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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

1. APRESENTACAO

O Plano Integrado Eleigdes 2020 é fruto do comprometimento e da dedicacdo dos gerentes
de processos de eleicdo que, assessorados pela Secdo de Planejamento e Desenvolvimento —
SEPLA, trabalharam na elaboracao de cada etapa do processo sob sua responsabilidade, bem como
do apoio e patrocinio da administracao deste érgao.

Foi elaborado de forma ampla e participativa, ouvindo a opinido dos colaboradores,
considerando as sugestdes coletadas nas avaliagdes das Elei¢cdes, em 2016 e 2018, onde os chefes
de cartdrio, gerentes de processo e demais pessoas envolvidas tiveram oportunidade de se
manifestarem.

O objetivo € que este plano sirva de guia para o pleito 2020, com a finalidade precipua de
orientar todas as atividades relativas as elei¢des, buscando sempre a integracdo dos processos com
foco na melhoria continua dos servicos prestados ao cidadao.

Visando garantir o efetivo acompanhamento da execuc¢do do plano: das atividades e tarefas
de cada processo, serd utilizado o MS Project e PadLog, ferramentas que auxiliardo a adocao de
medidas corretivas e eventuais ajustes, considerados necessarios.

Para tanto, os gerentes de processos foram capacitados na ferramenta, bem como o0s
servidores da Coordenadoria de Planejamento, Estratégia e Gestdo que os apoiardo prestando
suporte na metodologia e na utilizacédo dos referidos sistemas.

Por fim, vale ressaltar que este documento podera ser atualizado, tendo em vista a aprovacéo
pelo Tribunal Superior Eleitoral das ResolucGes relativas as Elei¢cbes 2020, bem como possiveis
adequacBes quanto ao processamento dos pedidos de registro de candidaturas, considerando a
recente implantacdo do Processo Judicial Eletronico — PJE.
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2. METODOLOGIA

Para elaboracdo do Plano Integrado das Eleicbes 2020 foram instituidas equipes
(gerentes, substituto e suplente) de cada processo de apoio e finalistico, a quem coube
identificar e detalhar o escopo, descrever as atividades previstas com respectivos prazos e
responsaveis, analisar o impacto dos possiveis riscos, apontando a¢des devidas, bem como
indicar orcamento necessario e indicados e metas a serem seguidos.

Os processos de eleicdo tratados foram:
Auditoria de funcionamento das urnas
Auxiliares de apoio as elei¢cdes - AAES

Capacitacao
Central de acompanhamento das elei¢des
Comunicacéo
Contratacgdes
Designacdo de juizes para atuar em pleitos
Diplomacéo
EleigcOes e votagdes simuladas
Fechamento de cadastro
Fiscalizacdo da propaganda
Geracdo de midia e carga e lacre
Juntas especiais
Logistica de urnas e material de votacgao
Material de consumo para elei¢des
Mesarios
Oficial de justica
Postos avancados de transmissdo - PATSs
Prestacdo de contas
Recrutamento de servidores
Registro de candidatura
Reunido de juizes e chefes de cartdrio
Seguranga
Servigo Extraordinario
Suprimento de fundos
Urnas e suprimentos
Veiculos.
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Os gerentes contaram com 0 apoio e a assessoria da SEPLA que elaborou e aplicou

0 roteiro a seguir para construcdo de um planejamento amplo e participativo, ouvindo 0s
envolvidos e impactados:

1

o O A~ oW

Construir cronograma no Projetc analisando:

a) Cronograma da eleicdo anterior;

b) Relatdrio de Avaliacdo das Elei¢cGes 2016 e 2018, com propostas de melhoria dos impactados;
c) Atribuigdes constantes na Portaria dos Gerentes.

Analisar indicadores de 2018 e o comparativo de processos (metas atingidas), verificando a
necessidade de alteracao;

Estudar as responsabilidades do gerente (portaria);

Elaborar o FAQ a ser disponibilizado na intranet;

Validar fluxo do processo;

Reanalise do Plano de Gestdo de Riscos da elei¢do anterior;

a) Inclusdo ou exclusao de risco;

b) Reanalise da probabilidade, impacto, parametro e categoria;

c) Verificando se as acdes de enfrentamento previstas foram realizadas e suficientes;
d) Incluséo ou exclusdo de ac¢des de enfrentamento;

e) Checagem do cronograma.

Apresentar o Plano de Gestdo de Riscos ao Nucleo de Apoio a Gestdo de Riscos;
Apresentar o planejamento ao Conselho Gestor e ao Comité de Atencdo Prioritaria ao 1° Grau.
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3. OBJETIVOS

O Plano Integrado das Eleic¢des, instrumento estratégico e normativo, tem como
finalidade difundir o conhecimento institucional, com a disponibilizacdo de informacgGes
essenciais ao gerenciamento das elei¢cbes municipais de 2020, visando:

I. Implantar melhorias nos processos, na busca da eficiéncia, da eficacia e da
efetividade no seu desempenho;

Il. Otimizar a utilizacdo dos recursos do Tribunal, sejam materiais, pessoas ou
financeiros, no desempenho das suas atribuicdes;

1. Promover o0 monitoramento e a avaliacdo de desempenho dos processos
organizacionais das elei¢cBes, de forma continua, mediante a construcdo de
indicadores apropriados;

IV. Criar condicdes para promover adequacgdes decorrentes de mudancas.
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4. PROCESSOS DE ELEICAO
4.1. AUDITORIA DE FUNCIONAMENTO DAS URNAS ELETRONICAS

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Mariana Herculana Anjos Destro SERSE 8759 / 8906
Substituto: Lacia Maria Gomes de Oliveira Chaves SEPOR 8906

FINALIDADE DO PROCESSO

Atestar a idoneidade do funcionamento e o resultado da votacao na urna eletrénica.

SISTEMAS UTILIZADOS

SAVP e SAVP Sorteio

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

*Resolucdo TSE — Normas gerais sobre a votacao paralela;
*Resolucdo TRE/MA — Indica o0 Juiz e institui a comissao;
*Portaria TRE/MA — indica os auxiliares.
*As normas serdo publicadas pelo TSE.

4.1.1. Plano de Implantacgdo

~ INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Indlca(;a_o de servidores para compor a comissao e iniciar os trabalhos 11/02/19 11/02/19
de planejamento
Contar com a colaboragéo e apoio da ASCOM para defender a ideia de 11/02/19 11/02/19
gue a auditoria ocorra em local distinto do TRE
,_?_\Ir_:laRllsar a possibilidade de realizar a auditoria em local distinto do 11/02/19 01/08/19
Contratacdo de equipamentos de filmagem 03/02/20 01/12/20
Elaboracéo de Termo de Referéncia 03/02/20 30/04/20
Protocolizacdo para inicio de contratacdo 01/05/20 29/05/20
Acompanhar a contratacdo 03/03/20 01/12/20
Contatar com a contratada e se possivel realizar reunido 03/08/20 02/10/20
Encaminhamento de Oficios 01/07/20 25/09/20
%(glc_ltng g:sponlbllldade de aeronave/veiculo para transporte das urnas - 01/07/20 17/07/20
erlErL]JéE/TRE — solicitar impresséo de modelos de cédulas de votagéo e 20/07/20 05/08/20
Justl_ga Federal_— SGP — solicitar parceria para preenchimento das cédulas 01/09/20 25/09/20
no dia do sorteio
Informar dia do sorteio e votacdo — Partidos, OAB, MPE, Presidente e 15/09/20 25/09/20
Corregedor
DeS|gna(;ao da Comisséo ge_ Auditoria para verificagdo do 03/08/20 07/08/20
funcionamento das urnas eletrénicas
Reunido de Planejamento e Instalacdo dos trabalhos da Comissao 10/08/20 14/08/20
Dgf!nlgao de !_ocal, Layout e a forma de preenchimento das cédulas e 10/08/20 14/08/20
atividades realizadas por cada um dos membros
Indicacdo de membros do MPE 10/08/20 14/08/20
Montagem do Ambiente e testes 15/08/20 03/10/20
Solicitacdo de material para COLAC (SEGEP) 15/08/20 15/09/20
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Solicitagdo de material de expediente (SEGAL) 14/09/20 25/09/20
Teste da filmagem e check list do material de expediente. 03/10/20 03/10/20
Designacdo de Auxiliares da CAVP 17/08/20 04/09/20
Registrar via sistema de recrutamento, a necessidade de servidores para 17/08/20 31/08/20
trabalhar como auxiliares

Elaborar minuta de portaria e encaminhar para assinatura 01/09/20 04/09/20
Divulgacéo do local e data do sorteio 31/08/20 03/09/20
Reunido com Auditores do TSE 02/10/20 02/10/20
Sorteio das SecOes Eleitorais a serem auditadas. 03/10/20 03/10/20
Informar as secdes sorteadas 03/10/20 03/10/20
Transportar as urnas para o local da Auditoria 03/10/20 03/10/20
Votacdo Paralela 04/10/20 04/10/20
Realizagdo de Simulado com Auxiliares da Votagdo Paralela 04/10/20 04/10/20
Entrega da ata e divulgacao do resultado final da auditoria 04/10/20 04/10/20
Avaliacdo DAS ELEICOES 01/09/19 19/11/20
Elat_)ora}r questionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG

Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades

encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e 03/11/20 20/11/20
demais informacdes que julgar relevantes e enviar a COPEG

4.1.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.2. AAEs — AUXILIARES DE APOIO AS ELEICOES

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Luan Rafael dos Santos Ferreira COLOG 8944
Substituto: Wherbeth Silva Sousa SEGEC 8891

FINALIDADE DO PROCESSO

Contratacéo dos servidores de apoio administrativo as elei¢coes 2020.

SISTEMAS UTILIZADOS

SIGELe ELO

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

Lei N° 8.666, de 21 de junho de 1993 — institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo

Pablica e da outras providéncias.

4.2.1. Plano de Implantacao

~ INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Reunides preliminares 15/07/19 30/07/19
Reunir com o processo de postos avangados de transmisséo para definir a
quantidade de PAT’S 15/07/19 30/07/19
Elaboracéo do Termo de Referéncia 08/10/19 13/02/20
Elabora_lr estut_jos técnicos preliminares (Horas extras, sabado, domingo, 08/10/19 14/11/19
valor diferenciado para os PATS)
Elaboracdo da minuta do termo de referéncia 08/10/19 14/11/19

10
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Elaborar plano de gestéo de risco 08/10/19 02/12/19
12 Anélise do Termo de Referéncia 02/12/19 13/12/19
Revisdo e correcdo do termo de referéncia 16/12/19 13/01/20
22 Analise do Termo de Referéncia 14/01/20 13/02/20
Licitacdo dos AAEs 14/02/20 01/07/20
Criar PAD com toda documentacao para inicio da contratacéo 14/02/20 16/03/20
Acompanhar o processo licitatdrio 17/03/20 10/06/20
Contratagdo da empresa vencedora da licitacdo 10/06/20 21/06/20
Comunicagdo as zonas sobre a contratagdo da empresa 22/06/20 01/07/20
Execucdo dos servigos 16/06/20 29/10/20
Definir a quantidade de auxiliares por zona 16/06/20 01/07/20
Abrir ordem de servico para contratada 01/07/20 05/07/20
Contratagdo dos auxiliares de apoio pelas empresas 01/07/20 21/08/20
Treinamento dos AAEs pela zona eleitoral 20/08/20 25/08/20
Prestacdo dos servicos nas zonas pelos profissionais de apoio (1° 20/08/20 08/10/20
TURNO)

~ . " - 5
'I:I)"Sls?tlz\ilg;) dos servicos nas zonas pelos profissionais de apoio (2 12/10/20 29/10/20
Gestdo e fiscalizacdo do contrato dos profissionais de apoio 01/07/20 31/12/20
Reunir com a contratada 01/07/20 15/07/20
Preparar curso EAD (caso seja necessario) 02/07/20 30/07/20
Recrutar, nomear e instalar a Comissdo Gestora 15/07/20 30/07/20
eRgzgga(igm a Comissdo Gestora para apresentacdo do termo de referéncia 03/08/20 04/08/20
Acompanhar a execucdo dos servicos contratados 01/07/20 31/12/20
Pagamento da Contratada (1° TURNO) 05/10/20 31/12/20
Solicitar a emissdo de atestados 05/10/20 07/10/20
Solicitar para as zonas e receber a documentacao dos auxiliares de apoio 09/10/20 31/12/20
Analisar todos os documentos 09/10/20 31/12/20
Solicitar pagamento via PAD 09/10/20 31/12/20
Pagamento da Contratada (2° TURNO) 27/10/20 31/12/20
Solicitar a emissdo de atestados 27/10/20 31/12/20
Solicitar envio da documentacéo dos auxiliares 29/10/20 31/12/20
Analisar todos os documentos 29/10/20 31/12/20
Solicitar pagamento via PAD 29/10/20 31/12/20
Avaliacio DAS ELEICOES 25/11/19 20/11/20
Elat_)ora}r guestionario de avaliagcdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG
Elaborar relatorio do processo contendo as licGes aprendidas, dificuldades
encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e 03/11/20 20/11/20

demais informacoes que julgar relevantes e enviar 8 COPEG

4.2.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)
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4.3. CAPACITACAO

EQUIPE DE PROCESSOS LOTA(;AO RAMAL
Gerente do Processo: Silvia Maria Costa Reis da Silva SECAP 8728
Substituto: Rodrigo Mendonga do Amaral SECAP 8855

FINALIDADE DO PROCESSO

Capacitar servidores e terceirizados envolvidos nos Atos Preparatorios e na realizacdo das Eleicdes
2020.

SISTEMAS UTILIZADOS

Sistema SD, Portal do Servidor e SEI (Sistema Eletronico de Informagdes).

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

4.3.1. Plano de Implantacgéo

~ INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Treinamento 04/05/20 30/06/20
E-mail aos gestores dos processos de Sistemas Eleitorais, Prestacdo de
Contas, Urnas Eletronicas, Registro de Candidatura e ao Chefe do NEAD, 04/05/20 06/05/20
para apresentacdo do cronograma de atividades e agendar reunido.
Relfnlao com os gestores QOS processos relativos aos treinamentos que 11/05/20 12/05/20
serdo realizados, a fim de alinhar as diretrizes dos treinamentos.
Formallzaggo de PAD com o cronograma de_trelnamento dos servidores 14/05/20 15/05/20
da Secretaria e Zonas, para homologacao do Diretor-Geral
Envio do cronograma para os servidores da Secretaria e zonas eleitorais 25/05/20 26/05/20
Providéncias logisticas para os treinamentos presenciais 27/05/20 12/06/20
Atualizagdo dos formularios de avaliagdo dos treinamentos presenciais 15/06/20 30/06/20
Treinamento dos Profissionais de Apoio as Eleicdes (AAES) 01/06/20 16/10/20
Fazer levantamento _das zonas que precisaréo de auxilio no treinamento 01/06/20 30/06/20
dos AAEs e dos servidores que serdo deslocados para dar tal suporte
Verificar a disponibilidade orgamentéria para custeio de diérias dos
servidores que se deslocardo para auxiliar os chefes de cartério com 01/07/20 03/07/20
dificuldade para treinamento dos seus respectivos AAES;
Disponibilizar recursos didaticos na intranet (cartilhas, passo-a-passo); 01/07/20 10/07/20
Providéncias para o treinamento dos AAEs 10/08/20 14/08/20
rReza(I;Igll?gao do treinamento nas zonas (previsdo); fazer avaliacdo de 01/09/20 18/09/20
Providéncias p6s-treinamento 21/09/20 25/09/20
Anallsar 0 resultado dqs avahagoe_s feitas pelos AAEs e registrar as 12/10/20 16/10/20
oportunidades de melhoria para 2022;
1° Treinamento Registro de Candidatura para Chefes de Cartério 06/07/20 10/07/20
Providéncias para o treinamento dos Chefes de Cartorio 01/07/20 17/07/20
Realizacdo do Treinamento 20/07/20 24/07/20
Providéncias pos-treinamento 27/07/20 31/07/20
Trelnam_ento de F\’_eglstro de Candidatura para os servidores da 06/07/20 95/09/20
Secretaria (Presencial)
Providéncias para o treinamento dos servidores da Secretaria que dardo 06/07/20 25/09/20
suporte aos Cartdrios
Realizacdo do Treinamento 13/07/20 17/07/20
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Providéncias po6s-treinamento 20/07/20 31/07/20
Tre_lnam_ento dos serwfjo_res da Secretaria (presencial) - Sistemas 17/08/20 30/09/20
Eleitorais e Urnas Eletronicas

Providéncias para o treinamento 17/08/20 21/08/20
Realizacdo dos treinamentos; 01/09/20 25/09/20
Providéncias p6s Treinamento 28/09/20 30/09/20
Treinamento AAEs de PATSs (presencial) 07/09/20 30/09/20
Providéncias para o treinamento dos AAEs 07/09/20 11/09/20
Realizacdo do treinamento (previséo); 21/09/20 25/09/20
Providéncias po6s-treinamento 28/09/20 30/09/20
Avaliacio DAS ELEICOES 01/09/19 19/11/20
Elaborar questionario de avaliacdo do gerente, da equipe e dos parceiros e

enviar 2 COPEG 25/11/19 29/11/19
Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades

encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e 03/11/20 20/11/20
demais informacdes que julgar relevantes e enviar a COPEG

4.3.2. Fluxograma
(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.4. CENTRAL DE ACOMPANHAMENTO DAS ELEICOES

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Glaycy Anne de Melo Correia SEADB 8877
Costa

Substituto: Ubiracy Mendes Soares Junior SEADB 8965

FINALIDADE DO PROCESSO

Montar uma central de acompanhamento que auxilie e suporte os procedimentos que envolvem a
votacdo, transmissdo e totalizacdo de arquivos de Boletim de Urna Eletronica, desde a simulacéo
desses procedimentos até a totalizacdo final das Elei¢Ges.

SISTEMAS UTILIZADOS

Gerenciamento, Monitor de Fila, Dia “E” e Transportador

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

Resolucdo N° 23.554/2017 — Atos Preparatorios;
Resolucgdo de Instalagdo dos Pontos de Transmiss&o.

