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Apresentacao

O presente Manual foi elaborado pelo Escritério de Processos
Organizacionais e Riscos — EPOR e tem por finalidade ordenar o processo de
Elaboragdo do Plano de Logistica Sustentavel - PLS.

A definicdo de um processo formal de Elaborag¢do do Plano de
Logistica Sustentavel - PLS é o passo inicial para possibilitar um ciclo de melhorias
continuo, que possibilite a padronizacdo progressiva das informagdes prestadas,
entre outros aspectos, melhorando a entrega do processo, ou seja, um plano com
agoes e metas, que seja objetivo, conciso e claro.

Duvidas e sugestdes de melhorias poderdo ser enviadas ao
Escritério de Processos Organizacionais e Riscos - EPOR/AGE, Unidade responsavel
pela atualizacao do manual do processo.



1

indice

DIAGRAMA - 4.3.1.1. ELABORACAO DO PLANO DE LOGISTICA SUSTENTAVEL - PLS.........ooccccee. 5
11  ELABORAGAO DO PLANO DE LOGISTICA SUSTENTAVEL .....couruummreesmereesseeessesesssseessseessssesssssesssssssessssesssssesssssasessns 6
111 EIE@MENTOS (O PrOCESSO .oueeereerreerreeeiiesiie s ssss sttt ss s sssssss st sess st st ssnssss 6
LLLL (IN000 et 6
1.1.1.2  Usoucrrar programacao de acdes e metas para os Planos Tematicos do PLS....6
1.1.1.3  [IiNnDIcAR acoes e metas para os Planos Tematicos do PLS - NGS ... 6
1.1.1.4 [linbicar acoes e metas para os Planos Tematicos do PLS - SAOF........ccmvn. 7
1.1.1.5 [JiNDIcAR acoes e metas para os Planos Tematicos do PLS - SGP ..., 7
1.1.1.6 [JINDICAR acoes e metas para os Planos Tematicos do PLS = SJ....c..ccoeeervvcerevennrvnnnnn. 7
1.1.1.7 [JinDicAR acoes e metas para os Planos Tematicos do PLS - STIE........ccccovenriennnen. 8
1.1.1.8 [IINDICAR acoes e metas para os Planos Tematicos do PLS - CRE.........cccocovvvonrrennnen. 8
1.1.1.9 [lconsoLDAr acoes e metas propostas para os Planos Tematicos........ccevvvenn. 8
1.1.1.10 LJANALUSAR proposta de PLS e AGENDAR reunido da CGPLS.......ccccooomromrnrrnrinrrnnnns 9
1.1.1.11 [JANALISAR a proposta de PLS (AGOES € MELAS) ......oowverrerereerirneieeisesiesesesessessssesssssens 9
1.1.1.12 [JReALIZAR CONTEGOES .ottt sttt s s bbbt snssessesansas 9
1.1.1.13  LIANALISAR DrOPOSEA A0 PLS oottt 9
1.1.1.14 Llemmmr PATECET JUMTAICO cevrieereeeeeeeeeeeieeeesee ettt ettt 9
1.1.1.15 [JAPROVAR e EMITIR POIAria dO PLS ...t 10
1.1.1.16 [JCONTROLAR VErs8es do PLS.........c.oocoooocseosssses 10
L1107 iMoo 10



1 Diagrama -4.3.1.1. Elaboracao do Plano de
Logistica Sustentavel - PLS

Eishorscha do Plans de Logistics Sumemivel
a1

| = =
£ g o
;: 1 rts

=
E e
%

| 5



Versdo: 1.0

Autor: 017726081651

1.1 Elaboracao do Plano de Logistica Sustentavel
1.1.1 Elementos do processo
1.1.1.1 Olnicio

1.1.1.2 LJSOLICITAR programacgédo de acoes e metas para os Planos

Tematicos do PLS
Descricéo

O Nucleo de Gestdo Socioambiental - NGS solicitara as seguintes providéncias:

1. Elaboragdo de Memorando solicitando andamento do PLS no ano respectivo - no periodo de 01/09 a 05/09 de cada ano;
2. Elaboragdo de Memorando solicitando o levantamento das a¢des e metas que serdo desenvolvidas no ano subsequente -
no periodo de 01/09 a 05/09 de cada ano;

3. Levantamento das diversas normas que possam auxiliar na propositura das agdes (PLS, PEJERN, entre outros) para
encaminhamento - 01/09 a 05/09 de cada ano;

4. Encaminhamento de memorando e normas auxiliares - até o dia 05/09 de cada ano; e

5. Abertura de prazo de 20 dias para a proposicdo de acdes metas (suporte, reunides e alinhamentos iniciais) - até o dia
05/09 de cad ano.

Unidade responsavel: Nucleo de Gestdo Socioambiental - NGS / AGE.

