dando baixa no termo
de responsabilidade da unidade

e Relacionar o bem para nova aquisicédo

Unidades envolvidas
e SCOPES
o SPAT
e STIC

48.19 Gestao documental
Descri¢do
Receber, colecionar e arquivar expedientes e processos recebidos na Sec¢ao

Atividades

e Colecionar os expedientes expedidos e recebidos em pastas, devidamente
identificadas por assunto e ano

e Arquivar processos fisicos em caixas do tipo poliondas, identificadas por
assunto e ano

e Classificar os documentos para envio a Sec¢do de Arquivo

e Descartar expedientes e/ou processos, conforme o disposto na Tabela de
Temporalidade da Instituicéo

Unidades envolvidas

e SCOPES
e Secdo de Arquivo
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48.20 Relatoério

Descrigéo

Elaborar relatério com informacbes das atividades e projetos da SCOPES para instruir
os diversos relatorios da Instituicdo

Atividades
e Consolidar dados em planilha, objetivando elaborar relatério quando
solicitado pelas unidades do TRE
e Levantar as informacdes e dados necessarios para instruir o relatério
e Elaborar relatorio

Unidades envolvidas
e SCOPES
e Setor demandante (TCU; DG; ASPLAN)
e SAO
e ASPLAN

48.21 Pesagem do residuo da coleta seletiva do COJE

Descri¢do

Separacdo e registro do residuo produzido semanalmente na Sede, COJE e Férum
Eleitoral da Capital

Atividades
e Identificar lixo para coleta seletiva: papel, plastico, toner, vidro, etc.
Coletar nas unidades
Armazenar em local determinado pela SCOPES
Pesar separadamente os itens
Lancar dados na planilha para controle semanal dos residuos entregues
semanalmente a instituicdo parceira

Unidades envolvidas
SCOPES

Equipe de limpeza
SALM

ASPLAN

48.22 Fiscalizagao do contrato de cessao de uso da sala da ASSEJERN
Descri¢do
Acompanhar o pagamento das GRU’s efetuados pela ASSERJERN

Atividades
e Tramitar o PAE, mensalmente, solicitando a ASSEJERN a comprovacédo do
pagamento da GRU, pela cessdo de uso da sala no COJE, aonde funciona o
escritorio da Associacdo
e Tramitar o PAE, anualmente, para a Secdo de Contabilidade atestar a
realizagdo dos pagamentos; dar baixa no SIAFI e anexar as GRU’s do ano
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subsequente, objetivando dar inicio aos recolhimentos do novo exercicio
financeiro

e Registrar nos autos quaisquer intercorréncias, e solicitar a adocdo das
providéncias necessarias, quando for o caso

Unidades envolvidas
e SCOPES
e SC
e ASSEJERN

48.23 Contratag¢ao anual de insumos de jardinagem

Descri¢cdo

Levantamento e solicitacdo de materiais para ajardinamento e ornamentacdo de areas
verdes e vasos de plantas

Atividades

e Efetuar o levantamento, juntamente com a equipe de jardinagem, dos
insumos necessarios ao adequado ajardinamento das areas verdes e vasos de
plantas, adubo, mudas de plantas, pedras ornamentais, vasos, etc.

e Elaborar DOD, Estudos Preliminares, pesquisa de precos e Termo de
Referéncia para aquisi¢ao destes insumos

e Gerenciar a ARP, apds a fase de licitacdo, com o recebimento, guarda,
distribuigéo e controle deste material

Unidades envolvidas
e SCOPES
e SALM
e Demais setores envolvidos em compras e licitagdes

48.24 Solicitacao e controle de material de manutengao, limpeza e
copeiragem

Descri¢do

Demandar diariamente o material necessario para a manutencdo do prédio. Solicitar via
ASI — Sistema do Almoxarifado ou adquirir por suprimento de fundos, ou ainda,
comprar pelo tramite regular de aquisicdo de material do TRE/RN

Atividades

e Efetuar o levantamento das manutencGes necessarias na Sede, COJE e
Forum Eleitoral, detectadas diretamente, por intermédio do Sistema
Atendimento SAO, ou por indicacdo dos colaboradores terceirizados
contratados.

e Efetuar o levantamento do material a ser utilizado para realizar as
manutengdes de todas as categorias: elétricas, hidraulicas, de marcenaria,
pintura, jardinagem, material de limpeza, copeiragem, etc.

e Solicitar o material via sistema ASI — Almoxarifado. No caso do material
ndo constar no estoque, podera ser adquirido por suprimento de fundos ou
por outra forma de aquisi¢do adequada para cada tipo de material
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Unidades envolvidas
e Servidores da SCOPES
e Supervisor/encarregado do contrato de manutencéo
e Terceirizados
e SALM
e SCS

48.25 Fiscalizacao do contrato de cessao de uso da sala do Banco do
Brasil

Descrigéo
Acompanhar o termo de cessdo de uso da sala do Banco do Brasil

Atividades
e Tramitar os autos e solicitar a celebracdo do instrumento contratual

e Solicitar informagdes/acertos na sala e no atendimento conforme
determinado no Termo contratual

e Registrar nos autos quaisquer intercorréncias, e solicitar a adocdo das
providéncias necessarias, quando for o caso

Unidades envolvidas
e SCOPES
BANCO DO BRASIL
DG
SAO
CAP
SLCIP

Contratacédo de prestacédo de servigos terceirizados

Pagamento mensal dos contratos de terceirizacéo

Fiscalizacdo dos servicos de limpeza

Gestdo da manutencgdo predial nos imoveis da Justica Eleitoral da Capital

49. SENG — SECAO DE ENGENHARIA
Aguardando informag0es detalhadas da unidade

Servidor responsdvel pelas informagdes
e Ronald José Amorim Fernandes — Ramais: 5282 — 5643 — 5651 — 5875

49.1 Abertura anual de processo de pagamento

49.2 Abertura de suprimento de fundos

49.3 Gestao do suprimento de fundos

49.4 Andlise técnica e calculo de prorrogagao, reequilibrio, reajuste e
aditivo de contratos
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49.5 Aquisicao de material permanente

49.6 Construgao de imével

49.7 Contrato de projetos e fiscalizacao

49.8 Elaboragao de proposta orgamentaria

49.9 Gestao de contratos de fornecimento de energia elétrica e agua
49.10 Informagdes para elaborag¢ao do plano plurianual

49.11 Informar disponibilidade orgamentaria

49.12 Vistoria técnica para Locagao de imaveis (para recebimento,
conservagao e devolugao)

49.13 Manuteng¢ao de equipamentos — contrata¢ao avulsa

49.14 Manutengao de equipamentos — contrata¢ao continuada

49.15 Manutencao de equipamentos instalados nos prédios (TRE e
Cartorios)

49.16 Pagamento de despesas de servigos continuados, obras e projetos
de engenharia terceirizados

49.17 Processo geral de licitagao

49.18 Projetos e execug¢ao de obras e servigos de Engenharia

49.19 Recebimento de servigos por empenho

49.20 Recebimento de obras e servicos de Engenharia

49.21 Relatorio de gestao

49.22 Elaboragao de Plano Anual de Obras do Tribunal

49.23 Termo aditivo por prorrogac¢ao de contrato

49.24 Laudos técnicos e pareceres sobre pedidos de licitantes e
contratadas

49.25 Construgao, ampliagcao ou reforma de edificios com atendimento
aos requisitos de acessibilidade

49.26 Manutengoes, adaptagoes, reformas, obras, projetos e
construcoes

49.27 Elaborar projetos basicos dos servigos especializados da area de
Engenharia

49.28 Fiscalizagao de contratos dos servicos especializados da area de
Engenharia

49.29 Fiscalizar a execugao de obras, construcoes e reformas nos imdveis
de interesse do Tribunal

49.30 Vistoria anual de imoveis para fins de aquisi¢ao, cessao, locagao,
recebimento ou entrega

49.31 Elaborar laudos, pareceres técnicos, memoriais, projetos,
orcamentos e especificagdes para adaptagoes, obras, construcoes e
reformas nos imoveis de interesse do Tribunal

49.32 Avaliagao de imdveis de interesse da Justica Eleitoral
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49.33 Registro do acervo dos projetos de Engenharia dos imoveis do
Tribunal

49.34 Gestao do processo de doagao e regularizagao de imoveis junto a
Secretaria do Patriménio da Uniao

49.35 Subsidiar as areas solicitantes na elaboragao de propostas
or¢camentarias

49.36 Elaboragao da proposta orgamentaria anual

49.37 Dar cumprimento a Politica Nacional de Inclusiao das Pessoas com
Deficiéncia (acessibilidade), na adaptacao e remogao de barreiras fisicas
e arquitetonicas

49.38 Subsidiar a Comissao Socioambiental na elaborag¢ao do PLS

49.39 Propor medidas técnicas visando eficiéncia e uso racional de
recursos naturais e bens publicos

49.40 Vistoria anual dos bens imoveis para reparos, adaptagoes e
benfeitorias

49.41 Propor servigos de conserva¢ao nos imoveis vistoriados

49.42 Planejar, acompanhar e fiscalizar a execugao direta dos servigos de
manuten¢ao predial nos imoveis utilizados pela Justica Eleitoral

49.43 Manutencgao preventiva e corretiva das subesta¢oes abrigadas,
geradores elétricos, aparelhos de climatizacdao e renovagao de ar, e
elevadores dos prédios utilizados pela Justica Eleitoral, e atuar na gestao
e fiscalizagao desses contratos

49.44 Estudos e projetos basicos para contratagao de manutencao
predial dos imdveis da Justica Eleitoral

49.45 Atualizagbes da comunicagao visual dos imdveis

49.46 Alteragao de layout (disposigao fisica dos ambientes)

49.47 Estudos e projetos de premissas voltadas as construcoes
sustentaveis

49.48 Implantar, gerenciar e controlar os servigos necessarios a aplicagao
dos critérios de sustentabilidade nas manutengoes;

49.49 Elaborar plano de acao anual da unidade

49.50 Fornecer informacgoes e dados relativos a indicadores de
desempenho

49.51 Pagamento mensal de concessionarias

49.52 Pagamento mensal de contratos continuados

49.53 Medicao de obras, reformas e adaptagoes

49.54 Pagamento mensal de medi¢ao de obra

49.55 Parecer técnico sobre aderéncia ao cronograma de contrato
49.56 Pagamento de taxas e tributos (Conselhos profissionais)

49.57 Elaboragao de programa de necessidades de Arquitetura
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49.58 Contratag¢ao de reparos emergenciais em bens imdveis

Medicéo de obras, reformas e adaptacdes

Pagamento mensal de medicéo de obra

Fiscalizacdo de execucdo de obras, construcoes e reformas

Elaborar projetos basicos dos servicos especializados da area de Engenharia

50. GAPSGP — GABINETE E APOIO A PLANEJAMENTO E GESTAO DA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Servidor responsavel pelas informagdes
e Joseri Trajano — Ramal: 5702

50.1 Averbagdo de tempo de servigo/contribui¢do
Descricdo
Analisar os pedidos de averbacdo de tempo de servigo/contribuicao

Atividades
e Analisar as informacdes prestadas pela SRF e SIP

e Remeter o processo a AJDG, consoante o tramite estabelecido na Portaria n°
416/2012-GP

Unidades envolvidas
e SRF

SIP

CP

GAB/SGP

AJDG

GAB/DG

DG

50.2 Beneficios — Auxilio Alimentacao

Descricdo

Analisar e decidir quanto a pedidos de servidores para inclusdo no Programa de Auxilio
alimentacdo do TRE/RN.

Atividades
e Analisar as informacdes prestadas pela SIP
e Encaminhar a SGB para incluir no SGRH (se deferido pela SGP, conforme
delegacgéo da Portaria n°® 381/2015-DG)
e Registrar em relatorio préprio e remeter a SFP
e Dar ciéncia ao interessado e enviar 0s autos para a SGB arquivar (em caso de
indeferimento

Unidades envolvidas
e SIP
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« SGB
e SFP
e GABJ/SGP

50.3 Beneficios — Auxilio Funeral
Descricdo
Analisar e decidir quanto a pedidos de Auxilio Funeral

Atividades
e Analisar as informacdes prestadas pela SGB, SCC e SPOF
e Se deferido pela SGP (delegacédo da Portaria n°® 381/2015-DG), encaminhar a
SEOF, para emitir o pagamento e fazer remessa dos autos para a SGB
e Se indeferido, 0 GAB/SGP da ciéncia ao interessado e envia 0s autos para a
SGB arquivar

Unidades envolvidas

e SGB
SFP
GAB/SGP
SPOF
SEOF/COF

50.4 Beneficios — Auxilio Natalidade
Descri¢cdo
Analise e decisdo quanto a pedidos de Auxilio Natalidade

Atividades
e Analise das informacdes prestadas pela SIP
e Se deferido pela SGP (delegacdo da Portaria n° 381/2015-DG), vai para a
SGB incluir no SGRH, registrar em relatério proprio e remeter a SFP
e Se indeferido, 0 GAB/SGP da ciéncia ao interessado e envia 0s autos para a
SGB arquivar

Unidades envolvidas
e SIP
e SGB
e SFP
e GABJ/SGP

50.5 Beneficios — Assisténcia pré-escolar
Descri¢cdo

Anadlise e decisdo quanto a pedidos de auxilio pré-escolar

Atividades
e Analise das informacdes prestadas pela SIP
e Se deferido pela SGP (delegacdo da Portaria n° 381/2015-DG), vai para a
SGB incluir no SGRH, registrar em relatério proprio e remeter a SFP
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e Se indeferido, 0 GAB/SGP da ciéncia ao interessado e envia 0s autos para a
SGB arquivar

Unidades envolvidas
e SIP
e SGB
e SFP
e GAB/SGP
50.6 Beneficios — Auxilio Transporte

Descri¢do
Analise e decisdo quanto a pedidos de Auxilio Transporte

Atividades
e Analisar as informacdes prestadas pela SIP
e Se deferido pela SGP (delegacdo da Portaria n° 381/2015-DG), vai para a
SGB incluir no SGRH, registrar em relatdrio proprio e remeter a SFP
e Se indeferido, 0 GAB/SGP da ciéncia ao interessado e envia 0s autos para a
SGB arquivar

Unidades envolvidas
e SIP

SGB

SFP

GAB/SGP

50.7 Beneficios — Auxilio Moradia
Descri¢do
Anédlise de informac0es referentes a pedidos de Auxilio Moradia

Atividades
e Andlise das informacdes prestadas pela SIPE e/ou SRF e SIP/CP/SGP
e Remessa a SCC, para levantamento do valor
e Remessa a AJDG, para analise

Unidades envolvidas
SJPE e/ou SRF
SIP

SCC
GAB/SGP

50.8 Beneficios — Programa de Assisténcia a Saude - PCAS

Descri¢cdo

Andlise e decisdo quanto a pedidos de inclusdo (e alteracdo de modalidade) no
Programa de Assisténcia a Saude — PCAS, de servidores, seus dependentes, pensionistas
e membros efetivos do TRE
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Atividades
e Andlise das informacdes prestadas pela SIP
e Se deferido pela SGP (delegacdo da Portaria n° 381/2015-DG), vai para a
SGB incluir no SGRH, registrar em relatorio proprio e remeter a SFP
e Se indeferido, 0o GAB/SGP da ciéncia ao interessado e envia 0s autos para a
SGB arquivar

Unidades envolvidas
e SIP
e SGB
e SFP
e GAB/SGP

50.9 Beneficios — Auxilio Natalidade
Descricdo
Analise e decisdo quanto a requerimento de Auxilio Natalidade

Atividades
e Analise das informacdes prestadas pela SIP
e Se deferido pela SGP (delegacdo da Portaria n° 381/2015-DG), vai para a
SGB incluir no SGRH, registrar em relatdrio proprio e remeter a SFP
e Se indeferido, 0 GAB/SGP da ciéncia ao interessado e envia 0s autos para a
SGB arquivar

Unidades envolvidas
e SIP

SGB

SFP

GAB/SGP

50.10 Auxilio Reclusao

Descri¢do

Anélise de informacdes prestadas em processos de eventual requerimento de Auxilio
Recluséo

Atividades:
e Andlise das informacdes prestadas pela SRF e SIP, SCC e SPOF
e Remessa ao GAB/PRES, para anélise

Unidades envolvidas
e SRF

SIP

SCC

GAB/SGP

50.11 Diarias
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Descricdo
Preenchimento (via sistema PAE) de formularios de diarias de servidores da SGP
colaboradores eventuais, na sua aérea de atuagao

Atividades
e Preenchimento de formulario de solicitacdo de diérias de servidores da SGP
e Remessa do processo paraa SCC
e Posterior elaboracdo e publicacdo do resumo de diarias no DJE (de todos os
processos de diérias)

Unidades envolvidas
e Unidade requerente
GAB/SGP
SCC
COF
AIDG
DG
SEOF
SC

50.12 Aposentadoria (voluntaria/compulséria/por invalidez)
Descricdo
Requerimento/memorando de aposentadoria

Atividades
e Analise de informaces prestadas no ambito da SGP
e Remessa do processo ao GAB/PRES para conhecimento e envio a APRES

Unidades envolvidas

e SRF
SGB
SAMS
SCC
CPS
CPD
GAB/SGP
GAB/PRES
APRES

50.13 Reversao
Descri¢do
Requerimento reverséo de aposentadoria

Atividades
e Andlise de informacGes prestadas pela SGB
e Remessa do processo ao GAB/PRES para conhecimento e envio a APRES
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Unidades envolvidas
e SGB
e GAB/SGP
e GAB/PRES
e APRES

50.14 Readaptacao
Descrigéo
Requerimento de readaptacao de servidor

Atividades
e Analise de informac6es prestadas pela SRF, SIP, SAMS
e Remessa do processo ao GAB/PRES para conhecimento e envio a APRES

Unidades envolvidas

e SAMS
SRF
SIP
GAB/SGP
GAB/PRES
APRES

50.15 Reintegracao
Descri¢do
Requerimento de reintegracao de servidor

Atividades
e Andlise de informacGes prestadas pela SRF e SIP
e Remessa do processo ao GAB/PRES para conhecimento e envio a APRES

Unidades envolvidas

e SRF
SIP
GAB/SGP
GAB/PRES
APRES

50.16 Recondugao
Descricdo
Requerimento de reconducéo de servidor

Atividades
e Andlise de informacGes prestadas pela SRF e SIP
e Remessa do processo ao GAB/PRES para conhecimento e envio a APRES

Unidades envolvidas
e SRF
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SIP
GABJ/SGP
GAB/PRES
APRES

50.17 Abono de permanéncia
Descrigéo
Requerimento de Abono de permanéncia protocolado via sistema PAE
Atividades
e Analise de informac6es prestadas no ambito da SGP
e Remessa dos autos ao GAB/DG

Unidades envolvidas
e SRF

SGB

SCC

GAB/SGP

GAB/DG

50.18 Adicional de insalubridade, periculosidade, atividades penosas
Descricdo
Requerimento do servidor solicitando a concessdo do adicional

Atividades
e Analise de informac6es prestadas no ambito da SGP
e Remessa a Diretoria-Geral

Unidades envolvidas
e SRF

SIP

SAMS

SCC

GAB/SGP

GAB/DG

50.19 Adicional de qualificagao
Descri¢do
Requerimento do servidor solicitando a concesséo do adicional

Atividades
e Analise de informaces prestadas no ambito da SLD e SCC

e Remessa a AJDG para emissdo de parecer juridico e posterior retorno ao

GAB/SGP para deciséao (delegacdo da Portaria n® 381/2015-DG)

e Se deferido pela SGP, o processo vai para SFP/COPAG para homologacéo
no médulo de folha de Pagamento, e a SCAP para lavratura de portaria/SGP
(e posterior arquivamento), antes, e nos casos de necessidade de
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reconhecimento de divida de exercicios anteriores, 0 processo segue para a
Presidéncia para autorizacdo da divida

Unidades envolvidas
e SCAP
SCC
GAB/SGP
AIDG
SFP
GAB/PRES (se for necessario reconhecer divida de exercicio anterior)

50.20 Promocgao/progressao de servidor
Descrigéo
Avaliagéo de anual de servidor

Atividades

e Analise de informaces prestadas no ambito da SLD e SCC

e Se deferido pela SGP (delegacdo da Portaria n°® 381/2015-DG), o0 processo
vai para a SLD elaborar portaria/SGP, publicar, disponibilizar na
intranet/internet, incluir no SGRH e enviar os autos para a SFP

e Se for o caso, a SGP homologa o estagio probatdrio e também submete a
Presidéncia os casos de necessidade de reconhecimento de divida de
exercicio anterior

Unidades envolvidas

e SLD
SCC
GAB/SGP
SFP
GAB/PRES

50.21 Pensao
Descri¢do
Requerimento pleiteando a pensao

Atividades
e Analise de informac6es prestadas no ambito da SGP (SGB e SCC)
e Remessa ao GAB/PRES para anélise e remessa a APRES
e Se for pensdo temporaria e por decisdo judicial referente a servidor, 0
processo segue para a COPAG providenciar a implantacéo

Unidades envolvidas
e GAB/SGP
SGB
SCC
GAB/PRES
APRES
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e SFP

50.22 Concurso de remogao
Descrigéo
Concurso interno de remogéo de servidores

Atividades

e Encaminhamento dos processos quando remetidos ao GAB/SGP

e Recebimento de documentos necessarios a comprovacdo de alegacdes sobre
recursos

e Intimacéo dos demais candidatos interessados, via ato publicado na intranet e
internet do Regional

e Dar ciéncia aos titulares da unidade de origem e de destino do candidato
selecionado quanto ao resultado do certame

e Acompanhamento da efetivacdo da remocdes, inclusive quanto a situacdo da
forca de trabalho das Zonas Eleitorais de origem e de destino do candidato

Unidades envolvidas
e CP
Comissao Permanente de Concursos de Remocgéao
GAB/SGP
SRF
GAB/DG
GAB/PRES
APRES

50.23 Vacancia
Descri¢do
Requerimento de vacancia

Atividades
e Ciéncia a SGB e encaminhamento a SRF para providéncias quanto a
elaboracdo de minuta do ato de vacancia e posterior atualizagdo no sistema
SGRH
e Remessa ao GAB/PRES, para conhecimento e envio a APRES

Unidades envolvidas

GAB/SGP
SGP

SRF
GAB/PRES
APRES

50.24 Substituicao de pessoal
Descri¢cdo
Solicitacdo da substituicdo de pessoal e/ou alteracdo da ordem de substitutos da unidade
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Atividades
e Andlise de informacGes prestadas no ambito da SGP (SRF e SIP)

e Se fungdo menor que FC.6, solicita anélise da AJDG para posterior decisdo
da SGP (delegacéo da Portaria n° 381/2015-DG)

e Se funcdo FC.6 ou Cargo Comissionado, analise das informacdes e deciséo
da SGP

e Envio para elaboragéo do ato na SRF
Unidades envolvidas

GAB/SGP

SRF

SIP
AJDG

50.25 Remogao por motivo de saude
Descri¢do
Requerimento de remocédo por motivo de salde

Atividades
e Andlise de informacGes prestadas no ambito da SGP (SRF, SIP, SAMS)
e Remessa ao GAB/PRES

e Ap0s decisdo presidencial, o processo retorna para a SGP e o Gabinete faz
remessa a SRF para elaboracédo do ato

Unidades envolvidas

e GABJ/SGP
SRF
SIP
GAB/PRES
APRES

50.26 Remogao de oficio
Descricdo
Remocao de oficio de servidor

Atividades
e Andlise de informaces prestadas no ambito da SGP (se for o caso)
e Remessa ao GAB/PRES

e Ap0s decisdo presidencial, o processo retorna para a SGP e o Gabinete faz
remessa a SRF para elaboracédo do ato

Unidades envolvidas
GAB/SGP
SRF

SIP
GAB/PRES
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e APRES

50.27 Remogao por permuta
Descricéo
Requerimento de remogéo por permuta

Atividades
e Analise de informaces prestadas no ambito da SGP (SRF e SIP)
e Remessa ao GAB/PRES
e Apo0s decisdo presidencial, o processo retorna para a SGP e o Gabinete faz
remessa a SRF para elaboracédo do ato

Unidades envolvidas
e GAB/SGP
SRF
SIP
GAB/PRES
APRES

50.28 Cessao
Descricdo
Pedido de cesséo de servidor

Atividades
e Andlise de informacGes prestadas no ambito da SGP (SRF e SIP)
e Remessa ao GAB/PRES
e ApO0s decisdo presidencial, o processo retorna para a SGP e o Gabinete faz
remessa a SRF para registro e acompanhamento da cessdo

Unidades envolvidas

e GABJ/SGP
SRF
SIP
GAB/PRES
APRES

50.29 Designacao para fungao comissionada e nomeagao cargo em
comissao

Descricdo

Designacdo para fungdo comissionada e nomeagédo para cargo em comisséo

Atividades
e No caso de FC, e sendo realizado processo seletivo (a cargo da COED), o
GAB/SGP remete o resultado para a Diretoria-Geral
e ApOs decisdo da Presidéncia, o processo retorna a SGP e o Gabinete remete
para a SRF minutar o ato
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e Se nomeacdo para cargo comissionado, 0 GAB/SGP auxilia nas providéncias
para a posse e para a ambientacdo do servidor (contato com o nomeado,
agendamento da posse, etc)

Unidades envolvidas

e GAB/SGP
CP
COPAG
COED
GAB/DG
GAB/PRES
APRES

50.30 Averbacgao
Descri¢do
Averbacéo de tempo de servigo/contribuicado

Atividades
e Analise de informaces prestadas no ambito da SGP (SRF e SIP)

e Remessa dos autos a AJDG
[ ]

Unidades envolvidas
e GAB/SGP

SRF

SIP

GAB/DG

AJDG

50.31 Adicional por tempo de servi¢o
Descri¢do
Pedido de adicional por tempo de servigo

Atividades
e Andlise de informacGes prestadas no ambito da SGP (SRF e SIP)
e Remessa dos autos a AJDG

Unidades envolvidas
GAB/SGP
SRF

SIP
GAB/DG
AIDG

50.32 Escala anual de férias dos servidores da SGP
Descri¢do
Consolidagdo da escala anual de férias dos servidores da SGP
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Atividades
e Repasse dos formularios de escala de férias aos titulares das secOes e
coordenadorias da secretaria
e Estabelecimento de prazo para retorno dos formularios preenchidos
e Consolidagdo das informacdes contidas nos formularios de todas as unidades
da secretaria
e Submissdo da escala completa & aprovacao do titular da secretaria

Unidades envolvidas
e Titular da SGP
e Gabinete da SGP
e Representantes da Coordenadoria de Pessoal, da Coordenadoria de
Educacéo e Desenvolvimento e da Coordenadoria de Pagamento, Chefes de
Secdo da SGP

50.33 Férias
Descricdo
Requerimento de marcacao/alteracdo de férias

Atividades
e Se for observado o prazo para o pedido, o registro é feito automaticamente
pela SRF
e Se 0 pedido descumprir o prazo, a justificativa obrigatdria € analisada pela
SGP e, se deferido, 0 Gabinete retorna o processo para a SRF registrar
e Se indeferido, 0 Gabinete cientifica o interessado e remete 0 processo para a
SRF arquivar

Unidades envolvidas
e SRF
e GAB/SGP

50.34 Servigo extraordinario
Descri¢do
Proposta de servigo extraordinario de unidades da SGP

Atividades
e Preenchimento da proposta diretamente no Sistema de Servigo
Extraordinario
e Resolucdo de eventual diligéncia, se for o caso

Unidades envolvidas

e GAB/SGP
GAB/DG
GAB/PRES
APRES
COPAG
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50.35 Inclusao de dependente para fins de Imposto de Renda
Descrigéo
Requerimento de incluséo de dependente para fins abatimento de imposto de renda

e Atividades

e Andlise das informacdes prestadas pela SIP/CP/SGP

e Se deferido pela titular da SGP (delegacédo da Portaria n® 381/2015-DG), vai
para a SRF/CP incluir no Modulo de Dependentes do SGRH e remeter a
SFP/COPAG para incluir no Médulo de Folha de Pagamento

e Se indeferido, 0 GAB/SGP da ciéncia ao interessado e envia 0s autos para a
SRF, para arquivar

Unidades envolvidas

e SIP
e SRF
e SFP

50.36 Licen¢a — adotante
Descri¢do
Requerimento de Licenca Adotante

Atividades
e Andlise das informacdes prestadas SIP/CP
e Se deferido pela titular da SGP (delegacdo da Portaria n° 381/2015-DG), vai
para a COPAG para providéncias financeiras (caso a servidora seja do
regime do INSS - sem vinculo, requisitada, cedida) e para a SRF/CP incluir
nos assentamentos e arquivar

Unidades envolvidas

e Requerente
SIP
GAB/SGP
SRF
COPAG

50.37 Licenga — gestante
Descri¢do
Requerimento de Licenca Gestante

Atividades
e Analise das informacdes prestadas SIP/CP
e Se deferido pela titular da SGP (delegacao da Portaria n® 381/2015-DG), vai
para a COPAG para providéncias financeiras (caso a servidora seja do
regime do INSS - sem vinculo, requisitada, cedida) e para a SRF/CP incluir
nos assentamentos e arquivar
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Unidades envolvidas
e S|P
e GAB/SGP
e SRF
e COPAG

50.38 Licen¢a — acompanhar conjuge
Descrigéo
Requerimento de Licenca para acompanhar conjuge

Atividades
e Analise da titular SGP quanto as informacgdes prestadas pela SRF, SIP e
quanto a manifestacdo da CP
e Remessa ao GAB/PRES para anélise e envio a APRES
e GAB/PRES, para decidir (posteriormente, 0 processo passa pelo GAB/DG e
retorna a0 GAB/SGP, para ciéncia ao servidor e remessa a SRF)

Unidades envolvidas

e SRF
SIP
GAB/SGP
GAB/PRES
APRES
GAB/DG

50.39 Licenga — participar de curso de formacao
Descri¢do
Requerimento de Licenca para Participar de Curso de Formagéo

Atividades
e Andlise da titular SGP quanto as informacGes prestadas pela SRF, SIP e
quanto a manifestacdo da CP
e Remessa ao GAB/PRES para anélise e envio a APRES
e GAB/PRES, para decidir (posteriormente, o0 processo passa pelo GAB/DG e
retorna a0 GAB/SGP, para ciéncia ao servidor e remessa & SRF)

Unidades envolvidas

e SRF
SIP
GAB/SGP
GAB/PRES
APRES
GAB/DG

50.40 Licenga — paternidade
Descri¢do
Requerimento de Licenca Paternidade
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Atividades
e Andlise das informacdes prestadas pela SIP/CP

e Se deferido pela titular da SGP (delegacdo da Portaria n°® 381/2015-DG), vai
para a SRF incluir no SGRH

Unidades envolvidas
e SIP
e GAB/SGP
e SRF

50.41 Licenga — exercicio de mandato classista
Descrigéo
Requerimento de Licenca para Mandato Classista

Atividades
e Andlise das informacdes prestadas pela SRF e SIP/CP
e Remessa ao GAB/DG para conhecimento e envio ao GAB/PRES e APRES

e Apos, os autos retornam a SGP para providencias junto a SRF e COPAG, se
for o caso

Unidades envolvidas
e SRF

SIP
GAB/SGP
COPAG
GAB/DG
GAB/PRES
APRES

50.42 Licenga — exercicio de mandato eletivo
Descri¢do
Requerimento de licenca para exercicio de mandato eletivo

Atividades
e Andlise das informacdes prestadas pela SRF e SIP/CP
e Remessa ao GAB/DG para conhecimento e envio ao GAB/PRES e APRES

e ApO0s, os autos retornam a SGP para providencias junto a SRF e COPAG, se
for o caso

Unidades envolvidas

e SRF
SIP
GAB/SGP
GAB/DG
GAB/PRES
APRES
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e COPAG

50.43 Licenga — interesses particulares
Descrigéo
Requerimento de licenga para tratar de interesses particulares

Atividades
e Andlise das informacdes prestadas pela SRF e SIP/CP
e Remessa ao GAB/DG para conhecimento e envio ao GAB/PRES e APRES
e Apbs, os autos retornam & SGP para providencias junto a SRF e COPAG, se
for o caso

Unidades envolvidas

e SRF
SIP
GAB/SGP
GAB/DG
GAB/PRES
APRES
COPAG

50.44 Penalidade
Descricdo
Penalidade imposta a servidor do TRE/RN

Atividades

e No caso de penalidade imposta a servidor do TRE/RN, apds a decisao
presidencial o processo é remetido para a SGP providenciar o registro junto a
SRF e COPAG, se for o caso

Unidades envolvidas

e CPS
GAB/SGP
SRF
GAB/DG
GAB/PRES
APRES
COPAG

50.45 Licencga para o servigo militar
Descri¢do
Requerimento de licenca para o servi¢o militar

Atividades
e Analise das informac0es prestadas pela SRF e SIP/CP
e Remessa ao GAB/DG para conhecimento e envio ao GAB/PRES e APRES
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e Ap0s, 0s autos retornam a SGP para providencias junto a SRF e COPAG, se
for o caso

Unidades envolvidas
e SRF

SIP
GAB/SGP
COPAG
GAB/DG
GAB/PRES
APRES

50.46 Jornada de trabalho — horario especial
Descri¢cdo
Requerimento de concessdo de horario especial de trabalho

Atividades
e Analise das informacdes prestadas pela SRF, SIP e SAMS (se for o caso)
e Remessa ao GAB/DG para conhecimento e decisdo
e Apbs, os autos retornam a SGP para providencias junto a SRF, se for o caso

Unidades envolvidas
e SRF

SIP

GAB/SGP

SAMS

GAB/DG

AIDG

50.47 Ajuste de ponto fora do prazo
Descricdo
Requerimento de ajuste de ponto fora do prazo

Atividades
e Analise das justificativas apresentadas para ajuste de ponto fora do prazo
e Ap0s decisdo da titular SGP, o processo é remetido para a SRF fazer o ajuste
e Seindeferido, 0 GAB/SGP cientifica o requerente

Unidades envolvidas
e SRF
e GAB/SGP

50.48 Horas excedentes do ponto eletronico — transformag¢ao em
pecunia

Descri¢do

Requerimento de transformacdo em pecunia das horas excedentes do ponto eletronico
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Atividades
e Analise das informacdes prestadas pela SRF, SIP, SCC
e Remessa ao GAB/PRES para conhecimento e envio a APRES

e ApO0s, os autos retornam a SGP para providencias junto a SRF e COPAG, se
for o caso

Unidades envolvidas

e SRF
SIP
GAB/SGP
SCC
SFP
GAB/PRES
APRES

50.49 Cessao de servidor do TRE/RN
Descricdo
Pedido de cessdo de servidor do Quadro de Pessoal do TRE/RN

Atividades
e Andlise das informacdes prestadas pela SRF e SIP/CP
e Remessa ao GAB/DG para conhecimento e envio ao GAB/PRES e APRES
e Apos, os autos retornam a SGP para as providencias junto a SRF e COPAG,
se for o caso

Unidades envolvidas

e SRF
SIP
GAB/SGP
GAB/DG
GAB/PRES
APRES
COPAG

50.50 Cessao de servidor para o TRE/RN

Descri¢do

Pedido de cessdo de servidor para atuacdo (ocupacdo de funcdo comissionada) no
ambito TRE/RN

Atividades
e Andlise das informacdes prestadas pela SRF e SIP/CP, se for o caso
e Remessa ao GAB/DG para conhecimento e envio ao GAB/PRES e APRES
e ApO0s, 0s autos retornam a SGP para as providencias junto a SRF e COPAG,
se for o caso

Unidades envolvidas
e SRF
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SIP
GABJ/SGP
GAB/DG
GAB/PRES
APRES
COPAG

50.51 Liceng¢a — casamento
Descri¢cdo
Requerimento de Licenca Casamento (art. 97 da Lei 8.112/1990)

Atividades
e Analise das informacdes prestadas SIP/CP

e Se deferido pela titular da SGP (delegacao da Portaria n°® 381/2015-DG), vai
para a SRF incluir no SGRH

Unidades envolvidas
e SIP
e GABJ/SGP
e SRF

50.52 Licenga — propria saude com apresentac¢ao de justificativa

Descricdo

Requerimento de Licenca para Tratamento da Propria Saude com Apresentacdo de
Justificativa

Atividades
e Andlise das informacdes prestadas SIP/CP
e Se deferido pela titular da SGP (delegacao da Portaria n® 381/2015-DG), vai
para a SAMS homologar o atestado, incluir no SGRH e arquivar.

