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APRESENTAÇÃO

▪ Partindo-se da ideia de que o engajamento para a mudança e a inclinação
para a busca de melhorias são características fundamentais para o
alcance de uma cultura voltada para a excelência, e entendendo que é a
partir da união de esforços que se constrói um ambiente de trabalho
voltado à eficiência e à eficácia, o Selo Boas Práticas incentivou todos os
servidores, magistrados e estagiários para compartilharem o que fazem
de melhor na sua esfera de atuação e contribuírem para o aprimoramento
das atividades do Tribunal Regional Eleitoral do Maranhão (TRE-MA).
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SELO DE BOAS PRÁTICAS

O Selo de Boas Práticas tem como objetivo reconhecer as melhores
práticas realizadas no âmbito do Tribunal Regional Eleitoral do
Maranhão e, assim, incentivar a melhoria contínua dos serviços e
atividades desempenhadas.

Objetivos específicos:

 Estimular a criatividade e a busca de soluções práticas para a gestão do dia a dia;
 Promover  a melhoria contínua dos processos organizacionais;
 Contribuir para a efetivação de controles internos e da formalização da gestão de 

risco do TRE;
 Desenvolver uma cultura voltada para resultados, primando pela qualidade e 

inovação. 3



Selo Boas Práticas – Edição 2019

Os servidores Arnon Pereira Rêgo (5ª zona), Marcus

Leonardo Figueiredo de Araújo (6ª zona), Ingrid Janaina

Castro Viegas (SEORC), Itamar dos Santos (35ª zona),

Airam de Castro Fontenelle e Vasconcelos (ASAOG),

Roberto Moraes Santos (35ª zona) e Heules Cardoso

Nogueira Leal (5ª zona) foram reconhecidos com certificados

Ouro, Prata e Bronze pelo compartilhamento de boas

práticas, nesta terça, 12 de novembro de 2019, ao final da

sessão plenária.
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A intenção do TRE-MA, com a entrega dos certificados, é reconhecer as melhores práticas realizadas no âmbito da

instituição, incentivando a melhoria contínua dos serviços e atividades desempenhadas, além de estimular a

criatividade, busca de soluções práticas para a gestão do dia-a-dia, racionalizando o uso dos recursos, contribuir

para a efetivação de controles internos e da formalização da gestão de riscos, desenvolver uma cultura voltada para

os resultados, primando pela qualidade e inovação.

FONTE E TEXTO RETIRADOS: http://intranet/intranet/noticias/selo-boas-praticas-edicao-2019-servidores-recebem-certificados-de-reconhecimento

http://intranet/intranet/noticias/selo-boas-praticas-edicao-2019-servidores-recebem-certificados-de-reconhecimento
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*Menção da Ata referente a solenidade do Selo Boas Práticas.



Boas Práticas - 1º Ciclo



BOAS PRÁTICAS MAIS VOTADAS

VOTO DE ESTRANGEIROS NO BRASIL

PLANILHAS PARA TRAMITAÇÃO DE PADS

IMPRESSÃO DE AR E ENVELOPE PEQUENO



VOTO DE ESTRANGEIROS NO BRASIL

Com o objetivo de estabelecer uma rotina de atendimento às pessoas de outras nacionalidades que busquem informações de
como proceder para obter o exercício dos direitos políticos no Brasil e/ou eventualmente requeiram sua inscrição eleitoral,
desenvolvemos esse sucinto trabalho e decidimos compartilhar com os demais colegas da Justiça Eleitoral.

A ideia surgiu a partir de uma demanda ocorrida no Fórum Eleitoral, quando uma pessoa de nacionalidade portuguesa que
estava residindo em um município pertencente a nossa zona eleitoral procurou atendimento para a obtenção do título
eleitoral. Nesse momento, surgiram algumas dúvidas quanto a possibilidade de inscrição eleitoral do estrangeiro,
especialmente o português, que tem tratamento diferenciado na própria Constituição Federal. Nesta feita, na busca de
informações para a obtenção de conhecimentos necessários a orientação, correta e precisa, de qualquer pessoa que busque
informações sobre direitos políticos de estrangeiros ou de pessoas naturalizadas, vimos que, de maneira ampla, não
possuímos instrumentos formais que norteiem os servidores da justiça eleitoral em relação ao tema proposto.

Ainda, ultimamos que é sobremaneira importante a questão em análise, em face a crescente migração de estrangeiros para o
nosso pais, provenientes dos mais diversos países, em decorrência de diversos motivos, tais como, desastres ambientais,
guerras, perseguições políticas, étnicas ou culturais etc.

Destarte, por entendermos que como servidores públicos não podemos nos ater apenas a prestar um atendimento
específico do que nos cabe no setor no qual desempenhamos as nossas atividades, acreditamos que devemos ter um papel
muito maior, que é o de orientar o cliente a obter a resposta efetiva de sua demanda no setor público, ou ainda, nesse caso
específico, não bastaria simplesmente dizer ao estrangeiro que ele não pode se alistar como eleitor, outrossim, devemos
indicar o caminho para que ele possa obter seu direito.

