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APRESENTAGCAO

A preparagao e treinamento nos sistemas eleitorais consiste na execugao de
atividades objetivando a capacitagdo dos servidores que irdo atuar na
circunscricdo de cada zona eleitoral. Os sistemas eleitorais sdo utilizados no
preparo das eleigcbes, bem como no processo de carga de urna eletrbnica,
findando na totalizagcdo do resultado das Eleicbes, por meio de insercédo e
comunicacdo de dados entre os sistemas durante as etapas do processo
eleitoral do Estado do RN.
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QUADRO DE REVISOES

DATA VERSAO ALTERACAO RESPONSAVEL
19/12/2023 1.1 - excluido a pergunta: “E necessario Theresa Regina Pereira
atualizar sistema Desktop?” da raia Padilha
SSAE;

- alterado item “5” - subprocesso
“ATUALIZAR estagdes de trabalho”
por “INFORMAR versbées dos
sistemas” da raia SSAE;

- atualizagdo da numeracao das
atividades de 4 a 11

- readaptacéao da disposi¢ao do item
“11. REGISTRAR na Base de
Conhecimento” como atividade a ser
desenvolvida em paralelo as atividades
dos itens 4 a 10;

- Alteragao do teor da descri¢cao dos
itens 2.1.1.4 e 2.1.1.6 do Subprocesso
“6. PREPARAR ambiente do
treinamento”;

- Troca das imagens de fluxograma da
modelagem principal e do
sub-processo com os devidos ajustes.

Aprovacgéo: 2° COGESTIC




INDICE

1 Preparacao e Treinamento nos Sistemas Eleitorais

1.1 Preparacao e Treinamento nos Sistemas Eleitorais
1.1.1 Elementos do processo
1.1.1.1 Planejamento dos Treinamentos
1.1.1.2 1. ELABORAR plano de acao
1.1.1.3 2. ENVIAR plano de agao e cronograma as unidades envolvidas

1.1.1.4 3. ACOMPANHAR execugdo do Plano de Agéo pelas unidades envolvidas
(CRE, SSI, SMI, SFA, ASCOM e etc)

.1.1.5 4. ESTUDAR plano de ag&o e cronograma
.1.1.6 5. INFORMAR versbes dos sistemas
.1.1.7 6. PREPARAR ambiente do treinamento
.1.1.8 7. SOLICITAR dados dos participantes
1
1
1

g oo o 01 D

1
1
1
1
1.1.1.9 8. CADASTRAR dados dos participantes

1.1.1.10 9. REALIZAR Videoconferéncia Pré-Treinamento

1.1.1.11 10. MINISTRAR treinamento

1.1.1.12 11. REGISTRAR na Base de Conhecimento

1.1.1.13 12. ELABORAR e enviar Relatério Técnico

1.1.1.14 13 RECEBER Relatdrio Técnico das unidades envolvidas
1.1.1.15 14. ENVIAR Relatorio Final a GAPSTIE

2 6 PREPARAR ambiente do treinamento (subprocesso)
2.1 6 PREPARAR ambiente do treinamento

2.1.1 Elementos do processo
2.1.1.1 1. ELABORAR e monitorar Formularios de Controle
2.1.1.2 2. SOLICITAR permissoes aos sistemas a STIE
2.1.1.3 3. REALIZAR Pré-Treinamento Teste da SSAE
2.1.1.4 Houve erro?
2.1.1.5 4. REALIZAR ajustes necessarios
2.1.1.6 5. MONITORAR comunicagao com o TSE
2.1.1.7 6. DISPONIBILIZAR informacdes no Portal das Elei¢cdes e outros meios
2.1.1.8 7. DEFINIR plataforma de treinamento (video, apresentacédo, turmas)

© ©O© © © © 0O W W w0 W N NO”O”OO”OO” OO OO O;m

2.1.1.9 8. REALIZAR Videoconferéncia Informagdes Iniciais 9

2.1.1.10 9. ELABORAR roteiros 10

3 Entidades 1
3.1 COELE (Coordenadoria de Eleigdes) 11

3.2 SSAE (Secao de Sistemas Eleitorais e Apoio as Eleicdes) 11



1 Preparacgao e Treinamento nos Sistemas Eleitorais

1.1 Preparagao e Treinamento nos Sistemas Eleitorais
1.1.1 Elementos do processo

1111 © Planejamento dos Treinamentos

Insergéo no Plano Integrado das Eleigbes.
Executante(s): COELE

1.1.1.2 [J 1. ELABORAR plano de agéo

Elaboragao de plano de agdo em conjunto com as unidades envolvidas.
Executante(s): COELE

1.1.1.3 [ 2. ENVIAR plano de agao e cronograma as unidades envolvidas

Enviar plano de acdo e cronograma as unidades envolvidas.
Executante(s): COELE

1.1.1.4 [J 3. ACOMPANHAR execugdo do Plano de Acgédo pelas unidades envolvidas
(CRE, SSI, SMI, SFA, ASCOM e etc)

Monitorar execugéo do Plano de Agao pelas Zonas e unidades envolvidas.
Requisitar preparacéo da infraestrutura do treinamento.

Executante(s): COELE

1.1.1.5 [ 4. ESTUDAR plano de acao e cronograma

Realizar reunides internas para estudo do plano de agédo e detalhamento da execugéo pela
unidade das atividades de sua competéncia, obedecendo ao cronograma do evento.

