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1 APRESENTAGCAO

Este manual dispde sobre o mapeamento do processo “Vistoria de Locais de Votacdo e Justificativa”,
das Zonas Eleitorais da Capital, e tem como principal finalidade institucionalizar os procedimentos e
fluxos adotados para atingir o objetivo deste processo, que é o de garantir a estrutura fisica/elétrica
basica ao funcionamento da secao eleitoral.

O escopo do processo detalhado neste documento envolve, principalmente, as atividades
desenvolvidas pelas Zonas Eleitorais da Capital do Estado para a realizagdo de vistoria em todos os
locais de votacao, de forma a garantir o cumprimento dos requisitos de seguranga para o eleitor, bem
como as condicbes de acessibilidade e os requisitos fisicos e de energia para correto uso das urnas
eletronicas.

O processo esta alinhado aos objetivos estratégicos de “Fortalecer a Seguranca do Processo Eleitoral”,
“Melhorar o Desempenho dos Processos Organizacionais” e “Prestar Atendimento de Exceléncia ao
Publico”, vigentes no Planejamento Estratégico 2016-2021 do TRE-BA.

Utilizando-se de ferramentas como a gestdo 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) n® 016621/2019.

Abrangéncia

Este Manual de Processo aplica-se aos Cartoérios Eleitorais da Capital (TRE-BA).

Gestor do processo

A Comissdo de Chefes de Cartério da Capital é responséavel pela gestdo do processo, cabendo-lhe seu
acompanhamento, controle e melhoria.

Participantes

» Comissao de Chefes de Cartério da Capital

e Zonas Eleitorais (ZE’s).

» Secdo de Manutencdo da Capital (SEMAC)

e Secretaria Gestdo Administrativa e de Servicos (SGA)
« Assisténcia de Transporte (ATRAN)

* Presidéncia

Autores do manual

Comissao de Chefes de Cartorio da Capital

Consultores do manual

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

Versao 1, em dezembro de 2019, com base no planejamento para as Eleicbes Municipais 2020.



2 VISAO SISTEMICA

REGULAGAD
Resolucdo do TSE 2338172012,
Resolugac do TSE referente a atos
preparatdrios para sleigdes expedida
no ano anterior ao do pleito

‘ ENTRADAS | p Vistori
FORNECEDORES P e “de Lpcaisd SAIDAS CLIENTES
Prefeituras Municipais, Estado da P Pl e 2 = > Locais de votagao em condigdes Eleitores, partidos polfticos,
‘ Bahia, Unigo, TRE-BA, TSE P : Volacdo e de funcionamento candidatos e socledade
estaduai e federais, escolas, Justificativa
autarquias 9

RECURSOS
eiculos abastecidos, motoristas,
formulério SEMAC, material
alétrico, eletricistas, OTRS,
servidores do cartdrio elsitoral
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5 ELEMENTOS DO PROCESSO

[ PRIMEIRA VISTORIA

Marco inicial da Agenda Eletronica para iniciar vis  toria

Descricao

O sistema de acompanhamento do cronograma de elei¢des dispara e-mail as zonas
eleitorais, alertando para o prazo de realizacdo das vistorias dos locais de votacao e
justificativa. O prazo em questao para primeira vistoria € a Ultima semana de junho
do ano eleitoral.

:| Definir rotas - Zona Eleitoral

Descricao

As zonas eleitorais analisam a localizacdo dos prédios de votacdo e justificativa
(quando houver) e planejam uma rota mais adequada para fazer as vistorias. Ao
organizar as rotas, o cartorio devera apurar 0s contatos telefonicos e e-mails dos
locais, compilando relagdo, a fim de confirmar a data da vistoria com a escola apés a
contratacdo do veiculo.

|:| Providenciar veiculos - Zona Eleitoral

Descricao

A Zona Eleitoral, ap6s contratagdo de servigo de transporte de passageiro pelo TRE-
BA solicitara a empresa contratada, por meio a ser definido em contrato, veiculo(s)
para a realizacéo das vistorias. Ainda, podera ser fornecido carro de propriedade do
Tribunal, em havendo disponibilidade, caso em que devera haver solicitagdo a
ATRAN.

_]

Descricao

Um representante da zona eleitoral visita os locais de votacdo e justificativa para
realizar a primeira vistoria, a fim de detectar os problemas existentes e solicitar
ajustes. Nos termos do guia pratico expedido pela SEMAC para as Eleicbes 2018:
“Devera ser vistoriado, em cada local, um nimero de salas superior ao de secoes,
para o caso de expansao apos o fim do alistamento eleitoral, ou impossibilidade do
uso de alguma sala. ApGs o fechamento do cadastro eleitoral, caso seja necessaria
abertura de mais locais de votacéo, devera ser realizada uma vistoria complementar
nos novos imoveis. (...) O principal ponto a ser observado € a de uso da tomada da
secao de modo que cada sec¢éao tenha pelo menos uma tomada.”

