MANUAL DO PROCESSO

Gestao do Atendimento no Fechamento do Cadastro Eleitoral
no Interior do Estado

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
ENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ESTRATEGIA E DE GESTAO ‘

*AO DE GESTAO DE PROCESSOS, DA QUALIDADE E DE RISCOS : ‘

5
%> 40p,
05

L
UNIDO!




4.
4.1
4.2
5

5.1
5.2
6

6.1
6.2
7

7.1
7.2

INDICE

APRESENTACAD ... see s s ees et eeseseseseesne 3
VISAO SISTEMICA ..ot s e s e eseesn e 4
DIAGRAMA ORQUESTRADOR .....coveeeeereeseeseesseessesseesseessssessessss s ssesessessseessssseessees 5
PLANEJAMENTO DO FECHAMENTO DE CADASTRO .....o.ouveereeeeeeeeseeeseseessesseesseeseeen. 6
IVIAPA. ..ot 7
ELEMENTOS DO PROCESSO ...coeeoeereeeeeeeeeesseeseeeseeeeeseeeseess s s seseess s s seseseseseesneas 8
ATENDIMENTO AO ELEITOR (COM AGENDAMENTO) ......ooverreeeeeeeereeeseeeseseessess e 11
IVIAPA ...t en e 12
ELEMENTOS DO PROCESSO .....ooveieereeeeeseeesesseess e sseesssesssesss s sssessseesss s seseees 13
ATENDIMENTO AO ELEITOR (DEMANDA ESPONTANEA)........oooveeereseeeseeeseeeseresesesneone 15
IMIAPA oottt 16
ELEMENTOS DO PROCESSO .....ooeeeeeeeeeeeeeeeeseees s seeeseseeeseees s s seseseseesseess s 17
ANEXOS

ANEXO | — FICHA DE INDICADOR .......covemeeeeeeeeeeeeeeseesse s esse 21

ANEXO Il = PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS .....coocviiiiiiiiiiiiiicciireccreece e 22



1 APRESENTAGAO

Este manual dispGe sobre o mapeamento do processo “Gestdo do Atendimento no Fechamento do
Cadastro Eleitoral no Interior do Estado”, das Zonas Eleitorais do Interior do Estado, do Tribunal
Regional Eleitoral da Bahia (TRE-BA), e tem como principal finalidade promover um fechamento do
cadastro eleitoral prestando atendimento de exceléncia ao eleitor.

O processo esta alinhado ao objetivo estratégico de “Prestar atendimento de exceléncia ao publico”,
gue visa a assegurar a prestacdo de um servico efetivo, humano, célere e diferenciado, superando a
qualidade demandada pelos clientes da Justica Eleitoral baiana.

O escopo do processo detalhado neste documento envolve as atividades desenvolvidas pelas Zonas
Eleitorais do Interior do Estado para planejar e propor as acdes necessarias ao atendimento da grande
demanda de eleitores no periodo de fechamento do cadastro eleitoral, mais sentida nos 30 dias finais,
bem como da logistica do atendimento propriamente dito, com e sem agendamento.

Utilizando-se de ferramentas como a gestao de riscos, indicadores de desempenho e desenho e
redesenho de fluxogramas, buscou-se aprimorar os procedimentos ja adotados, com vistas ao
melhoramento do processo, referenciado em requisitos de economicidade, conformidade,
sustentabilidade e eficiéncia. Toda a documentacdo dos trabalhos relacionados ao
mapeamento/melhoramento do fluxo de trabalho pormenorizado neste manual encontra-se no
Processo Administrativo Digital (PAD) n2 13.844/2019.

Abrangéncia

Este Manual de Processo aplica-se aos Cartdrios Eleitorais do Interior do Estado do Tribunal Regional
Eleitoral da Bahia.

Gestor do processo

A Comissdo Especial de Servidores do Interior do Estado é responsavel pela gestdo do processo,
cabendo-lhe seu acompanhamento, controle e melhoria.

Participantes
Comissao Especial de Servidores do Interior do Estado

Zonas Eleitorais do Interior do Estado

Autores do manual

Comissao Especial de Servidores do Interior do Estado.

Consultores do manual

Christiany Teixeira Suzart (Servidora da SEGEPRO);
Cristiane Sena de Queiroz (Servidora da SEGEPRO);
Marcos Diniz Gongalves O’Dwyer (Chefe da SEGEPRO).

