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1 APRESENTAGCAO

Este manual dispSe sobre o mapeamento do processo “Planejamento, Monitoramento e Avaliacdo das
Eleicdes” do Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (TRE-BA), e tem como principal finalidade
institucionalizar os procedimentos e fluxos adotados para atingir o objetivo deste processo, que é o de
documentar e otimizar os trabalhados relacionados a realizacdo das eleicGes.

O escopo do processo detalhado neste documento envolve as atividades desenvolvidas pela
Coordenadoria de Planejamento de Eleicdes e de Logistica (COELE) e da Secdo de Planejamento e
Monitoramento das Eleicbes (SEPLAME) para planejar e propor as a¢des necessarias a realizagdo das
Eleicbes no ambito do TRE-BA, ao monitoramento dos trabalhos e a sua avaliacdo, ao final do pleito,
dos trabalhados relacionados, visando a identificagdo de oportunidades de melhoria e o
aprimoramento continuo do processo.

O processo esta alinhado ao objetivo estratégico de “Fortalecer a Seguranca do Processo Eleitoral”,
que busca garantir a sociedade o aprimoramento continuo da seguranga dos pleitos, com a utilizagdo
de tecnologias e com a melhoria de processos de trabalho, e “Prestar Atendimento de Exceléncia ao
Publico”, que visa a assegurar a prestacdo de um servico efetivo, humano, célere e diferenciado,
superando a qualidade demandada pelos clientes da Justica Eleitoral baiana, objetivos vigentes no
Planejamento Estratégico 2016-2021 do Tribunal.

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° 2521/2019.

Abrangéncia

Este Manual de Processo aplica-se aos Cartérios Eleitorais e Unidades da Secretaria do Tribunal
Regional Eleitoral da Bahia.

Gestor do processo

A Coordenadoria de Planejamento de Eleicdes e de Logistica (COELE) é responsavel pela gestdo do
processo, cabendo-lhe seu acompanhamento, controle e melhoria.

Participantes

» Assessoria Especial da Diretoria-Geral (ASSESD)

» Coordenadoria de Planejamento de Elei¢bes e de Logistica (COELE)
e Comité Gestor e Eleicdes (CGE)

* Gabinete da Presidéncia (GABPRE)

» Gerentes de processo de trabalho

* Presidéncia

e Secretaria Especial da Presidéncia (SEP)

» Secao de Planejamento e Monitoramento de Eleicbes (SEPLAME)
» Secretaria de Planejamento de Estratégia e de Elei¢cdes (SPL)

e Unidade demandada

» Unidade gestora

* Unidades instadas

e Zonas Eleitorais (ZE's)



Autores do manual
Ana Maria Parcero Oliveira (Coordenadora da COELE);

Rita de Cassia Mendes Cruz (Chefe da SEPLAME).

Consultores do manual

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

Versdo 1, em dezembro de 2019, com base no planejamento para as Eleicées Municipais 2020.
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3 PLANEJAMENTO DAS ELEICOES



3.1 VISAO SISTEMICA - PLANEJAMENTO DAS ELEICOES

REGULAGAD
Calendério Eleitoral, Constituicao
Federal de 1988, Lein.2 4.737/1965,
Lein.2 9.504/1997, Resolugao
Administrativa TRE/BA n.2 5/2019,
Resolugdo Administrativa TRE/BA
n.2 7/2016, Resolugdo Administrativa

TRE/BAN.2 23/2018
' ENTRADAS CLIENTES
Relatério de avaliagdo das Presidéncia, Comité Gestor de
. SEPLXSS&%EEI%FFEES@MT@ dltimas elei¢des, resolugdes de Processo SAIDAS Elei¢des, SPL, ASSESD,
Gestor do Eleicdes ZE's TSE atos preparatérios de Eleicdes Planejamento da Planejamento das préximas Assessoria de Chefia de

| TRE/BA e unidggdeé e (TSE) e portarias que Eleicoes eleicdes Gabinete da Presidéncia,

. regulamentam as Eleigdes (TRE- unidades da Secretaria do

| BA) Tribunal

RECURSOS
Sistema ELO, Sistem de Rotas,
Sistema Ocorre, Sistema
Transportador, Sistema
Preparagao, Sistema de Controle
do Cronograma das Eleigdes,
tutoriais, Portal das Eleigdes,
Microsoft Word e Excel, PAD,
LimeSurvey, servidores




3.2 DIAGRAMA ORQUESTRADOR - PLANEJAMENTO
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3.3 MAPA - PLANEJAMENTO DAS ELEICOES
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3.4 ELEMENTOS DO PROCESSO
PLANEJAMENTO DAS ELEIGOES

Informacoes decorrentes da avaliacao das ultimas Eleicoes

O processo se inicia apds a avaliacdo das Ultimas elei¢des realizadas, a partir da identificacdo de
problemas e oportunidades de melhoria a serem considerados para o aprimoramento do
planejamento, monitoramento e avaliagdo das elei¢des seguintes.

Elaborar Planejamento das Eleicoes — SEPLAME

Descricao

O Plano Integrado das Elei¢cdes deve ser elaborado com base nas conclusdes e propostas do relatério
de avaliacdo de eleicdes anteriores, nas reunides com as unidades envolvidas, bem como no
cronograma de atividades de eleicao revisado pelos grupos, comissGes e setores envolvidos.

=]

Descricao

Minutar resolucdao do planejamento- SEPLAME 1

A SEPLAME elabora minuta de resolu¢do administrativa com o Planejamento das Elei¢cbes e submete
a COELE, para prévia aprovacao.

D Analisar minuta de resolucao— COELE
Descricao
A COELE analisa minuta, aprovando ou sugerindo alterac¢des.

Necessita alteracoes?
Sim
Havendo necessidade de alteragdes, retorna a SEPLAME, a atividade “Minutar resolugdo do
planejamento”, para proceder as modificacdes, seguindo o fluxo.
Nao
Caso nao haja alteracdes propostas, a COELE envia o planejamento e a respectiva minuta de
resolucdo administrativa a SPL. Neste momento, o processo é criado e passa a tramitar via sistema
informatizado de tramitacdo de processo administrativo. A ata da reunido de aprovacdo do
planejamento, ocorrida no momento da elaboracdo do planejamento (ver subprocesso “Elaborar

Planejamento das Elei¢bes”), deve ser também anexada ao processo no referido sistema.

