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INTRODUGAO

O presente Guia visa subsidiar os drgdos e entidades que compdem a
estrutura administrativa do Estado de Mato Grosso no processo de elaboragdo do
Plano de Trabalho Anual — PTA, gerar informagfes necessarias a elaboracdo da Lei
Orcamentéria Anual — LOA, e, dessa forma, organizar o planejamento de curto prazo.

Nessa linha, as orientacdes abaixo tém por finalidade auxiliar a compreenséo
das fases desse processo de forma mais répida e prética sem, contudo, substituir o
Manual Técnico de Or¢camento — MTO, que trata de forma mais aprofundada conceitos
relevantes em matéria orcamentéria.

Cumpre ressaltar que o trabalho de que trata este Guia sera coordenado pela
SEPLAN/MT por meio das equipes da Superintendéncia de Formulagéo,
Monitoramento e Avaliacdo e da Superintendéncia de Orgamento, cujos técnicos, de
forma integrada, seréo os responséveis pelo suporte aos 6rgaos e entidades.

1. PTA -Plano de Trabalho Anual - O que € e para que serve?

O PTA é um instrumento gerencial que permite detalhar as acBes em
subacdes, produtos, responsaveis, prazos, etapas e insumos necessarios para a entrega
das metas fisicas anuais, compondo os programas de trabalho da Lei Orcamentéria
Anual (LOA).

O Plano de Trabalho Anual contribui para que o Orcamento Publico cumpra
com sua finalidade de planejamento de curto prazo, melhorando as decisbes de
alocacdo de recursos (orcamentarios/financeiros, humanos, conhecimento, tempo,
politico, etc) para que os objetivos previamente estabelecidos (objetivo da ac&o, do
programa e objetivos estratégicos de governo) sejam alcangados. Assim, o PTA cumpre
as seguintes fungdes:

e Detalhar as acbes até o nivel gerencial para sua execucdo pelas
equipes;

o Definir pardmetros necessarios ao monitoramento das agbes (prazos,
recursos, etapas e produtos);

¢ Indicar responséveis por todos os niveis de atuacdo, colaborando com
0 processo de gerenciamento e responsabilizacéo;

e Contribuir para o alinhamento entre os niveis organizacionais;

e Oferecer condi¢des de elaborar uma programacdo mais préxima da
realidade.

As acbes do PPA, que serdo executadas em 2019, devem ser desdobradas no
PTA. O esquema abaixo ilustra o processo de desdobramento das a¢bes em subagoes,
etapas e memoria de calculo, bem como o necessario alinhamento entre o0s
instrumentos de planejamento.



Desdobramento das Ac¢oes

PPA Base PPA / PTA
Eixos Acoes
Produtos
Diretrizes Subacoes
Programas Fases Etapas
- Atributos [tem de
Acoes ~ ——
¢ da Acéo iNSUMOs despesa

O que muda?

Visando alinhamento a metodologia de projeto, tarefa foi substituida por etapa, mantendo
0 mesmo conceito.

2. Mudangcas para 2019

Objetivando alinhar a metodologia de projeto, bem como, dar mais clareza ao
Plano (PTA) foram inseridos novos campos referentes a subacdo e ao seu produto,
conforme descritos abaixo:

Objetivo e resultado da subacdo: Objetivo refere-se a finalidade da subacdo
(beneficios esperados), demonstrando sua relevancia para o objetivo do programa e
sua contribuigdo para o produto da acdo. Ja o resultado é a demonstracdo de como a
subacdo influencia o indicador do programa, movimentando-o rumo a meta (cadeia
l6gica).

[ Campo de preenchimento obrigatorio para subacdes de programas finalisticos. j




Justificativa da subacdo: motivacOes da subacdo, ou seja, demonstrar as razdes pelas
quais a subacdo se mostra necessaria e relevante na solugcdo do problema e no
aproveitamento de oportunidades.

[ Campo de preenchimento obrigatério para subagdes de programas finalisticos }

Detalhamento do produto: Detalhamento das caracteristicas e qualidades do produto
delimitando melhor seu escopo, por ex., 1 - escola com 12 salas de aula, sala de
professores, biblioteca, Laboratdrio de informética, cozinha, refeitério, sala de direcéo,
secretaria, quadra coberta; 2 — Reforma parcial do Hospital Regional de Céceres:
reforma de 02 salas do centro cirdrgico, salas de atendimento médico, sala de
recepcao, saldo de espera.

[ Campo descritivo, obrigatorio apenas para subacdes de programas finalisticos. }

Municipio(s) da entrega: Municipio(s) onde o bem ou servico serd entregue, por
exemplo: Ponte sobre o Rio Guariba, Municipio de Colniza. O Sistema disponibilizara
tabela dos 141 municipios e uma opc¢édo “Todo o Estado”.

Campo de preenchimento obrigatdrio. A busca dos municipios segue a regra atual,
ou seja, 0 sistema somente apresentara 0s municipios pertencentes a regido
selecionada. Continua com a op¢do de Todo Estado (9900) para atender acbes de
manutencéo e de gestao.