Unidades envolvidas
e SIP
e GAB/SGP
e SAMS

50.53 Licenga — doenga em pessoa da familia
Descricdo
Requerimento de Licenca por Doenca em Pessoa da Familia

Atividades
e Andlise das informacdes prestadas SRF e SIP/CP
e Se deferido pela titular da SGP (delegacao da Portaria n® 381/2015-DG), vai
para a SAMS para incluir no SGRH e arquivar

Unidades envolvidas
e Requerente
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SRF

SIP
GABJ/SGP
SAMS

50.54 Licen¢a — morte na familia
Descrigéo
Requerimento de Licenga por Morte na Familia (art. 97 da Lei 8.112/1990)

Atividades
e Andlise das informacdes prestadas SIP/CP

e Se deferido pela titular da SGP (delegacao da Portaria n® 381/2015-DG), vai
para a SFR para incluir nos assentamentos e arquivar

Unidades envolvidas
Requerente
SIP
GAB/SGP
SRF

50.55 Licenga — capacitacao
Descri¢do
Requerimento de Licenca para Capacitacao

Atividades
e Andlise das informacdes prestadas pela SIP e SCAP quanto ao
enquadramento legal
e Remessaa AJDG e GAB/DG para apreciagdo de decisao
e Envio a SCAP para elaboracdo e publicacdo do ato concessivo

Unidades envolvidas
e SIP

SCAP

GAB/SGP

AIDG

GAB/DG

50.56 Estado civil - modificacao
Descricdo
Requerimento de modificagao de estado civil nos assentamentos funcionais

Atividades
e Andlise do pedido e documentacéo
e Ap0s deferido pela titular da SGP (delegacédo da Portaria n® 381/2015-DG), o
processo vai para a SRF para incluir a alteracdo nos assentamentos
funcionais
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Unidades envolvidas
e Requerente
e GAB/SGP
e SRF

50.57 Dependente — exclusao
Descrigéo
Requerimento do servidor solicitando a excluséo de seu(s) dependente(s) em beneficios

Atividades
e Andlise do pedido
e Ap0s deferido pela titular da SGP (delegacédo da Portaria n® 381/2015-DG), o
processo vai para a SGB/CP e SFP/COPAG para 0s registros necessarios

Unidades envolvidas
Requerente
GAB/SGP
SGB

SFP

50.58 Dependente — exclusao
Descri¢do
Requerimento de exclusdo de dependente do Imposto de Renda

Atividades
e Andlise do pedido
e Ap0s deferido pela titular da SGP (delegacédo da Portaria n® 381/2015-DG), o
processo vai para a SRF/CP e SFP/COPAG para o registros necessarios

Unidades envolvidas
Requerente
GAB/SGP
SRF

SFP

50.59 Solicitagdo de certidao (area de pessoal)
Descri¢do
Requerimento de emissdo de certidao

Atividades
e Analise do pedido
e Ap0s deferido pela titular da SGP (delegacédo da Portaria n° 381/2015-DG), o
processo vai para a SRF/CP para elaboragdo da certiddo e remessa ao
requerente

Unidades envolvidas
e Requerente
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e GAB/SGP
e SRF

50.60 Auséncia para doa¢ao de sangue

Descricéo

Requerimento de auséncia do trabalho para doacdo de sangue (art. 97 da Lei
8.112/1990)

Atividades
e Analise do pedido
e Ap0s deferido pela titular da SGP (delegacédo da Portaria n® 381/2015-DG), o
processo vai para a SRF para 0s registros necessarios

Unidades envolvidas
e Requerente
e GAB/SGP
e SRF

50.61 Auséncia para alistamento/ transferéncia

Descricdo

Requerimento de auséncia do trabalho para alistamento/transferéncia eleitoral (art. 97,
I1, da Lei 8.112/90 c/c art. 48 do Cddigo Eleitoral)

Atividades
e Andlise do pedido
e Apos deferido pela titular da SGP (delegacdo da Portaria n® 381/2015-DG), o
processo vai para a SRF para 0s registros necessarios

Unidades envolvidas
e Requerente

e GAB/SGP

e SRF
50.62 Capacitagdo - dispensa de ponto para participagdio em
treinamento/evento externo
Descri¢do

Requerimento de autorizacdo para participacdo em cursos, treinamentos, seminarios e
simposios que ndo impliqguem despesa para o Tribunal

Atividades
e Andlise das informacdes prestadas pela SCAP e COED
e Ap0s deferido/indeferido pela titular da SGP (delegacdo da Portaria n°
381/2015-DG), o GAB/SGP cientifica 0 requerente e processo vai para a
SRF/CP para registros necessarios, se for o caso, e arquivamento

Unidades envolvidas
e Requerente
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o SCAP

e COED

e GAB/SGP
e SRF

50.63 Afastamento para participacdao em programa de Pds-Graduagao

Strictu Sensu no Pais
Descri¢cdo

Requerimento de autorizacdo para participacdo em programa de Pds-Graduagdo Strictu
Sensu no Pais

Atividades
e Analise das informacdes prestadas pela SCAP e COED
e Remessa ao GAB/DG para analise

Unidades envolvidas
SCAP
COED
GAB/SGP
GAB/DG

50.64 Pagamentos indevidos — reposi¢ao ao Erario

Descri¢do

Autorizacdo de procedimentos necessarios, inclusive a emissdo de GRU, nos casos de
reposicdo ao erario de valores indevidamente recebidos por servidores e ex-servidores
(delegacéo da Portaria n° 381/2015-DG)

Atividades
e Andlise das informacdes prestadas no ambito da SGP
e Solicitacdo de emissdo de GRU junto a SC/COF/SAO
e Ciéncia ao servidor/ex-servidor quanto a necessidade de ressarcimento,
inclusive com remessa da GRU, e acompanhamento do processo de
devolucéo

Unidades envolvidas
e COPAG
e GAB/SGP
e SC

50.65 Salario familia
Descri¢do
Ainda esta aguardando regulamentacéo

Atividades
e Ainda est4 aguardando regulamentagéo
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Unidades envolvidas
e Ainda esta aguardando regulamentacéo

50.66 Débito de horas — relatério individual
Descrigéo
Informacédo da SRF quanto ao débito de horas

Atividades

e Informagdo da SRF quanto ao total do débito de horas do servidor

e O GABJ/SGP cientifica o servidor para manifestagdo, ser assim desejar

e Transcorrido o prazo e inexistindo manifestacdo, o GAB/SGP remete o
processo a COPAG para o desconto proporcional na remuneracdo do
servidor, em cumprimento aos termos do § 2° do art. 6° da Portaria Conjunta
PRES/CRE n° 10/2016, e em conformidade com os termos do art. 24 da Lei
n.29.784/1999 e do art. 44 da Lei 8.112/1990

e Se for servidor requisitado e sem funcéo (situacdo que impossibilita o acerto
via Folha de Pagamento), o0 GAB/SGP comunica o debito ao respectivo
6rgdo de origem do servidor e remete 0 processo para a SRF registrar e
arquivar

Unidades envolvidas
e SRF
e GAB/SGP
e SIP
e GAB/DG (se houver recurso)

50.67 Apoio a gestao

Descricdo
Atividades diarias de apoio operacional ao titular da Secretaria

Atividades

e Leitura diaria do Diario da Justica Eletrénico (DJE), com destaque e repasse
das matérias relativas a gestao de pessoas

e Leitura diaria dos e-mails recebidos na caixa de entrada do Gabinete da
Secretaria, com a devida distribuicdo de demandas e registro na planilha de
controle de atividades e na agenda, quando houver prazos a serem cumpridos

e Leitura diaria das edicbes do Infoseleg, com registro das matérias de
relevancia na area de pessoas

e Controle diario da agenda do titular da secretaria, com o registro de prazos,
reunides, eventos e afastamentos

e Alimentacdo e acompanhamento diario da planilha de controle das atividades
do gabinete, com o registro dos processos tramitados e controle do nimero
de atos ordinatorios, despachos, decisdes e diligéncias

e Emissdo de relatorio mensal das atividades do gabinete

e Registro em Ata das reunides promovidas pelo titular da secretaria, com
posterior coleta das assinaturas, publicizacdo do seu conteudo e
arquivamento
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e Arquivamento periédico de documentos, conforme sua temporalidade

e Acesso diario aos Processos Administrativos Eletrdnicos que chegam ao
gabinete, com a respectiva distribuicdo, controle dos prazos dos atos
processuais, certificacdo do seu decurso nos autos e a solicitagéo de ciéncia
das decis@es proferidas aos interessados, quando for o caso

Unidades envolvidas
e Titular da SGP
e Gabinete da SGP

50.68 Selec¢ao de pessoal

Descrigéo

Selecdo de pessoal para apoio as Zonas Eleitorais em revisGes e periodos eleitorais,
como final de alistamento, véspera e dia da eleicao

Atividades

e Levantamento do quantitativo de pessoal necessario (junto as Zonas
Eleitorais, quando for o caso) e dos critérios para selecdo de servidores

e Elaboracdo de minuta de edital de selegéo

e Solicitacdo de adequacdo do Sistema de Inscri¢do de Pessoal — SIP as regras
definidas para a selecéo

e Acompanhamento da selecao

e Consolidacdo dos nomes dos inscritos e elaboracdo da lista dos classificados
no processo seletivo

e Publicacédo do resultado final da selecéo

Unidades envolvidas

Titular da SGP

Gabinete da SGP

SDS e SPE, ambas pertencentes a CS/STIC
Gabinete/SG

50.69 Plano Estratégico de Pessoas

Descri¢do

Auxiliar na elaboracdo de minuta de Resolucdo e seus anexos (Plano Estratégico de
Pessoas e Plano Diretor de Gestdo de Pessoas/Plano de Acdo), por grupo de trabalho
instituido pela Administragdo do Tribunal, alinhada ao PEJERN 2016/2020, as
recomendacdes dos 6rgdos de controle e normas correlatas

Atividades

e Estudo do PEJERN 2016/2020, Acorddo TCU n°3.023/2013, Resolucdo CNJ
n°s 198/2014 e 240/2016, Resolugdo TSE n°23.439/2015, Resolugdo TRE n°
24/2015 e outras normas correlatas

e Composicéo de grupo de trabalho e promogéo de reunides periddicas

e Andlise do resultado do levantamento realizado pelo TCU (Perfil
GovPessoas 2013) sobre governanca e gestdo de pessoas na Administracao
Pablica Federal e das recomendagdes resultantes do referido levantamento

e Analise do resultado da pesquisa de clima organizacional
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Realizacdo de consulta pela intranet para definicdo dos direcionadores
estratégicos Missdo, Visdo e Atributos de Valor

Elaboracdo da minuta de Resolucdo e do seu anexo, qual seja, o Plano
Estratégico de Pessoas, que, por sua vez, traz em sua estrutura o Mapa
Estratégico de Pessoas e o0 Plano Diretor de Gestdo de Pessoas/Plano e A¢édo

Publicizar, apds aprovacéo, utilizando todos os canais disponibilizados pelo
Tribunal (intranet, internet, Canal do Conhecimento da SGP)

Unidades envolvidas

Titular da SGP

Gabinete da SGP

Representantes da Coordenadoria de Pessoal, da Coordenadoria de Educagéo
e Desenvolvimento e da Coordenadoria de Pagamento, Chefes de Secéo da
SGP, sempre que necessario, e representante da Assessoria de Planejamento

50.70 Plano de a¢do da SGP

Descri¢do

Monitorar e controlar os projetos/acGes operacionais da Secretaria, constantes no Plano
de Acdo do Plano estratégico de Pessoas, a partir da determinacdo de priorizacdo das
acOes/projetos a serem realizados, em cada exercicio, e do cronograma de execucao, a
ser observado por cada unidade responsavel e acompanhado pelo GABSGP, juntamente
com seu titular, por meio de reunides periodicas

Atividades

Levantamento das acdes/projetos descritos no Plano de Acdo do Plano
Estratégico da SGP para o exercicio vigente

Planejamento da a¢do junto a unidade responsavel, observando ordem de
priorizacdo estabelecida

Criacdo de cronograma para entrega da acdo/projeto a ser cumprido pela
unidade responsavel executora

Acompanhamento das fases de implementacdo das acdes/projetos, por meio
de reunides periddicas

Registro e divulgacéo, quando for o caso, das a¢bes/projetos entregues

Unidades envolvidas

Titular da SGP
Gabinete da SGP
Representante da Coordenadoria e Secao envolvidas em cada projeto

50.71 Apoio a governancga de pessoas

Descri¢do

Acompanhamento da execucdo da estratégia de pessoas, como agente integrador das

atividades

das coordenadorias, com vistas ao alcance das metas estabelecidas para area

de gestéo de pessoas
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Atividades

Promocao de estudos sobre projetos, processos e qualidade na area de gestdo
de pessoas

Coleta da mensuracdo dos indicadores do plano Estratégico do Tribunal
(PEJERN 2016/2020) e do Plano estratégico de Pessoas (PEP 2017/2020),
com consequente elaboracgéo de relatdrios gerenciais

Coleta, junto as unidades da secretaria, de metas do CNJ, com posterior
registro, emissdo de relatério e encaminhamento a Assessoria de
Planejamento do Tribunal

Consolidacdo das respostas, relativas a area de pessoas, a questionarios
aplicados pelos 6rgdos de controle, que avaliam periodicamente a situacdo da
gestdo e da governanca nas instituicoes

Gerenciamento do canal do conhecimento da area de pessoas, assegurando a
atualizacdo e a padronizacao do seu contetdo

Unidades envolvidas

Titular da SGP

Gabinete da SGP

Representante da Coordenadoria de Pessoal, da Coordenadoria de Educacao
e Desenvolvimento e da Coordenadoria de Pagamento, Chefes de Secéo da
SGP, sempre que necessario, e representante da Assessoria de Planejamento

51. COPES — COORDENADORIA DE PESSOAL

Servidora responsdvel pelas informacdes

Louisianne Paskalle Solano Maia — Ramais: 5312 — 5708

51.1 Averbacgao de tempo de servigo/contribui¢ao

Descricdo
Analise de

Atividades

pedidos de averbacdo de tempo de servigo/contribuicédo

realizadas
Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas

SRF

SJP

COPES e GAPSGP
AJDG

GABDG e DG

51.2 Beneficios — Auxilio-Alimentagao

Descri¢do

Analise e decisdo quanto a pedidos de servidores para inclusdo no Programa de Auxilio
alimentacdo do TRE/RN
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Atividades

e Validar as informacbes prestadas no ambito da COPES. Atividade que
migrara para a COBEP apds a reestruturacéo

Unidades envolvidas
e SJPe SGBCOPES
e SFP e GAPSGP

51.3 Beneficios — Auxilio-natalidade
Descricdo
Analise e decisdo quanto a pedidos de Auxilio Natalidade

Atividades

e Validar as informacbes prestadas no ambito da COPES. Atividade que
migrara para a COBEP apds a reestruturacéo

Unidades envolvidas
e SJPeSGB
e SFPe GAPSGP

51.4 Beneficios — Assisténcia pré-escolar
Atividades

e Validar as informacgbes prestadas no ambito da COPES. Atividade que
migrara para a COBEP apds a reestruturacéo

Unidades envolvidas
e SJPeSGB
e SFPe GAPSGP

51.5 Beneficios — Auxilio-transporte
Atividades

e Validar as informacbes prestadas no ambito da COPES. Atividade que
migrara para a COBEP apds a reestruturacéo

Unidades envolvidas
e SJPeSGB
e SFPe GAPSGP

51.6 Beneficios — Auxilio-moradia
Atividades
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SGAE e/ou SRF
e SJP
e SCC e GAPSGP

304



51.7 Beneficios — Programa de Assisténcia a Saude — PCAS
Atividades realizadas
e Validar as informacbes prestadas no ambito da COPES. Atividade que
migrara para a COBEP apds a reestruturacéo

Unidades envolvidas
e SJPeSGB
e SFPe GAPSGP

51.8 Beneficios — Auxilio-natalidade
Atividades
e Validar as informacgbes prestadas no ambito da COPES. Atividade que
migrara para a COBEP ap0s a reestruturacéo

Unidades envolvidas
e SJPeSGB
e SFPe GAPSGP

51.9 Auxilio Reclusao
Atividades realizadas
e Validar as informacbes prestadas no ambito da COPES. Atividade que
migrara para a COBEP ap0s a reestruturacéo

Unidades envolvidas
e SRFeSJP
e SCC e GAPSGP

51.10 Diarias
Atividades
e Validar as informac@es prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e Unidade requerente
GAPSGP
SJP
SCC
COF
AJDG
DG
SEOF
SC

51.11 Readaptagao
Descri¢do
Requerimento de readaptacao de servidor

Atividades realizadas
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e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas

e SAMS
SRF
SIPGAPSGP
GABPRES
APRES

51.12 Reintegracao
Atividades
e Validar as informagdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SRF

SJP

GAPSGP

GABPRES

APRES

51.13 Recondug¢ao
Descri¢do
e Requerimento de reconducdo de servidor

Atividades
e Validar as informac@es prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SRF

SJP

GAPSGP

GABPRES

APRES

51.14 Adicional de insalubridade, periculosidade, atividades penosas
Atividades realizadas
e Validar as informac@es prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SRF

SJP

SAMS

SCC

GAPSGP

GABDG

51.15 Adicional de qualificacao
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Descricdo
Requerimento do servidor solicitando a concessdo do adicional

Atividades
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SFA
e SCC
e GAPSGP
e SJP
e AIDG
e SFP
e GABPRES (se for necessario reconhecer divida de exercicio anterior)

51.16 Promocgdo/progressao de servidor
Descricdo
Avaliacdo de anual de servidor

Atividades realizadas
e Validar as informagdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SLD

SCC

GAPSGP

SJP

SFP

GABPRES

51.17 Concurso de remogao
Descri¢do
Concurso interno de remogéo de servidores

Atividades
e Validar as informacgOes prestadas no ambito da COPES
e Dar inicio aos concursos de remocao

Unidades envolvidas
e COPES
Comissdo Permanente de Concursos de Remocgéao
GAPSGP
SRF
GABDG
GABPRES
APRES
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51.18 Vacancia
Descri¢cdo
Requerimento de vacancia

Atividades
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e GAPSGP

SGP

SRF

GABPRES

APRES

51.19 Substituicao de pessoal
Atividades
e Validar as informac@es prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
GAPSGP
SRF

SJP
AJDG

51.20 Remogao por motivo de saude
Atividades
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e GAPSGP

SRF

SJP

GABPRES

APRES

51.21 Remogao de oficio
Descri¢do
Remocdo de oficio de servidor

Atividades realizadas
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e GAPSGP
e SRF
e SJP
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e GABPRES
e APRES

51.22 Remogao por permuta
Descri¢cdo
Requerimento de remocéo por permuta

Atividades
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e GAPSGP

SRF

SJP

GABPRES

APRES

51.23 Cessao de servidor
Descri¢do
Pedido de cesséo de servidor

Atividades realizadas
e Validar as informagdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e GAPSGP

SRF

SJP

GABPRES

APRES

51.24 Designagao para fungao comissionada e nomeagao cargo em
comissao
Atividades realizadas

e Validar as informacg0Oes prestadas no ambito da COPES

e Validar os formularios e certiddes do CNJ

Unidades envolvidas
e GAPSGP
COPES
COBEP
CODES
GABDG
GABPRES
APRES

51.25 Adicional por tempo de servico
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Descricdo
Pedido de adicional por tempo de servico

Atividades realizadas
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e GAPSGP

SRF

SJP

GABDG

AJDG

51.26 Férias
Descri¢do
Requerimento de marcacao/alteracdo de férias

Atividades realizadas
e Validar as informac@es prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SRF e GAPSGP

51.27 Servigo extraordinario
Descricdo
Proposta de servico extraordinario de unidades da SGP

Atividades realizadas
e Validar as informac@es prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e GAPSGP
GABDG
GABPRES
APRES
COBEP

51.28 Inclusao de dependente para fins de Imposto de Renda
Descricdo
Requerimento de inclusdo de dependente para fins abatimento de imposto de renda

Atividades realizadas
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SJP
e SRF
e SFP
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51.29 Licen¢a — adotante
Descrigéo
Requerimento de Licenca Adotante

Unidades envolvidas
e Requerente
e SJP
e GAPSGP
e SRF
e COBEP

51.30 Licenga — gestante
Descri¢cdo
Requerimento de Licenca Gestante

Atividades
e Validar as informac@es prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SJP
GAPSGP
SRF
COBEP

51.31 Licenga - acompanhar conjuge
Descri¢do
Requerimento de Licenca para acompanhar conjuge

Atividades realizadas
e Validar as informacgdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SRF

SJP

GAPSGP

GABPRES

APRES

GABDG

51.32 Licenga — participar de curso de formacao
Descri¢cdo
Requerimento de Licenca para Participar de Curso de Formagéo

Atividades
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES
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Unidades envolvidas
e SRF

SJP

GAPSGP

GABPRES

APRES

GABDG

51.33 Licenga — paternidade
Descricdo
Requerimento de Licenca Paternidade

Atividades
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SJP
e GAPSGP
e SRF

51.34 Licenga — exercicio de mandato classista
Descricdo
Requerimento de Licenca para Mandato Classista

Atividades
e Validar as informac@es prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SRF
SJP
GAPSGP
COBEP
GABDG
GABPRES
APRES

51.35 Licenga — exercicio de mandato eletivo
Descricdo
Requerimento de licenca para exercicio de mandato eletivo

Atividades
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SRF
e SJP
e GAPSGP
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GABDG
GABPRES
APRES
COBEP

51.36 Licenga — interesses particulares
Descri¢do
Requerimento de licenga para tratar de interesses particulares

Atividades
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SRF
SJP
GAPSGP
GABDG
GABPRES
APRES
COBEP

51.37 Penalidade
Descri¢do
Penalidade imposta a servidor do TRE/RN

Atividades
e Validar as informacgdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e COPESS
GAPSGP
SRF
GABDG
GABPRES
APRES
COBEP

51.38 Licencga para o servi¢o militar
Descri¢do
Requerimento de licenga para o servigo militar

Atividades realizadas
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas

e SRF
e SJP
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GAPSGP
COBEP
GABDG
GABPRES
APRES

51.39 Jornada de trabalho — horario especial
Descricdo
Requerimento de concesséo de horério especial de trabalho

Atividades
e Validar as informacgdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SRF

SJP

GAPSGP

SAMS

GABDG

AIDG

51.40 Ajuste de ponto fora do prazo
Descricdo
Requerimento de ajuste de ponto fora do prazo

Atividades
e Validar as informac@es prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SRF
e GAPSGP

51.41 Horas excedentes do ponto eletronico — transformac¢ao em
pecunia

Descricdo

Requerimento de transformacdo em pecunia das horas excedentes do ponto eletrénico

Atividades
e Validar as informac@es prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SRF

SJP

GAPSGP

SCC

SFP
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e GABPRES
e APRES

51.42 Liceng¢a — casamento
Descri¢cdo
Requerimento de Licenca Casamento (art. 97 da Lei 8.112/1990)

Atividades realizadas
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades
e SJP
e GAPSGP
e SRF

51.43 Licenga — propria saude com apresentac¢ao de justificativa

Descricdo

Requerimento de Licenca para Tratamento da Propria Salde com Apresentacdo de
Justificativa

Atividades
e Validar as informagdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SJP
e GAPSGP
e SAMS

51.44 Licenga - doenga em pessoa da familia
Descricdo
Requerimento de Licenca por Doenca em Pessoa da Familia

Atividades
e Validar as informac@es prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas

e Requerente
SRF
SJP
GAPSGP
SAMS

51.45 Licenga — morte na familia
Descri¢do
Requerimento de Licenca por Morte na Familia (art. 97 da Lei 8.112/1990)
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Atividades
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
Requerente
e SJP
e GAPSGP
SRF

51.46 Licenga — capacitacao
Descrigéo
Requerimento de Licenca para Capacitacao

Atividades
e Validar as informagdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SJP

SFA

GAPSGP

AIDG

GABDG

51.47 Estado civil - modificagao
Descri¢do
Requerimento de modificagdo de estado civil nos assentamentos funcionais

Atividades
e Validar as informagdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e Requerente
e GAPSGP
e SRF

51.48 Dependente — exclusao
Descricdo
Requerimento do servidor solicitando a exclusdo de seu(s) dependente(s) em beneficios

Atividades
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
Requerente
GAPSGP
SGB

SFP
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51.49 Solicitagao de certidao (area de pessoal)
Descrigéo
Requerimento de emissao de certidao

Atividades
e Validar as informacgdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e Requerente
e GAPSGP
e SRF

51.50 Auséncia para doa¢ao de sangue

Descri¢cdo

Requerimento de auséncia do trabalho para doacdo de sangue (art. 97 da Lei
8.112/1990)

Atividades
e Validar as informac@es prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e Requerente
e GAPSGP
e SRF

51.51 Auséncia para alistamento/transferéncia

Descri¢do

Requerimento de auséncia do trabalho para alistamento/transferéncia eleitoral (art. 97,
I1, da Lei 8.112/90 c/c art. 48 do Cadigo Eleitoral)

Atividades
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e Requerente

e GAPSGP

e SRF
51.52 Capacitagdo - dispensa de ponto para participagio em
treinamento/evento externo
Descri¢do

Requerimento de autorizacdo para participacdo em cursos, treinamentos, seminarios e
simpaosios que ndo impliqguem despesa para o Tribunal

Atividades
e Validar as informacgdes prestadas no ambito da COPES
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Unidades envolvidas
e Requerente
e SFA
e CODES
e GAPSGP
e SRF

51.53 Afastamento para participacdo em programa de pods-graduagao

Strictu Sensu no pais

Descrigéo

Requerimento de autorizacdo para participacdo em programa de Pés-Graduagdo Strictu
Sensu no pais

Atividades
e Validar as informac@es prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SFA
CODES
GAPSGP
GABDG

51.54 Pagamentos indevidos — reposi¢ao ao Erario

Descri¢do

Autorizacdo de procedimentos necessarios, inclusive a emissdo de GRU, nos casos de
reposicdo ao erario de valores indevidamente recebidos por servidores e ex-servidores
(delegacéo da Portaria n° 381/2015-DG)

Atividades
e Validar as informacg0Oes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e COBEP
e GAPSGP
e SC

51.55 Salario familia
Descricdo

Ainda ndo houve regulamentacéo

Atividades realizadas
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
Ainda esta aguardando regulamentacéo

51.56 Débito de horas — relatorio individual
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Atividades realizadas
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SRF
GAPSGP
SJP
GABDG (se houver recurso)

51.57 Redistribuicao de servidores
Atividades
e Validar as informacgdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SRF

SJP

COPES

GAPSGP

APRES

PRES

51.58 Vencimento e remuneragao
Atividades
e Validar as informacgdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SRF

SJP

COPES

GAPSGP

APRES

PRES

51.59 Licenga - falecimento
Descri¢do
Requerimento de Licenca Casamento (art. 97 da Lei 8.112/1990)

Atividades
e Validar as informacgdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SJP

e GAPSGP
e SRF

51.60 Estagio

319



Atividades
e Validar as informac@es prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e SJP
COPES
CODES
DG
PRES

51.61 Lotacao
Atividades
e Validar as informacgdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
COPES
CODES
DG
PRES

51.62 Estabilidade
Atividades
e Validar as informagdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e COPES
CODES
DG
PRES

51.63 Servigo voluntario
Atividades
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
COPES
CODES
DG
PRES

51.64 Processos envolvendo Juizes, Promotores e Membros
Atividades
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
e COPES
e GAPSGP
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e DGePRES

51.65 Ressarcimento de passagens
Atividades
e Validar as informacgdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
COPES
GAPSGP
GABSAO
DG

51.66 Consultas da area juridica sobre pessoal
Descrigéo
Responder consultas da &rea juridica sobre pessoal

Atividades
e Validar as informagdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas

e Requerente
SJP
COPES
GAPSGP
DG
PRES

51.67 Atos normativos
Descri¢do
Elaborar proposta de atos normativos sobre assuntos relacionados a pessoal

Atividades
e Validar as informacgdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas

e Requerente
SJP
COPES
GAPSGP
DG
PRES

51.68 Subsidios a AGU
Atividades
e Validar as informacdes prestadas no ambito da COPES

Unidades envolvidas
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Requerente
SJP
COPES
GAPSGP
DG

PRES

51.69 Entrada de servidores

Atividades

Auxiliar a SRF nas atividades inerentes ao ingresso do servidor no TRE

Unidades envolvidas

SRF
COPES
GAPSGP

51.70 Saida de servidores

Atividades

Auxiliar a SRF nas atividades inerentes ao desligamento do servidor no TRE

Unidades envolvidas

SRF
COPES
GAPSGP

51.71 Gestao da unidade

Descri¢do

Atividades diarias de apoio operacional ao titular da Secretaria

Atividades

Realizar a leitura diaria do Diario da Justica Eletronico (DJE), com destaque
das matérias relativas a gestdo de pessoas

Realizar a leitura diaria dos e-mails recebidos na caixa de entrada da COPES
Realizar a leitura diaria das edi¢cdes do Infoseleg, com registro das matérias
de relevancia na area de pessoas

Controlar diario da agenda de reunides da unidade

Alimentar e acompanhar diariamente a planilha de controle das atividades da
COPES, com o registro dos processos tramitados e demais demandas

Emitir relatdrio anual das atividades da Coordenadoria

Acessar diariamente aos Processos Administrativos Eletrdnicos que chegam
a unidade, com o controle dos prazos dos atos processuais e instrugéo
Acompanhar mensalmente o ponto dos chefes das unidades da COPES
Acompanhar os processos para a folha de pagamento

Contribuir na elaboracdo dos planos estratégico, tatico e operacional da area
Levantar dados or¢camentarios sobre as demandas das unidades vinculadas
Fornecer dados e informacdes sobre o andamento das acles, projetos e
programas, e, ainda, para os levantamentos de governanca de pessoas
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e Retroalimentar o processo com melhorias necessarias, com base nas
diretrizes superiores

e Coletar periodicamente dados sobre indicadores de desempenho, analisa-los,
compild-los e encaminha-los a unidade requerente, realizando eventuais
ajustes para o alcance dos resultados pretendidos

e Acompanhar as publica¢Ges obrigatorias da COPES na Intranet e Internet

e Acompanhar a alimentagdo do Canal do Conhecimento da SGP

e Acompanhar os sistemas da COPES

Substituicao

Débito de Horas
Redistribuicdo

Entrada e Saida de Servidores
e Gestdo da Unidade

52. SJP — SECAO DE ANALISE JURIDICA DE PESSOAL

Servidora responsdvel pelas informagdes
e Louisianne Paskalle Solano Maia — Ramais: 5312 -5708

52.1 Averbagdo de tempo de servigo/contribui¢do
Descri¢do
Anélise de pedidos de averbacdo de tempo de servigo/contribuicao

Atividades realizadas
e Prestar informac&o juridica de forma ordinéria

Unidades envolvidas
e SRF
SJP
COPES
GAB/SGP
AIDG
GAB/DG
DG

52.2 Beneficios — Auxilio-Alimentagao

Descri¢do

Analise e decisdo quanto a pedidos de servidores para inclusdo no Programa de Auxilio-
Alimentacdo do TRE/RN

Atividades realizadas

e Prestar informagcdo juridica de forma ordinéria. Atividade que migrara para a
SGB ap0s a reestruturacao

323



Unidades envolvidas
e SJP
e SGB/COPES
e SFP
e GAB/SGP

52.3 Beneficios — Auxilio-natalidade
Descri¢cdo
Analise e decisdo quanto a pedidos de Auxilio Natalidade

Atividades realizadas
e Prestar informacdo juridica de forma ordinaria (atividade que migrara para a
SGB ap0s a reestruturacao)

Unidades envolvidas
e SJP

SGB

SFP

GAB/SGP

52.4 Beneficios — Assisténcia pré-escolar
Analise e decisdo quanto a pedidos de assisténcia pré-escolar

Atividades realizadas
e Prestar informacdo juridica de forma ordinaria (atividade que migrara para a
SGB ap06s a reestruturacao)

Unidades envolvidas
e SJP

SGB

SFP

GAB/SGP

52.5 Beneficios — Auxilio Transporte
Descri¢do
Anaélise e decisdo sobre pedidos de Auxilio Transporte

Atividades realizadas
e Prestar informac&o juridica de forma ordinéria (atividade que migrara para a
SGB ap06s a reestruturacao)

Unidades envolvidas
e SJP

SGB

SFP

GAB/SGP

Beneficios — Auxilio Moradia

324



Descricdo
Analise e decisdo sobre pedidos de Auxilio Moradia

Atividades realizadas
e Prestar informacéo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas
e SGAE e/ou SRF
e SJP
e SCC
e GAB/SGP

52.6 Beneficios — Programa de Assisténcia a Saude — PCAS
Descricdo
Analise e decisdo sobre pedidos de inclusdo no PCAS

Atividades realizadas
e Prestar informacdo juridica de forma ordinaria (atividade que migrara para a
SGB ap0s a reestruturacao)

Unidades envolvidas
e SJPeSGB
e SFP
e GAB/SGP

52.7 Beneficios — Auxilio-natalidade
Descricdo
Analise e decisdo sobre pedidos de Auxilio Natalidade

Atividades realizadas
e Prestar informacdo juridica de forma ordinaria (atividade que migrara para a
SGB ap0s a reestruturacao)

Unidades envolvidas
e SJP

SGB

SFP

GAB/SGP

52.8 Auxilio Reclusao
Descri¢do
Analise e decisdo sobre pedidos de Auxilio Reclusédo

Atividades realizadas

e Prestar informac&o juridica de forma ordinéria (atividade que migrara para a
SGB ap0s a reestruturacao)
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Unidades envolvidas
e SRF
e SJP
e SCC
e GAB/SGP
52.9 Diarias

Descri¢cdo
Informacéo juridica sobre pedidos de Diarias

Atividades realizadas
e Prestar informagdo juridica de forma extraordinaria, quando ha duvida
juridica (atividade que migraré para a SGB apds a reestruturagéo)

Unidades envolvidas
e Unidade requerente
GAB/SGP
SJP
SCC
COF
AIDG
DG
SEOF
SC

52.10 Readaptagao
Descricdo
Requerimento de readaptacao de servidor

Atividades realizadas
e Prestar informacao juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas

e SAMS
SRF
SJP
GAB/SGP
GAB/PRES
APRES

52.11 Reintegracao
Descri¢do
Requerimento de reintegracao de servidor

Atividades realizadas
e Prestar informacdo juridica de forma ordinaria
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Unidades envolvidas

e SRF
SJP
GAB/SGP
GAB/PRES
APRES

52.12 Recondugao
Descri¢cdo
Requerimento de reconducéo de servidor

Atividades realizadas
e Prestar informacéo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas

e SRF
SJP
GAB/SGP
GAB/PRES
APRES

52.13 Adicional de insalubridade, periculosidade, atividades penosas
Descricdo
Requerimento de adicional de insalubridade, periculosidade, atividades penosas

Atividades realizadas
e Prestar informacéo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas
e SRF
SJP
SAMS
SCC e GAB/SGP
GAB/DG

52.14 Adicional de qualificacao
Descri¢do
Requerimento do servidor solicitando a concesséo de Adicional de Qualificagio

Atividades realizadas

e Prestar informagdo juridica de forma extraordinaria, quando ha& duavida
juridica

Unidades envolvidas
e SFA

SCC

GAB/SGP

SJP
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e AIDG
e SFP
e GAB/PRES (se for necessario reconhecer divida de exercicio anterior)

52.15 Promogdo/Progressao de Servidor
Descricdo
Avaliacdo de promocao/progressao anual de servidor

Atividades realizadas

e Prestar informacdo juridica de forma extraordinaria, quando ha duavida
juridica

Unidades envolvidas

e SLD
SCC
GAB/SGP
SJP
SFP
GAB/PRES

52.16 Concurso de remogao
Descri¢do
Concurso interno de remogéo de servidores

Atividades realizadas
e Prestar informagdo juridica de forma extraordinaria, quando ha davida
juridica

Unidades envolvidas
e COPES
Comissao Permanente de Concursos de Remocao
GAB/SGP
SRF
GAB/DG
GAB/PRES
APRES

52.17 Vacancia
Descri¢do
Requerimento de vacancia

Atividades realizadas

e Prestar informacdo juridica de forma extraordinaria, quando h& dudvida
juridica
Unidades envolvidas

e GAB/SGP
e SGPeSRF
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e GAB/PRES
e APRES

52.18 Substituicao de pessoal

Atividades realizadas
e Prestar informag&o juridica de forma ordinéaria

Unidades envolvidas
e GAB/SGP
e SRF
e SJPe AIDG

52.19 Remogao por motivo de saude

Atividades realizadas
e Prestar informac&o juridica de forma ordinéria

Unidades envolvidas

e GAB/SGP
SRF
SJP
GAB/PRES
APRES

52.20 Remogao de oficio
Descricdo
Remocao de oficio de servidor

Atividades realizadas
e Prestar informacao juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas

e GABJ/SGP
SRF
SJP
GAB/PRES
APRES

52.21 Remogao por permuta
Descri¢do
Requerimento de remogéo por permuta

Atividades realizadas
e Prestar informacdo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas
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GABJ/SGP
SRF

SJP
GAB/PRES
APRES

52.22 Cessao de servidor

Descri¢cdo

Pedido de cessdo de servidor

Atividades realizadas

Prestar informacdo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas

GAB/SGP
SRF

SJP
GAB/PRES
APRES

52.23 Designacgao para fungao comissionada e nomeagao cargo em
comissao

Atividades realizadas

Prestar informacao juridica de forma ordinaria, quando é servidor de Zona e
nas demais quando houver davida juridica

Unidades envolvidas

GABJ/SGP
COPES
COBEP
CODES
GAB/DG
GAB/PRES
APRES

52.24 Adicional por tempo de servico

Descri¢do

Pedido de adicional por tempo de servico

Atividades realizadas

Prestar informacéo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas

GAB/SGP
SRF
SJP
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e GAB/DG
o AIDG

52.25 Férias
Descri¢cdo
Requerimento de marcacao/alteracédo de férias

Atividades realizadas

e Prestar informacdo juridica de forma extraordinaria, quando ha duavida
juridica

Unidades envolvidas
e SRF
e GAPSGP

52.26 Servigo extraordinario
Descricdo
Proposta de servico extraordinario de unidades da SGP

Atividades realizadas

e Prestar informacdo juridica de forma extraordindria, quando ha ddvida
juridica

Unidades envolvidas
e GAPSGP
GABDG
GABPRES
APRES
COBEP

52.27 Inclusao de dependente para fins de Imposto de Renda
Descricdo
Requerimento de inclusdo de dependente para fins abatimento de imposto de renda

Atividades realizadas
e Prestar informacéo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas
e SJP
e SRF
e SFP

52.28 Licenga — Adotante
Descri¢do

Requerimento de Licenca Adotante

Atividades realizadas
e Prestar informacdo juridica de forma ordinaria
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Unidades envolvidas

e Requerente
SJP
GAB/SGP
SRF
COBEP

52.29 Licenc¢a — Gestante
Descrigéo
Requerimento de Licenca Gestante

Atividades realizadas
e Prestar informag&o juridica de forma ordinéaria

Unidades envolvidas
e SJP
GAB/SGP

SRF
COBEP

52.30 Licenga - Acompanhar Conjuge
Descri¢do
Requerimento de Licenca para acompanhar conjuge

Atividades realizadas
e Prestar informac&o juridica de forma ordinéaria

Unidades envolvidas

e SRF
SJP
GAB/SGP
GAB/PRES
APRES
GAB/DG

52.31 Licenga — Participar de curso de formagao
Descricdo
Requerimento de Licenca para Participar de Curso de Formacéo

Atividades realizadas
e Prestar informacdo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas

e SRF
SJP
GAB/SGP
GAB/PRES
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e APRES
e GAB/DG

52.32 Licenga — Paternidade
Descri¢cdo
Requerimento de Licenca Paternidade

Atividades realizadas
e Prestar informacéo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas
e SJP
e GAPSGP
e SRF

52.33 Exercicio de mandato classista
Descri¢do
Requerimento de Licenca para Mandato Classista

Atividades realizadas
e Prestar informac&o juridica de forma ordinéaria

Unidades envolvidas
e SRF
SJP
GAPSGP
COBEP
GABDG
GABPRES
APRES

52.34 Licenga — Exercicio de Mandato Eletivo
Descri¢do
Requerimento de licenca para exercicio de mandato eletivo

Atividades realizadas
e Prestar informac&o juridica de forma ordinéaria

Unidades envolvidas
e SRF
SJP
GAPSGP
GABDG
GABPRES
APRES
COBEP
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52.35 Licenga — interesses particulares
Descri¢cdo
Requerimento de licenga para tratar de interesses particulares

Atividades realizadas
e Prestar informacéo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas
e SRF
SJP
GAPSGP
GABDG
GABPRES
APRES
COBEP

52.36 Penalidade
Descri¢cdo
Penalidade imposta a servidor do TRE/RN

Atividades realizadas

e Prestar informagdo juridica de forma extraordinaria, quando ha davida
juridica

Unidades envolvidas
e COPESS
GAPSGP
SRF
GABDG
GABPRES
APRES
COBEP

52.37 Licenca para o Servigo Militar
Descricdo
Requerimento de licenca para o servi¢o militar

Atividades realizadas
e Prestar informacéo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas
e SRF

SJP

GAPSGP

COBEP

GABDG

GABPRES
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e APRES

52.38 Jornada de trabalho — horario especial
Descrigéo
Requerimento de concesséo de horério especial de trabalho

Atividades realizadas
e Prestar informacéo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas
e SRF

SJP

GAPSGP

SAMS

GABDG

AJDG

52.39 Ajuste de ponto fora do prazo
Descri¢do
Requerimento de ajuste de ponto fora do prazo

Atividades realizadas

e Prestar informagdo juridica de forma extraordinaria, quando ha davida
juridica

Unidades envolvidas
e SRF
o GAPSGP

52.40 Horas excedentes do ponto eletronico — transformag¢ao em
pecunia

Descricdo

Requerimento de transformacdo em pecunia das horas excedentes do ponto eletrdnico

Atividades realizadas

e Prestar informacdo juridica de forma extraordinaria, quando ha duavida
juridica

