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Apresentacao

O presente manual do processo de trabalho “ELEICAO SUPLEMENTAR
- ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS” tem por finalidade organizar e tornar mais eficiente
o fluxo de atividades preparatorias a realizacdo de uma eleicao suplementar no
ambito da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte.

A reorganizacao deste processo de trabalho, que ndo possuia uma
norma disciplinadora, foi fundamental para melhoria da eficiéncia das unidades
envolvidas. O mapeamento e o redesenho do presente processo foi concluido no
final de 2016, mediante a execucdo de um projeto de processo, seguindo a
Metodologia de Gestdo de Processos do TRE/RN (Portaria N° 367/2016-GP). A
efetiva aplicaggo do manual ocorreu no final de 2017 e inicio de 2018 com a
realizacdo das eleicdes suplementares nos municipios de Paral, Galinhos,
Parazinho, Sdo José de Campestre, Pedro Avelino, Jodo Camara, Pendéncias, Agua
Nova, Passa e Fica e Santa Cruz.

Deste modo, ainda seguindo a referida metodologia, ja na etapa
denominada “Operacao Assistida”, o manual foi aplicado nestas primeiras eleicdes
suplementares, ocasidao em que a versao 1.0 do manual foi efetivamente utilizada e
teve a execugao do processo monitorada.

Superadas as etapas metodoldgicas descritas, como passo final da
aplicagdo da Metodologia de Gestdo de Processos do TRE/RN, o Escritorio de
Processos Organizacionais e Riscos da AGE entrega a versao 1.1 do manual do
processo de trabalho ELEICAO SUPLEMENTAR - ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS, cOm 0S
ajustes e aperfeicoamentos identificados na aplicacdao deste manual nas elei¢es
suplementares ja mencionadas.

Assim, encerra-se a etapa “Operacao Assistida” (Art. 8 da Portaria
N° 367/2016-GP) e inicia-se a etapa "Gestao da Rotina”, que tem como objetivo a
correcao de desvios no desempenho do processo de trabalho, ficando agora o seu
monitoramento continuo sob a responsabilidade da Coordenadoria de Eleicdes —
COELE (Dona do Processo).

Natal, 08 de fevereiro de 2021.

Escritorio de Processos Organizacionais e Riscos — EPOR
Assessoria de Apoio a Governanca e Gestao Estratégica
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1.1 ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS INICIAIS - GABPRES E
DIRETORIA-GERAL

Descricao
As atividades administrativas que antecedem a realizacdo de Eleicdo Suplementar se iniciam apds a

aprovacdo da Resolucdo pelo Plendrio do Tribunal, estabelecendo a data e as instrucdes referentes a nova
Eleicdo, com a adocdo das seguintes providéncias:

1.1.1 Elementos do processo

1111 _JENCAMINHAR Resolucdo aprovada pelo TRE/RN ao TSE

Descricao

Encaminhar a Resolugdo aprovada pelo TRE/RN ao TSE, via oficio, comunicando sobre a realizagdo da
Eleicdo Suplementar.

Executante: Gabinete da Presidéncia.

Tempo estimado de execucio: Até 1 dia ap6s a publicacéo da Resolug@o.

111.2 _JENCAMINHAR Resolugdao aprovada pelo TRE/RN a DG

Descricao

Protocolizar Memorando no PAE, com o Status "Alta prioridade - Eleicdo Suplementar”, encaminhando cépia
da Resolucdo aprovada pelo TRE/RN a Diretoria-Geral para adogdo das providéncias administrativas
necessdrias.

Executante: Gabinete da Presidéncia.

Tempo estimado de execucio: Até 1 dia ap6s a publicacéo da Resolug@o.

1113 _IDIRECIONAR providéncias

Descricao

Ao receber o Memorando da Presidéncia, a Diretoria-Geral solicitard a adog@o das providéncias
administrativas necessdrias a realizacdo da Elei¢dao Suplementar.

Regra para Eleicoes Suplementares concomitantes: Se a resolucdo contemplar duas ou mais Eleigdes
Suplementares, as providéncias serdo adotadas de forma conjunta no mesmo PAE; ja se duas ou mais Elei¢des
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Suplementares forem fixadas em Resolugdes diferentes, gerando PAEs distintos, manter a tramitacdo
separada em PAEs distintos, mesmo que a data das elei¢des suplementares seja a mesma.

Executante: Diretoria-Geral.

Tempo estimado de execucio: Até 2 dias, apds receber o Memorando da Presidéncia.

1114 _IENCAMINHAR Memorando a STIE

Descricao

Protocolizar Memorando no PAE, com o Status "Alta prioridade - Eleicdo Suplementar" solicitando
providéncias a STIE:

1. Junto ao TSE, referentes a liberacdo dos sistemas eleitorais, cadernos de folhas de votacdo e suporte técnico
para a realizacdo do pleito eleitoral;

2. Junto a COELE/STIE, referentes ao Cadastro/configuracdo dos sistemas eleitorais, elaboracdo do Plano de
Acio e Cronograma das atividades de apoio a Zona Eleitoral;

3. Quanto a necessidade de preparagdo da escala dos servidores que ficardo de plantdo na véspera e dia do

pleito, e envio do pedido das horas extras por meio do Sistema de Servigo Extraordindrio, observando-se o
disposto na Portaria Conjunta PRES/CRE N° 002/2018.

Executante: Diretoria-Geral.

Tempo estimado de execugdo: Até 2 dias, ap6s receber o Memorando da Presidéncia.

1115 _IENCAMINHAR Memorando a SAOF

Descricao

Protocolizar Memorando no PAE, com o Status "Alta prioridade - Eleicio Suplementar" solicitando
providéncias a SAOF:

1. Referentes ao levantamento dos custos da Eleicdo, com vistas ao envio do pedido de or¢amento ao TSE;
fornecimento de materiais de consumo e permanente; e servicos de transporte, seguranga, telefonia e pessoal
de apoio terceirizado, quando necessdrios.