1.1.1.3 LJINDICAR agcbes e metas para os Planos Tematicos do PLS -

NGS
Descricéo

A unidade devera indicar agdes e metas para os planos tematicos do Plano de Logistica Sustentavel - PLS, preferencialmente,
que estejam vinculados a sua area de atuacdo, observando as seguintes etapas:

1. Recebimento do Memorando do NGS - até 05/09 de cada ano.

2. Encaminhamento as unidades responsaveis para realizacdo de reunides e fechamento das a¢des e metas propostas (no
periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano), com atencao: a) a proposicdo de melhorias; b) ao alinhamento com o PEJERN; ¢) ao
alinhamento ao Plano de Gestao; d) alinhamento com os planos internos da unidade e €) as agdes em andamento ja
descritas no PLS.

3. reunido com o NGS/ AGE, caso necessario - no periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano.

4. Consolidagao das a¢des e metas - no periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano.

5. Encaminhamento ao NGS - até o dia 1° de outubro de cada ano.

Unidade responsavel: Nucleo de Gestdo Socioambiental - NGS / AGE.
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1.1.1.4 UJINDICAR agcbes e metas para os Planos Tematicos do PLS -

SAOF
Descricéo

A unidade devera indicar agdes e metas para os planos tematicos do Plano de Logistica Sustentavel - PLS, preferencialmente,
que estejam vinculados a sua area de atuacdo, observando as seguintes etapas:

1. Recebimento do Memorando do NGS - até 05/09 de cada ano.

2. Encaminhamento as unidades responsaveis para realizacdo de reunides e fechamento das a¢des e metas propostas (no
periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano), com atengdo: a) a proposicdo de melhorias; b) ao alinhamento com o PEJERN; ¢) ao
alinhamento ao Plano de Gestédo; d) alinhamento com os planos internos da unidade e €) as agdes em andamento ja
descritas no PLS.

3. reunido com o NGS/ AGE, caso necessario - no periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano.

4. Consolidagao das agdes e metas - no periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano.

5. Encaminhamento ao NGS - até o dia 1° de outubro de cada ano.

Unidade responsavel: Secretaria de Administracdo, Orgamento e Finangas - SAOF.

1.1.1.5 LJINDICAR a¢ées e metas para os Planos Tematicos do PLS -

SGP
Descricéo

A unidade devera indicar agdes e metas para os planos tematicos do Plano de Logistica Sustentavel - PLS, preferencialmente,
que estejam vinculados a sua area de atuagdo, observando as seguintes etapas:

1. Recebimento do Memorando do NGS - até 05/09 de cada ano.

2. Encaminhamento as unidades responsaveis para realizacdo de reunides e fechamento das a¢des e metas propostas (no
periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano), com atencéo: a) a proposicdo de melhorias; b) ao alinhamento com o PEJERN; ¢) ao
alinhamento ao Plano de Gestédo; d) alinhamento com os planos internos da unidade e €) as agdes em andamento ja
descritas no PLS.

3. reunido com o NGS/ AGE, caso necessario - no periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano.

4. Consolidagédo das a¢bes e metas - no periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano.

5. Encaminhamento ao NGS - até o dia 1° de outubro de cada ano.

Unidade responsavel: Secretaria de Gestéo de Pessoas - SGP.

1.1.1.6 LJINDICAR a¢ées e metas para os Planos Tematicos do PLS - SJ
Descricéo

A unidade devera indicar agdes e metas para os planos tematicos do Plano de Logistica Sustentavel - PLS, preferencialmente,
que estejam vinculados a sua area de atuacdo, observando as seguintes etapas:

1. Recebimento do Memorando do NGS - até 05/09 de cada ano.

2. Encaminhamento as unidades responsaveis para realizacdo de reunies e fechamento das a¢des e metas propostas (no
periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano), com atengdo: a) a proposicdo de melhorias; b) ao alinhamento com o PEJERN; c) ao
alinhamento ao Plano de Gestao; d) alinhamento com os planos internos da unidade e €) as agdes em andamento ja
descritas no PLS.

3. reunido com o NGS/ AGE, caso necessario - no periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano.

4. Consolidagao das a¢des e metas - no periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano.

5. Encaminhamento ao NGS - até o dia 1° de outubro de cada ano.

Unidade responsavel: Secretaria Judiciaria - SJ.
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1.1.1.7 LJINDICAR a¢ées e metas para os Planos Temadticos do PLS -

STIE
Descricéo

A unidade devera indicar agdes e metas para os planos tematicos do Plano de Logistica Sustentavel - PLS, preferencialmente,
que estejam vinculados a sua area de atuacdo, observando as seguintes etapas:

1. Recebimento do Memorando do NGS - até 05/09 de cada ano.

2. Encaminhamento as unidades responsaveis para realizacdo de reunides e fechamento das a¢des e metas propostas (no
periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano), com atengdo: a) a proposicdo de melhorias; b) ao alinhamento com o PEJERN; c) ao
alinhamento ao Plano de Gestédo; d) alinhamento com os planos internos da unidade e €) as agdes em andamento ja
descritas no PLS.

