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VOLUME IX - SISTEMA DE PLANEJAMENTO - PARTE | Apresentacao

APRESENTACAO

O aperfeigoamento da gestédo publica tem como principal objetivo melhor atender as necessidades
e demandas da sociedade e, como ideal, aumentar a qualidade da prestagdo dos servigos ao cidad&o.
Entretanto, para que essa realidade se consolide, sdo necessarias ndo somente a formulagao de
boas politicas publicas, mas também a sua correta execugdo e o efetivo controle dos resultados
planejados.

Nesse contexto, assume especial relevancia o fornecimento e fortalecimento dos servigos
administrativos, que tém por finalidade suprir os meios para a concretizagdo das politicas publicas,
apoiados nos sistemas de: gestdo de pessoas, planejamento e orgamento, finangas, contabilidade,
aquisi¢des, patriménio e servicos, controle interno, protocolo e arquivo, tecnologia da informacao
e desenvolvimento organizacional.

Com o propésito de atender ao exposto, quanto a prestacdo de servigos, foram instituidos, por meio
da Lei Complementar n® 264, de 28/12/2006, e suas alteragdes, 12 (doze) Nucleos de Administragéo
Sistémica, no dmbito do Poder Executivo Estadual, para realizar os servicos administrativos e de
apoio, que até entdo eram prestados por 43 (quarenta e trés) 6rgaos e entidades.

Os pilares norteadores dessa lei baseiam-se nos seguintes principios:

1. Integragdo das atividades sistémicas em nucleos comuns, para racionalizar as despesas, otimizar os
resultados e atender com qualidade as atividades fins dos érgéaos das entidades;

2. Identificagdo e padronizagdo dos processos organizacionais e dos indicadores de desempenho da érea
sistémica, para viabilizar e racionalizar os métodos de trabalho;

3. Profissionalizacdo dos servidores das unidades sistémicas, com o fim de manter a continuidade
administrativa;

4. Integragdo dos processos de planejamento, orcamento, financas, gestdo de pessoas, gestdo patrimonial
e controle interno.

A finalidade da criagdo dos Nucleos foi racionalizar a execugdo dos servigos sistémicos e, por
conseguinte, potencializar a capacidade do Estado em promover o cumprimento de seus
compromissos junto a populagdo, com eficiéncia e transparéncia, sem perder o foco na eficécia,
isto é, na gestdo voltada para os resultados.

Para contribuir na efetivacdo dessa reforma administrativa, foram editados Manuais Técnicos de
Normas e Procedimentos para os sistemas, conforme volumes abaixo:

VOL.|  Sistema de Aquisicées Governamentais
VOL. Il  Sistema de Gestdo de Documentos
VOL. Il Sistema Contabil

VOL. IV  Sistema de Controle Interno
VOL.V  Sistema de Desenvolvimento Organizacional
VOL. VI  Sistema de Gestédo Financeira
VOL. VIl Sistema de Gestdo de Pessoas
VOL. VIl Sistema de Patriménio e Servicos
VOL. IX  Sistema de Planejamento

VOL. X  Sistema de Tecnologia da Informagdo

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 1
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As normas e os procedimentos definidos nos manuais técnicos sdo imprescindiveis para a
padronizagao dos processos sistémicos, desta forma, o Manual Técnico de Normas e Procedimentos
vem promover e disseminar o conhecimento de todas as areas sistémicas de governo, sistematizando
dentro de um Unico documento, conjunto de normas, diretrizes e procedimentos orientativos de
cada érea.

A SEPLAN j& hd muito tempo utiliza manuais técnicos na elaboragdo de cada um dos seus
produtos: PPA, LDO, PTA, LOA, RAG e Monitoramento. Portanto, esse manual, relativo ao
Sistema de Planejamento tem a fungdo de trazer as orientagdes técnicas de forma sintética, pois
a SEPLAN manterd seus manuais operacionais com maiores detalhamentos para cada um de seus
instrumentos no seu website. Esses manuais sofrem atualizagdes constantes para adequar-se as
orientagdes técnicas da SOF/STN — SECRETARIA DE ORCAMENTO E FINANCA/SECRETARIA DO
TESOURO NACIONAL, estando a disposicdo na péagina da Secretaria de Estado de Planejamento
e Coordenacdo Geral — SEPLAN.

O presente manual contém as orientagdes técnicas e normas acerca do Sistema Estadual de
Planejamento e dos principais instrumentos de planejamentos utilizados pelo governo estadual no
cumprimento das determinagdes constitucionais e legais que tratam das matérias de planejamento
e orgamento.

O capitulo inicial é constituido da descrigao sucinta da base legal federal e estadual que dao suporte
a SEPLAN no cumprimento de sua competéncia.

No capitulo que trata dos procedimentos estdo disponiveis os macrofluxos, com o fim de
proporcionar uma visdo geral do sistema e da relagdo entre os processos executados pelo érgao
central e pelo 6rgdo setorial. Neste capitulo, também s&o encontrados os mapas dos processos,
a partir dos quais é possivel visualizar, de forma integrada, as diversas atividades necesséarias a
execugdo adequada dos mesmos, para a obtengdo de um determinado produto ou servigo.

Este manual tem o objetivo de orientar e instruir os servidores publicos do Estado de Mato Grosso
acerca dos processos sob sua responsabilidade. No entanto, para que tal objetivo seja alcancado,
o mesmo deverd estar sempre atualizado segundo as normas e os procedimentos vigentes.

As atualizagbes do manual serdo realizadas pelo érgdo central responsavel por cada sistema,
cabendo as unidades setoriais nos nulcleos sistémicos promoverem as adequacdes necessarias.

O manual do Sistema Estadual de Planejamento é composto pelos seguintes macroprocessos:

PPA - Plano Plurianual;

LDO - Lei de Diretrizes Orcamentérias;
LOA - Lei Orgamentéria Anual;
Monitoramento;

RAG;

Convénios.

Aresponsabilidade pela sua gestdo compete a Secretaria de Estado de Planejamento e Coordenacao
Geral - SEPLAN, por meio da Superintendéncia de Politicas Publicas, que é responsavel pela:
“coordenacdo, formulagdo, execugdo, monitoramento e avaliagdo dos planos e programas
governamentais, através do assessoramento aos 6rgaos e niveis estratégicos de governo em todas
as fases do ciclo de gestdo”.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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OBJETIVOS

Os objetivos do Manual Técnico de Normas e Procedimentos sdo:

1.

Fixar as condicées necessérias para execugdo dos procedimentos, produtos e servicos executados pelo
Estado;

2. Organizar as normas referentes aos sistemas e processos executados pela Administracdo Publica
estadual, facilitando a sua aplicacdo pelos servidores em suas atividades cotidianas;

3. Organizar e documentar os procedimentos de trabalho em mapas de processos, permitindo que o
dominio tecnolégico destes processos permaneca nas méos do Estado de Mato Grosso;

4.  Padronizar a forma de execucdo dos procedimentos de trabalho de forma a assegurar maior eficiéncia
em sua execucdo e sua conformidade com os padrées corporativos;

5. Ampliar e facilitar o acesso dos servidores as capacitacées nas normas e nos procedimentos de trabalho,
contribuindo para a melhoria das competéncias e a profissionalizagdo dos servidores;

6. Proporcionar a melhoria da comunicacéo entre os servidores do érgédo central e dos érgéos setoriais.

APLICACAO

Este Manual Técnico de Normas e Procedimentos da érea sistémica aplica-se ao Orgédo Central
responsavel pelo sistema, aos Nucleos de Administracdo Sistémica e aos demais Orgéos e Entidades
do Poder Executivo Estadual.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 3
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GESTAO DO MANUAL
OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos que descrevem o processo de elaboracao, atualizagdo e controle
dos Manuais Técnico de Normas e Procedimentos do Poder Executivo Estadual. A Tabela | - Matriz
de Responsabilidades, demonstra de forma sintética os responsaveis pelos itens que compdem a
sessao de gestdo dos manuais, apresentado a seguir.

RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboragédo/atualizagédo, aprovacao e controle dos manuais é do gestor do
o6rgao central responsavel pelo sistema.

A responsabilidade pode ser delegada, mediante designagao formal a servidor(es) atuante(s) na
area.

ELABORACAO E GESTAO DO MANUAL

Esta fase engloba quatro atividades principais: elaboracédo, aprovacéo, distribuicao e controle dos
documentos.

ELABORACAO

A criagdo e atualizagdo dos Manuais Técnicos de Normas e Procedimentos sdo de responsabilidade
do érgédo ou entidade responsavel pela competéncia devidamente estabelecida nas leis que lhes
deram origem e demais atos normativos que as regulamentam.

Cada Orgao central de sistema designara pessoa responsavel para elaborar e alterar o contetdo,
conforme disposicao técnica, bem como, executar a formatacdo e demais encaminhamentos.

Os manuais da érea sistémica foram organizados dividindo o seu contelido em parte comum e
especifica, seguindo uma estrutura padrao.

A parte comum trata dos assuntos padrao para todos os manuais da area sistémica, sendo composta
dos seguintes tépicos:

Apresentagao;

Introducéo;

Objetivos;

Aplicacdo;

Gestdo dos manuais;
Capitulo 3 — Procedimentos

Secdo 1 — Metodologia de demonstracdo dos procedimentos de operacdo dos sistemas;

A alteragao dos conteldos desses topicos serd feita por comissdo especificamente designada.
Apds validagéo, as alteragcdes devem ser feitas nos manuais de cada sistema, de forma padronizada.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 4
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: JAN/2010 UNIDADE RESPONSAVEL: SPP/SEPLAN




VOLUME IX - SISTEMA DE PLANEJAMENTO - PARTE |

Gestdo do Manual

ON¥3A0D 0 3LIS
/ VOINQ¥LI13 VIdOD NVZIIGINOdSIa

| 4 / ¥inaiyLsia
k d9IS / VOINQYLITI VIdOD

V2IS|d VIdQD

. 4 S3.IS SIVAIQ
/ VOINQYLIT VIdOD
\
4

SIOSINTY
YVIOYLNOD 3 ¥VINIHO
dDIS ON OYLSYAYD SOLNIWND0Q
O ¥VIOYLINOD I ¥VANIINO HVI0UINOD
oyovyoaviI
IVINIIHO

4VOOTONOH
YVAQULV

IVAOIIY

dVAIrNOSNOD
/4VIIdNOD

dVSINTY
dvyaLnv

/ d4vdoavi3
SFOSINIY dOdOdd

dI91d3Y / V14D

avs VIN3LSIS Od VI VINZLSIS Od
VRHOL3s 0a /VYLN3ID Od ViSvd va aviniiL -013s 3avaiNn IVILNED 3AavaiNn

VIYY / SIAAYSNOJSIY S3AvAalAlLY

S3AvaravsNOdsS3y 3d ZRRILVIN - LO V138Vl

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

5

UNIDADE RESPONSAVEL: SPP/SEPLAN

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: JAN/2010



VOLUME IX - SISTEMA DE PLANEJAMENTO - PARTE | ‘ Gestao do Manual

A parte especifica trata de assunto do respectivo sistema, composta dos seguintes tépicos:

Capitulo 1 — Contextualizacdo do Sistema;

Capitulo 2 — Base Legal;
Secéo 1 - Federal;
Secdo 2 - Estadual;

Capitulo 3 - Procedimentos;
Secdo 2 — Mapa de relacionamento do sistema;
Secdo 3 — Macroprocessos e Macrofluxos;
Secédo 4 — Processos e Mapas de processos; e
Secdo 5 — Detalhamento de Procedimentos;

Tabelas e Formularios;

Glossario;

Lista de Siglas e Abreviaturas;

Referéncias Bibliogréficas.

A alteracao dos contelidos desses topicos sera feita pelos responsaveis designados de cada sistema,
conforme descrito anteriormente.

Os Mapas de Processos sdo paginados na sequéncia de seus respectivos macroprocessos, quando
for o caso. Em outras situagdes, quando o macroprocesso ou processos exigir detalhamento
de mais procedimentos, os mesmos poderdo se utilizar de um sumario especifico, na Secao 5 -
Detalhamento de Procedimentos.

ESTRUTURA DO MANUAL

Seguindo as linhas tedricas e metodoldgicas mais utilizadas em manuais estudados e analisados,
tanto da Administragdo Publica quanto privada, este documento serd composto por trés tipos
basicos de elementos:

Elementos preliminares ou pré-texto - sdo aqueles que identificam o manual, introduzem seu
contelido e explicam sua origem, seu desenvolvimento e a relagdo com outras técnicas, outros
manuais e outras normas;

Elementos textuais - sdo aqueles que fixam os requisitos a serem satisfeitos, as técnicas a serem
adotadas para permitir o bom desempenho dos trabalhos com eficiéncia e qualidade;

Elementos suplementares ou pés-texto - sdo aqueles que fornecem informagdes adicionais para
melhor compreensdo do texto ou do uso do manual.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 6
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TABELA 02 - CLASSIFICACAO DOS ELEMENTOS

PRELIMINARES OU PRE-TEXTO Capa

Contra Capa

Sumério

Apresentagdo

Introdugdo
Objetivo
Aplicagao

Gestado do Manual

TEXTUAIS Introducdo

Capitulo 1 - Contextualizacdo sobre o Sistema

Capitulo 2 - Base legal
Federal
Estadual

Capitulo 3 - Procedimentos
Mapa de relacionamento
Macroprocessos e Macrofluxos
Processos e Mapas de Processos
Detalhamento de Procedimentos

SUPLEMENTARES OU POS-TEXTO Tabelas e Formularios
Glossério
Lista de Siglas e Abreviaturas
Bibliografia

REDACAO
Deve-se dar preferéncia a redacao por tépicos, com frases curtas e objetivas;
Construir preferencialmente frases diretas: sujeito - verbo - complemento;

Empregar palavras de uso corrente e sentido preciso, bem como termos técnicos definidos em
terminologias pertinentes;

Deixar claro o que é obrigatério, utilizando-se de termos tais como: “devem”, “ndo podem®;
Utilizar “pode/podem” apenas para o caso de prescri¢des facultativas;

Evitar explicacdes ou justificativas, pois os documentos devem ser objetivos naquilo que é
padronizado;

Outros documentos tais como apostilas, textos técnicos extraidos de livros, podem ser utilizados
como referéncia e detalhes para fins de esclarecimentos, justificativas ou treinamentos;

Nos procedimentos, devem-se destacar as atividades que tém maior influéncia na qualidade do
processo, evitando-se detalhamento excessivo. Atividades essencialmente técnicas, que ja séo
pré-requisitos para a ocupagao do(s) cargo(s) ou com descrigdo de requisitos ja incorporados ao
conhecimento basico do cargo ndo necessitam detalhamento.

GRAFICOS E IMAGENS

Devem ser utilizados elementos graficos e imagens, se necessarios para facilitar o entendimento,
tais como: fotos, desenhos, tabelas, fluxogramas, etc;

Em detalhes devem ser indicadas a escala e a legenda, quando necessério;
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Sao admitidos textos curtos e explicativos em detalhes, que possibilitem a compreensao do manual,
evitando a necessidade de possivel procedimento complementar;

Toda foto, figura ou tabela deve ter um titulo, denominacéo, identificacdo e numeracao;

A numeracéo das fotos, figuras ou tabelas preferencialmente devera seguir uma ordem numérica
Unica por segao.

METODOLOGIA DE ELABORAGCAO

Os manuais foram elaborados de forma a permitir sua atualizagdo sem a necessidade de fazer a
sua edicdo completa. Serd atualizada somente a parte que sofrer alteracdo, excluséo ou insercéo,
mantendo o restante de sua estrutura.

A orientagdo geral é para que as se¢bes sejam elaboradas de forma independente, com cabecalho,
rodapé e numeragdo de pagina especifica para a cada se¢do. Com este tipo de paginagdo permitiu-
se a atualizagdo do manual sem a necessidade de sua edicdo completa, mas, apenas das paginas
relativas a secdo alterada.

A paginagao sera feita por secdo, mesmo que o contelido seja curto e represente menos de uma
pagina.

No entanto, existem casos de manuais de contelidos mais extensos e que, sendo assim, apresentam
um ndmero maior de péaginas, superior a 150 (cento e cinquenta), por exemplo. Nesses casos o
gestor do sistema podera fazer a opgdo de numerar as paginas por item. A impressao devera ser
de todas as paginas que se referem ao item atualizado. Também para este caso, orienta-se que seja
feito um sumario especifico por secédo, para facilitar a leitura e melhorar o controle da paginagao.

Os Tépicos - Introducdo e Capitulos, entre outros, foram separados por divisérias. As mesmas estdo
padronizadas para todos os manuais, no que se refere a quantidade a forma de apresentagéo e ao
contetdo. Divisérias sem abas foram criadas para separar as se¢bes e sua quantidade dependera
do contelido de cada manual.

CONTEUDO DO MANUAL

Capitulo 1 - Contextualizacdo do sistema

Essa se¢do visa a dar uma visdo geral do sistema, enfocando sua estrutura e seu funcionamento,
a finalidade do sistema para a gestdo publica estadual, a politica adotada no Estado, o contetido
tedrico e doutrinario que orienta seus executores, o tipo de informatizagédo utilizada e sua integragéo
com outros sistemas corporativos informatizados, etc.

Capitulo 2 - Base legal

Contém as citagbes dos atos normativos, federal e estadual, de alcance geral sobre o sistema.
Também deve conter referéncia aos atos normativos revogados, bem como aos atos normativos
que os alteram.

A integra das leis e demais atos normativos estaduais serdo cadastradas, mantidas e controladas
no sistema da imprensa oficial (OMAT-NET) e os atos normativos federais serdo localizados no
endereco eletrénico disponivel no manual. Os responsaveis pelo cadastramento dos atos normativos
estaduais no sistema IOMAT-NET sdo os érgdos centrais responsaveis pelos respectivos sistemas.
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Capitulo 3 - Procedimentos

Esta secao deve conter os procedimentos para operacionalizagdo do sistema. Ela é composta dos
mapas de relacionamento, fluxos dos macroprocessos, mapas dos processos e, quando necessario,
do procedimento operacional relativo as atividades criticas ou mais relevantes para o processo.

Tabelas e Formularios

Este topico deve conter as tabelas e formulérios que séo utilizados na execugdo dos procedimentos
desenvolvidos diretamente pelo gestor central e setorial ou por alguém de sua responsabilidade,
mas que sdo executados pelos clientes.

Como dissemos, existem procedimentos executados pelo érgdo central e por suas unidades setoriais.
No entanto, também existem alguns procedimentos que sdo executados pelo préprio cliente, como
por exemplo, elaboracéo de: TR - Termo de Referéncia, Solicitagdo de fotocédpias, Solicitagao de
Diarias, entre outros. Normalmente para se executar estas atividades os clientes precisam preencher
os formulérios definidos pelo érgdo central do sistema, sejam eles informatizados ou nao.

Os tépicos finais serdo respectivamente: Glossario, Lista de Siglas e Abreviaturas e Bibliografia, e
tém o objetivo de propiciar aos setoriais e clientes um melhor entendimento das especificidades
de cada sistema.

ATUALIZACAO DO MANUAL FisSICO

Como ja descrito, os manuais fisicos foram editados de forma a permitir a sua atualizagdo, por
inclusdo, alteragdo ou exclusdo, editando a alteracdo somente da parte afetada, mantendo a sua
estrutura, bem como, os contelidos ndo afetados.

A iniciativa para as alteragdes dos manuais é de competéncia dos 6rgaos centrais. Os setoriais,
quando houver alguma sugestdo de melhoria, podem demandar alteragdes que, apds analise,
homologagéo e aprovacdo dos gestores dos referidos érgaos centrais, devem demandar aos D.O’s
setoriais a atualizagdo de todos os exemplares do manual do respectivo sistema.

Os érgdos centrais, responsaveis pelos sistemas, sdo também responsaveis pela alteracdo dos
conteldos, seguindo a formatagao padrédo, conforme especificada abaixo:

Deve ser realizada em papel branco, no formato A4, 90 gramas;

Fonte Avenir LT, preta, tamanho 10 pt;

Margem superior: 2,5 cm, inferior 2,5 cm, esquerda 2,5 cm, e direita 2,0 cm;

Espacamento entre linhas 1,15;

Espacamento entre parédgrafos 0,2 cm;

Afastamento de primeira linha 0,8 cm;

Recuo do texto para citaggo 1 cm;

Paginacéo - Algarismos arabicos (1,2,3...) na parte inferior direita da folha. Inicia-se na primeira pagina
de texto com o numero sequencial da secéo;

Impresséo - Em uma so face;

Titulos Primérios - Colocados & margem esquerda, todo maidsculo, em negrito, com a numeragéo
crescente, dois espacos entre a letra e o nimero e com espacgo de 4 cm do inicio do texto;

Titulos secundarios - Colocados a margem esquerda, todo maitsculo, em negrito, com a numeracgéo da
subdivisdo separada por dois espacos;
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Titulos tercidrio, quaternério... - Colocados a margem esquerda, com a primeira letra maidscula e as
demais minusculas (exceto nomes préprios), com negrito somente na numeracdo sequencial.

O arquivo atualizado conforme a formatacéao oficial padréo sera utilizado para gerar a impressao
das folhas que serdo incluidas nos manuais fisicos, bem como o manual eletrénico que sera
disponibilizado na internet.

ATUALIZACAO DO MANUAL ELETRONICO

Os arquivos dos manuais eletrénicos foram desenvolvidos em “.pdf” e devem ser atualizados pelos
responsaveis dos respectivos sistemas; Apos atualizagao, o arquivo devera ser encaminhado para
a equipe de Desenvolvimento Organizacional setorial para disponibilizagdo no Portal do Estado.

APROVACAO

O manual deve ser aprovado mediante Portaria emitida pelo dirigente do 6rgao central responsavel
pelo sistema.

Também, mediante Portaria, devem ser aprovados os conteldos resultantes de alterages e
atualizag6es. Os gestores desses érgdos deverdo aprovar, previamente, as alteragdes e consequentes
atualizagdes dos manuais, no que diz respeito a contextualizagdo, procedimentos de trabalho,
tabelas e formularios, glossario, lista de siglas e abreviaturas.

Quanto a atualizagdo do capitulo 2, que trata da Base Legal, ndo serd necessaria a edi¢do de
um portaria especifica para a alteragdo desse assunto no manual, visto que toda base legal ja é
previamente publicada.

Apbs a aprovacao, os arquivos serao encaminhados aos setoriais de Desenvolvimento Organizacional
para dar seguimento ao processo.

DISTRIBUICAO

Os 6rgdos centrais e setoriais de cada sistema, bem como os setoriais de Desenvolvimento
Organizacional, devem manter lista nominal de todas as unidades administrativas que possuem
copias fisicas dos manuais para facilitar as atualizagdes e o controle dos mesmos.

Esta lista serd elaborada e atualizada por iniciativa do 6rgao central de cada sistema. Sempre que
esta lista for atualizada, devera ser encaminhada uma coépia para suas unidades setoriais e outra
para a unidade de Desenvolvimento Organizacional.

COPIAS FiSICAS DO MANUAL
As unidades administrativas que recebem copias fisicas serdo determinadas pelo érgao central do
sistema, segundo a orientacdo geral abaixo descrita:

Unidades administrativas dos nicleos sistémicos (gabinetes de direcdo e chefia);

Unidades administrativas dos érgdos centrais responsaveis pelos sistemas;

Gabinetes de direcédo dos érgdos e das entidades clientes de cada nicleo para conhecimento e utilizagdo
em caso de decisées ou orientagées estratégicas.
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Aos demais servidores e unidades administrativas as copias serdo disponibilizadas, na internet, via
manuais eletronicos.

Na pratica:

O 6rgao central responsavel por cada sistema procederd as alteracdes do conteiudo e o
preenchimento de ambos os formulério de controle no arquivo original do manual;

Estando pronto o material, o érgao central envia para o setorial de D.O. o arquivo em PDF para
substituir na internet, bem como outro arquivo com as paginas e o formulario de alteracdo para
ser impresso.

D.O setorial ira publicar o PDF no portal, imprimir as cépias e distribuir o conteido acompanhado
do formulario atualizado. Esse material seré entregue com base na lista de onde encontram-se os
manuais fisicos de cada sistema, mais precisamente, daquele que esta sendo alterado.

COPIAS ELETRONICAS

As copias dos manuais eletronicos serao disponibilizadas de forma centralizada no Portal do
Estado de Mato Grosso, “em aba especifica”. Todos os érgdos e entidades vinculados ao Poder
Executivo Estadual poderao disponibilizar os manuais em seus sites, mediante link com o Portal do
Estado. O formato de link é mais adequado pois, quando forem alterados os manuais no Portal,
automaticamente serdo atualizados nos sites.

CONTROLE DAS REVISOES

O é4rgdo central do sistema de Desenvolvimento Organizacional deve manter um controle das
revisdes dos manuais fisicos e eletronico.

MANUAL Fisico

Todas as paginas devem ter, no rodapé, nimero da versdo sequencial (00, 01, 02, ...On), data da
revisdo e o nome da unidade administrativa responsével pela revisdo.

Cada manual tem um Controle de Atualizagdo de Versdes para facilitar o conhecimento do contetdo
alterado e o controle da versao atual de cada pagina. Assim, toda vez que o manual sofrer alteragao,
o Controle de Atualizacdo de Versdes devera ser atualizado.

No Controle deve constar o Tépico, a Segdo, o ltem, a Pdgina, o niUmero da Versdo atual, o tipo
de Modificagdo que a péagina sofreu (se foi alterada, incluida ou excluida a pagina), e a Data da
Atualizagdo da Versdo, conforme exemplo abaixo.

Na versdo 00 (original), a numeracao das paginas, apresentada no Controle de Atualizagdo de
Versbes, sera a total daquele Tépico, Segdo ou ltem.

A partir da versdo 01 (primeira alteragdo), as se¢des ou os itens que sofrerem modificages (por
alteragdo, inclusdo ou exclusdo) serdo apresentados em linha separada dos demais, na linha
subsequente, conforme linha em negrito apresentada no exemplo na préxima pagina.

11| MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
UNIDADE RESPONSAVEL: SPP/SEPLAN N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: JAN/2010




VOLUME IX - SISTEMA DE PLANEJAMENTO - PARTE | Gestao do Manual

TABELA 03 - CONTROLE DE ATUALIZACAO DE VERSOES - EXEMPLO

TOPICO ITEM PAGINAS VERSAO ATUAL MODIFICAQAO DATA
INTRODUCAO - 1-15 00 - 15/12/2009
Objetivos - 2 01 Inclusédo 25/12/2009

de texto

CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1 1-6 00 - 15/12/2009
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2 1-8 00 - 15/12/2009
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS 3 1-15 00 - 15/12/2009
TABELAS E FORMULARIOS - 1-2 00 - 15/12/2009
GLOSSARIO - 1-1 00 - 15/12/2009
SIGLAS E ABREVIATURAS - 1-1 00 - 15/12/2009
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS = 1-1 00 - 15/12/2009

A cada nova versao, e para melhor orientagdo no momento de se efetuar a atualizagdo do manual,
as paginas modificadas e reimpressas para atualizagdo do manual devem ser acompanhadas do
“Formulério de Atualizagdo da Versdo” em que estardo especificadas as paginas modificadas e
quais os tipos de modificagdo executadas.

Este formulario conterd o Tépico, a Segdo, o Item, a pagina e o tipo de modificagdo que a respectiva
pagina sofreu (incluir, alterar e excluir) e devera orientar e facilitar o trabalho das pessoas que farao

a troca das folhas novas pelas antigas no manual fisico.
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FORMULARIO DE ATUALIZACAO - EXEMPLO

Versdo n®. ....... /ano
Revisada em dd/mm/ano

Esta atualizagdo decorre de alteragdo nos Capitulos | e lll, em fungdo de ajustes necessarios devido a
publicagdo do Ato Normativon® ... referente asmudangas nos procedimentos aplicaveis ao macroprocesso...

TOPICO SECAO ITEM N° PAGINA INCLUIR ALTERAR EXCLUIR
CAPITULO 1 SUMARIO X

CAPITULO 1 1.3.3 22 X

CAPITULO 1 1.3.4 23 X
CAPITULO 3 3.3.1.2 C.6.1.2 33 X

CAPITULO 3 3.3.1.2 C.6.1.2 33.A X

CAPITULO 3 3.4.1.3 B.6 18 X

CAPITULO 3 3.4.1.3 B.6 18.A X

CAPITULO 3 3.4.1.3 c7 30 X

OBS.: Apés efetuar a atualizacdo conforme o detalhamento acima, retornar as paginas substituidas ou
excluidas, juntamente com este formulario, ao érgdo setorial de “Desenvolvimento Organizacional” para
controle.

Data:
Recebido por:
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MANUAL ELETRONICO

Os manuais eletrénicos deverdo manter o mesmo Controle de Atualizagcdo de Versées utilizado nos
manuais fisicos. Os manuais revisados serdo republicados na integra, no Portal do Estado.

Uma cépia da primeira edi¢do e das versdes posteriores dos manuais eletronicos de cada sistema
serd cadastrada no Sistema Informatizado de Gestao de Processos (SIGP), no mdédulo de Gestao de
Documentos para manter um histérico das alteragdes dos mesmos.

Para que seja feito o controle de impressao de paginas do manual eletrénico disponivel nos sites do
Governo, seré inserido um mecanismo de controle demonstrando o carater nao oficial desta cépia
impressa, por exemplo: “COPIA NAO OFICIAL".
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TABELA 04 - CONTROLE DE ATUALIZACAO DE VERSOES - SISTEMA DE PLANEJAMENTO

TOPICO ITEM PAGINAS VERSAO ATUAL  MODIFICAGAO DATA
INTRODUCAO - 1-15 00 B} 15/12/2009
CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1 1-5 00 } 15/12/2009
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2 1-7 00 B} 15/12/2009
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS (3.1 € 3.2) - 1-5 00 B} 15/12/2009
3.3 - PLANO PLURIANUAL 33 1-47 00 B} 15/12/2009
3.4-LDO 3.4 1-29 00 } 15/12/2009
3.5 LOA 35 1-89 00 B} 15/12/2009
3.6 - MONITORAMENTO 3.6 1-90 00 } 15/12/2009
3.7 - RAG 3.7 1-33 00 B} 15/12/2009
3.8 - CONVENIOS 3.8 1-14 00 } 15/12/2009
TABELAS E FORMULARIOS - 1-44 00 B} 15/12/2009
GLOSSARIO - 1-9 00 } 15/12/2009
SIGLAS E ABREVIATURAS - 1-1 00 B} 15/12/2009
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS - 1-3 00 ; 15/12/2009
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CAPITULO 1 )
CONTEXTUALIZACAO SOBRE O SISTEMA DE PLANEJAMENTO

1.1 - BASE CONCEITUAL

Democracia, legitimagdo do poder e definicdo de competéncia sdo termos necessarios para
entender a atuacdo do Estado na sociedade.

A legitimagdo do poder se d4 quando, por meio do voto, direto, secreto e universal, a sociedade
escolhe seus representantes, para atuar, representativamente, na estruturagdo, organizagao e
legislagdo das estruturas do poder estatal. Desse funcionamento se legitima o poder e se estabelece
o processo democrético.

Adefinigdo de competéncia é dadano momento em que se estabelece uma nova ordem constitucional
por intermédio do constituinte originario ou através do poder constituinte derivado decorrente,
obedecidos os principios e as vedagbes constitucionais. Portanto, em competéncia decorrente,
o artigo 66 da Constituigdo Estadual, inciso V, estabeleceu, privativamente, as competéncias do
Governador. Assim, dada a definicdo dos conceitos, podemos entender a legitimacdo que tem
o chefe do poder executivo para estabelecer a estrutura e a organizagdo do Sistema Estadual de
Planejamento- SISPLAN.

O SISPLAN foi intituido pelo Decreto 1.795, de agosto de 1992 e é conceituado como um “conjunto
ordenado e harménico de dérgaos, fungdes e instrumentos, integrados e interdependentes, formando
a base institucional e metodolégica da agdo de planejamento governamental no Estado de Mato
Grosso”. Compreender o SISPLAN faz-se necessario para entender o sistema como um todo.

O sistema foi estruturado em Orgéo Central, Orgdos Setoriais e Orgdos Seccionais. A SEPLAN & o
6rgao central e tem, conforme art. 6° do referido decreto, entre outras, a competéncia de coordenar,
normatizar e executar, por meio da administracdo centralizada ou descentralizada, as funcdes
sistémicas de planejamento, orgamento, acompanhamento, controle e avaliagdo, informacdes,
ciéncia e tecnologia e desenvolvimento regional.

Os 6rgaos setoriais sdo as secretarias de Estado que, através dos nucleos sistémicos implantados
com a reforma administrativa, tém a competéncia de elaborar, acompanhar e avaliar os planos,
programas e projetos, além de outras competéncias definidas no Decreto 1.795/92.

Ja os érgdos seccionais compreendem as entidades vinculadas as secretarias e devem cumprir e
fazer cumprir, no ambito de suas atribui¢bes, as diretrizes politicas e as metas legalmente aprovadas
pelo SISPLAN, por intermédio das secretarias as quais sdo vinculadas.

Dadas a definicdo legal e estrutural do sistema, faz-se mister compreender as suas funcionalidades
e 0 meio como se operacionaliza.

Por definicao, um sistema é um complexo de partes interligadas e interdependentes que funcionam
harmoniosamente no sentido de cumprir os objetivos para os quais foi criado. Logo, em cada
secretaria ou em cada nucleo sistémico criado pela reforma administrativa, devera haver estruturas
que se subordinam funcionalmente ao 6rgdo central de planejamento e coordenagdo geral, no
sentido de cumprir e fazer cumprir as definicdes e normatizagdes emanadas do érgdo central.

Diante da obrigatoriedade estabelecida na Constituicdo Federal - CF e da Constituicdo Estadual
- CE, art. 165 e art. 162 respectivamente, que determinam os instrumentos de planejamento e
orcamento ( PPA, LDO, LOA ), e dada a competéncia definida no Decreto Estadual 1.795 para
a estruturagdo do Sistema Estadual de Planejamento, coube a SEPLAN definir metodologia,
normatizacdes e regras do sistema.
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Diante dessa mesma competéncia, a SEPLAN instituiu o Plano de Trabalho Anual — PTA e o RAG
que sdo mais dois instrumentos de planejamento obrigatérios no ambito do Sistema Estadual de
Planejamento.

Para a elaboragdo do PPA, o érgdo central de planejamento definiu como metodologia a gestao
por programas que ¢ instituida pelo Governo Federal, e sobre a qual discorreremos detalhamente
no Procedimento em que tratarmos do PPA.

Para a LDO, a SEPLAN tem buscado atender a legislagdo federal, bem como, observa a cada ano,
as mudancas necessarias a melhoria do gerenciamento e a condugao da execugdo dos orgamentos.
E para a LOA, sdo respeitadas as determinacdes da legislagdo federal, especificadamente a Lei
4.320, de 1964 e a Lei Complementar 101, de 2000, e demais normatizagdes da SOF/STN, as quais
sofrem atualizagdes anualmente.

Objetivando demonstrar a execugdo da LOA foi desenvolvido um novo instrumento chamado de
Relatério da Agdo Governamental - RAG. O RAG avalia o desempenho da execugéo fisica/financeira
dos programas e das agdes executadas anualmente.

A legislagdo de planejamento e orgamento ndo enumera o convénio como um instrumento de
planejamento, mas se levarmos em consideracdo que parte das receitas publicas sdo oriundas de
transferéncias voluntarias de convénios, e ainda, que parte das despesas publicas sdo executadas
indiretamente através das transferéncias efetivadas a terceiros, e como tal precisam ser planejadas
e orgadas, pode-se considerar o convénio como um importante instrumento de planejamento.

Além disso, de acordo com a Lei de Licitagdes e Contratos, aplicavel a convénios naquilo que couber,
as agdes de convénios devem ser planejadas, conter as metas a serem cumpridas, demonstrar a
natureza do gasto e a forma de desembolso dos recursos.

Para facilitar e melhorar o planejamento das agdes e a gestdo dos recursos oriundos de convénios,
foi desenvolvida uma metodologia de trabalho especifica para o Estado, que contemplou a
padronizacao de procedimentos, formulérios e manuais, além do desenvolvimento do Sistema de
Gerenciamento de Convénios = SIGCON.

Cada um desses instrumentos de planejamento e orcamento tem suas especificidades e momentos
distintos, mas sdo concatenados de forma que permita que o sistema funcione como um todo,
harmoniosamente, e que sejam cumpridos todos os mandamentos constitucionais e legais.

Todo o funcionamento do sistema pode ser compreendido na medida em que se compreende
o funcionamento e a operacionalizagdo de cada um desses instrumentos. Eles podem ser
compreendidos como sendo os mecanismos e a maneira pelas quais é possivel fazer com que a
estrutura do Estado funcione para cumprir o seu papel de gerenciamento, organizagdo, regulagédo
e busca do desenvolvimento em prol dos interesses sociais.

Eles permitem, ainda, ao Estado fazer as escolhas, execucdo e avaliacdo de politicas publicas e
a elaboracao dos orcamentos. Logo, as politicas publicas se operacionalizam por intermédio do
Sistema Estadual de Planejamento.

Para um melhor entendimento, politicas publicas sdo processos pelos quais, por meio da atuagao
politica, os governantes fazem escolhas, definem objetivos, elaboram programas, implementam e
avaliam as agbes de governo. Tais politicas sdo operacionalizadas por intermédio de instrumentos
como as normatizagdes e as instituicdes (6rgdos e entidades), onde estdo alocados os recursos
financeiros, materiais e humanos.
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Contextualizacdo

A formalizagdo e existéncia de uma politica publica se dé ao longo de um ciclo que compreende a
inclusdo da demanda na agenda de governo, a formulagdo, a implementacdo, o monitoramento e
controle e a avaliacdo. Este ciclo recebe a denominacao de ciclo de gestao.

Assim, compreender e instrumentalizar o ciclo de gestdo é compreender e instrumentalizar o

Sistema Estadual de Planejamento.

1.2 - OBJETIVOS

Os objetivos do Sistema Estadual de Planejamento consistem em:

Adequar a estrutura de produgdo de bens e servicos da Administracdo Publica estadual as reais necessidades
do desenvolvimento sustentado de Mato Grosso;

Implementar as atividades de coordenagdo da Administragdo estadual, na drea de planejamento,

buscando a compatibilizacdo e consolidacdo das diversas acées dos drgéos setoriais e seccionais e a

retroalimentacdo do Sistema;

Coordenar a elaboracdo dos planos, programas e orcamentos do Estado, bem como acompanhar e avaliar

a sua execugdo programatica e orcamentaria;

Coordenar e promover a captagdo de recursos para execucédo de planos e programas de desenvolvimento;

Executar pesquisas geogréficas e estatisticas e estudos socioeconémicos visando a subsidiar o processo de

planejamento estadual;

Articular-se com os municipios para execucdo de programas permanentes de promocdo de seu

desenvolvimento institucional, administrativo, econémico-social, urbano e ambiental.

1.3 - CICLO DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Planos estratégicos
nacionais, regionais e
setoriais

1.4 - INSTRUMENTOS

Plano Plurianual
PPA

Monitoramento e avaliacdo
da execucdo e dos resultados
das agdes governamentais

A

Execucdo fisica, orcamentaria
e financeira

Lei de Diretrizes
Orcamentarias - LDO

v

Elaborac¢ao do Plano de
> Trabalho Anual - PTA e da
Proposta Orcamentaria

Discussao, votacao e
aprovacao da Lei
Orcamentaria Anual

Os instrumentos legais da estrutura do sistema de planejamento publico para a Administragdo
Publica direta e indireta sdo obrigatérios para o poder publico e orientativos para iniciativa privada.
Assim, sdo instrumentos obrigatdrios: o Plano Plurianual — PPA, a Lei de Diretrizes Orcamentarias —
LDO e a Lei Orcamentaria Anual — LOA e, na estrutura do Sistema de Planejamento do Estado de
Mato Grosso, temos o Plano de Trabalho Anual — PTA e o Relatério da Agdo Governamental - RAG.
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O Plano Plurianual é o instrumento de planejamento de médio prazo do governo. Neste instrumento,
apos as definicdes estratégicas feitas junto com seu secretariado, o governo, num sentido amplo,
por intermédio de seus secretérios e equipes técnicas setoriais, faz as escolhas de quais politicas
publicas implantar.

As politicas publicas sdo escolhas que se concretizam através de programas de governo. Assim,
um programa é “instrumento de organizagdo da atuagdo governamental que articula um conjunto
de agbes que concorrem para um objetivo comum pré-estabelecido, mensurado por indicadores
estabelecidos no Plano Plurianual, visando a solugdo de um problema ou atendimento a uma
necessidade ou demanda da sociedade”.

A compreensdo de problema pode ser dada como qualquer desconformidade que gere no seio
social uma insatisfacdo e que consiga encontrar espago de discussdo na agenda governamental.
Pode ser estrutural, social, econémico, ambiental, etc.

Os problemas s6 ganham contornos de politicas publicas quando conseguem adentrar no espago
da agenda governamental. Assim, deverdo ser estabelecidos objetivos estratégicos de governo a
alcangar com base no problema a solucionar. Para alcangar os objetivos estratégicos de governos,
sdo propostos programas com ag¢des definidas para tratar cada uma das causas desses problemas.
Essas agbes sdo nominadas de Projetos, Atividades e Operagdes Especiais. Os dois primeiros
entregam produtos ou servigos a sociedade e o Ultimo refere-se a gastos que nédo contribuem para
a melhoria da agdo governamental - dividas, pagamentos de pensionistas, etc.

A Lei de Diretrizes Orgamentarias apresenta, anualmente, o cenério fiscal e as condigdes de
elaboragdo dos orgamentos, estabelecendo também quais programas e a¢des do PPA deverao ser
priorizados para a execugao no exercicio seguinte, em fungao das condi¢des de financiamento do
Estado.

A Lei Orgamentaria Anual é a previsdo da receita com a consequente fixagdo das despesas propostas
dentro das agbes, para solucionar as causas dos problemas que serdo enfrentados pelos programas
priorizados na LDO.

A legislacdo orgamentédria determina que o orgamento deve estar equilibrado. Logo, a Lei
Orgamentaria Anual devera sempre estar em equilibrio, uma vez que se fixa a despesa de acordo
com a previsdo da receita anual.

Além dos instrumentos constitucionais, o Estado de Mato Grosso adota o Plano de Trabalho
Anual = PTA, que detalha as agdes (projetos e atividades) até o nivel das equipes de execugéo,
estabelecendo responsaveis, prazos e meios necessarios para a entrega de bens e servigos.

O Sistema Estadual de Planejamento conta com sistemas informatizados que dao suporte as
atividades e permitem registrar e monitorar os eventos ocorridos na elaboragdo, execugdo e
avaliagdo dos instrumentos legais, produzindo informagdes gerenciais. O sistema informatizado
em operagao é o FIPLAN, que integra o planejamento, as financas e a contabilidade do Estado
e busca incorporar todos os avangos realizados pelo Estado em termos de gestdo, interagindo
com os demais sistemas para a consolidagdo de informacdes. Essa integracdo tornou o FIPLAN
reconhecido nacionalmente na &rea governamental.

Para o monitoramento das agdes foi desenvolvido um novo médulo no FIPLAN que permite
aferir a execugdo orgcamentaria e financeira de forma automatica, a partir dos dados da execugdo
orcamentéria e financeira.

A principio o monitoramento abrange os programas e agdes prioritérias estabelecidas na LDO,

com afericdo mensal das informagdes e entrega de relatérios quadrimestrais. Esse sistema ainda

4 | MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
UNIDADE RESPONSAVEL: SPP/SEPLAN N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: JAN/2010




VOLUME IX - SISTEMA DE PLANEJAMENTO - PARTE | ‘ Contextualizagdo

permitird o registro dos avangos parciais, as dificuldades encontradas, a execu¢do das metas de
producdo de bens e servicos previstos nas agdes, bem como a comunicacdo entre as equipes de
execugdo, de gerenciamento e de monitoramento, sempre em ambiente de internet, de forma
simples e agil.

Ainda em 2004 foi desenvolvido um médulo denominado Relatério da Acdo Governamental - RAG
no Sistema de Informagdes Gerenciais — SIGPLAN; O RAG demonstra a avaliagdo dos programas e
das agdes governamentais com dados da execugdo orcamentéria e financeira de todas as a¢bes do
orgamento, de forma individual, ou seja, agdo por agdo. No RAG o responsavel pelas agdes responde
a sociedade como utilizou o recursos orcamentarios, demonstrando os resultados alcancados, bem
como os produtos e servicos entregues.. Esse relatério é desenvolvido anualmente com dados
de todo o exercicio financeiro e entregue no prazo de 60 dias apds abertura da primeira sessdo
legislativa, na Assembléia Legislativa e no Tribunal de Contas do Estado e, também, disponibilizado
no site da SEPLAN.

Para 2010 esse médulo do RAG foi aprimorado e implantado no FIPLAN. Fato este que ira fortalecer
ainda mais o ciclo de gestdo do Estado, uma vez que consolida as agdes planejadas e o resultado
executado, tudo, num mesmo sistema.

O funcionamento harménico e coordenado do Sistema Estadual de Planejamento tem o potencial
de conferir qualidade as a¢bes governamentais, difundindo as diretrizes estratégicas, evitando a
duplicagdo de agbes e oferecendo informagdes gerenciais para a tomada de decisdes.

Por dltimo, ressalta-se que cada instrumento de planejamento encontra-se detalhado no capitulo 3
- Procedimentos do Sistema de Planejamento.
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CAPITULO 2
BASE LEGAL

2.1 LEGISLACAO FEDERAL

2.1.1 - LEGISLACAO DO SISTEMA DE PLANEJAMENTO

2.1.1.1 - CONSTITUICAO FEDERAL

A base constitucional federal que cria a obrigatoriedade para a estruturacdo dos orcamentos
encontra-se no capitulo Il —secéo Il - Dos orcamentos; art. 165.

2.1.1.2 - LEI COMPLEMENTAR FEDERAL

LEI COMPLEMENTAR N° 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964

Estatui normas gerais de direito financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da
Uni&o, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

LEI COMPLEMENTAR N° 101, DE 4 DE MAIO DE 2000

Estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras
providéncias. Diario Oficial da Unigo.

2.1.1.3 - DECRETO FEDERAL

DECRETO N° 2.829, DE 29 DE OUTUBRO DE 1998

Estabelece normas para a elaboracdo do Plano Plurianual e dos Orcamentos da Unido. Diério Oficial
da Unido. Manual de Procedimentos da Receita Publica aplicado a Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios. Diario Oficial da Uniéo.

2.1.1.4 - PORTARIA FEDERAL

PORTARIA INTERMINISTERIAL N°© 42, DE 14 DE ABRIL DE 1999

Atualiza a discriminacdo da despesa por funcées de que tratam o inciso | do §1° do art. 2° e §2° do art 8°,
ambos da Lei 4.320, de 17 de margo de 1964, estabelece os conceitos de fun¢do, subfungdo, programa,
projeto, atividade, operagées especiais, e dé outras providéncias. Diario Oficial da Unido de

15.04.1999.

PORTARIA INTERMINISTERIAL STN/SOF N° 163, DE 04 DE MAIO DE 2001

Dispée sobre as normas gerais de consolidacdo das Contas Pdblicas no &mbito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, e dé outras providéncias. Diario Oficial da Uni&o.

PORTARIA INTERMINISTERIAL STN/SOF N° 325, DE 27 DE AGOSTO DE 2001

Altera os anexos I, Il e lll da Portaria Interministerial n® 163, de 4 de maio de 2001, que disp&e sobre as
normas gerais de consolidagdo das Contas Publicas no dmbito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, e dé outras providéncias. Diério Oficial da Unigo.
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PORTARIA INTERMINISTERIAL STN/SOF N° 519, DE 27 DE NOVEMBRO DE 2001

Altera os anexos | e Il da Portaria Interministerial n® 163, de 4 de maio de 2001, que dispde sobre as
normas gerais de consolidacdo das Contas Publicas no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios, e dé outras providéncias. Diario Oficial da Unio.

PORTARIA STN N° 448, DE 13 DE SETEMBRO DE 2002

Divulga o detalhamento das naturezas de despesas 339030, 339036, 339039 e 449052. Diario Oficial da
Unigo.

PORTARIA STN N° 219, DE 29 DE ABRIL DE 2004

Aprova a 1° edicdo do Manual de Procedimentos da Receita Pdblica. Didrio Oficial da Unigo.

PORTARIA STN N° 303, DE 28 DE MARCO DE 2005

Aprova a 27 edi¢do do Manual de Procedimentos das Receitas Publicas. Diario Oficial da Uniéo.

PORTARIA INTERMINISTERIAL STN/SOF N° 688, DE 14 DE OUTUBRO DE 2005

Altera a portaria 163, de 4 de maio de 2001 - Inclui as modalidades de aplicacao “71" e “91". Diario
Oficial da Unido.

PORTARIA CONJUNTA STN/SOF N° 02/07

Aprova a 4° edicdo do Manual de Procedimentos das Receitas Publicas.

PORTARIA CONJUNTA STN/SOF N° 01/08
Altera o anexo VIl da Portaria Conjunta STN/SOF n° 02/07.

PORTARIA CONJUNTA STN/SOF N° 03/08

Manual de despesa nacional aplicado & Unigo, ao Distrito Federal e aos Municipios a partir da elaboragdo
e execugdo da lei orcamentéria de 2009.

PORTARIA CONJUNTA STN/SOF N° 01/09

Altera o Anexo VIl do Manual da Receita Nacional, aprovado pela Portaria Conjunta STN/SOF n° 03, de
14/10/2008.

2.1.2 - LEGISLACAO SOBRE CONVENIOS

2.1.2.1 - LEI ORDINARIA FEDERAL

LEI'N® 1.493, DE 12 DE DEZEMBRO DE 1951

Ementa: Disp&e sobre o pagamento de auxilio e subvencéo. Alterada pela Lei n° 2.266, de 12 de julho
de 1954 - Modifica os arts. 3°, 21 e os §§1° e 2° do art. 11, revoga a letra “d”, do item I, do art. 6° e
dé outras providéncias. Alterada pela Lei 4.762, de 30 de agosto de 1965 - Modifica o art.11 e seus
paragrafos.

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagbes e contratos
da Administracdo Publica e da outras providéncias. Alterada pela Lei 8.883, de 08 de junho de 1994.
Alterada pela Lei 9.854, de 07 de outubro de 1999.
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LEI'N°® 9.452, DE 20 DE MARCO DE 1997

Determina que as Cdmaras Municipais sejam obrigatoriamente notificadas da liberacdo de recursos
federais para os respectivos Municipios e dé outras providéncias.

2.1.2.2 - DECRETO FEDERAL

DECRETO N° 1.819

Disciplina as transferéncias de recursos da Unido por intermédio de instituicées e agéncias financeiras
oficiais federais e dé outras providéncias.

DECRETO N° 5.504

Estabelece a exigéncia de utilizacdo do pregdo, preferencialmente na forma eletrénica, para entes
publicos ou privados, nas contratacées de bens e servicos comuns, realizadas em decorréncia de
transferéncias voluntérias de recursos publicos da Unido, decorrentes de convénios ou instrumentos
congéneres, ou consdrcios publicos.

DECRETO N° 6.170

Dispé&e sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos
de repasse, e da outras providéncias.

DECRETO N° 6.329

Altera o art. 19 do Decreto no 6.170, de 25 de julho de 2007, que disp&e sobre as normas relativas as
transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse.

DECRETO N° 6.428

Altera o Decreto no 6.170, de 25 de julho de 2007, que disp&e sobre as normas relativas as transferéncias
de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse.

DECRETO N° 6.497

Acresce dispositivos ao Decreto no 6.170, de 25 de julho de 2007, que dispbe sobre as normas relativas

as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse.
DECRETO N° 6.619

Dispbe sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos
de repasse, e da outras providéncias.

2.1.2.3 - PORTARIA FEDERAL

PORTARIA INTERMINISTERIAL N° 127, DE 29 DE MAIO DE 2008

Estabelece normas para execucdo do disposto no Decreto no 6.170, de 25 de julho de 2007, que dispée
sobre as normas relativas as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de
repasse, e da outras providéncias.

PORTARIA INTERMINISTERIAL N° 165, DE 20 DE JUNHO DE 2008

Dispée sobre a Comissdo Gestora do Sistema de Gestdo de Convénios e Contratos de Repasse, de que
trata o §1° do art. 13, do Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007, e d& outras providéncias.

PORTARIA INTERMINISTERIAL N° 342, DE 5 DE NOVEMBRO DE 2008

Altera a Portaria Interministerial n°® 127/MP/MF/CGU, de 29 de maio de 2008, que estabelece normas
para as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse.
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PORTARIA INTERMINISTERIAL N° 404, DE 23 DE DEZEMBRO DE 2008
Altera a Portaria Interministerial n® 127 /MP/MF/CGU, de 29 de maio de 2008, que estabelece normas
para as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse.

PORTARIA INTERMINISTERIAL N° 268, DE 25 DE AGOSTO DE 2009
Altera a Portaria Interministerial no 127/MP/MF/CGU, de 29 de maio de 2008, que estabelece normas
para as transferéncias de recursos da Unido mediante convénios e contratos de repasse.

2.1.2.4 - INSTRUGCAO NORMATIVA FEDERAL

INSTRUCAO NORMATIVA STN N° 01, DE 15 DE JANEIRO DE 1997
Disciplina a celebracdo de convénios de natureza financeira que tenham por objeto a execucdo de
projetos ou realizagdo de eventos e dé outras providéncias. Alterada pelas: IN n° 4/2003; IN n° 3/2003;
IN n® 2/2002; IN n® 1/2002; IN n° 6/2001; IN n° 5/2001; IN n°® 1/2000; IN n° 1/99; Acérddo TCU n° 1070, de
6.8.2003, plenério, item 9.2 redagéo alterada p/IN STN n° 1/2000; redacao alterada p/IN STN n° 1/2004;
IN n°05/2004; IN STN n° 2/2006; IN n°® 1/2007; IN STN n° 4, de 17/05/2007; IN n° 7/2007; IN n° 9/2007.
Observagdo: IN STN n°® 1/2005; portaria MF n° 409/2005; acérdao TCU
plendério item 9.2.1070/03.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 8 DE JUNHO DE 2000

Dispée sobre o cumprimento do disposto no art. 25 da Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000.

OBSERVAGAO
Legislagao Federal - Disponivel no site:
www.senado.gov.br

www. presidencia.gov.br/legislacao
www.tesouro.fazenda.gov.br/legislacao/leg_contabilidade.asp
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2.2 - LEGISLACAO ESTADUAL
2.21- LEGISLA(;AO SOBRE O SISTEMA DE PLANEJAMENTO
2.2.1.1 - CONSTITUICAO ESTADUAL

A base constitucional estadual segue a constituicdo federal e é de reprodugao obrigatéria. Assim,
temos a base legal no capitulo VI - se¢do V - Dos orcamentos; art. 162, da Constituigdo Estadual.

2.2.1.2 - LEI COMPLEMENTAR ESTADUAL

LEI COMPLEMENTAR N° 13, DE 16 DE JANEIRO DE 1992

Estabelece os principios e as diretrizes da Administracdo Publica Estadual, na esfera do Poder Executivo,
e dé outras providéncias. Nos artigos de 5° a 10 estabelece competéncia do Poder Executivo e, por
meio de competéncia regulamentar, o Decreto 1.795 estabeleceu a competéncia da Seplan.

LEI COMPLEMENTAR N° 14, DE 16 DE JANEIRO DE 1992

Dispée sobre a estrutura e o funcionamento da Administragdo Estadual.

LEI COMPLEMENTAR N° 264, DE DEZEMBRO DE 2006

Dispée sobre a organizagédo e funcionamento da administracéo sistémica no &mbito do Poder Executivo
Estadual e dé outras providéncias.

Alterada pela Lei Complementar n° 292, de 26 de dezembro de 2007

Alterada pela Lei Complementar 354, de 07 de maio de 2009

2.2.1.3 - LEI ORDINARIA ESTADUAL

LEI'N°® 8.827, DE 17 DE JANEIRO DE 2008

Dispée sobre o Plano Plurianual para o quadriénio 2008-2011 e dé outras providéncias.
Alterada pela Lei n° 9.055, de 17 de dezembro de 2008
Alterada Lei n° 9.179, de 22 de julho de 2009
Alterada pela Lei n°® 9.297, de 28 de dezembro de 2009

LEI N° 9.298, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2009

Estima a Receita e fixa a Despesa do Estado de Mato Grosso para o exercicio financeiro de 2010.

LEI N°® 9.203, DE 25 DE AGOSTO DE 2009

Dispée sobre as diretrizes para elaboracdo da Lei Orcamentaria de 2010 e dé outras providéncias.

2.2.1.4 - DECRETO ESTADUAL

DECRETO N° 1.795, DE 11 DE AGOSTO DE 1992

Dispé&e sobre a estruturacdo do Sistema Estadual de Planejamento - SISPLAN e dé outras providéncias.
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DECRETO N° 1.528, DE 21 DE AGOSTO DE 2008

Dispbe sobre modificacées no processo de implantacdo do monitoramento dos programas e agées
governamentais, no &mbito da Administracdo Piblica do Estado de Mato Grosso.

DECRETO N° 2.064, DE 10 DE AGOSTO DE 2009.

Ementa; Dispde sobre as despesas de manutengdo das secretarias executivas dos Nucleos de
Administracdo Sistémica.

DECRETO N° 2.318, DE 11 DE JANEIRO DE 2010

Dispée sobre a execugdo orgamentdria e financeira do exercicio de 2010 e dé outras providéncias.

2.2.2 - LEGISLACAO SOBRE CONVENIOS
2.2.2.1 - DECRETO ESTADUAL

DECRETO ESTADUAL N° 5.126, DE 10 DE FEVEREIRO DE 2005

Implanta o Sistema de Gestdo de Convénios e aprova as diretrizes e os procedimentos para o seu
funcionamento no &mbito do Estado de Mato Grosso.

