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MODELO MGP-02.01

INFORMACOES DO PROCESSO DE TRABALHO

Nome do Processo de
trabalho:

Planejamento das Elei¢oes

Gestor do processo de
trabalho:

Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao

1. Solugdes de TT utilizadas
no processo de trabalho:

Sistema de Gestao de Projetos

2. Unidades impactadas
pelo processo de trabalho:

ASPLAN, DG, CRE, PRESI, Gerentes dos projetos,
Comité Setorial e Juizos Eleitorais

3. Leis, normas, auditorias
realizadas e politicas
referentes ao processo de
trabalho:

Lei das Eleicoes 9.504/97
Cédigo Eleitoral Lei n. 4.737/1965
Resolucoes do TSE

4. Fluxo do processo de
trabalho:

1. Planejamento
2. Execucao
3. Monitoramento e Aprendizagem

5. Pontos criticos!:

5.1 O processo de trabalho nao é formalmente
instituido;

5.2 Auséncia de padronizagao dos procedimentos,
sobretudo nos procedimentos desenvolvidos pelas zonas
eleitorais;

5.3 Alteragdes constantes das normas e procedimentos
eleitorais de um pleito a outro.

5.4 Falta de alinhamento entre unidades;

5.5 Descrigao somente parcial e nio integral de todas as
etapas do processo eleitoral.

! Eventos que dificultam a execugio do processo dentro dos padrdes pretendidos.




Tribunal Regional Flcitoral do Acre

Metodologia de Gestio de Riscos - MGR
Observagio: usar as referéncias que constam nas abas
desta planilha.

Gestio de riscos

Projeto: Planejamento das Ecigoes

Objetivo do  plano:  Garantir  celeridade ¢

idad

p na execugio das agdes que compdem
o Plancjamento das Eleigoes, visando, sobretudo, 4
lum processo eleitoral efetivo, seguro e transparente.

Plano:  Assessoria  de|

égia e Gestao

Emitie didriamente via email notificagdes
Unidades Inobscrvincia dos prazos. 15 Nonﬁfagoes automdticas  das  tarefas  que| 04 6 MEDIO Accitivel Elimi automaticas efetivas as unidades que possuem Tnfracstrutura de TT SSC 01/06/2019 | 31/12/2020 Ainiciar - no
Executoras compoem o plano. tarefas com status atrasados ou com data de prazo
de infcio em atraso.
Criar planos de agdes ou iniciar procedimento
Gerente do |\ erncia de gestio de riscos. 10 |Plano de Contingéncia. 04 4 MEDIO At Elimingr [0 PAr dar traamento 20s riscos potenciais| b o oo ge tabalho | Gerentes | 01/06/2019 | 31/12/2020 | A niciar-no
Projeto que possam, de alguma forma, comprometer| prazo
0 andamento das agdes do processo cleitoral.
i Falta de avaliagio dos principais projetos ¢ atividades. 6 [Plancjamento, apés sua exceugio, identificando| 0.8 48 MEDIO At Alavancar " *veliasio pas 5o das fa Projeto Gerentes | 01/06/2019 | 31/12/2020
Projeto ganhos. Além disso, mantet 25 avaliagio geral prazo
falhas e ganhos. ! :
apos cada pleito.
(Cringio de calenirios de reunioes mensiis O
ASPLAN  [Nao envolvimento de todas as unidades impactadas. 10 [Reunides exporiticas com as dreas impactadas. 08 8 e Eliminar  |com os gerentes dos projetos ¢ as unidades | Processo de trabalho | ASPLAN | 01/06/2019 | 31/12/2020 -
impactadas. P
Incentivar o trabalho em cquipe, com a|
A equipe de claboragio dos projetos que| participacio de representantes de todas as|
ASPLAN  |Auséncia de alinhamento entre as unidades. 15 [compoem o Plancjamento da Bleigoes ¢ formadal ¢ 12 Inaceitdvel Mitgar | Pidades eavolvidas na aio, bem comol g abalho [ OSSP | 011 og1g | 0171172000 | A iRiCEr - no
por servidores que atuam dirctamente nas drcas LAN prazo

impactadas.