:] Analisar minuta de resolucao - SPL
Descricao

A SPL analisa a minuta de resolucdo administrativa.
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Necessita alteracoes?

Sim

Encaminhar determinacoes de alteracao — COELE 1
Descricao
Havendo necessidade de alteragdes, a SPL encaminha a COELE, que, por sua vez, encaminha a
SEPLAME a atividade “Minutar resolugdo do planejamento”, para proceder as modificagdes, seguindo
o fluxo.
Nao
Caso ndo haja alteragdes propostas, a SPL encaminha os autos a ASJUR-2, via ASSESD.
| Tomar ciéncia - ASSESD
Descricao

A ASSESD toma ciéncia e envia o planejamento e a minuta de resolugdo administrativa a ASJUR-2,
para verificagdo de conformidade da minuta.

@ Elaborar parecer - ASJUR-2

Descricao

A ASJUR-2 elabora parecer acerca da conformidade da minuta de resolugdo administrativa e, apés,
encaminha a SPL, juntamente com o Plano Integrado das Elei¢bes, para aprovacao.

D Analisar parecer — SPL

Descricao

A SPL analisa o parecer da ASJUR-2.

Realizar alteracoes, se necessario — SPL
Descricao

A SPL realiza possiveis adequag¢des a minuta, a partir do parecer da ASJUR-2, encaminhado, apds, a
SEP. Nesse momento a SPL ja esta preparando a apresentacdo do planejamento para ser exposta no
Pleno.

D Submeter o planejamento e minuta ao Pleno - SEP
Descricao

A SEP inclui o processo no sistema Processo Judicial Eletronico (PJE) e submete a Secretaria Judiciaria
(SJU) para pautar na sessdo do Pleno.

:] Pautar a apresentacao do planejamento em sessao do Pleno — SJU
Descricao

A SJU pauta a apresentacdo do planejamento em sessao do Pleno.
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D Apreciar planejamento — Pleno 2
Descricao

O Pleno aprecia o Plano Integrado das Elei¢des e minuta. Em regra, o plano é aprovado na
integralidade pela Corte, mas também pode ocorrer uma das seguintes hipoteses:

a) pedir vista (por um dos membros);
b) converter em diligéncia.

Pedido de vista?

(D

7 Sim

Havendo pedido de vista por parte de um dos membros do Pleno, o planejamento e/ou minuta fica na
posse do requerente por no méaximo 5 dias, prorrogavel por igual periodo, conforme Resolucdo
Administrativa TRE/BA n° 1/2017, art. 89.

Nao

N&o havendo pedido de vista, o Pleno aprova o planejamento e o encaminha para divulgacao.

Aprovado?

Nao
Se a proposta de planejamento ndo for aprovada pelo Pleno, o GABPRE recebe solicitacdo de
alteragdes/diligéncias.

[:] Converter em diligéncia - GABPRE
Descricao

O GABPRE converte em diligéncia e encaminha a SPL.

Dar cumprimento a diligéncia - SPL
Descricao

A SPL recebe diligéncia e providencia o cumprimento. Trata-se de um subprocesso, cujas atividades
dependem do que foi diligenciado.

Responder diligéncia — SPL ~/ 2
Descricao

A SPL, apds providenciar seu cumprimento, responde diligéncia ao Pleno, que volta a apreciar o Plano
Integrado das Eleicbes e respectiva minuta.

Sim
[:] Encaminhar decisao — Pleno
Descricao

Se a proposta de planejamento for aprovada, se encaminha para a SEP incluir decisdo no sistema
informatizado de tramitacdo de processo administrativo.
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D Incluir decisao no sistema de tramitacao processo adm. - SEP
Descricao

A SEP inclui decisdo no sistema informatizado de tramitacao de processo administrativo.

:] Encaminhar o planejamento para divulgacdao — SPL

Descricao

A SPL encaminha o planejamento para publicacdo pela ASCOM e SEPLAME, concomitantemente.

D Divulgar planejamento — SEPLAME
Descricao

A SEPLAME disponibiliza o Plano Integrado das Elei¢cbes no Portal das Eleigdes.

O Plano divulgado na Intranet
Descricao

Plano Integrado das Elei¢des disponibilizado no Portal das Elei¢oes.

2:

:] Divulgar planejamento - ASCOM
Descricao

A ASCOM divulga o Plano Integrado das Elei¢cdes na Internet e através de e-mail.

O Planejamento divulgado via e-mail

Descricao

Plano Integrado das Elei¢des divulgado na Internet e através de e-mail institucional interno.

13



4 SUBPROCESSO ELABORAGCAO
DO PLANEJAMENTO DAS
ELEICOES
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4.1 VISAO SISTEMICA
SUBPROCESSO ELABORAGCAO DO PLANEJAMENTO DAS ELEICOES

REGULAGAO
Calendério Eleitoral, Constituicdo
Federal de 1988, Lein.2 4.737/1965,
Lein.2 9.504/1997, Resolugdo
Administrativa TRE/BA n.2 5/2019,
Resolugao Administrativa TRE/BA
n.2 7/2016, Resolugdo Administrativa
TRE/BAn.2 08/2019, Resolugao
Administrativa TRE/BA n.2 23/2018

ENTRADAS

o Bt CLIENTES
FORNECEDORES Relatério de avaliacao das ) S s
| SEPLAME/COELE/SPL, Comité (itimas eleictes, resolugdes de Ela'::::;es::do SAIDAS Presidéncia CorN SRS
Gestor de Eleigdes, ZE's, TSE, atos preparatérios de eleiges Oras Planejamento das préximas ne(;qges, S "Se 0”3; ol 3
| TRE/BA e do TSE e unidades (TSE) e portarias que P"“EI‘".‘“’.““ das eleigdes Tridades 48 So el
| envolvidas regulamentam gz)elel@ées (TRE- eicoes grupos de trabalho envolvidos
.
RECURSOS