2. Preparagdo da escala dos servidores que ficardo de plantdo na véspera e dia do pleito, e envio do pedido de
horas extras por meio do Sistema de Servico Extraordindrio, observando-se o disposto na Portaria Conjunta
PRES/CRE N° 002/2018;

3. Orientagdes ao Chefe do Cartério Eleitoral responsével pela realizacdo da Elei¢cdo Suplementar, quando o
pagamento do Auxilio Alimentagdo aos Mesdrios e Supervisores de locais de votacdo vier a ser feito por meio

de suprimento de fundos.

Executante: Diretoria-Geral.



Tempo estimado de execugdo: Até 2 dias, ap6s receber o Memorando da Presidéncia.

1116 _JENCAMINHAR Memorando a SGP

Descricao

Protocolizar Memorando no PAE, com o Status "Alta prioridade - Eleicdo Suplementar”" solicitando
providéncias a SGP relacionadas ao levantamento de custos:

1. com didrias; e
2. servico extraordindrio, observando-se o disposto na Portaria Conjunta PRES/CRE n° 002/2018.

N

E, ainda, referente a convocagdo de servidores da Secretaria para dar apoio ao Cartdrio responsavel pela
realizacdo da Elei¢do Suplementar, caso necessdrio.

Executante: Diretoria-Geral.

Tempo estimado de execugdo: Até 2 dias, ap6s receber o Memorando da Presidéncia.

1117 _JENCAMINHAR Memorando a SJ

Descricao

Protocolizar memorando no PAE, com o status "Alta prioridade - Elei¢do Suplementar" solicitando
providéncias a SJ relacionadas a:

1. Necessidade de preparacdo da escala dos servidores que ficardo de plantdo na véspera e dia do pleito, e
envio do pedido de horas extras por meio do Sistema de Servico Extraordindrio, conforme previsto na Portaria
Conjunta PRES/CRE N° 002/2018;

2. Ciéncia dos responsdveis (chefes e substitutos) da CADPP, SPF e SACEP, quanto a realiza¢do da Eleicao
Suplementar, e necessidade de ado¢do das providéncias referentes ao Registro de Candidaturas, Propaganda
Eleitoral e Prestacdo de Contas, e dar apoio a Zona Eleitoral, no que couber.

Executante: Diretoria-Geral.

Tempo estimado de execugdo: Até 2 dias, ap6s receber o Memorando da Presidéncia.

|12



1118 _IDAR ciéncia a ASCOM para divulgar a realizacdo da Eleicdo
Suplementar

Descricao

Dar ciéncia 8 ASCOM e solicitar a a divulgacdo da Elei¢cdo Suplementar na Intranet, Internet e em outros
canais de comunicag¢do, conforme for necessario.

Executante: Diretoria-Geral.

Tempo estimado de execucdo: até 2 dias, ap6s receber o Memorando da Presidéncia.

1119 _JAGENDAR reuniéo para definir as diretrizes da Elei¢do
Suplementar

Descricao

Agendar reunido com os Secretdrios, AJPRES, APRES, AJCRE, STIE, COELE e outros participantes, caso
necessdrio, para definir as diretrizes a serem observadas pelas unidades do Tribunal, relacionadas ao valor e
forma de pagamento do Auxilio Alimentagdo aos Mesdrios e Supervisores dos locais de votacdo (suprimento
de fundos, vale postal, etc., e respectivas instrucdes), designacio do Juiz Plantonista, seguranca do pleito, data
limite para cancelamento de eleitores do caderno de votagdo, necessidade de deslocamento de servidores da
Secretaria, dentre outros assuntos a serem abordados, a depender do porte da Eleicéo.

Executante: Diretoria-Geral.

Tempo estimado de execucdo: Até 2 dias, apds receber o memorando da Presidéncia.

11110 _IDAR ciéncia e SOLICITAR providéncias a Zona Eleitoral

Descricao

Colher a ciéncia no PAE do Juiz e do Chefe do Cartério Eleitoral responsdvel pela realizacdo da Eleicao
Suplementar:

1. Quanto a necessidade de preparacio da escala de plantdo dos servidores e envio do pedido das horas extras
por meio do Sistema de Servi¢o Extraordindrio, observando-se o disposto na Portaria Conjunta PRES/CRE N°
002/2018;

2. Para providenciar a indicacdo do Suprido, em processo separado, caso o pagamento do Auxilio
Alimentacdo aos Mesdrios e Supervisores de locais de votagdo venha a ser feito por meio de Suprimento de
Fundos.

Executante: Diretoria-Geral.

Tempo estimado de execucio: Até 2 dias, apds receber o Memorando da Presidéncia.
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11111 _IDAR ciéncia e SOLICITAR escalas de servico extraordindrio
Descricao

Colher a ciéncia no PAE dos Assessores e Chefes de Gabinete mencionados na Portaria Conjunta PRES/CRE
N° 002/2018, quanto a necessidade de preparacdo da escala dos servidores que ficardo de plantdo na véspera e
dia do pleito, e envio do pedido das horas extras por meio do Sistema de Servi¢o Extraordindrio.

Executante: Diretoria-Geral.

Tempo estimado de execucdo: Até 2 dias, apds receber o Memorando da Presidéncia.

11112 _JREALIZAR reunido com as unidades envolvidas
Descricao

Realizar a reunido prevista no item anterior e definir o calenddrio das reunides de acompanhamento da
Elei¢do, caso necessdrio.

Executante: Diretoria-Geral e participantes da reunido.

Tempo estimado de execucdo: Até 5 dias, apds o recebimento do Memorando da Presidéncia

11113 _ISOLICITAR servico extraordindrio para os servidores da DG
Descricao

Providenciar a escala dos servidores da Diretoria-Geral que ficardo de plantdo na véspera e dia do pleito,
observando-se o disposto na Portaria Conjunta PRES/CRE N° 002/2018, e encaminhar o pedido de horas
extras por meio do Sistema de Servigo Extraordindrio.