promover a divulgagio de "boas priticas”,

dos p i pelas,

zonas cleitorais.
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3. GANHOS ESPERADOS COM A MELHORIA DO PROCESSO DE TRABALHO

Nome do Processo de
trabalho:

Planejamento das Elei¢oes

Gestor do processo de
trabalho:

Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao

N° Pontos Criticos! Ganhos esperados Situagao atual (DE) Situagao desejada (PARA)
O processo, embora exista, ¢
O processo de trabalho . coordenado  atualmente  pela | Mapeamento e
~ . Mapear e formalizar o processo de . . R
1 | nao é formalmente Assessoria de Planejamento, | institucionalizagao do

instituido

trabalho

Estratégia e Gestao, mas nao esta
formalmente instituido.

processo de trabalho.

Auséncia de padronizagio
dos procedimentos,
2 | sobretudo nas atividades
desenvolvidas pelas zonas
eleitorais

Incentivar e divulgar as boas
praticas, bem como formalizar os
procedimentos, visando a
padronizagdo e a utilizagdo por
todas as unidades interessadas no
processo.

Existem alguns procedimentos
padroes, a exemplo dos editais
utilizados nas eleicoes, mas nao ha
um normativo aprovando  tais
modelos. Nas zonas eleitorais nao
existe padronizagao para a maioria
dos procedimentos.

Fortalecimento da divulgacao
das boas praticas e
padronizagao e otimiza¢ao dos
procedimentos.

Alteracbes constantes das
normas e procedimentos
eleitorais de um pleito a
outro

Que as alteragoes constantes na
legislagio promovam a otimizag¢ao
dos processos de trabalho.

As alteracoes constantes das normas
dificultam a criacao de
padronizagao.

A definicdo de normas gerais
que possam englobar o
nimero mAaximo  situacoes
possiveis, evitando mudangas
constantes nos processos de

trabalho

! Durante a reunido de trabalho poderio ser incluidos ou excluido pontos criticos do processo.
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N° Pontos Criticos? Ganhos esperados Situagao atual (DE) Situagao desejada (PARA)
Servicos  desenvolvidos elas : .
v p Envolvimento das unidades
. unidades em prol do . . N
Falta de alinhamento entre : . Trabalhos desenvolvidos de forma | interessadas na elaboracao dos
4 . desenvolvimento coletivo e da . :
unidades .. . N N setorial. trabalhos, visando, sobretudo
propria Administragao e nao apenas . N
o bem geral da Administragao.
do setor de trabalho.
Descricao somente parcial . .
S P Envolvimento de todas as unidades . <
e ndao integral de todas as | . Falha no alinhamento entre as | Constru¢io do processo de
5 interessadas no  processo  de .
etapas do  processo unidades. trabalho com todas as etapas.
: trabalho.
eleitoral

2 Durante a reunido de trabalho poderio ser incluidos ou excluido pontos criticos do processo.
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MODELO MGP-02.04

4. MAPEAMENTO DE PROCESSO

NETIE 310 e Planejamento das Elei¢oes
de trabalho:
Gestor do processo | ... oria de Planejamento, Estratégia e Gestao
de trabalho:
N° | Fornecedor! Entrada? Atividade/fase do processo? Saida* Cliente5
1 Planejamento
Iniciar procedimento no sistema Procedimento SEI
1.1 | ASPLAN Procedimento SEI SEI para convocacao do Comite | . OCCCIEnto ASPLAN
. . iniciado
Gestor das Eleicoes
Reunizio com o Comité Agendar reunido com o Comité
1.2 | ASPLAN Seetl(l)riZf com O LOMIE | Setorial para deliberacoes acerca Reuniao agendada Comité Setorial
dos projetos de trabalho
- . Definir os processos de trabalho
1.3 | Comité Setorial Definicio dos projetos que formarao o Planejamento das Proc§ssos de trabalho ASPLAN
de trabalho - definidos
Eleicoes.
Indicagio da Propor a0 Comité Setorial Metodologia d
1.2 | ASPLAN metodologia de Opot 0 HOmIEe Sctorla: a O8I < Comite Setorial
trabalho metodologia que sera adotada na | constru¢ao do