Versédo 1, em dezembro de 2019.



2 VISAO SISTEMICA

REGULAGCAO
Resolugdo do TSE 21.538/2003,
Resolugdo do TSE 23.440/2015,

Cédigo eleitoral, Provimento CRE-
BA 04/2019, normativo sobre o
Calendario Eleitoral

ENTRADAS
TI;%RTNFEEC EB[A)?eFI(eF?t?Jr Resolugdes do TSE, documentos

cedidos pelo eleitor

Processo

SAIDAS
Servigos eleitorais:
transferéncias, revisdes,
certiddes,alistamento, segunda
via de tiluto de eleitor,
atendimento biométrico

RECURSOS
Kits biométricos, Sistema ELO,
toldos, servidores do TRE-BA,
servidores terceirizados,
equipamentos e material de
consumo, policiamento

CLIENTES
Eleitores, TSE




3 DIAGRAMA ORQUESTRADOR

Expedir portaria
Reunir com o Juiz disciplinando o

Proceder a
Oficiar Policia adequacdo fisica
Militar e prefeitura do cartorio e
entorno

Realizar
atendimento em
regime especial

Eleitoral para definir fechamento do
as diretrizes cadastro - juiz
eleitoral

Cadastro
encerrado



4 PLANEJAMENTO DO FECHAMENTO
DO CADASTRO



4.1 MAPA - PLANEJAMENTO DO FECHAMENTO DO CADASTRO
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4.2 ELEMENTOS DO PROCESSO
PLANEJAMENTO DO FECHAMENTO DO CADASTRO

Evento inicial

Fevereiro

Dl. Reunir com o Juiz Eleitoral para definir as diretrizes

Descricao

Trata-se de reunido interna para definicao de diretrizes gerais. Com a resolugdo TSE sobre
o fechamento do cadastro ja publicada, inicia-se a organizacdo do atendimento de acordo
com os normativos do TSE (Resolucdo do Calendario Eleitoral) e do TRE-BA (Provimento
CRE-BA n2 04/2019 - Orientacdo da Presidéncia sobre agendamento). A Zona Eleitoral
define se havera extensdo do hordrio de atendimento e quando iniciara, se o atendimento
relativo a demanda espontdnea serd através de distribuicdo de senhas no inicio do
expediente ou organizagdo fisica de fila, se havera atendimento descentralizado em
outros municipios, se havera publicacdo de portaria especifica da Zona Eleitoral sobre
documentacdo e atendimento.

¥ Gateway

DZ. Oficiar prefeitura

Descrigao

O Cartério Eleitoral oficia as prefeituras informando a data de fechamento do cadastro no
exercicio e as providéncias locais quanto a extensdao de horario de funcionamento do

cartédrio, se houver, e a documentacdo necessdria. Também, na oportunidade, reforca os
procedimentos relativos ao agendamento.

D3. Oficiar policia militar
Descrigao

O Cartoério Eleitoral oficia a Policia Militar, nos mesmos termos do oficio a Prefeitura, para
informar sobre o aumento de fluxo de eleitores no periodo do fechamento do cadastro.



* Gateway

Mar¢o

D4. Receber oficio da Corregedoria com recomendagdes/ determinagdes

Descricao

O Cartdrio Eleitoral recebe oficio da Corregedoria com recomendagdes /determinagdes
sobre os procedimentos do fechamento, em especial quanto ao horario de atendimento e
se haverd abertura aos fins de semana para atendimento.

DS. Realizar reunido entre juiz eleitoral e chefe de cartério

Descrigao

Apdbs comunicacdo da Corregedoria, realiza-se nova reunido interna com a equipe e o juiz
eleitoral para minutar a portaria sobre o atendimento no periodo de fechamento do
cadastro (abril e maio), tratando especialmente da documentacdo aceita, e se o
atendimento espontaneo sera feito por senha ou por fila e, em caso de senha, se a
entrega da senha sera realizada apds conferéncia prévia da documentagdo (triagem) ou
ndo. Recomenda-se, também, disciplinar como sera o atendimento do eleitor que tem
multa a pagar - se haverd dispensa, considerando atendimento fora do horario do
expediente bancario e principio da insignificancia, ou se o eleitor deve pagar e voltar no
mesmo dia -, bem como sobre a validade das senhas para o dia seguinte, horario de
entrega das senhas, para quem for utilizar, organizacdo da fila de prioridades e método de
atendimento dos eleitores prioritarios, etc.

