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Unidade Responsdvel: Gerénaa de Programacdo ¢ Execucas Orcamentaria - GPED
| - FIMALIDADE

Digpor sobre procedimentos & controles relaclonades 4 execugdo ofcamentina no Sistema Integrado de Planejamento, Contabllidade ¢ Financas do
Estado de Mato Grosso - FIPLAM, tendo como agdes a emissio de pedido de empenho de despesa, inclusio de empenho, bem como a inclusio de
documentos necessanos para a concessan e adiantamentos e didrias, visando a correla execucio do orgamento por parte da Instituigio.

I1- ABRANGENCIA

Abrange & Geréncia de Programagio e Execucio Orgamentaria ¢ ao Ordenador de Despesa, quando do empenhaments de despesas da Instituicas e
emissao de Declaracdo de Disponibilidade Creamentaria.

Il - CONCEITOS
Para fing gesta Instrugdo Mormaltiva considera-se:
1. Lei Orgamentaria Anual - LOA

Led que contém a estimaliva da receila e a fixacao das despesas para cada exercicio, compreendendo a programacio das agies a serem execuladas,
visando concrelizar os objetivos & metas programadas no Plano Plunanual - PPA e estabelecidas na Lel de Diretrizes Orgamentérias - LDO.

2. Lel de Duretrizes Orcamentarias - LDO

E elaborada anualmente e lem come objelive apontar as priardades do governo para o préxime ano. Ela orlenta a elaboragde da Lel Orgamentara Anual,
baseando-se no gue fol estabelecido pelo Plano Plunanual.

3. Plano Plurlanual - PPA

E um Instrumenta previsto no arl. 185 da Constitulgio Federal, destinado a organizar e viabilzar a agfe pliblica, com vistas a cumprr os fundamentos e
os objetivos da Repdblica. Por meio dele, & declarado o conjunto das politicas plblicas do governo para um periodo de 4 (qualro) anos ¢ os meios para
viabilizar as metas previstas.

4. Plano de Trabalho Anual - PTA

E urn instrumento gerencial que permite detalhar as acgdes em lermos de produlo, responsdvels, prazos, elapas. insumos e cuslos necesséros para a
entrega das melas fisicas anuais. compondo os programas de trabalhe da Lei Oreamentania Anual - LOA

5. FIFLAM

E o Sistema Integrado de Planejaments, Contabilidade e Finangas do Estade de Mato Grosso. Sua ulllizacdo ¢ obrigatéria e Imprescindivel para o registro
& acompanhamenio da execugio orgamentara.

6. Pedido de Empenho da Despesa - PED

E o registro da reserva orgamentara no FIPLAM que indicard a deducdo desta do salde da dolagdo orgamentdra. A simples inclusdo do Pedide ndo &
suficlente para gue se proceda ao Empenho da Despesa. Sendo necessdrio gue o PED seja autorizado pelo ordenador de despesa, somente depols diste
& que poderd ser realizada a inelusio de Empenho no sistermna FIPLAN.

7. Empenhamernts
Ato emanado de atoridade competente que cna para o Estade obrigacie de pagarmenlo pendente, ou ndo, de implements de condicho.
8. Nota de Empenho - EMP

Docurnerito utilizado para registrar as despesas realizadas pela Institulgan e gue identifica o nome de credor, a especificagio, a importincla da despesa ¢
adofagio orgamentara. Ha 3 (irés) tipes de empenho; ordindrio, estimativo @ global.

1. Mota de Empenho Ordinario - MED

E aguele utiizade para despesas normais que ndo apresentem nenhuma caracleristica especial. & quase-lotalidade dos gasios & processada através
desse tipo de empenho. 580 despesas de valores definidos, que devern ser pagos numa unica prestacio.

2. Nota de Empenho Estimative - NEE

E utiizado quando ndo se pode determinar com exatiddo o montante da despesa, como, por exemplo, conta de dgua, de luz e de telefone, folha de
pagamento de pessoal, ele. Messe tipo de empenho, se a estimaliva for menor gue o valor exato, faz-se o empenho complementar da diferenga; se for
malor, anula-se a parie referenie A diferenca, revertendo-se o saldo 4 delacio onginaria

3. Mota de Empenho Global - NEG
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E utiizado para casos de despesas contraluais e oulras, sujeitas a parcelamento. Messe caso, deve ser emitido o empenho global, deduzindo-se os
valores correspondentes nas respectivas quotas mensals, rimestrals ou semestrais. Vake ressallar gue, num caso de contrato cuja duragio ullrapasse o
exereicio financelra, o empenko global ficard resirite acs créditos orcamentarios relerentes a um Onico exerciclo financelre. Assim, a cada ane faz-se um
empenhe global referente ao valor confratual previsio para o respective exercicla.

3. Mota de Estorno de Empenho - EST
E o cancelamento do Empenha que possul saldo.
il Ordenador de Despesa

Toda & gualguer autoridade de cujos atos resuliem emissio de empenhe, autorizagio de pagamenio, suprimente ou dispéndio de recurses da Instiulgio,
pelo qual respenda. No dmblto da Defensonia Plblca do Estado de Mato Grosso - DPEMT 230 Ordenadores de Despesa o Defensor Plblico-Geral ¢ a
guem esle determinar.

11. Declaracio de Disponibilidade Orcamentaria - DDO

Docurnento emitido exclusivamente pela Gerénoa de Execucan e Programagdo Orgamentaria, no qual conberd infarmagées precisas e objetivas, referente
a disponibdidade de recursos para o atendimento de determinada despesa.

