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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 relatério de transicao de gestdao regulamentado pela Resolucao CNJ
n°® 95/2009.

A definicido de um processo formal elaboracdo do relatério de
transicdo de gestdo 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 relatério
objetivo, conciso e claro que facilite o processo de transicdao de gestao.

Duvidas e sugestdes de melhorias poderdo ser enviadas ao
Escritério de Processos Organizacionais e Riscos - EPOR/AGE, Unidade responsavel
pela atualizagdao do manual do processo.
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Versdo: 1.0

Autor: 017726081651

1.1 Elaboracao do relatério de transicao de gestao
(Resolucao CNJ n° 95/2009)

1.1.1 Elementos do processo

1.1.1.1 lnicio
Descricéo

A AGE/PRES devera acompanhar o processo de transicdo, propondo o inicio do processo de elaboracdo do relatério de
transicdo de gestdo com a antecedéncia necessaria, a fim de atender ao disposto na Resolugdo n° 95/2009:

"Art. 2° O processo de transicdo tem inicio com a eleicdo dos dirigentes do tribunal e se encerra com as respectivas posses.
Paragrafo Unico. A eleicdo ocorrera, no minimo, 60 (sessenta) dias antes do término do mandato de seus antecessores.

[..]

Art. 4° Os dirigentes em exercicio deverdo entregar aos dirigentes eleitos, em até 10 (dez) dias apds a eleicdo, relatério
circunstanciado com os seguintes elementos basicos:

[.]"

Unidade responsavel: Assessoria de Apoio a Governanca e Gestdo Estratégica - AGE/PRES.

11.1.2 LIELABORAR memorando-circular
Descricao

Protocolizar memorando-circular no PAE solicitando as informagdes para a elaboracdo do relatério de transicdo, conforme as
disposi¢des da Resolugdo CNJ n® 95/2009 e n° 326/2020, observando os prazos estabelecidos na referida norma:

Dar ciéncia do inicio do processo de elaboragdo do relatério de transicdo a Diretoria Geral / GAPDG.
observando o prazo estabelecido na Resolu¢do CNJ n® 95/2009, in verbis:

"Art. 1° A transicdo dos cargos de dire¢do dos tribunais descritos nos incisos II a VII do Art. 92 da Constitui¢do Federal fica
regulamentada por esta Resolugdo, com o objetivo de fornecer aos dirigentes eleitos subsidios para a elaboragdo e

implementacdo do programa de gestdo de seus mandatos.

Art. 2° O processo de transicdo tem inicio com a eleicdo dos dirigentes do tribunal e se encerra com as respectivas posses.
Paragrafo Unico. A eleicdo ocorrera, no minimo, 60 (sessenta) dias antes do término do mandato de seus antecessores.

Art. 3° E facultado aos dirigentes eleitos indicar formalmente equipe de transicio, com coordenador e membros de todas as
areas do tribunal, que terd acesso integral aos dados e informacdes referentes a gestdo em curso.

| 6



Paragrafo Unico. Os dirigentes no exercicio do mandato designardo interlocutores junto ao Coordenador da equipe de
transicdo indicado pelos dirigentes eleitos, devendo a indicagdo recair, preferencialmente, nos titulares das unidades
responsaveis pelo processamento e execugdo da gestdo administrativa.

Art. 4° Os dirigentes em exercicio deverdo entregar aos dirigentes eleitos, em até 10 (dez) dias apds a eleicdo, relatério
circunstanciado com os seguintes elementos basicos:

.