Municipios beneficiados: Aqueles que sdo beneficidrios, apesar da entrega néo
ocorrer em seu territdrio, por ex., municipios beneficiados pela pavimentacdo de um
trecho de uma MT que ndo passe em seu territorio. O Sistema deve conter tabela dos
141 municipios e uma op¢do “Todo o Estado”. Os municipios beneficiados poderdo
ultrapassar os limites da(s) regido(des).

Exemplo:
Subacéo: Pavimentagdo da MT xxx no trecho xxx.

Municipios da Entrega: A e B (aqueles diretamente beneficiados, isto &, o trecho da MT
pavimentada encontra-se nos seus territorios.

Municipios beneficiados: C, D e E (aqueles que sua populagdo usam o trecho
pavimentado da MT para acessé-los, pertencentes ou ndo as regides de planejamento
dos municipios A e B).



\

/Campo facultativo, de carater complementar. Neste caso, o0 sistema apresentara
uma grid contendo os 141 municipios + Todo Estado, independente da regido
selecionada na subacdo. Serd util para gerar relatérios de entregas no

monitoramento da subacdo e no preenchimento do RAG (Relatério de Acdo

kGovernamental. /g

Detalhamento do local da entrega: Especificacdo do local da entrega, por ex.,
comunidade rural XXXX; aldeia indigena XXX; comunidade quilombola XXXX; Distrito
XXXX; Bairro XXXX; bacia hidrografica do rio xxx; consorcio municipal do Médio Norte;
Associagdo de pequenos produtores da comunidade XXX; etc.

Campo descritivo, preenchimento facultativo, mas que sera Gtil para gerar informacées
para 0 monitoramento e contribuird para o preenchimento do RAG (Relatdrio de Acdo
Governamental).

Publico beneficiado: Detalhamento do publico atendido, por ex., familia com renda
até 5 salarios minimos; pessoas acima de 60 anos; alunos de 06 a 14 anos devidamente
matriculados; agricultores familiares; jovens de 15 a 20 anos que vivem no campo;
alunos do ensino médio com renda familiar de até 1,5 salario minimo; etc.

Campo descritivo, preenchimento facultativo, mas que sera Gtil para gerar informacées
para 0 monitoramento e contribuird para o preenchimento do RAG (Relatdrio de Acdo
Governamental).

Previsdo de entrega do produto: data prevista para entrega do produto. Podera
ultrapassar o exercicio, por ex., construcdo de uma escola que ultrapasse a execucdo
orcamentéria de um exercicio; pavimentagdo da MT — xxx, trecho xxxx, que ultrapassar
0 exercicio.

Campo de preenchimento facultativo. Esta informacdo é importante no processo de
monitoramento, avaliacdo da agdo governamental — RAG e na formulagdo do
PTA/LOA do ano vindouro. Este campo — Previsdo de entrega do produto — podera
ser ajustado no PTA — Gerencial (campo editavel no PTA — Gerencial).




/ O que muda? \

v' A data de inicio e de final da subacdo serdo preenchidas automaticamente pelo
sistema, considerando a primeira e a Ultima datas das etapas (tarefas). Dessa forma,
estes campos (data de inicio e de final da subacéo) serdo nao editaveis.

v Nao sera necessario inserir produto nas subagdes padronizadas.

v" Ao efetuar o lancamento de produto de subagdo no sistema, caso ndo encontre um
produto para a subagéo, solicite, via e-mail, ao consultor de seu 6rgéo, informando
nome da subagdo, produto, unidade de medida e etapas. Apds anélise, sera

\ efetuado o langamento no sistema.

3. Fases do processo de elaboracéo do PTA/LOA

A elaboragdo do Plano de Trabalho Anual — PTA/LOA - 2019 seguird as
seguintes fases:

1. Abertura e orientag@es as equipes setoriais;

2. Planejamento setorial;

3. Levantamento e analise das informacdes pelas setoriais;

4. Distribuicdo da dotagdo orcamentéria para Orgdos e entidades (Teto

orcamentario);

Reunido estratégica setorial,

Sensibilizacdo e alinhamento tatico/operacional;

7. Desdobramento das agbes (orcamentarias e ndo orcamentérias) pelas
equipes setoriais;

8. Consolidacéo e ajustes da programagéo ao teto;

9. Validacéo estratégica setorial;

10. Langamento no sistema FIPLAN;

11. Analise da SEPLAN;

12. Ajustes realizados pelas setoriais;

13. Validagéo e Consolidacéo do PTA/LOA.

o o

3.1. Abertura do processo de elaboracdo do PTA/LOA e orientacbes as equipes
setoriais.

0 processo de Elaboracgéo do Plano de Trabalho
Anual e da Lei Orcamentéria Anual 2019 esta formalizado pela publicagdo de Portaria
n°024/2018.

As equipes setoriais de planejamento e orcamento receberdo as orientacdes
sobre a metodologia de elaboragdo do PTA/LOA 2019, conforme cronograma anexo a
este Guia.