Realizar a primeira vistoria — Zona Eleitoral

Sugere-se contato telefénico no dia anterior confirmando horario para visitagcdo e
presenca do responsavel pelo local de votacdo ou de alguém por ele designado.

Devera ser vistoriado em cada local de votagdo um numero de salas superior ao de
secdes para o caso de impossibilidade do uso de alguma sala no dia da elei¢céo.



[ ] Coletar dados de georreferenciamento  —ZE's

Descricao

Na primeira vistoria para as Eleigcbes 2020, a Zona Eleitoral devera coletar os dados
de georreferenciamento de todos os locais de votacdo sob sua circunscricdo, por
meio de mecanismo a ser disponibilizado pelo TRE-BA. Uma vez coletados estes
dados, esta atividade sera novamente necessaria somente quando houver novo local
de votagcdo ou mudanca de endereco de local ja existente.

__] Preencher formulario — Zona Eleitoral

Descricao

Nesta fase é preenchido o formulario “A” com as informa¢des necessarias sobre cada
local e o formulario “B” com os informes sobre as salas onde funcionardo as secodes
eleitorais, inclusive, aquelas cadastradas como sala reserva.

4
\+> Gateway Paralelo

Descricao
Apbs preenchimento, os formulérios sédo enviados a SEMAC.

__ | Analisar formularios de locais de votacao - SEMAC

Descricao
A SEMAC recebe os formulérios e analisa as informacdes sobre cada sec¢ao.

—_] Compilar problemas por locais de votagdo - SEMAC

Descricao
A SEMAC lista os problemas por locais de votacdo e envia planilha, através de
sistema informatizado de tramitacdo de processos administrativos, para a SGA.

_ Minutar oficios para os responsaveis pelos locais d e votacao - SGA

Descricao
A SGA minuta os oficios para os responsaveis pelos locais de votacao e justificativa.

=

Descricao

A Presidéncia oficia os responsaveis pelos locais de votacdo e justificativa,
(Prefeitura, Governo do Estado, Unido e Coelba) para que sejam sanados 0s
problemas detectados na vistoria.

Oficiar responsaveis pelos locais de votacao — Presidéncia ¥ 1



Local de votacao/secao inviavel?

Descricao

Os problemas naguele local sdo impossiveis de resolver em tempo habil para as
eleicbes?

Nao

Aguardar prazo para a segunda vistoria 1

Descricao
As zonas eleitorais aguardam prazo estabelecido na Agenda Eletrbnica para a
realizacédo da segunda vistoria.

Sim
]

Descricao

Se os problemas identificados ndo forem passiveis de solucéo, a secao e/ou local de
votagdo sera realocado. No caso de segédo, esta podera ser realocada em outra sala
dentro do mesmo local de votacéo, observando que a vistoria inicial ja prevé verificar
mais salas do que o total de sec¢des em cada colégio. Caso o problema atinja o local
de votacdo como um todo (dano estrutural ou elétrico que seja impossivel de
reparar), a zona eleitoral devera realocar fisicamente o local de votacdo em outro
prédio e providenciar a modificagcdo no Sistema ELO. Para a referida realocacao
fisica das secdes é possivel realizar agregagdo com sec¢des de outro colégio préximo
e nesse caso proceder a confeccdo de faixas informativas a serem colados nos
locais no dia da eleicdo ou mesmo alocar as secdes em outro local de votacao ja
cadastrado no ELO, utilizando a ferramenta da Alocacdo Provisoéria, conforme
instru¢des da Coordenadoria de Supervisdo do Cadastro e Orientacdo as Zonas
Eleitorais (COSCAD).

Realocar o local de votacdo/secdo - Zona Eleitoral

| SEGUNDA VISTORIA

:| Definir rotas - Zona Eleitoral

Descricao
Se os problemas naquele local séo passiveis de solucdo sao definidas as rotas para a
segunda vistoria. Neste momento, ja esta disponivel para o cartério eleitoral os carros
alugados.

__] Realizar a segunda vistoria - Zona Eleitoral

Descricao

No periodo da segunda vistoria ou vistoria final, o servidor da zona eleitoral,
acompanhado do eletricista contratado pelo TRE, realiza a revisdo das tomadas das
secoes eleitorais e faz a instalacdo dos rabichos e extensdes elétricas, quando



necessarios. Nesse momento, verifica-se, ainda, se os problemas detectados na
primeira vistoria foram sanados.

