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APRESENTACAO

O Tribunal Regional Eleitoral do Pard tem continuamente
envidado esforcos para a melhoria de seus processos internos e sua
modernizagdo administrativa, a fim de aumentar a efetividade de
suas acbes e atender aos anseios dos eleitores e jurisdicionados. Para
que isso ocorra, os processos de trabalho precisam ser geridos de
maneira consciente, padronizada e eficiente, de modo a garantir um
alto padrdo de qualidade em todas as suas unidades. Nesse sentido,
faz se necessdrio estabelecer a metodologia para identificar, mapear
e dar conhecimento sobre os respectivos fluxos e modelos para toda a
organizagdo, permitindo a implantagdo do ciclo do PDCA para sua
melhoria continua, bem como, a efetiva transmissdo do conhecimento

indispensavel & continuidade da realizagcdo dos servigos com a

agilidade, seguranca e eficiéncia.

Além do demonstrado ganho para a instituicdo, a
implantag@o da gestdo de processos nos 6rgdos do poder judicidrio é

uma determinacdo da Resolugdo CNJ n°325/2020.

Art. 80 Os o6rgdos do Poder Judicidrio manterdo unidade de gestdo
estratégica para assessorar a elaboragcdo, a implementagdo e o
monitoramento do planejamento estratégico.

§ 1° A unidade de gestdo estratégica referida no caput também atuard
nas dreas de gerenciamento de projetos, otimizagdo de processos de
trabalho e, a critério do 6rgdo, producdo e andlise de dados

estatisticos.
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EQUIPE RESPONSAVEL

LEONAM GONDIM DA CRUZ JUNIOR
PRESIDENTE

NATHALIE CHRISTINA DE OLIVEIRA CASTRO
DIRETORA-GERAL

HERIKA CARLA DA COSTA SODRE DE SOUZA
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

MELISSA FERNANDES LOPES
COORDENADORA DE GESTAO DE PROCESSOS E
GOVERNANCA

EVANDRO MOREIRA RAMOS
CHEFE DA SECAO DE GESTAO DE RISCOS E DE
PROCESSOS

SABRINA BITTENCOURT GUIMARAES CASTRO
ASSISTENTE

ALANA CAROLINE ARAUJO BARBOZA
ESTAGIARIA

ANGELA FIGUEIREDO DA SILVA MERGULHAO
COORDENADORA DE DE LICITACOES E CONTRATOS
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2 - DESCRICAO DAS ATIVIDADES

2.1- UNIDADE DEMANDANTE - NECESSIDADE DE CONTRATAGAO
2.2 - UNIDADE DEMANDANTE - INICIAR PROCESSO SEI.

2.3 - UNIDADE DEMANDANTE - ELABORAR DOCUMENTO DE OFICIALIZAGAO
DA DEMANDA (DOD).

2.4 - SA - INDICAR INTEGRANTES TECNICOS E ADMINISTRATIVO DA EQUIPE
DE PLANEJAMENTO.

2.5 - SA - VERIFICAR SE A DEMANDA CONSTA NO PLANO ANUAL DE
CONTRATAGAO

2.6 - SA- ADEMANDA CONSTA DO PLANO ANUAL DE CONTRATAGAO?
SIM

A DEMANDA CONSTA DO PLANO ANUAL DE CONTRATAGAO

2.7 - DG - DESIGNAR A EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO.
NAO

A DEMANDA CONSTA DO PLANO ANUAL DE CONTRATAGAO

2.8 - DG - ENCAMINHAR AO CGA PARA AVALIAGAO.

2.9 - CGA - AVALIAR A SOLICITAGAO DA CONTRATAGAO

2.10 - CGA - FOI APROVADA A DEMANDA?
NAO
FOI APROVADA A DEMANDA

2.11- DG - AVALIAR A INCLUSAO DA DEMANDA NO PLANO ANUAL DE
CONTRATAGAO.

2.12 - DG - INCLUI A DEMANDA?
NAO

INCLUI A DEMANDA

2.13 - DG - FINALIZAR PROCESSO
SIM

INCLUI A DEMANDA
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2.14 - DG - APROVAR A INCLUSAO DA DEMANDA NO PLANO ANUAL DE
CONTRATAGOES.

2.15 - DG - DESIGNAR A EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO.
SIM
FOI APROVADA A DEMANDA

2.16 - CGA - SUGERIR A INCLUSAO DA DEMANDA NO PLANO ANUAL DE
CONTRATAGAO.

2.17 - DG - AVALIAR A SUGESTAO DA CGA PARA INCLUSAO DA DEMANDA NO
PLANO DE ANUAL DE CONTRATAGAO.

2.18 - DG - ACATAR A SUGESTAO DA CGA?
NAO

ACATAR A SUGESTAO DA CGA

2.19 - DG - FINALIZAR PROCESSO

SIM

ACATAR A SUGESTAO DA CGA

2.20 - DG - APROVAR A INCLUSAO DA DEMANDA NO PLANO ANUAL DE
CONTRATAGOES.

2.21- DG - DESIGNAR A EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO.

2.22 - EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO - ELABORAR ESTUDOS
TECNICOS PRELIMINARES - ETP, MAPA DE RISCO E TERMO DE REFERENCIA.

2.23 - EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO - IDENTIFICAR
INTENGAO DE REGISTRO DE PREGOS (IRP) PARA PARTICIPAGAO

2.24 - UNIDADE DEMANTANTE - INSTRUIR PROCESSO COM DOCUMENTOS
REFERENTE A IRP (AVISO DE IRP E ANEXOS)

e manifestagdo evidenciando a aderéncia da necessidade
aos requisitos da contratagdéo.

2.25 - UNIDADE DEMANTANTE - MANIFESTAR EVIDENCIAS DA ADERENCIA
DOS REQUISITOS DA CONTRATAGAO.

2.26 - UNIDADE DEMANTANTE - ELABORAR MANIFESTAGAO DE INTERESSE DE
IRP.
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2.27 - DG - ASSINAR TERMO DE INTERESSE EM IRP.

2.28 - UNIDADE DEMANTANTE - ENCAMINHAR, VIA OFICIO, O INTERESSE EM
IRP

2.29 - SELIC - REALIZAR SOLICITAGAO PARA PARTICIPAGAO VIA SISTEMA

2.30 - SELIC - CONFIRMAR PARTICIPAGAO NO SISTEMA, APOS ACEITE DO
ORGAO GERENCIADOR.

2.31 - UNIDADE DEMANTANTE - INCLUIR NO PROCESSO, O INSTRUMENTO
CONVOCATORIO E A ARP FORMALIZADA, APOS A FINALIZADA A LICITACAO

2.32 - EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO - PROCESSO DE ARP

2.33 - EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO - CONCLUIR
PROCESSO
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J RO,
| O GLOSSARIO

GA - COMITE DE APOIO A GESTAO E DE AQUISICOES
- DIRETORIA GERAL

IPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

SA - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

SELIC - SECAO DE LICITAGOES

UNIDADE DEMANTANTE
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