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INSTRUCAO NORMATIVA N2 2, DE 14 JUNHO DE 2021

Dispde sobre a elaboragdo da proposta orgcamentaria no ambito da Justica Eleitoral de Mato
Grosso do Sul.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DE MATO GROSSO DO SUL, no uso
das atribui¢cdes que lhe sédo conferidas pelo inciso XIX, art. 22, da Resolugdo TRE/MS n? 170, de
18 de dezembro de 1997, e a vista do disposto no Regimento Interno da Secretaria, Resolugao
TRE/MS n.? 471, de 26 de margo de 2012,

CONSIDERANDO o disposto no art. 99 c¢/c inciso |, do §5°, do art. 165 da Constituicao Federal;
CONSIDERANDO o disposto na Emenda Constitucional n® 95, de 15 de dezembro de 2016, bem
como as normas pertinentes ao pagamento de Restos a Pagar; e

CONSIDERANDO a necessidade de ordenar os procedimentos inerentes a elaboragdo da
proposta orgamentaria anual do Orgao;

CONSIDERANDO, ainda, o alinhamento as orientacbes da Secretaria de Planejamento,
Orcamento, Financas e Contabilidade, do Tribunal Superior Eleitoral;

RESOLVE:

CAPITULO |

DISPOSIGCOES INICIAIS

Art. 12 - O processo de elaboracdo da proposta orcamentaria do Tribunal Regional Eleitoral de
Mato Grosso do Sul sera conduzido pela Coordenadoria de Orgamento, Planejamento Estratégico
e Gestao (COPEG), cujas atribuicdes operacionais ficam a cargo da Secdo de Orgamento (SEOR),
observadas as diretrizes e prazos estipulados pela Secretaria de Planejamento, Orgcamento,
Financas e Contabilidade (SOF), do Tribunal Superior Eleitoral.

§1° - A elaboragédo da proposta orgamentaria anual abrangera, além das acdes orgamentarias
ordinarias, a acao de pleitos eleitorais, quando for o caso.

§2° - O processo de elaboragédo da proposta orgcamentéaria esta dividido em duas etapas: fase
Qualitativa e fase Quantitativa;

CAPITULO Il

DA FASE QUALITATIVA

Art. 2¢ - A fase Qualitativa destina-se ao planejamento das atividades e projetos a serem realizadas
pelo Tribunal, por meio do cadastro de iniciativas, e sera conduzida pela Coordenadoria de
Orcamento, Planejamento Estratégico e Gestao (COPEG), junto as unidades propositoras.

§1° - As unidades propositoras de iniciativas sdo representadas pelos titulares da Presidéncia, da
Vice-Presidéncia e Corregedoria Regional Eleitoral, da Diretoria-Geral, da Secretaria Judiciaria, da
Secretaria de Administracdo e Finangas, da Secretaria de Tecnologia da Informagédo e da
Secretaria de Gestao de Pessoas, Escola Judiciaria Eleitoral e Ouvidoria Eleitoral;

§2° - A COPEG devera observar as orientagdes da Setorial Orcamentaria do TSE, quando do
processo de captacdo das iniciativas, atentando-se a eventuais desconformidades que possam
resultar em desaprovacao das iniciativas propostas pelo Tribunal.
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Art. 32 - As iniciativas deverdo ser apresentadas em formato de planilha, com detalhamento de
custos e cronograma de desembolsos, seguindo modelo préprio a ser elaborado pela COPEG ou
indicado pela Setorial Orcamentaria do TSE.

Art. 4° - Consolidada a captacdo das iniciativas, a COPEG devera remeté-las a apreciacdo do
Comité Permanente de Gestéo Estratégica (CPGE), previsto em art. 12, da Resolugdo TRE/MS n.®
702/2020, e subsequente aprovacao pela Diretoria-Geral, com posterior encaminhamento a
Coordenadoria de Orgcamento, Planejamento Estratégico e Gestdo, para cadastramento em
Sistema de Acompanhamento e Gerenciamento da Proposta Orgamentaria - SIGEPRO-Web.