1E pessoa/area/instrtumento de trabalho que envia/fornece/disponibiliza o insumo necessario para a realiza¢do de determinada atividade [De onde vem? |
2 B a informagio/documento/material necessario para que se desenvolva a atividade, sem o qual ndo ¢é possivel realizi-la [O que vem?]
3 Consiste nas fases que comp&em o processo de trabalho.
4 F a informacio/documento/material produzido pelo executor da atividade. Consiste no resultado do trabalho [O que sai?]
5 F a pessoa/area/instrumento de trabalho a quem se destina o resultado do trabalho e que recebera o que foi gerado pelo executor da atividade [Para onde vai?]
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elaboracdo dos projetos de
trabalho

planejamento
recomendada

1.3

Comité Setorial

Aprovagao da

Aprovar a metodologia que sera
adotada na elaboracao dos

Metodologia aprovada

ASPLAN

Metodologia projetos de trabalho
Definicao de data e
local para a realizagio | Levantar as opgdes dos melhores Data e local do evento
1.4 | ASPLAN da reunido de lugares para a realizacdo do . ASPLAN
< definidos
construcao do evento
planejamento
Solicitacao de Informar a Presidéncia a lista de
1.5 | ASPLAN convocacao dos participantes do evento para Solicitacdo realizada PRESI
participantes convocacao
Informar as Zonas Eleitorais do
evento, convocando juizes e
16 | PRESI Conygcagao dos servldor'es, bem como comunicar Conchagao dos ‘ ASPLAN
participantes do evento | aos servidores da Secretaria, participantes efetivada
notificando-os da data e local da
reuniao
~ . Preparar o material necessario a
Preparacio do material ser utilizado pelos grupos de Grupos de
1.7 | ASPLAN para o dia da reunido beros grup Material preparado p
trabalho na elaboracao dos Trabalho
de trabalho .
projetos
Reunir as unidades interessadas
Grupos de Elaboragao das para elaboragdo das minutas dos | Minutas dos projetos
1.8 . : . . ASPLAN
Trabalho minutas dos projetos projetos do Planejamento das elaboradas

Eleicoes
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Consolidacao das

Consolidar os projetos das

DG, PRESI,

1.9 | ASPLAN minutas dos projetos . L. Projetos consolidados ) .
- eleicbes em um unico documento Juizes Eleitorais
das elei¢coes
DG, PRESI, Validacao do Analisar e, havendo, propor
1.10 | JUIZES Planejamento das melhorias ao Planejamento das Planejamento validado ASPLAN
ELEITORAIS | Eleicoes Eleicoes
Alteragao do Havendo sugestoes pelas unidades
1.11 | ASPLAN Planejamento das anteriores, promover as melhorias | Alteragao realizada DG
Eleicoes opontadas
Envio 20 DG para Antes de enviar a Presidéncia,
1.12 | DG Vioa b encaminhar ao DG para Ciencia da minuta PRESI
conhecimento .
conhecimento
113 | PREST Detern}magao da Determinar a autuagao do Pespach~o determinando SEJUD
autuagao do processo | processo pela unidade competente | a autuacao
1.14 | SEJUD Autuagao do processo AutuAar.o processo no sistema Autuacio realizada PRESI
eletronico
Elaboracao da minuta
de resolucao da . . . .
115 | PREST aprovacio do Elaborar minuta de Resqlugao Minuta de Resolucao Corte
. para aprovagao do planejamento | elaborada
Planejamento das
Eleicoes
Aprovago do Aprovar o Planejamento das
1.16 | Corte Planejamento das prov ) Planejamento aprovado | ASPLAN
.2 Eleicoes em sessao
Eleicoes
2 Execug¢io, Monitoramento e Aprendizagem
Inserir no sistema de gestao de
51 | ssU Cadastro de usuarios projetos as unidades executoras de Usuérios cadastrados ASPLAN

no sistema de Gestao

acoes do Planejamento das
Eleicoes
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Lancar o macroprocesso, projetos,

