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APRESENTACAO

O Centro de Memodria da Justica Eleitoral Professor Tarcisio Medeiros, ora
vinculado a Escola Judiciaria sob a denominacao de Nucleo do Centro de Memoria
(NCEM/EJERN), iniciou a modelagem de seus processos de sustentacdo (também
conhecidos como de apoio ou de suporte), de acordo com o diagrama da Cadeia de
Valor, que integra o Plano Museoldgico 2019-2020.

"Gestdo da Forca de Trabalho” ou simplesmente GFT € o primeiro do
grupo dos processos de sustentacdo, por possuir grande relevancia para o sucesso dos
processos finalisticos da unidade (manualizados em 2019). Ele abrange aspectos de
planejamento e gerenciamento da equipe, com vistas a melhoria continua de suas

atividades.

A modelagem do processo GFT no ambito do NCEM/EJERN resulta de uma
das inovagdes implantadas em 2019 (a Gestdo de Processos) e reforca a busca pela
profissionalizacao do setor.

Acdes institucionais relacionadas ao programa de estagio do Tribunal, a
avaliacdo do desempenho por competéncias, a formagdo e aperfeicoamento e a qualidade
de vida dos servidores e estagiarios sao conduzidas pela area de gestdo de pessoas do
TRE-RN e seguem a politica do Tribunal estabelecida para tais dimensdes, motivo pelo
qual ndo constituem objeto deste Manual.

Este processo agrega muito valor a imagem institucional por promover o
aperfeicoamento das praticas adotadas na unidade e a integracdo da forca de trabalho
disponivel, por meio de acdes sistematicas de planejamento e gestdo. E um aprendizado
continuo que possibilita o crescimento da equipe e, consequentemente, o aprimoramento

dos servigos prestados pelo Centro de Memoria a sociedade.
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1.1 GESTAO DA FORCA DE
TRABALHO

Descricao

Os macroprocessos de suporte, apoio ou sustentacdo suportam e habilitam outros
processos e viabilizam o funcionamento coordenado e integrado da organizacao, embora
gerem resultados imperceptiveis ao publico externo, sendo essenciais a gestao efetiva do
negocio. Nesse sentido, para que as demandas dos publicos interno e externo
(especificadas como entradas na Cadeia de Valor do setor) sejam transformadas em
entregas de valor para a satisfacdo das necessidades do cliente, a execucao dos processos
finalisticos “Atendimento ao Publico: Visitacbes”, "Pesquisas” e "Exposi¢des” depende
sobremaneira da adequada e efetiva "Gestdo da Forca de Trabalho”, assim como dos
demais macroprocessos inseridos na mesma categoria, quais sejam: “"Gestdo Patrimonial”,

"Gestao de Tecnologia da Informacao” e “Gestao Documental”.

O macroprocesso “Gestdo da Forca de Trabalho” no ambito do NCEM/EJERN abrange o
dimensionamento e o planegjamento da forca de trabalho, o gerenciamento do
desempenho e da frequéncia, assim como a avaliacdo da equipe, atualmente composta

por 2 (duas) servidoras e 2 (dois) estagiarios de nivel superior.
Da efetiva "Gestdo da Forca de Trabalho”, podem resultar os seguintes beneficios:

v' Humanizagdo da gestio, por meio da participacdo efetiva dos colaboradores no
planejamento das atividades, considerando o conjunto de conhecimentos,
habilidades e atitudes existentes;

v' Exceléncia na prestacdo dos servigos ao publico em geral, a partir do adequado
dimensionamento da forca de trabalho, de maneira a garantir celeridade no

atendimento das diversas demandas;

v Satisfacdo da equipe, na medida em que participa da elaboracdo de escalas de
atuacdo e distribuicdo das tarefas de forma justa, considerando, ainda,
afastamentos da forga de trabalho em determinados periodos. A flexibilidade de 1
(uma) hora no inicio e término do expediente oficial da organizacdo também

constitui aspecto motivador de satisfacdo dos colaboradores;

v" Conformidade com leis e regulamentos, a partir da identificacdo e consolidacao
dos normativos internos e externos que regem o trabalho da unidade, em suas

diversas fases, etapas e atividades.
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2.1 DIMENSIONAMENTO DA FORCA
DE TRABALHO

Descricao

Dimensionamento da Forca de Trabalho (DFT) no ambito do NCEM/EJERN constitui o
primeiro processo de trabalho vinculado a Gestdo da Forca de Trabalho (GFT), conforme
desenho do macroprocesso, e tem como objetivo quantificar o niUmero ideal de pessoas
necessarias para entregar valor a instituicdo e a sociedade, seja por meio de agdes,

projetos, processos de trabalho ou programas.

No ambito do Nucleo do Centro de Memdria do TRE-RN, o processo DFT sera realizado
anualmente (de Setembro a Outubro) ou em periodicidade menor, se assim estabelecida
pelo Tribunal. No entanto, novas atividades que porventura surgirem devem ser
mensuradas no decorrer do ano, objetivando subsidiar a eventual redistribuicao das a¢oes
do Plano Operacional do exercicio, a elaboracdo de relatérios gerenciais especificos

quando solicitados e a sua inser¢do no proximo DFT.

Dessa forma, a atividade de controle do tempo na realizacdo das atividades deve se
consolidar como rotina da equipe, sobretudo de novas tarefas identificadas na realizagao
dos processos de trabalho.

O DFT constitui base para o processo Planejamento da Forca de Trabalho (PFT).

2.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO

2.1.1.1 [Zl1. ORIENTAR controle do tempo/atividades
Descricao

Orientar a equipe na mensuracao do tempo de cada atividade realizada, seguindo
diretrizes institucionais e modelo eventualmente estabelecido pelo TRE-RN. Essa

orientacdo deve ser reforcada nas reunides ageis da equipe.

Esta atividade possibilitard o registro do tempo demandado nas atividades diarias, de

forma a subsidiar o dimensionamento da forca de trabalho do setor.
Data limite: Diariamente, no inicio do expediente.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN
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2.1.1.2 2. MENSURAR tempo consumido nas atividades
Descricao

Medir o tempo de execugdo de cada atividade, considerando os procedimentos descritos
no manual do processo de trabalho correspondente, quando houver. Na sua inexisténcia,

solicitar orientacao do titular da unidade.
Data limite: Durante a execucao da atividade.
Executante

Equipe NCEM/EJERN

2.1.1.3 [BI3, REGISTRAR atividades e respectivos tempos
Descricao

Registrar, na agenda eletrénica do setor, de forma clara e objetiva, a atividade realizada e
o tempo consumido. Na inexisténcia de sistema especifico do Tribunal para registro de

atividades, utilizar o Google Calendar.

Poderd ser estabelecido esquema de cores que identifique o responsavel por cada
atividade.

Data limite: Ao final de cada atividade.

Executante

Equipe NCEM/EJERN

2.1.1.4 El4a. AVALIAR eventuais distorcoes
Descricao

Analisar registros da equipe na agenda eletronica do setor, com base no Plano
Operacional e nos manuais de processos existentes, de forma a identificar eventual
distorcdo. Em caso de inconsisténcia de dados, devera ser solicitada a devida correcao

pela equipe.
Data limite: Dia seguinte ao registro na agenda.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN
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2.1.1.5 [8]5, AJUSTAR atividades/tempos
Descricao

Readequar a(s) atividade(s) e respectivo(s) tempo(s) de execugdo, caso solicitado pelo
titular da unidade. Para tanto, rever os registros efetuados na agenda eletrénica e, se

necessario, mensurar novamente o tempo demandado na realizacao da(s) tarefa(s).
Data limite: 2 dias Gteis do pedido.
Executante

Equipe NCEM/EJERN

2.1.1.6 [Bl6. COMPILAR competéncias/tempos do setor
Descricao

Consolidar os registros de atividades realizadas e respectivos tempos, encaminhando-os

para validacdo pela Direcdo da Escola Judiciaria Eleitoral.
Data limite: Terceiro dia util do més subsequente.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

2.1.1.7 [Bl7. VALIDAR competéncias/tempos
Descricao

Analisar os registros de competéncias e respectivos tempos de execucdo pela equipe do

Nucleo do Centro de Membéria, validando-os ou solicitando retificacao.
Data limite: 3 dias Gteis do recebimento.
Executante

Direcdo da EJERN

2.1.1.8 Blg, AJUSTAR competéncias/ respectivos tempos
Descricao

Readequar a(s) atividade(s) e respectivo(s) tempo(s) de execucdo, caso solicitado pela
Direcdo da Escola Judiciaria Eleitoral. Para tanto, rever os registros efetuados na agenda
eletrénica e, se necessario, acompanhar o membro da equipe na remensuracao do tempo

demandado na realizacao da(s) tarefa(s).
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Data limite: Segundo dia util do pedido.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

2.1.1.9 [Blo, INFORMAR necessidades de reforco de pessoal (se for o

caso)
Descricao

Encaminhar Memorando a area de Gestdo de Pessoas, se necessario, apos validacao pela
Direcdo da Escola Judiciaria Eleitoral, solicitando refor¢o de pessoal no setor, com base

nos resultados do dimensionamento da forca de trabalho.

Data limite: Dia seguinte ao envio das competéncias e respectivos tempos para a area

de Gestao de Pessoas.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

2.1.1.102]10. Gestdo por Competéncias
Descricao
Este processo ndo constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de area diversa.
Executante

Area de Gestdo de Pessoas
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3.1 PLANEJAMENTO DA FORCA DE
TRABALHO

Descricao

Planejamento da Forca de Trabalho (PFT) no ambito do NCEM/EJERN constitui o segundo
processo de trabalho vinculado a Gestdo da Forga de Trabalho (GFT), conforme desenho
do macroprocesso, e tem como objetivo estabelecer o Plano Operacional para o exercicio
seguinte, tomando como base as demandas, as diretrizes institucionais e a forca de

trabalho disponivel na unidade.