Unidades envolvidas
e SRF

SJP

GAPSGP

SCC

SFP

GABPRES

APRES
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52.41 Licenc¢a — casamento
Descri¢cdo
Requerimento de Licenca Casamento (art. 97 da Lei 8.112/1990)

Atividades realizadas
e Prestar informacéo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas
e SJP
e GAPSGP
e SRF

52.42 Licenga - prdpria saude com apresentagao de justificativa

Descri¢cdo

Requerimento de Licenca para Tratamento da Propria Salde com Apresentacdo de
Justificativa

Atividades realizadas
e Prestar informagdo juridica de forma extraordinaria, quando ha davida
juridica

Unidades envolvidas
e SJP
e GAPSGP
e SAMS

52.43 Licenga — doenga em pessoa da familia
Descri¢do
Requerimento de Licenca por Doen¢a em Pessoa da Familia

Atividades realizadas
e Prestar informac&o juridica de forma ordinéaria

Unidades envolvidas

e Requerente
SRF
SJP
GAPSGP
SAMS

52.44 Licenga — morte na familia
Descri¢do
Requerimento de Licenca por Morte na Familia (art. 97 da Lei 8.112/1990)

Atividades realizadas
e Prestar informacdo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas
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e Requerente
e SJP

o GAPSGP

e SRF

52.45 Licenga — capacitacao
Descri¢do
Requerimento de Licenca para Capacitacao

Atividades realizadas

e Prestar informacdo juridica de forma extraordinaria, quando ha duavida
juridica

Unidades envolvidas
e SJP

SFA

GAPSGP

AIDG

GABDG

52.46 Estado civil - modificagcao
Descri¢do
Requerimento de modificagdo de estado civil nos assentamentos funcionais

Atividades realizadas
e Prestar informagdo juridica de forma extraordinaria, quando ha davida
juridica

Unidades envolvidas
e Requerente
e GAPSGP
e SRF

52.47 Dependente — exclusao
Descri¢do
Requerimento do servidor solicitando a exclusdo de seu(s) dependente(s) em beneficios

Atividades realizadas
e Prestar informacgdo juridica de forma extraordinaria, quando ha davida
juridica

Unidades envolvidas
Requerente
GAPSGP
SGB

SFP

52.48 Solicitagdo de certidao (area de pessoal)
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Descricdo
Requerimento de emissao de certidao

Atividades realizadas
e Prestar informacdo juridica de forma extraordinaria, quando ha duavida
juridica

Unidades envolvidas
e Requerente
e GAPSGP
e SRF

52.49 Auséncia para doa¢ao de sangue

Descricdo

Requerimento de auséncia do trabalho para doacdo de sangue (art. 97 da Lei
8.112/1990)

Atividades realizadas
e Prestar informagdo juridica de forma extraordinaria, quando ha davida
juridica

Unidades envolvidas
e Requerente
e GAPSGP
e SRF

52.50 Auséncia para alistamento/transferéncia

Descricdo

Requerimento de auséncia do trabalho para alistamento/transferéncia eleitoral (art. 97,
I1, da Lei 8.112/90 c/c art. 48 do Cddigo Eleitoral)

Atividades realizadas
e Prestar informacdo juridica de forma extraordinaria, quando ha duavida
juridica
Unidades envolvidas
e Requerente

e GAPSGP

e SRF
52.51 Capacitagdo - dispensa de ponto para participagdio em
treinamento/evento externo
Descri¢cdo

Requerimento de autorizacdo para participacdo em cursos, treinamentos, seminarios e
simpaosios que ndo impliqguem despesa para o Tribunal

Atividades realizadas

e Prestar informacdo juridica de forma extraordinaria, quando h& duavida
juridica
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Unidades envolvidas
e Requerente
e SFA
e CODES
e GAPSGP
e SRF

52.52 Afastamento para participacdo em programa de pds-graduagao

strictu sensu no pais

Descricdo

Requerimento de autorizacdo para participacdo em programa de Pos-Graduacdo Strictu
Sensu no Pais

Atividades realizadas
e Prestar informac&o juridica de forma ordinéria

Unidades envolvidas
e SFA
CODES
GAPSGP
GABDG

52.53 Pagamentos indevidos — reposi¢ao ao Erario

Descricdo

Autorizacdo de procedimentos necessarios, inclusive a emissdo de GRU, nos casos de
reposicdo ao erério de valores indevidamente recebidos por servidores e ex-servidores
(delegacéo da Portaria n° 381/2015-DG)

Atividades realizadas
e Prestar informacéo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas
e COBEP
e GAPSGP
e SC

52.54 Salario familia
Descri¢do

Ainda esta aguardando regulamentacao

Atividades realizadas
e Prestar informacdo juridica se houver necessidade

Unidades envolvidas
e Ainda esta aguardando regulamentacéo
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52.55 Débito de horas — relatédrio individual

Atividades realizadas

e Prestar informagdo juridica de forma extraordinaria, quando ha duvida
juridica

Unidades envolvidas
e SRF
e GAPSGP
e SJP e GABDG (se houver recurso)

52.56 Redistribuicao de servidores

Atividades realizadas
e Prestar informacéo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas

e SRF
SJP
COPES
GAB/SGP
APRES e PRES

52.57 Vencimento e remuneracao

Atividades realizadas

e Prestar informagdo juridica de forma extraordinaria, quando ha davida
juridica

Unidades envolvidas

e SRF
SJP
COPES
GAB/SGP
APRES e PRES

52.58 Licenga — falecimento
Descri¢do
Requerimento de Licenca Casamento (art. 97 da Lei 8.112/1990)

Atividades realizadas
e Prestar informacdo juridica de forma ordinaria

Unidades envolvidas
e SJP
e GAB/SGP
e SRF
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52.59 Estagio

Atividades realizadas

e Prestar informacdo juridica de forma extraordinaria, quando ha duavida
juridica

Unidades envolvidas
e COPES
e CODES
e DGePRES

52.60 Lotacao

Atividades realizadas
e Prestar informagdo juridica de forma extraordinaria, quando ha davida
juridica

Unidades envolvidas
e COPES
e CODES
e DG
e PRES
52.61 Estabilidade

Atividades realizadas

e Prestar informacdo juridica de forma extraordinaria, quando ha duavida
juridica

Unidades envolvidas
e COPES
e CODES
e DGePRES

52.62 Servigo voluntario
Atividades realizadas
e Prestar informagdo juridica de forma extraordinaria, quando ha davida
juridica
Unidades envolvidas
e COPES

e CODES
e DGePRES

52.63 Processos envolvendo Juizes, Promotores e Membros

341



Atividades realizadas
e Prestar informagdo juridica de forma extraordinaria, quando ha duvida
juridica

Unidades envolvidas
e COPES
e GAPSGP
e DGePRES

52.64 Ressarcimento de passagens

Atividades realizadas

e Prestar informacdo juridica de forma extraordinaria, quando ha duavida
juridica

Unidades envolvidas
e COPES
e GAPSGP
e GABSAOeDG

52.65 Consultas da area juridica sobre pessoal
Descricdo
Responder as consultas da area juridica sobre pessoal

Atividades realizadas
e Responder consultas da area juridica sobre pessoal

Unidades envolvidas

e Requerente
SJP
COPES
GAPSGP
DG
PRES

52.66 Atos normativos
Descricdo
Elaborar proposta de atos normativos sobre assuntos relacionados a pessoal

Atividades realizadas
e Elaborar proposta de atos normativos sobre assuntos relacionados a pessoal

Unidades envolvidas
e Requerente
e SJP
e COPES
e GAPSGP
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e DGePRES
52.67 Subsidios a AGU

Atividades realizadas
e Fornecer subsidios a AGU

Unidades envolvidas
e Requerente
e SJP
e COPES
o GAPSGP
e DGePRES

52.68 Gestao da unidade
Descricdo
Atividades diarias de apoio operacional ao titular da Secretaria

Atividades realizadas

e Realizar a leitura diaria do Diério da Justica Eletrénico (DJE), com destaque
das matérias relativas a gestao de pessoas

e Realizar a leitura diaria dos e-mails recebidos na caixa de entrada da SJP

e Realizar a leitura diéria das edicGes do Infoseleg, com registro das matérias
de relevancia na area de pessoas

e Controlar diariamente a agenda de reunifes da unidade

e Alimentar e acompanhar diariamente a planilha de controle das atividades da
SJP, com o registro dos processos tramitados, controle diligéncias e demais
demandas

e Emitir relatério anual das atividades da Secdo

e Acessar diariamente aos Processos Administrativos Eletronicos que chegam
a unidade, com a respectiva distribuicdo, controle dos prazos dos atos
processuais e instrucéo

e Acompanhar mensalmente o ponto dos servidores e estagiarios

e Sistematizar as recomendacdes de auditorias, normativos, recomendacdes de
orgdos externos, comunicados, oficios-circulares e demais elementos que
poderdo compor uma informacdo juridica

Substituicao

Redistribuicao

Elaboracdo de Atos Normativos
Gestéo da Unidade
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53. SGAE — SECAO DE GESTAO DE AUTORIDADES E SERVIDORES
EXTERNOS

Servidor responsavel pelas informagdes
e Simone Maria de Oliveira Soares Mello — Ramais: 5328 —5706

53.1 Registro e controle de informag¢6es funcionais de Membros da

Corte, Juizes e Promotores Eleitorais

Descrigéo

Solicitagéo de ficha cadastral de autoridades, com posterior encaminhamento dos dados
a Secdo de Folha de Pagamento (SFP/COBEP) para fins de insercdo dos dados
cadastrais no Sistema FOLJU

Atividades realizadas
e Disponibilizar arquivo modelo de ficha cadastral na intranet do TRE/RN
e Solicitar as chefias de Cartério Eleitoral e gabinetes de Membros da Corte 0
preenchimento do formulario pelos Juizes de 1° e 2° graus, respectivamente,
quando da assuncao ao cargo
e Arquivar eletronicamente o formulario preenchido no backup da SGAE e
encaminhar copia a SFP/COBEP, para fins de registro no FOLJU

Unidades envolvidas
e Cartorios Eleitorais
Gabinetes de Juizes da Corte
Gabinete da Presidéncia
Gabinete da Corregedoria
Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos
Secdo de Folha de Pagamento.

53.2 Registro e controle de afastamentos e designacdes Juizes Eleitorais
Descricdo

Insercdo dos dados de afastamento e designacGes de Juizes Eleitorais no Sistema de
Gerenciamento de Autoridades- SGAE, com posterior elaboracdo de informacdo com
vistas a designacdo de Juiz Eleitoral Substituto

Atividades realizadas

e Acompanhar diariamente o Diario de Justica Eletrdnico do TIRN

e Inserir os dados de afastamentos no SGAE, de acordo com as publicacfes do
DJE do TJIRN

e Encaminhar e-mail a ZE para fins de confirmagdo com o Juiz Eleitoral
acerca do efetivo gozo do afastamento autorizado

e Receber Oficio encaminhado pela Zona Eleitoral com a comunicagéo formal
do afastamento

e Elaborar informacgdo para subsidiar a Presidéncia quanto a designacdo de
Juiz Eleitoral substituto
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e Elaborar minuta de portaria com a sugestdo de designacdo, em consonancia
com as normas vigentes no Tribunal, e encaminhar a Presidéncia, para
apreciagéo

e Acompanhar a efetiva publicacdo da Portaria no DJE deste Tribunal

e Inserir as designacgdes dos substitutos no SGAE

Unidades envolvidas
e Cartorios Eleitorais
e Secdo de Gestao de Autoridades e Servidores Externos
e Assessoria Judiciaria da Presidéncia

53.3 Registro e controle de afastamentos e designacdes Promotores

Eleitorais

Descri¢cdo

Insercdo dos dados de afastamento e designacGes de Promotores Eleitorais no Sistema
de Gerenciamento de Autoridades Eleitorais - SGAE

Atividades realizadas
e Inserir os dados de afastamentos e respectivas substituicbes no SGAE, de
acordo com as informagdes contidas no oficio encaminhado pela PGJA
e Acompanhar a efetiva publicacdo da portaria da Procuradoria Regional
Eleitoral no DJE deste Tribunal
e Inserir os dados da portaria publicada (n° e data da publicacdo) nos
respectivos registros das designagdes no SGAE

Unidades envolvidas

Orgéo Externo (PGJA e PRE)

Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos
Assessoria

Secdo de Apoio a Corte e Taquigrafia

53.4 Controle de rodizio de biénio de Membros da Corte

Descri¢do

Controle do prazo de designacdo de Membros da Corte e elaboragcdo do Termo de Posse
do novo titular

Atividades realizadas

e Informar, via memorando, a proximidade do prazo de finalizacdo do biénio,
de acordo com prazos preestabelecidos na legislagédo

e Encaminhar oficio ao o6rgdo externo (TJRN ou JFRN) solicitando as
indicagdes dos novos membros

e Agendar data de posse

e Elaborar o termo de posse

e Inserir dados cadastrais e exercicio do novo membro no istema de
Gerenciamento de Autoridades Eleitorais - SGAE

Unidades envolvidas
e Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos
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e Gabinete da Presidéncia
o Orgdo Externo

53.5 Controle de rodizio de biénio de Juizes Eleitorais

Descri¢cdo

Controle do prazo de designacdo de Juizes Eleitorais nas Comarcas com mais de uma
Vara ou Juizado

Atividades realizadas
e Informar, via memorando, a proximidade do prazo de finalizagdo do biénio,
de acordo com o prazo preestabelecido na legislacédo
e Publicar edital para preenchimento da vaga
e Receber inscri¢do dos Juizes interessados em concorrer a vaga
e Solicitar ao TJ/RN as fichas funcionais dos magistrados inscritos
Informar, com base nos critérios de desempate estabelecidos pela norma em
vigor, o (a) magistrado (a) que devera ser designado (a)
Emitir parecer com base na informacdo do setor competente
Apreciar 0 processo em Sessao colegiada
Publicar acorddo com a respectiva designacdo do novo titular
Elaborar o termo de posse
Comunicar a Presidéncia a assuncdo na Zona Eleitoral
Publicar portaria com a designacao para o biénio, com base no termo inicial
informado no oficio
e Inserir dados cadastrais e exercicio do novo Juiz Eleitoral no Sistema de
Gerenciamento de Autoridades Eleitorais —-SGAE

Unidades envolvidas

e Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos
Gabinete da Presidéncia/ Secdo de Protocolo e Expedicédo
Assessoria Judiciaria da Presidéncia
Corte
Sec¢do de Apoio a Corte e Taquigrafia
Zona Eleitoral.

53.6 Ciéncia aos Membros da Corte acerca dos direitos e servigos a que

fazem jus

Descri¢do

Por ocasido da posse, comunicar por folder os direitos e servicos a que fazem jus os
Membros da Corte Eleitoral

Atividades realizadas
e Solicitar, antecipadamente, aos setores competentes, via e-mail, a revisdo das
informacdes inseridas no folder
e Consolidar as informacdes, em caso de alteracdo
e Imprimir folder e recibo de entrega do material
e Encaminhar as informagdes ao gabinete respectivo
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e Receber o recibo assinado pelo Membro

Unidades envolvidas
e Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos
e Gabinete da Presidéncia, Corregedoria e Juizes da Corte
e Secdo de Folha de Pagamento
e Secdo de Gestdo de Beneficios
e Secdo de Apoio a Corte e Taquigrafia
e Secdo de Assisténcia Médica e Saude Ocupacional
e Secdo de Biblioteca e Editoracao

53.7 Expedicao de identidade funcional de Membro da Corte, mediante
solicitagao

Descri¢cdo

Mediante solicitacdo em formulario proprio, adotar as providéncias necessarias a
emissdo da carteira funcional de Membros da Corte

Atividades realizadas
e Disponibilizar modelo de formulario de solicitacdo na intranet (canal do
conhecimento da SGP) e recebé-lo preenchido, via PAE
e Receber, via e-mail, a foto do magistrado, com as especificacdes indicadas
no formulério
Aprovar foto encaminhada
Confeccionar a carteira
Conferir os dados cadastrais
Encaminhar o modelo da carteira ao Gabinete respectivo para aprovacao
Imprimir a identidade funcional, apds a aprovacgéo

Unidades envolvidas
e Gabinete do Membro da Corte
e Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos
e Secdo de Biblioteca e Editoracao

53.8 Recepcao e guarda de declaracdes de imposto de renda do

Presidente/ Vice-Presidente e Membros da Corte, categoria Jurista
Descri¢do

Recepcdo e guarda de declaracdo de bens e rendas, em atendimento a Instrucéo
Normativa TCU n° 67/2011

Atividades realizadas

e Disponibilizar modelo de autorizagdo de acesso aos dados de bens e rendas
na intranet (canal do conhecimento da SGP)

e Solicitar encaminhamento de copia da declaracdo de bens e rendas ao
Membro empossado, via e-mail ao Gabinete respectivo, ou,
alternativamente, o preenchimento do formulario

e Receber e guardar os documentos
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Informar anualmente a Secretaria de Fiscalizacdo de Pessoal — TCU acerca
da documentacao relativa a Declaracdo do Imposto de Renda Pessoa Fisica —
IRPF dos advogados que integram a Corte deste Tribunal na categoria jurista
Informar o quantitativo de declaragdes encaminhadas, com vista a subsidiar
0 Relatdrio de Gestdo do TCU

Unidades envolvidas

Gabinete do Membro da Corte

Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos
Coordenadoria de Controle Interno

Assessoria de Planejamento e Gestao Estratégica

53.9 Fornecimento de informagdes a unidade competente sobre os dias
trabalhados pelos Juizes e Promotores Eleitorais, com vistas ao
pagamento da gratificacao respectiva

Descri¢do

Encaminhamento de planilha ao Setor de Folha de Pagamento contendo informacdo da
quantidade de dias trabalhados por Juizes e Promotores Eleitorais visando subsidiar o
pagamento da gratificacdo eleitoral (pré-labore)

Atividades realizadas

Encaminhar a ZE, ao final do més, relatorio com a previsdo de afastamento
das autoridades, de forma a auxiliar os Chefes de Cartorio no preenchimento
do formulério de frequéncia

Receber os formulérios de frequéncias encaminhados pelas ZE’s, no 1° dia
atil do més subsequente ao més do pagamento

Realizar criteriosa conferéncia das informagdes encaminhadas no formulario
de frequéncia dos Juizes e Promotores Eleitorais, confrontando-as com as
informacdes de afastamentos prestadas pelo 6rgdo de origem

Inserir dados no SGAE

Gerar no SGAE o relatério de pagamento e encaminhar a SFP, via
Coordenadoria de Pessoal

Realizar novo ciclo, caso haja envio de formularios de frequéncia
extemporaneos, visando subsidiar a SFP realizar o pagamento em folha
suplementar

Unidades envolvidas

Zonas Eleitorais

Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos
Coordenadoria de Pessoal

Secdo de Folha de Pagamento.

53.10 Alimentac¢ao de dados e informag¢des no Portal da Transparéncia
do TRE/RN

Descri¢do

Publicacdo, no Portal da Transparéncia do TRE/RN, do Anexo V (Membros e Agentes

Publicos),

mensalmente, e do 1V-G (Quantitativo de Magistrados ndo integrantes do
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quadro proprio em exercicio no Orgdo), quadrimestralmente, em cumprimento a
determinacdo do CNJ

Atividades realizadas (ANEXO V)
e Gerar aplanilha, via SGAE
e Encaminhar a planilha consolidada via sistema disponibilizado pelo CNJ
e Desmembrar a planilha consolidada em 3 outras planilhas, com as
informacdes por cargo (Membros, Juizes e Promotores)
e Postar as planilhas no Portal da Transparéncia deste Tribunal
Atividades realizadas (ANEXO IV-G)
Receber planilha do TSE encaminhada pela SPOF
Alimentar os dados solicitados na planilha
Devolver a planilha a SPOF preenchida com os dados pertinentes a SGAE
Postar a planilha no Portal da Transparéncia deste Tribunal

Unidades envolvidas
e Secdo de Planejamento Orcamentario e Financeiro
e Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos
e Secdo de PublicacOes Eletronicas (eventualmente)
e Orgio externo (CNJ)

53.11 Gerenciamento das designa¢oes dos Oficiais de Justica

Descricdo

Gerenciar as designactes dos Oficiais de Justica ad hoc deste Tribunal, zelando pelo
cumprimento da norma em vigor; encaminhar planilha mensalmente ao setor
competente contendo informacdo da quantidade de mandados cumpridos por oficial e
respectivo valor de reembolso; expedir identidade funcional, mediante solicitacdo

Atividades realizadas

e Elaborar informacao nas solicita¢fes de oficiais de justica extras

e Realizar conferéncia das portarias de designacbes de OJ’s encaminhadas
pelas ZE’s, no que se refere a adequacao as normas

e Receber Relatérios de Mandados Cumpridos (RMCs) encaminhados pelas
ZE’s até 0 5° dia util de cada més

e Realizar criteriosa conferéncia das informacdes encaminhadas, procedendo-
se as diligéncias necessarias com vista a adequacao as normas

e Consolidar em planilha as informacges de quantidade de mandado cumprido
por oficial e valor do respectivo reembolso

e Apropriar a despesa no SIAFI

e Encaminhar o processo aos setores competentes, com vista a autorizagéo e
efetivo pagamento da despesa

e Realizar novo ciclo, caso haja envio de RMCs extemporaneos

Unidades envolvidas
e Zonas Eleitorais
e Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos
e Coordenadoria de Pessoal
e Assessoria Juridica da Diretoria-Geral
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e Diretoria-Geral
e Secdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira
e Secdo de Contabilidade

53.12 Elaboragao de certidoes, mediante requerimento

Descricdo

Mediante solicitacdo, adotar as providéncias necessarias a emissdo de certiddo solicitada
por autoridades ou oficiais de justica

Atividades realizadas
e Receber via e-mail a solicitagéo da certiddo
e Elaborar a certiddo requerida, com base em pesquisa nos registros historicos
do requerente
e Coletar assinatura da Coordenadora de Pessoal e Secretaria de Gestdo de
Pessoas
e Entregar o documento

Unidades envolvidas
e Requerente
e Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos
e Coordenadoria de Pessoal
e Secretaria de Gestdo de Pessoas.

53.13 Preenchimento da planilha de Capta¢ao de dados de Pessoal
Descri¢do

Trimestralmente, o0 TSE encaminha planilha visando subsidiar a Proposta Orgamentéria
da Justica Eleitoral, ocasido em que este Setor se responsabiliza pelo preenchimento dos
dados relativos a autoridades, nos campos “MovimentacOes de cargos e fungdes” e
“Cargo area fim”

Atividades realizadas
e Receber planilha do TSE encaminhada pela SPOF
e Alimentar os dados solicitados na planilha
e Devolver a SPOF a planilha preenchida, com os dados pertinentes a Se¢éo

Unidades envolvidas
e Secdo de Planejamento Orcamentario e Financeiro
e Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos

53.14 Alimentac¢ao da pagina da intranet e internet quanto a dados de
exercicio, cargo e foto dos membros da Corte

Descri¢cdo

Por ocasido da posse de novo Membro da Corte, alimentar a pagina da intra e internet
do TRE/RN (Institucional/Composicdo do Tribunal) com dados do biénio, cargo e foto
do membro empossado

Atividades realizadas
e Solicitar a ASCOM foto do novo Membro
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e Alimentar as paginas com os dados de biénio, cargo e foto do membro
empossado, solicitando auxilio da SPE, quando necessario

Unidades envolvidas
e Assessoria de Comunicacgéo
e Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos
e Secdo de Publicages Eletronicas

53.15 Alimentac¢ao do canal do conhecimento da SGP, no que se refere a
formularios e normas pertinentes as atribuigoes da Se¢ao

Descri¢cdo

Publicacdo de formularios e copias da legislacdo das matérias pertinentes as atribuicoes
da Secdo

Atividades realizadas
e Revisar continuamente os formularios disponibilizados e propor novos
formularios com vistas a facilitar os processos de trabalho da Secdo que
envolvem outras unidades do Tribunal, notadamente as ZE’s
e Publicar os formularios no canal do conhecimento da SGP
e Publicar normas atualizadas desta Justica Especializada e dos 6rgaos de
controle, relativas as matérias pertinentes a Se¢édo

Unidades envolvidas
e Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores Externos

Designacdo de Juizes

Controle de Biénios

Gerenciamento dos Oficiais de Justica

Requisicdo de Pessoal (Processo a ser recebido ap0s a reestruturacdo da
SGP)

54. SRF — SECAO DE REGISTROS FUNCIONAIS
Aguardando informacdes da unidade

55. COBEP — COORDENADORIA DE BENEFICIOS E PAGAMENTO

Servidora responsdvel pelas informacgdes
e Célya Lopes Santos — Ramais 5350 — 5709

55.1 Coordenacgao
Descri¢do
Coordenacéo das atividades desenvolvidas pela Coordenadoria
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Atividades
e Planejar, orientar, coordenar e controlar as atividades relativas a gestdo da
folha de pagamento de pessoal, dos beneficios e do cadastro financeiro dos
servidores
e Coordenar e orientar as atividades desenvolvidas pela Secdo de Folha de
Pagamento, pela Secdo de Calculos e Conferéncias e pela Secdo de Gestéo
de Beneficios

Unidades envolvidas
e COBEP

55.2 Controle mensal das devolugdes ao erario

Descri¢do

Controlar e verificar, mensalmente, ap6s o fechamento da folha de pagamento, a
necessidade de emissdo de expediente ao servidor/pensionista desligado, a fim de
formalizar a solicitacdo de que seja efetuada devolucdo ao Erario, em virtude de acerto
de contas decorrente de desligamento

Atividades

e Receber memorando, através do PAE, oriundo da Secdo de Folha de
Pagamento, comunicando a existéncia dos valores a serem ressarcidos ao
Erario

e Analisar os valores informados e a compatibilidade do débito

e Encaminhar o PAE a Secretaria de Gestdo de Pessoas, para comunicagao ao
servidor, informando a existéncia do débito com o Erério e solicitando o
respectivo ressarcimento

Unidades envolvidas
e SFP
e COBEP
e GAPSGP

55.3 Publica¢do no portal da transparéncia

Descricdo

Publicacdo mensal, na Internet/Portal da Transparéncia, das remuneracdes e diarias
pagas aos Membros, Servidores e Colaboradores deste TRE/RN, bem como das
respectivas estruturas remuneratdrias, em cumprimento a Resolu¢do/CNJ n° 102, de
15/12/2009

Atividades

e Supervisionar o levantamento da movimentacdo mensal de diérias, realizado
pela Secdo de Célculos e Conferéncias, e sua respectiva inclusdo no SGRH

e Acompanhar mensalmente o fechamento da tabela geral no SGRH, realizado
pela Secdo de Calculos e Conferéncias, disponibilizando as remuneracdes e
diarias pagas na Internet/Portal da Transparéncia

e Encaminhar a tabela disponibilizada ao CNJ, via sistema (SIAFI-JUD)

e Atualizar as estruturas remuneratérias publicadas na Internet/Portal
Transparéncia, sempre que houver alteragdes/reajustes

352



Unidades envolvidas
e SCC
e COBEP

55.4 Cadastro de tabelas de vencimentos e vantagens
Descrigéo
Controlar e manter atualizadas as tabelas de vencimentos e vantagens

Atividades

e Acompanhar a legislagéo e decisdes que tratem dos vencimentos e vantagens
dos servidores

e Atualizar a planilha “Cadastro de Tabelas de Vencimentos e Vantagens”,
com as alteracdes detectadas

e Solicitar autorizagdo da Administracdo para adocdo das providéncias
necessarias a implantacdo das respectivas alteracdes em folha de pagamento

e Atualizar as estruturas remuneratérias publicadas na Internet/Portal
Transparéncia, sempre que houver alteracdes/reajustes

Unidades envolvidas
e COBEP
e SFP

55.5 Prestacao de informag6es em processos judiciais

Descricdo

Prestacdo de informacdes em processos oriundos da AGU e da Justica Federal, em
AcOes requeridas por Membros e Servidores do Tribunal, que versem sobre
vencimentos e vantagens e os respectivos reflexos na folha de pagamento

Atividades

e Receber os autos, via PAE
Analisar as informacdes solicitadas e de sua natureza
Levantar as informacBes no SGRH e nos arquivos fisicos
Elaborar informagéo com os dados solicitados

Remeter & SGP, para conhecimento e encaminhamento das informagfes a
DG/Presidéncia

Unidades envolvidas
e COBEP
e SGP

55.6 Prestacao de informagoes ao TCU

Descri¢do

Prestacdo de informacdes solicitadas pelo TCU, acerca dos dados constantes da folha de
pagamento de pessoal deste Tribunal

Atividades
e Receber os autos, via PAE
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Analisar as informacdes solicitadas e de sua natureza

Levantar as informacgdes no SGRH e nos arquivos fisicos

Elaborar informacédo com os dados solicitados

Remeter a SGP, para conhecimento e encaminhamento das informacfes a
DG/Presidéncia

Unidades envolvidas

COBEP
SGP

55.7 Controle do orgamento de pessoal

Descri¢do

Acompanhamento da execu¢do do Orgamento de Pessoal do Tribunal

Atividades

Efetuar o calculo anual da previsdo das despesas de pessoal, no inicio de
cada exercicio, com base nas execu¢des do ano anterior e considerando as
possiveis alteracfes ocorridas, separadas por Elemento de Despesa

Solicitar a emissdo dos empenhos estimativos de pessoal, no inicio de cada
exercicio

Acompanhar a execucdo mensal das despesas de pessoal, solicitando
alteracdo dos empenhos, quando necessario

Fornecer dados ao TSE, através de planilhas, para subsidiar as previsdes
orcamentarias e financeiras de pessoal (juntamente com a Secdo de Célculos
e Conferéncias)

Fornecer subsidios para a elaboracdo da Proposta Orcamentaria de Pessoal,
inclusive com relacdo a servico extraordinario e passivos trabalhistas
(juntamente com a Sec¢éo de Calculos e Conferéncias)

Unidades envolvidas

56. SFP -

COPEB
SCC

Prestacdo de informacGes ao TCU

SEGCAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Servidor responsdvel pelas informagdes

Josiel Freire Lopes — Ramais: 5352 — 5711 — 5736

56.1 Elaboragao e processamento das folhas de pagamento dos
servidores — normais e suplementares

Descri¢cdo

Abertura das folhas de pagamento mensais, através do Mddulo de Folha de Pagamento

do SGRH
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Atividades realizadas
e Obtencédo dos dados dos servidores Ativos, Aposentados e Pensionistas, para
inclusdo em folha de pagamento, apos leitura das informacGes alimentadas
no SGRH, para processamento, conferéncia e envio das folhas para
apropriagéo pelo setor financeiro

Unidades envolvidas
e SFP
e COBEP
e SEOF/COF

56.2 Elaboragdao e processamento das folhas de pagamento dos

Membros da Corte, juizes e promotores eleitorais

Descri¢do

Abertura das folhas de pagamento Suplementares, através do Mdédulo de Folha de
Pagamento do SGRH.

Atividades realizadas
e Obtencdo das informacdes dos Membros da Corte, Juizes e Promotores
Eleitorais, enviadas pela SGAE/COPES/SGP, para inclusdo em folha de
pagamento, processamento, conferéncia e envio das folhas para apropriacéo
pelo setor financeiro

Unidades envolvidas
SGAE

SFP
COBEP
SEOF/COF

56.3 Atualizacdo das tabelas de incidéncia fiscal e previdenciaria no
modulo de folha de pagamento do SGRH

Descri¢do

Atualizar as tabelas e faixas tributarias que sdo utilizadas pelo Modulo de Folha de
Pagamento do SGRH para calcular a folha dos servidores

Atividades realizadas
e Acompanhar as alteracdes da legislacdo tributaria e previdenciaria
e Efetuar o cadastro das alteraces no Mddulo de Folha de Pagamento do
SGRH

Unidades envolvidas
e SFP

56.4 Apresentacao de justificativas ao TSE sobre variagcdoes de valores na

apropriacao da folha de pagamento
Descri¢cdo
Justificar ao TSE se houver majoracdo da folha de pagamento de um més para o outro
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Atividades realizadas
e Preencher planilha encaminhada pela SPOF, individualizada por
classificacdo orcamentéria, justificando os motivos de cada variagdo ocorrida
acima de determinado valor
e Encaminhar para a SPOF, para envio ao TSE

Unidades envolvidas
e SEOF
e SFP

56.5 Encaminhamento de previsao mensal de desembolso com folhas de

pagamento

Descri¢cdo

Encaminhar mensalmente a previsdo da despesa mensal com as folhas de pagamento
dos servidores Ativos, Aposentados e Pensionistas, das Autoridades Eleitorais —
Membros da Corte, Juizes e Promotores, inclusive com os valores das respectivas
obrigacdes patronais

Atividades realizadas

e Encaminhar e-mail para a SPOF com a informacdo da despesa mensal com
as folhas de pagamento para cada més seguinte, por situacdo funcional

Unidades envolvidas
e SFP
e SEOF

56.6 Envio dos arquivos de folha de pagamento para as instituicdoes

bancarias

Descricdo

Enviar os arquivos com a relacdo individualizada dos servidores para crédito dos
salarios e demais remuneragdes

Atividades realizadas
e Gerar os arquivos de banco de cada folha de pagamento fechada
e Efetuar a validacao dos arquivos gerados
e Encaminhar cada arquivo gerado e validado para as respectivas instituicoes
bancérias, utilizando-se dos canais e aplicativos préprios disponibilizados
por cada instituicao

Unidades envolvidas
e SFP

56.7 Solicitagao de relagao de servidores para fins de quitacao eleitoral
Descri¢do

Solicitar a STIC relatério sobre a situacdo eleitoral dos servidores do quadro (ativos e
inativos), pensionistas civis, membros, juizes, promotores e demais ocupantes de
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cargo/funcdo de confianca, relativo ao pleito de cada ano, nos termos do artigo 7°, § 1°,
inciso 1, da Lei n® 4.737/65 (Cddigo Eleitoral)

Atividades realizadas
e Encaminhar memorando & STIC solicitando o relatério
e Conferir as informacdes recebidas
e Encaminhar comunicados aos eleitores que porventura ndo estejam quites
com a justica eleitoral para regularizar a situagéo
e Acompanhar atraves de nova consulta a STIC, ap6s o prazo concedido para
as regularizagoes

Unidades envolvidas
e SFP
e STIC

56.8 Envio eletronico dos contracheques
Descri¢cdo
Enviar mensalmente os contracheques apds o fechamento de cada folha de pagamento

Atividades realizadas
e Apo0s o fechamento de cada folha de pagamento, enviar os contracheques
eletronicamente, via Médulo de Folha de Pagamento do SGRH, para os
enderecos eletrénicos previamente cadastrados no SGRH

Unidades envolvidas
e SFP

56.9 Controle anual da Conta Contabil do Adiantamento do 132 salario
Descri¢do

Controlar mensalmente, por situacdo funcional (ativos, inativos e pensionistas) 0s
valores pagos em janeiro, bem como os que forem devolvidos durante o ano, a titulo de
Adiantamento da Gratificacdo Natalina, para o fornecimento de informacdes para a SC
efetuar a conciliacéo

Atividades realizadas
e Preencher mensalmente a planilha com os valores de Adiantamento de
Gratificacdo Natalina lancados em folha de pagamento
e Encaminhar para a SC via PAE

Unidades envolvidas
e SFP
e SC

56.10 Informag¢ao de margem consignavel dos servidores

Descri¢do

Fornecimento de documento aos servidores informando o valor disponivel para
consignacao de empréstimos em folha de pagamento
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Atividades realizadas
e Expedir oficio com o valor da margem consignavel disponivel
e Averbar o oficio junto ao banco conveniado, contendo as informacdes do
empréstimo e a assinatura do servidor autorizando a implantacdo em folha de
pagamento

Unidades envolvidas
e SFP

56.11 Liberagao automatica de empréstimos consignados

Descrigéo

Liberar eletronicamente as solicitagdes de consignacdo de empréstimos em folha de
pagamento relativas as instituicbes financeiras que disponibilizaram ao TRE/RN
aplicativo de liberagdo automatica

Atividades realizadas
e Acessar o aplicativo da instituigdo bancéria
e Conferir a margem consignada solicitada
e Liberar a solicitagdo de empréstimo

Unidades envolvidas
e SFP

56.12 Acompanhamento de solicitagbes oriundas do TSE sobre

atualizacao das versoes do modulo de folha de pagamento

Descri¢do

Acompanhar junto a SBDS as execugdes dos scripts encaminhados automaticamente
pelo SEDESC-2 do TSE para as listas sgrh-sti-rn e sgrh-sgp-rn

Atividades realizadas
e Verificar as caixas de e-mails das listas proprias
e Contatar a SBDS sobre 0 momento da viabilidade da execucao do script
e Verificar as atualizacfes das versdes e as novas fungbes implementadas com
as alteracdes

Unidades envolvidas
e SFP
e SBDS

56.13 Emissao de certidoes e declaragoes
Descri¢do
Fornecimento de documento ao servidor sobre assuntos de seu interesse

Atividades realizadas
e Verificar a solicitagcdo do servidor junto ao PAE
e Emitir o documento solicitado e colher as assinaturas necessarias dos
responsaveis
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e Anexar o documento ao PAE e tramitar, ou entregar pessoalmente ao
servidor, mediante assinatura de recebimento

Unidades envolvidas
e SFP

56.14 Controle mensal das devolugoes ao Erario — desligamentos
Descri¢do

Controlar mensalmente e verificar, apds o fechamento da folha de pagamento, a
necessidade de emissdo de expediente ao servidor/pensionista desligado, formalizando a
solicitacdo de que seja efetuada devolucdo ao Erario, em virtude de acerto de contas
decorrente de desligamento

Atividades realizadas

e Realizar o acerto de contas em folha de pagamento

e Emitir documento solicitando a devolugéo, discriminado e justificando
individualmente os valores a serem devolvidos

e Acompanhar junto ao PAE e registrar em controle proprio a efetivacdo ou
ndo das referidas solicitaces

e Encaminhar os processos de devolucdo ao Erario a SCC para providéncias
junto a DIRF de cada ano

Unidades envolvidas
e SFP
e SCC

56.15 Implantagao e controle de decisdes judiciais

Descri¢do

Controle dos efeitos das implantagdes e cessacdes das decisdes judiciais com reflexos
na folha de pagamento, inclusive de pensdo alimenticia

Atividades realizadas
e Efetuar o cadastro da deciséo judicial no Mddulo de Folha de Pagamento
e Implantar ou excluir da folha de pagamento
e Comunicar a autoridade judiciaria correspondente sobre o efetivo
cumprimento da determinagao
e Manter controle individualizado de todas as decisdes judiciais

Unidades envolvidas
e SFP

56.16 Controle de processos administrativos referentes a RESTOS A

PAGAR e DEA (Despesas de Exercicios Anteriores)

Descri¢do

Controlar em registro especifico os processos de RESTOS A PAGAR e DEA (Despesas
de Exercicios Anteriores) que ja foram deferidos pelo TRE, mas se encontram
pendentes de autorizacdo de pagamento por parte do TSE
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Atividades realizadas
e Preencher o formulario proprio de Solicitacdo de Recursos Orcamentarios do
TSE
e Encaminhar o formulério via e-mail para a SPOF solicitar
e Acompanhar junto a SPOF a liberacdo e autorizagdo do TSE para a
elaboracdo da folha de pagamento

Unidades envolvidas
e SFP
e SPOF

56.17 Implantagao de Adicional de qualificagao

Descrigéo

Implantar na folha de pagamento os adicionais de qualificacdo - titulos e treinamento,
informados pela SFA

Atividades realizadas
e Receber cada processo no PAE, fazer uma coOpia para anexar ao processo da
folha e colocar a informacéo no PAE
e Alimentar os dados na tabela de vantagens do Sistema de Folha de

Pagamento
e Langar individualmente os valores retroativos na folha de cada servidor
e Conferir

e Colocar a informagdo detalhando a folha em que foi feito o pagamento no
processo PAE

e Tramitar o processo para a SFA

e Solicitar a liberacdo de recursos orcamentarios ao TSE para pagamento, em
caso de existéncia de divida de exercicios anteriores

Unidades envolvidas
e SFA
e SFP
e SFA

56.18 Implanta¢ao de Progressao Funcional
Descricdo
Implantar na folha de pagamento as progress@es funcionais informadas pela SLD

Atividades realizadas

e Receber cada processo no PAE, fazer uma cOpia para anexar ao processo da
folha e colocar a informagéo no PAE

e Lancar individualmente os valores retroativos na folha de cada servidor

e Alimentar os dados na tabela de cargo efetivo do Sistema de Folha de
pagamento dos processos enviados pela SLD ap6s a data da leitura

e Conferir

e Colocar a informagdo detalhando a folha em que foi feito o pagamento no
processo PAE

e Tramitar o processo paraa SLD
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e Solicitar a liberacdo de recursos orgcamentarios ao TSE para pagamento, em
caso de existéncia de divida de exercicios anteriores

Unidades envolvidas
e SLD
e SFP
e SLD

56.19 Pagamento de substituicao de FC/CJ

Descricdo

Pagamento das substituicdes ocorridas no més anterior conforme informacgdes enviadas
pela SRF

Atividades realizadas

e Receber copia e informacdo no processo no PAE

e Alimentar planilha com os dados relativos ao periodo de substituicdo,
contendo: titular e funcdo; matricula, nome e funcdo do substituto; dados
referentes a devolucBes de substituicdes; dados referentes a devolucdo de
GAJ

e Conferir

e Importar planilha para o Sistema de Folha de Pagamento; lancar pensoes
alimenticias

e Conferir os valores da obrigacdo patronal e os valores do INSS dos
servidores

e Enviar e-mail aos servidores comunicando eventuais valores a devolver

Unidades envolvidas
e SRF
e SFP

56.20 Pagamento de férias

Descricdo

Pagamento das férias conforme informac@es lidas do SGRH pelo Sistema de Folha de
pagamento, bem como demais informac6es enviadas pela SRF

Atividades realizadas

e Receber copia e informacdo nos processos no PAE

e Conferir por amostragem o0s lancamentos automaticos realizados pelo
sistema de Folha

e Lancar em grupo o Imposto de Renda sobre férias

e Lancar as pensdes alimenticias

e Conferir os valores da obrigacdo patronal e os valores do INSS dos
servidores

Unidades envolvidas

e SRF
e SFP
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56.21 Comunicagao aos consignatarios das consignagoes realizadas, apos

o fechamento da folha
Descrigéo
Comunicar sobre a efetivacdo das consignagdes mensais

Atividades realizadas
e Salvar em PDF ou XLS em pasta propria a relacdo de rubrica das
consignacdes de cada consignatario
e Enviar e-mail anexando a relacdo de rubrica com as consignaces feitas no
més

Unidades envolvidas
e SFP

56.22 Controle das substituicdes de FC/CJ superiores a 15 dias dentro de

um més, para fins de pagamento de 132 salario
Descricdo
Pagamento de substituicbes de FC/CJ com reflexos no 13° salario

Atividades realizadas
e Calcular com base na planilha de substituicdo o namero de dias que cada
servidor substituiu alguma funcéo
e Ressaltar quais servidores que substituiram por 15 dias ou mais
e Alimentar manualmente a planilha de controle dos servidores

Unidades envolvidas
e SFP

56.23 Controle das designa¢bes e dispensas de FC/CJ para fins de
inclusao para 132 salario

Descri¢do
Controle de FC/CJ para fins de Gratificagdo Natalina

Atividades realizadas
e Realizar a leitura diaria do DJE e localizar as dispensas ou designacGes de
FC/CJ
e Alimentar a planilha de controle com as alteracbes nas titularidades das
FC/CJ, para fins de conferéncia com as informacdes lidas do SGRH quando
da leitura mensal, e inclusdo para fins de gratificagdo natalina
(proporcionalidade)

Unidades envolvidas
e SFP

56.24 Controle mensal das mensalidades de planos de satude e PCAS para

subsidiar a elaborac¢ao da DIRF do ano seguinte
Descri¢do
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Controle das mensalidades de planos de satde e PCAS

Atividades realizadas
e Verificar as planilhas dos pagamentos da Unimed, Uniodonto e planos
particulares, apos o fechamento da folha
e Preencher planilha propria com todas as alteracBes (inclusdes, exclusdes,
alteracdes de valor)
e Fazer o batimento do valor obtido na planilha com o valor da folha
e Fornecer os relatorios para a SCC conciliar com a DIRF

Unidades envolvidas
e SFP
e SCC

56.25 Atendimento ao servidor
Descri¢do
Atendimento ao publico interno e externo

Atividades realizadas
e Prestar informagOes presenciais, bem como através dos canais externos, de
esclarecimentos sobre assuntos financeiros feitos por servidores ativos,
inativos e pensionistas, relativos a itens constantes do contracheque.