4.4.1. Plano de Implantacao

x INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Preparacdo Central de Acompanhamento das Eleigdes 13/01/20 22/09/20
Realizar estudo de viabilidade para implantacdo de grupo corporativo de 13/01/20 28/02/20
Whatsapp
Verificar viabilidade de suporte para publico externo via 0800 13/01/20 28/02/20
Definir Tipo de Suporte prestado na central 03/02/20 21/02/20
Elaborar layout da central 24/02/20 03/04/20
Tracar estratégia de suporte e padronizagdo 24/02/20 15/05/20
Solicitar treinamento para técnicos da Central de Suporte e
Acompanhamento para o Processo de Capacitagdo e vl
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Elaborar Guias Rapidos 02/03/20 03/07/20
Elaborar Portfolio da Central 16/03/20 17/07/20
Solicitar Auditdrio do 5° Andar e Plenério 06/04/20 14/04/20
Solicitar mobilia e equipamentos para a Central 06/04/20 24/04/20
Definir ramais atendimento por tipo de suporte 06/04/20 24/04/20
Atualizar Sistema de Acompanhamento da Central 06/04/20 04/10/20
Divulgar ramais atendimento por tipo de suporte para a Secretaria e Zonas 27/04/20 04/10/20
Verificar junto aos gerentes de processos 0s nomes dos técnicos que

atuaram na Central 01/07/20 30/07/20
Confecc¢do de crachas de acesso 31/07/20 10/08/20
Solicitar presenca de representante das empresas parceiras 12/08/20 12/08/20
Solicitar confeccdo de placas e banner - identidade visual 14/09/20 22/09/20
Preparar ambiente da Central 14/09/20 03/10/20
Central de Acompanhamento da Totalizagéo - 1° Turno 29/09/20 05/10/20
Monitorar realizagdo dos simulados 29/09/20 03/10/20
Monitorar oficializagdo do sistema de Totalizagdo nas Juntas Eleitorais 03/10/20 03/10/20
Configuracdo e acompanhamento do Sistema Monitor 04/10/20 04/10/20
Monitorar transmissdo de arquivos de Votagdo 04/10/20 05/10/20
Monitorar o Tratamento de Pendéncias 04/10/20 05/10/20
Realizar suporte a Transmissdo dos Arquivos de Votacao 04/10/20 05/10/20
Realizar suporte a Apuracgao de votos 04/10/20 05/10/20
Acompanhar totaliza¢éo de votos 04/10/20 05/10/20
Acompanhar encerramento da totalizagéo 04/10/20 05/10/20
Backup fisico e 16gico do BD de Elei¢do na MA2 - p6s Eleicéo 05/10/20 05/10/20
Elaborar Ranking por Zona - BU transmitido por hora 05/10/20 05/10/20
Central de Acompanhamento da Totalizac&o - 2° Turno 25/10/20 26/10/20
Configuracdo e acompanhamento do Sistema Monitor 25/10/20 25/10/20
Monitorar transmissdo de arquivos de Votagdo 25/10/20 25/10/20
Monitorar o Tratamento de Pendéncias 25/10/20 25/10/20
Realizar suporte a Transmissdo dos Arquivos de Votacao 25/10/20 25/10/20
Realizar suporte a Apuracgao de votos 25/10/20 25/10/20
Acompanhar totalizacéo de votos 25/10/20 25/10/20
Acompanhar encerramento da totalizac&o 25/10/20 25/10/20
Backup fisico e 16gico do BD de Elei¢do na MA2 - P6s Elei¢do 26/10/20 26/10/20
Elaborar Ranking por Zona - BU transmitido por hora 26/10/20 26/10/20
Avaliacdo DAS ELEICOES 01/09/19 19/11/20
Elat_)ora}r guestionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG

Elaborar relatorio do processo contendo as licBes aprendidas, dificuldades

encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e 03/11/20 20/11/20

demais informacgoes que julgar relevantes e enviar 8 COPEG

4.4.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)
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4.5. COMUNICACAO

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Danielle de Oliveira Cavaignac ASCOM 8747
Substituto: Amanda Borges Mouzinho ASCOM 8760
FINALIDADE DO PROCESSO
Dar ampla divulgacéo das agdes do calendério eleitoral e dos processos eleitorais.
SISTEMAS UTILIZADOS
Mailing, georreferenciamento;
Sistema do Governo Federal para realizacdo de Preg6es Eletronicos;
SIAFI — Sistema de Administracdo Financeira do Governo Federal;
SEI (Sistema eletronico de Informagdes).
NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO
4.5.1. Plano de Implantacéo
~ INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Plano de comunicacéo Interno 02/09/19 17/12/20
Elaborar e divulgar o planejamento das Elei¢es 02/09/19 30/06/20
Campanha motivacional 04/11/19 31/08/20
Elaborar matérias 07/01/20 17/12/20
Criar e repostar pecas publicitérias da JE 07/01/20 17/12/20
Inten5|f!car a divulgacdo dos Aplicativos da Justica Eleitoral e seu 07/01/20 30/10/20
manuseio na imprensa
Campan_ha de esclarecimento das principais etapas do processo eleitoral 01/06/20 30/06/20
aos servidores
Camisas institucionais 16/09/19 03/03/20
Elaborar estudos preliminares da Licitacdo 16/09/19 18/09/19
Definir os tipos de camisa por servidor pela Administracdo 18/09/19 18/09/19
Sollc_ltgr quantitativo de servidores reglstrado_s, requisitados, estagiarios, 16/09/19 20/09/19
terceirizados e colaboradores no portal do servidor
Elaborar Termo de Referéncia 23/09/19 18/10/19
Iniciar processo de licitacéo 18/10/19 18/10/19
Acompanhar o0 andamento do processo 18/09/19 03/02/20
Acompanhar a entrega do produto 03/02/20 03/03/20
Material grafico 28/10/19 27/04/20
Elaborar estudos preliminares da Licitacdo 28/10/19 30/10/19
Levantamento do quantitativo nas zonas eleitorais 01/11/19 18/11/19
Elaborar Termo de Referéncia 19/11/19 12/12/19
Iniciar processo de licitacio 12/12/19 12/12/19
Acompanhar o andamento do processo 12/12/19 06/04/20
Acompanhar a entrega do material 06/04/20 27/04/20
Fechamento de cadastro 07/01/20 30/06/20
Elaborar e apresentar o plano de divulgacéo do fechamento do cadastro ao 07/01/20 10/01/20
gerente do processo
Ajustar o plano de divulgacdo do fechamento do cadastro 13/01/20 13/01/20
Executar o plano de divulgacio do fechamento do cadastro 14/01/20 06/05/20
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Divulgar a imprensa acerca da data para fechamento do cadastro 03/02/20 06/05/20
Divulgacdo do pés-fechamento (resultados obtidos no cadastro) 06/05/20 30/06/20
Calendario Eleitoral 07/01/20 17/12/20
Divulgar os prazos, datas e etapas do calendario 07/01/20 17/12/20
Servicgo de audio, video e foto 13/01/20 05/06/20
Elaborar estudos preliminares da Licitacdo 13/01/20 24/01/20
Elaborar Termo de Referéncia 27/01/20 14/02/20
Iniciar processo de licitacdo 17/02/20 17/02/20
Acompanhar o0 andamento do processo 17/02/20 01/06/20
Acompanhar a entrega do servigo 01/06/20 05/06/20
Comunicacéo Visual 13/01/20 18/06/20
Elaborar estudos preliminares da Licitacdo 13/01/20 24/01/20
Levantamento do quantitativo de faixas nas zonas eleitorais 13/01/20 24/01/20
Elaborar Termo de Referéncia 27/01/20 07/02/20
Iniciar processo de licitacio 07/02/20 07/02/20
Acompanhar o andamento do processo 07/02/20 08/06/20
Acompanhar a entrega do servigo 08/06/20 18/06/20
Divulgar a campanha Meséario Voluntario e suas vantagens 03/02/20 31/08/20
Backbus e Outdoors 02/03/20 30/06/20
Elaborar estudos preliminares da Licitacdo 02/03/20 06/03/20
Elaborar Termo de Referéncia 09/03/20 20/03/20
Iniciar processo de licitacéo 20/03/20 20/03/20
Acompanhar o andamento do processo 20/03/20 05/06/20
Acompanhar a entrega do servigo 05/06/20 30/06/20
Media training - Juizes e Chefes de Cartorio 01/04/20 08/05/20
S;)rltlg:'itzr inclusdo na pauta da primeira reunido de juizes e na de chefes de 01/04/20 14/04/20
Definir palestrante - alinhar com or¢gamento 13/04/20 24/04/20
Preparar material 27/04/20 08/05/20
Reunir com o palestrante e alinhar discurso e formato de linguagem 04/05/20 08/05/20
Reunido com a Imprensa - Didlogo com a Imprensa 01/06/20 29/07/20
Apresentar a reunido a Presidéncia 03/06/20 16/06/20
Elaborar material com informacdes sobre o sistema 15/06/20 03/07/20
Encaminhar convite a imprensa 06/07/20 10/07/20
Apre_sentar a imprensa os aplicativos, 0 site, 0 sistema de divulgacédo de 13/07/20 99/07/20
candidatura e conversar sobre propaganda eleitoral

Participar das Votagoes e Elei¢fes Simuladas 01/07/20 11/09/20
Reunido com STIC para alinhar atividades e entender melhor a demanda 01/07/20 03/07/20
\/_erlflcar~ orcamento e possibilidade para viagem da equipe de apoio de 06/07/20 08/07/20
divulgacédo

Solicitar [ecrL_Jtamento de equipe para viajar uma semana antes da Elei¢éo 08/07/20 10/07/20
ou Votacdo Simulada

Periodo de inscri¢do para recrutamento 13/07/20 17/07/20
Treinar recrutados (reunido) para fazer a divulgacdo 20/07/20 24/07/20
Monitorar a divulgacao 03/08/20 31/08/20
Avaliacéo da Equipe 07/09/20 11/09/20
Sala de Imprensa 03/08/20 02/10/20
Criar design 03/08/20 14/08/20
Solicitar todos 0s equipamentos necessarios 17/08/20 28/08/20
Arrumar a sala de Imprensa 14/09/20 25/09/20
Organizar os computadores com os programas do TSE 28/09/20 02/10/20
Avaliacdo DAS ELEICOES 01/09/19 19/11/20
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Elapora}r guestionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG

Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades

encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e 03/11/20 20/11/20
demais informacgdes que julgar relevantes e enviar 8 COPEG

4.5.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.6. CONTRATACOES

5. EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Sherlan Buhatem Anunciagédo COLAC 8975
Substituto: Maiara da Silva Leal SELIC 8802

FINALIDADE DO PROCESSO

Planejar e acompanhar a execucdo dos processos de aquisi¢oes destinados a realizacdo das Eleicdes

2020.

SISTEMAS UTILIZADOS

SEI (Sistema eletronico de Informagdes).
PADLOG (Sistema de Padronizagdo de Logistica).

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

4.6.1. Plano de Implantacao

x INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Atividades 06/05/19 30/10/20
Estabelecer critérios e procedimentos a serem adotados no planejamento
das contratacOes, através de SEI com a minuta de Portaria do Diretor- 06/05/19 07/05/19
Geral.
Expedir Portaria _estabelecendo 0S cr|~ter|os e procedimentos a serem 08/05/19 24/05/19
adotados no planejamento das contratacoes.
Publicar a Portaria no DJE e divulgar para os servidores. 27/05/19 31/05/19
Adequar e parametrizar o sistema WEB de planejamento das contratagdes. 06/05/19 31/05/19
Elaborar o planejamgnto das contratacOes através do sistema Web, nos 03/06/19 28/06/19
termos da Norma do item 2.
Elaborar relatério do planejamento das contratacGes. 01/07/19 31/07/19
Aprovar o planejamento através de Portaria. 01/08/19 16/08/19
Publicar a Portaria no DJE e divulgar para os servidores. 19/08/19 22/08/19
rl?gnpg;(; I:’;ﬁgatlwdades e tarefas inerentes ao Planejamento das Contratagdes 26/08/19 30/08/19
Registrar no PadLog inicio e fim das atividades/ tarefas executadas. 26/08/19 01/09/20
Monitorar a execucdo do Planejamento, inclusive quanto ao cumprimento
da meta do Indicador de Aderéncia do Planejamento. 30/08/19 01/09/20
Apresentar relatério do monitoramento ao Diretor Geral quinzenalmente 30/08/19 04/09/20
Elaborar e publicar, na intranet: manuais, videos, tutoriais, guias rapidos, 30/08/19 30/10/20
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modelos de documentos, formularios, cartilhas ou similares, constando as
orientacdes necessarias para a adequada execucdo dos trabalhos, bem
como as perguntas frequéncia.

Avaliacdo DAS ELEICOES 25/11/19 20/11/20
Elapora}r questionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG

Elaborar relatorio do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades

encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestbes de melhoria e 03/11/20 20/11/20

demais informacgoes que julgar relevantes e enviar 8 COPEG

4.6.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.7. DESIGNACAO DE JUIZES PARA ATUAR EM PLEITOS

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Alfredo Francisco Ferreira Souza SEPES 8896
Substituto: Alessiane Guimardes Reis SEPES 8774

FINALIDADE DO PROCESSO

Designacdo de juizes para atuarem em zonas vagas, Juntas Eleitorais Especiais e Juizes Auxiliares.

SISTEMAS UTILIZADOS

Sistema CORAU

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

Cadigo Eleitoral (arts. N° 14, N° 32 e N° 36);
Resolucéo do TSE 21.009/2002;
Resolucdo do TRE/MA N° 3737/2002 e N°8919/2016.

4.7.1. Plano de Implantacao

x INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Juntas Eleitorais 03/06/19 11/09/20
Discussdo dos critérios para escolha de locais para juntas especiais 03/06/19 15/06/20
Reunir com Wagner para debater novos critérios para escolher os locais
(orcamento, diarias, COCIN, promotores, priorizar locais que sejam 03/06/19 05/08/19
comarcas)
Minuta da resolucdo para indicacéo dos locais das juntas especiais 01/06/20 05/06/20
Aprovacao pelo Corregedor da minuta da resolugédo das juntas especiais 02/06/20 05/06/20
Resolucdo das Juntas Especiais Aprovada (locais e critérios) 15/06/20 15/06/20
Composicdo das Juntas Eleitorais (Ato da Presidéncia - Juizes e 02/06/20 11/09/20
Membros)
Escolha dos nomes dos juizes das juntas especiais 02/06/20 05/06/20
1° Ato das Juntas Impresso 15/06/20 27/07/20
Minuta do ato com a composicao das juntas especiais a ser assinado pelo 16/06/20 97/07/20
Presidente
Publicacdo do ato no SIOCREZ 27/07/20 28/07/20
Assinatura do ato pelo Presidente 28/07/20 28/07/20
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Publicagéo do ato no DJE 29/07/20 04/08/20
zgfeer?];mento do formulario de composicao da JE e inser¢do dos dados no 30/07/20 04/08/20
EnV|o_ (_jo formulario da composi¢do (membros e suplentes) das juntas 05/08/20 31/08/20
especiais para as zonas

Prlme_zlr(_) ~ato de Juntas Especial finalizado (a partir daqui sdo meras 04/08/20 04/08/20
substituicGes)

Insercdo dos dados dos juizes nomeados no SISTEMA de Juntas 12/08/20 12/08/20
Envio das Portarias aos juizes respectivos (e-mail) 13/08/20 13/08/20
Assinatura do ato pelo Presidente do 2° Ato de Juntas 14/08/20 21/08/20
Publicacdo do 2° ato de Juntas Especiais 2020 24/08/20 28/08/20
Nova escolha de nomes de juizes para as juntas 01/09/20 04/09/20
Reenvio de e-mails ou contatos telefonicos 08/06/20 08/07/20
Analise das respostas dos juizes: aceitacdo de recusas 10/08/20 09/09/20
Nova minuta de ato com a composigao das juntas eleitorais 10/09/20 10/09/20
2° Ato das juntas Impresso 11/09/20 11/09/20
Melhoria do FORMULARIO  SIGEL  (JUNTAS/JUIZES

AUXILIARES), relatérios e consultas 02/09/19 29/05/20
Solicitar a SEADB melhoria do formulario do SIGEL (PAD) 02/09/19 02/09/19
EIabo_rNar a SEADB estudo de viabilidade das melhorias solicitadas 09/09/19 30/09/19
(reunides)

Desenvolver, testar e homologar novo formulério, relatorios e consultas 01/10/19 29/05/20
Quantificacdo das zonas vagas em 2020 11/05/20 10/07/20
Escolher dos nomes dos juizes que atuardo em zonas vagas 11/05/20 01/07/20
Aprovar 0 CRE nomes dos juizes indicados 11/05/20 15/05/20
Inserir os dados dos juizes indicados no CORAU 11/05/20 11/05/20
Assinar as portarias pelo Corregedor 11/05/20 11/05/20
Enviar para as zonas (vagas) respectivas 11/05/20 11/05/20
Identificacio de possiveis substituicfes de juizes para zonas vagas 03/06/19 27/08/19
Analisar os casos e indicar novos nomes de juizes 03/06/19 26/08/19
Inserir novos dados no CORAU e divulgar para as zonas 03/06/19 27/08/19
Aprovar novos indicados - o Corregedor 03/06/19 23/08/19
Convocar juizes de cidades mais distantes, incluindo a Capital. 03/06/19 23/08/19
Prazo final para o preenchimento total das zonas vagas em 2020 03/06/19 03/06/19
Designacdo de Juizes Auxiliares para as Eleicdes 2020 03/06/19 07/10/20
Ap_rovggNao de _re:s,olugao/_p_rowmento com .crlterlos de solicitacdo e 03/06/19 22/08/19
atribuicOes dos juizes auxiliares em eleicées:

Estatzele(:lmento de critérios para solicitagdo de juizes auxiliares e suas 03/06/19 99/08/19
funcgdes (debate)

Minuta do Provimento CRE (prever de inicio do pedido) 03/06/19 14/06/19
Levar a apreciacdo e aprovacao do Corregedor/Assessor 03/06/19 14/06/19
Dar conhecimento as zonas (SIOCREZ/DJE) 03/06/19 03/06/19
Requerlmer}tq, A_napse dos pedidos, indicagdo dos juizes auxiliares e 01/09/20 07/10/20
outras providéncias:

Zonas podem requer juizes auxiliares 01/09/20 14/09/20
Analisar, deferir ou indeferir (o Corregedor) os pedidos das zonas 01/09/20 29/09/20
Enviar portarias aos juizes (e-mail ou pelo sistema) 01/09/20 29/09/20
Solicitar diarias no sistema préprio 01/09/20 07/09/20
Enviar informacdo de indicacBes para pagamento de gratificacao

eleitoral (SEI) 01/09/20 04/09/20
Avaliacdo DAS ELEICOES 25/11/19 20/11/20
Elaborar guestionario de avaliacdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
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enviar a COPEG

Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades
encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e 03/11/20
demais informagoes que julgar relevantes e enviar 8 COPEG

20/11/20

4.7.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.8. DIPLOMACAO

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Samira Teresa Duailibe Murad ASCER 8783
Substituto: Alessandro de Melo Coelho ASCER 8982

FINALIDADE DO PROCESSO

Diplomacdo é o ato pelo qual a Justica Eleitoral, com a entrega dos diplomas devidamente
assinados, atesta que o candidato foi efetivamente eleito pelo povo e, por isso, esta apto a tomar

posse do cargo.