DG. Expedir portaria disciplinando o fechamento do cadastro - juiz eleitoral

Descricao

O juiz eleitoral expede a Portaria com defini¢des para o fechamento do cadastro, da Zona
Eleitoral correspondente, para publicacdo no DJE e ampla divulgacao.

* Gateway



D7. Oficiar a PM solicitando reforgo no policiamento

Descrigao

O Cartério Eleitoral oficia a Policia Militar, dando conhecimento da publicacdo da Portaria
sobre o atendimento e solicitando refor¢o do policiamento nos horarios de grande
movimentacdo de eleitores, bem como informando sobre a organizacdo da fila, a fim de
gue seja organizada a parte externa de forma a ndo atrapalhar o transito.

DS. Oficiar prefeitura solicitando insumos

Descrigao

O Cartério Eleitoral oficia a Prefeitura Municipal, solicitando a instalacdo de toldos,
qguando necessario, o fornecimento de cones de transito para organizagdo da fila sem
prejuizo do transito, a instalacdo de banheiros, bem como a cessdo de servidor mediante
requisicdo extraordinaria (Lei 6999/82), para auxiliar as atividades do cartério.

¥ Gateway

DQ. Proceder a adequacgao fisica do cartorio e entorno

Descrigao

Nos casos de zonas eleitorais com atendimento espontaneo mediante distribuicao de
senhas, é necessario definir os locais destinados a triagem prévia da documentacdo e a
espera dos eleitores para atendimento, bem como organiza-los, providenciando cadeiras e
agua para os eleitores.

Para as zonas que definirem pela formacdo de filas separadas para eleitores prioritarios,
proceder a separacao fisica da area destinada as prioridades.

Caso a Zona Eleitoral implante atendimento por ilha (recomendavel em periodo de
grande demanda), devera separar os computadores, definindo os que serdo destinados,
exclusivamente, ao preenchimento do RAE, daqueles para coleta biométrica, com kit
biométrico instalado. A STI devera ser acionada para programar o atendimento por ilha no
ELO.
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As zonas eleitorais deverdo, ainda, organizar a drea externa do cartdrio, preparando para
a possibilidade formacgdo de fila externa.

06 de abril a 06 de maio

Descricao

Periodo a partir do qual ficam vedados afastamentos voluntarios.

Dm. Iniciar atendimento estendido

Descrigao

Recomenda-se organizar equipes para estender o atendimento, também, no periodo da
tarde, durante trés semanas até o fechamento do cadastro, sempre no periodo de
autorizacdo de prestacao de servigo extraordinario.

11. Atendimento ao eleitor em regime especial

Descricao

Um més antes da data de fechamento do cadastro, o Cartério Eleitoral deve funcionar em
regime especial de final de alistamento — atendimento ao eleitor no fechamento do
cadastro com agendamento e demanda espontanea -, considerando, principalmente, a
determinagdo do TSE na resolugdo do Calendario Eleitoral.

Neste periodo, sugere-se a priorizacdo do atendimento ao eleitor em relagao as demais
tarefas do cartério, com deslocamento da for¢a de trabalho disponivel para reforgar o
referido atendimento, permanecendo o fluxo normal somente das demais atividades
urgentes ou com prazo estabelecido.

OCadastro encerrado

Descricao

150 dias antes da eleicdo o cadastro é fechado, ficando impossibilitada a realizacdo de
novas operacdes de RAE para alistamento, transferéncia e revisdo de dados. O cadastro

sera reaberto em data a ser definida pelo TSE, que deve ocorrer no més de novembro do
ano eleitoral.

11



5 ATENDIMENTO AO ELEITOR NO
FECHAMENTO DO CADASTRO

(COM AGENDAMENTO)
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5.1 MAPA - ATENDIMENTO AO ELEITOR NO FECHAMENTO DO

CADASTRO (COM AGENDAMENTO)
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5.2 ELEMENTOS DO PROCESSO
ATENDIMENTO AO ELEITOR NO FECHAMENTO DO
CADASTRO (COM AGENDAMENTO)

Chegada do eleitor agendado no cartério

O eleitor que agendou o atendimento deve chegar ao cartério no horario agendado, com
tolerancia maxima de 5 minutos, e se apresentar a triagem portando numero de protocolo
do agendamento.