Unidades envolvidas
e SFP

56.26 Elaborag¢ao do mapa resumo da FUNPRESP-JUD

Descricdo

Prestar as informacdes sobre as contribuicdes descontadas dos servidores que aderiram
a FUNPRESP-JUD

Atividades realizadas
e Preencher a planilha do Mapa Resumo com os valores individualizados das
contribuicdes descontadas dos servidores, apos o fechamento da folha de
pagamento
e Encaminhar para a SGB para envio a FUNPRES-JUD

Unidades envolvidas
e SFP
e SGB

56.27 Fornecimento de informagdes a orgaos externos de controle
Descri¢do
Encaminhamento de fichas financeiras ao CNJ e ao TCU

Atividades realizadas

e Emitir os relatorios financeiros, anuais ou semestrais, e encaminha-los na
forma solicitada
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Unidades envolvidas
e SFP
e COBEP

56.28 Controle de pagamento de processos administrativos referentes a

SERVIGO EXTRAORDINARIO — PLEITOS

Descrigéo

Controlar em registro especifico os processos de servigo extraordinario que ja foram
deferidos pelo TRE, mas se encontram pendentes de autorizacdo de pagamento por
parte do TSE

Atividades realizadas
e Preencher o formulario proprio de Solicitacdo de Recursos Orgamentérios do
TSE
e Encaminhar o Formulario via e-mail para a SPOF solicitar
e Acompanhar junto a SPOF a liberacdo e autorizacdo do TSE para a
elaboracdo da folha de pagamento

Unidades envolvidas
e SFP
e COBEP
e SPOF

56.29 Elaboragao e envio da GFIP (Guia de Informages a Previdéncia

Social)

Descri¢do

Prestar mensalmente informacfes ao INSS sobre as contribuicGes previdenciarias
descontadas dos servidores vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS)

Atividades realizadas

e Apo6s o fechamento de todas as folhas de pagamento do més, acessar o
sistema SEFIP e alimentar todas as remuneracdes dos servidores sem vinculo
que sdo base de incidéncia para a Previdéncia Social — INSS

e Consultar a pagina do endereco eletrdnico da Previdéncia Social e verificar,
mediante senha, todos os recolhimentos previdenciarios em nome do CNPJ
do TRE/RN

e Fazer o batimento dessas informacGes com os totais recolhidos dos
segurados na folha de pagamento dos servidores, bem como com o
pagamento de diarias e de eventuais contribuintes individuais, feitos pela
SEOF

e Encaminhar a GFIP com todas essas informagfes para a Previdéncia Social
através do sistema Conectividade Social, disponivel no endereco eletronico
da Caixa Econdmica Federal (CEF), mediante o uso de certificado digital (e-
CNPJ)

Unidades envolvidas
e SFP
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e SEOF

56.30 Auxilio-Alimentagao

Descrigéo

Inclusdo/Exclusdo dos beneficios de Auxilio Alimentagdo informados pela SGB em
relatorio proprio através do PAE

Atividades realizadas
e Receber pelo PAE o relatério de beneficios e os processos de Auxilio
Alimentacao
e Apagar da planilha para conferéncia os beneficios excluidos
e Confirmar as exclusbes efetuadas na Folha de Pagamento, e acerto
financeiro, se for o caso
Protocolar processo de devolucao, caso tenha ficado debito
Arquivar copia dos processos em PDF em pasta propria
Lancar em planilha, e conferir as inclusdes
Verificar o lancamento automatico em folha, através da tabela CAP
Calcular e lancar os valores retroativos
Registrar em cada processo: o beneficio, os valores, e a folha em que foram
pagos

Unidades envolvidas
e SGB
e SFP
e SGB

56.31 Auxilio-Pré-Escolar

Descricdo

Inclusdo/Exclusdo dos beneficios de Auxilio Pré-Escolar informados pela SGB em
relatdrio proprio através do PAE

Atividades realizadas
e Receber pelo PAE o relatério de beneficios e os processos de Auxilio Pré-
Escolar
e Apagar da planilha para conferéncia os beneficios excluidos
Confirmar as exclusdes efetuadas na Folha de Pagamento, e acerto
financeiro, se for o caso
Protocolar processo de devolucgdo, caso tenha ficado débito
Arquivar copia dos processos em PDF em pasta prépria
Lancar em planilha, e conferir as inclusdes
Verificar o langamento automético em folha, através da tabela CAP
Calcular e lancar os valores retroativos
Calcular a cota parte de cada servidor em planilha, conforme tabela
disponibilizada pelo TSE, exceto daqueles amparados por deciséo judicial
que proibe o desconto e importacéo para a Folha
e Registrar em cada processo: o beneficio, os valores, e a folha em que foram
pagos
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Unidades envolvidas
e SGB
e SFP
e SGB

56.32 Auxilio-Transporte

Descri¢do

Inclusdo/Exclusdo dos beneficios de Auxilio Transporte informados pela SGB em
relatorio proprio através do PAE, bem como desconto dos dias ndo comprovados em
meses anteriores

Atividades realizadas
e Receber pelo PAE o relatério de beneficios e os processos de Auxilio
Transporte
e Apagar da planilha para conferéncia os beneficios excluidos
Confirmar as exclusdes efetuadas na Folha de Pagamento, e acerto
financeiro, se for o caso
Protocolar processo de devolucgdo, caso tenha ficado débito
Arquivar copia dos processos em PDF em pasta préopria
Lancar em planilha, e conferir as inclusdes
Verificar o langamento automatico em folha, através da tabela CAP
Calcular e lancar os valores retroativos
Calcular a cota parte de cada servidor em Planilha
Registrar em cada processo: o beneficio, os valores, e a folha em que foram
pagos
e Recepcionar no PAE os processos de comprovacdo do uso do Auxilio
Transporte
e Calcular e descontar os dias ndo comprovados, bem como devolver,
proporcionalmente, a cota parte referente aos dias descontados

Unidades envolvidas
e SGB
e SFP
e SGB

56.33 PCAS (Programa Complementar de Assisténcia a Saude)

Descricdo

Inclusdo/Exclusdo dos beneficios de PCAS informados pela SGB em relatério proprio
através do PAE

Atividades realizadas
e Receber pelo PAE o relatorio de beneficios e os processos de PCAS -
Entidade de Classe
e Apagar da planilha para conferéncia os beneficios excluidos
e Confirmar as exclusbes efetuadas na Folha de Pagamento, e acerto
financeiro, se for o caso
e Protocolar processo de devolugdo, caso tenha ficado débito
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e Arquivar copia dos processos em PDF em pasta propria

e Lancar em planilha para conferéncia das inclusdes

e Verificar o lancamento automatico em folha, através da tabela CAP

e Calcular e lancar os valores retroativos

e Registrar em cada processo: o beneficio, os valores, e a folha em que foram
pagos

Unidades envolvidas
e SGB
e SFP
e SGB

56.34 Auxilio-Natalidade

Descricdo

Pagamento dos beneficios de Auxilio Natalidade informados pela SGB em relatério
préprio através do PAE

Atividades realizadas
e Receber pelo PAE o relatério de beneficios e os processos de Auxilio
Natalidade

e Arquivar copia dos processos em PDF em pasta prépria
e Verificar o lancamento automatico em folha, através da tabela CAP
e Calcular e langar o beneficio, se for o caso
e Registrar em cada processo: o beneficio, os valores, e a folha em que foram
pagos
Unidades envolvidas
e SGB
e SFP
e SGB

56.35 Consignacgao de planos de saude
Descricdo
Inclusdo/Exclusdo de Consignacdo de Planos de Saude

Atividades realizadas

e Receber pelo PAE o relatério de beneficios, o qual consta em anexo a fatura
para desconto

e Atualizar a mensalidade do plano no sistema de Beneficios, caso haja
reajuste

e Apagar da planilha para conferéncia as exclusées informadas e confirma-las
em Folha de Pagamento fazendo o acerto financeiro, se for o caso

e Lancar em planilha para conferéncia das inclusdes e confirma-las em folha
de pagamento fazendo o acerto financeiro, se for o caso

e Fazer na planilha para conferéncia as alterages informadas na fatura, como
a faixa etaria, por exemplo, e conferir o valor em folha

e Lancar cobranca da segunda via de carteira

Unidades envolvidas
e SGB
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e SFP

56.36 Consignacao de plano odontoldgico
Descrigéo
Inclusdo/Exclusdo de Consignacgédo de Plano Odontoldgico

Atividades realizadas

e Receber pelo PAE o relatério de beneficios, o qual consta em anexo a fatura
para desconto

e Atualizar a mensalidade do plano no sistema de Beneficios, caso haja
reajuste

e Realizar o batimento do total da fatura com o total lancado em folha e ajustar
Se necessario

e Langar cobranga da 22 via de carteira

Unidades envolvidas
e SGB
e SFP

56.37 Pagamento de gratificacao eleitoral
Descri¢cdo
Pagamento de Gratificacdo Eleitoral aos Juizes e Promotores Eleitorais

Atividades realizadas

e Receber pelo PAE o relatério da SGAE contendo a relagdo dos periodos a
serem pagos aos Juizes e Promotores Eleitorais

e Arquivar cépia dos processos em PDF em pasta propria

e Lancar em planilhas separadas (Juizes e Promotores) os periodos a serem
pagos para o calculo da gratificacdo eleitoral, bem como dos valores a serem
descontados

e Importar os valores calculados para o sistema de Folha de Pagamento,
através de planilha de importacdo gerada pelo proprio sistema e preenchida
com a matricula, periodo, competéncia e valor a serem pagos

e Lancar as pensdes alimenticias

Unidades envolvidas
e SGAE
e SFP

56.38 Pagamento de jeton
Descri¢cdo
Pagamento de Jeton aos Membros da Corte Eleitoral e ao Procurador Eleitoral

Atividades realizadas
e Receber pelo PAE o relatorio da SACT contendo quadro das sessdes a serem
pagas aos Membros da Corte e ao Procurador Eleitoral (Titulares e
Substitutos), bem como os descontos de Jetons por motivo de auséncia
e Arquivar copia dos processos em PDF em pasta propria
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Lancar em planilha o célculo do valor do Jeton a ser pago, bem como dos
valores a serem descontados

Lancar os valores calculados no Sistema de Folha de Pagamento

Lancar as pensdes alimenticias

Unidades envolvidas

SACT
SFP

56.39 Consignacoes de entidades sindicais e associativas

Descri¢do

Cadastramento e Desconto das Consignacdes de Entidades Sindicais e Associativas

Atividades realizadas

Receber pelo PAE as autorizacGes para consignacdo em folha
Lancar a consignacéo no Sistema de Beneficios
Lancar a consignacdo manualmente no Sistema de Folha de Pagamento

Unidades envolvidas

COBEP
SFP

56.40 Consignacgoes de operagoes de crédito e seguro

Descri¢cdo

Captar, através do E-mail e dos Sistemas disponibilizados pelas institui¢des financeiras,
os relatoérios disponibilizados mensalmente para consignacdo em folha das operacgdes de
crédito e seguro

Atividades realizadas

Acessar através do e-mail, os relatorios de consignacdo disponibilizados
pelas instituicdes financeiras e salva-los em pasta propria

Acessar 0s Sistemas disponibilizados pelas institui¢des financeiras, mediante
Usuario e Senha, previamente fornecidos, e salvar os relatorios em pasta
propria

Efetuar o cadastramento das operacGes de exclusdo e inclusdo no sistema de
beneficios, antes da leitura

Apbs a leitura, os lancamentos posteriores deverdo ser feitos no sistema de
beneficios e em folha de pagamento

Conferir o que foi lancado em folha com o relatério fornecido pela
instituicéo financeira

Unidades envolvidas

SFP

Elaboracéo e Processamento das Folhas de Pagamento dos servidores
Elaboracédo e Processamento das Folhas de Pagamento das Autoridades
Implantacdo de Adicional de Qualificagéo
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e Auxilio-Alimentacédo

57. SCC — SECAO DE CALCULOS E CONFERENCIAS

Servidor responsavel pelas informagdes
e Ricardo Morais — Ramais: 5361 — 5710 — 5712

57.1 Abono de permanéncia

Descricéo

Realizacéo de calculo para encontrar o valor de direito do servidor, com base na data do
inicio dos efeitos financeiros determinado nos autos

Atividades realizadas

e Receber e realizar a leitura dos autos

e Identificar o inicio dos efeitos financeiros do abono

e Analisar a ficha financeira do servidor, no sentido de verificar o valor mensal
do abono dentro dos meses em analise

e Elaborar planilha contendo os calculos e o montante devido ao servidor
desde o0 més do inicio dos efeitos financeiros até o més da efetiva
implantagéo do abono na folha de pagamento

e Anexar informacdo no PAE, acompanhada da planilha citada no item
anterior

e Enviar o Processo PAE a Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia
/IPRES

Unidades envolvidas
e APRES
e SCC
e APRES

57.2 Adicional de Qualificagdao — A¢des de treinamento

Descri¢do

Realizacdo de célculos para encontrar o valor mensal referente ao Adicional de
Qualificacdo — AcBes de Treinamento do servidor, com base na data do inicio dos
efeitos financeiros determinado nos autos, bem como encontrar os valores retroativos
desde a data do inicio dos efeitos financeiros.

Atividades realizadas

e Receber e realizar a leitura dos autos

e Identificar os servidores requerentes dos efeitos financeiros e dos percentuais
relativos ao adicional de qualificacao

e Verificar os periodos envolvidos nos célculos

e Acessar 0 sistema SGRH (modulo Folha de Pagamento) para extragdo das
fichas financeiras dos servidores envolvidos e seus respectivos exercicios

e Pesquisar junto aos processos que tramitaram pela SCC acerca de eventual
Progressdo Funcional que possa interferir nos calculos
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e Acessar 0 sistema Frequéncia Nacional para verificar eventual servico
extraordinario prestado pelos servidores requerentes dentro do periodo
objeto dos célculos

e Elaborar planilha para cada servidor requerente contendo os calculos do
adicional de qualificacdo, com base nas informacdes prestadas nos autos e
nos documentos levantados pela SCC na andlise, abarcando desde a data de
inicio dos efeitos financeiros até 0 més da efetiva implantacdo do beneficio
na folha de pagamento

e Anexar informacdo no PAE, acompanhada das planilhas citadas no item
anterior

e Enviar o Processo PAE ao Gabinete da Secretaria de Gestéo de Pessoas

Unidades envolvidas
e CODES
e SCC
e GAPSGP

57.3 Adicional de Qualificagao — Titulos

Descri¢do

Realizacdo de calculos para encontrar o valor mensal referente ao Adicional de
Qualificacdo — Titulos do servidor, com base na data do inicio dos efeitos financeiros
determinado nos autos, bem como encontrar os valores retroativos desde a data do
inicio dos efeitos financeiros

Atividades realizadas

e Receber e realizar a leitura dos autos

e Identificar o servidor requerente, efeitos financeiros e o percentual relativo
ao adicional de qualificacdo

e Verificar os periodos envolvidos nos célculos

e Acessar 0 sistema SGRH (modulo Folha de Pagamento) para extracdo da
ficha financeira do servidor requerente

e Pesquisar junto aos processos que tramitaram pela SCC acerca de eventual
Progressao Funcional que possa interferir nos calculos

e Acessar 0 sistema Frequéncia Nacional para verificar eventual servico
extraordinario prestado pelo servidor dentro do periodo objeto dos calculos

e Elaborar planilha contendo os calculos do adicional de qualificagdo, com
base nas informac@es prestadas nos autos e nos documentos levantados pela
SCC na andlise, abarcando desde a data de inicio dos efeitos financeiros até
o final do corrente exercicio

e Anexar informacdo no PAE, acompanhada da planilha citada no item
anterior

e Enviar o Processo PAE ao Gabinete da Secretaria de Gestédo de Pessoas

Unidades envolvidas
e CODES
e SCC
e GAPSGP
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57.4 Ajuda de custo

Descri¢cdo

O processo se desenvolve em trés etapas, a primeira é a realizacdo de calculos para
encontrar os valores referentes a Ajuda de Custo dos servidores mencionados nos autos,
visando dar subsidio para a decisdo da Administracdo. Na segunda etapa, realiza-se o
céalculo atualizado da Ajuda de Custo do servidor escolhido pela Administragdo. Em
seguida, na terceira etapa, sdo feitas as anotacOes necessarias para subsidiar a
elaboragéo de DIRF no ano subsequente

Atividades realizadas

1* Etapa — 1 — Receber e realizar a leitura dos autos; Il — Identificar os
servidores em analise; Il — Acessar o sistema SGRH (mddulo Folha de
Pagamento) para extracdo da ficha financeira dos servidores envolvidos; IV
— Pesquisar junto aos processos que tramitaram pela SCC acerca de eventual
Progressdo Funcional que possa interferir nos calculos; V — Identificar o
quantitativo de dependentes de cada servidor, conforme relatério juntado aos
autos; VI — Elaborar célculos da ajuda de custo de cada servidor, com base
nas informagOes prestadas nos autos, bem como os documentos levantados
pela SCC na analise; VII — Elaborar informacdo contendo os valores da
ajuda de custo de cada servidor, a fim de subsidiar a decisdo da
Administracdo; VIII — Enviar o Processo PAE ao Gabinete da Secretaria de
Gestéo de Pessoas

2* Etapa (se necessaria) — | — Receber e realizar a leitura dos autos; Il —
Identificar o servidor escolhido pela Administracdo; Il — Acessar o sistema
SGRH (modulo Folha de Pagamento) para extracdo da ficha financeira; IV —
Pesquisar junto aos processos que tramitaram pela SCC acerca de eventual
Progressdo Funcional que possa interferir nos calculos; V — Identificar o
quantitativo de dependentes do servidor, conforme relatério juntado aos
autos; VI — Elaborar os célculos atualizados da ajuda de custo do servidor,
com base nas informacdes prestadas nos autos e nos documentos levantados
pela SCC na analise; VII — Elaborar informagdo contendo o valor final da
ajuda de custo do servidor; VIII — Enviar o Processo PAE ao Gabinete da
Secretaria de Gestao de Pessoas

3% Etapa — I — Receber o0s autos apés finalizacdo do processo para anotacéo
das informacdes no sistema SGRH; Il — Cadastrar o pagamento da ajuda de
custo em area especifica do sistema SGRH para fins de elaboracdo anual da
DIRF; Il — Elaborar ato administrativo e remessa ao Gabinete da Secretaria
de Administracdo e Orcamento

Unidades envolvidas

12 Etapa: GAPSGP - SCC (o setor de destino varia de acordo com o
Despacho da GAPSGP)

2% Etapa: GAPSGP - SCC - SPOF

3% Etapa: COF - SCC - GABSAO

57.5 Aposentadoria

Descri¢cdo
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Realizacéo de célculo (média ou paridade) para encontrar o valor do provento que sera
lancado em nome do servidor requerente na folha de pagamento, por ocasido de sua
inatividade

Atividades realizadas
e |* Etapa — I — Receber os autos; Il — Anexar aos autos o ultimo
contracheque do servidor requerente; 111 — Enviar 0s autos a Secdo de Gestao
de Beneficios/ COPES/SGP

e 2% Etapa — I — Receber e realizar a leitura dos autos; Il — Identificar o
servidor requerente; Il — Acessar o sistema SGRH (modulo Folha de
Pagamento) para extracdo das fichas financeiras do servidor, bem como
consultar os registros fisicos para verificagdo dos valores no caso de
aposentadoria pela média; IV — Elaborar planilha contendo os valores que
comporéo a rubrica de proventos do servidor, seja no caso de aposentadoria
pela média ou na qual o servidor tenha direito a paridade; V — Anexar
informacdo ao PAE, acompanhada da planilha citada no item anterior; VI —
Enviar o Processo PAE a Coordenadoria de Beneficios e Pagamento/SGP

Unidades envolvidas
e Jl%FEtapa: SRF - SCC - SGB
e 2%Etapa: COPES - SCC - COBEP

57.6 Atualizacdo e apuracao de valores de exercicios anteriores (calculo

de pessoal)

Descri¢cdo

Realizacdo de célculo de exercicios anteriores requeridos em processos diversos da area
de pessoal

Atividades realizadas

e Receber a demanda dentro dos autos

e |dentificar o periodo de realizacdo dos calculos, bem como os valores e
natureza envolvidos

e Acessar 0 sistema SGRH (mdédulo Folha de Pagamento) para extracdo dos
dados financeiros relativos ao servidor em questdo e acessar 0 sistema de
Frequéncia Nacional (nos casos em que envolvem exercicios anteriores de
servico extraordinario) para extracdo de informacdes relevantes ao calculo

e Coletar tabela de atualizacdo monetaria junto ao sitio da Justica Federal do
RN

e Elaborar planilha contendo o valor atualizado monetariamente

e Anexar informacdo ao PAE, acompanhada da planilha citada no item
anterior, informando da necessidade do reconhecimento da divida de
exercicios anteriores

e Enviar o Processo PAE a Coordenadoria de Beneficios e Pagamento/SGP

Unidades envolvidas
e O setor de origem varia de acordo com o assunto — SCC - COBEP
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57.7 Auxilio-Funeral

Descri¢cdo

Realizacdo de calculo relativo ao beneficio que visa ressarcir os gastos decorrentes do
funeral do servidor falecido

Atividades realizadas

e Receber e realizar a leitura dos autos

e ldentificar a natureza do requerente junto ao servidor falecido

e Verificar o enquadramento do requerente para fins de determinacédo do valor
do auxilio-funeral

e Acessar o sistema SGRH (mddulo Folha de Pagamento) para extracdo do
ualtimo contracheque do servidor falecido

e Elaborar os calculos do beneficio pleiteado

e Elaborar informacao contendo o valor devido a titulo de auxilio-funeral

e Enviar o Processo PAE a Secédo de Planejamento Orcamentario e Financeiro
— SPOF/COF/SAO

Unidades envolvidas
e SGB
e SCC
e SPOF

57.8 Auxilio-Moradia

Descricdo

Realizacdo de célculo para encontrar o valor mensal referente ao auxilio-moradia
pleiteado

Atividades realizadas
e Receber e realizar a leitura dos autos

Identificar o servidor requerente
Verificar o periodo envolvido nos calculos
Verificar informacdo nos autos acerca do valor ao qual o servidor tem direito
Elaborar planilha contendo os célculos do auxilio-moradia, com base nas
informacdes prestadas nos autos, abarcando desde a data de inicio dos efeitos
financeiros até a efetiva implementacdo em folha de pagamento
e Anexar informacdo ao PAE, acompanhada da planilha citada no item

anterior
e Enviar o Processo PAE a Coordenadoria de Beneficios e Pagamento/SGP

Unidades envolvidas
e GAPSGP
e SCC
e COBEP

57.9 Certidao por tempo de contribui¢ao (anexo Il)

Descri¢cdo

Elaboracdo do Anexo Il que acompanha a Certiddo por Tempo de Contribuicdo — CTC
requerida por ex-servidor
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Atividades realizadas

e Receber e realizar a leitura dos autos

e Identificar o ex-servidor requerente

e Verificar o periodo de contribuicdo previdenciaria do servidor

e Acessar 0 sistema SGRH (médulo Folha de Pagamento) para extragdo das
fichas financeiras do servidor, bem como consultar os registros fisicos para
verificacdo dos valores que sofreram incidéncia da previdéncia social

e Elaborar planilha contendo os valores de remuneracdo mensal de
contribui¢éo ao longo do periodo

e Elaborar o Anexo Il da CTC e juntar aos autos

e Enviar o Processo PAE a Secdo de Registros Funcionais/COPES/SGP

Unidades envolvidas
e COBEP
e SCC
e SRF

57.10 Concessao de didrias para servidores, magistrados e colaboradores
Descricdo

Célculo do valor das diarias pagas aos servidores, magistrados e colaboradores por
ocasido de viagens a servigo

Atividades realizadas

e Receber os autos

o Identificar os formularios eletronicos de diarias nos autos

o Identificar a liberacdo dos formuléarios eletrdnicos no sistema de Diéarias

e Analisar as requisicGes de diarias, no sentido de identificar as informacGes
relevantes para a elaboracdo dos calculos, tais como periodo, vinculo
previdenciario do beneficiado, local de origem e destino da viagem,
beneficios recebidos pelo beneficiado (Auxilio-Alimentacdo e auxilio-
transporte), juntada de contracheque de servidor enquadrado como
removido, cedido ou requisitado para este TRE

e Acessar 0 sistema SGRH (mdédulo Folha de Pagamento) para coleta de
informagbes de recebimento de valores que sofreram incidéncia de
contribuicdo previdéncia geral (INSS)

e Realizar o célculo das diarias por meio do sistema de Diarias (quantificacdo
e célculo), gerando, ao final, planilha contendo os valores devidos aos
beneficiados

e Juntar planilha aos autos

e Enviar o Processo PAE a Coordenadoria de Or¢camento e Finangas/SAO

Unidades envolvidas
e Setor de origem ¢ o setor solicitante — SCC - COF

57.11 Conferéncia de folha de pagamento normal
Descri¢do
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Aplicacédo de procedimentos de conferéncias na folha de pagamento normal do més e,
desse modo, efetuar averiguacao das razdes que resultaram em variacGes, comparando
com o més imediatamente anterior, examinando os documentos que subsidiaram 0s
langamentos realizados na folha em andlise

Atividades realizadas

e Acessar o sistema SGRH (mddulo Folha de Pagamento) para extracdo de
relatério “Movimentagdo de Rubricas”, no qual consta todas as rubricas
constantes da folha que sofreram alteracdo de um més para outro

e Examinar minuciosamente as varia¢des ocorridas

e Averiguar junto aos arquivos da Secdo de Folha de Pagamento/COBEP, no
sentido de encontrar a documentacao que subsidiou as mudancas

e Elaborar o Relatorio Conferéncia contendo as observacfes pertinentes e as
consideragdes relevantes encontradas na conferéncia aplicada

e Apresentar o relatério a Coordenadoria de Beneficios e Pagamento —
COBEP/SGP

Unidades envolvidas
e SCC
e COBEP

57.12 Desconto de Auxilio-Alimentagao

Descri¢cdo

Realizacdo de céalculo para encontrar o montante devido nos casos de devolucdo de
Auxilio-Alimentacdo decorrente de perda do direito ao recebimento, proveniente de
afastamentos e de faltas apuradas, conforme determinacdo de Administracao.

Atividades realizadas

e Receber e realizar a leitura dos autos

e Identificar o servidor e o periodo de incidéncia do desconto do beneficio

e Acessar 0 sistema SGRH (moédulo Folha de Pagamento) para extracdo da
ficha financeira do servidor envolvido, no sentido de confirmar o
recebimento do Auxilio-Alimentacdo no periodo em andlise

e Elaborar planilha contendo os calculos do desconto a ser efetuado, com base
no quantitativo de dias Uteis do periodo em questdo, bem como dos valores
diarios do beneficio

e Anexar informacdo ao PAE, acompanhada da planilha citada no item
anterior

e Enviar o Processo PAE ao Gabinete da Secretaria de Gestao de Pessoas

Unidades envolvidas
e GAPSGP
e SCC
e GAPSGP

57.13 Desconto de débito de horas nao trabalhadas
Descri¢cdo
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Realizacéo de calculo para encontrar 0 montante a ser desconto decorrente do débito de
horas existente no banco do servidor

Atividades realizadas

e Receber e realizar a leitura dos autos

e Identificar o servidor e o periodo de competéncia dos débitos existentes

e Acessar o sistema SGRH (mddulo Folha de Pagamento) para extracdo da
ficha financeira do servidor, no sentido subsidiar o célculo da hora-base para
fins de desconto

e Elaborar planilha contendo os célculos do desconto a ser efetuado, com base
na informacdo prestada nos autos e na hora-base calculada, informando,
inclusive, a possibilidade ou ndo de parcelamento e o respectivo nimero de
prestacdes

e Anexar informacdo ao PAE, acompanhada da planilha citada no item
anterior

e Enviar o Processo PAE a Sec¢do de Folha de Pagamento/COBEP/SGP

Unidades envolvidas
e COPES
e SCC
e SFP

57.14 Disponibilizacdo da movimentagao de didrias no portal

transparéncia

Descri¢do

Levantamento e disponibilizacdo mensal por servidor da movimentacdo de diarias no
Portal da Transparéncia, em atendimento a exigéncia do Conselho Nacional de Justica -
CNJ

Atividades realizadas

e Consultar a pasta de controle de planilhas de calculos de diérias para extrair
os dados dos Processos PAE que tramitaram por este setor no més em analise

e Acessar 0 SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira do
Governo Federal) para confirmagdo do pagamento das respectivas diarias e
extracdo e conferéncia do relatério dos pagamentos efetivamente realizados
no més em analise, com base no levantamento dos processos que tramitaram
por este setor

e Elaborar planilha para inser¢do de dados no sistema SGRH

e Transportar dados para o sistema SGRH

e Realizar a conferéncia final antes da disponibilizagdo no Portal da
Transparéncia

e Executar comando junto ao SGRH autorizando a disponibiliza¢&o no Portal

Unidades envolvidas
e SCC

57.15 Instrutoria interna (calculo do custo total das horas-aula)
Descri¢cdo
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Realizacdo de calculo para encontrar o custo total das horas-aula para fins de
contratacdo de instrutoria interna para ministrar curso neste Tribunal

Atividades realizadas
e Receber a solicitacdo dos calculos
e ldentificar o servidor e 0 enquadramento legal do valor da hora-base para o
caso em analise
e Realizar célculo do custo total das horas-aula para fins de tomada de decisao
da Administracao
e Enviar os calculos a unidade solicitante

Unidades envolvidas
e SFA
e SCC
e SFA

57.16 Pensao civil

Descricdo

Realizacdo de célculo para encontrar o valor da pensdo civil (vitalicia ou temporéria)
que seré lancada na folha de pagamento em nome do pensionista

Atividades realizadas

e Receber e realizar a leitura dos autos

e ldentificar o pensionista a ser beneficiado e o instituidor da pensdo, bem
como seu engquadramento legal para fins de percentual da pensao civil

e Acessar 0 sistema SGRH (mdédulo Folha de Pagamento) para extracdo da
ficha financeira do instituidor da penséo

e Elaborar o céalculo com os proventos de penséao

e Anexar informacdo ao PAE, acompanhada da planilha

e Enviar o Processo PAE a Coordenadoria de Beneficios e Pagamento/SGP

Unidades envolvidas
e COPES
e SCC
e COBEP

57.17 Planilha do Tribunal de Contas da Uniao

Descricdo

Levantamento de dados e preenchimento de planilha semestral para atendimento a
solicitacdo do Tribunal de Contas da Unido — TCU

Atividades realizadas
e Receber a demanda vinda da Coordenadoria de Controle Interno e Auditoria
—CCIA
e Acessar 0 sistema SGRH (modulo Folha de Pagamento) para levantamento
de informagdes necessarias ao preenchimento da planilha com os dados
necessarios para envio ao TCU
e Preencher e conferir minuciosamente a planilha
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e Enviar a planilha finalizada a Coordenadoria de Beneficios e Pagamento
para providéncias de remessa ao TCU, com copia a CCIA deste Tribunal

Unidades envolvidas
e CCIA
e SCC
e COBEP

57.18 Planilha do Tribunal Superior Eleitoral

Descricdo

Levantamento de dados e preenchimento de planilha trimestral para atendimento a
solicitacdo do Tribunal Superior Eleitoral — TSE

Atividades realizadas

e Receber a demanda vinda Coordenadoria de Orgamento e Finangas — COF

e Acessar o sistema SGRH (mddulo Folha de Pagamento) para levantamento
de informag0es junto ao SGRH, no sentido de preencher a planilha com os
dados necessarios para envio ao TSE

e Solicitar informacgdes junto aos setores do Tribunal (Coordenadoria de
Desenvolvimento Organizacional, Se¢do de Registros Funcionais, Secdo de
Gestdo de Beneficios e Secdo de Gestdo de Autoridades e Servidores
Externos), visando subsidiar o preenchimento da planilha a ser enviada ao
TSE

e Preencher e conferir minuciosamente a planilha

e Enviar a planilha finalizada a COF, setor responsavel pela remessa ao TSE

Unidades envolvidas
e COF
e SCC
e COF

57.19 Progressdao/Promogao funcional

Descri¢do

Realizacdo de célculo para encontrar o valor mensal referente a Progressdo ou
Promocdo Funcional do servidor, com base na data do inicio dos efeitos financeiros
determinado nos autos, bem como encontrar os valores retroativos desde a data do
inicio dos efeitos financeiros

Atividades realizadas

e Receber e realizar a leitura dos autos

e ldentificar o servidor requerente, efeitos financeiros e classe-padrao
funcional na qual o servidor sera enquadrado

e Verificar os periodos envolvidos nos calculos

e Acessar 0 sistema SGRH (modulo Folha de Pagamento) para extracdo da
ficha financeira do servidor envolvido

e Acessar o sistema Frequéncia Nacional para verificacdo de eventual servico
extraordinario prestado pelo servidor dentro do periodo objeto dos célculos
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e Elaborar planilha contendo os célculos da progressdéo ou promocao
funcional, com base nas informac6es prestadas nos autos e nos documentos
levantados pela SCC na analise, abarcando desde a data de inicio dos efeitos
financeiros até o0 més da efetiva implantacdo da nova classe-padrao

e Anexar informacdo ao PAE, acompanhada da planilha citada no item
anterior

e Enviar o Processo PAE ao Gabinete da Secretaria de Gestdo de Pessoas

Unidades envolvidas
e CODES
e SCC
e GAPSGP

57.20 Redistribuicao de servidor (impacto orcamentario)

Descri¢do

Realizacdo de célculo para encontrar o impacto orgamentario, conforme determinacéo
da norma que disciplina a matéria, com base na comparacdo entre a remuneracdo do
servidor que esta sendo redistribuido do TRE/RN com aquele servidor que vira em seu
lugar de outro Tribunal

Atividades realizadas
e 1* Etapa — I — Receber e realizar a leitura dos autos; Il — Identificar os
servidores requerentes; Il — Solicitar junto ao Gabinete da Secretaria de
Gestdo de Pessoas para que seja providenciada a juntada de contracheque
atualizado do servidor que vira de outro Tribunal

e 2% Etapa — I — Receber os autos; Il — Acessar o sistema SGRH (mddulo
Folha de Pagamento) para extracdo do contracheque atualizado do servidor
do TRE/RN; 1l — Elaborar planilha contendo os calculos comparativos entre

a remuneracdo dos servidores envolvidos na redistribuicdo, determinando o
impacto positivo ou negativo, dentro do periodo de 1 (um) ano, para 0
orcamento do TRE/RN; IV — Anexar informagdo ao PAE, acompanhada da
planilha citada no item anterior; V — Enviar o Processo PAE a
Coordenadoria de Beneficios e Pagamento/SGP

Unidades envolvidas
e GAPSGP
e SCC
e COBEP

57.21 Servigo extraordindrio (compensacao)

Descri¢do

Realizacdo do cadastro e conferéncia do servico extraordinario prestado pelos
servidores, cujas horas-extras serdo creditadas em seu banco de horas (compensacao).