Executante: Gabinete/DG.

11114 _JOFICIAR aos 6rgdos competentes visando a garantia da

prestacdo de servicos (energia, dados e telefonia)
Descricao

Encaminhar oficios aos 6rgios competentes, visando a garantia da prestagdo dos servigos de energia elétrica,
dados e telefonia, no dia da Eleicéo.

Executante: Diretoria-Geral.

Tempo estimado de execucio: Até 7 dias, apds a realizag@o da reunido de diretirzes.
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11115 _ISOLICITAR relatério de avaliacéo a Zona Eleitoral
Descricao

Solicitar o relatério de avaliacio da Eleicdo Suplementar, conforme o Modelo "Registro de
Ocorréncias/Li¢gdes Aprendidas" constante do ANEXO V deste Manual.

Executante: Gabinete/DG.

11116 _JAGUARDAR a tramitagéo dos PAE's enviados a STIE, SAOF,
SGPe SJ

Descricao
Aguardar a tramitag@o e devolugdo dos PAE's enviados a STIE, SAOF, SGP e SJ.

Executante: Gabinete/DG.

11117 _JRECEBER e JUNTAR os processos e o relatorio da ZE ao PAE

principal
Descricao

Receber os processos das Secretarias (STIE, SAOF, SGP e SJ), e o relatério de avaliagdo da Zona Eleitoral e
juntar ao processo principal.

Executante: Gabinete/DG.

1.1.1.18 _ISOLICITAR relatério conclusivo a COELE/STIE

Descricao

Encaminhar o PAE principal a COELE/STIE, para consolidar as avaliacdes realizadas pelas Secretarias e
Zona Eleitoral, e apresentar relatério conclusivo.

Executante: Diretoria-Geral.
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11119 _JCONSOLIDAR as avaliacoes e APRESENTAR relatoério

conclusivo
Descricao

Consolidar as informacOes apresentadas pelas Secretarias e Zona Eleitoral e apresentar relatério
circunstanciado sobre a avaliacdo da Eleicdo Suplementar.

Executante: COELE / STIE.

11120 _ITOMAR ciéncia do Relatério e DETERMINAR as providéncias
finais
Descricao

Tomar conhecimento do relatério final, dar ciéncia a Presidéncia, Corregedoria, Zona Eleitoral, Secretarias, e
a COELE, se for o caso, e determinar o arquivamento do processo.

Executante: Gabinete/Diretoria-Geral.
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2.1 ATIVIDADES REALIZADAS NO AMBITO DA STIE

2.1.1 Elementos do processo

2111 _JRECEBER PAE da DG

Descricao
Receber o Processo Administrativo Eletronico - PAE da Diretoria-Geral.

Executante: Gabinete/STIE.

2112 _JENVIAR Oficio a STI/TSE

Descricao

Providenciar remessa de expediente a STI do TSE solicitando providéncias relacionadas a liberacdo dos
Sistemas Eleitorais, cadernos de votacdo, suporte técnico para o dia do pleito, e outros assuntos correlatos.

Executante: Secretario de TIE.

Tempo estimado de execucio: Até 1 dia, ap6s o recebimento do Memorando da DG.

2113 _ISOLICITAR providéncias a COELE

Descricao
Solicitar providéncias a COELE referentes a(ao):
1. Cadastro e configurac@o do pleito nos Sistemas Eleitorais;

2. Fornecimento dos parimetros que irdo subsidiar o levantamento de necessidades por parte das unidades
competentes;

3. Elaboragdo do Plano de A¢do e Cronograma de Atividades a serem desenvolvidas.

Executante: Secretario de TIE.

Tempo estimado de execucdo: Até 1 dia, apds o recebimento do Memorando da DG.
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2114 _JADOTAR as providéncias solicitadas pela STIE

Descricao
Adotar as providéncias solicitadas pelo Secretdrio da STIE.

Executante: COELE.

Tempo estimado de execucdo: 5 dias, a partir do recebimento do PAE do GAPSTIC.

2115 HCadastro/configuracao do Sistema de Eleicoes
Descricao

Sob a responsabilidade da COELE/STIE.

Tempo estimado de execucdo: 5 dias, a partir do recebimento do PAE do GAPSTIE.

2116 _IFORNECER os pardmetros da Eleicdo

Descricao

Fornecer os pardmetros da Elei¢do (informacdes gerais previstas no Anexo I deste Manual), para fins de
levantamento das necessidades de materiais e servi¢os pelas unidades competentes.

Executante: COELE.

Tempo estimado de execucdo: Até 2 dias, apds o recebimento do PAE da STIE.

2117 —_ICOLHER ciéncia das unidades interessadas

Descricao

Colher a ciéncia dos responsaveis pelas seguintes unidades: GAPSAOF, COLIC, COADI, COFIN, SEMAT,
SEPAT, SETRANS, SECOP, SENGE, GAPSGP, GAPSJ e SACEP, quanto aos pardmetros definidos para o
levantamento dos materiais e servi¢os, necessarios a realizacdo da Elei¢do Suplementar.

Executante: COELE.

Tempo estimado de execucio: Até 1 dia, apds a definicdo dos pardmetros da Eleigao.
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2118 HPlano de Acao/Cronograma de atividades
Descricao

Sob a responsabilidade da COELE/STIE.

Tempo estimado de execucdo: 5 dias, a partir do recebimento do PAE do GAPSTIE.

2119 _IDAR ciéncia a ZE sobre o Plano de A¢cdo/Cronograma de

atividades
Descricao

Dar ciéncia a Zona Eleitoral responsavel pela realizagdo da Elei¢do, acerca do Plano de A¢do e Cronograma
das atividades a serem desenvolvidas.

Executante: COELE.

Tempo estimado de execucdo: 1 dia, a partir do recebimento do PAE do GAPSTIC.