2.2.2.2 - PORTARIA ESTADUAL

PORTARIA CONJUNTA N° 01/SEPLAN/SEFAZ/AGE, DE 13 DE JULHO DE 2005

Disciplina a forma de devolugdo e restituicdo dos recursos transferidos por convénios para execugdo
de acées descentralizadas, conforme estabelecido no artigo 8%, incisos Xll, Xlll, XIV e XV da Instru¢do
Normativa Conjunta SEPLAN/SEFAZ/AGE N° 01/2005.

PORTARIA N° 014/2007/SEPLAN

Estabelece procedimentos para recebimento, verificacdo de autenticidade, registro e arquivamento de
documentos destinados a habilitagcdo para celebracdo de convénios com o Estado de Mato Grosso.

2.2.2.3 - INSTRUGAO NORMATIVA ESTADUAL

[. N. CONJUNTA SEPLAN/SEFAZ/AGE N° 002/2007, DE 17 DE AGOSTO DE 2007

Disciplina procedimentos de celebracéo de convénios de natureza financeira celebrados pela Secretaria
de Estado de Saude, para atender o Programa de Contratualizacdo do Ministério da Sadde e aqueles
destinados a Unidade de Terapia Intensiva, Casas de Apoio e Cirurgias, e da outras providéncias.

I. N. CONJUNTA SEPLAN/SEFAZ/AGE N° 001/2009, DE 27 DE ABRIL DE 2009

Estabelece diretrizes, normas e procedimentos para celebragdo, execucdo e prestacdo de contas de
termo de cooperagdo para execugdo de agées em regime de mutua colaboracdo.

Alterada pela Instrucdo Normativa Conjunta SEPLAN/SEFAZ/AGE N°

02/09, de 28/05/09. Normativa Conjunta SEPLAN/SEFAZ/AGE N° 02/09,

de 28/05/09.

Alterada pela Instrucdo Normativa Conjunta SEPLAN/SEFAZ/AGE N°

05/09, de 06/08/09.
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I. N. CONJUNTA SEPLAN/SEFAZ/AGE N° 003/2009, DE 17 DE JUNHO DE 2009

Estabelece diretrizes, normas e procedimentos para celebracdo, execugdo e prestacdo de contas
referente a transferéncia de recursos através de convénio, pelos érgdos ou entidades do Poder Executivo
Estadual, e dé outras providéncias.

Alterada pela Instru¢do Normativa Conjunta SEPLAN/SEFAZ/AGE N°

04/09, de 06/08/09.

OBSERVAGAO
Legislagdo Estadual - Disponivel no site:

http://www.iomat.mt.gov.br/do/navegadorhtml/sistemasestruturantes/
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CAPITULO 3
PROCEDIMENTOS DO SISTEMA DE PLANEJAMENTO

3.1 - ORIENTACOES GERAIS

3.1.1 - METODOLOGIA DE DEMONSTRACAO DOS PROCEDIMENTOS DE OPERACAO DOS SISTEMAS

Os conceitos necessérios ao entendimento de um sistema, macroprocesso e processo no Poder
Executivo Estadual serdo apresentados dentro deste item. De inicio convém orientar que cada
orgéo e entidade da Administragdo Publica compreende um ou mais sistemas organizacionais.

Estes sistemas sao organizados de modo a assegurar a organizagao publica o cumprimento de sua
missao institucional. Para tanto, desenvolvem um ou mais servigos publicos, destinados direta ou
indiretamente a atender as necessidades dos cidad3os.

A missao representa a razdo da existéncia de uma organizagdo, o motivo pelo qual foi criada. Sendo
assim, se considerarmos que os 6rgaos e entidades publicos sdo criados para desenvolver um
conjunto de competéncias em prol da sociedade, a razdo de sua existéncia € a realizagdo destas
competéncias.

Logo, se considerarmos o conceito de competéncia do Prof. Celso A. Bandeira de Mello, como
sendo “um plexo de deveres plblicos exercidos para a satisfacdo do interesse publico”, podemos
concluir que competéncias se resumem no conjunto de a¢des desencadeadas pela Administragao
Publica com o objetivo de garantir o fornecimento dos servigos publicos a sociedade.

A organizagdo é percebida como um grande sistema em constante processamento, ou seja, que
converte inUmeras entradas de recursos, sejam eles financeiros, materiais ou humanos, em um
conjunto de saidas denominadas de produtos ou servigos. Internamente, estes sistemas podem
ser subdivididos em sistemas menores, de acordo com critérios ou classificagdes criadas pela
propria organizagdo, tais como: tipo de servigos, assunto / matéria, complementariedade técnica,
similaridade, etc.

“Um sistema é um conjunto de procedimentos ou de préticas organizadas, relacionadas entre
si de modo coerente, destinadas a cumprir uma missdo organizacional definida”, representa o
desenvolvimento das macrofungdes ou macrocompeténcias organizacionais.

No Poder Executivo Estadual, um sistema pode ser composto de um ou mais subsistemas ou
macroprocessos. Estes, por sua vez, compdem-se de um conjunto de processos menores. Os
conjuntos de processos distintos e interdependentes funcionam de forma integrada e coordenada,
buscando desenvolver a macrofungdo organizacional, a missdo do sistema.

Um subsistema ou macroprocesso compde-se de um conjunto de processos, complementares e
sequenciais, que contribuem diretamente para execugao de um ou mais servigos.

Para que se tenha melhor visualizacdo e entendimento do método utilizado para se executar
determinado servigo, os procedimentos de trabalho podem ser organizados em dois tipos basicos
de fluxos: o macrofluxo - encadeamento entre os processos - e o fluxograma - encadeamento entre
as atividades.

O macrofluxo é uma ferramenta que demonstra a forma de organizagao sequencial que foi dadaaum
conjunto de processos de responsabilidade de um determinado 6rgédo ou unidade organizacional.
Um macrofluxo também pode representar um conjunto de processos intersetoriais, que contribuem
para a elaboracdo de um servigo intersetorial, de um servico que, para ser elaborado e concluido.
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Perpassa por diversas unidades organizacionais, érgaos ou entidades. O macrofluxo da uma visdo
geral do relacionamento e do encadeamento entre os processos, bem como oportuniza a condigéo
para avaliar a suficiéncia e pertinéncia dos processos para o cumprimento das macrofungdes
organizacionais.

FIGURA 01 - REPRESENTACAO GRAFICA DE UM MACROPROCESSO

FORNECEDOR FORNECEDOR FORNECEDOR

| } }

INSUMO INSUMO INSUMO
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| } }
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LEI DE CRIACAO DO ORGAO
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
i

PRODUTO A PRODUTO B PRODUTO C

| ! }

CLIENTE CLIENTE CLIENTE

Os processos, por sua vez, sao instrumentos organizacionais que materializam os resultados para o
cumprimento da missdo da Unidade Administrativa.

O processo compde-se de um conjunto de operagdes ou atividades distintas e interdependentes
que, funcionando de forma integrada e coordenada, em ciclo repetitivo de trabalho, com
variabilidade minima, tem por objetivo transformar insumos (entradas), em produtos (bens ou
servicos) claramente identificaveis, que serdo entregues ao processo seguinte e que devem atender
as necessidades dos clientes.

As atividades representam o Ultimo procedimento desdobravel, e representam o conjunto de
procedimentos executados pelo operador ou executor. Toda atividade é executada por um servidor
ou empregado publico. Um conjunto de procedimentos operacionais ou atividades, executados
por um ou mais agentes publicos, contribui para a elaboragdo de um produto ou servigo.

FIGURA 02 - REPRESENTACAO GRAFICA DE UM PROCESSO
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O processo e seus elementos sdo identificados, demonstrados e documentados por meio de um
documento que se denominou de mapa de processo. Neste documento consta o nome do sistema
e do macroprocesso dos quais o processo faz parte, além de outros elementos necessérios ao
processo.

Também compdem o mapa de processo os seguintes elementos: o produto ou servigo; os insumos
- entradas; os resultados/produtos intermedidrios - saidas; os documentos (informagdes) que
normatizam e orientam sua execugdo; os requisitos dos clientes; os indicadores que medem a
eficiéncia do processo; indicadores que medem o resultado final, produto ou servico elaborado.

As entradas podem ser documentos, atos normativos, informacdes, pareceres, autorizacoes,
relatérios, comunicados, manuais, anélises, capacitagdes, ou mesmo, produtos ou servicos de
outros processos que servirdo para realizar o processamento e a agregagao de valores, gerando
produtos intermediérios - saidas até a finalizagdo do produto do processo.

O Mapa de Processo, segundo Barnes (1982), é uma técnica para se registrar um processo de
maneira compacta, a fim de tornar possivel sua melhor compreensao e posterior melhoria. (Pinho
et al 2007).

Pinho (2007) destaca que “o estudo minucioso desse mapa, fornecendo a representacdo grafica
de cada passo do processo, certamente sugerird melhorias. Apods a analise do mapa de processo,
é comum concluir que certas operagées podem ser inteiramente ou em parte eliminadas. [...] O
mapa de processo ajuda a demonstrar que efeitos as mudancas, em uma parte do processo, terdo
em outras fases ou elementos. Além disso, o mapa de processo podera auxiliar na descoberta
de operagbes particulares do processo produtivo que devam ser submetida a uma analise mais
cuidadosa”.

O fluxo de um processo é uma representacao grafica, de modo analitico, da sequéncia das
atividades/tarefas e decises, delimitando as operagdes que compdem o processo, de tal maneira
que estas relagbes sequenciais de trabalho possam ser facilmente compreendidas e comunicadas
a todos.

FIGURA 03 - SIMBOLOGIAS UTILIZADAS NA CONSTRUCAO DE UM FLUXO:

SETA
> Representa o sentido / direcdo do fluxo.

PENTAGONO
Representa uma conexdo entre paginas.

> @ CiRCULO
Representa uma conexdo em uma mesma pagina.

RETANGULO
Representa a atividade ou tarefa executada.

ELIPSE
Representa o inicio e o fim do fluxo.

LOSANGO
Representa uma decisdo.
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Como elementos de um processo, os procedimentos operacionais, ou atividades, sdo agdes
sequenciais e/ou simultdneas que agregam valor aos insumos (entradas) e desenvolvem resultados
parciais especificos que contribuem para formagéo do resultado do processo.

Os documentos que normatizam (atos normativos e administrativos) a execugdo do processo, por
sua vez, podem ser leis, decretos, instru¢cdes normativas, portarias, resolugdes de conselhos, entre
outros.

Na administragdo publica é de suma importancia que nossas agdes cotidianas estejam respaldadas
por atos normativos de carater geral. O que fazemos, na Administragdo Publica, deve seguir um
conjunto de normatizagdes cuja génese se da na prépria Constituigdo.

Outro elemento que deve constar no mapa de processo sdo os requisitos do cliente, isto ¢, das
pessoas internas ou externas a administragdo publica que necessitam do servico produzido pelo
processo. Estas pessoas, cidaddos em sua grande maioria e, portanto, contribuintes, sdo os
acionistas das organizagdes publicas. Sendo assim, possuem expectativas em relagdo ao servigo
que desejam receber, e estas expectativas normalmente estdo relacionadas com a qualidade
intrinseca do préprio servico, o tempo necessario para sua prestagdo ou mesmo o custo envolvido
com o processamento do mesmo, quanto a sociedade gasta para prover os servigos de educagéo,
salde, seguranca e infraestrutura, por exemplo.

Por fim, um mapa de processo fara referéncia expressa aos indicadores, de processo e de produto/
servico, que poderdo ser monitorados tanto pelo gestor da unidade administrativa, diretamente
responsavel pelo processo e pelo servico, quanto pela chefia mediata. Os indicadores tém o objetivo
de fornecer ao gestor publico informagdes que possibilitem o acompanhamento e a avaliagdo da
qualidade do produto ou servigo sob sua responsabilidade.

4 | MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
UNIDADE RESPONSAVEL: SPP/SEPLAN N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: JAN/2010




Mapa de Relacionamento do Sistema

VOLUME IX - SISTEMA DE PLANEJAMENTO - PARTE |

3.2 - MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE PLANEJAMENTO
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Macroprocesso - Plano Plurianual
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3.3.1.1 - MAPA DO PROCESSO ELABORAR O PLANO PLURIANUAL

FUNCAO / SISTEMA Planejamento e Orgamento EXECUGAO Setorial

MACROPROCESSO Gestdo do PPA
PROCESSO Elaborar o Plano Plurianual
PRODUTO / SERVICO Plano Plurianual Elaborado

REQUISITOS DO CLIENTE

Dos clientes internos: tempo adequado para elaboracdo do PPA, assessoria constante
Da sociedade: programas exequiveis e socialmente justos

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Planos Estadual e Federal da Politica;
Plano de Governo;
Legislagcdo Especifica

Levantar informacdes e
demandas

v

Relatério de informagdes

Relatério de Informagdes, RAG

Realizar diagnéstico do érgao
v

Diagnéstico Situacional

Diagnéstico Situacional,
Relatério de Informacdes

Apresentar o diagnéstico e relatérios

de informacées ao nivel estratégico
v

Subsidios informacionais ao
Nivel Estratégico

Diretrizes da Politica, Manual do
PPA, assessoramento da SEPLAN

Assessorar a elaboragéo
dos programas
v

Programas com atributos definidos

Programa com atributos definidos,
Teto Orcamentario,
Manual do PPA

Distribuir tetos orcamentarios e
prestar orientagoes
técnico-metodolégicas
v

Programas elaborados

Programas elaborados

Consolidar programas

v

Recomendacio de ajustes,
proposta consolidada

Proposta consolidada

Apresentar proposta de programas
ao nivel estratégico e conselho
para aprovagao
v

Proposta encaminhada a8 SEPLAN

Proposta de PPA aprovada

Enviar propostas de programas
para SEPLAN

v

Proposta encaminhada a SEPLAN

Recomendagdes de ajustes

Assessorar na realizacdo
de ajustes

Proposta ajustada e encaminhada
a SEPLAN

v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA  Constituicdes Federal e Estadual, legislacdo sobre a politica setorial, LC 101-00, Manual do PPA, outros.

Numeros de dias disponiveis para elaboracdo do PPA;

Percentual de programas encaminhados no prazo previsto no manual;
Percentual de programas implementados, percentual de programas revisados, percentual de
indicadores monitorados e avaliados.

DATA: 27/11/2008

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

N° VERSAO: 001 UNIDADE RESPONSAVEL:SPP / SEPLAN
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3.3.1.2 - MAPA DO PROCESSO REVISAR O PLANO PLURIANUAL

FUNCAO / SISTEMA

MACRO PROCESSO

Planejamento e Orcamento

EXECUGCAO

Mapa do Processo

Setorial

Gestdo do PPA

PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Revisar o Plano Plurianual

Plano Plurianual Revisado

REQUISITOS DO CLIENTE

Dos clientes internos: tempo adequado para elaboragdo do PPA, assessoria constante
Da sociedade: programas exequiveis e socialmente justos

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

@D

v

PPA aprovado relatorios
da SEPLAN sobre execucao
dos programas, RAG

Analisar os programas acées do PPA

v

Diagnosticos dos programas e acoes

Diagnéstico dos programas e
relatério de informacées, RAG

Apresentar o diagnéstico e relatério

de informacdes ao nivel estratégico
v

Definicoes e orientacdes estratégicas

Diagnéstico dos programas e acoes,
Relatério de informagdes, RAG,
Orientacoes estrategicas,
Manual de revisao do PPA

Assessorar a revisdo dos
programas/acées

v

Orientacoes e diretrizes fornecidas

PPA aprovado, Planos estadual e
federal da politica, Plano de governo,
Legislacdo especifica, Demandas da
politica setorial, Orientacoes setoriais

Realizar a adequacao/alteracao
de programas e acdes

v

Propostas de revisao dos atributos
dos programas

Propostas de revisao dos
atributos dos programas

Consolidar os programas

v

Proposta de revisido consolidada

Proposta de revisdo consolidada

Apresentar proposta de
revisdo de programas ao nivel
estratégico/conselho para aprovacdo
v

Proposta de revisdo de PPA aprovada

Proposta de revisdo de ppa aprovada

Enviar proposta de
revisdo do PPA a SEPLAN
v

Proposta de revisdo encaminhada
a SEPLAN

Recomendacdes de ajustes

Assessorar na realizagio de ajustes

v

Proposta ajustada e encaminhada
a SEPLAN

Proposta ajustada

Enviar proposta de
revisdo do PPA a SEPLAN

Proposta ajustada e encaminhada
a SEPLAN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v

PPA aprovado, Constituicées Federal e Estadual, legislagdo sobre a politica setorial, LC 101-00,

- Revisdo do Plano Plurianual

Manual do PPA, outros.

INDICADOR  PROCESSO Numeros de dias disponiveis para elaboragdo do PPA;

Percentual de programas encaminhados no prazo previsto no manual;

PRODUTO / SERVICO Percentual de programas com solicitacdo de ajustes pela SEPLAN

N° VERSAO: 001 DATA: 27/11/2008 UNIDADE RESPONSAVEL:SPP / SEPLAN
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3.3.2 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL DO PLANO PLURIANUAL

APRESENTACAO

As politicas publicas, quando tém seus gastos realizados segundo os principios da eficiéncia,
da eficacia e da efetividade interferem no crescimento do produto social do pais, reduzem as
desigualdades, realimentam a arrecadagao do Estado, permitindo que se mantenha e amplie a sua
capacidade de realizar novos e melhores gastos e investimentos publicos.

Contudo, se o Estado n&o utiliza a racionalidade na execugdo dos gastos, torna-se um entrave ao
desenvolvimento socioeconémico de um pais, ao atendimento as demandas e a solugédo efetiva
dos problemas enfrentados pela sociedade.

O Brasil, bem como o Estado de Mato Grosso, ainda apresenta sua estrutura de governo e de
gestdo voltada para os setores ou érgaos (salde, agricultura, indUstria, educagéo, etc), mesmo
tendo-se uma consciéncia crescente de que os problemas sociais sdo mais complexos, ndo se
resumindo as solugdes setoriais.

O movimento de reforma do Estado, que vem, com algumas dificuldades, ocorrendo nas ultimas
décadas no Brasil, visa a fortalecer a utilizagdo dos instrumentos de planejamento de programas
e politicas publicas e tem como objetivo contornar as falhas de gestdo que criam obstaculos ao
desenvolvimento, através de agdes com grande impacto social.

O planejamento das instituigdes publicas deve ter como base as prioridades maiores do governo
eleito, a partir dos problemas e demandas existentes “la fora”, na sociedade, para a qual elas sédo
criadas e devem existir.

O Plano Plurianual (PPA) tem o papel de ser a expressao formal do caminho escolhido pelo governo
eleito pela sociedade para solucionar os problemas existentes. O PPA é a base do sistema de
planejamento publico, indicando os objetivos (estratégicos e dos programas), as a¢des, os bens e
servigos que serdo alvos dos esforcos do governo no seu periodo de vigéncia.

A organizagdo e gestao das agdes de governo por meio de programas é o resultado das reformas
do Estado brasileiro em curso nas Ultimas décadas. Essas mudancgas tém como objetivo ampliar a
capacidade de gestdo dos entes federados do pais (Unido, Estados e Municipios), aprimorando a
competéncia do setor plblico na formulacédo e implementagdo de suas politicas publicas, tendo
como principios a eficiéncia, a eficacia e a efetividade.

Ainda que os instrumentos de planejamento estejam legalmente constituidos, o pleno
funcionamento de um modelo de gestdo para resultados que tem base nos programas ainda
requer avancos, sobretudo no que tange a construcdo e/ou restauracdo da competéncia
(conhecimentos, habilidades e atitudes) dos agentes publicos, por meio da capacitagdo e do
estimulo a aprendizagem dos servidores publicos envolvidos com a gestao publica, com foco em
planejamento, gerenciamento e avaliagdo dos programas.

Com o objetivo de avangar no processo de monitoramento e avaliagdo das agdes governamentais
e aprimorar o ciclo de gestdo dos programas que compdem o Plano Plurianual, a Secretaria de
Estado de Planejamento e Coordenagéo Geral, por meio da Superintendéncia de Politicas Publicas,
elaborou o presente documento, que apresenta os conceitos e a base legal do planejamento
governamental, a Orientagdo Estratégica do Governo e algumas diretrizes e orientagdes praticas
para as atividades de elaboragao do PPA 2008/2011 nas unidades setoriais.
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A - PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL

Planejar ndo é mais do que submeter o curso dos acontecimentos de um territério a vontade de
sua populagdo, representada pela figura do Estado. Ou seja, planejar é calcular as intervencées
na realidade, como forma de produzir futuros desejados (desenvolvimento econémico, bem-estar
social e qualidade ambiental). Caso o Estado abra mao desta atividade serad conduzido por outras
forgas, pois todos os agentes sociais estdo permanentemente planejando e agindo e o futuro sera
determinado por eles.

Como a realidade é altamente mutével e todos os agentes sociais estdo sempre planejando, é
necessaria uma analise racional das oportunidades oferecidas pelo meio, dos pontos fortes e
fracos do Estado e uma escolha de intervengbes estratégicas para a condugdo do Estado aos seus
objetivos de desenvolvimento e bem-estar da populagéo. O conjunto de procedimentos para esta
finalidade recebe o nome de Planejamento Estratégico, pois procura identificar estratégias de
intervencdo que sejam relevantes, para nelas aplicar os esforcos de mudancga.

Para que sejam obtidas mudangas consistentes, o planejamento deve considerar as intervengdes
a serem realizadas nos curto, médio e longo prazos. A elaboragdo de um Plano nao finda as
atividades; é necesséario monitorar as mudancas da realidade, dos agentes, a efetiva execucéo das
acdes e as necessidades de correcdes de rumo.

O planejamento governamental tem ainda a particularidade de estar submetido aos principios
da Administracdo Publica. Seus produtos (planos, programas, projetos e atividades) consistem
em permissdes dadas ao Estado para a execugdo de acbes consideradas relevantes para o
atendimento das demandas e necessidades dos cidadaos.

Considerando o principio da legalidade, o planejamento governamental conta com os instrumentos
legais, instituidos e articulados pela Constituicao Federal:

ART. 165  “Leis de iniciativa do Poder Executivo estabelecerdo”:
1. O Plano Plurianual
2. As diretrizes orcamentérias

3. Os orcamentos anuais

§1° A lei que instituir o plano plurianual estabelecera, de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos
e metas da Administracdo Publica federal para as despesas de capital e outras delas decorrentes
e para as relativas aos programas de duragdo continuada”.

“O projeto do plano plurianual, para vigéncia até o final do primeiro exercicio financeiro do mandato
presidencial subsequente, serd encaminhado até quatro meses antes do encerramento do primeiro
exercicio financeiro e devolvido para san¢do até o encerramento da sesséo legislativa.”

(ADCT, art. 35, § 2°, 1) (grifamos)

A Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar 101, de 04/05/2000) também cria vinculos
especificos de integragdo do PPA com as LDO’s e LOA's (artigos 5° e 16).
()
ART.5° “O projeto de lei orcamentéria anual, elaborado de forma compativel com o plano plurianual,

com a lei de diretrizes orcamentérias e com as normas desta Lei Complementar:”
ART. 16 A criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de acdo governamental que acarrete aumento da
despesa serd acompanhado de:

(..)
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Il.  declaracdo do ordenador da despesa de que o aumento tem adequagédo orcamentéria e financeira
com a lei orcamentaria anual e compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes
orcamentarias.” (grifamos)

Os textos legais estabelecem a obrigatoriedade da elaboragdo, contudo também j& indicam o uso
gerencial dos instrumentos, cabendo aos agentes publicos a plena utilizagdo dos mesmos para a
melhoria da agdo governamental. Entender os instrumentos legais de planejamento apenas como
formais resulta em um grande aumento da burocracia e da gestdo apenas formal.

A.1 - PLANO PLURIANUAL

O Plano Plurianual - PPA - consiste em um planejamento estratégico de médio prazo, contendo a
agenda de intervengbes propostas por um governo, a partir de sua apreciagdo da realidade do
Estado. Um Plano Plurianual é mais efetivo quando tem aderéncia com um planejamento de longo
prazo.

No Estado de Mato Grosso, o PPA tem seu lastro legal na Constituicdo Federal de 1988, nos seus
artigos 165, 166 e artigo 35 das Disposi¢des Constitucionais Transitérias, paragrafo 2° inciso |,
bem como na Constituicdo Estadual, em seu artigo 162, inciso |, paragrafos 1° e 4°.

A Emenda Constitucional n® 50, de 08/02/07, alterou o prazo de encaminhamento do Projeto de
Lei do Plano Plurianual a Assembleia Legislativa, estabelecendo que este deva ser encaminhado
pelo governo eleito até o dia 30 de agosto do primeiro ano do mandato, para analise e apreciagao
daquele 6rgao do Poder Legislativo. A vigéncia do PPA é de quatro anos, desde o segundo
exercicio financeiro do mandato do governante até o primeiro exercicio do governo subsequente.

A.2 - ESTRUTURA DO PPA

Um plano estratégico da base para uma gestao também estratégica, portanto, o plano ndo deve ser
apenas um instrumento bem escrito a ser divulgado e depois guardado. O plano deve selecionar
problemas valiosos, ter viabilidade técnica (meios fisicos, humanos e financeiros para a execugao)
e politica (lideranca), além de conferir transparéncia na relagdo com a sociedade.

Em sua estrutura, o plano apresenta a percepgdo da realidade da 6tica dos governantes através
de cenérios socioeconémico e fiscal, bem como suas opgdes em grandes balizamentos, tais como
Objetivos Estratégicos e Estratégias setoriais ou intersetoriais. As estratégias ou desafios sdo
materializados através de programas ou conjuntos de programas que fazem a integragdo das
diretrizes estratégicas com os demais instrumentos de planejamento.

Deste modo, a estrutura do Plano Plurianual consiste nos seguintes elementos:
1. Mensagem do governador, contendo:
o a descricdo da situacdo sécioeconémica e ambiental do Estado;
° o cenério fiscal:
o a andlise ou visdo estratégica;
° os objetivos estratégicos;

° as estratégias ou politicas setoriais e intersetoriais.
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2. Projeto de Lei, contendo:
o o contexto e as disposigées pre/iminares;
o a forma de gestdo do Plano;

e osdispositivos para revisGes do Plano e outras providéncias legais pertinentes.

3. Anexos, contendo:
o a apresentacdo dos programas de governo e suas agées;

®  aregionalizagdo adotada pelo Estado.

A.3 - PROGRAMAS

No Plano Plurianual, a unidade fundamental de gestdo é o Programa, conceituado como
“instrumento de organizagcdo da atuagdo governamental que articula um conjunto de a¢ées que
concorrem para um objetivo comum pré-estabelecido, mensurado por indicadores estabelecidos
no Plano Plurianual, visando a solugdo de um problema ou ao atendimento de uma necessidade
ou demanda da sociedade”. Com estas caracteristicas, o programa integra instrumentos
de planejamento, orcamento e gestdo, racionalizando a aplicagdo de recursos publicos e
demonstrando os resultados a serem obtidos em beneficio da sociedade.

Como os programas tém origem nos problemas ou demandas, sua agdo extrapola os limites
setoriais, coordenando agdes e gerando espagos de negociagdo entre os interessados nos
resultados. Como explicitam resultados e produtos (metas) a serem ofertados a sociedade, geram
condic¢bes para a responsabilizagdo e para o monitoramento e avaliagdo da atividade do Estado.
Para se abordar a realidade social através dos problemas é necesséario inicialmente se estabelecer
um conceito de problema. S&o alguns conceitos:

e Comportamento indesejavel ou resultado final que necessita de corre¢do em vista dos objetivos da
organizacgao;

o Uma situacdo negativa existente;
o Uma situacdo considerada insatisfatdria;
e Ealgo inaceitdvel para quem o percebe;

e Ealgo solucionével.

Tendo em vista os conceitos acima enumerados, é importante reforcar que um problema ndo é uma
simples falta de solugdo. Segundo o economista Carlos Matus ha dois tipos de problemas com os
quais as organizagdes publicas devem se defrontar: problemas estruturados e problemas quase-
estruturados.

a. Problemas estruturados:

S&o aqueles que possuem pouca complexidade, sdo de facil delimitagdo e normalmente nao estéo
relacionados a questdes sociais. Eis abaixo algumas outras defini¢des:

e Asregras sdo precisas, claras, invaridveis e predeterminadas. E como um quebra-cabeca ou um jogo de
xadrez, nos quais as regras sdo permanentes e conhecidas. As solugées néo interferem nas regras do jogo.

e A solugdo do problema no cria outros problemas para nés ou para os outros, ou seja, ela tem eficacia

absoluta.
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o O problema esté isolado dos demais, sua solucdo pode existir de maneira independente dos demais
problemas.

o O problema é dominado pelo desafio cientifico, técnico e, supostamente, com objetividade.
b. Problemas quase-estruturados:

Sdo aqueles de grande complexidade, que envolvem um grande nimero de interessados e
normalmente dizem respeito a questdes sociais e/ou econdmicas. Um problema quase-estruturado
ndo pode ser tratado isoladamente, pois sua solugdo esta ligada a solugdo de outros problemas.
Suas variaveis ndo dependem de um Unico ator, e sua definicdo e delimitagdo dependem do autor
que os declara. Alguns exemplos de problemas quase-estruturados na gestao publica:

e “Ineficiéncia dos servicos de transporte coletivo”.
e  "“Excessiva concentracdo da renda”.

e “Baixa produtividade do funcionario publico”

"

e  “Baixo desenvolvimento econémico e regional

e “Planejamento burocrético e normativo dominante”.

Podemos estabelecer alguns passos fundamentais para se buscar a solugdo de um problema,
esteja ele ocorrendo na sociedade ou no dmbito da Administragdo Publica estadual.

1. Identificar o problema.

2. Realizar a anélise do problema.

3. Estabelecer o objetivo do programa.

4. Selecionar os indicadores de mensuragao.
5. Especificar os condicionantes.

6. Estabelecer os objetivos especificos.

7. Formular as acées.

8. Estabelecer produto e meta das agbes.

9. Calcular os custos das agées.

10. Avaliar a prioridade do problema (valor politico), sua coeréncia, consisténcia e suficiéncia das agdes
propostas.

11.  Executar, monitorar e avaliar os resultados.

A.3.1 - TIPOS DE PROGRAMAS

O Plano Plurianual para o periodo de 2008 a 2011 adota trés tipos de programas:
° Programas Finalisticos - aqueles que resultam em bens e servicos ofertados diretamente a sociedade;

*  Programas de Gestao de Politicas Publicas - aqueles que compreendem as a¢Ses de gestdo do
governo, relacionadas a formulagéo, coordenagédo, supervisdo, avaliagdo e divulgagdo de politicas
publicas;
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Programa de Apoio Administrativo - engloba a¢ées de natureza tipicamente administrativa cujas
despesas ndo foram neles passiveis de apropriagdo, embora colaborem para a consecugdo dos obje-
tivos dos programas finalisticos e de gestdo de politicas piblicas.

A.3.2 - ATRIBUTOS DOS PROGRAMAS

S&o atributos dos programas:

1.

Denominacéo - tem o papel de comunicar aos interessados, de forma sintética e clara, os propdsitos
ou objetivo do programa. O Estado de Mato Grosso ndo faz restricGes ao uso de nomes fantasia em
seus programas, no sentido de ampliar a comunicagdo com os beneficiérios.

Objetivo - explicita a situacdo futura a ser obtida, em fungdo da execugdo das a¢ées do programa; é
mensurado pela evolugdo dos indicadores da situagdo problema. Explicita a situacdo onde o problema
foi solucionado, a demanda atendida ou a melhoria na atuacdo do Estado.

Indicador - é um elemento informacional de sintese que representa, de forma quantitativa, um processo,
constituindo-se em um pardmetro que medira a diferenca entre a situacdo desejada e a situagéo atual.
O objetivo de um programa e seus indicadores devem ser coerentes entre si; é importante também
que o indicador seja apurével em tempos oportunos para a aferigdo de resultados durante um mandato
de governo.

Adefini¢do dos indicadores tem sido uma forte restricdo a gestdo por resultados, por serem considerados
matéria para especialistas e estatisticos. Contudo, para os programas, os indicadores devem ser vistos
como as evidéncias (dados e fatos comprovéveis) de que um problema efetivamente existe.

Justificativa - Apresenta os argumentos sobre a importéncia do problema, sua descricdo sucinta e as
conseqtiéncias da ndo realizagdo do programa. Pode trazer ainda as razées da escolha das principais
agbes e da estratégia de implementagéo.

Publico-Alvo - explicita para quais segmentos da sociedade (pessoas, familias, comunidades, institui-
¢bes ou setores) as agdes e os resultados do programa estdo direcionados.

Ainda que toda a sociedade se beneficie da solu¢édo de algum problema, o piblico-alvo deve indicar
apenas os beneficiarios diretos das agées e resultados.

Horizonte Temporal - indica o periodo em que serdo desenvolvidas as agées do programa. Os progra-
mas podem ter duragéo restrita ou continuada. Os programas de natureza continuada poderéo conter
agdes de natureza temporéria para a entrega de produtos com temporalidade definida.

Valor do Programa - corresponde a somatdria dos recursos alocados para as agdes do programa,
tanto das orcamentérias como das ndo orcamentérias que sdo executadas ou financiadas por parcerias.

A.4 - ACOES

Sdo operagbes que concorrem para que se consiga atingir o objetivo do programa e solucionar
o problema ou demanda. Sao operagdes que entregam produtos (bens e servigos) a sociedade.

A.4.1 - TIPOS DE ACOES

Os programas do Plano Plurianual sdo compostos por dois tipos basicos de agao:

1. Acdo Orcamentaria - agdo que contribui para a consecucdo do objetivo do programa,
demandando recursos orcamentarios. Subdivide-se em:
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a. Projeto - instrumento de programagéo orcamentéria para alcangar o objetivo de um programa, envol-
vendo um conjunto de operagées, limitadas no tempo, das quais resulta um produto que concorre
para a expansdo ou aperfeicoamento da agdo de governo.

b. Atividade - instrumento de programacdo orcamentéria para alcancar o objetivo de um programa,
envolvendo um conjunto de operagées que se realizam de modo continuo e permanente, das quais
resulta um produto necessario & manutengdo da acdo de governo. Para fins da programacgéo, a atividade
classifica-se em de manutencéo e finalistica, conforme conceituadas a seguir.

e Atividade Finalistica - conjunto de operagées que se realizam de modo continuo e se destinam a
prestagdo de servigos publicos, ao atendimento direto ou indireto da populagdo e a realizagdo da
finalidade constitutiva de érgédo ou entidade governamental.

e Atividade de Manutengéo - conjunto de operagbes que se realizam de modo continuo e se desti-
nam a manutengédo e ao funcionamento de érgédos e entidades governamentais, compreendendo
as despesas com pessoal e outros custeios.

c. Operacao Especial - despesas que ndo contribuem para a manutengdo das agdes de governo, das
quais ndo resulta um produto, e ndo geram contraprestacédo direta sob a forma de bens ou servicos.

Os projetos e as atividades finalisticas deverdo compor os programas finalisticos e os
programas de gestdo de politicas publicas. As atividades de manutencio e as operacdes
especiais integrardo os orcamentos anuais, mas ndo constardo do PPA de forma discriminada,
e sim consolidada.

2.Acdo nao-orcamentdria - aquela acdo que contribui para a consecugdo do objetivo do
programa, mas ndao demanda recursos orcamentarios do Estado. Sua origem podera ser do setor
privado, do terceiro setor e nos dispéndios correntes das empresas estatais ndo-dependentes,
bem como de parcerias e contrapartidas da Unido, dos Estados e dos Municipios. Também sao
acdes ndo-orcamentarias as de normatiza¢do ou articulagdo, necessérias a consecugdo do objetivo.

A.4.2 - ATRIBUTOS DA ACAO
As acbes também possuem atributos que permitem sua comunicacdo, estabelecimento de
resultados e de responséveis, de forma a ampliar a sua transparéncia. Sdo elas:

1. Denominacéao - deve comunicar claramente a agdo a ser desenvolvida;

2. Objetivo especifico - deve indicar qual o resultado imediato esperado da acédo; corresponde a
alguma causa importante do problema a ser resolvido;

3. Meta Fisica - informa qual produto (bem ou servigo) serd entregue pela agdo. Se o bem ou
servigo for apropriado pelo beneficiario, concorreré para o objetivo do programa;

4. Unidade de Medida - consiste na forma de medir o produto a ser entregue;

5. Quantitativo - expressa a quantidade de produto, na forma de bens e servigos, que devera ser
entregue pela agéo;

6. Valor Financeiro - representa o montante de recursos para financiar a meta, podendo ser
orcamentarios ou ndo orgamentarios;
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7. Regionalizacdo - consiste na base geogréfica onde a meta é executada (o bem ou servico
entregue). No Estado de Mato, as agdes tém como base geografica para a sua alocagdo as Regides
de Planejamento, estabelecidas pelo Zoneamento Socioeconémico Ecolégico;

8. Unidade Responsavel - identificagdo do érgao ou da entidade publica responsével, direta ou
indiretamente, pela execugao da agéo.

A.5 - ETAPAS PARA A ELABORAGCAO DO PPA

A elaboragdo do Plano Plurianual deve articular diversos agentes, como a equipe governante, as
equipes de servidores do Estado e a sociedade, no sentido de realizar os ajustes da agenda de
campanha as condigdes fiscais (de receita e despesa) existentes, priorizando problemas valiosos
para os governantes e para a populagdo, a partir dos cenarios existentes. Para tanto, a elaboracéo
se divide em etapas, que sao:

1. Etapa de preparacao - na qual sdo providas as condicdes metodolégicas, de informacao, de
capacitagdo e mobilizagdo das equipes, tanto do corpo permanente quanto do governo eleito.
Esta etapa consistiu em ajustes da metodologia j& estabelecida anteriormente, de forma alinhada
com aquela utilizada pelo governo federal.

2. Etapa de orientacdo estratégica - na qual sdo apresentados os estudos e cenérios disponiveis
para orientar os ajustes na agenda de campanha, permitindo as priorizagdes, que resultardo na base
estratégica. A etapa de orientagdo estratégica para este periodo teve como base o planejamento
estratégico de longo prazo do Estado (MT+20), com avaliagdo e selegdo dentro da carteira de
iniciativas prioritarias de curto prazo.

3. Etapa de valorizacdo regional - com apresentacado e discussdo da base estratégica com a
sociedade de formaregional. A discussao regional para o periodo foi realizada nas oficinas regionais
de planejamento do MT+20, onde a sociedade indicou as principais iniciativas necessarias para o
desenvolvimento de cada regido, considerando os cenérios e caracteristicas locais.

4. Etapa de elaboracdo dos programas de governo - Nesta etapa as equipes das unidades
executoras sdo preparadas e recebem as orientagdes estratégicas para o detalhamento das
estratégias em programas de governo, compatibilizando as diretrizes estratégicas com as diretrizes
setoriais ja estabelecidas em lei.

A elaboracdo dos programas compreende uma fase qualitativa, em que sdo processados os
problemas de cada segmento a ser atendido dentro das estratégias explicitadas nas orientagdes
estratégicas, identificando causas, propondo e avaliando as solugdes mais viaveis. Esta analise
resulta em um conjunto articulado de a¢es que serdo alocadas nas unidades e executadas ao
longo do plano. Também é realizada uma fase quantitativa em que sdo definidas metas fisicas para
as agoes, a partir dos recursos disponiveis e priorizados para a execugdo do programa.

5. Etapa de validagdo do plano junto ao nivel estratégico de governo - para verificar se suas
prioridades estdo atendidas e os programas correspondem as expectativas geradas durante a

campanha, ainda que ajustadas ao cenario fiscal.

6. Acompanhamento do processo de avaliagao do plano junto ao Legislativo - por intermédio
da participacao nas audiéncias publicas e da prestacado de informages necessérias a analise.

A.6 - REVISAO DO PPA

Como o planejamento é um processo dindmico que procura ajustar as condigdes organizacionais
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as mudancas ocorridas no contexto, no sentido de alcancar um objetivo, o plano necessita de
revisdes periddicas que possam incorporar as mudancgas de estratégia necessarias durante a sua
execugdo. A lei que institui o Plano Plurianual deve trazer em seu texto dispositivo que garante
este processo de ajuste.

A revisao do PPA deve estar fundamentada em uma avaliagdo do despenho dos programas e das
acbes que o compdem. A lei que institui o PPA deve dispor também sobre a forma e a periodicidade
das avaliagdes que precedem as revisoes.

Para garantir a legalidade e a transparéncia, durante a vigéncia do PPA, a exclus&o, inclusdo ou
alteragdo de programas somente poderdo ser encaminhadas pelo Poder Executivo através de
projeto de lei especifico, por se tratar a matéria de competéncia constitucional privativa do poder
supramencionado. O projeto de lei deverd conter:

1. No caso de inclusédo de programa:

a. Diagnéstico sobre a atual situagdo do problema que se deseja enfrentar ou sobre a demanda da
sociedade que se queira atender com o programa proposto;

b. Indicagdo dos recursos que financiardo o programa proposto;

c. Ainformagéo de todos os atributos do programa e de suas agées, bem como o seu langamento
no FIPLAN, em conformidade com o exigido na elaboracdo do PPA 2008-2011.

2. No caso de alteragdo ou excluséo de programa:

a. Exposicdo dos motivos que deram origem a proposta.

Alguns ajustes também podem ser promovidos através da LDO - Lei de Diretrizes Orgcamentarias:
inclusdo, alteragcdo ou exclusdo de agbes previstas nos programas do PPA, desde que em
consonancia com o objetivo do programa.

Considerando-se que a utilizagao de indicadores para gestdo dos programas ainda é uma pratica
incipiente e pouco conhecimento esta acumulado no setor publico sobre este tema, o PPA deve
incluir dispositivo que autoriza a alteracdo de indicadores de programas, quando necessério,
porém informando & Assembléia Legislativa, ao Tribunal de Contas e ao Tribunal de Justica os
motivos e fundamentos da alteracdo.

A lei que estabelece o PPA também deve fixar a data do encaminhamento das revisdes, de forma
a permitir a anélise da consisténcia e articulagcdo dos instrumentos legais.

B - ORIENTACAO ESTRATEGICA DE GOVERNO

A orientagdo estratégica de governo para o periodo de 2008 a 2011 teve como base o contetido
do Plano de Desenvolvimento do Estado de Mato Grosso — MT+20. O Plano de Desenvolvimento
foi elaborado de forma participativa, considerando os cenarios mundial, nacional e do Estado, a
articulagdo das dimensdes técnica e politica e o desenvolvimento sustentavel para um horizonte
de 20 anos.

O plano aponta para uma visdo de futuro em que o Mato Grosso serd um dos melhores lugares
para se viver e trabalhar, o que serd fruto de mudancas profundas que acontecerdo de forma
gradual. A concretizagdo da visdo de futuro serd o resultado da parceria vitoriosa entre os governos
estadual, federal e municipal, entidades internacionais, empresarios e trabalhadores em torno de
parametros como a eficacia e eficiéncia do gasto publico, a democratizagéo, a transparéncia e a
ética na gestdo do Estado e a elevada participagdo da sociedade na construcéo do futuro.
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“Ao final dos 20 anos, o Estado apresentara alta qualidade de vida, com acesso amplo de todos aos
bens e servicos plblicos, com uma populacédo educada e qualificada, que respeita e valoriza sua
diversidade cultural. A vida nas cidades torna-se-a muito agradével pela ampliagdo significativa das
condigées de habitabilidade, expressas nos elevados indices de prestagdo de servicos de saneamento,
melhoria do sistema de transporte e pela redugéo significativa da violéncia. As cidades serdo espacos
de convivéncia social intensa com muitas op¢bes de lazer, especialmente para os jovens. No meio rural
a vida melhorara pela oferta de servigos, principalmente energia e comunicagdo e ampliagdo das vias
de acesso as cidades.

A economia estard muito modificada e dindmica, com elevado grau de adensamento e complexidade,
mais competitiva e integrada e bem menos vulnerével. As atividades econémicas crescerdo e
se fortalecerdo numa relagdo inteligente e harmoniosa com o meio ambiente, que conservard os
ecossistemas, recuperaré os recursos florestais, rios e bacias hidrograficas. Ao longo de 20 anos, a
estrutura industrial ampliar-se-a e diversificar-se-4 com a incorporagdo de modernos segmentos
de transformacdo. O turismo florescente e novas atividades utilizardo os recursos naturais de forma
sustentada, especialmente a bioindustria, e os servicos ambientais. Neste ambiente de grandes
transformagées, o Estado experimentarad também um vigoroso processo de inovagédo tecnoldgica que
permitira o crescimento e sofisticacdo da economia.

Ao final do periodo, Mato Grosso estaré fortemente integrado a economia mundial e nacional, mas
bem menos vulneravel, na medida em que diversifica a sua pauta de exportacdo e experimenta um
grande dinamismo do mercado interno, resultado da melhoria da renda da populagdo. A ampliagéo
da rede multimodal de transportes consolidara a integragdo do territério mato-grossense, formando
uma rede hierarquizada de cidades que organiza o territério e abre espaco para a desconcentragédo
da economia e da populacdo e, consequentemente, para a reducdo das desigualdades entre as
microrregiées do Estado.

Neste cenério, Mato Grosso firmar-se-4 como um dos mais importantes supridores mundiais de
alimentos e energia, com alto valor agregado, aproveitando-se e beneficiando-se de sua produgdo
agropecuaria e do grande potencial de recursos naturais, especialmente recursos hidricos e biomassa.”

Considerando essa visdo de futuro, foram identificadas iniciativas para o longo, médio e curto
prazos e uma carteira que poderia compor o Plano Plurianual para o periodo 2008/2011. Estas
iniciativas foram avaliadas considerando as condigdes econémicas e politicas do Estado, tendo
como resultados os objetivos estratégicos e estratégias relacionados a seguir. As estratégias
consideradas prioritérias estdo destacadas em negrito para orientar a elaboracdo programas
prioritarios do governo.

Objetivo Estratégico 1: “Melhoria da qualidade de vida”, com as seguintes estratégias:

Emprego, Renda e Cidadania

1.

2.

13 |

Fomento e capacitacdo das micro e pequenas empresas para geragcdo de emprego e renda;

Capacitagdo especial e intermediagdo de emprego para os segmentos sociais mais vulneraveis da
populagéo (incluidos idosos e portadores de deficiéncia);

Articulagdo das politicas publicas (educacéo, satide, renda) voltadas para as populagées mais vulneréveis;

Utilizagdo de espagos escolares para iniciativas de incluséo social, combinando capacitagédo (contempla
inclusdo digital dos jovens), esportes e cultura;

Capacitagdo e intermediagdo de emprego para jovens egressos da educagédo basica (primeiro emprego).
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Esporte e Lazer

1. Estimulo a préticas esportivas, recreativas e educativas na rede publica de ensino e nas comunidades
integradas de esporte e lazer.

Habitacdo e saneamento
1. Ampliagdo do acesso a moradia das camadas mais pobres da populagao;

2. Estimulo a expansdo e melhoria do saneamento basico.

Seguranca Publica
1. Implantagdo de sistema de inteligéncia;
2. Combate ao crime organizado;

3. Melhoria da eficiéncia e eficécia operacional dos érgdos de combate a criminalidade.

Objetivo Estratégico 2: “Aumento do nivel geral de salide”, com as seguintes estratégias:
1. Fortalecimento das acées de vigildncia a satde;
2. Fortalecimento da atencdo bdsica a satde;

3. Ampliagdo e manutengdo da regionalizagéo e regulagdo da rede de assisténcia a satde.

Objetivo Estratégico 3: “Ampliacdo da educagdo, com universalizagdo da educagao basica (infantil,
fundamental e média) e elevagdo do nivel e da qualidade dos ensinos médio e fundamental”, com
as seguintes estratégias:

1. Reestruturacdo da gestdo do sistema educacional;
2. Fortalecimento da educacéo rural e regional;

3. Melhoria da infraestrutura da rede fisica das escolas publicas (educagéo infantil, fundamental e média).

Objetivo Estratégico 4: “Fortalecimento da capacidade cientifica e tecnolégica do Estado com

ampliacdo dos investimentos e aumento do nimero de pesquisadores ativos”, com as seguintes
estratégias:

Ensino superior

1. Descentralizagdo do ensino superior com criagdo de campi das universidades nos pdlos regionais,
priorizando os pélos de Confresa e Juina;

2. Melhoria e fortalecimento das Universidades Publicas;

3. Educacéo a disténcia para todos os niveis de educagdo de jovens e adultos.

Ciéncia e tecnologia
1. Expansédo da infraestrutura e da capacidade de assisténcia técnica as cadeias produtivas;

2. Articulagdo com o governo federal para a ampliacdo dos centros de formagéo e capacitagao profissional
continuada em nivel técnico e superior orientada para a diversidade sociocultural do Estado (instalagédo de
CEFETs nas cidades de Confresa, Pontes e Lacerda, Barra do Garcas, Rondondépolis, Campo Novo e Juina);
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3. Apoio aos centros de pesquisa e desenvolvimento tecnolégico com prioridade para a area de
biotecnologia.

Objetivo Estratégico 5: “Formacdo e expansdo da rede de cidades de forma controlada e
sustentavel, incluindo o monitoramento da geragdo e do aproveitamento dos residuos sélidos
urbanos para geragdo de energia renovéavel e venda de crédito de carbono”, com a seguinte
estratégia:

1. Melhoria das condicées de habitabilidade e funcionalidade das cidades.

Objetivo Estratégico 6: “Ampliagdo do emprego e da renda da populagdo, aumento do PIB
per capita e elevacdo da populagdo ocupada com carteira assinada, levando a ampliagédo da
formalizagdo da economia mato-grossense”. As estratégias sdo:

1. Apoio aos sistemas de comercializagdo e distribuicdo da produgdo dos Arranjos Produtivos Locais;
2. Assisténcia técnica aos Arranjos Produtivos Locais para melhoria da qualidade e aumento da produtividade;
3. Descentralizagdo e desconcentragdo regional do desenvolvimento;

4. Capacitagdo de mio-de-obra e dos produtores dos Arranjos Produtivos Locais.

Objetivo Estratégico 7: “Preservagdo do patriménio histérico e cultural de Mato Grosso, com
valorizagdo da diversidade cultural com respeito aos povos indigenas e sua contribuicdo para a
formacédo da cultura mato-grossense”. As estratégias séo:

1. Fomento ao intercdmbio entre as diferentes culturas regionais em Mato Grosso;
2. Promogéo, apoio e fomento ao desenvolvimento cultural de Mato Grosso;

3. Reconhecimento do patriménio histérico-cultural do Estado e catalogacdo do patriménio material e
imaterial.

Objetivo Estratégico 8: “Conservacdo do meio ambiente e da biodiversidade (preservacao e
manuteng¢do); uso e manejo sustentavel dos recursos naturais (solo, dgua, minerais e bidticos em
areas de conservacao) com diminuicdo das pressdes antropicas, especialmente sobre a floresta”.
As estratégias sao:

1. Fomento e disciplinamento do uso sustentavel dos recursos naturais de Mato Grosso;
2. Promocédo da educacdo ambiental formal e ndo formal;
3. Manutencéo e controle das Unidades de Conservacéo;

4. Promogédo do uso e manejo sustentavel de solos e dguas em bacias hidrogréficas.

Objetivo Estratégico 9: “Redugdo do ritmo de desmatamento e recuperagao do passivo ambiental
e das areas degradadas dos biomas de Mato Grosso”, com as seguintes estratégias:

1. Melhoramento dos instrumentos de monitoramento, fiscalizacdo e controle do meio ambiente e das
atividades econémicas, com apoio internacional;

2. Reflorestamento de areas degradadas com espécies nativas de valor econémico visando a geragdo de
crédito de carbono.
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Objetivo Estratégico 10: “Democratizagdo e aumento da eficiéncia da gestao publica do Estado
e dos municipios e da exceléncia dos servigos publicos prestados a sociedade, com base na
melhoria da estrutura do Estado e controle sistematico dos recursos governamentais”, com base
nas seguintes estratégias:

1. Intensificagdo do combate & corrupgdo nos servigos publicos;
2. Implantacdo de modelo de gestdo apoiado na defini¢do, consecugéo e avaliagdo de metas e indicadores;
3. Profissionalizagcdo da gestéo publica do Estado;

4.  Promogédo da participagdo da sociedade na gestdo publica e ampliagdo da transparéncia da gestdo
publica.

Objetivo Estratégico 11: “Ampliacdo da infra-estrutura econémica e da competitividade da
economia mato-grossense”, que incorpora os seguintes objetivos especificos:

1. Expansédo e recuperagdo da malha rodovidria do Estado (Estradeiro);
2. Articulagdo com o governo federal para a recuperagéo e ampliagdo do sistema multimodal de transportes;
3. Articulagdo com o governo federal para o aumento de produgéo e distribuicdo de energia elétrica;

4. Estimulo a diversificacdo das fontes de energia.

Objetivo Estratégico 12: “Reducdo da vulnerabilidade externa da economia com o declinio
da participagdo das exportagbes na economia estadual (percentual do PIB) e ampliagdo da
participagdo de bens manufaturados na pauta de exportagdo mato-grossense”. As estratégias
para o perfodo sdo:

1. Consolidagdo das exportagées dos produtos do agronegécio mato-grossense;

2. Promogéo da exportagdo de produtos diversificados e de valor agregado.

Objetivo Estratégico 13: “Diversificacdo da estrutura produtiva e adensamento das cadeias
produtivas com ampliagao da participagdo da industria na economia estadual”. As estratégias séo:

Industria e comércio
1. Estimulo ao beneficiamento da produgdo de grdos com agregagédo de valor;
2. Estimulo ao beneficiamento da produgédo agroflorestal com agregacgéo de valor;

3. Estimulo ao beneficiamento da produgdo da pecuaria de corte com agregagédo de valor, destacando
a instalacéo de frigorificos para produgéo de carnes especiais e embutidos e de planta industrial para
curtumes, artefatos de couro e calgados, bem como para carcagas, inclusive de pescado.

Agricultura
1. Verticalizagdo das atividades do agronegécio empresarial e familiar;

2. Regularizagdo fundiaria com titulacdo das terras no Estado;
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3. Fortalecimento da agricultura familiar e da pequena agroindustria.

Turismo

1. Ampliagdo e melhoria da infraestrutura de turismo e dos servigos de apoio ao turismo no Estado.

C - ORIENTACAO PARA ELABORAGAO DO PPA 2008/2011
C.1 - DEFINICAO DA EQUIPE SETORIAL

Um bom plano deve articular as dimensdes técnica e politica. Portanto, a composicdo da equipe
setorial deve levar em conta representantes da equipe técnica sistémica (planejamento, informacoes,
orcamento, finangas, RH, Tl, controle interno), das equipes finalisticas (responséveis por programas
e projetos, executores) e da equipe estratégica (secretarios, secretérios adjuntos, superintendentes).
Para cada componente devem ser estabelecidas as atribui¢des e responsabilidades.

A atuagdo de uma equipe que conta com esta diversidade fica mais facil, se for elaborado um
plano de trabalho (com tarefas, responséaveis e prazos) que seja do conhecimento de todos e
aprovado pelo dirigente da pasta.

Caso seja necessario, a equipe e seu plano de trabalho podem ser oficializados por portaria (de
acordo com a cultura organizacional do érgéo).

C.2 - AVALIACAO DO DESEMPENHO DOS PROGRAMAS E DAS ACOES DO PPA 2004/2007

Os passos para a avaliagdo do desempenho dos programas e das ac¢bes sao:

®  Realizar levantamento sobre o desempenho dos indicadores e das metas fisicas (Os programas tinham
indicadores? Como evoluiram? As acées tinham metas fisicas claras? Foram realizadas?);

o Realizar levantamento do desempenho financeiro (Os programas e a¢bes tinham alta prioridade na
programagdo do 6rgdo? E na execugéo, a prioridade se manteve? Qual o percentual do executado
em relagdo ao programado? Houve programas com recursos subestimados ou superestimados? Quais
programas e acoes sofreram maior impacto dos contingenciamentos?);

° Quais programas e agdes ndo tinham os demais meios necessarios para a execugédo (equipes, interesse
do secretario, suporte institucional)? Sao iniciativas de baixa prioridade que devem ser submetidas a
decisdo sobre sua continuidade.

C.3 - AVALIACAO DO CENARIO FISCAL SETORIAL

Para tanto, é necessario langar mao de relatérios produzidos pelos setores de planejamento,
orcamento, finangas, RH, contratos, convénios, Tl. E importante ter uma série historica da evolugéo
das receitas e gastos, bem como conhecer:

e Evolugédo das receitas por fonte;
o Evolugédo da captagdo e execugdo de recursos de convénios;
o Evolugdo das despesas com pessoal (inclusive os contratos de substituicdo);

e  Evolugédo das despesas com encargos (PIS-PASEP, INSS);
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o Evolugdo das taxas (dgua, luz, telefone da sede e regionais);

o Evolugéo dos contratos para a sede e regionais (CEPROMAT, IOMAT, limpeza, manutengdo e locagdo
de veiculos, vigiléncia, publicidade, locacdo de iméveis, manutengdo de imdveis e equipamentos,
manutencdo de Tl e outros, discriminados por finalidade);

e Identificagdo e evolugdo (dos custos e metas) das agées de prestagdo permanente do érgéo —sdo agbes
que ndo podem deixar de ser feitas, consistem na finalidade principal do érgéo, sdo legalmente exigiveis.
(Exemplo: manutengédo de escolas, repasses de merenda e transporte escolar, policiamento, alimenta-
¢do de presos, repasses do SUS, vacinagcdo do rebanho, fiscalizacdo e licenciamento ambiental, etc.);

®  Apurar os saldos apds os levantamentos, sistematizando as informagées em planilhas de fécil compre-
ensdo pelo nivel estratégico.