No ambito do Nucleo do Centro de Memoria do TRE-RN, o processo PFT sera realizado
anualmente (de Novembro a Dezembro) ou em periodicidade menor, se assim
estabelecida pelo Tribunal. O Plano Operacional podera sofrer alteracdes no decorrer do
exercicio, para inclusdo, exclusdo ou alteragdo de atividades, responsaveis ou prazos,

conforme a necessidade do setor e desde que constatada a sua viabilidade técnica.

A partir do Plano Operacional (anual) deverdo ser elaborados planos de trabalho
semanais, quinzenais ou mensais, para facilitar a execu¢do, o monitoramento/controle e a

avaliacao das atividades.

O processo PFT constitui base para o processo Gerenciamento do Desempenho (GD).

3.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO

3.1.1.1 1. COMPILAR demandas
Descricao

Consolidar as demandas do Nucleo do Centro de Memdria, seguindo modelo

eventualmente estabelecido pelo TRE-RN. Na realizacao desta atividade, considerar:
a) Diretrizes institucionais;
b) Normativos internos e externos que impactem na atuacao da unidade;

¢) Pedidos de visitagdo, pesquisa e exposicao (esta demanda também depende de atuacao
do Gabinete/EJERN, em outubro do ano anterior, conforme atividade estabelecida no
processo de trabalho finalistico "Exposicao Museal");

d) Agdes, projetos e programas vigentes (estabelecidos ou ndo no plano de acdo do

exercicio);

Data limite: Primeiro dia util de Novembro de N - 1, sendo N o ano de execucdo do

Plano Operacional.
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Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.2 [E2. ANALISAR demandas
Descricao

Verificar, inicialmente, se as demandas do Nucleo do Centro de Meméria compiladas para
o exercicio seguinte constituem competéncias da unidade. Se sim, avaliar sua
complexidade, a capacidade técnica da equipe e se o setor dispde de recursos materiais e

tecnoldgicos para sua execugao.

Eventual competéncia de unidade diversa devera ser encaminhada ao setor responsavel.
Data limite: Sexto dia util de N - 1, sendo N o ano de execucdo do Plano Operacional.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.3 [8]3. EFINIR acoes, projetos, programas e respectivos prazos
Descricao

Iniciar a elaboracdo de cronograma de trabalho para o exercicio seguinte, propondo
agoes, projetos e programas de execugdo viavel, com respectivos prazos, considerando,
ainda, o periodo eleitoral, se for o caso.

Data limite: 30 de Novembro de N - 1, sendo N o ano de execucdo do Plano

Operacional.
Executante

Equipe NCEM/EJERN

3.1.1.4 [Bl4. DEFINIR perfis necessarios
Descricao

Definir perfil adequado para cada atividade inserida na proposta de cronograma do
exercicio seguinte (exemplos: historiador, organizador/publicador de conteudo,

catalogador/inventariante, analista de processo, editor de textos/planilha eletrdnica).

Data limite: Quinto dia Util de Dezembro de N - 1, sendo N o ano de execucdo do Plano

Operacional.

Executante
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Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.5 [Bl5, ALOCAR equipe conforme perfis
Descricao

Atribuir membro da equipe para cada atividade inserida na proposta de cronograma do
exercicio seguinte, considerando os perfis indicados e a forca de trabalho disponivel no
setor (eventual afastamento de longo prazo planejado de algum membro da equipe

impacta na execucao).

Esta atividade também deve considerar o desempenho obtido na avaliagdo do exercicio

anterior.

Data limite: Sexto dia util de Dezembro de N - 1, sendo N o ano de execucdo do Plano

Operacional.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.6 [Bl6. VALIDAR proposta
Descricao

Analisar proposta de Plano Operacional para o exercicio seguinte, sobretudo a pertinéncia
e relevancia das atividades e a adequacdo dos respectivos prazos e responsaveis,

validando-os ou solicitando retificacao.

Data limite: Ultimo dia util de N - 1, sendo N o ano de exercicio do Plano Operacional.
Executante

Direcdo da EJERN

3.1.1.7 [B)7. AJUSTAR Plano
Descricao

Readequar atividade(s), responsavel(is) e/ou respectivo(s) prazo(s) de execugdo, caso

solicitado pela Direcao da Escola Judiciaria Eleitoral.
Data limite: Primeiro dia Gtil do N, sendo N o ano de execucdo do Plano Operacional.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN
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3.1.1.8 [2]8. DIVULGAR Plano Operacional do exercicio
Descricao

Encaminhar minuta de noticia para a area de comunicagdo do TRE-RN, objetivando a
divulgacdo - pelos canais de comunicacao interna e externa disponiveis (intranet e
internet) - do Plano Operacional do exercicio. O documento também devera ser publicado

na pagina eletronica do Nucleo do Centro de Memoria do TRE-RN, na internet.
Data limite: Terceiro dia util do N, sendo N o ano de execucdo do Plano Operacional.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.9 [8Jo. ELABORAR planos de trabalho
Descricao

Elaborar planos de trabalho com periodicidade semanal, quinzenal ou mensal, com base
no Plano Operacional estabelecido para o exercicio.

Os planos de trabalho deverdo detalhar datas, horarios, atividades e responsaveis. A
duracdo de cada atividade devera ser estimada conforme a complexidade, relevancia e
urgéncia de atendimento da demanda.

Data limite: Sexta-feira anterior a data de inicio da execugéo do plano.
Executante

Equipe NCEM/EJERN
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4.1 GERENCIAMENTO DO
DESEMPENHDO

Descricao

Gerenciamento do Desempenho (GD) no ambito do NCEM/EJERN constitui o terceiro
processo de trabalho vinculado a Gestdo da Forca de Trabalho (GFT), conforme desenho
do macroprocesso, e tem como objetivo garantir a execugdo das atividades conforme o
planejamento, mediante a realizacdao sistematica de atividades de monitoramento e

controle.

No ambito do Nucleo do Centro de Memoria do TRE-RN, o processo GD sera realizado
diariamente, por meio de reunides ageis de alinhamento das atividades, reporte do
andamento dos trabalhos e de eventuais dificuldades que impactem na adequada
execucdo do Plano Operacional, com emissdo periddica de relatérios gerenciais. Agentes
causadores de dificuldades que porventura persistam no decorrer da execugdao devem ser
identificados e tratados, sejam de natureza material ou pessoal, a partir de

aquisi¢des/contratacdes ou capacitacdes, respectivamente.

O GD constitui base para o processo Avaliagao da Equipe (AE).

4.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

4.1.1.1 @1. REALIZAR reuniao de alinhamento
Descricao

Reunir a equipe para alinhamento das atividades definidas no Plano Operacional do
exercicio, registrando-se em ata as discussdes/decisdes/deliberacdes, pendéncias e

respectivos responsaveis e datas limites.

Reunides devem ser precedidas de pauta e serem agendadas com, no minimo, 3 dias Uteis

de antecedéncia. As atas decorrentes devem ser publicadas na internet.
Data limite: Terceiro dia util de Janeiro e Julho.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

4.1.1.2 (2. EXECUTAR atividades

Descricao
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Executar acdes, projetos e programas definidos no Plano Operacional do exercicio,

tomando por base o plano de trabalho correspondente ao periodo.

Independentemente da periodicidade do plano de trabalho (semanal, quinzenal ou
mensal), diariamente, por meio de reunides ageis (de 15 minutos, no maximo), os
membros da equipe, todos de pé (presencial ou virtualmente), responderao aos seguintes
quesitos:

v" 0O que fiz ontem?
v" Quais as dificuldades?
v' O que farei hoje?

As reunides ageis favorecem a integragdo da equipe e contribuem para o efetivo
acompanhamento das atividades, uma vez que todos passam a compreender a natureza e
a complexidade do trabalho dos colegas, e, eventualmente, podem colaborar para mitigar

ou eliminar dificuldades porventura enfrentadas na execugéao.
Data limite: Conforme plano de trabalho.
Executante

Equipe NCEM/EJERN

4.1.1.3 &3, INFORMAR acoes, resultados e eventuais pendéncias
Descricao

Compilar atividades realizadas, resultados obtidos e eventuais pendéncias, enviando as
informacgdes para o e-mail do Nucleo do Centro de Memdria, com a finalidade de

subsidiar a emissdo de relatério gerencial.

Utilizar formulario padrdo para relatério de atividades.
Data limite: As sextas-feiras.

Executante

Equipe NCEM/EJERN

4.1.1.4 [Bla, EMITIR relatério de atividades
Descricao

Compilar informagdes sobre a realizacdo das atividades pela equipe (agdes, resultados
obtidos e eventuais pendéncias), acrescentando suas percepgdes sobre o desempenho da

unidade, as dificuldades recorrentes, a eventual necessidade de aprimoramento das
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condi¢des de trabalho e outros aspectos que impactaram na execucao do Plano

Operacional.
Data limite: As sextas-feiras.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

4.1.1.5 [El5. REORIENTAR acoes
Descricao
Fornecer novas orientagdes a equipe, em caso de duvida durante a execucdo das tarefas.