SISTEMAS UTILIZADOS

E-mail, SIOCREZ, SEI

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

4.8.1. Plano de Implantacdo

~ INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Informar a SEGAL tipo e quantldgde do Qapel para DIP!_OMAS, e, antes 29/05/19 19/12/19
de tudo, verificar a capacidade de impressdo nas zonas (risco)
Elsgﬁﬁr, organizar e participar da cerimbnia de Diplomagdo na 03/02/20 19/12/20
E_nwar SI§I a COSEG informando da necessidade de gerador quando da 03/02/20 07/02/20
diplomacéo
Elaborar convite digital e senha 03/11/20 09/11/20
Reunir com a presidéncia, corregedoria e juiz que presidird a cerimonia,
para definir data, horario e convidados para a ceriménia de diplomacédo e 09/11/20 13/11/20
aprovacdo de modelo de convite e senha
Pesquisar o perfil dos diplomandos, para fins de acessibilidade. 09/11/20 13/11/20
Reunir com SESET, STIC (instalacdo de equipamentos), SID (ata) e SGP
(ambulancia e médico TRE), para acertar os detalhes da ceriménia ez ALY
Solicitar 8 COSEG gerador para o local da Diplomagéo 23/11/20 27/11/20
Preparar as listas com t_odas as mformagoes_ contldgf, nos diplomas, para 01/12/20 04/12/20
serem validadas pelos diplomandos na primeira reunido
Reunir com o Presidente, Juiz diretor do Férum, diplomandos, ASCER e
ASCOM para definir regras e diretrizes do evento (quantidade de 01/12/20 09/12/20
convidados por diplomando, coquetel, senhas etc.)
Informar a ASCOM a necessidade de credenciamento da imprensa 01/12/20 10/12/20
Elaborar roteiro da cerimonia e definir a composi¢do da mesa 01/12/20 17/12/20
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Enviar convite digital para as autoridades 07/12/20 11/12/20
Registrar via sistema de recrutamento, a necessidade de servidores para

trabalharem na recep¢do do evento e aguardar a indicacdo da equipe de 07/12/20 11/12/20
recrutamento

Reunir com os servidores e demais envolvidos na cerimonia 14/12/20 15/12/20
Realizar o ensaio da cerimdnia, com equipe de trabalho 14/12/20 18/12/20
Participar da Cerimonia de diplomacéo na Capital 14/12/20 19/12/20
Atos preparatérios 01/11/19 27/11/20
Fazer _Ieva_ntarrjento das Qecesmdagies para a cerimonia de diplomacdo 01/11/19 27/11/19
(som, iluminacéo, decoracéo, crachas, senhas, paineis de fundo de palco)

Elaborar termo de referéncia, para a contratacdo da empresa organizadora 28/11/19 95/02/20
de eventos

Protoc_:ollzar termo de referéncia, para a contratacdo da empresa 26/02/20 26/02/20
organizadora de eventos

Solicitar a empresa de eventos os itens licitados. 23/11/20 27/11/20
iCrII(;Qrfieocrczlonar e disponibilizar os diplomas dos eleitos na capital e 29/10/20 20/11/20
Solicitar o resultado oficial das elei¢es, com a relagdo nominal dos

eleitos e quantidade de votos a STI, com prazo de resposta até 07/11/2020 29/10/20 04/11/20
Elaborar minuta de diploma 03/11/20 06/11/20
Encaminhar os dados para o parque gréafico para preenchimento do

diploma, e confecc¢do da capa do diploma com prazo de devolucdo até dia 16/11/20 20/11/20
08/12/2020

Apoio aos Cartorios Eleitorais do interior do estado 04/11/20 04/11/20
Elaborar e enviar roteiro da cerimoénia de diplomacao 03/11/20 13/11/20
Elaborar e enviar o modelo do mestre de cerimonia 03/11/20 13/11/20
E:ﬁ?zzrg(r) e enviar modelo de Diploma, com informagéo sobre papel a ser 03/11/20 13/11/20
Avaliar o processo de diplomagéo 16/11/20 26/02/21
Elaborar formulério de avaliacdo do evento para enviar aos eleitos 16/11/20 20/11/20
Solicitar validagdo do DG para o formulério de avaliagdo 23/11/20 27/11/20
Enylar f_ormular|~0 de avaliacdo eletrdnico para os eleitos e/ou assessores 21/12/20 99/12/20
apos a diplomagéo

Convocar todos os envolvidos para a reunido de avaliagdo, apds o evento 07/01/21 19/02/21
Analisar formulérios respondidos 11/01/21 26/02/21
Avaliacio DAS ELEICOES 01/09/19 19/11/20
Elat_)ora}r questionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG

Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades

encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestGes de melhoria e 03/11/20 20/11/20

demais informacgdes que julgar relevantes e enviar 8 COPEG

4.8.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)
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4.9. ELEICOES E VOTACAO SIMULADAS

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Gualter Gongalves Lopes Junior STIC 8751
Substituto: José Wagner Sales Ferreira COSIS 8945

FINALIDADE DO PROCESSO

Propiciar aos eleitores que irdo participar da 1* Eleicdo Biométrica uma interacdo de votacdo e
permitir uma avaliacdo técnica dos sistemas e software envolvidos. Na préxima eleicdo a
metodologia também sera aplicada no(s) municipio(s) que utilizardo a nova urna eletronica.

SISTEMAS UTILIZADOS

GEDAI, Transportador e Gerenciamento

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

Resolucdo de Atos Preparatorios — TSE.

4.9.1. Plano de Implantacao

x INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Planejamento 01/03/20 31/08/20
Definicdo dos locais e datas para realizacdo dos eventos 01/03/20 30/04/20
Convocar juizes e Chefes de Cartorio para reuniao 01/05/20 31/05/20
Reunido com os Juizes e Chefes de Cartorio envolvidos e demais unidades 01/05/20 31/05/20
envolvidas do TER (ASCOM, ASCER, STI, SAF, CRE etc.)
Esco_lha_ dos Locais de votacdo para Votagdo Simulada nos dois 01/06/20 30/06/20
municipios
Convidar representantes da Secretaria de Tl do TSE 01/07/20 31/07/20
Escolha do Local para audiéncia publica nos dois municipios que terdo
votacio simulada 01/07/20 31/07/20
Elaboracdo de plano de divulgacdo de eventos/ASCOM 01/07/20 31/07/20
Elaboracéo da logistica de urnas para elei¢do simulada 01/07/20 31/07/20
Solicitagdo/requisicdo de veiculos para operacionalizacdo da logistica de
urnas para elei¢do simulada 01/07/20 31/07/20
Cpntratagao de Ignche para 0s mesarios do Local de Votacdo da Votacdo 01/07/20 31/07/20
Simulada nos dois municipios escolhidos
Convocagdo dos mesarios (3/secdo) do Local de Votacdo da Votacdo
Simulada nos dois municipios escolhidos 01/07/20 30/07/20
Impressdo dos cadernos de votacdo Das sec¢Oes de votacdo simulada dos
trés municipios escolhidos DI S0
PrepaNra(;a_o das midias para cargas das urnas das secdes escolhidas para 01/08/20 31/08/20
votacdo simulada nos trés municipios escolhidos
Primeira Votacdo Simulada 29/07/20 03/08/20
SrensLI‘(I);:g;nento da equipe para o primeiro municipio a realizar a votagdo 29/07/20 29/07/20
Preparaga_o do ambiente da audiéncia publica do primeiro municipio com 31/07/20 31/07/20
votacdo simulada
grenslljtl);:g;nento da comitiva para o primeiro municipio a realizar a votacao 31/07/20 31/07/20
Tr_elne_lmento qlqs mesarios do Local ~de \_/ota(;ao da Votacdo Simulada do 31/07/20 31/07/20
primeiro municipio a realizar a votacdo simulada
Audiéncia Publica no primeiro municipio a realizar a votacdo simulada 01/08/20 01/08/20
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Montagem das urnas no local de vota¢do do primeiro municipio a realizar

A 01/08/20 01/08/20
a votacdo simulada
Votagdo Simulada do primeiro municipio 02/08/20 02/08/20
Reco_lr,nr_nento das urnas e malotes do local de votacdo do primeiro 02/08/20 02/08/20
municipio
Retorno para Sdo Luis 03/08/20 03/08/20
Segunda Votacao Simulada 12/08/20 17/08/20
SDi?r?lIJ(I);:g?ento da equipe para o segundo municipio a realizar a votacéo 12/08/20 12/08/20
PrepaNra(;a_O do ambiente da audiéncia publica do segundo municipio com 14/08/20 14/08/20
votacdo simulada
SDifnslIJ(I);:da?ento da comitiva para o segundo municipio a realizar a votacéo 14/08/20 14/08/20
Treinamento _dcgs_mesarlqs do Local ~de yotagao da Votacdo Simulada do 14/08/20 14/08/20
segundo municipio a realizar a votagdo simulada
MontagNem _das urnas no local de votacdo do segundo municipio a realizar 14/08/20 14/08/20
a votacdo simulada
Audiéncia Publica no segundo municipio a realizar a votagéo simulada 15/08/20 15/08/20
Votacdo Simulada do segundo municipio 16/08/20 16/08/20
Recql[nr_nento das urnas e malotes do local de votacdo do segundo 16/08/20 16/08/20
municipio
Retorno para S&o Luis 17/08/20 17/08/20
Eleicdo Simulada 26/08/20 31/08/20
Deslocamento da equipe para municipio escolhido para Elei¢cdo Simulada 26/08/20 26/08/20
Carga nas urnas 28/08/20 28/08/20
Deslocamento da comitiva 28/08/20 28/08/20
Treinamento dos meséarios de todos os locais de votagéo 28/08/20 28/08/20
Montagem das urnas em todos os locais de votacdo do municipio 29/08/20 30/08/20
Eleicdo Simulada 30/08/20 30/08/20
Recolhimento das urnas e malotes 30/08/20 30/08/20
Transmissao dos Bus e Totalizacdo 30/08/20 30/08/20
Deslocamento para Sdo Luis 31/08/20 31/08/20
Avaliacio DAS ELEICOES 25/11/19 20/11/20
Elal_)orgr questionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG
Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades
encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestGes de melhoria e 03/11/20 20/11/20

demais informacgoes que julgar relevantes e enviar 8 COPEG

4.9.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)
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4.10. FECHAMENTO DE CADASTRO

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Roberto Magno Aguiar Frazao COFIC 8765
Substituto: Silvana Sousa Pereira GABCOFIC 8780

FINALIDADE DO PROCESSO

Disponibilizar atendimento de qualidade que suporte a demanda do periodo que antecede o
Fechamento do Cadastro Eleitoral, 06/05/2020.

SISTEMAS UTILIZADOS

ELO

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

Constituicao Federal;
Cadigo Eleitoral, Lei 9.504/1997;
Calendario Eleitoral e Resolucdo que estabelece o cronograma operacional do cadastro.

4.10.1. Plano de Implantacéo

x INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Definicédo dos horéarios de funcionamento dos cartorios no periodo do 03/02/20 28/02/20
fechamento do cadastro
Baixar provimento com definigdo do horario 03/02/20 10/02/20
Encaminhar provimento pelo SIOCREZ 18/02/20 28/02/20
Postos de atendimento 03/02/20 06/05/20
Confirmar locais de instalagdo dos postos de atendimento 03/02/20 31/03/20
Definir quem serdo 0s Coordenadores dos Postos de atendimento 03/02/20 31/03/20
Inicio do funcionamento dos postos nos municipios-termos 03/02/20 06/05/20
Inicio do funcionamento dos postos na Capital 03/02/20 06/05/20
Recrutamento, Selecdo e Capacitacdo de Servidores 01/03/20 31/03/20
Solicitar Recrutamento 01/04/20 08/04/20
Recrutamento 02/04/20 08/04/20
Treinamento dos sistemas e prética 01/04/20 15/04/20
Determinar como sera o padréo de trabalho para o ultimo dia 01/03/20 31/03/20
Regulamentacgdo por meio de provimento da CRE 01/03/20 31/03/20
Parcerias 13/01/20 31/01/20
Recome_ndar aos gmzes Elelto_rgls _do interior que realizem parcerias com 13/01/20 31/01/20
as Prefeituras e Camaras Municipais
EIaborgr minutas do_s termos de parcerias em conjunto com as 13/01/20 31/01/20
necessidades dos demais processos
Kits biométricos 03/02/20 28/02/20
Informar a previsao de atendimento no periodo de 3 de abril a 06 de maio
de 2020 para a STI providenciar 0s equipamentos necessarios e 2RI
Elaborar roteiro do atendimento em S&o Luis, considerando atender
na Capital os eleitores dos municipios que concluiram a revisédo 03/02/20 28/02/20
eleitoral no ciclo 2019/2020
Agendamento 03/02/20 03/05/20
Regulamentacéo por provimento da CRE 03/02/20 31/03/20
Realizar divulgacéo sobre o agendamento 17/02/20 31/03/20
Disponibilizar os servigos de agendamento 02/03/20 06/05/20
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Plano de Comunicagéo 03/02/20 06/05/20
Elaborar Plano de midia de todos os atos que envolvem o fechamento do 03/02/20 06/05/20
cadastro

Concessao de folgas 02/03/20 31/03/20
Baixar Portaria — Presidéncia 02/03/20 16/03/20
Divulgar pra conhecimento 16/03/20 31/03/20
Seguranca 20/04/20 06/05/20
Infor_mar & SESET a necessidade de seguranca para os locais de 20/04/20 06/05/20
funcionamento do fechamento do cadastro

Acompanhar o funcionamento da seguranga nos postos 20/04/20 06/05/20
Etapas do Fechamento do Cadastro APOS atendimento 01/06/20 03/07/20
Informar os cartérios eleitorais sobre o Gltimo dia para comando de ASE,

acompanhar 01/06/20 05/06/20
Inform~ar 0S carto~r|os eleitorais sobre o Ultimo dia para pedidos de 01/06/20 05/06/20
reversdo de operagdes, acompanhar

Informar os cartdrios eleitorais sobre o Gltimo dia para decisdo de

deferimento e indeferimento de RAE - Recurso TRE, acompanhar 08/06/20 12/06/20
Informar 0s cartorios eleitorais sobre o ultimo dia para envio dos lotes de 15/06/20 19/06/20
RAE corrigidos no banco de erros, acompanhar

Inf_orr_naAr 0s cartorios eleitorais sobre o Gltimo dia digitar as decisGes de 22/06/20 26/06/20
coincidéncias, acompanhar

Informar os cartorios eleitorais sobre o ultimo dia para DE-PARA, 29/06/20 03/07/20
acompanhar

Avaliacio DAS ELEICOES 01/09/19 19/11/20
Elal_Jora}r guestionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 01/09/19 30/09/19
enviar a COPEG

Elaborar relatorio do processo contendo as ligdes aprendidas, dificuldades

encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestGes de melhoria e 03/11/20 20/11/20

demais informacoes que julgar relevantes e enviar 8 COPEG

4.10.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.11. FISCALIZACAO DA PROPAGANDA

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Roberto Magno Aguiar Frazéo COFIC 8765
Substituto: Alexjan Costa Sousa SEDAP 8990

FINALIDADE DO PROCESSO

Fiscalizar a propaganda eleitoral por meio do exercicio do poder de politica.

SISTEMAS UTILIZADOS

Sistema PARDAL, COMUNICA e WHATSAPP

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

Lei 9.504/1997 (Lei das Eleigdes);
Caodigo Eleitoral,
*Resolucdo do TSE sobre o calendario eleitoral;

*Resolucdo do TSE sobre representacoes e pedidos de respostas previstos na Lei N° 9.504/1997;
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*Resolucdo do TSE que dispde sobre propaganda eleitoral e as condutas ilicitas em campanha

eleitoral.

*As normas serdo publicadas pelo TSE

4.11.1. Plano de Implantacéo

x INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Conversar com Silvia e DG sobre treinamento do PARDAL no
mesmo periodo do Treinamento do Registro de Candidatura (CAND) Dlbieeite ol
Diviséo Qas competéncias das Zonas eleitorais de S&o Luis e 07/10/19 19/12/19
Imperatriz
CorregeAdor_ consultar os juizes envolvidos sobre a divisdo das 04/11/19 13/12/19
competéncias
Compilar as sugestdes das Zonas Eleitorais 18/11/19 13/12/19
Elab_or’ar_ a minuta dg Resolucéo das competéncias das Zonas eleitorais nos 29/11/19 16/12/19
municipios com mais de uma zona.
Provimentos, Rotinas e OrientacGes do poder de policia. 07/10/19 27/11/20
Aguardar resolugdo do TSE sobre o sistema Pardal, PJE, Representacoes, 07/10/19 09/03/20
Propaganda, etc.
(IjE;a;aglrizéEar.nmuta dos provimentos e formularios sobre as rotinas do poder 09/03/20 19/06/20
Elaborar Provimento de Comissdo de Poder de Policia da Capital 09/03/20 30/06/20
Solicitar Recrutamento para Comissdo de Poder de Policia da Capital 09/03/20 30/06/20
Elaborar Fluxo_grama sobre o processamento das Representagcdes de 09/03/20 05/08/20
Propaganda Eleitoral
Orientacéo e suporte as Zonas. 30/03/20 27/11/20
Ampliar os meios validos de notificagdo: Intimagdes por meio dos
Sistemas PJE, COMUNICA, WhatsApp (utilizar dados cadastrados no 15/06/20 05/08/20
Rcand)
Apreciacdo e homologacéao pelo Corregedor para publicacdo DJE. 22/06/20 30/06/20
Realizar reunido com os servidores recrutados para alinhamento de rotinas 30/06/20 30/07/20
Avaliacio DAS ELEICOES 01/09/19 19/11/20
Elat_)ora}r guestionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG
Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades
encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e 03/11/20 20/11/20
demais informacdes que julgar relevantes e enviar a COPEG

4.11.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.12. GERACAO DE MIDIAS/CARGAS E LACRE

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Claudia Regina Fonseca Teixeira SEPRE 8952
Subs_tltuto: Anderson Giovanne Ribeiro Lebre do SECAD 8861
Nascimento

FINALIDADE DO PROCESSO

Inseminar as urnas eletrdnicas com os programas que serdo utilizados nas Eleigoes.
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SISTEMAS UTILIZADOS

GEDAI

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

Resolucdo TSE — Atos Preparatdrios;
Resolucdo TRE-MA com o calendario das cargas.

