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1. IDENTIFICACAO DO PROCESSO

Processo responsavel por levantar as necessidades, planejar a aquisi¢cdo, adquirir,
receber, conservar, gerir e prover a necessidade do TRE-MA de midias e suprimentos
para o funcionamento das urnas eletrénicas do estado do Maranhao.

Nome do Processo:

Gerenciamento, manutencdo e conservacao de midias e Suprimentos;

Macroprocesso:

Urnas
Objetivo do Processo:

e Este processo tem como objetivo planejar, adquirir, receber, conservar, gerir e
prover a necessidade da Sede do TRE-MA e Zonas Eleitorais do Estado do Maranhao
de midias e suprimentos utilizados nas urnas eletrénicas

Unidade Responsavel:

® Secdo de Administracdo de Midias e Depdsito de Urnas (SEMDU)

Gerente do Processo:

e Titular: Chefe da SEMDU

e Substituto: Substituto legal do chefe da SEMDU

Leis e Regulamentos:

Resolugdo CNJ n2 370 de 28/01/2021;
Resolugcdo TSE n? 20.771 de 20/02/2001;
Orientacdo Técnica do TSE n2 05 de 2016;
Orientacdo Técnica do TSE n2 14 de 2020;
Orientacdo Técnica do TSE n2 20 de 2023;



e Portaria do TRE-MA n2 868 de 27 de outubro 2017;

Sistemas Utilizados:

® SE| - Sistema Eletronico de Informacgdes;

e GERFLA.

2. GERENCIAMENTO, MANUTENCAO E CONSERVACAO DE
SUPRIMENTOS

2.1 Diagrama

2.2 Realizar levantamento de necessidade

O levantamento dos suprimentos necessarios para prover as demandas do Tribunal
Regional Eleitoral tem inicio no ano ndo eleitoral, logo apds a sessentena, periodo legal

no qual as urnas ndo podem ser violadas.



ApOds a sessentena, a SEMDU - Se¢dao de Administragao de Midias e Depésito de Urnas,
realiza o levantamento dos quantitativos de cada suprimento, verificando a quantidade

em estoque e a necessidade para o préximo pleito.

O levantamento é efetuado apds a devolugdo dos suprimentos ndo utilizados pelas
Zonas Eleitorais e durante a realizacdo da limpeza e execucdo do Teste Exaustivo das

Urnas Eletronicas — STE.

2.3 Aquisicao dos Suprimentos

Em meados dos anos nao eleitoral, o Tribunal Superior Eleitoral - TSE, através de Oficio-
Circular, informa aos Tribunais Regionais Eleitorais TRE’s, quais 0s suprimentos
utilizados nas urnas eletrénicas serao fornecidos diretamente pelo TSE, quais
suprimentos serdo adquiridos através de procedimento misto e quais deverdo ser

adquiridos diretamente pelo Regional.

Os suprimentos fornecidos diretamente pelo TSE sdo, geralmente, as pegas de urnas,
pois trata-se de materiais que possuem especificacdes proprias e a descentralizacdo das

aquisi¢cOes podera alterar a caracteristica e funcionalidade do equipamento.

Os suprimentos adquiridos através de procedimento misto é aquele em que a
elaboracdo dos estudos técnicos preliminares, formacdo de precos, mapa de riscos,
termo de referéncia, o procedimento licitatério e a formalizacdo da Ata de Registro de
Precos é de responsabilidade do TSE, cabendo aos Regionais a formalizagao dos
contratos, previsdao orcamentaria, recebimento do material e pagamento as empresa
contratadas. Geralmente, os itens adquiridos através de procedimento misto sao os
suprimentos utilizados para o funcionamento e conservacdao das urnas eletronicas,

como as baterias, bobinas, embalagens e envelopes.

Os suprimentos adquiridos diretamente pelo Regional, sdo os itens que ndo estao
vinculadas diretamente ao funcionamento das urnas eletronicas, mas, sdo necessarios
para a realizacdo das elei¢bes, tais como, fones de ouvidos para serem fornecidos aos
eleitores portadores de necessidades especiais, conforme determinacdo legal, bem

como os demais itens adquiridos para a perfeita execugdo do pleito eleitoral.