Sistema ELO, Sistema de Rotas,
Sistema QOcorre, Sistema
Transportador, Sistema
Preparagao, Sistema de Controle
do Cronograma das Elei¢des,
tutoriais, Portal das Eleigdes,
Microsoft Word e Excel, PAD,
LimeSurvey, servidores




4.2 DIAGRAMA ORQUESTRADOR
SUBPROCESSO ELABORAGAO DO PLANEJAMENTO DAS ELEIGOES

ElaborarEstura
Apreciar proposta deEA Realizar o 1° Ciclo de Elaborar minuta de o
P’::‘::';‘:l‘:ﬁ o do Planejamento das il ReuniBes Temticas com portaria e submeter 3 Publicar portaria m:’;’;‘;‘/‘xj ";:me su‘z::ﬁ:':‘;':;::;’a )gerent s
Ej\e Eleices 20E unidades envohidas. apreciagio da SPL “ 9‘ 9 g o
Avaliagio da Planejamento

eleigio das Eleigies
anterior elaborado




4.3 MAPA- SUBPROCESSO ELABORAGCAO DO PLANEJAMENTO DAS ELEICOES

17



4.4 ELEMENTOS DO PROCESSO

SUBPROCESSO ELABORAGAO DO PLANEJAMENTO DAS
ELEICOES

Avaliacdo da Eleicao anterior

D Elaborar Estrutura Analitica (EA) do Planejamento das Eleicoes - SEPLAME
Descricao

A SEPLAME elabora/revisa a Estrutura Analitica (EA) do Planejamento das Elei¢Oes, contendo defini¢des
iniciais dos temas relevantes.

D Encaminhar Estrutura Analitica - SEPLAME

A SEPLAME encaminha a Estrutura Analitica do Planejamento das Eleicbes a COELE para apreciacdo. A
tramitacdo nessa fase do planejamento ocorre pessoalmente.

| Analisar proposta da SEPLAME - COELE
Descricao

A COELE analisa a proposta de Estrutura Analitica do Planejamento das Elei¢des, enviada pela SEPLAME,
podendo sugerir alteracdes caso julgue pertinente.

Sugestao de alteracao?
Descricao

A COELE sugeriu altera¢des na Estrutura Analitica?
Sim
Efetuar alteracoes propostas — SEPLAME 1

Descricao

Se houver sugestdo de altera¢des na Estrutura Analitica, a COELE encaminha proposta a SEPLAME para
que os ajustes necessarios sejam feitos pela unidade. O mesmo ocorre no caso de serem propostas
alteragdes pela SPL. Em ambos os casos, uma vez realizadas as alteracdes sugeridas, a SEPLAME restitui
a proposta a COELE para nova apreciacao.

Nao
:] Apreciar proposta - SPL
Descricao

Se ndo houver sugestdo de alteragdes, a COELE encaminha proposta da Estrutura Analitica do
Planejamento a SPL para apreciacdo, quando esta podera aprovar a proposta encaminhada ou sugerir
alteracdes.

Aprovada?
Descricao

A SPL aprova a proposta de Estrutura Analitica?

18



Nao

D Tomar ciéncia da proposta de alteragées - COELE

Descricao

Se a proposta de Estrutura Analitica ndo for aprovada, a SPL encaminha decisdo para ciéncia da COELE,

que toma ciéncia da proposta de alteragdes da SPL e a encaminha para que a SEPLAME efetue as
alteragdes sugeridas, reiniciando o fluxo a partir da atividade “Efetuar altera¢cdes propostas”.

Sim
[:] Apreciar Proposta - Comité Gestor de Eleicoes
Descricao

Se a proposta de Estrutura Analitica for aprovada, a SPL a encaminha para o Comité Gestor de Eleicdes,
que a apreciard em reunido, enviando-a, em seguida, a COELE para conhecimento. Da reunido é
elaborada uma ata com as delibera¢des acordadas.

:] Tomar ciéncia da decisao do Comité Gestor de Eleicoes- COELE
Descricao

A COELE toma ciéncia da decisdo do Comité Gestor de Elei¢Oes.

Sugestao de Alteracoes do Comité?
Descricao

O Comité Gestor de Elei¢cdes prop0s alteracdes?

Sim
D Efetuar alteracoes - SEPLAME
Descricao

Se houver sugestdo de alteracdes por parte do Comité Gestor de Elei¢des, a COELE encaminhara a
Estrutura Analitica a SEPLAME para que esta proceda as alteragdes propostas. Tais alteragdes constam
na ata de reunido, que é publicada no repositorio digital. A tramitacdo nessa fase do planejamento
ocorre pessoalmente.

1
Descricao

Apos alteragdes, a SEPLAME encaminha a Estrutura Analitica alterada a COELE para nova apreciagao.

Nao
D Detalhar quadros analiticos das ac6es - SEPLAME

Descricao

Se ndo houver sugestao de alteracado por parte do Comité Gestor de Elei¢des, a COELE encaminha a EA a
SEPLAME para detalhamento dos quadros analiticos das agdes, apds o que a documentagao retornara a
COELE para analise.

19



D Analisar quadros analiticos - COELE
Descricao

A COELE analisa os quadros analiticos enviados pela SEPLAME, podendo sugerir altera¢des.

Sugestao de alteracoes?
Descricao

A COELE propde alteracdo aos quadros analiticos propostos pela SEPLAME?

Sim

D Efetuar alteracoes dos quadros - SEPLAME

Descricao

Se a COELE sugerir alteragdes nos quadros, devera restituir a proposta a SEPLAME para que efetue tais
ajustes, devendo, apds, retornar a COELE para apreciacao.

Nao

|| Realizar Reuniées Tematicas - COELE

Descricao

Ndo havendo sugestdo de alteracdes, a COELE realiza reunides tematicas de planejamento com as
unidades envolvidas para apresentacdo dos quadros analiticos das a¢des.

D Criar processo no sistema para cada quadro analitico - SEPLAME
Descricao

A SEPLAME cria um processo no sistema informatizado do Tribunal para cada um dos quadros analiticos
das acbes. Cada processo devera ser iniciado com a copia da portaria que designou os gerentes dos
processos de trabalho, sendo encaminhado a COELE para providéncias.