Executante(s): SSAE



https://docs.google.com/document/d/1o2vF9mgniBx6CVfTGCWlwrYruydEAsrw/edit#heading=h.3dy6vkm
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1.1.1.6 ] 5. INFORMAR versoes dos sistemas

Apods consulta ao TSE, repassar a COELE e ao GAPSTIE as versdes dos sistemas que
deveréo ser instaladas nas estag¢des de trabalho.

Executante(s): SSAE

1.1.1.7 & 6. PREPARAR ambiente do treinamento

Realizar atividades pré-evento, de modo obedecer aos requisitos estabelecidos pelo TSE ou
por esta unidade, para que os participantes estejam aptos a realizar os procedimentos nos
Sistemas Eleitorais.

Executante(s): SSAE

1.1.1.8 [ 7. SOLICITAR dados dos participantes
Solicitagdo de dados aos participantes para geragdo de massa de teste.

Executante(s): SSAE

1.1.1.9 [] 8. CADASTRAR dados dos participantes
Realizar procedimentos de cadastro e permissao aos usuarios que utilizarao os sistemas.

Executante(s): SSAE

1.1.1.10 CJ 9. REALIZAR Videoconferéncia Pré-Treinamento

Reunido em videoconferéncia, em preparagcdo ao evento, fornecendo as informagbes e
esclarecendo duvidas.

Executante(s): SSAE

1.1.1.11 ] 10. MINISTRAR treinamento
Realizar a capacitagédo dos participantes nos sistemas eleitorais envolvidos.

Executante(s): SSAE

1.1.1.12 O 11. REGISTRAR na Base de Conhecimento

Realizar registro de resolugéo de problemas na Base de Conhecimento, durante todo o fluxo de
trabalho.

Executante(s): SSAE



1.1.1.13 | 12. ELABORAR e enviar Relatoério Técnico

Elaborar relatério técnico das etapas de preparagdo e treinamento com Controles de
participagao e avaliagdo de desempenho.

Executante(s): SSAE

1.1.1.14 ] 13 RECEBER Relatoério Técnico das unidades envolvidas
Receber o relatorio técnico das unidades envolvidas.

Executante(s): COELE

1.1.1.15 [] 14. ENVIAR Relatério Final 2 GAPSTIE
Enviar relatérios finais a GAPSTIE para ciéncia e providéncias cabiveis.

Executante(s): COELE


https://docs.google.com/document/d/1kyQ-GpoGknIBZR6zqEuJc2wttOOwGB4U/edit#heading=h.3o7alnk
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2.1 6 PREPARAR ambiente do treinamento
2.1.1 Elementos do processo

2111 ] 1. ELABORAR e monitorar Formularios de Controle

Elaborar formularios de controle para monitorar a participacdo das zonas eleitorais desde a
preparagao até a finalizagdo das atividades do treinamento.

Executante(s): SSAE

2.1.1.2 [ 2. soLICITAR permissoes aos sistemas a STIE

Solicitar ao STIE repasse de permissdo aos sistemas eleitorais envolvidos no evento aos
servidores da unidade.

Executante(s): SSAE

2113 ] 3. REALIZAR Pré-Treinamento Teste da SSAE

Realizagédo de teste dos procedimentos a serem realizados pelos participantes do evento, a fim
de validar o caminho feliz da execugéo nos sistemas eleitorais.

Executante(s): SSAE



2114 <> Houve erro?
Se “sim”, seguir para a atividade "4. REALIZAR ajustes necessarios";
Se “nao”, seguir para a atividade "7. SOLICITAR dados dos participantes" do fluxo principal.

Executante(s): SSAE

2115 [ 4. REALIZAR ajustes necessarios

Realizar os ajustes necessarios, com ou sem abertura de chamado ao TSE, caso a resposta
tenha sido “sim” na etapa anterior.

Executante(s): SSAE

2.1.1.6 L] 5. MONITORAR comunicagao com o TSE

Acompanhar as informagbes e orientagbes do TSE com o objetivo de manter o perfeito
funcionamento dos sistemas eleitorais.

Executante(s): SSAE

2.1.1.7 L1 6. DISPONIBILIZAR informagdes no Portal das Eleigoes e outros meios

Dar publicidade ao TRE, em especifico, aos participantes para terem acesso as instrugdes e
atualizagcao do cronograma do evento, seja pelo Portal das Eleigdes ou por outros meios a ser
estabelecido pela COELE.

Executante(s): SSAE

2.1.1.8 L 7. DEFINIR plataforma de treinamento (video, apresentacao, turmas)

Estabelecer o formato do treinamento, ferramentas de apoio e canal de comunicagao para a
realizagdo dos procedimentos.

Executante(s): SSAE

2.1.1.9 [] 8. REALIZAR Videoconferéncia Informagdes Iniciais

Reunido com os participantes para prestar esclarecimentos e sanar eventuais duvidas antes do
Evento.

Executante(s): SSAE



2.1.1.10 [] 9. ELABORAR roteiros

Realizar atividades para elaboragéo de roteiros: estudo, coleta de telas, edicado e revisdo do
contetdo. Apds a conclusdo, comunicar os participantes da publicagdo do material no Portal
das Eleicoes.

Executante(s): SSAE
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3 Entidades

3.1 COELE (Coordenadoria de Eleigdes)

= Coordenadoria de Tecnologia de Eleicdes.

3.2 SSAE (Secio de Sistemas Eleitorais e Apoio as Eleigées)

T~ Segao de Sistemas Eleitorais e Apoio as Eleicdes.
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