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ARQUITETURA DE PROCESSOS

1. Macroprocesso Finalistico: Processo Eleitoral

1.1. Processo: Planejamento e avaliagéo

1.1.1 Elaboracao da proposta orgcamentaria de pleitos




APRESENTAGAO

O processo de trabalho Elaboragao da proposta orgamentaria de pleitos envolve
as atividades de elaboracdo do instrumento de gestdo responsavel dos recursos
disponibilizados pelo Tribunal Superior Eleitoral - TSE, estimando as despesas para o
exercicio subseqlente, referente apenas aquelas relacionadas a pleitos. Sao levantadas
as despesas necessarias para a boa execugao das atividades preparatérias das eleicoes,
desde o adicional de despesas ordinarias, como contratagdes e aquisicbes especificas,

até o pagamento do auxilio-alimentagao de mesarios e pessoal de apoio logistico.

A proposta orgamentaria inicialmente € langada no sistema SIGEPRO-Web, que
objetiva ser a ferramenta de captagdo das despesas discricionarias da Justiga Eleitoral
para elaboracdo da proposta orcamentaria. O sistema tem por finalidade padronizar os
procedimentos gerenciais de elaboracdo do orgamento de todas as unidades
orcamentarias proporcionando tratamento isonédmico a todos os tribunais e transparéncia

nos critérios de alocacao de despesas que irdo compor a Lei Orgcamentaria Anual (LOA).

O objetivo do processo é, portanto, conciliar os recursos disponibilizados pelo TSE
e as despesas necessarias para a boa consecuc¢ao das atividades das elei¢coes, através

da elaboragao da proposta orgamentaria.
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1 Elaboracao da Proposta Orcamentaria de Pleitos
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1.2 Elementos do processo

1.2.1 © Recebimento de Oficio do TSE

Descricao

O processo inicia-se com o recebimento, pela Diretoria-Geral, de Oficio-Circular da DG do
TSE informando o limite referencial inicial das despesas discricionarias ordinarias e de
pleitos eleitorais para a elaboracao da proposta orgcamentaria.

Periodo previsto: Janeiro/Fevereiro

1.2.2 L Autuar o oficio do TSE e solicitar a elaboragéo da Proposta

Descrigao

Encaminhar o Oficio-Circular oriundo do TSE a SAOF para conhecimento e adocao das
providéncias necessarias.

Responsavel: Diretoria-Geral

Periodo previsto: Janeiro/Fevereiro

1.2.3 |:|Aguardar definicao de prioridades e diretrizes; anexar ata ao processo e solicitar
providéncias

Descricao Tramitacdo definida na Portaria GP n.° 55/2024, onde ocorre reunido

convocada pela DG do Comité de Governanca de Orcamento e Contratagbes para validar
as prioridades e diretrizes estabelecidas pela Administragdo do Tribunal para fins de
orientacdo as unidades gestoras do orcamento e/ou demandantes de contratacdo quando
da elaboragdo da proposta orgcamentaria das despesas discricionarias € do Plano de
Contratagbes Anual e, em seguida, anexar ata da reunido ao processo e cientificar
interessados.

Responsavel: Secretaria de Administracdo, Orcamento e Finangas - SAOF

Periodo previsto: 12 quinzena Fevereiro

1.2.4 Propor cronograma interno de atividades
Descricao

Tramitacao definida na Portaria GP n.° 55/2024, onde ocorre a elaboragao de cronograma

de reunides (secretarios, coordenadores ou assessores e UGR’s) para discussao dos


https://www.tre-rn.jus.br/legislacao/atos-normativos/portarias-da-presidencia/portarias/2024/tre-rn-portaria-55-2024-pres
https://www.tre-rn.jus.br/legislacao/atos-normativos/portarias-da-presidencia/portarias/2024/tre-rn-portaria-55-2024-pres

limites orcamentarios por unidade e das despesas a serem langadas na Proposta
Orcamentaria.