Atividades realizadas
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e 1* Etapa — I — Receber e realizar a leitura dos autos; Il — Identificar os
servidores e a escala autorizada pela Presidéncia do TRE; Il — Cadastrar o
servigco extraordinario na modalidade compensacdo, junto ao Sistema de
Frequéncia Nacional para fins de apuracdo das horas por ocasido do
fechamento do ponto eletrénico; IV — Conferir os langamentos realizados; V
— Remeter o processo de servico extraordinario a Secdo de Registros
Funcionais/fCOPES/SGP para fins de fechamento do ponto eletronico dos
servidores constantes da escala de trabalho (nos casos em que se tratar de
servigo extraordinario referente a meses anteriores) e crédito no banco de
horas da efetiva hora-extra prestada

e 2* Etapa — I — Retornar os autos; Il — Juntar o processo de servico
extraordinario ao processo geral de servigo extraordinario (compensacao) do
més equivalente a prestacdo; Il — Arquivar o processo geral na Se¢do de
Célculos e Conferéncias/ COBEP/SGP

Unidades envolvidas
¢ GABPRES
e SCC
e SRF

57.22 Servigo extraordindrio (pecunia)

Descri¢cdo

Realizacdo do cadastro, conferéncia e elaboracdo de planilha com os célculos referentes
ao servico extraordinario prestado pelos servidores, cujas horas-extras serao
remuneradas em pecunia

Atividades realizadas

e Receber e realizar a leitura dos autos

e ldentificar os servidores e a escala autorizada pela Presidéncia do TRE, bem
como conferir os contracheques dos servidores removidos, cedidos ou
requisitados para este TRE que fagcam parte da escala de trabalho constante
dos autos

e Cadastrar o servico extraordinario na modalidade pecunia, junto ao Sistema
de Frequéncia Nacional para fins de apuracdo das horas-extras

e Calcular a hora-base dos servidores que prestaram servico extraordinario
neste TRE, contudo recebem remuneracdo de seus Orgaos de origem
(requisitados, removidos, cedidos), preenchendo, neste caso, planilha
especifica de controle

e Conferir os lancamentos realizados e juntar o processo de servico
extraordinario ao processo geral de servico extraordinario (pectnia) do més
equivalente a prestacéo

e Receber informagdes da Secdo de Registros Funcionais/ COPES/SGP, ap6s o
fechamento do ponto eletrdnico, contendo as horas-extras efetivamente
prestadas pelos servidores

e Atualizar no SGRH as remuneracdes dos servidores requisitados, removidos
e cedidos, para fins de calculo da hora-base pelo SGRH
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Receber a planilha da Secdo de Folha de Pagamento/COBEP/SGP contendo
as horas-bases dos servidores que recebem valores pelo TRE/RN relativas ao
més da prestacao de servico extraordinario

Elaborar planilha contendo as horas-base de todos os servidores que
prestaram servico extraordinario

Conferir ~a  planilha  recebida pela Secdo de  Registros
Funcionais/fCOPES/SGP, confrontando com as marcagdes do ponto
eletrbnico e com os lancamentos realizados

Realizar célculos e elaborar planilha relativa a eventuais ajustes (adicionais
de qualificagdo, progressdes funcionais, substituicbes de funcgdes
comissionadas e cargos comissionados) que interfiram na remuneracdo do
servidor e que, conseqiientemente, refletirdo no calculo da hora-extra
prestada

Conferir as planilhas construidas decorrentes dos ajustes existentes

Elaborar planilha compilada com os montantes e os servidores relacionados
ao servico extraordinario

Remeter os célculos e o processo geral a Secdo de Folha de
Pagamento/COBEP/SGP

Apds pagamento e retorno dos autos a esta Secdo, segue o arquivamento do
processo geral na Secdo de Céalculos e Conferéncias/ COBEP/SGP

Unidades envolvidas

58. SGB -

GABPRES
sccC
SFP

Certiddo por tempo de contribuicao (anexo II)

Planilha do Tribunal Superior Eleitoral

Planilha do Tribunal de Contas da Unido

Concessao de diarias para servidores, magistrados e colaboradores

SECAO DE GESTAO DE BENEFICIOS

Servidor responsdvel pelas informagdes

Marcelo Dantas Teixeira — Ramais: 5335 — 5896 — 5897

58.1 Abono de permanéncia

Descri¢do

Reconhecimento, pela Administracdo, de que o(a) servidor(a) preencheu os requisitos
para aposentadoria voluntaria, nas modalidades previstas na Constituicdo Federal e
Emendas Constitucionais, em vigor, optando por permanecer em atividade. Em
consequéncia disso, fara jus a ter devolvido, mensalmente, o valor referente a sua
contribuicéo previdenciaria (Abono de permanéncia)

Atividades realizadas
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Orientacdo ao(a) interessado(a) sobre os requisitos necessarios a solicitacdo
do Abono de permanéncia

Anadlise dos dados funcionais do(a) requerente, fornecidos pela SRF, visando
ao enquadramento legal respectivo

Realizacdo de diligéncias, quando necessarias

Emissdo de informacao juridica, com manifestacdo quanto ao deferimento ou
nédo do pleito

Arquivamento, apds implantagdo na folha de pagamento.

Unidades envolvidas

SRF

SGB

*COPES

APRES

GABPRES

SFP/COBEP
SOAG/CCIA

*Encontra-se, em tramitacdo, proposta de reestruturacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas. Caso aprovada sem
alteragOes, a COPES sair4 da lista de Unidades envolvidas, entrando a COBEP (futura COPAB — Coordenadoria de
Beneficios e Pagamento e Beneficios).

58.2 Aposentadoria voluntaria

Descri¢do

Reconhecimento, pela Administracdo, de que o(a) servidor(a) preencheu os requisitos
para aposentadoria voluntaria, nas modalidades previstas na Constituicdo Federal e
Emendas Constitucionais em vigor, lavrando-se, ao final, o respectivo ato concessorio.

Atividades realizadas

Orientacdo ao(d) interessado(a) sobre 0s requisitos necessarios a
aposentadoria, calculo dos proventos e demais direitos relacionados a
aposentacdo (integralidade, extensdo e paridade)

Anaélise dos dados funcionais do requerente, a luz da legislagéo vigente
Realizacdo de diligéncias, quando necessarias

Emissdo de informacao juridica, posicionando-se sobre o deferimento ou ndo
do pleito

Apo6s deferimento pela Presidéncia, elaboracdo da minuta de portaria e
remessa desta a AJPRES, para apreciacao

Registro da concessdo no Modulo de Aposentadoria do SGRH, apdés
publicada a portaria respectiva

Envio dos autos a SFP, para inclusdo em folha

Cadastro da concessdo no SISAC/TCU, e remessa a SOAG/CCIA, para
emissao de parecer

Arguivamento.

Unidades envolvidas

SRF
SGB
SCC
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e *COPES

e COBEP

e APRES

e PRES

e SFP

e SOAG/CCIA

*Encontra-se, em tramitacdo, proposta de reestruturacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas. Caso aprovada sem
alteracOes, a COPES saira da lista de Unidades envolvidas, entrando a COBEP (futura COPAB — Coordenadoria de
Beneficios e Pagamento e Beneficios).

58.3 Aposentadoria por invalidez

Descri¢cdo

Reconhecimento, pela Administracdo, de que o(a) servidor(a) preencheu os requisitos
exigidos pela legislacdo pétria, para se aposentar por invalidez, com base em laudo
emitido por Junta Médica Oficial, lavrando-se, ao final, o respectivo ato concessorio.

Atividades realizadas

e Andlise do laudo emitido pela Junta Médica Conveniada e dos dados
funcionais do requerente, visando ao enquadramento legal respectivo

e Realizacdo de diligéncias, quando necessarias

e Emissao de informacdo juridica, com manifestacdo pela concessao ou ndo do
pedido

e Na hipdtese de deferimento do pleito, pela Presidéncia, elaborac¢do da minuta
de portaria e remessa a AJPRES, para anélise e aprovacao

e Apos assinatura e publicacdo da portaria respectiva, registro da concessao no

Modulo de Aposentadoria do SGRH

Remessa a SFP, para implantacdo em folha de pagamento

Cadastro da concessao no SISAC/TCU

Remessa a SOAG/CCIA, para emissdo de parecer

Arquivamento.

Unidades envolvidas

e SAMS
SGB
SRF
*COPES
SCC
APRES
GAPRES
SFP
SOAG/CCIA

*Encontra-se, em tramitacdo, proposta de reestruturacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas. Caso aprovada sem
alteracOes, a COPES saira da lista de Unidades envolvidas, entrando a COBEP (futura COPAB — Coordenadoria de
Beneficios e Pagamento e Beneficios).

58.4 Auxilio-Funeral
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Descricdo
Concessdo de beneficio destinado ao custeio, total ou parcial, de funeral de servidor,
falecido em atividade ou aposentado, com base na legislacéo aplicavel a espécie.

Atividades realizadas

e Orientacdo a familia do servidor falecido ou ao terceiro que custeou o
funeral, sobre a concessdo do beneficio, bem como sobre os documentos
necessarios para o requerimento inicial e sua tramitacédo

e Informacdo juridica, com manifestacdo sobre a procedéncia do pedido, bem
como sobre o valor do beneficio a ser pago

e Dar continuidade a tramitacdo dos autos, monitorando-o para que seja pago
no prazo legal de 48 horas

e Cadastro no Modulo de Auxilios do SGRH

e Arquivamento.

Unidades envolvidas
e SPEX
SGB
SCC
SPOF
GAPSGP
SEOF

58.5 Pensao

Descri¢do

Concessdo de beneficio previdenciario a dependente de servidor falecido, conforme
disposicdes previstas no ordenamento juridico vigente.

Atividades realizadas

e Orientacdo a(o) beneficiaria(o) da pensdo sobre os documentos necessarios
para a formalizacdo do pedido

e Andlise e enquadramento legal respectivo, emissdo de informacdo juridica,
com manifestacdo acerca da legalidade da concessdo e sobre o valor do
beneficio

e Realizacdo de diligéncias, quando necessarias

e Elaboracdo da minuta de portaria da concessdo, apds despacho da
Presidéncia

e Remessa da minuta a AJPRES para analise

e Apobs publicacdo da portaria, efetuar o cadastro da pensdo, no Modulo de
Dependentes e Pensionistas do SGRH

e Remessa dos autos a SFP, para inclusdo em folha de pagamento

e Cadastro da concessdao no SISAC/TCU e remessa a SOAG/CCIA, para
emissao de parecer

e Arquivamento.

Unidades envolvidas

e SFP
e SOAG/CCIA
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* Encontra-se, em tramitagdo, proposta de reestruturacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas. Caso aprovada sem
alteracOes, a COPES saira da lista de Unidades envolvidas, entrando a COBEP (futura COPAB — Coordenadoria de
Beneficios e Pagamento e Beneficios).

58.6 Isencao de imposto de renda

Descrigéo

Concessédo de beneficio de natureza tributéria, a servidor aposentado ou a pensionista,
em virtude de reconhecimento, por Junta Médica Oficial, da sua condi¢cdo de portador
de doenca especificada em lei.

Atividades realizadas

Orientacdo ao interessado, sobre os documentos necessarios a formalizacdo do pedido,
bem como sobre sua tramitacéo

Anélise do laudo emitido pela Junta Médica Conveniada, com elaboracdo de informacéo
juridica acerca do deferimento do pleito e do inicio dos seus efeitos

Arquivamento, ap6s implantacéo na folha de pagamento.

Unidades envolvidas

e SPEX
SAMS
SGB
*COPES
AJPRES
GABPRES
SFP
SOAG/CCIA.

*Encontra-se, em tramitacdo, proposta de reestruturacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas. Caso aprovada sem
alteracOes, a COPES saira da lista de Unidades envolvidas, entrando a COBEP (futura COPAB — Coordenadoria de
Beneficios e Pagamento e Beneficios).

58.7 Auxilio-Alimentagao

Descricdo

Beneficio assistencial concedido aos servidores ativos (efetivos, ocupantes de cargo em
comissdo ou funcdo comissionada, cedidos, removidos, requisitados e em exercicio
provisorio), mediante requerimento do interessado e deferido conforme normas
estabelecidas pelo TSE.

Atividades realizadas

e Andlise do pedido, com elaboracdo de informacdo juridica sobre o
cumprimento dos requisitos regulamentares e manifestacdo sobre a sua
procedéncia

e Realizacdo de diligéncia, quando for o caso

e Encaminhamento para apreciacdo superior

e Apoés deferido o pedido e recebidos os autos, por esta Secdo, é feito o
cadastro no Modulo de Beneficios do SGRH

e Prestacdo de informacdo no PAE respectivo
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e Inclusdo no Relatorio Mensal de Beneficios a ser encaminhado para a Secéo
de Folha de Pagamento
e Arquivamento, ap6s retorno da SFP.

Unidades envolvidas

e SJP

e COPES

e GAPSGP
e SGB

e SFP

* Atualmente, essas atividades sdo realizadas pela SJP, tendo em vista as atribuic@es definidas no Regulamento da
Secretaria. Entretanto, encontra-se em tramitacéo, proposta de reestruturacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas, em
que havera a migracdo de tais atribuigdes para a SGB. Caso aprovada a proposta, supramencionada, tanto a SJP
quanto a COPES sairdo da lista de unidade envolvidas no Processo de Trabalho, entrando a COBEP (futura COPAB-
Coordenadoria de Beneficios e Pagamento e Beneficios).

58.8 Auxilio-Pré-escolar

Descri¢do

Beneficio concedido ao servidor ativo (efetivo, requisitado federal e/ou cedido,
ocupante de cargo em comissao ou funcdo comissionada) mediante requerimento, para
custeio de despesas com creche ou pré-escola de seus dependentes, com idade entre 0 e
6 anos de idade

Atividades realizadas
e Orientacdo aos interessados, sobre os requisitos exigidos para a percepcao do
beneficio, bem como a documentagdo necessaria a instrucdo do pedido
e Andlise do pedido, com elaboracdo de informacdo juridica sobre o
cumprimento dos requisitos regulamentares e manifestagdo sobre a sua
procedéncia
e Realizacdo de diligéncia, quando for o caso
e Encaminhamento para apreciagdo superior
e Apobs deferido o pedido e recebidos os autos, por esta Secdo, é feito o
cadastro no Modulo de Beneficios do SGRH
e Prestacdo de informacdo no PAE respectivo
e Inclusdo no Relatério Mensal de Beneficios a ser encaminhado para a Sec¢ao
de Folha de Pagamento
e Arquivamento, apds retorno da SFP
Unidades envolvidas

e SJP

e COPES

e GAPSGP
e SGB

e SFP

*Atualmente, essas atividades sdo realizadas pela SJP, tendo em vista as atribuices definidas no Regulamento da
Secretaria. Entretanto, encontra-se, em tramitagdo, proposta de reestruturacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas, em
que havera a migracéo de tais atribuigdes para a SGB. Caso aprovada a proposta, supramencionada, tanto a SJP
quanto a COPES sairdo da lista de unidade envolvidas no Processo de Trabalho, entrando a COBEP (futura COPAB
— Coordenadoria de Beneficios e Pagamento e Beneficios).
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58.9 Auxilio-Natalidade

Descri¢cdo

Beneficio concedido a servidora ou ao servidor, dependendo da situacdo, por
nascimento de filho.

Atividades realizadas

e Orientacdo aos interessados, sobre a documentacao necessaria a instrucao do
pedido

e Andlise do pedido, com elaboracdo de informacdo juridica sobre o
cumprimento dos requisitos regulamentares e manifestacdo sobre a sua
procedéncia

e Realizacdo de diligéncia, quando for o caso

e Encaminhamento para apreciagdo superior

e Apoés deferido o pedido e recebidos os autos, por esta Segdo, é feito o
cadastro no Modulo de Auxilios do SGRH

e Prestacdo de informacdo no PAE respectivo

e Inclusdo no Relatorio Mensal de Beneficios a ser encaminhado para a Secao
de Folha de Pagamento

e Arquivamento, ap0s retorno da SFP

Unidades envolvidas
SJP, COPES, GAPSGP, SGB, SFP

*Atualmente, essas atividades séo realizadas pela SJP, tendo em vista as atribui¢des definidas no Regulamento da
Secretaria. Entretanto, encontra-se, em tramitacéo, proposta de reestruturacdo da Secretaria de Gestéo de Pessoas, em
que havera a migracéo de tais atribuicBes para a SGB. Caso aprovada a proposta, supramencionada, tanto a SJP
quanto a COPES sairdo da lista de unidade envolvidas no Processo de Trabalho, entrando a COBEP (futura COPAB
— Coordenadoria de Beneficios e Pagamento e Beneficios).

58.10 Auxilio-Transporte

Descricdo

Beneficio concedido ao servidor para custeio das despesas efetuadas com transporte
utilizado no deslocamento residéncia/trabalho/residéncia.

Atividades realizadas

e Orientacdo aos interessados, sobre os requisitos exigidos para a percepc¢ao do
beneficio, bem como a documentagdo necessaria a instrucdo do pedido

e Andlise do pedido, com elaboracdo de informacdo juridica sobre o
cumprimento dos requisitos regulamentares e manifestagdo sobre a sua
procedéncia

e Realizacdo de diligéncia, quando for o caso

e Encaminhamento para apreciagdo superior

e Apo0s deferido o pedido e recebidos os autos, por esta Secdo, € feito o
cadastro no Modulo de Beneficios do SGRH

e Prestacdo de informacdo no PAE respectivo

e Inclusdo no Relatério de Utilizagcdo de Auxilio-Transporte e no Relatorio
Mensal de Beneficios a ser encaminhado para a Secdo de Folha de
Pagamento

e Arquivamento, apés retorno da SFP
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Unidades envolvidas

e SJP

e COPES

e GAPSGP
e SGB

e SFP

* Atualmente, essas atividades sdo realizadas pela SJP, tendo em vista as atribui¢des definidas no Regulamento da
Secretaria. Entretanto, encontra-se, em tramitacéo, proposta de reestruturacdo da Secretaria de Gestéo de Pessoas, em
que havera a migracéo de tais atribuicdes para a SGB. Caso aprovada a proposta, supramencionada, tanto a SJP
quanto a COPES sairdo da lista de unidade envolvidas no Processo de Trabalho, entrando a COBEP (futura COPAB
— Coordenadoria de Beneficios e Pagamento e Beneficios).

58.11 Programa complementar de assisténcia a saude — PCAS/entidade

de classe/titular

Descri¢do

Beneficio concedido ao servidor para custear as despesas de seu préprio plano de salde,
contratado por entidade de classe.

Atividades realizadas

e Orientacdo aos interessados, sobre os requisitos exigidos para a percepc¢do do
beneficio, bem como a documentacdo necessaria a instrucdo do pedido

e Andlise do pedido, com elaboracdo de informacdo juridica sobre o
cumprimento dos requisitos regulamentares e manifestacdo sobre a sua
procedéncia

e Realizacdo de diligéncia, quando for o caso

e Encaminhamento para apreciagdo superior

e Apo0s deferido o pedido e recebidos os autos, por esta Secdo, € feito o
cadastro no Modulo de Beneficios do SGRH

e Prestacdo de informacdo no PAE respectivo

e Inclusdo no Relatério Mensal de Beneficios a ser encaminhado para a Se¢ao
de Folha de Pagamento

e Arquivamento, apds retorno da SFP

Unidades envolvidas

e SJP

e COPES

e GAPSGP
e SGB

e SFP

*Atualmente, essas atividades sdo realizadas pela SJP, tendo em vista as atribuices definidas no Regulamento da
Secretaria. Entretanto, encontra-se, em tramitagdo, proposta de reestruturacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas, em
que havera a migracéo de tais atribuicbes para a SGB. Caso aprovada a proposta, supramencionada, tanto a SJP
quanto a COPES sairdo da lista de unidade envolvidas no Processo de Trabalho, entrando a COBEP (futura COPAB
— Coordenadoria de Beneficios e Pagamento e Beneficios).

58.12 Programa complementar de assisténcia a saide — PCAS/entidade

de classe/dependente
Descri¢do
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Beneficio concedido ao servidor, para custeio de despesas com plano de salde de seus
dependentes, contratado por entidade de classe.

Atividades realizadas

Orientacéo aos interessados, sobre o0s requisitos exigidos para a percepgao do
beneficio, bem como a documentacao necesséria a instrucao do pedido
Anadlise do pedido, com elaboracdo de informacdo juridica sobre o
cumprimento dos requisitos regulamentares e manifestacdo sobre a sua
procedéncia

Realizacdo de diligéncia, quando for o caso

Encaminhamento para apreciacdo superior

Ap6s deferido o pedido e recebidos os autos, por esta Secdo, € feito o
cadastro de cada dependente, no MODULO DE DEPENDENTES E
PENSIONISTAS do SGRH

Feito o registro descrito no item anterior, atribui-se a finalidade “PCAS”, no
mesmo modulo

Caso o dependente tenha entre 21 e 24 anos de idade, é necessario cadastrar,
ainda, o comprovante de matricula em Instituicdo Superior de Ensino, em
campo proprio

Recebimento da Fatura Mensal do Plano de Saude, para certificacdo acerca
da despesa realizada

Constatada a realizacdo da despesa, realiza-se o lancamento do PCAS, no
MODULO DE BENEFICIOS, apés o preenchimento da aba “NAO
ACUMULACAO DO BENEFICIO”, com o respectivo documento fornecido
pelo requerente

Prestacdo de informacdo, no PAE respectivo, dando conta da incluséo
realizada

Lancamento, no Relatério Mensal de Beneficios, a ser encaminhado para a
Secdo de Folha de Pagamento

Arquivamento, apds retorno da SFP.

Unidades envolvidas

SJp
COPES
GAPSGP
SGB
SFP

*Atualmente, essas atividades sdo realizadas pela SJP, tendo em vista as atribuices definidas no Regulamento da
Secretaria. Entretanto, encontra-se, em tramitagdo, proposta de reestruturacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas, em
que havera a migracéo de tais atribuicbes para a SGB. Caso aprovada a proposta, supramencionada, tanto a SJP
quanto a COPES sairdo da lista de unidade envolvidas no Processo de Trabalho, entrando a COBEP (futura COPAB
— Coordenadoria de Beneficios e Pagamento e Beneficios).

58.13 Programa complementar de assisténcia a saude — PCAS/
particular/ titular

Descri¢cdo

Beneficio concedido ao servidor e membro do Tribunal, para custeio de despesas com a
contratac&o direta de seu plano de salde.
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Atividades realizadas

e Orientacdo aos interessados, sobre 0s requisitos exigidos para a percepcao do
beneficio, bem como a documentagdo necessaria a instrucdo do pedido

e Andlise do pedido, com elaboracdo de informacdo juridica sobre o
cumprimento dos requisitos regulamentares e manifestagdo sobre a sua
procedéncia

e Realizacdo de diligéncia, quando for o caso

e Encaminhamento para apreciagdo superior

e Apo0s deferido o pedido e recebidos os autos, por esta Secdo, € feito o
cadastro no Modulo de Beneficios do SGRH, exceto para 0 membro do
Tribunal

e Prestacdo de informacdo no PAE respectivo

e Atualizacdo da planilha de PCAS Particular

e Inclusdo no Relatorio Mensal de Beneficios a ser encaminhado para a Secéo
de Folha de Pagamento

e Arquivamento, apos retorno da SFP

Unidades envolvidas
e SJP

COPES

GAPSGP

SGB

SFP

*Atualmente, essas atividades sdo realizadas pela SJP, tendo em vista as atribui¢cBes definidas no Regulamento da
Secretaria. Porém, encontra-se tramitando proposta de reestruturacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas, em que
haverd a migracdo de tais atribuicBes para a SGB. Caso aprovada a proposta, supramencionada, tanto a SJP quanto a
COPES sairdo da lista de unidade envolvidas no Processo de Trabalho, entrando a COBEP (futura COPAB —
Coordenadoria de Beneficios e Pagamento e Beneficios).

58.14 Programa complementar de assisténcia a saude - PCAS/

particular/dependente

Descricdo

Beneficio concedido ao servidor e membro do Tribunal, para custeio de despesas com a
contratacdo direta de plano de satde de seus dependentes.

Atividades realizadas

e Orientacdo aos interessados, sobre os requisitos exigidos para a percepc¢do do
beneficio, bem como a documentacao necesséria a instrucao do pedido

e Andlise do pedido, com elaboracdo de informagdo juridica sobre o
cumprimento dos requisitos regulamentares e manifestacdo sobre a sua
procedéncia

e Realizacdo de diligéncia, quando for o caso

e Encaminhamento para apreciacdo superior

e Apo0s deferido o pedido e recebidos os autos, por esta Secdo, € feito o
cadastro de cada dependente, no MODULO DE DEPENDENTES E
PENSIONISTAS do SGRH
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e Atribui¢do da finalidade “PCAS”, no mesmo moédulo

e Caso o0 dependente tenha entre 21 e 24 anos de idade, cadastro do
comprovante de matricula em Instituicdo Superior de Ensino

e Preenchimento da aba “NAO ACUMULACAO DO BENEFICIO”

e Lancamento do PCAS, modalidade PARTICULAR, no MODULO DE
BENEFICIOS

e Prestacdo de informacdo, no PAE respectivo, dando conta da inclusao
realizada

e Atualizacdo da planilha de PCAS Particular

e Registro, no Relatério Mensal de Beneficios, a ser encaminhado para a
Secdo de Folha de Pagamento

e Arquivamento, apos retorno da SFP

Unidades envolvidas
e SJP

COPES

GAPSGP

SGB

SFP

*Atualmente, essas atividades sdo realizadas pela SJP, tendo em vista as atribui¢cBes definidas no Regulamento da
Secretaria. Porém, encontra-se tramitando proposta de reestruturacdo da Secretaria de Gestdo de Pessoas, em que
haverd a migracdo de tais atribuicBes para a SGB. Caso aprovada a proposta, supramencionada, tanto a SJP quanto a
COPES sairdo da lista de unidade envolvidas no Processo de Trabalho, entrando a COBEP (futura COPAB —
Coordenadoria de Beneficios e Pagamento e Beneficios).

58.15 Recadastramento de aposentados e pensionistas do TRE-RN
Descri¢do

Atualizagdo cadastral dos aposentados e pensionistas, mediante preenchimento e
assinatura, em formulario préprio, nos meses dos respectivos aniversarios natalicios.

Atividades realizadas
e Contato com o0s aposentados e pensionistas, com solicitacdo de
comparecimento a SGB
e Impressdo do formulario para conferéncia e assinatura
e Atualizacdo de dados, no Modulo de Gestdo do SGRH, quando for o caso
e Arquivamento

Unidades envolvidas
e SGB

58.16 Recadastramento de aposentados e pensionistas de outros

Tribunais, residentes no estado do Rio Grande do Norte

Descri¢do

Atualizacdo cadastral dos aposentados e pensionistas de outros tribunais, por solicitagdo
dos respectivos Orgaos.

Atividades realizadas
e Recebimento da solicitagdo do outro Orgéo
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e Recebimento do servidor ou pensionista a ser recadastrado

e Impressdo dos formularios encaminhados, pelo Orgdo, para conferéncia e
assinatura

e Devolugdo dos formularios, devidamente, preenchidos e assinados

Unidades envolvidas
e Qutros Tribunais
e SGB

58.17 Planilha do quantitativo de beneficiarios, por beneficio -

formulario CNJ (Portal da Transparéncia)

Descrigéo

Publicacdo mensal dos quantitativos de beneficiarios, por beneficio assistencial
(Auxilio-Alimentacdo, auxilio pré-escolar, Auxilio Transporte, PCAS), no Portal da
Transparéncia deste Tribunal, utilizando-se formuléario préprio, por determinagdo do
Conselho Nacional de Justica — CNJ

Atividades realizadas
e Conferéncia dos dados constantes do Mddulo de Beneficios do SGRH, com
0s constantes do Relatorio Mensal de Beneficios
Preenchimento do formulario
Publicagdo no Portal da Transparéncia
Comunicacao a SPOF
COF
*COPES e GAPSGP
Anexando copia da publicacao, e informando o link onde podera ser checada
a publicacéo

Unidades envolvidas
e COF
e SPOF
e SGB

58.18 Planilha de capta¢ao de dados de beneficios — TSE

Descricdo

Lancamento dos dados referentes a movimentacdo (entradas/saidas mensais) dos
quantitativos de beneficiarios (beneficios assistenciais), utilizando-se formulério
préprio, encaminhado pelo TSE a Coordenadoria de Or¢amento e Financas — COF, para
fins de acompanhamento da execucéo orgamentaria

Atividades realizadas
e Levantamento das entradas e saidas mensais, observando-se cada tipo de
beneficio
e Preenchimento da planilha
e Remessa a SEOF/COF.

Unidades envolvidas
e COF
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e SEOF
e SGB

58.19 Relatorio mensal de beneficios

Descri¢cdo

Consolidacdo mensal de todos os dados relativos as inclusdes e exclusdes de
beneficiarios, por modalidade de beneficio, para remessa a Secdo de Folha de
Pagamento

Atividades realizadas

e Relacdo nominal dos beneficiarios incluidos ou excluidos, por modalidade
de beneficio

e Anotacdo do numero do PAE respectivo, quando for o caso, ou de fato
gerador ndo registrado no PAE (6bito, por exemplo)

e Efeitos financeiros da incluséo/exclusdo

e Totalizacdo dos beneficiarios, por tipo de beneficios

e Encaminhamento, via PAE, a Secdo de Folha de Pagamento, anexando-se as
faturas mensais dos planos de salde e Planilha do PCAS Particular, contendo
relacio  nominal dos  beneficidrios, qualificacgdo do  usuario
(titular/dependente), plano de saude contratado e valor da mensalidade paga

Unidades envolvidas
e SGB
e SFP

58.20 Portal do Patrocinador Funpresp-JUD

Descricdo

Encaminhamento mensal, via Portal do Patrocinador da FUNPRES-JUD, do MAPA
RESUMO, contendo a relagdo nominal dos contribuintes da referida Fundagéo e o valor
das respectivas contribuicbes mensais., bem como as ORDENS BANCARIAS
comprovando o repasse dos valores.

Atividades realizadas

e Recebimento do MAPA elaborado pela Se¢éo de Folha de Pagamento, logo
apos o fechamento da Folha

e Acesso ao Portal do Patrocinador Funpresp-Jud

e Encaminhamento do MAPA RESUMO (sintético e analitico)

e Recebimento das ORDENS BANCARIAS, encaminhadas pela Secdo de
Execucdo Orcamentéria e Financeira— SEOF

e Segundo acesso ao Portal, para remessa das ordens bancarias

Unidades envolvidas
e SFP
e SGB
e SEOF

58.21 Entrega de carteiras do plano de saude (UNIMED)
Descri¢cdo
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Colaboracdo prestada pela SGB a ASSEJERN e aos usuarios dos planos contratados
(titulares e dependentes)

Atividades realizadas
e Recebimento das carteiras emitidas pelo plano de saude
e Contato com 0s usuarios para comunicar o recebimento
e Entrega da carteira ao usuario (pessoalmente, ou mediante remessa, quando
solicitada)

Unidades envolvidas
e SGB

58.22 Solicitagao de segunda via de carteira de plano de saude (UNIMED)
Descrigéo

Colaboragdo prestada pela SGB a ASSEJERN, SINTRAJURN e aos usuarios dos
planos contratados pelas referidas entidades de classe.

Atividades realizadas

e Preenchimento de formulario préprio, com solicitacdo da 22 via da carteira

e Encaminhamento do formulario para assinatura do representante da entidade
de classe (SINTRAJURN E ASSEJERN)
Solicitacdo de entrega do formulario ao representante do plano de salde
Recebimento da 22 via
Comunicacdo ao usuario
Entrega da 22 via (pessoalmente, ou mediante remessa, quando solicitada)

Unidades envolvidas

e SGB

e Recadastramento de Aposentados e Pensionistas

e Planilha — Formulario CNJ (PORTAL DA TRANSPARENCIA)
e Planilha de Captacdo de Dados (TSE)

e Relatorio Mensal de Beneficios

59. CODES — COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO
ORGANIZACIONAL

Servidora responsdvel pelas informacgdes
e Paulinéa Marise Lima de Araujo — Ramais: 5370 - 5715

59.1 Gerenciamento das unidades

Descri¢do
Planejamento e gestdo das acgdes, projetos e programas das unidades vinculadas
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Atividades realizadas

Planejar

Orientar

Coordenar

Controlar as acles, projetos e programas relativos a formacdo e
aperfeicoamento de pessoal (incluidas as competéncias gerenciais), a lotacéo
e gestdo do desempenho e a assisténcia medica e salde ocupacional,
abrangendo, ainda, a ambientacdo do servidor, a gestdo por competéncias, 0
estadgio supervisionado, o servico voluntario, o trabalho a distancia, a
qualidade de vida no trabalho, a valorizacdo e o reconhecimento do servidor
e outros relacionados as atribuicdes das Se¢des vinculadas a Coordenadoria,
por meio de reunides regulares de planejamento e de acompanhamento e
feedback as unidades e a titular da Secretaria

Unidades envolvidas

CODES
SAMS
SFA
SLD

59.2 Melhoria do clima

Descricdo

Diagnostico do clima organizacional e ac6es de melhoria

Atividades realizadas

Elaborar questionario

Aplicar pesquisa periodicamente

Tabular dados sobre o diagndstico de clima institucional

Promover acdes de melhoria continua no ambiente de trabalho, a partir dos
resultados obtidos, contemplando as dimens@es fisica, social, psicologica e
organizacional e favorecendo a adocdo de habitos saudaveis, a melhoria das
relacdes de trabalho, a qualidade e efetividade dos servicos e 0 aumento do
desempenho

Unidades envolvidas

CODES
SAMS

59.3 Apoio a gestao de pessoas

Descri¢do

Ac0es de natureza tatica para melhoria da governanca e gestdo de pessoas.

Atividades realizadas

Contribuir na elaboracéo dos planos estratégico, tatico e operacional da area
Levantar dados orcamentarios sobre as demandas das unidades vinculadas
Fornecer dados e informacbes sobre o andamento das agles, projetos e
programas, e, ainda, para os levantamentos de governanca de pessoas
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e Retroalimentar o processo com melhorias necessarias, com base nas
diretrizes superiores

Unidades envolvidas
e CODES
e SAMS
e SFA
e SLD
e GAPSGP

59.4 Medi¢ao de desempenho
Descri¢do
Mensuracéo de indicadores de responsabilidade da area

Atividades realizadas
e Coletar/compilar periodicamente dados sobre indicadores de desempenho
e Analisar resultados, encaminhando-os a unidade requerente
e Realizar eventuais ajustes para o alcance dos resultados pretendidos.

Unidades envolvidas
CODES
SAMS
SFA
ASPLAN

Gerenciamento das Unidades
Melhoria do Clima

Apoio a Gestdo de Pessoas,
Medicdo de Desempenho

60. SFA — SECAO DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO

Servidora responsdvel pelas informacgdes
e Paulla Karina da Nébrega — Ramais: 5372 — 5717 — 5718

60.1 Elaboracao do Plano Anual de Capacitacao e Desenvolvimento —
PACD e do Plano de Capacitacao de Pleitos

Atividades realizadas
e Auxiliar a Administracdo na proposta orcamentaria de capacitacdo (ordinario
e pleitos)
e Levantar lacunas de competéncias/demandas de capacitacdo (incluidas as
competéncias gerenciais)
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e Elaborar minuta do PACD e do Plano de Pleitos, a serem submetidos a
Presidéncia, incluindo a previsdo de despesa de cada um dos eventos de
capacitacdo

Unidades envolvidas
e SFA
e CODES
e Unidades demandantes

60.2 Formacgdo e aperfeicoamento do servidor/modalidade EAD e

presencial
Descrigéo
Planejamento, execucdo e controle de a¢Oes de educacgéo corporativa

Atividades realizadas
e Planejar as contratacdes dos eventos e/ou instrutores para a formacgédo e
aperfeicoamento dos servidores
e Elaborar juntamente com as unidades demandantes os documentos
necessarios para iniciar 0s processos de contratacao
e Acompanhar estes processos e gerenciar a execucao do Plano (fornecedores,
participantes, periodos e locais de realizacdo)
Avaliar fornecedores e resultados das a¢des educativas
Apropriar despesas de cursos
Registrar servidores capacitados e seus afastamentos
Elaborar relatério ao final do exercicio

Unidades envolvidas
e SFA
e CODES
e Unidades demandantes

60.3 Licenga para capacitacao
Descri¢do
Gestdo das licengas para capacitacao requeridas

Atividades realizadas

e Analisar compatibilidade do pedido e dos documentos apresentados pelo
servidor com as exigéncias da norma

e Registrar o pedido no controle da SFA

e Elaborar minuta de portaria

e Acompanhar a apresentacdo dos documentos exigidos (apds o término da
licenca)

e Registrar os afastamentos no Sistema SGRH

Unidades envolvidas
e DG
e SGP
e CODES

398



e SFA

60.4 Adicional de qualificacao — A¢oes de treinamento e pos-graduagao
Descricéo

Gestdo dos requerimentos de Adicional de Qualificacdo — Acles de Treinamento e Pos-
Graduacao

Atividades realizadas

e Analisar compatibilidade do pedido e dos documentos apresentados pelo
servidor com as exigéncias da norma

e Registrar o pedido no controle da SFA

e Alimentar as acfes de treinamento no mddulo de capacitacdo do Sistema
SGRH (nos casos de Ac¢des de Treinamento)

e Elaborar minuta de portaria

e Encaminhar para implementacéo na folha de pagamento

Unidades envolvidas
e DG

SGP

CODES

SFA

60.5 Auxilio-Bolsa
Descricdo
Gerenciamento da sele¢do e concessao do beneficio

Atividades realizadas
e Elaborar editais
Analisar a documentacdo apresentada
Submeter a Administracdo recursos dos candidatos
Divulgar resultados
Gerenciar a concessao do beneficio
Adotar demais providéncias para garantir o cumprimento das exigéncias da
norma por parte do servidor contemplado

Unidades envolvidas
e DG

SGP

CODES

SFA

60.6 Gestao do conhecimento

Descri¢do

Promocdo do compartilhamento do conhecimento obtido pelos servidores em acoes
educativas

Atividades realizadas
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e Coletar relatorios e planos de trabalho de aplicabilidade dos conhecimentos
obtidos pelos servidores em eventos de formacéo e aperfeicoamento
Compilar informagdes

Submeter a Administracdo propostas de melhorias dos participantes
Acompanhar os eventos de compartilhamento do conhecimento

Manter bancos de dados atualizados

Unidades envolvidas
e DG
SGP
CODES
SFA
Unidades de lotacdo dos servidores envolvidos

60.7 Banco de talentos
Descri¢do
Gestdo do funcionamento da ferramenta Banco de Talentos

Atividades realizadas
e Manter a ferramenta em funcionamento
e Solicitar ajustes no sistema quando necessario
e Divulgar sobre sua correta utilizagéo

Unidades envolvidas
e SGP
CODES
SFA
STIC

60.8 Instrutoria interna
Descricdo
Selecdo Interna de Tutores e Instrutores

Atividades realizadas
e Selecionar servidores para atuar na condicao de instrutor interno em acgdes de
capacitacdo na modalidade presencial ou a distancia, através de processo
seletivo interno
e Gerenciar o cumprimento das atividades por parte do instrutor e a
apresentacdo dos documentos necessarios ao final do evento

Unidades envolvidas
e DG

SGP

CODES

SFA

60.9 Gestao de contratos e convénios
Descri¢do
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Planejamento e/ou fiscalizacdo de contratos e convénios correlatos

Atividades realizadas
e Gerenciar os contratos e convénios de temas do setor
e Elaborar os documentos necessarios (DOD, Estudos Preliminares e TR)
e Fiscalizar e acompanhar o correto cumprimento dos contratos e convénios
e Finalizar os processos e apresentar relatorio final

Unidades envolvidas

e DG

e AIDG

e SGP

e GAPSGP
SJP
CODES
GABSAO
COF
SEOF
SPOF
SGC
SLCIP
SCS
Nucleo de Licitagdes

60.10 Eventos externos

Descri¢do

Participar do planejamento e prestar suporte logistico aos eventos externos de formacao
e aperfeicoamento de pessoal da Justica Eleitoral, quando determinado pela
Administragédo

Atividades realizadas
e Participar do planejamento

e Dar suporte aos eventos externos de formacéo e aperfeicoamento realizados
no TRE/RN

Unidades envolvidas
e SGP
e CODES
e SFA
e SCOPES.