Insercao dos projetos .. i Projetos lancados no Unidades
2.2 | ASPLAN e Pro) N atividades e tarefas no sistema de o) cace .
no sistema de gestao N sistema de gestao impactadas
gestao
. Atualizacao do status . . :
Unidades cas No sistema de gestao, atualizar o ) Gerentes dos
23 |. de execucio das tarefas Tarefas atualizadas .
impactadas . - status das tarefas. projetos
no sistema de gestio
Por meio do sistema de gestao, os
Gerentes dos Monitoramento das gerentes dos projetos
o N . . .
2.4 Proictos acOes no sistema de acompanham as execug¢oes das Tarefas monitoradas ASPLAN
ojeto . .
) projetos tarefas, priorizando, sobretudo, as
tarefas em atraso.
Promocao de reunides | Realizar periodicamente com os
de acompanhamento gerentes e unidades interessadas Gerentes dos
2.5 | ASPLAN das acoes do da Secretaria o acompanhamento | Reunides realizadas roietos
Planejamento da das principais a¢oes do pro)
Eleicoes Planejamento.
Elaboracao de Criar formulario para avaliacao )
Gerentes dos racac . p ¢ ., Unidades
2.6 . questionario de dos projetos quando do seu Questionario elaborado | .
Projetos . : , impactadas
avalicdo dos projetos término
Sera disponibilizado, pelo gerente,
formulario a todos as unidades
. envolvidas para avaliarem o
Unidades - : p L. - . Gerentes dos
27 . Avaliacdo dos projetos | desempenho e a eficacia do Avaliacao promovida .
impactadas . . projetos
projeto, com o intuito de colher
propostas de melhorias
necessarias.
Gerentes dos Consolidacao da O gerente do projeto consolida as .
2.8 ¢ & Pro) Propostas consolidadas | ASPLAN

Projetos

avaliacao do projeto

propostas de melhorias apontadas
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na pesquisa com o formulario de
avaliacao.

Consolidac¢io das

Consolidar as avaliacoes enviadas

2.9 | ASPLAN avaliacOes de todos os . Propostas consolidadas | ASPLAN
projetos pelos gerentes dos projetos
Definicao da Desenvolver metodologia a ser
2.10 | ASPLAN metodologia de executada na avaliacao final com |y 10007 definida | GAPRES
trabalho a ser aplicada | magistrados e servidores atuantes
na avaliacdo final nas eleicoes
Convocacao de . .
magistrados ¢ Env?ar €ONVOCagio aos
2.11 | GAPRES servidores para a maglsFrados © serv@o res para Convocagao realizada ASPLAN
avaliacio final das participarem da avaliacio final das
eleicdes eleicoes
Elaboracao de plano de Elaborar plano dNe acao :
2.12 | ASPLAN acao para realizacao da detalhand(? as agoes a serem Plano de acao elaborado Umdades
avaliacio geral desenvolvidas durante o processo interessadas
de avaliacao
Reunir magistrados e servidores
envolvidos nas eleicdes para,
513 Unidades Realizagao da avaliagao | utilizando a metodologia Avaliagao geral das ASPLAN
"~ 7 | interessadas geral previamente definida, eleicoes realizada
promoverem a avaliagdo geral das
eleicoes.
Consolidagao das Consolidar as propostas de
514 | ASPLAN propostas resultantes melhorias apontadas durante o Propostas consolidadas | COSET

da avaliagao geral das
eleicoes

processo de avaliacao geral das
eleicoes




“=l Tribunal Regional Eleitoral do Acre

Aprovagao das
propostas de melhoria

Reunir o Comité Setorial para
aprovagao das propostas a serem

2.15 | COSET - . ) - , . Melhorias aprovadas ASPLAN
apontadas na avaliacio | incluidas nas a¢des do préximo
das elei¢oes pleito
Reunir em um arquivo as
Consolida¢io das melhorias aprovadas pelo Comité Processo de
2.16 | ASPLAN melhorias aprovadas Setorial a serem incluidas nos Melhorias consolidadas | Planejamento

pelo Comité Setorial

projetos do proximo
planejamento das eleicoes.

