Tribunal Regional Eleitoral GOVERNANGA E

do Rio Grande do Norte 4 GESTAO DE TIC

Manual do Processo de Trabalho

PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO
E DAS CONTRATACOES DE TIC
DO TRE/RN

Natal/RN
Abril/2026



Controle de Versoes

Processo anterior: Elaboracao e gestao do Plano de Contratacdes de TIC

Versao | Data Responsavel | Descricao

1.0 11.07.2016 | GAPSTIE Versao inicial do Processo de Trabalho
Elaboracdo e gestao do Plano de
Contratacoes de TIC

2.0 06.09.2019 | GAPSTIE Versao revisada e instituida pela Portaria n.°
174/2019-GP do Processo de Trabalho
Elaboracdo e gestao do Plano de
Contratacoes de TIC

Processo novo revisado:Planejamento Orcamentario e das Contratacées de TIC

Versao | Data Responsavel | Descrigao

1.0 10.04.2026 | GAPSTIE Aprovacao da modelagem pelo COGESTIC na
reunido de 10.04.2026

Codificacao da Arquitetura de Processos

6. Macroprocesso de Gestao e Governanca: Gestao Estratégica

6.1. Processo: Gestao Estratégica

6.1.1. Planejamento estratégico

6.1.2. Desdobramento e execugao da estratégia

6.1.2.1. Elaboracao e revisdo do plano de gestao setorial (Secretaria de Administragéo e
Orcamento e Secretaria Judiciaria)

6.1.3. Plano Estratégico de Tecnologia da Informag¢ao e Comunicacao (PETIC)

6.1.3.1. Elaboracao e revisdo do plano estratégico setorial (STIC)

6.1.3.2. Elaboracao do Plano Diretivo do TIC

6.1.3.3. Solicitagao de demandas de TIC - Alteragao do Plano Diretivo de TIC

6.1.3.4. Elaboracao e gestdao do Plano de Contratacoes de TIC (alteracao do nome
para Planejamento Or¢camentario e das Contratacoes de TIC)

6.1.3.5. Mensuracgéao do desempenho de TIC

6.1.3.6. Elaboracdo e gestdo do Plano de Capacitaggo de TIC



Apresentacao

A modelagem do Processo de Trabalho “Planejamento Orgamentario e das
Contratacoes de TIC” é uma iniciativa alinhada as diretrizes de Governanga de Tecnologia
da Informagédo e Comunicagcdo do TRE/RN. Seu objetivo principal é atender as metas do
Plano Estratégico do Tribunal e do Plano Diretor de Tecnologia da Informagao e
Comunicacao (PDTIC), fortalecendo a governanca e o aprimoramento da gestdo das
aquisigdes tecnoldgicas.

A iniciativa tem por finalidade atualizar e consolidar as praticas e os normativos
internos que orientam a elaboracdo e o monitoramento da Proposta Orgamentaria (PO) e do
Plano de Contratacdes e Solucdes de TIC (PCA TIC). Essa reestruturagcdo também busca
aderéncia as boas praticas e recomendacées expedidas pelo Tribunal de Contas da Uniao
(TCU) e pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ) voltadas a governanga das contratagdes
de solugdes de TI, garantindo maior transparéncia e conformidade legal. O processo de
trabalho também estd alinhado com a Portaria n® 55/2024/PRES, que regulamenta o
Processo de Trabalho de Planejamento e Gestdo Orgcamentaria e Financeira e das
Contratacdes do TRE/RN.

Desse modo, este Manual apresenta as atividades, os fluxos, os principais marcos
temporais e 0s responsaveis por cada etapa do processo de trabalho. A integracdo das
teméticas de orcamento e contratages de TIC em um fluxo ponta a ponta proporciona uma
viséo holistica, ampliando o controle sobre o ciclo de vida das demandas e subsidiando uma
tomada de decisdo mais assertiva pelos gestores, na busca por eficiéncia e otimizacao do
gasto publico.