Responsavel: Coordenadoria de Orcamento e Finangas - COFIN

1.2.5 L Dar ciéncia 8 SEPOF para compatrtilhar relatério da execugéo anterior

Descricao

A COFIN dara ciéncia a SEPOF para compartilnar relatério da execucédo anterior,
conforme Portaria GP n.° 55/2024.

Responsavel: Coordenadoria de Orgamento e Finangas - COFIN

1.2.6 L1 Elaborar o cronograma de atividades especifico para pleitos

Descrigao

A STIE, juntamente a COELE e SPLE, em reunido, devera definir os prazos especificos
para as unidades administrativas lancarem as previsées orgcamentarias para o pleito
seguinte.

Responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Eleigdes - STIE

1.2.7 U Determinar providéncias a SPLE

Descricao

Apoés definicdo dos prazos, a COELE devera determinar as providéncias especificas a
SPLE como o levantamento dos custos das eleicbes anteriores e a criagdo da nova
planilha de levantamento das necessidades orgamentarias para as préximas elei¢oes.

Responsavel: Coordenadoria de Eleigcbes - COELE

1.2.8 L Levantar dados de pleitos anteriores

Descricao

Organizar os relatérios de execugdo orgamentaria das duas ultimas elei¢des, visto que é
importante verificar as despesas geradas na ultima eleicdo, bem como, na anterior, por se
tratar de um pleito de mesmo porte e estruturar a analise das avaliagdes das duas
eleigcdes anteriores, do ponto de vista da execugido orcamentaria.

Responsavel: Segao de Planejamento e Logistica de Eleigdes - SPLE


https://www.tre-rn.jus.br/legislacao/atos-normativos/portarias-da-presidencia/portarias/2024/tre-rn-portaria-55-2024-pres

1.2.9 || Relatorio de execucgao das duas eleigcbes anteriores
Descricao
Relatérios de execugao orgcamentarias e planilhas proprias com a execug¢ao do orgamento

de pleito das duas ultimas elei¢des.

1.2.10 | Avaliagdo das Elei¢cbes
Descricao
Avaliagado das duas ultimas elei¢des para subsidiar a proposta orgamentaria de pleitos.

1.2.11 U Estruturar a nova planilha de levantamento

Descricao

Criacado da planilha de levantamento das demandas orgamentarias para o pleito vizinho,
organizando as abas de cada unidade administrativa com as despesas dos anos
anteriores, a fim de que sirvam como balizamento das despesas a serem levantadas

Além da criagdo da planilha de levantamentos, visando subsidiar algumas despesas, as
zonas eleitorais devem ser consultadas para ratificar os quantitativos de pessoal, de
locacgdes e de aquisicoes.

Responsavel: Segao de Planejamento e Logistica de Eleigdes - SPLE

1.2.12 |_| Planilha de levantamento das necessidades orcamentarias

Descricao

Planilha de levantamento de necessidades orgamentarias organizada por unidade
administrativa, com as abas de consolidagdo por Plano Interno (Pl) ou por Unidade
Administrativa (UA).

1.2.13 || Formulario de quantitativos a ser enviado as ZEs

Descricao

Formulario a ser desenvolvido pela SPLE para consulta junto as zonas eleitorais de
quantitativos que geram despesas referentes as eleicbes, como contratacdo de

terceirizados, estagiarios, locag¢des de veiculos, mesarios e pessoal de apoio logistico, etc



1.2.14 |:|Agendar reunido com as unidades administrativas

Descricao

A STIE devera agendar reunido de alinhamento com as unidades administrativas
responsaveis pelas despesas de pleitos, repassando os prazos, as diretrizes e as
prioridades das demandas.

Responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Eleigdes - STIE

7o
(

1.2.15 ¥ Aguardar datas de realizagdo das reunides com as unidades administrativas

1.2.16 Ll Realizar as reunides

Descricao

Realizacdo de reunido de alinhamento com as unidades administrativas que séo
responsaveis pelas despesas de pleitos para repassar as instrugdes de preenchimento da
planilha de levantamento da proposta orcamentaria disponibilizada pela SPLE e os
respectivos prazos.

Responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Eleigdes - STIE

1.2.17 L1 Preencher a planilha de levantamento da proposta or¢amentaria

Descricao

Cada unidade devera lancar na planilha especifica a previsdo orgamentaria para a eleicao
seguinte, incluindo a memdéria de calculo e levando em consideragao os pleitos anteriores,
a avaliacio das eleicdes e o resultado do levantamento realizado junto as zonas eleitorais
pela SPLE.

Responsavel: Unidades administrativas responsaveis pelas despesas de pleitos

Periodo previsto: 12 quinzena de margo

1.2.18 Ul consolidar o lancamento das unidades

Descricao

A SPLE ira conferir o langamento de todas as unidades e os campos necessarios para o
prosseguimento da analise da proposta como um todo.

Responsavel: Se¢ao de Planejamento e Logistica de Eleigbes - SPLE



1.2.19 L Analisar as solicitagbes das unidades e submeter a STIE

Descricao

Apoés consolidagédo pela SPLE, a COELE devera realizar analise dos langamentos das
despesas realizados pelas unidades administrativas, para submissao a STIE.

Responsavel: Coordenadoria de Eleigbes - COELE

1.2.20 U Definir ajustes para elaboragéo de proposta

Descricao

A STIE verificara se as demandas langadas na planilha de orgcamento encontram-se
dentro do limite orgcamentario estabelecido pelo TSE, se sdo compativeis com os gastos
das suas Ultimas eleicbes e fara, se for o caso, proposta de ajustes nos totais das
despesas.

Responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Elei¢des - STIE

1.2.21 Ll Elaborar nova verséo da proposta apés ajustes da STIE

Descricao

A SPLE ira conferir a diferenca entre o langamento de todas as unidades e as propostas
de ajustes realizadas pela STIE, organizando as memorias de calculos, conferindo os
langamentos, para enquadrar as demandas dentro do limite orgamentario estabelecido
pelo TSE.

Responsavel: Secao de Planejamento e Logistica de Eleigbes - SPLE

1.2.22 ] Preparar material para a reunido do COGEL

Descricao

Solicitar reunido do Comité Gestor de Eleicbes e preparar material para apresentagao dos
langamentos das unidades e dos ajustes propostos pela STIE, juntamente a COELE e
SPLE..

Responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Eleigdes - STIE

1.2.23 U Analisar a proposta

Descricao



O Comité Gestor de Eleigcbes - COGEL, em reunido, ira analisar todas as demandas
langadas pelas unidades e a proposta de ajuste realizada pela STIE, em cada uma delas,
se for o caso, levando em consideragao também o valor executado na ultima eleigao.

Responsavel: Comité Gestor de Elei¢gdes - COGEL

1.2.24 [] Ajustar a proposta

Descricao

O Comité Gestor de Elei¢oes - COGEL, na mesma reunido, apds analise, ja deliberara e
realizara o ajuste na proposta orcamentaria de pleitos.

Responsavel: Comité Gestor de Eleigdes - COGEL

1.2.25 L Deliberar sobre possivel suplementacéo

Descricao

No caso em que as despesas e demandas ultrapassam o limite orcamentario estabelecido
pelo TSE, o COGEL deliberara e aprovara, se for o caso, a solicitacdo de possivel pedido
de suplementagao de orgamento.

Responsavel: Comité Gestor de Elei¢gdes - COGEL

1.2.26 |:|Aprovag:a"o da proposta orcamentaria

Descricao

Apos ajustes na proposta e deliberagao sobre pedido de suplementagao, o Comité Gestor
devera aprovar a proposta orcamentaria de pleitos que sera encaminhada ao TSE,
através do sistema proério (SIGEPRO Web).