E utilizado o formulario “A”, como apoio durante a vistoria, e preenchido e
encaminhado a SEMAC, o Formulério C.

Se o0s problemas apurados na primeira vistoria em local onde a votacédo for
intransferivel, o cartério deve adotar solugbes urgentes e necessarias para
regularizacdo da situacao.

__| Preencher formulario - Zona Eleitoral

Descricao
ApoOs a realizacdo da vistoria é preenchido o formulario com o levantamento sobre
materiais necessarios naquele local vistoriado.

,r/
\'|> Gateway Paralelo

Descricao
Apos preenchimento, os formularios séo enviados a SEMAC.

__| Analisar formularios de locais de votacdo - SEMAC

Descricao
A SEMAC recebe os formularios e analisa as informacgdes sobre cada secéo.

_ Compilar problemas por locais de votagdo - SEMAC

Descricao
A SEMAC lista os problemas por locais de votacdo e envia através de sistema
informatizado de tramitacdo de processos administrativos, para a SGA.

_ I Minutar oficios para os responsaveis pelos locais d e votacdo - SGA

Descricao
A SGA minuta os oficios para os responsaveis (Unido, Governo do Estado, Prefeitura
e Coelba) pelos locais de votacao e justificativa.

Oficiar responsaveis pelos locais de votacao — Presidéncia "% 2
Descricao

A Presidéncia oficia os responsaveis pelos locais de votacédo e justificativa, para que
sejam sanados os problemas detectados na vistoria.

Local de votacao/secao inviavel?

Descricao
Os problemas naquele local sdo impossiveis de resolver em tempo habil para as
eleicbes?

Se ocorrerem problemas estruturais no local de votagéo atual, inviabilizando o uso

como secdo eleitoral, deve ser feito um breve estudo na regido visando a realocacao
das secoes.

10



Sim

__ ] Realocar o local de votacdo/secdo - Zona Eleitoral

Descricao

Se os problemas identificados néo forem passiveis de solucéo, a secao e/ou local de
votagdo sera realocado. No caso de segéo, esta podera ser realocada em outra sala
dentro do mesmo local de votacéo, observando que a vistoria inicial ja prevé verificar
mais salas do que o total de sec¢des em cada colégio. Caso o problema atinja o local
de votacdo como um todo (dano estrutural ou elétrico que seja impossivel de
reparar), a zona eleitoral devera realocar fisicamente o local de votacdo em outro
prédio e providenciar a modificagcdo no Sistema ELO. Para a referida realocacao
fisica das secdes é possivel realizar agregagdo com sec¢des de outro colégio préximo
e nesse caso proceder a confeccdo de faixas informativas a serem colados nos
locais no dia da eleicdo ou mesmo alocar as secdes em outro local de votacao ja
cadastrado no ELO, utilizando a ferramenta da Alocacdo Proviséria, conforme
instru¢cdes da Coordenadoria de Supervisdo do Cadastro e Orientacdo as Zonas
Eleitorais (COSCAD).

Nao

Aguardar a semana da elei¢céo 2

Descricao
Se os problemas naquele local sdo passiveis de solucdo, mantem-se o local de
votacao e justificativa e aguarda-se a semana da eleicdo para ultimos ajustes.

' SEMANA DA ELEICAO

[ ] Receber eletricistas da SEMAC - Zona Eleitoral

Descricao
As zonas eleitorais recebem os eletricistas da SEMAC para acompanhar a ultima
vistoria.

:I Realizar vistoria com eletricista - Zona Eleitoral

Descricao

Um representante da zona eleitoral juntamente com o eletricista e auxiliar, vai até o
local de votacéo e justificativa para realizar a vistoria para revisdo das instalacoes
elétricas, das tomadas e instalacéo de rabichos.

Necessidade de ajustes?

Descricao
Ha necessidade de Ultimos ajustes para preparacao da eleicdo?

A realizacao de ultimos ajustes é feita de acordo com a necessidade de cada local de
votacgdo. A zona eleitoral tem que avaliar.

11



Sim
:I Fazer levantamento dos materiais necessarios - Zona Eleitoral

Descricao
Se houver a necessidade de ajustes, o representante da zona eleitoral, juntamente
com o eletricista, faz o levantamento dos materiais necessarios para cada secao.

_ Realizar ajustes - Zona Eleitoral

Descricao
O eletricista realiza os ajustes necessarios para o pleno funcionamento do local nas
eleicbes.

Nao
O Local vistoriado

Descricao

Apés as vistorias e adequacdes realizadas, encerra-se 0 processo de vistoria dos
locais de votacao e justificativa. Resultado: Local de votacéo e justificativa vistoriado.