Como principais melhorias agregadas ao processo, destacam-se a padronizagao do
levantamento de necessidades das unidades do Tribunal, a consolidacdo estruturada das
demandas e, sobretudo, a instituicdo de um fluxo de monitoramento continuo da execugao
do PCA TIC. Isso garante que o planejamento estratégico de Tl se reflita, na pratica, em
contratagdes céleres, aderentes ao orgcamento e que entreguem real valor a instituicdo e a
sociedade.
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Manual do Processo de Trabalho:

Planejamento Orcamentario e das Contratacoes de TIC do TRE/RN

1. Objetivo

Estabelecer o fluxo de trabalho, os responsaveis e as etapas necessérias para a
elaboracgéo, aprovacao, execucao e o monitoramento do Plano de Contratacdes e Solugdes
de TIC (PCA TIC) e do planejamento orgcamentéario associado.

2. Atores Envolvidos

O processo distribui as responsabilidades entre as seguintes unidades e atores:

e GAPSTIE (Gabinete e Apoio ao Planejamento e Gestdo da Secretaria de Tecnologia
da Informacao e Eleigcbes)

STIE (Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Elei¢des)

COGESTIC (Comité Gestor de TIC)

CGOVTIC (Comité de Governanga de TIC)

Outras Unidades (Areas demandantes do Tribunal)

3. Fases do Processo

O processo de trabalho é composto por trés grandes fases sequenciais:

1. Elaboragao da versao inicial (PO SIGEPRO e PCA TIC preliminar)
2. Elaboracéao do Plano de Contratagcbes e Solugdes de TIC (PCA TIC)
3. Gestao - Execugao e monitoramento do PCA TIC

As fases sado organizadas com base no Método PDCA: planejar (plan), fazer (do), checar
(check) e agir (act), que é uma ferramenta de gestdo de quatro passos, conhecida
mundialmente e utilizada para o controle e melhoria continua de processos e produtos.

AGIR PLANEJAR

Responder a seguinte perguntct. Definir o problema que devemos
Os objeti foram al dos? solucionar
Resposta sim - A¢éo: Padronizar o Definir os objetivos que queremos
que foi desenvolvido alcangar
Resposta nédo — Acdo: Analisar as
causas tanto no plano de agdio Plano de agtio com meta
quanto Na execugdo

VERIFICAR EXECUTAR

Buscar conhecimentos para o
execugdo

Medir resultados em relacdo as
metas

Validar a eficdcia do plano de agéo
e de execuc@io

Executar o plano de Agto
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Fase 1: Elaboracao da versao inicial (PO SIGEPRO e PCA TIC preliminar)

Nesta fase preliminar, ocorre a preparacao dos documentos e sistemas de base que
guiarao o planejamento.

e Entradas Principais: Diretrizes estratégicas, normativos vigentes (como a norma
atual de contratagé@o de TIC e normas administrativas do TRE/RN).

e Acbes Gerais: Levantamento de dados nos sistemas (SIGEPRO) e elaboracédo do
escopo do PCA TIC preliminar.

e Saida: Versdes preliminares do PO SIGEPRO e do PCA TIC.

Fase 2: Elaboracao do Plano de Contratacoes e Solucoes de TIC (PCA TIC)

Esta fase consolida as necessidades e culmina na aprovagéo do plano oficial.

1. Levantamento de Necessidades:
o O GAPSTIE elabora o formulario de levantamento de necessidades e
demandas de TIC.
o As Outras Unidades informam suas respectivas necessidades e demandas
de TIC por meio do formulario.
o O GAPSTIE recebe as informacdes e realiza a consolidacdo das demandas.
2. Andlise e Ajustes Técnicos:
o A STIE analisa as demandas consolidadas.
o Apéds a analise, a STIE realiza os ajustes necessarios no documento.
3. Aprovacao e Formalizagdo:
o O COGESTIC analisa o documento resultante e delibera sobre a aprovagao.
o O CGOVTIC realiza a avaliagao final e aprova o PCA TIC.
4. Publicacao:
o Ap6s aprovacao, o GAPSTIE publica o Plano nas paginas oficiais e da
ciéncia aos envolvidos.