C.4 - AVALIACAO DAS DEMANDAS E ATUACAO SETORIAL

A finalidade do servigo publico é o atendimento de necessidades e demandas da sociedade. Nao
ha como intervir na realidade social sem o conhecimento do contexto, dos instrumentos e recursos
disponiveis e das competéncias e atribui¢cdes do érgdo e suas instancias. Portanto é necessario:

o Identificar e avaliar a evolugdo dos indicadores relacionados aos problemas do setor;

o Comparar com indicadores de referéncia nacionais e mundiais;

Identificar as competéncias (e atribuicbes do érgédo) relacionadas nas leis de criagdo e politicas setoriais
— destacar as fundamentais que dispéem sobre as agées de prestacdo permanente;

o Identificar, nas orientagbes estratégicas de governo, quais problemas do setor foram priorizados e se
suas causas estdo explicitadas;

o Verificar, na programacgéo do érgédo, quais agbes contribuem (estdo alinhadas) com as orientagées e
quais ndo estao;

*  Identificar agbes da programagédo que estdo fora das competéncias do érgéo.

C.5 - ORIENTACAO ESTRATEGICA SETORIAL

Este momento do planejamento é fundamental nos esforcos de ampliar a relagédo entre o que é
planejado e o que é executado. E o nivel estratégico de um érgéo que define a atuagéo, assessorado
por sua equipe técnica. Portanto, é fundamental que todo o material das etapas anteriores esteja
sistematizado de forma clara e simples, subsidiando a tomada de decisdes. As reuniées com o nivel
estratégico devem mostrar claramente os problemas sociais, os meios disponiveis e as obriga¢es
do 6rgao, criando as condi¢bes para uma tomada de decisdo. Dessa forma, é necessario:

e  Apresentar as projegdes de receitas;

o Apresentar as despesas obrigatdrias e essenciais;

®  Apresentar as a¢Ges de prestacdo permanente;

e  Apresentar a margem que sobra para agbes discricionarias;

o Apresentar a orientagdo estratégica e sua analise;

e Apresentar o desempenho da programagdo do érgéo e seu desempenho;

e Caso seja necessario, o processo de priorizagdo podera ser apoiado com a utilizagdo ou adaptagdo da

matriz de priorizagdo (ANEXO I)
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e Solicitar a definicdo das metas de redugédo das despesas essenciais (contratos e tarifas);

e  Solicitar a explicitagdo dos resultados a serem alcan¢ados no periodo;

e Solicitar a definicdo de agSes que serdo mantidas e suas metas regionais;

e Solicitar a definicdo das agbes que ndo serdo mais executadas;

e Solicitar a definicdo de novas agdes que o nivel estratégico julgue necessarias (e suas metas regionais);

e Solicitar a defini¢do dos responsaveis que trabalhardo no detalhamento das agdes e seu gerenciamento/
execugao;

e Solicitar a definicdo de recursos (teto) por agdo ou a forma de negociagdo posterior dos recursos;

o Encaminhar a SEPLAN documento com as orientacGes estratégicas setoriais, utilizando o formulério
apresentado no ANEXO II.

C.6 - ELABORACAO E REVISAO DOS PROGRAMAS

Para que os programas sejam boas unidades de gestdo é importante que seus atributos sejam
definidos com qualidade. Isto s6 é possivel quando ha clareza sobre o problema a ser enfrentado.

Os problemas tém diferentes escalas, desde desafios, macro problemas, problemas mundiais,
nacionais, regionais locais e pessoais. Portanto, a definicdo do tamanho de um problema a ser
enfrentado deve levar em conta alguns critérios:

e A competéncia (finalidade do 6rgdo) e a capacidade de articulagdo do setor;

e A escala gerencial a ser adotada (pode ser gerenciado por um setor, pelo érgéo, pelo governo, por
um Conselho de Estado) — gerenciar ndo € sé executar, mas também obter a colaboracdo de outras
entidades;

e Apossibilidade de identificagdo de um publico-alvo mais especifico (ndo toda a sociedade);

* Apossibilidade da entrega de bens e servigos que tenham impacto efetivo na solucdo daquela escala
do problema.

A orientacao estratégica de governo tem o papel de coordenar os esforgos setoriais na solugdo de
problemas maiores, reduzindo os problemas a suas causas de natureza setorial. Para o setor, estas
causas se tornam os problemas, que devem ser descritos e estudados (apresentando as evidéncias
de sua existéncia, causas, solugdes e planos de trabalho para entregar bens e servicos). A tarefa
das equipes técnicas é tomar estes problemas, as explicagdes que o nivel estratégico deu a elas,
e avangar na descri¢do e elaboracao de solugbes, de planos de agdo e quantificagdo dos meios.
Esta atividade demanda reflexdo e pesquisa de informagbes sobre dados e fatos que comprovem
a existéncia do problema e de suas causas.

Um erro frequente nas problematizagdes é enunciar o problema como “falta de alguma coisa”,
reduzindo as possibilidades de solugdo as faltas listadas. Neste momento é importante retornar
aos conceitos de problemas oferecidos pelo manual no item 1.3 - “"PROGRAMAS". Assim que
os problemas forem identificados e selecionados deve ser realizada a anélise, com duas etapas
interligadas:

1. Adescrigao que caracteriza o problema, mostra as evidéncias que comprovam sua existéncia e define
o publico-alvo. E estabelecida com base em descritores (adjetivos e caracteristicas) que atestem a
magnitude do problema.
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2. A explicagdo - que apresenta a estrutura causal qualitativa das varaveis que determinam o problema.
Uma boa questdo orientadora para o estudo das causas é: “por que este problema acontece?”.

A atividade de processamento do problema pode ser facilitada com a utilizagdo da ferramenta
denominada “Arvore de Problemas” ou do “Diagrama de Causa e Efeito” (Diagrama de Ishikawa),
disponiveis nos anexos lll e IV.

Para verificar a l6gica da formulagdo pode ser utilizada ferramenta denominada “Matriz Légica”
(ANEXO V), que organiza a hierarquia dos objetivos, resultados, a¢des, insumos, indicadores,
meios de verificagdo e pressupostos (ou riscos). As planilhas de elaboracado de programas utilizadas
pelo Estado de Mato Grosso sdo simplificagdes desta matriz e sua adaptagdo a linguagem dos
instrumentos legais.

A proposicao de soluges e metas fisicas deve ser negociada e ajustada até se ficar compativel
com o cenario fiscal disponivel, distribuindo os gastos e metas ao longo dos quatro anos, tendo
o cuidado de alocar as agdes precedentes nos primeiros anos e também de néo alocar muitas
acbes nos primeiros anos, desconsiderando a capacidade de execugdo das equipes, os recursos
disponiveis e a temporalidade das aquisigdes governamentais.

Como a atuagdo do Estado nunca comega do zero, é importante verificar para quais objetivos
contribuem as acbes de prestagdo permanente para alocé-las nos programas adequados e
computar seus efeitos na solugdo dos problemas. E importante explicitar bem estas acdes, os bens
e servicos que entregam (metas fisicas) e custos, ndo “escondendo-as” no programa de Apoio
Administrativo. Sdo ac¢des finalisticas de alta relevancia nos resultados de cada setor.

C.6.1 - PROGRAMAS INTERSETORIAIS

Alguns problemas tém solugdes fortemente intersetoriais. Assim, a definicdo dos resultados
esperados (com base nas evidéncias dos problemas — indicadores), a escolha das agdes necessarias
e o estabelecimento dos processos de gestao devem ser realizados em conjunto pelos executores.

Recomenda-se que o 6rgao responséavel pelo programa convide os setores interessados, estabeleca
agenda de trabalho e coordene as reunies de definigdo dos atributos do programa e das agdes.
O detalhamento posterior pode ser realizado internamente pelos setores, com uma reunio final
para consolidagdo e socializagdo dos resultados.

Os programas de Gestdo de Tecnologia da Informagdo e de Formacdo e Capacitagdo dos
Servidores (sdo programas de Gestao de Politicas Publicas) ja foram definidos como intersetoriais,
com agdes da unidade gestora e das unidades setoriais. Contudo sua abrangéncia foi ajustada em
relacdo ao PPA 2004/2007. Estes programas terao sua andlise realizada de forma conjunta pela
SEPLAN/MT e pela unidade gestora.

C.6.1.1 - PROGRAMA DE FORMAGCAO E CAPACITACAO DOS SERVIDORES

A formacao e a capacitagado de servidores tém como unidade gestora a Escola de Governo de
Mato Grosso e segue as seguintes diretrizes:

1. A capacitagcdo deve ser orientada para atingir resultados estratégicos para a organizagdo e o servidor.
Portanto, para definir as necessidades de capacitagdo e formagéo da organizagéo é necessério ter como
referéncia o planejamento estratégico (observando a visdo, a missdo, os valores e as metas), bem como
as programagées de trabalho (PPA e PTA) e os planos de carreira dos servidores. A definicdo das neces-
sidades de capacitagcdo é um processo complexo, mas que pode ser mais bem sucedido pelo auxilio de
diagnésticos feitos por meio da metodologia do levantamento das necessidades de capacitagdo a ser
fornecida pela Escola de Governo.
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2. As necessidades de capacitagdo devem ser traduzidas em termos de competéncias (conhecimentos,
habilidades e atitudes) essenciais para o desempenho das atribuigcées, contribuindo para que a orga-
nizagdo atinja as suas metas. A formagéo e a capacitagdo dos servidores devem ser desenvolvidas de
forma planejada, com coordenagdo da Escola de Governo de Mato Grosso.

3. Para o desenvolvimento das competéncias dos servidores sdo definidos trés tipos de formagao:

a. Formagao basica - com o desenvolvimento de competéncias comuns a todos os servidores (conhe-
cimentos sobre o Estado, direitos e deveres do servidor, habilidades de leitura, produgdo de textos,
uso de ferramentas da informética e atitudes de proatividade e zelo pela coisa publica);

b. Formagao gerencial - com o desenvolvimento de competéncias na obtencédo de resultados nas
atividades desenvolvidas (conhecimentos sobre metodologias e ferramentas gerenciais, trabalho
em equipe, negociagdo e solugdo de problemas, habilidades em relacionamento interpessoal e
institucional, atitudes de proatividade, e cortesia);

c. Formagéao técnica - com o desenvolvimento de competéncias voltadas para o exercicio das ativida-
des tipicas da finalidade, programas e a¢Ges dos érgéos (conhecimentos técnicos sobre a drea de
atuagao, seu sistema normativo, metodologias e instrumentos disponiveis para o exercicio das ativi-
dades, habilidades na utilizagdo dos instrumentos de atuacéo setorial e atitudes de profissionalismo).

Para o PPA 2008/2011, o programa de Formacdo e Capacitagdo dos Servidores é constituido
pelas agcbes de gestdo desenvolvidas pela Escola de Governo e pelas agdes de formagao basica
e gerencial desenvolvidas pelos diferentes érgaos da Administragdo Plblica estadual. As agbes
de formagédo técnica serdo alocadas nos programas finalisticos do 6rgdo, que demandam o
desenvolvimento de competéncias para atingir os seus objetivos.

C.6.1.2 - PROGRAMA DE GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

A elaboracao do PPA dos 6rgaos, no que se refere as agdes de Tecnologia da Informagdo devera
estar de conformidade com o modelo do Sistema Estadual de Informagdo e Tecnologia da
Informac&o — SEITI, instituido através da Lei 8.199, de 11 de novembro de 2004, e regulamentado
pelo Decreto 6.300, de 31 de agosto de 2005, além de obedecer as resolugdes instituidas pelo
COSINT. As diretrizes gerais consistem em:

e  Racionalizagdo dos gastos com informacéo e Tl;

o Utilizagdo de plataformas abertas;

* Integragdo e interoperabilidade do ambiente informacional e tecnolégico;

e Alinhamento do ambiente informacional e tecnolégico com os objetivos do Estado;
e  Evolugdo da cultura informacional e tecnolégica em todos os érgdos;

o Transparéncia da gestdo publica para a sociedade;

e  Gestdo colegiada da informacéo e tecnologia da informacéo.

Antes de iniciar a elaboracdo das acdes do SEITI a serem inseridas no PPA 2008/2011 do seu
respectivo 6rgdo, é importante que a area responsavel pela Informagdo e Tecnologia da
Informacéo faca levantamentos setoriais (cenario tecnoldgico, tendéncias de mercado, avaliacdo
do PPA anterior, agdes de duragdo continuada, necessidades do negécio, legislagdes pertinentes),
consultando inclusive os levantamentos feitos pelas areas sistémica e programatica, conforme
orientacdo da SEPLAN.
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A orientacdo para elaboragao dos projetos sera realizada pelo CEPROMAT, através da Diretoria de
Gestéo de Tecnologia e Informagédo, que atuara junto aos 6rgaos. As atividades e os projetos de
Tl deverao obedecer ao modelo, de acordo com o disposto neste manual, que orientara a andlise,
validagdo e acompanhamento dos mesmos.

Consideram-se atividades de Tl o conjunto de operagdes que se realizam de modo continuo
e que concorrem para a manutengdo de a¢des do SEITI. Para o PPA 2008/2011, as atividades
de manutencdo de Tl dos érgdos serdo alocadas em agdo padronizada no Programa de Apoio
Administrativo, denominada Manutencdo das Ac¢des de Informatica, utilizando codificagdo ja
existente. A meta fisica é padronizada, conforme disposi¢do abaixo:

Produto: Atividades programadas executadas
Unidade: %

Quantidade: 80

Esta atividade devera conter todas as operagdes de manutencao das solugdes de Tecnologia da
Informacéo, contendo obrigatoriamente o detalhamento nas seguintes medidas:

Medida 01 - Planejamento, monitoramento e avaliagdo do SEITI, com as tarefas de gestdo do
SEITI.

Medida 02 - Manutencdo de softwares, com as tarefas para operar, monitorar e controlar os
softwares (basicos, suporte, utilitarios e aplicativos).

o Software Bésico - é composto por um conjunto de programas que interagem com o hardware do
sistema, criando um ambiente de processamento. Ex.: Sistemas Operacionais, Editores, Compiladores,
Interpretadores, etc.

e  Software de Suporte - conjunto de softwares de uso genéricos e reutilizaveis pelas fungées do software
aplicativo. Ex.: Banco de Dados Departamentais, Gerenciadores de Relatérios, Gerenciadores de Comu-
nicacdo e Ferramentas de Middleware, etc.

e  Software Utilitario - programas para realizar tarefas especificas. Ex.: Software de Backup, Compacta-
dores de Arquivo, Ferramentas Gréficas, etc.

e  Software Aplicativo - programa escrito em linguagens para realizar tarefas especificas e que executa
as fungbes de processamento de informagées. Ex.: Sistema de Controle de Queimadas, Sistema de
Informagdo Fazendaria, Sistema de Gestdo Escolar, Sistema de Controle da Febre Aftosa, Sistema de
Controle de Vacinas, etc.

Medida 03 - Manutencdo da infraestrutura de Tl, com as tarefas necessarias para operar,
monitorar e controlar os servicos da infraestrutura de TI.

o Infraestrutura de TI: Redes (componentes ativos e passivos), telecomunica¢ées (dados, voz, imagens,
links cabeados e sem fio), solu¢Ges de armazenamento e processamento, solugées de “back-up”, apoio
(ar-condicionado central, no-break, estabilizador, grupo gerador), vigilancia eletrénica, firewall, detecgédo
e tratamento de sinistros (incéndio, inundagdo, impactos, etc).

Medida 04 - Manutencdo de servicos de suporte, com as tarefas necesséarias para operar,
monitorar e controlar os niveis de atendimentos para garantir a continuidade dos servigos de TI,
(central de servigos, “help desk”, “call center”, assisténcia técnica, “outsourcing” de impressao,
"outsourcing” de solugdes de Tl, etc).
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Medida 05 - Manutencdo de solugdes corporativas do SEITI, com as tarefas necessarias para
operar, monitorar e controlar as solu¢des corporativas de Tl padronizadas pelo governo para
os 6rgdos da Administragdo Publica com o objetivo de garantir a integragdo e integridade do
ambiente informacional (anti-virus, filtro de contelido, detectores de intruséo, firewall, geréncia de
rede, banco de dados corporativo, auditorias, sistemas corporativos etc.). Devem ser considerados
os contratos corporativos.

Consideram-se projetos de Tl o conjunto de operag¢des limitadas no tempo, relacionadas com
Sistema de Informagdo ou Tecnologia da Informacdo, que tenham objetivo especifico e prazo
determinado para a conclusdo. Devem ser elaborados quando estiverem relacionados com a
expansdo ou o aperfeicoamento das agdes do SEITI, dos quais resulta um produto. De acordo
com as necessidades de cada 6rgdo, na elaboragdo dos projetos de Tl, sugere-se considerar os
seguintes projetos:

Projeto 1 - Modernizacdo da gestdo do SEITI, com as medidas e tarefas necessérias para
implantar e operacionalizar a Gestdo do SEITI nos 6rgaos da Administragao Publica estadual.

Projeto 2 - Aquisicdo e desenvolvimento de softwares, com as medidas e tarefas necessérias
para a aquisicdo e/ou desenvolvimento de softwares (basicos, suporte, utilitarios e aplicativos).

e  Software Basico - é composto por um conjunto de programas que interagem com o hardware do
sistema, criando um ambiente de processamento. Ex.: Sistemas Operacionais, Editores, Compiladores,
Interpretadores, etc.

e  Software de Suporte - conjunto de software de uso genéricos e reutilizaveis pelas fungdes do software
aplicativo. Ex.: Banco de Dados, Gerenciadores de Relatérios, Gerenciadores de Comunicagdo e Ferra-
mentas de Midleware, etc.

e  Software Utilitério - programas para realizar tarefas especificas. Ex.: Antivirus, Firewall, Detectores de
Ataques, Sniffers, Softwares de Gerenciamento de Redes, etc.

e  Software Aplicativo - programa escrito em linguagens para realizar tarefas especificas e que executa as
fungdes de processamento de informagdes. Ex.: Sistemas de Patriménio, Financeiro, Contabil, Protocolo,
Passagens, Estoque, Veiculos, Administrativo, Logistica, etc.

Projeto 3 - Modernizacdo da infraestrutura de Tl, com as medidas e tarefas necessarias para
criar, ampliar ou substituir a infraestrutura de TlI.

o Infraestrutura de TI: Redes (componentes ativos e passivos), telecomunicag¢ées (dados, voz, imagens,
links cabeados e sem fio), solugées de armazenamento e processamento, solugdes de “back-up”, apoio
(ar-condicionado central, no-break, estabilizador, grupo gerador, etc).

Projeto 4 - Desenvolvimento da seguranca da informacdo, com as medidas e tarefas necessarias
para criar, ampliar ou substituir as solu¢des de seguranca da informacao. Ex. politicas de seguranca
da informacao, controle de acesso, certificacdo digital, vigilancia eletrénica, seguranca da rede
(filtro de conteldo, firewall, detector de intrus&o, antivirus, etc.), deteccdo e tratamento de sinistros
(incéndio, inundacéo, impactos, etc.), entre outros.

Projeto 5 - Modernizacdo de servicos de suporte, com as medidas e tarefas necessarias para
criar, ampliar ou substituir os niveis de atendimentos para garantir a continuidade dos servigos de
Tl, (central de servicos, "help desk”, “call center”, assisténcia técnica, “outsourcing” de impresséo,
"outsourcing” de solugdes de TI, etc).
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Cabe reforcar que néo é obrigatéria a abertura dos projetos acima listados; eles sao referenciais
e serdo abertos conforme a necessidade do érgao e a disponibilidade do cenario fiscal setorial. A
aquisicdo de material de consumo para a area de informética (principalmente cartuchos de tinta
ou tonner para as impressoras) devera ser alocada nas agdes finalisticas que demandem estes
materiais para entregar seus produtos.

As acdes setoriais do SEITI propostas pelos 6rgaos serdo analisadas pelo CEPROMAT e aprovadas
pelo Conselho Superior de Informacdo e Tecnologia da Informagdo — COSINT, considerando
o alinhamento as diretrizes estratégicas do governo e do SEITI, as tendéncias tecnoldgicas do
mercado, e em conformidade com os instrumentos normativos. As agdes do SEITI, expressas no
PPA do Estado, serdo consolidadas no Planejamento Estratégico de Tecnologia da Informagéo
do Estado de Mato Grosso, apresentadas ao Conselho Superior de Informagédo e Tecnologia da
Informacao — COSINT, para aprovagéo e instituicdo, bem como a determinacdo de agbes corretivas,
quando pertinentes.

Mais informacdes sobre o Sistema Estadual de Informacgédo e Tecnologia de Informacéo SEITI, bem
como as resolucdes, padrdes instituidos e modelos de formulérios, poderao ser obtidas no site
do CEPROMAT (www.cepromat.mt.gov.br) ou através da Diretoria de Gestdo de Tecnologia e
Informacéo — DGTI (Fone 3613-3090).

C.6.2 - PROGRAMAS PADRONIZADOS

Considerando que o PPA deve apresentar “diretrizes, objetivos e metas da Administragdo Publica
estadual para as despesas de capital e outras delas decorrentes, bem como as relativas aos
programas de duragdo continuada”, e diante do cenario fiscal no qual as agdes serdo desenvolvidas,
os programas e a¢des padronizados também serdo langados no Sistema Integrado de Planejamento,
Contabilidade e Financas do Estado de Mato Grosso - FIPLAN.

O langamento contribui para que o planejamento leve em conta as despesas obrigatérias e
essenciais, criando condigdes para aproximar o planejado do executado. Para orientar o langamento,
os programas padronizados e suas agdes sdo encontrados na parte Il deste manual, se¢do Tabelas
e formularios, subsecao F.5.

C.6.3 - REGIONALIZACAO DAS ACOES

O texto constitucional dispde que “a lei que estabelece o PPA estabelecerd, de forma regionalizada,
as diretrizes, objetivos e metas da Administracdo Publica”. Portanto, é necessario um esforco
permanente para indicar as regides para as quais se direciona a entrega de bens e servicos. As
Leis de Diretrizes Orgamentérias também ja tém sido elaboradas com dispositivos que garantam
a regionalizagdo, pelo menos dos investimentos, nos orcamentos. A regionalizagdo adotada pelo
Estado para os instrumentos de planejamento pode ser consultada na parte Il deste manual, na
secdo tabelas e formulérios, subsecdo G.
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C.7 - REVISAO E AJUSTES DA PROPOSTA

Finalizadas as atividades de elaboracéo e revisdo dos programas é importante que as equipes do
orgdo setorial realizem uma revisao da proposta. Esta revisdo é denominada “avaliagcdo ex ante”.
Algumas questdes podem orientar a revisao:

a. O problema que escolhemos é valioso politicamente? E muito intenso? Atinge muita gente? Tem uma
tendéncia de se agravar se nada for feito? Temos obrigacdo legal de atender?

b. O problema estd bem descrito (evidéncias com dados e fatos, causas e consequéncias)?
c. O objetivo é adequado ao programa e seu publico-alvo? E possivel atingi-lo?
d. O publico-alvo esta bem dimensionado (beneficiérios diretos)?

e. O programa, seu objetivo e metas estdo alinhados com os objetivos estratégicos do governo e com
os objetivos do 6rgéo?

f.  Asagbes (solugbes propostas) sdo suficientes para solucionar o problema?

g. Asagbes estdo claramente direcionadas para as causas do problema?

C.8 - LANCAMENTO DA PROPOSTA NO FIPLAN

O Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado de Mato Grosso —
FIPLAN tem se mostrado uma ferramenta importante na integragdo dos instrumentos de
planejamento no Estado. Este fato justifica o esfor¢co de ter se desenvolvido um médulo que
permite o langamento da proposta do PPA 2008/2011.

A proposta lancada serd desdobrada nos Planos de Trabalho Anuais e Leis Orcamentérias dos
exercicios de 2008 e seguintes, fortalecendo a integragdo e um planejamento mais ajustado com
as condigbes fiscais do Estado, sendo promovidos os ajustes necessarios anualmente, se for o caso.

O langamento consiste no cadastramento, alteragdo e exclusao de programas e agdes (com seus
atributos) na tabela que ja existe no sistema. Além destas alteragbes, as acdes serdo desdobradas
até o nivel de medidas com custos estimados e classificados até o nivel de grupo de despesa.
O sistema conta com tetos para os recursos, estabelecidos com base no cenério fiscal. A
SEPLAN estabelecerd um calendario para treinamento e assessoria aos 6rgédos e as entidades da
Administragdo Publica estadual com vistas ao langcamento da proposta.

E importante que as oficinas sejam realizadas e seus resultados registrados em rascunhos, fazendo-
se o langcamento quando o programa ja estiver pronto. Para serem utilizadas como rascunhos,
poderdo ser solicitadas a SEPLAN as planilhas criadas para o desdobramento de programas e
agoes. Também podera ser utilizado o modelo de Matriz Légica conforme o Anexo V. O Sistema
FIPLAN forneceré relatério para a conferéncia da proposta lancada.

C.9 - AVALIACAO NA SEPLAN

Apods a elaboracao, revisdo dos programas e seu langcamento no FIPLAN, a proposta devera ser
encaminhada a SEPLAN para analise. O sistema permite o encaminhamento da mesma forma
como faz com o PTA. Na SEPLAN seréo analisados os seguintes itens:

a. O preenchimento e a clareza dos atributos dos programas e agées;
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b. A coeréncia, consisténcia e suficiéncia das acées;

c. A alocacdo de recursos (sdo suficientes ou sdo “janelas orcamentarias”);

d. A alocagdo de despesas obrigatérias e das agbes de prestagdo permanente;

e. O alinhamento da proposta com as orientagdes estratégicas de governo e setorial;

f. A coeréncia da classificagdo das despesas com os produtos das agées e com as medidas propostas;

g. A classificacdo das fung¢ées e subfuncgées.

A SEPLAN encaminhara parecer (via sistema) ao érgdo, informando os ajustes necessarios e as
orientagdes de melhoria. Os ajustes relacionados com o preenchimento e a clareza dos atributos,
e também aqueles relacionados com a classificacdo e a alocacdo de despesas obrigatérias e
essenciais sdo obrigatdrios.

Caso as orientacées de melhoria ndo sejam aceitas, devera ser enviada a SEPLAN justificativa
circunstanciada, pressupondo, portanto, exposicdo de motivos, que serdo avaliados por este
6rgao central de planejamento quanto a sua pertinéncia ou néo.

Na medida em que os programas forem sendo finalizados, podem ser enviados para anélise da
SEPLAN antes do prazo final estabelecido para essa etapa. Este procedimento tem como objetivo
a ampliacdo da oportunidade de discussao dos ajustes com as equipes finalisticas.
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D - ANEXOS

O conjunto de anexos a seguir foi chamado de Metodologia do PPA, que tem o propdsito de dar
suporte ao usuério, com ferramentas e informagdes para as atividades de elaboragdo do PPA,
como também, pode ser utilizada para a construgdo de outros instrumentos de planejamento.
Sdo ferramentas basicas e orientativas. Caso o 6rgdo conte com outras ferramentas e domine o
seu uso podera langar mdo das mesmas, garantido o preenchimento dos atributos dos programas
e acdes em conformidade com os conceitos deste manual.

METODOLOGIA DO PLANO PLURIANUAL

ANEXO |

Toda a atividade de priorizagdo sofre forte subjetividade das preferéncias dos atores que fazem
as escolhas. Os planos devem incluir iniciativas que sejam importantes e iniciativas que sejam
emergentes. Caso isso ndo ocorra, os planos correm o risco de ter pouca viabilidade politica e/ou
técnica. Para reduzir um pouco a subjetividade foi criada esta matriz que procura fazer a anélise
por partes para decidir o conjunto. A matriz dad um peso maior as emergéncias, tendo em vista o
impacto politico. Contudo, problemas ou agdes de alta importancia também emergirdo da analise.

MATRIZ PARA IDENTIFICACAO E PRIORIZACAO DOS PRINCIPAIS PROBLEMAS OU AGCOES

E- I
AREA PROBLEMA - EMERGENCIA IMPORTANCIA PONTUACAO PRIORIDADE
Causa (1 a 5 pontos) (1 a 5 pontos) (2xE+I)
1.1
REDE FISICA 1.2
1.3
2.1
GESTAO A
ESCOLAR ’
2.3
3.1
PEDAGOGICO 3.2
3.3
4.1
GESTAO DE a2
PESSOAS ’
4.3
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ANEXO I

ORIENTACAO ESTRATEGICA SETORIAL

PROBLEMAS PRIORIZADOS PELO SETOR: EVIDENCIAS:
Conceito de problema: é um comportamento Descrever as evidéncias (dados e fatos) na realidade
indesejavel ou resultado final que necessita de de que o problema existe; pode ser um dado estatistico,
correcdo em vista dos objetivos da organizagdo. um resultado.
1- e
2- 2-
3- 3-
n- n-

ACOES DE DURAGAO CONTINUADA DO SETOR: PRODUTO QUANTIFICAVEL:
Sao acdes que, por obrigacdo legal, o érgao/ Descreve o produto (bem ou servico) que a acéo de
entidade deve realizar e que sdo a finalidade duragdo continuada entrega a sociedade.

principal do érgéo.
1-

1- 2-
2- 3-
3- n-
n-
LINHAS DE AGAO OU INICIATIVAS QUE O SETOR RESULTADOS PARCIAIS ESPERADOS:

DEVE REALIZAR NO PROXIMO PPA (ESTRATEGIAS):

Formas de enfrentar os problemas selecionados
e suas principais causas.

ACOES PRIORITARIAS: PRODUTOS QUANTIFICAVEIS:
1- 1-
2- 2.
3- 3-
n- W=
ACOES QUE NAO SERAO MAIS EXECUTADAS: JUSTIFICATIVA:
1- 1-
2- 2-
3- 3-
n- W=

SECRETARIO DE ESTADO
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ANEXO Il
ARVORE DE PROBLEMAS

A Arvore de Problemas é um instrumento que permite a ordenacéo e hierarquizago das causas
e dos efeitos de um problema escolhido para dar inicio ao processo de planejamento. Em Gltima
anélise, representa o foco das preocupagdes de um grupo ou uma institui¢do. E um agrupamento
de problemas, composto tanto pelo problema originario da anélise, chamado de problema central
(@ao centro do diagrama), como por suas causas (abaixo no diagrama) e seus efeitos (acima no
diagrama). A estruturagdo em forma de diagrama facilita a visualizagdo dos participantes.

A escolha do problema central deve ser feita de forma muito objetiva e criteriosa. Ele deve refletir
o cerne da questdo em relagdo a uma situagdo que se quer modificar ou melhorar. Por exemplo, se
uma comunidade aponta a ma qualidade e ineficiéncia dos servigos de salide, de nada adiantaria
ter como problema central a qualidade de vida, pois isto daria origem a uma analise de variantes
que nao estariam diretamente relacionadas ao problema em si.

A prética de ndo focalizar os problemas acaba por criar expectativas além das possibilidades
de atuacdo de um projeto, desacreditando todo o processo e trazendo grande frustracdo aos
envolvidos. E importante ainda que se levantem as evidéncias (dados e fatos) da existéncia do
problema, para que a anélise seja possivel de ser comprovada e néo se limite ao senso comum.

ARVORE DE PROBLEMAS

Impacto > Efeito < Impacto

8
=
w
[T
i

Efeito 1 Efeito 2
A A A

PROBLEMA CENTRAL R
Sintomas
A
L
Causa 1 Causa 2 Causa 3
A A A
<
3 Causa 1.1 Causa 1.2 Causa 2.1 Causa 2.2 Causa 3.1 Causa 3.2
<
U A
Causa 1.1.1 Causas = Razdes da ocorréncia )
. R Causa = Descritores
Descritores = Sintomas das causas
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ANEXO IV
DIAGRAMA DE CAUSA E EFEITO

Também conhecido com Espinha de Peixe ou Diagrama de Ishikawa, o Diagrama de Causa e
Efeito mostra as causas e os efeitos de um problema. Sua elaboragdo é mais bem formulada
quando utilizado em sessdes de “brainstorming” (tempestade de idéias) com a participagdo das
pessoas envolvidas e afetadas pelo problema, pois ajuda a separar as ideias em categorias pré-
determinadas, facilitando, assim, a identificagdo e resolugédo de problemas.

O Diagrama de Causa e Efeito é especialmente utilizado quando se deseja fazer uma reflexao
sobre as possiveis causas de um problema e, também, quando o pensamento e esforco do grupo

em achar solucbes acaba por ndo resultar numa saida imediata para o problema.

E importante que as reflexdes extraidas de uma sessdo de “brainstorming”, sejam comprovadas
por dados e fatos, para nao ficar sé no “achismo”.

Seus principais passos para a utilizagdo da ferramenta estdo identificados na figura abaixo e
descritos logo a seguir:

DIAGRAMA DE CAUSA E EFEITO

Causa Causa Causa Escreva aqui as evidéncias
(indicadores) e metas de resultado

> ESCREVA AQUI O PROBLEMA

Quais as causas do problema?
Causa Causa Causa P

1. Definicao do problema: o conceito de problema utilizado é o de “ resultado indesejado de um
processo” ou ainda “diferenca existente entre a situagao atual e o resultado que desejo alcangar”.

2. Definicao da meta/indicador: aqui se deve entender meta/indicador como o resultado que se
deseja alcangar com a resolugdo ou amenizagdo do problema, ou seja, indicara a evolugédo de uma
situagdo atual para uma situagédo futura.

3. Identificacdo das causas do problema: é uma das fases mais importantes dessa metodologia;
deve-se, pois, ter o cuidado de analisar possiveis causas que realmente tenham impacto sobre o
problema.

4. Priorizacao das causas do problema: apos o levantamento das causas pelos envolvidos com
o problema, parte-se para a escolha das causas mais relevantes e sobre as quais os participantes
tém possibilidade de intervengédo. As causas consideradas relevantes no problema sobre as quais
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5. os participantes ndo tém autonomia/poder de intervencao devem ter suas possiveis solugdes
encaminhadas para insténcias superiores do préprio ou de outros érgaos.

6. Estabelecimento de a¢Ges para combater as causas do problema: nesta etapa séo definidas
as estratégias necessérias e suficientes para bloquear as causas priorizadas na etapa anterior do
problema.

7. Elaboracdo de um plano de acdo: cada estratégia/acao definida na etapa anterior deve ser
detalhada em um plano de acdo que deve conter os seguintes elementos: O que fazer/ Responsavel
pela acdo/ Quanto custa/ Justificativa/ Recursos necessarios.
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ANEXO V

MATRIZ LOGICA
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A Matriz Logica tem o objetivo de servir como ferramenta para elaborar e avaliar os projetos com
racionalidade sistémica e consisténcia légica. Para tanto, organiza os elementos de um projeto,
considerando as relagdes de interdependéncia dos fatores que afetam o seu desempenho.

Possui as vantagens de consolidar um vocabuldrio comum e promover a internalizagdo de
conceitos. Trata-se de uma ferramenta de aprendizagem e gestdo estratégica; e é Util quando
complementada com uma boa anélise do problema, dos grupos de interesse, das alternativas de
solugado, dos riscos e dos pressupostos envolvidos.

MATRIZ LOGICA DO PROJETO

DESCRICAO
SUMARIA

INDICADORES
OBJETIVAMENTE
COMPROVAVEIS

FONTES DE

VERIFICACAO PRESSUPOSTOS

OBJETIVO
SUPERIOR

OBJETIVO
DO
PROGRAMA

RESULTADOS
(BENS OU SERVICOS)

ATIVIDADES

ESTRUTURA QUANTIFICADA
(RECURSOS HUMANOS, MATERIAIS E FINANCEIROS)
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3.3.3 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PARA REVISAO DO PLANO PLURIANUAL
APRESENTACAO

A melhoria da gestdo governamental passa pelo desafio de fazer com que todos os érgdos e
entidades da Administracdo Publica participem de forma sisteméatica e efetiva da avaliagdo
das acdes executadas pelo governo, refletindo sobre os acertos e erros ocorridos durante a
implementagdo dos programas, bem como, sobre mudancgas necessérias que podem resultar em
uma melhor concepgao/desenho dos programas.

As acbes pressupdem o atendimento das demandas da sociedade consubstanciadas na capacidade
de articulagdo do plano de governo, através da eficiéncia da fun¢édo do planejamento e do ciclo
de gestdo das politicas publicas.

Este ciclo compreende as atividades de formulagao, implementagao e avaliagdo que, mutuamente
e de forma articulada, desenvolvem a agdo governamental de longo, médio e curto prazos. Esse
processo objetiva a melhoria gradual e progressiva dos resultados das diferentes agdes de governo
para a sociedade.

A Constituicdo Federal, em seu artigo 165, e a Lei Complementar 101, de 04/05/00, a chamada
Lei de Responsabilidade Fiscal —~LRF, expressam que a Unido, os Estados e os Municipios se
obrigam a preparar o seu plano de governo e a executar as suas despesas compatibilizadas com
o planejamento quadrienal.

Assim, o planejamento governamental pode ser visto em momentos distintos:

e  Planejamento de longo prazo - compreende um periodo de 10 anos ou mais, com objetivos que
visam a mudar uma determinada realidade presente. Por exemplo: “Melhorar o nivel de aprendizagem
dos alunos do Estado de Mato Grosso”.

Esse tipo de planejamento ndo esta expresso em lei, é um processo de decisdo e orientagdo politica.

e Planejamento de médio prazo - compreende um periodo mais curto, com acées estratégicas
definidas como necessérias para alcancar os objetivos de longo prazo. Por exemplo: “Aumentar o
numero de professores qualificados”.

Esse planejamento tem previséo legal e é expresso pelo PPA —Plano Plurianual de governo. Seu periodo
é de 4 anos e corresponde & expresséo de compromissos de campanha de governo. E de iniciativa do
Executivo, com aprovagdo do Legislativo.

e Planejamento de curto prazo - expressa o desdobramento das acées e dos gastos necessarios
para o cumprimento dos objetivos do PPA, priorizados em periodo de 12 meses, através da LOA-Lei
Orgamentdria Anual, obedecendo as estratégias operacionais definidas ano a ano nas Leis de Diretrizes
Orcamentarias - LDO.

Alintegracao dos instrumentos legais de planejamento — PPA, LDO, LOA e o PTA (Plano de Trabalho
Anual) - se faz pelo programa —I6cus organizador da agdo governamental. O programa perpassa os
longo, médio e curto prazos e da um sentido de unidade e coeréncia ao planejamento, permitindo
uma maior articulagdo de esforgos e capacidade para o atendimento das demandas da sociedade.

O gerenciamento dos programas, entre outros objetivos, visa a verificagcdo do resultado que se
pretende alcancar para a resolugdo ou minimizagdo de um problema para o qual os programas
foram criados.

Nesta oportunidade, e tendo como parametro a avaliagdo dos programas, pressuposto essencial
do processo de construgao de uma Administracdo Publica orientada para resultados de interesse
da sociedade, teremos subsidios importantes para:
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®  arevisdo do conjunto de programas, projetos e atividades;

e  aaveriguagdo do objetivo e da atual situagdo do problema que o mesmo visava a resolver ou amenizar;
®  aatualizagdo de metas e objetivos de cada programa, projeto ou atividade;

®  asolugdo de situagdes que restringem a implementagdo dos programas;

®  aelaboragdo das prioridades, metas e alocacdo de recursos para o ano seguinte.

Nesse sentido, apresentamos o Manual de Revisdo do Plano Plurianual, oportunidade para que
tanto os dirigentes como os técnicos transformem o PPA num instrumento compativel com a
realidade e os anseios da sociedade.

A - INTRODUGAO

O processo de revisdao perpassa, influencia e é influenciado por todas as etapas do ciclo de
gestao da Administracdo Publica. Nesse sentido, esse momento representa uma oportunidade
de exercitarmos nossa capacidade de avaliacdo e de autocritica das acées de governo, ndo
com o objetivo de evidenciarmos nossas falhas ou para exaltarmos nossos acertos, mas sim
para praticarmos nossa busca constante pela introdugdo de melhorias em nossas agdes e para
fortalecermos a consisténcia e coeréncia de nossos programas expressos no plano plurianual.

Como o planejamento é um processo dindmico que procura ajustar as condi¢des organizacionais
as mudancas ocorridas no contexto, no sentido de alcancar um objetivo, o plano necessita de
revisGes periddicas que possam incorporar as mudangas de estratégia necessérias durante a sua
execucao.

A revisdo do PPA deve estar fundamentada em uma avaliagdo do desempenho dos programas
e agdes que o compdem. O responsavel pelo programa devera se perguntar: O objetivo foi
alcancado? Qual o percentual alcangado na execugdo do programa? Foi satisfatério? O que faltou
para se conseguir o objetivo do programa?

Para garantir a legalidade e a transparéncia durante a vigéncia do PPA, a excluséo, inclusdo ou
alteracdo de programas somente poderdo ser encaminhadas pelo Poder Executivo através de
projeto de lei especifico, por se tratar a matéria de competéncia constitucional privativa do Poder
supramencionado.

O Projeto de Lei devera conter:

A.1 - NO CASO DE INCLUSAO DE PROGRAMA:

a. Diagnéstico sobre a atual situagdo do problema que se deseja enfrentar ou sobre a demanda da socie-
dade que se queira atender com o programa proposto;

b. Indicagdo dos recursos que financiardo o programa proposto;

c. Ainformagéo de todos os atributos do programa e de suas a¢ées, bem como o seu langamento no
FIPLAN, em conformidade com o exigido na elaboracdo do PPA 2008-2011.

A.2 - NO CASO DE ALTERACAO OU EXCLUSAO DE PROGRAMA:

a. Diagnéstico sobre a atual situagdo do problema e a consequéncia da alteragdo para o resultado espe-
rado do programa ou as consequéncias da sua exclusdo para o problema que deseja atingir.
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Em razdo da ndo regulamentacdo do § 9° do art. 165 da Constituicdo Federal, o processo de
revisdo do Plano Plurianual apresenta-se distinto conforme cada exercicio do PPA, sendo que, em
Mato Grosso, este manual representa uma tentativa de proporcionar aos dirigentes e técnicos de
governo um espago para maturagdo e aplicagao de conceitos.

O Plano Plurianual deve ser concebido ndo apenas como um instrumento ou peca burocrética, mas
como um instrumento que seja reavaliado e melhorado a cada novo ciclo de gestéao, contribuindo
para mensurar os resultados do esfor¢o governamental frente aos problemas e as demandas da
sociedade, ajudando o préprio governo a aperfeigoar as suas agdes no cumprimento de suas
atribuicdes legais.

IMPORTANTE

O processo de revisdo do PPA descrito neste Manual é integralmente vélido para os anos de
2010-2011, e as alteragdes, inclusdo e exclusdo de programas, projetos, atividades sé serdo
permitidas nos periodos definidos pelos manuais que regulamentam as alteracdes. Assim,
quando da elaborag¢do do PTA (plano de trabalho anual) 2010, ndo serd permitido nenhum tipo
de alteracdo nos projetos, acoes ou programas do PPA.

Dessa forma, a introdugédo da revisao do PPA no ciclo de gestdo é mais uma ferramenta para que o
processo de avaliagdo possa influenciar de forma permanente o aperfeicoamento dos programas,
de seus atributos, a capacitagdo institucional, principalmente na reflexdo e definicdo de soluges
para os problemas que o Estado enfrenta.

B - OBJETIVOS

Entre os principais objetivos a serem perseguidos com a realizacdo da Revisdao do Plano
Plurianual estéo:

B.1 - MELHORAR A CONCEPCAO DOS PROGRAMAS CONSTANTES NO PPA

E um dos objetivos principais da revisdo, pois os programas constantes no PPA deverdo ser
executados através das Leis Orcamentarias Anuais. Um melhor desenho desses programas, feito
a partir de uma compreensdo multidisciplinar dos problemas da realidade, pode qualificar o
gasto publico. Através da melhoria em sua concepgéo e das corregdes das falhas detectadas na
implementacgdo das agdes, esse novo desenho contribuirad para dar efetividade aos resultados que
se pretendem obter junto a sociedade.

B:2 - APERFEICOAR A GESTAO DOS PROGRAMAS DE GOVERNO

Entendendo-se a gestdo dos programas como um ciclo que envolve a formulagdo, a execugéo, o
monitoramento e a avaliagdo, torna-se necessario que essas fases do ciclo de planejamento sejam
constantemente aperfeicoadas.

A revisdo do PPA, juntamente com o relatério da agdo governamental 2008 e demais avaliagdes e
informagdes que possam medir o desempenho dos programas sob responsabilidade dos érgaos
e entidades, devem ser vistos como uma etapa que visa a fortalecer esse ciclo, ajudando na
consolidagdo da cultura de avaliagdo no setor publico.

Os programas constantes no Plano Plurianual terdo agora a sua concepgédo repensada; para isso,
torna-se necessario reavaliar o problema que originou o programa, o resultado das agoes (projetos
e atividades) executadas e a contribuicdo dessas para a superagdo/amenizagdo do problema
definido anteriormente.
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Entende-se por programa, no PPA 2008-2011, um conjunto de agdes articuladas que contribuem
para a superagdo ou amenizagdo de um problema, aproveitando-se uma oportunidade e tendo
como foco principal e final atender aos problemas que afligem a sociedade.

Monitorar o plano é fazer com que as acdes de governo sejam acompanhadas e avaliadas, tomando-
se em tempo oportuno as medidas necessarias para a superagao e corregdo dos problemas que
vierem a surgir.

Assim, aimplantagdo do processo de monitoramento no dmbito da Administragdo Publica estadual,
através do Decreto 1.528/2008, confirma o compromisso de governo com esse modelo gerencial
voltado para a obtencdo de resultados. Nesse sentido, a lei n® 8.827/2008, que institui o Plano
Plurianual de governo, estabeleceu a adogdo do monitoramento dos programas governamentais
como ferramenta de gestdo com vistas a melhoria dos padrées de eficiéncia, eficacia, efetividade,
transparéncia e qualidade da gestdo publica e dos servigos prestados aos cidad&os.

B.3 - CONTRIBUIR PARA A TRANSPARENCIA E ADEQUACAO DOS OBJETIVOS DE GOVERNO AS DEMANDAS DA
SOCIEDADE

E cada vez mais crescente a necessidade de se alinhar objetivos de governo com as demandas da
sociedade. Pensando nesse sentido algumas perguntas precisam ser respondidas. Por exemplo:
Qual o montante de gasto do poder pulblico? Com o que é gasto? Quem esta se beneficiando com
os gastos e investimentos do governo? Quais os critérios que o governo utiliza para responder as
perguntas anteriores? O maior ou menor grau de conhecimento da sociedade para responder a
essas questdes pode mensurar o quanto um governo é ou nao transparente nas suas agoes.

Temos a consciéncia de que o processo de revisdo do Plano Plurianual ndo conseguiria jamais fazer
com que as questdes acima fossem totalmente respondidas e de conhecimento da populacéo.
No entanto, ele ja representa, assim como foi o relatério da agdo governamental, um passo nessa
direcéo.

C - BASE LEGAL

A - Os instrumentos de planejamento e orcamento — PPA, LDO e LOA, estdo elencados na
Constituicdo Federal de 1988, mencionada no § 9° do art. 165.

B - A Lei Estadual n® 8.827, de 17 de janeiro de 2008, que aprova o PPA 2008-2011, em seu artigo
7°, estabelece que a revisdo do Plano Plurianual, quando necessario, sera enviada a Assembléia

Legislativa para apreciagdo, no prazo de encaminhamento da Lei de Diretrizes Orgcamentérias;

C - A emenda constitucional de Mato Grosso n° 50, publicada no Diario Oficial de 01 de dezembro
de 2004, estabelece o seguinte:

ART.1° O § 6°do art. 164 da Constituicdo do Estado de Mato Grosso passa a ter a seguinte redagéo:

(..)
ART. 164
(..)
§6° Os projetos de lei do Plano Plurianual, de diretrizes orcamentarias e de orgamento anual serdo

enviados ao Poder Legislativo, pelo Governador do Estado, nos seguintes prazos:
I. projeto de lei do plano plurianual, até 30 de agosto do primeiro ano do mandato do Governador;
ll.  projeto de lei de diretrizes orcamentarias, anualmente até 30 de maio;

lll.  projeto de lei do orcamento anual, até 30 de setembro.”
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Dessa forma, pelos dispositivos legais citados acima, o prazo final para apresentacdo do
projeto de lei de revisdo do Plano Plurianual a Assembléia Legislativa é 30 de maio. A agenda
de compromissos relacionada a revisdo do PPA em 2009 entre a SEPLAN e os demais 6rgéos e
entidades da Administragao Publica estadual esta especificada no item 7 deste manual.

D - PRESSUPOSTOS PARA A GESTAO DO PLANO

Tendo em vista que o Plano Plurianual deve orientar e determinar o rumo das a¢des de governo,
e que os demais instrumentos de planejamento (LDO e PTA/LOA) devem ser compativeis com
ele, é fundamental que se estabelecam condigdes necessérias para que a gestao ocorra de forma
efetiva.

O Plano Plurianual ndo deve ser visto apenas como uma pega burocratica, ou seja, tratado tdo
somente como mais um documento formal, elaborado para cumprir exigéncias legais. Devem-
se criar mecanismos que melhorem a sua concepgdo, passando pela avaliagdo e revisdo do
plano, objetivando fazer com que as intengbes de governo sejam explicitadas nos instrumentos
de planejamento, através dos programas e, também, permitir a mensuragdo e qualificagdo dos
resultados da acdo governamental.

D.1- PROGRAMAS ESTRATEGICOS

A atuacao do setor publico deve ser baseada em um conjunto de a¢des estruturantes que possam
ter resultados impactantes frente aos problemas e as demandas da sociedade. Diante desse desafio,
deve-se ter a consciéncia de que ndo se pode atacar todos os problemas ao mesmo tempo e com
a mesma intensidade, visto que a superagdo desses problemas exige tempo e esforgo superior ao
mandato de qualquer governante.

As acoOes estruturantes nao correspondem a tudo o que o governo farad, mas deve imprimir, de
maneira inequivoca, a marca de suas realizagdes. O conjunto de agbes estruturantes deve ter
‘ooder de arraste” de outras iniciativas publicas e privadas, capazes de multiplicar seus efeitos,
bem como de mobilizar a sociedade para a construgdo compartilhada do futuro desejado.

1

Uma das formas de tornar mais efetivas as agdes de governo é elencar quais sdo as areas de politicas
publicas nas quais o governo concentrara maiores esforcos e quais problemas da sociedade serao
considerados prioridades. Para que isso ocorra, é necessario que o governo expresse formalmente
essas opgoes.

A revisao do Plano Plurianual € um momento oportuno para que se fagam os devidos ajustes nos
programas executados por 6rgdos e entidades setoriais do governo e, em especial, nos programas
prioritarios.

Um fator importante que também justifica a escolha de programas prioritérios diz respeito
a limitada capacidade financeira do Estado para fazer novos investimentos, ou mesmo manter
os investimentos atuais. Sabe-se que nao é possivel reforgar as agdes e, consequentemente, os
recursos em todos os programas, pois o orcamento do Estado j& estd comprometido com diversas
vinculagbes legais (Salude e Educagdo) e despesas de manutengdo consideradas essenciais,
restando, portanto, uma margem pequena para investir em outras a¢bes, sendo naquelas ja
contempladas legalmente.
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D.2 - IMPLEMENTACAO DO MONITORAMENTO E DA AVALIACAO DOS PROGRAMAS

O contexto em que serd realizada a primeira revisdo do Plano Plurianual 2008-2011 ocorrera
neste exercicio de 2009, simultaneamente com a introdugdo, no dmbito da Administracdo Publica
estadual, da atividade de monitoramento dos programas e das agbes governamentais (Decreto
1.528/2008), que tem como objetivo maior o fortalecimento e a institucionalizagdo do modelo
focado na obtengédo de resultados. Seu processo continuo de coleta, anélise e sistematizagdo de
informacgdes e de verificagdo do andamento da agdo governamental possibilitara a produgédo de
informagdes sintéticas e em tempo eficaz, permitindo, desse modo, rapida avaliagdo situacional e
oportunidade de correcéo, evitando efeitos negativos que comprometam o alcance dos objetivos
desejados, bem como, o uso inadequado dos recursos publicos.

O ciclo de gestao dos programas do PPA compreende um conjunto de eventos que, integrados
ao longo de quatro exercicios (periodo de vigéncia do plano), tem como finalidade a viabilizagao
dos objetivos de governo com vistas ao enfrentamento dos problemas da sociedade. Assim, o
ciclo inicia com a elaboragdo do plano e segue com as outras fases, conforme pode ser visto no
tradicional ciclo de gestdo que, sequencialmente apds a elaboragdo do plano, prossegue com as
etapas de monitoramento, avaliacdo e revisao.

FIGURA: CICLO DE GESTAO
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Assim, embora as fases do ciclo de gestdo sejam independentes entre si, elas se complementam.
Desse modo, é importante que a Revisdo do PPA seja compreendida como uma oportunidade
de melhoria da programagéo, de modo a facilitar a coleta e a sistematizacao de informacdes e,
sobretudo, permitir o alcance dos resultados desejados. Por isso, é de fundamental importancia
que os programas e as agdes que compdem o PPA sejam bem elaborados, facilitando, desse
modo, o acompanhamento continuo e a avaliagdo, com vistas a afericdo dos efeitos decorrentes
da intervenc¢do governamental.

Arevisdo dos programas é parte do processo de retroalimentagéo do ciclo de gestao, possibilitando
especialmente a superagdo de falhas ocorridas durante as etapas de planejamento e execugédo dos
programas que, por sua vez, foram identificadas através do uso de técnicas de monitoramento
e avaliacdo. Significa dizer que as revisGes, quando necessarias, tém o objetivo de corrigir as
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eventuais inconsisténcias e readequar os programas de modo a permitir o alcance dos objetivos
tragados, visando sempre ao atendimento das diretrizes com foco na efetividade, eficiéncia e
eficacia.

Ressalta-se, por fim, que a revisdo do PPA 2008-2011, cujo processo tem inicio neste exercicio
de 2009, deve ser vista pelos gestores publicos como uma importante oportunidade para o
aperfeicoamento do plano e o fortalecimento do modelo de gestdo adotado por Mato Grosso,
abrindo as oportunidades para a promogéo das corregdes e ajustes necessarios, com o propdsito
maior de maximizar a eficiéncia e a eficacia da atuagdo governamental a luz das orientagdes
estratégicas.

E - REVISAO DO PPA 2008-2011

E.1 - ORIENTACAO ESTRATEGICA DE GOVERNO

A orientagdo estratégica de governo constante no PPA 2008 a 2011 nao foi modificada para essa
revisdo do PPA. Portanto verificar esse passo no préprio procedimento operacional do PPA 3.3.1.2,
no item B Orientacao estratégica de governo na pagina 11.

F - PROCESSO DE REVISAO DO PPA 2008-2011

Neste processo de revisdo PPA 2008-2011, consultar o item 3.3.1.2 - Procedimento operacional do
PPA, item C (Orientacéao para a elaboracao do PPA 2008/2011) até C.7, nas paginas 16 a 24, no que
se refere aos seguintes assuntos:

F.1. definicdo da equipe setorial;

F.2. avaliagdo do desempenho dos programas e agdes do PPA vigente;
F.3. avaliagdo do cenério de atual do érgéo (fiscal setorial);

F.4. avaliacdo das demandas e atuagado setorial;

F.5. orientacdo estratégica setorial;

F.6. revisdo e elaboragdo dos programas;

F.7. Revisdo e ajuste da proposta;

F.8 - ALTERAGAO, INCLUSAO E EXCLUSAO DE PROGRAMAS

Os programas de governo sdo instrumentos de avaliagdo de politicas publicas e é nesse sentido
que a autorizagdo das revisdes do PPA obrigam a elaboracdo de justificativas e encaminhamento
das alteracdes através de lei.

Dessa forma, os casos de inclusdo devem ser propostos com todos os atributos para criagao de
programas. As exclusdes devem ser feitas através de justificativas bem fundamentadas.

Os casos de alteragdes podem gerar situagdes complexas e devem ser também encaminhadas
com justificativas bem fundamentadas. No caso de alteracGes, deve-se observar o seguinte:

*  Asalteragbes de nomes de programas ndo devem descaracterizar os objetivos iniciais do programa;
®  As alteragbes dos objetivos ndo podem mudar o objetivo inicial do programa;
e  Asalteragées de piblico-alvo podem ser feitas para melhor adequagdo dos resultados do programa;

e Podem ser propostos novos indicadores, mas ndo devem ser feitas alteragbes dos indices inicial e final
propostos.
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Quando as alteragdes dos programas forem tao significativas que possam desvirtuar a criagao do
programa inicial, é recomendavel que se faca a inclusdo de um novo programa.

F.9 - REGIONALIZACAO DAS ACOES

O texto constitucional dispde que “a lei que estabelece o PPA estabelecerd, de forma regionalizada,
as diretrizes, objetivos e metas da Administracdo Publica”. Portanto, é necessario um esforco
permanente para indicar as regides para as quais se direciona a entrega de bens e servicos. As
Leis de Diretrizes Orgamentérias também ja tém sido elaboradas com dispositivos que garantam
a regionalizagdo, pelo menos dos investimentos, nos orcamentos.

G - PROCEDIMENTO PARA LANCAMENTO DA PROPOSTA NO FIPLAN

Nesta revisao do PPA, trabalharemos em duas etapas, sendo que a primeira delas sera a alimentacao
das tabelas e a segunda contemplara o langamento da proposta no FIPLAN.

Na primeira fase, o érgéo trabalharé na revisdo dos programas, projetos, indicadores, produtos e
medidas, onde deverd verificar a necessidades de novas inclusGes ou apenas alteragdes desses
atributos.

Para isso, a SEPLAN disponibilizara no site as fichas relacionadas a cada atributo para que o érgao
possa discutir o que realmente necessita alterar.