4.12.1. Plano de Implantacéo

x INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Cronograma das Audiéncias 10/01/20 18/04/20
Levantamento da situacdo de pessoal de cada cartdrio eleitoral 10/01/20 30/01/20
Preparar o cronograma das audiéncias 10/01/20 02/03/20
Enviar cronograma para apreciacao dos cartorios eleitorais 02/03/20 06/03/20
Consolidar calendéario de audiéncias 09/03/20 31/03/20
Eg\r:;r cronograma para CRE, para aprovar calendario, apds consulta as 01/04/20 15/04/20
Preparar e encaminhar cronograma para aprovagao no Pleno 16/04/20 18/04/20
Suporte Presencial as Zonas 20/03/20 10/07/20
Apa}ll_sar e aprovar o suporte presencial nas Zonas, de acordo com 0s 20/03/20 29/05/20
critérios definidos pela COSIS
Definir deslocamento da equipe - definir cronograma 02/06/20 08/06/20
Registrar no sistema _Recrutamento a necess!dade c,ie servidores para 20/06/20 25/06/20
prestar suporte presencial (quantas pessoas, perfil e periodo)
Treinar os recrutados 25/06/20 10/07/20
Treinamento EAD para Chefes de Cartério 02/05/20 19/07/20
Definir programacao do treinamento 02/05/20 10/05/20
Preparar o material do treinamento 15/05/20 20/05/20
Realizar treinamento EAD 01/07/20 19/07/20
Material de apoio 01/07/20 01/08/20
Revisar formulérios de controle 01/07/20 10/07/20
Elaborar procedimentos (guia rapido) para a carga e lacre 01/07/20 20/07/20
Disponibilizar na intranet os formularios de controle e guia rapido 20/07/20 01/08/20
Tabela de Correspondéncia 20/09/20 04/10/20
Acompanhar as audiéncias de Geragdo de Midia e Carga e Lacre 20/09/20 01/10/20
Acompanhar a transmissdo da tabela de correspondéncia 29/09/20 04/10/20
?g(émpanhar e conferir a divulgacdo da tabela de correspondéncia pelo 29/09/20 04/10/20
Avaliacio DAS ELEICOES 01/09/19 19/11/20
Elat_)ora}r questionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG
Elaborar relatério do processo contendo as licGes aprendidas, dificuldades
encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e 03/11/20 20/11/20

demais informacgdes que julgar relevantes e enviar 8 COPEG

4.12.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)
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4.13. JUNTAS ESPECIAIS

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: José Wagner Sales Ferreira COSIS 8945
Substituto: Sara Silva Aguiar SELEI 8981

FINALIDADE DO PROCESSO

Maior celeridade na apuracdo dos resultados, aléem de garantir uma maior lisura e seguranca ao

pleito.

SISTEMAS UTILIZADOS

GEDAI, Gerenciamento, Transportador e Transportador Web.

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

*Resolucdo do TSE

*As normas serdo publicadas pelo TSE

4.13.1. Plano de Implantacao

~ INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Gerar relatério estatistico com base no ultimo pleito para verificar os
municipios que atendem os tempos de deslocamento para transmissdo de 3 01/10/19 31/10/19
horas e 4 horas
Apresentar aos representantes dals areas envolvidas os resultados obtidos 01/11/19 15/11/19
no estudo anterior para deliberacéo.
Elaborar a Il_stg dos municipios pré-selecionados para funcionamento das 18/11/19 29/11/19
Juntas Especiais
Elabora_r minuta de resoluga9 com 0s requisitos para criagdo das Juntas 16/03/20 31/03/20
Especiais e sua regulamentacao.
Submeter a resolucdo minutada a apreciagdo da Corte 01/04/20 10/04/20
Solicitar aos Chefes de Cartorio a indicacdo de dois locais para
funcionamento das Juntas Eleitorais, que atendam aos pré-requisitos 11/05/20 22/05/20
estabelecidos
_Dar_ ciéncia ao MPE da relacdo de Juntas Especiais para posterior 18/05/20 29/05/20
indicacdo de Promotores
Solicitar Recrutamento dos servidores 01/06/20 12/06/20
Realizar a designacao dos servidores que atuardo nas Juntas Especiais 15/06/20 30/06/20
Realizar vistoria técnica dos locais esEoIhldos para funcionamento das 17/08/20 31/08/20
Juntas Especiais para fins de homologagéo
Treinamento dos servidores que irdo atuar nas Juntas Especiais 01/09/20 30/09/20
Reunido de trabalho com os Juizes que atuardo nas Juntas Especiais 16/09/20 25/09/20
Instalacéo e testes dos equipamentos nas Juntas Especiais 01/10/20 03/10/20
E[))Se;s;((:);ail;nento dos técnicos de juntas para 0s municipios sedes das juntas 01/10/20 05/10/20
Simulado de transmissdo nas Juntas Especiais 02/10/20 02/10/20
Oficializacdo dos sistemas de gerenciamento 03/10/20 03/10/20
Dar suporte remoto as Juntas 01/10/20 05/10/20
Avaliacio DAS ELEICOES 25/11/19 20/11/20
Elat_)ora}r guestionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG
Elaborar relatorio dci processo pontendo as licdes aprenqmas, dlflculda}des 03/11/20 20/11/20
encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e

28




PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

| demais informagc@es que julgar relevantes e enviar 8 COPEG

4.13.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.14. LOGISTICA DE URNAS E MATERIAIS DE VOTACAO

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Edson Luis Santana de Macedo SEMSU 8613
Substituto: Luan Rafael dos Santos Ferreira COLOG 8614

FINALIDADE DO PROCESSO

eleitorais para os locais de votacdo e destes para as zonas eleitorais.

Contratacdo dos servicos de logistica de transporte de urnas e materiais de votacdo, das zonas

SISTEMAS UTILIZADOS

SIGEL

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

Pablica e da outras providéncias.

Lei N° 8.666, de 21 de junho de 1993 — institui normas para licitacdes e contratos da Administragéo

4.14.1. Plano de Implantacéo

x INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Licitacdo da Logistica 13/04/20 27/07/20
Criar SEI com toda documentacdo para inicio da contratacéo 24/04/20 24/04/20
Acompanhar o processo licitatorio 15/07/20 15/07/20
Contratar empresa(s) vencedora(s) da licitacdo 27/07/20 27/07/20
Enviar para a COPEG o FAQ do processo de Logistica 17/06/19 30/01/20
Gestdo e Fiscalizacdo da contratacdo 18/05/20 30/12/20
Solicitar Participacdo na Reunido dos Chefes de Cartério (Processo
gerenciado por Eloise) HEE20 B0
Solicitar Nomeac¢do da Comissdo Gestdo 15/07/20 15/07/20
Elabgrgr documentos padrdes para utilizacdo pelos fiscais (Chefes de 01/07/20 27/07/20
Cartorio)
Reunlr com a Comissdo Gestora para apresentacdo do Termo de 29/07/20 29/07/20
Referéncia e Contrato
Reallzgr apoio remoto e presencial nas Zonas Eleitorais que houver 03/08/20 05/10/20
necessidade
Verificar a prestacdo dos servigos nas zonas pela empresa contratada 03/08/20 26/10/20
2% vistoria nos locais de votacdo 01/09/20 15/09/20
Acompanhar a Gestdo e a fiscalizacdo do contrato de logistica 03/08/20 30/12/20
Mapeamento das rotas das Zonas Eleitorais 17/06/19 10/04/20
I(leo)\nTvSersar com Wagner e Egidio sobre possiveis alteragcdes em Juntas e 01/07/19 10/07/19
Realizacdo de mapeamento das rotas in loco nas Zonas que houver
necessidade 29/07/19 10/04/20
Analisar as rotas executadas nas Ultimas elei¢des e definir as rotas a serem 29/07/19 31/12/19
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executas nas Zonas Eleitorais

Formalizar através de SEI alteracGes no SIGEL 07/02/20 07/02/20
Alterar SIGEL conforme as solicitacfes da COLOG 02/03/20 02/03/20
12 vistoria nos locais de votagdo (sugerir inclusdo de georreferenciamento) 31/03/20 31/03/20
Confirmar as rotas a serem executadas 10/04/20 10/04/20
Reunides preliminares 26/07/19 26/07/19
Reunir com o processo de locacdo de veiculos para defini¢cdo do escopo 26/07/19 26/07/19
dos processos

Reunides com as Contratadas 17/06/19 29/09/20
Comunicar as zonas sobre a contratacdo da(s) empresa(s) 15/07/20 27/07/20
Realizar 12 Reunido da COLOG com a(s) contratada(s) 27/07/20 27/07/20
Realizar Reunifes do Cartorio Eleitoral com a Contratada - 1° turno 14/08/20 14/08/20
Realizar 22 Reunido da COLOG com a(s) contratada(s) 28/08/20 28/08/20
Realizar Reunido da COLOG com os prepostos de cada lote 31/08/20 11/09/20
Realizar 3% Reunido da COLOG com a(s) contratada(s) 24/09/20 29/09/20
Realizar Reunloes _dg Cartorio Eleitoral e COLOG com a Contratada - 2° 17/06/19 08/10/19
turno capital - corrigir erros

Elaboracéo do Termo de Referéncia 17/06/19 31/01/20
Elaborar estudos técnicos preliminares 31/12/19 31/12/19
Elaborar o plano de gestdo de riscos 31/12/19 31/12/19
Elaborar a minuta do termo de referéncia 31/12/19 31/12/19
Reunir com o DG COCIN e SELIC para apresentacdo da minuta do 19/12/19 19/12/19
Termo de Referéncia

Efetuar as alteracGes sugeridas 09/12/19 31/12/19
Enviar minuta para conhecimento e manifestagdo das Zonas 24/01/20 24/01/20
Analisar as sugestfes das Zonas 20/01/20 31/01/20
Finalizar Termo de Referéncia 31/01/20 31/01/20
Enviar para o NAS para analise e aprovacdo do Termo de Referéncia 31/01/20 31/01/20
AnaI|§e pelo NAS, correcdes solicitadas e aprovagdo do Termo de 17/06/19 28/06/19
Referéncia

Pagamento da Contratada 06/10/20 20/10/20
Solicitar a emissdo de atestados 07/10/20 07/10/20
Analisar atestados 12/10/20 12/10/20
Analisar documentos da contratada 15/10/20 15/10/20
Solicitar pagamento via SEI 06/10/20 20/10/20
Pagamento da Contratada 2° turno 28/10/19 11/11/20
Analisar atestados 03/11/20 03/11/20
Solicitar a emissdo de atestados 28/10/20 28/10/20
Analisar documentos da contratada 06/11/20 06/11/20
Solicitar pagamento via SEI 09/11/20 11/11/20
Avaliacdo DAS ELEICOES 25/11/19 20/11/20
Elat_)ore}r questionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG

Elaborar relatério do processo contendo as ligdes aprendidas, dificuldades

encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e 03/11/20 20/11/20
demais informacoes que julgar relevantes e enviar 8 COPEG

Solicitar pagamento via SEI 09/11/20 11/11/20

4.14.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)
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4.15. MATERIAL DE CONSUMO

EQUIPE DE PROCESSOS LOTA(;AO RAMAL
Gerente do Processo: Helena Antbnia de Sousa Paiva SEGAL 8732
Substituto: Davi José Oliveira Viveiros SEGAL 8734

FINALIDADE DO PROCESSO

Disponibilizar a todas as unidades da Justica Eleitoral no Estado Maranhdo os materiais necessarios
a realizacédo das Eleicdes de 2018, desde os atos preparatdrios até o dia da votacao.

SISTEMAS UTILIZADOS

SEl, E-mail e SIOCREZ

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

*Resolucdo do TSE
*As normas serdo publicadas pelo TSE

4.15.1. Plano de Implantacéo

~ INICIO FIM

AGOES (PRAZO)  (PRAZO)
Aquisicado de material para Eleicéo - especifico e rotineiro 16/09/19 30/09/20
Consulta as Zonas acerca do mgterlal em condigdes de uso e identificagcdo 16/09/19 30/09/19
dos colaboradores (sugerir adesivo)
Consultgr as Z_onas_, sobre a quan'_uAdane de material para funcionamento 16/09/19 30/09/19
das Secdes Eleitorais, Juntas e audiéncia de CL
Elaboracdo de Estudos Preliminares a contratacdo 07/10/19 31/10/19
Protocolizagdo do Termo de Referéncia 13/01/20 17/01/20
Acompanhar Licitagdo 03/02/20 28/02/20
Consultar novamente as Zonas acerca do material em condi¢des de uso 01/06/20 05/06/20
Elaborar cronograma de envio de materiais para as zonas eleitorais 01/06/20 26/06/20
Divulgar o cronograma de envio de materiais para as zonas 01/07/20 08/07/20
Preparar e Encaminhar as cabinas paraa COLOG 01/07/20 31/08/20
Verificar com a COLOG a possibilidade de enviar cabinas e cédulas para 01/07/20 31/08/20
0s polos de urnas
Enviar 70% do material para as Zonas 15/07/20 24/07/20
Acompanhar RIGOROSAMENTE o recebimento do material pelas Zonas 27/07/20 30/09/20
Separar e enviar os cadernos de votacdo 01/09/20 18/09/20
Acompanhar RIGOROSAMENTE o recebimento dos Cadernos de 03/09/20 25/09/20
Votacao pelas Zonas
Enviar Cédulas e 30% do material 07/09/20 11/09/20
Imprimir e enviar lista de candidatos de Sdo Luis, Paco do Lumiar e S.J.
de Ribamar 21/09/20 25/09/20
Avaliacio DAS ELEICOES 25/11/19 20/11/20
Elat_)ore}r guestionario de avaliacdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG
Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades
encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e 03/11/20 20/11/20
demais informacgoes que julgar relevantes e enviar 8 COPEG

4.15.2. Fluxograma
(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)
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4.16. MESARIOS

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Carlos Rogério Penha Freire GABCOEDE 8885
Substituto: Luiz Gustavo Carvalho Assis SEDEO 8739

FINALIDADE DO PROCESSO

Incentivar a adesdo ao voluntariado de servigos eleitorais nas mesas receptoras de votos e
capacitacdo de servidores, colaboradores e mesarios que trabalhardo nas elei¢cdes de 2020.

SISTEMAS UTILIZADOS

CONVOC, ELO e Sistema MESARIO VOLUNTARIO — WEB.

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

Lei 9.504/1997 (Lei das Eleices);

Lei 4.737/1965 (Cddigo Eleitoral);

Resolugdo TSE 22.747/2008;

Resolucdo de atos preparatorios;

Cadigo Eleitoral;

Resolucdo TRE/MA para definir o quantitativo de integrantes da mesa receptora de votos e de
justificativa;

Lei 9.504/97 (Lei das Eleices);

Resolucdo 22.747/2008 TSE (trata das folgas dos mesarios);

Resolucdo TRE-MA — supervisores de préedio.

4.16.1. Plano de Implantacao

x INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Sohmtar via SEI a §ADB a npportagao (TRE/TO) ou elaboracéo de 28/01/20 31/01/20
sistema de convocacdo de mesario
Organizar a area do Mesario da Intranet e internet dentro do
CANAL DO MESARIO 03/02/20 29/02/20
SoI|C|ta,r'a atu.allzagac? das informacgGes do Canal do Meséario/Mesério 03/02/20 07/02/20
Voluntario, na internet;
Reall_mentar 0 canal do mesario na internet e intranet com materiais 03/02/20 07/02/20
atualizados
Desenvolver a area do Mesario na Intranet e Internet para torna-la mais
dindmica, de facil acesso, mais interativa e com mais informagoes 03/02/20 29/02/20
possiveis.
Realizar em 2020 a segunda Semana do Meséario Voluntario 20/11/19 20/03/20
Reunir com ASCER, ASCOI,\/I_, EJE e,C_RE para definir calendario e 03/02/20 14/02/20
formato para a semana do mesario voluntario
Definir calendério de realizacdo da Il Semana do Mesério Voluntério e a
organizagdo do evento, incluindo o material que sera distribuido (10 - 03/02/20 14/02/20
14/02/20)
Definir as atividades que serdo realizadas na Capital 03/02/20 14/02/20
Consultar as Zonas que irdo aderir ao Projeto 20/11/19 13/12/19
Levantar quantitativo por zona de material necessario para divulgacéo da 29/01/20 04/02/20
campanha
Levantar quantitativo de material ja impresso pronto para distribuicdo 29/01/20 04/02/20
Solicitar para ASCOM a confeccdo de material para divulgacdo da 10/02/20 14/02/20
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campanha de acordo com o quantitativo levantado

Distribuir o material aos Cartorios Eleitorais 09/03/20 20/03/20
Trabalhar a divulgacdo em massa do Projeto Mesario Voluntaria nas

e —— 05/08/19 14/08/20
Reunido com a ASCOM para definir as estratégias de divulgacdo da

campanha tanto em redes sociais quanto em OUTDOOR, BUSDOOR, etc. 05/08/19 23/08/19
Implementar as agGes propostas 16/09/19 14/08/20
Solicitar divulgacdo das informagBes da campanha Mesarios Voluntarios

2020 para 0 0800 e Ouvidoria do TRE-MA 03/02/20 07/02/20
Formar GT-Meséarios 2019 06/08/19 20/09/19
Solicitar recrutamento para GT-Mesarios 06/08/19 16/08/19
Elaborar portaria criando GT-Mesarios 26/08/19 30/08/19
Submeter portaria ao Diretor Geral 26/08/19 30/08/19
Publicar portaria do GT-Mesarios 02/09/19 06/09/19
Fezlﬂ]?ég Scom GT-Mesarios para dividir tarefas e definir cronograma de 09/09/19 20/09/19
Ampliar a quantidade de instituicdes de ensino conveniadas com o 26/08/19 19/12/19
TRE-MA

Levant’ar_ outras Instituicbes de Ensino para adesdo ao projeto mesario 26/08/19 06/09/19
voluntério

Encaminhar Oficio as Instituicdes de Ensino 09/09/19 29/11/19
Realizar Cooperacdo com as Instituices de ensino 09/09/19 13/12/19
Divulgar nas Redes Sociais as instituices que forem sendo conveniadas 09/09/19 19/12/19
Estimular a campanha do Mesario Voluntario de forma permanente. 26/08/19 31/07/20
Definir estratégias que estimulem a atencao do atendlmento' ao eleitor 26/08/19 13/09/19
voltadas para o recrutamento de meséarios de forma permanente;

Executar as estratégias definidas pela comissao 16/09/19 19/12/19
Avaliar permanentemente o resultado das estratégias implantadas 16/09/19 31/07/20
L_evantar~ resultado do indicador *‘isentos no concurso TJ" e solicitar 29/01/20 07/02/20
divulgacdo para ASCOM

Convidar o Clube de Parcerias a buscar beneficios aos mesarios 02/09/19 30/09/19
Trabalhar junto aos Pode_:res L_eglslatlvos e !Executlvo Municipais e 02/09/19 07/02/20
Estadual novas formas de incentivo aos mesarios

Consultar junt_o aos outros regionais as vantagens ja implementadas e 02/09/19 13/09/19
novas perspectivas

Definir os érgdos a serem visitados e as respectivas datas 16/09/19 20/09/19
Realizar visitas aos 6rgaos 30/09/19 07/02/20
Acompanhar a implementagéo das propostas sugeridas 30/09/19 07/02/20
Avaliar a necessidade de atuacdo da presidéncia do TRE-MA 14/10/19 07/02/20
Busgar parcerias com empresas para conceder k;e_neﬂuos aos 02/09/19 30/04/20
mesarios de forma a atrair maior quantidade de voluntarios

Erre]sleirl;\;glsver a inclusdo social com a adesdo de mesarios capacitados 03/02/20 28/02/20
Reu_nlao_ com a Co_m!ssag (_1e ACGSSIbI.|Id§d~e e representante dos Cartérios 03/02/20 14/02/20
Eleitorais, para definir atividades e atribuicdes

Definir agenda de acoes 03/02/20 14/02/20
Estabelecer contato com as pessoas que _Ilt_jam dlretamente com 0s 03/02/20 14/02/20
conhecedores de libras para alinhar data das visitas aos locais.