3.2.  Planejamento setorial

Considerando as orientagdes gerais contidas neste Guia e na Agenda de
Elaboragdo do PTA/LOA, o NGER ou Unidade de Planejamento deve elaborar um plano
de trabalho contemplando cronograma, estratégias de atuacdo e fases de elaboracéo
do PTA/LOA 2019, que atenda a sua realidade.

Recomenda-se observar a cultura organizacional e a estrutura programatica e
funcional do 6rgdo, contudo, os prazos de cada fase do processo devem ser
respeitados para que o trabalho possa ser concluido a tempo de cumprir as
determinac@es constitucionais em relacdo a Lei Orcamentéria Anual.

Esta etapa € imprescindivel para planejar e organizar a atuacdo da unidade
setorial, a fim de assegurar o cumprimento das fases definidas no cronograma oficial.

3.3. Levantamento e andlise das informacGes pelas setoriais

Planejar como ato de projetar para o futuro, exige que se conheca a situacdo
atual. Para isso, deve-se levantar informagBes que possam servir de insumos as
andlises e tomada de decisdo. Abaixo foram relacionas, como exemplo, algumas dessas
informagoes:

Restos a pagar.

Despesas obrigatdrias: pessoal e encargos, sentencas judiciais, divida,

PIS/PASEP.

v’ Levantamento das despesas de manutenc¢do: Tarifas, contrato de
limpeza, seguranca, etc.

v’ Levantamento dos demais contratos. A relagdo dos contratos em
planilha excel facilita utilizagéo de filtros para anélise.

v Levantamento das despesas de manutencdo basica da politica, por
exemplo, na politica da educagdo bésica: transporte escolar,
alimentacdo escolar, energia elétrica das unidades escolares,
manutencdo das unidades escolares (repasse ao CDCE), repasse
APAE’s.

v’ Levantamento de obras em andamento e paralisadas;

v' Levantamento e analise da execugdo orgamentaria, financeira e fisica
das a¢des e subacgdes do exercicio corrente;

v Analise das principais restricdes e problemas relatados no RAG -
2017.

v
v

Apos o levantamento de dados e informagdes, deve-se realizar anélise e
relatorios sintéticos que possam subsidiar o processo de elaboragéo do PTA/LOA.

3.4. Distribuicdo da dotacdo orcamentaria para oOrgaos e entidades (Teto
orgamentario).

Os tetos orcamentérios serdo distribuidos e a dotagdo orcamentéria serd
alocada considerando como critérios: unidade orcamentaria, fonte de recurso e grupo
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de despesas, conforme quadro a seguir. Adicionalmente, para efeito de cumprimento
do que dispde a Emenda Constitucional n® 81/2017 denominada de PEC do Gasto
Publico as unidades setoriais deverdo observar os limites disponibilizados para
programacéo de despesa priméria corrente.

UNIDADE ORCAMENTARIA:
LIMITE DE DESPESA PRIMARIA CORRENTE:
FONTE DE RECURSO:

TETO ORCAMENTARIO
1 — Pessoal e Encargos Sociais
2 —Juros e Encargos da Divida
3 — Outras Despesas Correntes
4 — Investimentos
5 — Inversdes Financeiras
6 — Amortizacdo da Divida
9 — Reserva de Contingéncia

/Despesa primaria corrente: Composta por grupo 1 (Pessoal e Encargos Sociais) + grupo A
(Outras Despesas Correntes).

Néo compdem a base de calculo dos limites da despesas primarias correntes: Despesas
com vinculag®es constitucionais e legais; Transferéncias constitucionais e legais aos
municipios; Despesas efetuadas com recursos oriundos de transferéncias voluntarias e de
operacOes de crédito; Créditos extraordinarios; Reservas de contingéncia; Despesas com
pagamentos de precatérios; Transferéncias ao PASEP; Despesas decorrentes de adesao a
Programa de Demisséo Voluntaria.

\Néo havera mensalizacédo do teto nos langamentos das despesas. j

E importante enfatizar que na etapa de alocagdo dos recursos, as unidades
orcamentérias deverdo manter a compatibilidade entre os instrumentos legal de
planejamento e sua capacidade de financiamento decorrente da disponibilidade de
recurso disposto nas projecdes de receitas, em estrita observancia a Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF), precipuamente, o artigo 16 que trata da criagéo,
expansdo ou aperfeicoamento da agao governamental, de modo que possa melhorar
a alocacao dos recursos disponibilizados.

Ao alocar os recursos orgamentarios as unidades setoriais também deveréo
observar a priorizagdo na alocagdo dos recursos disponibilizados, primeiramente as
despesas obrigatorias, conforme estabelece a LRF em seu art. 17 que trata das
“Despesas Obrigatoria de Carater Continuado”, na sequéncia as despesas necessarias
para manutencéo e funcionamento do érgéo e/ou entidade; seguida pelas atividades
essenciais de manutencdo da politica finalistica da unidade, por fim, as demais
atividades, projetos e iniciativas.



Neste ano, a SEPLAN realizou entre os dias 14/05 e 05/06/2018, capacitagdo acerca da
nova metodologia de composi¢do do teto orcamentario.