Responsavel: Comité Gestor de Eleigdes - COGEL

1.2.27 DLangamento no SIGEPRO Web

Descricao

Apods aprovacao da proposta pelo COGEL, a SPLE sera a responsavel pelo langamento
no sistema SIGEPRO Web, de todas as despesas, de forma centralizada, no que diz
respeito ao orgcamento de pleitos.

Responsavel: Segao de Planejamento e Logistica de Eleigdes - SPLE

Periodo Previsto: 12 quinzena de Abril



1.2.28 || Relatério SIGEPRO Web
Descricao
Gerar os relatérios emitidos pelo sistema para fins de comprovacgao e verificagdo da

proposta orgcamentaria langada.

1.2.29 [] Validagao do langcamento no SIGEPRO Web

Descricao

A SEPOF verifica se o langcamento das despesas realizado pela SPLE esta compativel
com o limite estabelecido pelo TSE e se nao contém erros.

Responsavel: Secao de Planejamento Orgcamentario e Financeiro - SEPOF

1.2.30 <>Langamento validado?

Descricao

Verificagao de conformidade do langamento realizado pela SPLE
Portoes

Nao

Sim

Se nao:

Retornar ao item 1.1.27

Se sim:

1.2.31 U conferir despesas cadastradas e enviar ao TSE

Descricao

Apo6s validagao pela SEPOF, a secdo encaminhara a proposta orgamentaria de pleitos ao
TSE, pelo sistema préprio.

Responsavel: Segao de Planejamento Orgamentario e Financeiro - SEPOF

1.2.32@ Suplementacao do Orcamento
Descricao

No caso de haver aprovacao pelo COGEL, a STIE protocolara processo especifico, com
as devidas justificativas, solicitando a Diretoria Geral que encaminhe o respectivo pedido



de suplementagdo orcamentaria ao TSE, e seguira o pedido conforme detalhamento do
subprocesso abaixo.

1.2.33 |:|Aguardar a elaboragéo do PIELEI

Descricao

A STIE coordena a elaboragao do Plano Integrado das Eleigdes que, em virtude de novos
projetos, pode ajustar a proposta orgamentaria vigente ou manter e seguir para aprovagao
junto ao PIELEI.

Responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Eleigbes - STIE

1.2.34 o Encerramento do processo



2 Subprocesso Suplementa

2. 1 Diagrama
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2. 2 Elementos do subprocesso

2.2.1 @ Reunido do COGEL com aprovacgéo do pedido de suplementacao

Descricao

No caso em que as despesas e demandas ultrapassam o limite orgamentario estabelecido
pelo TSE, se o COGEL deliberar e aprovar a solicitacdo de possivel pedido de
suplementagcdo de orgamento, sera dado inicio a etapa de pedido de suplementagéo do
orcamento ao TSE..

Responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Eleigbes - STIE

2.2.2 [ Solicitar & Diretoria Geral envio de Oficio ao TSE

Descricao

No caso de haver aprovacao pelo COGEL, a STIE autuara processo eletrénico especifico,
com as devidas justificativas, solicitando a Diretoria Geral que encaminhe o respectivo
pedido de suplementacao orgamentaria ao TSE.

Responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacéao e Eleigdes - STIE

2.2.3 L Enviar Oficio ao TSE

Descrigao

Envio de Oficio a Diretoria Geral do TSE solicitando o aumento do limite orcamentario de
pleitos informado anteriormente pelo TSE.

Responsavel: Diretoria-Geral - DG

p
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2.2.4 = Tempo de espera para recebimento do oficio de retorno do TSE

2.2.5 |:|Aguardar definicdo do limite final pelo TSE
Descricao
Aguardar resposta do TSE.

Responsavel: Secretaria de Administracdo, Orcamento e Finangas - SAOF



2.2.6 [ Anexar oficio ao processo

Descricao

Apoés recebimento da resposta de suplementacdo, deve-se fazer a juntada ao processo
administrativo respectivo, para ajustes na proposta orgamentaria.