:] Encaminhar quadros para validacdo dos gerentes - COELE
Descricao

A COELE encaminha o processo, via sistema informatizado de tramitagdo de processos, para a SPL, para
que seja remetido aos gerentes, para validacdo e proposta de alteragdo.

S Encaminhar quadros aos gerentes - SPL
Descricao

A SPL encaminha o processo, via sistema informatizado de tramitacdo de processos, aos gerentes dos
processos de trabalho para validacdo ou propositura de sugestdes. Caso o processo de trabalho possua
mais de um gerente, o encaminhamento sera feito via tramite colaborativo.

:] Analisar quadros — Gerentes do Processo
Descricao

Os gerentes validam ou sugerem alteracdes nos quadros com indica¢do dos lideres dos subprocessos
respectivos. Neste momento, se necessario, poderad haver reunides para resolver possiveis pendéncias
ou divergéncias.

20



Quadro validado?
Descricao
Os quadros foram validados pelos gerentes?
Sim
D Tomar ciéncia da decisao - SPL
Descricao
Se os quadros forem validados pelos gerentes, a SPL da ciéncia a COELE, que, por seu turno, encaminha
0 processo, via sistema informatizado de tramitacdo de processos, para a SEPLAME, que ira, entdo,
compilar a versao final do Plano Integrado das Elei¢des.
D Tomar ciéncia da decisdo — COELE
Descricao

A COELE toma ciéncia da decisdo dos gerentes e encaminhar o processo, via sistema informatizado de
tramitagdo de processos, para a SEPLAME.

:] Compilar versao final do Plano Integrado das Eleic6es- SEPLAME
Descricao

A SEPLAME compila versao final do Plano Integrado das Elei¢oes.

O Plano Integrado das Eleicoes elaborado

Nao
E] Realizar reuniao com unidades envolvidas - SPL
Descricao

A SPL, juntamente com a COELE, gerentes do processo e unidades envolvidas se reinem para solucionar
divergéncias.

Divergéncias sanadas?
Sim
j Compilar versao final do Plano Integrado das Eleices- SEPLAME
Descricao

Nao havendo divergéncias, ou apds a solucdo das divergéncias porventura existentes, a SEPLAME
compila versao final do Plano Integrado das EleicGes.

O Plano Integrado das Elei¢oes elaborado

Néao
D Decidir acerca das divergéncias - Comité Gestor de Elei¢6es
Descricdo

Caso ndo seja possivel sanar as divergéncias na esfera da Secretaria (reunides), o conflito devera ser
submetido ao Comité Gestor de Elei¢des, a quem cabera decidir em Ultima instancia.

21



D Atualizar os quadros - SEPLAME
Descricao

A SEPLAME atualiza os quadros analiticos e submete o processo a COELE, via sistema informatizado de
tramitagdo de processos.

D Tomar ciéncia - COELE

Descricao

A COELE toma ciéncia dos quadros analiticos atualizados pela SEPLAME e submete a SPL, via sistema
informatizado de tramitacdo de processos.

D Abrir tramite colaborativo para os gerentes - SPL

Descricao

A SPL abre tramite colaborativo, via sistema informatizado de tramitacdo de processos, aos gerentes
para aprovagao dos quadros.

D Tomar ciéncia acerca da decisdao — Gerentes do Processo de Trabalho

Descricao

Os gerentes tomam conhecimento acerca da decisdo do Comité Gestor de Eleicdes e enviam o
processo, via sistema informatizado de tramitacdo de processos, a SPL.

D Receber ciéncia dos gerentes - SPL

Descricao

A SPL recebe ciéncia dos gerentes e encaminha o processo, via sistema informatizado de tramitacao de
processos, a COELE.

D Tomar ciéncia - COELE
Descricao

A COELE toma ciéncia e encaminha o processo, via sistema informatizado de tramitacdo de processos, a
SEPLAME, que ir3, entdo, compilar a versao final do Plano Integrado das Elei¢des.

:] Compilar versao final do Plano Integrado das Eleic6es- SEPLAME
Descricao

N&o havendo divergéncias, ou apds a solucdo das divergéncias porventura existentes, a SEPLAME
compila versao final do Plano Integrado das Elei¢oes.

O Plano Integrado das Elei¢oes elaborado
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5. MONITORAMENTO DAS ELEICOES
SEPLAME
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5.1 VISAO SISTEMICA - MONITORAMENTO DAS ELEIGCOES - SEPLAME

REGULAGAO
Calendario Eleitoral, Planejamento
Integrado das Eleigdes, Resolugdo
TSE n?23.554/17, Resolugdo
Administrativa TRE/BA n.25/2019,
Resolugdo Administrativa TRE/BA n.2
7/2018, Resolugdo Administrativa

TRE/BANn.219/2018
| ~ SADAS ~ CLENTES
Processo Relatérios de monitoramento com Presidéncia, Comité Gestor de
. FORNECEDORES ENTRADAS Monit nto das conclusdes Eleigdes, SPL, ASSESD, Assessoria
| ZE's, SEPLAME/COELE/SPL Questionarios YWeb respondidos ONItorAMBIIE e propostas de otimizagéo dos trabalhos de Chefia de Gahinete da
Eleigoes - para Presidéncia, unidades da Secretaria
as eleigdes em curso do Tribunal envolvidas

RECURSOS
Reunides com as unidades da
Secretaria ¢ 0 Comité Gestor das
Eleigdes, LimeSurvey, tutoriais,
Microsoft ¥ord e Excel, PAD,
servidores da SEPLAME/COELE/SPL
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5.2 DIAGRAMA ORQUESTRADOR - MONITORAMENTO DAS ELEIGCOES
SEPLAME

Adotar
providéncias
demandadas

Elaborar Responder Compilar
questionario questionario respostas

Continuar
monitoramento

Execucdo do
Planejamento
das Eleigdes

Este processo érealizado trés
vezes, Aprimeiravezno més de
Jjulho referente ao primeiro
semestre do anoeleitoral. &
segunda no mésde setembro
referente aos mesesde julho e
agosto e aterceira, apds as
eleigGes, referente aos meses de
setembro e outubro,
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5.3 MAPA - MONITORAMENTO DAS ELEICOES -SEPLAME
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5.4 ELEMENTOS DO PROCESSO
MONITORAMENTO DAS ELEIGOES -SEPLAME

Execucao do Planejamento das Eleicoes

) Elaborar questionario - SEPLAME
Descricao

A SEPLAME elabora, via formulario web, questionario de monitoramento das elei¢des, relativo ao
respectivo ciclo de monitoramento (sdo 03 ciclos) — o primeiro no més de julho, referente ao
primeiro semestre do ano eleitoral; o segundo no més de setembro, referente aos meses de julho e
agosto; e o terceiro, apos as elei¢des, referente aos meses de setembro e outubro.