Os suprimentos utilizados que sao de responsabilidade da SEMDU sao:

. Adaptador simples

. Alcool Isopropilico

. Alicate

. Cabo faston

. Cabo jacaré

. Chave de fenda

. Chave de teste

. Chave phillips

. Caixa de flash

. Carregador de bateria

. Extensao

. Fone de ouvido

. Maleta de flash

. Maleta de MR

. Multimetro

. Plugue

. Régua de madeira

. Régua Elétrica

. Tampa de tomada

. Espatula

. Medidor

. Paletes

. Etiquetas paras midias

. Abracadeira da chave

. Amarrador de cabos (velcro)

. Anel el3stico para fixagcdo de parafuso
. Arruela do parafuso da impressora
. Bateria

. Bobina de papel

. Cabo AC

. Chave de urna

. Display LCD

. Embalagem de papeldao

. Envelope plastico da embalagem
. Bolsa plastica do TE

. Etiqueta da Justica Eleitoral

. Etiqueta dos bornes da bateria externa
. Fio de nylon

. Inserto metalico para parafusos
. Manopla da impressora

. Parafuso fixagdo da impressora
. Parafuso gabinete do MT
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43. Parafuso gabinete do TE

44, Parafuso tampa de flash card

45. Parafuso tampa dos conectores do MT

46. Parafuso tampa dos conectores traseiros do TE
47. Pé de borracha do MT

48. Pé de borracha do TE UE 2015

49. Pé de borracha do TE

50. Porca do parafuso da impressora

51. Protetor acrilico do LCD - UE 2009-2013

52. Tampa bornes da bateria externa UE 2009/2010
53. Tampa bornes da bateria externa UE 2011/2013
54. Tampa conectores do MT UE 2009-2013

55. Tampa da bateria UE 2008/2013

56. Tampa da bateria UE 2015

57. Tampa drive de flash card

58. Tampa drive de MR UE 2008/2013

59. Tampa drive de MR UE 2015

60. Tampa de MR 2020 e 2022

61. Tampa de MA 2020 e 2022

62. Tampa USB traseira do TE

63. Tampa USB traseira do TE 2004/2010

2.3.1 Suprimentos Fornecidos pelo TSE

Apds a definigdo da forma de fornecimento dos suprimentos, o TSE oficializa aos
Tribunais Regionais Eleitorais e encaminha formuldrio eletrénico para os TRE's

informarem as necessidades de suprimentos para a realizacdo das elei¢gGes vindouras.

O formulario eletrénico devera ser preenchido com as informacgdes da necessidade, da
guantidade em estoque e a quantidade a ser fornecida pelo TSE, com as devidas

justificativas e memarias de calculos.

O TSE analisa, critica as solicitagdes, realiza diligéncias em caso de duvidas ou

solicitacOes que entenda que estejam em quantidades destoantes.

Ao concluir as analises do formulario, a equipe técnica do TSE informa ao TRE as
quantidades a serem fornecidas para fins de oficializar a solicitagdo dos pedidos (itens e

guantidades), através de oficio do Diretor-Geral do Regional para o Diretor-Geral do TSE.



A partir do segundo trimestre do ano eleitoral, os suprimentos sao enviados para o TRE
através dos correios. O recebimento é realizado por servidores nomeados através de
portaria especifica, composta por servidores da Secretaria de Tecnologia da Informagao

e Comunicacao - STIC e Secretaria de Administracao e Financas — SAF.

Ao receber os suprimentos devera ser realizada a conferéncia das quantidades,
confirmar o recebimento, encaminhar as informacdes para a Secdo de Gestdo de

Almoxarifado — SEGAL, para a inclusdo no sistema ASI.

2.3.2 Suprimentos adquiridos de forma mista

Tendo em vista que o TSE é o responsavel pela elaboracdo dos estudos técnicos
preliminares, formacgdo de pregos, mapa de riscos, termo de referéncia, procedimento
licitatério e a formalizacdo da Ata de Registro de Precos, faz-se necessario que os

regionais informem as necessidades a serem registradas em ARP.

O levantamento das necessidades é realizado pelo TSE através de formuldrio eletrénico

enviado ao TRE.

O formulario eletroénico devera ser preenchido com as informac6es da necessidade, da
quantidade em estoque e das quantidades a serem registradas em Ata (minima e

maxima).

Os valores para cobrir as despesas sao de responsabilidade do TRE, que deverdo constar

na proposta orcamentaria do Orgdo, referente ao orcamento de pleitos eleitores.

As atribui¢cdes do TSE findam com a formalizagao e publicagao da Ata de Registro de

Precos, todos os procedimentos posteriores sdo de responsabilidade do regional.