12. Concessdo de Adiantamento - CGAD

E a concessao de numerdrios elelzada ao servidor, a critério & sob a responsabilidade do Ordenador de Despesas, com prazo cerlo para aplicagio e
comprovacio das despesas definidas em led. O regime de Adiantamento & concedide em carater excepcional, corm base no Decreto n® 20 de 05/02/1999,

IV - BASE LEGAL E NORMATIVA
Consliluicdo da Repdblca Federativa do Brasil de 1988, em especial os artigos 37, 70, 134-A § 2% ¢ 165 a 169,
Consliluicdo do Eslado de Mato Grosso, em especial os arligos 116-A, 162 a 167,
Lei n® 432001964, que estabelece normas gerais de direilo financeire para elaboragio ¢ controle dos crgamentos ¢ balangos,
Lei n® 8.666'1993 (Lei de Licitagio ¢ Contralos), em especal arligos 24 ¢ 25,
Decreto-Les N® 2001999, gue dispde scbre concessdo de adiantamentos na Administragio Direta ¢ Indireta;
Paortaria 10932019 0PG, que dispde soore a concessio ¢ pagamento de didrias no Ambito da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso;

Instruecio Mormativa SFI-01/2020 - que dispde sobre as rotinas de trabalho e procedimentos a serem observades por lodos os senidores @ membros
da Defensorla Pdblica do Estado de Mato Grosse gquanto 4 concessio e controle de didrias, em especlal o Capiiulo 1V,

Decretos de Abertura ¢ Encerramento de Exereicio a serem publicados pelo Poder Execulive em cada exerciclo financeire;
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Pdblico - MCASP atualzado, como referéncia;

Lel Complementar n® 101/2000, estabelece normas de finangas pdblicas veoltadas para a responsabllidade na gestae fiscal e da outras providéncias,
como referéncla;

Decrete 19742013, dispde sobre prazos e imites no sisiema contabil para es drgdes ¢ entidades da Administragiio Piblica do Estade de Mato Grosso;
Plano Plurianual - PPA, para o exercicle em viginela;
Lel de Diretizes Orgamentirlas - LDO, para o exerciclo em vigénela;
Lel Orgamentaria Anual - LOA, para o exercicle em vigénela;
Manual do Usudrio do Sisterma Infegrado de Planejamente Contabllidade ¢ Finangas do Estado de Mato Grosso - FIPLAM atualizade, como referéneia.
W - AESPONSABILIDADES EM RELAGAD ADS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
i. Da Gerénela de Programacio e Execugio Orgamentdrla:

Especificar as regras gerals e os procedimentos de confrole nas instrugbes normativas do SCI alinenies ao SOR - Sistema Orcamentirio, elaboradas
ou atualizadas eom base na melodologla apresentada na versao vigente da Instrugds Mormativa SC101/2019, submetends a minuta da IN & andlise da
Unidade de Controle Interno;

Promover discussdes bécnicas periddicas com as unidades que participarm dos processos alelos ao sistema administrativo, visando assegurar que as

instrugdes normativas contenham sempre a comela e alualizada especificacio das regras gerals ¢ dos procedimentos de confrode que se fazem
MECES5Aros;

Monitorar a eficdcia dos procedimentos de controle através dos Indicadores de Controle Interma que lorem estabelecidos;

Crientar as unidades execuloras do sisterna administrative ¢ supervisionar a cbservancia as regras gerais ¢ dos procedimentos de conlrole gue foram
estabeleckdos.

2. Das Unidades Executoras do Sistema Orgamentério:

Observar lielmente as regras geraks e execular os precedimentos de controle especificados nas Instrugbes normativas do SCI, relaclonados ac SOR -
Slsterna Orzamentario, objelvande a observincla das nofmas legals & regulamentares e o cumprmento dos demals obletivos de cada processo;

Atender &s solenagdes da Gerénela de Programagio ¢ Execugie Orgarnentana na fase de definigle ou atualizacde de procedimentos de controle,
guanto ao formeciments de informagdes ¢ 4 parlicipagio nos estudos;
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Alertar a Geréncia de Programagio ¢ Execucdo Orcamentania sobre alteragbes que se fizerem necessinas nas rolinas de trabalho, objetivando o
aprimoramento dos procedimentos de confrole ¢ o aumento da eficiéncia eperacional;

Manter os servidores orentacgos para a fiel observincia das regras gerass ¢ cos procedimentos ge controle a que a unidade se supeita, no cumprimento
de suas fungdes finalisticas ou o lecante a atividades auxilianes.

3. Da Unidade de Apoio a Gestao Estratégica - UAGE, quanto as atnadades relacionadas ao gerenciaments por processos:

Disponibilizar informages 4 Gerénca de Programacio ¢ Execucdo Orgamentana e 4 Unidade de Controle Interno, quando solicitadas, a respeito das
atrvidades atinentes ao mapeamento de processos, para fins de alinhamenio de agbes;

Conternplar nos mapas dos processos as rolinas de frabalho inerentes acs procedimenios de controle gue forem eslabelecidos ou revisados, Inclushve,
guande aplicavel, os relaclonades 4 geragio & monlloraments dos Indicadares de Contrale Interno;

Prestar aposo téenico 4 Geréncla de Programacho ¢ Execucio Orgamentina na elaboracio de mapas provistrios de processos, nas situacdes onde
ainda ndo houve o mapeaments dos processos de trabalkbo.

4. Da Unidade de Controle Interno - UCI:

Prestar orientagdo técnica aos drgdos cenlrais de silemas adminisirativos quanto A aplcacio da metodologia para identificacio, avaliagio e definigio
dos procedimentos de controle aletos aos pontos de controle atinentes aos processos de trabalho de seu ambito, bem como na elaboragao ou atuakzacao
das Instrugbes normativas do SCI;

Alerir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos definides nesta instregio normaliva;
Exercer o acompanhamento sobre a efetividade dos procedimentos de confrole mediante andlise dos Indicadares de Contrale Intemao;

Alravés da alividade de auditoria interna e correlatas, avaliar a eficdoa dos procedimentos de controle inerenles a cada sistema admanistrativa,
propondo alteragdes necessdrias para o aprimoramento dos conlroles, Inclusive, se for o caso, mediante alualizagio ouw elaboragio de novas insrugbes
nofmativas,

Marites atualizado o Manual de Retinas Inernas ¢ Procedimentos de Conlrale, de forma gue conlenha semphe a versao vigente de cada instrugio
normativa do SCI, disponibilizande-o em meie documental e'ou digital a todas as Unidades Executoras de SCI.

