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Vers@o inicial encaminhada para
aprovacdo do Manual do Processo de
Trabalho “Alimentagcdo de Mesdrios e
Pessoal de Apoios Logistico”

14.11.2023

Mesarios - convocacdo, treinamentos e alimentacao

Processo: Preparacao das Eleicdes

Macroprocesso finalistico: Processo Eleitoral




No inicio do exercicio 2023, foram instituidos diversos grupos de trabalho
(GT's), por meio da Portaria n° 54/2023 - DG, que ficaram responsdveis
pelo planejomento, execucdo, acompanhamento e avaliagdo das
atividades relativas das Eleicées Municipais 2024 no dmbito do TRE/RN,
com foco, em especial, na proposi¢gdo de ajustes e de melhorias para os
pleitos subsequentes.

Considerando as experiéncias vivenciadas nas eleicdes anteriores,
tanto pelos servidores dos cartérios eleitorais quanto das unidades da
Secretaria  do Tribunal, foram apontadas vdrias sugestdes,
posteriormente compiladas pela unidade responsdvel pelo
planejamento e acompanhamento das eleicdes, para possibilitar a
andlise dos grupos de trabalho e a identificacdo daquelas melhorias

que poderiom ser implementadas nas eleicdes subsequentes, visando
aprimorar o processo eleitoral e otimizar os recursos orgamentdrios e
de pessoal.

A modelagem do processo de trabalho “Alimentacdo de Mesdrios e
Pessoal de Apoio Logistico” foi realizada pelo GT instituido por meio da
Portaria n° 117/2023 - DG, buscando-se identificar inicialmente as
dificuldades enfrentadas pelas unidades direta e indiretamente
envolvidas com o processo, bem como os normativos existentes sobre a
matéria. Diante da complexidade da modelagem e com o intuito de
facilitar o entendimento por parte de todos os atores envolvidos com o
processo, o GT optou por desenhar o processo na ferramenta Bisagi,
com um fluxo geral denominado macroetapas, desdobrado em 4
(quatro) etapas (fase prévia, PIX CPF e OBP, prestacéo de contas e pds-
eleicéo).




PAGAMENTO DO AUXILIO ALIMENTAGAO - MESARIOS E PESSOAL DE APOIO LOGISTICO
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FASE PREVIA

Procedimentos a serem adotados pelas unidades do Tribunal para o
planejamento das agdes, selegcdo das modalidades de pagamento do
auxilio-alimentagdo, expedicdo de normativos e emissdo de notas de
empenho, com a antecedéncia minima necessdria para minimizar os
riscos

PRESTACAO DE CONTAS

Efetivacdo dos pagamentos residuais aos mesdrios/pessoal de apoio
logistico que, por qualquer motivo, ndo tenham recebido o auxilio-
alimentagdo nas etapas previstas, diligéncias eventuais para a
devolugdo de valores pagos indevidamente e abertura de processo
administrativo, por cada Zona Eleitoral, para a andlise da prestagdo de
contas, de acordo com o normativo vigente

FASE DE EXECUCAO

Atividades a serem desempenhadas pelds Zonas Eleitorais e unidades da
Secretaria, envolvendo desde a convocacdo de mesdrios/pessoal de
apoio logistico, checagem de informacgdes, insercdo de dados nos
sistemas especificos e operacionalizagcdo dos pagamentos. Diante da
especificidade das modalidades de pagamentos oferecidas, optou-se
por desdobrar essa fase em dois fluxos distintos, sendo um para
pagamentos via PIX CPF e outro para pagamentos via Ordem Bancdria
de Pagamento (OBP)

PROCEDIMENTOS POS—ELEI(;AO

Procedimentos finais das unidades do Tribunal, especialmente em
relagcdo aos processos administrativos que trataram da emissdo de
empenhos e dos pagamentos, para posterior elaboracdo de relatdrio
final da unidade gestora, visando fornecer subsidios para o
aprimoramento dos pleitos subsequentes
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1.1 Protocolizar processo administrativo no sistema especifico para a Diretoria-
Geral, informando o inicio dos procedimentos e enviando as minutas de
normativos necessdrias. Se j& houver definicdo quanto ao pagamento via PIX
por meio de acordo de cooperacdo com instituicdo bancdria, adotar as
providéncias para a celebracdo do acordo de cooperagdo (ver subprocesso
1.1.1)

Em caso negativo, deverd ser iniciado processo apartado para a contratagdo
de servigos bancdarios, seguindo-se o manual de contratag¢des vigente na Casa.