[ Disponibilizar questionario - SEPLAME
Descricao

Em cada ciclo de monitoramento, a SEPLAME disponibiliza, no Portal das Elei¢des, o link do
questionario de monitoramento das elei¢des relativo ao periodo correspondente, a ser respondido
pelas ZE's.

D Comunicar as Zonas Eleitorais sobre o formulario - COELE
Descricao

A COELE comunica as ZE's, via Agenda Eletrdnica, a disponibilizacdo do formulario Web, com prazo
para resposta.

D Responder questionario — ZE's
Descricao

Em cada ciclo de monitoramento, as ZE's respondem o questionario de monitoramento das
elei¢des relativo ao respectivo ciclo e encaminham respostas para a SEPLAME, via formulario Web.

=
Compilar as respostas - SEPLAME
Descricao

A cada ciclo de monitoramento, a SEPLAME recebe e compila as respostas encaminhadas pelas
ZE's.

Necessidade de providéncias?
Nao

Sobrestar processo para elaborar relatério de avaliacao - SEPLAME
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Descricao

Ndo havendo necessidade de providéncias, as informagdes compiladas ficardo sobrestadas, em
pasta da SEPLAME, para subsidiar a elaboracdo do relatério de avaliagdo das elei¢oes.

O Eleicoes monitoradas
Descricao

Este processo € realizado trés vezes (ciclos de monitoramento): a primeira no més de julho
referente ao primeiro semestre do ano eleitoral (1° ciclo). A segunda no més de setembro,
referente aos meses de julho e agosto (2° ciclo) e a terceira, apds as elei¢des, referente aos meses
de setembro e outubro (3° ciclo).

Sim
] Comunicar providéncias necessarias - SEPLAME
Descricao

Identificada a necessidade de adogdo de providéncias junto a outras unidades, a SEPLAME
comunica a COELE as providéncias necessarias, por meio de sistema informatizado de tramitacao
de processos.

] Encaminhar diligéncias - COELE
Descricao

Tomando ciéncia da necessidade de adogdo de providéncias junto a outras unidades, a COELE
encaminha a SPL, via sistema informatizado de tramitagdo de processos, as respectivas diligéncias,
para conhecimento e direcionamento as unidades responsaveis.

] Encaminhar diligéncias - SPL
Descricao

Ciente da necessidade de providéncias, a SPL promove o encaminhamento das diligéncias as
unidades responsaveis, a saber: ZE's e/ou unidades gestoras (em se tratando de providéncias a
serem adotadas por unidades da Secretaria do Tribunal, neste ultimo caso).

Diligéncias para as Zonas?
Nao
L] Encaminhar diligéncias — Unidade Gestora
Descricao

Em se tratando de unidades da Secretaria do Tribunal, cabera a Unidade Gestora tomar ciéncia das
providéncias requeridas e promover o encaminhamento do processo, via sistema informatizado de
tramitacdo de processos, a unidade técnica competente para tratar da matéria demandada.
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) Adotar providéncias demandadas - Unidade Demandada
Descricao

A unidade demandada devera adotar as providéncias requeridas, no ambito de sua competéncia,
restituindo o processo, via sistema informatizado de tramitacdo de processos, apds, a unidade
gestora para os devidos encaminhamentos.

D Tomar ciéncia - Unidade Gestora
Descricao

A unidade gestora toma ciéncia das providéncias adotadas e encaminha o processo, via sistema
informatizado de tramitagdo de processos, de volta a SPL.

D Tomar ciéncia - SPL
Descricao

A SPL toma ciéncia das providéncias adotadas e encaminha o processo, via sistema informatizado
de tramitagdo de processos, a COELE.

D Tomar ciéncia - COELE
Descricao

A COELE toma ciéncia das providéncias adotadas e encaminha o processo, via sistema
informatizado de tramitagdo de processos, a SEPLAME.

D Tomar ciéncia - SEPLAME
Descricao

A SEPLAME recebe o processo, via sistema informatizado de tramitagdo de processos, e toma
ciéncia das providéncias adotadas pelas unidades demandadas.

Diligéncias para as Zonas?
Sim
] Adotar providéncias demandadas - ZE's
Descricao

Em se tratando de diligéncias para as ZE's, cabera a ZE respectiva adotar as providéncias
demandadas, restituindo o processo, via sistema informatizado, apos, a SPL.
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D Tomar ciéncia - SPL
Descricao

A SPL toma ciéncia das providéncias adotadas e encaminha o processo, via sistema informatizado
de tramitagdo de processos, a COELE.

D Tomar ciéncia - COELE
Descricao

A COELE toma ciéncia das providéncias adotadas e encaminha o processo, via sistema
informatizado de tramitagdo de processos, a SEPLAME.

D Tomar ciéncia - SEPLAME
Descricao

A SEPLAME recebe o processo, via sistema informatizado de tramitacao de processos, e toma
ciéncia das providéncias adotadas pelas unidades demandadas.