Estas fichas, apds serem preenchidas e assinadas, deverdo ser enviadas a Superintendéncia de
Politicas Publicas - SEPLAN. O técnico da SEPLAN que responde pelo 6rgédo, apds analisar e
aprovar a solicitagdo, a encaminharé a Coordenadoria do FIPLAN para fazer as devidas alteragdes
nas tabelas.

As fichas estardo disponiveis no Anexo VIl deste manual, ou através do site da SEPLAN - www.
seplan.mt.gov.br. Na internet, o usuario devera acessar da seguinte forma:

e 1°Passo - digitar o endereco eletrénico www.seplan.mt.gov.br;
° 2° Passo - no lado esquerdo da pégina selecionar o menu correspondente a “Revisdo do PPA”;
e  3°Passo - Selecionar a opgdo da ficha que ira utilizar :

Alteracdo/Inclusédo de Programa;

Alteragado/Inclusdo de Projetos/Atividades/Operagbes Especiais;

Alteracdo/Inclusdo de Indicadores;

Inclusdo de Produtos;

Inclusdo Unidade de Medida.

Segue na préxima pagina um exemplo ilustrativo de como acessar as fichas.
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A segunda etapa sera a elaboracdo e o lancamento da proposta no Fiplan. A SEPLAN
disponibilizarda um manual complementar explicando os procedimentos necessarios para o

preenchimento dos atributos no sistema.

H: AVALIACAO DA SEPLAN

Apds a elaboracéo, revisdo dos programas e seu lancamento no FIPLAN, a proposta devera ser
encaminhada a SEPLAN para andlise. O sistema permite o encaminhamento da mesma forma

como faz com o PTA. Na SEPLAN serdo analisados os seguintes itens:
a. O preenchimento e a clareza dos atributos dos programas e das agées;
b. A coeréncia, consisténcia e suficiéncia das acées;

c. A alocacdo de recursos (sdo suficientes ou sdo “janelas orcamentarias”);
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d. Aalocagdo de despesas obrigatdrias e das acbes de prestacdo permanente;
e. O alinhamento da proposta com as orientagGes estratégicas de governo e setorial;
f. A coeréncia da classificagdo das despesas com os produtos das agGes e com as medidas propostas;

g. A classificacdo das fung¢des e subfuncgées.

A SEPLAN encaminhara parecer (via sistema) ao 6rgao informando os ajustes necessarios e as
orientacdes de melhoria.

Caso as orientagbes de melhoria ndo sejam aceitas, devera ser enviada a SEPLAN justificativa
circunstanciada, pressupondo, portanto, exposi¢do de motivos que serdo avaliados por este 6rgéo
central de planejamento quanto a sua pertinéncia ou nao.

Na medida em que os programas forem sendo finalizados, podem ser enviados para analise da
SEPLAN antes do prazo final estabelecido para essa etapa. Este procedimento tem como objetivo
a ampliagdo da oportunidade de discussdo dos ajustes com as equipes finalisticas.
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I - ANEXOS - MODELOS FICHAS FIPLAN

A - PROGRAMA

ALTERACAO OU INCLUSAO - PROGRAMA DE GOVERNO

( ) INCLUSAO
( ) ALTERACAO

Nome do Programa de Governo:

Revisdo do Plano Plurianual

Nome Resumido:

Objetivo Estratégico:

- Tipo de Programa:

- Tipo de Utilizacdo:

Abrangéncia do Programa de Governo:
Area de Politica do Programa:
Indicativo de Variacdo da Funcéo:

Cédigo da Funcao:

( ) Finalistico
()PPA

( ) Setorial

( ) Instrumental

() Sim

() Multisetorial

( ) Gestdo de Politicas Publicas () Apoio Administrativo

( ) Ambos

( ) Econémico

10 -

Problema:

1"

- Justificativa:

12 .

Descricdo do objetivo:

13-

Login do responsavel:

14 -

Unidade orcamentéria responsavel:

15 -

Publico-alvo:

16 -

Indicador de Programa de Governo:

17 - Justificar as alteragdes sugeridas nos icones marcados:

Nome do Responsavel pela Solicitagdo
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B - PROJETOS / ATIVIDADES / OPERACOES ESPECIAIS

ALTERAGAO OU INCLUSAO - PROJETO / ATIVIDADE / OPERAGAO ESPECIAL

( ) INCLUSAO
( ) ALTERAGCAO

Qual é o cédigo do P/A/OE alterado?

Tipo do P/A/OE: () Atividade ( ) Operacgées Especiais
1- Nome do P/A/OE:
2 - Nome Resumido:
3 - Tipo de utilizagdo: ()PTA ( ) Ambos
4 . Cédigo da subfuncéo:
5. Unidade orcamentéria responsavel:
6 - Produto:
7 - Unidade de medida:
8 - Programa do Governo vinculado:
9 - Objetivo especifico do P/A/OE:
Indicativo de soma de produto: ( ) Nao

10 - Justificar as alteragdes sugeridas nos icones marcados:

Nome do Responsavel pela Solicitagdo

a4 |

Visto do Técnico da SEPLAN
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C - INDICADORES

ALTERACAO OU INCLUSAO - INDICADOR

() INCLUSAO
( ) ALTERAGAO

Qual é o cédigo do Indicador alterado?

1 - Nome do Indicador:

2 - Nome Resumido:

3. Unidade de medida:

4 - indice recente: Data de apuragdo: / / Fonte da apuracao:

5. indice desejado no final do PPA:

6 - Indice desejado para exercicio:

7 - Base geografica: ( ) Estadual () Federal
( ) Municipal ( ) Outras
8 - Periodicidade: ( ) Anual ( ) Bimestral ( ) Mensal
( ) Outros () Quadrimestral ( ) Semestral

( ) Trimestral

9 - Férmula de calculo:

10 - Justificar as alteragdes sugeridas nos icones marcados:

Nome do Responsavel pela Solicitagcdo Visto do Técnico da SEPLAN
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D - UNIDADE DE MEDIDA

INCLUSAO - UNIDADE DE MEDIDA

1- Nome da Unidade de Medida:

2 - Nome Resumido:

3. Justificar as inclusdes:

Nome do Responsavel pela Solicitagcdo Visto do Técnico da SEPLAN
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E - PRODUTO

INCLUSAO - PRODUTO

1- Nome do Produto:

2 - Nome resumido:

3. Unidade de Medida:

4 . Justificar as inclusdes:

Nome do Responsavel pela Solicitagdo Visto do Técnico da SEPLAN
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3.4.1.1 - MAPA DO PROCESSO - ESTIMAR RECEITAS PROPRIAS

FUNCAO / SISTEMA Planejamento e Orcamento EXECUGAO Setorial

Lei de Diretrizes Orcamentarias

MACROPROCESSO Gest&o da lei de diretrizes orcamentarias
PROCESSO Estimar receitas préprias
PRODUTO / SERVICO Receita prépria estimada

REQUISITOS DO CLIENTE

Cliente interno: Tempo adequado para realizar previsao da receita, assessoria constante

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

LDO, Manual da receita,
Metodologia, Legislacdo especifica
da receita, LC 101/00

Especificar receitas por fonte

v

Receita discriminada por fonte

Manual da receita,
Receita discriminada por fonte

Incluir indices de variagdo
real para o periodo

v

Indices de variacdo real
da receita informados

Manual da receita,
Receita discriminada por fonte

Incluir valor da receita
do balanco anual
v

Valores da receita prépria
no balango anual incluidos

Legislacdo, Manual, IGP-DI

Justificar variacdo real dos exercicios
v

Justificativa informada

LDO, Manual da receita, Legislacdo
especifica da receita, LC 101/00

Caracterizar/especificar a receita

v

Receita discriminada e especificada

Metas e Prioridades
analisadas pela SEPLAN

Informar legislacéo de base

v

Legislacdo utilizada

Metas e Prioridades ajustadas

Calcular estimativa da receita
(sistema)
v

Quantitativo de estimativa
de receita prépria

Quantitativo de estimativa
de receita prépria

Encaminhar a SEPLAN

Estimativa de receita para anélise

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v

Lei complementar 101/00,manual da estimativa da receita, LDO, balango anual do Estado

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

N° de dias disponiveis para elaboracio da previsao da receita
Percentual de realizacdo da receita estimada

N° VERSAO: 001

DATA: 27/11/2008
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3.4.1.2 - MAPA DO PROCESSO - ESTIMAR RECEITAS DE CONVENIOS

FUNCAO / SISTEMA Planejamento e Orgamento EXECUCAO  Setorial

MACROPROCESSO Gestao da lei de diretrizes orcamentarias

PROCESSO Estimar receitas de convénios

PRODUTO / SERVICO Receitas de convénios estimada

REQUISITOS DO CLIENTE Cliente interno:Tempo adequado para realizar previsdo da receita, assessoria constante;
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

v

LDO, Manual da receita e de Dados/discriminagao do convénio
convénios, Legislagao especifica da Identificar e discriminar convénio informado (concedente, convenente,
receita LC 101/00 valor, vigéncia...)

v

Dados/discriminagao do Status do convénio informado

PN Informar status do convénio (em vigor, a vigorar, periodicamente
convénio informado
renovado)
v
Dados/discriminagao do convénio . s Previséo de receita de convénio
. Encaminhar a SEPLAN N i
informado (concedente, valor, status...) encaminhada para anélise

v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei complementar 101/00,manual da estimativa da receita, LDO, balango anual do Estado

INDICADOR  PROCESSO N° de dias disponiveis para elaboracdo da previsao da receita
PRODUTO / SERVICO Percentual de realizagdo da receita estimada

N° VERSAO: 001 DATA: 27/11/2008 UNIDADE RESPONSAVEL:SPP / SEPLAN
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3.4.1.3 - MAPA DO PROCESSO - ELABORAR O ANEXO DE METAS E PRIORIDADES

FUNGAO / SISTEMA Planejamento e Orcamento EXECUGAO Setorial
MACROPROCESSO Gestdo da lei de diretrizes orcamentarias

PROCESSO Elaborar o anexo de metas e prioridades

PRODUTO / SERVICO Anexo de metas e prioridades

REQUISITOS DO CLIENTE Cliente interno: Tempo adequado para realizar previsdo da receita, assessoria constante

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

PPA, Prioridades da politica
setorial, Teto orcamentario

Definir critérios para priorizagao

v

Critérios de priorizacdo definidos

Critérios de priorizacdo definidos

Validar critérios para priorizacdo
v

Critérios de priorizacdo validados

PPA, Prioridades da politica setorial,
Teto orcamentario, Critérios
para priorizagcdo

Elaborar metas e prioridades

v

Metas e prioridades elaboradas

Metas e prioridades elaboradas

Consolidar e validar metas
e prioridades
v

Metas e prioridades validadas

Metas e prioridades validadas

Encaminhar a SEPLAN para anélise
v

Metas e prioridades encaminhadas

Metas e prioridades analisadas
pela SEPLAN

Realizar ajustes no anexo de metas
e prioridades
v

Metas e prioridades ajustadas

Metas e prioridades ajustadas

Encaminhar a SEPLAN para anélise

Anexo metas e prioridades
encaminhado para a SEPLAN

v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Tempo adequado para elaboragdo do anexo de metas, assessoria constante;
da sociedade: metas e prioridades exequiveis e socialmente justos

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

N° VERSAO: 001

DATA: 27/11/2008

N° de dias disponiveis para elaboracido do anexo de metas e prioridades
Percentual de programas (metas e prioridades) com solicitacdo de ajuste
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3.4.2 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS - LDO

Neste capitulo o procedimento operacional difere dos outros procedimento constantes deste
manual, devido a natureza dos trabalhos desenvolvidos, que é responsabilidade do érgédo central
do SISPLAN. Portanto, limita-se a descrever alguns conceitos da LDO:

A. Base Legal

B. Base Conceitual

C. Conteudo da Lei de Diretrizes Orcamentéria
C.1. Anexo de Metas e Prioridades

C.2. Anexo de Metas Fiscais

D. Prazos

A - BASE CONCEITUAL

A Lei de Diretrizes Orgamentérias — LDO, cuja iniciativa é do Poder Executivo, foi introduzida pela
Constituicao Federal de 1988, e cabe a LDO estabelecer os pardmetros necessarios a alocagdo dos
recursos no orgamento anual, de forma a garantir a realizagdo das metas e objetivos contemplados
no PPA. Trata'se, portanto, de instrumento que funciona como elo entre o Plano Plurianual e a Lei
Orgamentaria Anual - LOA. Entre suas fungdes principais estao orientar a elaboragao e execucao
da LOA, definir os programas prioritarios de governo, dispor sobre as alteragdes na legislagdo
tributaria e estabelecer a politica de aplicagdo da agéncias oficiais de fomento.

Com o advento da Lei de Responsabilidade Fiscal, a LDO ganhou novos contornos, pois a referida
lei definiu e esclareceu o contetido e a metodologia para alguns quadros da LDO: anexo de metas
e de riscos fiscais.

A LDO é uma lei de vigéncia anual que estabelece as condicdes para a elaboragdo e execugdo dos
orcamentos e podemos distinguir sua elaboracdo em trés etapas:

1% etapa - A equipe técnica da SEPLAN e as secretarias da area sistémicas fazem
discussées para formatar o Projeto de LDO contendo as principais alteracées da
elaboragédo e execugdo do orcamento do exercicio seguinte.

2 etapa - O Projeto de Lei é enviado a Assembleia Legislativa para discussdo e aprovacéo.
O Legislativo pode dispor sobre o projeto e deve aprova-lo antes do fim da primeira
sessdo legislativa.

3? etapa - Apds aprovagédo, a LDO regeré a elaboragdo e execugdo do orcamento do
exercicio seguinte.

B - BASE LEGAL

Na Constituicdo Federal de 1988 a LDO esta sendo tratada no capitulo denominado “Finangas
Publicas” (arts. 163 a 169), destinado ao ordenamento do planejamento e orgamento no Pafs.

A Constituicdo Estadual de Mato Grosso, nos artigos de 162 a 167, também prescreve regras
sobre orgamento, onde se encontram as disposi¢des sobre a LDO.

Além das Constituigdes Federal e Estadual, a matéria é tratada também na Lei Complementar
Federal n° 101/00 - Lei de Responsabilidade Fiscal, art. 4°, que estabelece o conteido da LDO.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 5
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C - CONTEUDO DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIA

A Constituicdo Federal (art. 165, § 2°) e a Constituicao Estadual (art. 162, § 2°, 1I) estabelecem que
cabe a LDO:

a) Definir as metas e prioridade da Administragdo Piblica, incluindo as despesas de capital
para o exercicio financeiro subsequente;

b) Orientar a elaboracéo da lei orcamentéria anual;

¢) Dispor sobre as alteragbes na legislacéo tributaria;

d) Estabelecer a politica de aplicacdo das agéncias oficiais de fomento.
Cabe, ainda, a LDO, autorizar a concessao de qualquer vantagem ou aumento de remuneragéo,
a criagdo de cargos, empregos e fun¢bes ou alteragdo de estrutura de carreiras, bem como a
admissdo ou contratagdo de pessoal, a qualquer titulo, pelos érgaos e entidades da administracéo
direta ou indireta (ressalvadas as empresas publicas e sociedades de economia mista), inclusive
fundagbes instituidas e mantidas pelo poder publico (CF/88, art. 169, § 1° Il e CE/89, art. 167,

paragrafo unico, l).

E segundo a Lei de Responsabilidade Fiscal, art. 4°, além de atender ao disposto nos arts. 165 da
CF/88 e 162 da CE/89, a LDO deve dispor também sobre:

a) O equilibrio entre receitas e despesas;

b) Os critérios e a forma de limitagdo de empenho a fim de garantir o atingimento das
metas de resultado primario e nominal e a reconducéo da divida ao limite estabelecido;

c) Normas relativas ao controle de custos e a avaliagdo dos resultados dos programas
financiados com recursos publicos;

d) Demais condi¢Ges e exigéncias para transteréncias de recursos a entidades publicas e
privadas.

Integram a Lei de Diretrizes Orcamentarias os seguintes anexos:

C.1 - ANEXO DE METAS E PRIORIDADES
(CF/88, art. 165, § 2° e CE/89, art. 162, § 2°, I) — constitui'se no Anexo |, em que sdo detalhados
cada um dos projetos que o Executivo pretende desenvolver a conta do orgamento seguinte.
C.2 - ANEXO DE METAS FISCAIS
(LRF, art. 4°, § 1°) — integra o Anexo Il e tem como fungdo primordial estabelecer as metas anuais
de receitas, despesas, resultados nominal e primério e montante da divida publica a ser observado
no exercicio financeiro a que se refere, além de sinalizar com metas fiscais para os dois exercicios
seguintes. O referido anexo conterd, ainda:
I) Avaliacdo do cumprimento das metas relativas ao ano anterior;
Il) Demonstrativo das metas anuais, instruido com memoria e metodologia de céalculo que
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justifiquem os resultados pretendidos, comparando-as com as fixadas nos trés exercicios

anteriores, evidenciando a consisténcia delas com as premissas e os objetivos da politica
econdmica;

1) Evolugdo do patriménio liquido, também nos ultimos trés exercicios, destacando a
origem e a aplicagao dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos;

IV) Avaliagdo da situagéo financeira e atuarial do regime proéprio dos servidores publicos e
dos fundos publicos e programas estatais de natureza atuarial;

V) Demonstrativo da estimativa e compensagdo da renlncia de receita e da margem de
expansao das despesas obrigatérias de carater continuado.

C.3 - ANEXO DE RISCOS FISCAIS

(LRF, art. 4°, § 3°) — constitui-se no Anexo lll, onde sao avaliados os passivos contingentes e outros

riscos capazes de afetar as contas publicas, informando as providéncias a serem tomadas, caso se
concretizem.

D - PRAZOS

A Constituicdo Estadual de Mato Grosso (art. 164, § 6°, Il) determina que o governador deve enviar
o Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias a Assembleia Legislativa até 30 de maio de cada ano.
Apos a votagao, se o projeto de lei for aprovado, a Assembleia Legislativa o enviara ao governador
do Estado que, aquiescendo, o sancionara no prazo de quinze dias Uteis (CE/89, art. 42).
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3.4.3 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL DA PREVISAO DA RECEITAS PROPRIAS - PREVREC
APRESENTACAO

Em cumprimento ao artigo 4°, da Lei Complementar n® 101, de 04/05/2000, a SEPLAN disponibiliza
este procedimento operacional de previsao de receitas proprias, que tem como objetivo iniciar o
processo de elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO.

Além do cumprimento do diploma legal, este trabalho j& se constitui em um “balizador”, um
indicativo do cenério fiscal para a elaboracdo da Proposta Orcamentaria para cada exercicio.
Assim, exige-se que o mesmo seja realizado com a maior seriedade e dentro de parametros mais
préoximos possiveis da realidade conjuntural, principalmente no que se refere ao crescimento real
do setor (receita) considerado.

Apartir de 2009 utilizouse o PREVREC, que é um sistema informatizado de previsdo de receitas.
A implantagdo desse sistema vem solidificar um processo de trabalho que tem as seguintes
premissas:

e A disponibilizagdo pela SEPLAN da Metodologia da Receita, objetivando o lancamento e a compa-
tibilizagdo das receitas que se iniciam com a captacdo da proposta, através da opgédo e lancamento
de dados pelas setoriais, o qual é analisado tomando como base a série histérica de arrecadagéo, a
metodologia utilizada para estimar a receita, além de informa¢ées complementares acerca da presenca
de novos fatores que venham a impactar na arrecadacgéo futura.

e Aimplantagdo de uma rotina de anélise e projecdo mensal das receitas com a finalidade de fornecer
subsidios para avaliagdo do desempenho da arrecadagéo e antever possiveis excessos ou frustragses.

Para a previsdo das receitas de convénios, utilizaremos a planilha eletrénica Cadastro de Convénios
para Recebimento de Recursos.

Para auxiliar os trabalhos de previsao, encontram-se disponiveis no site da SEPLAN, no “link” LDO,
este manual e a planilha eletronica de Cadastro de Convénios para Recebimento de Recursos.

A - CONCEITO DA METODOLOGIA DE PREVISAO DE RECEITAS

A previsao de receitas é um procedimento por meio do qual estimamos para o exercicio em
curso e para os exercicios seguintes a arrecadagdo de uma determinada natureza de receita. Essa
previsdo é realizada por um modelo de projecao que, na realidade, é uma férmula matemética com
um encadeamento légico de execugdo para retratar ou simular o comportamento de determinada
arrecadacdo. Os modelos de projecdo de receitas utilizam basicamente pardametros de efeito
prego, quantidade, série histérica e informagbes sobre alteragdo na legislacao pertinente.

Para previsdo das receitas diretamente arrecadadas pelos érgaos e entidades da Administracao
Direta e Indireta do Estado foi adotado o Modelo Incremental de Previsdo. Este modelo, além
de facilitar a compreensao passo a passo dos célculos inerentes as previsdes de receita e da
simplicidade de utilizagdo, ainda produz resultados com grande grau de confiabilidade nos
numeros finais da previsdo das receitas das unidades.

O Modelo Incremental de Previsdo implementa a seguinte légica: considera como base a

arrecadacdo do periodo anterior, onde se aplica a Variagdo de Precos (indice de corregdo da
receita por elevagdo ou queda de precos), a Variagdo de Quantidade (indice de crescimento ou
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decrescimento real do setor da economia) e o Efeito Legislagdo (variacdo da receita decorrente de
alteracdes na legislagdo vigente). Essa metodologia é traduzida matematicamente pela seguinte
férmula:

Re: Am (T-1) * (1+EP) * (1+EQ) * (1+EL)

Onde:

Re: Receita Estimada (1+EQ): Variacdo de Quantidade
Am: Arrecadacdo Mensal (1+EL): Efeito Legislacdo

(T-1): Periodo anterior (1+EP): Indice de Variacdo de Precos

O Sistema de Previsdo de Receitas - PREVREC tem por objetivo estimar, acompanhar e descrever
detalhadamente a receita prépria dos érgaos e entidades da Administragdo Direta e Indireta do
Estado, de modo a permitir a anélise da origem das receitas, método de previsdo e parametros
adotados, até o ultimo nivel de detalhamento, conforme exigéncia da LRF.

Deve-se evitar rubricas como: Receitas Diversas, Outras Receitas, etc. Caso isso ndo seja possivel,
deve-se explicitar de que compde a maior parte dessa rubrica genérica da receita, quando entéo
faremos a sua devida anélise e a classificaremos, atribuindo-lhe, se for o caso, rubrica prépria.

Para a estimativa de receitas novas, criadas e definidas legalmente, deve-se enviar a SEPLAN,
Superintendéncia de Politicas Publicas, um expediente contendo a solicitacdo para criagdo da
receita, bem como a legislagdo que deu origem a mesma.
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B - CATEGORIA E APLICATIVOS DO PREVREC

O sistema PREVREC é composto inicialmente por 05 categorias e 12 aplicativos:

T

N\
o
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C - ACESSO AO SISTEMA PREVREC

O sistema PREVREC seré disponibilizado neste exercicio apenas na SEPLAN - Coordenadoria
de Estudos Fiscais e Legislagao - funcionando de modo intermediario das planilhas eletrénicas
utilizadas nos anos anteriores, e até que seja desenvolvido dentro do FIPLAN.

S6 poderédo acessar o sistema os usuarios que se encontram cadastrados e tém Login e Senha. Os
usuérios que desejam ser cadastrados no sistema devem acessar o site da SEPLAN no endereco
http://www.SEPLAN.mt.gov.br, link LDO 2010, preencher e enviar a SEPLAN a ficha para cadastro
de usuarios através do e‘mail cefl@SEPLAN.mt.gov.br, preferencialmente até o dia 17 de fevereiro
de 2009.

Apos receber a senha padrao o usuério deverd acessar o PREVREC da seguinte forma:

e Dé um duplo clique sobre o Atalho para PREVREC.

Para o primeiro acesso no sistema:
e Digite Login e Senha padréo recebidos.

e (licar OK.

O sistema trara tela para trocar senha.
e Digite sua senha pessoal.
e Confirme.

e (licar Ok.

Para executar os aplicativos do menu principal:

e Dé duplo clique sobre o aplicativo desejado.

D - APLICATIVOS PARA PREPARAR O SISTEMA PARA PROJETAR RECEITAS:

D1 - INDICADORES E PARAMETROS PARA PROJECAO

O sistema PREVREC possui um aplicativo chamado de “indices”, em que podero ser definidos os
parametros associados ao efeito preco, quantidade e legislagéo.

Para acessar o aplicativo Indice:

e No menu principal, dé duplo clique na categoria tabela.

Para cadastrar/visualizar os indicadores:

e Dé duplo clique no aplicativo “Indice”

O sistema abrird a tela de cadastro de indices/indicadores, conforme a figura mostrada na préxima
pagina:
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@ Cadastro de indices {Indicadores)

Codign| Elab.  [MNome -
| 365 2007 CRESCIMENTO REAL - PIB
|| 361 2007 IGP-DI/FGV
|| 362 2007 1GP-M/FGV
| | 363 2007  INPC/IBGE
|| 381 2007 1PC-FIPE
| | 364 2007 IPCA/IBGE

Previsdo de Receitas Préprias

= 10| x|
Sair

MNome : Elabaorago

Tipo de indice

" Prego " Otde " Leq. ‘

Adicionarl

Filtrar Listagem por :

Titulo Elaboracéo:’

Tipo:

& Todos ¢ Preco  ( Otde " Leg. |

Executar Limpar
Usugrio : Usudrio Teste
Grgdo-Unidade : OrunTeste

A tabela a esquerda traz os indicadores que ja foram cadastrados no sistema PREVREC. A listagem
de cadastro de indices/indicadores podera ser filtrada bastando:

e  Selecionar o cédigo.

e Selecionar o ano de elaboragdo.

e  Selecionar o nome do indicador.

e  Clicar em “Filtrar Listagem Por”.

e Definir os parédmetros para filtragem.

e  C(Clicar no botdo executar.

Ao selecionar em um campo na tabela de indices/indicadores, automaticamente o elemento
selecionado sera transferido para a tabela a direita.

Observacao: Para as projecées de receitas, o indicador de variagdo de precos seré definido pela
Secretaria de Planejamento e Coordenacdo Geral através da Coordenadoria de Estudos Fiscais e
Legislagdo. A utilizagdo de outro indicador devera ser discutida com a equipe.

Para visualizar um [ndice/Indicador j& cadastrado no sistema PREVREC:

e Selecionar o cédigo.
e Selecionar o ano de elaboragédo.
e  Selecionar o nome do indicador.

e  (Clicar em valores.
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O sistema apresentara a seguinte tela:

@ Cadastro de indices (Indicadores)

Cadigo Elab. Mome -
d 36 111 R 0 REA PIB

361 2007  IGP-DI/FGY

362 2007  IGP-M/FGY

363 2007  INPC/IBGE

3N 2007 IPC - FIPE

364 2007  IPCA/IBGE

401 2007  Produto Interno Bruto Estado

‘ VOLUME IX - SISTEMA DE PLANEJAMENTO - PARTE |

e HRefrezh |

_|ol x|
Sair
Oédio:
Mome : Elaboragio :
[CRESCIMENTO REAL - PIB |[2007 |
Tipa de indice
~ Prego + Otde " Leq. |
Valores. .. | Salvar | Apagar |
Filtrar Listagem por :
Titulo Elaboracéoil
Tipo:
 Todos ¢ Preco  ( Otde " Leqg. |
Executar Lirpar
Usudrio : Usugrio Teste
Argdn-Unidade | OrunTeste

O indice escolhido sera listado por exercicio conforme a tela abaixo:

@ Cadastro de Yalores do Indice

=loix|

Cédigo

Indice : |Elah. : 2007-CRESCIMENTD REAL - PIB

LI Tipo:

Sair

Preco 3 Quantidade Leqislag&o

Exercicio: i’ Cadiga :

Usudrio : Usugrio Teste
Arggn-Unidade | OrunTeste

Janeio:[1.1225 Julha Outubra : |1.1225
Fewvereira : Agosto : Nowvembro : |1.1225
Margo:[1.1225 Junho :[1.1225 Setembro :|1.1225 Dezembro: |1.1225
Salvar | Apagar | £ Refresh | e | ~ | > | - |
Exercicio  |Jan Few b ar Abr I ai Jun Jul Ago | &
» 11
2008 1.1335 1.13356 1.1335 1.13356 1.1335 1.13356 1.1335 1.1
2009 1.1435 1.1435 1.1435 1.1435 1.1435 1.1435 1.1435 1.1
2010 1.1435 1.14356 1.1435 1.1435 1.1435 1.1435 1.1435 1.1
2011 1.1435 1.1435 1.1435 1.1435 1.1435 1.1435 1.1435 1.1

Para cadastrar um novo Indice/Indicador:

e  Selecionar o campo nome e digitar um nome para o novo indice.

e Digitar o ano de elaboracdo do indice.

e (Clicar em adicionar.

® O nome do indice aparecera na lista de cadastro indice/indicadores.

e (Clicar no nome do indicador escolhido.

e  (Clicar em valores.

13 |
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Apareceré a tela abaixo:

Previsdo de Receitas Préprias

i x|
Sair
Cadigo
Indice : |200?—Clescimenlo da economia LI Tipo: ¢ Preco Quantidade Legislagia
- = e Usuario : Usuario Teste
Eitete ZI il l:l Orgo-Unidade : OrunTeste
Janein : l:l Abl ; l:l Julho : l:l Outubro : l:l
Fevereino l:l aio : l:l Agosto l:l Movembro : l:l
Margo l:l Junho l:l Setembro l:l Dezembro : l:l
Adicionarl Ul | -l | e | (] |
Exercicio IJan IFev IMar IAbr IMai IJun IJuI IAgo
A 3
e Digitar os indices mensais nos respectivos campos.
e Clicar em adicionar.
O sistema apresentara a tela abaixo com os indices criados:
- i x|
| . Sair
Cédigo:
Indice : |200?—Clescimenlo da economia LI Tipo: » Preco Quantidade Legislag:go
L sl Usuario : Usuario Teste
ErezeiEte j ool Srgén-Unidade | OrunTeste
Janeina : Abril : Julho : Olutubro : EI
Fewereino : faio : Agosto Movembro : EI
Margo : Junho Setembro : Dezembra :
Salvar | Apagar | e Befresh | I= | - | Ls | Lgl |
Erercicio IJan |Fev IMar |Abr IMai |Jun IJuI |Ag0 =
Ld 2007 1.01 1.02 1.03 1.04 1.05 1.06 1.07
4 >|

D2 - ANALISAR AS ATIPICIDADES NAS ARRECADACOES

Uma série histérica ou série temporal é o resultado do comportamento da arrecadagédo de uma
natureza de receita ao longo de um determinado periodo. Ao longo do tempo a série pode
apresentar atipicidades e sazonalidades que poderao distorcer as projegdes.
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‘ VOLUME IX - SISTEMA DE PLANEJAMENTO - PARTE |

As séries histéricas de arrecadagdo sdo importadas para o sistema PREVREC por meio de um
aplicativo proprio tendo como origem o FIPLAN. Essas séries podem apresentar inconsisténcias
em termos de classificagdo de érgéo, unidade orcamentaria, fonte de recursos, natureza de receita.
Assim, muitas vezes sera necessario que o sistema realize uma conversao chamada de “DE PARA”
para contabilizar corretamente a natureza de receita.

As séries histéricas podem apresentar atipicidade, que representam picos ou vales de arrecadagdo
que ndo deverdo ocorrer novamente no exercicio seguinte. Dessa forma, esses valores deverdo ser
retirados ou compensados na base para ndo distorcer a projecgéo.

Para verificar se uma determinada natureza de receita apresenta atipicidade:

e Dé duplo clique sobre a categoria Controle.

e Dé duplo clique sobre o aplicativo Atipicidade.

O sistema apresentara a tela abaixo:

@ Atipicidades / Ajustes Fiscais das Receitas A4 X |EI|1|
:: Listagem das Receitas Sair
Orgdo: -
Unidade : -
Matureza : hd
Fonte : -
Editar / Ler Selecionado Listar il - > | > |
AR JAR FEY MAR ABR BAAL JUM JUL AGO SET QuT H
4
v
KNI >

Usudrio : Usugrio Teste

Srgfo-Unidade | OrunTeste

Para visualizar os valores arrecadados de determinada natureza:

e Selecionar os campos exercicio, érgdo, unidade orgamentéria, natureza de receita e fonte de recursos.

e Ap¢s, clicar no botéo listar.

e Serd listada a arrecadacdo mensal da natureza selecionada.

15 |
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O sistema apresentara a seguinte tela:

Previsdo de Receitas Préprias

@ Atipicidades / Ajustes Fiscais das Receitas - IEIIlI
:: Listagem das Receitas Sair
Erecico:
Orgdo: [22-2005: SECRETARIA DE ESTADD DE TRABALHO, EMPREGO E CIDADANIA =
Unidade : | 22604 - 2005 : FUNDD ESTADUAL DE DEFESA DD CONSUMIDOR A
MNatureza : | 1919390700 - 2005 : MULTAS DECORRENTES D APLICACAD DA LEGISLACAD DE DEFESA DO CONSUMIDOR <
Fonte : | 240 - 2005 : RECURS0S DIRETAMEMTE ARRECADADOS PELOS ORGADS DA ADMINISTRACAD INDIRETA =
Editar / Ler Selecionada Listar ‘ [ ~l > | >l |
AR JAR FEY MAR ABR A&l JUR JUL AGO SET ouT \ﬂ
B 2005 | 331600 12359 352510 | 53.864.90 | 18.43430 | 3617646 | 2394540 | 33.014.35 | 3515262 | 1312686

kI

Usugrio : Usuério Teste

Orgéo-Unidade : OrunTeste

Se houver atipicidades, o sistema listara o valor na cor azul.

Para verificar/definir uma atipicidade/ajuste fiscal de receitas:

e Clicar no més que se deseja verificar a atipicidade.

® Apéds, clicar no botdo Editar/Ler Selecionado.

Para editar uma atipicidade/ajuste fiscal de receitas:

e Clicar no campo valor atipicidade ou no campo valor ajuste fiscal.

e Apds, clicar no campo justificativa, realizar a justificativa da atipicidade e, apds, clicar no botdo “Salvar”.

Para desfazer uma atipicidade/ajuste fiscal de receitas:

e  Clicar no campo valor da atipicidade ou no campo valor ajuste fiscal.

e Ap¢s, digitar zero nos campos e salvar em seguida.

Para mostrar uma atipicidade o sistema apresentara a tela abaixo:
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@ Atipicidades / Ajustes Fiscais das Receitas - Edicao - |EI|5|
:: Edigéo da Receita o Sair
Exercicio : 2005 Més : FEY

Unidade : 22604 - 2005 : FUNDO ESTADUAL DE DEFESA DO CONSUMIDOR
Matureza : 1919330700 - 2005 : MULTAS DECORRENTES DA APLICACAD DA LEGISLACAD DE DEFESA DO CONSUMIDOR

‘alor Anrecadado |123,59 | iJustific:ativa:

Yalor Aipicidade : [0 |
‘alaor Ajuste Fiscal : |D |

Walor Final © [12359 |

.o Salvar
Cod. Rec. Arrecadado Aipiciclade Ajuste Fiscal :: Final -
p| 220675 12359 1] 1} 123,59
-
Usuario : Usudrio Teste Orgéo-Unidade : GrunTeste

Observacao: Uma atipicidade ou ajuste fiscal é um valor que deverd ser removido do valor arrecadado.
Assim, sempre sera diminuido do valor arrecadado.

D3 - DEFINIR RELACIONAMENTOS NO SISTEMA ATRAVES DO APLICATIVO "DE PARA”

As séries histéricas de arrecadagdo muitas vezes podem apresentar inconsisténcias ou até mesmo
mudanc¢a ao longo dos anos, em termos de classificagdo de érgdo / unidade orcamentaria, fonte de
recursos, natureza de receita, exigindo que se faca uma conversédo (De Para). O sistema PREVREC
possui um aplicativo chamado “De Para” em que sao definidas todas as regras de conversao das
naturezas de receitas.

Para verificar os relacionamentos de uma determinada natureza de receita:
e Dé duplo clique na categoria controle.

e Dé duplo clique no aplicativo atipicidade.

Para realizar os relacionamentos de determinada natureza de receita:
e  Selecionar o exercicio.
e  Selecionar o érgéo.
e Selecionar a unidade orcamentaria.
e Selecionar a natureza da receita.
e  Selecionar a fonte de recursos.

®  Ap¢s, clicar no botdo “Listar”.
Se houver relacionamentos para a natureza de receita selecionada o sistema os listara.

Se ndo houver relacionamentos para a natureza de receita selecionada:
e  Clicar no botdo "Adicionar a Lista”.
e  Selecionar exercicio, érgdo, unidade orcamentdria, natureza da receita, fonte de recursos, controle,

cédigo.
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e Clicar no botdo “Conectar selecionado ao seu anterior”.
e  Selecionar exercicio.

e Selecionar érgéo.

e  Selecionar unidade orcamentaria.

e  Selecionar natureza de receita.

e Selecionar fonte de recursos.

e Clicar em “Confirmar definicdo”.

O sistema apresentara os relacionamentos solicitados das naturezas de receita, conforme tela
abaixo:

De / Para : Exercicio X Uni. Drc, X Mat. Receita

~laTUAL

12-2006: SECRETARIA DE ESTADO E DESEMVOLYIMENTO RURAL
12301 - 2006 : INSTITUTO DE TERRAS DO ESTADO DE MATO GROSSO

1600890301
13118990000

Para excluir os relacionamentos realizados:
e  Selecionar exercicio.
e  Selecionar érgéo.
e  Selecionar unidade orcamentaria.
e Selecionar natureza de receita.
e Selecionar fonte de recursos.

e Clicar em “Excluir”.
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D4 - DEFINIR OS MODELOS DE CALCULO/FORMULAS PARA PROJECAO

O sistema PREVREC possui um aplicativo chamado de “Modelos”, em que poderéo ser definidos
os modelos de célculo para as projegdes. Para acessar o aplicativo Modelos:

*  No menu principal, dé duplo clique na categoria tabelas.

Para cadastrar/visualizar os modelos de projecéo:

e Dé duplo clique no aplicativo “Modelos”.

O sistema abrira a tela de modelos de projecao/férmulas, conforme abaixo: VV

Definir Modelo de Projecdo { Formulas )

‘ e editar modelo.

ar em salvar ou fechar.

rar a busca de um modelo de projecéo:

e No quadro “modelo de Projecao”, marcar o tipo de busca que se pretende realizar, se por cédigo,
titulo, descricdo, férmula, data ou usuario.

e Digitar em "Valor” o valor da pesquisa a ser buscada.

e Clicar em buscar.

Para adicionar novo modelo de projecao:

e Clicar em novo modelo.
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e Definir um titulo para o modelo.

e  Escrever a descricdo do modelo.

e Escrever a férmula de projecdo mensal.
e  Escrever a férmula de projecédo anual.

e  Clicar em salvar.

Para definicdo do modelo de projecao, projecao mensal e projecdo anual poderdo ser utilizadas as
fungbes genéricas e as fungbes especiais, que se encontram na parte inferior da janela.

Para excluir um modelo de projegéo:
e Selecione o cédigo do modelo.
e  Selecione o titulo do modelo.

e Clicar em “Excluir Modelo”.

D5. CENARIOS DE PROJECAO

No sistema PREVREC as proje¢&es das naturezas de receitas sdo realizadas em cenarios de projecao,
que é um ambiente onde ocorre a definicdo de todas as variaveis relacionadas a projecado de
receitas. Neste ambiente serdo definidos o inicio da proje¢do, grupo de indicadores, natureza de
receita, modelo de projegdo, entre outros.

O aplicativo “cenario” é constituido inicialmente por 04 partes ou abas:
1. Cenérios
2. Processar Projecées
3. Projecdo Mensal

4. Projecdo Anual

Para acessar o aplicativo Cenario:

e No menu principal, dé duplo clique na categoria cenarios.
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=

Cendrioz | Proceszar Proie;:ﬁesl Projegdo Mensall Projec8o Anuall Fechar
. Cenério . | ;I dh Copiar Deshbloquear campos
Cadigo : 281 i -|Detran 1l =

adiga T|tu|0...| | PrEs R % Movo

Obz. ... [Detran 11 =l Del
=
Diata Base : |[30412/2006 41
Anos para bras i Salvar

Fuoi copiado inicisimente do cenario de cddigo : 0

Tabela de configuagdies de projecin: :: Editar dados da Configurago de Projegao .2 Inzerir Configuragdo de Projegdo :: Delete
Matureza Unidade| Fonte |Titula Prego | Otd. Leg |Modelo| «
4
1919150100 19301 245 |teste 361 a 0 3
-
Usugrio : Usuério Teste Orgéio-Unidade : OrunTeste

Para criar um novo cenério de projegéo:

e (Clicarem “"Novo”.

e Escolher Tipo de Cenério previamente cadastrado pela SEPLAN, clicando com o botdo esquerdo do

mouse (flecha para baixo).

Definir um titulo para o novo cenario

e Escreve:se como titulo: PROJECAO DE RECEITAS, seguido pelo nome do érgéo ao qual se refere o

cenario e repete'se o nome do tipo de cenario. Escrever todo o titulo em maitsculo.

Ex. PROJECAO DE RECEITAS DA SEPLAN LDO 2010.

e Preencher o campo “Obs”, com as informag¢ées basicas do cenario a ser criado.

e Definir a data base para projegdo .

Para a LDO 2010, a data base é 31/12/2008, ou seja, receitas arrecadadas até o Ultimo exercicio
fechado.

e Definir quantos anos para frente serdo projetados.

Para a LDO 2010 sdo projetados 04 cenarios para frente.

e Definir quantos anos para tras se baseara o cendrio.

Para efeito de célculo utilizaremos apenas 01 exercicio na proje¢do (exercicio 2008). Pode-se,
também, consultar os demais exercicios para trés, os quais formardo o quadro demonstrativo da
evolugdo nos ultimos 3 anos, conforme estabelece a LRF (artigo 12).

Campo exercicio: digite 2008

O campo data base, do tépico acima, difere do campo exercicio, uma vez que, exercicio refere-se
ao ano fechado e a data base, poderia ser uma proje¢do semestral, quadrienal ou outra.

e (licar no boto “Salvar”.
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e Clicar em “Inserir configuragéo de proje¢do”.
e Selecionar na lista a unidade orcamentéria.
e  Selecionar na lista a natureza da receita.

e Clicar em “Concluir”.

O sistema listard a unidade orcamentaria, a natureza da receita e a fonte de recursos escolhidos.
e Definir um titulo para o cenario de projecdo. Repetir tipo de cenario: LDO 2010.
e  Selecionar na lista o indicador preco.
e Clicar em concluir.
e Selecionar na lista o indicador de quantidade.
e Clicar em concluir.
e  Selecionar na lista o indicador de legislagdo.
e Clicar em concluir.
e  Selecionar na lista 0 modelo de projecéo.
e Clicar em concluir.

e Clicar em “Salvar”.

Os indicadores de preco, quantidade, legislacdo e o modelo de projegdo foram previamente
cadastrados, mas podem ser revisados, bastando apenas clicar no botdo “Gerenciar” para
proceder as devidas alteragdes.

Na configuragdo do cenério de projegdo o sistema apresentara a seguinte tela:

@ Configuracdo de Projecao _l_l- m| 5'

. . Buscar Codigo : ~ Unidade

oo Conﬁgurar : |:| @ [elmeen . Buscar ;. Fechar
& Exercicio: 2007
4 Unidade: |193D1 : DEFARTAMEMTO ESTADUAL DE TRANSITO LI
& Matureza: |1BDDSSD1D1 : RECURS0S DIRETAMENTE ARRECADADOS - Fonte: 242 LI

Urnidade : Matureza : Fonte :
Concluir : =
Titulo : |Receita Detran

& Prego: ‘alar :

o H=1 K
Walor :

(=]

4 Legislagdo: Walor

| H=H (o]

4 Modelo : Valar -

[Modslo Geral ~ ™)) Edit.

Usudrio : Usudrio Teste Orgéo-Unidade | OrunTeste 5 abear:

R
N
C

arE
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e Clicar na aba processar proje¢ées, conforme tela abaixo:

@ Cenarios de Projecdo

Cendiios | Piacessar ProjegBes | Ficjago Mensal | Froieco Anual |

VOLUME IX - SISTEMA DE PLANEJAMENTO - PARTE |

=10l

Fechar

Calcular a(z] Projegialfes) Mensalliz] do Cendria

Calcular a(s) Projegal@es) Anuallis] do Cendrio

Usuario : Usudrio Teste Orgéo-Unidade : OrunTeste

e Clicar em calcular proje¢do mensal do cenario.

O sistema faré o processamento da projegao solicitada.

e Clicar em ok.

Para o visualizar o célculo da projegdo mensal:
e Clicar na aba “Projecdo Mensal”.

e Clicar em visualizar projegéo.

e O sistema listaré as projecées mensais das naturezas de receitas solicitadas.

A aba de projecao anual esta desativada.

As projecdes mensais poderdo ser exportadas para uma planilha do MS-Excel, bastando clicar no
botdo “Export. Excel”. Para verificar os detalhes das proje¢bes mensais e anuais basta clicar no
botao “Detalhes”. O sistema abrird uma tela com todas as informagdes sobre o cenério projetado.

Para visualizar os cenarios de projegéo:
e C(Clicar na lista de cenérios, usando a seta ou bindculo.

e No caso de usar o binéculo.

e Clicar em "localizar/filtrar" cenarios. Os cenarios poderéo ser localizados ou filtrados pelo: Titulo/
Observagdo/Data Base/Data de Criagdo/Tipo de Cenaério.

e  Escrever o valor da pesquisa a ser procurada.
e Clicar em "localizar/filtrar".
e Clicar em proje¢do mensal.

e Clicar em visualizar projegéo.

®  Pode-se clicar em detalhes que demonstra os indicadores utilizados na proje¢éo; ou

® Exportar a planilha para o Excel, com ou sem os indicadores.
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E - FORMULARIO MR (METODOLOGIA DA RECEITA)

Ainda no caso de receitas novas utiliza:se o formulario em excel para exportar essas receitas para
o PREVREC. Segue abaixo planilha, bem como as instrugdes para seu preenchimento.

FICHA CADASTRAL FIPLAN - INCLUSAO

Metodolocia da Receita - MR Exercicio 20/09/2011
1 - IDENTIFICAGAO DO ORGAO E UNIDADE

CLASSIFICAGCAO INSTITUCIONAL

Orgéo:

Unidade:

2 - ESPECIFICACAO DA RECEITA

Cédigo da Natureza da receita: Fonte:

Discriminagao:

3 - CARACTERIZAGAO DA RECEITA

4 - EVOLUGAO DA RECEITA

2005 - Balanco 2008 - Reestimativa R$ 0,00
2006 - Balango 2009 - Previsao R$ 0,00
2007 - Balanco 2010 - Previsao R$ 0,00
2008 - Balango 2011 - Previsdo R$ 0,00

5 - PARAMETROS

A - RECEITA ARRECADADA X (NDICE DE PRECOS (R$ 1,00) _ ~
B B - VARIAGAO REAL - VR / VARIAGAO DE PREGOS - VP
MES ARRECADADO VARIACAO REESTIMATIVA
2007 DE PRECOS 2008
B1) RECEITA TOTAL X VR = RT/2008
JANEIRO 1,0033 -
FEVEREIRO 1,0077 - 1,0000 | 1,0000
MARGO 1.0115 \ B2) RT/2007 X VRX VP = RT/2009
ABRIL 1,0163 -
MAIO 1,0223 - L0000 LoI20
JUNHO 1,0277 - B3) RT/2008 X VR X VP = RT/2010
JULHO 1,0325 -
AGOSTO 1,0380 - 0000 L0800
SETEMBRO 1,0400 - B4) RT/2009 X VR X VP = RT/2011
OUTUBRO 1,0423 -
NOVEMBRO 1,0458 . 1,0000 | 1,040
DEZEMBRO 1,0480 -
RECEITA TOTAL -
6 - JUSTIFICATIVA TECNICA DA VARIAGAO REAL
7 - LEGISLAGAO BASICA
A- LEGISLACAO DA RECEITA B - LEGISLACAO DO ORGAO/UNIDADE
7 - RESPONSABILIDADE TECNICA
TECNICO RESPONSAVEL RESPONSAVEL PELA UNIDADE
NOME: NOME:
TELEFONE: TELEFONE:
LOCAL: LOCAL:
ASSINATURA: ASSINATURA:
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E.1 - PASSOS PARA O PREENCHIMENTO DA PLANILHA MR - METODOLOGIA DA RECEITA
O formulario MR apresenta 08 (oito) campos para preenchimento obrigatério, conforme abaixo:
Campo 1 - Classificacdo Institucional

Orgao: Informe o cédigo orcamentério e o nome do érgao.
Unidade: Informe o cédigo orgamentério e o nome da unidade proponente.

Campo 2 - Especificacdo da Receita

Cdédigo da Natureza da Receita: Indique o cédigo numérico da natureza da receita conforme
consta da Tabela de Apoio Classificagdo das Receitas do Estado.

Fonte:  Informe o coédigo da fonte de recursos e a sua nomenclatura, na qual havera o ingresso
da receita.

Especificagdo: Indique o nome do cédigo da natureza da receita conforme consta da Tabela de
Apoio Classificagdo das Receitas do Estado.

Campo 3 - Caracterizagcdo da Receita

Caracterizacdo: Descreva a origem econdmica dos recursos, ou seja, a receita deve ser caracterizada
de forma a se adequar perfeitamente aos titulos de classificagao da receita e a fonte originaria.
Aqui deve ser explicado o significado da receita propriamente dito; sua composi¢do, modo de
arrecadacao, etc.

Campo 4 - Evolucdo da Receita

Informe os valores da receita para cada exercicio conforme o seguinte:
Balango de 2006 a 2008: Receita realizada conforme consta do Balango Geral do Estado ou do
6rgao a que se refere.

Orcamento 2009: Receita constante da Lei Orcamentaria de 2009.
Reestimativa para 2009: Receita total reestimada para o exercicio em vigor.
Estimada de 2010 a 2012: Receita estimada para os trés exercicios seguintes.

Campo 5 - Parametros e Meméria de Célculo

a) - Arrecadagdo Base
Em 2008: Informe a arrecadacéo da receita, més a més.

Efeitos Atipicos — Informe, se houver, os possiveis efeitos atipicos na arrecadagdo base, ou seja, aquela
parte da receita que ocorreu de maneira eventual, que entrou em determinado(s) més(es) e que nio se
repetirdo futuramente.

Base Ajustada - E a subtracdo da arrecadacdo em 2008 dos efeitos atipicos, nos respectivos meses de
referéncia.
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b) - Efeitos Basicos - 2008, 2009, 2010 e 2011

Variagéo de Precos - Considerar, na forma de nimero indice, a variagéo de pregos acumulada més a més,
esperada para todo o exercicio, procurando utilizar indices especificos, que reflitam os acréscimos de
receita decorrente de reajustes de precos do bem ou servico oferecido. Na falta desse indice, deve-se
utilizar o Indice Geral de Precos, Disponibilidade Interna, da Fundacdo Gettlio Vargas, IGP/DI-FGV.

Variacdo Real - Informe a estimativa de acréscimo e/ou decréscimo real na receita nos exercicios
considerados.

Efeito Legislagéo - Se durante o periodo considerado ocorreram mudancgas na estrutura da receita,
como alteragGes da base de célculo, aliquotas, prazos, etc, ou se essas mudangas ocorrerem no
periodo seguinte, decorrentes de a¢bes legais (Leis, Decretos, Portarias, etc), elas devem ser incluidas,
mensalmente, na correcéo da base de calculo sobre o qual incidirdo os demais efeitos.

Campo 6 - Justificativa Técnica da Variacdo Real

Caso haja expectativa de crescimento real na receita, positiva ou negativa, deve ser apresentada
justificativa técnica, uma exposicdo de motivos que validem os percentuais utilizados. Deverao ser
considerados, também, efeitos ocasionais que possam influenciar significativamente o modelo e
cuja expressdo ndo esteja incorporada a arrecadagdo ocorrida na arrecadagdo base, como por
exemplo, incentivos fiscais, isen¢des, sonegacao fiscal, esforco de arrecadacéo, etc.

Campo 7 - Legislacdo Basica

Informe a legislagdo que deu origem a receita, incluindo os atos de regulamentagéo e de alteragao
até a data de preenchimento deste formulario, bem como as leis e os atos de criagdo do Orgao/
Unidade.

Campo 8 - Responsabilidade Técnica

Este campo deverd ser devidamente preenchido e assinado pelo técnico responsavel pelas
informacdes.

Receita do Orgcamento de Investimento das Empresas Estatais

No caso das Empresas que sé destinam recursos para o Orgamento de Investimento, devem
preencher o formulario de Metodologia da Receita - MR somente com a parte dos recursos
que se destinam aos investimentos da Empresa, excluindo, portanto, as Receitas Operacionais
direcionadas ao seu custeio. Caso os formulérios estejam com a receita total calculada, dever-se-a
entdo, indicar qual serd a parte desses valores que serdo destinados ao investimento da Empresa.

Atencdo - Por se tratar de uma planilha do Excel, os campos do formulario de Metodologia da
Receita - MR marcados com - (traco) e #DIV/0! contém férmulas. Portanto, ao se colocarem os
dados de forma correta, os resultados aparecerdo automaticamente.

Outros Informes

e Para a estimativa de receitas novas, criadas e definidas legalmente, deve-se enviar a SEPLAN,
Superintendéncia de Politicas Publicas, Coordenadoria de Estudos Fiscais e Legislagdo, um expediente
contendo a solicitagdo para criagédo da receita, bem como a legislagdo que deu origem & mesma.
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F - METODOLOGIA UTILIZADA PARA PREVISAO DAS RECEITAS DE CONVENIOS

Previsdo de Receitas Préprias

O formulario cadastro de convénios tem por objetivo coletar informagdes de recursos oriundos de
convénios, celebrados pelos 6rgaos e entidades da Administragdo Plblica estadual, com érgaos
e entidades da Administragao Publica federal, de outros Estados e instituicdes privadas, nacionais
e/ou internacionais.

A insercdo de convénios na Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e na Lei Orgcamentaria Anual -
LOA dependera da existéncia de recursos assegurados pelo concedente; somente esses constarao
das referidas leis. Ou seja, ndo haverd estimativa para receita de convénios.

Segue abaixo a planilha de convénio, bem como as instrugdes de seu preenchimento. A planilha

encontra-se disponivel no site da SEPLAN, no link LDO - 2010.

Cadastro de Convénios, Contratos e outros para recebimento de Recursos - Exercicio de 2009

CODIGO/ORGAO

1- IDENTIFICAGAO DO ORGAO E UNIDADE

CODIGO UNIDADE

2- NATUREZA
TERMO ADITIVO CONVENIO CONTRATO OUTRO
3- DADOS DO INSTRUMENTO
DATA DATA VIGENCIA
. VALOR TOTAL VALOR EXERCICIO
ASSINATURA PUBLICACAO INicIo TERMING
4- PARTES
CONCEDENTE:
CONVENENTE:
EXECUTOR:
5- S|TUACAO/COMPOS|§AO DOS RECURSOS
- -— PARTE DO GOVERNO FEDERAL ~CONTRAPARTIDA DO ESTADO
_ FONTE
NEGOCIACAO VIGOR CORRENTE CAPITAL CORRENTE CAPITAL
6- ESPEClFlCACAO E OBJETIVO
7- RESPONSABILIDADE TECNICA
TECNICO RESPONSAVEL
NOME
TELEFONE
LOCAL/DATA
ASSINATURA
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F1 - PASSOS PARA O PREENCHIMENTO DA PLANILHA DE CONVENIO

Campo 1 - Identificagdo
Registrar a denominagao do érgdo e da unidade e seus respectivos cédigos, de acordo com a
classificagdo institucional.

Campo 2 - Natureza
Indicar a natureza do instrumento que foi celebrado, bem como seu nimero de registro.

Campo 3 - Dados do Convénio
Data de Assinatura - registrar a data (dia/més/ano) em que foi assinado o instrumento legal;

Data de Publicagdo - registrar a data (dia/més/ano) em que foi publicado o instrumento legal no Diario
Oficial da Unido e/ou Diario Oficial do Estado;

Vigéncia - indicar o periodo de validade do instrumento legal;

Valor Total - registrar o valor total previsto no instrumento legal em R$ 1,00; ndo incluir neste total a
contrapartida do Estado.

Valor no Exercicio - registrar o valor a ser liberado no exercicio a que se refere a proposta orcamentaria,

em R$ 1,00; néo incluir neste valor a contrapartida estadual.

Campo 4 - Partes Convenentes / Contratantes
Registrar a denominagéo dos 6rgédos e/ou instituicdes envolvidas no instrumento legal firmado.

Campo 5 - Situacdo e composicao dos recursos
Registrar a situagdo em que se encontra o convénio, se em negociagdo ou em vigor.

Parte do Convenente: registrar os recursos financeiros a serem liberados pela parte convenente,
distribuindo-os em receitas correntes e de capital; a soma desses valores devera ser igual ao valor
informado no campo 3, item valor no exercicio;

Contrapartida do Estado: registrar os encargos financeiros para o Estado, distribuindo os recursos em
Corrente e Capital. Registrar o cédigo da Fonte de Recursos.

Campo 6 - Objetivos
Descrever, de forma clara e sucinta, o objetivo a que se destinam os recursos negociados.

Campo 7 - Responsabilidade Técnica
Este campo deverd ser totalmente preenchido e assinado pelo técnico responsavel pelas
informacées e pelo Chefe da Unidade.