As ARP’s sdo encaminhadas pelo TSE através de Oficio-Circular aos regionais participes,

geralmente no 12 semestre do ano eleitoral.

De posse das ARP’s, o TRE realiza os procedimentos para a formalizagdo do Contrato
com a empresa contratada (elaboracdo da minuta de contrato, emissdo de Nota de

Empenho, assinatura e publicagdo do contrato).



Apds a formalizagdao do contrato, o processo é enviado para a Se¢ao de Administragao
de Midias e Depésito de Urnas - SEMDU para a formalizagdo da Ordem de Fornecimento,

acompanhamento da entrega do suprimento, recebimento, atesto e pagamento.

2.3.3 Suprimentos adquiridos pelo TRE-MA

Os suprimentos adquiridos pelo TRE-MA, a responsabilidade pelo levantamento da
demanda, elaboracdo dos estudos técnicos preliminares, formacao de precos, mapa de
riscos, termo de referéncia, procedimento licitatério e a formalizagao da Ata de Registro

de Precos é do Org3o.

Com a definicdo da necessidade do TRE-MA, realizada conforme 2.2, inicia-se o processo

de planejamento das contratagdes.

O planejamento da contratagdo é oficializado através de processo SEl, no qual é
realizado a elaboracdo dos artefatos (estudos técnicos preliminares, formag¢do de
precos, mapa de riscos, termo de referéncia), nos termos da Lei 14.133/2021 — Lei de

LicitagcOes e Contratos.

O SEl de planejamento da contratacdo € iniciado pela SEMDU e enviado para a Secdo de
Licitacdo e Contratos - SELIC, para a indicacao de servidor para compor a equipe de
planejamento. Todos os artefatos da contratacdo sao elaborados pela SEMDU, com a

orientagdo e apoio da SELIC.

Apds a elaboracdo de todos os artefatos da contratacdo a SELIC emite um Relatério Final

de Analise aprovando toda a documentacao.

Para que ndo haja a indisponibilidade de suprimentos, faz-se necessario o inicio do
processo de planejamento da contratacdo no segundo semestre do ano nao eleitoral,

visto que, a elaborac¢do dos artefatos da contratacdo demanda tempo.

O processo SEl de contratacdo é iniciado com todos os documentos do processo de
planejamento, inclusive com o Relatdrio Final de Anadlise, no qual tramitara todo o

processo de licitacdo e contratacdo.



Findado o processo licitatorio e a formalizacdo do Contrato/ARP, o processo é
encaminhado ao setor demandante (SEMDU) que sera responsavel pela emissdo da

ordem de fornecimento, recebimento e pagamento.

A ordem de fornecimento é emitida pela SEMDU, de acordo com a necessidade do TRE-
MA. Geralmente, o prazo para a entrega dos suprimentos pela a empresa contratada é

de 30 (trinta) dias apds o recebimento da ordem de fornecimento.

Ao receber o material a SEMDU realiza a emissao do Termo de Recebimento Provisorio,
gue atesta a quantidade recebida, realiza a conferéncia das especificacGes,
funcionalidade, nota fiscal, regularidade fiscal e trabalhista, e, por fim, a emissdo do
Termo de Recebimento Definitivo para o envio a SAF para a incorporagdo nos sistemas

especificos e posterior pagamento.

2.4 Armazenamento e Controle

Ap0ds o recebimento dos suprimentos, independentemente da forma de aquisi¢do, os

suprimentos sdo incluidos no ASI e nas planilhas de controle da SEMDU.

Diferentemente dos demais materiais do TRE-MA que sdo armazenados na Secdo de
Gestdo de Almoxarifado - SEGAL, os suprimentos de urnas sdo armazenados no Depésito

de Urnas, ficando sob a responsabilidade da SEMDU.

Devido a manutencdo preventiva ser realizada de forma continua, o que demanda a
disponibilizagdao constante de suprimentos para atender as demandas das urnas

eletrdnicas, os controles dos suprimentos sao realizados de forma diaria.

2.4.1 Armazenamento e Controle de Baterias

Dentre as dezenas de suprimentos de urnas, as baterias necessitam de armazenamento

e conservacao de forma diferenciada.
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2.4.1.1 Baterias de Chumbo-Acido

A Orientagdo Técnica do TSE n2 05/2016 disciplina o armazenamento, conservagao e

organizac3o das baterias de Chumbo-Acido.