Art. 52 - Previamente ao envio das iniciativas ao Tribunal Superior Eleitoral, a COPEG realizara a
devida andlise de conformidade e, se entender necessario, provocara o Comité Permanente de
Gestao Estratégica para eventuais ajustes.

CAPITULO Il

DA FASE QUANTITATIVA

Art. 6° - A fase Quantitativa da proposta orcamentaria anual evidencia a programacéo das
despesas, na qual serdo detalhados os custos, em nivel de item, por subelemento e despesa
agregada, de acordo com as categorias de programacao existentes.

Art. 7° - As despesas serdo programadas pelas Unidades Administrativas - UA's, acompanhadas
de memoria de calculo detalhada, obedecendo ao referencial monetario estabelecido pela COPEG.
§ 12 - As Unidades Administrativas - UA's sdo aquelas definidas no Anexo |, desta Instrucdo
Normativa, para atuar na fase Quantitativa;

§ 2°2 - Para compor a programacdo das despesas, as UA's poderdo consultar o Comité Gestor
Regional de Atencao Prioritaria ao Primeiro Grau de Jurisdicao;

§ 32 - A programagéo das despesas relativas as iniciativas ficara a cargo da SEOR/COPEG.

Art. 82 - Previamente ao envio da proposta ao Tribunal Superior Eleitoral, a SEOR/COPEG
realizara a analise de conformidade, e provocara as UA's para eventuais ajustes.

CAPITULO IV

AS ATRIBUICOES ESPECIFICAS

Art. 92 - Sa0 atribuigbes das Unidades Administrativas - UA's:

| - fornecer os dados necessarios ao cadastro de usuarios para acesso ao SIGEPRO-Web, com
anuéncia de seus titulares;

Il - atentar para os prazos da fase de programagao de despesas definidos em cronograma interno
da proposta orgamentéria, observando as orientacées e manuais disponibilizados pela COPEG;

[l - captar e consolidar as necessidades orgamentarias;

IV - efetuar o lancamento das despesas no SIGEPRO-Web, observando as orientagdes e os
referenciais monetérios elaborados pela COPEG;

V - efetuar as devidas correcgoes e justificativas, quando demandadas pela COPEG;

Art. 10 - Sao atribuicdes da Coordenadoria de Orgamento, Planejamento Estratégico e Gestéao
(COPEG), na conducéo da proposta orgamentaria:

| - elaborar plano de acdo com calendario interno a ser observado pelas unidades propositoras de
iniciativas e unidades administrativas (UA's);

Il - atentar para as orientagfes técnicas da Setorial Orgamentaria do TSE em todo o processo de
elaboracao da proposta;

[l - coletar e encaminhar, por meio de formulario disponibilizado pelo TSE, os dados para
cadastramento de usuarios para acesso ao SIGEPRO-Web;

IV - proceder ao cadastro no SIGEPRO-Web, dos itens de despesa, de acordo com as demandas
apresentadas pelas UA's;

V - definir, em conjunto com o Comité Permanente de Gestdo Estratégica as diretrizes para
elaboracao de iniciativas, e submeté-las ao Diretor-Geral;
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VI - orientar as UA's em todas as etapas da elaboracao da proposta, disponibilizando manuais e
orientagbes gerais sobre os conceitos orgamentarios e sobre o SIGEPRO-Web;

VIl - elaborar os referenciais monetarios para a programacao das despesas, com base no histérico
de execucéo e no limite estabelecido pelo Tribunal Superior Eleitoral;

VIII - proceder a analise da despesa programada pelas UA's, a fim de detectar eventuais distorgcdes
e evitar duplicidade de despesa;

IX - promover a discussao entre as unidades administrativas e a administracdo superior, visando
ajustes da proposta aos limites divulgados pelo Tribunal Superior Eleitoral;

X - consolidar a proposta orgamentaria programada pelas UA's;