Fase 3: Gestao - Execucao e Monitoramento do PCA TIC

Esta fase possui um cardter ciclico e de acompanhamento mensal para garantir a aderéncia
do plano a realidade orgamentéria.

1. Acompanhamento Mensal:
o O GAPSTIE acompanha a execucao orgamentaria utilizando relatérios e
planilhas dos fiscais de contratos.
o O GAPSTIE também acompanha os prazos da fase de planejamento das
contratagées.
o Com base nesses dados, 0 GAPSTIE prepara o acompanhamento mensal.
2. Analise de Desvios e Remanejamentos:
o Caso haja necessidade, a STIE propbe ajustes no orgcamento
(remanejamentos).
o O COGESTIC analisa 0 acompanhamento mensal da execugéo orgamentaria
e o0s prazos das contratagoes.
3. Aprovacao de Revisdes:
o Se as analises indicarem necessidade de alteragdo do plano, o CGOVTIC
avalia e aprova a nova versao do PCA TIC.
4. Atualizacdo e Comunicagao:
o O GAPSTIE publica a nova versao do PCA TIC e da ciéncia as unidades
envolvidas sobre as mudancas.



Fase 1: Elaboracao da versao inicial (PO SIGEPRO e PCA TIC
preliminar)

Fluxograma

TIC preliminar)

nicial (PO SIGEPRO e PCA

Detalhamento do fluxo

Ator Responsavel: GAPSTIE (Gabinete e Apoio ao Planejamento e Gestdo da Secretaria
de Tecnologia da Informacéao e Elei¢cdes)

1. ANALISAR a verséao atual do PCA TIC

e Descricao: O processo se inicia com a avaliagao do plano vigente para compreender
o cenario atual das contratacdes e subsidiar o planejamento do ano subsequente.

e Entradas: Processo SElI com prazos da proposta orcamentaria (comunicado
geralmente na 22 quinzena de fevereiro) e PCA TIC do ano vigente.

2. LEVANTAR as despesas continuadas

e Descricdo: Identificar e listar todas as despesas de TIC que possuem carater
continuado (ex: links de internet, licencas de software, manutencdo de
equipamentos) e que precisarao ter seus orgamentos garantidos para o proximo
exercicio.

3. ANALISAR as datas de encerramento dos contratos de TIC

e Descricao: Verificar a vigéncia dos contratos atuais para determinar quais precisarao
ser renovados ou substituidos no préximo ano, mapeando o impacto no orgamento.

4. INICIAR a versao SIGEPRO do PCA TIC

e Descricao: Criar a base do planejamento do novo ano, através da nova planilha
Plano de Contratagbes de TIC 20XX - Versdao SIGEPRO, inserindo as informacdes
iniciais levantadas.



Ator Responsavel: STIE (Secretaria de Tecnologia da Informagéao e Elei¢des)
5. ESTIMAR os valores com repactuacao

e Descricao: Calcular as estimativas de custo para as despesas continuadas e novos
contratos, considerando possiveis reajustes, repactuacdes ou indices inflacionarios
aplicaveis.

e Entradas: Documento/Informacéao de "Limite orcamentério definido".

6. ANALISAR interesse sobre as continuidades e inovagdes

e Descricao: Avaliar tecnicamente se 0s servigos continuados ainda sdo necessarios e
pertinentes, bem como mapear a necessidade de novas solugbes tecnoldgicas
(inovagdes) para compor o escopo do planejamento.

7. DEFINIR as iniciativas estratégicas (Seguranca da Informacgéao)

e Descricao: Estabelecer as acdes e projetos prioritarios, com especial atencao as
demandas voltadas para Seguranga da Informagéo, alinhando-as aos objetivos
estratégicos do Tribunal.

Ator Responsavel: GAPSTIE (Gabinete e Apoio ao Planejamento e Gestao da Secretaria
de Tecnologia da Informacéao e Elei¢des)

8. CADASTRAR as iniciativas estratégicas no SIGEPRO

e Descricao: Inserir no sistema as iniciativas estratégicas definidas pela area técnica
na etapa anterior.
e Marco Temporal: Deve ser realizado até a 12 quinzena de margo.