As baterias de Chumbo-Acido podem ser apresentadas com amperagem de 7A/h ou de
9A/h, sendo que ambas sdo compativeis com todos os modelos de urna UE2013 e
UE2015 e, desde que bem conservadas, garantem a autonomia necessaria no dia da

eleigao.

O Armazenamento deverad ser longe de metais e outros materiais condutivos, bem como
afastadas de fontes de calor (ex: transformadores) e do contato direto com a luz solar.
Temperatura e umidade elevadas podem encurtar a vida util das baterias, prejudicar seu

desempenho e oxidar seus terminais.

As baterias reservas deverdo ser armazenadas em paletes com o empilhamento méaximo
de 2 (duas) camadas por palete. Os paletes, por sua vez, poderdo ser empilhados em até

3 (trés) camadas.

A recarga das baterias devera ser realizada de forma periddica, a cada 4 meses, para que
0s equipamentos estejam disponiveis e em condi¢gdes de uso a qualquer tempo. O
procedimento de recarga das baterias busca minimizar o processo de degradacdo e

manter sua vida util, que é de aproximadamente 5 (cinco) anos.

Para fins de organizar e controlar o prazo quadrimestral da recarga das baterias sdao

utilizadas etiquetas de controle.

A recarga das baterias reserva de chumbo-acido deverd obedecer ao seguinte

procedimento:
¢ Colocar urnas nas bancadas.
e Trocar as baterias internas pelas baterias de reserva a serem recarregadas.

e Ligar as urnas e apo0s 6 (seis) horas continuas observar o led contido na parte traseira

da urna para avaliar a eficacia do recarregamento (verde = ok / vermelho = defeito).

e |dentificar/Substituir a etiqueta de identificagdo de recarga (na bateria).
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e Remover e guardar as baterias reservas.

* Remontar e guardar as urnas colocadas nas bancadas ao final dos trabalhos de recarga

de bateria reserva.

2.4.1.2 Baterias de ions de litio (LiFePO)

A partir das urnas eletrénicas modelo 2020, passou-se a utilizar baterias de ions de litio
(LiFePO), que se conservada e armazenada adequadamente, pode chegar a ter uma vida

util superior a 10 (dez) anos.

A Orientagdo Técnica do TSE n2 20/2023, que disciplina sobre a conservagao das baterias

de ions de litio (LiFePO).

Para se preservar adequadamente a bateria recomendam-se 3 (trés) ciclos distintos de

recarga entre eleigdes.

12 Ciclo (Ciclo Pés Eleicdo)
* Realizado apds as urnas eletrénicas sairem da quarentena.

* Objetivo: descarregar a bateria a um intervalo entre 30% e 70% da sua carga total.

Quanto mais préximo de 50%, melhor.

e Duragao recomendada: ao menos 3h.

22 Ciclo (Ciclo Intermediario)

® Objetivo: elevar ou manter a carga da bateria em intervalo que varie entre 30% e 70%

de sua carga total. Quanto mais préoximo de 50%, melhor.

Duragao recomendada: ao menos 3h.

32 Ciclo (Ciclo Pré Eleicdo)
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® Objetivo: elevar a carga da bateria a 100% de sua carga.

® Duragao recomendada: ao menos 3h.

2.5 Fornecimento dos suprimentos

O fornecimento dos suprimentos pela SEMDU é realizado de duas formas:

1) diariamente, durante a realizacdo da manutencdo preventiva e corretiva a das

urnas eletronicas;

2) periodicamente, para a realizagdo das elei¢des oficiais.

2.5.1 Fornecimento dos suprimentos para a manutengao das urnas

Na central de armazenamento de urnas do TRE-MA, sdo realizadas diariamente

manutencdo preventiva em cerca de 400 (quatrocentas) urnas eletrdnicas.

Durante os procedimentos de manutengdao preventiva das urnas eletronicas, sao
realizados além dos testes automaticos e manuais nas urnas, a limpeza, verificacdo de

pecas faltantes e substituicao de pegas com defeito.

O fornecimento de todos os suprimentos necessarios é realizado pela SEMDU,
imediatamente apds a solicitacdo do técnico de urnas responsavel pela manutencao.

Apds o fornecimento das pecas, a SEMDU atualiza os sistemas de controle.