Reallza,r visitas em instituicoes para divulgacdo do projeto Mesario 17/02/20 28/02/20
Voluntario

Recrutar colaboradores com conhecimento em libras 17/02/20 28/02/20
Contratacdo da impressdao do Manual do Mesario 16/03/20 28/08/20
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Elaboragdo dos estudos preliminares 16/03/20 03/04/20
Levantamento de proposta de valores 06/04/20 24/04/20
Elaboracdo do Termo de Referéncia 27/04/20 15/05/20
Solicitacdo da contratacdo — protocolizacdo 18/05/20 22/05/20
Acompanhar contrata¢do — licitagdo 16/03/20 14/08/20
Contatos com a contratada para impresséo - aprovacao da boneca 20/07/20 24/07/20
Contatos com a contratada para impressdo - entrega de todo material 27107120 14/08/20
Verificacdo e aceite 17/08/20 21/08/20
Acompanhar entrega dos manuais aos cartorios 24/08/20 28/08/20
Entrega de material aos integrantes da equipe de mesarios 24/08/20 28/08/20
Comissdo de Treinamento de Mesarios 04/05/20 30/06/20
Levanta}r Quais zonas V&o precisar de apoio da Comisséo de Treinamento 04/05/20 15/05/20
de Mesarios — CTM

En_\/lar SEI as zonas pgrguntando se gquerem o apoio da CTM para o 18/05/20 29/05/20
treinamento de seus mesarios

Solicitar recrutamento de membros para CTM - perfil ja identificado 01/06/20 05/06/20
Elgb_orar material para_ treinamento de mesarios e administradores de 01/06/20 30/06/20
prédio para ser enviado as zonas

Publicar portaria de designacdo dos membros da CTM 08/06/20 12/06/20
Definir calendario de treinamento de mesarios 01/07/20 31/07/20
Defini¢do de Zonas que terdo o apoio da CTM 02/07/20 31/07/20
De_flnlgao de nimero de a!u_nos por turma, formato das turmas, dias de 02/07/20 31/07/20
treinamento - informar cartorios por PAD

Definicéo e separagdo do material necessario para os treinamentos 16/07/20 31/07/20
Defini¢do dos membros que viajardo e do periodo e local 20/07/20 29/07/20
Capacitar membros da CTM 06/07/20 04/08/20
Solicitar copias de materiais a SEPUB 06/07/20 06/07/20
Compilar material de apoio - legal e didatico 06/07/20 10/07/20
Realizar reunides de estudo coma CTM 13/07/20 31/07/20
gzgg:iroconteudo e estratégia de treinamento de mesarios e Chefes de 13/07/20 31/07/20
Capacitagdo d(.)s multiplicadores - treinamento TRE (servidores e 13/07/20 28/08/20
colaboradores):

Disponibilizacdo de material didatico para os treinamentos; 13/07/20 13/07/20
Realizagdo dos treinamentos; 13/07/20 28/08/20
Monitorar a execucdo dos treinamentos. 13/07/20 28/08/20
Acqrr_lpanhar a cgpamta}gao dos mesarios nas zonas previamente 03/08/20 95/09/20
definidas (realizacéo de simulados)

Enviar material didatico para os treinamentos; 03/08/20 28/08/20
Acompanhar/Realizar a capacitacdo de mesarios - nas zonas atendidas 03/08/20 95/09/20
pela CTM

Resolucdo de Administradores de Prédio 01/07/20 07/08/20
Reunir com Chefgs de Carto_rlc_), COSIS, CQLQG e ATCRE para 01/07/20 08/07/20
estabelecer os critérios para administradores de prédio

Elaborar minuta de Resolucdo de Administradores de Prédio 01/07/20 10/07/20
Submeter minuta de Resolucdo as consideracGes de Chefes de Cartério,

COSIS, COLOG, ATCRE e Comité de Atencdo Prioritaria ao 1° Grau 13/07/20 17/07/20
Finalizar minuta de Resolucgéo e apresentar ao Diretor Geral 20/07/20 22/07/20
Acompanhar aprovacdo da Minuta pelo Pleno e publicagdo 23/07/20 29/07/20
Informar todos os cartorios eleitorais 30/07/20 31/07/20
enviar orientagdes sobre a resolugcdo de administradores de prédio 03/08/20 07/08/20
Solicitar auxilio alimentacdo de mesarios e administradores de prédio 03/08/20 31/08/20
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Solicitar a STIC a quantidade se¢des que irdo funcionar no dia da votagéo 03/08/20 03/08/20
Solicitar 8 COEDE a lista com nome e CPF dos Chefes de Cartorio 03/08/20 03/08/20
(Sjc;lr[[%l;[?()r a quantidade de Administradores de Prédio para os Chefes de 03/08/20 03/08/20
Elaborar arquivo por zona com responsavel, CPF, valor para mesarios e 10/08/20 12/08/20
chefes de cartorio

Enviar SEI a SAF solicitando o auxilio alimentacdo para 0s mesarios 12/08/20 14/08/20
Acompanhar SEI de auxilio alimentagdo de mesarios 17/08/20 31/08/20
Acompanhar a capacitacdo de mesérios via EAD: 01/09/20 30/09/20
Disponibilizar do material na ferramenta Moodle; 01/09/20 30/09/20
Avaliacdo do treinamento 01/09/20 30/09/20
Monitorar a execucdo dos treinamentos EAD. 01/09/20 30/09/20
Enylo E}Ie _ formulario proprio as Zonas Eleitorais para pesquisa de 01/09/20 30/09/20
satisfacdo junto aos mesarios

Avaliacdo dos treinamentos pela Comissdo de Treinamento de

Mesarios Reunido da Comissado para avaliar os pontos fortes e fracos 12/10/20 16/10/20
nos treinamentos.

Reunir para avaliar as atividades 12/10/20 16/10/20
Avaliacio DAS ELEICOES 01/09/19 19/11/20
Elaborar questionério de avaliacdo do gerente, da equipe e dos parceiros e

enviar 3 COPEG 25/11/19 29/11/19
Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades

encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestGes de melhoria e 03/11/20 19/11/20
demais informacdes que julgar relevantes e enviar a COPEG

4.16.2. Fluxograma
(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.17. OFICIAIS DE JUSTICA

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Gilson Rodrigues Borges SCOJ 8997
Substituto: Willdickson Silva Reinaldo COPES 8806

FINALIDADE DO PROCESSO

Suprir as Zonas Eleitorais e as Comissdes de Poder de Policia na Propaganda Eleitoral e Juizes
Auxiliares com pessoal especializado para exercer a funcdo de oficial de justica (cumprimento de
mandados)

SISTEMAS UTILIZADOS

SEI, E-mail e SIOCREZ

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

*Resolucdo do TSE
*As normas serdo publicadas pelo TSE

4.17.1. Plano de Implantacéo

~ INICIO FIM
AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Solicitar analise do sistema de gerenciamento de oficiais de justica do 02/05/19 30/06/20
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TRE-MG.

Avaliar a necessidade ou ndo de adequacdo a regulamentacdo de oficiais

de justica do TRE-MA. 02/05/19 31/01/20
¢|2?EI;§225 a possibilidade de alterar a portaria para adequar ao sistema do 02/05/19 15/05/20
Solicitar a STIC a adequacao do sistema, caso seja necessario. 01/06/19 28/02/20
Colocar em fase de teste. 04/05/20 30/06/20
Elaboracdo de formulario eletrénico pela ASCOM WEB para

preencher automaticamente a planilha de controle de quantitativos de 03/02/20 30/06/20
mandados executados

\S/\(/)Iggtagao de desenvolvimento de formulario eletronico pela ASCOM 03/02/20 20/02/20
Reunir com ASCOMWERB para detalhar o formulario 21/02/20 04/05/20
Testar o formulério elaborado pela ASCOMWEB 04/05/20 15/05/20
Colocar em producdo - teste pelos Chefes de Cartdrio 15/05/20 31/05/20
Solicitar e testar ajustes necessarios 01/06/20 30/06/20
Revisar a Port. TRE-MA N° 881/2018, que dispde sobre a designacéo

e 0 pagamento de reembolso aos oficiais de justica, bem como a forma 02/03/20 22/04/20
de cumprimento dos mandados.

Preparar minuta de portaria. 02/03/20 06/03/20
Reunir com as unidades afins da SGP para discussdo da minuta. 09/03/20 20/03/20
_Erg(?mmhar a minuta para apreciacdo dos gestores das unidades afins do 23/03/20 27/03/20
Analisar a viabilidade das propostas apresentadas em reunido com 0 30/03/20 10/04/20
conselho da SGP.

Encaminhar para assinatura. 13/04/20 17/04/20
Publicar no DJE e divulgar na intranet. 20/04/20 22/04/20
Consolidar, regulamentar e divulgar informacdes acerca das demais

form_as_ de _cumpr_lme_n_to_ das oroNIens _orlundas de_ proceo_llr_ne_:ntos 01/04/20 29/05/20
administrativos e judiciais, que ndo sejam por meio de oficiais de

justica.

Reupl_r com as urlldades _aflns da SGP, CRE e SJD para discussdo da 01/04/20 14/04/20
matéria e elaboracdo da minuta.

_Ergizammhar a minuta para apreciacdo dos gestores das unidades afins do 15/04/20 28/04/20
Analisar a viabilidade das propostas apresentadas em reunido com 0 29/04/20 08/05/20
conselho da SGP.

Divulgar na intranet. 11/05/20 15/05/20
Divulgar cronograma de pagamento 18/05/20 22/05/20
Atualizar FAQ e divulgar na intranet 20/04/20 30/04/20
Solicitar inclusdo do tema ""Oficial de Justica™ no treinamento EAD

disponibilizado pelo NEAD 01/04/20 31/08/20
Pesquisar se outro Tribunal tem EAD com a mesma tematica pronto 01/04/20 30/04/20
Encaminhar expediente de solicitacdo. 04/05/20 06/05/20
Reunir com a COEDE para discussao do contetido e do cronograma. 07/05/20 08/05/20
Preparar material para EAD 11/05/20 22/05/20
Disponibilizar o material de treinamento para validagdo 25/05/20 29/05/20
Disponibilizar EAD 02/06/20 31/08/20
Avaliacdo DAS ELEICOES 25/11/19 20/11/20
Elat_)ora}r questionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG

Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades 03/11/20 20/11/20
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encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e
demais informacdes que julgar relevantes e enviar a COPEG

4.17.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.18. POSTOS AVANCADOS DE TRANSMISSAO

EQUIPE DE PROCESSOS LOTA(;AO RAMAL
Gerente do Processo: Egidio de Carvalho Ribeiro Junior SEADB 8948
Substituto: Wellington da Silva Moraes SERED 8983

FINALIDADE DO PROCESSO

O processo de PATs (Postos Avancados de Transmissdo) cuida da transmissdo via satélite de

boletins de urna em pontos de dificil acesso.

SISTEMAS UTILIZADOS

Transportador, Acompanhamento de Elei¢do e SIGEL

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

*Resolucdo do TSE

*As normas serdo publicadas pelo TSE

4.18.1. Plano de Implantacdo

x INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Atividades 07/01/20 20/10/20
g;glr:)zar alteragbes no SIGEL: Incluir tipo de transmissdo (WiFi, 3G, 07/01/20 31/01/20
Vistoria da Equipe PAT nos locais candidatos 03/02/20 13/03/20
Informar a necessidade de PATs no SIGEL 23/03/20 03/04/20
Emitir o relatorio com sugestdo dos locais de votagdo que serdo PATS 01/06/20 16/06/20
Publicar Resolucdo com os critérios e a lista de PATS 15/06/20 15/07/20
Criar Planos de Contingéncia 15/06/20 15/07/20
Revisar planos de contingéncia com os chefes de cartdrio 15/07/20 15/08/20
Receber, testar e preparar 0s equipamentos 01/08/20 15/09/20
Treinar 0s técnicos e entrega 0s equipamentos 01/09/20 25/09/20
Realizar Simulado 25/09/20 25/09/20
Suporte no dia da eleicdo 04/10/20 04/10/20
Reunido para encerramento e devolucao dos equipamentos 12/10/20 13/10/20
Preparar equipamentos para devolugéo 14/10/20 20/10/20
Avaliacio DAS ELEICOES 25/11/19 20/11/20
Elat_)ora}r questionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG
Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades
encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestGes de melhoria e 03/11/20 20/11/20
demais informacdes que julgar relevantes e enviar a COPEG
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4.18.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.19. PRESTACAO DE CONTAS

EQUIPE DE PROCESSOS LOTA(;AO RAMAL
Gerente do Processo: Adriane Rocha Sauerbronn SECEP 8917
Substituto: Manoel de Jesus Souza Junior SECEP 8917

FINALIDADE DO PROCESSO

Disponibilizar suporte a anélise de contas da campanha Eleitoral 2020 para subsidiar o julgamento.

SISTEMAS UTILIZADOS

SPCE WEB, SPCE CADASTRO, RAC, Validador de Arquivos (Permissionarios e NFE)

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

Lei N°9.504/1997 (e suas alteraces);

Lei N°9.096/1995 (e suas alteracdes);

Carta circular do Banco Central;

IN Conjunta TSE/Receita Federal;

Conveénios (Receitas estaduais e municipais, Ministério do Trabalho).

4.19.1. Plano de Implantacao

~ INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Atividades 23/09/19 05/11/21
Apresentacdo de solucGes de correcdo e melhoria dos sistemas de
elaboracdo e analise de prestacdo de contas junto ao TSE nas fases de teste 23/09/19 25/09/20
em campo e produgdo do SPCE e SPCE Web 2020
Acompanhamento, analise e divulgacdo da legislacdo pertinente a
prestacdo de contas das Elei¢cGes 2020 (Planalto, BACEN, TSE e RFB) DALY DRI
Preparar EAD sobre Legislagdo da Prestacdo de Contas da elei¢do 2020 03/02/20 30/04/20
Fornecimento de orientagcdes e suporte aos candidatos, partidos e
profissionais envolvidos na elaboracdo de prestacbes de contas das 15/05/20 05/11/21
elei¢bes 2020
Dar tutorla\ aos ser~\/|dores das Zonas I%Ieltorals acerca da legislacéo 01/06/20 31/07/20
pertinentes a prestacdo de contas das Elei¢Ges 2020
Capacitacdo dos servidores da SECEP/COCIN acerca da legislacdo e dos
sistemas pertinentes a prestacdo de contas das Elei¢es 2020 Ve S0
Acompfmhamento da recepcao, procesgajnento e divulgacdo das 06/09/20 04/11/20
prestacfes de contas parciais e final das Elei¢cbes 2020
Recrutamento de servidores para suporte remoto 14/09/20 18/09/20
Capacitar presencialmente servidores recrutados para o suporte remoto e
0s servidores das Zonas para utilizacdo dos sistemas pertinentes a 07/10/20 25/10/20
Prestacdo de Contas
Avaliacdo DAS ELEICOES 01/09/19 22/01/21
Elat_)ora}r questionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG
Elaborar relatorio do processo contendo as li¢des aprendidas, dificuldades 07/01/21 22/01/21
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encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e
demais informacdes que julgar relevantes e enviar a COPEG

4.19.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.20. RECRUTAMENTO DE SERVIDORES

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Fabiana Silva Batista Pel(cio COEDE 8805
Substituto: Patricia Santos Pimentel GABCOEDE 8737

FINALIDADE DO PROCESSO

Recrutar servidores para a execucao de atividades em eventos e comisses dos processos eleitorais.