21110 _IDAR ciéncia as unidades competentes sobre o Plano de Acdo e

Cronograma de atividades
Descricao

Encaminhar o Plano de Acdo e Cronograma das atividades (por e-mail), aos gabinetes das secretarias, para
juntada aos respectivos processos, e ainda, colher a ciéncia das seguintes unidades: GAPSAOF, COLIC,
COADI, COFIN, SEMAT, SEPAT, SETRAN, SECOP, SENGE, SEPOF, GAPSGP, GAPSJ e GAPSTIE.
Executante: COELE.

Tempo estimado de execucio: 1 dia, a partir do recebimento do PAE do GAPSTIE.

21111 _ISOLICITAR servico extraordindrio e didrias para os servidores
da STIE

Descricao
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1. Preparar a escala dos servidores que ficardo de plantdo na véspera e dia do pleito, observando-se o disposto
na Portaria Conjunta PRES/CRE N° 002/2018, e encaminhar o pedido das horas extras por meio do Sistema
de Servico Extraordindrio;

2. Providenciar o(s) pedidos(s) de didrias dos servidores da STIE, indicados no Plano de Acdo elaborado pela
COELE.

Executante: Gabinete/STIE.

Tempo estimado de execucdo: até 2 dias, ap6s receber o PAE da COELE.

21112 HExecucao do Plano de A¢do/Cronograma de atividades
Descricao

Sob a responsabilidade da COELE/STIE.

Tempo estimado de execugdo: conforme estabelecido no Plano de A¢ido/Cronograma da COELE.

21113 _JPREPARAR relatério de avaliacdo da Eleicdo

Descricao

Preparar o relatério de avaliagdo da Eleicdo Suplementar, conforme o Modelo "Registro de
Ocorréncias/Li¢cdes Aprendidas” constante do ANEXO V deste Manual e devolver o PAE a STIE.

Executante: COELE.

Tempo estimado de execucdo: até 5 dias apds o término da eleicdo suplementar.

21114 _JTOMAR conhecimento do relatério e DEVOLVER o PAE a DG

Descricao

Tomar conhecimento do relatdrio elaborado pela COELE e devolver o processo a Diretoria-Geral para
juntada ao PAE da DG.

Executante: Secretario de TIE.

Tempo estimado de execucdo: até 2 dias, apds o recebimento do relatério.
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3 Diagrama - Atividades administrativas no ambito
da SAOF
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3.1 ATIVIDADES REALIZADAS NO AMBITO DA SAOF

3.1.1 Elementos do processo

3111 _JRECEBER PAE da DG

Descricao
Receber o Processo Administrativo Eletronico - PAE da Diretoria-Geral.

Executante: Gabinete/SAOF.

3112 _ISOLICITAR providéncias ds unidades da SAOF

Descricao

1. Dar ciéncia e solicitar providéncias, apds receber os pardmetros da COELE as seguintes unidades:

1. SEPOF, para providenciar o levantamento dos custos da Elei¢cdo junto as unidades envolvidas (ver
subprocesso de levantamento de custos), a fim de subsidiar o pedido de or¢amento ao TSE a ser encaminhado

por meio de oficio da Diretoria-Geral;

2. SEMAT, SETRAN, SECOP, SENGE e SEPAT, para atenderem as necessidades de materiais e servicos,
observando-se os parametros e Plano de A¢do/Cronograma de atividades definidos pela COELE/STIE;

3. SECON, para orientar o Chefe do Cartério responsdvel pela realizagdo da Eleicdo Suplementar, sobre os
procedimentos inerentes ao suprimento de fundos para pagamento do Auxilio Alimenta¢do aos Mesdrios e

Supervisores de locais de votagdo, caso necessdrio.

4. COFIN, COLIC e COADI, para monitorar e controlar as atividades no ambito das respectivas
Coordenadorias; e

Executante: Gabinete/SAOF.

Tempo estimado de execucdo: Até 1 dia, ap6s o recebimento dos pardmetros da COELE.
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3113 EPagamento do Auxilio Alimentacdo - Mesarios e Supervisores
Descricao
1. Subprocesso referente ao pagamento do auxilio-alimentagdo para os mesarios e supervisores da eleicdo suplementar.

2. A forma de pagamento sera definida na reunido de diretrizes da Diretoria-Geral e seguira o rito préprio conforme a
modalidade escolhida (suprimento de fundos, vale-postal, etc.)

3. Seréd produzido pela unidade responsavel relatério de avaliagdo da forma de pagamento adotada, para fins de
consollidacdo (Anexo V - Modelo de Relatério de Avaliacdo Final: registro de ocorréncias / licbes aprendidas).

3114 ElLevantamento de custos e pedido de orcamento ao TSE
Descricao

Ver detalhes do Subprocesso

Levantamento de custos e pedido de orcamento ao TSE

3115 _IRELATAR ocorréncias para a avaliacédo (SEPOF)

Descricao

Preparar o relatério de avaliacdo da Eleicdio Suplementar, conforme o Modelo "Registro de
Ocorréncias/Li¢cdes Aprendidas” constante do ANEXO V deste Manual.

Executante: COFIN.

Tempo estimado de execucio: até 5 dias ap6s o término da elei¢do suplementar.

3116 _ILEVANTAR custos com ressarcimento de passagens (caso

necessdrio)
Descricao

Levantar custos com ressarcimento de passagens, caso necessdrio, mediante o preenchimento da planilha
prevista no ANEXO IV deste Manual, e enviar a SPOF por e-mail (TRAMITACAO EM SEPARADO).

Executante: Gabinete/SAOF.

Tempo de execucao: até 10 dias apds o recebimento da planilha da SEPOF.
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3117 _JSOLICITAR servico extraordindrio para os servidores da SAOF
Descricao

Providenciar a escala dos servidores da SAO que ficardo de plantdo na véspera e dia do pleito, observando-se
o disposto na Portaria Conjunta PRES/CRE n° 002/2018, e encaminhar o pedido das horas extras por meio do

Sistema de Servico Extraordindrio.