Sobrestar processo para elaborar relatério de avaliacao - SEPLAME

O Eleicoes monitoradas
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6. MONITORAMENTO DAS ELEICOES
COELE
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6.1 VISAO SISTEMICA - MONITORAMENTO DAS ELEICOES -COELE

REGULACAD
Resolugao Administrativa TRE/BA
n.2 52019, Resolugdo
Administrativa TRE/BA n.2 7/2016,
Resolucao Administrativa TRE/BA
referente a atos preparatdrios para

eleigdes

| ENTRADAS ’

FORNECEDORES E-mails, ligagdes telefénicas, Processo SAIDAS CLIENTES

Comité Gestor de Eleigdes, ZE's, e reunides, informagdes para Monitoramento das Decis&o de ajuste na execucao ZE's e unidades da Secretaria
] unidades da Secretaria do Tribunal realizar ajustes durante a Eleigoes - do planejamento envolvidas
execugao do planejamento
. —
RECURSOS

Planejamento Integrado das
Elei¢des, Repositério Digital,
Sistema ELO, Sistema de Rotas,
Sistema Ocorre, Sistema
Transportador, Sistema Preparacao,
Sistema de Controle do Cronograma
das Eleigdes, tutoriais, Microsoft
Word e Excel, PAD e servidores




6.2 DIAGRAMA ORQUESTRADOR - MONITORAMENTO DAS ELEICOES
COELE

Acompanhar Sugerir ajustes no '[])ead:r 5°b:e Tomar ciéncia das Prosseguir
atividades/agdes Planejamento omologaga“o deliberagdes monitoramento
das deliberagdes
Execugdo do Eleigdes

Planejamento monitoradas
das Eleigdes
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6.3 MAPA

- MONITORAMENTO DAS ELEICOES -COELE
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6.4 ELEMENTOS DO PROCESSO
MONITORAMENTO DAS ELEIGOES -COELE

Execucao do Planejamento das Eleicoes

Iniciada a execucdo das acdes planejadas para as eleicdes, a COELE promove reunides
com os gerentes dos processos de trabalho para o acompanhamento da execucdo das
atividades.

] Acompanhar atividades/acoes - COELE

Descricao
A COELE realiza reunides periodicas com os gerentes dos processos de trabalho, a fim de
acompanhar a execucdo das agoes/tarefas.

Necessidade de ajustes?
Nao
] Prosseguir Monitoramento — COELE

Descricao
Nao havendo necessidade de ajustes no Planejamento de Elei¢des, a COELE continua o
monitoramento, acompanhando as atividades/ac¢des, até o dia do Pleito.

O Eleicoes monitoradas

Sim
D Sugerir ajustes - COELE

Descricao

Constatando em reunido a necessidade de ajustes no Planejamento das Eleigdes, a
COELE comunica a SPL, verbalmente, as situacdes que demandem providéncias e/ou
corregdes de rumo.

] Agendar reuniao com Comité Gestor de Eleicoes— SPL
Descricao

A SPL agenda reunido com o Comité Gestor de EleicGes para ciéncia e deliberacdo das
situacbes que assim o demandem.

] Deliberar sobre ajustes — Comité Gestor de Elei¢coes
Descricao

Em reunido, o Comité Gestor de Eleicoes delibera sobre os ajustes e/ou providéncias
propostos pela COELE. A decisdo do Comité é registrada em ata e arquivada no
Repositorio de Atas, no sistema informatizado de tramitacdo de processos do Tribunal.
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] Encaminhar deliberacao a SPL - Comité Gestor de Eleicoes
Descricao

O Comité Gestor de Eleicbes encaminha a SPL, por meio de memorando acompanhado de
copia da ata da reunido, quais foram as deliberagGes acerca dos ajustes propostos pela
COELE. O expediente sera encaminhado por meio de sistema informatizado de
tramitacao de processos.

D Elaborar minuta de decisao do Presidente — SPL:
Descricao

A SPL elabora minuta de decisao do Presidente.

D Decidir sobre homologacao das deliberacoes — Presidéncia
Descricao

O Presidente toma conhecimento da proposta e encaminha decisdo assinada para a SPL.

D Encaminhar decisao — SPL:
Descricao

A SPL recebe a decisao do Presidente e encaminha o processo, via sistema informatizado
de tramitacdo de processos, para ciéncia do Comité Gestor de Eleigoes.

D Tomar ciéncia da decisao- Comité Gestor de Eleicoes
Descricao

O Comité Gestor de EleigGes toma ciéncia da decisdo do Presidente.

Ha necessidade de ajustes ao planejado?
Nao
] Tomar ciéncia — SPL

Descricao

Caso a decisdo do Presidente seja pela ndo aprovacgao da proposta de ajustes, o Comité
Gestor encaminha o processo, via sistema informatizado de tramitacdo de processos, a
SPL que, por sua vez, o encaminha para a COELE para prosseguir no monitoramento.

D Prosseguir Monitoramento - COELE:
Descricao

Nao havendo necessidade de ajustes no Planejamento de Eleigdes, a COELE continua o
monitoramento, acompanhando as atividades/agoes, até o dia do Pleito.

O Eleicoes monitoradas
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Ha necessidade de ajustes ao planejado?
Sim
D Abrir tramite colaborativo para unidades instadas - Comité Gestor de Elei¢cdes

Descricao

Caso a decisdo do Presidente seja pela aprovagdo da proposta de ajustes, o Comité
Gestor de Eleigdoes abre tramite colaborativo, via sistema informatizado de tramitacdo de
processos, para que as Unidades instadas cumpram as deliberagdes encaminhadas.

D Cumprir deliberacoes - Unidades Instadas
Descricao

As Unidades impactadas pelos ajustes tomam conhecimento da decisdo, adotando as
providéncias cabiveis dentro de sua area de atuacgdo, respondendo, por fim, ao tramite
colaborativo (PAD) com as informacgdes das medidas adotadas.

D Tomar ciéncia do cumprimento- Comité Gestor de Eleicoes
Descricao

O Comité Gestor de Eleicdes toma conhecimento das respostas das Unidades e
encaminha o processo, via sistema informatizado de tramitacdo de processos, a SPL para
gue seja dada ciéncia ao Presidente.

[:] Tomar ciéncia do cumprimento- Presidente
Descricao

O Presidente toma ciéncia das respostas das Unidades instadas.

[:] Tomar ciéncia do cumprimento - SPL ~
Descricao

A SPL encaminha o processo, via sistema informatizado de tramitacdo de processos, a
COELE para ciéncia, prosseguimento do monitoramento e, se for o caso, comunicacao as
zonas.

D Prosseguir Monitoramento - COELE
Descricao

Nao havendo necessidade de ajustes no Planejamento de Eleigdes, a COELE continua o
monitoramento, acompanhando as atividades/agoes, até o dia do Pleito.