SISTEMAS UTILIZADOS

Sistema de Recrutamento

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

*Resolucdo do TSE

*As normas serdo publicadas pelo TSE

4.20.1. Plano de Implantacéo

x INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Gerenciamento do Recrutamento e Selecdo de Servidores 02/03/20 17/12/20
Realizar levantamento de informacgdes e necessidades de pessoal por 02/03/20 20/03/20
demanda de cada processo
Divulgacdo da listagem de recrutamentos previstos com periodos 06/04/20 17/12/20
Cadastrar informagdes no sistema de recrutamento 06/04/20 17/12/20
Cientificar servidores e chefias 06/04/20 17/12/20
Convocar selecionados 06/04/20 17/12/20
Elaborar portaria 06/04/20 17/12/20
Publicar portaria 06/04/20 17/12/20
Acompanhar atividades 06/04/20 17/12/20
Realizar substitui¢des caso haja necessidade 06/04/20 17/12/20
Confirmar a participacdo do servidor no sistema de Recrutamento 06/04/20 17/12/20
Avaliacio DAS ELEICOES 01/09/19 19/11/20
Elapora\lr questionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG
Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades
encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e 03/11/20 20/11/20
demais informacdes que julgar relevantes e enviar a COPEG

4.20.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)
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4.21. REGISTRO DE CANDIDATURA

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Alexjan Costa Sousa SEDAP 8990
Substituto: Luis Barros Brito SEDAP 8990

FINALIDADE DO PROCESSO

Acompanhar o fluxo do processo para otimizar sua tramitacdo, garantindo aos partidos e candidatos
a participacao legitima no pleito eleitoral.

SISTEMAS UTILIZADOS

CANDEX, CAND, COMUNICA, DJE, PJE

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

Lei N° 9504/1997;
Caodigo Eleitoral,
Lei N° 13165/2015;
Lei N° 13831/2019;
Lei N°9096/1995.
*Resolucdes do TSE.

4.21.1. Plano de Implantacao

~ INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Compor a Equipe de Apoio ao Registro de Candidaturas 01/06/20 30/06/20
Definir atribuigdes, quantitativo e perfil para recrutamento pela SGP 01/06/20 30/06/20
Recrutar os servidores 01/06/20 30/06/20
Sollc!tar celular institucional para a equipe do processo Registro de 01/06/20 30/06/20
Candidatura
Designacdo por portaria do DG - 2 Oficiais de Justica Ad Hoc 01/06/20 30/06/20
‘Sl'ggnar a Comisséo sobre o Sistema CAND/Registro/ Impugnacées na 04/05/20 18/07/20
Preparar/ Atualizar o manual, com o passo a passo do processo no PJE. 04/05/20 29/05/20
Elaborar o material de apoio, voltado para a pratica (disponibilizar
modelos, demonstracdo de processos anteriores, perguntas e respostas 04/05/20 29/05/20
mais frequentes, check list, etc.)
Desenvolver o t.relnamento, .de§tac.and,o as mudan(;Nas na legislacdo e 04/05/20 29/05/20
elaborando material com as principais ddvidas e solucdes.
Preparar treinamento para equipe de apoio 04/05/20 29/05/20
Realizar treinamento 29/06/20 18/07/20
Prepar}ar a reunido com os Diretorios Regionais dos partidos (se 01/06/20 30/06/20
necessario)
Definir a data da reunido com a Presidéncia 01/06/20 30/06/20
Preparar Manual do Candex e PJE para os partidos politicos 01/06/20 30/06/20
Convocar os Partidos Politicos sobre a realizagdo da reuniao 01/06/20 30/06/20
Solicitar STIC, SEGEP, SESEG e SEMAP a preparacdo do ambiente 01/06/20 30/06/20
Informar a SESET sobre o publico esperado para a reunido 01/06/20 30/06/20
Informar ASCOM sobre a reunido 01/06/20 30/06/20
Realizar a reunido com os Diretérios Regionais dos partidos 01/06/20 30/06/20
Enviar Oficio Circular para os Juizes eleitorais alertando sobre a
necessidade de apresentacdo de CERTIFICADOS DE RESERVISTAS 01/06/20 30/06/20
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dos candidatos.

Qg?grgg))anhar a tramitagdo dos recursos (momento critico: véspera da 01/06/20 30/09/20
Monitorar a Atualizacdo do CAND 01/06/20 30/09/20
Avaliacdo DAS ELEICOES 01/09/19 19/11/20
Elapora}r questionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG

Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades

encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e 03/11/20 20/11/20
demais informacdes que julgar relevantes e enviar a COPEG

4.21.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.22. REUNIAO DE JUIZES E CHEFES DE CARTORIO

EQUIPE DE PROCESSOS LOTAC}AO RAMAL
Gerente do Processo: Eloise Elena Sousa de Melo ATCRE 8814
Substituto: Arthur Milhomens Gualberto coJucC 8819

FINALIDADE DO PROCESSO

Reunir com os juizes eleitorais e chefes de cartorio para passar informac6es sobre as eleigdes.

SISTEMAS UTILIZADOS

SIOCREZ, SD e CORAU

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

Normas internas do TREs;
*Resolucdo TSE.

*As normas serdo publicadas pelo TSE.

4.22.1. Plano de Implantacéo

~ INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
12 Reunido de Juizes 18/05/20 15/06/20
Ratificar com o Corregedor e Presidente a data e local da reunido de juizes 18/05/20 05/06/20
Realizar Recrutamento 18/05/20 05/06/20
Elaboracdo de formulario padrédo para a requisicdo de passagem aérea 18/05/20 05/06/20
Solicitar suprimento de fundos para ressarcimento de passagens 18/05/20 05/06/20
Enviar oficio, via %IOCREZ, as zonas eleitorais, solicitando sugestdes de 18/05/20 15/06/20
temas para as reunioes.
Consultar os demais gerentes de processos de Elei¢do acerca de temas
para reuniao 18/05/20 15/06/20
Definir programagao (palestrantes e temas, apos analise das sugestdes das 18/05/20 15/06/20
zonas eleitorais)
E:ggggsgao de material informativo com colaboracdo dos gerentes de 18/05/20 15/06/20
Expeq" mer_norando a ASCER, ASCOM, DG, _S,AAF,_ STI, e Segéo ga 18/05/20 15/06/20
Taquigrafia informando data do evento e as providéncias que cada secédo
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devera cumprir.

Expedir oficio via SIOCREZ convocando juizes, informando a

~ . - x 18/05/20 15/06/20
programacao e solicitando a confirmacdo de presenca
Requisicdo de didrias realizada com base na confirmacdo de presenca
manifestada pelo chefe de cartério no SIOCREZ. 18/05/20 15/06/20
Definir slide padrao 18/05/20 15/06/20
Preparar lista de frequéncia 18/05/20 15/06/20
Organizar pastas para o evento 18/05/20 15/06/20
Confirmar com a empresa responsavel pelo coffee break 18/05/20 15/06/20
Divulgacgéo do evento 18/05/20 15/06/20
Preparar o Local do Evento (equipamentos, sistemas, som etc.) 18/05/20 15/06/20
Avaliacdo presencial do evento por meio dos formulérios impressos; 18/05/20 15/06/20
Reunido com chefes de cartoério 18/05/20 15/06/20
Alinhar data da Reunido com a Capacitacdo oferecida pela SECAP 18/05/20 15/06/20
Realizar Recrutamento 18/05/20 15/06/20
Elaboracdo de formulario padréo para a requisi¢cdo de passagem aérea 18/05/20 15/06/20
Solicitar suprimento de fundos para ressarcimento de passagens 18/05/20 15/06/20
Consultar_ 0s demais gerentes de processos de Eleicdo acerca de temas 18/05/20 15/06/20
para reunido
Enviar oficio, V|a_§IOCREZ, as zonas eleitorais, solicitando sugestdes de 18/05/20 15/06/20
temas para a reunido.
Enviar memorando (se internos) e oficio (se externos) aos palestrantes 18/05/20 15/06/20
Definir programagao (palestrantes e temas, apds analise das sugestdes das 18/05/20 15/06/20
zonas eleitorais)
Erlg(t:):;?gao de material informativo com colaboragdo dos gerentes de 18/05/20 15/06/20
Expedir memorandg a A_SCER, ASCOM: DG, SAF, STI,_lnformando data 18/05/20 15/06/20
do evento e as providéncias que cada se¢ao devera cumprir.
!Expedlr oficio via SI~OCREZ_ _ convocand_o 0s. chefes de cartorio, 18/05/20 15/06/20
informando a programacao e solicitando confirmacao.
Requisicdo de diarias realizada com base na confirmacdo de presenca
manifestada pelo chefe de cartério no SIOCREZ. 18/05/20 15/06/20
Definir slide padrao 18/05/20 15/06/20
Preparar lista de frequéncia 18/05/20 15/06/20
Organizar pastas para 0 evento 18/05/20 15/06/20
Confirmar com a empresa responsavel pelo coffee break 18/05/20 15/06/20
Divulgacgdo do evento 18/05/20 15/06/20
Preparar o local do evento (equipamentos, sistemas, som etc.) 01/07/20 18/07/20
Avaliacdo presencial do evento por meio dos formularios impressos; 01/07/20 18/07/20
Reunido com Juizes das Juntas Especiais 14/08/20 30/09/20
E?;g;car com o Corregedor e Presidente a data e local da reunido de 14/08/20 30/09/20
Solicitar suprimento de fundos para ressarcimento de passagens 14/08/20 30/09/20
Expedir memorandg a ASCER, ASCOM: DG, SAF, STI,_lnformando data 14/08/20 30/09/20
do evento e as providéncias que cada se¢do deverd cumprir.
Expedir oficio convocando juizes, bem como informando a programacé&o. 14/08/20 30/09/20
Requisicdo de diarias realizada com base na confirmacao de presenca 14/08/20 30/09/20
Preparar lista de frequéncia 14/08/20 30/09/20
Preparar o Local do Evento (equipamentos, sistemas, som etc.) 14/08/20 30/09/20
Elaboragdo de formulario padrdo para a requisi¢do de passagem aérea 14/08/20 30/09/20
Elaboracdo de material informativo com colaboracdo dos gerentes de 14/08/20 30/09/20

[processo.
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Avaliacéo presencial do evento por meio dos formularios impressos; 14/08/20 30/09/20
Definir slide padrao 14/08/20 30/09/20
Avaliacio DAS ELEICOES 01/09/19 19/11/20
Elat_)ora}r guestionario de avaliacdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG

Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades

encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e 03/11/20 20/11/20
demais informagoes que julgar relevantes e enviar 8 COPEG

4.22.2. Fluxograma
(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.23. SEGURANCA

EQUIPE DE PROCESSOS LOTAC}AO RAMAL
Gerente do Processo: Alysson Cristiano Maximo Diniz SESET 8720
Substituto: Marcelo Henrique de Amorim Mendonga SESET 8720

FINALIDADE DO PROCESSO

Resguardar a Ordem Publica durante todo o Processo Eleitoral.

SISTEMAS UTILIZADOS

SEIl, E-mail e SIOCREZ

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

*Resolucdo TSE n° 21.843/2004, que trata da requisicdo de Forca Federal;
*Resolucdo TSE sobre Atos Preparatorios;

*Resolucdo de Apuracdo de Crimes Eleitorais (TSE);

Caodigo Eleitoral (Parte que limita a atuacdo da Policia);

Calendario Eleitoral.

*As normas serdo publicadas pelo TSE.

4.23.1. Plano de Implantacéo

x INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Orcamento para Seguranca das Eleigdes 20/05/19 31/05/19
Solicitar expedi¢do de Oficio do Des. Presidente ao Governo Estadual e
ao Comando da PM solicitando orcamento necessario para cobrir gastos 20/05/19 31/05/19
extraordindrios com a Seguranca das eleigoes.
Composicdo do historico de seguranca das Eleicoes 02/07/19 31/08/19
Solicitacdo de relatorios as forcas Estadual e Federal 02/07/19 31/08/19
Solicitacdo de Forca Federal 20/02/20 30/04/20
Expedir Oficios as zonas questionando a necessidade de seguranca
nacional, com retorno até 04/03/2020, via SIOCREZ. 20/02/20 21/02/20
Criar processo PAD Unico com todos os pedidos. 09/03/20 10/03/20
]S:e?jr;\r/aelrsa com DG sobre o levantamento de requisi¢Bes de reforco policial 11/03/20 13/03/20
Encaminhar SEI para a SJD. 16/03/20 17/03/20
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Acompanhar apreciacdo do processo pela Corte. 18/03/20 01/04/20
Acompanhar envio de solicitacdo ao TSE para homologacéo. 02/04/20 30/04/20
Solicitacdo de Seguranca Estadual 01/04/20 31/07/20
Encaminhar a ASESP, via SEI, Minuta de Termo de Cooperacdo Técnica

- TRE-MA e Secretaria de Seguranca. DALY Lalorb
Solicitar _reforgo policial para o Férum Eleitoral da Capital e Regido 13/04/20 17/04/20
Metropolitana - Fechamento do Cadastro

Verl_flcar neceSS|_dade reforco policial para a Secretaria do Tribunal - 27/07/20 31/07/20
Registro de Candidatura

Instalacéo do Comité de Seguranca 22/06/20 04/09/20
Contatar NSe(_,;ao_ de Seguranca do TJ para verificar possibilidade de 22/06/20 26/06/20
cooperagdo técnica

Es@ud§r~comp03|9ag,Amcluswe com membro do Sistema Penitenciario, e 06/07/20 10/07/20
atribuictes do Comité

Reunir com DG sobre Comité de Segurancga 13/07/20 17/07/20
Providenciar abertura de SEI para formar o Comité 20/07/20 24/07/20
Solicitar enviar oficio as Forgas de Seguranca 24/08/20 28/08/20
Provocar instalagdo do Comité 01/09/20 04/09/20
Providenciar reunido 01/09/20 04/09/20
Verificar a possibilidade de solicitar apoio policial aos Chefes de

Cartorio quando do saque do valor de mesario 01/07/20 31/07/20
Reunides em outras Regides do Estado 01/07/20 15/09/20
f;(;?(s)zla;[ie;r 0 interesse da Administracdo Superior em realizar reunides 01/07/20 03/07/20
Realizar Reunides Regionais 10/08/20 15/09/20
Planejamento da Seguranca no dia da Eleigéo 03/08/20 02/10/20
g:lgﬂ\é?;?ar com o DG sobre a saida de servidores da SESET no periodo 03/08/20 07/08/20
Verificar necessidade de envio de oficio ao TRT e a JF solicitando apoio 01/09/20 04/09/20
dos agentes de seguranca

Logistica de Seguranca no Dia da Elei¢do i 14/09/20 18/09/20
(F?l;gﬁr;;zar lista de contatos dos comandos dos Orgdos de Seguranga 14/09/20 18/09/20
Orggnlzar espago no TRE para funcionamento do QG, juntamente com o 28/09/20 02/10/20
Gabinete da Presidéncia

Presenca na Central de Acompanhamento das EleicGes 01/09/20 04/09/20
Sugerir para a gerente do processo de central que o comité de seguranga 01/09/20 04/09/20
esteja presente na Central de Acompanhamento da Eleicéo

Seguranca na Diplomacéo dos Eleitos 03/11/20 19/12/20
Solicitar reforgo policial para o local do evento - Diplomacao 03/11/20 06/11/20
Reservar estacionamento para os diplomandos e autoridades 03/11/20 18/12/20
Solicitar SMTT a gestao do transito 03/11/20 18/12/20
Solicitar vistoria dos bombeiros no local do evento 03/11/20 18/12/20
Vistoria ao local da Ceriménia 16/12/20 18/12/20
Policiamento para a Ceriménia 19/12/20 19/12/20
Avaliacdo DAS ELEICOES 25/11/19 20/11/20
Elat_)ora}r guestionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG

Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades

encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e 03/11/20 20/11/20

demais informacdes que julgar relevantes e enviar a COPEG
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4.23.2. Fluxograma
(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.24. SERVICO EXTRAORDINARIO

EQUIPE DE PROCESSOS LOTACAO RAMAL
Gerente do Processo: Willdickson Silva Reinaldo COPES 8806
Substituto: Raimundo Mendonca Braga Filho SEREF 8899

FINALIDADE DO PROCESSO

Gerenciar o controle da prestacdo de servico extraordinario visando maior eficiéncia e transparéncia
na alocacao da dotagdo orcamentaria.

SISTEMAS UTILIZADOS

SEI, E-mail e SIOCREZ

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

Constituicdo Federal
Lei n®8.112/1990
Resolucdo CNJ n° 88/2009
Resolucdo TRE-MA n° 9.306/2018
*Resolugdo TSE n° 22.901/2008 e alteragdes
*As normas serdo publicadas pelo TSE.

4.24.1. Plano de Implantacéo

x INICIO FIM
AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
- - 5 —
Rev[sar a Port. TRE-MA n° 92/2012 que trata da frequéncia dos 06/05/19 30/08/19
servidores
Preparar minuta de portaria. 06/05/19 10/05/19
zfrl:ﬂtlg com o Conselho de Apoio a Gestdo de Pessoas para discussao da 27/05/19 07/06/19
Submeter a analise do Conselho Gestor 15/08/19 16/08/19
Solicitar alterac@es do Sistema Cronos de acordo com a Portaria 19/08/19 23/08/19
Assinatura do Presidente, Publicacdo e Divulgagéo. 19/08/19 30/08/19
Sistema de controle e gerenciamento de Horas Extras 05/08/19 30/09/19
Solicitar a STIC aperfeicoamento do sistema 05/08/19 30/09/19
- - 5 -

Atuallze}r a Res._TRE MA n ,9306, de 16/8/2018, que disciplina a 02/09/19 31/10/19
prestacdo de servico extraordinario
Preparar minuta de resolucéo. 02/09/19 31/10/19
Aprovacao 04/11/19 15/11/19
Divulgacédo 25/11/19 27/12/19
Propor a criacdo da Comissdo de Servigo Extraordindrio com o
objetivo de acompanhar o orcamento disponivel para pagamento de
horas extras e realizar auditoria mensal das horas extras realizadas VAR e
pelos servidores.
Pr_opor que a Comlssao d(? Servico Extraordindrio comece as suas 02/03/20 06/03/20
atividades para analisar o periodo de fechamento de cadastro
Sugerir o0s critérios para escolha dos servidores que compordo a comissao 09/03/20 20/03/20
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de servico extraordinario

Baixar portaria de Comisséo de Servico Extraordinario 13/04/20 17/04/20
Consultar os gestores das unidades da Secretaria, os gerentes de

processos eleitorais e os presidentes de comissGes acerca do 03/02/20 29/05/20
guantitativo de servidores e o periodo em que as atividades serdo

realizadas, para atender ao calendario eleitoral

Perguntar aos Gestores e Gerentes de Processo quais os dias de maior

demanda e qual a quantidade de Horas Extras prevista para esses dias 03/02/20 29/05/20
REI:II’I_II’ com a Comissdo de Servico Extraordinario para discutir e 09/03/20 24/04/20
definir os limites.