Executante: Gabinete/SAOF.

311.8 _ILEVANTAR necessidades de materiais de consumo e
INFORMAR custos - SEMAT

Descricao

1. Levantar a necessidade de materiais de consumo, de acordo com os parametros da Eleicao definidos pela
CLE (ANEXO I do Manual) e Checklist (ANEXO III do Manual).

2. Solicitar informacdes sobre a existéncia e quantidade de materiais de consumo disponiveis na Zona
Eleitoral e verificar se ha disponibilidade em estoque para atender a demanda do pleito.

3. Receber planilha da SEPOF (ANEXO IV do Manual).

4. Informar a SEPOF/COFIN (por e-mail) os custos dos materiais de consumo a serem utilizados, mediante o
preenchimento da planilha (ANEXO IV deste Manual).

Observagdo: o anexo III poderd ser atualizado sempre que necessdrio, registrando-se a atualizagdo no controle
de versdes, uma vez que ndo alteram o fluxo do processo.

Executante: SEMAT.

Tempo estimado de execucio: 12 dias apds tomar ciéncia no PAE da SAOF.

3119 _PROVIDENCIAR materiais de consumo

Descricao
Providenciar os materiais de consumo necessarios para a realiza¢do da Eleicdo Suplementar.

Executante: SEMAT.
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3.1.1.10 _JSOLICITAR a aquisi¢cdo de materiais de consumo
Descricao

Efetuar o pedido de aquisi¢@o, conforme o rito normal de contrata¢éo, quando constatada a necessidade de
materiais de consumo ndo disponiveis no estoque do Tribunal.

Executante: SEMAT.

3.1.1.11 _JSEPARAR materiais de consumo para remessa a ZE
Descricao

Adotar as providéncias necessdrias para a remessa dos materiais de consumo a Zona Eleitoral.

Executante: SEMAT.

31112 _JRELATAR ocorréncias para a avaliacdo (SEMAT)

Descricao

Preparar o relatério de avaliagdo da Eleicdo Suplementar, conforme o Modelo "Registro de
Ocorréncias/Li¢cdes Aprendidas” constante do ANEXO V deste Manual e enviar ao GAPSAO.

Executante: SALM.

Tempo estimado de execucdo: até 5 dias apds o término da eleicdo suplementar.

31113 _JLEVANTAR necessidade de servicos de apoio terceirizado e
INFORMAR custos - SECOP

Descricao

1. Levantar a necessidade de servigos de apoio terceirizado (carregadores, ASG's, copeiras, etc.), verificando
se 0s contratos vigentes comportam os servigos necessarios ou se hd necessidade de novas contratacoes.

2. Receber o Plano de A¢do da COELE / Cronograma de Atividades, por e-mail.

3. Concluir o levantamento, conferindo as necessidades de servigos ja identificadas com as previstas Plano de
Acido da COELE / Cronograma de Atividades.

4. Receber planilha da SEPOF (ANEXO IV do Manual).

5. Informar a SEPOF/COFIN (por e-mail) os custos dos servigos de apoio terceirizado, mediante o
preenchimento da planilha (ANEXO IV do Manual).
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Executante: SECOP.

Tempo estimado de execucio: 12 dias apds tomar ciéncia no PAE da SAOF.

31114 _JPROVIDENCIAR servicos de apoio terceirizado - SECOP

Descricao
Adotar as providéncias administrativas necessarias aos servicos indicados no levantamento de custos.

Executante: SECOP.

3.1.1.15 _ISOLICITAR a contratacdo de servico de apoio terceirizado -
SECOP

Descricao

Elaborar Termo de Referéncia, e prosseguir com o rito normal da contratagdo, quando constatada a
necessidade de outros servi¢os nao disponiveis nos contratos existentes.

Executante: SECOP.

3.1.1.16 _JATIVAR os pacotes de servicos e ADOTAR providéncias por

meio dos contratos existentes (apoio terceirizado)
Descricao

Ativar os pacotes de servigos e adotar as providéncias cabiveis por meio dos contratos existentes (emissdo de
Nota de Empenho, pagamento, etc.), referentes aos pacotes de servicos ativados para a Elei¢cdo Suplementar.

Executante: SECOP.

31117 _JRELATAR ocorréncias para a avaliacédo (SECOP)

Descricao

Preparar o relatério de avaliacdo da Eleicdio Suplementar, conforme o Modelo "Registro de
Ocorréncias/Li¢cdes Aprendidas” constante do ANEXO V deste Manual, e encaminhar ao GAPSAO.

Executante: SECOP.

Tempo estimado de execucio: até 5 dias ap6s o término da elei¢io suplementar.
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31118 _ILEVANTAR necessidade de servicos de apoio terceirizado e
INFORMAR custos - SENGE

Descricao
1. Levantar a necessidade de servicos de apoio terceirizado (eletricistas, manutencdo predial, energia elétrica,
etc.), verificando se os contratos vigentes comportam os servicos necessdarios ou se ha necessidade de novas
contratacoes.

2. Receber o Plano de A¢do da COELE / Cronograma de Atividades, por e-mail.

3. Concluir o levantamento, conferindo as necessidades de servigos jd identificadas com as previstas Plano de
Acido da COELE / Cronograma de Atividades.

4. Receber planilha da SEPOF (ANEXO IV do Manual).

5. Informar a SEPOF/COFIN (por e-mail) os custos dos servigos de apoio terceirizado, mediante o
preenchimento da planilha (ANEXO IV do Manual).

Executante: SENGE.

Tempo estimado de execuc¢do: 12 dias apds tomar ciéncia no PAE da SAOF.

3.1.1.19 _JPROVIDENCIAR servicos de apoio terceirizado - SENGE

Descricao
Adotar as providéncias administrativas necessarias aos servicos indicados no levantamento de custos.

Executante: SENGE.