Responsavel: Coordenadoria de Orgcamento e Finangas - COFIN

2.2.7 <>’ Houve alteragao do limite inicial?

Descricao

Confirmacao na resposta do TSE se houve autorizagdo para aumento do limite
disponibilizado inicialmente.

Portoes

Sim

Nao

Se ndo:
Seguir para o encerramento do processo

Responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Eleigdes - STIE

Se sim:

2281 Readequar o valor das despesas pos-suplementagéo

Descricao

Havendo autorizagao do TSE para aumento do limite orcamentario, a STIE, a partir das
diretrizes do COGEL, realizara analise dos principais ajustes a serem efetivados,
conjuntamente com a COELE,para recomposicdo do orcamento das referidas despesas.

Responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informagéo e Elei¢des - STIE

2.2.9 L1 informar ajustes
Descricao
Informar os ajustes propostos pela STIE a SPLE, para atualizagao da planilha de controle.

Responsavel: Coordenadoria de Eleigbes - COELE



2.2.10 L Consolidar os ajustes pos-suplementagcao na planilha do orgcamento

Descricao

Ajuste dos novos valores na planilha de controle, criando uma nova versado da proposta
orcamentaria pés-suplementagao pelo TSE.

Responsavel: Se¢ao de Planejamento e Logistica de Eleigdes - SPLE

2.2.11 L Preparar material para a reunido do COGEL

Descricao

Solicitar reunido do Comité Gestor de Eleigbes e preparar material para apresentagao dos
langamentos das unidades e dos ajustes propostos pela STIE, juntamente a COELE e
SPLE..

Responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Eleigbes - STIE

2.2.12 U Analisar a proposta

Descricao

O Comité Gestor de Eleigcdes - COGEL, em reunido, ira analisar a recomposi¢cao das
demandas em que houve corte, bem como, a possivel ampliacdo de montante
orcamentario referente a despesas estratégicas, a partir de proposta de ajuste realizada
pela STIE.

Responsavel: Comité Gestor de Eleigdes - COGEL

2.2.13 |:|Ajustar a proposta

Descrigao

O Comité Gestor de Elei¢des - COGEL, na mesma reunido, apds analise, ja deliberara e
realizara o ajuste na proposta orcamentaria de pleitos pos-suplementagao.

Responsavel: Comité Gestor de Elei¢gdes - COGEL

2.2.14 |:|Aprovar proposta orcamentaria verséo SIGEPRO pds suplementagdo
Descricao

Apos ajustes na proposta e deliberagao sobre pedido de suplementagao, o Comité Gestor
devera aprovar a proposta orcamentaria de pleitos que sera encaminhada ao TSE,
através do sistema préprio (SIGEPRO Web).

Responsavel: Comité Gestor de Eleigdes - COGEL



2.2.15 ] Lancar os ajustes no SIGEPRO Web
Descricao
Ajustes dos orgamentos das despesas no sistema SIGEPRO Web.

Responsavel: Se¢ao de Planejamento e Logistica de Eleigdes - SPLE

2.2.16 L validar o lancamento no SIGEPRO Web

Descricao

A SEPOF verifica se o lancamento das despesas realizado pela SPLE esta compativel
com o limite estabelecido pelo TSE e se nao contém erros.

Responsavel: Secao de Planejamento Orgcamentario e Financeiro - SEPOF

2.2.17 <>Langamento validado?

Descricao

Verificagao de conformidade do langamento realizado pela SPLE.
Portoes

Nao

Sim

Se nao:

Retornar ao item 2.2.15

Se sim:

2.2.18 U conferir despesas cadastradas e enviar ao TSE

Descricao

Apo6s validagao pela SEPOF, a secdo encaminhara a proposta orgamentaria de pleitos ao
TSE, pelo sistema proéprio.

Responsavel: Segao de Planejamento Orgamentario e Financeiro - SEPOF

2.2.19 O Encerramento do subprocesso



	Anexo 03: Manual (2420764)