Arnon Pereira do Rêgo

Marcus Leonardo Figueiredo de Araújo



PLANILHAS PARA TRAMITAÇÃO DE PADS

Devido à necessidade de organização, controle e conhecimento de todos os processos (PADs) que tramitam pelo setor de
forma acessível a todos os servidores lotados nele, bem como eliminar o uso de papel, foi criado uma planilha no Google
Planilha (acesso via internet) com uma aba para cada servidor, onde deve constar dados como: DATA, N.º DO PAD, OBJETO
(ASSUNTO DO PAD NAQUELE MOMENTO), PROVIDÊNCIAS a serem tomadas e uma caixa de seleção para ser marcada assim
que o PAD sair da sua caixa de atendimento. Com isso, qualquer servidor pode ter acesso às outras planilhas podendo
visualizar os PADs que passaram pelo setor em determinada data ou pesquisar seu n.º pelo assunto, quando necessário.

Outra aba acrescentada, foi uma para trâmites colaborativos, outra necessidade de acompanhamento, uma vez que tem
período que se têm vários para monitorar/responder. Tendo abas com a data; assunto; quem deve responder; prazo e
caixa de seleção para quando for concluído. Assim, se tem um maior controle e organização dos prazos.
"PADs IMPORTANTES" foi mais uma aba adicionada para serem anotados os números dos PADs com mais relevância e
urgência no momento. A ideia é transformar tal planilha em um sistema para ser compartilhado com outros setores que faz
muita utilização do sistema PAD, a solicitação, inclusive, já foi realizada.

Ingrid Janaina Castro Viegas



IMPRESSÃO DE AR E ENVELOPE PEQUENO

Para facilitar na hora de postar nos correios algum documento utilizando AR, desenvolvi 02 documentos editáveis do
WORD, onde é possível imprimir o remetente e o destinatário tanto no AR quanto no Envelope Pequeno. Segue também
o passo a passo de como fazer essa impressões.

Itamar dos Santos
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Tais instruções foram recortadas e colocadas na frente do caderno de votação, e foram entregues junto com os
malotes. Devido ao lapso temporal entre o treinamento de mesário e o dia da eleição, aliado a necessidade de esmiuçar
ainda mais o manual do mesário e de reunir essas informações em local de fácil acesso, a Zona Eleitoral confeccionou
tais "avisos", que foram anexados na frente do caderno de votação.
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INSTRUÇÕES PARA O DIA DO PLEITO
Gualter Gonçalves Lopes Júnior

Paulo André Araújo Rayol

Fonte: Sistema de Inscrição do Selo de Boas Práticas 2019.



Tal passo a passo foi criado pela Zona Eleitoral com o intuito de facilitar os procedimentos de contingências que foram
realizados nas urnas no dia do pleito, a ser destinado a todos aqueles que tivessem autorização, sobretudo aos
auxiliares de apoio e aos voluntários da Justiça Comum. A linguagem utilizada foi bem simples, e muitas vezes
redundante e repetitiva, no entanto, foi escolhida de maneira proposital para que fosse útil ao máximo de pessoas. Não
tenho conhecimento se tal prática havia sido realizada em outra Zona Eleitoral.
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Paulo André Araújo Rayol

AUXILIARES DE APOIO



A semana do Jovem Eleitor 1º Edição em âmbito municipal, visa incentivar o alistamento eleitoral dos estudantes de 16
a 18 anos das escolas da rede municipal e estadual de ensino. Em parceria com as secretarias de educação e
assistência social e diretores de escolas dos municípios que fazem parte da 17ª Zona Eleitoral, foi identificado pelos
órgãos parceiros quais alunos não possuíam ainda o título de eleitor, então estes alunos foram convidados a participar
da semana do jovem eleitor e a retirar o primeiro título de eleitor. A 1º Edição ocorreu de 03 a 07/06/2019.

" Nossa meta é atrair estes jovens ao cartório eleitoral e fazer com que eles possam tirar seu 1º título, assim que tiver a
idade exigida pela legislação, evitando deixar para última hora e, assim, ter participação ativa desde cedo na vida
política do país".

De iniciativa do Chefe Substituto do Cartório Eleitoral de Pastos Bons, o Sr. Francisco Nunes da Silva Neto, da Juíza
Eleitoral Titular da Zona Dra. Lyanne Pompeu de Sousa Brasil, e demais servidores a semana do Jovem Eleitor, foi
sucesso.
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Francisco Nunes da Silva Neto

Gean Saraiva Bezerra

SEMANA DO JOVEM ELEITOR – 1ª EDIÇÃO



Foi determinada a realização de revisão biométrica em município Termo da Zona Eleitoral. O Cartório teve por volta de
duas (2) semanas para separar material, reunir-se com lideranças locais, treinar servidores cedidos e fazer escala de
deslocamentos para acompanhar os trabalhos. Como complicador, no município não há qualquer rádio comunitária, na
zona urbana e tampouco nos maiores povoados. Ao mesmo tempo, verificamos que o uso de celular era intenso.
Criamos um grupo de WhatsApp com os servidores cedidos e o secretário municipal incumbido de resolver as
demandas da biometria. Assim, a experiência de outras revisões nos fez ter a ideia de elaborar cards (imagens para
compartilhamento) com as principais e mais comuns dúvidas dos eleitores para, partindo do grupo aberto pelo
Cartório, disseminar informação verdadeira e de qualidade antes do surgimento de quaisquer boatos (comuns em
ações do tipo) e também como medida de estímulo ao comparecimento do eleitor. Dividimos por temas para que a
leitura fosse rápida e os detalhes não se perdessem.
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Marcus Leonardo Figueiredo de Araújo