Além das manutengdes preventivas, sao realizadas manutengdes corretivas por
empresa contratada pelo TSE, nas urnas que foram identificadas com defeito. Havendo
necessidade de substituicdo de suprimentos elencados no item 2.3, a SEMDU realiza o

fornecimento dos mesmos.

2.5.2 Fornecimento dos suprimentos para a realizagao das elei¢cdes
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A partir do més de julho dos anos eleitorais, as urnas e suprimentos necessarios para a
realizacdo das elei¢cGes sdo enviadas pela Coordenadoria de Urnas e Sistemas Eleitorais

- COUSE, para todas as Zonas Eleitorais do Estado do Maranhao.

Toda a logistica de distribuicdo das urnas e suprimentos é realizada pelos setores

vinculados a COUSE, dentre eles a SEMDU.

Os critérios de distribuicdo dos suprimentos levam em considera¢do a quantidade de
suprimentos disponiveis, dispositivos legais, como a disponibilizacdo de fones de

ouvidos, e regulamentacdes do TRE-MA.

3. GERENCIAMENTO, MANUTENCAO E CONSERVACAO DE
MIDIAS

3.1 Diagrama
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3.2 Levantamento das necessidades
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As midias utilizadas nas urnas eletronicas modelo 2015 e anos anteriores sao flash card
e memoria de resultado e, a partir das urnas eletronicas modelo 2020, midia de

aplicacdo e memoria de resultado.

Assim como as urnas eletronicas, as midias sdo fornecidas pelo TSE, sendo duas
memoarias de resultado e uma midia de aplicagcdo/flash card para cada urna eletronica,
além de um percentual que pode chegar até 10% para serem utilizadas nas elei¢des para

contingéncia, carga, multiplus aplicativos e demais necessidades nas Zonas Eleitorais.

O levantamento das midias necessarias para prover as demandas do Tribunal Regional
Eleitoral tem inicio no ano nao eleitoral, logo apés a sessentena, periodo legal no qual

as urnas ndo podem ser violadas.

Apds a sessentena, a SEMDU - Secdo de Administracdo de Midias e Depdsito de Urnas,
realiza o levantamento dos quantitativos de cada midia, verificando a quantidade em

estoque e a necessidade para o proximo pleito.

O levantamento é efetuado apds a devolucdo das midias utilizadas pelas Zonas Eleitorais
e realizagdo do 19 ciclo de manutengao preventiva das urnas eletrbnicas, periodo em

gue sdo retiradas as midias das urnas eletrénicas que estavam aguardando a sessentena.

3.3 Solicitagao de midias ao TSE

Em meados dos anos nao eleitoral, o Tribunal Superior Eleitoral - TSE, através de Oficio-
Circular, encaminha aos Tribunais Regionais Eleitorais TRE’s formulario eletronico para

envio das informacdes das necessidades de midias para as elei¢des vindouras.

O formulario eletronico é preenchido com as informa¢Ges da necessidade, da
quantidade em estoque e a quantidade a ser fornecida pelo TSE, com as devidas

justificativas e memarias de calculos.

O TSE analisa, critica as solicitagcOes, realiza diligéncias em caso de duvidas ou

solicitagdes que entenda que estejam em quantidades destoantes.
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Ao concluir as analises do formuldrio, a equipe técnica do TSE informa ao TRE as
guantidades a serem fornecidas para fins de oficializar a solicitacdo dos pedidos (itens e

quantidades), através de oficio do Diretor-Geral do Regional para o Diretor-Geral do TSE.

A partir do segundo trimestre do ano eleitoral, as midias sdo enviadas para o TRE através
dos correios. O recebimento é realizado por servidores nomeados através de portaria
especifica, composta por servidores da Secretaria de Tecnologia da Informagdo e

Comunicacgao - STIC e Secretaria de Administracao e Finangas — SAF.

3.4 Recebimento das Midias

Ao receber as midias, devera ser realizada a conferéncia das quantidades, confirmar o
recebimento, realizar atesto e encaminhar as informagdes para a Se¢ao de Gestdao de

Almoxarifado — SEGAL, para a inclusao no sistema ASI.

3.5 Cadastro no GERFLA

Apds o recebimento, conferéncia e atesto, os cddigos de barra de todas as midias sdo
lidos e cadastrados no GERFLA - Sistema de Gerenciamento de Flashes Card’s, Midias de

Aplicagdo e Memdrias de Resultado.

A leitura das midias é realizada por leitores de cddigos de barras especificos, para tornar

0 processo mais rapido e seguro.