Elaborar minuta de portaria que autorizara a prestacdo de servigo

extraordinario, estabelecera os limites mensais de horas extras e fixard os 09/03/20 24/04/20
meses passiveis de pagamento.

Avaliacdo DAS ELEICOES 01/09/19 19/11/20
Elat_)ora}r questionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG

Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades

encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestGes de melhoria e 03/11/20 20/11/20
demais informacdes que julgar relevantes e enviar a COPEG

4.24.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.25. SUPRIMENTO DE FUNDOS PARA ELEICOES

EQUIPE DE PROCESSOS LOTAC}AO RAMAL
Gerente do Processo: Mateus Marinho Alencar SELIC 8823
Substituto: Ingrid Janaina Castro Viegas SEORC 8937

FINALIDADE DO PROCESSO

Garantir a viabilidade dos processos de logistica propria, alimentacdo, PATs e combustivel para

carros oficiais para os Cartorios Eleitorais durante as Eleigdes.

SISTEMAS UTILIZADOS

E-SUPRIMENTQOS, SEI e SIOCREZ

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

Resolucéo do TRE 8961/2016 — Suprimento de Fundos, artigos 68 e 69 da Lei N° 4.320/64;

Arts. 80, 83 e 84 do Decreto-Lei N° 200/67;
Arts. 45 a 47 do Decreto N° 93.872/86;
Portaria MF N° 95/02. Minuta da nova resolucao.

4.25.1. Plano de Implantacéo

x INICIO FIM
AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Procedimentos Gerais 01/08/19 05/12/20
Solicitar adaptagdes no Sistema 01/08/19 30/09/19
Adaptar Sistema 01/10/19 19/12/19
Disponibilizar Sistema 07/01/20 14/02/20
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Solicitar informagdes da COCIN, COFIN e SGP dos impedidos 20/01/20 14/02/20
Solicitar da SGP relacdo atualizada de chefes de cartério e assistentes-1 20/01/20 14/02/20
Incluir informagdes de impedidos no sistema 17/02/20 19/02/20
Informar Zonas sobre disponibilidade do sistema 19/02/20 19/02/20
Solicitar registro de CPGFs adicionais ao Banco do Brasil 16/03/20 20/03/20
Informar disponibilidade dos CPGFs 23/03/20 27/03/20
Informas Zonas para cadastrar senha (oficio via e-mail) 30/03/20 30/03/20
Cadastrar senha no Banco do Brasil 31/03/20 21/04/20
Informar cadastramento da senha 31/03/20 23/04/20
Solicitar emisséo de CPGFs adicionais ao Banco do Brasil 24/04/20 24/04/20
Confeccionar e enviar CPGF 27/04/20 08/05/20
Encaminhar CPGFs (separar e enviar) 11/05/20 13/05/20
Enviar Oficios e CPGFs 14/05/20 18/05/20
Suprimento de Estiva 20/02/20 05/12/20
Abrir prazo para solicitagdo de suprimentos 20/02/20 20/02/20
Indicar suprido e solicitar suprimentos. Enviar solicitacéo. 21/02/20 13/03/20
Inserir critérios variaveis (inclusive valor disponivel) e ajustar pré-rateio 16/03/20 27/03/20
Divulgar pré-rateio e abrir prazo para contestacao 27/03/20 27/03/20
Contestar valores de pré-rateio 30/03/20 03/04/20
Gerar FTNs, imprimir e providenciar assinaturas. Criar SEIs. 30/03/20 14/04/20
Analisar contestacdo (parecer) 06/04/20 14/04/20
Decidir valores 15/04/20 20/04/20
Encaminhar FTNs (separar e enviar). 15/04/20 17/04/20
Gerar relatdrio de FTNSs e enviar ao Banco do Brasil 20/04/20 24/04/20
Enviar Oficios e FTNs 20/04/20 24/04/20
Inserir valores decididos pelo Diretor Geral 22/04/20 23/04/20
Informar Zonas sobre disponibilidade do valor final 24/04/20 24/04/20
Ger_ar no Sistema: Memorando, Requisi¢cdo e Portaria. Juntar aos SEIs. 27/04/20 08/05/20
Estiva de Descarga

Receber Oficio e FTN e abrir contas 27/04/20 20/05/20
Informar nimeros de contas e enviar comprovantes de abertura. 27/04/20 22/05/20
Analisar pedidos de suprimentos 11/05/20 22/05/20
Assinar Portarias 11/05/20 22/05/20
Gerar relatdrio de nimero de contas e enviar ao Banco do Brasil 25/05/20 27/05/20
Publicar Portarias no DJE. Juntar comprovantes de conta. 25/05/20 29/05/20
Receber e encaminhar SEIs 01/06/20 05/06/20
Empenhar 03/06/20 09/06/20
Pagar 08/06/20 15/06/20
Dar conformidade 12/06/20 19/06/20
Encaminhar SEIs para as Zonas 18/06/20 22/06/20
Aplicar suprimento de fundos (descarga) 22/06/20 20/08/20
Pagar fornecedores, DARFs e GRUs 22/06/20 20/08/20
Gerar recibos, DARFs e GRUs 22/06/20 28/08/20
Alimentar cadastro de fornecedores 22/06/20 28/08/20
Ger_ar no Sistema: Memorando, Requisi¢cdo e Portaria. Juntar aos SEIs. 07/08/20 23/08/20
Estiva de Carga

Analisar pedidos de suprimentos 24/08/20 04/09/20
Assinar Portarias 24/08/20 04/09/20
Publicar Portarias no DJE. Juntar comprovantes de conta. 04/09/20 10/09/20
Receber e encaminhar SEIs 11/09/20 16/09/20
Empenhar 15/09/20 21/09/20
Pagar 18/09/20 25/09/20
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Dar conformidade 24/09/20 30/09/20
Encaminhar SEls para as Zonas 29/09/20 02/10/20
Aplicar suprimento de fundos (carga) 02/10/20 29/11/20
Pagar fornecedores, DARFs e GRUs 02/10/20 29/11/20
Gerar recibos, DARFs e GRUs 02/10/20 05/12/20
Alimentar cadastro de fornecedores 02/10/20 05/12/20
Suprimentos de Alimentacdo 20/02/20 19/10/20
Abrir prazo para solicitacdo de suprimentos 20/02/20 20/02/20
Indicar suprido e solicitar suprimentos. Enviar solicitagéo. 21/02/20 13/03/20
Inserir critérios variaveis (inclusive valor disponivel) e ajustar pré-rateio 16/03/20 27/03/20
Divulgar pré-rateio e abrir prazo para contestacdo 27/03/20 27/03/20
Contestar valores de pré-rateio 30/03/20 03/04/20
Gerar FTNs, imprimir e providenciar assinaturas. Criar SEls. 30/03/20 14/04/20
Analisar contestacédo (parecer) 06/04/20 14/04/20
Encaminhar FTNs (separar e enviar). 15/04/20 17/04/20
Decidir valores 15/04/20 20/04/20
Gerar relatorio de FTNs e enviar ao Banco do Brasil 20/04/20 24/04/20
Enviar Oficios e FTNs 20/04/20 24/04/20
Inserir valores decididos pelo Diretor Geral 22/04/20 23/04/20
Informar Zonas sobre disponibilidade do valor final 24/04/20 24/04/20
Receber Oficio e FTN e abrir contas 27/04/20 20/05/20
Informar nimeros de contas e enviar comprovantes de abertura. 27/04/20 22/05/20
Gerar relatorio de nimero de contas e enviar ao Banco do Brasil 25/05/20 27/05/20
Gerar no Sistema: Memorando, Requisi¢do e Portaria. Juntar aos SEIs. 29/06/20 12/07/20
Analisar pedidos de suprimentos 13/07/20 24/07/20
Assinar Portarias 13/07/20 24/07/20
Publicar Portarias no DJE. Juntar comprovantes de conta. 24/07/20 30/07/20
Receber e encaminhar SEIs 31/07/20 06/08/20
Empenhar 04/08/20 10/08/20
Pagar 07/08/20 14/08/20
Dar conformidade 12/08/20 19/08/20
Encaminhar SEls para as zonas 17/08/20 21/08/20
Aplicar suprimento de fundos 21/08/20 04/10/20
Pagar fornecedores, DARFs e GRUs 21/08/20 04/10/20
Gerar recibos, DARFs e GRUs 21/08/20 19/10/20
Alimentar cadastro de fornecedores 21/08/20 19/10/20
Suprimentos de Travessia de PATs 31/03/20 16/10/20
Abrir prazo para solicitagdo de suprimentos 31/03/20 31/03/20
Indicar suprido e solicitar suprimentos. Enviar solicitagéo. 01/04/20 30/04/20
Gerar FTNs, imprimir e providenciar assinaturas. Criar SEIs. 04/05/20 12/05/20
Encaminhar FTNs (separar e enviar). 13/05/20 15/05/20
Gerar relatério de FTNs e enviar ao Banco do Brasil 18/05/20 22/05/20
Enviar Oficios e FTNs 25/05/20 29/05/20
Receber Oficio e FTN e abrir contas 01/06/20 30/06/20
Informar nimeros de contas e enviar comprovantes de abertura. 01/06/20 02/07/20
Gerar relatorio de nimero de contas e enviar ao Banco do Brasil 03/07/20 06/07/20
Inserir critérios variaveis (inclusive valor disponivel) e ajustar pré-rateio 03/07/20 10/07/20
Divulgar pré-rateio e abrir prazo para contestacdo 12/07/20 12/07/20
Contestar valores de pré-rateio 13/07/20 17/07/20
Analisar contestacdo (parecer) 20/07/20 31/07/20
Decidir valores 03/08/20 07/08/20
Inserir valores decididos pelo Diretor Geral 07/08/20 09/08/20
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Informar Zonas sobre disponibilidade do valor final 10/08/20 10/08/20
Gerar no Sistema: Memorando, Requisicdo e Portaria. Juntar aos SEIs. 11/08/20 20/08/20
Analisar pedidos de suprimentos 21/08/20 28/08/20
Assinar Portarias 21/08/20 28/08/20
Publicar Portarias no DJE. Juntar comprovantes de conta. 28/08/20 03/09/20
Receber e encaminhar SEls 04/09/20 10/09/20
Empenhar 09/09/20 14/09/20
Pagar 11/09/20 17/09/20
Dar conformidade 15/09/20 18/09/20
Encaminhar SEIs para as Zonas 17/09/20 21/09/20
Aplicar suprimento de fundos 21/09/20 07/10/20
Pagar fornecedores, DARFs e GRUs 21/09/20 07/10/20
Gerar recibos, DARFs e GRUs 21/09/20 16/10/20
Alimentar cadastro de fornecedores 21/09/20 16/10/20
Suprimentos de Combustivel 25/06/20 21/10/20
Abrir prazo para solicitagdo de suprimentos 25/06/20 25/06/20
Indicar suprido e solicitar suprimentos. Enviar solicitagdo. 26/06/20 02/07/20
Gerar FTNs, imprimir e providenciar assinaturas. Criar SEls. 03/07/20 08/07/20
Inserir critérios variaveis (inclusive valor disponivel) e ajustar pré-rateio 03/07/20 03/07/20
Divulgar pré-rateio e abrir prazo para contestacdo 05/07/20 05/07/20
Contestar valores de pré-rateio 06/07/20 09/07/20
Encaminhar FTNs (separar e enviar). 09/07/20 12/07/20
Gerar relatorio de FTNs e enviar ao Banco do Brasil 09/07/20 12/07/20
Analisar contestacéo (parecer) 10/07/20 15/07/20
Enviar Oficios e FTNs 13/07/20 18/07/20
Decidir valores 16/07/20 23/07/20
Receber Oficio e FTN e abrir contas 20/07/20 05/08/20
Informar nimeros de contas e enviar comprovantes de abertura. 20/07/20 07/08/20
Inserir valores decididos pelo Diretor Geral 24/07/20 24/07/20
Informar Zonas sobre disponibilidade do valor final 24/07/20 24/07/20
Gerar no Sistema: Memorando, Requisigdo e Portaria. Juntar aos SEIs. 26/07/20 30/07/20
Analisar pedidos de suprimentos 31/07/20 07/08/20
Assinar Portarias 31/07/20 07/08/20
Publicar Portarias no DJE. Juntar comprovantes de conta. 07/08/20 12/08/20
Gerar relatorio de nimero de contas e enviar ao Banco do Brasil 10/08/20 12/08/20
Receber e encaminhar SEIs 13/08/20 17/08/20
Empenhar 14/08/20 18/08/20
Pagar 17/08/20 20/08/20
Dar conformidade 18/08/20 21/08/20
Encaminhar SElIs para as Zonas 19/08/20 21/08/20
Aplicar suprimento de fundos 21/08/20 06/10/20
Pagar fornecedores, DARFs e GRUs 21/08/20 06/10/20
Gerar recibos, DARFs e GRUs 21/08/20 21/10/20
Alimentar cadastro de fornecedores 21/08/20 21/10/20
Avaliacdo DAS ELEICOES 01/09/19 19/11/20
Elat_)ora}r questionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 25/11/19 29/11/19
enviar a COPEG

Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades

encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestGes de melhoria e 03/11/20 20/11/20

demais informacgdes que julgar relevantes e enviar 8 COPEG
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4.25.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.26. URNAS E SUPRIMENTQOS

EQUIPE DE PROCESSOS LOTA(;AO RAMAL
Gerente do Processo: Lucilene Cardoso Gongalves SEMUE 8875
Substituto: Edson Luis Santana de Macedo SEMSU 8874

FINALIDADE DO PROCESSO

Preparacdo e distribuicdo das Urnas Eletrénicas (UE) e suprimentos visando o perfeito

funcionamento no dia da Eleicéo.

SISTEMAS UTILIZADOS

LOGUSWEB e ODIN (acesso ao CERTUE)

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

*Resolucdo do TSE (sobre manutencéo corretiva de urnas eleitorais);
Contrato n° 57/2015 manutencéo preventiva de urnas eleitorais TRE/MA.
*As normas serdo publicadas pelo TSE.

4.26.1. Plano de Implantacdo

x INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Realizar simulados nacionais de hardware 06/05/19 03/07/19
Adquirir réguas de tomadas 06/05/19 20/12/19
Elaborar o estudo técnico preliminar 06/05/19 23/08/19
Elaborar o plano de gestdo de riscos 06/05/19 23/08/19
Elaborar a minuta do termo de referéncia 06/05/19 23/08/19
Criar SEI com toda documentacdo para inicio da contratacdo 26/08/19 28/08/19
Acompanhar o processo licitatorio 28/08/19 11/10/19
Contratar empresa(s) vencedora(s) da licitacdo 14/10/19 25/10/19
Enviar Nota de Empenho 04/11/19 08/11/19
Receber e atestar execucao do servico 09/12/19 20/12/19
Revisar o Material para treinamento de urnas em EAD 02/03/20 31/07/20
Analisar o conteudo do treinamento anterior 02/03/20 13/03/20
Preparar o contetdo do treinamento 2020 16/03/20 30/04/20
Transpor o treinamento para plataforma Moodle 04/05/20 30/06/20
Testar o treinamento no ambiente on line 01/07/20 07/07/20
Disponibilizar o treinamento no ambiente EAD/TRE-MA 06/07/20 31/07/20
Realizar tutoria de treinamento EAD 06/07/20 31/07/20
Gestdo de urnas novas recebidas do TSE 03/03/20 30/06/20
Receber urnas do TSE 03/03/20 30/06/20
Lancar Urnas recebidas no ASI Patrimonio 03/03/20 30/06/20
Realizar testes de aceite dos lotes de urnas 03/03/20 30/06/20
Lancar no sistema resultado dos testes 03/03/20 30/06/20
Acompanhar a correcéo dos lotes rejeitados 03/03/20 30/06/20
Realizar a certificacdo e autenticacdo das urnas 03/03/20 30/06/20
Distribuir urnas para as Elei¢cGes 2020 01/05/20 02/11/20
Solicitar suprimento de fundos para ferry boat e estiva 01/05/20 07/05/20
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Separar midias e demais materiais para envio 02/05/20 30/07/20
Separar e identificar urnas para envio 02/05/20 30/07/20
Enviar urnas e materiais para as Zonas Eleitorais 02/06/20 30/07/20
Elaborar rotas de distribuicdo das urnas 15/05/20 21/05/20
Elaborar instrugéo sobre recebimento e testes das urnas 15/05/20 01/06/20
Encaminhar SEI a Secdo de Transporte sobre a distribuigcdo das urnas 01/06/20 03/06/20
Acompanhar o recebimento das urnas 02/06/20 30/07/20
Realizar testes funcionais nas urnas nas Zonas (AAES) 20/08/20 02/09/20
Abrl_r e acompanhar chamados de manutencédo corretiva para as urnas com 03/09/20 08/09/20
defeito nas zonas

Atender pedidos das zonas para suplementacdo de urnas 15/09/20 05/10/20
Substituir urnas sem condicGes de uso 12/10/20 30/10/20
Definir polos de substituicdo de urnas 01/05/20 02/11/20
Reunir com a STI para definir locais dos polos e quantitativos de urnas 04/05/20 02/06/20
Orientar Chefes de Cartério sobre locacdo de local de armazenamento 04/05/20 03/06/20
Separar urnas para envio aos polos 01/08/20 03/09/20
Realizar recrutamento de servidores para os polos 03/08/20 07/08/20
Enwa_r para a alta administracdo do TRE, sugestdes dos polos para 03/08/20 14/08/20
apreciacao

Treinar servidores para o trabalho nos polos 03/08/20 01/09/20
Enviar expediente para as zonas comunicando sobre os polos e sua

funcionalidade 17/08/20 28/08/20
Enviar urnas para os polos 14/09/20 30/09/20
Definir distribuicdo de modelos de urnas para zonas 04/05/20 29/05/20
Definir regras para distribuicdo de modelos de urnas 04/05/20 29/05/20
Elaborar planilha de distribuicdo com modelos 04/05/20 29/05/20
Submeter a Administracdo, a planilha de distribuicao. 04/05/20 29/05/20
EnV|'ar .exp'ecpente para as Zonas Eleitorais informando critérios utilizados 04/05/20 29/05/20
na distribui¢cdo dos modelos de urnas

Suprimento de Fundos para estiva de distribuicdo de Urnas 07/05/20 11/09/20
Reunir com SAF e Gerente do Processo Suprimento de Fundos 07/05/20 08/05/20
Levantar quais zonas terdo suprimento proprio e quais terdo o suprimento 11/05/20 13/05/20
da COLOG

géazj?]rggsorlentagoes para as zonas sobre o que fazer quanto ao suprimento 13/05/20 15/05/20
Solu_:ltar a CRE que informe a zona sobre a necessidade de solicitar o 13/05/20 15/05/20
suprimento de fundos e o cronograma

Acompanhar as solicitacfes de suprimento de fundos 18/05/20 30/06/20
Solicitar suprimento de fundos da COLOG para as zonas que ndo tem 25/05/20 99/05/20
Banco do Brasil

Orientar os Chefes de Cartdrio como executar o suprimento de fundos em 13/07/20 24/07/20
nome da COLOG

Acompanhar a execugdo do suprimento de fundos 13/07/20 31/08/20
Prestar contas de suprimento de fundos 07/09/20 11/09/20
Avaliacio DAS ELEICOES 01/09/19 20/11/20
Elat_)ora}r questionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e 01/09/19 30/09/19
enviar a COPEG

Elaborar relatério do processo contendo as licGes aprendidas, dificuldades

encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestGes de melhoria e 03/11/20 20/11/20

demais informacdes que julgar relevantes e enviar a COPEG
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4.26.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)

4.27. VEICULOS

EQUIPE DE PROCESSOS LOTA(;AO RAMAL
Gerente do Processo: Edson Cunha do Nascimento SESEG 8979
Substituto: José Ribamar Borges Souza COSEG 8890

FINALIDADE DO PROCESSO

Disponibilizar transporte para as zonas no periodo que antecede as Eleigdes, incluindo atividades de

vistoria dos locais de votacao;

Disponibilizar transporte aos servidores que se deslocardo para prestar suporte as atividades de

Elei¢des no interior do Estado.