D 1. Chamar eleitor no horario de seu agendamento

Descricao

No hordrio agendado, o atendente do cartério chama o eleitor para atendimento na
estacdo de trabalho reservada para agendamento.

D 2. Analisar documentacgao do eleitor

Descrigao

O atendente da estacdo de trabalho reservada para agendamento confere a
documentacdo do eleitor, conforme Resolugdo TSE n? 21.538/2003, Provimento CRE-BA
04/2019 e norma local, quando houver.

Necessita sair para pagar multa?

Descrigao

E analisada a existéncia de multa eleitoral e a necessidade do eleitor deslocar-se do local
de atendimento para pagamento do débito, ou se é possivel o pagamento via aplicativo de
celular.

Sim

D 3. Emitir GRU e reagendar

Descrigao
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Caso o eleitor precise sair do ambiente do cartério para efetuar o pagamento a multa, o
mesmo recebe a GRU e o cartério agenda novo horario para o mesmo dia, para o préprio
atendente, apds o final dos agendamentos do dia. Ao abrir a agenda, é prudente deixar
horarios ao final para eleitores com multa a pagar.

“Link
Descricao

Chegando o eleitor agendado com a GRU de multa paga, procede-se como no inicio do
mapa.

Nao
D 4, Realizar atendimento biométrico

Descrigao

Preenche-se o RAE - Requerimento de Alistamento Eleitoral - em formuldrio no sistema
ELO. Nesse momento, eleitor manifestard sua preferéncia sobre o local de votacdo, dentre
os disponiveis na zona eleitoral, devendo o atendente consignar o cddigo correspondente.
Segue-se de imediato a coleta da biometria — foto, assinatura digital e digitais.

D 5. Entregar titulo/orientar sobre e-titulo

Descrigao

Ao final do atendimento, o atendente devera entregar o titulo eleitoral ao requerente
juntamente com a documentacgdo original apresentada, bem como orientd-lo sobre o e-
titulo.

O Final do atendimento

Descricao

Eleitor com situagdo eleitoral atualizada e dados biométricos cadastrados.

15



6 ATENDIMENTO AO ELEITOR NO
FECHAMENTO DO CADASTRO

(DEMANDA ESPONTANEA)
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6.1

MAPA - ATENDIMENTO AO ELEITOR NO FECHAMENTO DO
CADASTRO (DEMANDA ESPONTANEA)
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6.2 ELEMENTOS DO PROCESSO
ATENDIMENTO AO ELEITOR NO FECHAMENTO DO
CADASTRO (DEMANDA ESPONTANEA)

Chegada do eleitor ndo agendado no cartério

Descrigcao
Os eleitores formam uma fila na porta do cartorio.

Recomenda-se apoio policial para auxiliar na organizagao externa da fila, prevenindo tumultos
e organizando o transito.

:Jl. Organizar a fila
Descrigao

A partir do horario de inicio do atendimento o cartdrio organiza a fila, de acordo com o seu
espaco fisico, separando o atendimento preferencial.

:]2. Fazer a triagem da fila
Descrigcao

Apds organizacao fisica da fila de eleitores, o cartdrio confere a documentacdo trazida pelos
eleitores, conforme Resolucdo do TSE, provimento vigente da Corregedoria e, quando houver,
Portaria local da zona acerca da documentagado, para verificar a conformidade.

Documentagdo ok?

Descrigcao

Andlise da conformidade da documentacdo apresentada pelo eleitor, nos termos da
Resolugdo TSE n2 21.538/2003, Provimento CRE-BA 04/2019 e norma local, se houver.

Nao
Descrigcao

Se a documentacdo ndo estiver conforme, o cartorio instrui o eleitor acerca dos documentos
faltantes e/ou desconformes e dispensa o eleitor, para que este retorne depois com toda a
documentagao.

18



:]3. Informar sobre documentacao necessdria
Descri¢ao

Caso o eleitor ndo apresente a documentacdo necessdria, o cartério deverd instrui-lo sobre os
documentos faltantes e dispensar o eleitor.

OEIeitor dispensado

Descrigcao

O eleitor que ndo detém a documentacdo necessaria é instruido a providencia-la e o
atendimento é encerrado. E decisdo de cada zona a possibilidade de o eleitor receber senha
para providenciar a documentagdo no mesmo dia e, nesse caso, procedera tal como o eleitor

que sai para pagar a multa; deverd apresentar-se ao atendente e aguardar sua vez para
atendimento, de acordo com a decisdo de cada cartério em relagdo aos retornos.