3.5.  Reunido estratégica

Ap0s o levantamento das informacdes,

estudos e andlise realizados pelo NGER, com Lembre-se de considerar:
apoio das areas, cabe Estratégico e O Anexo de metas e
(Secretarios/Presidentes e Secretarios | prioridades da LDO 2019;
Adjuntos/Diretores) analisara atual situacdo da | ¢« O PPA 2016-2019 revisado
secretaria, selecionar as prioridades da gestéo e (processo  de ajuste da
formular as orientacbes estratégicas para o programacéo).

proximo exercicio \

J

As definicbes devem ser tomadas em reunido do nivel estratégico. O NGER,
cumprindo com seu papel de assessoramento, devera organizar previamente a reuniao
de forma objetiva.

Abaixo sugestdo de pauta:

I.  Apresentacdo do NGER abordando os seguintes pontos:
a)  Estrutura programdtica: programas finalisticos (nome, objetivo,
indicador(es)), acbes (orcamentarias e ndo orcamentarias), subacdes
(orcamentérias e ndo orcamentérias), produtos. (Descrever o que cada
acao faz e o(s) produto(s) que entrega(m)).
b)  Apresentagdo dos tetos detalhando sua composicdo e as acOes e
despesas que poderéo ser atendidas.
c)  Considerando as informag6es de despesas (item 3 — levantamento e
analise das informacdes pelas setoriais) e 0s tetos orcamentérios, analisar
o0 cenario de 2019.
[l.  Definicdo das prioridades e estratégias para o processo de elaboracdo do
PTA/LOA 20109.
l1l.  Definicdo e/ou ratificacdo dos gestores de programa e responsaveis por
acoes.
IV.  Sinalizacdo de melhorias de processos e a¢des ndo orgamentarias.

3.6.  Sensibilizacdo e alinhamento tatico/operacional.

A qualidade da formulagéo e execugdo do plano de trabalho dependem do
envolvimento e comprometimento de todos os niveis da organizacdo. Dessa forma,
sensibilizar os niveis tatico e operacional (Superintendentes, Coordenadores, Gerentes,
responsaveis por programas, responsaveis por acgées e por subacdes) é fundamental
para internalizagdo do processo e alinhamento dos objetivos organizacionais.

Assim sendo, recomenda-se ao Nivel Estratégico que convoque reunido com a
participacdo dos atores acima mencionados. Sugere-se a seguinte pauta:

|. Fala de abertura (de preferéncia do Secretério/Presidente);
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[I.  Apresentacdo do NGER:
a)  Estrutura programética: programas finalisticos (nome, objetivo,
indicador(es), acbes (orcamentérias e ndo orcamentérias), subacdo e
produto (descrever o que cada acgdo faz e o(s) produto(s) e/ou servigo(s)
que entrega);
b)  Apresentacdo dos tetos destacando as acdes e despesas atendidas;
c)  Apresentagdo das metas e prioridades para 2019;
d) Orientagdes para o processo de elaboracdo PTA/LOA;

3.7. Desdobramento das a¢des pelas equipes.

O NGER deve assumir o papel de orientador e organizador do processo de
elaboracdo do PTA/LOA. No entanto, 0s principais atores no processo de elaboragdo
do PTA/LOA e, principalmente, no desdobramento das a¢cdes em subacdes, etapas e,
caso necessario, memoria de célculo sdo os responsaveis por programas e por agdes
(projetos e atividades). Eles detém conhecimentos da politica, dos programas (escopo,
objetivos, indicadores) e das agdes (escopo, objetivo, produtos).

Considerando que se esté elaborando o PTA para 2019, deve-se definir como
linha de base, para a sua elaboracdo, o final de 2018. Assim, antes de elaborar
(subacGes, etapas e memoria de calculo), é importante fazer uma reflexdo acerca da
execucdo do PTA/LOA 2018 e como, possivelmente estardo as agdes e subagbes ao
final do ano (2018).

Apenas para melhor compreensédo, o processo de desdobramento das a¢des
serd dividido em duas fases:

e Descritiva
e Quantitativa

3.7.1. Fase descritiva.

Essa fase, compreende o desdobramento das agdes em subagdes e etapas, e,
caso necessario, memoria de calculo.

3.7.1.1. Desdobramento das a¢6es em subagdes.

Deve-se definir “o que serd feito” (subacdo), que produto serd entregue e a
quantidade.

MObserve
A subacéo deverd atender aos seguintes requisitos:

o Estar alinhada ao objetivo especifico da acéo;

o Ser formulada obedecendo ao escopo (abrangéncia de atuagdo) da
acao;

o O seu nome deve expressar de forma clara o produto a ser entregue;
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o Ser um centro prético de agdo, isto &, deve expressar de forma clara e
objetiva 0 que serd feito e o produto que serd entregue. Na subacgéo, o PTA
deve ganhar concretude;

. O produto, a unidade de medida e a meta devem estar claramente
definidos;

o O produto de subagdo finalistica deve expressar a entrega a sociedade.

o Para cada subag@o um unico produto;

XEvite

. Subacdo com enunciado vago, impreciso, que ndo permita a identificacdo clara
do produto;

. Subacdo com escopo amplo;

. Subacéo que assemelha a objetivo;

o Subacéo que entrega mais de um produto;

o Subacéo que néo contribua para a realiza¢do da agdo ou que esteja fora
do seu escopo.

o Subacdo finalistica que néo expresse entrega a sociedade.