Adotar maior ou menor detalhamento, conforme os niveis de dificuldade e de
compreensdo de cada membro, registrando os esclarecimentos, em arquivo proprio, para

insercao ou adequacao de texto no respectivo Manual do Processo, quando houver.
Data limite: Diariamente, sob demanda.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

4.1.1.6 ©l6. IDENTIFICAR agentes causadores
Descricao

Identificar agentes causadores de eventuais dificuldades na execucdo das atividades,
sejam de ordem material ou relacionadas a lacunas de competéncias, especificando, neste

ultimo caso, se de natureza técnica e/ou comportamental.

Esse levantamento auxiliara na identificacdo de demandas de materiais e/ou servicos, bem
como na avaliagdo do gestor sobre o desempenho do avaliado, a partir do qual sao

identificadas as necessidades de capacitacao, baseadas em gaps de competéncias.
Data limite: Diariamente, sob demanda.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

4.1.1.7 7. soLICITAR materiais/servicos
Descricao

Registrar pedido de material e/ou servico em sistemas especificos do Tribunal, ambos

acessiveis pela pagina intranet, conforme orientagao a seguir:
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a) Se demanda de material de consumo ou permanente, utilizar o sistema ASIWEB;
b) Se demanda de servico, utilizar o sistema Atendimento_SAOF.

Data limite: Sob demanda, devendo, no entanto, observar eventual restricao de periodo

para as solicitagdes no sistema.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

4.1.1.8 [Blg. REGISTRAR demandas de aquisicao/contratacao
Descricao

Consolidar as demandas de material e/ou de servicos identificadas na atividade anterior,
para fins de aquisicdo e/ou contratagdo, respectivamente, em periodo oportuno, a

depender de disponibilidade orcamentaria.

Esta atividade somente ocorrerd na auséncia ou insuficiéncia de recursos materiais e/ou

servicos no ambito do Tribunal.

Para facilitar a atividade posterior de validagdo pela Direcdo da Escola Judiciaria Eleitoral,
os custos dos itens e/ou servigos pretendidos devem ser estimados previamente.

Data limite: Mensalmente, sob demanda.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

4.1.1.9 [8l9. REGISTRAR lacunas de competéncias
Descricao

Consolidar as lacunas de competéncias identificadas na atividade anterior, para fins de

tratamento interno ou externo.

Se supriveis pela equipe, deverdo ser idealizados projetos de capacitacdo interna a serem
executados no proprio exercicio, quando viaveis, ou inseridos no Plano Operacional do
ano seguinte. A capacitagado interna pode abranger treinamentos, cursos técnicos, estudos
em grupo, reunides de disseminacdo do conhecimento existente ou meio diverso, que

busquem minimizar os gaps de competéncias existentes.

Caso necessaria agao externa, a lacuna devera ser evidenciada no processo de Avaliagdo
de Desempenho por Competéncias, quando houver, de acordo com politica estabelecida
pelo Tribunal. Se urgente, a demanda devera ser informada a Direcao da Escola Judiciaria

Eleitoral.
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Data limite: Mensalmente, sob demanda.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

4.1.1.10[E110. capacitacdo Interna
Descricao

Este subprocesso no ambito do Nucleo do Centro de Memodria serd modelado

oportunamente.
Executante

Equipe NCEM/EJERN

4.1.1.11[8]11. VALIDAR demandas orcamentarias
Descricao

Analisar proposta orcamentaria para atendimento das necessidades do Nucleo do Centro
de Memoria, sobretudo a pertinéncia e relevancia das demandas de
aquisi¢des/contratacdes e de capacitagdo externa, além de seus respectivos custos
estimados.

As demandas de capacitacao interna devem ser evidenciadas no processo de Avaliacao de
Desempenho por Competéncias, quando houver, de acordo com politica estabelecida

pelo Tribunal. Se urgentes, deverdo ser informadas imediatamente a administracao.

As demandas de aquisi¢cdes/contratacdes deverao ser objetos de planejamento

orcamentario, seguindo-se prazos e metodologia também definidos pelo 6rgao.

Data limite: Anteriormente ao lancamento das demandas orcamentérias em sistema

especifico do Tribunal, vide calendario préprio da area orcamentaria.
Executante

Direcdo da EJERN

4.1.1.12[E12, Planejamento Orcamentario
Descricao

Este subprocesso no ambito do Nucleo do Centro de Memoria sera modelado

oportunamente.

Executante
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Gestor do NCEM/EJERN

4.1.1.13E13, Avaliacao de Desempenho por Competéncias
Descricao

Este subprocesso ndo constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de area
diversa do Tribunal.

Executante

Area de Gestdo de Pessoas
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5 GERENCIAMENTO DA FREQUENCIA

Artema de

=

Ciregao do LIERN
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5.1 GERENCIAMENTO DA
FREQUENCIA

Descricao

Gerenciamento da Frequéncia (GF) no ambito do NCEM/EJERN constitui o quarto
processo de trabalho vinculado a Gestdo da Forca de Trabalho (GFT), conforme desenho
do macroprocesso, e tem como objetivo acompanhar, controlar e manter documentados -
em sistema proprio do Tribunal - os afastamentos eventuais da equipe (folgas, férias,
licencas, treinamentos, viagens a servigo, atividades académicas de estagiarios e outros

regulamentados pelo TRE-RN).

Também integra este processo o controle de eventuais alteracdes do horario de
expediente, assim como de atrasos e saidas antecipadas, conforme flexibilidade de horario

estabelecida pelo Tribunal.

No ambito do Nucleo do Centro de Memodria do TRE-RN, o processo GF sera realizado
diariamente, por meio de acompanhamento do sistema de controle de frequéncia, com
orientagdes reiteradas sobre a necessidade de atualizacdo das informacdes, a fim de
mitigar ou eliminar inconformidades. Quando necessarios, deverdo ser efetuados ajustes e

homologacdes no sistema, conforme o caso.

O GF também constitui base para o processo Avaliagao da Equipe (AE).

5.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO

5.1.1.1 [8]1, REGISTRAR ajuste no sistema
Descricao

Ajustar ponto no sistema, em caso de falha técnica observada no inicio ou final do

expediente, informando o horario real de entrada e/ou saida, conforme o caso.

Esta atividade devera ser acompanhada da insercdo de imagem da tela do computador,

fotografada no ato da tentativa de registro do ponto.
Data limite: Diariamente, sob demanda.
Executante

Equipe NCEM/EJERN

5.1.1.2 [Bl2, COMUNICAR necessidade de alteracoes no expediente
Descricao
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Informar ao titular da unidade - de forma antecipada ou imediatamente a ocorréncia -
eventual necessidade de alteracdo do expediente: atraso, saida antecipada, auséncias para
consultas médicas ou odontoldgicas e outros eventos que impactem no cumprimento

regular da jornada de trabalho.

Para facilitar a comunicagao, utilizar a solugdo tecnoldgica WhatsApp ou outra ferramenta
mais agil.

O interesse no gozo de folga ndo informada anteriormente devera considerar as

atividades contidas no plano de trabalho do setor, de maneira a ndo prejudicar

substancialmente o cumprimento do cronograma.
Executante

Equipe NCEM/EJERN

5.1.1.3 [&]3, VERIFICAR conformidade do ponto no sistema
Descricao

Consultar o Sistema de Frequéncia e verificar eventuais inconsisténcias dos pontos
registrados pela equipe.

Inconformidades porventura identificadas serdo confrontadas com os dispositivos dos
normativos do Tribunal que regem a jornada de trabalho, a flexibilidade de horario, os
afastamentos eventuais de servidores (a exemplo das Portarias que tratam de folgas,
licengas e outros tipos de auséncia do trabalho), além daquele(s) que regulamenta(m) os
casos e a forma de ajuste no sistema.

Data limite: Diariamente.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

5.1.1.4 [El4. ORIENTAR equipe
Descricao

Orientar a equipe, quando observada inconformidade no registro do ponto no sistema,
até que ela seja sanada. Tomar como base os diversos normativos que regem a frequéncia

no Tribunal, conforme o caso.
Data limite: Diariamente, sob demanda.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN
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5.1.1.5 [8]5, AJUSTAR ponto no sistema
Descricao

Ajustar ponto no sistema, se demandado pelo gestor da unidade, informando o horario

real de entrada e/ou saida, conforme o caso.

Se necessario, anexar documento que comprove a alteracdo do horario do expediente, a
exemplo de declaragdes médicas e de participacao em atividades académicas, seguindo

regulamentacao do Tribunal que trate do afastamento.
Data limite: Diariamente, sob demanda.
Executante

Equipe NCEM/EJERN

5.1.1.6 [2l6. HOMOLOGAR ajuste no sistema
Descricao

Homologar ajuste de ponto no Sistema de Frequéncia do Tribunal, caso registrado em
conformidade com a politica estabelecida pelo érgao.

Eventual inconformidade devera ser informada ao membro da equipe.
Data limite: 1° dia util do més subsequente ao evento.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

5.1.1.7 E7. INFORMAR ajuste nao realizado
Descricao

Comunicar ao membro da equipe eventual inconsisténcia no registro de ponto, que

impede a homologagao no sistema.
Data limite: 1° dia Util do més subsequente ao evento.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

5.1.1.8 [8lg. REGISTRAR ajuste no sistema

Descricao
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Ajustar ponto no sistema, em caso de falha técnica observada no inicio ou final do
expediente, informando o horario real de entrada e/ou saida, conforme o caso. Esta
atividade devera ser acompanhada da inser¢cdo de imagem da tela do computador,

fotografada no ato da tentativa de registro do ponto.

Se necessario, anexar documento que comprove a alteragdo do horario do expediente
(declaragdes médicas, por exemplo), seguindo regulamentagdo do Tribunal que trate do
afastamento.