O Eleicoes monitoradas
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7. AVALIACAO DAS ELEICOES
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7.1 VISAO SISTEMICA - AVALIAGAO DAS ELEICOES

ENTRADAS
Questiondrios Web de
monitoramento respondidos

FORNECEDORES
| SEPLAME/COELE/SPL e ZE's

REGULAGAO
Calendério Eleitoral, Resolugao
TSE n? 23.554/17, Resolugao
Administrativa TRE/BA n.2 5/2019,
Resolugao Administrativa TRE/BA
n.2 7/2016, Resolugdo
Administrativa TRE/BA n.2 19/2018

Processo Avaliag
das Eleicoes

SAIDAS
1- Relatério de avaliagco com
conclusdes e propostas de
otimizag&o dos trabalhos para as
préximas eleicdes e 2- relatdrio
de avaliagdo para subsidiar a
elaboragdo do
planejamento das eleicdes
seguintes

CLIENTES
Presidéncia, Comité Gestor de
Eleigdes, SPL, ASSESD,
Assessoria de Chefia de Gabinete
da Presidéncia, unidades da
Secretaria do Tribunal

RECURSQOS
Sistema ELO, Sistema de Rotas,
Sistema Transportador, Sistema
Preparagdo, Sistema de
Acompanhamento e Transmissao
Remota, tutoriais, Microsoft Word e
Excel, PAD, reunides com as

unidades da Secretaria e o Comité

Gestor das Elei¢des, servidores
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7.2 DIAGRAMA ORQUESTRADOR -
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Tomar Disponibilzar
medidas reldtorio na
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ELEICOES

Comunicar a
disponibilzagio
do relatério as
Zonas Eleitorais

Relatdrio de
Avaliagdo das
Eleigbes
concluido
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7.3 MAPA - AVALIAGCAO DAS ELEICOES
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7.4 ELEMENTOS DO PROCESSO
AVALIAGAO DAS ELEIGOES

Término das Eleicoes

D Avaliar Eleicoes - SEPLAME
Descricao

Finalizado o processo eleitoral, a SEPLAME compila as respostas das zonas, grupos de
trabalho, comissGes e unidades do Tribunal acerca dos questionarios de monitoramento e
avaliagdo encaminhados oportunamente.

LJ Avaliar, presencialmente, elei¢coes - SEPLAME
Descricao

Finalizado o processo eleitoral, a SEPLAME, juntamente com a COELE e a SPL, realiza evento
de avaliagdo presencial das elei¢cbes, que contara com a participagdo de representantes das
zonas eleitorais, de grupos de trabalho, de comissdes e de unidades do Tribunal, para debate
de temas especificos relacionados ao processo eleitoral e definicdo das conclusdes e
propostas de melhorias.

] Elaborar relatério de Avaliacao - SEPLAME

Descricao
A SEPLAME elabora Relatério de Avaliagdo das Elei¢cdes, contendo conclusdes e sugestdes de
otimizacdo dos trabalhos para os proximos pleitos, e o submete a COELE/SPL. As
informacdes que embasardo o relatério serdo colhidas junto as ZE's, grupos de trabalho,
comissdes e unidades do Tribunal, por meio de formulario Web, bem como em avaliagdo
presencial.

D Analisar relatorio - COELE

Descricao

A COELE analisa o Relatério de Avaliacdo das Eleicdes, determina alteracdes, se for o caso, e
elabora propostas de otimizacdo dos trabalhos para os proximos pleitos, com base nas
sugestdes apresentadas pela SEPLAME.
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Necessidade de altera¢oes?
Sim
LJ Encaminhar relatério para alteragées - COELE

Descricao
Havendo necessidade de alteragdes, a COELE encaminha o relatério de volta a SEPLAME para
os devidos ajustes.

Nao
[:] Analisar relatério - SPL

Descricao
Entendendo ndo haver necessidade de alteracdes, a COELE envia o Relatorio de Avaliacao das
Eleicdes a SPL, que o analisa, manifestando-se pela necessidade ou ndo de ajustes.

Necessidade de alteracoes?
Sim
L] Encaminhar relatdrio para alteragoes — SPL

Descricao
Havendo necessidade de alteracdes, a SPL encaminha o relatério a COELE para que esta, por
sua vez, o encaminhe a SEPLAME para os ajustes necessarios.

Nao
D Analisar relatorio de avaliacao — Comité Gestor de Eleicoes
Descricao

Nao havendo necessidade de alteracbes, a SPL encaminha o Relatério de Avaliacdo das
Eleicbes, via e-mail de convocagdo de reunido, aos integrantes do Comité Gestor de Elei¢des,
para validacao.

O Comité, por seu turno, aprecia o Relatério de Avaliacdo das Eleicbes e determina se ha
necessidade ou ndo de altera¢des, deliberando pela sua aprovacao ou reprovacao.

43



Resultado da deliberacao

Reprovado

LJ Encaminhar para alteracoes — Comité Gestor de Eleicoes
Descricao

Em caso de reprovacao, o Comité Gestor de Elei¢des consigna em ata para que a COELE e a
SEPLAME realizem os ajustes. A ata é anexada no Repositério de Atas no sistema informatizado
de tramitagdo de processos do Tribunal.

Aprovado

[:] Encaminhar relatério a Presidéncia - GABPRE
Descricao

Em caso de aprovagao, o Comité Gestor de Elei¢cOes envia, através de sistema informatizado
de tramitacdo de processos, o Relatério de Avaliagdo das Eleicbes ao GABPRE, para ser
submetido ao Presidente.

LJ Apreciar relatério - Presidéncia
Descricao

A Presidéncia aprecia o relatorio encaminhado pelo Comité Gestor de Elei¢des. Apods analise,
a Presidéncia encaminha os autos, via sistema informatizado de tramitacao de processos ao
GABPRE, com despacho.

] Encaminhar relatério com despacho - GABPRE
Descricao

O GABPRE devolve o Relatério de Avaliacdo das Eleicdes ao Comité Gestor de Eleicoes, via
sistema informatizado, com o despacho do Presidente.