Elaboragdo do Plano Anual de Capacitacdo e Desenvolvimento — PACD
Plano de Capacitagéo de Pleitos

Instrutoria Interna

Auxilio Bolsa

Gestédo do Conhecimento
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61. SLD — SECAO DE LOTACAO E DESEMPENHO

Servidora responsdvel pelas informacdes
e Suely de Oliveira Bezerra — Ramais: 5380 — 5716

61.1 Ambientagao de novos servidores
Descri¢cdo
Repasse de informac6es sobre o TRE aos novos servidores

Atividades realizadas
e Planejar eventos de ambientacdo de novos servidores
e Reunir com unidades envolvidas

Reservar ambientes

Comunicar participantes

Distribuir manuais e regulamentos

Coordenar as reunides

Unidades envolvidas
e SLD
SFA
SFP
SAMS
SGB
SBDS
SRI
Zonas Eleitorais

61.2 Lotacao
Descri¢do
Alocacéo de servidores nas unidades do TRE/RN

Atividades realizadas

Fazer estudo de perfil do servidor

Manter atualizada planilha de necessidades das unidades

Elaborar informacgé@o com sugestao de lotagédo

Elaborar minuta de portaria de lotacdo e alimentar o SGRH — modulo lotacéo

Unidades envolvidas

e DG
AIDG
SGP
GAPSGP
CODES
SLD
SRF

402



61.3 Mapeamento de competéncias

Descrigéo

Mapeamento das competéncias comportamentais e técnicas necessarias ao alcance dos
objetivos institucionais

Atividades realizadas
e Realizar de oficinas com as unidades do Tribunal
e Levantar as competéncias organizacionais, comportamentais e técnicas
alinhando ao planejamento estratégico do Regional e das respectivas areas
e Elaborar matriz de competéncias

Unidades envolvidas
e CODES
e SLD

61.4 Avaliagao do desempenho com foco em competéncias
Descri¢do
Mensuracdo das competéncias gerenciais, comportamentais e técnicas

Atividades realizadas
e Gerenciar dos periodos de avaliacdo de desempenho dos servidores
e Enviar os formularios de avaliacdo para avaliados e avaliadores
e Computar os resultados das avaliagdes
e Analisar e enviar os resultados para a SFA para fins de elaboracdo do PDI ou
PDG
e Consultar SGRH — médulo afastamento

Unidades envolvidas
e SLD
e SFA

61.5 Dimensionamento da forga de trabalho

Descri¢do

Dimensionamento dos quantitativos de servidores compativeis com 0s processos de
trabalho das unidades

Atividades realizadas
e Enviar formularios para obtencdo de informacdes junto aos titulares das
unidades, realizar estudo, elaborar proposta e submeter a consideracdo
superior, com vistas a lotagdo ideal

Unidades envolvidas

e CODES
e SLD

61.6 Forga-tarefa
Descri¢cdo
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Designacdo temporaria de servidores para alcancar objetivo especifico em prazo
definido

Atividades realizadas
e Elaborar minuta do edital de selecéo
e Gerenciar 0 processo
e Conferir requisitos e critérios, informar os inscritos e minutar a portaria

Unidades envolvidas
e DG
AIDG
SGP
STIC
CODES
SLD

61.7 Trabalho a distancia

Descri¢do

Modalidade de trabalho realizada de forma remota, com a utilizacdo de recursos
tecnoldgicos

Atividades realizadas
e Gerenciar conforme regulamentacéo

Unidades envolvidas
e DG

SGP

GAPSGP

CODES

SLD

61.8 Avaliacao de desempenho no estagio probatdrio

Descri¢do

Avaliacdo do desempenho do servidor pelo periodo de 36 meses, com vistas a
estabilidade no cargo

Atividades realizadas
e Gerenciar os periodos de avaliacdo de desempenho dos servidores
Enviar dos formularios de avaliacdo para avaliados e avaliadores
Computar os resultados das avaliagdes
Elaborar informagéo
Solicitar assinatura para homologacdo do estagio probatorio, elaborar e
publicar, portaria
e Dar ciéncia ao servidor

Unidades envolvidas
e SGP
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CODES
SLD
sccC
SFP

61.9 Movimentag¢ao funcional

Descri¢do

Avaliacdo do desempenho do servidor anualmente, com vistas a movimentacao
funcional na carreira

Atividades realizadas

Gerenciar os periodos de avaliacdo de desempenho dos servidores

Enviar dos formularios de avaliagdo para avaliados e avaliadores

Computar os resultados das avaliagdes

Elaborar informacéo

Elaborar e publicar portaria de movimentacdo funcional

Alimentar o sistema SGRH e encaminhar processo para fins de inclusdo na
folha de pagamento

Dar ciéncia ao servidor

Unidades envolvidas

SGP
CODES
SLD
SCC
SFP

61.10 Selegao interna para ocupacgao de cargos e fungdes comissionadas

Descricdo

Realizacdo de processo seletivo, com vistas a ocupacao de CJs e FCs

Atividades realizadas

Elaborar Minuta de Edital

Analisar o Curriculo para a classificacdo da 12 fase do processo seletivo
Elaborar e enviar aos participantes o Boletim de Desempenho Individual
Elaborar as guias de entrevista

Participar da banca na fase de entrevista

Encaminhar resultado da 22 fase aos participantes

Encaminhar resultado da 22 fase a instancia superior

Organizar a 32 fase do processo

Encaminhar resultado final aos participantes

Encaminhar resultado final para publicagdo na intranet

Unidades envolvidas

DG
AJDG
SGP
CODES
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SLD

61.11 Estagio supervisionado

Descrigéo
Programa

que visa propiciar ao estudante de nivel superior e de nivel médio a

complementacdo de ensino e de aprendizagem profissional e sociocultural

Atividades Realizadas

Elaborar minuta de Edital

Realizar processo seletivo ou acompanhar quando realizado por empresa de
intermediacgéo

Realizar a chamada de estagiarios

Realizar ambientacéo e reunides, quando necessario

Elaborar e revisar manual do estagiario e do supervisor

Elaborar Termos de Compromisso

Elaborar e enviar nos devidos periodos os formulérios de avaliacdo para
estagiarios e supervisores

Encaminhar semestralmente as avaliacdes de estagio para as InstituicGes de
Ensino

Alimentar as informacdes relativas ao estagio no Sistema ESTAGIARIOS
Realizar a apropriacdo da despesa para fins de pagamento da bolsa estagio,
auxilio-transporte, seguro e exames admissionais e demissionais

Realizar desligamento dos estagiarios

Certificar os estagiarios ao final do estagio e expedir declaracdo quando o
desligamento se der em periodo inferior a 6 meses

Unidades envolvidas

DG
AJDG
SGP
GAPSGP
SJP
CODES
SLD
SEOF
SC

61.12 Servigo voluntario

Descri¢do

Atividade ndo remunerada sem qualquer vinculo empregaticio, funcional ou obrigacédo
de natureza trabalhista, tributaria, previdenciaria prestada por estudantes ou bacharéis

Atividades realizadas

Elaborar Minuta de Edital

Realizar processo seletivo

Realizar a chamada dos aprovados

Realizar ambientacéo e reunides, quando necessario

Elaborar e revisar manual do servidor voluntario e do supervisor
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Elaborar Termos de Adeséo

Alimentar as informagcdes relativas ao estagio no Sistema
Realizar desligamento dos servidores voluntarios

Certificar os servidores voluntarios quando do desligamento

Unidades envolvidas

DG

AJDG

SGP

CODES

SLD

Zonas Eleitorais

61.13 Gestao de contratos

Descricdo

Planejamento e/ou Fiscalizacao de contratos da unidade

Atividades realizadas

Elaborar DOD, Estudos Preliminares e Termo de Referéncia para
contratacdo de empresa de intermediacdo, de seguros e de exames
admissionais e demissionais

Fiscalizar as respectivas empresas (intermediacdo, seguro e exames
admissionais e demissionais)

Envio mensal de listagem de segurados para fins de emissdo de nota
fiscal/fatura

Obtencéo de certiddes federais de regularidade fiscal para fins de pagamento
das empresas (intermediacédo, seguro e exames admissionais e demissionais)
Envio mensal de documentacdo (nota fiscal fatura, listagem de segurados,
certid@es federais de regularidade fiscal) para a SGC para fins de liquidacao
da despesa

Fiscalizar o cumprimento dos termos do Contrato

Unidades envolvidas

GAPSGP
SJP
CODES
SLD
GABSAO
COF
SEOF
SPOF
SGC
SLCIP
SCS
Nucleo de Licitagdes

61.14 Gestao de convénios

Descri¢cdo
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Planejamento e/ou Fiscalizacdo de convénios da unidade

Atividades realizadas
e Levantar interesse de Instituicdes de Ensino superior e Educacao Profissional
para celebracdo de convénio com o TRE/RN
Sugerir alteragdes nas minutas de convénio
Manter atualizado cadastro das Institui¢cfes de Ensino
Monitorar término do convénio e solicitar renovagao
Fiscalizar o cumprimento dos termos do Convénio

Unidades envolvidas
e DG
AIDG
SGP
GAPSGP
SJP
CODES
SLD
GABSAO
SLCIP

e Avaliacdo de Desempenho com foco em competéncias
e Dimensionamento da Forca de Trabalho
e Selecdo Interna para ocupacao de cargos e funcdes comissionadas

62. SAMS — SECAO DE ASSISTENCIA MEDICA E SAUDE OCUPACIONAL

Servidora responsdvel pelas informacgdes
e Nayara Frota Rosado Gondim — Ramais: 5719 — 5723 — 5724

62.1 Atendimento médico
Descri¢do
Clinica e ambulat6ério médico

Atividades realizadas
e Realizar atendimento clinico ambulatorial e de urgéncias médicas
Realizar pericias médicas in loco ou domiciliares
Realizar atendimentos de enfermagem
Administrar medicamentos
Acionar transporte e encaminhamento para hospitais de referéncia, nos casos
de emergéncia ou de atendimentos ndo supridos pela capacidade do servico

62.2 Atendimento odontoldgico
Descri¢do
Clinica de odontologia
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Atividades realizadas
e Realizar atendimento clinico ambulatorial e de urgéncias odontoldgicas
e Realizar pericias odontoldgicas

62.3 Gestao de QVT

Descrigéo

Gerenciamento das a¢des, projetos e programas relacionados & Qualidade de Vida dos
servidores

Atividades realizadas
e Planejar, orientar, coordenar e realizar as acdes, projetos e programas
relativos a qualidade de vida dos servidores do TRE-RN
e Apoiar a¢des do Programa de Preparacgdo para Aposentadoria
e Levantar dados para construir indice estratégico

62.4 Juntas médicas
Descri¢cdo
Gerenciamento de Juntas médicas

Atividades realizadas
e Realizar juntas médicas de servidores do TRT 212 Regido e TCU em
convénio de cooperacdo técnica
e Controlar prazos e requisi¢Bes de juntas médicas de remog0es, atestados com
mais de 120 dias e aposentadorias por invalidez

62.5 Medi¢ao de desempenho
Descri¢do
Coleta de dados para construcdo de indices estratégicos 1A30 e 1A32

Atividades realizadas
e Levantar, periodicamente, dados para construir indicadores de desempenho,
analisa-los, compila-los e encaminha-los a ASPLAN, por meio de
informagdo protocolada no PAE, realizando eventuais ajustes para o alcance
dos resultados pretendidos.

62.6 Exames periddicos
Descricdo
Gestdo dos exames periodicos

Atividades realizadas

e Promover e incentivar os servidores a cumprirem 0s exames periodicos por
varios meios

e Agendar 0s exames
e Realizar os exames periodicos médicos e odontologicos
e Confirmar diarias dos servidores das Zonas do interior do Estado.

409



62.7 Exames admissionais e demissionais
Descri¢cdo
Exames médicos de novos servidores e de saida de servidores da Institui¢éo

Atividades realizadas

e Realizar exames de admissao de novos servidores e informar a SRF
Emitir laudo admissional
Realizar exames de demissao de servidores e informar a SRF
Emitir laudo demissional.

62.8 Licengas de saude
Descrigéo
Licencas por motivo de doenca em pessoa da familia e para tratamento da propria satde

Atividades realizadas

e Lancar licencas médicas no SGRH, mediante apresentacdo de atestados
médicos, para tratamento do proprio servidor

e Lancar licencas médicas no SGRH, mediante apresentacdo de atestados
médicos para acompanhar familiar doente, acolhidos e conferidos pela
SAMS, conforme Portaria n°191/2010-GP

e Lancar liberagdes medicas

e Informar & Administracdo, por meio de PAE, o excedente do limite de
licengas para descontos em folha.

62.9 Planejamento e fiscalizagao de contratos e convénios
Descricdo
Atuacdo de fiscais designados pela Administracdo para gerir contratos da Se¢éo

Atividades realizadas
e Planejar e estruturar novos conveénios e contratos

e Emitir DODs
e Realizar estudos preliminares e Termos de Referéncia para novas
contratacGes

e Fiscalizar e acompanhar o correto cumprimento dos contratos da SAMS
e Acolher notas fiscais e organizar os processos de pagamento
e Gerenciar o desempenho dos profissionais terceirizados e servicos

62.10 Gestao de materiais médicos e odontolagicos
Descri¢do
Aquisicao e controle de medicamentos e materiais para atendimento de pacientes

Atividades realizadas
e Emitir DODs
e Realizar estudos preliminares e Termos de Referéncia para aquisicdo de
medicamentos, materiais odontoldgicos, materiais hospitalares e bens méveis
especificos
e Controlar o estoque, em planilha prépria
e Controlar prazos de validade
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62.11 Agoes de saude
Descricéo
Realizacdo de a¢bes de promocao e prevencdo em saude

Atividades realizadas
e Promover palestras, encontros, folders e campanhas sobre temas diversos de
salde, com vistas a prevencdo e educacdo em saude, tomando como base as
doencas mais frequentes nos exames periodicos
e Alimentar canais de informacéo e pagina da SAMS na intranet
e Campanhas de vacinagédo
e Campanhas de doac¢édo de sangue

Atendimento médico
Junta meédica

Gestdo de QVT
Exames periddicos

63. STIC — SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICACAO

Servidor responsdvel pelas informagdes
e Osmar Fernandes de Oliveira Junior — Ramais: 5570 - 5670

63.1 Gerenciamento de liberagdes e implantagoes de TIC

Descricdo

Planejar, agendar e controlar a construcdo, teste e implantacdo de liberacoes (releases),
e entregar novas funcionalidades requeridas pelo negécio, ao mesmo tempo protegendo
a integridade dos servicos existentes. O processo se aplica a todos os itens de
configuragdo necessarios para implementar uma liberacdo, a exemplo de ativos fisicos
(servidores e ativos de rede), ativos virtuais (servidores e storages virtuais), aplicacfes e
softwares, materiais de treinamento usados para usuarios e equipes internas, servicos
(incluindo todos os contratos e acordos relacionados).

Principais atividades
e Definir e acordar as politicas e procedimentos para liberac6es e implantacfes
e Desenvolver, adquirir ou fornecer novos componentes e itens de

configuracéo

Planejar e acordar a liberacdo e implantacdo da mudanca

Preparar o novo pacote de liberacéo

Implantar o pacote no ambiente de teste

Testar o pacote de liberagédo

Unidades envolvidas no processo
o CIT
e CS
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63.2 Gerenciamento de mudangas de TIC

Descrigéo

Planejar e controlar o ciclo de vida de todas as mudangas, permitindo que mudancas
benéficas sejam realizadas com um minimo de perturbacdo nos servicos de TIC. O
processo se aplica tanto a ativos fisicos (hardware), quanto a ativos virtuais (tais como
software ou um servidor virtual) e documentos (tais como acordos de nivel de servico e
contratos de manutencgéo).

Principais atividades

Registrar e filtrar requisicoes de mudancas
Priorizar mudangas

Categorizar requisi¢cdes de mudancas
Avaliar impactos e recursos

Aprovar mudancas

Agendar mudancas

Construir, testar e implementar mudancas
Rever mudancas implantadas

Unidades envolvidas

CIT
CS

63.3 Gestao da continuidade dos servigos de TIC

Descri¢do

Planejar e controlar o processo de gerenciamento da continuidade do negdcio,
assegurando que, através do gerenciamento de riscos que podem afetar seriamente 0s
servicos de TIC, o provedor de servicos possa sempre fornecer niveis minimos de
servico acordados para a continuidade do negdcio. O processo se aplica a eventos que 0
negdcio considera significantes o suficiente para serem tratados como um "desastre".
Eventos menos significantes sdo tratados como parte do processo de Gerenciamento de

Incidentes.

Principais atividades

Analisar o impacto no negocio

Identificar processos criticos

Identificar potenciais danos ou perdas

Avaliar riscos

Determinar a estratégia de continuidade do negdcio
Planejar a organizacdo e a implementacéo
Implementar estrutura de espera

Implementar medidas de reducéo de riscos
Desenvolver plano de recuperacao

Desenvolver procedimentos de recuperacéao

Unidades envolvidas

CIT
CLE
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Gerenciamento de liberacgdes e implantacdes de TIC
Gerenciamento de mudancas de TIC
Gestdo da continuidade dos servigos de TIC

64. GAPGSTIC — GABINETE E APOIO A PLANEJAMENTO E GESTAO DA
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICAGAO

Servidor responsavel pelas informagdes
e Maria Beténia Medeiros de Andrade — Ramais: 5502 — 5663 — 5664

64.1 Apoio a governanga corporativa de TIC

Descricdo

Auxiliar nas atividades de construcdo dos planos estratégico e tatico da JERN (PETIC e
PDTIC), bem como nas gestfes de projetos, processos, orcamentéria, de contratacdes e
de riscos; elaborar minutas de relatorios gerenciais e informacdes aos 6rgdos de controle

Gestor do processo
Secretario de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao

Atividades realizadas
e Indicagéo das demandas de TIC
Anélise das demandas de TIC
Definigdo de principios, diretrizes e objetivos de TIC pelo CDTIC
Elaboracédo dos planos tético e operacional pelo CETIC
Aprovacdo dos planos pelo CDTIC
Execucdo do subprocesso de Gestéo de TIC
Execucdo do subprocesso de Gerenciamento de Servicos de TIC
Elaboracdo de relatdrios e apresentacdo ao CDTIC
Analise dos relatérios de TIC pelo CDTIC
Reorientacdo das acGes da TIC
Medicdo do desempenho de TIC
Avaliacdo dos resultados de TIC
Divulgacéo dos resultados de TIC

Unidades envolvidas
o GAPG
e Comité Executivo de TIC (CETIC)
e Comité Diretivo de TIC (CDTIC)

64.2 Planejamento estratégico de TIC

Descri¢do

Elaborar proposta de plano estratégico de TIC da JERN, alinhado com o planejamento
estratégico institucional, com o envolvimento das varias Unidades do Tribunal
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Gestor do processo
Presidente do Tribunal

Principais atividades realizadas
e Analise dos cenarios interno e externo
e Elaboracdo da matriz SWOT
e Definicdo de visdo, misséo e valores
Definicdo dos objetivos estratégicos de TIC
Definicéo das metas e indicadores de desempenho
Anadlise e aprovagdo do Plano pelo CETIC
Anédlise e aprovacéo do Plano na RAE e, posteriormente, no CDTIC
Acompanhamento do Plano e medicdo do desempenho
Revisdo do Plano em conformidade com as normas vigentes

Unidades envolvidas
Todas as areas do Tribunal

64.3 Planejamento executivo de TIC

Descri¢do

Elaborar proposta de plano executivo de TIC da JERN, alinhado com os planos
estratégico institucional e da area de TIC, com o envolvimento das varias Unidades do
Tribunal

Gestor do processo
Secretério de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao

Principais atividades realizadas

e Desdobramento do PETIC em reunides com as unidades da STIC

e Definicdo dos projetos e acdes das unidades da STIC

e Execucdo do processo de Elaboracdo e Gestdo do Plano de ContratacGes de
TIC
Analise e aprovacao do Plano pelo CETIC
Analise e aprovacdo do Plano na RAE e, posteriormente, no CDTIC
Acompanhamento dos projetos e acdes da STIC
Revisdo do Plano em conformidade com as normas vigentes

Unidades envolvidas
e Todas as Unidades da STIC
e CDTIC

64.4 Elaboragdo e gestao do plano de contratagoes de TIC

Descri¢do

Elaborar proposta de plano de contratagdes de TIC, com base nas necessidades dos
diversos setores do Tribunal (elencando prioridades de acordo com a disponibilidade
orcamentaria), com monitoramento da execucdo do plano e revisdo periodica das
demandas

Gestor do processo
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Secretario de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao

Principais atividades realizadas

Levantamento de informacg6es para consolidacdo do Plano de Contratacdes
com base nos langcamentos do SIGEPRO

Aprovacdo do Plano de Contratagdes do ano subsequente, pelo CETIC e
CDTIC, até 30 de novembro do ano anterior

Disponibilizacdo do Plano na pagina internet do TRE

Execucdo do subprocesso de Planejamento das Contratacbes de TIC pelas
equipes designadas mediante Portaria

Medicdo do desempenho nos prazos definidos no PETIC

Gestdo do Plano, com a realizacdo de ajustes durante o ano, quando
necessario

Unidades envolvidas

Areas demandantes
GAPG

Coordenadores da STIC
CETIC e CDTIC

64.5 Mensurag¢ao do desempenho de TIC

Descricdo

Acompanhar a execucdo da estratégia de TIC, exercendo o papel de agente integrador
de atividades das Coordenadorias, de forma a garantir o alcance das metas estabelecidas
para a area, bem como coletar e controlar os indicadores de desempenho afetos a area
(estratégicos, de projetos e de processos), acompanhando, analisando e divulgando os

resultados

Gestor do processo
Secretario de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao

Atividades realizadas

Coleta de dados de desempenho junto as unidades da TIC

Consolida¢do de dados enviados em planilhas e graficos pelo GAPGSTIC
Anédlise dos dados no CETIC e CDTIC

Reorientacdo das unidades, quando necessario

Encaminhamento dos dados de medi¢do a ASPLAN

Divulgacéo dos dados medidos.

Unidades envolvidas

GAPG
CETIC
CDTIC

Planejamento estratégico de TIC
Planejamento executivo de TIC
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e Elaboracdo e gestdo do plano de contratagdes de TIC

65. CIT — COORDENADORIA DE INFRAESTRUTURA TECNOLOGICA

Servidor responsdvel pelas informagoes
e Carlos Camara — Ramais: 5510 - 5674

65.1 Gestao de ativos de configuragao de TIC

Descri¢cdo

Planejar e controlar os ativos e itens de configuracdo de TIC, de forma a garantir que 0s
ativos necessarios para entregar 0s servicos sejam adequadamente gerenciados,
disponibilizando informacdes precisas e confiaveis sobre tais ativos quando e onde
forem necessérias. Outros ativos de servico podem ser criticos para a entrega do servico,
mas se ndo puderem ser gerenciados individualmente, entdo ndo sdo tratados como
“itens de configuragdo”. O processo deve abranger o inventario dos ativos tecnologicos
(software e hardware) e ndo tecnoldgicos (pessoas, ambiente e processos), bem como o
monitoramento, o gerenciamento dos controles e requisitos de conformidade, e ainda o
fornecimento de relatorios gerenciais quando necessarios

Atividades realizadas
e Incluir um ativo de TIC e valida-lo
Atualizar no sistema de SGCA ou registrar ndo conformidade
Tomar acdo corretiva, atualizar no SGCA
Monitorar o0 uso até baixa patrimonial ou fim da vida Util.
Realizar auditorias, caso verificada desconformidades, registra e tomar acoes
corretivas.

Unidades envolvidas
e CIT
CS
CLE
GAPGSTIC

65.2 Gestao de servigos de TIC

Descricdo

Planejar e controlar os processos de gerenciamento de incidentes, de requisi¢fes de
servigos, de liberagbes, de mudancas, de problemas, de eventos, de ativos e
configuracBes (servicos, equipamentos, circuitos de comunicacdo de dados, urnas
eletrdnicas), dentre outros, incluindo a elaboragcdo de planos operacionais e relatorios
gerenciais (capacidade, disponibilidade e riscos)

Atividades realizadas
e Receber e gravar TODAS as requisi¢des dos usuarios
Gravar e acompanhar incidentes e reclamagoes
Prover uma avaliacdo inicial dos incidentes
Monitorar / escalar incidentes
Comunicar mudancas planejadas nos niveis de servico
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e Encerrar os incidentes com confirmacéo

e Manter os usuarios informados sobre o progresso de suas requisicdes
e Produzir relatérios de gerenciamento

Coordenar os grupos de suporte de 2° e 3° nivel

Prover informagGes gerenciais

Identificar necessidades de treinamento dos usuarios

Contribuir na identificagdo de problemas

Unidades envolvidas
e CIT
e CLE
e CS

e Gestdo de ativos e configuracdes de TIC
e Gestdo de servigos de TIC

66. SRI — SECAO DE REDES E INFRAESTRUTURA

Servidor responsdvel pelas informagées
e Daniel Cesar Gurgel Coelho Ponte — Ramais: 5530

66.1 Gerenciamento de eventos de TIC

Descricdo

Planejar e controlar eventos por todo o seu ciclo de vida. Este ciclo de vida inclui
atividades para detectar eventos, entendé-los e determinar a agdo de controle apropriada.
O processo se aplica a todas as mudangas de estado detectdveis que tenham
significancia para os servi¢os de TIC. Por exemplo: o aviso de que um backup foi
concluido com sucesso, um alerta sobre existéncia de virus em um servidor, um alerta
sobre a indisponibilidade de um link de comunicagdo, um alerta de acesso indevido/nédo
autorizado a uma base de dados com informacdes confidenciais sobre candidatos.

Gestor do processo
Coordenador de Infraestrutura Tecnolégica/STIC

Principais atividades
e Detectar evento
Filtrar evento (excecdo, alerta ou informacéo)
Registrar evento
Avaliar acéo a ser tomada
Registrar incidente, se necessario

66.2 Gerenciamento de problemas de TIC

Descri¢cdo

Planejar e controlar o ciclo de vida de todos os problemas, desde sua identificacdo
inicial até sua eventual remog&o, passando pela investigagdo e documentacdo. Busca a
causa raiz dos incidentes, documenta e comunica erros conhecidos e inicia agdes para
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melhorar ou corrigir a situacdo. Aplica-se tanto a problemas que estdo causando ou ja
causaram incidentes (gestdo reativa de problemas) quanto a problemas potenciais que
poderdo causar impactos no futuro se ndo forem diagnosticados e tratados a tempo
(gestdo proativa de problemas).

Gestor do processo
Coordenador de Infraestrutura Tecnoldgica/STIC

Principais atividades
e |dentificar problema
e Registrar
e Classificar
e Priorizar
Investigar e diagnosticar
e Identificar erros conhecidos
e Resolver problemas
e Revisar problemas graves.

Unidades envolvidos
e CIT
e CS

66.3 Gestao da continuidade dos servigos de TIC

Descri¢do

Planejar e controlar o processo de gerenciamento da continuidade do negdcio,
assegurando que, através do gerenciamento de riscos que podem afetar seriamente 0s
servicos de TIC, o provedor de servicos possa sempre fornecer niveis minimos de
servico acordados para a continuidade do negocio. O processo se aplica a eventos que 0
negdcio considera significantes o suficiente para serem tratados como um "desastre".
Eventos menos significantes sdo tratados como parte do processo de Gerenciamento de
Incidentes

Gestor do processo
Coordenador de Infraestrutura Tecnoldgica/STIC

Principais atividades

Identificar servicos criticos e fundamentais

Avaliar impacto da indisponibilidade, anélise de riscos
Avaliar custo/beneficio de plano da gestéo de continuidade
Elaborar plano de recuperacéo

Unidades envolvidas
e CIT
e CLE
e CS

66.4 Gerenciamento da rede de comunicac¢ao de dados
Descri¢do
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Planejar, monitorar e controlar os servicos e a rede de comunicacdo de dados do
Tribunal, objetivando a disponibilizacdo da infraestrutura necessaria ao funcionamento
adequado da comunicacdo de dados entre os diversos setores da Justica Eleitoral do Rio
Grande do Norte

Gestor do processo
Coordenador de Infraestrutura Tecnoldgica/STIC

Principais atividades
e Coletar informacdes da rede
e Verificar informacdes de disponibilidade e confiabilidade
e Contatar provedor do servigo de comunicacéo
e Confirmar resolugéo do incidente
e Planejar e estudar novas solucdes
e Avaliar mudancas no desenho da infraestrutura.

Unidades envolvidas
e CIT

66.5 Gerenciamento da base de usuarios

Descri¢do

Planejar e controlar a base de contas dos usuérios de TIC do Tribunal, abrangendo um
conjunto de acdes onde se adiciona, visualiza e modifica tais contas no servico de
diretorio de forma centralizada

Gestor do processo
Coordenador de Infraestrutura Tecnoldgica/STIC

Principais atividades
e Cadastrar servidores / estagiarios / autoridades / contratados e voluntarios
Criar usuarios novos
Alterar usuarios em substituicéo
Refletir modificacGes em contas de usuarios
Conceder / Retirar direitos de acesso

Unidades envolvidos
e CIT
e CS

66.6 Gestao da seguranga da informag¢ao e comunicagao

Descri¢do

Planejar e controlar o conjunto de acgdes de seguranca da informagdo e comunicacéo,
que objetivam viabilizar e assegurar a disponibilidade, a integridade, a
confidencialidade e a autenticidade das informacGes, estabelecidas na Politica de
Seguranca da Informacdo e Comunicacgéo da Instituicdo

Gestor do processo
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Presidente da Comissdo Permanente de Seguranca da Informacao

Principais atividades
e Definir e implantar politica de seguranca da informacéo e comunicagéo
e Analisar incidentes de seguranca de informacéo e de rede
e Solucionar Incidentes de rede
Encaminhar relatorios sobre incidentes de rede a COPESSI
Avaliar controles adotados
Analisar relatorios enviados 8 COPESSI
Comunicar a alta administracdo para andlise das informacfes de seguranga
para tomada de decisfes

Unidades envolvidas
e CIT
e CS

Gerenciamento da Rede de Comunicacgdo de Dados
Gerenciamento da Base de Usuarios
Gerenciamento de problemas de TIC

Gestéo da continuidade dos servigos de TIC

67. SAR — SECAO DE ATENDIMENTO REMOTO

Servidor responsdvel pelas informagdes
e Denilson Bastos da Silva — Ramais: 5520 — 5555

67.1 Funcionamento da central de servigos de TIC

Descricdo

Planejar e controlar o funcionamento de unidade funcional formada por um nimero
dedicado de recursos responsaveis por lidar com atividades variadas, normalmente
feitas via telefone, interface web, ou eventos da infraestrutura automaticamente
reportados por meio de ferramentas de monitoracdo. O objetivo principal da Central de
Servicos é fornecer um ponto Unico de contato entre 0S USUArios € 0S Servicos
oferecidos.

Gestor do processo
Coordenador de Infraestrutura Tecnolégica/STIC

Principais atividades
e Receber a solicitacdo do usuario
Registrar a solicitagdo do usuério
Identificar a solicitagcdo do usuario
Informar a evolucdo do atendimento para o usuario
Encerrar o registro da solicitacdo do usuario

Unidades envolvidas
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o CIT
e CLE
e CS

67.2 Gerenciamento de incidentes de TIC

Descricdo

Planejar e controlar, com base nas boas praticas preconizadas pela ITIL, as atividades
que garantam o restabelecimento do servico prestado pela &rea de TIC o mais rapido
possivel, minimizando o impacto negativo no funcionamento do negécio, no tempo e na
forma definidos pelo respectivo Catalogo

Gestor do processo
Coordenador de Infraestrutura Tecnoldgica/STIC

Principais atividades

e Categorizar
Priorizar
Encaminhar para o Gerente de Incidentes
Comparar com os incidentes armazenados
Comparar com os incidentes aberto
Vincular ao primeiro chamado
Realizar o Diagnostico Inicial
Solucionar
Atualizar o registro do incidente
Sobrestar o chamado principal
Abrir subchamado e encaminhar para o 2° nivel de atendimento
Investigar e Diagnosticar
Resolver e Recuperar
Encerrar o subchamado
Encaminhar para o Gerenciamento de Problemas
Acompanhar todas as solicitagdes dos usuarios
Informar a evolucgédo do atendimento para o usuario
Encerrar o registro da solicitacdo do usuario

Unidades envolvidas
o CIT
e CLE
e CS

67.3 Gerenciamento de requisi¢oes de servigos de TIC

Descri¢do

Planejar e controlar, com base nas boas praticas preconizadas pela ITIL, as atividades
que garantam o atendimento de requisi¢Oes de servigos de TIC, no tempo e na forma
definidos pelo respectivo Catalogo

Gestor do processo
Coordenador de Infraestrutura Tecnoldgica/STIC
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Principais atividades
e Categorizar
e Priorizar
e Encaminhar
Vincular ao primeiro chamado
Solicitar autorizac6es
Atender a requisigédo
Atualizar o registro da requisicao
Abrir subchamado e encaminhar para o 2° nivel de atendimento
Encerrar o subchamado
Encaminhar para o 3° nivel de atendimento
Encaminhar para o Gerente de Mudancas
e Acompanhar todas as solicitagdes dos usuarios
e Acompanhar a situacdo dos subchamados
e Informar a evolucgédo do atendimento para o usuario
e Encerrar o registro da solicitacdo do usuario

Unidades envolvidas
o CIT
e CLE
e CS

67.4 Gestao dos ativos de configuracao de TIC

Descri¢do

Planejar e controlar os itens de configuracdo de TIC, de forma a garantir que 0s ativos
necessarios para entregar 0S servicos sejam adequadamente gerenciados,
disponibilizando informagdes precisas e confiaveis sobre tais ativos quando e onde
forem necessarias. Outros ativos de servico podem ser criticos para a entrega do servico,
mas se ndo puderem ser gerenciados individualmente, entdo ndo séo tratados como
“itens de configura¢do”. O processo deve abranger o inventario dos ativos tecnologicos
(software e hardware) e ndo tecnoldgicos (pessoas, ambiente e processos), bem como o
monitoramento, o gerenciamento dos controles e requisitos de conformidade, e, ainda, o
fornecimento de relatérios gerenciais quando necessarios

Gestor do processo
Coordenador de Infraestrutura Tecnolégica/STIC

Principais atividades
e Incluir um ativo de TIC e Validar ativo
Atualizar no sistema de SGCA ou registrar ndo conformidade
Tomar acdo corretiva, atualizar no SGCA
Monitorar 0 uso até baixa patrimonial ou fim da vida Gtil.
Realizar auditorias, caso verificada desconformidades, registra e tomar agoes
corretivas.

Unidades envolvidas (cada uma gerindo os seus respectivos ativos)
o CIT
e CLE
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e GAPG

67.5 Gerenciamento do catalogo de servigos de TIC

Descrigéo

Planejar e controlar o catalogo de servigos prestados pela &rea de TIC, abrangendo a sua
elaboracdo, utilizacdo e manutencao, com base nas boas préaticas preconizadas pela ITIL

Gestor do processo
Coordenador de Infraestrutura Tecnoldgica/STIC

Principais atividades

e Analisar indicadores
Produzir e publicar relatorio
Abrir uma Requisi¢do de Mudanca (RDM)
Analisar a requisicdo
Encerrar a requisicao
Encerrar a requisi¢ao
Elaborar proposta de mudanca
Aprovar proposta de mudanca
Revisar as alteracdes
Comunicar a alteracao

Unidades envolvidas
e CIT
e CLE
e CS

67.6 Gerenciamento da base de conhecimento

Descricdo

Planejar e controlar a base de conhecimento dos servicos de TIC, abrangendo a sua
elaboracdo, utilizacdo e manutencgdo, com base nas boas praticas preconizadas pela ITIL

Gestor do processo
Coordenador de Infraestrutura Tecnol6gica/STIC.