Data limite: Diariamente, sob demanda.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

5.1.1.9 El9, SOLICITAR ajuste pelo superior hierarquico
Descricao

Enviar e-mail a Dire¢do da Escola Judiciaria Eleitoral, solicitando homologar ajuste de

ponto realizado no sistema.
Data limite: Diariamente, sob demanda.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

5.1.1.10[2]10. HOMOLOGAR ajuste no ponto
Descricao

Homologar ajuste de ponto no Sistema de Frequéncia do Tribunal, caso registrado em

conformidade com a politica estabelecida pelo érgao.
Eventual inconformidade devera ser informada ao servidor.
Data limite: 1° dia Util do més subsequente ao evento.
Executante

Direcao da EJERN

5.1.1.11&]11. INFORMAR ajuste nao realizado
Descricao

Comunicar ao servidor eventual inconsisténcia no registro de ponto, que impede a

homologacao pela Direcao da EJERN.
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Data limite: 1° dia Util do més subsequente ao evento.
Executante

Direcao da EJERN
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6 AVALIACAO

Avaliagio da Equipe
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6.1 AVALIACAO DA EQUIPE
Descricao

Avaliacdo da Equipe (AE) no ambito do NCEM/EJERN constitui o quinto processo de
trabalho vinculado a Gestdo da Forca de Trabalho (GFT), conforme desenho do
macroprocesso, e tem como objetivo analisar o desempenho obtido pela equipe em

determinado periodo (mensalmente, semestralmente ou anualmente).

No ambito do Nucleo do Centro de Memoria do TRE-RN, o processo AE sera realizado
semestralmente, tomara como base informagdes resultantes dos subprocessos
Gerenciamento do Desempenho e Gerenciamento da Frequéncia, e seus resultados
também deverdo ser considerados durante a execucdo do processo "Avaliacdo de
Desempenho por Competéncias"”, este Ultimo de responsabilidade da area de gestdo de

pessoas.

A(s) saida(s) deste subprocesso devera(ao) retroalimentar o macroprocesso GFT.

6.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

6.1.1.1 [B]1. COMPILAR resultados do semestre
Descricao

Compilar resultados obtidos na execucao do Plano Operacional do semestre, incluidas as
dificuldades recorrentes, eventuais pendéncias registradas ao longo do periodo e outras

informacgdes relevantes sobre o desempenho obtido no semestre.

Da compilagdo, deverdo ser ressaltados os pontos positivos e negativos e as licdes

aprendidas.
Data limite: Ultima semana de cada semestre.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

6.1.1.2 [Z]2. ANALISAR resultados
Descricao

Analisar os pontos positivos e negativos observados no desempenho da equipe no
semestre, assim como as licdes aprendidas na execucao dos planos de trabalho do

periodo avaliado.
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Dos aspectos avaliados, devera ser elaborado um resumo para apresentacdao nas reunides

de feedback (coletiva e individuais), conforme o caso.
Data limite: Ultima semana de cada semestre.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

6.1.1.3 @3. REALIZAR reunioes de feedback coletivo
Descricao

Reunir-se com a equipe, para fornecer informacdes sobre o desempenho observado
durante o periodo.

Nesta atividade, o feedback deve ser coletivo, ressaltando-se aspectos gerais que
contribuiram para os resultados alcangados. O desempenho satisfatério da equipe deve
ser enaltecido, de forma a estimula-la para melhoria continua. Consideracdes sobre cada

membro da equipe devem ser feitas em reunides individuais.

A cultura de feedback deve ser disseminada na unidade e tratada como pratica comum em
qualquer organizagdo, pois favorece o crescimento e o desenvolvimento individual e
institucional.

Data limite: Primeira semana de cada semestre.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

6.1.1.4 El4. PROPOR melhorias para o trabalho em equipe
Descricao

Sugerir a adogao de novas praticas que possibilitem o aprimoramento das condi¢des do

ambiente interno de trabalho e o consequente ganho de produtividade.

Para esta atividade, deve ser definido pelo gestor da unidade momento especifico da
reuniao, quando todos poderdo contribuir com proposicdes de melhorias, a serem

registradas em ata.

Data limite: Na reunido, porém pode ocorrer em qualquer tempo durante a execucio do

Plano Operacional.
Executante

Equipe NCEM/EJERN
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6.1.1.5 [Z)5. DAR feedback individual
Descricao

Reunir-se com o avaliado (sesséo individual), para fornecer informacdes sobre o

desempenho observado durante o periodo.

O feedback deve ser construtivo, ressaltando-se aspectos que contribuiram para o
desempenho do avaliado, sejam positivos (por meio dos elogios aos conhecimentos,
habilidades e atitudes evidenciados no periodo) ou negativos (por meio de criticas e

sugestoes que busquem o desenvolvimento das competéncias necessarias).

Data limite: Primeira semana de cada semestre, obrigatoriamente, porém pode ser

realizada sempre que necessaria.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

6.1.1.6 6. ENVIAR atas de reunides para Direcao da EJERN
Descricao

Encaminhar a Direcdo da EJERN as atas de reunides individuais de feedback da equipe,

com resumo dos pontos positivos e negativos observados na avaliagao.
Data limite: Primeira semana de cada semestre.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

6.1.1.7 [2]7. REORIENTAR equipe (se necessario)
Descricao

Fornecer novas orientacdes a equipe do NCEM/EJERN, quando necessarias, evidenciando
as principais acoes e projetos planejados para o periodo e os aspectos positivos e
negativos observados durante a sua execucdao. Desempenho satisfatério deve ser
evidenciado, de forma a contribuir para a motivacdo da equipe na execugdo do Plano

Operacional do semestre seguinte.

Esta atividade devera se basear nos registros das atas de reunides individuais de avaliacdo

dos membros da equipe.
Data limite: Terceiro dia util apds o recebimento das atas de reunides.
Executante

Direcdo da EJERN
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7 RECURSOS

7.1 GESTOR DO NCEM/EJERN
(FUNCAO)

Descricao

Titular do Nucleo do Centro de Memoria, responsavel por coordenar a equipe

7.2 EQUIPE NCEM/EJERN (FUNCAO)
Descricao

Forca de trabalho do Nucleo do Centro de Memoria, composta por servidores e

estagiarios

7.3 DIRECAO DA EJERN (FUNCAO)
Descricao

Juiz Eleitoral designado para coordenar as atividades da Escola Judiciaria Eleitoral do RN, a
quem o Nucleo do Centro de Meméria se encontra vinculado

7.4 AREA DE GESTAO DE PESSOAS
(ENTIDADE)

Descricao

Unidade(s) da Secretaria de Gestao de Pessoas, responsavel(is) pelo macroprocesso

Gestao por Competéncias
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APRESENTACAO

Dando continuidade a modelagem dos processos de apoio, sustentacao ou
suporte (representados na Cadeia de Valor), o Centro de Memoéria da Justica Eleitoral

Professor Tarcisio Medeiros, apresenta sua “"Gestdo Patrimonial (GPat)".

Gerir sua carga patrimonial na forma adequada constitui competéncia de
todas as unidades do Tribunal e contribui para a redugdo de gastos, eliminagdo de
desperdicios, otimizacdo dos processos de aquisicdes e atendimento efetivo das
necessidades do 6rgao e da sociedade.

Acles institucionais relacionadas a inventario anual institucional, ao
planejamento e gestdo orcamentaria organizacionais e ao gerenciamento dos sistemas de
patrimonio e da gestdo da proposta orcamentaria sdo conduzidas pela area administrativa
e orcamentaria do TRE-RN e seguem as politicas do Tribunal estabelecidas para tais

dimensdes, motivo pelo qual ndo constituem objeto deste Manual.

A modelagem do processo GPat no ambito do NCEM/EJERN resulta de uma
das inova¢des implantadas em 2019 (a Gestdao de Processos) e reforca a busca pela
profissionalizacdo do setor.
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MACROPROCESSO GESTAO
PATRIMONIAL

GESTAO PATRIMONIAL

NO NCEM/EJERN

o P o P I

Apoio ao Inventito rovimentacio de Planejamento de
Patrirmonial Bens Agquisiges




1.1 GESTAO PATRIMONIAL

Descricao

Os macroprocessos de suporte, apoio ou sustentacao suportam e habilitam outros
processos e viabilizam o funcionamento coordenado e integrado da organizagao,
embora gerem resultados imperceptiveis ao publico externo, sendo essenciais a gestdo
efetiva do negdcio. Nesse sentido, para que as demandas dos publicos interno e
externo (especificadas como entradas na Cadeia de Valor do setor) sejam
transformadas em entregas de valor para a satisfacdo das necessidades do cliente, a
execucao dos processos finalisticos “Atendimento ao Publico: Visitagcdes”, “Pesquisas” e
“Exposicdes” depende sobremaneira da adequada e efetiva “Gestao Patrimonial”, assim
como dos demais macroprocessos inseridos na mesma categoria, quais sejam: “Gestao

non

da Forca de Trabalho”, “Gestdo de Tecnologia da Informacdo” e “Gestdo Documental”.

O macroprocesso “Gestdo Patrimonial” no ambito do NCEM/EJERN compreende os
bens de natureza permanente sob a guarda e responsabilidade do detentor da carga
patrimonial, e abrange o apoio no inventario anual, a movimentacdo de bens
patrimoniais (solicitagdo, aceite, recebimento, transferéncia/devolucdo e controle) e o
planejamento de novas aquisicdes. Bens de valor histérico eventualmente doados ao
Centro de Memoria devem ser integrados ao patriménio do Tribunal, mediante

processo estabelecido pelo 6rgao, sob a responsabilidade de unidade diversa.
Da efetiva “Gestao Patrimonial”, podem resultar os seguintes beneficios:

v' Otimizacao dos recursos publicos;
Preservagao dos bens patrimoniais do Tribunal;
Agilidade na localizagdo dos itens;

Identificacdo de bens inserviveis;

AN N NN

Auxilio no planejamento de novas aquisi¢des.