das Eleicoes+




. . Tribunal Regional Eleitoral do Acre
#=al Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestdo

5. AGENDA DE MELHORIAS

| Assessoria de Plancjamento, Estratégiae Gestio |

Por que a “situacio uando fazer? ;
o . ~ . ~ . 4 Y - ox ¢ O que fazer para alcangar Q : : Quem fara?
N Situagdo atual Situagao desejada atual” esta s ~ . 1 s Inicio Fim .
N a “situacgido desejada”? (Unidade)
ocorrendos:
O processo, embora exista, ¢
coordenado  atualmente  pela | Mapeamento e | Nao ha processo de .
. . L Formalizar o processo de
1 | Assessoria de Planejamento, | institucionalizacio do | trabalho formalmente . L 01/05/19 | 31/07/19 | ASPLAN
L. ~ ~ , L Planejamento das Elei¢oes.
Estratégia e Gestao, mas nao esta | processo de trabalho. | instituido.
formalmente instituido.
Existem alguns rocedimentos .
- gt P . . Falta de alinhamento
padroes, a exemplo dos editais | Fortalecimento da .
. . | - entre as unidades, | Implementar o mapeamento
utilizados nas elei¢oes, mas nao ha | divulgagdo das boas sobretudo nas unidades | dos brincipais brocessos e
2 |um normativo aprovando tais | praticas e padroniza¢io o ) P p pre . 01/01/19 | 01/05/19 | ASPLAN
. L o 1 grau  que | incentivar a padroniza¢dao dos
modelos. Nas zonas eleitorais ndo | e  otimizacio  dos .. )
. L . . comungam atividades | procedimentos comuns.
existe padronizagdo para a maioria | procedimentos. .
. analogas.
dos procedimentos.
A definicao de normas
erais ue ossam .. <
& d p¢ Essas atividades sdo fruto de
< englobar o numero N . N L
As alteracbes constantes das normas o . N Auséncia de um sistema | alteracoes Legislativas.
. - maximo de situacoes . - . TSE e TSE e Poder
3 | dificultam a criacao de . . politico solido e | AlteragGes externas que o o o L
o possiveis, evitando ) N Legislativo | Legislativo | Legislativo
padronizagio. confiavel. TRE-AC nao tem qualquer
mudancas  constantes . L
interferéncia.
nos  processos  de
trabalho.
Envolvimento das A o .
. . . Auséncia de politicas e | Incentivar trabalhos com .
Trabalhos desenvolvidos de forma | unidades interessadas . . e e 1 Unidades
4 . - melhores priticas e equipes multidisciplinares, 01/01/19 | 31/07/19
setorial. na elaboracao dos . . - Interessadas
. falta de padronizagiao fomentar a divulgacio de
trabalhos, visando,
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sobretudo o bem geral
da Administragao.

de procedimentos
comuns.

boas praticas e padronizar
procedimentos.

Falha no alinhamento entre as
unidades.

Construcio do
processo de trabalho
com todas as etapas.

Trabalhos
desenvolvidos por cada
unidade com a
participagao de outros
setores interessados

Incentivar a participa¢ao de
outras unidades interessadas
nos trabalhos desenvolvidos
no ambito de cada setor.
Desenvolver trabalho com
equipe multidisciplinar.

07/01/19

31/05/19

ASPLAN
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6. FICHA DO INDICADOR

Nome do Processo:

Planejamento das Eleicbes

Gestor do processo:

Assessoria de Planejamento, Estratégia e Gestao

Nome do indicador:

indice de qualidade do planejamento integrado de eleices

Polaridade:

Quanto maior melhor.