Solicitar obrigatoriamente o contetido basico indicado pelo Art. 4° da Resolucdo CNJ n° 95/2009 e n° 326/2020:

- planejamento estratégico;

- estatistica processual;

- relatério de trabalho das comissdes e projetos, se houver;

- proposta or¢gamentaria e orcamento com especificacdo das agdes e programas, destacando possiveis pedidos de créditos
suplementares em andamento, com as devidas justificativas;

estrutura organizacional com detalhamento do Quadro de Pessoal, cargos providos, vagos, inativos, pensionistas, cargos em
comissdo e fun¢des comissionadas, indicando a existéncia ou ndo de servidores cedidos para o tribunal, bem como em
regime de contratacdo temporaria;

- relagdo dos contratos em vigor e respectivos prazos de vigéncia;

- sindicancias e processos administrativos disciplinares internos, se houver;

- tomadas de contas especiais em andamento, se houver;

- situacdo atual das contas do Tribunal perante o Tribunal de Contas da Unido ou do Estado, indicando as a¢des em
andamento para cumprimento de diligéncias expedidas pela respectiva Corte de Contas;

- Relatorio de Gestdo Fiscal do Gltimo quadrimestre, nos termos da Lei Complementar n°® 101/2000.

Outras informacdes ja tradicionalmente incorporadas aos relatérios anteriores (vide arquivos de backup da unidade)
também serdo solicitadas as unidades destinatarias do memorando-circular.

Unidades para envio do memorando-circular:

1) Gabinete e Apoio Diretoria-Geral

2) Secretaria de Tecnologia da Informacao e Eleicdes

3) Secretaria Judiciaria

4) Secretaria de Gestao de Pessoas

5) Secretaria de Administracao, Orcamento e Financas

6) Assessoria Judiciaria da Presidéncia

7) Assessoria Juridica e Correicional da CRE

8) Auditoria Interna

9) Escola Judiciaria Eleitoral

10) Comissdo de Sindicancia

11) Comissao de Permanente de Disciplina

12) Comisséo de Etica

13) Comissao Permanente de Seguranca da Informagao

14) Comissao de Qualidade de Vida no Trabalho

15) Comissdo Multidisciplinar de Acessibilidade / Nucleo de Acessibilidade e Inclusdo - NAI/AGE
16) Comissdo Gestora do PLS-TRE/RN / Nucleo de Gestao Socioambiental - NGS/AGE

Unidade responsavel: Assessoria de Apoio a Governanca e Gestdo Estratégica - AGE/PRES.



1.1.1.3 LJELABORAR o relatorio setorial - SAOF
Descricéo

Elaborar relatério setorial prestando as informagdes solicitadas pela AGE/PRES. Em caso de divida sobre o contetdo e/ou
formato do envio das informag&es contatar a AGE/PRES.

Unidade responsavel: Secretaria de Administracdo, Orcamento e Finangas - SAOF e Gabinete e Apoio a Planejamento e
Gestao da SAOF - GAPSAOF.

1.1.1.4 LJELABORAR o relatorio setorial - SGP

Descricéo

Elaborar relatério setorial prestando as informacdes solicitadas pela AGE/PRES. Em caso de duvida sobre o contetido e/ou
formato do envio das informagdes contatar a AGE/PRES. Atencao: incluir as informacgdes relativas a Comissdo de Qualidade

de Vida no Trabalho - CQVT.

Unidade responsavel: Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP e Gabinete e Apoio a Planejamento e Gestdo da SGP - GAPSGP.

1.1.1.5 LIELABORAR o relatorio setorial - SJ
Descricéo

Elaborar relatério setorial prestando as informagdes solicitadas pela AGE/PRES. Em caso de duvida sobre o contetido e/ou
formato do envio das informagdes contatar a AGE/PRES.

Unidade responsavel: Secretaria Judiciéria - SJ e Gabinete e Apoio a Planejamento e Gestdo da SJ - GAPSJ.

11.1.6 LIELABORAR o relatorio setorial - STIE
Descricao

Elaborar relatério setorial prestando as informagdes solicitadas pela AGE/PRES. Atencdo: incluir as informacdes relativas a
Comissdo Permanente de Seguranca da Informacédo - CPSI. Em caso de duvida sobre o contetdido e/ou formato do envio das

informagoes contatar a AGE/PRES.

Unidade responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacdo e Elei¢des - STIE e Gabinete e Apoio a Planejamento e Gestdo
da STIE - GAPSTIE.

11.1.7 LJELABORAR o relatorio setorial - AJPRES
Descricéo

Elaborar relatério setorial prestando as informagdes solicitadas pela AGE/PRES. Em caso de duvida sobre o contetdo e/ou
formato do envio das informagdes contatar a AGE/PRES.