Compete ao detentor da carga patrimonial zelar, guardar, conservar e informar ao setor
competente do Tribunal movimentacao de bens e eventuais irregularidades.



2 APOIO AO INVENTARIO PATRIMONIAL




2.1 AP (o) AO INVENTARIO
RI N

ol

MONIAL

Descricao

Apoio ao Inventario Patrimonial (AIPat) no ambito do NCEM/EJERN constitui o primeiro
processo de trabalho vinculado a Gestdo Patrimonial (GPat), conforme desenho do
macroprocesso, e tem como objetivo auxiliar a area de Patrimonio na conferéncia dos
bens de natureza permanente e de sua localizacdo e, assim, garantir o necessario controle
da carga patrimonial do Tribunal.

Eventuais inconformidades em relacdo ao relatério enviado pela area de Patrimonio
devem ser registradas e informadas a unidade competente, na data definida para tal.

Por se tratar de demanda de periodicidade comumente anual, ela deve integrar o Plano
Operacional do exercicio, sob pena de prejuizo as atividades da unidade.

2.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO

2.1.1.1 E1. ORIENTAR equipe sobre inventario

Descricao

Repassar orientagdes a equipe para a conferéncia de bens de natureza permanente sob a
responsabilidade do setor, tais como forma de coleta dos dados, data-limite e formulario
de registro de eventuais inconformidades, seguindo dizetrizes e normativos institucionais
sobre o inventario periddico da carga patrimonial do Tribunal.

Data-limite: Dia seguinte ao recebimento da demanda.

Executante
Gestor do NCEM/EJERN

2.1.1.2 B2, REALIZAR conferéncia patrimonial
Descricao
Conferir a carga patrimonial existente no setor (mobiliario, equipamentos e pegas museais
registradas no Sistema de Patrimonio do Tribunal), observando, no minimo, se:

a) A especificagdo contida no relatério confere com o bem localizado no setor;

b) O bem contém plaqueta de tombamento ou outra forma de identificagdo do numero
do patrimonio;

¢) Ha bem no relatoério nao localizado no setor;

d) Ha bem com avaria (dano, deterioracao ou desgaste);
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e) Ha bem no setor que ndo conste da lista.

Data-limite: Definida pelo gestor, dentro do prazo concedido para realizacdo do
inventario.

Executante
Equipe NCEM/EJERN

2.1.1.3 [B]3. REGISTRAR dados

Descricao

Registrar, em formulario proprio, eventuais inconformidades constatadas durante a
conferéncia dos bens do setor, abrangendo as situacdes previstas na atividade anterior
(especificacdo inconsistente, nao localizacao de bem ou de plaqueta de tombo e avaria).

Data-limite: No ato de conferéncia da carga patrimonial.

Executante
Equipe NCEM/EJERN

2.1.1.4 [8l4. VALIDAR conferéncia patrimonial

Descricao

Analisar o rol de itens inconformes em relacdao ao relatério encaminhado pela unidade
competente do Tribunal. Caso constatada insuficiéncia, incompletude ou inconsisténcia
das informagdes apresentadas no documento, reorientar a equipe sobre os
procedimentos que devem ser adotados na atividade de conferéncia da carga patrimonial.

Data-limite: Dia seguinte ao recebimento da relacdo de inconformidades, desde que
dentro do prazo concedido para conclusdo do inventario.

Executante
Gestor do NCEM/EJERN

2.1.1.5 |:|5. CONFERIR estado do bem avariado

Descricao
Conferir o estado do bem relacionado com avaria, a fim de ratificar ou retificar a
inconformidade registrada pela equipe.

Bens com avaria ndo recuperavel deverdo ser considerados no processo de planejamento
de novas aquisicoes.

Data-limite: Dia seguinte a atividade de validacdo da conferéncia patrimonial, desde que
dentro do prazo concedido para conclusdo do inventario.

Executante
Gestor do NCEM/EJERN
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2.1.1.6 [El6. REALIZAR busca de bem/plaqueta de tombo nao localizados

Descricao
Realizar nova busca de bem ou de plaqueta/numeracao de tombo ndo localizados, a fim
de ratificar ou retificar a inconformidade registrada pela equipe.

Data-limite: Dia seguinte a atividade de validacdo da conferéncia patrimonial, desde que
dentro do prazo concedido para conclusdo do inventario.

Executante

Gestor do NCEM/EJERN

2.1.1.7 [Bl7. CONFIRMAR identificacao existente

Descricao
Conferir a especificacdo de bem considerada inconsistente (hnome, dimensao, composi¢ao)
a fim de ratificar ou retificar a inconformidade registrada pela equipe.

Data-limite: Dia seguinte a atividade de validacdo da conferéncia patrimonial, desde que
dentro do prazo concedido para conclusdo do inventario.

Executante

Gestor do NCEM/EJERN

2.1.1.8 [J8. CONSOLIDAR informacoes

Descricao

Consolidar as informacdes de conferéncia da carga patrimonial do setor, acrescentando
eventuais justificativas sobre a situacao encontrada (bens/tombo ndo localizados, itens
com especificacdo divergente e/ou avarias constatadas), com encaminhamento ao setor
competente da Area de Patrimoénio, observando a forma e o tempo definidos para o
processo de inventario.

Data-limite: Data definida pela unidade competente.

Executante

Gestor do NCEM/EJERN

2.1.1.9 [@10. Planejamento de Aquisicbes

Descricao
Este processo se encontra modelado mais adiante.

Executante

Gestor do NCEM/EJERN
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2.1.1.10E11. Inventario Patrimonial

Descricao
Este processo nao constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de unidade
diversa do Tribunal.

Executante

Area de Patrimonio
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3 MOVIMENTACAO DE BENS

Gastor do NCEM/EJEIN

= m—

Aros de TIC
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3.1 MOVIMENTAGCAO DE BENS

Descricao

Movimentacdao de Bens (MovB) no ambito do NCEM/EJERN constitui o segundo
processo de trabalho vinculado a Gestdo Patrimonial (GPat), conforme desenho do
macroprocesso, e tem como objetivo garantir a conformidade de localizacao da carga
patrimonial sob a guarda e responsabilidade do setor, abrangendo a solicitacao, o
aceite/recebimento, a transferéncia/devolucao e o controle dos bens de natureza
permanente.

Sua realizagdo depende sobremaneira do uso de ferramenta de gestdo patrimonial
estabelecida pelo Tribunal (atualmente o sistema ASIWeb).

A movimenta¢do de bem do NCEM/EJERN para outra unidade do Tribunal (a titulo de
empréstimo, transferéncia ou devolucdo) deve ser obrigatoriamente precedida de
registro no referida sistema.

3.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO

3.1.1.1 [Bl1. REGISTRAR pedido no sistema

Descricao

Registrar solicitacdo de material permanente no Sistema ASIWeb, seguindo orientacdes
do respectivo manual/tutorial. Observar nos normativos do Tribunal que regem a
movimenta¢do de bens a existéncia de periodo especifico do més para o registro de
pedidos no sistema.

Data-limite: Conforme a demanda.

Executante
Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.2 [E2. CONFERIR bem recebido

Descricao
Avaliar se o bem entregue esta em condi¢des adequadas de uso (bom estado de
conservacao) e se confere com o material solicitado no sistema (especificagédo e
quantidade).

Data-limite: No ato do recebimento.

Executante

Gestor do NCEM/EJERN
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3.1.1.3 [J3. REGISTRAR inconformidade

Descricao

Registrar, na guia de remessa de material, eventual inconformidade do bem entregue
(especificacdo, quantidade ou estado inadequado para uso), encaminhando cépia do
documento ao setor competente, por meio de mensagem eletronica.

Data-limite: No ato do recebimento.

Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.4 4. REGSTRAR recebimento no sistema

Descricao
Dar recebimento do material permanente no Sistema ASIWeb, caso conforme com o
pedido.

Data-limite: No ato do recebimento.

Executante
Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.5 [E5. COLOCAR bem em local apropriado

Descricao

Definir local apropriado para colocacdo do material permanente recebido,
considerando sua real utilizacdo e os cuidados que devem ser observados na sua
guarda.

Data-limite: Dia seguinte ao recebimento.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.6 [Bl6. DEVOLVER mobiliario e/ou equipamento

Descricao

Devolver mobiliario e/ou equipamento a unidade competente do Tribunal, que,
eventualmente, tenha sido substituido pelo(s) bem(ns) entregue(s) no setor, seja por
aquele apresentar defeito ou por aderéncia a padrdo institucional estabelecido
(observar procedimentos descritos nas atividades 10 e 11).

Data-limite: Dia seguinte ao recebimento.

Executante
Gestor do NCEM/EJERN
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3.1.1.7 7. Controle Patrimonial (interno)

Descricao
Este processo ndo constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de unidade
diversa do Tribunal.

Executante

Area de TIC

3.1.1.8 (8. Controle Patrimonial (interno)

Descricao
Este processo ndo constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de unidade
diversa do Tribunal.

Executante

Area de Patrimdnio

3.1.1.9 [Blo, REGISTRAR transferéncia no sistema para setor
demandante

Descricao

Registrar a transferéncia (provisoria) do bem no Sistema ASIWeb para o setor de
destino, a titulo de empréstimo, enviando, ainda, mensagem eletronica ao
demandante, onde ficara consignado o prazo de devolucao.