Sim
34. Entregar senha para eleitores
Descri¢ao

Caso o eleitor possua a documentacdo correta, deve receber senha de atendimento
observando a ordem de chegada e a existéncia de prioridades legais.

:]5. Chamar as senhas
Descricao

Organizado o atendimento em ilhas, o eleitor devera aguardar a chamada da sua senha para
langamento dos dados no Sistema Elo e preenchimento do RAE.

:]6. Analisar documentacao do eleitor

Descrigcao

O eleitor dirige-se a mesa para inicio do atendimento e o atendente, inicialmente, analisa a
documentagao do eleitor.

Necessita sair para pagar multa?

Descrigcao

E analisada a existéncia de multa eleitoral e a necessidade do eleitor deslocar-se do local de
atendimento para pagamento do débito, ou se é possivel o pagamento via aplicativo de
celular.

19



Nao
Descricao
Observando a inexisténcia de multa a ser paga ou possibilidade de pagamento de multa

através de aplicativo, sem necessidade de sair do cartdrio, o atendente inicia o atendimento
no sistema ELO.

:]7. Preencher RAE no ELO
Descricao

Caso o eleitor ndo tenha débito com a Justica Eleitoral ou seja possivel efetuar o pagamento
através de aplicativo de instituicdo financeira, o atendimento continua com preenchimento de
RAE - Requerimento de Alistamento Eleitoral -, em formulario no sistema ELO. O atendente
preenche e/ou atualiza o RAE com os dados necessarios. Nesse momento, o eleitor
manifestard sua preferéncia sobre o local de votacao, dentre os disponiveis na zona eleitoral,
devendo o atendente consignar o cédigo correspondente.

Quando o preenchimento do RAE for realizado em maquina sem kit biométrico, o eleitor
devera aguardar ser chamado nominalmente pelo atendente da outra maquina para coleta
dos dados biométricos. Caso o atendimento seja realizado em maquina que tem kit
biométrico, segue-se de imediato a coleta da biometria.

:J8. Realizar o atendimento biométrico
Descricao

E realizada a coleta dos dados biométricos do eleitor — assinatura digital, foto e identificacdo
digital - na forma do provimento vigente da Corregedoria e Portaria da Zona Eleitoral, quando
houver.

:]9. Entregar o titulo/orientar sobre e-titulo
Descricao

Ao final do atendimento, o atendente deve entregar o titulo eleitoral ao requerente,
juntamente com a documentacao original apresentada.

20



OFinaI do atendimento
Descri¢ao

Eleitor com a situagao eleitoral atualizada e dados biométricos coletados.

Necessita sair para pagar multa?

Sim

j10. Entregar GRU ao eleitor
Descricao
Caso o eleitor precise sair do local do atendimento para efetuar o pagamento da multa, o

mesmo receberd a GRU, para pagamento, esclarecendo que, para continuar o atendimento no
mesmo dia, ele devera retornar ao cartério dentro do horario de atendimento.

Aguardando retorno do eleitor com GRU paga
Descri¢ao
Enquanto o eleitor ndo retorna com a GRU paga, o atendente chama o proximo eleitor.

Retornando o eleitor com a GRU paga, ele devera se apresentar ao atendente e aguardar sua
vez para atendimento, de acordo com a decisdo de cada cartdrio em relagcdo aos retornos.

:]11. Preencher RAE no ELO
Descri¢ao

O atendente preenche e/ou atualiza o Requerimento de Alistamento Eleitoral (RAE) com os
dados necessarios. Nesse momento, eleitor manifestard sua preferéncia sobre o local de
votacdo, dentre os disponiveis na zona eleitoral, devendo o atendente consignar o cddigo
correspondente. Quando o preenchimento do RAE for realizado em madaquina sem kit
biométrico, o eleitor segue para outra maquina, aguardando a chamada nominal. Quando o
preenchimento do RAE for realizado em maquina sem kit biométrico, o eleitor devera
aguardar ser chamado nominalmente, pelo atendente da outra mdaquina para coleta dos
dados biométricos. Caso o atendimento seja realizado em maquina que tem kit biométrico,
segue-se de imediato a coleta da biometria.