/ Lembre-se \

O nome da subacao deve expressar de forma clara seu produto.

Subacdo = verbo + descrigédo
Ex.: Construir + escola = Construcdo da escola xxx
Mapear + processo = Mapeamento do processo xxx

O produto pode ser tangivel (bem, equipamento, etc) ou intangivel (um processo, um

Qtudo, etc).

Deve-se evitar que as subacdes finalisticas sejam formuladas com foco (olhar)
para dentro da Administracdo Publica, com produtos que ndo expressam a entrega de
bens e servigos & sociedade, como por exemplo:

Subacéo: Manutencgéo da(s)“unidade(s)” XXXX
Produto: Unidade mantida
Unidade de medida: percentual ou unidade (nessa situagdo tanto faz)

Unidade = Hospital, Unidade de atendimento de salde publica, Escola,
Superintendéncia, Coordenadoria, etc, qualquer unidade que preste um servi¢co ou
entrega um produto & sociedade ou & administracdo publica.
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Em casos semelhantes, deve-se verificar qual servico ou produto € entregue a
sociedade. Assim, a formulagdo da subacdo deve expressar o servico e/ou produto/
entrega:

Subacéo: Atendimento a doentes mentais.
Produto: paciente atendido ou atendimento realizado.

Também sdo muitos os casos de subacdo que sdo formuladas como objetivo,
com produto impreciso, como por exemplo:

Subacéo: Melhoria dos processos de tal unidade
Produto: processos melhorados
Unidade de medida: percentual

A formulagdo acima ndo permite saber qual ou quais processos serdo
melhorados, o que significa melhorar o processo: mapear o processo? Redesenhar? O
produto esta indefinido, que por sua vez, impacta no processo de monitoramento e
avaliagdo. Existem ainda outras expressdes que sdo facilmente identificadas e que
fazem com que a subacéo se identifique com objetivo, como por exemplo: apoio a...,
melhoria de..., fortalecimento da ou de ...., garantia de...Em situacbes como estas,
deve-se identificar qual o produto e/ou servico que sera entregue. O nome da
subacdo deve expressar, como dito acima, o produto que serd entregue. Dessa forma,
a programacdo expressard as entregas, facilitando o monitoramento e o
preenchimento do RAG (Relat6rio da A¢do Governamental).

3.7.1.2. Desdobramento da subacédo em etapas

Etapa, até o ano passado chamado de tarefa, € uma fase necesséria para a
entrega do produto da subacéo. Seu conjunto expressa a sequéncia logica de eventos
que concorrem para realizagdo da subacéo e entrega do produto.

1 Observe

A etapa deve atender aos seguintes requisitos:

o Corresponder a uma fase necessaria & entrega do produto da subagéo;

o Manter uma relacéo logica com as demais fases;

o Caso a execucdo da subacdo ultrapasse o exercicio, deve-se analisar
quais das etapas se realizardo no exercicio atual e quais serdo realizadas no
exercicio seguinte.

Por exemplo, para a construcdo de uma unidade escolar, em regra, é preciso a
realizagdo das seguintes etapas:

.  Levantar necessidade;

[l.  Elaborar projeto;
[ll.  Elaborar Termo de Referéncia;
IV.  Realizar processo licitatério;
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V. Homologar licitacéo;
VI.  Contratar e emitir ordem de servico;

VII.  Realizar primeira medicéo;
VIIl.  Realizar segunda medicéo
IX.  Realizar“n” medicoes;
X.  Realizar recebimento provisério (TRP - Termo de Recebimento

Provisério);
XI.  Realizar recebimento definitivo (TRD — Termo de Recebimento Definitivo).

Caso a execucdo da subacdo ultrapasse o exercicio, deve-se analisar quais
dessas fases se realizardo no exercicio atual e quais serdo realizadas no exercicio
seguinte. A definicdo do nimero de etapas depende do escopo da subacdo e de sua
complexidade.

XEvite
e FEtapa com escopo de subacdo, isto & com autonomia (que existe
independente da subacéo).
e Quantidade insuficiente de etapas para a entrega do produto da subac&o.
Lembre-se que as etapas, organizadas em sequéncia logica, devem ser
suficientes para a entrega do produto da subacdo.
e Descrever todas as etapas com a mesma data de entrega, como Se ndo
existisse uma relagdo cronoldgica entre elas. Essa pratica dificulta o
monitoramento;
e Etapa solta que n&o contribua para a entrega do produto;

Lembre-se:

e A formulacdo do PTA (Plano de Trabalho Anual) deve ser um momento de
participacdo e envolvimento da equipe. Assim, todos compreenderdo e se
comprometerao com sua execucao.