Data-limite: Sob demanda.

Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.10[&]10. REGISTRAR devolucdo no sistema para Area de TIC

Descricao

Registrar devolucdo de material permanente para a Area de TIC, quando se tratar de
equipamento de informatica, independentemente de seu estado de conservagdo (bem
utilizavel ou irrecuperavel).

Data-limite: Sob demanda.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.11[8]11. REGISTRAR devolucdo no sistema para Area de
Patrimonio

Descricao
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Registrar devolucdo de material permanente para a Area de Patrimonio, quando se
tratar de bens de natureza diversa (exceto de TIC), independentemente de seu estado
de conservacao (bem utilizavel ou irrecuperavel).

Data-limite: Sob demanda.

Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.12E12. CONFIRMAR data de retirada

Descricao
Verificar, junto a unidade de destino (Area de Patrimonio ou de TIC), por e-mail, a data
de retirada do bem do Centro de Memoria, a fim de regularizar a movimentagao
patrimonial.

Data-limite: Dia seguinte ao registro no Sistema.

Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.13&/13. CONFERIR recebimento no sistema
Descricao
Verificar, no Sistema ASIWeb, o registro do recebimento - pela unidade de destino - do
material devolvido, a fim de eliminar pendéncia porventura ainda existente.
Data-limite: Segundo dia da retirada do bem.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.14E14. SOLICITAR devolucdo do bem

Descricao
Solicitar a unidade demandante, por e-mail, a devolugdo do material permanente
cedido a titulo de empréstimo, uma vez ultrapassada a data prevista no acordo.

Data-limite: Terceiro dia Gtil da data final do periodo de empréstimo.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN
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4 PLANEJAMENTO DE AQUISICOES

Gestor do NCEM/EJERN

Planejamento de Aquisigdes

Area Creamentirla Diregao da EJERN  Equipe NCEM/EIERN
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4.1 PLA N JAMENTO DE
AQUISICOES
Descricao

Planejamento de Aquisi¢des (PlanAq) no ambito do NCEM/EJERN constitui o terceiro e
ultimo processo de trabalho vinculado a Gestdo Patrimonial (GPat), conforme desenho
do macroprocesso, e tem como objetivo buscar a aquisicdio de bens de natureza
permanente que atendam as necessidades do negdcio, sobretudo relacionadas a
satisfacdo de demandas dos processos finalisticos do setor ja modelados (Atendimento
ao Publico: Visitacdes, Exposicao Museal e Pesquisas).

“Planejar” é dever constitucional da administracdo publica e, por isso, deve preceder
toda e qualquer acdo institucional, além de alinhar-se ao Plano Estratégico vigente.

No NCEM/EJERN, este processo abrange as demandas de aquisicdo de bens de
natureza permanente da unidade, identificadas durante o processo de inventario
patrimonial (pela constatacdo de avaria em mobiliario ou equipamento existente) ou
em qualquer tempo, desde que alinhadas ao Plano Museoldgico do periodo.

Esta etapa constitui base para o planejamento orcamentario da EJERN e deve seguir
orientagdes institucionais do macroprocesso Gestdao Orcamentaria do Tribunal.

4.1.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

4.1.1.1 [8]1. LEVANTAR necessidades de aquisicoes

Descricao

Compilar necessidades de aquisicbes de material permanente para o NCEM/EJERN,
com base nos planos estratégicos institucional e da unidade, bem como nas demandas
orcamentarias registradas nos processos "Gerenciamento do Desempenho” (vinculado
ao macroprocesso "Gestdo da Forca de Trabalho") e "Apoio ao Inventario Patrimonial”.

Demandas de aquisicbes poderao ser registradas em qualquer tempo, no entanto sua
efetivacdo dependera de prévio lancamento em sistema que gerencia a proposta
orcamentaria da organizagao, de disponibilidade orcamentaria e de processo especifico
de contratacao.

Data-limite: Ultimo dia Gtil de Setembro de N - 2, sendo N o ano de disponibilidade
orcamentaria para aquisicao.

Executante

Gestor do NCEM/EJERN
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4.1.1.2 M2, SUGERIR demandas de aquisicoes

Descricao
Formular, via e-mail do NCEM/EJERN, propostas de aquisicbes de bens de natureza
permanente, sempre que entender convenientes e oportunas.

As sugestdes deverdo conter especificacdo detalhada do objeto pretendido e
justificativa para sua aquisicdo, baseada em agdes, projetos e programas alinhados ao
Plano Museoldgico vigente.

Data-limite: Sob demanda.

Executante
Equipe NCEM/EJERN

4.1.1.3 [E3. AVALIAR conveniéncia e oportunidade das propostas

Descricao
Analisar as propostas recebidas, sob a otica da conveniéncia e oportunidade, em
conformidade com a estratégia estabelecida para o NCEM/EJERN no periodo.

Data-limite: Primeira quinzena de Outubro de N - 2, sendo N o ano de
disponibilidade orcamentaria para aquisigao.

Executante
Gestor do NCEM/EJERN

4.1.1.4 Eg, JUSTIFICAR nao aceitacao da demanda

Descricao
Informar eventual ndo aceitacao da proposta de aquisicao, de forma a manter a equipe
estimulada a participar do processo de planejamento.

Data-limite: Dia seguinte a avaliagao.

Executante
Gestor do NCEM/EJERN

4.1.1.5 [&l5, ESTIMAR custos preliminarmente

Descricao

Realizar breve pesquisa de mercado, de forma a estimar o custo preliminar da aquisi¢do
pretendida, objetivando a sua posterior validacao pela Direcao da EJERN e lancamento
no sistema que gerencia a proposta or¢camentaria (SIGEPRO).

Data-limite: Primeira quinzena de Novembro de N - 2, sendo N o ano de
disponibilidade orcamentaria para aquisicao.
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Executante

Gestor do NCEM/EJERN

4.1.1.6 Ee. SUBMETER demandas pretendidas

Descricao

Encaminhar, via e-mail, demandas orcamentarias pretendidas para o setor, para fins de
validagé@o pela Dire¢do da EJERN. A mensagem devera conter especificacdo detalhada
dos itens, justificativas e custos estimados.

Data-limite: Ultimo dia Gtil de Novembro de N - 2, sendo N o ano de disponibilidade
orcamentaria para aquisicao.

Executante

Gestor do NCEM/EJERN

4.1.1.7 @7. AVALIAR pertinéncia e relevancia da proposta

Descricao

Analisar proposta orcamentaria para atendimento das necessidades do Nucleo do
Centro de Memoria, sobretudo a pertinéncia e relevancia das demandas de aquisi¢oes,
além de seus respectivos custos estimados.

As demandas de aquisicdes/contratacbes deverao ser objetos de planejamento
orcamentario, seguindo-se prazos e metodologia definidos pelo érgao.

Data limite: Anteriormente ao langamento das demandas orcamentarias em sistema
especifico do Tribunal, vide calendario préprio da area orcamentaria.

Executante

Direcdo da EJERN

4.1.1.8 [Bls. LANCAR demandas no Sistema

Descricao
Registrar demandas orcamentarias do NCEM/EJERN no SIGEPRO (especificacao,
justificativa e custo estimado), validadas pela Direcao da EJERN.

Eventuais ddvidas operacionais do sistema deverdo ser esclarecidas junto & Area
Orcamentaria do Tribunal.

Data-limite: Inicio de N -1, sendo N o ano de disponibilidade or¢gamentaria para
aquisicao.

Executante
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Gestor do NCEM/EJERN

4.1.1.9 Eo. Gestiao Orcamentaria

Descricao
Este processo nao constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de area
diversa do Tribunal.

4.1.1.10]10. JUSTIFICAR demandas de aquisicao

Descricao

Justificar demandas de aquisicdes/contratacdes em reunides do Comité Gestor
Orcamentario (COGEO), quando deverdo ser apresentados os seguintes elementos,
objetivando garantir a disponibilidade orcamentaria para o NCEM/EJERN no exercicio
seguinte:

a) Vinculacdo das necessidades ao Plano Museoldgico e a estratégia organizacional
vigentes;

b) Explicitagdo da motivacao e demonstrativo de resultados a serem alcangados com a
aquisicao;

¢) Indicagdo do custo estimado da demanda de aquisicao pretendida;

d) Indicacdo do prazo de atendimento da necessidade, sob pena de prejuizo a agao,
projeto ou programa estabelecido.

Data-limite: De acordo com cronograma de reuniées do COGEO.
Executante

Direcdo da EJERN

4.1.1.11811. AJUSTAR lancamento no Sistema

Descricao
Ajustar dados da proposta orcamentaria do NCEM/EJERN no SIGEPRO, caso solicitado,
sobretudo decorrentes de eventual corte orcamentario.

Data-limite: Sob demanda (observar cronograma estabelecido pela Area
Orcamentaria do Tribunal).

