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INSTRUCAO NORMATIVA SOR-02/2022

Versdo: 01

Publicacan: DOE n® 28.189 de 18/02/2022.

Unidade Responsavel: Geréncia de Programacgdo e Execucio Orcamentaria.
| - FINALIDADE

Dispor sobre procedimentos e controles relacionados a realizagio de alleragbes orcamenlarias e demais adeguagdes de valores em dotacies
orgamentarias visando a suplementacio de dotacdes orgamentarias.

Il - ABRANGENCIA

Abrange 4 Geréncia de Programacao e Execucao Orgamentaria, Geréneia de Contabilidade, Unidade de Apoio a Gestao Eslratégica. Unidade
de Controle Interno e ao Ordenador de Despesa.

Il - CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Mormativa considera-se:

1. Lei Orgamentaria Anwal (LOA): Lel que contém a estimativa da receila e a fixagao das despesas para cada exercicio, compreendendo a
programacao das acdes a serem execuladas, visando concretizar os objetivos e metas programadas no Plano Plurianual - PPA e estabelecidas
na Lei de Dirstrizes Orcamentarias - LDO.

2. FIPLAN: E o Sistema Integrade de Plansjamento, Contabilidade e Financas do Estado de Mato Grosso. Sua utilizacio & obrigatdria e
imprescindivel para o registro e acompanhamenlto da execucao orcamentarna.

3. Ordenador de Despesa: Toda e qualguer autoridade de cujos atos resullem emissao de empenho, autorizacio de pagamento, suprimento ou
dispéndio de recursos da Instiluicio, pelo gual responda. Mo ambito da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso - DPEMT sao
Ordenadores de Despesa o Defensor Plblico-Geral e a quem esle determinar.

4. Unidade Orgamentana: Segmento da administragio direta ou administracio indirela a gue o orgamento do Estado consigna dotagtes
especificas para a realizagdo de seus programas de trabalho sobre os quais exerce o poder de disposicao.

5. Regiao de Planejamento: Consisle na divisdo dos 141 municipios do estado de Mato Grosso em 12 regides de planejamento, sendo adotado
para auxiliar o planejamento e, em particular, os orgamentos aluais servindo de subsidio para elaboracio de politicas publicas.

[V - BASE LEGAL E NORMATIVA
Constituicio da Repdblica Federativa do Brasil de 1988, em especial os artigos 37, 70, 134-A § 22 2 165 a 169;
Constituiggo do Estado de Mato Grosso, em especial os arligos 116-A, 162 a 167,
Lai n® 4320/1964, que eslabelece normas gerais de direito financeiro para elaboracio e controle dos orgamentos e balangos;
Decretos de Abertura e Encerramento de Exercicio a serem publicados pelo Poder Executivo em cada exercicio financeiro;
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Pdblico - MCASP atualizado, como referéncia;

Lei Complementar n® 101/2000, estabelece normas de financas pablicas volladas para a responsabilidade na gestao fiscal e da oulras
pravidéncias, em especial os art. 82a10e 37, IV;

Decrelo 1974/2013, dispbe sobre prazos e limites no sistema contdbil para os drgdos e entidades da Administragio Poblica do Estado de
Malo Grosso;

Plano Plurianual - PPA, para o exercicio vigente;
Lai de Direfrizes Orcamentarias - LDO, para o exercicio vigenta:
Lei Orgamentaria Anual - LOA, para o exercicio vigente;
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Manual do Usuario do Sistema Integrado de Planejamento Contabilidade e Financas do Estado de Mato Grosso - FIPLAM atualizado, como
referéncia.

\ - RESPONSABILIDADES EM RELAGAQ AOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

As responsabilidades em relacio aos procedimentos de controle, aplicdveis a esla instrucdo normaltiva, s8o a5 mesmas gue se enconiram
detalhadas na Instrugdo Mormativa SOR-01/2020.

VI - PROCEDIMENTOS

As rotinas concamentes as alividades abrangidas por esta instrucio normativa est&o especiflicadas nos mapas do processo GOR - 04.01, GOR
- 05.01 e GOR - 6.01, que podera ser acessado pelo link hitps:www.gp_srv brfiransparencia_dpemb/servlet'controle_inlerno_ w1,

CAPITULO | - REGRAS GERAIS

1 - A Geréncia de Programagio e Execucio Orcamentaria € a unidade responsavel por monitorar, avaliar e realizar as alividades de
programacao e execucdo orgamentaria no ambilo da Defensoria Plblica do Estado de Malo Grosso. Todas as alividades desempenhadas pela
unidade, serdo norteadas pelos principios fundamentais da Administragio Pablica.