o Asacdes e/ou subagdes ndo orcamentarias, que nao possuem custos diretos, seus
custos estdo alocados em outras a¢des (pessoal, padronizadas), sdo imprescindiveis a
consecucdo do objetivo do programa. Sao exemplos: a) alterac6es do marco legal; b)
revisdo e/ou redesenho de processos importantes; c) redesenho de estrutura
organizacional; d) articulacdes institucionais ou entre entes federados; €) construcdo
de arranjos organizacionais e de gestao.

e Sanar as davidas quanto as classificacdes das receitas e despesas com a leitura do
MTO (Manual Técnico de Orcamento) ou com a equipe de orcamento do 6rgdo ou
entidade.

e O ato de planejar é uma relacdo entre o desejo de transformacdo e 0s recursos
disponiveis (tempo, orcamento, financeiro, pessoal, conhecimento, politico, etc.).

14



3.7.2. Fase quantitativa

Esta fase ndo se resume, como erroneamente se imagina, na mera
distribuicdo do orcamento por area e/ou por setor da organiza¢do. A qualidade da
programagao pode abrir possibilidade para atender outras a¢es e/ou subacdes, bem
como, contribuir para uma boa execu¢do orcamentdria, principalmente em cenario
restritivo.

A aplicagdo dos recursos publicos deve sempre visar uma finalidade, um
objetivo.

Dessa forma, quando a etapa, para sua execugdo, precisar de insumos
(materiais, equipamentos, contratagdo de consultoria, contratacdo de empresa
especializada, alimentagdo, hospedagem, etc.), o responsavel deverd preencher a
memoria de célculo, conforme roteiro abaixo:

|.  Definir a organizacdo da subacdo, isto &, como esta pensada a sua
execucao.

Por exemplo, em uma subagdo de capacitacdo de servidores (capital e
interior), poderiam ser pensadas as seguintes questoes:

a) Capacitacdo serd toda presencial? Ou semi-presencial?

b) A capacitacdo serd realizada na capital (centralizada)?

c)  Serdrealizada por polos (quais)?

d)  Quemird participar?

e)  Qual apreviséo de participantes?

f) Quantos dias?

g)  Qual o meio de transporte?

h)  Qual o valor médio da hospedagem no local do evento (cidade)?
i)  Como sera contratada a logistica?

)] Ser& impresso material?

k) A capacitacdo sera ministrada por servidores? Ou serd necessario
contratar? Contratar-se-4 por hora ou por evento?

[I.  Definir, com maior clareza possivel, 0s insumos necessarios e quantifica-los
fisica e financeiramente.

a) Identificar os insumos necessarios;
b)  Mensurar cada insumo;
c)  Verificar a unidade de medida a ser utilizada: hora, quildmetro, quilo,
etc;
d) Levantar o prego atual considerando a unidade de medida;
e) Projetar o valor para 2019 (considerar o indice mais apropriado
aquele insumo, exemplo, quildmetro de asfalto, metro quadrado de
construgéo, horas do consultor x, etc.).

Essas e outras questbes necessitam estar bem definidas para que o
responsavel pela etapa possa definir os insumos necessarios a sua realizac&o.
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E importante que as equipes dediquem tempo e esforco intelectual para
pensar a organizacdo e a logistica necessarias a execugdo da subacdo. N&o raro,
enumeram-se 0S insumos que se consegue lembrar e atribui-se, quase que no “chute”,
0 quantitativo e o valor. Esta fase, tem reflexo significativo no momento da execugao.

lll.  Classificar as despesas e identificar as fontes de financiamento (recurso —
receita):
a) Identificar a fonte de recurso a ser utilizada para financiar a etapa
(Fonte de convénios, Fonte 100 e/ou Fonte especifica).
b) Classificar as despesas conforme estabelecido no MTO (Manual
Técnico de Orgamento). Para facilitar a interpretacdo e compreensao,
recomenda-se consulta & equipe de orcamento do 6rgdo ou entidade.

LEMBRETE!
e A separacdo em duas fases — descritiva e quantitativa — € meramente
didatica (para facilitar a compreenséo).

¢ Definicdo da organizacdo e logistica necessarias a execu¢do da subacdo é
fundamental para uma boa execucao.

e Aidentificacdo dos insumos deve ser criteriosa.

¢ O levantamento de precos e valores devem ser reais (ndo pode ser fruto
de “achismo — eu acho que”).

e E importante o envolvimento da equipe de orcamento que tem maior
dominio da classificacdo da despesa e da receita em todo o processo de
elaboracdo do PTA/LOA.

3.8.  Consolidagéo e ajustes da programacéo aos Tetos

Nessa fase, devera ser realizada a anélise da programacéo planejada.

A equipe do NGER e da unidade de orcamento do 6rgdo ou entidade devera
analisar a proposta de desdobramento realizada pelas responsaveis por agéo.