:]12. Realizar o atendimento biométrico
Descrigcao

E realizada a coleta dos dados biométricos do eleitor — assinatura, foto e identificacdo digital -
na forma do provimento vigente da Corregedoria e Portaria da Zona, quando houver.
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:]13. Entregar o titulo/orientar sobre e-titulo

Descri¢ao

Ao final do atendimento, o atendente deve entregar o titulo eleitoral ao requerente
juntamente com a documentagao original apresentada.

OFinaI do atendimento

Descrigcao

Eleitor com situagdo eleitoral atualizada e dados biométricos coletados.

22



7 ANEXOS

7.1 ANEXO | FICHA DE INDICADOR

s

N

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E DE ELEICOES
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ESTRATEGIA E GESTAO
SECAO DE GESTAO DE PROCESSOS, DA QUALIDADE E DE RISCOS

Ficha detalhada do indicador

INDICADOR il: Porcentagem de atendimentos agendados concluidos

O que mede

Quantidade de atendimentos agendados e concluidos em relagdo a quantidade total de atendimento concluidos da zona

Para que medir

Para apurar se houve adesdo ao sistema de agendamento, pressupondo-se de que o eleitor atendido por agendamento recebe um melhor atendimento.

Quem mede

Cartorios Eleitorais

Quando medir

Na quarta-feira da semana que antecede o prazo final do fechamento de cadastro.

Onde medir

Zonas Eleitorais

Como medir

A =(Quantidade de atendimentos agendados concluidos no dia /quantidade total de atendimentos no dia)x100;

Formula geral: Soma dos percentuais de todas as Zon  as Respondentes/N° de Zonas Respondentes

Situacdo inicial

N3do medido anteriormente.

Desempenho atual

N3o mensurado. OBS: Nas zonas com dois kits biométricos um computador é reservado para agendamento e outro para atendimento espontaneo. O agendamento deve|
constituir pelo menos 50% dos atendimentos da zona

Desempenho esperado (META) [100% dos atendimentos da zona

12 PERIODO 2¢ PERIODO 12 PERIODO 12 PERIODO 12 PERIODO 12 PERIODO
Meta Escalonada
2020 - 70% 2022 - 100%
Controle de Versoes
\Versao IAutor/Revisor Data Revisao
1 Comissao de Servidores do Interior 01/10/2019 :
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7.1 ANEXO Il PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS

[OBJETIVO DO PR{Promover um fechamento do cadastro eleitoral prestando atendimento de exceléncia ao eleitor| | [ [ | | | [ [ [ | [ | [ | |
IDENTIFICACAO ANALISE AVALIACAO TRATAMENTO E MONITORAMENTO
Pro Nivel
Responsav q Riscodo| . ifica| Diretri Prazo para
N| Processo L A . " W | Evento de N Categoria |bab Respon| de Risco N - . . G = . =
A Atividade | Objetivo/ i Causas Consequéncias - - Controles Internos - Control gdodo | spara | taao AgBes de Tratamento Responsavel | implementag3 | Data Inicial| Meta | da Agdo de
2|o Risco de Risco |ilid sével |Confia N "
e e Risco |resposta| Risco ° Tratamento
ade nca
1. insatisfagao dos
1. concentragdo da demanda  [eleitores pela longa 1.ampliar campanha em radio, tv e carro de som, informando
realizar o cadastro para os tltimos dias antes do  [espera; 2. insatisfagdo dos sobre documentagdo necessaria ao cadastramento eleitoral,
° fechamento de cadastro; 2. [servidores, pela ) . incentivando o comparecimento antecipado do eleitor de
eleitoral dos eleitores ) S 1.divulgagdo para : = "
recursos humanos e de material|extrapolago da jornada modo a evitar a concentragdo da demanda; 2. melhoria dos
aptos, que P antecipar presenga do . - " Risco
do cartério limitado para de trabalho 3.tumulto na ; o servicos de conex3o no periodo de fechamento de cadastro; )
comparecerem ao . N - eleitor no cartério; 2. . - P baixo/m Acompanhamen
o . [atendimento da demanda; 3. |fila; 4. negociagao de e 3.realizago de campanha em escolas e 6rgéos puiblicos ASCOM/ZE ; h
. cartorio antes do .. |Formagdo | - . capacitagdo dos » N " uito to quinzenal no
Fechamento  |Atendimento Cartério divulgagdo expontanea na lugares na fila; 5. pressa | Cartério| Mitiga |visando a antecipar o atendimento dos eleitores destes locais. ST/ ) ) "
B lencerramento do de longas . N N N Risco-Chave| 10 servidores atendentes; 3. N 4 0,4 2 Médio Tratar . N Imediato 01/01/20 | baixo | Planejada [inicio e semanal
de cadastro a0 eleitor Eleitoral | midia mais concentrada nos  [do servidor em realizar o s ) Eleitoral r [4. aumento da forca de trabalho no periodo, por meio do envio| SGP/SGA/TR
prazo de fechamento filas . " realizagdo de triagem na s ) ) (a0 a partir de
ltimos dias do fechamento de [atendimento, gerando um o de servidor & ZE; 5. aprimoramento da triagem na fila; 6. E-BA
de cadastro, P y fila, evitando a espera do ) ~ . X menos margo/2020
cadastro. 4. ndo realizagdo de  |cadastro mal feito; 6. c h aprimorar a preventiva dos de
prestando . e . eleitor n&o apto a realizar| : L - . 9 9,99)
i triagem na fila; 5. instabilidade |eleitor passar mal; 7. dano informética; 7. permitir o agendamento, com divulgagio na
atendimento de f L | o cadastro. . - ) ’
oxceléncin do sistema ELO e do acessoa  |a imagem do TRE; midia. 8. contratag&o de melhor servigo de internet destinado
: internet. 6. falha dos 8.exposigdo do eleitor a 3 ZE do interior. 9. fornecimento de equipamentos em
equipamentos de hardware.  |fatores externos, como sol eestado a0 da demanda;
e chuva.
1. presenca de policiamento fixo nas filas (ndo apenas por
o 1.solicitacao de presenca presenca ce p ! (ndo apenas p
1. atraso no inicio dos - rondas, como nos anos anteriores);2.realizago de campanha
R R de policiamento o A -
) 1.desrespeito a ordem de trabalhos; 2. insatisfagdo ) lem radio, tv e carro de som, informando sobre documentagao
Realizar o cadastro ¥ el ] permanente na fila; 2. L L
° chegada na fila por parte dos  |dos cidados e servidores; ) L r dria a0 eleitoral, o
eleitoral dos eleitores : o distribuicdo de senhas ! °
eleitores; 2. longo tempode  |3.violéncia e ameaga a comparecimento antecipado do eleitor, evitando, assim, a
aptos, que numeradas, contendo o Risco
espera nafila; 3. culturado  |outros eleitores e aos ol ° concentraggo da demanda; 3. aumento da forga de trabalho )
comparecerem ao } : e ) . previsdo de atendimento; . . N N e baixo/m
e Tumulto na [eleitor em deixar para a "dltima |servidores do cartério; 4. by no periodo, por meio do envio de servidor a ZE. 6. Presidéncia/ ) Acompanhamen
. cartorio antes do . - - N 3.anotagéo dos nomes . - " N ) . ) uito
F Cartério [filaouno |hora”; 4. ndorealizagiode  |possibilidade de Cartério| Mitiga |aprimoramento da triagem na fila; 7. possibilidade de CRE/ Juiz ) . [tosemanala
; ncerramento do : . dos presentes, na ordem wedo | Tratar N - v - 01/02/20 | 01/02/20 | baixo | Planejada
de cadastro a0 eleitor Eleitoral [atendiment |triagem na fila; 5. eleitor ndo |atendimento ndo ! “ r [agendamento, com divulgagdo na midia; 8. previso, no Eleitoral/ASC partir de margo