VI - PROCEMMMENTOS

As rolinas concernentes ds atividades abrangedas por esta instrugdo normativa estiao especilicadas no mapa do processo GOR 1.1, GOR 2.1 e GOR 2.1,
gue podera ser acessado pelo link htlps:wwe . gp.srv_brtransparencia_dpemt'servietcontrole_interno_v1.

CAPITULD | - REGRAS GERAIS

1. A Geréncia de Programagio e Execucio Orgamentaria ¢ a unidade responsavel por monitorar, avaliar ¢ realizar as abvidades de programagdo e
execugan orgamentana no Ambito da Defensona Publica do Estado de Male Grosso. Todas as alividades desempenhadas pela unidade, serdo norteadas
pelos principles fundamentals da Administragio Plblca.

2. Aemissio de Declaragio de Disponibllidade Orcamentdra - DDO & uma atribulgie exclusiva da Geréncla de Programacio e Execugie Orgamentdria,
deverndo estar em conformidade com a programacgie da Instilulgdo e a respeciiva disponibllidade orgamentaria para o respectivo periedo.

3. E de intelra responsabllidade da Geréncia de Execucio e Programacie Orgamentira o acompanhamento da execugie orgamentara, mediante a
realizacin disgndsticos, projetos, planilhas e estimativas de despesa durante o exercicio financeiro.

4. E vedada emissie de nola de empenhe da despesa, sem a devida auterizagio expressa do Ordenador de Despesa.
5. A execugdo orgamentinia lerd inicio assim gue o Decreto de Abertura de Exercicio Financeiro fer publicade pelo Poder Executivo.

6. Quando da publicacio do Decrels de encerramento de exercicio, pelo Poder Execulive, a Gerénoia de Execucio e Programagae Orgamentinia deverd
observar 05 prazos @ clenbficar & Administragio Supenor e demals selomes, visando atender fielmente o5 prazos e limiles estabelecdos pelo referido
Decreto.

CAPITULD Il - PROGEDIMENTO MO GABINETE DO ORDENADOR DE DESPESA
A. QUANDO DA DETERMINAGAC PARA EMISSAC DE EMPENHO DE DESPESA

1 - Uma wez definida a necessidade quanto a realizagio de ceterminada aquisigao ou contratagao, o Ordenador ce Despesa emilird, no processo
administrativae correspondente, despacho contendo a delerminagao para a emissdo de respeclive empenho. Sao infermagdes minimas ¢ essenciais gue
deverio conler no despacho:

a. O valor a ser empenhado;

b, A indicacio do fundamento legal, quande se tratar de aguisicio por dispensa de licitagio eu inexigibibdade:;

e O elemento de despesa, nos casos de adiantamento;

d. A quaniidade de didrlas com seus respectivos descontos legas, bem come demals informagbes complementares que julgar periinenties.

2 - Em se tratande de pagamenio de determinada despesa mediante ressarcimente ou Indenizagio, o erdenador de despesa, em seu despacho, deverd
indicar gue a emissdo da nota de empenho deverd ser felta no elemento di despesa especifico para restilulgbes'indenizaches.

B. QUANDO DA AUTCRIZAGAD DO PEDIDO DE EMPENHD DA DESPESA MO FIPLAN

1. Apds a nclusao do Pedida de Empenho da Despesa - PED no sigtema FIPLAN pela GPED, o Ordenador de Despesa deverd autarizado, utilizando-se
da sua senha de acesso pessoal e intransferivel, através do caminbo! Documentes, Despesa, Execucdo, PED - Pedido de Empenho da Despesa,
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Autorizar PED. Somente apds a aulonzacio ¢ possivel realizar a inclusfo da Nota de Empenha.
2. - 0 Ordenador de Despesa & a Onica autoridade competenle para efeluar a autorizagas do PED.
C. QUANDO DA AUTORIZAGAD DO GAD NO FIPLAN

1. Assim que for realizado a inclesdo da Concessio de Adiantaments - CAD no sistena FIPLAN pela GPEQ, o Ordenador de Despesa deverd autorizar o
CAD ublizando-se da sua senha de acesso pessoal e inbransierivel, seguindo o caminho: Documentos, Despesa, Execugdo, CAD - Concessdo de
Adiantamenta, Autorizar.

1.2 - Somente apds a autorizagdo do CAD & possivel realizar a inclusio do PED ne FIPLAN, por sua vez, a liberagdio de CAD dispensa a liberagio para
as dermass fases da Despesa.

D. QUANDO DA AUTORIZAGAO PARA UTILIZAGAO DE RECURSOS DE DEMAIS ITENS DE DESPESAS

1. Ao longo do exercicio linanceiro, quando houver despesas gue apresentem saldo orcamentano, las recursos poderio ser ulilizados em despesas
emergenciais nao previstas inicialmente na programagao orgamentaria do exercicio. Para fanto, a wlilizacio dos recursos supracilados deverd ser
autorizada expressamente pelo Ordenador de Despesa, que indicard obrigaloriamente a despesa a ser coberta @ a respectiva fundamentacio legal.

E - QUANDO DO CANCELAMENTO DA AUTORIZAGAC DO PED

1. Tao logo seja identificada a necessidade de alteracio ou estorno do PED j4 aulorizago pelo Ordenador de Despesa, devera ser realizado o
cancelaments da referida autorizagdo, no seguinte caminhg: Documentos, Despesa, Execugdo. PED - Pedido de Empenho da Despesa, Cancelar
autorizagio.