Executante

Gestor do NCEM/EJERN
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5 RECURSOS

S

5.1 GESTOR DO NCEM/EJERN
( NCAO)

FU

Descricao

Titular do Nucleo do Centro de Memoria, responsavel por coordenar a equipe

UIPE NCEM/EJERN

5.2 EQL
(FUNCAO)

Descricao

Forca de trabalho do Nucleo do Centro de Memodria, composta por servidores e
estagiarios

5.3 CAO DA EJERN
(

Descricao

Juiz Eleitoral designado para coordenar as atividades da Escola Judiciaria Eleitoral do
RN, a quem o Nucleo do Centro de Memoria se encontra vinculado

5.4 AREA DE PATRIMONIO
(ENTIDADE)

Descricao

Unidade(s) da Secretaria de Administragdo, Orcamento e Finangas, responsavel(is) pelo
macroprocesso Gestao Patrimonial

5.5 AREA DE TIC (ENTIDADE)

Descricao

Unidade(s) da Secretaria de Tecnologia da Informacdao e Comunicagdo, responsavel(is)
pelo Controle Patrimonial (interno)
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APRESENTACAO

A "Gestdo de TI" também constitui um dos macroprocessos de apoio,
sustentagdo ou suporte do Centro de Memoria da Justica Eleitoral Professor Tarcisio
Medeiros. Sua relevancia esta diretamente associada ao funcionamento da infraestrutura,
sistemas e demais recursos tecnologicos que as organizagdes — em todos os niveis -

necessitam para seu adequado funcionamento.

Assim, garantir o atendimento das necessidades de uma sociedade cada
vez mais exigente por servicos publicos de exceléncia depende, sobremaneira, de um
conjunto de recursos e servi¢os informatizados colocados a disposicdo das organizagdes,

porém com incremento e atualizacdao constantes.

Acdes institucionais relacionadas ao planejamento e gestdo da area de
tecnologia da informacdo e comunicacdo, infraestrutura tecnoldgica, sistemas
corporativos e, ainda, aspectos relacionados a seguranca da informacao sdo conduzidos
pela area respectiva e seguem as politicas do Tribunal estabelecidas para tais dimensdes,
motivo pelo qual ndo constituem objeto deste Manual.
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1 MACROPROCESSO GESTAO DE TI

GESTAO DE TECNOLOGIA DA

INFORMACAO NO NCEM/EJERN

Gerenciamento de
Infraestniura de T

Gerenciamento de
Sistemas de Tl

Gerenciamento de
Sitio Eletrdnico




1.1 GESTAO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Descricao

Os macroprocessos de suporte, apoio ou sustentacao suportam e habilitam outros
processos e viabilizam o funcionamento coordenado e integrado da organizagdo, embora
gerem resultados imperceptiveis ao publico externo, sendo essenciais a gestdo efetiva do
negdcio. Nesse sentido, para que as demandas dos publicos interno e externo
(especificadas como entradas na Cadeia de Valor do setor) sejam transformadas em
entregas de valor para a satisfacdo das necessidades do cliente, a execucao dos processos
finalisticos “Atendimento ao Publico: VisitacBes”, "Pesquisas” e "Exposi¢cbes” depende
sobremaneira da adequada e efetiva “Gestdo Patrimonial”, assim como dos demais
macroprocessos inseridos na mesma categoria, quais sejam: “Gestao da Forca de
Trabalho”, “Gestao Patrimonial” e “Gestdao Documental”, o ultimo a ser modelado mais

adiante.

O macroprocesso “Gestdo de TI" no ambito do NCEM/EJERN compreende o
gerenciamento dos recursos de tecnologia da informacdo e comunicacao disponibilizados
para o setor, a exemplo de microcomputadores, impressoras (e seus suprimentos),
terminais de autoatendimento (totens), projetor de imagens, sistemas e manutencao de
sitio eletronico do Tribunal, no que diz respeito aos conteddos de responsabilidade da
unidade. Refere-se, ainda, ao gerenciamento de permissdes e acessos que devem ser
concedidos aos membros da equipe, conforme seu nivel de responsabilidade, além de

estudo para criacao de bancos de dados de interesse da area de negdcio.
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2.1 GERENCIAMENTO DE
INFRAESTRUTURA DE TI

Descricao

Gerenciamento de Infraestrutura de TI (GITI) no ambito do NCEM/EJERN constitui o
primeiro processo de trabalho vinculado a Gestdo de TI (GTI), conforme desenho do
macroprocesso, e tem como objetivo garantir o funcionamento adequado dos
equipamentos de informatica disponibilizados para a unidade.

Por se tratar de bens de natureza permanente, a solicitacdo de novos equipamentos
integra o processo "Gestao Patrimonial".

Eventuais pendéncias de instalacdo e/ou configuragdo de equipamentos de TIC devem ser
imediatamente registradas em sistema daquela area, a fim de possibilitar a finalizacdo dos
servicos em tempo habil.

2.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO

2.1.1.1 [B]1. FORMALIZAR pedido de instalacao e/ou configuracao

Descricao

Registrar chamado de instalagdo e/ou configuracdo de equipamentos de TIC recém-
chegados ou com defeito, no sistema de atendimento da area de informatica, seguindo
orientacdes do respectivo manual/tutorial e em conformidade com normativos que regem
este tipo de servico.

Data-limite: Conforme a demanda.
Executante

Equipe NCEM/EJERN

2.1.1.2 2. Gerenciamento de Incidentes e Requisicoes

Descricao
Este processo ndo constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de area diversa
do Tribunal.

Executante
Area de TIC

2.1.1.3 [E3. TESTAR equipamento

Descricao
Testar o equipamento instalado e/ou configurado, a fim de verificar se esta em condicdes
adequadas de uso.



Data-limite: No ato do atendimento.
Executante

Equipe NCEM/EJERN

2.1.1.4 [Bl4. REGISTRAR pendéncia no Sistema

Descricao
Registrar no sistema da area de TIC eventual pendéncia de instalagdo e/ou configuragdo
de equipamento de informatica, de acordo com a solicitagdo contida no chamado.

Data-limite: Imediatamente apo6s o atendimento.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

2.1.1.5 E5. ORIENTAR equipe na utilizacao

Descricao

Orientar a equipe quanto a utilizacdo adequada dos equipamentos de TIC do Tribunal,
considerando, ainda, as normas de seguranca da informacdo vigentes, a fim de garantir
conformidade com a politica estabelecida.

Data-limite: Imediatamente apos a instalagdo e/ou configuracao do equipamento.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN
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2.2 GERENCIAMENTO DE
SISTEMAS DE TI

Descricao

Gerenciamento de Sistemas de TI (GSTI) no ambito do NCEM/EJERN constitui o segundo
processo de trabalho vinculado a Gestdo de TI (GTI), conforme desenho do
macroprocesso, e tem como objetivo garantir o acesso a sistemas e servi¢os
informatizados do Tribunal, de acordo com a politica vigente.

O processo também abrange a solicitacdo de desenvolvimento de novos sistemas e
bancos de dados que atendam as demandas da unidade, sobretudo o atendimento dos
processos finalisticos "Atendimento ao Publico: Visitagdes", "Exposicdo Museal" e
"Pesquisas”, a exemplo de resultados de elei¢des estaduais e municipais no ambito do
Estado do Rio Grande do Norte.

Normativo(s) do Tribunal estabelece(m) padrdao de acesso a sistemas/servicos
informatizados para servidores e estagiarios.

2.2.1ELEMENTOS DO PROCESSO

2.2.1.1 [Bl1. FORMALIZAR pedido de acesso a sistemas especificos

Descricao

Registrar chamado para acesso de servidor recém-ingresso a sistema especifico de TIC, no
sistema de atendimento da area de informatica, seguindo orientagcbes do respectivo
manual/tutorial e em conformidade com normativos que regem este tipo de servico. Esta
atividade também se aplica a novo tipo de acesso por servidor ja lotado na unidade.

Normativo do Tribunal estabelece padrao de acesso a sistemas/servicos informatizados
para servidores e estagiarios. Nesse sentido, somente devem ser solicitadas permissdes a
outras solugdes de TIC ndao contempladas no rol previamente estabelecido e desde que
mantenha a devida aderéncia a politica da area de informatica.

Data-limite: Conforme a demanda.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

2.2.1.2 @2, Gerenciamento de Incidentes e Requisicoes

Descricao
Este processo ndo constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de area diversa
do Tribunal.

Executante

12



Area de TIC

2.2.1.3 [E3. TESTAR sistema/permissao

Descricao
Testar o sistema para o qual foi solicitado acesso e/ou permissao, a fim de verificar se a
configuracao foi adequada para o uso a que se destina.

Data-limite: No ato do atendimento.
Executante

Equipe NCEM/EJERN

2.2.1.4 [Bl4. REGISTRAR pendéncia no Sistema

Descricao
Registrar no sistema da area de TIC eventual pendéncia de configuragdo de acesso a
sistema/servico informatizado, de acordo com a solicitacdo contida no chamado.

Data-limite: Imediatamente apds o atendimento.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

2.2.1.5 &5, ORIENTAR equipe na utilizacao

Descricao

Orientar a equipe quanto a utilizacdo adequada dos sistemas e servicos informatizados do
Tribunal, considerando, ainda, as normas de seguranca da informagdo vigentes, a fim de
garantir conformidade com a politica estabelecida.

Data-limite: Imediatamente apds a instalacdo e/ou configuracdo do equipamento.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

2.2.1.6 6. PROPOR o desenvolvimento de novo sistema/bancos de
dados

Descricao

Submeter ao gestor da unidade, via e-mail, proposta de desenvolvimento de novo sistema
ou banco de dados que atenda as demandas do NCEM/EJERN, sobretudo em relagdo aos
processos finalisticos da unidade.

A sugestdo devera conter especificacdo detalhada do objeto pretendido e justificativa para
sua disponibilizacdo, baseada em acgdes, projetos e programas alinhados ao Plano
Museoldgico vigente.

Data-limite: Sob demanda.