3. reunido com o NGS/ AGE, caso necessario - no periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano.

4. Consolidagao das agdes e metas - no periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano.

5. Encaminhamento ao NGS - até o dia 1° de outubro de cada ano.

Unidade responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informac&o e Elei¢des - STIE.

1.1.1.8 LJINDICAR a¢ées e metas para os Planos Tematicos do PLS -

CRE
Descricéo

A unidade devera indicar agdes e metas para os planos tematicos do Plano de Logistica Sustentavel - PLS, preferencialmente,
gue estejam vinculados a sua érea de atuagdo, observando as seguintes etapas:

1. Recebimento do Memorando do NGS - até 05/09 de cada ano.

2. Encaminhamento as unidades responsaveis para realizacdo de reunides e fechamento das a¢des e metas propostas (no
periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano), com atencéo: a) a proposicdo de melhorias; b) ao alinhamento com o PEJERN; ¢) ao
alinhamento ao Plano de Gestédo; d) alinhamento com os planos internos da unidade e €) as agdes em andamento ja
descritas no PLS.

3. reunido com o NGS/ AGE, caso necessario - no periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano.

4. Consolidagédo das a¢bes e metas - no periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano.

5. Encaminhamento ao NGS - até o dia 1° de outubro de cada ano.

Unidade responsavel: Corregedoria Regional Eleitoral - CRE.

1.1.1.9 [LJCONSOLIDAR a¢cées e metas propostas para os Planos

Tematicos
Descricéo

O NGS consolidara as agoes e metas propostas pelas unidades para os Planos Teméticos do PLS, observando a seguinte
sequéncia de atividades:

1. Recebimento das acbes e metas propostas - até 1° de outubro de cada ano;

2. Preenchimento de planilha com as acbes e metas propostas pelas unidades (no periodo de 01/10 a 20/10 de cada ano),
com as seguintes informagdes basicas: a) areas envolvidas; b) onde ocorre a acao; c) objetivo; d) meta; e) detalhamento da
acdo; e) prazo de inicio; f) unidade executora, entre outras informagdes relevantes.

3. Realizagdo de contato/ reunido com as unidades para possiveis ajustes / compreensdo da acdo proposta - no periodo de
01/10 a 20/10 de cada ano.

4. Elaboracdo de apresentagdo da minuta de PLS para reunido com a Comissdo Gestora do PLS - no periodo de 01/10 a
20/10 de cada ano.

Unidade responsavel: Nucleo de Gestdo Socioambiental - NGS / AGE.
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1.1.1.10JANALISAR proposta de PLS e AGENDAR reunido da CGPLS
Descricéo

A AGE realizar a analise da proposta de PLS consolidada pelo NGS e agendara a reunido do Comissdo Gestora do PLS -
CGPLS no periodo de 20/10 a 30/10;

Unidade responsavel: Assessoria de Apoio a Governanca e Gestédo Estratégica - AGE.

1.1.1.11JANALISAR a proposta de PLS (A¢cées e Metas)
Descricéo

A Comissdo Gestora do PLS - CGPLS analisa a proposta de Plano de Logistica Sustentavel - PLS (A¢Oes e Metas) e delibera
sua aprovagdo ou encaminhamento para corregdo/modificagdo, no periodo de 01/10 a 10/10 de cada ano.

Unidade responsavel: Comissdo Gestora do PLS - CGPLS.

1.1.1.1200 REALIZAR correcées
Descricéo

O NGS realiza as corre¢des indicadas, observando as seguintes atividades:

1. Realizar as correc¢bes de acordo com o deliberado na reunido da CGPLS - no periodo de 10/10 a 30/10 de cada ano;
2. Concluir o fechamento do PLS deliberado - no periodo de 10/10 a 30/10 de cada ano; e

3. Devolver o PLS ajustado a AGE - no periodo de 10/10 a 30/10 de cada ano.

Unidade responsavel: Nucleo de Gestdo Socioambiental - NGS / AGE.

1.1.1.13LJANALISAR proposta do PLS
Descricao

O GABPRES / Presidéncia recebe a proposta de Plano de Logistica Sustentavel - PLS aprovada pela Comissdo Gestora do PLS
- CGPLS e encaminha para andlise da Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia - APRES.

Unidade responsavel: Gabinete da Presidéncia / Presidéncia.

1.1.1.148L1EMITIR parecer juridico
Descricéo

A APRES analisa a proposta de PLS e emite seu parecer juridico, a fim de fundamentar a decisdo da presidéncia.

Unidade responsavel: Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia - APRES.



1.1.1.15LJAPROVAR e EMITIR portaria do PLS
Descricéo

Elaborar despacho Presidencial pela aprovacdo, emissdo de Portaria respectiva e assinatura pelo Presidente.

Unidade responsavel: Gabinete da Presidéncia / Presidéncia.

1.1.1.16LICONTROLAR versées do PLS

11.1.170Fim
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