CABITULS 1l - PROCEDIMENTOS NA GERENCIA DE PROGRAMAGAD E EXECUCAD ORCAMENTARIA
A. QUANDO DA DECLARACAC DE DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

i.  Imediatamente apbs o recebimento de precesso administrative, encaminhade pele ordenador de despesa, deferminande a verficagio de
disponibibdade orcamentiria para a aguisiclo de bens elou prestacdo de serigos, a Geréncla de Programacio e Execucho Omamentara emiticd a
Declaragio de Disponibilidade Orcamentdria (Anexo [}, informando os valores disponivels na respectiva dofacdo, o Programa de Governa, o
Projeta/Atividade, a Matureza de Despesa, o Elemento de Despesa ¢ a fonle de recurso, possibilitando ou nao a realizacao da despesa.

1.2 - O servidor responsavel pela informacio deverd emitir o relatdno PLAN &1 - Quadro de Detalhamento de Despesa, QDD no sisterna FIPLAN.

1.3 - E indispensavel o preenchimento da planilha ‘Google Forms' “Acompanhamento processos protocole COPLAN - Exercicle”, na aba *Declaragio de
Dizponddilidade Orgamentdria - Proc”, com informagdes referente a numeragdo da DDO, processo administrative ¢ servidor lotade na Geréncia
respensivel pelo formecimente das informagdes.

2. Werilicada a indisponibilidade argamentéria para o atendimento de determinada despesa, serd elaborada a DDO com sugestbes, sempre pautadas na
legalidade, de tens de despesas gue possisern saldo orcamentaro & gue se encontram disponivels para ubilizagie.

2.1- Ma sequénela, o processo serd encaminhade ao ordenador de despesa, que decdird 2e acata ou nSo a sigestio da Gerénela. Neste momento serd
verficada a necessidade ou nfo de realizagio de créditos adicionats suplementares.

B. DA UTILIZACAC DO SISTEMA FIPLAN PELA GEREMCIA
B.1- Quando de langamento de didrias

1. A unidade deverd verificar se ha disponibibdade orgamentaria e se o requerente esta regular na entrega de relatbrios de viagens anteriores, bem como
se ha tempo habil para pagamento.

2. Devera ser realizada conferéncia dos dados lan¢ados na Ordem de Deslocamento expedida pelo Ordenador de Despesa, a fim de verificar se estio
de acordo com a solicitagio ¢ com a autorizagao do Ordenador de Despesa. atentando para os seguintes aspectos:

a) indicie de engane no calculo da quantidade de dianas;
b} identificagdo incorreta do projeto’atividace.

3. Quando do langamento de didnas, a inclusas da Ordem de Semvigo de Didrias - OS0D se dard mediante o caminho: Documentos, Contrede de Dianas,
Inchuir. Felto isso, abrird a pagina “Inclulr Centrole de Dladas”, na qual deverd ser informado:

a. Unidade Gestora: 0001 (execugso);

b.  Beneficiarie: membro ou servidor da Defenserla Plblica do Estado de Malo Grosso, a servigo, em cardler evenlual e ransiidno, para cutro ponto do
territbrio mato-grossense, ou de outra Unidade da Federagdo. ou. ainda, para o exterior;

c. Localidade: lugar de deslocamento, indicande o local de erigem e desting;

d. Motive: histérice especificando os senigos ou athidades a serem executadas pelo membro ou servidor;
e. Data de Inicla e retorna;

. Quantidade de Difrlas deferidas pelo ordenader de despesa;

g. Valor da Ordem de Deslocamenio: o valor tofal da didnia deferide pelo ordenader de despesa.

4. O servidor deverd realizar uma cenferéncla dos dados preenchidos e em seguida realizar a emissio do Pedide de Empenho de Despesa, consoante
item B3

B.2- Quando de langamento de adiantamentos
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1. A inclusio da Concessao de Adiantamento - CAD serd realizada mediante o menu: Documentos, Despesa, Execucas, CAD - Concessio de
Adiantamento, Inclur. Serd informado:

a. Unidade Gestora: 0001 (execugio);

b. Base Legal: Lei 8. 666/1993;

¢. Matureza da Despesa: Gonforme indicado pelo ordenador ce despesa no alo do deferimento da concessio de adiantamento:
I 33.90.30 - Material de consumo;

il 33.90.36 - Quiros servigos de lerceiros - pessoa fisica;

lii. 33.20.39 - Outros sevigos de lerceiros - pessoa juridica.

d. Credor do Adiantarmente: Servidor plblico responsavel pelo adiantamento;

e. Gerenle Responsavel: Gerente de Programagio e Execucio Oreamentarnia, que deverd aprovar o Adiantamento no Sistema FIPLAN,
. Ordenador de Despesa: autordade que devera autorizar o GAD no sisterna FIPLAMN:

g. Fundamento Legal: Decreto 2001993 ou base legal que venha a substitui-lo;

h. Histarico: detalhamento da destinagao do recurso.

2. Apds, devera ser realizada a emissao do respectivo PED consoante item B.3.

B.3- Quando do langamento de Pedidos de Empenho - PED

1. Antes da emissdo do PED, o servidor lotado na geréncia serd o responsavel por preencher o checklist referente 4 emissfo da nota de empenho da
despesa (Anexo ().

2. - Se, no alo de preenchimento, for constatada a necessidade de mass informagdes para a emissao do pedido de empenho, o procedimento devera ser
encaminhado ae selor responsdvel pelo fornecmento das infermagdes, antes de incluir o documento no FIPLAN.