Principais atividades

e Analisar requisicdo
Categorizar
Incluir documentacéo
Excluir documentagéo
Alterar documentacéo
Encerrar requisicéo
Revisar documentacgéo
Validar documentacéo
Publicar alteracao
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Unidades envolvidas
e CIT
e CLE
e CS

67.7 Controle de licengas de software

Descri¢do

Planejar, catalogar e controlar o uso das licencas dos softwares adquiridos/recebidos,
objetivando reduzir o custo com licenciamento e manter a conformidade legal

Gestor do processo
Coordenador de Infraestrutura Tecnoldgica/STIC

Principais atividades

e Dar o aceite técnico
Armazenar as licengas adquiridas
Publicar as licencas adquiridas
Disponibilizar as licencas para uso
Controlar as licengas em uso
Identificar o tipo de licenciamento
Controlar as midias/repositorios

Unidades envolvidas

e CIT

e CLE

e CS

e Funcionamento da central de servigos de TIC

e Gerenciamento de incidentes de TIC

e Gerenciamento de requisigdes de servicos de TIC
e Gerenciamento da Base de Conhecimento

68. SSP — SECAO DE SUPORTE PRESENCIAL

Servidor responsdvel pelas informagbes
e Carlos André de Azevedo Moura — Ramais: 5540

68.1 Suporte técnico em eventos internos e externos

Descri¢do

Planejar e controlar a prestacdo de suporte técnico nos eventos da Justica Eleitoral do
Rio Grande do Norte

Gestor do Processo
Chefe da Secdo Suporte Presencial/CIT/STIC

Atividades realizadas

424



e Receber as demandas de eventos

e Verificar se o local possui a estrutura elétrica e l6gica para o evento
e Testar e configurar equipamentos

Transportar 0s equipamentos ao local do evento

Deslocar servidor para instalar equipamentos e prestar suporte
Instalar os equipamentos

Desinstalar a estrutura montada

Recolher os equipamentos ao setor

Unidades envolvidas
e CIT

68.2 Atualizagao do parque computacional

Descri¢do

Planejar e controlar as atividades de atualizacdo do parque de infraestrutura tecnologica
do Tribunal, de forma a garantir a efetividade na prestacdo dos servigos administrativos,
judiciais e eleitorais

Gestor do processo
Coordenador de Infraestrutura Tecnoldgica/STIC

Atividades realizadas

e Inventariar equipamentos defeituosos nas unidades do TRE

e Inventariar equipamentos que nao atendem mais as necessidades e padrdes
da Instituicdo

e Inventariar novas necessidades de equipamentos de TIC parao TRE

e Pesquisar no mercado 0s equipamentos que atendem as necessidades da
Instituicdo

e Especificar os equipamentos visando a aquisi¢ao pelos setores competentes

e Receber e Atestar os equipamentos adquiridos

e Instalar e configurar os equipamentos adquiridos nas unidades definidas no
planejamento da aquisig&o.

e Prestar 0 suporte ao equipamento para que atenda as necessidades das

unidades
Unidades envolvidas
e CIT

68.3 Manutengao de equipamentos de informatica (preventiva e

corretiva)

Descri¢do

Planejar e controlar a execugdo dos servicos de manutencao corretiva e preventiva no
parque de infraestrutura tecnolédgica do Tribunal, de forma a garantir a efetividade na
prestacdo dos servi¢os administrativos, judiciais e eleitorais

Gestor do processo
Chefe da Secédo de Suporte Presencial/CIT/STIC

Atividades realizadas
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e Receber as demandas de manutenc¢éo de equipamentos de TIC

e |dentificar se 0 equipamento esta em garantia

e Acionar Assisténcia Técnica quando o equipamento esta em garantia

e Atuar no conserto do equipamento quando ndo estad em garantia

e Substituir o equipamento quando ndo esta em garantia e ndo é possivel ou
vidvel o conserto

e Identificar os principais motivos de incidentes em equipamentos de TIC

e Planejar agdes para a diminuicdo dos incidentes em equipamentos de TIC

e Executar agdes para diminuicao dos incidentes em equipamentos de TIC

Unidades envolvidas
e CIT

e Suporte técnico em eventos internos e externos
e Atualizacdo do parque computacional
e Manutencédo de equipamentos de informética (Preventiva e Corretiva)

69. CS — COORDENADORIA DE SISTEMAS

Servidor responsdvel pelas informagoes
e Osmar Fernandes de Oliveira Junior — Ramais: 5570 — 5670

69.1 Gestao de riscos em TIC

Descri¢do

Disseminar e promover, na &rea de TIC, o conhecimento em riscos, controles internos e
modelos de referéncia relacionados, implantando o respectivo processo de trabalho,
monitorando a sua execucdo e fornecendo relatorios gerenciais periodicamente.

Principais atividades

e Planejar o gerenciamento de riscos
Identificar os riscos
Realizar a analise qualitativa de riscos
Realizar a analise quantitativa de riscos
Planejar as respostas aos riscos
Monitorar e controlar os riscos.

Unidades envolvidas no processo
e Todas as areas do Tribunal

70. SDS — SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS

Servidor responsadvel pelas informagdes
e George Melo de Freitas Barbalho — Ramais: 5581 — 5582 — 5680
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70.1 Desenvolvimento de sistemas administrativos

Descri¢cdo

Planejar e controlar as atividades de desenvolvimento de sistemas administrativos do
Tribunal, de forma a garantir a efetividade na prestacdo dos servi¢cos administrativos,
judiciais e eleitorais.

Atividades realizadas
e Levantar requisitos de negécio
e Analisar e especificar os requisitos de sistemas
e Modelar sistemas
e Realizar prototipacdo de sistemas (interfaces e arquitetura)
e Programar sistemas
e Testar sistemas
e Implantar sistemas em ambiente de homologacéo
e Homologar as funcionalidades desenvolvidas
e Entregar sistemas

Unidades envolvidas
e SDS
e SBDS
e (CS

70.2 Manutengao de sistemas administrativos

Descricdo

Planejar e controlar a execucao dos servigos de manutencao corretiva e preventiva nos
sistemas administrativos do Tribunal, de forma a garantir a efetividade na prestacdo dos
servigos administrativos, judiciais e eleitorais

Atividades realizadas
e Monitorar ocorréncias
Analisar e especificar novos requisitos
Analisar e investigar erros
Programagcédo: correcdo de erros e melhorias
Implantar corregdes de erros e melhorias em ambiente de homologacéo
Homologar correcgdes de erros e melhorias
Entregar versdes dos sistemas com corregdes de erros e melhorias

Unidades envolvidas
e SDS
e SBDS
e CS

Desenvolvimento de Sistemas Administrativos
Manutengéo de Sistemas Administrativos
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71. SPE — SECAO DE PUBLICACOES ELETRONICAS

Servidor responsdvel pelas informagoes
e José Frank Viana da Silva — Ramais: 5591 — 5683

71.1 Gerenciamento dos sitios eletronicos

Descri¢do

Planejar e controlar a execucdo do gerenciamento dos sitios eletrénicos do Tribunal, de
forma a garantir a efetividade na prestagdo dos servigos administrativos, judiciais e
eleitorais

Gestor do processo
Coordenador de Sistemas/STIC

Atividades realizadas
e Registrar a solicitacdo de gerenciamento de conteudo
Verificar as permissdes de acesso
Compartilhar o acesso
Orientar sobre o uso
Atualizar o portal interno
Verificar existéncia de conta de acesso a portal externo
Abrir chamado junto ao TSE para criacdo de conta de usuério do portal
externo
e Ajustar permissdes de acesso do usuario de portal externo

Unidades envolvidas
e SPE

71.2 Suporte na publicagao de conteudo nos sitios eletronicos

Descri¢do

Planejar e controlar a execucdo do suporte na publicacdo de conteldo dos sitios
eletrénicos do Tribunal, de forma a garantir a efetividade na prestacdo dos servicos
administrativos, judiciais e eleitorais

Gestor do processo
Coordenador de Sistemas/STIC

Atividades realizadas

e Solicitar suporte na publicacdo de contetdo
Planejar a formatacdo do contetdo para hotsite ou pagina web
Definir contetdo para publicacao
Criar conteddo multimidia
Definir o espago para publicacdo
Definir os papéis dos publicadores de contetdo
Definir as permissdes de acesso
Prestar assisténcia na publicacéo de contetdo
Publicar o contetdo
Verificar a conformidade do contetddo publicado
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Unidades envolvidas
e SPE

e Gerenciamento dos sitios eletronicos
e Suporte a publicacdo de contetdos

72. SBDS — SECAO DE BANCO DE DADOS E SISTEMAS

Servidor responsavel pelas informagdes
e Sanderson Lelis — Ramais: 5577

72.1 Administracao dos bancos de dados
Gestor do processo
Chefe da Secéo de Banco de Dados e Sistemas Principais

Descricdo
Planejar, monitorar e administrar os bancos de dados do Tribunal, objetivando a
disponibilizacéo e funcionamento adequado das bases de dados da Justica

Atividades
e Monitorar os bancos de dados
Criar usuario
Atribuir perfis e permissfes
Executar scripts
Manutenir e atualizar as bases de dados
Executar backup e restore

Unidades envolvidas
e SBDS
e SRI
e CSeCIT

73.2 Implantacao de sistemas administrativos e judiciarios
Gestor do processo
Chefe da Se¢éo de Banco de Dados e Sistemas Principais

Descri¢cdo

Planejar e controlar as atividades de implantacdo de sistemas administrativos e
judiciarios do Tribunal, de forma a garantir a efetividade na prestacdo dos servicos
administrativos, judiciais

Atividades
e Analisar a disponibilidade de sistemas que atenda a demanda
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Contatar com o desenvolvedor

Obter informacdes técnicas

Analisar a compatibilidade com a infraestrutura tecnoldgica do TRE-RN
Obter sistema e todas as suas dependéncias

Preparar o ambiente tecnoldgico (servidores de aplicacdo, banco de dados)
Configurar e adequar os sistemas

Dar carga inicial de dados

Validar no ambiente de homologacéo

Transferir para ambiente de producdo

Transferir conhecimento

Dar o suporte inicial

Unidades envolvidas

73. CLE -

SBDS
SRI
CS
CIT

Administracdo dos bancos de dados
Implantacdo de sistemas administrativos e judiciarios

COORDENADORIA DE LOGISTICA DE ELEICOES (CLE)

Servidor responsdvel pelas informagées

Tyronne Dantas de Medeiros — Ramais: 5003 — 5603 — 5604

73.1 Planejamento da logistica de TIC nas Elei¢Oes

Descri¢do
Planejar as acOes relativas & logistica de TIC nas eleicBes ordinarias mediante a

elaboracdo do Plano de Logistica das Eleicdes nos anos anteriores aos pleitos ordinarios

Gestor do processo

Tyronne Dantas de Medeiros

Atividades realizadas

Projetar quantitativos de locais de votagdo, se¢cdes, urnas e eleitorado para o

pleito a ser executado

Sugerir datas e prazos para a execu¢do dos principais eventos de logistica
das elei¢bes ordinarias e submeté-los a validagdo do Comité Executivo de

TIC (CETIC)
Validar as datas e prazos apresentados pela CLE

Elaborar, por modulo, o plano de logistica das elei¢des nos anos anteriores
aos pleitos ordinérios, contendo o seguinte conteudo: Modulo | - Calendéario
de eventos eleitorais; Modulo 1l - ProjecBes de Locais, Segdes, Urnas e
Eleitorado; Modulo 111 - Final do alistamento eleitoral; Modulo IV - Locais
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de votacdo; Mddulo V - Secdes eleitorais; Modulo VI - Mesérios e
Supervisores; Modulo VII - Logistica de urnas eletrénicas; Mddulo VIII -
Geracdo de midias e preparacdo de urnas; Modulo IX - Suporte técnico -
Modulo X - Pessoal de apoio; Modulo X1 - Veiculos locados e requisitados
para apoio as elei¢cGes; Modulo XII - Reunides, testes em campo, simulados
e treinamentos; Médulo XIII - Preparacdo de se¢des (véspera); Mdodulo XIV
- Pontos de apoio (dia da elei¢do); Modulo XV - Apuracdo, transmissao e
totalizacdo; Mddulo XVI - Procedimentos pos-eleigdes e Madulo XVII -
Matriz de responsabilidade consolidada

Apresentar cada modulo, & medida que forem sendo confeccionados, ao
Comité Executivo de TIC (CETIC) para validagédo

Validar cada modulo do Plano de Logistica das Elei¢bes apresentado pela
CLE

Encaminhar o Plano de Logistica das Eleicbes para a Diretoria-Geral,
Presidéncia e Corregedoria para fins de conhecimento e validagéo

73.2 Controle das agOes e projetos das unidades da CLE

Descricdo

Controlar as acOes e projetos da CLE, mediante 0 monitoramento e ajustes, através de
reunides quinzenais com as unidades da coordenadoria e validacdo através do Comité
Executivo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (CETIC)

Gestor do processo

Tyronne Dantas de Medeiros

Atividades realizadas

Elaborar as acfes e projetos a serem desenvolvidos pelas unidades da CLE
apos solicitacdo do Comité Executivo de TIC (CETIC)

Apresentar as a¢oes e projetos das unidades da CLE ao Comité Executivo de
TIC (CETIC) e submeté-las a validacéo deste comité

Validar as acdes e projetos das unidades da CLE

Realizar reunides quinzenais com as unidades da CLE para avaliar o
andamento das ac0es e projetos e negociar eventuais ajustes

Realizar eventuais ajustes nas ac@es e projetos das unidades da CLE

Informar o andamento das acdes e projetos das unidades da CLE ao Comité
Executivo de TIC (CETIC)

Validar eventuais ajustes nas acdes e projetos das unidades da CLE
Lancar/alterar acGes e projetos das unidades da CLE no PadLog, apds
validados pelo CETIC

Planejamento da Logistica de TIC nas Elei¢es Ordinarias

74. SSAE — SECAO DE SISTEMAS E APOIO AS ELEICOES

Servidor responsdvel pelas informagdes
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e Thompson de Oliveira Souza — Ramais: 5552 - 5560 - 5998

74.1 Elei¢Oes ordinarias

Descrigéo

Compreende todas as a¢des envolvidas nos processos ordinarios de eleigdo relativos a
Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacédo (STIC)

Atividades realizadas

e Planejar a logistica de TIC das Elei¢Ges Ordinarias

e Fazer a manutencdo das urnas

e Cuidar do Fim do alistamento eleitoral

e Fazer a manutencdo do Cadastro Eleitoral apds o fechamento do sistema
ELO
Gerenciar o Sistema de Apoio as Elei¢bes (SAE)
Proceder a logistica de urnas e materiais das eleicdes
Enviar materiais e urnas as Zonas Eleitorais
Gerenciar o Sistema de Preparacédo das Eleigdes
Gerar as midias das urnas eletronicas
Preparar as urnas oficiais
Realizar simulados
Realizar treinamentos
Registro de candidaturas
Fazer o controle de versdes
Repassar autorizacGes para uso do sistema ODIN
Preparar lista de cancelados para os cadernos de votagédo
Recolher urnas e materiais
Realizar os procedimentos da véspera da eleicao
Realizar a VVotagéo
Realizar a Totalizagao
Preparar o 2° turno
Responder as consultas e preparar relatérios
Realizar procedimentos pos-elei¢oes
Fazer o reprocessamento
Registrar licdes aprendidas/ocorréncias
Avaliar as eleicdes

Unidades envolvidas
e Secdo de Sistemas e Apoio as Eleigdes (SSAE)
Secdo de Urna Eletronica (SUE)
Coordenadoria de Logistica de Elei¢bes (CLE)
Secéo de Banco de Dados e Sistemas (SBDS)
Secdo de Redes e Infraestrutura (SRI)
Secretaria de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo (STIC)
Zonas Eleitorais (ZEs)

74.2 EleigOes suplementares
Descri¢do
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Compreende acdes relativas aos processos de elei¢cdes suplementares

Atividades
e Configurar o sistema ELO
e Orientar as Zonas Eleitorais
e Fazer o controle de versdes
Preparar urnas e materiais das eleicdes
Proceder as autorizagdes de uso do sistema ODIN
Solicitar geragéo de arquivos pelo TSE
Oficializar o sistema CAND
Realizar as providéncias exigidas pelo sistema CAND
Realizar as providéncias exigidas pelo sistema de Preparagéo das Elei¢des
Imprimir - Ambiente de Votagdo
Gerar midias
Oficializar o Gerenciamento no TRE
Oficializar o Gerenciamento nas ZEs
Imprimir o espelho da Oficializacdo e a Zerésima
Fazer a Totalizacdo
Realizar procedimentos pos-eleicao

Unidades envolvidas
e Secdo de Sistemas e Apoio as Eleicdes (SSAE)
Secdo de Urna Eletronica (SUE)
Coordenadoria de Logistica de Elei¢des (CLE)
Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacédo (STIC)
Zonas Eleitorais (ZEs)

74.3 Informagoes e estatisticas

Descri¢do

Compreende ac¢des envolvidas na pesquisa e geracdo de consultas/relatorios relativos ao
cadastro eleitoral e aos processos eleitorais

Atividades realizadas
e Levantar as informacdes solicitadas (a partir da Base de Conhecimento)
Solicitar autorizacdo para fornecimento dos dados levantados
Fornecer os dados solicitados
Informar o demandante
Encaminhar a demanda a outro setor (se for o caso)
Registrar/atualizar a Base de Conhecimento
Encaminha a demanda ao setor correto

Unidades envolvidas
e Secdo de Sistemas e Apoio as Eleigdes (SSAE)
e Setor demandante

74.4 Suporte a sistemas eleitorais
Descri¢do
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Compreende as acdes que devem ser tomadas pela SSAE no suporte aos sistemas
eleitorais de sua responsabilidade (ELO, Preparacdo, GEDAI-UE, Transportador,
Gerenciamento, entre outros)

Atividades realizadas
e Investigar ocorréncia
e Aplicar solucéo da Base de Conhecimento
e Validar a efetiva solucéo
Tratar incidente
Escalonar para o nivel seguinte
Registrar solugdo na Base de Conhecimento
Reportar escalonamento indevido
Encerrar subchamado

Unidades envolvidas
e Secdo de Sistemas e Apoio as Eleicdes (SSAE)
e Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (STIC)

74.5 Rezoneamento
Descricdo
Compreende as acdes sob a responsabilidade da SSAE nos processos de rezoneamento

Atividades realizadas
e Verificar se ha previsdo de tratamento de banco de erros e outras
providéncias
Providenciar ajustes no sistema ELO
Alertar as Zonas Eleitorais para o processamento de pendéncias e diligéncias
Lancar DE-PARA - Tipo 1
Lancar DE-PARA - Tipo 3
Imprimir espelhos de lancamentos
Imprimir mapas de execucéo
Enviar mapas a Comissdo de Rezoneamento
Gerar arquivos de titulos para impressdo pelo TSE
Informar SEPROD/TSE
Configurar o atendimento das Zonas Eleitorais e Centrais do Cidadao
Registrar licdes aprendidas e ocorréncias

Unidades envolvidas
e Comissdo de rezoneamento
e Secdo de Sistemas e Apoio as Eleicdes (SSAE)

74.6 Simulados

Descri¢do

Compreende agdes de planejamento, controle e finalizagdo dos eventos de simulados de
eleicbes para teste de funcionalidades e identificacdo de falhas em tempo para
ajustes/melhorias pelas equipes de desenvolvimento do TSE

Atividades realizadas
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e Elaborar o plano de acdo do evento

e Indicar testadores/operadores

e Repassar autorizagdes de uso do sistema ODIN
Cadastrar eventuais biometrias ausentes
Atualizar versdes

Realizar replicagdes de biometrias dos testadores
Informar preparativos ao TSE

Ajustar material de treinamento/tutoriais
Realizar eventuais treinamentos

Realizar eventuais ajustes na Base de Conhecimento
Importar dados no sistema Preparacéo

Realizar pré-simulado

Gerar midias

Realizar preparacéo das urnas

Transmitir correspondéncias

Validar dados no sistema Preparacéo

Realizar votagéo prevista

Gerar Zerésima

Transmitir o contetdo das Mesas Receptoras (MRSs)
Tratar eventuais pendéncias

Realizar totalizacéo parcial e/ou final

Informar falhas

Preservar midias, urnas e relatorios

Informar falhas ao TSE

Registrar licdes aprendidas e ocorréncias
Separar materiais

Enviar materiais

Recolher materiais

Unidades envolvidas
e Secdo de Sistemas e Apoio as Eleicdes (SSAE)
e Coordenadoria de Logistica de Elei¢bes (CLE)
e Zonas Eleitorais (ZEs)

74.7 Biometria

Descricdo

Compreende acbes de preparacdo, treinamento, suporte, controle de pendéncias e
fechamento dos processos de revisdo biométrica

Atividades realizadas
e Configurar processo de revisao do eleitorado
Configurar centrais de atendimento
Solicitar validacgéo pela CLE e CRE
Elaborar/rever o material didatico
Gerar eventualmente listas para triagem (ASEs especificos)
Realizar treinamentos
Publicar listas de revisaveis
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e Monitorar pendéncias de biometria e banco de erros

e Registrar falhas/solucdes

e Abrir chamados TSE

e Acompanhar chamados TSE

e Apoiar procedimentos de homologagéo e cancelamento de faltosos
e Elaborar relatorio final com ocorréncias e licdes aprendidas

Unidades envolvidas
e Secdo de Sistemas e Apoio as Eleicdes (SSAE)
e Coordenadoria de Logistica de Elei¢bes (CLE)
e Corregedoria Regional Eleitoral/RN
e Coordenadoria de Infraestrutura Tecnoldgica (CIT)
e Zonas Eleitorais (ZES)

74.8 Controle de pendéncias do ELO

Descri¢do

Acdes de monitoramento e geréncia de problemas envolvendo as pendéncias de
biometria e de banco de erros

Atividades realizadas

Monitorar pendéncias de biometria e banco de erros
Registrar falhas/solugdes

Abrir chamados TSE

Acompanhar chamados TSE

Unidades envolvidas
e Secdo de Sistemas e Apoio as Eleigdes (SSAE)
e Zonas Eleitorais (ZEs)

74.9 Gerenciamento do ODIN
Descri¢do
Criacdo de identidades e autorizacGes para os sistemas vinculados a plataforma ODIN

Atividades realizadas
e Cadastrar identidades
e Repassar autorizagoes

Unidades envolvidas
e Secdo de Sistemas e Apoio as Eleicdes (SSAE)
e Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacédo (STIC)
e Zonas Eleitorais (ZEs)

74.10 Filiagao partidaria

Descri¢do

Ac0es de suporte as Zonas Eleitorais, Partidos e Candidatos sobre os sistemas ELO v6 e
Filiaweb

Atividades realizadas
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e Dar suporte ao Filiaweb
e Dar suporte ao ELO v6

Unidades e atores envolvidos
e Secdo de Sistemas e Apoio as Eleigdes (SSAE)
e Zonas Eleitorais
e Partidos politicos
e Candidatos

e Elei¢des Ordinérias

e Elei¢bes Suplementares

e Suporte a Sistemas Eleitorais
e Biometria

75. SUE — SECAO DE URNA ELETRONICA

Servidor responsdvel pelas informagées
e Douglas Santos — Ramais: 5569 — 5987 — 5994 - 5995

75.1 Manutengao preventiva de urna eletrdnica

Descri¢do

Compreende a exercitagdo dos componentes internos das urnas eletrénicas e a carga de
suas baterias internas, com o objetivo de evitar problemas decorrentes da falta de
funcionamento desses equipamentos apds longos periodos de inatividade

Atividades realizadas
e Planejar o trabalho de manutencéo preventiva
Confeccionar os formularios necessarios as atividades
Limpar as urnas eletrénicas e seus componentes
Executar testes automaticos e de operador em cada urna
Substituir/repor pecas externas
Identificar e separar urnas defeituosas
Abrir chamados visando a manutencao corretiva das urnas eletronicas
Controlar as etapas do processo

Unidades/atores envolvidos
e Secdo de Urna Eletrénica (SUE)
e Tribunal Superior Eleitoral
e Empresa contratada para a manutengdo

75.2 Manutengao corretiva de urna eletronica

Descri¢do

Compreende o conserto das urnas eletrdnicas defeituosas identificadas durante a
manutencdo preventiva

Atividades realizadas
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e Abrir chamados de manutengéo
e Deixar disponiveis as urnas defeituosas para manutencdo pela empresa
contratada

e Fiscalizar e controlar a atividade de manutencéo
e Encerrar chamados

Unidades/atores envolvidos
e Secdo de Urna Eletrénica (SUE)
e Tribunal Superior Eleitoral
e Empresa contratada para a manutencao

75.3 Manutengao corretiva de urna eletronica durante o periodo

eleitoral

Descrigéo

Compreende o conserto das urnas eletronicas defeituosas identificadas durante o
periodo eleitoral nos Cartérios Eleitorais

Atividades realizadas
e Receber demandas dos Cartorios Eleitorais
Catalogar os defeitos apontados pelas Zonas Eleitorais
Abrir chamados de manutencéo
Distribuir pelas ZEs os técnicos da empresa contratada para a manutencao
Coordenar os trabalhos de manutencéo realizados pelos técnicos
Fiscalizar e controlar as atividades de manutencéo
Encerrar chamados

Unidades/atores envolvidos
e Secdo de Urna Eletrbnica (SUE)
e Cartorios Eleitorais
e Tribunal Superior Eleitoral
e Empresa contratada para a manutencao

75.4 Armazenamento de urna eletronica

Descricdo

Compreende a organizagdo e o0 armazenamento (centralizado) das urnas eletrénicas no
ambito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Fazer o levantamento patrimonial das urnas eletrénicas
e Identificar e separar as UEs por lote
e Armazenar as UEs

Unidade envolvida
e Secéo de Urna Eletronica (SUE)

75.5 Logistica de distribuicao de urna eletronica
Descri¢cdo
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Compreende a remessa de urnas eletrénicas aos Cartérios Eleitorais para atividades
diversas (simulados, treinamentos, elei¢des)

Atividades realizadas
e Separar e identificar as urnas por Zona Eleitoral
e Alimentar o sistema ASI-Web
e Imprimir os Termos de Transferéncia Interna
e Acompanhar o carregamento dos caminhdes
e Acompanhar a entrega das urnas
e Receber a segunda via dos Termos de Transferéncia Interna

Unidades envolvidas
e Secdo de Urna Eletrénica (SUE)
e Secdo de Patrimonio (SPAT)
e Secdo de Seguranca, Transportes e Apoio Administrativo (STAP)

75.6 Logistica de recolhimento da urna eletronica

Descri¢do

Compreende o recolhimento das urnas eletrdnicas (logistica reversa) utilizadas pelos
Cartdrios Eleitorais em diversas atividades (simulados, treinamentos, elei¢cdes)

Atividades realizadas
e Receber e conferir as urnas eletronicas e os termos de transferéncia interna
durante o recolhimento e o acompanhamento do carregamento e do
descarregamento dos veiculos
e Receber os equipamentos no sistema ASI-web

Unidades envolvidas
e Secdo de Urna Eletronica (SUE)
e Secdo de Patriménio (SPAT)
e Secdo de Seguranca, Transportes e Apoio Administrativo (STAP)

75.7 Armazenamento de midias, envelopes com lacre, pegas e

suprimentos de urna eletronica

Descricdo

Compreende a organizacdo e 0 armazenamento das midias, envelopes com lacre, pecas
e suprimentos de urna eletrdnica, no ambito do TRE/RN

Atividades realizadas
e Receber e conferir o material
e Catalogar e armazenar
e Inserir dados em sistema (quantidades, numeracao)

Unidades envolvidas
e Secdo de Urna Eletrénica (SUE)
e Secéo de Almoxarifado (SALM)
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75.8 Logistica de distribuicao de midias, envelopes com lacre, pecas e

suprimentos de urna eletronica

Descrigéo

Compreende a remessa de materiais diversos (midias, pegas, suprimentos de urna) para
os Cartorios Eleitorais para atividades diversas (simulados, treinamentos, eleicdes)

Atividades realizadas
e Separar, identificar e embalar o material por Zona Eleitoral
e Inserir as informac6es no sistema de controle da SUE
e Imprimir os recibos de entrega de material
e Acompanhar o carregamento dos veiculos e a entrega
e Receber a segunda via dos recibos

Unidades envolvidas
e Secdo de Urna Eletrénica (SUE)
e Secdo de Seguranca, Transportes e Apoio Administrativo (STAP)

75.9 Logistica de recolhimento de midias, envelopes com lacre, pegas e

suprimentos de urna eletronica

Descricdo

Compreende a logistica reversa de recolhimento dos materiais diversos (midias, pecas,
suprimentos de urna) enviados aos cartdrios eleitorais para atividades diversas
(simulados, treinamentos, eleicdes)

Atividades realizadas
e Imprimir Recibos de Devolucdo de Material
Conferir os materiais,
Lacrar as caixas
Assinar os recibos
Acompanhar o carregamento/descarregamento dos caminhdes
Atualizar os dados no sistema de controle da SUE

Unidades envolvidas
e Secdo de Urna Eletrbnica (SUE)
e Secdo de Seguranca, Transportes e Apoio Administrativo (STAP)
e Zonas Eleitorais (ZEs)

75.10 Aceite de urnas eletrénicas
Descricdo
Compreende o recebimento e o aceite de novas urnas eletronicas enviadas pelo TSE

Atividades realizadas
e Receber e organizar as urnas em lotes para a realizagéo de testes de aceite
e Executar testes de aceite
e Registrar informagdes sobre os testes de aceite no sistema do TSE
e Encaminhar urnas para armazenamento
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Unidades envolvidas
e Secdo de Urna Eletrénica (SUE)
e Secdo de Patriménio (SPAT)
e Diretoria-Geral
e Secretaria de Tecnologia da Informacédo e Comunicacédo (STIC)
e Coordenadoria de Logistica de Elei¢des (CLE)

75.11 Eleigdes comunitarias

Descri¢cdo

Empréstimo de urna eletrdnica as comunidades em geral para realizacdo de suas
eleicOes

Atividades realizadas
e Receber a demanda
e Tramitar o respectivo PAE
e Solicitar a entidade requerente informacBes acerca da demanda
(levantamento de necessidades)
Elaborar informacdo quanto a viabilidade técnica de realizar a elei¢éo
Parametrizar a eleicéo
Elaborar contrato
Treinar usuarios acerca dos procedimentos relativos ao uso da urna
eletrdnica (mesarios e suporte)
Imprimir recibos
e Fazer a entrega das urnas
e Receber as urnas emprestadas

Unidades envolvidas
e Secdo de Urna Eletronica (SUE)
Zonas Eleitorais
Secéo de Protocolo e Expedicdo (SPEX)
Gabinete da Presidéncia
Secretaria de Tecnologia da Informacgédo e Comunicacéao (STIC)

75.12 Carga de aplicativos para as eleigoes oficiais no Natal e na Regidao

Metropolitana — Local: COJE

Descricdo

Compreende a preparacdo das urnas eletrénicas para as elei¢Ges oficiais — realizada nas
dependéncias do COJE pelas Zonas Eleitorais da capital e dos municipios da Regido
Metropolitana

Atividades realizadas
e Separar as urnas por Zona Eleitoral
e Repassar informagfes/orientagdes quanto & preparagdo e organizagdo das
urnas para posterior remessa as Secdes Eleitorais
e Dar suporte as equipes dos Cartdrios Eleitorais durante a preparagédo

Unidades envolvidas
e Secdo de Urna Eletrénica (SUE)
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Zonas Eleitorais

Manutencéo preventiva de urna eletronica

Manutengéo corretiva de urna eletronica

Logistica de distribui¢do de urna eletronica

Logistica de distribuicio de midias, envelopes com lacre, pecas e
suprimentos de urna eletrénica
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Informaces para elaboracdo do plano PIUMIANUAL ...........ccoiiiiiiii e 242
Informar disponibilidade orgamentaria

Laudos técnicos e pareceres sobre pedidos de licitantes € CONtratadas...........ccoceverererieieniini i 243
Manutencéo de equipamentos — CONIataGa0 AVUISA ..........cccoveiriiiriiiiiice e

Manutencao de equipamentos — contratagao continuada
Manutencéo de equipamentos instalados nos prédios (TRE € Cartrios) ..........ccouerrerreieniensenneeseeseseene 243
Manutencdo preventiva e corretiva das subestagdes abrigadas, geradores elétricos, aparelhos de climatizacéo e
renovacdo de ar, e elevadores dos prédios utilizados pela Justica Eleitoral, e atuar na gestdo e fiscalizacdo desses
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Manutencdes, adaptacGes, reformas, obras, projetos € CONSLIUGBES. ........c.ererirererieririeescnie et 243
Medicao de obras, reformas € A0APTAGHES ........corveuirriiiriiieiiee bbb 244
Pagamento de despesas de servigos continuados, obras e projetos de engenharia terceirizados..............cc.cccene.. 243
Pagamento de taxas e tributos (Conselnos ProfiSSIONAIS) .........covvveiriiiriiriiiee e 244

Pagamento mensal de CONCESSIONATIAS .........eueriiviiireirieiit ettt b ettt ab e arene 244
Pagamento mensal de contratos CONTINUADS. ........ccverveieiiiiriesteiteree ettt bbbt b e 244
Pagamento mensal de MediGa0 08 ODIA.........coiiiiiiiiice bbb ettt 244
Parecer técnico sobre aderéncia ao cronograma de CONTATO ..........eovvuruerieeririeirieeriee et seerens 244
Planejar, acompanhar e fiscalizar a execucéo direta dos servigos de manutencédo predial nos iméveis utilizados pela
B[ Lo B = [ (o] | OSSR 244
Processo geral e HICITAGAD ........cviirieieieiee ettt ettt sttt e bt e st e b e e et e s e st reebeere e e
Projetos e execucdo de obras e Servigos de ENGENNaria..........cccooveiriiiiiniiicineeee e
Propor medidas técnicas visando eficiéncia e uso racional de recursos naturais e bens publicos....

Propor servigos de conservagao N0S iMOVEIS VISIOIAUOS ........c.eviveirereirieiririeieie st sestene e e sesseseesesesseneseenens
Recebimento de obras e Servigos de ENGENNATIA .........co.oiuiiiiiiieree e e
Recebimento de servigos por empenho

Registro do acervo dos projetos de Engenharia dos imdveis do Tribunal ...........cccoceovieiinnininiennenee e
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Subsidiar a Comissdo Socioambiental na elaboragdo do PLS ...
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Subsidiar as areas solicitantes na elaboracdo de propostas OrGameNtAriaS. .........ccevvevvereirieesesieresereeieese e e 243
Termo aditivo por Prorrogagao 08 CONTIALO ........c.uiueiiueiriiieieie ettt bbbttt 243
Vistoria anual de imdveis para fins de aquisicdo, cessdo, locacdo, recebimento ou entrega ...........ccoceevveeririennnn 243

Vistoria anual dos bens imoveis para reparos, adaptacoes € benfeitorias...........covvervrrevreierisiense s 244
Vistoria técnica para Locacédo de imoveis (para recebimento, conservagao e devoluGao) ........ccc.ccervrevrveiererienenns 242
Abertura anual de processo de Taxa de Limpeza PUDIICa - TLP .......ccooviiieiiniriieieseesee e 236
Abertura anual de processo para pagamento de contratos

ADEIUra de ANEX0S PrOCESSUAIS. ... ..vevviuiereitieteitestesesteseattatestestessessessesseteeseatesbesbessessesaessateabesbessebeseenseteanestesresseeen
Abertura de conta-depdsito vinculada bloqueada para MOVIMENTAGAOD ..........ccovvveirieririeiriee e
Abertura de conta-dePOSIt0.........coveveiiiiiiieieri et

Abertura de processo de acompanhamento de contratos de prestagdo de servigos

Abertura de processo para acompanhamento A& CONTFATOS .......co.erueeruieriiiieienie ettt ean
Abertura de sindicancia para apurar denuncia de irregularidade imputada a servidor lotado em cartério eleitoral . 71
Abertura de volumes de processos adMINISTTALIVOS ..........ceiiierereiiieieic sttt ean 224
Abertura € encerramento de VOIUME .........ooviuiriiiiiiiireere ettt 120
Abertura e montagem de anEX0S SIJIIOSOS. .....cc.oiuiiiiiii et 122
Abono de falta

Abono de permanéncia
Abono de permanéncia
Abono de permanéncia
Abono de permanéncia
Abono de permanéncia
Aceite de urnas eletrénicas
Acidente de trabalho............cccccvveinnenne

Acidente de trabalho.........ccccccovveiinnnnne

Acidente de trabalho..........ccccccovveiennnnne

AcOes de Salde.......cocvevrveeniireece e

Acompanhamento da eXECUGAD OFGAMENTAITA. .........euvruerireruerieieeetesistere sttt sae e seeseseebesesbenesbe e seeseseeteneere e ees
Acompanhamento das CONtAS VINCUIAAAS ...........coviuiiiriiriiiieesesee e
Acompanhamento de correicdo realizada em Zona Eleitoral pela CRE
ACOMPANNAMENTO A8 BNITEVISIAS ....e.vviveteeit ettt bbb bbbt
Acompanhamento de processos encaminhados Via PAE..........c.ooiiiiiiic e
Acompanhamento de solicitagdes oriundas do TSE sobre atualizagdo das versdes do Modulo de Folha de
PAGAMENTO ...tttk b bbb b H bbbt e bbb e
Acompanhamento do PIan0 de CONTATAGHES ..........cvrueiriririeeririeisiee sttt se ettt st e e s et et e eee
Acompanhamento do Plano de Logistica Sustentavel do TRE/RN ..........cccccce...

Acompanhamento dos Indicadores Estratégicos do TRE-RN ...........ccccovveiirienne

Acompanhar os sub-repasses efetuados pelo Tribunal Superior Eleitoral
Acumulagéo de cargos publicos
Acumulagéo de cargos publicos
Adesdo a ARP de outros 0rgaos Pelo TRE/RN ..ottt
Adesdo a ARP gerenciada pelo TRE/RN
Adesdo a ARP gerenciada pelo TRE/RN
Adesdo a Ata de Registro de Pre¢os de outro 6rgéo para 0 TRE/RN .......cccoceriiiieiinninee e
Adesdo a Ata de Registro de Precos do TRE/RN POF OULIO OFGAO .......c.vcvvrveveriiieinieinieiinieienesiecsree s
Adicional de insalubridade, periculosidade, atividades penosas .........c.c.ccccoeune

Adicional de insalubridade, periculosidade, atividades penosas
Adicional de insalubridade, periculosidade, atividades penosas
Adicional de Qualificagdo — Ac¢des de treinamento e p6s-graduagao
Adicional de Qualificacdo — AgBes de treinamento...........ccoeveveieeninieneneniene

Adicional de Qualificag@o — TIUIOS .......cccovieireiirrireec e

Adicional de qUalIfICAGAD ...........erviiiiiirere e

Adicional de QUAlITICAGAD ..........erveiiiiiiereiee e
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Adicional por Tempo de Servico
Adicional por Tempo de Servico
Adicional por Tempo de Servico
AdmInistracdo d0S DANCOS A AADS .........ciueriiriiiteiee ettt bbb ettt sbe b b ean
Administracdo dos servicos de postagens do TRE/RN
Administracdo e organizacdo do acervo...........cccceeeeueeene

Admissdo, desligamento e aposentadoria — SISAC........ccccoriiiiiiinene e

Afastamento para participacdo em programa de pds-graduacgao Strictu Sensu N0 PaiS.........ccccccevevieiviiviiiennennn 287
Afastamento para participacdo em programa de pds-graduagao Strictu SENSU N0 PaIS........cccerererierieieiveisienenees 308
Afastamento para participacdo em programa de Pos-Grandugédo Strictu Sensu no Pais........c.ccoceveeveivicvininnnennnn
AGENAA 00 PrESIABNTE .....ecviiiieieieiee sttt sttt re et sbe b seenes
Aguardando informac6es da unidade
Aguardando informaces da unidade
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Ajuda de Custo
Ajuda de Custo
Ajuste de ponto fora do prazo
Ajuste de Ponto Fora do Prazo
Ajuste de Ponto Fora do Prazo
Ajuste de Ponto Fora do Prazo
Ajuste de ponto fora do prazo
Ajuste de ponto fora do prazo

Alimentacgdo da pagina da intra e internet quanto a dados de exercicio, cargo e foto dos membros da Corte........ 319
Alimentacgdo do canal do conhecimento da SGP, no que se refere a formularios e normas pertinentes as atribui¢des
[0 F- T T= o Lo OSSPSR 320
Alimentar, nos sitios eletronicos do Tribunal, os dados e informagdes das autoridades eleitorais e outros inerentes
a sua area de competéncia, em cumprimento a orientagdes dos 6rgaos de CONtrole ..........ccvcervreerieereriernseerenes 317
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F A LT e Tor: ol (o= T (oL OSSP
Ambientacdo de novos servidores
ANALISE CONTADIL......o.iiiiiici bbbkttt

Anélise de processo de Prestacdo de Contas EIeItoral.............covieiiiiiniiinieiiee e
Anélise de Processo de Prestagdo de Contas Partidaria Anual

Anédlise de recurso de processo de Prestacdo de Contas Eleitoral e Anual Partidaria.........cc.ccoceeeeveveiiiviniennnns 133
Analise de Termo A& RETEIENCIA .........oieiiiiiiiie ettt ettt st et e et eteenestestenbeean 202
ANALISE € AVAITIAGAD HOS FISCOS .....veveeiiietiict ettt bbb bbbkt e bbbt 49
Anédlise e célculo de repactuagdo, prorrogacgdo, reequilibrio, reajuste e aditivo de contratos (Obras — valor superior
A RE 80.000,00) ...tttk bbb bbb et 11
Andlise e célculo de repactuagdo, prorrogacdo, reequilibrio, reajuste e aditivo de contratos (Obras — valor superior
A RE 80.000,00) ...tttk bbb bR bR E bRkt 29
Andlise e calculo de repactuacéo, prorrogagdo, reequilibrio, reajuste e aditivo de coNtratos ...........c.cccceeeereruennnn 109
Apensacao/DeSapeNSAGED UE PIOCESSO ........c.uvrreeiteuirrerereeseteteestest st s st b et s st sb s e e st b bbbt b et ns st n et ne b e
Aplicagdo de penalidade aos fornecedores

Aplicagdo de penalidade em empresas/resciséo contratual/anulacdo de NE — por delegagao...........ccoceevreervriennn. 97
Aplicagdo de penalidade em empresas/rescisdo contratual/anula¢do de NE — Por delegago .........c.cocvvveereriennnn. 105
Aplicacdo de penalidades as empresas
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ADOIO @ GESEAD 08 PESSOAS .....vvevereietiietesietes ettt sttt s st s e et e b et et e st e be s e st es et et e et e n e et e s e nsene b ete et e eee
ApPOIO @ GESEAD ...