Unidade responsavel: Assessoria Judiciaria da Presidéncia - AJPRES .
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1.1.1.8 LIELABORAR o relatorio setorial - AJCRE
Descricéo

Elaborar relatério setorial prestando as informagdes solicitadas pela AGE/PRES. Em caso de divida sobre o contetdo e/ou
formato do envio das informag&es contatar a AGE/PRES.

Unidade responsavel: Assessoria Juridica e Correicional da Corregedoria Regional Eleitoral - AJCRE.

1.1.1.9 LIFLABORAR o relatorio setorial - AUDI
Descricéo

Elaborar relatério setorial prestando as informagdes solicitadas pela AGE/PRES. Em caso de duvida sobre o contetdo e/ou
formato do envio das informag&es contatar a AGE/PRES.

Unidade responsavel: Auditoria Interna - AUDL

1.1.1.10L1ELABORAR o relatorio setorial - EJE
Descricéo

Elaborar relatério setorial prestando as informagdes solicitadas pela AGE/PRES. Em caso de divida sobre o contetdo e/ou
formato do envio das informagdes contatar a AGE/PRES.

Unidade responsavel: Escola Judiciaria Eleitoral.

1.1.1.11L1FLABORAR o relatorio setorial - CSind
Descricéo

Elaborar relatério setorial prestando as informagdes solicitadas pela AGE/PRES. Em caso de duvida sobre o contetddo e/ou
formato do envio das informagdes contatar a AGE/PRES.

Unidade responsavel: Comissao de Sindicancia.

1.1.1.12L1ELABORAR o relatorio setorial - CPDisc
Descricéo

Elaborar relatério setorial prestando as informagdes solicitadas pela AGE/PRES. Em caso de dlvida sobre o contetdo e/ou
formato do envio das informagdes contatar a AGE/PRES.

Unidade responsavel: Comissdo Permanente de Disciplina.



11.1.1300ELABORAR o relatorio setorial - CEtica
Descricéo

Elaborar relatério setorial prestando as informagdes solicitadas pela AGE/PRES. Em caso de divida sobre o contetdo e/ou
formato do envio das informag&es contatar a AGE/PRES.

Unidade responsavel: Comissao de Etica.

1.1.1.14L1ELABORAR o relatorio setorial - NAI/AGE
Descricéo

Elaborar relatério setorial prestando as informagdes solicitadas pela AGE/PRES. Em caso de duvida sobre o contetdo e/ou
formato do envio das informag&es contatar a AGE/PRES.

Unidade responsavel: Comissdo Multidisciplinar de Acessibilidade / Nucleo de Acessibilidade e Incluséo - NAI/AGE.

1.1.1.15L1FLABORAR o relatorio setorial - NGS/AGE
Descricéo

Elaborar relatério setorial prestando as informagdes solicitadas pela AGE/PRES. Em caso de divida sobre o contetdo e/ou
formato do envio das informagdes contatar a AGE/PRES.

Unidade responsavel: Comissdo Gestora do Plano de Logistica Sustentavel / Nucleo de Gestdo Socioambiental - NGS/AGE.

1.1.1.16LJSOLICITAR informagées complementares
Descricao

A AGE/PRES podera solicitar informagdes complementares conforme orientacdes ou diretrizes recebidas ou em funcdo da
analise preliminar dos relatorio setoriais recebidos.

Unidade responsavel: Assessoria de Apoio a Governanca e Gestdo Estratégica - AGE/PRES.

1.1.1.17[EDILIGENCIAR corregcoes
Descricéo

Apds receber e analisar as informagdes das unidades (relatérios setoriais) a AGE podera solicitar, conforme a necessidade,
eventuais correcbes ou complementacdes, a fim de consolidar o relatério de transicao.