13



Executante

Equipe NCEM/EJERN

2.2.1.7 7. ANALISAR conveniéncia e oportunidade da proposta

Descricao
Analisar as propostas recebidas, sob a otica da conveniéncia e oportunidade, em
conformidade com a estratégia estabelecida para o NCEM/EJERN no periodo.

Data-limite: Trés dias Uteis da proposta.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

2.2.1.8 g, JUSTIFICAR nao aceitacao da proposta

Descricao

Informar eventual ndo aceitagdo da proposta de desenvolvimento de solugdo de TIC
(sistema e/ou banco de dados), de forma a manter a equipe estimulada a participar do
processo de gerenciamento.

Data-limite: Dia seguinte a avaliacdo.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

2.2.1.9 [Blo, SUBMETER a apreciacao superior
Descricao
Encaminhar, via Memorando, demandas de novas solugcdes de TIC pretendidas para o
setor, para fins de validacdo pela Direcdo da EJERN. A mensagem devera conter
especificacdo detalhada dos itens e justificativas.
Data-limite: Ultimo dia Gtil do més de cada proposta.

Executante

Gestor do NCEM/EJERN

2.2.1.10(2)10. REGISTRAR demanda junto a Area de TIC

Descricao

Encaminhar demanda de novas solu¢des tecnologicas para a area de informatica e
defendé-las em reunides do Comité Diretivo de TIC, a fim de integrarem o portfélio de
desenvolvimento/implantacdo de sistemas do exercicio.

Data limite: Trés dias Uteis do recebimento.

Executante

Direcdo da EJERN

14



2.2.1.110011. JUSTIFICAR demandas de TIC

Descricao

Justificar demandas de desenvolvimento de sistemas e/ou bancos de dados em reunides
do Comité de Governanga de TIC (CGovTIC), quando deverdao ser apresentados os
seguintes elementos, objetivando garantir a sua insercdo no portfolio de atividades da
area de TIC no préprio exercicio ou no ano seguinte:

a) Vinculagdo das necessidades ao Plano Museoldgico e a estratégia organizacional
vigentes;

b) Explicitagdo da motivacao e demonstrativo de resultados a serem alcangados com a
solucao;

¢) Indicagd@o do prazo de atendimento da necessidade, sob pena de prejuizo a agao,
projeto ou programa estabelecido.

Data-limite: De acordo com cronograma de reunides do CGovTIC.
Executante

Direcdo da EJERN

2.2.1.1212. Desenvolvimento de Sistema/Banco de Dados

Descricao
Este processo ndo constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de unidade
diversa do Tribunal.

Executante

Area de TIC

15
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3.

~

GERENCIAMENTO DE SITIO
LETRONICO

1
E
Descricao

Gerenciamento de Sitio Eletronico (GSElet) no ambito do NCEM/EJERN constitui o terceiro
e Ultimo processo de trabalho vinculado a Gestdao de TI (GTI), conforme desenho do

macroprocesso, e tem como objetivo garantir a manutencao das paginas intranet e
internet de responsabilidade da unidade.

Além de abranger atividades relacionadas a insercdo, alteracao e/ou exclusdo de dados,
informac0es, tabelas, gréaficos, fotos, videos e outros elementos, o processo também
contempla a solicitacdo de melhorias na estrutura e/ou na forma de disponibilizacdo de
conteldos, com vistas a entregar valor aos publicos interno e externo que, eventualmente,
acessem as paginas intranet e internet, conforme o caso, a fim de obterem dados e
informacdes sobre a memoéria da Justica Eleitoral do Rio Grande do Norte.

Para mitigar riscos de divergéncia de dados/informacbes em alguma das paginas
eletronicas do NCEM/EJERN, a atualizacdo é realizada na internet e replicada para a
intranet.

3.1.1ELEMENTOS DO PROCESSO

3.1.1.1 51. ORIENTAR equipe na atualizacao da internet

Descricao

Orientar a equipe na atualizagdo de sitio eletronico do NCEM/EJERN, abrangendo a
insercao, alteracao ou exclusdao de dados, informacdes, tabelas, graficos, fotos, videos e
outros elementos que possibilitem disseminar a meméria da Justica Eleitoral do Rio
Grande do Norte e atender as necessidades do publico em geral.

Data-limite: Sob demanda.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.2 [B2. ATUALIZAR p&gina internet

Descricao
Inserir, alterar ou excluir dados, informacdes, tabelas, graficos, fotos, videos e outros
elementos na pagina internet do NCEM/EJERN, seguindo orientacdo do gestor da unidade.

Data-limite: Estabelecida pelo gestor.
Executante

Equipe NCEM/EJERN

17



3.1.1.3 [E]3. CONFERIR atualizacao da internet

Descricao
Verificar se a atualizagdo da pagina internet foi realizada em conformidade com a
orientacdo fornecida. Havendo inconformidade, a equipe devera ser reorientada.

Data-limite: Dia seguinte ao término da atualizacdo.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.4 [E4, pUBLICIZAR atualizacoes da internet

Descricao
Encaminhar a area de comunicacdo, via e-mail, informacdes sobre a atualizacdo do sitio
eletrénico do NCEM/EJERN, e solicitar ampla publicidade.

Esta atividade se aplica a toda e qualquer atualizacao do sitio eletronico.

Data-limite: Dia seguinte ao término da conferéncia das paginas.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.5 [&]5. SOLICITAR apoio técnico

Descricao

Solicitar apoio técnico da unidade competente da area de TIC, via chamado em sistema
proprio, caso permanecam dificuldades da equipe na atualizacdo de dados, informacdes,
tabelas, graficos, fotos, videos e outros elementos na pagina internet do NCEM/EJERN.

Data-limite: Sob demanda.

Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.6 He. Manutencao de Sitios Eletronicos

Descricao
Este processo nao constitui objeto deste Manual, por ser de competéncia de unidade
diversa do Tribunal.

Executante

Area de TIC

3.1.1.7 [B7. SUBMETER proposta de melhoria do site

Descricao

18



Encaminhar Memorando a Direcdo da EJERN, contendo proposta detalhada de melhoria
de sitio eletronico do Centro de Memoria.

A proposta deverd ser acompanhada de esquema grafico que possa demonstrar o
aprimoramento de estrutura e/ou forma de disposicdo de conteldos de responsabilidade
do Centro de Memoria, a fim de facilitar sua analise pela Direcdo da EJERN.

Data-limite: Sob demanda.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.8 &8. VALIDAR proposta de melhoria do site

Descricao

Analisar proposta de reformulacdo de sitio eletrénico do NCEM/EJERN, com vistas ao
aprimoramento da estrutura e/ou forma de disponibilizacdo do conteldo ao publico em
geral.

Data-limite: Trés dias Uteis do recebimento.
Executante

Direcao da EJERN

3.1.1.9 [Blo. AJUSTAR proposta de melhoria do site

Descricao
Adequar a proposta de melhoria de sitio eletronico do Centro de Memoria, conforme
orientagao da Direcao da EJERN.

Data-limite: Trés dias Uteis do recebimento.
Executante

Gestor do NCEM/EJERN

3.1.1.10[&]10. REGISTRAR demanda junto a Area de TIC
Descricao
Encaminhar demanda de reestruturacao de sitio eletrénico do NCEM/EJERN para a area de
informatica, a fim de integrar o portfélio de manutencdo da intranet/internet do exercicio.
Data limite: Trés dias Uteis do recebimento.
Executante

Direcao da EJERN

3.1.1.110]11. JUSTIFICAR demandas de TIC

Descricao
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Justificar demanda de reestruturacédo de sitio eletronico do NCEM/EJERN em reunides do
Comité de Governanca de TIC (CGovTIC), quando deverdo ser apresentados os seguintes
elementos, objetivando garantir a sua insercdo no portfélio de atividades da area de TIC
no proprio exercicio ou no ano seguinte:

a) Vinculagdo das necessidades ao Plano Museoldgico e a estratégia organizacional
vigentes;

b) Explicitacdo da motivacao e demonstrativo de resultados a serem alcancados com a
solucao;

c) Indicagdo do prazo de atendimento da necessidade, sob pena de prejuizo a acao,
projeto ou programa estabelecido.

Data-limite: De acordo com cronograma de reunides do CGovTIC.
Executante

Direcdo da EJERN

3.1.1.12[2l12. FORMALIZAR pedido de manutencao na internet

Descricao

Registrar chamado para servico de manutencdo de sitio eletronico do NCEM/EJERN, no
sistema de atendimento da area de informatica, seguindo orientacdes do respectivo
manual/tutorial e em conformidade com normativos que regem este tipo de servico.

Esta atividade somente se aplica quando se tratar de operacdo realizada exclusivamente
pela area de TIC do Tribunal, ndo cabendo quando o procedimento puder ser realizado
por servidor da unidade.

Data-limite: Sob demanda.

Executante

Gestor do NCEM/EJERN
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4 RECURSOS

4.1 GESTOR DO NCEM/EJERN
(FUNCAO)

Descricao

Titular do Nucleo do Centro de Memoria, responsavel por coordenar a equipe

4.2 EQUIPE NCEM/E)JERN
(FUNCAO)

Descricao

Forca de trabalho do Nucleo do Centro de Memoria, composta por servidores e
estagiarios

4.3 AREA DE TIC (ENTIDADE)

Descricao

Unidade(s) da Secretaria de Tecnologia da Informacao e Comunicagao, responsavel(is)
pelo Controle Patrimonial (interno)

4.4 DIRECAO DA EJERN (FUNCADO)

Descricao

Juiz Eleitoral designado para coordenar as atividades da Escola Judiciaria Eleitoral do RN, a
quem o Nucleo do Centro de Meméria se encontra vinculado
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