2. Devidamente preenchido o checklist, proceder-se-4 emiss8o do PED no FIPLAN, obedecends o seguinte caminho: Documentos, Despesa, Execugdo,
PED - Pedido de Empenho da Despesa. Inclulr. Possibiltands aos servidores da Geréncla oplar entre:

a. PED com base: Messa opgle, o senvidor poderd utilizar infarmagses de PED anterlores, neste caso, o senddor deverd digiar o nidmers do documenis
a ser usado cormo base para que o Sistema carregue todas as informagtes &, assim, alterd-las. Todas as informagdes podem ser alleradas, contudo deve
observar se ha saldo na dolacio orgamentdria, o valor a ser empenhado, se o histdrico estd de acordo com o que esta devidamente sendo empenhado.
Somente apds venficado o comreto preenchimento, selecione incluir ¢ confirmar.

b. PED: Documenta com novas informagdes. Mo ssiema abrird a opGao: “Incluir Pedido de Empenho da Despesa (PED)”, sendo que neste documenis
infarmar-se-4:

I. Unidade gestora: 0001 (execucao);

il Mdmere de Processa Orgamentario de Pagamento: processoe administrative que orlgineu a despesa;
lil. Tipe de Despesa: Nesse campo serd realizada a elassiicagio da despesa nas cpgdes abalxo:
1. Adiantamenta;

2. Compras e senigos,

3. Diarias;

4. Nao aplicavel & licitagao,

5. Obras e servigos de engenharia;

&. Folha de Pagamenta;

7. QOutros Servigos de Engenharia - Despesas Correntes,

8. Outras Despesas de Capaal.

. Waler PED: Cabe indicar o custo da despesa, observando sempre se & 0 montante que ol autorzade pele erdenador de despesa, Guando se tratar de
despesa relerente ao pagamenio de didrias ou adiantamento, o valor sera preenchide automaticamente assim que Infarmado o ndmers da respectiva OS50
ou CAD;

v. Tipa de empenka:

1. Estimatwvo: guands ndo se pede determinar o valor da despesa, por se tralar de despesa estimativa (exemplos! energla, dgua. folha de pagamento,
elc),

2. Global: despesas contratuais e outras, sujeita a parcelamento;
3. Ordindrio: quando a despesa for liquidada e paga de uma sd vez;
vi. Tipo de recurse orcamentano: seleclonar Normal;

vil. Prejeto/Atividade/Operacio Especial: Selecionar denftre as agdes disponiveis para serem empenhadas - consultar @ PLAN 20 - PTA por
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Organ/Unidade;

vin. Dotagdo Orgamentania: Escolher a dotagio correspondente previsia para a despesa;

%. Elemento de Despesa: de acordo com a despesa a ser empenhada;

% Modalidade de licitagae: Selecionar dentre as sequintes:

1. Carta Convile;

2. Concoméncia Piblica;

3. Concurso;

4. |nexigibilidade;

5. Leilao;

6. Pregao;

7. Regime Diterenciado de Contratagao;

8. Tomada de Prego.

%i. Base Legal: Lei Federal 86661993,

il. Fundamenta Legal - Sedecionar conforme despacho da autoridade superior, se necessana;
win. Ordenadar de Despesa: autoridace que cevera autorizar o PED no sisterna FIPLAM:
v, Gredor: Pessoa Juridica ou Fisica devidamente cadasirada no FIPLAN,

wv. Histdnco: Detalhamento da despesa.

1. - Apds a digitagio destas informagdes, o usudno deverd clicar em Incluir, o sistema trard um resumo do PED, para gue o usudro verfigue com rigor
as informagdes digitadas e, estando correto, selecione a opgdo “Confirmar”;

2. - Caso verifigue alguma irregularidade, o usudno devera selecionar a opgio “Voltar™ e realizar as devidas cormegoes;

3. - Para evilar a emissdo de PED em duplicidade, o servidor lotado na geréncia podera realizar breve consulta no sistema FIPLAN, no caminho:
Documentos, Despesa, Execugdo, PED - Pedido de Empenhe da Despesa, Consultar Deve-se informar o exerciclo financeiro e o processo de
pagarmefile;

4. - Quando se tratar da concessao de adlamamento ou didias, deverd ser informade o nimero do documento da Concessdo de Adiantamento - CAD ou
da Ordem de Servigo de Didrias - OSD a ser empenhado.

5. - O referido mdmers pode ser enconlrado no proprio documents (CAD OU OSD) ne canle superier direilo, seguinde a estrulura numénca:
10107100071 3 X000, Sendo que, neste caso, reslard unicamente a indicagao da dolacio orgamentara, o ordenador de despesa, o processo
orgamentars de pagamento ¢ o hisbdrico, pos os demais campos serdo alimentados automaticamente pelo sisterma.,

B. Cuando da necessidade de alteragio de dados do PED ou cancelamentos de PED

1. Os Pedidos de Empenho com os Empenhios ja emitidos ndo poderdo ser alterados, bem como o8 Pedidos de Empenho autorizados pelo ordenador de
despesa, enguanio ndo for cancelada a autorizagao.

1. Para realizar a alteragio de um PED, anles da sua devida auterlzacde, basia elicar na funclonalidade: Decumentos, Despesa, Execugdo, PED - Pedido
de Empenho da Despesa, Alterar. Imediatamente o sislema abrird a tela “Alerar Pedido de Empenho da Degpesa (PED)”, mediante o qual o seridor da
Unidade deverd digitar o ndmers do PED que deseja fazer a alleracio e o sisterna carregara todes os dados do doecurmento para alteragio;

1. Mesta rotina poderdo ser alterados:

a. O ordenador de despesa;

b. O credar;

e O histdrico;

d. Ovaler, através do reforgo (suplementacda) ou reducdo (estarmo parcial).

1. Assim gue forem feilas as retificagtes necessirias no decumento o senvider deverd clicar na tecla “Alterar” e o Sistema trard um resumo das
informagdes do PED com as alleragdes feilas;

1.4 - Para que seja confrmada a alleragio ¢ necessario selecionar a opgio “Confirmar”, em seguida o sislema apresentara uma caixa de alerta com a
mensagem: “Allerado com sucessa”.