Ator Responsavel: STIE (Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Elei¢des)
9. AJUSTAR o PCA TIC versao SIGEPRO

e Descricdo: Adequar as estimativas e necessidades cadastradas aos tetos
orgamentarios estabelecidos para a Unidade Gestora Responsavel (UGR),
garantindo a viabilidade da proposta.

e Entradas:

o Documento "Estabelecimento dos limites por UGR" (disponibilizado na 12
quinzena de margo).

Ator Responsavel: COGESTIC (Comité Gestor de TIC)



10. ANALISAR a proposta preliminar

e Descricdo: O Comité realiza a avaliacédo tatica e técnica da versao preliminar do
plano, verificando o alinhamento estratégico e a adequagao orcamentéria.
e Decisdo (Gateway): Necessita de ajustes?
o Se "Sim": O fluxo retorna para a STIE na atividade "AJUSTAR o PCA TIC
versao SIGEPRO".
o Se "Nao": O fluxo segue para a instancia superior (CGOVTIC).

Ator Responsavel: CGOVTIC (Comité de Governanca de TIC)
11. APROVAR a proposta preliminar

e Descricdo: O Comité de Governancga delibera formalmente sobre a versao preliminar
do planejamento, atestando sua conformidade com a alta direcdo e diretrizes de
governanca do Tribunal.

e Decisao (Gateway): Versao preliminar aprovada?

o Se "Nao": O fluxo retorna para a STIE na atividade "AJUSTAR o PCA TIC
versao SIGEPRO".
o Se "Sim": O planejamento é validado e o fluxo avanga para os tramites finais.

Ator Responsavel: GAPSTIE (Gabinete e Apoio ao Planejamento e Gestao da Secretaria
de Tecnologia da Informacéao e Elei¢cdes)

12. LANCAR a programacao orcamentaria no SIGEPRO

e Descricao: Inserir e consolidar os dados orgamentarios finais da proposta de TIC no
sistema de gestdo orgamentéria do Tribunal (SIGEPRO).
e Marco Temporal: Deve ser realizado até a 12 quinzena de abril.

13. LANGCAR as demandas de TIC no PCA versao preliminar

e Descricao: Transferir e registrar as demandas especificas de TIC aprovadas para o
Plano de Contratacées Anual (PCA) global/ordinario do Tribunal, integrando o
planejamento da area com as demais unidades.

e Saidas:

o Documento "Versao preliminar do PCA ordinario da casa". (Fim da Fase 1)



Fase 2: Elaboracao do Plano de Contratacoes e Solucoes de TIC (PCA TIC)

Fluxograma
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Detalhamento do fluxo

Ator Responsavel: GAPSTIE

1. ELABORAR formulario de levantamento de necessidades e demandas de TIC

Descricao: Criar e disponibilizar o instrumento padronizado para que as diversas areas do
Tribunal possam registrar e formalizar suas necessidades tecnoldgicas para o préximo

exercicio.

Marco Temporal: Inicio em Agosto.

Ator Responsavel: Outras Unidades

2. INFORMAR necessidades e demandas de TIC



Descricao: As areas demandantes do Tribunal preenchem o formulario disponibilizado pela
GAPSTIE, relatando suas necessidades de negécio que dependem de solugdes de TIC ou
novos projetos.

Ator Responsavel: GAPSTIE
3. CONSOLIDAR os pedidos externos e do levantamento preliminar

Descricao: Reunir e organizar as demandas recebidas das outras unidades, integrando-as
aos dados da versao preliminar do plano de forma unificada.

Entradas: Documento "Versao preliminar PCA TIC" e Documento "Levantamento junto as
unidades".

Ator Responsavel: STIE
4. ANALISAR as novas demandas

Descricao: A area gerencial e técnica avalia a viabilidade, a pertinéncia e o impacto das
novas necessidades solicitadas pelas unidades em relacédo a infraestrutura e ao ambiente
tecnologico atual do Tribunal.