Apds, encaminhar a Superintendéncia de Politicas Publicas, na SEPLAN, através do e'mail: cefl@
seplan.mt.gov.br
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Macroprocesso - Lei Orcamentéria Anual

3.5 MACROPROCESSO DA GESTAO DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL - LOA

3.5.1 - MACROFLUXO DA GESTAO DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL - LOA

SEFAZ

SEPLAN

SETORIAL

{nicod

v

Revisar estimativa de
receita

Elaborar manual do PTA

v

Revisar estimativa das receitas
préprias e de convénios

Capacitar equipes

A

m‘k
z

Revisar teto orcamentario »

Elaborar PTA/LOA

m‘&
P4

Fornecer capacidade de

Consolidar, formalizar e
encaminhar proposta

Realizar crédito adicional

empenho orcamentaria
v
v
® Acompanbhar projeto de lei

orcamentaria
v

Realizar alterracdo de QDD

Divulgar lei orcamentaria
publicada
v

Realizar empenho

Regulamentar e normatizar
aLOA

Monitoramento e execucao
orcamentaria fisica e
financeira

v

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

<@
«®

«®

«®
«®
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3.5.1.1 - MAPA DE PROCESSO - ELABORAR PTA/LOA

FUNGAO / SISTEMA Planejamento e Orcamento EXECUGAO Setorial

MACRO PROCESSO Gestéo da Lei Orcamentaria Anual

PROCESSO Elaborar PTA/LOA

PRODUTO / SERVICO Plano de Trabalho Anual elaborado

REQUISITOS DO CLIENTE Dos clientes internos - tempo adequado para elaboracdo do PTA/LOA, assessoria constante;

Da sociedade - programas exequiveis e socialmente justos

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Manual do PTA/LOA, relatérios dos
responsaveis por acées, RAG

Realizar analise da execugdo das acdes

v

Relatério sobre a execucdo das agdes

Manual do PTA/LOA, legislacao

Levantar necessidades das
despesas obrigatdrias e essenciais
v

Relatério com informagées
sobre despesa

LDO, metodologia de previsao
de receita

Reestimar receitas préprias e
de convénios
v

Estimativa de receitas préprias e
de convénios

PPA, LDO, RAG

Levantar as necessidades e
prioridades das unidades
v

Relatério de demandas e
prioridades das unidades

PPA, LDO, relatérios sobre execucdo
das acées e levantamento das
despesas, relatério com demandas
das unidades

Promover reunido com o nivel
estratégico e conselho para
definicao de prioridades
v

Prioridades para alocacdo
de recursos definidas

Prioridades setoriais, teto
orcamentario

Distribuir teto orcamentario

v

Valor orcamentario por
unidades/areas/a¢des definido

Manual de elaboracao do PTA/LOA,
assessoramento da SEPLAN, LDO

Assessorar o detalhamento
(desdobramento) das
acoes orcamentarias
v

Orienta¢des e metodologia
fornecidas

Propostas de PTA/LOA

Encaminhar proposta orcamentaria
para o nivel estratégico e conselho
para aprovacao
v

Proposta de PTA/LOA validada
pelo nivel estratégico

Proposta de PTA/LOA aprovada

Providenciar envio da proposta
orcamentdria para SEPLAN
v

Proposta de PTA/LOA encaminhada
a SEPLAN

Recomendacdes de ajustes

Assessorar a realizagao de ajustes

Proposta de PTA/LOA ajustada e
encaminhada a SEPLAN

v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constituicdes Federal e Estadual, legislagdo sobre a politica setorial, LC 4.320/64,
Lei Complementar 101-00, Manual do PTA/LOA, outros.

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Numeros de dias disponiveis para elaboracdo do PTA/LOA

Percentual de realizacdo das metas fisicas planejadas;
percentual de execugdo do valor orcado inicial

N° VERSAO: 001 DATA: 27/11/2008 UNIDADE RESPONSAVEL:SPP / SEPLAN

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 2
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: JAN/2010

UNIDADE RESPONSAVEL: SPP/SEPLAN
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3.5.1.2 - MAPA DE PROCESSO - REALIZAR EMPENHO

FUNCAO / SISTEMA Planejamento e Orcamento EXECUCAO  Setorial
MACRO PROCESSO Gestdo da Lei Orcamentaria Anual

PROCESSO Realizar empenho

PRODUTO / SERVICO Despesa Orcamentaria Empenhada

REQUISITOS DO CLIENTE 1 - Anélise criteriosa do processo de realizacdo da despesa;

2 - Tempo adequado na execucido do empenho

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Process? com 2D A Analisar processo recebido Processo analisado
realizagdo da despesa
v
Dados do credor Consultar se credor é cadastrado Credor cadastrado
v

Informacdes de saldo

Relatérios do FIPLAN, PTA Verificar saldo orcamentario L . o
orgamentario verificadas
v
Processo contendo - .
. p - Emitir PED PED formalizado
informagées orcamentarias
v
PED formalizado Solicita autorizacdo PED autorizado ou devolvido
v
. Imprimir o PED PED impresso
PED autorizado o
PED autorizado e impresso Emitir empenho Empenho realizado
v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA Constitui¢des Federal e Estadual, legislagdo sobre a politica setorial, LC 4.320/64,
Lei Complementar 101-00, Manual do PTA/LOA, outros.

INDICADOR PROCESSO Numeros de dias disponiveis para elaboracdo do PTA/LOA

PRODUTO / SERVICO Percentual de realizagdo das metas fisicas planejadas;
percentual de execucéo do valor orcado inicial

N° VERSAO: 001 DATA: 27/11/2008 UNIDADE RESPONSAVEL:SPP / SEPLAN

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 3
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: JAN/2010 UNIDADE RESPONSAVEL: SPP/SEPLAN
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3.5.1.3 - MAPA DE PROCESSO - REALIZAR CREDITOS ADICIONAIS (SUPLEMENTAR POR ANULACAO DE DOTACAO)

FUNCAO / SISTEMA Planejamento e Orcamento EXECUGAO  Setorial

MACRO PROCESSO Gestdo da Lei Orcamentaria Anual

PROCESSO Realizar créditos adicionais (suplementar por anulacdo de dotacéo)

PRODUTO / SERVICO Alteracées na Lei Orcamentaria Anual

REQUISITOS DO CLIENTE 1 - Anélise criteriosa do processo de solicitacdo do crédito,

2 - Tempo adequado na execucdo do crédito adiciona

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Solicitagdo de unidade administrativa,
PTA, LOA, manual de créditos
adicionais

Analisar solicitacdo

v

Tipo de crédito adicional identificado

Tipo de crédito adicional identificado

Cadastrar a nota de provisao
orcamentdria
v

DotagGes orcamentarias
descentralizadas

Cadastro da NPO

Solicitar cadastro da nota de
provisdo de despesa
v

Cadastrado de npd solicitado
ao financeiro

Comunicagao da area de financas
para proceder a abertura do
crédito adicional

Inicializar o processo no FIPLAN

v

Processo inicializado

Processo inicializado

Encaminhar para autorizacdo

v

Processo autorizado pelo ordenador
de despesa e encaminhado a SEPLAN

Anélise da SEPLAN

Efetuar o replanejamento financeiro

v

Replanejamento financeiro
encaminhado a SEFAZ

Efetivacdo do crédito adicional
pela SEPLAN

Cadastrar a nota de provisao
orcamentéria
v

Dotacdes orcamentarias transferidas
ao solicitante

Cadastro da NPO

Solicitar cadastro da nota
de provisdo de despesa

Cadastrado de NPD solicitado
ao financeiro

v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitui¢des Federal e Estadual, Lei 4.320/64, Manual Técnico de Orcamento-créditos adicionais,
decreto de execugdo orcamentaria, outros.

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Percentural de processos de solicitagdo de créditos adiconais com pedidos de ajustes
N° de créditos adiconais realizados no exercicio

N° VERSAO: 001 DATA: 27/11/2008 UNIDADE RESPONSAVEL:SPP / SEPLAN

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 4
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: JAN/2010

UNIDADE RESPONSAVEL: SPP/SEPLAN
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3.5.1.4 - MAPA DE PROCESSO - REALIZAR CREDITO ADICIONAL (SUPLEMENTAR POR TRANSPOSICAO DE DOTACAO)

FUNGAO / SISTEMA Planejamento e Orcamento EXECUGAO Setorial

MACRO PROCESSO Gestdo da Lei Orcamentéria Anual

PROCESSO Realizar crédito adicional (suplementar por transposicao de dotacédo)

PRODUTO / SERVICO Alteragdes na Lei Orcamentaria Anual

REQUISITOS DO CLIENTE 1 - Anélise criteriosa do processo de solicitagdo do crédito,

2 - Tempo adequado na execucdo do crédito adiciona

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Solicitagdo de unidade administrativa,
PTA, LOA, manual de créditos
adicionais

Analisar solicitagdo

v

Tipo de crédito adicional identificado

Tipo de crédito adicional identificado

Inicializar o processo no FIPLAN -
UO solicitante
v

Processo inicializado

Processo inicializado

Encaminhar para autorizagao -
UO solicitante
v

Processo autorizado pelo ordenador
de despesa e encaminhado a SEPLAN

Anélise da SEPLAN, anélise da
UO anulante

Incluir a parte da anulagédo
no processo - UO anulante
v

Alteracbes orcamentarias analisadas

Anilise das alteracées
orcamentarias

Cadastrar a nota de provisao
or¢amentdria - UO anulante
v

NPO cadastrada

Cadastro da NPO

Solicitar cadastro da nota de
provisdo de despesa
v

NPD cadastrada pelo financeiro

Comunicacdo da area de financas
para proceder a abertura do
crédito adicional

Concluir o processo de
solicitagdo no FIPLAN - UO anulante

v

Processo autorizado pelo
ordenador de despesa e
encaminhado a SEPLAN

Anélise da SEPLAN

Efetuar o replanejamento financeiro -
UO solicitante
v

Replanejamento financeiro
encaminhado a SEFAZ

Efetivacdo do crédito adicional
pela SEPLAN

Cadastrar a nota de provisdo
orcamentdria - UO solicitante
v

Dotacbes orcamentarias transferidas
ao solicitante

Cadastro da NPO

Solicitar cadastro da nota de
provisdo de despesa

Cadastrado de NPD solicitado
ao financeiro

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v

Constitui¢des Federal e Estadual, Lei 4.320/64, Manual Técnico de Orcamento-créditos adicionais,
decreto de execugédo orcamentaria, outros.

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

Percentual de processos de solicitacdo de créditos adiconais com pedidos de ajustes
N° de créditos adiconais realizados no exercicio

N° VERSAO: 001 DATA: 27/11/2008 UNIDADE RESPONSAVEL:SPP / SEPLAN
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 5

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: JAN/2010

UNIDADE RESPONSAVEL: SPP/SEPLAN
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3.5.1.5 - MAPA DE PROCESSO - REALIZAR CREDITO ADICIONAL (SUPLEMENTAR POR EXCESSO DE ARRECADAGAO)

FUNGAO / SISTEMA

MACRO PROCESSO

Planejamento e Orcamento

EXECUGCAO Setorial

Gestdo da Lei Orcamentaria Anual

PROCESSO

Realizar crédito adicional (suplementar por excesso de arrecadacao)

PRODUTO / SERVICO

Alteracées na Lei Orcamentaria Anual

REQUISITOS DO CLIENTE

1 - Anélise criteriosa do processo de solicitacdo do crédito,
2 - Tempo adequado na execucdo do crédito adicional

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Solicitagdo de unidade administrativa,
PTA, LOA, manual de créditos
adicionais

Analisar solicitacdo

v

Tipo de crédito adicional identificado

Tipo de crédito adicional identificado

Preencher demonstrativo de excesso
de arrecadacdo
v

Demonstrativo preenchido

Demonstrativo preenchido

Inicializar o processo no FIPLAN
v

Processo inicalizado

Demonstrativo preenchido

Encaminhar para autorizacdo

v

Processo autorizado pelo ordenador
de despesa e encaminhado a SEPLAN

Anilise da SEPLAN

Efetuar o replanejamento financeiro

v

Replanejamento financeiro
encaminhado a SEFAZ

Efetivacdo do crédito adicional
pela SEPLAN

Cadastrar a nota de provisdo
orcamentdria
v

Dotacdes orcamentarias transferidas
ao solicitante

Cadastro de NPO

Solicitar cadastro da nota de provisdo
de despesa

Cadastrado de NPD solicitado
ao financeiro

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v

decreto de execugdo orcamentaria, outros.

Constitui¢des Federal e Estadual, Lei 4.320/64, Manual Técnico de Orcamento-créditos adicionais,

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

N° VERSAO: 001

N° de créditos adiconais realizados no exercicio

DATA: 27/11/2008

Percentual de processos de solicitacdo de créditos adiconais com pedidos de ajustes

UNIDADE RESPONSAVEL:SPP / SEPLAN

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
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N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: JAN/2010
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FUNCAO / SISTEMA

MACRO PROCESSO

Planejamento e Orcamento

EXECUGCAO

Mapas de Processo - Lei Orcamentaria Anual

3.5.1.6 - MAPA DE PROCESSO - REALIZAR CREDITO ADICIONAL (SUPLEMENTAR POR SUPERAVIT FINANCEIRO)

Setorial

Gestdo da Lei Orcamentéria Anual

PROCESSO

Realizar crédito adicional (suplementar por superavit financeiro)

PRODUTO / SERVICO

Alteracdes na Lei Orcamentaria Anual

REQUISITOS DO CLIENTE

1 - Anélise criteriosa do processo de solicitacdo do crédito,
2 - Tempo adequado na execugdo do crédito adicional

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Solicitagdo de unidade administrativa,
PTA, LOA, manual de créditos
adicionais

Analisar solicitacdo

v

Tipo de crédito adicional identificado

Tipo de crédito adicional identificado

Encaminhar balanco a auditoria
para analise
v

Balanco encaminhado para parecer
da auditoria

Parecer da auditoria

Inicializar o processo no FIPLAN
v

Processo inicalizado

Processo inicializado

Encaminhar para autorizacdo

v

Processo autorizado pelo ordenador
de despesa e encaminhado a SEPLAN
com parecer da auditoria

Andlise da SEPLAN

Efetuar o replanejamento financeiro

v

Replanejamento financeiro
encaminhado a SEFAZ

Efetivacdo do crédito adicional
pela SEPLAN

Cadastrar a nota de provisao
orcamentaria
v

Dotagbes orcamentarias transferidas
ao solicitante

Cadastro de NPO

Solicitar cadastro da nota de provisdo
de despesa

Cadastrado de NPD solicitado
ao financeiro

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v

decreto de execugdo orcamentaria, outros.

Constitui¢des Federal e Estadual, Lei 4.320/64, Manual Técnico de Orcamento-créditos adicionais,

INDICADOR  PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

N° VERSAO: 001

N° de créditos adicionais realizados no exercicio

DATA: 27/11/2008

Percentual de processos de solicitacdo de créditos adiconais com pedidos de ajustes

UNIDADE RESPONSAVEL:SPP / SEPLAN

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

|7

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: JAN/2010

UNIDADE RESPONSAVEL: SPP/SEPLAN
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3.5.1.7 - MAPA DE PROCESSO - REALIZAR CREDITO ADICIONAL (ESPECIAL)

EXECUGAO  Setorial

FUNGCAO / SISTEMA

MACRO PROCESSO

Planejamento e Orcamento

Gestdo da Lei Orgamentaria Anual

PROCESSO

Realizar crédito adicional (especial)

PRODUTO / SERVICO

Alteracdes na Lei Orcamentaria Anual

REQUISITOS DO CLIENTE

1 - Anélise criteriosa do processo de solicitacdo do crédito,
2 - Tempo adequado na execucao do crédito adicional

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Solicitagdo de unidade administrativa,
PTA, LOA, manual de créditos
adicionais

Analisar solicitacdo

v

Tipo de crédito adicional identificado

Tipo de crédito adicional identificado

Preencher anexos e justificativas

v

Anexos e justicativas encaminhados
a SEPLAN

Andlise da SEPLAN, aprovacio
do Legislativo

Inicializar o processo no FIPLAN
v

Processo inicalizado

Processo inicializado

Encaminhar para autorizacdo

v

Processo autorizado pelo ordenador
de despesa e encaminhado a SEPLAN

Andlise da SEPLAN

Efetuar o replanejamento financeiro

v

Replanejamento financeiro
encaminhado a SEFAZ

Efetivacdo do crédito adicional
pela SEPLAN

Cadastrar a nota de provisao
orcamentaria
v

Dotagbes orcamentarias transferidas
ao solicitante

Cadastro de NPO

Solicitar cadastro da nota de provisdo
de despesa

Cadastrado de NPD solicitado
ao financeiro

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v

decreto de execugdo orcamentaria, outros

Constitui¢des Federal e Estadual, Lei 4.320/64, Manual Técnico de Orcamento-créditos adicionais,

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

N° VERSAO: 001

N° de créditos adicionais realizados no exercicio

DATA: 27/11/2008

Percentual de processos de solicitacdo de créditos adiconais com pedidos de ajustes

UNIDADE RESPONSAVEL:SPP / SEPLAN

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

| 8

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: JAN/2010
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3.5.1.8 - MAPA DE PROCESSO - REALIZAR ALTERACOES DE QDD

FUNGAO / SISTEMA Planejamento e Orcamento EXECUCAO Setorial

MACRO PROCESSO

Gestao da Lei Orgamentaria Anual

PROCESSO

Realizar alteragdo de QDD

PRODUTO / SERVICO

Alteracdes na classificacdo da natureza de despesa

REQUISITOS DO CLIENTE

1 - Anélise criteriosa do processo de solicitagdo da alteragdo,
2 - Tempo adequado na execucao da alteragdo do QDD

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

v

Solicitagdo de unidade administrativa,
PTA, LOA, manual de créditos
adicionais

Analisar solicitacdo

v

Tipo de alteracdo orcamentaria
identificado

Tipo de crédito adicional identificado

Cadastrar a nota de provisdo
orcamentéria
v

Dotagbes orcamentarias
descentralizadas

Cadastro da NPO

Solicitar cadastro da nota de provisdo
de despesa
v

Cadastrado de NPD solicitado
ao financeiro

Comunicagao da area de financas
para proceder a abertura
do crédito adicional

Inicializar o processo no FIPLAN

v

Processo inicializado

Processo inicializado

Encaminhar para autorizacdo

v

Processo autorizado pelo
ordenador de despesa

Processo autorizado pelo ordenador
de despesa e encaminhado
para confirmacao e efetivacdo

Confirmar e efetivar processo

v

Processo confirmado e efetivado
pela unidade orcamentaria

Processo confirmado e efetivado
pela unidade orcamentaria

Cadastrar a nota de provisao
orcamentaria
v

Dotacbes orcamentarias transferidas
ao solicitante

Cadastro da NPO

Solicitar cadastro da nota de provisdo
de despesa

Cadastrado de NPD solicitado
ao financeiro

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v

decreto de execucdo orcamentaria, outros.

Constitui¢des Federal e Estadual, Lei 4.320/64, Manual Técnico de Orcamento-créditos adicionais,

INDICADOR  PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

N° VERSAO: 001

N° de altera¢des de QDD realizados no exercicio

DATA: 27/11/2008

Percentual de processos de solicitacdes de alteracdes de QDD com pedidos de ajustes
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3.5.2 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL - LOA

APRESENTACAO

Um plano de trabalho bem elaborado terd maiores chances de ser bem executado. Por isso,
consideramos que a fase de elaboragdo do Plano de Trabalho e Orcamento Anual é um dos
momentos mais importantes do ciclo de gestdo dos programas governamentais, pois nele se
concretiza de fato a alocagdo dos recursos que serdo destinados a implementagdo das politicas
com vistas ao atendimento das necessidades da sociedade.

Quando um governo é eleito, traz consigo seu plano de campanha, que naquele momento, ainda é
um conjunto de intengdes e valores a serem perseguidos no decorrer do mandato do governante.
A partir da elaboragdo do Plano Plurianual essas intengcbes comegam a ser processadas e a tomar
forma de programas e a¢des governamentais de acordo com a legislagdo e os meios disponiveis
na Administracdo Publica.

Na elaboracdo do Orgamento Publico, as receitas sdo estimadas e as despesas fixadas visando a
estabelecer as prioridades que serdo executadas a cada ano de governo. E neste momento que se
dé a efetiva confirmagdo do aporte de recursos e dos produtos que serdo entregues a sociedade,
através da organizacao e do desdobramento das acdes que orientardo a atuagdo governamental.

Sabemos que planejar é uma arte, pois temos que conciliar a vontade de fazer com as restrigdes
dos meios disponiveis para que ela se concretize. Muitas vezes, temos um 6timo plano, mas nao
temos condi¢des materiais nem financeiras para viabiliza-lo, ou pior, temos condigdes, mas nao
temos um caminho, um lugar de chegada.

Assim, cabe a todos nods, envolvidos neste processo, encard-lo com um espirito de intensa
responsabilidade, porque isso determinard a qualidade dos servicos que muitos cidadaos irdo
usufruir ou n3o.

E com este espirito de responsabilidade que disponibilizamos o Manual de Elaboragao do Plano
de Trabalho e Orgamento Anual para o exercicio de 2010.

Este manual foi construido visando a abordar aspectos relevantes que surgem durante a formulagdo
do plano e da proposta orgamentaria, tais como: a base conceitual e legal que sustenta os
instrumentos de planejamento, as classificagdes orgamentarias, os procedimentos e as orientagdes
gerais para elaboracédo, instru¢des para inser¢do da proposta no FIPLAN, bibliografia e anexos
(onde constam as tabelas e codificacbes, a legislacdo pertinente e a agenda de elaboragdo),
divididos e organizados em seis partes.

A primeira e segunda partes tratam dos conceitos que estruturam o orgamento publico
relacionados a receita e despesa; da base legal e dos principios e regulamentagdo que regem
o sistema de planejamento do Estado no que diz respeito a Lei Orcamentaria Anual — LOA e ao
Plano de Trabalho Anual — PTA.

Na terceira parte estdo as orientagdes gerais para o detalhamento das despesas, dos
desdobramentos dos projetos e das atividades, orientacdes sobre as unidades gestoras e
unidades administrativas, procedimentos para o detalhamento dos projetos de Tl, e por Ultimo, as
orientagdes quanto a definigdo do teto financeiro mensal.

A quarta parte trata dos procedimentos operacionais para utilizagdo do Sistema Integrado de
Planejamento, Contabilidade e Financas — FIPLAN.

Ja as diversas tabelas e codificagdes que ordenam a classificagdo orcamentéria e sua aplicagdo
estdo descritas na parte TABELAS E FORMULARIOS ao final da parte Il deste manual.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 10
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: JAN/2010 UNIDADE RESPONSAVEL: SPP/SEPLAN




Procedimento Operacional - Lei Orcamentaria Anual ‘ VOLUME IX - SISTEMA DE PLANEJAMENTO - PARTE |

Destacamos, também, que, em havendo necessidade, no caso de emendas a LDO e a Lei
Orgamentéria, este manual tera, ao longo do processo, complementos que serédo disponibilizados
através do site da SEPLAN - http://www.seplan.mt.gov.br/

Para viabilizar o processo de elaboragdo do plano de trabalho anual e orgamento de 2010, tragamos
algumas estratégias de atuacdo das diversas secretarias envolvidas no processo, estratégias estas
demonstradas na sequéncia.

Alertamos também que a Secretaria de Estado de Planejamento e Coordenagdo Geral, na
qualidade de 6rgao central de planejamento, definiu a metodologia disposta neste manual para
que seja cumprida por todos os entes estatais, sem excecao, face as disposicoes do principio
orcamentério-constitucional da unicidade, que estabelece que o orgcamento geral do Estado é
uma pega Unica para todos os Poderes e entes estatais.

Para finalizar, ressaltamos que a Superintendéncia de Politicas Publicas da SEPLAN/MT n&o aceitara
a inclusdo no orcamento do Estado de programacao contraria a metodologia estabelecida,
devendo todos os 6rgdos atentarem-se as disposi¢cdes deste manual.

ESTRATEGIA DE TRABALHO

Papel das Secretarias e Entidades do Estado:
a. Do nivel estratégico de cada drgéo e entidade:

e Identificar os programas e as a¢des prioritarias de governo definidas na LDO 2010, afetas & sua
secretaria ou entidade.

e Identificar ou redefinir as equipes e responsaveis por programas e agées governamentais.
e Avaliar as propostas e estratégias do PTA/LOA.
e Aprovar as alocagées de recursos.
b. Das equipes executoras dos programas e agdes de governo:
e FElaborar o plano de trabalho das agcées sob sua responsabilidade.
e Atentarse ao atendimento da metodologia proposta pelo érgdo central de planejamento.

®  Apresentar a coordenadoria de planejamento do ntcleo sistémico a proposta para validagdo do
nivel estratégico (sugere-se reunies periédicas de apresentacdo e validagdo do PTA / LOA).

* Insercéo da proposta de Plano de Trabalho e Or¢camento no FIPLAN.
c. Do setor de Planejamento e Orcamento do Ndcleo Sistémico:

e Capacitar as equipes executoras nos conceitos e na metodologia de elaboracdo do PTA / LOA,
inclusive inser¢do da proposta no FIPLAN.

e Condugéo das atividades, articulando as equipes que executam as ag¢ées finalisticas e as demandas
do nivel estratégico (sugere-se reuniées periédicas de apresentacgdo e validagdo do PTA / LOA).

* Articulagdo das reunibes para a discussdo e o desdobramento dos projetos e atividades dos
programas intersetoriais, promovidas pelo érgéo responsavel pelo programa.

e Analisar a qualidade da formulacdo do Plano de Trabalho elaborado pelas equipes executoras e
sua compatibilidade com a metodologia definida pelo 6rgéo central de planejamento e com os
recursos orcamentario-financeiros disponiveis.

®  Mobilizar os atores envolvidos e observar o cumprimento dos prazos.
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d. Do setor de financas do Ndcleo Sistémico:

e Orientar e acompanhar as equipes executoras e o setor de planejamento e orcamento do ntcleo
sistémico na alocagdo das despesas de acordo com a distribuicdo mensal dos recursos.

e. Do setor de recursos humanos do Nucleo Sistémico :

e Orientar e acompanhar o setor de planejamento do nucleo sistémico, orcamento e finangas na
alocagdo dos recursos de pessoal ativo e inativo.

f. Do setor de Tecnologia da Informacgéo (T.I.) dos rgéos e entidades:
e Articular com o CEPROMAT a estratégia para viabilizar as condigées para utilizagdo do FIPLAN.

e Configurar e viabilizar o ambiente tecnolégico necessario para utilizagdo do FIPLAN.

Para maiores informagdes quanto a senha de acesso e configuragdo de equipamento ligar
3613-:3053.

Papel da Secretaria de Estado de Planejamento e Coordenacao Geral:

e Capacitar os setores de planejamento e orcamento dos nicleos sistémicos nos conceitos e na meto-
dologia de elaboragdo do PTA / LOA, inclusive inser¢do da proposta no FIPLAN.

e  Prestar assessoria técnica aos érgdos e entidades ao longo do processo.
e Participar de reuni6es técnicas nas secretarias/6rgaos.

e Analisar as propostas orcamentarias e os planos de trabalho, subsidiando o nivel estratégico na tomada
de deciso.

Papel da Secretaria de Estado de Fazenda — Superintendéncia Adjunta de Gestao de Planejamento
Financeiro Estadual:

e Analisar e propor solugbes nos casos em que houver distor¢des do teto orgamentario-financeiro mensal.

e Orientar e acompanhar os setores de financas do nicleo sistémico na solugdo de problemas relativos
ao teto orcamentario-financeiro mensal.

Papel da Secretaria de Estado de Administragdo:

e Analisar e propor solugées nos casos em que houver distor¢ées do teto orcamentério-financeiro de
pessoal ativo e inativo.

e Orientar e acompanhar os setores de recursos humanos do nticleo sistémico na solugéo de problemas
relativos as despesas de pessoal ativo e inativo.

Papel do Centro de Processamento de Dados do Estado de Mato Grosso:

e Oirientar, analisar, validar, acompanhar e avaliar as agées de Tl através da Diretoria de Gestdo de
Tecnologia e Informacéo.
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A - LEI ORCAMENTARIA ANUAL

A.1 - BASE CONCEITUAL E LEGAL

O orcamento anual é um dos trés instrumentos de planejamento definidos pela Constituicao
Federal de 1988, juntamente com o PPA e a LDO. Assim como os demais, sua elaboracéo é
obrigatéria para todos os entes da federagdo e visa a concretizar, em cada exercicio, os objetivos
e as metas propostas no PPA, segundo as diretrizes estabelecidas pela LDO.

A Constituicdo Federal contempla um capitulo denominado “Finangas Publicas” (arts. 163 a 169),
no qual ordena o planejamento e orgamento no Pais. A Constituicdo Estadual de Mato Grosso,
nos artigos de 162 a 167, também prescreve regras sobre orgamento e prazos estabelecidos para
encaminhamento dos respectivos projetos de lei a Assembléia Legislativa do Estado. Outros
instrumentos legais regulamentam o modo de elaboracéo, execugdo e avaliagdo do planejamento.

S&o normas gerais para o Orcamento nos trés entes da federacao':

Lei Federal n° 4.320/64 - estabelece normas gerais de direito financeiro para elaboragcéo e controle
dos orgamentos e balancos.

Lei Complementar Federal n° 101/00 - Lei de Responsabilidade Fiscal - estabelece normas de
finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal.

As Leis de Diretrizes Orcamentarias - aprovadas anualmente pelos entes da federacédo, dispéem
sobre as diretrizes para a elaboragdo da LOA.

Decreto n° 2.829/98, do Presidente da Republica - estabelece normas para a elaboragdo e execu-
¢do do Plano Plurianual e dos Orgamentos da Unido — normas estas acolhidas pelos outros entes da
Federacéo.

Portaria n° 42/99, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gest3o - atualiza a discriminacéo
da despesa por fungGes e estabelece os conceitos de fungéo, subfungdo, programa, projeto, atividade,
operagbes especiais, e da outras providéncias.

Portaria Interministerial STN/SOF n° 163/01 - dispSe sobre normas gerais de consolidacéo das contas
publicas no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios e suas atualizagées.

Portarias Interministeriais STN/SOF n°s 325/01, 519/01, 688/05 - alteram anexos da Portaria Inter-
ministerial STN/SOF n° 163/01.

Portaria STN n° 448/01 - divulga o detalhamento de naturezas de despesas.

Além das citadas normas, foram também editadas, visando a padronizagdo de regras e
procedimentos especificamente relacionados com as Receitas Piblicas?, os seguintes instrumentos:

Portaria STN n° 180/01 - detalha a classificacdo da receita para todas as esferas de governo.
Portarias Interministeriais STN n°. 326/01, 211/02 e 248/03 - alteram a Portaria STN n° 180/01;
Portaria Conjunta STN/SOF n° 01/08 - Altera o Anexo VIl da Portaria Conjunta STN/SOF N° 02/07;

Portaria Conjunta STN/SOF n°® 02/07 - aprova a 4° edicdo do Manual de Procedimentos das Receitas
Publicas;

Portaria Conjunta n° 3, de 14 de outubro de 2008. (Publicada no D.O.U. de 16 de outubro de 2008).
Aprova os Manuais de Receita Nacional e de Despesa Nacional e dé outras providéncias.

1 - Disponivel no endereco eletrénico do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao: http://www.planejamento.gov.br
2 - Disponivel no endereco eletrénico da Secretaria do Tesouro Nacional: http://www.stn.fazenda.gov.br
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Portaria editada anualmente pela Secretaria de Planejamento e Coordenagao Geral que aprova o
Manual Técnico de Elaboragdo do Plano de Trabalho Anual e Orcamento que contém instrugées para
elaboragdo da proposta orcamentaria do Estado.

A.2 - DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL

A LOA compreende trés orcamentos descritos na CF/88 e na CE/89: Orcamento Fiscal, Orgamento
de Investimentos e Orcamento da Seguridade Social (art. 165, § 5° e artigos 162 e 163,
respectivamente).

Orcamento Fiscal - compreende toda a Administragdo Publica, direta e indireta (todos os Poderes,
Ministério Piblico, Defensoria Publica, Tribunal de Contas, érgéos, fundos, autarquias, fundagées publi-
cas, empresas plblicas, sociedades de economia mista), englobando a despesa e receita de todos
esses entes para um exercicio financeiro, exceto os investimentos de empresas estatais e as receitas e
despesas relativas a seguridade social;

Orcamento de Investimento - engloba as empresas em que o Poder Piblico, direta ou indiretamente,
detenha a maioria do capital social com direito a voto (empresas publicas e sociedade de economia
mista) e que sejam consideradas ndo dependentes;

Orcamento da Seguridade Social - abrange, nas dreas de satde, previdéncia e assisténcia social,
todas as entidades e érgéos a ela vinculados, da administracado direta ou indireta, bem como os fundos
e fundagdes instituidos e mantidos pelo Poder Piblico. A razdo da desvinculagdo das agées relativas
a estas dreas de atuagdo, do orcamento fiscal para um orgamento especifico - da seguridade social - é
garantir que esses recursos ndo sejam desviados para qualquer outro fim. Visa, pois, a conferir trans-
paréncia a gestdo da seguridade social.

Os orcamentos fiscal e de investimento tém entre suas fun¢des a de reduzir as desigualdades entre as
regides, segundo critério populacional (art. 165, § 7°, da CF/88).

Observacao: O projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias 2010 encaminhado a Assembleia Legislativa
no dia 29/05/2009 previu que a Lei Orcamentéria Anual de 2010 serda composta dos Or¢camentos
Fiscal e de Seguridade Social.

Somente as Estatais Independentes tém suas despesas de investimentos previtas no Orgamento de
Investimento; ja as outras despesas de custeio (pessoal e manutengao) devem constar no Programa
de Dispéndio Global. Portanto a Agéncia MT FOMENTO passa a compor o Orgamento Fiscal, tendo
suas despesas realizadas através do Sistema Oficial do Estado — FIPLAN.

A.2.1- VEDACOES CONSTITUCIONAIS

A CF/88, em seu art. 167, estabelece as seguintes vedagdes:

o inicio de programas ou projetos ndo incluidos na LOA, bem como a realizacdo de despesas ou a
assungdo de obrigagbes diretas que excedam os créditos orcamentarios ou adicionais.

a realizagdo de operagées de créditos que excedam o montante das despesas de capital, ressalvadas
as autorizadas mediante créditos suplementares ou especiais com finalidade precisa, aprovados pelo
Poder Legislativo por maioria absoluta.

a vinculagdo de receita de impostos a érgdo, fundo ou despesa, ressalvadas a reparticdo do produto
da arrecadagdo dos impostos a que se referem os arts. 158 e 159 da CF/88, a destinacdo de recursos
para as ages e servigos publicos de salde, para a manutengdo e desenvolvimento do ensino, para a
realizagdo de atividades da administragdo tributéria e a prestagcdo de garantias as operagées de crédito
por antecipagdo de receita.
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® aabertura de crédito suplementar ou especial sem prévia autorizagéo legislativa e sem indicagdo dos
recursos correspondentes.

® atransposicdo, o remanejamento ou a transferéncia de recursos de uma categoria de programacéo
para outra ou de um érgédo para outro, sem prévia autorizagdo legislativa.

® aconcessdo ou a utilizagdo de créditos ilimitados. Esta regra expressa a necessidade de o orcamento
ser quantificado.

e autilizagdo, sem autorizagdo legislativa especifica, de recursos dos orcamentos fiscal e da seguridade
social para suprir necessidade ou cobrir déficit de empresas, fundagées e fundos, inclusive dos mencio-
nados no art. 165, § 5°, da CF/88.

e ainstituicdo de fundos de qualquer natureza, sem prévia autorizagdo legislativa.

A.2.2 - CONTEUDO DA LEI ORCAMENTARIA

A composi¢do da Lei Orcamentaria do Estado é estabelecida anualmente pela Lei de Diretrizes
Orcamentdrias, e tem como fundamento os artigos 2° e 22 da Lei Federal n® 4.320/64, assim como
o artigo 5° da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, que introduziu mudangas no contetido da LOA.

Deste modo, segundo dispde a LDO, a proposta orcamentaria anual que o Poder Executivo
encaminha ao Poder Legislativo, é composta de:

1. Mensagem do Chefe do Executivo, que contém:
a. Situacdo econdmica e financeira do Estado

b. Demonstrativo da divida fundada e flutuante, saldos de créditos especiais, restos a pagar e outros
compromissos exigiveis

c. Exposicdo da receita e despesa
d. Resumo da politica econémica e social do Governo
e. Programacédo referente a recursos constitucionalmente vinculados
2. Texto da Lei Orgamentéria
3. Quadros orcamentarios consolidados
4. Anexos dos orcamentos fiscal e da seguridade social
5. Anexo de informagées complementares, integrado pelos seguintes demonstrativos:
a. Receita corrente liquida

b. Demonstrativo regionalizado do efeito sobre receitas e despesas decorrentes de isensGes, anistias,
remissoes, subsidios e beneficios de natureza financeira tributéria e crediticia

c. Demonstrativo da compatibilidade da programagdo do orcamento com as metas previstas no
Anexo de Metas Fiscais

A.2.3 - PRAZOS

Segundo a Lei Federal n° 4.320/64, art. 22, a proposta orcamentaria deve ser encaminhada ao
Poder Legislativo nos prazos estabelecidos nas Constituigdes e nas Leis Organicas dos Municipios.
A Constituigdo Estadual de Mato Grosso determina que o Governador deve enviar o Projeto da
LOA a Assembléia Legislativa até 30 de setembro de cada ano (art. 164, § 6°, IlI).
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A.3 - CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA
A3.1 - CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA DA RECEITA

Define'se receita, num sentido amplo, como sendo a soma dos valores recebidos por uma pessoa
fisica ou juridica num determinado periodo. Quando a palavra receita acha-se acrescida do adjetivo
publica, faz referéncia a natureza da pessoa que a recebe e nao a natureza do respectivo ingresso,
que serd sempre expresso em valores monetarios.

Entdo, dizse que a receita publica é o conjunto dos meios financeiros usados pelo Estado ou
por outras pessoas de direito publico para atender a cobertura das despesas necessérias ao
cumprimento de suas funges. Dessa forma, todo ingresso orgamentério constitui uma receita
publica, pois tem a finalidade de atender as despesas publicas.

Receitas Orcamentérias, segundo a Lei 4.320/64 (art. 57 c/c art. 3° § Unico), sao todas as receitas
arrecadadas pelo Estado, inclusive as provenientes de operagdes de crédito, ainda que nao
previstas no orcamento, ressalvadas as operacdes de crédito por antecipacdo da receita, as
emissbes de papel moeda e outras entradas compensatérias no ativo e passivo financeiros.

Ja as classificagdes das contas publicas, referem-se aos instrumentos normativos que agrupam
receitas de acordo com certos critérios, cuja estruturagdo se baseia no estabelecimento de
aspectos comuns das operagdes governamentais.

As classificagbes orcamentarias, ao organizarem e alcangarem todos os aspectos das transagoes
publicas, se constituem num sistema de informagdes ajustadas as necessidades do governo e
dos organismos internacionais, que elaboram estatisticas sobre setores publicos nacionais,
possibilitando assim, andlises objetivas das agdes executadas pelo Poder Publico de diversos
paises.

Pode'se dizer que se constituem em verdadeiros instrumentos de verificagdo das agdes do governo,
principalmente naquelas em que se faz necesséria a exposicao a sociedade do que se pretende
e o que se fez com os recursos que dela foram retirados. Entdo as classificagdes facilitam tanto a
interface governo/sociedade quanto as atividades executivas pertinentes ao préprio governo.

A norma geral brasileira estabelece os critérios de classificacdo da receita orcamentéria:
a. Classificacdo Econémica
b. Classificagcdo Institucional

c. Classificagdo por Fontes de Recursos
A.3.1.1 - CLASSIFICACAO ECONOMICA SEGUNDO A NATUREZA DA RECEITA

A classificagdo econémica da receita publica trata essencialmente do agrupamento, consolidagao
e agregagao das diversas categorias de receitas publicas de forma a permitir uma avaliagdo do seu
impacto na economia nacional.

A classificagdo orcamentaria adotada no Brasil para as receitas foi estabelecida pela lei federal
n° 4.320/64, cujo artigo 11 classifica a receita em duas categorias econémicas, da forma a seguir
exposta:

1. Receitas Correntes: so as receitas tributarias, de contribuicées, patrimonial, agropecuaria, industrial,
de servicos e outras e, ainda, as provenientes de recursos financeiros recebidos de outras pessoas de
direito publico ou privado, quando destinadas a atender despesas classificaveis em Despesas Correntes;

2. Receitas de Capital: sdo as provenientes da realizacdo de recursos financeiros oriundos da constituicdo
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de dividas; da conversdo em espécie, de bens e direitos; os recursos recebidos de outras pessoas de
direito publico ou privado destinados a atender despesas classificéveis em despesas de capital e, ainda,
o superavit do orcamento corrente.

Para melhor entendimento sobre esta classificagdo, pode-se dizer que:

1. S&o receitas correntes os ingressos de recursos financeiros oriundos das atividades operacionais, para
aplicagdo em despesas correspondentes, também em atividades operacionais, correntes ou de capital,
visando ao atingimento dos objetivos constantes dos programas e agbes de governo;

2. S&o receitas de capital os ingressos de recursos financeiros oriundos de atividades operacionais ou ndo
operacionais para aplicagdo em despesas operacionais, correntes ou de capital, visando ao atingimento
dos objetivos tragados nos programas e nas agdes de governo. Sdo denominados receita de capital
porque sdo derivados da obtencdo de recursos mediante a constituicdo de dividas, amortizagcdo de
empréstimos e financiamentos e/ou alienacédo de componentes do ativo permanente, constituindo-se
em meios para atingir a finalidade do érgéo ou entidade.

A.3.1.1.1 - CODIFICAGAO DA NATUREZA DA RECEITA

A Secretaria do Tesouro Nacional — STN, Orgdo Central do Sistema de Contabilidade Federal,
juntamente com a Secretaria de Orcamento Federal = SOF, vém buscando padronizar os
procedimentos contabeis nos trés niveis de governo para garantir a consolidagdo das contas
bem como proporcionar maior transparéncia as receitas publicas. Assim,as referidas secretarias
editaram a Portaria Conjunta n° 3, de 14 de outubro de 2008 para regulamentar a elaboracao
e respectiva execugdo da Lei Orcamentaria de 2009 no tocante aos procedimentos da receita

publica.

A classificagdo por natureza da receita esté estruturada por niveis de desdobramentos, codificada
de modo a facilitar o conhecimento e a analise da origem dos recursos, compondo-se de sete
niveis:

1° Nivel  Categoria Econémica
2° Nivel ~ Origem

3° Nivel  Espécie

4° Nivel  Rubrica

5° Nivel Alinea

6° Nivel  Subalinea

7° Nivel  Nivel de detalhamento optativo

Assim, entendese por:

1. Categoria Econémica: o maior nivel de agregagdo da receita. As receitas por categoria
econdmica dividem-se em Receitas Correntes e Receitas de Capital.

2. Origem: Identifica a procedéncia dos recursos publicos, em relagdo ao fato gerador dos
ingressos das receitas (derivada, originaria, transferéncias e outras). E a subdivisdo das Categorias
Econdémicas, que tem por objetivo identificar a origem das receitas, no momento em que as mesmas
ingressam no patriménio publico. No caso das receitas correntes, tal classificagdo serve para
identificar se as receitas sdo compulsérias (tributos e contribui¢des), provenientes das atividades
em que o Estado atua diretamente na producdo (agropecuarias, industriais ou de prestagdo de
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servicos), da exploracdo do seu préprio patriménio (patrimoniais), se provenientes de transferéncias
destinadas ao atendimento de despesas correntes, ou ainda, de outros ingressos. No caso das
receitas de capital, destinguem-se as provenientes de operagdes de crédito, da alienagao de bens,
da amortizagdo dos empréstimos, das transferéncias destinadas ao atendimento de despesas de
capital, ou ainda, de outros ingressos de capital.

3. Espécie: E o nivel de classificagdo vinculado & Origem, composto por titulos que permitem
qualificar com maior detalhe o fato gerador dos ingressos de tais receitas. Por exemplo, dentro da
Origem Receita Tributaria (receita proveniente de tributos), podemos identificar as suas espécies,
tais como impostos, taxas e contribuicdes de melhoria (conforme definido na Constituicao Federal
de 1988 e no Codigo Tributéario Nacional), sendo cada uma dessas receitas uma espécie de tributo
diferente das demais. E a espécie de receita.

4.Rubrica: E o detalhamento das espécies de receita. A rubrica busca identificar dentro de
cada espécie de receita uma qualificagdo mais especifica. Agrega determinadas receitas com

caracteristicas proprias e semelhantes entre si.

5. Alinea: Funciona como qualificagdo da rubrica. Apresenta o nome da receita propriamente dita
e que recebe registro pela entrada de recursos financeiros.

6. Subalinea: constitui o nivel mais analitico da receita
7. Nivel de Detalhamento Optativo: Para atender as necessidades internas o Estado de Mato
Grosso pode detalhar as classificagdes orgamentarias segundo a natureza da receita, a partir do

nivel ainda ndo detalhado. A administracdo dos niveis ja detalhados cabe a Unido.

Exemplo: 1112.04.10 Imposto sobre a Renda e Proventos, Pessoa Fisica.

1 Receita Corrente (Categoria Econdmica)

1 Receita Tributéria (Subcategoria Econdmica)

1 Receita de Impostos (Fonte)

2 Impostos sobre o Patriménio e a Renda (Rubrica)

04 Imposto Renda e Proventos de Qualquer Natureza (Alinea)
10 Imposto Renda Pessoas Fisicas (Subalinea)

XX Nivel de Detalhamento optativo

A forma de acessar no FIPLAN a Tabela de Classificacdo Econdmica Segundo a Natureza da Receita
encontra-se neste manual, na parte de ANEXOS.

A.3.1.2 - CLASSIFICAGAO INSTITUCIONAL

A classificagdo institucional da receita tem por finalidade demonstrar os érgados e unidades
orcamentarias que, respondendo pela arrecadagédo, sédo detentoras das receitas. O fundamento
legal da classificagdo estd na disposicdo constitucional, que estabelece que o orgamento fiscal
e o da seguridade social referem-se aos poderes da Unido, seus fundos, 6rgaos e entidades da
administragdo direta e indireta.

A classificagdo institucional é formada por um cédigo composto de cinco algarismos, sendo os
dois primeiros reservados 4 identificagdo do érgao e os trés ultimos a unidade orgamentaria. O
terceiro algarismo refere-se a forma de organizacdo administrativa.

No detalhamento dessa classificagdo é utilizado o mesmo classificador institucional empregado
para a despesa.

A Tabela de Classificagdo Institucional encontra-se neste manual, na parte de TABELAS E FORMULARIOS.
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A.3.1.3 - CLASSIFICACAO POR FONTES DE RECURSOS

A fonte de recurso representa a parcela, ou mesmo, a totalidade de receita que se vincula
a determinada despesa. Tem a finalidade de “repartir” a receita, ou seja, é a ligacdo entre a
classificagdo econémica da receita e a despesa. Nesse sentido, pode-se dizer que um Unico item
de receita pode ter uma, duas ou varias fontes de recursos a ela associada, dependendo do
dispositivo constitucional ou legal que rege a distribuicdo de determinada natureza de receita.

A codificacao de fontes da receita dé a indicagao da vinculagdo, evidenciando, a partir do ingresso,
as destinagdes dos valores. Quando da realizagdo da despesa deve estar demonstrado qual a
fonte de financiamento da mesma, estabelecendo-se a interligagao entre a receita e a despesa.

Desta forma, ao se fixar a despesa, é incluida na sua classificagdo a fonte de recursos que ira
financid-la. De forma correspondente se faz com as receitas, cuja destinagdo é determinada pela
combinagédo entre a classificagdo por natureza da receita e a fonte de recursos, sendo possivel
determinar a disponibilidade para alocagdo discricionaria e aquela reservada para finalidade
especifica, conforme vinculagdes estabelecidas.

A.3.1.3.1 - CODIFICAGCAO UTILIZADA PARA CONTROLE DAS DESTINACOES DE RECURSOS

O cédigo da classificagao por fontes de recursos é composto, no minimo por trés digitos: o primeiro
refere-se ao grupo (1 ou 2) e os outros dois identificam a fonte propriamente dita.

O grupo de destinagdo de recursos estéa dividido em recursos originarios do Tesouro e recursos de
outras fontes, conforme a seguir:

Recursos do Tesouro integram o Grupo 1 - sdo aqueles geridos de forma centralizada pelo Poder
Executivo, que detém a responsabilidade e o controle sobre as disponibilidades financeiras. Essa
gestdo centralizada se da através do érgdo central de programagao financeira, que administra o
fluxo de caixa, fazendo libera¢bes aos 6rgédos de acordo com a programacao financeira com base
nas disponibilidades e nos objetivos estratégicos do governo.

Recursos de outras fontes integram o Grupo 2 - sdo aqueles arrecadados e controlados de forma
descentralizada e cuja disponibilidade estad sob responsabilidade dos érgaos da Administragao
Indireta do Estado, mesmo nos casos em que dependem de autorizagdo do érgao central de
programagdo financeira para dispor desses valores. De uma forma geral, esses recursos tém
origem no esforgo préprio de arrecadagéo, seja pelo fornecimento de bens, prestacao de servicos
ou exploragdo econémica do patriménio proéprio.

A especificagdo das fontes de recursos é o cédigo que individualiza cada destinagao, representado
pelos dois digitos posteriores ao grupo de fonte.

Como exemplo, cita-se o caso de uma receita vinculada as agdes e aos servigos publicos de salde,
classificada como fonte 134, tendo o seguinte desdobramento:

1+ Recursos do Tesouro - exercicio corrente (Grupo)
34 - Recursos destinados ao desenvolvimento das a¢des de salde (especificagao da fonte de

recursos)

A Tabela de Fontes de Recursos encontra-se neste Manual, na parte de TABELAS E FORMULARIOS.

A.3.2 - PREVISAO DAS RECEITAS ORCAMENTARIAS
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A previsdo de receitas é um procedimento por meio do qual estima-se a receita para determinado
exercicio.
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A definicdo da metodologia da previsdo de receitas préprias, bem como dos indicadores séo
de responsabilidade da SEPLAN. Essa metodologia basease num modelo de projecdo que é
uma férmula matemética com um encadeamento légico de execugdo para retratar ou simular o
comportamento de determinada arrecadagéo

Esse modelo denomina-se Incremental de Previsao, que além de facilitar a compreenséo passo a
passo dos célculos inerentes as previsdes de receita e da simplicidade de utilizagao ainda produz
resultados com grande grau de confiabilidade nos nimeros finais da previsdo das receitas das
unidades.

O procedimento operacional de previsdo de receitas proprias esté descrito na sub-se¢do 3.4.3

Ressalta'se que as receitas sdo previstas no momento de elaboragdo da LDO, uma vez que neste
instrumento de planejamento sdo definidas, entre outras metas, as da receita. Portanto, se for
necessario, no momento de elaboragcdo da LOA s3o feitos somente ajustes na receita motivados
pelas mudangas nos cenérios.

A.3.2.1 - FORMULARIO METODOLOGIA DA RECEITA

Mesmo com a implantagdo do PREVREC, o formulério “Metodologia da Receita - MR” continua
a existir para utilizagdo na previsdo de receitas novas, ou seja, aquelas criadas recentemente
através de instrumentos legais, em que ndo existem séries histdricas de realizagdo. O MR tem
por objetivo descrever detalhadamente a receita propria dos 6rgdos da Administragao Direta e
Indireta (Autarquias, Fundagbes, Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista), de modo
a permitir a andlise da origem das receitas, método de previsdo e pardmetros adotados, até o
dltimo nivel de detalhamento. Devem-se evitar rubricas como: Receitas Diversas, Outras Receitas
etc. Caso isso ndo seja possivel, deve-se explicitar de que compde a maior parte dessa rubrica
genérica da receita, quando entdo faremos a sua devida anélise e classificagdo, atribuindo-lhe, se
for o caso, rubrica propria.

Deve ser preenchido um formulario para cada um dos itens de receita, ndo deixando de preencher
nenhum dos campos solicitados.

O formulério Metodologia da Receita - MR e as instrucdes de preenchimento encontram-se no
procedimento operacional do PREVREC 3.4.3, no item E.

A.3.3 - CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA DA DESPESA

A classificagdo orcamentaria permite a visualizagdo da despesa sob diferentes enfoques ou
abordagens, conforme o angulo que se pretende analisar. Cada uma delas possui uma fungdo ou
finalidade especifica e um objetivo, justificando sua criagdo, e pode ser associada a uma questao
basica que procura responder a indagagdes da sociedade organizada e do préprio governo, como
por exemplo: quanto do total é gasto com a fungdo Seguranca Publica; quanto o governo do
Estado gasta com pessoal e encargos sociais; quanto custa anualmente a manutengéo da acéo
governamental; qual a despesa anual com a Secretaria de Educagéo, etc.

A Lei Federal n® 4.320/64 e normas posteriores estabelecem a classificagdo da despesa da seguinte
forma:

a. Institucional
b. Funcional

c. Segundo a estrutura programatica
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d. Segundo a natureza da despesa

e. Segundo a regido de planejamento’
A3.3.1- CLASSIFICAQAO INSTITUCIONAL

A classificagdo institucional responde a indagagdo: “quem” é o responsavel pela agdo
governamental?

A classificagdo institucional compreende os érgaos setoriais, a forma de organizagdo e atuagdo
administrativa e as unidades orgcamentérias. Em regra 6rgdos sdo as secretarias de governo,
ou seja, centros de competéncia instituidos para o desempenho das funcbes estatais. A
atuagdo administrativa corresponde a forma que o Estado adota para sua organizagdo, ou seja,
administracdo centralizada (direta) ou descentralizada (indireta). As unidades orcamentarias séo as
estruturas administrativas onde estdo consignados os recursos orcamentarios.

A classificagdo institucional é formada por um cédigo composto de cinco algarismos, sendo os
dois primeiros reservados a identificacdo do érgdo e os trés Ultimos a unidade orcamentéria. O
terceiro algarismo refere-se a forma de organizagdo administrativa.

Como exemplo de classificagdo institucional cita:se o Centro de Processamento de Dados do
Estado de Mato Grosso - Cepromat, empresa publica mato-grossense vinculada a Secretaria de
Estado de Planejamento e Coordenacdo Geral - SEPLAN, cujo cddigo é 20.401:

20 Orgao: SEPLAN
401 Unidade Orcamentéria: Cepromat
4 Forma de Organizagdo Administrativa: ~ Empresa Pdblica

Cabe registrar as seguintes observacoes:

1. Um drgdo ou uma unidade orcamentdria pode, eventualmente, ndo corresponder a uma estrutura
administrava como, por exemplo, Encargos Gerais do Estado e Reserva de Contingéncia.

2. A administragdo indireta compreende as entidades dotadas de personalidade juridica prépria, com
autonomia administrativa, e exercem sua competéncia conforme estabelecida em lei. Compreendem
as fundagées, autarquias, empresas publicas e sociedades de economia mista.

A Tabela de Classificacdo Institucional encontra-se neste manual, na parte de TABELAS E
FORMULARIOS.

A.3.3.2 - CLASSIFICACAO FUNCIONAL

A classificagcdo funcional responde a indagagdo: “em que area” de agdo governamental a despesa
serd realizada?

A finalidade principal da classificagao funcional é fornecer as bases para a apresentacao de dados
e estatisticas sobre os gastos publicos nos principais segmentos em que atuam as organizagdes
do Estado.

A classificagdo funcional é composta por fungdes (formadas por dois digitos) e subfuncdes
(formadas por trés digitos) pré-fixadas para os trés entes da federagdo e encontra-se discriminada
na Portaria n® 42/99, do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gest&o.

3 - O Estado de Mato Grosso instituiu mais um critério classificatério que vem sendo empregado com o objetivo de evidenciar a localizacao
do gasto.
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ATabela de Classificagdo Funcional encontra-se neste manual, na parte de TABELAS E FORMULARIOS.
A.3.3.2.1 - FUNCAO

A funcdo é entendida como o maior nivel de agregacdo das diversas areas de despesas que
competem ao setor publico. A classificagdo funcional compreende 28 fungdes, constituidas pela
divisdo, em grandes linhas, das areas de atuagdo do governo.

Como o governo age por meio de seus 6rgdos, a fungdo geralmente corresponde a area de
atuacdo dos mesmos, por exemplo: Secretaria de Industria, Comércio, Minas e Energia — Funcées:
22 — Industria, 23 - Comércio e Servicos ou 25 - Energia. Cabe, entretanto, exce¢des a esta regra:

ATENCAO

1. Quando se tratar de despesas previdenciarias decorrentes do Pagamento de Aposentadoria e Pensées
dos Servidores Civis e do Pessoal Militar e o recolhimento de encargos e obriga¢ées previdenciérias,
alocados nas Operagées Especiais 8001, 8022 e 8040 respectivamente, cada drgéo deve classificar o
referido gasto na FUNCAO 09 — PREVIDENCIA.

2. Quando se tratar de despesas com Encargos Especiais alocadas nas demais Operacées Especiais,
as mesmas devem ser classificadas na Fungdo 28 — Encargos Especiais, que engloba as despesas em
relagdo as quais ndo se possa associar um bem ou servico a ser gerado no processo produtivo corrente,
tais como: dividas, ressarcimentos, amortizagées, indenizacées, obriga¢des tributérias, contribuicées
sociais e outras afins, representando, portanto, uma agregagdo neutra.

A.3.3.2.2 - SUBFUNCAO

A subfuncéo representa uma particdo da fungdo, visando agregar determinado subconjunto de
despesa do setor publico.

A classificagao funcional compreende 108 subfungdes, que podem ser combinadas com fungdes
diferentes daquelas a que estejam vinculadas, por exemplo: a area precipua de atuacao da Secretaria
de Saude ¢é a salde, portanto, classifica:'se na Funcdo 10 — Salude. Entretanto, se os servidores
necessitarem de capacitagdo, e a referida secretaria possuir uma agdo (projeto/atividade) com
esse objetivo, esta acdo serd classificada na Funcdo 10 - Saude e Subfuncdo 128 - Formacéo de
Recursos Humanos. Desse modo, a subfungdo é definida em cada projeto/atividade, de acordo
com o objetivo da acéo.