2 - Ainclusdo e acompanhamento dos processos de alteractes orcamentarias € atribuicao exclusiva da Geréncia de Programacao e Execugio
Orcamentaria.

3 - E de inteira responsabilidade da Geréncia de Execucio e Programacdo Orgamentdria o acompanhamenlo da execugdo orcamentaria
durante o exercicio financeiro & caso identifigue eventuais alleragdes, compele ao responsavel repassar tais informagées ao Ordenador de
Despesa.

4 - A execucdo orcamentaria somente terd inicio com a publicacio do Decrelo de Abertura de Exercicio Financeiro pelo Poder Executivo,
conforme definido na Lel Orcamentaria Anual para o respectivo exercicio financeiro.

5 - Todos os gue execulam atividades atinentes a esta instrugao normativa sio responsaveis pelas operacies executadas nos sistemas FIPLAN
e COPLAN mediante utilizag&o de senha secrela, pessoal e intransferivel.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PROGRAMACAO E EXECUGAO ORGAMENTARIA
A- QUANDO DA INCLUSAO DE PROCESSO DE CREDITO SUPLEMENTAR DEMAIS CREDITOS SUPLEMENTARES

1-  Uma vez identificada a necessidade de suplementar determinada dotacio orgamentaria, o servidor lolado na Geréncia de Programagio e
Execugao Orgamentaria, anle prévio deferimento do ordenador de despesa medianle procedimento especifico no COPLAN - protocolo, devera
inserir as informacdes no sistema FIPLAN, no seguinte caminho: “Planejamento”, “SAD - Acompanhamento de Despesa’, “Alleracao
Orcamentana”, “Decreto”, “Incluir Processo™

2- Uma vez encaminhado o processo 4 SEFAZ, o acompanhamento devera ser realizado diariamente. Se o processo for devolvido, devera ser
analisado o motivo da devalucio e corrigir eventuais falhas. Apos, o processo deverd ser encaminhado novamente 3 SEFAZ.

3- Apos a confirmacio do processo pela SEFAZ. ele retorma & Unidade Orgamentaria para a realizagio do Replanejamento Financeiro. Apds o
registro do replanejamento por crédilo adicional o servidor devera encaminhar o processa no sislema e aguardar a publicagio do mesma no
Diario Oficial e a respectiva efetivacao.

4. Uma vez efelivado, devera ser realizado a Mota de Provisfo Orcamentaria - NPO para colocar os recursos na Unidade Geslora - UG 0001.
Ato seguido, registra-se a Reprogramagao - NPD e o valor j& eslara disponivel para emisséo de nola de empenho de despesa.

B- QUANDO DA ALTERAGAC DE IDENTIFICADOR DE USO, MODALIDADE DE APLICAGAC E REGIAOQ DE PLANEJAMENTO

1-  As alleragies de Modalidade de Aplicagdo, |dentificador de Uso e Regido de Planejamento poderdo ser operacionalizadas via Sistema
Fiplan.

2- A Modalidade de Aplicacdo e [dentificador de Uso pode ser alterada no seguinte caminha: “Planejamento”, “SAD - Acompanhamento da

Despesa”, “Alteracio de QDD", “Alterar QDD Modalidade de Aplicagdo™ ou Alteracio de ldentificador de Uso” e preencher os campos, incluir 2
confirmar.

3-  Cluanio & alleracdo da Regide de Planejamento, pode ser realizada da seguinte forma: “Plangjamenta”, “SAD - Acompanhamento da
Despesa”, “Alleracéo de QDD", “Solicitar Alteracao QDD Regiao” e preencher os campos, incluir e aguarda

C- QUANDO DA INCLUSAD DE PROCESSO DE CREDITO SUPLEMENTAR DE RECURSOS PROVENMIENTES DE SUPERAVIT
FINAMCEIRO

1 - Imediatamente apds a confirmacdo da dotacdo a ser suplementada, o servidor lotade na Geréncia de Programacdo e Execucan
Orcamentana, de posse do parecer emitido pela Unidade de Controle Interno & o relatério emitido pela Geréncia e Contabilidade, devera inserir
as informagdes no sistema FIPLAN,. no sequinte caminho: “Plangjamento”, “SAD - Acompanhamento de Despesa”, “Alleracdo Orgamentarnia”,
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“Decretn”, “Incluir Processo”. Mao olvidando de anexar o parecer, o relatorio 1€cnico e copia do Balanco Patrimonial da Unidade Orcamentéaria.