2. A funcionalidade “Estomo do PED” destina-se ao regisiro de estorno manual gos Pedides de Empenho da Despesa. Tedo estorno de PED & sempre
um estormo total, nao sendo possivel registrar eslornos parciais a parlir desta funcionabdade. Os estormos parcals poderdo ser ledos alravés da
funclonalidade alterar PED descrilos nos itens 1.1 a 1.4,

2. Para preceder ao esiomo de um PED, o usuano deverd clicar na funcionalidade: Decumentes, Despesa, Execuglio, PED - Pedide de Empenho da
Despesa, Estornar. Em segulda, o slsterna eablrd uma tela com o nome: *Estornar Pedide de Empenhe da Despesa (PED)Y. Messa tela deverd ser
digiade o nimens do PED gue se pretende estornar, a partir do ndmero informado o sistema carregard todas as informagbes do Pedido de Empenho.
cabendo ao usudno informar a data e o molive do estorno do documento, em seguida devera clicar na tecla “estornar. Apds, o sistema apresentara um
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resume do documento, mamento em gue o servidor conlirmard o estonmo.
B.5 - Quando da emissao da Nota de Empenho

1. - Ainclesio da Mota de Empenho da Despesa, precede a realizacao da despesa e esta restrita ao limite do crédite ergamentario; consequentemente,
& vedada a realizagio de despesa sem prévie empenho.

1. - A emiss3o do empenho deduz o seu valor da dotagie orgamentaria, tormando a guantla empenhada Indisponivel para nova aplicagio. O empenho
serd reallzado uma vez aulorizade o seu respeciivo PED pele erdenador de despesa.

2. -Para a emissio do empenho, deve-se sequir o seguinte caminho: Decumenios, Despesa, Execugiio, EMP - Empenho. Inclulr. Imediatamente, abrird
a aba Incluir Empenha (EMP), momento em que deverd ser informado o namers do PED gue se pretende empenhar.

1. - O sisterna carregard as informagdes, sendo que o servidor unicamente preencherd o campo Data de Solicitagdo e quando for aquisicio decorrenie
de Licitagao deverd ser preenchido, além da data de solieflagio. o campo NF Licitagio @ Ano da Licitagio;

3. - Sob o aspeclo administrative, o empenho @ um mecanismo que permile o confrole das dotagdes fixadas para as despesas programadas na
LOAPTA do exercicio, cujo saklo de cada dolacio poderd ser acompanhado atraviés do Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD) - PLAN &1.

4. - Aluncionalidade “Eslorms do EMP” destina-se ao registro de estormo manual das Notas de Empenho da Despesa;

1. - No estorno total, anula-se por completo o saldo orgamentario da nota de empenho & impossibilita a sua ligudagdo, 4 o estorno parcial anula-se parte
do saldo orgamentario,

5. - Para proceder o estomo de um EMP, o usudrio devera chicar na funcionalidage: Documentos, Despesa, Execugao, EMP - Nola de Empenhe,
Estornar. Em seguida, o slsterna exbird uma fela com o nome: “Estornar Empenho (EST)". Nessa tela deverd ser digitado o N° de EMP que se pretende
eslamar.

1. - O sisterna carregara todas as informagdes da Nata de Empenho, cabendo ao usudie informar a data, o valer a ser estomade e o motlve do estarmo
do documento, em segquida deverd clicar na tecla “estornar”. Apds, o sistema frard um resumo do documento, momento em que o servidor confirmard o
estorno.

C - DA UTILIZAGAD DO SISTEMA COPLAN PELA UNIDADE

1 - A Geréncia emitira o Empenho junto ao Sistema GOPLAN, por melo do caminho: Controle Orgamentano, Empenho, +, preencher de acordo com a
numeragac ¢ demaks infermagdes do empenho emitido ne sisterna FIPLAN.

CAPITULS IV - DA GERACAD DE INDICADORES DE CONTROLE INTERMG
1 - Em consondncia com a Instrugdo Moermativa SCI-02/2019, sdo definidos os seguintes Indicadores de Controle Intema miciais:

a. Indicador 1 Quantidade de processos adminstralives examinados X guantidace de processos & percentual gue retornararm por falta de disponibilidade
orgamentaria.

b. Indicador 2: Percentual de PED estomados em relagio ao lotal emitides (Ouanbidade de PED estomados/quantidade de PED emitidos X 100).

¢ Indicador 3: Perceniual da execugio orgamentiria em relagie ao orgamento aprovado na Lel Orgamentaria Anual - LOA acrescido dos erédilos
suplementares. (Valor Executade) Valor Total do Orcamento disponibilizads X 100).

d. Indicador 4: Percentual de liguldade em relagie 4 despesa empenhada (Valor liguldade/Valor empenhado X 100).
& Indicador 5 Percentual de empenhos estornadas em relagio ao total emitidos {Empenhos Estomados/Empenhos emilidos X 100).

1.1 - Sem a necessidade de expedicho de nova verslo para esla nstruglo pormativa, estes indicadares poderdo sofrer adequaches, bemm como, poderas
ser criagos outros, desde que cbservados os procedimentos para cadastramento ou alteragio do Cadasiro de Indicadores de Cl. junio 4 Unidade de
Caontrole Interno.

2 - Para levantamento da quantidade de processos gue retormam por falta de disponibilidade crcamentdria far-se-a uso da Planilha Google Forms
*Acompanhamento processos protocole COPLAN - Exercicio”. na aba "Declaracio de Disponibilidade Orgamentaria - Proc™

2.1 - O langaments dos dados na planilha & de responsabdidade do servidor responsavel pela tramitagio do processo adminstrative, lolade na Geréncia
de Programagie e Execugio Orgamentaria.

2. - Paralevantamento do nimero de pedidos de empenhe esternados, deverd ser emitido o relatdrio no sistema FIPLAN, seguindo o seguinte caminhao:
Documentos, Despesa, Execucio, PED-Pedide de Empenho de Despesa, Consultar.

3.1 - Mo campo “Exercicio’ Indicar o exerciclo financeros que se prelende consultar e no campe ‘Indicativo de Situagiio’ preencher com 4-Est PED. J4 ne
campo “Data ge Criagdo do Documento” colecar o periodo que se pretende consultar.

