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

Unidade Responsavel: Geréncia de Programacdo e Execucdo Orcamentaria.
| - FINALIDADE

Dispor sobre procedimentos e controles relacionados a realizacde de alteractes orcamentarias e demais adeguacdes de
valores em dotacdes orcamentarias visando a suplementacao de dotacdes orcamentarias.

Il - AERANGENCIA

Abrange & Geréncia de Programagdo e Execucdo Orcamentaria, Geréncia de Contabilidade, Unidade de Apoio & Gestio
Estratégica, Unidade de Controle Interno e ao Ordenador de Despesa.

- CONCEITOS
Para fins desta Instrucao Mormativa considera-se:

1. Lei Orcamentaria Anual (LOA): Lei que contém a estimativa da receita e a fixacio das despesas para cada exercicio,
compreendendo a programacao das acdes a serem executadas, visando concretizar os objetivos e metas programadas no
Plano Plurianual - PPA e estabelecidas na Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO.

2. FIPLAN: E o Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estade de Mato Grosso. Sua utilizagdo é
obrigatdria e imprescindivel para o registro e acompanhamento da execucdo orcamentaria.

3. Ordenador de Despesa: Toda e qualquer autoridade de cujos atos resultem emiss3o de empenho, autorizagdo de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recurses da Instituicdo, pelo qual responda. Mo admbito da Defensoria Pablica do
Estado de Mato Grosso - DPEMT sao Ordenadores de Despesa o Defensor Plblico-Geral & a quem este determinar.

4. Unidade Orcamentaria: Segmento da administragdoe direta ou administracdo indireta a que o orgamento do Estado
consigna dotagdes especificas para a realizacao de seus programas de trabalho sobre os quais exerce o poder de disposicido.

5. Regido de Planejamento: Consiste na divisdo dos 141 municipios do estado de Mato Grosso em 12 regides de
planejamento, sendo adotado para auxiliar o plangjamento e, em particular, os orgamentos atuais servindo de subsidio para
elaboracdo de politicas pdblicas.

IV - BASE LEGAL E NORMATIVA
Constituicde da Replblica Federativa do Brasil de 1988, em especial os artigos 37, 70, 134-A§ 22 e 165 a 169,
Constituicdo do Estado de Mato Grosso, em especial os artigos 116-A, 162 a 167,

Lei n? 4320/1964, gue estabelece normas gerais de direito financeiro para elaboracao e controle dos orcamentos e
balancos;

Decretos de Abertura e Encerramento de Exercicio a serem publicados pelo Poder Executivo em cada exercicio financeiro;
Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Pablico - MCASP atualizado, como referéncia:

Lei Complementar n® 101/2000, estabelece normas de finangas plblicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal
e da outras providéncias, em especial os art. 8% a 10 e 37, Iv;

Decreto 1974/2013, dispde sobre prazos e limites no sistema contabil para os drgdoes e entidades da Administracdo Publica
do Estado de Mato Grosso;

Plano Plurianual - PPA, para o exerciclo vigente;

Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO, para o exercicio vigente;



Lei Orcamentaria Anual - LOA, para o exercicio vigente;

Manual do Usuario do Sistema Integrado de Plangjamento Contabilidade e Financas do Estado de Mato Grosso - FIPLAN
atualizado, como referéncia.

W - RESPONSABILIDADES EM RELACAO ADS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

As responsabilidades em relacao aos procedimentos de controle, aplicavels a esta instrugdao normativa, s3o as mesmas que se
encontram detalhadas na Instrucdo Mormativa SOR-01/2020.

Wl - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instrucao normativa estdo especificadas nos mapas do processo
GOR - 04.01, GOR - 05.01 e GOR - 6.01, que podera ser acessado pelo link
https:www.gp.srv. britransparencia_dpemt/serviet/controle_interno_vl.

CAPITULD | - REGRAS GERAIS

1 - A Geréncia de Programacdao e Execucdo Orgamentaria & a unidade responsavel por monitorar, avaliar e realizar as
atividades de programacio e execucdo orcamentaria no ambito da Defensoria Plblica do Estado de Mato Grosso. Todas as
atividades desempenhadas pela unidade, serdo norteadas pelos principios fundamentais da Administracdo Publica.

2 - A inclusdo e acompanhamento dos processos de alteracdes or¢amentsrias € atribuicdo exclusiva da Geréncia de
Programacgdo e Execucao Orcamentaria.

3 - E de inteira responsabilidade da Geréncla de Execucdo e Programacdo Orcamentéria o acompanhamento da execucio
orgamentaria durante o exercicio financeiro e caso identifiqgue eventuais alteractes, compete ao responsavel repassar tais
informacdes ao Ordenador de Despesa.