3.1.1.20 _ISOLICITAR a contratacdo de servico de apoio terceirizado -
SENGE

Descricao

Elaborar Termo de Referéncia, e prosseguir com o rito normal da contratacdo, quando constatada a
necessidade de outros servicos néio disponiveis nos contratos existentes.

Executante: SENGE.
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3.1.1.21 _JATIVAR os pacotes de servicos e ADOTAR providéncias por

meio dos contratos existentes (apoio terceirizado)
Descricao

Ativar os pacotes de servigos e adotar as providéncias cabiveis por meio dos contratos existentes (emissdo de
Nota de Empenho, pagamento, etc.), referentes aos pacotes de servicos ativados para a Elei¢do Suplementar.

Executante: SENGE.

3.1.1.22 _JRELATAR ocorréncias para a avaliacdo (SENGE)

Descricao

Preparar o relatério de avaliagdo da Eleicdo Suplementar, conforme o Modelo "Registro de
Ocorréncias/Li¢cdes Aprendidas” constante do ANEXO V deste Manual, e encaminhar ao GAPSAO.

Executante: SENGE.

Tempo estimado de execucdo: até 5 dias apds o término da eleicdo suplementar.

3.1.1.23 _ILEVANTAR necessidades de veiculos, motoristas, telefonia e
seguranca (se for o caso) e INFORMAR custos - SETRAN

Descricao

1. Levantar a necessidade de servigos (veiculos, veiculos-locagdo, veiculos-cessdo, motoristas, telefonia, rtc.)
e materiais (combustiveis), verificando se os contratos vigentes comportam 0s servigos necessarios ou se ha
necessidade de novas contratacdes.

2. Receber o Plano de A¢do da COELE / Cronograma de Atividades, por e-mail.

3. Concluir o levantamento, conferindo as necessidades de servigos ja identificadas com as previstas Plano de
Acido da COELE / Cronograma de Atividades.

4. Adotar providéncias em relagdo a seguranca do pleito, quando necessario.
5. Receber planilha da SEPOF (ANEXO IV do Manual).

6. Informar a SEPOF/COFIN (por e-mail) os custos dos servigos de apoio terceirizado, mediante o
preenchimento da planilha (ANEXO IV do Manual).

Executante: SETRAN.

Tempo estimado de execuc¢do: 12 dias apds tomar ciéncia no PAE da SAOF.
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3.1.1.24 _JPROVIDENCIAR servicos de veiculos, motoristas, telefonia e

seguranca
Descricao

Adotar as providéncias administrativas necessarias aos servicos indicados no levantamento de custos.

Executante: SETRAN.

3.1.1.25 _JSOLICITAR a contratacdo dos servicos - SETRAN

Descricao

Elaborar Termo de Referéncia e seguir com o rito normal da contratacdo, quando constatada a necessidade de servigos nao
disponiveis nos contratos vigentes.

Executante: SETRAN.

3.1.1.26 _JATIVAR pacotes de servicos e ADOTAR providéncias por meio

dos contratos existentes (SETRAN)
Descricao

1. Ativar pacotes de servicos e adotar as providéncias cabiveis (emissdo de Notas de Empenho, pagamento,
etc.), por meio dos contratos existentes;

2. Providenciar o pedido de didrias dos motoristas, com base no Plano de acdo da CLE, caso necessdrio.

Executante: SETRAN.

3.1.1.27 _JRELATAR ocorréncias para a avaliagdo (SETRAN)

Descricao

Preparar o relatério de avaliacdo da Eleicdio Suplementar, conforme o Modelo "Registro de
Ocorréncias/Li¢cdes Aprendidas” constante do ANEXO V deste Manual.

Executante: SETRAN.

Tempo estimado de execucdo: até 5 dias apds o término da eleicdo suplementar.
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3.1.1.28 _JLEVANTAR a necessidade de materiais permanentes - SEPAT
Descricao

Levantar a necessidade de materiais permanentes junto a Zona Eleitoral responsavel pela Eleicdo, obsevando-
se os parametros da Eleicdo e demais informagdes disponiveis no Plano de A¢do/Cronograma de Atividades

elaborado pela COELE/STIE.

Executante: SEPAT.

3.1.1.29 _JFORNECER materiais permanentes (caso necessario)
Descricao

Providenciar a remessa dos materiais permanentes a Zona Eleitoral responsavel pela realizacdo da Elei¢ao
Suplementar (caso necessario).

Executante: SEPAT.

3.1.1.30 _JRELATAR ocorréncias para a avaliacdo (SEPAT)

Descricao

Preparar o relatério de avaliacdo da Eleicdio Suplementar, conforme o Modelo "Registro de
Ocorréncias/Li¢cdes Aprendidas" constante do ANEXO V deste Manual.

Executante: SEPAT.

Tempo estimado de execucdo: até 5 dias apds o término da eleicdo suplementar.

3.1.1.31 _JCONSOLIDAR relatério de avaliacdo

Descricao
Consolidar o relatério de avaliacdo da Elei¢do Suplementar, apresentado pelas unidades da SAOF.
Executante: GAPSAOF.

Tempo estimado de execucdo: até 2 dias, ap6s o recebimento dos relatorios.

|31



3.1.1.32 JANEXAR relatério de avaliacao ao PAE

Descricao
Anexar o relatdrio de avalia¢do da Eleicdo Suplementar ao PAE da SAOF.
Executante: Gabinete/SAOF.

Tempo estimado de execucio: até 1 dia, apds a consolidac@o do relatdrio.

3.1.1.33 _IDEVOLVER PAE a DG para juntar ao processo principal

Descricao
Devolver PAE a Diretoria-Geral para juntar ao processo principal.

Executante: Secretario da SAOF.
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4.1 Levantamento de custos da Eleicao Suplementar

4.1.1 Elementos do processo

4111 _ITOMAR ciéncia da Eleicdo Suplementar

Descricao

Tomar ciéncia no PAE da SAOF e verificar as providéncias a serem adotadas no ambito da COFIN a fim de
orientar as unidades responsdveis pelo levantamento dos custos da Eleicdo Suplementar.