3.8.1. Andlise realizada pelo NGER e Unidade de Orcamento.
Para facilitar a analise, abaixo foram elaboradas algumas questdes.

l. Analise das subacdes e suas etapas— NGER:
a) A subacgdo estd alinhada com a acdo, isto €, contribui para sua
realizacdo?
b) O produto estd bem identificado e individualizado?
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c) Caso a subacdo seja de &rea finalistica, 0 produto expressa a entrega
a sociedade?

d) Asubacdo é um centro pratico de agdo?

e) Aunidade de medida e a meta estédo bem definidas?

f)  As etapas expressam as fases, em sequéncia logica, necessarias a
realizacdo da subagdo e entrega do produto?

g)  Asubacdo entrega um Unico produto?

[l.  Andlise quantitativa e de classificacdo orcamentéaria (equipe de
orgamento):
a)  Foram utilizadas corretamente as fontes de recursos?
b) A classificacdo das despesas atende aos critérios estabelecidos no
MTO (Manual Técnico do Orcamento)?

As anélises poderdo ser realizadas simultaneamente pelas equipes do
NGER e do Orgamento em trabalho conjunto.

3.8.2. Ajuste das propostas.

3.8.2.1. Quanto ao limite orcamentario.

Deve-se verificar se a soma dos valores das acgdes ultrapassa o limite
orcamentério. Caso positivo, deve-se proceder aos ajustes.

Cada 6rgao tem uma forma de efetuar o ajuste, ndo h4 uma Unica alternativa.
O NGER deve analisar, segundo a orientagdo do Nivel Estratégico, a melhor forma de
encaminhamento.

3.8.2.2.  Ajuste dos apontamentos efetuados pelo NGER e Equipe de Or¢camento.

Ap0s a analise realizada pelo NGER e Equipe de Orcamento, 0s apontamentos
deverdo ser encaminhados aos responsaveis pelas acdes que, em conjunto com 0s
responsaveis pelas subacdes, fardo as devidas avaliacdes e ajustes.

3.9. Validacdo estratégica

A reunido de validacdo estratégica tem como objetivo a compreensdo e
aprovacao pelo Nivel Estratégico da proposta de trabalho para 2019. Dessa forma,
sugerimos uma apresentagdo sucinta contemplando os seguintes itens: programa
(nome, objetivo, indicador); acdo (nome, produto e meta); subagdo (nome, produto,
meta), com seus respectivos valores.

3.10. Langcamento da proposta no sistema FIPLAN

Fica a critério de cada 6rgdo definir qual a melhor forma de se fazer o
lancamento da proposta de PTA/LOA 2019 no FIPLAN. Alguns preferem que o
langamento no sistema seja realizado por um grupo de servidores que tenham
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familiaridade com o sistema, outros que os lancamentos sejam realizados pelos
responsaveis pelas agdes.

A unidade de or¢camento do 6rgdo devera orientar o langamento no sistema
compatibilizando a programag&o com os limites disponibilizados.

C N

Lembre-se:

e Para o servidor ter acesso ao sistema FIPLAN é preciso que esteja cadastrado.

e Defina com antecedéncia quais os servidores irdo efetuar o lancamento e
verifique se possuem cadastro no FIPLAN, caso contrario, efetue a solicitagéo junto a
SEPLAN.

< J

3.11. Andlise da SEPLAN

A equipe da SEPLAN (Superintendéncia de Orcamento e Superintendéncia
Formulacdo, Monitoramento e Avaliacdo) fard uma andlise de toda proposta elaborada
pela Setorial.

Em 2019, a andlise da equipe da SEPLAN sera realizada no sistema FIPLAN
em campo especifico.

3.12. Ajuste da setorial

A analise da equipe da SEPLAN contendo os apontamentos serd enviada ao
NGER, no proprio sistema FIPLAN, que avaliard a melhor forma de encaminhar
internamente. No entanto, ressalta-se a importancia de envolvimento dos responsaveis
pelas acdes e subacdes em todas as fases da formulagdo do PTA/LOA.

3.13. Validacéo e Consolidacado do PTA/LOA.

Apoés o ajuste das setoriais, a equipe da SEPLAN emitira parecer acerca das
recomendacBes enviadas na fase de andlise e conferird o correto preenchimento dos
campos no sistema.

A proposta de Lei Orcamentaria Anual serd consolidada e enviada a
Assembleia Legislativa para apreciacao.
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ANEXO | - AGENDA DE ELABORACAO DO PTA 2019

AGENDA DE ELABORAGAO DO PTA/LOA 2019 - AJUSTADA

FASES INiCIO TERMINO RESPONSAVEL

1 ,SAEBTESI;FIUAFI{? E FORMACAO DAS EQUIPES 21/jun 13/jul SEPLAN
1.1 | Publicagéo portaria de abertura do processo 21/jun 25/jun SEPLAN/SO/SP
19 g;sgggiggilzggéo do Guia Pratico de Elaboracdo 29/jun 29/jun SEPLAN/SP
13 822‘::;?}'t'gagao do Manual Tecnico do| — yen 16/jul SEPLAN/SO
1.4 S;t's:‘I:“S??S;pssc?{:ggopggfsj;’) de elaboragdo as| o, o6/jul SEPLAN/SP/SO