Unidade Gestora

Janeiro/fevereiro

1.2 Analisar as minutas de normativos e providenciar a publicacdo no Didrio da

Justica Eletrénico. Se houver necessidade de ajustes, devolver o processo d Diretoria-Geral margo/abril
unidade gestora.
1.3 Consultar as zonas eleitorais sobre a opgdo da modalidade de pagamento Unidade Gestora julho
1.4 Confirmar a modalidade de pagamento escolhida e informar os dados : :
Zona Eleitoral julho

necessdarios




1.5 Consolidar as informagdes das Zonas Eleitorais e remeter o processo para a

Unidade Gestora julho

STIE J
1.6 Informar os valores por zona eleitoral/por opcdo de modalidade e devolver o

o P por opg STIE agosto/setembro
processo a unidade gestora
1.7 Sobrestar o processo principal e abrir autos apartados, solicitando a emissdo :

P princip p Unidade Gestora agosto/setembro

de empenhos (por modalidade de pagamento) & SAOF
: idénci ari r Missé mpenh
1.8 Adotar as prov!dencms neces.scrlc?s po a a emissdo dos empenhos e dos SAOF setembro
pagamentos, seguindo-se a tramitagdo vigente na casa
1.9 Cientificar as Zonas Eleitorais sobre a liberagcdo de recursos e os
procedimentos necessdrios para a retirada dos valores na instituicdo bancaria
(no caso daquelas que optaram pelo pagamento via OBP). SAOF setembro

Apdbs, sobrestar os processos de emissdo de empenhos até finalizagcdo dos
prazos para a prestacdo de contas pelas Zonas Eleitorais




.11 Encaminhar minuta de acordo de cooperacdo com a instituicdo bancdaria

. Unidade Gestora mMargo
selecionada
1.1.2 Analisar a minuta e fazer os djustes necessdrios SEDIC margo
1.1.3 Analisar os aspectos juridicos da minuta do acordo e emitir parecer AJDG mMargo
1.1.4 Decidir sobre a formalizagdo do acordo efou ratificar os termos do :
) E / APRES/PRES abril
instrumento
1.1.5 Formalizar o acordo e devolver o processo a Unidade Gestora SEDIC abril




Fase de execucao - Pagamento via PIX chave CPF
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2.1 Nomear os mesdrios/pessoal de apoio logistico no sistema, observando-se
os beneficidrios aptos a receber o pagamento, de acordo com o normativo
vigente

Zona Eleitoral

julho/agosto

2.2 Expedir as convocacdes dos mesdrios/pessoal de apoio logistico

Zona Eleitoral

julho/agosto

2.3 Confirmar com os mesdrios/pessoal de apoio logistico a chave PIX CPF, no
caso das ZEs que optarem por essa modalidade de pagamento

Zona Eleitoral

agosto/setembro

2.4 Definir a metodologia para confirmacdo da presenca mesdrios/pessoal de
apoio logistico no sistema especifico

Zona Eleitoral

setembro

2.5 Marcar a presenca dos mesdrios/pessoal de apoio logistico no sistema
especifico

Zona Eleitoral

semana do pleito




2.6 Excluir os faltosos do sistema especifico

Zona Eleitoral

Dia do pleito (até o
hordrio limite

estabelecido pela
Administragéo)