A.3.3.3 - CLASSIFICACAO SEGUNDO A ESTRUTURA PROGRAMATICA

Toda agao do governo estéa estruturada em programas orientados para a consecugao dos objetivos
estratégicos definidos para o periodo do Plano Plurianual. A organizagdo das a¢des do governo
sob a forma de programas visa a proporcionar maior racionalidade e eficiéncia a Administracao
Publica de modo a ampliar o alcance dos resultados e beneficios gerados para a sociedade, bem
como dar maior visibilidade a aplicagdo dos recursos publicos.

Os trés entes da federagdo sao livres para definir programas, visando ao alcance dos objetivos
pretendidos por suas administragdes. Estas estruturagdes de programas e respectivos produtos,
consubstanciadas em a¢bes governamentais, sdo revisadas anualmente de modo a subsidiar a
elaboragao da proposta orgamentéria pelas unidades orgamentérias.
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A.3.3.3.1 - PROGRAMA

O programa é o instrumento de organizagado da atuagdo governamental que articula um conjunto
de ag¢bes que concorrem para um objetivo comum preestabelecido, mensurado por indicadores
estabelecidos no PPA, visando a solugao de um problema ou ao atendimento de uma necessidade
ou demanda da sociedade.

A Tabela de Programas de Governo, segundo o PPA vigente, encontra-se neste manual, na parte de
TABELAS E FORMULARIOS.

A.3.3.3.2 - ACAO GOVERNAMENTAL

Os programas sdo executados por intermédio de agdes, que podem assumir a forma de projetos,
atividades e operagdes especiais. O enquadramento de uma agdo em um dos trés itens depende
do efeito gerado pela sua implementagao.

Cada projeto ou atividade esta associado a um produto que, quantificado por sua unidade de
medida, dard origem a meta fisica, a excecao das atividades cuja natureza ndo permita mensura-las,
como, por exemplo, aquelas vinculadas ao Programa de Apoio Administrativo.

A.3.3.3.2.1 - PROJETO

E o instrumento de programagdo para alcancar o objetivo de um programa, envolvendo um
conjunto de operagdes, limitadas no tempo, das quais resulta um produto que concorre para a
expansdo ou o aperfeicoamento da agdo governamental.

A.3.3.3.2.2 - ATIVIDADE

E o instrumento de programacédo para alcancar o objetivo de um programa, envolvendo um
conjunto de operagbes que se realizam de modo continuo e permanente, das quais resulta um
produto necesséario @ manutencao da acao governamental.

A.3.3.3.2.3 - OPERACAO ESPECIAL
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S&do despesas que ndo contribuem para a manutencdo, a expansao ou o aperfeicoamento das
agdes de governo, das quais ndo resulta um produto e ndo geram contraprestacdo direta sob a
forma de bens ou servicos. Sdo despesas passiveis de enquadramento como operagdo especial:
amortizacdo e encargos, aquisicao de titulos, pagamento de sentencas judiciais, transferéncias
a qualquer titulo (ndo confundir com descentralizagdo), fundos de participagao, operacdes de
financiamento (concessido de empréstimos), ressarcimentos, indenizacdes, pagamento de inativos,
participacdes aciondrias, contribuicdo a organismos nacionais e internacionais, compensagoes
financeiras.

As agdes possuem atributos e caracteristicas técnicas que as definem e ajudam a classificé-las,
conforme quadro a seguir:
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CARACTERISTICAS DESCRICAO

TIPO DE ACAO Projeto, atividade, operacéo especial.

Forma pela qual a acdo ser3 identificada pela sociedade e sera apresentada no PPA,
DENOMINAGCAO LDOs e LOAs. Expressa o objeto da agao e, de forma sucinta, o que é efetivamente
feito no dmbito da acdo.

OBJETIVO Expressa o objetivo a ser alcancado pela acdo, ou seja, para qué a acdo é desenvolvida
ESPECIFICO P ) cado pela acéo, ja, para q c .

Bem ou servico que resulta da agdo, destinado ao publico-alvo ou o investimento para
META FISICA a producdo deste bem ou servico. Para cada agdo deve haver um sé produto. Em
situagdes especiais, expressa a quantidade de beneficidrios atendidos pela ac¢do.

DUENI\IIIDEAI‘D?EEA Padrao selecionado para mensurar a producio do bem ou servico
QUANTIDADE gzziiiszljg.anto do bem ou servico (meta fisica/ produto) sera destinado ao
gggg%érﬁo Indica o Programa de Governo ao qual a agdo estd vinculada.
FUNCAO A funcdo representa o maior nivel de agregacdo das diversas areas de despesa que

competem ao setor publico.

~ A subfuncdo representa uma particdo da funcdo, visando agregar determinado
SUBFUNCAO subconjunto de despesas do setor publico. As subfun¢des poderdo ser combinadas
com funcdes diferentes daquelas a que estdo relacionadas

UNIDADE £ tidad AV %0 d -
RESPONSAVEL a entidade responsavel pela execucédo da agao.

Indica a localizacdo do gasto. Permite maior controle governamental e social sobre a
REGIONALIZACAO implantacdo das politicas publicas adotadas, além de evidenciar a focalizacéo, os
custos e os impactos da agdo governamental.

CUSTO TOTAL
ESTIMADO Custo de referéncia da acdo, a precos correntes, desde o seu inicio até a sua conclus3o.
DA ACAO

Todos os atributos e caracteristicas acima descritos, com exce¢do dos custos, sdo cadastrados
no Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado de Mato Grosso —
FIPLAN.

A.3.3.3.3 . PROGRAMAS E ACOES PADRONIZADAS NO ESTADO
Os programas e as agdes padronizadas no orgamento fiscal e da seguridade Social correspondem

a programagdes semelhantes, realizadas pelos diversos érgdos e unidades orcamentarias do
Estado.

A Tabela de Programas e Ac¢des Padronizadas no Estado encontra-se neste manual, na parte de
TABELAS E FORMULARIOS.

A.3.3.4 - CLASSIFICACAO ECONOMICA SEGUNDO A NATUREZA DA DESPESA

A despesa pode ser classificada segundo a categoria econémica, o grupo de despesa, a
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modalidade de aplicagdo e o elemento da despesa objeto do gasto. A Portaria Interministerial n°
163/2001 especifica e conceitua todos os elementos desta classificagdo, cuja aplicagdo é de uso
obrigatério pelos trés entes da federacao.

O cédigo da classificagdo da natureza da despesa é constituido por seis digitos, em que:
e o 1°digito indica a categoria econémica da despesa;
e o 2°digito indica o grupo da despesa;
® 0s 3%4° digitos indicam a modalidade da aplicagéo;

e 05 5%6° digitos indicam o elemento da despesa objeto de gasto.

A Tabela de Classificacdo Econdmica Segundo a Natureza da Despesa encontra-se neste manual,
na parte de TABELAS E FORMULARIOS.

A.3.3.4.1 - CATEGORIAS ECONOMICAS DA DESPESA

A classificagdo por categoria econémica objetiva indicar os efeitos que o gasto publico tem sobre
a economia. Esta classificagdo informa sobre a contribuicdo do governo a renda nacional e se essa
contribui¢do estd aumentando ou diminuindo. A classificacao € importante para o conhecimento
do impacto das agdes de governo na economia da Unido, do Estado ou do Municipio.

Quanto a categoria econémica, as despesas classificam-se em:

1. Despesas Correntes - classificam'se nesta categoria todas as despesas que ndo contribuem diretamente
para a formagédo ou aquisicdo de um bem de capital; ou seja, séo as realizadas pela Administragcdo
Publica, destinadas a promover a manutengédo e o funcionamento dos érgdos/entidades que a compéem.

2. Despesas de Capital - classificam'se nesta categoria aquelas despesas que contribuem diretamente
para a formagdo ou aquisicao de um bem de capital, ou seja, sdo as realizadas com o propésito de
formar e/ou adquirir ativos reais, abrangendo, entre outras a¢bes, o planejamento e a execugdo de
obras, a compra de instalacées, equipamentos, material permanente, titulos representativos do capital
de empresas ou entidades de qualquer natureza, bem como as amortiza¢ées de divida e concessées
de empréstimos.

A.3.3.4.2 - GRUPO DE DESPESA

Os grupos de despesa, em nimero de oito, tém por finalidade principal demonstrar importantes
agregados da despesa orcamentaria. Essa classificagdo compreende os seguintes agrupamentos:

1. Pessoal e Encargos Sociais

2. Juros e Encargos da Divida

3. Outras Despesas Correntes

4. Investimentos

5. Inversées Financeiras

6.  Amortizagdo da Divida

7. Reserva do Regime Préprio de Previdéncia Social (RPPS)

8. Reserva de Contingéncia
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A.3.3.4.3 - MODALIDADES DE APLICAGCAO

Classificagdo da natureza da despesa que traduz a forma como os recursos serao aplicados pelos
o6rgaos/entidades, podendo ser diretamente, no d@mbito da mesma esfera de governo, ou sob
a forma de transferéncias a outros entes federativos e suas entidades, que se encarregardo da
execugdo das agdes. A modalidade de aplicagdo objetiva, precipuamente, possibilitar a eliminacao
da dupla contagem dos recursos transferidos ou descentralizados.

A.3.3.4.4 - ELEMENTOS DE DESPESA

Possibilita identificar o objeto imediato de cada despesa. E a mais analitica das classificacbes, e sua
finalidade basica é propiciar o controle contébil dos gastos.

A especificagdo dos elementos integra a Tabela de Classificacdo Econémica Segundo a Natureza
da Despesa, contida neste manual, na parte de TABELAS E FORMULARIOS.

A.3.3.5 - CLASSIFICACAO SEGUNDO A REGIAO DE PLANEJAMENTO

As regides de planejamento compreendem um conjunto de Unidades do Zoneamento
Socioeconémico Ecolégico—-ZSEE agregadas segundo aintegragdo dos aspectos sécio-econémicos
e ecolégicos com os elementos estruturantes das regides de influéncia dos pélos urbanos.

As regides de planejamento devem ser vistas como espagos geograficos a serem atendidos
segundo as necessidades especificas das unidades do Zoneamento Socioeconémico Ecolégico
que compdem estas regides. A focalizagcdo do gasto por regido de planejamento objetiva reduzir
as desigualdades regionais, principalmente nas questdes relacionadas a pobreza e ao baixo nivel
de desenvolvimento econémico. Uma outra preocupagéo a ser considerada quando da definicao
das regides de planejamento é o estabelecimento de politicas voltadas para a conservagdo e
preservacao ambiental desses espagos geograficos.

Embora existam outras regionalizagdes do territério mato-grossense, como por exemplo, as
regionalizacdes adotadas pelo Governo Federal e as regionalizagbes especificas de algumas
secretarias, as 12 (doze) regides de planejamento estabelecidas pela SEPLAN visam a uniformizar e
a padronizar uma divisdo do territério que possa ser identificada e compreendida nos instrumentos
legais de planejamento, possibilitando direcionar a definicdo de politicas pulblicas e sua avaliagéo
a partir de parametros e critérios comuns de classificagdo geografica.

A relagdo das regides de planejamento adotadas pelo Estado encontra'se no presente manual, na
parte de TABELAS E FORMULARIOS.
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A.3.4 - EXEMPLOS DE CLASSIFICAGAO ORCAMENTARIA
EXEMPLO 1: CONSTRUCAO DE HABITACOES URBANAS E INFRA-ESTRUTURA

CLASSIFICACAO POR ORGAMENTO: ORGAMENTO FISCAL

CLASSIFICACAO INSTITUCIONAL

Orgio

25 - Secretaria de Estado de Infraestrutura

Unidade Orcamentaria

101 - Secretaria de Estado de Infraestrutura

CLASSIFICACAO FUNCIONAL

Funcéo 16- Habitacao
Subfuncdo 482- Habitacdo Urbana

CLASSIFICACAO SEGUNDO A ESTRUTURA PROGRAMATICA
Programa 16- Habitacdo

Objetivo do Programa

Proporcionar habitacdo digna para familias carentes.

Tipo de acdo

1763 - Projeto

Denominagéo da acdo

Construcédo de Habitaces Urbanas e Infraestrutura

Objetivo Especifico

Construir unidades habitacionais e realizar obras de infraestrutura que possi-
bilite 3 populagdo carente acesso a moradia digna

Meta Fisica Casa construida
Unidade de medida Unidade
Quantidade 250

Custo total estimado do
projeto

R$ 3.000.000,00

Regionalizagdo

0100 - Regiao | - Noroeste

CLASSIFICAGAO SEGUNDO A NATUREZA DA DESPESA

Categoria Econémica

4 — Despesa de Capital

Grupo de Despesa

4 — Investimento

Modalidade de Aplicacdo

90 - Aplicacées Diretas

Elemento de Despesa

51- Obras e Instalagées

CLASSIFICACAO SEGUNDO A FONTE DE RECURSOS

Fonte

90 - Aplicacdes Diretas

Especificacdo da fonte
(fonte propriamente dita)

27 |

131- Recursos oriundos do Fundo de Transporte e Habitacdo - FETHAB
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EXEMPLO 2: CONSOLIDAGCAO DA PROPOSTA DE ORGANIZAGCAO CURRICULAR POR CICLOS DE FORMACAO

HUMANA
CLASSIFICACAO POR ORCAMENTO: ORCAMENTO FISCAL
CLASSIFICACAO INSTITUCIONAL
Orgiao 14 - Secretaria de Estado de Educacéo

Unidade Orcamentaria

101 - Secretaria de Estado de Educacdo

CLASSIFICAGAO FUNCIONAL

Funcéo 12 - Educacéao
Subfuncdo 361 - Ensino Fundamental

CLASSIFICACAO SEGUNDO A ESTRUTURA PROGRAMATICA
Programa 289 - Aprendizagem com Qualidade

Objetivo do Programa

Elevar o desempenho dos alunos da educacédo publica basica do Estado de
Mato Grosso

Tipo de acdo

3856 - Projeto

Denominagéo da agdo

Consolida¢do da Proposta de Organizacao Curricular por Ciclos de Formagao
Humana.

Objetivo Especifico

Apoiar as escolas da rede estadual de ensino na consolidacdo do modelo de
organizacdo curricular por ciclos de formagdo humana

Meta Fisica

Escola com Ciclo Consolidado

Unidade de medida

Percentual

Quantidade

15

Custo total estimado do
projeto

R$ 190.492,00

Regionalizacdo

9900 - ESTADO

CLASSIFICACAO SEGUNDO A NATUREZA DA DESPESA

Categoria Econémica

4 - Despesa de Capital

Grupo de Despesa

4 — Investimento

Modalidade de Aplicagdo

90 - Aplicacdo Direta

Elemento de Despesa

52- Equipamento e Material Permanente

CLASSIFICACAO SEGUNDO A FONTE DE RECURSOS

Fonte

1 — Recursos do Tesouro Estadual

Especificacdo da fonte

110 - Contribuicdo ao Salério Educagéo

Especificacdo da fonte

120 - Recursos Destinados a Manutencao e Desenvolvimento do Ensino
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B - PLANO DE TRABALHO ANUAL

B1 - BASE CONCEITUAL

Os instrumentos de planejamentos previstos na Constituicdo Federal de 1988 - PPA, LDO e LOA
- foram definidos com uma base conceitual que conduzisse a Administragdo Publica para uma
atuacdo mais gerencial, definindo problemas, prioridades e produtos (bens e servigos) a serem
entregues. A elaboracido desses instrumentos é obrigatéria e demanda um grande esforco de
formulagdo e distribuicao de atribui¢des e responsabilidades.

Apesar de todo o esforco despendido pelo Estado na disseminagao e no aperfeicoamento dos
instrumentos legais, seu impacto nas atividades das equipes de execugao ainda néo era satisfatério.
Faltava um instrumento gerencial que levasse as prioridades a todos os niveis gerenciais, orientando
a atuacdo das equipes e permitindo um detalhamento dos meios necessérios a execucao. A falta
deste instrumento tornava a programacao orcamentaria um exercicio de adivinhacdo dos meios
necessarios para se atingir as metas. Ja na execugdo, a programagdo orgcamentaria funcionava
como contas bancarias utilizadas para atender qualquer demanda que surgisse.

Foi nesse contexto que o Estado de Mato Grosso, através de sua competéncia complementar,
instituiu o Plano de Trabalho Anual — PTA, adaptado dos instrumentos do tipo 5W2H, utilizados
nos programas de qualidade para orientar a agdo e os meios para resultados.

Assim, o PTA consiste em um instrumento com descricdes detalhadas das acdes em termos de
subprodutos, equipes, prazos, tarefas, insumos e custos necesséarios ao atendimento das metas.

B2 - FUNGCOES DO PLANO DE TRABALHO ANUAL

As funcdes do PTA consistem em:

e detalharas acées (Projetos, Atividades, OperacSes Especiais) até o nivel gerencial suficiente para a sua
execugdo pelas equipes.

e definir parémetros necessarios ao monitoramento das ag¢bes (prazos, recursos e sub-produtos).

e definir responséveis por todos os niveis de atuagéo, facilitando a prestagcdo de contas e apresentagédo
de resultados.

e ampliar a integracdo entre as areas técnicas e decisorias explicitando as estratégias e os resultados
esperados para todos.

e oferecer condi¢bes de elaborar uma programacéo mais préxima das reais necessidades.

e oferecer condi¢ées de corre¢des de rumo (replanejamento) dos projetos através da verificagdo de seu
desempenho nas etapas intermediérias.

A adogdo do PTA como instrumento gerencial reforca o papel dos instrumentos legais e a atuagao
no sentido dos resultados a serem apresentados a sociedade. Quando os resultados esperados
ndo sdo alcancados, podem ser buscadas respostas dentro dos quadros de avaliagdo e pareceres
dos responséveis pelo monitoramento quanto aos motivos. Isso possibilita uma corre¢cdo de rumos,
uma re-anélise das causas e dos motivos para proposi¢do de novas agdes.

B3 - ELABORAGAO DO PLANO DE TRABALHO ANUAL
As acbes governamentais que comporao a LOA devem ser detalhadas até o nivel gerencial de

execugdo pelas equipes. Detalhar uma acao no Plano de Trabalho Anual consiste em responder as
seguintes questdes:
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e O que seréd feito (para entregar o bem ou servi¢o)?
e Quem sera responsavel pela execugdo?

e Como seré feito (principais procedimentos)?

e Quando sera feito (prazo inicial e final)?

e Quanto custara (quantos e quais recursos serdo necessarios)?

Se a agdo apresenta uma grande complexidade ela devera ser dividida em linhas de atuacéo. Estes
niveis de desdobramentos sdo denominados MEDIDAS.

MEDIDAS s&o “sub-agbes” que geram um conjunto de tarefas necessarias e suficientes para o
alcance da meta fisica. Sdo resultantes do desdobramento das agdes que exigem a contribuicao
de outras equipes, gerando “sub-produtos” necessarios para que a meta fisica seja atendida. Elas
respondem parcialmente o que sera feito e quem seré o responsavel.

A realizagdo das medidas, pela sua complexidade, exige a elaboragao de um plano de agdo com
um conjunto de TAREFAS claramente estabelecidas.

TAREFAS sdo as agdes sequenciais que compdem uma medida e que devem ser conhecidas em
detalhes pela equipe responsavel, tornando possivel o calculo dos recursos humanos, materiais e
financeiros. Quando s&o vistas de forma isolada ndo tém um sentido préprio, sao interdependentes
e com baixo nivel de complexidade. Em alguns casos, quando néo realizadas, podem comprometer
o alcance da meta fisica do projeto.

As tarefas também respondem como e quando serd feito e permitem a delegagdo de
responsabilidade para os demais membros das equipes, podendo ter responséveis diferentes do
responsavel pela medida.

A MEMORIA DE CALCULO é por meio da qual sdo definidos, com maior nivel de detalhes, os recursos
necessarios para a execucao das tarefas. Esses recursos sdo fixados de acordo com a classificagao
da despesa, gerando a proposta orcamentaria, através dos QUADROS DE DETALHAMENTO DA DESPESA,
de forma regionalizada.

Observa‘se que o PTA tem o papel de aproximar os instrumentos legais das equipes operativas,
trazendo os resultados e metas propostos pela Administracdo e levando para a equipe deciséria o
conhecimento sobre os meios necessarios e disponiveis para que as metas acontecam.

B4 - PROCEDIMENTOS PARA ELABORACAO DO PTA / LOA 2010

Para a elaboracdo do Plano de Trabalho Anual que resultard na proposta orcamentéria para
2010, os tetos orcamentérios serdo disponibilizados por fonte de recursos divididos em pessoal e
extrapessoal, visando a estabelecer de forma objetiva o relacionamento entre a programagéao da
despesa e a capacidade financeira de pagamento. O detalhamento da proposta deve ser mensal
e alinhado a disponibilidade financeira. A Secretaria de Estado de Fazenda dispde de orientacao
a respeito da definicdo do Teto financeiro mensal que consta das orientagdes gerais (item 3.15).

E importante ter em méaos os insumos para o detalhamento das agbes, entre eles, os relatérios do
FIPLAN para estimar gastos com contratos e outras obrigacdes (FIP. 613 e 680).

A alocacdo de recursos deve priorizar primeiramente as despesas obrigatérias e depois as
discricionarias, sendo que as discricionarias se dividem em despesas essenciais e outras despesas
discricionarias.
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FLUXO DE PRIORIZAGAO DE RECURSOS

> Essenciais

Despesas obrigatérias > Despesas discricionarias

> Outras

B4.1 - DESPESAS OBRIGATORIAS

Aquelas decorrentes de lei ou atos administrativos normativos que geram para o ente estatal uma
obrigagdo a ser cumprida. As despesas obrigatdrias sao:

e Pessoal e encargos sociais - despesas com o pagamento de ativos, inativos e pensionistas. Ex.:
contratagdo por tempo determinado; obrigagées patronais; contratos de terceirizagdo de méo-de-obra;
contratagcao por tempo determinado; vencimentos e vantagens fixas.

e Divida publica - despesas com o pagamento de juros, amortizagdo e encargos da divida.

e Sentencas judiciais transitadas em julgado (precatérios) - débitos oriundos de sentencas transitadas
em julgado, constantes de precatérios judiciarios

e Transferéncias constitucionais e legais - transferéncias que constitucionalmente o Estado é obrigado
a repassar. Ex.: repasse aos municipios (cota parte de ICMS e IPVA); repasse a fundos.

e Recolhimento do pis/pasep e pagamento de abono - contribui¢Ges para os programas de integragédo
social e de formagdo do patriménio do servidor publico.

B4.2 - DESPESAS DISCRICIONARIAS

B4.2.1 .

31|

As despesas discricionarias sdo aquelas cujo nivel estratégico de governo dispée de uma maior
margem quanto a decisdo alocativa dos recursos, isto é, com base em critérios discricionérios
(avaliacdo de mérito) sdo estabelecidas as prioridades de gasto.

Apods a definicdo dos recursos para o cumprimento das despesas obrigatérias e considerando o
saldo disponivel, o érgdo/entidade deve alocar os recursos para as despesas discricionarias. A
programagéo de recursos para o atendimento dessas despesas deve obedecer a seguinte ordem
de prioridade pelo nivel estratégico:

DESPESAS ESSENCIAIS

Sao aquelas caracterizadas como sendo necessérias ao atendimento das necessidades de
manutenc¢ado e de funcionamento dos érgéos e das entidades da Administracdo Publica, de modo
a permitir-lhes o pleno funcionamento. Por exemplo: despesas com contratos para prestacdo de
servicos (limpeza, servigos de informatica, etc.) e pagamento de tarifas de energia, agua, telefone,
entre outras.

Observagdo: Atualmente, boa parte das atividades existentes sdo caracterizadas como despesas
discricionérias essenciais.
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B.4.2.2 - DEMAIS DESPESAS DISCRICIONARIAS

As demais despesas discricionarias sao aquelas definidas como prioritarias pelo nivel estratégico
de governo e do 6rgdo, passiveis de avaliagdo quanto ao mérito, constantes no PPA e na LDO.
Uma vez definidos os recursos necessarios para o cumprimento das despesas obrigatérias e o
atendimento das necessidades essenciais (manutencao), considerando o teto disponibilizado,
alocam-se os recursos para as demais despesas discricionarias, como por exemplo, destinacao de
recursos para implantagdo de novos projetos.

A relagdo das metas e prioridades adotadas pelo Governo para o exercicio de 2010 encontra-se no
presente manual, na parte de TABELAS E FORMULARIOS.

C - ORIENTACOES GERAIS
c1- ORIENTA(;OES SOBRE PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

Deve'se apurar os custos totais com a folha de pagamento de pessoal e encargos sociais para o
exercicio 2010 e distribui-los de forma mensal, devendo ser consideradas, entre outras, as despesas
decorrentes de:

e aumento de remuneracdo decorrente da Revisdo Geral Anual e/ou de reajuste da tabela salarial, se
devidamente autorizado pelo governador.

e progressdo horizontal e vertical na carreira (classe/nivel).

e adequagdo de subsidio a titulo de reenquadramento na carreira.

* impacto na folha pagamento decorrente de concurso publico autorizado ou em andamento para 2010.
e décimo terceiro salério.

e férias e abono de férias.

e saldrio-familia.

e adicional noturno.

e indenizagbes e restituicoes de carater trabalhista e outras relacionados a despesa com pessoal.

* ressarcimento de pessoal requisitado.

e despesas de exercicios anteriores.

® encargos patronais (aliquota de 22%) relativos ao Regime Préprio de Previdéncia (FUNPREV) dos servi-
dores estatutarios.

® encargos patronais (aliquota de 21%) relativos ao INSS dos servidores contratados e exclusivamente
comissionados.

O grupo de despesa “1 — Pessoal e Encargos Sociais” agrega elementos de despesa com as
mesmas caracteristicas quanto ao objeto de gasto. O grupo é composto por um conjunto de
elementos de despesa destinados a atender quaisquer espécies remuneratérias com ativos, inativos
e pensionistas, relativos a mandatos eletivos, cargos, fungdes ou empregos, civis, militares e de
membros de Poder, tais como: vencimentos e vantagens (fixas e varidveis), subsidios, proventos
de aposentadoria, reforma ou pensao, inclusive adicionais, gratificagdes, horas extras e vantagens
pessoais de qualquer natureza, bem como, encargos sociais e contribuicdes recolhidas pelo ente
as entidades de previdéncia.
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Os principais elementos de despesa associados a este grupo, com as respectivas modalidades de
aplicagdo e de transferéncia sdo:

TRANSFERENCIAS A UNIAO

20.92 - Despesas de exercicios anteriores

20.96 - Resarcimento de despesas de pessoal requisitado

TRANSFERENCIAS A MUNICIPIOS

40.96 - Ressarcimento de despesas de pessoal requisitado

APLICACOES DIRETAS

90.01 - Aposentadorias e reformas (EGE SAD)

90.03 - Pensdes (EGE SAD)

90.04 - Contratagdo tempo determinado

90.05 - Outros beneficios previdenciarios

90.07 - Contribuicdes a entidades fechadas

90.08 - Outros beneficios assistenciais

90.09 - Salario familia

90.10 - Outros beneficios de natureza social

90.11 - Vecimentos e vantagens fixas - pessoal civil

90.12 - Vencimentos e vantagens militar

90.13 - Obrigagdes patronais

90.16 - Outras despesas pessoal civil
90.17 - Outras despesas pessoal militar

90.34 - Outras despesas decorrentes de contrato

90.91 - Sentencas judiciais
90.92 - Despesas com exercicios anteriores

90.93 - Indenizagdes e restituicdes

90.94 - Indenizagdes e restituicdes trabalhistas

90.96 - Ressarcimento de despesas de pessoal requisitado

APLICAGAO DIRETA DECORRENTE DE OPERACOES ENTRE ORGAOS

91.13 - Cota patronal FUNPREV- pessoal civil

91.13 - Cota patronal FUNPREYV - pessoal civil - inativo

91.13 - Déficit previdenciario pessoal civil (rateio)

91.13 - Cota patronal FUNPREYV - pessoal militar
91.13 - Cota patronal FUNPREYV - pessoal militar inativo

91.13 - Déficit previdenciario pessoal militar (rateio)

91.34 - Outras despesas decorrentes de contrato

91.92 - Despesas de exercicios anteriores

91.96 - Ressarcimento de despesas de pessoal requisitado
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Observagdo 1: O quadro acima relaciona os principais elementos de despesa vinculados ao grupo
“1" - Pessoal e Encargos, ndo excluindo a possibilidade de correlagdo de outros elementos.

Observacéo 2: E obrigatério o langamento mensal na meméria de célculo para os seguintes elementos
de despesas: 01 — aposentadorias e reformas; 03 — pensdes; 11 — vencimentos e vantagens fixas —
pessoal civil; 12 - vencimentos e vantagens fixas — pessoal militar; 13 — obrigagdes patronais.

Observacado 3: Os elementos 01 e 03 sdo de uso exclusivo do FUNPREV-MT, EGE-SAD, Poderes -
Legislativo e Judiciario, Ministério Piblico Estadual e Defensoria Publica.

C1.1 - PESSOAL ATIVO

Quando se tratar de pessoal ativo deve'se alocar as despesas no Programa 036 (Apoio
Administrativo), na atividade: 2008 — Remuneracgdo de Pessoal Ativo do Estado e Encargos Sociais.

PROGRAMA ATIVIDADE DESCRICAO DA ATIVIDADE

36 2008 Remuneracéo de Pessoal Ativo do Estado e Encargos Sociais

C1.2 - PESSOAL INATIVO

Quando se tratar de pessoal inativo, o FUNPREV, EGE-Sad, Poderes — Legislativo e Judiciario,
Ministério Publico Estadual e Defensoria Publica deverdo alocar as despesas nas seguintes
operagbes especiais:

PROGRAMA ATIVIDADE DESCRICAO DA ATIVIDADE
8001 Pagamento de Aposentadoria e Pensdes — Servidores Civis
997
8022 Pagamento de Aposentadoria e PensGes — Pessoal Militar

C1.3 - OBRIGAGOES PATRONAIS

C1.3.1-

Os ¢drgdos/entidades do Poder Executivo deverdo destinar recursos para o atendimento de
despesas com encargos patronais para o custeio do Regime Préprio de Previdéncia do Estado de
Mato Grosso (FUNPREV), conforme dispde a Lei Complementar n° 202, de 28 de dezembro de
2004 e Lei Complementar n° 254, de 02 de outubro de 2006, para custeio do Regime Geral de
Previdéncia — INSS.

As empresas publicas e sociedades de economia mista do Poder Executivo deverdo também
destinar recursos para o atendimento de despesas com FGTS - Fundo de Garantia do Tempo de
Servico.

REGIME PROPRIO DE PREVIDENCIA
A aliquota de contribuicdo da obrigagdo patronal para o Regime Préprio de Previdéncia dos servidores
estatutarios (FUNPREV) é de 22%, sendo, portanto, o dobro da contribuicdo previdenciéria dos

servidores ativos, inativos e pensionistas.

A classificagdo da despesa referente aos encargos patronais pagos para FUNPREV darse-a
conforme demonstrado no quadro abaixo:
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REGIME PROGRAMA ATIVIDADE ELEMENTO
Ativos 036 2008

FUNPREV Inativos 997 8040 3.1.91.13
Cobertura do Déficit Previdenciario (Rateio) 997 8040

Observagdo 1: A diferenciagcdo dos recolhimentos (obrigagdo patronal/rateio) ocorrerd somente
através de sub-elementos.

Observagdo 2: A modalidade de aplicagdo nestes casos serd a modalidade 91 (Aplicagdo Direta

Decorrente de Operagdes entre Orgaos, Fundos e Entidades Integrantes dos Orgamentos Fiscal e da
Seguridade Social).

C1.3.2 - REGIME GERAL DE PREVIDENCIA

A aliquota para o Regime Geral de Previdéncia (INSS) é de 21% para os servidores contratados e
exclusivamente comissionados.

Os encargos patronais devem ser classificados conforme demonstrado abaixo:

REGIME PROGRAMA ATIVIDADE ELEMENTO

INSS Ativos 036 2008 3.1.90.13

C1.4 - CONTRATO DE TERCEIRIZACAO DE MAO:-DE-OBRA

Classificar no elemento de despesa “34" - Outras despesas de pessoal decorrentes de contratos
de terceirizagdo, quando os valores dos contratos de terceirizagdo de mao-de-obra forem realizados
com pessoa juridica e se destinarem a substituicdo de servidores e empregados publicos. Serao
classificados no referido elemento de despesa (34) e no grupo de despesa “1 — Pessoal e Encargos
Sociais”, em obediéncia ao disposto no art. 18, § 1°, da Lei Complementar n® 101, de 2000.

A classificagdo da despesa referente ao contrato de terceirizagcdo de mao-de-obra dar-se-4 conforme
demonstrado no quadro abaixo:

PROGRAMA ATIVIDADE ELEMENTO OBSERVACAO
3.1.90.34 Para contratos com pessoa juridica da iniciativa privada
036 2008
3.1.91.34 Para contratos entre érgaos, fundos e entidades

Observagdo 1: o elemento de despesa “34” deve obrigatoriamente estar associado ao grupo “1”
Pessoal e Encargos Sociais.

Observagdo 2: nos casos de contrato de mé&o de obra entre érgéos classificar a despesa namodalidade
“91 - Aplicacdo Direta Decorrente de Operagdes entre Orgaos, Fundos e Entidades Integrantes dos
Orgamentos Fiscal e da Seguridade Social”.
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C1.5 - CONTRATACAO POR TEMPO DETERMINADO

Classificar no elemento "04 - Contratagdo por tempo determinado” - somente nos casos em que
a contratagdo de pessoal for por prazo determinado para atender necessidade temporéria e que
seja de excepcional interesse publico, de acordo com a legislagao especifica, inclusive obrigagdes
patronais e outras despesas varidveis, quando for o caso, devendo ser classificadas no grupo de
despesa "1 — Pessoal e Encargos Sociais” quando a contratagao se referir a categoria funcional
abrangida pelo respectivo plano de cargos do quadro de pessoal (exemplo prético diz respeito a
contratacao de professores interinos pela SEDUC).

De acordo com legislagdo especifica estadual® considera-se necessidade temporéria de excepcional
interesse publico:

a. Combate a surtos epidémicos (6 meses);

b. Realizacdo de recenseamentos (12 meses);

c. Assisténcia a situagdes de calamidade publica (6 meses);

d. Admisséo de professor substituto ou professor visitante, inclusive estrangeiro:
1. Pela Fundagdo Universidade do Estado de Mato Grosso (24 meses); ou
2. Pela Secretaria de Estado de Educacdo (12 meses)

e. Execugdo de servico, por profissional de notdria especializacéo, inclusive estrangeiro nas areas de
pesquisa cientifica e tecnoldgica; e

f. Assisténcia a outras situacées motivadamente de urgéncia (12 meses).

A classificagdo da despesa referente a Contratagdo por Tempo Determinado darse-d conforme
demonstrado no quadro abaixo:

PROGRAMA ATIVIDADE ELEMENTO OBSERVAGCAO

036 2008 3.1.90.04 Contratacgdo inerente a categorias funcionais abrangidas pelo
plano de cargos do quadro de pessoal

Observacgodes:

a. quando a contratacdo for inerente a categorias funcionais abrangidas pelo respectivo plano de cargos
do quadro de pessoal classificar da seguinte forma: 319004;

b. quando a contratagdo ocorrer para atender a atribuicGes ndo abrangidas por categorias funcionais
constantes do respectivo plano do quadro de pessoal classificar da seguinte forma: 339004.

Verificar a Orientacdo de Auditoria N° 18/2009, sobre CONTRATACAO TEMPORARIA.

C.1.6 - PESSOAL REQUISITADO

Os d6rgaos e entidades do Poder Executivo Estadual devem adequar os instrumentos existentes
com as empresas publicas e sociedades de economia mista de forma a substituir o contrato de
mé&o-de-obra por termo de cooperagdo para cessdo de empregados.

Verificar a Orientagdo de Auditoria N° 16/2009, sobre cessdo de empregados de empresas publicas

4 - Constituicdo do Estado de Mato Grosso, art. 129, inciso VI; Decreto n° 321, de 14 de abril de 2003; Instrucdo Normativa n° 8, de 9 de
setembro de 2004, da Secretaria de Administracdo.
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e sociedades de economia mista do Estado.

As despesas relativas ao ressarcimento de requisicdo de servidores, conforme estabelecido nas
Leis Complementares n° 04, de 15 de novembro de 1990; n° 265, de 28 de dezembro de 2006;
n° 293, de 28 de dezembro de 2007 e n° 322, de 7 de julho de 2008 devem ser classificadas no
elemento “96" observada a seguinte distribuicéo:

ELEMENTO OBSERVACAO
3.1.20.96 Ressarcimento de Despesas de Pessoal requisitado a Unido
3.1.40.96 Ressarcimento de Despesas de Pessoal requisitado aos Municipios
3.1.90.96 Ressarcimento de Despesas de Pessoal requisitado aos Estados
3.1.91.96 Ressarcimento de Despesas de Pessoal requisitado entre érgaos do mesmo Poder

C2 - ORIENTACOES SOBRE DiVIDA PUBLICA

O ¢érgao/entidade deve observar qual dessas operagdes especiais esté obrigado por lei a destinar
recursos no orgamento.

8015 Amortizacdo e Encargos da Divida Externa
8028 Amortizacdo e Encargos da Divida Interna

C3 - ORIENTACOES SOBRE SENTENCAS JUDICIAIS TRANSITADAS EM JULGADO (PRECATORIOS)

Débitos constantes de precatérios judiciais que devem ser incluidos na proposta orcamentéria de
2010, conforme determina o § 1° do art. 100 da Constituicdo Federal:

E obrigatéria a inclusdo, no orcamento das entidades de direito publico, de verba necesséria
ao pagamento de seus débitos oriundos de sentengas transitadas em julgado, constantes de
precatérios judicidrios, apresentados até 1° de julho, fazendo'se o pagamento até o final do
exercicio seguinte, quando terdo seus valores atualizados monetariamente.

Conforme estabelecem a Lei de Diretrizes Orcamentérias - LDO/2010 e entendimentos entre
os Poderes Judiciario e Executivo, os procedimentos para a inclusdo de recursos na proposta
orgamentaria/2010, destinados ao pagamento de precatérios, serdo os seguintes:

1. O Poder Judiciario encaminharé & Procuradoria Geral do Estado e aos érgdos e entidades devedoras
a relagdo dos débitos constantes de precatdrios judiciais.

2. A Procuradoria Geral do Estado apreciara os processos referentes ao pagamento de precatérios, com
vistas ao atendimento da requisi¢do judicial.

3. Asdespesas determinadas por sentencas judiciais dos érgdos da Administragao Direta® serdo progra-
madas na proposta orcamentaria da prépria Procuradoria Geral do Estado, na classificacdo a seguir:

5+ Administragdo Direta é o conjunto de érgéos que integram as pessoas politicas do Estado (Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios),
aos quais foi atribuida a competéncia para o exercicio, de forma centralizada, de atividades administrativas. A organizacdo da Administra-
¢do Publica Estadual direta é constituida dos servicos integrados na estrutura administrativa do Gabinete do Governador e Secretarias de
Estado. E aquela que se encontra integrada e ligada, na estrutura organizacional, diretamente ao chefe do Poder Executivo.
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FUNCAO 28 - Encargos Especiais

SUBFUNCAO 846 - Outros Encargos Especiais

PROGRAMA 998 - Programa de Operacgdes Especiais — Cumprimento de Sentencas Judiciais
OESEPRI?CCI;,SES 8003 - Cumprimento de sentencas judiciais transitadas em julgado - Administracdo Direta

4. Asdespesas determinadas por sentencas judiciais da Administragado Indireta’ (Autarquias, Fundagées,
Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista) serdo programadas na proposta orcamentaria da
prépria entidade responsavel pelo débito, na classificagdo a seguir:

FUNCAO 28 - Encargos Especiais

SUBFUNCAO 846 - Outros Encargos Especiais

PROGRAMA 998 - Programa de Operacées Especiais — Cumprimento de Sentencas Judiciais
o::ﬁé%ggs 8023 - Cumprimento de sentencas judiciais transitadas em julgado — Administracdo Indireta

Ainda, em conformidade com o projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO/2010), os
recursos alocados na Lei Orgamentéria Anual (LOA), com destinagdo prevista para pagamento de

precatorios judiciais, ndo poderdo ser cancelados para abertura de créditos adicionais com outra
finalidade.

C4 - ORIENTACOES SOBRE TRANSFERENCIAS CONSTITUCIONAIS E LEGAIS

Existem despesas que o Estado € obrigado a realizar para atender ao cumprimento das disposicdes
constitucionais e legais de repasses de recursos, dentre elas, as relativas as transferéncias
constitucionais aos municipios, tais como repasse da cota-parte do ICMS e do IPVA, entre outras.

O 4rgéao deve observar se ha algum repasse aos municipios e fundos a ser realizado. Exemplos de
operagdes especiais obrigatdrias:

8007  Transferéncia Financeira a Municipios
8031 Transferéncia ao Fundo Estadual de Seguranca Publica

C5 - ORIENTACOES SOBRE CONVENIOS E TRANSFERENCIAS AO SETOR PRIVADO

Termo de Convénio é o instrumento firmado que pactua a transferéncia de recursos publicos
visando a execugao de programas de trabalho ou agdes de interesse reciproco, em regime de
mutua colaboragdo, que tenha como participes érgaos da Administragao Publica direta ou indireta
do Estado de Mato Grosso com érgdos ou entidades da Administracdo Publica direta ou indireta
federais, de outros Estados da federagdo, municipios e entidades privadas sem fins lucrativos.

6 - Administragdo Indireta é o conjunto de pessoas administrativas que, vinculadas a Administragdo Direta, tém a competéncia para o
exercicio, de forma descentralizada, de atividades administrativas e compreendem as seguintes categorias de entidades, dotadas de
personalidade juridica prépria: Autarquias, Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista e Fundagées.
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Termo de Cooperagao é o instrumento legal que tem por objeto a execugdo descentralizada, em
regime de mutua colaboragao, de programas, projetos e/ou atividades de interesse comum, que
resulte no aprimoramento das ages de governo.

A programagao das despesas para a execugao de agdes decorrentes da celebragdo de convénios
pactuados pelos 6rgdos/entidades da Administragdo Publica estadual devem ter o seu programa
de trabalho apropriado e classificado nas atividades e nos projetos finalisticos compativeis com o
objeto de gasto a ser realizado.

Divulgacao de Programas

Os 6rgéos ou as entidades da Administragao Publica direta ou indireta do Estado que pretenderem
executar acdes de forma descentralizada e que envolvam transferéncias de recursos financeiros
deverdo divulgar anualmente no Sistema de Gerenciamento de Convénios - SIGCon, a relagdo de
programas, projetos e atividades a serem executadas e, quando couber, critérios para a selegao
do convenente.

A relacao de programas, projetos e atividades devera ser divulgada em até sessenta dias apds a
publicacdo da Lei Orcamentéria Anual e devera conter:

® adescricdo dos programas;

e as exigéncias, os procedimentos e os, critérios de elegibilidade das propostas;
e  oscritérios para afericdo da qualificacdo técnica e da capacidade

e operacional do convenente, quando for o caso;

e astipologias e os padrées de custo unitério detalhados, de forma a orientar a celebragdo dos convé-
nios, quando couber.

Os critérios de elegibilidade e de prioridade deveréo ser estabelecidos de forma objetiva, com
base nas diretrizes e nos objetivos dos respectivos programas, visando a atingir melhores resultados
na execucdo dos objetos.

O concedente devera adotar procedimentos claros, objetivos, simplificados e padronizados que
orientem os interessados, de modo a facilitar o seu acesso direto aos érgdos da Administracdo
Publica estadual.

Pontos importantes a serem observados quanto aos convénios:

e A definicdo e a distribuicdo de recursos de fontes de convénios para os érgéos e as entidades para
fins de alocagdo de dotacdo orcamentaria no processo de elaboragdo do Plano de Trabalho Anual e
Lei orcamentéria/PTA/LOA esta condicionada a apresentagcdo dos instrumentos legais de convénio
devidamente assinado para definicdo dos limites de recursos (teto).

* Nos casos de iminéncia de celebragdo de convénios para ingresso de recursos no Estado, os érgédos/
entidades deverdo desdobrar o plano de trabalho das respectivas a¢ées (projetos/atividades) para fins
de execugdo do objeto do convénio, e destinar os recursos minimos para contrapartida nos percentuais
exigidos pelo concedente.

e Osdrgéos e as entidades detentores de recursos vinculados ou de arrecadagdo prépria deverdo desti-
nar recursos destas fontes para contrapartida dos convénios, sendo vedada a utilizacédo de recursos
da fonte 100 (Tesouro Estadual) para esta finalidade, excetuando os casos que a Cdmara Fiscal achar
por bem contemplar.
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e Quando houver a confirmacdo da celebracdo do convénio no decorrer do exercicio (execucdo do
orgamento), os 6rgdos e as entidades poderdo solicitar junto a SEPLAN a abertura de crédito adicional
para criagdo da fonte especifica de convénios, nos valores correspondentes ao total de recursos a
serem repassados.

e Quando o Estado estiver na condicdo de convenente, ou seja, beneficidrio de recursos transferidos
para execugéo direta do objeto conveniado, devese utilizar a fonte 261 ou 262, respectivamente, para
Administragédo direta ou indireta e a Modalidade de Aplicacdo 90 — Aplicagées Diretas.

e Nas transferéncias voluntérias de recursos do Estado mediante convénios ou outros instrumentos congé-
neres, para érgédos ou entidades federais, municipais ou para entidades sem fins lucrativos, os érgéos e
as entidades do Estado deverdo elaborar o PTA/LOA utilizando as seguintes Modalidades de Aplicagdo:

e Transferéncia a 6rgaos e entidades federais - Modalidade de Aplicagdo 20
e Transferéncia a municipios - Modalidade de Aplicagcdo 40
e Transferéncias a entidades sem fins lucrativos - Modalidade de Aplicacao 50

e Ando utilizagdo da Modalidade de Aplicacdo correta sera fator impeditivo para celebragdo do convénio,
impossibilitando a liquidagdo da despesa e a transferéncia do recurso no FIPLAN.

e A utilizagdo incorreta da Modalidade de Aplicagdo acarretara prejuizos a celebragéo e a execugdo do

convénio.

e Quanto a natureza de despesa a ser utilizada nas transteréncias de recursos mediante convénios, devera
ser observada a seguinte situagdo:

a. Quando se tratar de uma agdo de governo constante do planejamento e orcamento do Estado e
a execugdo ocorrer através de um parceiro por meio do convénio, trata-se de descentralizagdo de
uma agéo e, portanto, os recursos devem ser transferidos nos mesmos elementos constantes do
Plano de Trabalho acordado no momento da celebracéo do convénio, ou seja, quando tratar de um
plano de trabalho com previsdo de despesas com material de consumo, contratagdo de servigos
de pessoa fisica, contratagdo de servicos de pessoas juridicas, execugdo de obras e aquisicdo de
equipamentos e material permanente, o repasse dos recursos para o atendimento de tais despesas
devem ocorrer respectivamente nos seguintes elementos: 30, 36, 39, 51, 52.

b. 1) Quando se tratar de contribuicdo - transferéncia corrente ou de capital concedida em virtude
de lei, destinada a pessoas de direito publico ou privado sem finalidade lucrativa e sem exigéncia
de contraprestacéo direta em bens ou servicos, os recursos devem ser transferidos no elemento
41 - Contribuicées;

2) Quando se tratar de transferéncias de recursos para outras esferas de governo ou entidades
privadas sem fins lucrativos para atendimento de despesas de investimentos ou inversGes
financeiras, observados, respectivamente o disposto nos arts. 25 e 26 da Lei Complementar n® 101
de2000/LRF, os recursos devem se transferidos no elemento 42 — Auxilios.

* Os convénios cuja execugado ultrapassar o exercicio financeiro (2009) deverao ser contemplados
na Proposta Orgamentéria 2010 com valores j& validados pelo concedente ou, na falta deste,
valores préximos aos do exercicio vigente.

Observagdo: Quanto as transferéncias voluntarias destacamos que é imperioso que o érgéo verifique
as disposicbes das leis federais vigentes Lei Federal n® 4.320/1964 e Lei Complementar n® 101/2000)
e da Lei de Diretrizes Orgamentérias para o exercicio de 2010.

C6 - ORIENTACOES SOBRE RECOLHIMENTO DO PIS/PASEP E PAGAMENTO DE ABONO

A Lei n° 9.715, de 25 de novembro de 1998, dispde sobre as contribui¢cbes para os programas de
integracao social e de formagdo do patriménio do servidor piblico — PIS/PASEP e quanto a forma
de apuragao da contribuigdo a lei determina:
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Artigo 2°: A contribui¢do para o PIS/PASEP seré apurada mensalmente:

1. pelas pessoas juridicas de direito privado e as que lhes sédo equiparadas pela legislagdo do imposto
de renda, inclusive as empresas publicas e as sociedades de economia mista e suas subsididrias, com
base no faturamento do més.

2. pelas entidades sem fins lucrativos definidas como empregadoras pela legislagdo trabalhista e as
fundacées, com base na folha de salarios.

3. pelas pessoas juridicas de direito publico interno, com base no valor mensal das receitas correntes
arrecadadas e das transferéncias correntes e de capital recebidas.

O recolhimento do PIS/PASEP deve obedecer a seguinte classificagdo quanto a natureza da
despesa: 339047 — despesas correntes; outras despesas correntes; aplicages diretas; obrigatérias
tributarias e contributivas.

O pagamento do abono aos beneficidrios deve obedecer a seguinte classificagdo quanto a
natureza da despesa: 339010 — despesas correntes; outras despesas correntes; aplicagdes direta;
outros beneficios de natureza social.

Tanto o recolhimento do PIS/PASEP quanto o pagamento do abono aos beneficiarios devem ser
feitos no Programa 996 — Operacao especial e na A¢do 8002 — Recolhimento do PIS/PASEP e
pagamento do abono.

Observagdes:

Na Administragdo Direta (Secretarias e Fundos) a unidade responsével pelo célculo e previsado para
pagamento das contribui¢cdes do PIS/PASEP é a seguinte:

e referentes as fontes (100 a 199 e 261) é a unidade orcamentéria 30102 - Encargos Gerais do Estado
sob Supervisdo da Fazenda - EGE/SEFAZ.

®  sobre as demais fontes (200 a 299, exceto 261) a responsabilidade é de cada unidade orcamentaria.

Ja no caso da Administracdo Indireta (Autarquias, Fundagdes, Empresas Publicas e Sociedades
de Economia Mista) o célculo e a previsdo para pagamento, independentemente da fonte, é de
responsabilidade de cada unidade orgamentaria.

C7 - ORIENTACOES SOBRE LOCACAO DE MAO DE OBRA

41 |

Classificar no elemento de despesa “37 —locagdo de mao de obra” quando nao ficar caracterizada
a substituicdo de servidores e empregados publicos, na forma estabelecida no § 1°, art. 18, da Lei
Complementarn® 101, de 04 de maio de 2000, nos casos especificos em que o contrato especifique
o quantitativo fisico de pessoal a ser utilizado para a prestacdo de servigos por pessoas juridicas
para érgdos publicos, tais como: limpeza e higiene, vigilancia ostensiva e outros, a classificagdo da
natureza da despesa obedecerd a seguinte codificagdo: 339037.

Observagdo: Deverdo obedecer a mesma codificagdo (339037) a despesa decorrente da contratagao

de estagiarios através de convénio com empresas Agente de Integragdo realizadas no a@mbito do

Poder Executivo estadual.
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C8 - ORIENTACOES SOBRE AS ACOES DE MANUTENCAO, PUBLICIDADE E PROPAGANDA, ACOES DE INFORMATICA

C8.1 - MANUTENGCAO E CONSERVAGCAO DE BENS IMOVEIS (2005)

aluguéis, despesas de condominio, seguros.

locagdo de méo de obra para servigos de vigildncia.

locagdo de méao de obra para servigos de limpeza.

conservagédo, reformas e adapta¢Ses de imdveis (que ndo envolvam alteragdo na estrutura do imovel).
servicos de utilidade publica: agua, luz, gas e afins.

aquisicao de equipamentos de ar-condicionado, de prevencgédo de incéndio, elevadores, escadas rolan-
tes e afins.

C8.2 - MANUTENGCAO DE SERVICOS DE TRANSPORTES (2006)

servicos de manutengéo, revisdo e reparos de veiculos.
combustiveisZ gasolina, dlcool, éleo diesel, lubrificantes.
pegcas, acessorios.

aquisicéo de veiculos.

licenciamento e seguros.

aluguéis ou contratacdo de servicos de transportes

Observacdo 1: as despesas relacionadas com a¢des dos programas finalisticos devem ser apropriadas
nas agbes desses programas.

Observagdo 2: as despesas relacionadas com combustiveis e servicos de fornecimento de méao de
obra devem ser apropriadas na modalidade de aplicagdo 91, conforme disposto nos decretos 8.421,
de 14/12/2006, conforme artigo 7° do decreto n° 510, de 17/07/2007, e alteracdes do decreto 1716,
de 27/11/2008.

C8.3 - MANUTENCAO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS GERAIS (2007)

despesas com viagens e locomocéo - aquisicdo de passagens aéreas e terrestres nacionais e interna-
cionais e pagamentos de diarias no pais e exterior e afins.

servigcos postais.

telefonia fixa ou celular.

manutencdo dos servicos de telecomunicacées.

servicos de telecomunicagées, excluindo os de teleprocessamento.
aquisicdo e guarda de material de consumo e expediente.
comunicag¢ées administrativas.

assinaturas de jornais, periédicos e afins.

outras despesas administrativas.
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e aluguéis, despesas de condominio, seguros.

e ocagdo de mao de obra para servigos de vigildncia; (observar orientagées especificas sobre locagdo
de m3o de obra no item 3.7).

* locagdo de méo de obra para servicos de limpeza; (observar orientagGes especificas sobre locagdo de
mé&o de obra no item 3.7).

e contrato de estagiério; (observar orientagSes especificas sobre locagdo de méo de obra no item 3.7).
e |ocacdo de mdo de obra na drea de informatica.

e conservagdo, reformas e adaptagées de imdveis (que ndo envolvam alteragao na estrutura do imével).
* servigos de utilidade publica: dgua, luz, gas e afins.

e aquisicdo de equipamentos de ar condicionado, de prevengdo de incéndio, elevadores, escadas rolan-
tes e afins.

® servigos de manutengdo, reviséo e reparos de veiculos.
e combustiveis: gasolina, dlcool, éleo diesel, lubrificantes.
*  pegas, acessorios.

e aquisicdo de veiculos.

e licenciamento e seguros.

® aluguéis ou contratagdo de servicos de transportes.

C8.4 - MANUTENCAO DE ORGAOS COLEGIADOS (2010)
Os érgaos/entidades que por obrigagédo legal mantém conselhos deverédo alocar as despesas de
manutencgao, de didrias, de deslocamento de seus representantes.

C8.5 - PUBLICIDADE INSTITUCIONAL E PROPAGANDA (2014)
E a agdo que tem por objetivo divulgar & populagéo informacées sobre atos, obras e programas
dos érgaos e das entidades governamentais, despesas com servico de publicidade, e publicagdes

no Didrio Oficial do Estado.

Observacdo: as despesas relacionadas com agdes dos programas finalisticos devem ser apropriadas
nas agdes desses programas.

Exemplo: Campanha da semana do meio ambiente — deve estar incluida como uma medida na agéo
correspondente: divulgagdo da teméatica ambiental (2951).

C8.6 - ORIENTACOES SOBRE ELABORACAO DOS PROJETOS DE TI

A orientagdo para elaboragdo dos projetos de Tecnologia da Informagdo serd realizada pelo
CEPROMAT, através da Diretoria de Gestado de Tecnologia e Informagdo, que atuara junto aos
o6rgaos. Desta forma, os 6rgaos deverdo encaminhar suas propostas de Tl para anélise, conforme
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C8.6.1

calendario especifico do érgao central do sistema de Tl. Os projetos de Tl deverdo estar de
acordo com o disposto na Resolugdo 005/2007 do COSINT, que orientara a andlise, avalidagédo e
o acompanhamento dos mesmos.

As diretrizes gerais que orientarao a formulagdo das agdes do Sistema Estadual de Informacao e
Tecnologia da Informag&o — SEITI sdo:

e  Racionalizagdo dos gastos com informagéo e TI.

e Utilizagédo de plataformas abertas.

* Integragéo e interoperabilidade do ambiente informacional e tecnolégico.

e  Alinhamento do ambiente informacional e tecnolégico com os objetivos do Estado.
e  Evolugdo da cultura informacional e tecnolégica em todos os érgéos.

e Transparéncia da gestdo publica para a sociedade.

e Gestdo colegiada da informacéo e tecnologia da informagéo.

A elaboracdo do PTA/LOA dos érgéos e suas acdes de Tecnologia da Informacdo deverdo
estar em conformidade com o Modelo do Sistema Estadual de Informacao e Tecnologia da
Informacdo-SEITI, instituido através daLei 8.199, de 11 denovembro de 2004, e regulamentado
pelo Decreto 6.300, de 31 de agosto de 2005, além de obedecer as resolucdes instituidas
pelo COSINT .

- ACOES DE INFORMATICA COM CODIGO INDIVIDUALIZADO PARA CADA ORGAO / UNIDADE

Considera-se como projeto de Tl o conjunto de operagdes limitadas no tempo, relacionadas com
Sistema de Informagao ou Tecnologia da Informagdo, que tenham objetivo especifico e prazo
determinado para a conclusao e devera ser elaborado quando estiver relacionado com a expansao
ou aperfeicoamento das a¢des do SEITI, dos quais resulta um produto (de acordo com os projetos
de Tl do érgao contidos no PPA).