SISTEMAS UTILIZADOS

SEI

NORMAS QUE INCIDEM SOBRE O PROCESSO

Lei n°8.666, de 21 de junho de 1993 — institui normas para licitacdes e contratos da Administracao

Publica e da outras providéncias.

4.27.1. Plano de Implantacéo

~ INICIO FIM

AGOES (PRAZO) | (PRAZO)
Licitacdo para contratacao de veiculos para as zonas eleitorais e PATs 01/07/19 15/09/19
Analisar a execucdo contratual do processo eleitoral de 2018 01/07/19 15/09/19
Reunir com a equipe para compreensdo dos pontos fracos e fortes dos
veiculos locados para as zonas eleitorais UlkEre g
Formular diretrizes para inclusdo no proximo processo licitatorio 01/07/19 31/07/19
Realizar Ievantamento dos PATS e Carros que ficaram a disposicao das 01/08/19 30/08/19
Zonas, que funcionaram e assinalar pontos fortes e fracos
Reunido 1 com a equipe de PA‘_I's para demopstrar as. dificuldades 02/09/19 30/09/19
encontradas e definir os PATS previstos para proxima eleicdo
Contatar as zonas eleitorais para verificar quais sdo 0s possiveis PATS 01/10/19 31/10/19
Reunido 2 com a equipe de~ PATs para, apos contrqppntq com as zonas, 04/11/19 29/11/19
demonstrar 0s PATSs que serdo inclusos no processo licitatorio.
Definir tdpicos dos Estudos Técnicos Preliminares — ETP 25/11/19 29/11/19
Organizar as informacg6es levantadas 25/11/19 29/11/19
Definir demanda com base no histdrico 02/12/19 06/12/19
Analisar 0 enquadramento tributario 02/12/19 06/12/19
Reup!r com a equipe da contratacdo para aprovagéo e aperfeicoamento do 09/12/19 13/12/19
gue ja fora planejado
Elaborar Termo de Referéncia 09/12/19 17/01/20
Levantar preco no mercado Local 13/01/20 24/01/20
Levantar preco em pregdes 13/01/20 24/01/20
Reunido da equipe do processo para contraponto entre o orgamento e 0
custo estimado da licitagéo 2 S
Encaminhar Documento de Formalizacdo da Demanda, Estudos 03/02/20 07/02/20
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Preliminares, Termo de Referéncia, Analise de Riscos para analise do
NAS.

Solicitar Contratacdo - acompanhar o SEI de contratacdo 03/02/20 07/02/20
Solicitar a0 Diretor Geral priorizacdo no desenvolvimento do sistema 31/07/19 31/07/19
de gerenciamento de veiculo locado

I_,lcrga(_;ao para coptratagato de Io_ca_u;ao_ de veiculos para juntas e 01/11/19 13/03/20
técnicos (suporte e instalacdo), e adicionais do setor de transporte

Analisar a execucao contratual do processo eleitoral de 2018 01/08/19 15/11/19
Reunir com a equipe do processo para compreensao dos pontos fracos e 01/08/19 30/08/19
fortes dos veiculos locados para as zonas eleitorais

Formular diretrizes para inclusdo no préximo processo licitatorio 02/09/19 20/09/19
Realizar levantamento dos TECNICOS DE JUNTAS, TECNICOS DE

URNAS, ETC que funcionaram e assinalar pontos fortes e fracos A DO
Reunido 1 com a equipe de TECNICOS DE JUNTAS, TECNICOS DE

URNAS, ETC para informagdes acerca do proximo pleito e apresentar 07/10/19 18/10/19
sugestdo da equipe do processo.

Re,uqlao 1 com a equipe de INSTA:LADORI_ES para informac6es acerca do 21/10/19 04/11/19
préximo pleito e apresentar sugestdo da equipe do processo.

Formular diretrizes para inclusdo no préximo processo licitatorio 04/11/19 15/11/19
Definir topicos dos Estudos Técnicos Preliminares — ETP 01/11/19 10/01/20
Organizar as informacges levantadas 16/11/19 30/11/19
Definir demanda com base no histdrico 01/12/19 13/12/19
Analisar 0 enquadramento tributério 16/12/19 20/12/19
Reur_w!r com a equipe da contratacdo para aprovacéo e aperfeicoamento do 07/01/20 10/01/20
gue ja fora planejado

Elaborar Termo de Referéncia 11/02/20 06/03/20
Levantar prego no mercado Local 11/02/20 14/02/20
Levantar preco em pregdes 17/02/20 21/02/20
Reunido _da equipe d_o processo para contraponto entre 0 orgamento € 0 24/02/20 28/02/20
custo estimado da licitacdo

Encaminhar Documento de Formalizagdo da Demanda, Estudos

Preliminares, Termo de Referéncia, Andlise de Riscos para analise do 02/03/20 06/03/20
NAS.

Solicitar Contratacdo - acompanhar o SEI de contratagdo 09/03/20 13/03/20
Crlagag de Pollt[ca_ de requisicdo de veiculos junto aos Orgdos da 03/02/20 31/03/20
Administracdo Publica.

D_em_o_nstr?r a Alta Ac_immlstragao a_ne_:cess@ade’ de_ reduzir custos com a 03/02/20 28/02/20
viabilizagdo de parcerias com a Administracdo Publica local.

Solicitar oficio do Presidente requisitando veiculos a Prefeitura 02/03/20 31/03/20
Fiscalizacéo e Gestéo 01/07/20 27/11/20
Solicitar recrutamento para compor a comisséo de fiscalizacdo 01/07/20 10/07/20
Reunir a comissdo de fiscalizacao para conhecimento dos trabalhos 13/07/20 17/07/20
Reunir a comissao com as contratadas 20/07/20 24/07/20
Enviar instrucOes para os Chefes de Cartorio e Servidores 27/07/20 31/07/20
Instruir servidores sobre fiscalizagdo dos veiculos locados 03/08/20 31/08/20
1° Turno

Monitorar a execucéo dos Servicos 01/07/20 09/10/20
Analisar os documentos enviados pelos fiscais locais 05/10/20 30/10/20
Solicitar pagamento da contratada - acompanhar SEI 26/10/20 30/10/20
2° Turno

Monitorar a execucdo dos servicos 01/10/20 30/10/20
Analisar os documentos enviados pelos fiscais locais 02/11/20 27/11/20
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Solicitar pagamento da contratada - acompanhar SEI 23/11/20 27/11/20
Avaliacdo DAS ELEICOES 01/09/19 19/11/20
Elaborar questionario de avaliagdo do gerente, da equipe e dos parceiros e
enviar 3 COPEG 01/09/19 30/09/19
Elaborar relatério do processo contendo as licdes aprendidas, dificuldades
encontradas, apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e 03/11/20 20/11/20

demais informacdes que julgar relevantes e enviar a COPEG

4.27.2. Fluxograma

(Publicado na intranet: http://portal.tre-ma.jus.br/intranet/eleicoes/eleicoes-2020/processos-de-eleicao)
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ANEXOS

PORTARIA N° 207/2019

O DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO,
no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo inciso VI do artigo 102, do Regulamento Interno

deste Tribunal;

CONSIDERANDO as diretrizes institucionais e estratégicas do Tribunal Regional

Eleitoral do Maranhéo;

CONSIDERANDO a viséo institucional deste TRE-MA, qual seja a de “ser modelo de

exceléncia na gestido do processo eleitoral”;

CONSIDERANDO a necessidade de instituir sistema efetivo de controles internos que

visem assegurar a eficiéncia na gestdo para o alcance dos objetivos estabelecidos;

CONSIDERANDO ainda o disposto no artigo 9°, IV da Resolucdo n° 8.997/2016, que
instituiu o Comité de Atencdo Prioritaria ao 1° grau, o qual devera ser consultado em assuntos que

impactem nas atividades cartorarias
RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores relacionados no Anexo desta Portaria para atuar na

funcéo de Gerentes de Processos, com seus respectivos substitutos, para as Eleigdes 2020.
Art. 2° - Compete aos Gerentes, em relacdo aos processos sob sua responsabilidade:

| — Realizar o recrutamento e indicagdo dos membros para os Grupos de Trabalho (GT),

definindo suas tarefas, atribuicdes e responsabilidades;

Il - Informar ao setor competente 0s requisitos a serem preenchidos para o recrutamento

de servidores;

1l - Analisar a viabilidade das propostas de melhorias advindas do relatorio de

Avaliacdo das Elei¢es 2018, considerando as sugestdes viaveis;

IV - Realizar as agdes necessarias para a elaboragdo do plano de trabalho, convocando

0s membros do GT e diligenciando junto as unidades, se for o caso;

V - Elaborar a proposta orgamentéria Pleitos 2020;
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VI — Realizar o mapeamento (identificacdo e valoracdo) e gerenciamento (apresentacédo
de solucdes, reavaliacdo e monitoramento) dos riscos, submeté-los a analise do Nucleo de Apoio a

Gestdo de Risco e, em seguida, a apreciacdo superior;

VIl — Submeter, previamente, ao Comité de Atencdo Prioritaria ao 1° Grau, 0S novos
planos de acbes e projetos que impactem na atuacdo dos cartérios, antes de submeté-los a
apreciagéo superior;

VIl — Elaborar e publicar, na intranet: manuais, videos, tutoriais, guias rapidos,
modelos de documentos, formulérios, cartilhas ou similares, constando as orientacdes necessarias

para a adequada execucdo dos trabalhos, bem como as perguntas frequentes (FAQ);

IX — Incluir no sistema informatizado as informac6es necessarias ao monitoramento da
execucdo das atividades e tarefas, de acordo com o Plano Integrado das Elei¢cdes, podendo contar

com o0 apoio da COPEG, caso necessario;

X - Propor a alta administracdo a realizacdo de reunides e acdes necessarias ao bom
andamento dos trabalhos, apresentando as dificuldades encontradas, bem como as propostas de

solucéo e melhorias;
X1 — Definir indicadores e estabelecer metas;

XIl — Realizar as avaliacbes necessarias com todos o0s impactados, parceiros

(colaboradores) e envolvidos;

XII — Participar dos eventos de avaliagdo das elei¢cdes, propondo sugestdes de

melhorias e avaliando as propostas dos demais participantes;

XIV — Incluir no sistema informatizado as informaces necessarias a avaliacdo das

eleicBes, podendo contar com o apoio da COPEG, caso necessario;

XV — Elaborar Relatdrio Final, contendo as licdes aprendidas, dificuldades encontradas,
apuracdo dos indicadores e metas, sugestdes de melhoria e demais informagdes que julgar

relevantes, até o Gltimo dia do més de janeiro seguinte ao pleito;

XVI - Atender as demandas e convocacdes da COPEG, Nucleo de Gestdo de Risco,
Comité Gestor, Comité de Atencéo Prioritario de 1° Grau, Alta Administragdo ou do TSE;

XVII - Desenvolver atribuigdes afins e/ou correlatas ao seu respectivo processo.

Art. 3° - Compete aos membros dos Grupos de Trabalho:
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| — Participar das reunides, sempre que convocados;

II- Empreender esforgos para executar as tarefas necessarias ao bom andamento dos

trabalhos;
I11 — Prestar informacdes quando solicitadas;

IV — Informar a execucdo das atividades sob sua responsabilidade, no sistema indicado
pela COPEG.

Art. 4°. Os casos excepcionais serdo decididos pelo Diretor-Geral.
Art. 5°. Fica revogada a Portaria n°® 539/2017, de 06 de junho de 2017.

Art. 6°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO, em S&o Luis, 20 de margo de 2019.

ANDRE MENEZES MENDES
Diretor-Geral

57



PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO

PORTARIA n° 75/2020

O DIRETOR GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO
MARANHAO, no uso das atribuicdes que lhe sio conferidas pelo inciso VI do artigo 102 do

Regulamento Interno deste Tribunal,

RESOLVE:

Art. 12 Alterar o Anexo da Portaria TRE-MA n2 531, de 18 de junho de 2019, publicada no
Diario de Justica Eletronico do dia 24 de junho de 2019, que designa servidores para atuarem na funcao de
Gerentes de Processos para as Eleicdes 2020, bem como seus respectivos substitutos, conforme o Anexo

desta Portaria, mantendo-se inalterados os demais termos.

Art. 29 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura.

Cientifique-se, publique-se e cumpra-se.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO MARANHAO, em S&o Luis, 29 de janeiro de 2020.

ANDRE MENEZES MENDES

Diretor-Geral

ANEXO
PROCESSO GERENTE SUBSTITUTO

AUDITORIA DE Mariana Herculana Anjos Destro | Lucia Maria Gomes de Oliveira
FUNCIONAMENTO DAS (SERSE) Chaves (SEPOR)
URNAS ELETRONICAS s
AUXILIARES DE APOIO AS Luan Rafael dos Santos Ferreira .
ELEICOES (COLOG) Wherbeth Silva Sousa (SEGEC)

- Silvia Maria Costa Reis da Silva | Rodrigo Mendonca do Amaral
CAPACITAGAO (SECAP) (SECAP)
CENTRAL DE Glaycy Anne de Melo Correia Costa | Ubiracy Mendes Soares Junior

ACOMPANHAMENTO DAS
ELEICOES

(SEADB)

(SEADB)

- Danielle de Oliveira Cavaignac .
COMUNICAGCAO (ASCOM) Amanda Borges Mouzinho (ASCOM)
~ Sherlan Buhatem Anunciagao . .

E L EL
CONTRATAGOES (COLAC) Maiara da Silva Leal (SELIC)
DESIGNACAO DE JUIZES Alfredo Francisco Ferreira de Souza . N .

PARA ATUAR EM PLEITOS (SEPES) Alessiane Guimaraes Reis (SEPES)
i} - Duaili
DIPLOMACAO (SAa;nclgaR) Teresa uailibe  Murad Alessandro de Melo Coelho (ASCER)
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9. ELEICOES E VOTACOES . , .
SIMULADAS Gualter Gongalves Lopes Junior (STIC) | José Wagner Sales Ferreira (COSIS)
10. FECHAMENTO DO Roberto Magno Aguiar Frazao . .
CADASTRO (COFIC) Silvana Sousa Pereira (GABCOFIC)
11. FISCALIZACAO DA Roberto Magno Aguiar Frazao .
PROPAGANDA (COFIC) Alexjan Costa Sousa (SEPES)
12. GERACAO DE MIDIAS E Claudia Regina Fonseca Teixeira | Anderson Giovanne Ribeiro Lebre do
CARGA E LACRE (SEPRE) Nascimento (SECAD)
13. JUNTAS ESPECIAIS José Wagner Sales Ferreira (COSIS) Sara Silva Aguiar (SELEI)
14. LOGISTICA DE URNAS E Edson Luis Santana de Macedo | Luan Rafael dos Santos Ferreira
MATERIAIS DE VOTACAO (SEMSU) (COLOG)
15. MATERIAL DE CONSUMO :'Si'g:i) Antonia de  Sousa Paiva | . ocs Oliveira Viveiros (SEGAL)
16. MESARIO Carlos Rogério Penha Freire (NEAD) Luiz Gustavo Carvalho Assis (SEDEO)
17. OFICIAL DE JUSTICA Gilson Rodrigues Borges (SECOJ) Willdickson Silva Reinaldo (COPES)
18. PATS Egidio de Carvalho Ribeiro Janior | \\/0 o oion da Silva Moraes (SEADB)
(SEADB)
~ ) Manoel de Jesus Souza Junior
19. PRESTACAO DE CONTAS Adriane Rocha Sauerbronn (SECEP) (SECEP)
20. RECRUTAMENTO DE . . . - Patricia Santos Pimentel
SERVIDORES Fabiana Silva Batista Peltcio (COEDE) (GABCOEDE)
21. REGISTRO DE . . .
CANDIDATURAS Alexjan Costa Sousa (SEDAP) Luis Barros Brito (SEDAP)
22. REUNIAO DE JUIZES E . Arthur Milhomens Gualberto
CHEFES DE CARTORIO Eloise Elena Sousa de Melo (ATCRE) (COJUQ)
Alysson  Cristiano Maximo Diniz | Marcelo Henrique de Amorim
23. SEGURANCA
3. SEGU ¢ (SESET) Mendonga (SESET)
24. SERVICO EXTRAORDINARIO | Willdickson Silva Reinaldo (COPES) (RS""E';’E“F';d" Mendonca Braga Filho
25. SUPRIMENTO DE FUNDOS Mateus Marinho Alencar (SELIC) Ingrid Janaina Castro Viegas (SEORC)
26. URNAS E SUPRIMENTOS Lucilene Cardoso Gongalves (SEMUE) | 950N Luis Santana de  Macedo
(SEMSU)
57 VEICULOS Edson Cunha do Nascimento Junior | José de Ribamar Borges Souza

(SESEG)

(COSEG)
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