Executante: SEPOF.

Tempo estimado de execucio: até 1 dia, a contar do pedido de ciéncia no PAE da SAOF.

4112 _1 SOLICITAR o levantamento dos custos
Descricao

Solicitar a SPOF (por e-mail) o levantamento das despesas com a realizacdo da Eleicdo Suplementar,
mediante o preenchimento da Planilha constante do ANEXO V deste Manual.

Observagdo: o anexo V poderd ser atualizados sempre que necessdrio, registrando-se a atualiza¢do no controle
de versdes, uma vez que ndo alteram o fluxo do processo.

Executante: SEPOF.

Tempo estimado de execucio: Até 1 dia, ap6s tomar ciéncia da realizagdo da Elei¢do no PAE da SAOF.

4113 _JINFORMAR os valores das despesas (GAPSAOF, SEMAT, SECOP,
SENGE, SETRAN e SCC)

Descricao

1. Identificar as necessidades de despesas, conforme Plano de A¢do da COELE, a fim de estimar os custos a
serem lancados na planilha da SEPOF.

2. Devolver planilha a SEPOF/COFIN com os valores das despesas referentes a realizagdo da Elei¢do
Suplementar.

Executante: Unidades responsaveis (GAPSAOF, SEMAT, SECOP, SENGE, SETRAN e SCC).

Tempo estimado de execucio: Até 10 dias, ap6s o recebimento da planilha da SEPOF.
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4114 _JANALISAR as informacoes das unidades e CONSOLIDAR o

levantamento de custos
Descricao

Analisar as informacdes prestadas pelas unidades, e consolidar o levantamento dos custos da Eleicdo
Suplementar.

Executante: SEPOF.

Tempo estimado de execucio: até 1 dia, a contar do recebimento das informagdes prestadas pelas unidades.

4115 _JANEXAR os documentos ao PAE da SAOF

Descricao
Solicitar o PAE ao GAPSAO para anexar e encaminhar o levantamento dos custos.
Executante: SEPOF.

Tempo estimado de execucio: até 1 dia, a contar do recebimento das informagdes prestadas pelas unidades.

4116 _ICONFERIR e VALIDAR o levantamento de custos

Descricao
1. Conferir e validar o levantamento dos custos da Elei¢do Suplementar consolidado pela SEPOF/COFIN;

2. Orientar o Gabinete da Diretoria-Geral sobre as informagdes a serem enviadas ao TSE, via oficio, caso
necessario.

Executante: COFIN.

Tempo estimado de execucio: até 1 dia, apds o recebimento do PAE da SEPOF.

4117 _IRATIFICAR as providéncias adotadas pela COFIN

Descricao

1. Tomar conhecimento, avaliar compatibilidade dos valores e ratificar as providéncias adotadas no ambito da
COF.

2. Encaminhar o PAE ao GAPDG.
Executante: SAOF / GAPSAOF.

Tempo estimado de execucio: até 1 dia, a contar do recebimento do PAE da COFIN.
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4118 _JAPROVAR e ENVIAR o oficio com o pedido de orcamento ao
TSE

Descricao

1. Aprovar o envio da solicitagdo.

2. Encaminhar o pedido de or¢amento relativo a Eleicdo Suplementar ao TSE, via oficio.
Executante: Diretoria-Geral.

Tempo estimado de execucio: até 5 dias, a contar do recebimento do PAE da SAOF.

4119 _JANEXAR o oficio e DEVOLVER o PAE a SAOF

Descricao
Anexar os documentos enviados ao TSE e devolver o PAE ao GAPSAOF.
Executante: Gabinete da DG.

Tempo estimado de execucio: até 1 dia.
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5.1 ATIVIDADES REALIZADAS NO AMBITO DA SGP

5.1.1 Elementos do processo

5111 _JRECEBER PAE da DG

Descricao
Receber o Processo Administrativo Eletronico - PAE da Diretoria-Geral.

Executante: Gabinete/SGP.

5112 _IDAR ciéncia a COBEP e a SCC

Descricao

Dar ciéncia a COBEP e a SCC sobre a necessidade de levantamento de custos com didrias e servico
extraordindrio para os servidores envolvidos na preparacdo e realiza¢do da Eleicdo Suplementar, observando-
se, em relac@o ao servigo extraordindrio, o disposto na Portaria Conjunta PRES/CRE n° 002/2018.

Executante: SGP.

Tempo estimado de execucdo: Até 1 dia, apds o recebimento do Memorando da DG.

5113 _CONSULTAR a ZE sobre necessidade de reforco de pessoal

Descricao

Consultar a Zona Eleitoral responsavel pela realiza¢do da Elei¢do Suplementar sobre a necessidade de reforco
de pessoal.

Executante: SGP.

Tempo estimado de execucdo: Até 1 dia, apds o recebimento do Memorando da DG.
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5114 —JAGUARDAR o Plano de A¢do da COELE

Descricao

Aguardar a elaborag@o do Plano de Ac¢do e Cronograma de Atividades pela COELE, com a indica¢do dos
servidores da STIE que atuardo na Elei¢do Suplementar.

Executante: Gabinete/SGP.

5115 _IDEFINIR necessidade de pessoal

Descricao

Definir o quantitativo de pessoal, para fins de levantamento dos custos com didrias e servi¢o extraordindrio,
com base nas diretrizes da reunido realizada pela Diretoria-Geral, informagdes obtidas junto a Zona Eleitoral
e Plano de Ac¢do/Cronograma de Atividades elaborado pela COELE/STIE.

Executante: SGP.

Tempo estimado de execucdo: Até 2 dias, ap6s tomar conhecimento do Plano de Acdo/Cronograma de
Atividades elaborado pela COELE/STIE.