Serdo alocados no PROGRAMA 142 - GESTAO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO, os projetos de cada
unidade orgamentaria, quando se tratarem de projetos de Tl , como sugestdes abaixo:

Projeto - Modernizagdo da gestdo do SEITI
Descricao - Projeto responsavel por implantar e operacionalizar a Gestdo do SEITI nos érgéos da
Administracdo Publica Estadual.

Projeto - Aquisi¢do e desenvolvimento de softwares
Descricdo - Projeto para aquisicao e/ou desenvolvimento de softwares (basicos, suporte, utilitarios
e aplicativos).

e Software Basico - é composto por um conjunto de programas que interagem com o hardware do
sistema, criando um ambiente de processamento. Ex.: Sistemas Operacionais, Editores, Compiladores,
Interpretadores, etc

e Software de Suporte - conjunto de softwares de uso genérico e reutilizéveis pelas fun¢ées do software
aplicativo. Ex.: Banco de Dados, Gerenciadores de Relatérios, Gerenciadores de Comunicagéo e Ferra-
mentas de Midleware, etc.

e Software Utilitario - programas para realizar tarefas especificas. Ex.: Antivirus, Firewall, Detectores de
Ataques, Sniffers, Softwares de Gerenciamento de Redes, etc.
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e Software Aplicativo - programa escrito em linguagens para realizar tarefas especificas e que executa as
fungdes de processamento de informagGes. Ex.: Sistemas de Patriménio, Financeiro, Contébil, Protocolo,
Passagens, Estoque, Veiculos, Administrativo, Logistica, etc.

Projeto - Modernizagdo da infraestrutura de T
Descricdo - Projeto para criar, ampliar ou substituir a infraestrutura de TI.

Infraestrutura de Tl : Redes (componentes ativos e passivos), telecomunicagdes (dados, voz,
imagens, links cabeados e sem fio), solugdes de armazenamento e processamento, solugdes de
"back-up”, apoio (ar-condicionado central, no-break, estabilizador, grupo gerador, etc).

Projeto - Desenvolvimento da segurancga da informacéo

Descricdo - Projeto para criar, ampliar ou substituir as solugdes de seguranca da informagao. Ex.
politicas de seguranga da informacao, controle de acesso, certificacao digital, vigilancia eletronica,
seguranca da rede (filtro de conteldo, firewall, detector de intrusdo, anti-virus, etc.), deteccédo e
tratamento de sinistros (incéndio, inundagdo, impactos, etc.), entre outros.

Projeto - Modernizacao de servigos de suporte

Descricdo - Projeto para criar, ampliar ou substituir os niveis de atendimentos para garantir a
continuidade dos servigos de Tl, (central de servicos, “help desk”, “call center”, assisténcia técnica,
“outsourcing” de impressao, “outsourcing” de solugdes de Tl, etc).

ATENCAO

Em relacdo aos Projetos referente ao Programa 142, aparecerdo outros campos no Sistema
FIPLAN, de carater obrigatério, para detalhamento do projeto, conforme Resolu¢do 005 - 2007,
do COSINT, e seus anexos. Cada Unidade Orcamentaria que tenha projetos nesse programa
devera encaminhar os formuldrios preenchidos para Diretoria de Gestdo de Tecnologia e

Informacdo — DGTI, para que'sejam lancados no FIPLAN.

Observagdo: O 6rgdo nao conseguird encaminhar a proposta para a SEPLAN sem o devido
preenchimento dos campos obrigatérios.

As agdes setoriais do SEITI propostas pelos érgaos serdo analisadas pelo CEPROMAT, considerando
o alinhamento as diretrizes estratégicas do governo, ao PPA e ao SEITI, as tendéncias tecnoldgicas
do mercado, e em conformidade com os instrumentos normativos. As agdes do SEITI expressas
no PTA / LOA do Estado, serdo consolidadas no Planejamento Anual do SEITI do Estado de Mato
Grosso, apresentadas ao Conselho Superior de Informagéo e Tecnologia da Informagao — COSINT,
para aprovagao e instituicdo, bem como determinagdo de agdes corretivas, quando pertinentes.

Aexecugdo do PTA dos érgdos em 2010 para as agdes de Tecnologia da Informagdo serd acompanhada
pelo CEPROMAT na sua execugao fisica e financeira, conforme o Modelo do Sistema Estadual de
Informacao e Tecnologia da Informacéo — SEITI, instituido através da Lei 8.199, de 11 de novembro de
2004, e regulamentado pelo Decreto 6.300 ,de 31 de agosto de 2005.

Mais Informacées sobre o Sistema Estadual de Informacdo e Tecnologia de Informagdo SEITI, bem
como as resolugdes, padrdes instituidos e modelos de formulérios, poderdo ser obtidas no site do
CEPROMAT (www.cepromat.mt.gov.br) ou através da Diretoria de Gestdo de Tecnologia e Informagao
— DGTI (Fone 3613-3090).

C 8.6.2 - ORIENTACOES PARA ELABORAGAO DAS ACOES DE MANUTENGCAO DA TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

Considera'se Manutencao das Atividades de Tl, o conjunto de operagdes que se realizam de
modo continuo e que concorrem para a manutencao de agdes do SEITI, sendo estas inseridas no
PROGRAMA 036 - APOIO ADMINISTRATIVO, na ATIVIDADE 2009 - MANUTENGCAO DAS ACOES DE INFORMATICA,
e na subfungdo 126 — Tecnologia da Informacao.
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Também serdo alocadas neste programa as despesas com atividades de manutengdo como a
aquisicdo de Material de Consumo de Informatica, principalmente cartuchos de tinta ou toner para
as impressoras.

Esta atividade contém todas as operagdes de manutencao das solucbes de Tecnologia da
Informacg&do descrita nas medidas, e no PTA LOA o detalhamento das medidas sera feito através
tarefas, responsavel, procedimentos e memaria de célculo:

Medida 01 - Planejamento, monitoramento e avaliagdo do SEITI
E a atividade responsavel pela gestdo do SEITI - (planejamento, monitoramento e avaliag3o).

Medida 02 - Manutencdo de softwares
E a atividade responsavel por operar, monitorar e controlar os softwares (basicos, suporte, utilitarios
e aplicativos). Pode ser:

e Manutencao Corretiva - Diagndstico e corregcdo daqueles erros ndo identificados durante o desen-
volvimento e os testes. Este tipo de manutengdo existe porque os testes de software dificilmente
conseguem detectar todos os erros.

* Manutencao Adaptativa - AlteragSes que se tornam necessarias por conta de mudangas no ambiente.
Séo necessarias, pois a vida til dos aplicativos é longa e ndo acompanha a rapida evolugdo de hardware
e software.

e Perfectiva ou Aperfeicoadora / Evolutiva - Alteragcées que visam a melhorar o software de alguma
forma. Geralmente sdo o resultado de recomendacées de novas capacidades e desempenho, bem
como modificagdes em fungSes existentes solicitadas pelos usuérios. A medida que o software é usado,
o cliente/usuério reconheceré fun¢ées adicionais que oferecerdo beneficios. Este tipo é responsével
pela maior parte do esforgo gasto com manutencéo.

e Preventiva - Prevenir futuras manutencées dos 3 tipos anteriores. Modificagdes feitas com o objetivo de
melhorar o software no que se refere a sua confiabilidade ou manutenibilidade, ou para oferecer uma
base melhor para futuras ampliagées. Caracterizada pelas técnicas de engenharia reversa e reengenharia.

Medida 03 - Manutencédo da infra-estrutura de Tl

E a atividade responsavel por operar, monitorar e controlar os servigos da infra-estrutura de TI.
Infra-estrutura de Tl : Redes (componentes ativos e passivos), telecomunicagdes (dados, voz,
imagens, links cabeados e sem fio), solugdes de armazenamento e processamento, solugdes
de "backup”, apoio (ar-condicionado central, no-break, estabilizador, grupo gerador), vigilancia
eletrénica, firewall, detecgdo e tratamento de sinistros (incéndio, inundagéao, impactos, etc.).

Medida 04 - Manutencao de servigos de suporte

E a atividade responsavel por operar, monitorar e controlar os niveis de atendimentos para garantir
a continuidade dos servigos de TI, (central de servigos, “help desk”, “call center”, assisténcia
técnica, “outsourcing” de impresséao, “outsourcing” de solugdes de Tl, etc).

Medida 05 - Manutencdo de solucdes corporativas do SEITI

E a atividade responsével por operar, monitorar e controlar as solugdes corporativas de TI
padronizadas pelo governo para os érgaos da Administragcdo Publica com o objetivo de garantir a
integracdo e integridade do ambiente informacional (anti-virus, filtro de contetdo, detectores de
intruséo, firewall, geréncia de rede, banco de dados corporativo, auditorias, sistemas corporativos
etc.). Devem ser considerados os contratos corporativos.

ATENGCAO

Os recursos destinados para Aquisicdo de Material de Consumo de Informatica dos projetos
finalisticos deverdo ser alocados no préprio projeto, ndo devendo estar detalhados na atividade
de Manutencio das Ac¢des de Informatica.
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C9 - ORIENTACOES SOBRE AS DESPESAS COM CONSTRUCAO, AMPLIACAO E REFORMA

Considerando o que dispbe o art. 12 da Lei Federal 4.320/64 e a Nota Técnica 1.275/2004 -
GEANC/CCONT da Secretaria do Tesouro Nacional:

® As despesas com reforma que nido impliquem acréscimo fisico do bem imével, ou seja, que apenas
contribuam para a manutengdo e conservagao do patriménio, como servigcos de pintura, troca de piso,
reforma de instalagdes hidro-sanitéria, elétricas, etc., deverdo ser classificadas no grupo 3 — Despesas
Correntes, nos elementos de despesas correspondentes.

* Asdespesas com material de consumo (30), diérias de pessoal para fiscalizacdo de obras (14), servigos
de terceiros — pessoa juridica (39) e pessoa fisica (36), despesas com passagens (33) e demais despesas
que sejam incorporadas ao custo total da obra de construcdo e ampliacdo deveréo ser classificadas
no grupo 4 — Despesas de Capital, no elemento de despesa 51 — Obras e InstalagGes.

C10 - ORIENTACOES SOBRE AS MODALIDADES DE APLICAGCAO 71 E 91

Além das modalidades de aplicagdo ja existentes (Transferéncias a Unido; a Estados e ao Distrito
Federal; a Municipios; a Instituicdes Privadas sem Fins Lucrativos; a Instituigdes Privadas com
Fins Lucrativos; a InstituicGes Multigovernamentais Nacionais; ao Exterior; e Aplicagdes Diretas),
a Portaria Interministerial n° 688, de 14 de outubro de 2005, alterou o Anexo Il da Portaria
Interministerial STN/SOF n°® 163, de 4 de maio de 2001, incluindo as modalidades de aplicagéo a
seguir especificadas, com os respectivos conceitos:

"71 - Transferéncias a Consércios Publicos

Despesas realizadas mediante transferéncia de recursos financeiros a entidades criadas sob a forma
de consorcios publicos nos termos da Lei n® 11.107, de 6 de abril de 2005, objetivando a execugéo dos
programas e agdes dos respectivos entes consorciados.”

“91 - Aplicacio Direta Decorrente de Operagdes entre Orgéos, Fundos e Entidades Integrantes
dos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social.

Despesas de 6rgdos, fundos, autarquias, fundagdes, empresas estatais dependentes e outras entidades
integrantes dos orgamentos fiscal e da seguridade social decorrentes da aquisicdo de materiais, bens
e servigos, pagamentos de impostos, taxas e contribuigdes, além de outras operagdes, quando o
recebedor dos recursos também for érgéo, fundo, autarquia, fundagao, empresa estatal dependente
ou outra entidade constante desses orgamentos, no &mbito da mesma esfera de Governo.”

Paragrafo tnico - A modalidade de aplicagdo “91” ndo se aplica as descentralizagdes de créditos
orcamentarios efetuadas no ambito do respectivo ente da Federagdo para execugdo de agdes
de responsabilidade do érgdo, fundo ou entidade descentralizadora, assim como nao implica no
restabelecimento das extintas transferéncias intragovernamentais.

Exemplos de operacdes que devem ser identificadas com a modalidade de aplicagdo 91, no
ambito do Estado de Mato Grosso:

e Compras de Diario Oficial e Diario da Justica da Imprensa Oficial de Mato Grosso-|OMAT.
e  Servigos contratados junto ao Centro de Processamento de Dados de Mato Grosso- CEPROMAT.
e Contribui¢Ses e encargos para o Regime de Previdéncia dos servidores estatutarios — RPPS.

e Servigos contratados junto a Universidade Estadual de Mato Grosso — UNEMAT para a realizagdo de
concursos publicos, além de outras operacgées (despesas), quando o recebedor dos recursos (receita)
for 6rgéo, fundo, autarquia, fundagdo, empresa estatal dependente ou outras entidades integrantes
dos Orgcamentos Fiscal e da Seguridade Social, no &mbito na esfera estadual de governo.
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e Aquisicdo de Combustiveis e de servicos de fornecimento de méo-de-obra nos postos de abastecimento
do Estado, conforme disposto nos decretos 8.421 de 14/12/2006, conforme artigo 7° do decreto n°® 510,
de 17/07/2007 e alteragées do decreto 1716, de 27/11/2008.

C11 - ORIENTACOES SOBRE UNIDADES GESTORAS E UNIDADES ADMINISTRATIVAS
C11.1 - CONCEITO E OPERACIONALIZACAO

No momento da elaboragdo da proposta orcamentaria foram criadas Unidades Gestoras - UGs e
Unidades Administrativas — UAs.

As Unidades Gestoras — UGs sao centros de execugdo orgamentéria e, por isso, recebem a
descentralizagdo do orcamento e da programacéo financeira. Em virtude dessa descentralizagao
as UGs recebem a competéncia de empenhar, liquidar e pagar as despesas e para isso devem ter
um ordenador de despesa com todas as responsabilidades e atribuigées. Em fungdo da criacao
das UGs todo o orgamento ndo fica mais a disposicdo da Unidade Orgamentéria — UO, pois as
dotagbes sdo descentralizadas para as diversas UGs.

Apesar de se fazer a criagdo da UGs como unidade de descentralizagdo orcamentéria e delegagéo
de competéncia e responsabilidade era preciso fazer com que a Unidade Orgamentaria continuasse
com a possibilidade de administrar e gerenciar os recursos orgamentarios e financeiros. As UGs
sao filhas das Unidades Orgcamentéria e ndo poderiam ser maiores que a prépria mae. Sendo assim
a UO pode solicitar créditos das suas respectivas UGs.

Mesmo nas Unidades Orgamentérias que nao escolheram a criagdo de diversas UGs a SEFAZ
em conjunto com a SEPLAN optou por descentralizar a dotacdo orcamentéria e a programacgao
financeira para uma UG de nimero 01. Isto implica em que a execugdo orgamentéria ocorre na
UG 01 enquanto a UGOO gerencia todo a dotagdo orgamentaria e a programagéao financeira e por
isso nos casos em que ndo houve criagdo de diversas UGs a UGOO se confunde com a Unidade
Orgamentaria. Por ela deve passar todos os recursos que transitem pelas diversas UGs.

Assim toda vez que é solicitado a criagdo de uma dotagdo ela deve surgir prioritariamente na
UGOO centralizadora que posteriormente faz a descentralizagdo para as UGs filhas. No caso de
remanejamento de recursos a UG cedente deve repassar o recurso para a UG00 que apds fazer as
alteragdes repassa para a UG solicitante a dotagdo orcamentaria.

Esse procedimento faz com que a UG0O tenha o controle de todas as transagdes das dotagdes nas
diversas UGs.

O documento que faz essa descentralizagdo de recursos orgamentarios chama-se Nota de Provisdo
Orcamentéria — NPO e estara sob a responsabilidade do nucleo de planejamento do érgéo.

No momento de elaboragdo da proposta orgamentéria ha a fixagcdo da despesa que é feita por
UG e juntamente com ela ha a elaboracdo da programacéo financeira da despesa autorizada nas
respectivas UGs. Se ha a necessidade de um remanejamento de recursos orcamentarios devem-se
entdo fazer também as alteragdes na programacéo financeira das UGs. Logo, para cada NPO
realizada ha a necessidade de elaboragdo de uma Nota de Programagdo de Despesa — NPD que
estard sob a responsabilidade do nucleo de finangas/ setor de finangas que devera funcionar
atrelado ao nucleo de planejamento da Unidade Orgamentéria.

Essas alteragbes da programacao orgamentéria e da programagao da despesa devem ocorrer em
dois momentos distintos:
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1. O primeiro momento é aquele em que se faz a transferéncia da UG cedente para a UGOO;

2. Osegundo é ap?ds a efetivagédo do crédito onde se faz as transferéncias da UG00 para a UG solicitante
do crédito e da programacéo financeira.

Os procedimentos da NPO sdo aprovados automaticamente pelo sistema, pois sdo apenas
descentralizagbes de dotagbes orcamentarias. J& os procedimentos de NPD estardo em alguns
casos passando pelo crivo e aprovacao da SEFAZ que é o érgéo que controla toda a programacéo
de despesa de todas as Unidades Orgamentarias.

A SEFAZ definiu que algumas fontes de recursos cadastradas no sistema FIPLAN estardo com
indicativo de planejamento e nesse caso toda NPO que descentralizar recursos orgamentarios de
fontes com esse indicativo deverdo ter suas NPD correspondentes aprovadas pela SEFAZ.

Essa aprovacéo é condigdo para o prosseguimento do crédito adicional.

Como exemplo podemos citar um pedido de crédito adicional na modalidade suplementar que
retira recursos de uma agdo para suplementar uma outra em regides diferentes.

Deve se fazer uma descentralizagcdo do crédito e da programagédo financeira da UG que cede
o recurso para a UG centralizadora. Uma vez feita a descentralizagdo para a UG centralizadora
serd entdo possivel fazer o pedido de crédito adicional. Apés a aprovagdo do remanejamento
pelo 6rgdo central de planejamento - SEPLAN, serd entdo processada pela UG centralizadora a
descentralizagdo do crédito para a UG solicitante.

Apos estes procedimentos o crédito estara remanejado, toda a programagéo financeira refeita e a
UG solicitante podera entdo empenhar, liquidar e pagar.

Esquematicamente este é o funcionamento das UGs

Unidade
Orcamentaria

X v 4 v
As Unidades Administrativas — UA's sdo criagbes que atendem ao funcionamento e desenvolvimento
gerencial de cada ¢rgdo. Uma Unidade Administrativa pode ser uma coordenadoria, uma
superintendéncia, uma superintendéncia adjunta, etc. Qualquer que seja o formato que se dé a

uma UA ela serd simplesmente uma unidade gerencial da UG. Né&o cria e ndo gera impactos para
0 processo de execugdo orgamentaria.

No sistema serd possivel tirar relatérios de cada Unidade Administrativa das Unidades Gestoras.
Esquematicamente as UA’s estdo operacionalizando abaixo das UGs:
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> Unidade
Orcamentéria

Nesta fase de implantagdo do Sistema FIPLAN apenas a Secretaria de Estado de Salde — SES,
Casa Civil, Sema e a Fundacéo Universidade do Estado de Mato Grosso - UNEMAT terdo cadastro

diferenciado das Unidades Gestoras. Os demais 6rgaos serdo cadastrados apenas nas UG’s 000,
que centralizarad a execugdo da receita, e a UG 001 que ird centralizar as despesas.

Observagdo: Os dois érgdos citados acima que terdo cadastro diferenciado, quando da extingdo de
UGs, bem como os demais 6rgdos/entidades que desejarem extinguir e/ou criar UA's diferenciadas,
deverao solicitar oficialmente a SEPLAN.

C12 - NUCLEO SISTEMICO - DA PREVISAO DE DESPESAS DE MANUTENGCAO DOS NUCLEOS DE ADMINISTRAGAO
SISTEMICA PARA O EXERCICIO DE 2010

A Lei Complementar 264, de 28 de dezembro de 2006, instituiu os Nucleos de Administragao
Sistémica, com a funcdo de agrupar todas as atividades sistémicas, de controle interno e de apoio,
no dmbito do Poder Executivo Estadual. Entre as finalidades dos nucleos estdo: racionalizar a
execucao das atividades sistémicas e demais atividades de apoio, melhorar a eficiéncia, eficacia e
qualidade das atividades de suporte as agdes finalisticas do Estado, e, promover a profissionalizagao
e a continuidade dos servicos sistémicos.

Ainda de acordo com a Lei Complementar 264, compreendem os nucleos de administragéo
sistémica as atividades de pessoal, patriménio, planejamento, orgamento, informagdes, informatica,
desenvolvimento organizacional, administracdo financeira, contéabil, controle interno, além de
outras atividades de suporte e apoio comuns a todos os érgdos da Administragdo que, a critério do
Poder Executivo, possam ter uma gestao centralizada. A definicdo de cada é6rgdo e entidade que
deverao compor as secretarias executivas dos nucleos de administragdo sistémica esta explicitada
no artigo 5° da referida lei. Esta lei foi alterada pela Lei Complementar 354, de 07 de maio de
2009, e suas disposi¢des estdo contidas neste manual, na parte de TABELAS E FORMULARIOS.
O Decreto Estadualn®2.064 , de 10 de agosto de 2009, define os procedimentos paraa manutencao
das secretarias executivas dos Ndcleos de Administracédo Sistémica:

ART. 1°  Ficam estabelecidos os seguintes procedimentos para a manutengdo das Secretarias Executivas
dos Nucleos de Administragdo Sistémica em cada exercicio:

1. as despesas de manutengdo e de pessoal das Secretarias Executivas dos Nicleos de Admi-
nistragdo Sistémica serdo alocadas em Unidade Gestora especifica criada para o acompanha-
mento dessas despesas;
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2. as despesas com pessoal, relativas aos Empregados Plblicos continuardo sendo de respon-
sabilidade da entidade de origem, do respectivo empregado.

3. osmoveis e equipamentos, ja existentes, necessarios ao funcionamento das secretarias execu-
tivas serdo disponibilizados pelas areas sistémicas dos érgéos setoriais e entidades;

4. a Secretaria de Estado de Administracdo — SAD orientard os érgdos setoriais e entidades
quanto aos procedimentos para a movimentagdo e controle do uso de material permanente;

5. todos os 6rgdos e entidades permanecerdo com suas proprias atividades de manutencéo,
integrantes do Programa de Apoio Administrativo;

ART.2° Os érgédos e entidades que compde o nlcleo de administragdo sistémica poderao realizar
despesas de custeio e investimentos necessarias a implantagdo e manutengdo da secretaria
executiva.

§1° No processo de aquisigdo deverd ser expresso que a despesa em questdo se refere bens ou
servicos destinados a secretaria executiva.

§ 2° Os bens, no caso de entidades, empresas publicas e sociedades de economia mista, serdo
doados mediante termo de doagéo especifico ao érgdo ao qual a secretaria executiva se encontra
administrativamente vinculada.

§ 3° Os bens, no caso de érgaos da Administracdo Direta, serdo transferidos mediante termo de
transferéncia especifica ao érgdo ao qual a secretaria executiva se encontra administrativamente
vinculada.

ART.3° Osnucleos de administragdo sistémica deverdo obedecer aos demais procedimentos especificos
contidos no manual técnico de elaboragao do plano de trabalho anual e orgamento”

C12.1 - ORIENTACOES SOBRE PREVISAO DE DESPESAS NA ATIVIDADE DE MANUTENGAO DA SECRETARIA EXECUTIVA
DO NUCLEO DE ADMINISTRAGCAO SISTEMICA

Todos os érgédos ou entidades que sediarem a Secretaria Executiva Sistémica (verificar item H da
secdo TABELAS E FORMULARIOS) deverdo abrira UG 1111, em que serao efetivadas as despesas
do nucleo sistémico. Na referida unidade gestora serdo fixadas as despesas especificas do ntcleo,
relativas a pessoal e encargos sociais que estiverem lotados no nicleo, outras despesas correntes
e investimentos necessérios a sua manutencao. O cédigo dessa unidade gestora sera Unico para
todas as Secretarias Executivas.

Para a proposta orcamentaria referente ao exercicio de 2010 nao sera aberta a fonte de recursos
230 — Recursos Diretamente Arrecadados pelos Nicleos Setoriais de Planejamento.

As despesas dos Nucleos de Administracédo Sistémica — Educagdo, Ager, Fazendario, Seguranga,
Salde, Ensino Superior e Ambiental — que s&o formados por uma Unica unidade orgamentaria
serdo pagas nas fontes de recursos das respectivas UOs.

As despesas dos Nucleos de Administragao Sistémica que sdo formados por mais de uma unidade
orcamentéria serdo pagas pela fonte 100. Nesse caso, cada UO ird contrtibuir para formar um
Teto orgamentério para o nucleo sistémico, que serd lancado na UO que é sede do Nucleo de
Administracdo Sistémica. Sendo assim, a SEPLAN ird informar através de oficio o valor do teto
do Ncleo e o valor do Teto do Orgéo, uma vez que o FIPLAN ainda n3o estd preparado para
estabelecer teto por UG. Contudo o langamento da despesa deverd ser feito por UG, confome
orientagao efetuada no primeiro paragrafo deste item do manual.
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c12.2 .

Os itens abaixo podem compor as despesas de manutencao da Secretaria Executiva do nucleo,
desde que sejam calculados exclusivamente para o nucleo:

® aquisicdo de material de consumo e expediente (exclusivo para o nicleo).
e locagdo de mao de obra para servigos de limpeza (quando exclusivo para o nucleo).

e conservagdo, reformas e adaptagées de imdveis (que ndo envolvam alteragdo na estrutura do imdvel
- quando for exclusivo para o nicleo).

e aquisicdo de equipamentos de ar-condicionado, de prevencdo de incéndio, e outros afins (exclusivo
para o local do ntcleo).

® aquisicdo de material de consumo na area de informética (exclusivo de uso do ntcleo).
e telefonia fixa ou celular (4 disposigdo do nucleo).

® despesas com viagens e locomogéo - aquisicdo de passagens aéreas e terrestres regionais e nacionais,
pagamentos de diérias no pais (servidores do ntcleo).

® outras despesas administrativas exclusivas da secretaria executiva do ntcleo sistémico.

Recomenda-se que o nucleo faga o levantamento prévio das despesas de manutencdo antes do
lancamento no sistema informatizado.

ORIENTACOES SOBRE PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS PARA OS NUCLEOS SISTEMICOS

A apuracdo do gasto com pessoal e encargos sociais dos nicleos sistémicos deverd seguir as
mesmas orientagdes do item C.1 no que se refere a servidores ativos (estatutarios, empregados
publicos, contratados por tempo determinado, exclusivamente comissionados e terceirizados).

Os valores apurados comporao o orgamento do érgao/entidade sede do nicleo, contudo, alocados
na UG 1111 (Unidade Gestora) criada para acompanhamento das despesas dos nucleos sistémicos.

Os servidores lotados no nucleo sistémico terdo seus subsidios, salarios e demais encargos pagos
através da UG 1111.

Os empregados publicos que forem cedidos de outros érgdos e entidades para executarem suas
atividades nas Secretarias Executivas, continuardo a ter seus subsidios, salarios e demais encargos
pagos pelo érgdo de origem.

C13 - INCLUSAO DE NOVAS ACOES NO PTA/LOA

A criagdo de novas a¢bes deve ocorrer no periodo previsto para a revisdo do Plano Plurianual,
entretanto, excepcionalmente podera ser admitida a inclusdo de uma nova acédo na LOA, desde
que plenamente demonstrada sua necessidade. Nessa hipdtese, o érgao/unidade orcamentaria
interessada deverd encaminhar oficio a SEPLAN contendo justificativa circunstanciada para a
inser¢do da nova agdo na LOA, seguindo inclusive a Lei n° 8.827/2008, que dispde sobre o Plano
Plurianual para o quadriénio 2008:2011, em especial em seu artigo 6°

"ART. 6° A exclusdo, inclusdo ou alteracdo de programas constantes desta lei somente poderdo ser
¢ prog p
propostos pelo Poder Executivo através de projeto de lei especifico.

§1° O projeto de lei deverd conter:
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1. para os casos de inclusdo de Programa:

a. Mensagem contendo diagndstico sobre a atual situacdo do problema que se deseja enfrentar
ou sobre a demanda da sociedade que se queira atender com o programa proposto;

b. Indicagdo dos recursos que financiardo o programa proposto.
2. para os casos de alteragdo ou exclusdo de Programa:

a. Mensagem contendo a exposicdo dos motivos que deram origem a proposta.

§ 2° A Lei de Diretrizes Orgamentérias, anualmente, poderd promover ajustes como a inclusdo,
alteragdo ou exclusdo de agdes previstas nos programas do PPA, respeitada a metodologia e
sistematica definida pela Secretaria de Estado de Planejamento e Coordenacéo Geral.

§ 3° Fica o Poder Executivo autorizado a efetuar, quando necessério, a alteragdo dos indicadores dos
Programas da Administragdo Publica Estadual.”

Juntamente com o oficio de solicitagdo devera ser enviado quadro, preenchido com todos os
atributos e informagdes abaixo que visam caracterizar a agdo a ser realizada. O exemplo das
informagdes que deverdo constar no quadro esta no item A.3.4 deste procedimento.

e Tipo de agéo: (projeto, atividade, operacdo especial)

e Denominagdo (comunicar claramente o objeto da acdo a ser desenvolvida)

e Objetivo especifico (qual o resultado imediato esperado da agdo, causa do problema a ser resolvido?)
*  Meta fisica (que bem ou servico sera entregue pela acdo — produto da agdo?)

e Unidade de medida (como posso medir o bem ou servigo que entrego?)

* Quantidade (quanto do bem ou servico vou entregar?)

e Valor financeiro (quanto vai custar?)

Somente apos analise e aprovagdo do pleito pela SEPLAN, a agao podera ser inserida no FIPLAN.

C14 - ORIENTACOES QUANTO A DEFINICAO DO TETO FINANCEIRO MENSAL

C14.1 -

c14.2 .

53 |

PLANEJAMENTO FINANCEIRO

O Planejamento Financeiro é um processo que tem por objetivo ajustar a execugao dos programas
de trabalho e respectivos orgamentos ao fluxo provével de recursos financeiros para o exercicio,
com base nas politicas, diretrizes e regras estabelecidas pela legislagdo em vigéncia. E elaborado
em conjunto com os demais instrumentos de planejamento e permite que o gestor tenha uma
visdo da previsdo mensal de recursos financeiros ao longo do exercicio.

A Secretaria de Estado de Fazenda tem o papel de 6rgdo gestor do processo de Planejamento
Financeiro. Contudo, neste processo, é essencial a participagcdo das Secretarias de Estado de
Administracdo, de Planejamento e Coordenacdo Geral e dos Orgdos/Unidades Orcamentérias.

PROGRAMA(;AO FINANCEIRA

Para efeito deste manual, a programacao financeira consiste na distribuicdo mensal dos recursos
orcamentérios e financeiros fixados para a Unidade Orgamentéria e distribuidos as Unidades
Gestoras, por grupo de natureza de despesa (Pessoal e Encargos Sociais, Juros e Encargos da

Divida, Outras Despesas Correntes, Investimento, Inversdes Financeira e Amortizagdo da Divida),
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C14.3 -

em funcdo da expectativa de realizagdo da receita mensal.

A programagéao financeira (mensal e anual) e o cronograma de concessédo financeira mensal,
dela resultante, para os 6rgdos que recebem recursos do tesouro, sdo elaborados nos termos
do planejamento financeiro definido e das metas fiscais estabelecidas na Lei de Diretrizes
Orgamentaria, pela Secretaria de Fazenda.

A partir da programagao financeira sdo definidos os tetos mensais das Unidades Orgcamentarias. A
estas cabe a tarefa de elaborar o plano de trabalho das a¢des, de acordo com os tetos financeiros
mensais, de consolidar as propostas de programacao financeira das suas unidades vinculadas e de
descentralizar os recursos financeiros recebidos do érgéo central. As Unidades Gestoras, por sua
vez, cabe executar a despesa nas suas trés etapas (empenho, liquidagado e pagamento), bem como
a realizagcdo da receita.

A programagao financeira mensal, de acordo com o artigo 8° da Lei Complementar 101/00, deve
ser publicada até 30 (trinta) dias contados da data de publicagdo da Lei de Orgamento Anual (LOA).
Contudo, para se obter a programacéo financeira que sera publicada, devem ser realizados alguns
trabalhos em que sao definidos e distribuidos os tetos mensais, mencionados anteriormente, de
recursos orgamentarios e financeiros para cada Unidade Orgamentaria.

DEFINICAO DO TETO FINANCEIRO MENSAL

A programagcao financeira mensal é elaborada a partir da projecdo de ingresso de recursos e da
previsdo de desembolsos.

De acordo com a Politica do Gasto Publico do Estado de Mato Grosso, sdo estabelecidos critérios
relacionados a ordem de prioridade de execugdo de despesas que devem ser observados na
elaboracdo da programacéo financeira, conforme inciso |, artigo 9°, Decreto 4.142/2002, abaixo
transcrito:

ART 9° A Politica do Gasto Publico Estadual deverd garantir o equilibro fiscal sustentado e as condigdes
para o desenvolvimento econémico e humano do Estado, consistindo em:

1. limitagdo do gasto publico a receita total, excluidas as transferéncias constitucionais e legais,
os juros e encargos da divida, a amortizacdo da divida e as receitas, tendo como referéncia o
Planejamento Financeiro Estadual, abarcando todos os érgédos do governo.

No mesmo sentido, para a elaboragdo da programacao financeira, também deve ser observado o
artigo 16, Decreto 1.758, de 30/12/2008, que aponta a ordem de prioridade para pagamento de
despesas.

ART 16  Fica estabelecida a seguinte ordem prioritaria de pagamento:
1. pessoal e encargos sociais;
2. servico da Divida Publica;
3. outras despesas correntes;

4. investimentos/Inversées Financeiras.

S&o tratadas como despesas prioritérias as despesas de Pessoal e Encargos Sociais, Juros e
Encargos da Divida, Amortizagdo da Divida, duodécimo dos Poderes Legislativo, Judiciario,
Ministério Publico e Defensoria Plblica e as relativas aos Encargos Gerais do Estado.

Os tetos mensais sao definidos considerando os critérios acima descritos, que estao diferenciados
nos agrupamentos de fonte: fonte 100 e fontes 101 a 299.
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C14.4 - FONTE 100

Os critérios utilizados para a definicdo do teto mensal e as unidades responsaveis por esta tarefa
estdo demonstrados no Quadro 1.

Quadro 1 - Critérios utilizados para definicdo do teto mensal - Fonte 100

Unidade res-
Descricdo Critério ponsavel pela
informacao
Receita do més De acordo com a projecdo da arrecadacdo mensal de SEFAZ e
tributos e transferéncias federais. SEPLAN
Despesa do més
Pessoal e Encargos Sociais Definido pelo gestor de pessoas SAD
Divida De acordo com os contratos firmados uo
De acordo com as necessidades autorizadas pelo
Repasse aos Poderes ' @ P SEFAZ
governador
. De acordo com as necessidades autorizadas pelo
Encargos Gerais do Estado governador uo
Outras Despesas Correntes, Inves- Rateio do saldo resultante da operacao: SEFAZ
timentos e Inversdes Financeiras receita disponivel menos despesas prioritarias.

O valor referente aos grupos de despesa Outras Despesas Correntes, Investimentos e Inversdes
Financeiras, descritos no Quadro 1, representa 0 montante das cotas financeiras mensais destinadas
as unidades orcamentarias. Estas receberao uma cota mensal calculada na mesma proporgéo do
seu orcamento anual em relacdo ao orcamento total desses grupos despesa do Poder Executivo.

C14.5 - FONTE 101 A 299

Para este agrupamento de fontes, os principais critérios utilizados para a definicdo dos tetos sdo
os mostrados no Quadro 2.

Quadro 2 - Principais critérios utilizados para definicdo do teto mensal - Fonte 101 - 299

Unidade Res-
Descricdo Critério ponsavel pela
informacao
Receita do Més
Fontes vinculadas De acordo com a projecdo da arrecadacdo mensal de SEFAZ e
tributos e transferéncias federais SEPLAN
Demais fontes De acordo com o critério adotado pela Unidade uo
Orcamentaria
Despesa do Més
Pessoal e encargos sociais Definido pelo gestor de pessoas SAD
Divida De acordo com os contratos firmados SEFAZ
Outras despesas correntes, Rateio do saldo resultante da operagao: receita UO e SEFAZ
investimentos e inversoes disponivel menos despesas prioritarias.
financeiras.
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C14.6 - REGRAS GERAIS PARA DEFINICAO DO TETO MENSAL

Para a definicao do teto mensal dos recursos, independentemente da fonte, devem ser observadas
as seguintes regras:

e Na&o é permitida a projecéo linear de valores de receita e despesa;

* A soma dos valores dos tetos mensais, (janeiro a dezembro) ndo pode exceder o valor do teto orga-
mentdrio anual estabelecido para o érgédo, conforme Quadro 3.

QUADRO 3 - TETO MENSAL E ANUAL

Quadro 3 - Teto mensal e Anual

Teto
Descricao Org‘a ment‘a\rlo Jan Fev Nov Dez UEiE]

e Financeiro Jan a Dez

Anual
A. Teto Orcamentario e Financeiro  427.500,00 36.400,00 35.360,00 ... 38.715,00 60.916,00 427.500,00
B. Despesas Correntes/ Capital 427.500,00 36.400,00 35.360,00 ... 38.715,00 60.916,00 427.500,00
C.Teto de Pessoal 210.000,00 17.500,00 17.800,00 ... 18.000,00 34.000,00 210.000,00
Pessoal Encargos Sociais 210.000,00 17.500,00 17.800,00 ... 18.000,00 34.000,00 210.000,00
D= B-C. Teto Extra-Pessoal 217.500,00 18.900,00 17.560,00 ... 20.715,00 26.916,00 217.500,00
Subtotal 217.500,00 18.900,00 17.560,00 ... 20.715,00 26.916,00 217.500,00
Divida (Juros e Enc. e Amortizagéo) 35.000,00 2.900,00 2.910,00 2.915,00 2.916,00 35.000,00
Outras Desp. Correntes 120.000,00 9.500,00 8.650,00 ... 11.150,00 15.000,00 120.000,00
Investimentos 50.000,00 5.000,00 3.500,00 4.150,00  6.000,00 50.000,00
Inversdes Financeiras 12.500,00 1.500,00  2.500,00 2.500,00  3.000,00 12.500,00

C14.7 - ALOCACAO DE RECURSOS NOS PLANOS DE TRABALHO EM CONSONANCIA COM O TETO MENSAL

No momento do langamento dos planos de trabalho, a previsdo de recursos, por subelemento de
despesa, estara limitada ao teto de cada més de "Pessoal” e “Extra Pessoal”. O teto mensal de
Pessoal compreende a previsdo de despesas do grupo Pessoal e Encargos Sociais e o de Extra
Pessoal, a previsdo de despesas dos grupos Juros e Encargos da Divida, Amortizagdo da Divida,
Outras Despesas Correntes, Investimentos e Inversdes Financeiras. Os tetos de Pessoal e Extra
Pessoal podem ser vistos no Quadro 4 e na figura 1.

A- TETO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO MENSAL

B - TETO DE PESSOAL
Pessoal e Encargos Sociais

(C=A-B) - TETO DE EXTRA PESSOAL
Divida Publica (juros, encargos e amortizacio)
Outras Despesas Correntes
Despesas asseguradas
Tarifas
Contratos
Demais despesas
Investimentos
Inversdes Financeiras

(D=A-B-C) - RESULTADO = ZERO
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C14.8 -

C14.9 -
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Considerando que o langamento dos planos de trabalho é atribuicdo da equipe de planejamento
e orcamento do érgdo, é de suma importancia que essas equipes, em conjunto, fagam um estudo
a respeito das despesas relativas as atividades do érgéo.

Esse estudo tem como objetivo avaliar o comportamento da execugao das despesas, identificar se
sdo imprescindiveis ou ndo para a manutencao das atividades da unidade e, por fim, definir quais
despesas sao fixas e quais sdo variaveis.

Para efeito deste manual, entende-se por despesa fixa a despesa considerada essencial para a
manutencao da unidade, a de carater continuado e cujo montante pode ser estimado mensalmente.
Citamos como exemplo: tarifas (dgua, luz, telefone, etc) e contratos de limpeza. As despesas
variaveis, por sua vez, sao as demais despesas.

o e Mt GHOFE0 - PHROEOIE TRt Erivet ERpios
SeBetaliey da Consiita i Tty Bty L L A L P L LA P R L A L AP R D Bilaand ; K8:33:00 20862005
Emmroicios 2006
Unidade Gresmentirias B0l pRocifaDoiin GEnAL DAIUSTICA
FORres 100 - RECIREOS OROIMAR 1% D0 THROURS TETADUAL
Tatans 30, 000 000,00
Sakler Zo.sas.MHLDD
Tevo - BRI Feeeming L0 BARREL LT BRI R RARR T

Bmmanals L0000 00000 L TG, 00 LW, DT 10, 000 001,000, .
Ewira Pessoal LS00 000,00 18 000G 00 1800 0000 LS00, B00 000 1800 00,00 1800 000 s 48]

Ressalta:se que as despesas fixas devem ser preferencialmente asseguradas e as varidveis devem
obedecer a uma ordem de prioridade na execugéo.

TETO DE PESSOAL - PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS

A despesa de pessoal tem seu comportamento mensal projetado pela Secretaria de Estado
de Administracdo e, dado ao caréter prioritario, tem seu valor destinado aos programas que
contemplem remuneracao de pessoal e encargos sociais.

Quaisquer questionamentos a respeito dos valores mensais estabelecidos devem ser discutidos

com a area de recursos humanos/gestédo de pessoas da unidade orgamentaria. Persistindo duvidas,
deve-se recorrer a Secretaria de Estado de Administragdo para a obtencao de esclarecimentos.

TETO EXTRA PESSOAL
O teto Extra Pessoal corresponde ao saldo mensal de recursos disponiveis para dar cobertura

as despesas dos grupos Juros e Encargos da Divida e Amortizagdo da Divida, Outras Despesas
Correntes, Investimento e Inversdes Financeiras.
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C14.10 - DIVIDA PUBLICA (JUROS, ENCARGOS E AMORTIZAGCAO DA DIiVIDA)

C14.11

14.12 -

O pagamento mensal da divida publica tem o valor definido de acordo com contrato firmado ou
pactuado junto aos credores. E importante ressaltar que este é o segundo grupo de despesa
na ordem de prioridade estabelecida pelo Estado. Eventuais dividas acerca da elaboracao da
previsdo mensal das despesas deste grupo podem ser direcionadas a Superintendéncia de Gestao
do Endividamento Publico (SGEP), da Secretaria de Estado de Fazenda.

- OUTRAS DESPESAS CORRENTES

Para facilitar a distribuicdo do teto mensal entre as diversas despesas que integram o grupo Outras
Despesas Correntes, dentro do um determinado més, recomenda-se que a drea de planejamento,
em conjunto com as areas financeira e administrativa, faga um estudo das despesas executadas
nesse grupo pela unidade or¢camentaria, considerando, pelo menos, a execugdo dos trés ultimos
anos.

O estudo tem por fim avaliar o comportamento da execugdo da despesa, assim como identificar o
seu carater de essencialidade quanto a manutengdo da unidade.
Para subsidiar os trabalhos, a area administrativa deve dispor das seguintes informagdes:

1. Previsdo mensal de pagamento de tarifas de servicos telefénico, agua, energia elétrica, etc;

2. Previsdo mensal de pagamento dos contratos de servigo de limpeza, correio, combustivel, seguranca
e outros.

INVESTIMENTO E INVERSOES FINANCEIRAS
O valor mensal das despesas de Investimentos e Inversées Financeiras corresponde ao saldo
resultante do teto Extra Pessoal menos as despesas dos grupos Juros e Encargos da Divida,

Amortizagao da Divida e Outras Despesas Correntes, do mesmo més, conforme Quadro 5.

QUADRO 5 - SALDO PARA INVESTIMENTOS E INVERSOES

A- TETO DE EXTRA PESSOAL
B- Divida Publica (juros, encargos e amortiza¢do da divida)
C- Outras Despesas Corrente

Tarifas

Contratos

Demais despesas (Outras Despesas Correntes)

D=A-B-C - SALDO PARA INVESTIMENTOS/INVERSOES FINANCEIRAS

C14.13 - REGRAS GERAIS PARA DISTRIBUICAO DO TETO MENSAL

Para a distribuicdo do teto mensal dos recursos, independentemente da fonte, devem ser
observadas as seguintes regras:

a. A soma das despesas fixadas para o més deve ser igual ao valor do teto orcamentario e financeiro
previsto para o mesmo més. Exemplo: o teto orcamentério e financeiro previsto para o més de fevereiro
é de R$ 35.360,00. Sendo assim, a Despesa total fixada para 0 mesmo més de fevereiro devera ser de
R$ 35.360,00, conforme o Quadro 6.

b. Adistribuicdo do valor teto mensal entre os grupos de despesa, dentro do mesmo més, deve obedecer
a seguinte ordem de prioridade:
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1. Despesas obrigatérias
1.1.Pessoal e Encargos Sociais
1.2.Divida (Juros e Encargos da Divida e Amortizacdo da Divida)
2. Despesas asseguradas - Outras Despesas Correntes
2.1.Tarifas
2.2.Contratos
3. Demais despesas - Outras Despesas Correntes
4. Despesas de capital
4.1.Investimentos

4.2.Inversées Financeiras

QUADRO 6 - TETO MENSAL DE TODAS AS FONTES

Teto Orga-
L mentario e Total
Descrigso Financeiro JAN ' Nov pE2 JAN a DEZ
anual

A - Teto Orcamentario e Financeiro 427.500,00 36.400,00 35.360,00 ... 38.715,00 60.916,00 427.500,00

B - Despesas Correntes/Capital 427.500,00 36.400,00 35.360,00 .. 38.715,00 60.916,00 427.500,00
C - Teto de Pessoal 210.000,00 17.500,00 17.800,00 ... 18.000,00 34.000,00 210.000,00
Pessoal Encargos Sociais 210.000,00 17.500,00 17.800,00 .. 18.000,00 34.000,00 210.000,00
D=B-C - Teto Extra-Pessoal 217.500,00 18.900,00 17.560,00 ... 20.715,00 26.916,00 217.500,00
Subtotal 217.500,00 18.900,00 17.560,00 .. 20.715,00 26.916,00 217.500,00
R';f;iig:;ﬁ“"e 35.000,00 2.900,00 2.910,00 .. 2.915,00 2.916,00 35.000,00
Outras Desp. Corfentes 120.000,00 950000 8.650,00 .. 11.150,00 15.000,00 120.000,00
Investiment) 50.000,00 5.000,00 3.500,00 .. 4.150,00 6.000,00 50.000,00
Ing@¥5 el nanclies 12.500,00 1.500,00 2.500,00 .. 2.500,00 3.000,00 12.500,00

C.15 - ORIENTACOES SOBRE DESDOBRAMENTO DOS PROJETOS/ATIVIDADES

O desdobramento dos projetos e das atividades tem por finalidade orientar a atuagdo das equipes
e unidades dos 6rgdos, tendo em vista o atendimento dos objetivos de governo expressos no
Plano Plurianual e as metas propostas na Lei de Diretrizes Orgamentérias. Também tem a finalidade
de apurar os custos das agdes para a composicao da Lei Orcamentaria Anual. Os 6rgaos devem
orientar-se pelos seguintes passos:

C15.1 - DEFINIR MEDIDAS E TAREFAS

a. Avaliar o objetivo geral do programa expresso no PPA 2008 / 2011, cujos projetos e atividades serdo
desdobrados.

b. Avaliar o objetivo especifico do projeto ou atividade, expresso no PPA 2008/2011. Esté claro para a
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equipe de execugdo? Nivelar a compreensédo do objetivo.

c. Avaliar a meta fisica (produto) proposta. Esta clara para a equipe de execugdo? - Esclarecer as metas,
nivelando toda a equipe de execugédo, para que as a¢Ses sejam desdobradas.

Observacdo: Algumas metas estdo expressas em termos de percentuais de implementagéo,
politicas elaboradas ou processos gerenciados. Essas metas devem ser dimensionadas para
esclarecer em que consistem os percentuais propostos.

d. Esclarecida a meta fisica, identificar quais medidas sdo necessérias para alcan¢é-la — o que é preciso
fazer para atingir a meta? Essa pergunta pode ser respondida pela equipe em uma sessdo de brains-
torming (também conhecida por tempestade de idéias) e os resultados serdo avaliados considerando
as seguintes questdes:

e Asmedidas propostas sdo indispensaveis e suficientes para o alcance da meta fisica? Sdo possiveis
de realizar?

e Eimpossivel a realizagdo de algumas medidas? Elas sdo fundamentais para atingir a meta? — Neste
caso rever a meta, dimensionando claramente a quantidade do produto ou servigo que sera entre-
gue a sociedade.

e [E necesséria e possivel a participacdo de outras equipes? - Nesse caso, registrar as medidas na
planilha de desdobramento do projeto/atividade e discutir com as demais equipes a elaboragdo
dos Planos de Acdo. Neste ponto é necessério definir qual unidade gestora e unidade administrativa
ird realizar a tarefa. (verificar os conceitos de UG e UA no item 3.11).

e Epossivel que todas as medidas sejam realizadas pela prépria equipe? — Nesse caso, abrir o Plano
de Acédo. O plano de agdo registra: o que sera feito? (tarefas), quem faré? (responsavel), quando
sera feito? (prazo), como seré feito? (estratégia adotada na execugdo da tarefa ou um detalhamento
complementar da tarefa, quando necessario), qual o valor da tarefa? (quando a mesma demandar
recursos orcamentarios).

C15.2 - APURAR OS CUSTOS NECESSARIOS PARA A EXECUGCAO DAS MEDIDAS/TAREFAS

Essa é uma das principais fases da elaboracado do plano de trabalho, pois é a partir dela que os
gastos publicos comegam a ser formados. O conjunto dos gastos com cada tarefa, especificados
e agrupados em elementos de despesas, formardo os custos totais com cada projeto/atividade.
O conjunto de projetos e atividades pertinentes a um determinado programa indica os gastos
imputados na resolugdo do problema que o programa pretende atacar.

Para a apuracdo dos custos das tarefas devera ser utilizada a memdria de calculo regionalizada.
Nesse item deve ser feito um esforco por parte das equipes de elaboragéo, para tentar prever
todos os gastos necessarios para a realizagdo das tarefas e medidas do projeto ou da atividade
a que se referem. E uma fase muito importante, pois dela dependeré a viabilidade financeira
do projeto/atividade. Tentar se esquivar de um rigor mais técnico neste momento certamente
acarretara problemas futuros com a execugédo da agdo.

Os itens de despesa levantados na meméria de célculo poderao ser indicados como os produtos
diretamente expressos(passagens, carros, servigcos de copia, combustivel, honorérios, hospedagem,
etc) ou apresentados como sub-elementos quando agregarem muitos itens pequenos (ex. material
de escritério, material de limpeza, material de copa e cozinha, etc). Preencher uma planilha de
calculo para cada regido onde sera realizada a tarefa.

Observagao: Alinhamento da Meta Fisica (produto) com os Elementos de Despesa — Atentar para o
fato de que os diversos elementos de despesa mencionados na meméria de célculo devem guardar
relacdo (coeréncia) com as metas fisicas, ou seja, com o produto a ser entregue, permitindo desta
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C15.3 -

forma que a andlise das despesas responda as seguintes questdes: Os elementos de despesas
mencionados contribuem efetivamente para a entrega da meta fisica? Quais os elementos mais
relevantes e representativos para a meta fisica? Quais sdo mencionados com maior frequéncia?

O quadro abaixo (meramente ilustrativo) representa uma situagdo de ndo conformidade, onde
meta fisica e elementos de despesas ndo guardam relagao.

EXERCICIO
[ ELEMENTOS DE
META FISICA DESPESA 2008 2009
R$ % R$ %
14 - Diarias 50.000,00 52,36 30.000,00 26,09
30 - Mat. consumo 13.500,00 14,14 10.000,00 8,70
SEDE CONSTRUIDA
33 - Passagens 12.000,00 12,57 15.000,00 13,04
39 - STPJ 20.000,00 20,94 60.000,00 52,17
TOTAL 95.500,00 100 115.000,00 100

TOTALIZAR OS CUSTOS APURADOS E COMPARA-LOS COM OS VALORES DOS TETOS ORCAMENTARIOS E

FINANCEIROS MENSAIS

C154.-

C15.5-

Verificar os custos por projeto/atividade, por fonte e por grupo de despesa. Caso tenha extrapolado
o teto orgamentério e financeiro mensal, fazer ajustes nos valores e nas metas, considerando
o impacto dos projetos/atividades, a contribuicdo das tarefas para o projeto/atividade e as
orientagdes estratégicas.

Caso ainda haja recursos disponiveis, selecionar dentro do Plano Plurianual projetos relevantes e
de interesse estratégico para serem também desdobrados, seguindo os passos anteriores. Nao
deverdo ser incluidos projetos/atividades com valor simbdlico’ e ndo compativel com as metas a
serem alcancadas.

VALIDAR O PTA JUNTO AO NIVEL ESTRATEGICO DO ORGAO

O passo seguinte, depois de desdobrados e apurados todos os programas relativos ao 6rgéo, sera
a apresentacdo do plano de trabalho ao nivel estratégico do érgdo para validagao, decisao, revisao
e alinhamento de acordo com o teto orgamentério do érgdo. A validagdo com o nivel estratégico
é um passo de grande importancia para a viabilidade técnico-politica do plano/orgamento, tem
potencial para agilizar a execugdo e reduzir a movimentagdo orgamentaria posterior.

Portanto, é importante ressaltar os gastos obrigatérios e os projetos/atividades constantes na LDO,
destacando o aspecto da legalidade do sistema de planejamento. Apresentar de forma gerencial,
facilitando a compreensdo das principais estratégias de execugdo e os valores envolvidos, é um
grande passo para a pactuagdo das prioridades de cada érgao.

DA INSERCAO NO SISTEMA E ENCAMINHAMENTO DO PTA/LOA 2010 PARA ANALISE DA SEPLAN

Depois de aprovado o Plano de Trabalho pelo nivel estratégico, o 6rgdo devera proceder a sua
inclusdo no sistema. O PTA/LOA seralancado no Sistema de Planejamento, Contabilidade e Finangas
do Estado de Mato Grosso — FIPLAN, no modulo de planejamento, constituido especificamente
para essa finalidade.
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7 - Valor simbélico s&o valores financeiros menores que R$ 8.000,00.
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Uma vez efetuados todos os langcamentos e feito os ajustes necessarios, o érgdo/unidade, dentro
dos prazos previstos, deverd encaminhar a proposta via sistema para analise e conferéncia da
SEPLAN que emitird parecer quanto a conformidade e viabilidade técnica da proposta.

Apos andlise e compatibilidade da proposta, a SEPLAN providenciard o fechamento do sistema
para consolidagdo do Projeto de Lei Orgamentéria Anual.

Observacgoes:

a. Os procedimentos necessarios a entrada de dados no sistema para a elaboracéo do PTA/LOA estdo
demonstrados em Manual Préprio, como indicado no link FIPLAN no sitio www.seplan.mt.gov.br.

a. Atentar para o cumprimento dos prazos definidos na Agenda de Trabalho, estabelecendo contatos

regulares com a assessoria da SEPLAN.

a. Findo o processo, o érgéo deverd comunicar a SEPLAN a conclusdo dos trabalhos de elaboragédo
do PTA/LOA.
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3.5.3 - PROCEDIMENTO OPERACIONAL DOS CREDITOS ADICIONAIS E ALTERACOES DE QDD
APRESENTACAO

O presente manual tem como objetivo orientar os usuarios do SISPLAN — Sistema de Planejamento
do Estado de Mato Grosso, sobre os procedimentos necessarios as solicitagdes de créditos
adicionais e alteracdo de QDD.

Desde o exercicio de 2007, ndo é mais necessério o envio de processos fisicos a SEPLAN, quando
da solicitagdo de alteragdes orcamentarias. Salvo nos casos de documentagdo comprobatoria
adicional, todo o procedimento ¢ feito via FIPLAN, acelerando o atendimento das demandas dos
6rgéos e unidades orcamentarias.

Com o propésito de facilitar o manuseio dos usuérios com interesse em algum das modalidades de
crédito, este manual traz em seu capitulo inicial todo o embasamento legal e tedrico dos créditos
adicionais previstos na legislagdo e os capitulos posteriores dividem-se em: Crédito Adicional
Suplementar, crédito adicional especial e ainda, Alteragdo de QDD que, por sua caracteristica,
ndo altera o orcamento aprovado pela lei.

De modo a tornar mais transparente o processo de adequagao orcamentaria frente as modificagdes
da execucao, foi introduzido o detalhamento da justificativa, em que o usuério deve especificar
os motivos que deram origem a solicitagdo, bem como as consequéncias do ndo atendimento do
pleito. Este detalhamento posteriormente estara incorporado ao FIPLAN.

As instrugbes e orientagdes para acesso on-line ao FIPLAN, que antes faziam parte deste Manual,
estardo contidas em manual préprio com todos os instrumentos do SISPLAN.

A - CREDITOS ADICIONAIS

A.1 - BASE CONCEITUAL

O orgcamento é um produto do Sistema de Planejamento que define as agdes a serem desenvolvidas
em determinado exercicio. Durante a implementacdo dos programas de trabalho podem ocorrer
situagdes ou fatos novos que nao foram previstos na fase de elaboracdo da pega orcamentaria, e
que exigem a atuagdo do Poder Publico. Para garantir ajustes ao orgamento durante sua execugao,
foi criado na Lei 4.320/64, em seu artigo 40, o dispositivo legal denominado “crédito adicional”.