Apoio a Governanca Corporativa de TIC.....

ApOI0 & governanca de PeSSOAS .........evrreerrererreereareinnenes

Aposentadoria (voluntaria/compulséria/por invalidez) ....
Ap0osentadoria € PENSA0........cceruerverieereresesereeeeeeeeeeees
ADPOSENTAAOITA B PEINSAD.....c.veuveueereetieteite sttt ettt e bttt e st et ae et e eb et eebesb e b ea e e b e eheebeeh e e b e b e ae e s e eh e e bt ab e e b e nb e b e st ent et e e beabe st s
APOSENAAONTA POF INVAIIUBZ. ..ottt bbbttt b bbbttt b et sbenneean

Aposentadoria voluntaria
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Aquisicgdo - Abertura de Licitacdo (pregdo) — Por delegacdo

Aquisi¢do de carimbos por licitagdo (pregdo) por meio do Sistema de Registro de Prego ........ccoveeveviveevennennn 200
F N[O (o oo I I - L4 - SOOI 108
Aquisicdo de material de CONSUMO = ARP ......oouiiuiiiieiii ettt ettt sttt reenesbeseesaeean 212
Aquisi¢do de material por dispensa de licitacdo com cotagao eletrONICa. ..........ccvveriereeiriiieie e 197
AQUISIGAD 08 SOIUGED 8 TIC ...ttt b bbbt a bt bt bbbt e b e bttt s b b e 96
AQUISICAO/CONTTAtACAD OFTINATIA ... .veuieeiereeeiieteeete ettt ettt e s et ettt et e e nsene et et e eee 157
Aquisigdo/contratacdo por dispensa de licitagdo com obtengao de propostas COMerciais ...........ccoeevevrererennennes 196
Aquisicdo/contratacdo por licitacdo (pregdo) através de Sistema de Registro de Prego ........coceevverevvcreereenenan 195
Aquisigdo/contratacdo por licitacdo (pregdo) mediante Pronta-ENtrega..........coerererieieieniesesiese e 194
Aquisigdo/contratacdo voltados para a realizagao de ElEICOES ......c.eiviieeiieeierie e 157
Aquisicdes de materiais via Ata de Registro de Prego (ARP)

AquisicBes € ContrataGies - PrONTA-ENEIEGA .......c.uiveiireireiiietee ettt
Aquisigdes e Contratactes — Sistema de RegiStro de PrEGO .....c..ooveviieiiirerierie et
Armazenamento de midias, envelopes com lacre, pegas e suprimentos de urna eletronica...........ccccoceevrecerereennan 408
Armazenamento de UrN@ BIELIONICA .........ciiiiiiiiiiiei bbbt ettt b e b ean 407
ArQUIVAMENTO 08 HOCUMENTOS ......veuveieeeieteetiete sttt ettt sttt b e e et b e bt et e bt b s e e e e e st eb e bt ebesbe b e neenbab e e bt abenbesbennenes 17
ATQUIVAMENTO G PIOCESSOS. ...vvvevevetetisteterteteststeestest bttt se sttt b st b st s b bt b ekt e b et eb et sb bt bt e bt e bt ns bbb e bt 117
F N o U A7 T 111 o1 (o TSRS 154
ATQUIVO 08 HOCUMENTOS. ...ttt bttt bbbkt b bbbt bbbkt b ettt et 115
Ata de diStrIDUICAD MENSAL ......c.oiviiiiei bbbt b bbbttt 118
ALAS 08 REJISIIO U8 PTEGO ...ttt bttt bbb bbbttt b e b e sb et et e st et e ebeebene e b e ean 192
ALENAIMENTO Q0 EIETEON ...ttt b bbb et ae bt bt b e st et e enteb e e bt ebeebeebe e nee 83
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Atendimento ao puablico das exposi¢des do Centro de MeMOIIA........cccovirreriiiinieiniee e 151
Atendimento 80 SErVIAON .........covvueiriiriiee e

Atendimento ao usudrio...........

Atendimento aos jornalistas
Atendimento de suporte as Zonas Eleitorais quanto as ddvidas apresentadas, seja por e-mail, telefone ou
PrESENCIAIMENTE ...ttt ettt sttt ettt ettt e st e et e m e e b e eh e eaeeE e be s em s es e e Rt ebeebeebeneen b e e eneebeabeabenaenens
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ALendimento OUONTOIOGICO ......oviiiiieicice sttt ettt b et e s e te et e st e sb et e e enseteeaeebesresbeein
Atividade de fiscalizagdo, orientago e suporte, em geral, as Zonas Eleitorais................

Atividades de Inteligéncia - Atividades Estratégicas de Seguranca das Informagdes
Atos Normativos e Processos Administrativos deliberados m SeSS80..........ccvverrerireiineienseeese e
Atos normativos
Atos normativos
Atos preparatdrios envolvendo 0s procedimentos COMEICIONAIS. .........vvrverrreeireseieeresieesie e seseese e enenes
Atos Processuais
Atraso de entrega e SUDSEITUIGED de MALEITAL ........cc.oiviiiiie e
Atraso na entrega de material de CONSUMO ........couiiiiiiiice ittt sttt e et teebeebesresbeean
Atraso na substituicdo de material de consumo
Atualizagdo da Arquitetura de Processos e do Catalogo de Atividades do Tribunal ...........ccccovvvneinniinicncenn
Atualizacdo da Metodologia de GESEAD U8 PrOCESSOS. .......c.euirveririiiirieisiescsieie sttt sttt
Atualizacdo da pagina da Biblioteca na internet/intranet
Atualizacdo da Tabela de Temporalidade DOCUMENTAL ..........cccoviuiiiieiriiice e
Atualizacdo das tabelas de incidéncia fiscal e previdenciaria no Médulo de Folha de Pagamento do SGRH ....... 324
Atualizacdo do parque COMPUEACIONAL...........ccvviiiiiiiicir e 394
Atualizacéo do Plano Estratégico da Justica EIitoral N0 RN.........cccooiiiiiiiieiiniinee e 44
Atualizag8o do Site O TRE-RN .....ciuiiiiiiiiiisiee ettt ettt b et ettt e e sttt beneeee 59
Atualizacéo e apuracdo de valores de exercicios anteriores (calculo de pessoal) .........cccoeerrenirernnicneiennens 342
Atualizagdo permanente sobre as melhores praticas e padrdes de gerenciamento de projetos, visando desenvolver
metodologia institucional compativel com as caracteristicas do 6rgdo, adequando-a, quando necessério, para
atender as especificidades dos projetos estratégicos a serem monitorados pela unidade............ccoooveeeiniviniennnnn. 52

Auséncia para alistamento/traNSTEIENCIA ..........eiiriirieiii ettt ettt e e ean 267
Auséncia para alistamento/traNSTEIENCIA ........c.eieriiieiii ettt sttt te e b ean 286
Auséncia para alistamento/tranSTErENCIA ..........cvrviiiieierce e 307
AUSENCIA PAra DOAGCAOD U8 SANGUE.........veiereiuirieteieieit et reeie ettt ettt e te et et be e sa e s et et e e et entebesenseneseeteneeseneaee 266

Auséncia para Doagdo de Sangue...
Auséncia para Doacdo de Sangue
F AU (o] g2 Uor- Lo R0 [T U o OSSR 191
Autoriza¢des/SAO
Autoriza¢des/SAO
Autuacdo de processos administrativos fisicos
Autuacéo e distribuicdo de processos judiciais
AULUAGAD PrOCESSUAL ... ettt bbbt b bt s bt b et e s e bt h ekt e b e b b et et e st et e eb et nb b ean
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Auxilio Reclusdo....
AUXTTIO RECIUSAD ...ttt ettt b et s et ettt s b e b e e e b e s e e Rt et e e ke s benb et et enteteeneeteseenbeean
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Auxilio-Alimentacéo.....

Auxilio-Bolsa................

Auxilio-Funeral.......
Auxilio-Funeral.......
Auxilio-Moradia........
Auxilio-Natalidade.....
Auxilio-Natalidade.....
Auxilio-Pré-Escolar...
Auxilio-Pré-escolar ...
F XD Lo I =4 oo o (- OSSO PSPPI
F XD Lo I =4 oo o (- OSSR PSPPI
Avaliagdo de desempenho no Estagio Probatorio
Avaliacdo do desempenho com fOCO €M COMPELENCIAS.......c..civerieririerieiericrie et 372
Avaliacao e revisdo do SiStemMa A8 GOVEIMANGA ......c..eeruiriertiiterterie ettt sttt e et sttt sbe st e e et eb e e bt abesbe b e s
Averbacéo de tempo de servigo — Por delegacéo...
Averbacao de tempo de servigo
Averbacao de tempo de servigo
Averbacao de tempo de servigo
Averbagao de tempo de Servigo/CONTIIDUICED ........c.eiiviiriiiieee e
Averbacao de tempo de Servigo/CONIIIDUIGAD ..........coviiiiii i
Averbacao de tempo de SErvigo/CONIIDUIGAD .......c..oveiiiieie ittt
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Banco de Erros......
Banco de Talentos

Beneficios — Assisténcia pré-escolar ....
Beneficios — Assisténcia pré-escolar
Beneficios — Assisténcia pré-escolar
Beneficios - Auxilio alimentagdo
BenefiCios = AUXIHO FUNEIAL ......c.oouiiiiiieee ettt ettt bbbt
BenefiCios — AUXITIO IMOTAGIA ......ccveuiieiiiiieece ettt ettt ettt et
Beneficios — Auxilio Natalidade .......

Beneficios — Auxilio Natalidade .......

Beneficios — Auxilio Transporte .......

Beneficios — Auxilio Transporte .......
Beneficios — Auxilio-Alimentacéo....
Beneficios — AUXTTIO-ANIMENTAGAD .......cvviverieeeerieisiee sttt et bt e te s te e sseneseere e seneees
BenefiCios — AUXTTIO-MOTAAIA ......viveerieiiiiieiee sttt ettt e b st et ne e ese e senees
Beneficios — Auxilio-natalidade
Beneficios — Auxilio-natalidade
Beneficios — Auxilio-natalidade
Beneficios — Auxilio-natalidade
Beneficios — Auxilio-transporte
Beneficios — Programa de Assisténcia & Saude - PCAS
Beneficios — Programa de Assisténcia a Saude — PCAS
Beneficios — Programa de Assisténcia a Saude — PCAS

Biénio de juizes.....

Biénio de Juizes.....

Biometria.......coccevveveeveeiiececee e,

Cadastrador SIAFI

Cadastramento de bens MOVEIS NO SIGEPRO ..........coouiiiiiiiicce ettt ettt ettt beeeaeas
Cadastramento de processos no SICO

Cadastramento de USUArio N0 SIStEMA ASI-WED........ouiiiii e
Cadastramento de USUANIOS NO SICO ......ccuviiiiiiieiceie ettt ettt ettt et e s e e be e sb e e ste e st e et e s eraeesaaesnbeesrens

Cadastro de tabelas de vencimentos e vantagens....
Cadastro Eleitoral
Capacitacéo — Dispensa de ponto para participagdo em Treinamento/EVeNnt0 eXtern0 ..........ccovvverveerereecrreerennes 267
Capacitacéo — Dispensa de ponto para participagdo em Treinamento/EVeNnt0 eXtern0 ..........ccovveerveerervercrreerennes 286
Capacitacdo — Dispensa de ponto para participacdo em treinamento/evento eXterNO ........cccevveverererieenesenieniens 307

Carga de aplicativos para as elei¢des oficiais no Natal e na Regido Metropolitana — Local: COJE....................... 410
[OF: o T- o (I U] (oL RSO SOUPT PSPPSR 127
[OF: 1= (oo = Tor: oo (1o o] - WSSOSO UPTSR PSPPI 146
(O 1 o1 Tor: oo [c o T oo | oo LSOO 147
Celebragdo de CONVENIO DANCATIO ........oviiieiiic e ettt et nenan 108
Centrais do Cidadao

Centro de MemOria - GEIENCIAMENTO .........e.viueuiieereriiteieteeeteseseere et eee e stesesee e sesseeete e sbenesbeseseese e eteessenessereneanan
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Certid&o por tempo de contribuicéo (anexo I1)...
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Certificacdo das publicagdes no DJE....
Cessdo de servidor do TRE/RN............
Cessdo de servidor parao TRE/RN......
Cessdo de Servidor........coovvveeeveevveccneeinnen,

Cessdo de Servidor........coovvveeeveevveeccneennnen,

Cessdo de Servidor........coovvveeeveevveccneeinnen,
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ClasSifiCAGA0 0O MALETIAL.........cueiuiieieieie ettt st et et e e e bt te s besbe e et e e eneeteebesbente et n
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Coincidéncia biométrica..........c.cccocerennn.

Comissdo CEPAD.........cccocveneiicencienn

Comissoes designadas pela DG
ComissOes permanentes e temporarias, Comités, Grupos de Trabalho, Grupos de Estudo e Equipes de projetos —
Lo T L] [ To - Uor: Lo OSSOSO PP 85
Comissbes Permanentes e Temporarias, Comités, Grupos de Trabalho, Grupos de Estudo e Equipes de projetos —
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Comissdes que, pela natureza da matéria, demandam a necessaria presenca de servidor da Assessoria Juridica da
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Comité Gestor de Or¢amento do TRE/RN — COGEO..........ccociiiiiniiiiiiiiisiee et 170
COMPIIAGAD JAS NOIMAS ......eviitiiiiiieeeti ettt ettt e et s b et et et et e st e teebeste st et et esseseebeetesbesbesaenbessasseteasesbestenben 139
Comunicacéo aos consignatarios das consignagdes realizadas, apds o fechamento da folha ............cccceeeviecnann. 330
Comunicacao da Estratégia da Justica EIItoral N0 RN .........cccceiiieiieiinieeiee e 47
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ComUNICACAD JOS ALOS PIrOCESSUAIS ... veuveveieiaterteiteriesieseaieetestestessesteeeseeteetestesaesteseeneeseaseesesbesaeseebeseaneetessestestensens 127
COMUNICAGAD OS FISCOS .....vveeieeteseeeeteeteateetestestesees e seaseateabesbessesee e essaseeseebesbesbeseenseseameateebeabeasenbeseaneaseaneabeseeseennen 50
Comunicacéo/Notificagdo de decisdes liminares ou de acorddos as zonas eleitorais ............cccvververerercieerenns 111
Comunicagdes de 6bitos

COMUNICAGOES EXEEITIAS .....vvveteeseeteeatesestesesteseseebesesbeseebe e ebese b ebene e b e s e be st e b es e e b e b e e eb e st e bt ebeR e b et e ne b et ettt e st nbebeneenas
COMUNICAAOS/SAD ...ttt bbbkt e bbbttt bbb bbb bbb bbbttt b b

Concesséo de beneficio fiscal
Concesséo de beneficio fiscal
Concessdo de diarias para servidores, magistrados € colaboradores ...........ccoeivvrereerineriseie e 344
Concurso de remogédo
Concurso de remogédo
Concurso de remogao
Concurso de remogéo....

CONCUISO GB FEMOGEAD ....vvteeeveteteteteeetese sttt se bt seebe st et e st b et e e b e st ek s e b e et b e bt e b e st e b e st e b e Rt e b bttt n et e st st e bt eb e e bt ee

Confeccdo de impressos em geral (Revista Eleitoral, Calendario de Mesa, Livros etC.) .......ccccocvvrnernenciiecnnnes 137
Conferéncia da documentagdo trabalhista dos contratos de médo-de-obra 203
Conferéncia de folha de pagamento NOMMAL .........ccoiiiiiiiiii s 344
Consignacao de PIano OAONTOIOGICO. .......cueviviuiireiiriiieisteeei ettt 336
ConsSigNAGE0 de PIAN0S 08 SAUGE. ........c.eriireeiiiiieetercteee bbbt b et 336
Consignacoes de Entidades SindiCais € ASSOCIALIVAS .........ccveirveiriiiieieisiecsie et neenas 338
Consignacoes de Operacies de Crédito 8 SEGUID........ccvveiiiiiieireieiee ettt ettt et seenas 338
Consulta e regularizacéo perante 6rgaos de fiSCAlIZAGAD ............evrviiriieiiiei s 178
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CONSUITAS AUMINISIIALIVAS ... eitiiteieieietie ettt ettt te st et et e st eseebeatesbesbe s enbe e eseateebesbesaesbeeeneareeneabesbesbeeen 12
CONSUIAS ADMINISIIALIVAS ......c.vevieeietetiiet ettt bbb bt e bbbt bbbt bbb 30
Consultas da area juridica SODIE PESSOAI ..........ciuiiuirieieieieesie ettt be bt et e eneeresbesbestenens 290
Consultas da area juridica SODIE PESSOI ..........eiuiiuirieieieieesie ettt e ettt be st sae b e e eseeresbesbesaennens 311
Consultas formuladas pela PreSIAENCIA .........coriiiirieiiieereese ettt 87

Conta Vinculada - Por delegacéo
Contagem dos prazos processuais
Contratagdo anual de insumos de jardinagem

Contratagdo de assinaturas de jornais/periodicos por inexigibilidade de liCitalo ...........ccccoevirvirncriniiieces 197
Contratagdo de capacitacdo por inexigibilidade de liCItaGH0 .........ccevveieiiiiiiere e 198
Contratagdo de empresas prestadoras de servicos: desinsetizagdo, lavagem de togas, cortinas, locacdo de cagcamba,
] (o OO PO TSP OTPPRO 235
Contratacdo de prestacdo de servigos terceirizados

Contrato de aqUiSICAO & DENS € SEIVIGOS ......couiviiuiieiieiiitieie sttt sttt ettt b b e et be b nnene
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Controle anual da Conta Contébil do Adiantamento do 13° SAIANI0........ccceiiveirienneree s 326
Controle das a¢es e projetos das unidades da CLE ... 400
Controle das designacdes e dispensas de FC/CJ para fins de inclusdo para 13° Salario...........cc.cccereervricieennne. 331
Controle das substituicdes de FC/CJ superiores a 15 dias dentro de um més, para fins de pagamento de 13° salario
.............................................................................................................................................................................. 331
Controle de chamadas emergenciais de motoqueiro/motorista para entrega de documentos e processos urgentes227
Controle de lICENGAS 8 SOTIWANE .........cuiiieeiiic ettt b et 392
Controle de pagamento de processos administrativos referentes a servigo extraordinario — pleitos............c..ce..... 332
Controle de Patriménio Bibliografico @ MODIHAIIO..........c.cvoiiviiiiiii e 149
Controle de PendBNCIAS A0 ELO ......c.oiiiiiiiieie ettt bbbttt nae e 405
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F N g1 T 0 (= IO OSSO U OSSPSR PR 328
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Controle mensal das deVOIUGBES G0 BIAMIO............euiriiieririeirieriieee sttt ettt ettt e sb et b e eenas
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TV T3] (=SOSR 331
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Convénios

Convénios, Acordos de Cooperacéo Técnica € inStrumentos afins ..........ococvveiiiiinneiiee e 191
Coordenagdo de controle iNtern0 € AUAITOIIA ........cviveirieiiriiiistee et 40
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Correigao anual obrigatdria realizada por juiz eleitoral em sua unidade jurisdicional ..........c.cccoovviirniiniincenan. 70
Correigao obrigatoria realizada pelo JUizo EIGITOral............ccoovveiiieiieiiieesee e 64
Correicao realizada Pela COMTEJEUOIIA ..........uiiiiiereeieie ettt ettt st e b e e et e b e neebeseeebeean 64
CorreigBes NAS ZONAS EIBITOTAIS .........oouiieiiiceie ettt ettt bbb et e st e b e neereseenbeean 67

Correspondéncias Externas
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Criaga0 de Vagas 08 ESIAJIO ........iueiriiuiiiieisieieee ettt bbbt bbbttt bbb e 6
Cumprimento das determinagdes do TSE recebidas pelo GABSJ por e-mail (lista triplice, decisdes em Ag¢do
Cautelar, Mandado A8 SEGUIANGA) ........iueirtereiteiirieterieteisteeetesessereseebes et e sbesesbes e st abe e e be e sbese st ebene b et ebe e st enesbereneanan 111
Cumprimento de deCiSOES JUAICIAIS .......evvveeieeiiireiireeieeiee ettt 103
Dar conhecimento aos Membros da Corte acerca dos direitos e servicos a que fazem jus..........coccovvevrecriennn 315
Débito de Horas — Relatdrio Individual..............ccoeriiiiiiiiiiieee e

Débito de Horas — Relatdrio Individual....
Débito de Horas — Relatorio Individual....
Demandas do CNJ.......cccoviircieiiinsceeee e
Denuncia de irregularidade cometida em Zona Eleitoral.....
Dependente - Exclusdo
Dependente - Excluséo
Dependente — Excluséo
Dependente — Excluséo
DESANGUIVAIMENTO . .....vevertesiesieti et ettt steste et et eteetesbesbe e e st ese e st etesbesbe st es s e s e ese e b e ebeebesse b e e ene et e ebeabeseebe st ensareaneatesbenbenean
Desconto de Auxilio-Alimentacdo
Desconto de débito de horas néo trabalhadas
DESCONTO BIM FOINA. ...tttk b bbb bbbttt
DESCIICAD .. evevereeeereeiencrieie e
Desdobramento da Estratégia........c.ccccovvevnnene.
Desenvolvimento de sistemas administrativos .......
Desfazimento de bens — POR DELEGACAO.....
Desfazimento de bens..........ccocveevviivcieecnennn
DESTAZIMENTO 0B DENS. ...t b bbbttt b bbbttt bt bbb e
DESTAZIMENTO 0B DENS. ...ttt bbbttt b bbb et b e bt bbb nan
Desfazimento de MALeriais .........cccooereiiieiiiese e

Designacéo de Equipe Unica de Pregdo — POR DELEGACAOQ
Designacao de fiSCAIS U8 CONVENIO .......c.iviriiiteiriciei ettt ettt nb et b et
Designacéo de fungdo - titular...........
Designacédo de Fungao - titular...........cccceeeeveennnne.
Designacéo de juizes em casos de afastamento.......
Designacéo de Oficial de Justica..........ccceeveenenne.
Designacéo de Oficial de Justica...........cc..c.....
Designacéo de substitutos - Diretoria-Geral.....
Designacéo para a Central do Cidad&o............
Designacédo para a Central do Cidado..........ccocerereieiiiinieniieeeeeese e
Designacéo para fungdo comissionada e nomeagdo cargo em comissdo
Designacéo para fungdo comissionada e nomeagéo cargo em comissdo
Designacéo para fungdo comissionada e nomeagdo cargo em comissdo
Deslocamento N0 EStad0 A0 RN ..ot
Detalhamento das despesas € reSErva OFGAMENTANIA. ..........cvrueerurrerieererienesiereresreseeseesseneseesesessensesesessenessesesessenees
Devolugao de Dens ........ccceveiiiiniiecee e
Devolucdo de didrias.......cc.ccovreereercnenne.
Devolugdo de material de CONSUMO........cceeveviireiiieniene
Diagramacédo de uma publicacdo (eletrdnica ou impressa)..
Diarias € passagens a6reas.........ccouveerreererrerirrerenneesreeneanes
Didrias e passagens aéreas...........c.ccooveee
Diérias
Diarias
DT - SRR
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Diérias
Diérias
Diérias
Difusdo dos valores institucionais
Dimensionamento da FOrga de TrabalNO..........cooiiiiiii e e
Dispensa de funcdo comissionada — Efeitos fINANCEIT0S .........cocviiiiieiieiiieiee e
Dispensa de Fungdo Comissionada — Efeitos Financeiros...
Dispensa de LiCitaG80 (FALITICAGAD) ......coiviuiriieiiieiiteie ettt et bbb et be e
Dispensa de LiCitaG80 (FALITICAGAD) ......covviuiriieiiieiiieie ettt et bbbttt beren
Dispensas € ineXigibilidades...........cccoeveiiiiiieiiscec e

Disponibilizacdo da movimentagdo de diérias no portal transparéncia
Disseminacdo da cultura de Gestéo por Processos ....
Disseminacdo Seletiva da Informagao............c.cc.......
Distribuicdo de materiais de consumo — Eleigéo.....................

Distribuicéo e acompanhamento dos processos de lICItAGAD. ..........evvrveiiriieii e
Divida Ativa da UNIG0/CADIN / TCE .....ccviieiereiieesistee ettt sttt s et ns st e ssenessesesessenees
Divulgagdo do acervo no Portal do Centro de Memoria
Doacdo de terreno
Doacdo de terreno
Doacdo de terreno
Duplicidade/Pluralidade de Inscrigdo (eleitor com inscricao e eleitor Na Base).........ccoovevvevreneneveieieee e 65
(D0 o] T To b o [ctSy o] (o] 1 113 (o OSSO
Duplicidades de inscri¢des (biograficas).....
Duplicidades de inscri¢des (biograficas).....
Duplicidades de inscri¢des (biométricas) ....
Editorago .......ccovvvveireeeneeeeec e

Elaboracéo da proposta orcamentaria.......

E1ADOraGa0 08 EAITAL .......cvouiieieeee ettt ettt sttt et re e
Elaboragdo de EMENntArios TEMALICOS. .......civeiriiirieirieii ettt bbbt anere
Elaboragdo de metas para 0 CNJ

Elaboragdo de minuta de relatdrio, VOO € @COITA0.........coucieiiiiiieeee et 60
Elaboragdo de minutas de deCiSBES MONOCTATICAS .........evrverirriririeiereitei ettt 59
Elaboracdo de minutas de eSPACNOS.............eiiriirieierieeeie sttt ettt ettt et ene st re e anan 59
Elaboracdo de oficios (Notificagdo dos Juizes Eleitorais, encaminhamento de decisfes liminares as zonas,
dilIgENCIA EM 1ISTA EFIPIICE) ..vviveei ettt ettt sttt et ettt neenas 112
Elaboracéo de proposta orcamentaria....... 213
Elaboragéo do Boletim Eleitoral........... 139
Elaboragéo do Informativo Eleitoral ...............c.c..... 139

Elaboragdo do Mapa Resumo da FUNPRESP-JUD
Elaboragdo do Plano Anual de Capacitagdo e Desenvolvimento — PACD e do Plano de Capacitacdo de Pleitos. 366

Elaboracdo do PIano de CONTIAtAGOES ..........ccurertirteriiieieiieie sttt sttt bbbttt be e e st beene e 187
Elaboracdo do Relatorio de GESIA0 0 TCU......ccuiuiiriiiiirieirieierie ettt ettt e b b neenas 51
Elaboracéo do Relatorio de Gestéo Fiscal

Elaboracéo e envio da GFIP (Guia de Informagdes a Previdéncia SOCIal) ..........ccovveirieiiniiniieieisesee e 333
Elaboragéo e gestdo do plano de contrataGies A& TIC ... 383
Elaboragdo e processamento das Folhas de Pagamento — Autoridades Eleitorais — Membros da Corte, juizes e

PIOMOTONES ...ttt ettt ee bbb st bbbk b et e b bbbt Rt E b ek E e £ e e E b e bR Rt b bbbttt E bbbt b bt e b bt
Elaboragéo e processamento das Folhas de Pagamento dos servidores — Normais e suplementares
Elaborar certidfes, mediante reQUETTMENTO ........cciiviriiieieiee sttt sttt st sbe e eeneeresresbeseenes

Elaborar despachos em processos de prestacdo de contas ap6s o transito em julgado, quando ainda tem alguma

pendéncia de devolugao de diNheIr0 80 EFAIIO ........cviviiiieiiiiiisie et et 112
Elaborar despachos em processos que séo devolvidos pela se¢do por motivo conflito de encaminhamento......... 112
Elaborar informativo demostrando a situagdo das contas anuais das agremiagdes partidarias ...........c.ccoceceevruenne 134
Elaborar informativo demostrando a situacéo das contas eleitorais ao fim de cada eleicéo geral ...........cccocvrvenee 134
ELRIGOES COMUNITAITAS. .. .ttt b ettt ettt e bt be s b e b e e st et e e aeebe s besbe st e st eseeneateatesbeneenes

Eleic0es Ordinarias .........ccocevveeeieieiiienese e
Elei¢bes Simuladas - Programa Eleitor do Futuro - Capital
Elei¢bes Simuladas - Programa Eleitor do Futuro - Interior

EleicOes SUPIeMEeNtares...........ccouverirenereceercee e

ElMINACAO .....covvvveiiiiiiceee e

Emissdo de Atestados de Capacidade Técnica (ACT)

Emissao de Certido de JUIGAMENTO .........ciiiiiriiiiiteir ettt bbbttt et
Emisséo de certidfes de crimes eleitorais e relacionadas ao cadastro de perdas e suspensdo de direitos politicos . 79
EmIiss8o de Certiddes @ DECIATAGHES ...........ciriririiieirieiieie ettt ettt bbbt sbene 327
Emissdo de empenho e pagamento da bolsa dos estagiarios — POR DELEGAGAOQ ..........c.cccovvevererinreneereneninnes 85
Emissdo de Notas de EMPENN0 ......ccooiiiiiiiieieie e e 181
Emissdo de telegramas via por meio de Sistema eletrdniCO .........orueieieiiiiiiiesee e e 227
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EmIisS80 € ANUIAGAD A8 EMPENN0OS ....cviiiieiiitieiiite ettt sttt eeseeteebesb e b et e e esteteabesbesrenaens 14
EmIissao € anulagao de EMPENN0S.........cuiieiiiiiie ettt b ettt b e e e bt teebe s b e bt e e e ntetearesbenreaen 31
Emisséo e publicagdo da relacdo de compras do TRE/RN ........ccoeiiriiininiiiinieieneesee et 199
Emissdo mensal de relatérios de estatisticas processuais do primeiro grau de jurisdigao..........ccoceevrrecervrrrvriernrene
Emitir certiddes de NatUreza PrOCESSUAN ...........ciiiieriiieiei ettt sttt be et eseene et be b neenes
Emitir GRU e elaborar Termo de Inscricdo de Multa EI€Itoral .............ccoooeiiiiiiiiicieice e
Empenhar as despesas ordindrias e extraordinarias do TRE/RN
EmpPenho da deSPesa PUDTICA. .........cciiiiiiiceiice sttt sttt e b et et besr et seeaeetesresresr s
EMPréstimo de UrNas 08 10N .........cciiiiiiciiicece ettt sttt be et et s besr et seeaeetesre b e s
Empréstimo ........ccccceveviriieiiiinens
Empréstimos de urnas de lona...........
Encadernagdo de Acordaos...........c..c.......

Encadernacao de ReSOIUGHES..........ccccevereerierieieencccseeea
Encaminhamento de Relatério Anual de Acessibilidade
Encaminhamento de relat6rio descritivo a Presidéncia — POR DELEGACAO
Entrada de bens N0 SIStEMA AST-WED ........coiiiiiiieee ettt ettt beseenes
Entrada de Servidores...........cccovviieeiinineccinns

Entrega de carteiras do plano de saide (UNIMED)
Envio dos arquivos de folha de pagamento para as instituigdes banCarias ..........ccccocevreierienneiensenee e 325
Envio eletronico dos contracheques
Escala anual de férias dos SErvIdOres da SGP..........coviiiiiiiiiiiieeriee e
Esclarecimentos e impugnacdes aos editais de lICITACAD ..........ccveiiriiriiiniisce e
Estabelecimento do contexto e do escopo de riscos ............

Estabilidade
Estabilidade
Estado Civil - Modificagdo.......................

Estado Civil — Modificagdo......................

EStado Civil — MOGITICAGAD ......e.viveuirieiirieei ettt sttt ettt e st et eebenesberens
L o [T T 1SR SO USSP
Estagio Supervisionado
L] o T J OSSR
L] o T OSSR
Estatisticas processuais
EVENTOS EXLEINOS. ....cueteeieestt ettt b et bbb e bbb bt e b b e bt b e e bt e bt e bt b e e b sb e b e nn e e
Exames admissionais € AEMISSIONAIS ..........veveueriiiiriiiiriieiei ettt bbbttt bbb
EXAMES PEMOUICOS. .....veveveiieeeieeieieieie sttt

Exclusédo de codigo de ASE (atualizacdo de situacéo de eleitor)
Exclusédo de codigo de ASE (atualizacdo de situacdo de eleitor)
Execugdo Orcamentéria do TRE/RN........ccoccoiiiieiiniineieeeneeeeesee
Executar processos de suporte inerentes as elei¢des
EXErciCio de Mandato CIaSSISTAL ........eviueuirieierieteiete sttt ettt ettt sa s bt se ettt e s st en et ebe e ebenesberens
Exoneracéo de servidor efetivo
Exoneracéo de servidor efetivo
Expedicéo de atos ordinatérios
Lo L=To [Tox: To I [l o] (0] 4o NSRS
Expedicdo de processos, documentos e materiais...
Expedientes oriundos do CNJ
Expedientes oriundos do TCU
Expedientes relativos a suspensdo e ao restabelecimento de direitos politicos e Obit0S ............ccoceveriviieieiiciiiennne
Expedir certidBes sobre a tramitagao de feIt0S ..........cooeveiiieiinieniiee e

Expedir identidade funcional de Membro da Corte, mediante solicitacéo
Expedir instrucbes para revisdao de eleitorado, com vistas a atualizacdo do cadastro eleitoral, decorrente da
implantagdo da sistematica de identificacdo do eleitor mediante incorporagdo de dados biométricos .................... 72
LoDl - - USSR
1ot oo 0| SO SO USSP
Fechamento financeiro mensal
L= T LSRR
=] T PSSRSO
FEras... .o

Filiacdo partidaria.......cc.cccovvvervrevreernnn

FILIAWEB — FilIaGA0 PATITANTA. ... ..e.veveuieeeiirieieieeieece ettt et ettt e se s ebe e sseneseereneanan
LTS T (e oo 011 =L (01RO 160
Fiscalizacdo da prestacdo de servi¢os de movimentagdo de documentos € OBJetS........ccvevvverererierisice e 226
Fiscalizacéo da prestacdo dos servigos de postagens Pela ECT ... 225
R o L Lo Lo R [0 O T 1 L0 LSS 148
Fiscalizac8o do Contrato com a Imprensa NACIONAL.............cooiiiiriiiiiie e e 141
Fiscalizacdo do contrato de cess@o de uso da sala da ASSEJERN ..ot 240
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Fiscalizagdo do contrato de cessdo de uso da sala do Banco do Brasil............cccceeerieeieiiiiiiieie e 241

Fiscalizagdo do contrato Labor - AIMOXAITE .........ccocviiiiiiiiiiie e 209
FiscalizaG8o d0S SErvig0S de CArTEUAUOIES. ........cueiiveririeiiriete ettt sttt ettt sttt ettt eb bt sesbenesberen 231
Fiscalizac8o d0s SErviGoS de COPEITAJEIT ........oiuiiuiiieieieeeic ettt ettt se et et e aeebe st e sbe e eseeseaneereebeebeneenes 232
Fiscalizac8o dos SErvigos de JArdINAGEM .........oiiii ittt ettt ettt e be et e s e eneetesbeebeseenes 233
Fiscalizag8o d0s SErvIGOS e lIMPEZA .........cviiiiiiiieieee et ettt sttt et e e e neenes 231
Fiscalizar e acompanhar os servigos de CFTV nos Cartdrios Eleitorais do interior do Estado .............ccccccvevrvenene 229
FOING A8 PESSOAL ...ttt bbbttt bbb
Folha de Pessoal............cccceiininiieiiiniccccs

Fomento a cultura de gerenciamento de projetos

Lo (or- Bl - - DO OO OO ST STT U ROU PSP SOPPRTRPROOUN
Formagcdo e Aperfeicoamento do Servidor/Modalidade EAD € Presencial ..........cccoeovveiriinieinsiense s 366
Formulagdo dos objetivos de contribuigdo para cada objetivo estratégico institucional, para o qual a area possa
CONEFIDUIT PAIA 0 SEU AICANCE ... .ttt bt e st e b e e e b e e e meebe b e e besb et e e ene et e eneebeseeaeeean 45
Fornecer a unidade competente a quantidade de dias trabalhados pelos Juizes e Promotores Eleitorais, com vistas
a0 pagamento da gratifiCagn FESPECLIVA .........eiiiiriiieeec ettt ettt b et be bt e 317
Fornecimento de dados CAUASIIAIS .............vrvivereriiiiiieiiei ettt
Fornecimento de informagdes a 6rgdos externos de controle .

Funcionamento da central de SErvigos 08 TIC ..ottt et
GArANEIA A0S CONMTALOS ....c.cuvvrereeiiie stttk b bttt b bbbttt b bbbttt b bbbttt
Geragdo de Certiddes de Apoiamento Minimo de Eleitores...

Gerenciamento da Base de CONNECIMENTO ...........ciriiiiieiiieii bbb
Gerenciamento da DASE & USUAITOS .......evivereiieeiitetirieiei ettt bbbt b bt eb s
Gerenciamento da manutencao predial dos iméveis da Justica Eleitoral do interior do RN.........ccccooveiiiiiiienne 236
Gerenciamento da rede de cOMUNICAGAD A8 JAADS .........cuererveririeiiriiiieie ettt et nenas 387
Gerenciamento das UNIJAUES ............iviueieiiiiiieit ettt bbbttt 364
GerenCiamento das UNIJAUES ............viriueieiiiii bbbttt bbbt 72
GerenCiamento dE BVENEOS T8 .......... vttt b bttt bbbkt 386
GERENCIAMENTO DE INCIDENTES DE TIC ..ottt e 389
Gerenciamento de liberagdes € implantagdes DE TIC.........cooiiiiiiieisee e 380
Gerenciamento de MUAaNCAS A8 TIC ..ottt 380
Gerenciamento de ProbIEmMas d& TIC .......oiiiiiiiiee bbbt 386
Gerenciamento de requisigies de SErVIGOS A8 TIC ......cvveiiiiiieiriiiee ettt et 390
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