Michelle Pimentel Duarte

CARDS PARA WHATSAPP

Os temas foram:

*data e horário de atendimento;

*documentos necessários;

*quem precisa fazer biometria;

*como proceder aquele eleitor que estava fora do município;

*se outras operações além do recadastramento estavam sendo feitas.



ANEXOS 



VOTO DE ESTRANGEIROS NO BRASIL 
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Fonte: Sistema de Inscrição do Selo de Boas Práticas 2019.



PLANILHAS PARA TRAMITAÇÃO DE PADS
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Fonte: Sistema de Inscrição do Selo de Boas Práticas 2019.



SEMANA DO JOVEM ELEITOR 1ª - EDIÇÃO

18Fonte: Sistema de Inscrição do Selo de Boas Práticas 2019.



2º Ciclo de Inscrições



BOAS PRÁTICAS MAIS VOTADAS

PLANILHAS PARA CALCULAR DIÁRIAS

SLIDES-TREINAMENTOS DE ADM. DE PRÉDIO

MESÁRIOS VOLUNTÁRIOS NOS TERMOS



PLANILHAS PARA CALCULAR DIÁRIAS

Planilha que efetua cálculo das diárias a que faz jus o
servidor quando viaja a trabalho.

Airam de Castro Fontenele e Vasconcelos

Fonte: Sistema de Inscrição do Selo de Boas Práticas 2019.



SLIDES-TREINAMENTO DE ADM. DE PRÉDIO

APRESENTAÇÃO MULTIMIDIA PARA TREINAMENTO DE ADMINISTRADORES DE PREDIO

A presente prática surgiu da necessidade de se criar meios multimídias para a reunião de treinamento de
ADMINISTRADORES DE PRÉDIO, vez que inexiste material específico para essa função dentre aqueles que o Tribunal
Regional Eleitoral disponibiliza para as zonas, pois o material ofertado se resume a apresentação de slides
relacionados a mesários, no qual sentíamos dificuldades em adaptar visto que as atribuições referentes à função de
Administrador de Prédio são bem mais amplas e dinâmicas do que as de mesário.

Para elaboração do referido meio multimídia levou-se em consideração as tarefas atinentes à referida função
estabelecidas pela Resolução nº 9.304/2018 e o referido material poderá ser adaptado conforme a realidade local da
zona em que for utilizada, principalmente no que se refere a atribuições dos administradores de prédio que são
diversas em cada zona, principalmente no que se refere a guarda de urnas antes e depois das eleições bem como na
logística de recolhimento e entrega das mesmas.

Dessa forma, esse recurso didático utilizado na reunião/treinamento de administradores de prédio tornou o
aprendizado e a fixação do conteúdo da legislação mais fácil, rápido e eficiente, tendo em vista que a aula expositiva e
tradicional foi aliada aos recursos de animação e imagem, tendo sido empregada com êxito a presente prática no
período que antecedeu a realização das eleições de 2018 .

Roberto Moraes Santos



MESÁRIO VOLUNTÁRIOS NOS TERMOS

A prática consiste em divulgar o “projeto mesário voluntário" durante revisões biométricas em municípios termos, com 
entrega dos "folders" do projeto aos eleitores que comparecem ao posto de atendimento, colocação de cartazes da 
campanha etc, bem como o incentivo aos atendentes para fazerem registro no Elo da condição de mesário voluntário 
para aqueles que se dispuserem após ouvir as várias vantagens de ser mesário.

Heules Cardoso Nogueira Leal

Fonte: Sistema de Inscrição do Selo de Boas Práticas 2019.



IMPLEMENTAR PROCESSOS DE TRABALHO

Ações para implementar processo de trabalho na unidade, através do Plano de Ação de Desenvolvimento Individual dos
Gestores das Unidades (Gestão por Competência), utilizando cronograma de ações estabelecido previamente com o
gestor da unidade.

Fonte: Sistema de Inscrição do Selo de Boas Práticas 2019.

Sherlan Buhatem Anuciação



CHECK LIST-CUMPRIMENTO DE TAREFAS

Medir o desempenho do cumprimento de tarefas planejadas no mês, através de check list contendo cronograma de 
acompanhamento de execução. O check list permite ser utilizado a nível de unidade administrativa, gestor ou servidor.

Fonte: Sistema de Inscrição do Selo de Boas Práticas 2019.

Sherlan Buhatem Anuciação



ANEXOS 



SLIDES-TREINAMENTO DE ADM. DE PRÉDIO
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Fonte: Sistema de Inscrição do Selo de Boas Práticas 2019.