2.7. Emitir a listagem dos mesérios/pessoal de apoio logistico aptos a receber as

) X STIE Dia do pleito
transferéncias via PIX chave CPF P
2.8 Realizar os procedimentos necessdrios, no sistema da instituicdo bancariq, SAOF/Ordenador de bia do bleito
para realizagdo das transferéncias via PIX chave CPF Despesa P
2.9 Gerar os relatérios de pagamento, apds o recebimento das listagens . . .
erar- o Pag P 9 STIE Dia seguinte ao pleito

emitidas pela instituicdo bancaria

2.10 Conferir os relatérios de pagamento e inserir os beneficidrios substitutos no
sistema

Zona Eleitoral

Até o prazo definido pela
Administracdo




211 Identificar necessidades de pagamentos adicionais e fazer os
procedimentos no sistema especifico, para possibilitar o pagamento do
beneficidrio via PIX chave CPF

Zona Eleitoral

Até o prazo definido pela
Administragdo

2.12 Emitir a listagem dos mesdrios/pessoal de apoio logistico aptos a receber

Até o prazo definido pela

A . STIE . -
as transferéncias via PIX chave CPF Administracdo
2.13 Realizar os procedimentos necessdrios, no sistema da instituicdo bancdria, SAOF/Ordenador de Até o prazo definido pela
para realizagdo das transferéncias via PIX chave CPF Despesa Administragdo

214 Consultar as Zonas Eleitorais sobre a existéncia de pendéncias de
pagamentos

Unidade Gestora

Apbs a finalizagdo das
fases previstas para
pagamento via PIX
chave CPF

215 Realizar checagem final sobre pagamentos pendentes e prestar as
informacdes. Ndo havendo pendéncias de pagamentos, seguir para a fase de
prestagdo de contas.

Zona Eleitoral

Até o prazo definido pela
Administracdo




2.16 Consolidar os dados informados pelas Zonas Eleitorais e protocolar autos
apartados para a emissdo de empenhos da fase residual

Unidade Gestora

Até o prazo definido pela
Administracdo

2.17 Adotar as providéncias necessdrias para a emissdo dos empenhos e dos
pagamentos, seguindo-se a tramitagdo vigente na casa

SAOF

Até o prazo definido pela
Administracdo

218 Cientificar as Zonas Eleitorais sobre a liberacdo de recursos e os
procedimentos necessdrios para a retirada dos valores na instituicdo bancéaria.

SAOF

Até o prazo definido pela
Administracdo

219 Readlizar os pagamentos residuais observando-se os procedimentos
previstos para a prestagdo de contas

Zona Eleitoral

Até o prazo definido pela
Administracdo




Fase de execugdo - Pagamento via OBP
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3.1 Nomear os mesdrios/pessoal de apoio logistico no sistema, observando-se
os beneficidrios aptos a receber o pagamento, de acordo com o normativo
vigente

Zona Eleitoral

julho/agosto

3.2 Expedir as convocagdes dos mesdrios/pessoal de apoio logistico

Zona Eleitoral

julho/agosto

3.3 Providenciar o saque dos recursos nas agéncias bancdrias indicadas Zona Eleitoral setembro

3.4 Providenciar a guarda dos recursos Zona Eleitoral setembro/outubro
3.5 Definir a logistica de distribuicdo dos recursos para o dia do pleito Zona Eleitoral setembro/outubro
3.6 Preparar os recibos manuais, conforme modelo Zona Eleitoral setembro/outubro




3.7 Repassar instru¢gdes sobre a distribuico dos recursos para a equipe
responsavel

Zona Eleitoral

setembro/outubro

3.8 Efetuar os pagamentos, coletar as assinaturas dos beneficidrios e organizar
a documentagdo para a prestagdo de contas

Zona Eleitoral

outubro/novembro
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41 Preencher o formuldrio de prestacdo de contas, conforme modelo, e
protocolizar processo administrativo

Zona Eleitoral

Até o prazo definido pela
Administracdo

4.2 Adotar as providéncias necessdrias para a regularizagdo dos débitos, nos
casos de pagamentos indevidos

Zona Eleitoral

Até o prazo definido pela
Administracdo

4.3 Providenciar o recolhimento de recursos via Guia de Recolhimento da Unido
(GRU), nos casos de haver sobra de recursos

Zona Eleitoral

Até o prazo definido pela
Administracdo

4.4 Providenciar a juntada aos autos da documentagdo comprobatdria citada
no normativo vigente e remeter o processo a SAOF

Zona Eleitoral

Até o prazo definido pela
Administracdo

45 Analisar a documentacdo encaminhada pela Zona Eleitoral e, caso
necessdario, diligenciar para complementagcdo das informacdes e ou dos
documentos. Registrar nos autos a informagdo conclusiva.