O sistema GERFLA é uma aplicagdo prépria do TRE-MA, que controla a entrada e saida

das midias.

3.6 Armazenamento das Midias

Ap0ds o cadastro no GERFLA, as midias sdo separadas por modelo e armazenadas em

armarios proéprios localizados na sala da SEMDU.
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Os armarios sao devidamente identificados com as quantidades e os codigos de barras

que pertencem os mesmos, para fins de controle e organizagao.

3.7 Definicdo de quantidades de midias a serem utilizadas nas Zonas
Eleitorais

A definigdo dos quantitativos das midias a serem encaminhadas para as Zonas Eleitorais
para a realizacdo das elei¢cdes oficiais s6 € possivel apds o fechamento do cadastro,
agregacOes de secdes, definicdes dos Postos Avancados de Transmissao - PATs e Juntas

Eleitorais.

Faz-se necessario a definicdo dos itens supracitados por que o quantitativo de midias
depende da quantidade de se¢des que irdo funcionar no pleito, inclusive as que serao
transmitidas direto dos locais de votacao (PATSs) e Juntas Eleitorais, pois, além das midias
a serem utilizadas nas urnas, deverdo ser disponibilizadas para a carga das urnas,

contingéncias de votagao e apuragao.

3.8 Elaboragao das rotas e distribuicao de midias

Toda a logistica de distribui¢ao das urnas, midias e suprimentos é realizada pelos setores

vinculados a COUSE, dentre eles a SEMDU.

Os materiais sdo distribuidos pela SEMDU, que se localiza na Central de Armazenamento
de urnas do TRE-MA, em Sao Luis-MA, para todas as 105 (cento e cinco) Zonas do Estado

do Maranhao.

O controle das midias é realizado através de transferéncia patrimonial das midias para
as Zonas Eleitoral, através do GERFLA, com a emissdo de recibo para conferéncia e

assinatura.

Além do fornecimento das midias para a realizagao das eleigdes oficiais, rotineiramente,
sao fornecidas midias para realizagdo de simulados de votagdes e eleigdes

parametrizadas.
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3.9 Recolhimento das midias

Logo ap0s a realizacdo das eleicdes, a partir de meados do més de novembro até o final
de dezembro, as urnas e midias sdo recolhidas das Zonas Eleitorais para a Central de

Armazenamento de Urnas do TRE-MA.

Toda a logistica de recolhimento das urnas, midias e suprimentos é realizada pelos

setores vinculados a COUSE, dentre eles a SEMDU.

As urnas e midias sdo devidamente identificadas e monitoradas durante todo o periodo

da sessentena, periodo legal no qual as urnas ndao podem ser violadas.

3.10 Recebimento das midias no GERFLA

Superada a sessentena, sdo retirados os lacres das urnas e retiradas todas as midias para

o recebimento no sistema GERFLA.

Finalizado o recebimento das midias, sdo gerados relatérios individuais de pendéncias
(por Zona Eleitoral), que sdo enviados através de SEl individual, para as providéncias e

devolucdo dos patrimdnios.

3.11 Retirada das etiquetas das midias

As midias que sao utilizadas nas elei¢des sao identificadas com etiquetas adesivas
coladas nas mesmas. Todas as midias sdo devolvidas identificadas, devido ao prazo legal
de inviolabilidade. Assim, todo o trabalho de limpeza das midias é de responsabilidade

da SEMDU.

As etiguetas dos flashes cards sdo retiradas manualmente sem a necessidade de

utilizacao de algum produto para a retirada.

Ja as etiquetas das Midias de Aplicagdo e Memorias de Resultado sé sdo retiradas com

o uso de alcool isopropilico ou de removedor de etiquetas.
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3.9.1 Retirada

3.9.2 Retirada

das etiquetas da Midia de Aplicagdo e Memdria de Resultado
Retirar as midias do local armazenamento;
Organizar um lote em cima da mesa;

Umedecer a parte da etiqueta adesiva da MR/MA com alcool isopropilico

ou removedor de etiqueta;

Organizar em duplas de MR’s/MA’s umedecidas, colocando uma sobre a

outra;
Aguardar em torno de 1,5 minuto;

Retirar as etiquetas de cada MR, puxando-a. Restos de cola devem ser

retirados com flanela, com ajuda do alcool;

Guardar as MR’s/MA’s de volta nas gavetas do armario;

das etiquetas do Flash Card
Retirar uma bandeja de flash card para limpeza;
Acondicionar em uma caixa o lote de flash card que sera limpo;

Retirar as etiquetas adesivas de cada flash card, puxando o adesivo, sem

necessidade de nenhum produto;

Organizar os flash cards em pequenos lotes de 10 unidades, uns sobre os

outros;

Armazenar os lotes de 10 unidades de volta nas bandejas do cofre.