2 | Liberacdo do Teto Orcamentario 16/jul 16/jul SEPLAN
2.1 | Liberacdo do teto orgamentario 16/jul 16/jul SEPLAN/SERD

3 |Elaboracdo do PTA pelos 6rgéaos 17/jul 24/ago SETORIAIS
3.1 | Reunido estratégica setorial 17/jul 22/jul SETORIAIS
3.3 | Reunido tatico / operacional 23/jul 27/jul SETORIAIS
3.3 | Desdobramento das a¢des 30/jul 10/ago SETORIAIS
3.4 | Consolidacéo e ajuste 13/ago 16/ago SETORIAIS
3.5 [ Langamento no sistema 17/ago 24/ago SETORIAIS

4 | Anélise da SEPLAN e ajustes setorial 27/ago 12/set SEPLAN/SETORIAIS
4.1 | Andlise dos consultores SO/SP 27/ago 06/set SO/SP
4.2 | Ajustes das setoriais 10/set 12/set SETORIAIS

5 | Consolidacédo da LOA 13/set 30/set SEPLAN
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ANEXO Il - CRONOGRAMA DAS REUNIOES DE ORIENTACOES PTA/LOA 2019
NGER E ORCAMENTO

Data

Horario

Local

Area

Unidade
Setorial

03/07/2018

13:00h as
15:00h

Auditério SEPLAN

Governadoria e
Poderes

Defensoria
Publica
PGJ
ALMT
TIMT
TCE/MT
Casa Civil
Casa Militar
Gab. Governo
Gab. Vice
Governadoria
GCOM
GAE
GABDR
GTCC

Administragdo
Central

SEGES
SEPLAN
SEFAZ
CGE
PGE
MT SAUDE
MT PREV
MTI
MT PAR

15:30h as
17:30h

Auditério SEPLAN

Desenvolvimento
EconObmico

SEDEC
METAMAT
DESENVOLVE
MT
MT Gés
IPEM/MT
JUCEMAT
AGEM/VRC
AGER

Agroambiental

SEAF
CEASA/MT
INTERMAT

INDEA
EMPAER
SEMA
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Data Horario Local Area Unlda_de
Setorial
SEDUC

Educacéo e Ciéncia UNEMAT

e Tecnologia SECITEC
FAPEMAT

13:00h as
15:00h Auditorio SEPLAN

SECID

Infraestrutura SINFRA
SANEMAT

05/07/2018
Sequridad SES
eguridade e SETAS

Cultura SEC

15:30h as
17:30h Auditério SEPLAN SESP
SEJUDH

Seguranca Publica DETRAN/MT
FUNAC




ANEXO Il - EQUIPE DE CONSULTORES DA SEPLAN PARA SUPORTE AS UNIDADES

SETORIAIS
Area Unidade Consultores SP Consultores SO
Claudenil Pereira de Pinho e Giselle Geraldine de
Defensoria Publica, PGJ, Costa Barros Carvalho
Poderes

ALMT, TIMT, TCE/MT

Paulo Henrique Leite de
Oliveira

Telma Pereira da Silva
Viana

Governadoria e
Administracdo
Central

SEGES, SEPLAN, SEFAZ,
CGE, PGE, MT SAUDE, MT
PREV, MTI, MT PAR, Casa

Civil, Casa Militar, Gab.

Governo, Gab. Vice

Governadoria, GCOM,

GAE, GABDR, GTCC

Elizabeth Hernandes dos
Santos Bonamigo

Suzana Latorraca do Carmo

Luciana Machado Guim

Fernandes Costa Oliveira

Desenvolvimento
Econdmico

SEDEC, METAMAT,
DESENVOLVE MT, MT GAS,
IMPEM/MT, JUCEMAT,
AGEM/VRC, AGER

Camila Leite Xavier

Telma Monteiro Lima Rassi

Raquel Linaik da Silva

Josenil Duarte

SEAF, CEASA/MT,

Marize Bueno de Souza

) Ivana Célia da Cruz Lobato Soares
Agroambiental INTERMAT, INDEA, . ) ) )
EMPAER, SEMA Willian César Sampaio Evanildes L. Padrilha da
Silva
SEDUC
Educacgo e Ciéncia UNEMAT Aroldo Fanaia Teixeira Filho |  Joel Martins da Rocha
e Tecnologia SECITEC Pamela de Carvalho Vieira Ana Paula Poncinelli
FAPEMAT
SECID ira ioti
int SINFRA Luis Carlos Weber Ledo Uira Escobar Alioti
nfraestrutura i g
Silvania Evanuce da Silva Adyneia Ca_mpos Araujo
SANEMAT Silva
SES Lucienne Machado Fitipaldi . .
Seguridade e SETAS B Karine Nunes Rodrigues
Cultura Marcelle Renata do Espirito Cristiane Souza Silva
SEC Santo Pedroso
i~ Fabio Henriques de Jesus Carla Rosane da Silva
. it SEJUDH q Rodrigues
eguranca Publica i i o
DETRAN/MT Welliton Apareado de Neuci Pimenta de
Sousa Silva .
FUNAC Medeiros
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