prazo de fechamento . R da fila; 4.fixago de A " (a0
o informado com a antecedéncia [correspondente & ordem ) contrato de vigilancia, de realizagdo de horas-extras para oM de 2020
de cadastro, . cartazes no local da fila o . menos
necessaria sobre o de chegada do eleitor na ‘ permanéncia do seguranga no periodo noturno durante o
prestando ) com lista de documentos ) ) 9,99)
i encerramento de cadastro e os |[fila; 5.presenca da - " - fechamento de cadastro. 9. fornecimento de equipamentos
atendimento de o ) - exigidos; 5. divulgagio na ) )
- documentos necessarios para o |imprensa para evidenciar ) lem quantidade e estado adequados ao atendimento da
exceléncia. ! imprensa da N
atendimento. a desordem; 6.dano & focumentacio demanda; 10. contratago de toldos e banheiros para
imagem do TRE; e itor proporcionar maior conforto ao eleitor que aguarda na fila; 11
: disponibilizagio bebedouro ao eleitor que aguarda na fila.
2
) 1. esgotamento fisico e
Realizar o cadastro " °
} mental do servidor; 2.
eleitoral dos eleitores . -
aptos, que Lexcesso de atribuigdes cletor mal atendido; 1. priorizago das Risco
ptos, q - < 3.possibilidade maior de - priorizag 1. avaliagdo do TRE sobre atividades dispensaveis aos cartorios
comparecerem ao Demanda |decorrentes do fechamento de 5 atividades Ny ) . baixo/m Acompanhamen
L A erros e falhas; 4. ndo IS durante o periodo de fechamento de cadastro; 2. envio de Presidéncia ; h
) cartorio antes do . |superiora |cadastro; 2. forca de trabalho - indispensaveis, em - . 8 uito to quinzenal no
F Cartério ) . . cumprimento de prazos A ) Mitiga |servidor para reforgo da forga de trabalho no periodo; 3. do TRE-BA, ) T s
; ncerramento do capacidade |reduzida para atender as . detrimento das demais; Tratar o - : ) 01/03/20 | 01/03/20 | baixo | Planejada |inicio e semanal
de cadastro a0 eleitor Eleitoral ) relacionados as demais j r [ampliagdo de prazos atinentes a outros servigos do cartério. 4. | uiz Eleitoral,
prazo de fechamento operacional [demandas no periodo; 3. » ) 2. agendamento prévio . ) o ) (a0 a partir de
on o atividades do cartério; 5. avaliagio sobre a possibilidade de realizagdo de atendimento CRE
de cadastro, do cartério [cultura do eleitor em "deixar de grupos de zonas - menos margo/2020
e " falta de interesse dos g por meio de
prestando para a dltima hora”. o rurais. 9,99)
i requisitados em
atendimento de )
o permanecer na Justica
exceléncia. ;
Eleitoral
3
Realizar o cadastro
eleitoral dos eleitores
aptos, que Instabilidad
comparecerem ao edos
cartorio antes do | sistemas 1.Avaliar a estrutura de rede dos cartdrios do interior para
Atendimento Cartério o -
~ " 7 lencerramento do eitoral | llentiddo Organizagdo da ST do efetuar melhoramentos na rede; 2. Melhorar o processo Risco
blométrico |- de fechamento | ©€1O™ efou TSE e do TRE-BA para interno de monitoramento da rede para Acionar as baixo/m
de cadastro, sistemas | 1.Altademanda de uso dos | Lentiddo no atendimento suportar a demanda de operadoras de telefonia de imediato; 3. negociar com as uito
prestando foradoar) |  sistemas e da internet em eimpossibilidade de rede. Revis3o da rede de operadoras de internet a melhoria do cabeamento para fibra baixo
atendimento de periodo concentrado de tempo | atendimento total da fila estrutura fiscia pela Gtica a fim de obter internet mais répida; 4. Limitar o uso dos (a0
Fechamento exceléncia. considerando a natureza de eleitores em tempo operadora de internet Mitiga| demais sistemas a fim de garantir a prioridade de acesso a0 | TSE, TRE-BA, menos Acompanhamen
4| de cadastro nacional do processo razodvel contratada Ao | Tratar | r primeiro grau no periodo ST, Imediato | 1/1/2020 | 9,99) | Aplanejar | to bimestral
Risco
Informar Cartério baixo/m
quantidade |Prestar informagdo | Eleitoral Batimento manual entre os uito
de fidedigna sobre Prestar  |nomes dos eleitores agendados Fomalizagdo de resultado baixo
atendimento resultado do indicador informagdo |no sistema de agendamento e |de indicador errado. Base de dados do sistema Integragdo do banco de dados do sistema de agendamento e (a0
F s do F de erroneado [os nomes cujo atendimento  |{Tomada de decis&o com de agendamento; Base Mitiga |do ELO de modo a viabilizar consulta a relatrio que contabilize menos
5| decadastro |concluidos _|Cadastro indicador. _|foram finalizados no ELO base em dados errados. 8| & |dedados do sistema ELO. Ao | Tratar [ r |onede ntos concluidos. sTi preencher 9,99) |Planejada | planejar
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