3.12 Formatag¢ao das Midias

A formatacdo das midias é realizada através do sistema Flash Backup Restore que tem

como objetivo limpar os arquivos existentes e detectar problemas de leitura das midias.

19



Para a realizacdo dos servicos sao utilizados os computadores especificos para esta
atividade, que se localizam na sala da SEMDU.

Os procedimentos para a formatacao das sdo:

Retirar as midias do local de armazenamento, cofre ou armdrios de aco conforme
se trate de flash card, MA ou MR, respectivamente;

Acessar o sistema Flash Backup Restore-FBR;
No FBR, acessar a op¢do “Formatar”;

Inserir a midia no adaptador proprio (conforme se trate de MR, MA ou Flash
card);

Aguardar a mensagem de conclusdo da formatacgdo;
Inserir as outras midias de forma sequencial;

Apds formatar um lote de midias, informar ao responsavel da SEMDU a
guantidade de midias;

Guardar de volta no armario ou cofre as midias formatadas no dia;

Anotar no armadrio a ultima gaveta de midia formatada, para ninguém confundir
e formatar novamente;

3.13 Inventario das Midias

O inventdrio tem como objetivo identificar midias recebidas fisicamente, mas nao

recebidas no GERFLA, e identificar midias armazenadas junto com modelos diferentes.

A realizagdo do inventdrio é realizada em anos ndo eleitorais, apds o recolhimento das midias.
Deve ser feito logo apds o recolhimento de urnas das elei¢bes, para possibilitar a cobranca das
midias pendentes.

Os procedimentos para o inventdrio sdo:

a) Pegar um lote de midias a ser inventariada e colocar em um recipiente para

transporte até a mesa;

b) Abrir planilha do Excel para registro (leitura com o palm) dos numeros de

patrimonio;

c) Ler (com palm) os cédigos de barras das midias de um certo lote, identificando
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d)

e)

f)

g)

h)

Acondicionar as midias na bandeja ou gaveta, a medida que forem sendo lidas.
Havendo midias armazenadas junto com midias de outro modelo, fazer a

separagao.

Armazenar de volta a bandeja ou gaveta nos armarios ou cofre, a medida que

forem sendo completados;

Registrar em formuldrio proprio, ao final de um dia de trabalho, a gaveta ou

bandeja concluida;

Informar a servidor da SEMDU o quantitativo de midias que foi lido no dia, para

registro da produtividade;

Quando todas as midias estiverem lidas na planilha, consultar na opgao

“consultar leitura de flash” do sistema GERFLA;

Apds consulta no GERFLA, havendo midias que ndo estejam na SEMDU, inclui-las

na guia de devolucdo respectiva, para que fique registrada sua devolucao;



4. INDICADORES DO PROCESSO

Indicador

% de suprimentos
solicitados que  foram
atendidos durante

manutencdo preventiva

% de midias solicitadas que

foram  atendidos para
eleicoes simuladas e
parametrizadas

% de suprimentos
solicitados que  foram
atendidos para EleigGes
Oficiais

% de midias solicitados que
foram  atendidos para
Elei¢cbes Oficiais
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Periodicida
de
Mensal

Anual

Bianual

Bianual

Formula

Quantidade de
suprimentos
atendidos /
quantidade
solicitada
Quantidade de
midias atendidas
/ quantidade
solicitada
Quantidade de
suprimentos
atendidos /
quantidade
solicitada
Quantidade de
midias atendidas
/ quantidade
solicitada

Como medir?

Planilha
controle

Sistema
GERFLA

Planilha
controle

Sistema
GERFLA

Met

de 98%

98%

de 98%

98%

Polaridad
e

Quanto
maior
melhor

Quanto
maior
melhor

Quanto
maior
melhor

Quanto
maior
melhor

Quando

Primeiro
dia util do
més

Primeiro
dia util do
ano

Primeiro
dia util do
més
subsequen
te a Eleicao
Primeiro
dia uatil do
més
subsequen
te a Eleicdo