GAPSAOF/Comissé@o

dezembro




4.6 Providenciar a baixa da responsabilidade dos servidores responsdveis pelo
recebimento dos recursos no dmbito das Zonas Eleitorais e confirmar no

sistema especifico o recolhimento dos recursos devolvidos, seja pela Zona
Eleitoral, seja por mesdrio/pessoal de apoio logistico faltoso que recebeu
indevidamente

SECON

dezembro

4.7 Analisar os aspectos juridicos da prestacdo de contas, para subsidiar a
decisdo do(a) Ordenador(a) de Despesas. Caso necessdria a complementagdo
de informacgdes, diligenciar para a Zona Eleitoral

AJDG

dezembro

4.8 Decidir sobre a aprovacdo da prestacdo de contas e determinar a adoc¢do
de outras providéncias, caso necessdrio. Nos casos de prestacdo de contas
aprovadas, remeter os autos para arquivamento na Zona Eleitoral

DG

dezembro
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51 Encaminhar os autos que tratam da emissGo de empenhos para a
instituicdo bancaria para a unidade gestora do processo.

COFIN dezembro
Os autos que tratom da emissGo de empenhos para os responsaveis
financeiros das Zonas Eleitorais devem ser enviados & SAOF, com solicitagdo de
anulagéo dos saldos (seguir tramitacéo prevista no item 5.1.3)
5.1.1 Juntar a presta¢cdo de contas da instituicdo bancdria e solicitar a emissdo Unidade Gestora/Fiscall
de GRU, a SECON, para devolu¢gdo de saldo ndo utilizado pela instituicdo do acordo de dezembro
bancdria. Enviar a GRU para a instituicdo bancdéria cooperacdo
- N : Unidade Gestora/Fiscal
5.1.2 Solicitar a anulagdo do saldo de empenho, se houver, e e encaminhar os /
X . o . do acordo de dezembro
autos a SAOF para fins de autorizacdo de anulagdo dos saldos de empenhos <
cooperacdo
5.1.3 Analisar e autorizar as anulagdes dos saldos SAOF dezembro
5.1.4 Providenciar a anulagdo dos saldos SEORC dezembro




5.1.5 Providenciar a baixa da responsabilidade da instituicdo bancdria e dos

L g . : . SECON dezembro
responsdveis financeiros das Zonas Eleitorais.
1. [ missdo de empenhos (instituigdo
5.1.6 Fn.V|0r oS outo/s. que tratom da e P ( c SECON dezermbro
bancaria) para a andlise da AJDG.
5.1.7 Enviar os autos que tratom da emissdo de empenhos para os responsdveis
financeiros das Zonas Eleitorais para a COFIN, que solicitard a ciéncia da SECON dezembro
Unidade Gestora e arquivard os processos
518 :Ar?cllscr oS cgpgctos jU!‘ICJICOS da prestacdo de contas da instituicdo AIDG dezermbro
bancéria, para subsidiar a deciséo do(a) Ordenador(a) de Despesas
5.1.9 Decidir sobre a aprovac¢do da prestacdo de contas da instituicdo bancdaria
e determinar a adog¢do de outras providéncias, caso necessdario.
DG dezembro

Nos casos de prestacdo de contas aprovada, solicitar ciéncia a Unidade
Gestora e enviar os autos para arquivamento na COFIN




5.2 Elaborar relatério final sobre as ocorréncias relativas aos pagamentos do

- . - - : Unidade Gestora A definir
auxilio-alimentag¢do, com sugestdo de melhorias, se houver
5.3 Analisar o relatério final e determinar providéncias, se houver DG A definir
5.4 Adotar as providéncias determinadas pela DG, se houver, e arquivar os autos Unidade Gestora A definir
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