2. - Para levantamenio do numero de empenhos estornados, deverd ser emibide o relatdrio no sstema FIPLAMN, sequingo o sequinte caminhe:
Docurmnentos, Despesa, Execucans, EMP-Empenho, Consultar, EST - Estorno.

4.1 - Mo campo *Exercicio indicar o exercicio financeire corespondente, no campo “Data de Criagdo do Documento” colocar o periodo que se pretende
consuliar.

2. - Para levantamento do valor do ereamento executade, tanlo parclialmente guanto na iolaldade. em relagio ao periodo a ser verificado, far-se-a uso do
relatério emitico pelo Sisterna Fiplan, PLAN 72, acessivel pelo seguinte caminho: Relatorios, Planeaments, LOA, PLAN 72 - Emitir Demonstralive
Despesa Orgamentdria UD Fonte Grupe. Mo campeo “Exercicle’ Indicar o exercielo financelro correspondenie, no campo “Més' Indicar o periodo gue se
pretende consultar.

2. - Para levantamento do valor liguldade, tanle parclalmente guants na totalidade, em relagio ao periodo a ser verificado, farse-4 uso do relatbrio
emitido pelo Sisterna Fiplan, PLAM 72, acessivel pelo seguinte caminho: Relatdrios, Planejamento, LOA, PLAN 72 - "Emitir Demonstrative Despesa
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Orcamentaria U0 Fante Grupo'. No campo “Exercicio’ indicar o exercicio financeiro correspondente, no campo “Més’ indicar o periodo que se pretende
consuliar.

2. - Os relatdrios dos Indicadores de Controde Infermo serdo emilidos a cada 02 meses, com acumulagie dos valores ao longo do exercicio financeira.
2. - Os relatdrios deverdo informar os seguintes dados, conforme Cadastro de Indcadores de Controde Interna:
8.1 - Em s fratande dos processos que relormam por falla de disponitalidade orgamentana:

a) Quantidade ce processos que aportaram na Unidade para emissdo da Declaragao de Disponibilidade Orgamentaria no periodo;
b) Quantidade e percentual de processos que retormaram por falta de disponibilidade orcamentaria no periodo;
¢l Comparativo com outros periodos.

8.2 - Em relagdo acs pedidos de empenho de despesa estormnados:

a. Quantidade de Empenhos emilidos no periodo;

b. Quantidade ¢ percentual de Empenhos estornados no perioco;

c. Comparalivo com outros periodos.

8.3 - Em relacdo acs empenhos estomados

a. Quantidade de Empenhos emilidos no periodo;

b. Quantidade ¢ percentual de Empenhos estornados no perioco;

c. Comparalivo com outros periodos.

4. - Em relacio ao valor executado dentro do Orgamenta Anual:

a. ‘TOTAL GERAL ‘Empenhada’;

b, TOTAL GERAL' 'Orcado Alual';

c. Percentual de comprometimento orgado

d. Comparalivo com oulros periogos.

8.5 - Em relacdo ao valor liguidado:

a. TOTAL GERAL' ‘Liquidado’;

b, TOTAL GERAL' 'Orcado Alual';

¢. Percentual de comprometimento liguidado

d. Comparalivo com oulros periogos.

9 - Os relatdrios gerados destinarm-se a possibilitar o monitoramento, por parte da Gerénoia de Programacio ¢ Execugio Orgamentaria e deverd ser
encaminhade para o fitular do carge de Coordenadoria)l de Orgamenta, Finangas e Conlabllidage para ciéncla e confirmagio dos dados. Apds serd
rernetido 4 Administragio Superior para andlise e 4 Unidade de Conlrole Interno para acempanhamento dos Indicadores de Controbe Intemo do Sistema
Orgamentara.

CAPITULD Wil - DISPOSIGOES FINAIS

i. Os casos omissos nesla Instrugdo Mormativa deverdo ser resehidos junto a Geréncla de Programacdo e Execucio Orcamentarla em conjunto com a
Coordenaderia de Orgamento, Finangas ¢ Contabilidade.

2. Os esclarecimentos sobre esta Instrugis Normativa devem ser retirados junto a Geréncia de Programagdo @ Execugds Orgamentaria.
3. Integram esta Instrugio MNofmativa os seguintes documentos:

Anexo | - Declaracio de Disponibllidade Orcamentara - DDO:

Anexo || - Checklist para Emissao de Empenho;

Anexa Il - Malniz de Riscos @ Contrales.

Anexa IV - Cadastro de Indicadores de Confrole Intermao

4. Esla Instrucdo Mormativa entra em viger na data de sua publicagae.

Culabd, [ /2020.

Luiz Eduards de Almeida Rodrigues Elaine Siqueira Cavalcante

Gerente de Programacio ¢
Coordenadora de Orgamenta, Finangas ¢ Gontabilidade
Execugia Orgamentaria
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Aprovada em [ /2020,

Or. Clodoakde Aparecido Gongalves de Queiroz

Defensor Plblco-Geral da Defensoria Pablica do Esfado de Mato Grosso.

Anexo |

DECLARAGAD DE DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA - DDO EXERCICIO 2020
Conforme [N SOR-01/2020

Processo n®: CLogal, ¢

DDO n&: f2020.

Base Legal: Lei Gomplementar 101/2000, Lei 432001 964; LDO; LOA; PTA.

OBJETO:

DECLARO para os devidos fing, nos termes do inciso lldo § 2% e do § 9° do art. 7%, do an. 14 da Lei 8.666/%3 e do arl. 60 da Lei 4320/64, que:

[ | HA DISPOMIBILIDADE, as despesas decorrentes dos servigos conslantes do objelo supramencionade correrfio 4 conla da seguinte classificacio
programalica:

Unidade Creamentaria: 10101 - Defensoria Pdblica do Estade de Mato Grosso.
Projeta/Atividade: XX3X Categoria Econdmica; XX KX

Elemento de Despesa: XX Fonle de Recurso: XXX,

[ ) NAD HA DISPOMIBILIDADE ORCAMENTARIA.