Xl - encaminhar a proposta orcamentaria para apreciagdo do Comité Permanente de Gestao
Estratégica e para anuéncia do Ordenador de Despesas do TRE/MS, e informar eventuais
divergéncias quanto aos valores a serem direcionados as unidades;

Xl - proceder aos ajustes da proposta no SIGEPRO-Web, apos decisdo da administracdo superior
sobre a distribuicdo do orgamento, em funcao da limitagéo estabelecida pelo TSE;

Xl - proporcionar a participagdo do Comité Permanente de Gestao Estratégica em todas as fases
de elaboragéo da proposta orcamentaria;

XIV - registrar a proposta final no Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento - SIOP, do
Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestao (MPOG).

Art. 11 - Compete ao Comité Permanente de Gestédo Estratégica (CPGE), como unidade de apoio
a Governanga, acompanhar a execugdo do cronograma de desembolso e definir medidas
corretivas a fim de otimizar a execucéao financeira, com vistas a minimizar a inscricdo de recursos
em Restos a Pagar.

CAPITULO V

DISPOSICOES FINAIS

Art. 12 - Efetuadas as fases de elaboragédo da proposta orcamentaria do Tribunal Regional Eleitoral
de Mato Grosso do Sul, esta devera ser submetida ao Comité Permanente de Gestdo de
Estratégica (CPGE) e levada a aprovacao do ordenador de despesas, e posterior homologacéo da
Presidéncia.

Art. 13 - Observadas as disposi¢cdes acima, proceder-se-4 a finalizagdo do langamento dos dados
nos sistemas SIGEPRO-Web e SIOP, com posterior encaminhamento ao Tribunal Superior
Eleitoral.

Art. 14 - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Campo Grande, 15 de junho de 2021.

Desembargador Paschoal Carmello Leandro

Presidente

ANEXO | DA INSTRUGAO NORMATIVA N.2 02/2021

MACRO UNIDADE
DESPESAS A SEREM PROGRAMADAS
UNIDADE CONCENTRADORA SPESASAS o
Assessoria Juridica , o .
Especial da Despesas relacionadas as iniciativas postas pelo dirigente
p' . méaximo do TRE/MS.
Presidéncia
Presidéncia

Coordenadoria de|Despesas relacionadas as acgdes de auditoria interna e a
Controle Interno e|promogédo de atendimento as diligéncias e recomendacdes
Auditoria impostas pelo Tribunal de Contas da Uniao.
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Vice-
Presidéncia e
Corregedoria
Regional
Eleitoral

Da Vice-Presidéncia
e Corregedoria
Regional Eleitoral

Iniciativas relacionadas as atividades especificas de
correicdo no TRE/MS, e despesas relacionadas a melhoria

dos servigos prestados pelas serventias cartorarias.

Cartérios Eleitorais
da 12 a 542 Zonas
Eleitorais

Despesas operacionais relacionadas as atividades
desenvolvidas pela unidade no decorrer do exercicio
(diarias, reembolsos, energia, agua e esgoto, estagiarios,
servigos terceirizados, etc.)

Diretoria-Geral

Iniciativas relacionadas a ASCOM, bem como servigcos de

Assessoria de| B N - .
. divulgacgéo Institucional, audio e video;

Comunicacéo e o . . . .
Ceri i Aquisicdes e servigcos relacionados as atividades

erimonia o -

especificas do Centro de Meméria do TRE/MS.

Assessoria de
Governancga e|Despesas relacionadas aos projetos, programas e agdes
Projetos institucionais.

Institucionais

Coordenadoria de
Orgcamento,
Planejamento

Estratégico e Gestao

Despesas relacionadas as acdes decorrentes dos objetivos
e indicadores estratégicos institucionais.