Créditos adicionais sao autorizagdes de despesas ndo computadas ou insuficientemente dotadas
na Lei de Orcamento (Lei n® 4.320/64, art. 40). Assim, permitem o reforco e a abertura de novas
dotagbes para ajustar o orcamento aos objetivos a serem atingidos pelo governo.

A.2 - BASE LEGAL

A Constituicdo Federal trata do referido tema no capitulo denominado “Finangas Publicas”, em
que, ao longo dos arts. 165 e 167 e incisos, aborda os créditos adicionais. Na Constituigdo Estadual
de Mato Grosso, o assunto é tratado no artigo 165 e incisos.

Diversas hormas também tratam do referido mecanismo:

* Lei Federal n° 4.320/64 - estabelece normas gerais de direito financeiro para elaboracéo e controle
dos orcamentos e balancgo, tratando dos créditos adicionais nos arts. 40 a 46;

e Leis de Diretrizes Orcamentarias do estado - aprovadas anualmente, dispGem sobre as diretrizes
para a elaboragdo da LOA, além de definir regras para a abertura de créditos adicionais no respectivo
exercicio;
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e Leis Orcamentarias Anuais do estado - autorizam o Poder Executivo Estadual a utilizarse dos créditos
adicionais, conforme determina a Lei n° 4.320/64;

e Decretos estaduais que dispGem sobre a execugdo orcamentéria e financeira para cada exercicio;

® Manual de Créditos Adicionais, instituido por Portaria do governo do Estado.

A.3 - MODALIDADES DE CREDITO ADICIONAL

S30 trés as modalidades de créditos adicionais:

e Suplementar - destinado ao reforco de dotagdo orcamentéria (art. 167, incisos V e VI da CF/88; art. 165,
incisos V e VI da CE/89; art. 41, inciso | da Lei Federal n°® 4.320/64);

e Especial - destinado a despesas para as quais ndo haja dotagdo orcamentaria especifica (art. 167, incisos
I, V, VI e pardgrafo 2° da CF/88; art. 165, incisos I, V, VI e pardgrafo 2° da CE/89; art. 41, inciso Il da Lei
Federal n® 4.320/64);

e Extraordinario - destinado a despesas imprevisiveis e urgentes, como as decorrentes de guerra,
comoggo interna ou calamidade publica (art. 167, paragrafos 2° e 3° da CF/88; art. 165, parégrafos 2°
e 3°da CE/89; art. 41, inciso lll da Lei Federal n°® 4.320/64).

A.4 - FORMALIZACAO DOS CREDITOS ADICIONAIS

A abertura de um crédito adicional é formalizada por um Decreto do Executivo, porém, depende
de prévia autorizagdo legislativa (Lei Federal n® 4.320/64, art. 42).

No caso de créditos suplementares, a CF/88, no paragrafo 8° do art. 165, permite que esta
autorizagdo possa constar da propria lei orgamentaria. Com fulcro nesta permissao constitucional,
as leis orcamentarias anuais do Estado do Mato Grosso vém historicamente trazendo a autorizacdo
para abertura de créditos suplementares sob certas condigdes e limites e ainda, os decretos
estaduais estabelecem normas para a programagéo e execugao orgamentéria e financeira para o
corrente exercicio, determinando os procedimentos complementares.

Para os créditos especiais, nas hipdteses ndo previstas nas leis orcamentarias anuais, o Poder
Executivo deve encaminhar projeto de lei ao Legislativo, e somente apds a aprovagdo e publicagdo
da lei é que sera editado o decreto de abertura do crédito.

Em se tratando de créditos extraordinérios, estes devem ser abertos por decreto do Poder
Executivo, que deles dard imediato conhecimento ao Poder Legislativo (Lei Federal n® 4.320/64,
art. 44).

A.5 - VIGENCIA

Os créditos adicionais tém a vigéncia restrita ao exercicio financeiro em que foram abertos.
Entretanto, os créditos especiais e extraordinarios quando autorizados nos Ultimos quatro meses
do exercicio, poderao ser reabertos, no limite de seus saldos, continuando sua vigéncia no exercicio
seguinte (CF/88, art. 167, paragrafo 2°; CE/89, art. 165, paragrafo 2° Lei Federal n® 4.320/64, art.
45).

A.6 - RECURSOS A SEREM UTILIZADOS

A abertura dos créditos suplementar e especial, além de ser precedida de exposicao justificativa,
depende da existéncia de recursos disponiveis para acorrer a despesa (Lei Federal n® 4.320/64,
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art. 43). Consideram-se recursos para o fim do artigo 43, desde que ndo comprometidos, aqueles
descritos no seu paragrafo 1°, incisos de | a IV:

1. o superavit financeiro apurado em balango patrimonial do exercicio anterior;
2. os provenientes de excesso de arrecadacdo;

3. osresultantes de anulagdo parcial ou total de dotagées orcamentarias ou de créditos adicionais, auto-
rizados em lei; e

4. o produto de operagées de crédito autorizadas, em forma que juridicamente possibilite ao Poder
Executivo realizé-las.

A.7 - CODIFICACAO DOS CREDITOS ADICIONAIS NO FIPLAN

Identificada a modalidade de crédito adicional, cabe estabelecer a sua tipificacao, isto é, verificar as
caracteristicas com que se apresentam, nas diferentes situagdes, durante a execucédo orcamentaria
e que serao utilizadas para encaminhamento da solicitacdo de crédito no sistema FIPLAN.

Para tipificar um crédito adicional é necessério:
e identificar a origem dos recursos;
e identificar a existéncia ou ndo do projeto/atividade/operagdo especial, objeto do crédito orcamentério;

e considerar eventuais reforcos ou redugées ja aprovadas ou em andamento, os saldos disponiveis, as
parcelas ja empenhadas ou comprometidas, as fontes de recursos para o seu financiamento, etc.

A Tabela de Tipos de Créditos Adicionais, mostrada a seguir, explicita os cédigos dos tipos de
créditos a serem utilizados no processamento eletrénico de dados. A critério da SEPLAN, poderao
ocorrer incluses e exclusdes de tipos de créditos durante a execugdo dos orgamentos.

Os tipos de créditos adicionais estdo agrupados segundo as seguintes situagdes:
e Abertura de créditos suplementares;
e Abertura/Reabertura de créditos especiais;

e  Abertura/Reabertura de créditos extraordinarios.
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TABELA DE CODIGOS DOS CREDITOS ADICIONAIS

CREDITOS SUPLEMENTARES
~ ORIGEM DOS ~ DOC.
TIPO DESCRICAO RECURSOS AUTORIZACAO PUBLICADO
100 Remanejamento interno de Recursos resultantes Lei Orgamentaria Decreto
recursos: do cancelamento de Anual - LOA do Poder
- Entre P/A/OEs; dotacdes a conta de Executivo
- No mesmo P/A/OE, em diferentes todas as fontes de
categoria, grupos de despesas, recursos, dentro da
modalidade ou entre regides de mesma UO
planejamento.
102 Transposicao de recursos de uma Recursos resultantes Lei Orgamentéria Decreto
Unidade Orcamentéria para outra  do cancelamento de Anual do Poder
dotacbes de outros Executivo
P/A/OE, de qualquer
fonte de recursos,
de outra Unidade
Orcamentaria
140 Incorporacao de recursos de Recursos provenientes de  Lei Orcamentaria Decreto
operagdes de crédito operacdes de crédito - Anual do Poder
Fontes 251 e 252 Executivo
150 Incorporagdo de recursos Excesso de arrecadacao Lei Orcamentaria Decreto
provenientes de excesso de de Recursos do Tesouro Anual do Poder
arrecadagdo de Recursos e Recursos Préprios dos Executivo
do Tesouro e de Recursos 6rgaos
Diretamente Arrecadados
160 Incorporagao de recursos Superavit Financeiro Lei Orcamentaria Decreto
provenientes de Superavit apurado em balanco Anual do Poder
Financeiro patrimonial do exercicio Executivo
anterior (saldos de
exercicios anteriores)
- Todas as fontes de
recursos
170 Incorporagéo de recursos Convénios celebrados na  Lei Orgamentéria Decreto
provenientes de Convénios esfera intergovernamental Anual do Poder
celebrados na esfera Executivo

intergovernamental

CREDITOS ESPECIAIS

TIPO DESCRICAO ORIGEM DE RECURSOS DOC. PUBLICADO
200 Crédito Especial por Anulacao Todas as fontes de recursos Lei de autorizacado
(Remanejamento interno ou e, posteriormente,
entre diferentes érgaos/unidades Decreto do Poder
orcamentarias) Executivo (abertura
de Crédito Adicional)
210 Crédito especial pela ‘Excesso de arrecadagao de Recursos Lei de autorizacao
incorporagao de recursos do Tesouro e Recursos Préprios dos e, posteriormente,
provenientes de excesso de érgaos Decreto do Poder
arrecadagao, de superavit -Superavit Financeiro apurado em Executivo
financeiro, de convénios e de balango patrimonial do exercicio
operacao de crédito anterior
-Convénios celebrados na esfera
intergovernamental
250 Reabertura de Crédito Especial Saldos de créditos especiais autorizados Decreto do Poder
nos ultimos quatro meses do exercicio Executivo

anterior, vinculados as respectivas

fontes
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CREDITOS EXTRAORDINARIOS

TIPO DESCRICAO ORIGEM DOS RECURSOS AUTORIZACAO DOC. PUBLICADO
300 Crédito Extraordinario Todas as fontes de recursos Constituicdo Decreto do Poder
Estadual Executivo
350 Reabertura de Saldos de créditos Constituicdo Decreto do Poder
Crédito extraordinérios autorizados Estadual Executivo
Extraordinério nos ultimos quatro meses do

exercicio anterior, vinculados as
respectivas fontes

ALTERACAO DO QUADRO DE DETALHAMENTO DA DESPESA - QDD

TIPO DESCRICAO ORIGEM DE RECURSOS AUTORIZAGCAO
Remanejamento Todas as fontes de recursos  Lei de Diretrizes Autorizacdo do
interno entre Orcamentérias Anual ~ Ordenador de

400 elementos no mesmo -LDO Despesas da Unidade
P/A/OE, grupo de Orgamentaria no
despesa, modalidade FIPLAN

de aplicacao e Regido
de Planejamento

A.8 - INDICADOR DE CONTRAPARTIDA

Quando da elaboragdo da proposta orcamentéria, todas as unidades identificardo os recursos
destinados a contrapartida dos convénios estimados para o exercicio corrente (fontes 260, 261 e
262) identificando-os com indicador de contrapartida SIM. Como consequéncia, estes recursos
ficam restritos a utilizagdo para o fim a que se destinam.

Se, no decorrer do exercicio for constatada a necessidade de alteracdo orcamentéaria no
identificador de contrapartida, a unidade orcamentaria deve solicitar oficialmente a SEPLAN, com
justificativa circunstanciada informando: UO, P/A/OE, Regido, Fonte, natureza da despesa e valor
a ser alterado. Apos andlise e aprovagdo, a SEPLAN realizard no sistema FIPLAN as alteracdes
solicitadas.

A.9 - NOTA DE PROVISAO ORCAMENTARIA/NPO E NOTA DE PROGRAMAGCAO DA DESPESA/NPD
A.9.1 - CONCEITO E OPERACIONALIZACAO DAS UGS

As Unidades Gestoras — UGs sdo centros de execugdo orcamentaria criadas no momento de
elaboracao da proposta orgcamentéria e, por isso, recebem a descentralizacdo, do orgamento e
da programagéao financeira. Em virtude dessa descentralizagdo as UGs recebem a competéncia
de empenhar, liquidar e pagar as despesas e, para isso, devem ter um ordenador de despesa com
todas as responsabilidades e atribui¢Ses.

Em funcao da criagdo das UGs o or¢gamento nao fica mais especificado na Unidade Orgamentaria
- UO, pois as dotagdes sdo descentralizadas para as diversas UGs que o érgao determinou como
unidades de descentralizagdo orcamentaria e delegagdo de competéncia e responsabilidade.
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A9.2.
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Mesmo nas Unidades Orgamentarias que nao escolheram a criagdo de diversas UGs a SEFAZ,
em conjunto com a SEPLAN, optou por descentralizar a dotagao orcamentaria e a programacao
financeira para uma UG de nimero 01. Isto implica em que a execugdo orcamentéria ocorre na UG
01, enquanto a UGOO0 gerencia toda a dotagdo orgamentaria e a programagéao financeira.

UG 00 Controle
UG 01 Execucgdo
UG 02 Execucdo
UG 03 Execucdo

As alteragbes orcamentérias, sejam por meio de créditos adicionais, sejam por meio de alteragdo
do Quadro de Detalhamento da Despesa - QDD, sé podem ocorrer na Unidade Gestora - UG 00
que é a setorial de controle. A execucdo orgamentaria, porém, ocorre nas UGs maiores ou iguais a
01, que sdo as executoras. Logo, toda vez que se pede uma alteragdo de dotagdo orgamentéria é
preciso transferir as dotagdes que sofrerdo a alteragéo paraa UG 00. No caso de remanejamento
de recursos a UG cedente deve repassar o recurso para a UGO0 que, apds fazer as alteracoes,
repassa para a UG solicitante a dotagdo orgamentaria.

Também nos casos de criagdo de uma nova dotacao (excesso de arrecadacao, superavit financeiro,
convénios) ela deve surgir prioritariamente na UGOO centralizadora que posteriormente faz a
descentralizagdo para as UGs de execugdo (UGOT em diante).

Esse procedimento faz com que a UG0Q tenha o controle de todas as transagdes das dotagbes nas
diversas UGs.

NPO E NPD

O documento que faz essa descentralizagdo de recursos orgamentarios chama-se Nota de Provisao
Orcamentéria — NPO e estara sob a responsabilidade do nucleo de planejamento do érgéo.

No momento de elaboracdo da proposta orgamentéria ha a fixagdo da despesa que é feita por
UG. Juntamente com ela ha a elaboragdo da programacéao financeira da despesa autorizada nas
respectivas UGs. Se ha a necessidade de um remanejamento de recursos orgamentérios deve-se
fazer também as alteragdes na programagéo financeira das UGs. Logo, para cada NPO realizada
ha a necessidade de elaboragdo de uma Nota de Programacéo de Despesa — NPD que estaré sob a
responsabilidade do nucleo de finangas/ setor de financas. Estes controles de NPO e NPD devem
seguir atrelados, visto que nenhuma NPO pode ficar sem uma NPD correspondente. Caso isto
ocorra, deve-se estornar a NPO ou registrar uma NPD.

Essas alteragbes da programacéao orgamentaria e da programagao da despesa devem ocorrer em
dois momentos distintos:

1. O primeiro momento é aquele em que se faz a transferéncia da UG cedente para a UGOO;

2. Osegundo é apds a efetivagédo do crédito onde se faz as transferéncias da UG00 para a UG solicitante
do crédito, em que e da programagéo financeira.
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FLUXO DAS DOTAGOES ORGAMENTARIAS NAS UG'S
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A.10 - REPLANEJAMENTO FINANCEIRO - HIPOTESES

Antes de encaminhar a solicitagdo de crédito adicional a SEPLAN, sempre que as alteragdes
implicarem em alteragcdo da programacao financeira, a unidade orcamentaria(UO) deve proceder
ao replanejamento financeiro dos valores acrescidos e/ou anulados, no sistema FIPLAN, para
aprovagao da SEFAZ. Essa aprovacao é condigdo para efetivagdo do crédito adicional.

Conforme estabelece o decreto estadual que dispdem sobre a execugdo orgamentaria e financeira
para o exercicio, este procedimento deve ser efetuado sempre que a suplementacgéo for resultante
de uma das hipoteses seguintes:

® abertura de crédito especial;

e remanejamento de recursos entre unidades orcamentarias (transposigéo);
e remanejamento de recursos entre grupos de despesa;

e incorporagdo de recursos provenientes de superavit financeiro;

® incorporagdo de recursos provenientes de excesso de arrecadagédo de recursos do tesouro ou recursos
proprios;

e incorporagédo de recursos provenientes de convénios.
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B - CREDITO ADICIONAL SUPLEMENTAR
B.1 - ABRANGENCIA DOS PROCEDIMENTOS

Os procedimentos descritos a seguir aplicam-se as solicitagdes de alteragdes dos Orgamentos
Fiscal e da Seguridade Social que ocorrem por meio de crédito suplementar e sdo formalizadas
por decreto do Executivo. Assim, nesta modalidade de crédito, devem ser submetidas a SEPLAN,
quando ocorrerem, as seguintes alteragdes:

* remanejamento de dotagées entre unidades orcamentarias (transposigdo);

e remanejamento de dotagdes entre categorias econémicas;

e remanejamento de dotagcbes entre projetos, atividades e operagbes especiais;
* remanejamento de dotagdes entre regiées de planejamento;

* remanejamento de dotag¢Ges entre grupos de despesas ou inclusdo de grupo de despesa em agéo ja
existente;

e alteragdo de modalidade de aplicagcdo ou inclusdo de modalidade de aplicagdo em agéo ja existente;
® incorporagdo de recursos provenientes de excesso de arrecadacao, inclusive de convénios;
® incorporagédo de recursos provenientes de superavit financeiro;

e operagédo de crédito.

B.2 - PRAZOS PARA SOLICITACAO

As solicitagbes de créditos suplementares poderdo ser encaminhadas a SEPLAN apds a abertura
do orgamento, até a data limite para execugdo orgamentaria, especificada na Portaria Conjunta
SEPLAN/SEFAZ/SAD/AGE, que normatizard os prazos e limites para execugdo or¢camentéria e
financeira, a serem observados no encerramento do exercicio.

B.3 - VEDACOES

ALeide Diretrizes Orgamentarias e o decreto estadual que dispéem sobre a execugdo orgamentaria
e financeira para o exercicio vedam o cancelamento de dotagdes orcamentérias previstas para
pessoal e encargos sociais e servigos da divida, visando a atender créditos adicionais com outras
finalidades. Excetuam-se desta vedagao, as alteragdes de QDD entre elementos do mesmo grupo
de despesa.

O cancelamento de dotagdes dos referidos grupos de despesa para outras finalidades podera ser
efetuado no ultimo quadrimestre do exercicio desde que a unidade orcamentaria comprove, por
meio de projecdes, a existéncia de recursos suficientes para atender as despesas previstas para
pessoal e encargos sociais e servicos da divida até o final do exercicio.
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B.4 - RESTRICOES A OUTRAS ALTERACOES

O pedido de crédito suplementar, apds seu encaminhamento a SEPLAN, indisponibiliza a dotagao
orgamentéria no valor solicitado para execugao, enquanto pendente o processo. Este bloqueio
vale, inclusive, para as ALTERACOES DE QDD, tipo 400.

De modo similar, enquanto tramita as solicitagdes de crédito suplementar ou ALTERACOES
DE QDD, ficam também indisponibilizados para quaisquer alteragdes orcamentarias, enquanto
pendente o processo, os projetos ou atividades na Regido de Planejamento em questdo, em
funcdo do ajustamento de valores orgamentérios e/ou meta fisica.

B.5 - FORMALIZACAO DA SOLICITACAO

As solicitagdes de créditos suplementares sdo iniciadas na unidade orgamentaria, mediante acesso
on line ao sistema FIPLAN, com a inclusdo de processo de abertura de crédito adicional por
usuario habilitado.

Concluida esta etapa, e para possibilitar sua analise, o processo deve ser encaminhado a SEPLAN,
via sistema, exclusivamente pelo ordenador de despesa da unidade orgamentaria.

O pedido de suplementagao orgamentéria compreende:
e cadastro das NPO e NPD para descentralizar os recursos, quando se fizer necessario;
e proposta de alteracdo orcamentaria, especificando as dotagées a serem suplementadas/anuladas;

e justificativa das alteragSes propostas, a ser apresentada para cada projeto/atividade/operacéo especial
a ser suplementada/anulada;

e ajuste das metas fisicas das agcdes envolvidas.

Quando se tratar de suplementagdo por transposicdo de recursos de um Orgdo/Unidade
Orgamentaria para outro, a proposta de alteracdo orcamentaria e o ajuste das metas fisicas devem
ser efetuados pelas duas unidades orcamentarias envolvidas — pela unidade solicitante quanto
aos recursos a serem suplementados, e pela unidade concedente quanto aos recursos a serem
anulados.

B.6 - JUSTIFICATIVA DA SOLICITACAO

Conforme dispde o art. 43 da Lei Federal n® 4.320/64, a abertura de créditos adicionais deve ser
precedida de exposicdo justificativa. A Unidade Orgamentéria que solicitar o crédito adicional deve
elaborar justificativa no FIPLAN, individualmente para cada projeto/atividade/operagédo especial a
ser suplementado/anulado, apresentando, de forma clara e objetiva:

B:6.1 - CARACTERIZACAO DO PROBLEMA E SUAS CAUSAS

Devem ser detalhadas as razées que deram origem a insuficiéncia de dotagdo orgamentéria no
respectivo projeto/atividade/operagdo especial, abordando-se um ou mais dos seguintes aspectos,
conforme a situacéo:

B.6.1.1.  Se houve subdimensionamento de recursos na LOA; em caso afirmativo, quais os motivos;

B.6.1.2.  Se houve necessidade de incrementar os recursos orcamentarios na agao para garantir o alcance
da meta; em caso afirmativo, como se deu esse incremento;

B.6.1.3.  Se houve redimensionamento quantitativo e/ou qualitativo do produto (bem/servico).
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B.6.2 - RESULTADOS ESPERADOS COM A ALTERACAO SOLICITADA

Detalhar os efeitos da suplementagéo sobre a execugdo do respectivo projeto/atividade/operagédo
especial, e as possiveis alteracdes da meta fisica. Para isto, devem ser descritos os resultados
esperados para o alcance da meta fisica e do objetivo da agdo/programa.

® quais as implicagbes da suplementacdo para o alcance da meta e do objetivo da agdo/programa;

e se haverd incremento da meta fisica em termos qualitativos e/ou quantitativos; em caso afirmativo,
como e quanto.

B.6.3 - CONSEQUENCIAS DO NAO ATENDIMENTO DA SOLICITACAO

® quais as implicagées do ndo atendimento da solicitagdo para o alcance da meta e do objetivo da agdo/
programa;

B.6.4 - REFLEXO DA ANULACAO SOBRE A PROGRAMACAO PREVISTA, SE FOR O CASO.

As consequéncias do cancelamento das dotagdes propostas sobre a execucdo da programagéo
prevista para o respectivo projeto/atividade/operacao especial, e as possiveis alteracdes da meta
fisica. Deve ser abordado um ou mais dos seguintes aspectos, conforme a situag&o:

e quais as implicagbes do cancelamento para o alcance da meta e do objetivo da agdo/programa;

e se haverd comprometimento da meta fisica em termos qualitativos e/ou quantitativos; em caso afirma-
tivo, como e quanto;

®  se os recursos foram superestimados; em caso afirmativo, qual o motivo;

e se houve redimensionamento da estratégia de implementagcédo que leva & economia de recursos; em
caso afirmativo, explicar de forma sucinta tais mudancas.

B.7 - DOCUMENTAGAO A SER ENVIADA

Como j& mencionado, o processo de Crédito Adicional deve ser encaminhado somente via sistema
FIPLAN; entretanto, nos casos a seguir elencados, a analise da solicitagdo depende da apreciagdo
dos seguintes documentos:

1. Suplementacdo por incorporagdo de recursos provenientes de excesso de arrecadagédo (exceto os
recursos ordindrios do Tesouro - fonte 100): encaminhar o formuldrio Demonstrativo de Excesso de
Arrecadacgédo (modelo anexo), devidamente preenchido, e que tem por finalidade comprovar a exis-
téncia do recurso.

2. Suplementagdo a conta de superavit financeiro apurado em balango patrimonial do exercicio anterior:
encaminhar Parecer Técnico emitido pela AGE-MT, demonstrando a ocorréncia de superavit financeiro,
apurado por Unidade Orgamentéria e por fonte de recurso, no caso de érgdos do Poder Executivo e
em se tratando de outros Poderes, Parecer Técnico emitido pelo controle interno de cada poder.

3. Suplementagdo decorrente de recursos de operagédo de crédito: encaminhar cépia do contrato assinado.

4.  Suplementagdo decorrente de excesso de arrecadacéo relativo a fonte de convénios: encaminhar instru-
mento legal, devidamente assinado, e/ou comprovante de depdsito em conta especifica do convénio,
para verificagdo de valores e vigéncia, conforme informagées constantes no Sistema de Gerenciamento
de Convénios — SIGCON.
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Deste modo, os documentos devem ser encaminhados a SEPLAN, através de oficio em que conste
o nimero do processo FIPLAN ao qual estad vinculado. Ressalta:se que, a critério da SEPLAN,
outros documentos podem ser exigidos para instrugdo do processo.

B.8 - REPLANEJAMENTO FINANCEIRO

Quando o processo de suplementagdo se enquadrar em uma das hipoteses mencionadas no item
A.10 deste manual, apds a anélise e confirmacéo do crédito pela SEPLAN, a unidade orcamentaria
deveré registrar, no sistema FIPLAN, proposta de replanejamento financeiro.

Ao registrar a proposta de replanejamento no sistema FIPLAN, a unidade orgamentaria devera
indicar o tipo de prioridade para aprovagdo da mesma, ou seja, se esta é judicial (necessita de ser
aprovada imediatamente), normal (pode ser aprovada no prazo de 3 a 5 dias) ou urgente (pode ser
aprovada no prazo de 1 a 2 dias).

Consoante a fonte de recursos de que trata o crédito suplementar, a proposta de replanejamento
financeiro poderd ou ndo ser encaminhada para ser submetida ao processo de aprovagao da

SEFAZ.

As fontes de recursos sujeitas ao processo de aprovacao da SEFAZ estao descritas abaixo.

Fonte 100 Recursos Ordinarios do Tesouro Estadual

Fonte 103 Recursos Destinados ao Fundo Partilhado de Investimentos Sociais - FUPIS

Fonte 104 Recursos Destinados ao Fundo de Fomento a Cultura

Fonte 106 Recursos Destinados ao Fundo de Gestdo Fazendaria

Fonte 109 Recursos da Compensacdo Financeira Proveniente da Exploracdo Mineral,
Recursos Hidricos e Petréleo

Fonte 111 Recursos da Contribuicdo da Intervencdo no Dominio Econémico - CIDE

Fonte 116 Recursos de Vinculagées Constitucionais a Municipios

Fonte 120 Recursos Destinados & Manutencdo e ao Desenvolvimento do Ensino

Fonte 121 Recursos Destinados a Manutencao e ao Desenvolvimento do Ensino Superior

Fonte 122 Recursos do Fundo de Manutencéo e Desenvolvimento da Educacédo Basica e de

Valorizagdo dos Profissionais da Educa¢do - FUNDEB

Fonte 131 Recursos Destinados ao Fundo de Transporte e Habitacido - FETHAB

Fonte 134 Recursos Destinados ao Desenvolvimento das Aces de Saude

Fonte 145 Recursos Destinados a Pesquisa Cientifica e ao Ensino Profissional

Fonte 148 Recursos Destinados ao Desenvolvimento Estrutural e Social de Mato Grosso

O processo de aprovagdo da SEFAZ consiste na avaliagdo da proposta de replanejamento e emissao
de uma resposta por meio do sistema FIPLAN, que vai indicar se o processo de crédito adicional
foi deferido, indeferido, devolvido para ajuste ou submetido a avaliagdo da Camara Fiscal.

Os replanejamentos financeiros relativos as demais fontes de recursos estdo sujeitos a aprovagao
da prépria unidade orcamentaria. A SEFAZ ndo se manifesta a respeito dos mesmos.

O processo de crédito adicional, em todas as suas fases, deve contar com a participagdo de
representantes da unidade de planejamento e unidade financeira dos nucleos sistémicos envolvidos.

A proposta de replanejamento financeiro, em especial, deve ser elaborada por representantes da
Coordenadorias Financeiras dos nucleos sistémicos envolvidos no processo de crédito adicional.
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Quando se tratar de suplementagdo por transposi¢do, o replanejamento financeiro deve ser
elaborado pelas duas unidades orgamentarias envolvidas — pela unidade solicitante quanto
aos recursos a serem suplementados, e pela unidade concedente quanto aos recursos a serem
anulados.

Com relagédo ao replanejamento financeiro, o sistema emitird as seguintes mensagens:

MENSAGENS EMITIDAS PELO FIPLAN RELATIVAS AO REPLANEJAMENTO FINANCEIRO

Este status surge ap6s a confirmacdo do crédito pela Seplan. O préprio sistema encaminha
Aprovado pela Seplan mensagem a unidade orcamentaria responsavel pelo processo, informando que esta deve
efetuar a inclusdo da proposta de replanejamento financeiro.

Significa que a proposta de replanejamento financeiro foi incluida, porém, nao foi

Registrado pelo Orgao encaminhada a Sefaz via sistema.

Significa que a proposta de replanejamento financeiro foi incluida, porém, nao foi

Registrado pelo Orgéo encaminhada a Sefaz via sistema.

Este status indica que a proposta encontra-se sob anélise da Sefaz, devendo a Seplan
Encaminhado aguardar posicionamento daquela Secretaria para dar ao processo o encaminhamento
devido.

Significa que a Sefaz analisou o replanejamento proposto, porém, ndo o aprovou. Neste
Ajuste Sefaz caso a unidade orcamentéria deve efetuar um novo ajuste financeiro sob a orientacdo
daquela Secretaria.

Significa que a Sefaz analisou e aprovou a proposta de replanejamento financeiro. Nesta

Dl lel Bt hipétese, a Seplan pode dar seguimento ao processo.

Este status indica que a Sefaz analisou e indeferiu a proposta de replanejamento. Neste

e b caso o processo deve ser indeferido pela Seplan.

Submetido & Camara Fiscal Indica que proposta de replanejamento sera submetida a avaliacdo da Camara Fiscal.

Durante a execugdo do orgamento, de acordo com critérios estabelecidos pela SEFAZ, poderdo
ocorrer alteragdes na sistematica de analise e aprovagdo das propostas de replanejamento das
diversas fontes de recursos.

B.9 - PRAZO PARA ANALISE/DISPONIBILIZACAO DOS RECURSOS

A SEPLAN tem até 10 (dez) dias, a partir do encaminhamento eletrénico do processo de crédito
adicional, por meio do FIPLAN, para proceder a anélise e posterior efetivagdo do crédito.

Inicialmente a SEPLAN analisa o processo e, se este for acatado, confirma o crédito. Em seguida,
se for o caso, a unidade orgamentéria deve efetuar o replanejamento financeiro e o submeter a
apreciagao da SEFAZ. Caso seja aprovado, a SEPLAN d& prosseguimento ao processo, imprimindo
a minuta do decreto e encaminhando-a para assinatura e publicacao.

Depois de assinado e publicado o decreto, a SEPLAN efetiva o referido crédito no FIPLAN. Em
seguida, a unidade orcamentaria deve providenciar o cadastro das NPO e NPD para transferir os
recursos para a unidade gestora solicitante e, sé entao, o crédito estard disponivel para utilizagao.

B.10 - DEVOLUGCAO/INDEFERIMENTO DO PROCESSOS
O processo de crédito adicional, caso ndo atenda aos requisitos técnicos e/ou legais, podera

ser indeferido ou devolvido a unidade orgamentéria solicitante para os ajustes que se fizerem
necessarios a analise e efetivagao do crédito pela SEPLAN.
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No caso de devolugdo, a unidade orgamentaria tem um prazo de até 5 (cinco) dias para proceder
os ajustes e reencaminhar o processo a SEPLAN, sob pena de, apds este prazo, o mesmo ser
indeferido compulsoriamente. O reencaminhamento a SEPLAN (somente via sistema) também
deve ser efetuado pelo ordenador de despesa da unidade orgamentéria.

Ainda na hipdtese de devolugdo, o prazo de 10 (dez) dias para a SEPLAN analisar e efetivar o
referido crédito recomeca a contar da data do retorno do processo devidamente ajustado.

As instrugdes para solicitagdo de créditos adicionais no FIPLAN encontram-se detalhadas ao final
deste manual.

C - CREDITO ADICIONAL ESPECIAL
C.1 - ABRANGENCIA DOS PROCEDIMENTOS

Os procedimentos a seguir descritos orientam a abertura de crédito especial, desde sua solicitagao
pela unidade orgamentaria interessada até sua efetivagdo pela SEPLAN. Nesta modalidade de
crédito devem ser submetidos a SEPLAN os pedidos de inclusdo nos orgamentos Fiscal e da
Seguridade Social de projeto, atividade ou operagédo especial e de regiao de planejamento.

C.2 - PRAZO PARA SOLICITACAO

As solicitagbes de créditos Especiais poderdo ser encaminhadas a SEPLAN apos a abertura do
orcamento, até a data limite para execugdo orcamentaria, especificada na Portaria Conjunta
SEPLAN/SEFAZ/SAD/AGE, que normatizaré os prazos e limites para execugdo orgamentaria e
financeira, a serem observados no encerramento do exercicio.

C.3 - VEDAGOES

A Leide Diretrizes Orgcamentarias e o decreto estadual que dispdem sobre a execugdo orgamentaria
e financeira para o exercicio vedam o cancelamento de dota¢des orcamentérias previstas para
pessoal e encargos sociais e servigos da divida, visando a atender créditos adicionais com outras
finalidades

O cancelamento de dotagdes dos referidos grupos de despesa para outras finalidades podera
ser efetuados no dltimo quadrimestre do exercicio, desde que a unidade orgamentaria comprove,
oficialmente, perante a SEPLAN, por meio de projecdes, a existéncia de recursos suficientes para
atender as despesas previstas para pessoal e encargos sociais e servigos da divida até o final do
exercicio.

C.4 - FORMALIZAGAO DA SOLICITACAO

Devem ser encaminhados a SEPLAN pela UO solicitante os seguintes documentos:

e  Oficio dirigido ao Secretério de Planejamento e Coordenacdo Geral, com justificativa detalhada da
necessidade do crédito;

e Formulario para Solicitagdo de Crédito Especial Anexo | e/ou Il (item F dessa se¢do), devidamente
preenchido com as alteragcdes pretendidas. Deve conter as informagSes necessarias ao atendimento do
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programa de trabalho a ser incorporado a LOA, com a respectiva identificacdo das dotagcées a serem
acrescidas e/ou anuladas;

* Nos casos de créditos adicionais por excesso de arrecadagdo, superavit financeiro, incorporagdo de
recursos de convénio ou operagdo de crédito é necessario encaminhar os documentos comprobatérios

da existéncia dos recursos (conforme relacionados no item B.7 — Documentacéo a ser enviada)

C.5 - PROCEDIMENTOS

Utilizando'se das informagdes enviadas pela UO solicitante, a SEPLAN elabora a minuta do projeto
de lei e respectiva mensagem, a ser encaminhada pelo governador a Assembléia Legislativa, para
a obtencdo de autorizagdo para a referida inclusdo, bem como da prosseguimento as demais
providéncias.

Quando os recursos a serem utilizados para abertura do crédito especial forem provenientes de
anulagdo de dotacbes, a SEPLAN procedera ao bloqueio dos mesmos de modo a assegurar sua
existéncia quando da inclusdo do processo no sistema.

Apds a publicagao da lei autorizativa do crédito especial, a SEPLAN efetua o cadastro dos dados no
sistema, incluindo o novo Quadro de Detalhamento da Despesa — QDD, com as as especificagdes
da nova acéo, objetivo, produto, etc.

Em seguida, a unidade orgamentéria deve proceder ao cadastro da NPO e NPD (quando se tratar
de crédito por anulagédo) e a inclusdo no sistema FIPLAN do processo de solicitacdo de crédito
adicional, na modalidade especial e utilizando o tipo de crédito adequado. Depois de concluido,
o referido processo deve ser encaminhado a SEPLAN, somente via sistema, pelo ordenador de
despesa da unidade orcamentaria.

Apartirdai, os procedimentos serdo os mesmos adotados para os créditos adicionais suplementares.
A SEPLAN analisa o processo e confirma o crédito. Em seguida, a unidade orcamentéria deve,
necessariamente, efetuar o replanejamento financeiro e o submeter & apreciacdo da SEFAZ. Caso
seja aprovado, a SEPLAN da prosseguimento ao processo, imprimindo a minuta do decreto e
encaminhando-a para assinatura e publicagéo.

C.6 - DISPONIBILIZACAO DOS RECURSOS
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Depois de assinado e publicado o decreto, a SEPLAN efetiva o referido crédito no FIPLAN.
Em seguida, a unidade orgamentaria deve providenciar o cadastro das NPO e NPD referente
as dotagdes a serem suplementadas, para transferir os recursos para a unidade gestora (UG)
solicitante quando, entdo, o crédito estard disponivel para utilizacdo.
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D - ALTERACOES DO QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESAS - QDD
D.1 - DEFINICAO/ABRANGENCIA DOS PROCEDIMENTOS

Alteragdes de QDD s&o autorizagdes de despesas que nao implicam em mudangas no programa
de trabalho, ou seja, sdo remanejamentos orgamentarios entre elementos de despesa dentro da
propria unidade orgamentaria, em um mesmo projeto/atividade/operacéo especial, e no mesmo
grupo de despesas, modalidade de aplicagdo e regido de planejamento, sendo autorizadas pelo
ordenador de despesa da unidade orgamentaria.

D.2 - PRAZOS

As alteragdes de QDD poderdo ocorrer a qualquer momento, a partir da disponibilizagédo
do orgamento no sistema, desde que verificada pela unidade orgamentéria a necessidade de
adequacao das dotagbes orcamentarias previstas para determinada agéo.

D.3 - FORMALIZACAO DA ALTERACAO

As alteragdes de QDD sao efetuadas mediante inclusdo do processo no FIPLAN, acessando-se
no menu a opgao “ALT QDD”". Ressalte'se que os referidos processos ndo necessitam ser
encaminhados & SEPLAN, nem fisicamente nem via sistema, sendo inteiramente processados pela
unidade or¢camentaria interessada, que deve incumbir-se das seguintes providéncias:

e cadastrar as NPO e NPD para descentralizar os recursos;
e ncluiro processo no sistema;

e encaminhar via sistema para confirmagao;

e confirmar o processo;

e efetivar o processo, registrando no FIPLAN o niimero de controle do instrumento autorizativo e a data
de sua efetivacdo;

e cadastrar as NPO e NPD transferindo os recursos para a Unidade Gestora (UG) solicitante.

Apos estas providéncias os recursos estardo disponiveis para utilizagao.

D.4 - INSTRUMENTO AUTORIZATIVO

A numeragdo do instrumento autorizativo da efetivagdo no processo de alteragcdo de QDD é de
responsabilidade de cada unidade orcamentaria, devendo ser sequencial. Ressalte'se que todas
as etapas do processo sdo realizadas diretamente no FIPLAN, sendo desnecessaria sua publicagao,
conforme dispée a Lei de Diretrizes Orcamentdrias.
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ETAPA

PROCEDIMENTOS

RESPONSAVEIS

CADASTRAR NPO

Apds anélise das alteracdes orcamentarias a serem feitas, os nicleos de pla-
nejamento cadastram no sistema a NPO para descentralizar os recursos para
UG00.

Nucleo de planeja-
mento

CADASTRAR A NPD

Com os dados da NPO, o nucleo de financas cadastrard a NPD e avisara ao
nucleo de planejamento para proceder a abertura do CA.

Nucleo de finangas

INCLUIR PROCESSO

UO devera incluir o processo de crédito no sistema, de acordo com a moda-
lidade e o tipo de crédito pretendido.

UO solicitante

ENCAMINHAR PARA
SEPLAN

O ordenador de despesa devera encaminhar o processo, via sistema, a SE-
PLAN, nos prazos estabelecidos no decreto. Caso necessite apresentar do-
cumentagao complementar, a UO deve encaminha-la fisicamente a SEPLAN.

Ordenador de despesa

da UO

A SEPLAN analisara o processo de crédito adicional e podera encaminhar
ANALISAR internamente para confirmacao ou devolver via FIPLAN para UO caso sejam

necessarios ajustes.
ENCAMINHAR PARA  Apés anélise do processo, o técnico responsével pela area encaminhara o SEPLAN
CONFIRMACAO mesmo para confirmacg&o.
CONFIRMAR = - " | .
CREDITO Confirmacao da analise do processo de crédito adicional.
REPLANEJAMENTO Aposlconflrmagfoff:la SEF"LAN, ? processo estara .pLont;) Par‘a SaEgSZfazer "o
FINANCEIRO o replanejamento financeiro, se for o caso, encaminhando-o a para

analise.
ANALISE DO - . ' . .
REPLANEJAMENTO A IS:E.I;AZ énatllsar; ?c rgplgndejimgnto fmancglrﬁ’(.(lqua‘ng? for olgasol) e podera SEFAZ
FINANCEIRO solicitar ajustes, deferir, indeferir ou encaminha-lo a Camara Fiscal.
IMPRIME MINUTA DO . L .
DECRETO Se deferido pela SEFAZ, a SEPLAN imprime e publica o decreto. soLAN

EFETIVAR CREDITO

Com o nlimero do decreto, da pagina e data da publicagdo do Diario Oficial,
a SEPLAN efetivara o CA e informaré o érgdo para cadastrar a NPO E NPD.

CADASTRAR'NPO

Apés efetivacéo, a UO faré o cadastro da NPO, transferindo da UGO00 para a
UG solicitante, verificara a alteragdo do QDD e informaré o nicleo de finan-
cas para proceder ao cadastro da NPD.

Nucleo de planejamen-
to da UO

CADASTRAR A NPD

Com os dados da NPO, o nucleo de financas cadastrard a NPD, transferindo
os recursos financeiros da UGO00 para a UG solicitante.

Ndcleo de financas da
uo
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Il - CREDITO POR TRANSPOSICAO COM ANULAGAO DE DOTAGAO

Créditos Adicionais e Alteracées de QDD

ETAPA PROCEDIMENTOS RESPONSAVEIS
INCLUSAO DO A UO deverd incluir o processo de CA no sistema de acordo com a moda- UO solicitante
PROCESSO lidade e o tipo de crédito adequado, (dados referentes a suplementagéao).

ENCAMINHAR PARA
SEPLAN

Encaminhar processo de crédito adicional, via sistema, para a SEPLAN.

UO solicitante

A SEPLAN analisaré a possibilidade e, apds anélise, resolveré sobre a anu-

ANALISE . SEPLAN
lagdo.

DEVOLUCAO DO .

PROCESSO PARA A SEPLAN encaminhara o processo para a(s) UO(s) anulante(s) fazer(em) a SEPLAN

ALTERACAO

inclusdo das informacées dos recursos referentes a anulacdo no processo.

CADASTRAR A NPO

Apés anélises das alteragdes orcamentérias a serem feitas, o nucleo de
planejamento cadastra a NPO para descentralizar os recursos para UG00.

Nucleo de planeja-
mento da(s) UO(s)
anulante(s)

CADASTRAR A NPD

Com os dados da NPO, o ntcleo de finangas cadastrard a NPD e avisara ao
nicleo de planejamento para proceder a abertura do CA.

Nducleo de finangas
da(s) UO(s) anulante(s)

ALTERACAO DO
PROCESSO

A UO anulante entrard com o cédigo do processo e incluird a parte da
anulagao.

UO(s) anulante(s)

ENCAMINHAR PARA
SEPLAN

A UO que proceder a anulagao encaminhara o processo a SEPLAN nos pra-
zos e formas estabelecidos no decreto de execucao.

Ordenador de despesa
da UO anulante

ANALISAR

A SEPLAN analisara o processo de crédito adicional e poderd encaminhar
internamente para confirmagao ou devolver via FIPLAN para UO, caso se-
jam necessarios ajustes.

ENCAMINHAR PARA
CONFIRMACAO

Apés andlise do processo, o técnico responsavel pela drea encaminhara o
mesmo para confirmag&o.

SEPLAN

CONFIRMAR X - H 1 .
CREDITO Confirmagéo da anélise do processo de crédito adicional.
REPLANEJAMENTO Apds c<.>nf|rmaga-o da S.EPLAN, as UOs s.uplem.entante e anulante fardo o UO-Anulante UO- Soli-
replanejamento financeiro (dos recursos financeiros suplementados e anula- -
FINANCEIRO - " o B = citante
dos, respectivamente) e encaminharédo a SEFAZ para aprovacéo.
ANALISE DO A SEFAZ analisara o replanejamento e podera solicitar ajustes, deferir, inde- SEFAZ
REPLANEJAMENTO  ferir ou encaminhé&:lo & Camara Fiscal.
IMPRESSAO DA ' NP ot
MINUTA DO Se tdeferldo pela SEFAZ, a SEPLAN imprimiréd a minuta e publicard o de-
DECRETO creto.
SEPLAN

EFETIVACAO DO CA

Com o nimero do decreto, da pagina e data da publicagdo no Diario Oficial,
a SEPLAN efetiva o crédito adicional e informard a UO para cadastrar as
NPO e NPD.

CADASTRAR NPO

Apés efetivacdo, a UO suplementante fara o cadastro da NPO, transferin-
do da UGOO para a UG solicitante, verificara as alteragdes do QDD e infor-
mara o nucleo de finangas para proceder ao cadastro da NPD.

Nucleo de planejamen-
to da UO suplemen-
tante

CADASTRAR A NPD

Com os dados da NPO, o nicleo de finangas cadastrara a NPD, transferindo
os recursos financeiros da UG00 para a UG solicitante.

Ndcleo de finangas da
UO suplementante
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Il - CREDITO ESPECIAL POR EXCESSO DE ARRECADAGCAO/ SUPERAVIT FINANCEIRO/CONVENIO

ETAPA PROCEDIMENTOS RESPONSAVEIS
B A UO encaminhara os anexos e as justificativas a SEPLAN, por oficio, que
DEFINICAO DO analisara o pedido e verificara pertinéncia, consisténcia e a ndo sobreposi- UO/SEPLAN

PROJETO

¢ao de fungbes ou agdes. Apds analise, a SEPLAN encaminhara projeto de
lei a Assembleia Legislativa para apreciagao.

APROVAGAO DO
PROJETO DE LEI

Em caso de aprovacéo, o projeto segue para cadastro no sistema.

Assembleia Legislativa

CADASTRO NO
SISTEMA

Apds a publicagao da lei, a SEPLAN cadastrarad a nova agéo e informara a
UO o cédigo da agéo.

SEPLAN

INFORMAGOES DA
NOVA AGAO

Com a informacao do cédigo da acdo recebida da SEPLAN, a UO entrara no
sistema e fara os lancamentos em cada regido de planejamento.

Nucleo de planeja-
mento

INCLUIR PROCESSO

A UO devera incluir o processo de créditos no sistema de acordo com a

modalidade e tipo de crédito.

uo

ENCAMINHAR PARA

Quando o processo ja estiver concluido e apds validagao, a UO deverd en-
caminhar o processo, via sistema, a SEPLAN, nos prazos estabelecidos no

Ordenador de despesa

SEPLAN - da UO

decreto de execucdo.

A SEPLAN analisara o processo de crédito adicional e poderd encaminhar
ANALISAR internamente para confirmagdo ou devolver via FIPLAN para UO, caso se-

jam necessarios ajustes.
ENCAMINHAR PARA  Apés andlise do processo, o técnico responsavel pela drea encaminhara o SEPLAN
CONFIRMACAO mesmo para confirmacao.
CONFIRMAR . ~ y P ..
CREDITO Confirmacgéo da anélise do processo de crédito adicional.
REPLANEJAMENTO Apés confirmacdo da SEPLAN, o processo estara pronto para a UO fazer o

uo
FINANCEIRO replanejamento financeiro.
ANALISE DO . . ) . . . .
REPLANEJAMENTO f\ ?EFAZ analisarad o replanejamento financeiro e podera deferir ou inde- SEFAZ
FINANCEIRO N
IMPRIME MINUTA DO Apés aprovacao do replanejamento financeiro, a SEPLAN imprime e publica
DECRETO o decreto.
SEPLAN

EFETIVAR CREDITO

A SEPLAN efetivard o crédito com o nimero do decreto e da pagina do
diario oficial e informara a UO.

CADASTRAR NPO

Apés a efetivagdo, a UO fard o cadastro da NPO, transferindo da UG00
para a UG solicitante, verificara as alteragées de QDD e informara o ntcleo
de financgas para proceder ao cadastro da NPD.

Nicleo de planejamen-
to da UO

CADASTRAR A NPD

Com os dados da NPO, o nucleo de finangas cadastrara a NPD (verificara a
alteragao da programacéo financeira).

Nducleo de finangas da
uo
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IV - ALTERACAO DE QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA - QDD

Créditos Adicionais e Alteracées de QDD

ETAPA

PROCEDIMENTOS

RESPONSAVEIS

CADASTRAR NPO

Apés andlise das alteragdes orcamentérias a serem feitas, o nicleo de pla-
nejamento cadastra a NPO para descentralizar os recursos para a UG00.

Nucleo de planejamen-
to da UO

CADASTRAR A NPD

Com os dados da NPO, o ntcleo de finangas cadastraréd a NPD e avisara ao
nicleo de planejamento para proceder a abertura do procedimento para

Ndcleo de finangas de

uo
ALT QDD.
A UO devera incluir o processo de ALT DE QDD no sistema de acordo com
INCLUIR PROCESSO a modalidade e tipo de crédito para ALT QDD.
ENCAMINHAR PARA A UO deveré encaminhar, via sistema, o processo de ALT QDD para con-
CONFIRMACAO firmacao.
uo

CONFIRMAR

A UO, apéds a aprovagado do gestor da pasta, confirmard o processo no

sistema.

EFETIVAR CA

Apés confirmar, o usuério podera fazer a efetivagao do processo colocando
a data de efetivagao e utilizando uma numeracéo sequencial para controle.

CADASTRAR NPO

Apés efetivacdo, a UO fara o cadastro da NPO, transferindo da UGOO para
a UG solicitante, verificara as alteracées do QDD e informara o nicleo de
financas para proceder ao cadastro da NPD.

Nucleo de planejamen-
to da UO

CADASTRAR A NPD

Com os dados da NPO, o nucleo de financas cadastrara a NPD (verificara a

alteracdo da programacéo financeira).

Nucleo de financas da
uo
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F - ANEXOS
F.1 - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CREDITO ESPECIAL
ANEXO | - SUPLEMENTAGAO / EXCESSO DE ARRECADAGAO / CONVENIOS / SUPERAVIT FINANCEIRO

ANEXO | - SUPLEMENTACA!
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ANEXO Il - ANULACAO

ANEXO Il - ANULACAO
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F.1.1 - INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CREDITO ESPECIAL

Para dar prosseguimento a solicitagdo de um crédito especial, a Unidade Orcamentéria (UO)
deveréd preencher o presente Formulario para Solicitagdo de Crédito Especial, que serad anexado
ao oficio e enderecado a Seplan.

O formulario é composto pelos Anexos | e Il, cabendo as seguintes observagoes:

e preencher tanto o Anexo | (que trata da suplementagdo de recursos) quanto o Anexo Il (que trata da
anulagédo de recursos) para solicitar crédito especial por remanejamento interno ou transposicdo de

recursos;

e preencherapenas o Anexo | para solicitar crédito especial por conta de excesso de arrecadagéo (recursos
de todas as fontes), convénios e superavit financeiro.

ANEXO |

Cabecalho - Informar o exercicio, o cédigo e a denominagdo da UO solicitante segundo sua
classificagao institucional. O campo referente ao nimero do projeto de lei ndo deve ser preenchido.

Campos 1 e 2 - Informar no campo 1 os cédigos da classificacdo orgamentaria da despesa e no
campo 2 as respectivas especificagdes, conforme a seguir:

Funcdo - Informar o cédigo e a especificacdo da fungdo, de acordo com a classificagdo funcional
constante da Portaria n°® 42, de 14/04/99 (do Ministério do Orcamento e Gestdo).

Subfuncao - Informar o cédigo e a especificacdo da subfuncéo, também de acordo com a classificacdo
funcional constante da Portaria n°® 42, de 14/04/99 (do Ministério do Orcamento e Gestdo).

e Se ja existente o P/A/OE (ou seja, em se tratando da inclusdo de regido de planejamento),
informar de acordo com a LOA.

Programa - Informar o cédigo e a denominagdo do programa, conforme constante da LOA.
Objetivo do Programa - Descrever o objetivo do programa de acordo com a LOA.
P/A/OE - Projeto ou Atividade ou Operacédo Especial

e Se ja existente, (ou seja, em se tratando da inclusdo de regido de planejamento), informar o
cdédigo, a denominagdo do P/A/OE e o objetivo especifico de acordo com a LOA.

e Quando se tratar da inclusao de P/A/OE novo, informar apenas a denominagéo da respectiva
agdo; o codigo sera preenchido pela Seplan, apds o devido cadastramento no Fiplan.

Regido - Informar o cédigo e a denominagdo da regido de planejamento de acordo com a LOA.

e Quando se tratar da inclusdo de nova regido na LOA, consultar o MTO - Manual Técnico de
Elaboragéo do Plano de Trabalho Anual e Orgamento.

Meta - Informar o produto, a unidade de medida e a quantidade.
e Se j existente o P/A/OE, informar estes dados de acordo com a LOA.

* A meta fisica deve ser informada sempre que se tratar de projetos e atividades finalisticas.

Campo 3 - Esfera - Identificar a esfera orcamentaria, sendo:

F - para Orcamento Fiscal
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S - para Or¢camento da Seguridade Social

Campo 4 - Modalidade de aplicacéo - Informar o cédigo da modalidade de aplicagdo conforme
classificacdo orcamentéria da despesa constante da Portaria Interministerial STN/SOF n° 163/01 e
alteragdes posteriores.

Campo 5 - Fonte - Indicar o cédigo da fonte de recursos, conforme MTO - Manual Técnico de
Elaboragdo do Plano de Trabalho Anual e Orgamento.

Campo 6 - Total - Indicar o total da despesa, que corresponde ao somatério dos valores informados
nos campos 7 a 12.

Campos 7 - (Pessoal e Encargos Sociais), 8 (Juros e Encargos da Divida), 9 (QOutras despesas
Correntes), 10 (Investimentos), 11 (Inversées Financeiras) e 12 (Amortizacdo da Divida), referem-se
aos Grupos de despesa - Identificado(s) o(s) grupo(s) correspondente(s) a despesa, preencher com
o respectivo valor.

Campo 13 - Total Orcamento Fiscal - Preencher com o valor quando se tratar de despesas
constantes do orcamento fiscal.

Campo 14 - Total Orcamento da Seguridade Social - Preencher com o valor quando se tratar de
despesas do orcamento da seguridade social.

Campo 15 - Total Orcamento Fiscal + Orcamento da Seguridade Social - Preencher total geral,
que se refere a soma das despesas a serem incluidas nos orcamentos fiscal e da seguridade social.
INSTRU(;GES PARA PREENCHIMENTO DO ANEXO I

No Anexo |l devem ser registradas as informacdes relativas aos recursos oferecidos para anulagao.

As orientagdes para seu preenchimento sdo as mesmas ja descritas para o Anexo |, entretanto,
devem ser extraidas do orcamento vigente.
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F.2 - FORMULARIO DEMONSTRATIVO DE EXCESSO DE ARRECADACAO

Créditos Adicionais e Alteracées de QDD
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F.2.1- INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DEMONSTRATIVO DE EXCESSO DE
ARRECADAGAO

Campo 1

Orgao/Unidade: Preencher o nome do 6rgao e da unidade com os respectivos codigos.
Arrecadacéo:

Informar a fonte de recursos a que se refere o pedido;

Em exercicio anterior preencher o valor dos recursos realizados, més a més, bem como a participagao
percentual mensal, que é calculada através do quociente entre o valor mensal e o total arrecadado,
multiplicado por 100, com duas casas decimais;

Em exercicio atual preencher o valor dos recursos realizados, més a més, bem como a participacao
percentual mensal, até o més em que houver realizagdo. Os meses que njo tiverem realizagdo, a serem
projetados, deveréo ficar em branco.

Campo 2

Responsével pela elaboragéo:

Colocar o nome completo, cargo que ocupa, telefone para contato, datar e assinar.

Campo 3

Calculo do Excesso de Arrecadacao por Tendéncia

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Informar o valor da receita realizada até o més do exercicio atual;

Informar o valor da receita realizada até o més do exercicio anterior, ou seja, até o més correspondente
do exercicio atual;

Informar o valor da receita realizada nos meses subsequentes do exercicio anterior;

Calcular o indice de incremento, através da divisdo do valor da receita realizada até o més do exercicio
atual pelo valor da receita realizada até o més do exercicio anterior, conservando o resultado com duas
casas decimais;

Calcular a receita provavel nos meses restantes do exercicio atual, através da multiplicagdo da taxa de
incremento pela receita arrecadada nos meses subsequentes do exercicio anterior;

Calcular a receita provével do exercicio, somando-se a receita realizada até o més do exercicio atual
com a receita provavel nos meses restantes do exercicio atual;

Utilizar o total da receita constante da Lei Orcamentéria, referente a fonte de recursos a que se refere
o célculo do excesso;

Calcular o excesso determinado por tendéncia, subtraindo da receita provavel no exercicio o valor
constante da Lei Orcamentiria.

Campo 4

Calculo do Excesso Real de Arrecadacéo

4.1.

Utilizar o total da receita constante da Lei Orcamentéria, referente a fonte de recursos a que se refere
o célculo do excesso;
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4.2. Colocar o valor da receita realizada até o més do exercicio atual;

4.3. Calcular o excesso real de arrecadagdo, subtraindo-se a receita realizada da receita orcamentaria.
Esse campo sé é preenchido a partir do més de outubro, quando j& se utilizou o recurso do
excesso por tendéncia.

Campo 5

Sintese do Excesso
5.1. Valores calculados através do Excesso por Tendéncia;
5.2. Valores calculados através do Excesso Real;
5.3. Fazer o somatério dos créditos jé abertos por excesso de arrecadagao;

5.4. Subtrair os créditos abertos dos excessos apurados, que devera ser o valor a ser utilizado para abertura
do crédito adicional.

Campo 6
Observagdes
Campo 7

Para uso da SEPLAN
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