O que mede:

Mede a percep¢ao dos servidores e dos colaboradores em
relacdo a qualidade do planejamento integrado de elei¢cdes.

Para que medir:

O objetivo é permitir que a alta administracédo conheca e avalie
o0 nivel de qualidade do PROINTE, de modo a induzir a
autoavaliacdo periodica e orientar a proposicdo de acodes
voltadas para a implementacdo e o aperfeicoamento do
processo eleitoral.

Quem mede:

Assessor de Planejamento.

Quando medir
(periodicidade):

Bianualmente (anos de eleicdes)

Como medir
(férmula):

Igpie = (Qap/Qae) x 10

Igpie = indice de qualidade do planejamento integrado das
eleicOes

Qap: quantidade de avaliagBes positivas (bom, muito bom e
excelente)

Qae: quantidade de avaliagBes existentes

Observacdo:

10 é a nota maxima atribuida aos quesitos, sendo:

0 0 a 1: muito ruim;

0 2a3: ruim;

0 4 a 5: satisfatério;

06a7: bom;

0 8a9: muito bom;

[110: excelente.

Sera aplicado um formulario de avaliacdo do Programa
Integrado das Eleicdes (PROINTE) aos servidores e
colaboradores que atuaram diretamente nesse Programa.

Fonte de Informacéo:

Relatorio de avalicdo da qualidade do PROINTE.

Meta:

Alcancar nota 8 em 2018 e 2020.

Historico:

2016: 8,8
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Planejamento das Elei

Pauta de.

reunido

Minuta do
Planejamento

z
=
5 : : Minuta do
< - - Planejamento
Solicitara &
Agendar reunido com Propar a metodologiade Estudar nova e e Cansalidar o
o Comité Setorial trabalho proposta ‘dareunido detrabato Planzjamente
Planejamento emalvidos. =
Definir os
rocesos de Mio
trabalho
Aprovara
Processos de T
trabalho de trabalho
definidos? Metadzlogia
. aprovada?
Realizar nova
reuniso
Metodologia
de trabalho
conhecimento
©
a8
Validar minuta
Elaborar a minuta da
Ato de Resolucio ou distribura
. Determinar a g
; comocaio ) Validarminuta autacio membro para relar
g
o
2
2 Autuar o processo
E Validar minuta
§
3 Processo de deslocamento
£
F
E Elaborar o5
z projetos das
» Eleigdes
H
)
2
&
Aprovar o
Planejamento
. dias Elich
3
Kl g

aps

Resolugio de

rovagio do
FROINTE




Execugio, monitoramento e Apredizagem do Plancjamento das Eleigées

Zonas Eleitorasis

Processo de deslocamento

Presidéncia

comvocatério

Comvocar os
partipartes

Aprovar as

5
] metharias
b proposta da
] avaliscio geral
8
Processo de lanejamertocas
Promover as
reunides ce sas e Apds 02
compannsmento
Definir a Consolidar as
Elaborar plano deagio Consolidaro melhorias
Consolidar as avaliagdes 2 resultado da
z Ha demandasa detados s protas 3 avaliacio gercis =D aproiadss por
2 serem eleicdes projetos
- implementadas? das eleicBes
o Propostas de Planejamento das Eleigdes
mehoriss
Inserir os projetos N
o sistema degestio Flano de acio
sim
Metodologia
de trabalto
Cadastrarusiros eas
5 inidsdesnos
H degestio

Atualizar o satis
dlas taress dos

projetos no
sistema de gestio

Avaliaras agses dos
jetos

Promover aavaliaciogeral

das eleicdes

Monitorar o

‘acBes dos proftos

Elaborar Consolidar o

Questionio de resultado da
avaliagio dos avaliacio do
projetos projeto

Implemertaras

gestio

deliberagdes

Pesquisa
eletranica