2 - Uma vez encaminhado o processo 4 SEFAZ, o acompanhamento devera ser realizado dianamente. Se o processo for devolvido, devera ser
analisado o molivo da devolugio e corrigir eventuals falhas. Apos, o processo devera ser encaminhado novamente a8 SEFAZ.

3 - Apos a confirmagdo do processo pela SEFAZ, ele retorna & Unidade Orcamentaria para a realizacio do Replanejamento Financeiro. Apds o
registro do replanejamento por crédilo adicional o servidor devera encaminhar o processa no sislema e aguardar a publicagio do mesmo no
Diario Oficial e a respectiva efetivacao.

4 - Uma vez efetivado, devera ser realizado a Mola de Provisao Orgamentaria - NPO para colocar os recursos na Unidade Gestora - UG 0001.
Ato seguido, registra-se a Reprogramagao - NPD e o valor j& eslara disponivel para emisséo de nola de empenho de despesa.

D- DA UTILIZAGAO DO SISTEMA COPLAN PELA UNIDADE

1 - Uma vez efelivado o crédito adicional, o servidor lotado na GPEQ, devera inserir as informagdes no sistema Conlabil, no seguinte caminho:
“Controle Orcamentarnio”, “Crédito Adicional”, “Inserir”, preencher os campos corelaments e confirmar.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS DO ORDEMADOR DE DESPESA

1 - De posse do ndmero do processo de crédito adicional no sistema FIPLAN, o Ordenador de Despesa procederd ao encaminhamento do
mesmo, via sistema FIPLAM, para a Secretaria de Estado de Fazenda, no seguinte caminho: “Plangjamenta”, “SAD - Acompanhamento de
Despesa”, “Alleracdo Orcamentarnia”, “Decreto™, “Encaminhar UO - SEFAZ.

1.1 - Na pagina gue ira s abrir deve preencher o “Mimero do Processo™, estando comelas lodas as informagdes, seleciona "Encaminhar” e
“Confirmar” na seguinte pagina.

1.2 - Indicar a dotacdo a ser suplementada quando se fratar de crédilo suplementar referente a recursos provenientes de superavit financeiro
apurado no balanco patrimonial.

CAPITULO IV - PROCEDIMENTO NA GERENCIA DE CONTABILIDADE

1 - Em se fratando de incorporacio de recursos provenienies de superavit financeiro, a Geréncia de Contabilidade deve emitir uma
manifestagio técnica, com base no balanco patimonial, contendo os valores apurados e a fonle de recurso correspondente, mediante
pracedimento especifico no COPLAN - protocolo.

1.1 A manifestacio écnica da Geréncia de Conlabilidade devera sar encaminhada 4 Unidade de Controle Interno para confirmagao do suparavit
financeira.

CAPITULO V - PROCEDIMENTO NA UNIDADE DE APOIO A GESTAO ESTRATEGICA

1 - Mas alleracies arcamentarias de Regido de Plangjamento, a Unidade de Apoio a Gestao Estralégica devera aprovar & solicitagio no sislema
FIPLAN, que devera ser realizado no seguinte caminho: “Planejamento”, “SAD - Acompanhamento de Despesa”. “Alteragio QDD Repido” e
“fprovar Alleracao QDD Regio™

CAPITULO VI - PROCEDIMENTO NA UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

1 - Mos termos dos Decretos de Abertura de Orcamento, quando se fratar de incorporacio de recursos provenienias de superavit financeirn
apurado no balanco patrimonial, & necessario a confirmacio do respeclivo superavit pela Unidade de Conftrole Interma mediante um parecer, que
serd anexado no processo de crédito suplementar.

CAPITULO VIl - DA GERAGAQ DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - Em consonancia com a Instrugdo Mormativa SCI1-02/2019, sera definido os seguintes Indicadores de Controle Interno iniciais:
a. Indicador 01: Valor e percentual de suplementagdes lolais até o periodo ((Orgado MualOrgado Inicial) X 100)

b. Indicador 02: Percentual de valor suplementado por grupo de despesa (Orcado Atual/Orcado Inicial X 100)

2 - Sem a necessidade de expedicio de nova versao para esta instrugdo normativa, esles indicadores poderao sofrer adeguagdes, bem como,
poder@o ser criados outros, desde que observadoes os procedimentos para cadastramento ou alteragio do Cadasiro de Indicadores de G junto
a Unidade de Controle Interno.

3 - Para levantamento dessas informacdes far-se-a uso do relatdrio PLAN 72.