5116 —ISOLICITAR levantamento de custos com servico extraordindrio
e diarias
Descricao

Solicitar o levantamento dos custos com servigo extraordindrio e didrias para os servidores que atuardo nas
atividades de preparagdo/realizagdo da Elei¢do Suplementar.

Executante: SGP.

Tempo estimado de execucio: Até 1 dia, ap6s a defini¢do do quantitativo de pessoal.

5117 _JEFETUAR o levantamento dos custos
Descricao

Calcular o valor das despesas com didrias e servigo extraordindrio dos servidores da Secretaria e do Cartdrio
Eleitoral responsavel pela realizagdo da Elei¢cdo Suplementar, de acordo com as orientacdes repassadas pelo
Gabinete/SGP.

Executante: SCC/COBEP.

Tempo estimado de execucdo: Até 2 dias, apds o recebimento do PAE da SGP.
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5118 _JINFORMAR a SEPOF

Descricao

Informar & SEPOF o valor das despesas (por e-mail) com didrias e servigo extraordindrio, mediante o
preenchimento da Planilha constante do ANEXO IV deste Manual.

Executante: SCC/COBEP.

Tempo estimado de execucio: Até 3 dias, ap6s o recebimento do PAE da SGP.

5119 _JANEXAR informacdo no PAE

Descricao

Anexar ao PAE da SGP os documentos referentes ao levantamento dos custos com didrias e servico
extraordindrio.

Executante: SCC/COBEP.

Tempo estimado de execugdo: Até 1 dia, apds a remessa do levantamento dos custos a SPOF/COF.

51110 _JCONVOCAR servidores da Secretaria (quando necessdrio)
Descricao

Convocar os servidores que se deslocardo ao Cartério Eleitoral, quando necessdrio, e informar a STAP/CAP,
se o deslocamento vier a ocorrer em veiculo do Tribunal.

Executante: SGP.

51111 _JProvidenciar relatério de avaliacdo
Descricao

Providenciar o relatério de avaliacdo da Elei¢do Suplementar, conforme o Modelo "Registro de
Ocorréncias/Licdes Aprendidas” constante do ANEXO V deste Manual, e anexa-lo ao PAE.

Executante: SGP.

Tempo estimado de execucio: até 5 dias, apés a realizagdo da Eleicdo Suplementar.
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51112 _JDEVOLVER PAE a DG

Descricao

Devolver o PAE a Diretoria-Geral para conhecimento das providéncias adotadas no ambito da SGP, e juntada
ao processo principal.

Executante: SGP.
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6.1 ATIVIDADES REALIZADAS NO AMBITO DA SJ

6.1.1 Elementos do processo

6111 _JRECEBER PAE da DG

Descricao
Receber o Processo Administrativo Eletronico - PAE da Diretoria-Geral.

Executante: Gabinete/SJ.

6112 _JCOLHER ciéncia da CADPP, SPF, SAD e SACEP

Descricao
Colher a ciéncia dos responsdveis pela CADPP, SPF, SAD e SACEP quanto a realizacdo da Eleicdo
Suplementar e necessidade de adocdo das providéncias relacionadas ao Registro de Candidaturas, Propaganda

Eleitoral e Prestacdo de Contas.

Executante: SJ.

Tempo estimado de execucdo: Até 1 dia, apds o recebimento do Memorando da DG.

6113 _JASSINAR ciéncia no PAE - CADPP

Descricao
Dar ciéncia no PAE.

Executante: CADPP.

61.1.4 _JASSINAR ciéncia no PAE - SFP

Descricao
Dar ciéncia no PAE.

Executante: SFP.
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6115 _JASSINAR ciéncia no PAE - SACEP

Descricao
Dar ciéncia no PAE.

Executante: SACEP.

6.1.1.6 —JENVIAR oficio ao Juiz Eleitoral / ZE

Descricao

Enviar oficio ao Juiz da Zona ELeitoral responsavel pela Eleicdo Suplementar, informando os responsédveis
pelo suporte aos processos de Registro de Candidatura, Propaganda Eleitoral e Prestacdo de Contas.

Executante: SJ.

6117 _IDETERMINAR a parametrizacdo do sistema de Prestacdo de

Contas
Descricao

Solicitar a SACEP as providéncias relacionadas a parametrizacdo dos dados no Sistema de Prestacdo de
Contas.

Executante: SJ.

6118 _JELABORAR escala de plantdo dos servidores da SJ

Descricao

Providenciar a escala dos servidores da SJ que ficardo de plantdo na véspera e dia do pleito, observando-se o
disposto na Portaria Conjunta PRES/CRE n° 002/2018.

Executante: Gabinete/SJ.
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6119 _IREGISTRAR a escala de plantdo no sistema de Servico

Extraordinario
Descricao

Registrar a escala de plantdo no Sistema de Servico Extraordindrio.

Executante: SJ.

6.1.1.10 _JPROVIDENCIAR a paremetrizacdo do sistema de Prestacdo de

Contas
Descricao

Providenciar a parametrizagdo dos dados no Sistema de Prestacdo de Contas.

Executante: SACEP.

6.11.11 _JPROVIDENCIAR relatoério de avaliacédo

Descricao

Preparar o relatério de avaliacdo da Eleicdio Suplementar, conforme o Modelo "Registro de
Ocorréncias/Li¢cdes Aprendidas” constante do ANEXO V deste Manual e anexa-lo ao PAE.

Executante: SJ.

Tempo estimado de execucgio: até 5 dias, ap6s a realiza¢@o da Eleicdo Suplementar.

61112 _JDEVOLVER PAE a DG para juntar ao processo principal

Descricao
Devolver PAE a Diretoria-Geral para juntar ao processo principal.

Executante: SJ.
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6.2 CADASTRO / CONFIGURACAO DO SISTEMA DE
ELEICOES

Descricao

Subprocesso da COELE / STIE que informa os requisites de parametrizagdo do Sistema de Prestagdo de
Contas.

Executante: COELE/STIE.
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