12



ANEXO | - FICHA DE INDICADOR

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: Taxa de Zonas Eleitorais que realizaram a segunda vistoria na Capital

O que mede

Percentual de Zonas Eleitorais da Capital que realizaram a segunda vistoria dentro do prazo estabelecido no planejamento das
eleicGes em relacdo ao numero total de Zonas Eleitorais da Capital

Para que medir

Para apurar se todas Zonas Eleitorais da Capital estdo realizando a segunda vistoria de acordo com o cronograma de
Planejamento das Eleigdes

Quem mede COELE

Quando medir Ao final do periodo eleitoral

Onde medir Na agenda eletronica

Como medir Dividir o numero de Zonas Eleitorais da Capital que realizaram a segunda vistoria dentro do prazo estabelecido no planejamento

das elei¢des pelo numero total de Zonas Eleitorais

Situacao inicial

Nao medido anteriormente

Desempenho atual

A ser apurado nas Elei¢cGes de 2020

Desempenho
esperado (META)

100% das Zonas Eleitorais com as vistorias realizadas dentro do prazo estabelecido no planejamento das Elei¢Oes.

Meta Escalonada

2020 2022 2024 | 2026

100% 100% 100% 100%

Controle de Versdes

Versao

Autor/Revisor

Data Revisao

1

Comissdao de Chefes de
Cartério Capital
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ANEXO Il — PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS

PROCESSO: Vistoria de Locais de Votagdo e Justificativa - Capital

OBJETIVO(S) DO PROCESSO:

a) DEIXAR OS LOCAIS DE VOTACAO APTOS AO FUNCIONAMENTO DAS SECOES ELEITORAIS

*Instrugdes de preenchimento nos comentarios dos titulos das colunas

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E DE ELEICOES
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ESTRATEGIA E GESTAO

SEGCAO DE GESTAO DE PROCESSOS, DA QUALIDADE E DE RISCOS

IDENTIFICAGAO

ANALISE

AVALIAGAO

Processo Organizacional

Atividade

Objetivo/Finalidade

Responsavel/ativida
de

Evento de Risco

Causas

Consequéncias

Categoria de
Risco

Impact

Risco

de

Controles
Internos

Responsév
el

Nivel de
Confianca

Risco
Residual

Risco do
Controle

Vistoria de Locais de Votagdo
e Justificativa

Definir rotas (primeira vistoria)

Detectar e sanar possiveis
problemas que impega o perfeito
funcionamento das sec¢des
eleitorais.

Cartério

N&o haver tempo habil
de realizagdo da
primeira vistoria em
todos os locais de
votagdo

Limitagdo de veiculos
disponiveis pela a ATRAN;

N3o cumprimento dos prazos
estabelecidos na Agenda
Eletrdnica;

Risco
Operacional

25

problematicos;
- Conhecimento
e
acompanhamen
to das situagoes
dos locais de
votagdo
previamente as
vistorias;

- Contatar o
gestor do local
de votagdo por
telefone ou e-

mail;
- Envio de oficio

Cartdrio

Vistoria de Locais de Votagdo
e Justificativa

Definir rotas (segunda vistoria)

Verificar se foram sanados os
problemas detectados na 12
vistoria.

Cartério

Nao haver tempo habil
de realizagdo da
segunda vistoria em
todos os locais de
votagdo

Limitagdo de veiculos
disponiveis pela a ATRAN;

- Ndo cumprimento dos prazos
estabelecidos na Agenda
Eletronica; - Ndo haver
tempo habil para resolugdo de
problemas identificados
tardiamente;

Risco
Operacional

10

50

Realizagdo da
primeira,
locagdo de
carros

Cartério/S
GA

Vistoria de Locais de Votagdo
e Justificativa

Realizar vistoria com eletricista

Identificar os problemas do local
de votagdo.

Cartorio/Empresa
terceirizada

N3o identificagdo
correta dos problemas
existente

Eletricista ndo preparado
adequadamente para o
trabalho;

- Somente detectar o problema
no dia da eleigdo.

- Impossibilidade ou atraso no
funcionamento da sessdo

Risco
Operacional

10

20

contrato;

- Avaliagdo do
desempenho
dos funcionarios
da empresa,
pelos Chefes de
Cartoério, a
pedido da
fiscalizagdo do
contrato;
-Troca do
funcionario
terceirizado mal

Fiscalizagdo

do
contrato/C
artério
Eleitoral

Classificagdo
do Risco

14

Diretrizes
para
resposta

Monitorar

Monitorar

Monitorar