4 - Trimestralmente devera ser gerado um relatorio destinadoe a possibililar o monitoramento, por parte da Geréncia de Programagao &
Execucdo Orcamentaria, o qual serd encaminhado para o fitular do cargo de Coordenadoria) de Orcamento, Financas e Contabilidade para.
Apds, sera remetido & Administragio Superior para andlise e a Unidade de Controle Interno para acompanhamento dos Indicadores de Controle
Interno do Sistema Orcamentario.

4.1 - O relaldrio devera apresentar comparalivo com a siluagio apurada no periodo anterior @ no mesmo perioda do ano anterior.
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CAPITULO VIl - DISPOSIGOES FINAIS

1 -Os casos omissos nesla Instrugio Mormativa deverao ser resolvidos junto a Geréncia de Programacio e Execugdoe Orgamentaria em
conjunto com a Coordenadonia de Orcamento. Finangas & Conlabilidade.

2 - Os esclarecimentos sobre esta Instrugdo Normaliva devem ser relirados junto a Geréncia de Programagao e Execucio Orgamentaria.
3 - Integram esta Instrugao Normativa os seguintes documentas:

Anexo | - Matriz de Riscos e Contrales.

4 - Esta Instrugao Mormativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Cuiaba, 17/02/2022.
Luiz Eduardo de Almeida Rodrigues Elaine Siqueira Cavalcante

Gerente de Programacao e
Coordenadora de Orgamento, Finangas e Contabilidade
Execucdo Orgamentaria
Aprovada em 17/02/2022.
Or. Clodoaldo Aparecido Gongalves de Queiroz
Defensor Pdblico-Geral da Defensoria Piblica do Estado de Malo Grosso.
AMEXO |
MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES
SISTEMA ADMINISTRATIVO: S0R - Sistemna Crgamentario

Processo ou atividade: Realizacio de alleragdes orcamentarias no sistema FIPLAN e COPLAN

Objetivos: Realizar de forma adequada a inclusén de processos de créditos suplementares no Sistema FIPLAM, obsarvando os preceilos legais,
notadamente a legislagdo ergamentaria vigente para uma correla efetlivacao dos pretendidos créditos.

Base legal e regulamentar associada:
Constituigdo da Replblica Federaliva do Brasil de 1988, do artige 165 ao 169.
Conslituicdo do Eslado de Mato Grosso, em especial os arligos 116-A, 162 a 167,
Decretos de Aberlura e Encerramento de Exercicio a serem publicados pelo Poder Executiva em cada exercicio financeira;
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Pdblico - MCASP atualizado, como referéncia;

Lei Complementar n® 101/2000, estabelece normas de financas pdblicas volladas para a responsabilidade na gestao fiscal e da oulras
providéncias, coma referéncia;

Decreto 1974/2013, dispde sobre prazos e limiles no sislema conlabil para os orgaoes e enlidades da Administragio Pablica do Estado de
Mato Grosso;

Plano Plurianual - PPA, para o exercicio em vigéncia;
Lei de Direlrizes Orcamentarias - LDO, para o exercicio em vigéncia;
Lei Orgamentaria Anual - LOA, para o exercicio em vigéncia;

Manual do Usuario do Sistema Inlegrado de Planejamento Conlabilidade e Financas do Estado de Mato Grosso - FIPLAN atualizado, como
referéncia.

Momento do
Riscos Mivel  Procedimentos de controle processo  (ponto de
contrale)

Realizar a verficacdo antes
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Indicar a dotagao incorreta Extremo de incluir no sistema FIPLAN - CARITULO VI, A1

Efetuar inclusdo de suplementacio de recursos provenientes de Superavit Extremo Realizar a verficacdo antes

CAPITULO VI, A, 1
Financairo sem o parecer da Unidade de Controle Interno. de incluir no sistema FIPLAN

M&o obler o relaldrio tecnico da Geréncia de Conlabilidade quando do pedido de Extremo Realizar a verificacio antes

CAPITULO VI, A, 1
suplementagdo de recursos provenientes de Superavil Financeiro de incluir no sistema FIPLAN

Realizar a wverficacio no
Indicar o Identificador de Uso ou a Modalidade Aplicacio incorretamente Allo momente  da  alleracdo no CAPITULONI, C, 2
sislema

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Malo Grosso
Rua Jalio Domingos de Campos - Cenlro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Culaba, MT

[ Codigo de autenticacio: 2c2b37eb J

Consulte a autenticidade do codigo acima em hilps Yiomat.mbgov.br'legislacac/diario_oficial'consultar
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