Unidade responsavel: Assessoria de Apoio a Governanca e Gestdo Estratégica - AGE/PRES.
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1.1.1.18L1JCONSOLIDAR o relatorio preliminar
Descricéo

Consolidar de forma circunstanciada os relatorios setorais (informagdes gerenciais, estatisticas, documentos de referéncia,
situacdes de processos, etc.), conferindo a completude e a corregdo das das informacdes prestadas, entregando uma verséo
preliminar do relatério de transigdo.

Unidade responsavel: Assessoria de Apoio a Governanca e Gestdo Estratégica - AGE/PRES.

1.1.1.190JPROCEDER revisao e complementacao do relatorio
Descricéo

Proceder a revisdo do relatério de transicdo consolidado (versdo preliminar) e a sua complementagéo, se for o caso, a fim de
corrigir eventuais erros de digitacdo e omissdes de informacdes, solicitando quando necessario as corre¢des a AGE/PRES.

Unidade responsavel: Diretoria-Geral.

1.1.1.20[ 2l EDITORAR o relatorio
Descricéo

Editorar o texto do relatério de transi¢do conforme modelo definido, obervando as corre¢des e complementagdes indicadas
pela Diretoria-Geral.

Unidade responsavel: Assessoria de Apoio a Governanca e Gestdo Estratégica - AGE/PRES.

1.1.1.21LJREVISAR e DESPACHAR PAE com relatorio final
Descricao

Revisar o relatério final (editorado) e despachar o Processo Administrativo Eletronico - PAE encaminhando o relatério de
transigdo de gestdo, observando o prazo estabelecido na Resolu¢do CNJ n® 90/2009, in verbis:

"Art. 1° A transicdo dos cargos de dire¢do dos tribunais descritos nos incisos II a VII do Art. 92 da Constitui¢do Federal fica
regulamentada por esta Resolugdo, com o objetivo de fornecer aos dirigentes eleitos subsidios para a elaboragdo e
implementagdo do programa de gestdo de seus mandatos.

Art. 2° O processo de transicdo tem inicio com a elei¢do dos dirigentes do tribunal e se encerra com as respectivas posses.
Paragrafo Unico. A eleicdo ocorrera, no minimo, 60 (sessenta) dias antes do término do mandato de seus antecessores.

Art. 3° E facultado aos dirigentes eleitos indicar formalmente equipe de transicdo, com coordenador e membros de todas as
areas do tribunal, que tera acesso integral aos dados e informacdes referentes a gestdo em curso.

Paragrafo Unico. Os dirigentes no exercicio do mandato designardo interlocutores junto ao Coordenador da equipe de
transi¢do indicado pelos dirigentes eleitos, devendo a indicagao recair, preferencialmente, nos titulares das unidades
responsaveis pelo processamento e execucdo da gestdo administrativa.

Art. 4° Os dirigentes em exercicio deverdo entregar aos dirigentes eleitos, em até 10 (dez) dias apds a eleicdo, relatorio
circunstanciado com os seguintes elementos basicos:

[.]"

Unidade responsavel: Assessoria de Apoio a Governanca e Gestdo Estratégica - AGE/PRES.
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1.1.1.2200 DISPONIBILIZAR Relatorio de Transicdo da Gestdo
Descricéo
Disponibilizar o relatério de transicdo de gestdo nos formatos solicitados (impresso e/ou arquivos na nuvem - Drive/Gmail".

Unidade responsavel: Assessoria de Apoio a Governanca e Gestdo Estratégica - AGE/PRES.

1.1.1.23L)DILIGENCIAR e PROCESSAR eventuais solicitacées de
informagcées complementares

Descricéo

Diligenciar eventuais solicitacdes de informacdes complementares, nos termos da Resolucdo CNJ n® 90/2009:

"Art. 4° Os dirigentes em exercicio deveréo entregar aos dirigentes eleitos, em até 10 (dez) dias apés a eleicdo, relatério
circunstanciado com os seguintes elementos basicos:

[..]

Paragrafo Unico. Os dirigentes eleitos poderdo solicitar dados e informagdes complementares, se considerarem necessario."

Unidade responsavel: Assessoria de Apoio a Governanca e Gestdo Estratégica - AGE/PRES.

1.1.1.240Fim
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