Sugeslan:

Servidor

L

CHECK LIST PARA EMISSAQ DE EMPENHD - EXERCICIO 20X
Conforme [N SOR-01/2020

Informagdes do processo:

a. Processon®

b. Objeto:

c. \Valor

Mormas: Lel 4320064; LG 101/2000; Lei 8.666/93, LDO: LOA; PTA
ITEM ATOS ADMIMISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS RESPOSTAS
SIM MAD Mio se aplica

A autarizagio do empenho fol dada por autoridade

competenie (jordenador de despesa)?

O empenho de despesa ¢ prévio em relagio A data da

respectiva aquisicio ¥
3 Tipos de Empenho
3.1 Oempenho ¢ Ordindrie?
3.2 Oempenho & Estimative?
3.3 O empenho ¢ Global?
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4 A cespesa foi licitada®

5 Trala-se de dispensa de boilacio?

[ Trata-se de Inexigibilidade de licitagao?

7 Contrato esta vigente?

8 Contrate Novo?

PIAOE

Matureza de Despesa

Elements de Despesa

Fonte de Recurso

Fundarmentacio da Dispensa

Fundamentagio da Inexigibibdade

Responsavel pelo preenchiments

AMEXC I

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

SISTEMA ADMIMISTRATIVO: SOR - Sisterna Orgamentdrie

Processo ou athvidade: Empenhamento de despesa e fornecimento de declaragao de disponibibdade orgamentaria.

Obgetivos: Realizar de forma adeguada a execugio orgamentaria no Sistema FIPLAM, considerando principalmente os preceitos legais, noladamente a
legislacio orgamentédria vigente para uma cerrela efetivagio do Orgamento da Defensorla Pdblica do Estade de Mato Grosso, bem come, auxliar a
Administracio Superior po gue se refere i Informacan de dispenibibdade orcamentiria para a realizacio de despesas gue [ulgar necessirna,

Base legal & regulamentar associada:
Constlitulcio da Replblica Federativa do Brasil de 1888, do artigo 165 ao 189,
Constlitulcdo do Estada de Mato Grosso, em especlal o& arligos 116-A, 162 a 167;
Decreto-Led N® 201999, gue dispdes sobre concessio o regime de adiantamentos na Administragio Direta e Indireta;
Partaria 1093201 9/0PG, que dispde sebre a concessdo ¢ pagamenta de didrias ne Amblio da Defensoria Plblica do Estado de Maio Grosso;

Instrucio Mormativa SFI-01/2020 - que dispde sobre as rotinas de trabalho e procedimenies a serem observados por todos es senvidores e membres
da Defersoria Pdblica do Estade de Mato Grasse guants A concessio ¢ controle de didras, em especial o Capitula [V,

Decretos de Abertura e Encerraments de Exercicio a serem publicados pelo Poder Executive em cada exercicio financeiro,
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Plblico - MCASP atualzado, como referéncia;

Lei Complementar n® 101/2000, estabelece normas de finangas pdblicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e dd outras providéncias,
como releréncia;

Decreto 1974/2013, dispde sobre prazos ¢ imites no sislema contabil para os drgdos ¢ entidades da Administragio Plblica do Estago de Mato Grosso;
Plano Pluranual - PPA, para o exercicio em vigéncia;

Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO, para o exercicio em vigéncia;

Lei Orgamentaria Anwal - LOA, para o exercicio em vigénecia;

Manual do Usuario do Sistemna Integrado de Planejaments Contabilidade e Finangas do Estado de Mato Grosso - FIPLAN atualizade, como referéneia.

Memento do
Rigess Mivel Procedimentos de controle processo {pomte de
controle}

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cadigo de Autenticidade: 97f78e9b



Fazer o empenho no credor incorrets

Extrermo Realizar a venficagdo no alo da emissdo da nota de empenho.

CAPITULO I, B3,

23
Utilzar a dotagde  ercamentiria . CAPITULO IIl, B3,
incorreta  no empenhamento das Extremo Realizar a verificagdo no alo da emissdo da nola de empenho. 23
despesas. ’

Realzar o empenhamento sem a
devida autorizacio do ordenador de Alto
despesa

Realizar o empenhamenio da despesa Alto

contratiial no tipo de empenho incormels

Formecer informacio ndo veridica na
Declaragio de Desponioilidade Alto
Orgamentaria

Fazer uso do Elemento de Despesa

Alto
incorreta

Ernissio de pedide de empenho de

Alta
despesa erm duplicidade

Realzar o empenhamento no IDUSC
incarreta

Balxe

Deixar de realizar a descrigio da
despesa no  histdrico da Nota  de Baixo
Empenha

Presncher o campo tipo de licitagao ow Baixo
fundamento legal de forma incorrela

Artes da emizsdo de empenho, verificar a autorizagio expressa doe ordenader de CAPITULD IIl, BS,
despesa. 1.1

CAPITULD NI, B3,

Realizar a verificacio no alo da emissdo da nota de empenho. .

Ma elaboracao da DDO, fazer uso do relatdrio PLAN 61, Quadro de Detalkamente CAPITULD 11, A,
de Despesa 1.

CAPITULO I, B3,

Realizar a verificagio no alo da emissdo da nota de empenho. 23

Conferdr, mediante consula no FIPLAN, consultando a relagdo de Empenhos CAPITULO NI, B3,
efmilidos para o credor 24

CAPITULD I, B3,

Bealizando a verlficagdo antes da emissio do empenho no PTA do exerciclo .

Verificar no momento da emissdo do empenho no processo adminisirative que CAPITULD NI, B3,
originou a despesa 23

Mo ato do empenhaments, consdltar na determinacio no ordenador de despesa, sc CAPITULD 11l B3,

necessdrio, poderd fazer uso do disposto no parecer emitido pela Assessoria
. 23
Juridica Sist&mica.

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
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