5. AJUSTAR o orcamento de TIC

Descricdo: Compatibilizar as demandas validadas tecnicamente com os limites
orcamentarios estabelecidos, realizando os ajustes financeiros necessarios para garantir a
exequibilidade do plano.

6. ELABORAR versao 1.0 PCA TIC (anexo ao PDTIC)

Descricao: Consolidar as analises técnicas e os ajustes orgamentarios na primeira versao
oficial do Plano de Contratagcées Anual de TIC, que passara a compor o Plano Diretor de
TIC (PDTIC) como anexo.

Ator Responsavel: COGESTIC
7. ANALISAR verséao 1.0 PCA TIC

Descricao: O Comité Gestor avalia a versdo 1.0 do plano para atestar seu alinhamento com
as diretrizes taticas da institui¢ao.

Saida: Documento "Ata de reuniao".

Decisao (Gateway): Necessita de ajustes?



e Se "Sim": O fluxo retorna para a STIE na atividade "6. ELABORAR versao 1.0 PCA
TIC".

e Se "Nao": O fluxo avanga para a aprovagao na instancia superior (CGOVTIC).

Ator Responsavel: CGOVTIC
8. APROVAR versao 1.0 PCATIC

Descricao: O Comité de Governanca delibera sobre a aprovacéo final da versdo 1.0 do PCA
TIC, chancelando o planejamento estratégico das contratagdes.

Marco Temporal: Outubro.

Saidas: Documento "Ata de reuniao" e Documento "Plano de Contratacdes de TIC (versao
1.0)".

Decisao (Gateway): Versao 1.0 aprovada?

e Se "Nao": O fluxo retorna para a STIE na atividade "6. ELABORAR versao 1.0 PCA
TIC" para revisao.
e Se "Sim": O plano é formalmente aprovado e segue para os tramites de publicidade.

Ator Responsavel: GAPSTIE
9. PUBLICAR Plano na pagina do TRE/RN

Descricao: Disponibilizar o PCA TIC (versdo 1.0) aprovado no portal oficial do Tribunal
(TRE/RN) na internet/intranet, garantindo a transparéncia do planejamento.

10. CIENTIFICAR os demandantes

Descricao: Comunicar formalmente as demais unidades do Tribunal sobre a aprovagédo do
plano e o resultado de seus pedidos, encerrando as etapas de planejamento e elaboracao
do PCATIC.



Fase 3: Gestao - Execucao e Monitoramento do PCA TIC

Fluxograma
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Detalhamento do fluxo

Ator Responsavel: Outras Unidades
1. SOLICITAR inclusao de servigo ou equipamento de TIC extra

e Descricdo: Formalizar a necessidade de uma contratacdo tecnoldgica (servigo ou
equipamento) que nao estava prevista inicialmente no plano vigente (demanda
extra).

e Entradas: Documento de formalizacdo da Demanda extra (artefato "DOD” ou pode
ser inicialmente realizada consulta por email ou pedido formal através de processo
no sistema administrativo (SEI)).

Ator Responsavel: GAPSTIE

2. ANALISAR o orcamento do ano e os prazos para contratar



e Descricao: Avaliar a disponibilidade de saldo no orgamento do exercicio corrente e
verificar se ha tempo habil para realizar o processo de contratacdo da demanda
extra solicitada pela unidade.

3. ACOMPANHAR a execucao orcamentaria da UGR STIE

e Descricdo: Realizar a verificagdo periddica (mensal) do consumo do orcamento
destinado a Unidade Gestora Responsavel (STIE), controlando os saldos e os
pagamentos efetuados.

e Entradas: Documentos "Planilhas dos fiscais dos contratos" e "Relatérios semanais
do SIAFI".

e Periodicidade: Mensal

4. ACOMPANHAR os prazos da fase de planejamento das contratacdes

e Descricao: Monitorar periodicamente (mensalmente) o cronograma e o andamento
das etapas de planejamento interno das aquisi¢coes de TIC que ja estdo em curso.
e Periodicidade: Mensal

