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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
Elaboracao do Plano de Logistica Sustentavel - PLS.

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

Duvidas e sugestdes de melhorias poderdao ser enviadas ao
Escritorio de Processos Organizacionais e Riscos - EPOR/AGE, Unidade responsavel
pela atualizacdo do manual do processo.
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Versao: 1.0

Autor: 017726081651

1.1 Elaboracao do Plano de Logistica Sustentavel
1.1.1 Elementos do processo
1111 nicio

111.2 [JSOLICITAR programacdo de acées e metas para os Planos

Temadticos do PLS
Descricao

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 agdes 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 agdes metas (suporte, reunides e alinhamentos iniciais) - até o dia
05/09 de cad ano.

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

111.3 [JINDICAR ag¢bes e metas para os Planos Tematicos do PLS -
NGS

Descricao

A unidade devera indicar acbes 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; c) ao
alinhamento ao Plano de Gestéo; d) alinhamento com os planos internos da unidade e €) as agdes em andamento ja
descritas no PLS.

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

4. Consolidagao das acoes 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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111.4 [JINDICAR acées e metas para os Planos Temadticos do PLS -
SAOF

Descricao

A unidade deverd indicar a¢des 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 agdes e metas propostas (no
periodo de 05/09 a 30/09 de cada ano), com atencdo: 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 e) as ages 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. Consolidacdo 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 Administracdo, Orcamento e Finangas - SAOF.

1115 [JINDICAR agbes e metas para os Planos Temadticos do PLS -
SGP

Descricao

A unidade deverd indicar a¢des 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 agdes 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 Gestéo; 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 acoes 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 Gestdo de Pessoas - SGP.

1116 LJINDICAR acoes e metas para os Planos Tematicos do PLS - SJ

Descricao

A unidade devera indicar acGes e metas para os planos teméticos 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 Gestao; d) alinhamento com os planos internos da unidade e 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. Consolidacdo das agbes 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.



1117 [JINDICAR acées e metas para os Planos Temdticos do PLS -
STIE

Descricao

A unidade deverd indicar a¢des 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 agdes 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 Gestao; d) alinhamento com os planos internos da unidade e e) as ages 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. Consolidacdo 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 Tecnologia da Informacéo e Elei¢des - STIE.

111.8 [JINDICAR agoes e metas para os Planos Temadticos do PLS -
CRE

Descricao

A unidade deverd indicar a¢des 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 agdes 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 Gestéo; 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 acoes 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.

1119 LJCONSOLIDAR acgées e metas propostas para os Planos

Tematicos
Descricao

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

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

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

3. Realizacdo de contato/ reunido com as unidades para possiveis ajustes / compreensao da agdo proposta - no periodo de
01/10 a 20/10 de cada ano.

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

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



11110 LJANALISAR proposta de PLS e AGENDAR reunido da CGPLS

Descricao

A AGE realizara 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 Governanga e Gestdo Estratégica - AGE.

11111 LJANALISAR a proposta de PLS (A¢6es e Metas)

Descricao

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

Unidade responsavel: Comissdo Gestora do PLS - CGPLS.

1.1.1.12 [JREALIZAR correcoes

Descricao

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

1. Realizar as corre¢des 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.

11113 LJANALISAR proposta do PLS

Descricao

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

Unidade responsavel: Gabinete da Presidéncia / Presidéncia.

11114 JEMITIR parecer juridico

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

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

|9



11115 LJAPROVAR e EMITIR portaria do PLS

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

Unidade responsavel: Gabinete da Presidéncia / Presidéncia.

11.1.16 LJCONTROLAR versées do PLS
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