] Tomar ciéncia — Comité Gestor de Elei¢coes

Descricao

O Comité Gestor de Eleicdes toma ciéncia e adota as medidas cabiveis.
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Aprovacao do Presidente

Aprovado Integralmente
D Encaminhar a SPL - Comité Gestor de Eleicoes
Descricao

Caso aprovado na integralidade, o Comité Gestor de Elei¢cbes envia o relatorio para a SPL.

Aprovado com ressalvas

] Enviar a ASSESD - Comité Gestor de Eleicoes
Descricao

Em caso de aprovacdo com ressalvas, o relatorio sera enviado a ASSESD, via sistema
informatizado de tramitacdo de processos.

DAbrir tramite colaborativo - ASSESD
Descricao

A ASSESD abre tramite colaborativo no sistema informatizado para que as unidades instadas
cumpram as deliberagdes.

L] Responder o tramite — Unidades instadas
Descricao

As unidades instadas respondem o tramite colaborativo, informando as providéncias
adotadas no ambito de suas respectivas competéncias.

[:] Enviar relatério para ciéncia - ASSESD
Descricao

Encerrado o tramite colaborativo, a ASSESD encaminha o Relatério de Avaliacdo das Elei¢cdes
ao GABPRE, via sistema informatizado de tramitacdo de processos, para conhecimento das
manifestacdes e das providéncias adotadas pelas unidades instadas no ambito de suas
respectivas competéncias.

D Dar ciéncia do relatorio ao Presidente- GABPRE

Descricao

Depois que o Presidente toma ciéncia do relatério com as deliberacdes do Comité Gestor de
Eleicdes, o GABPRE encaminha o relatério ao Comité Gestor de Eleigdes.
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] Encaminhar a SPL - Comité Gestor de Eleicoes
Descricao

O Comité Gestor de Eleices toma ciéncia e envia a SPL, através do sistema informatizado de
tramitacdo de processos, o Relatorio de Avaliacdo das Eleicdes aprovado, para ciéncia e
adocgdo das providéncias cabiveis.

] Enviar relatorio a COELE para ciéncia - SPL
Descricao

A SPL envia o Relatorio de Avaliacdo das Eleicdes a COELE, por meio do sistema
informatizado de tramitacdo de processos, para ciéncia e posterior envio a SEPLAME, a fim de
disponibiliza-lo no Portal das Elei¢cdes, bem como para subsidiar o planejamento das elei¢cdes
vindouras.

D Tomar ciéncia do relatorio - COELE
Descricao

A COELE recebe o Relatério de Avaliagdo das Elei¢des ja aprovado, para ciéncia e utilizagao
no planejamento das elei¢cbes seguintes.

D Enviar relatério a SEPLAME - COELE
Descricao

A COELE envia o Relatério de Avaliacdo das Eleicdes a SEPLAME, por meio de sistema
informatizado de tramitacdo de processos, para que seja disponibilizado no Portal das
Elei¢cbes, bem como para subsidiar o planejamento das elei¢des vindouras.

] Disponibilizar relatorio no Portal das Elei¢coes - SEPLAME
Descricao

A SEPLAME disponibiliza o Relatério de Avaliagdo das Eleicdes no Portal das Elei¢des.

] Comunicar a disponibilizacao do relatério as Zonas Eleitorais - SEPLAME
Descricao

A SEPLAME comunica as ZE's, via Agenda Eletronica, a disponibilizacdo do Relatério de
Avaliagdo das Elei¢cbes no Portal das Elei¢des.
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O Relatério de Avaliacao das Elei¢coes concluido- SEPLAME
Descricao

A SEPLAME arquiva o Relatério de Avaliagcdo das Elei¢cbes para ser utilizado no planejamento
das préximas eleigdes.
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ANEXO | - Indicadores de desempenho do processo Planejamento, Monitoramento e Avaliagao das Elei¢coes

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SPL/COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ESTRATEGIA E GESTAO
SEGAO DE GESTAO DE PROCESSOS, DA QUALIDADE E DE RISCOS

Ficha detalhada do indicador

INDICADOR DE DESEMPENHO DO PROCESSO id1: Taxa de a¢Ges executadas do Planejamento das Elei¢Ges

O que mede

Quantidade de acdes planejadas e efetivamente executadas

Para que medir

Avaliar a efetividade do planejamento

Quem mede

COELE/SPL

Quando medir

Na Avaliagdo das Elei¢Ges

Onde medir

No Relatério de Avaliagdo das Elei¢cdes

Como medir

(Quantidade de ag¢des realizadas/quantidade de a¢8es planejadas) x 100

Situagao inicial

Sem medicdo

Desempenho atual

Sem medigdo

Desempenho esperado
(META)

Execug¢dao minima de 80%

Meta Escalonada 2020 2022 2024 2026
80%
Controle de Versdes
Versao Autor/Revisor Data Revisdo
1 Ana Maria Parcero 6/9/2019 +  Elaboragdo
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DA BAHIA
SPL/COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO DE ESTRATEGIA E GESTAO
SECAO DE GESTAO DE PROCESSOS, DA QUALIDADE E DE RISCOS

Ficha detalhada do indicador

INDICADOR DE DESEMPENHO DO PROCESSO id2: Taxa de satisfagdo das ZE’s em relagao ao Plano Integrado das EleigGes

O que mede O grau de satisfacdo dos servidores das ZE’s com o Plano Integrado de EleigcGes

Para que medir Para identificar a efetividade do planejamento junto as ZE’s

Quem mede COELE/SPL

Quando medir Ap0s a conclusdo do planejamento, durante a avaliagdo das elei¢Ges

Onde medir No relatdrio da avaliagdo das elei¢Ges

Como medir Soma das respostas “bom” e “6timo” aos quesitos do formulario web de avaliagdo das elei¢des/total de questdes do formulario x 100

Situagdo inicial Sem medigdo

Desempenho atual

Sem medicdo

Desempenho esperado

0,
(META) 60 %
Meta Escalonada 2020 2022 2024 2026
60%
Controle de Versdes
Versao Autor/Revisor Data Revisao
1 Ana Maria 6/9/2019 . EIaboragﬁo
Parcero
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