5. PREPARAR o0 acompanhamento mensal

e Descricao: Consolidar as informacodes levantadas sobre a execucao orcamentaria, o
andamento dos prazos de contratagdo e as andlises de demandas extras em um
panorama geral para avaliacao gerencial.

e Periodicidade: Mensal

Ator Responsavel: STIE
6. PROPOR ajustes no orgamento (remanejamento)

e Descricao: Com base no acompanhamento mensal elaborado, sugerir realocacdes
de recursos financeiros (remanejamentos) entre naturezas de despesa ou projetos
para otimizar o uso do orgamento.

e Periodicidade: Sempre que houver alteragbes com impacto orgamentario ou nas
fases de crédito suplementar do TSE

7. AVALIAR a viabilidade de inclusdo de novas demandas

e Descricdo: Realizar a analise técnica para determinar se as demandas extras
solicitadas (avaliadas financeiramente no passo 2) podem ser suportadas pela
infraestrutura tecnolégica e se ha viabilidade operacional de inclusdo no plano atual.

Ator Responsavel: COGESTIC

8. ANALISAR o acompanhamento mensal (execugcdo orcamentaria e prazos das
contratacoes)



e Descricao: O Comité Gestor avalia o panorama mensal consolidado, os
remanejamentos propostos e a viabilidade das novas demandas, deliberando sobre
a necessidade de atualizar o planejamento.
Saida: Documento "Ata de reunido”.
Decisao (Gateway): Nova versao?
o Se "Nao": O fluxo retorna ao inicio do ciclo de acompanhamento periddico

(Mensal).
o Se "Sim": O fluxo avanca para a aprovacado da alteracdo pela instancia

superior.

Ator Responsavel: CGOVTIC
9. APROVAR nova versao do PCA TIC

e Descricao: O Comité de Governanga avalia a proposta de alteragdo do plano (seja
por remanejamentos ou por inclusdo de novas demandas extras) e delibera sobre a
aprovagao oficial da nova revisdo do documento.

Saidas: Documento "Ata de reunido" e Documento "Nova versao PCA TIC".
Decisao (Gateway): Versao aprovada?
o Se "Nao": O fluxo retorna ao inicio do ciclo de acompanhamento periddico.
o Se "Sim": A nova versdo do plano é efetivada e o fluxo avangca para a
publicidade.

Ator Responsavel: GAPSTIE
10. PUBLICAR nova versdo PCA TIC

e Descricdo: Disponibilizar o documento atualizado nos canais oficiais de
transparéncia do Tribunal, substituindo a versao anterior.

11. DAR CIENCIA as unidades envolvidas

e Descricao: Notificar formalmente as areas demandantes (especialmente aquelas que
solicitaram demandas extras) e demais interessados sobre a aprovacao e
publicacdo da nova versao do PCA TIC, concluindo o ciclo de atualizacao.



Indicadores e metas para a gestao orcamentaria e das contratacoes

de TIC

Indicadores que compdem o catalogo do PDTIC

Objetivo 6:

Aprimorar as
Aquisicoes e
Contratagdes

AC.5
Aperfeicoamento da
gestéo orgamentaria
e financeira

Maximizar em até 90%
o percentual de
orcamento de

[orgamento liquidado e
pago no ano] /
[orgamento

Aprimorar a contratagdes de TIC disponibilizado no ano]
oT6.1 execugao' . I|qU|d:§d.o e pago no x 100 GAPSTIE
orgamentaria de |exercicio
TIC Obs: Ajustar o
(Valor do final do orgamento previsto a
exercicio destinado a |cada suplementagdo
UGR da STIE) de orgamento
. Garantir o .
Aperfeigoar a cumprimento de 80% [quantidade de
fase de artefatos entregues]
lanejamento dos prazos de entrega /[quantidade de
oTe2 | Pand dos artefatos (DOD, |/ GAPSTIE

das
contratagoes e
aquisigoes

ETP e TR) previstos
na versdo 1.0 do PCA
TIC 2026

artefatos previstos
para o trimestre] x 100
Transformar em KPI