Central de
Atendimento ao|Despesas relacionadas as atividades da Central
Eleitor
Escola Escola  Judiciaria Iniciativas relacionadas a Escola Judiciaria, bem como
Judiciaria , servicos de divulgacdo Institucional, &udio, video e
Eleitoral Eleitoral contratacao de palestrantes.
Ouvidoria L , Iniciativas relacionadas a Ouvidoria Eleitoral, projetos,
. Ouvidoria Eleitoral -
Eleitoral programas e agoes.
Coordenadoria  de|Aquisicdo de livros, assinaturas de peridédicos e manutencao
Sessoes, de software para a Biblioteca;
Documentacdo  e|Aquisicbes e servicos relacionados as atividades
Secretaria Jurisprudéncia especificas da Gestdo Documental do TRE/MS.
Judiciaria Coordenadoria de|Despesas operacionais relacionadas as atividades
Registro de|desenvolvidas pela unidade no decorrer do exercicio
Informacgodes (diérias, reembolsos, energia, agua e esgoto, estagiarios,
Processuais servicos terceirizados, etc.)

Coordenadoria de
Recursos Materiais

Aquisicdo de material de consumo em geral, mobiliario,
outros materiais permanentes e servicos graficos,
destinados as Secretarias e ZE;

Servicos de remessas de bens, montagem e desmontagem
de moveis.

Servigos gerais de limpeza e conservagédo, locacido de
imoveis, energia, 4gua e esgoto, telefonia; além de outros
servicos de apoio administrativo, técnico e operacional;
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Coordenadoria de|Despesas afetas as atividades de transporte, incluindo
Secretaria de|Servigos Gerais combustivel, manutencdo de veiculos, legalizagédo, seguros
Administracao e servigos terceirizados de motoristas;
e Finangas Servigos postal com remessas de correspondéncias,
servicos de mensageria, publicacées na imprensa nacional
e jornais de grande circulagao.
, Despesas operacionais relacionadas as atividades
Coordenadoria de . . .
Financas desenvolvidas pela unidade no decorrer do exercicio
I [y . 7 ]
9, (diarias, reembolsos, energia, agua e esgoto, estagiarios,
Contabilidade . o
servigos terceirizados, etc.)
Servicos referentes as reformas e adequacgdes de imoveis,
software de engenharia. Obras, instalagdes e aquisigbes de
Coordenadoria  de|iméveis;
Engenharia Servicos de manutencéo predial, locacdo de equipamentos
(grupo gerador), software de manutencdo predial, entre
outros.
, Despesas operacionais relacionadas as atividades
Coordenadoria de , , .
Cadast desenvolvidas pela unidade no decorrer do exercicio
adastro el, ., . L, o
L . . |(diarias, reembolsos, energia, 4gua e esgoto, estagiarios,
Logistica de Eleicao , .
servigos terceirizados, etc.)
Secretaria de|Coordenadoria de|Despesas operacionais relacionadas as atividades
Tecnologia da|Desenvolvimento de|desenvolvidas pela unidade no decorrer do exercicio
Informacao Solugdes (diarias, reembolsos, energia, agua e esgoto, estagiarios,
Corporativas servigos terceirizados, etc.)
Coordenadoria de L o . .
Aquisicdo de maquinas e equipamento de TIC; servigos de
Infraestrutura e - o
TIC e mé&o de obra terceirizada.
Suporte
Concurso Publico, contratagdo de estagiarios, realizacéo de
, eventos de integragéo e relacionamento interno;
Coordenadoria de|. 9 _9 ~ )
c itacs Acdes de capacitacdo e outros eventos correlacionados
apacitagéao el . . o
P 9 (treinamentos in company, seminarios, palestras, etc.);
Desenvolvimento . . .
Despesas com diarias e passagens, inclusive as
Secretaria de relacionadas as agoes de capacitagao e afins.
Gestao de Despesas operacionais relacionadas as atividades
Pessoas Coordenadoria de|desenvolvidas pela unidade no decorrer do exercicio
Pessoal (diarias, reembolsos, energia, agua e esgoto, estagiarios,
servigos terceirizados, etc.)
Assessoria de Acbes educativas e orientacdo em saude, servigos
N i profissionais de saude, assinatura de peridédicos afetos a
Politicas de Saude |
sua area.
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