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

5 - Todos os que executam atividades atinentes a esta instrugdo normativa sdo responsaveis pelas operacies executadas nos
sistemas FIPLAN e COPLAN mediante utilizacdo de senha secreta, pessoal e intransferivel.

CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS MA GERENCIA DE PROGRAMACAD E EXECUCAD ORCAMENTARIA
A- QUANDO DA INCLUSAO DE PROCESSO DE CREDITO SUPLEMENTAR DEMAIS CREDITOS SUPLEMENTARES

1- Uma vez identificada a necessidade de suplementar determinada dotagdo orcamentaria, o servidor lotado na Geréncia de
Programacgao e Execucao Orcamentaria, ante prévio deferimento do ordenador de despesa mediante procedimento especifico
no COPLAM - protecole, devera inserir as informagdes no sistema FIPLAN, no seguinte caminho: “Plangjamento”, “SAD -
Acompanhamento de Despesa”, "Alteracdo Orcamentaria”, “Decreto”, “Incluir Processo”.

2-  Uma vez encaminhado o processo 38 SEFAZ, o acompanhamento deverd ser realizado diariamente, Se o processo for
devolvido, devera ser analisado o motive da devolucdo e corrigir eventuais falhas. Apds, o processo devera ser encaminhado
novamente a SEFAZ.

3- Apos a confirmacédo do processo pela SEFAZ, ele retorna & Unidade Orcamentdria para a realizacdo do Replanejamento
Financeiro. Apos o registro do replanejamento por crédito adicional o servider devera encaminhar o processo no sistema e
aguardar a publicacde do mesmo no Diario Oficial e a respectiva efetivacio.

4- Uma vez efetivado, deverd ser realizado a Mota de Provisdo Orgamentaria - NPO para colecar os recursos na Unidade
Gestora - UG 0001, Ato seguido, registra-se a Reprogramacao - NPD e o valor ja estara disponivel para emissdo de nota de
empenho de despesa.

B- QUANDO DA ALTERACAOC DE IDENTIFICADOR DE USO, MODALIDADE DE APLICACACQ E REGIAD DE PLANEJAMENTO

1- As alteragdes de Modalidade de Aplicacdo, Identificador de Uso e Regiao de Planejamento poderdo ser operacionalizadas
via Sistema Fiplan.

2- A Modalidade de Aplicacdo e Identificador de Uso pode ser alterada no seguinte caminhe: "Planejamento”, "SAD -
Acompanhamento da Despesa”, "Alteracdo de QDD", “Alterar QDD Modalidade de Aplicacdo™ ou Alteragdo de Identificador de
Uso" e preencher os campos, incluir e confirmar,

3- Quanto & alteracdo da Regido de Planejamento, pode ser realizada da seguinte forma: "Planejamento”, “SAD -
Acompanhamento da Despesa”, "Alteracdoc de QDD", “"Solicitar Alteracdo QDD Regido” e preencher os campos, incluir e
aguarda



C- QUANDO DA INCLUSAO DE PROCESS0O DE CREDITO SUPLEMENTAR DE RECURSOS PROVENIENTES DE SUPERAVIT
FINAMCEIRO

1 - Imediatamente apds a confirmacdo da dotacdo a ser suplementada, o servidor letado na Geréncia de Programacio e
Execucdo Orcamentaria, de posse do parecer emitido pela Unidade de Controle Interno e o relatdrio emitido pela Geréncia e
Contabilidade, devera inserir as informacdes no sistema FIPLAN, no seguinte caminho: "Plangjamento”, "SaD -
Acompanhamento de Despesa”, “Alteracdo Orcamentaria”, "Decreto”, "Incluir Processa”. Nao olvidando de anexar o parecer,
o relatdrio técnico e copia do Balanco Patrimonial da Unidade Orcamentaria.

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

3 - Apds a confirmacdo do processo pela SEFAZ, ele retorna a Unidade Orcamentaria para a realizacde do Replansjamento
Financeiro. Apos o registro do replanejamento por crédito adicional o servider devera encaminhar o processo no sistema e
aguardar a publicacdo do mesmo no Diario Oficial e a respectiva efetivacdo.

4 - Uma vez efetivado, devera ser realizado a Nota de Provisdo Orcamentaria - NPO para colocar 0s recurses na Unidade
Gestora - UG 0001, Ato seguido, registra-se a Reprogramacdo - NPD e o valor ja estara disponivel para emissdo de nota de
empenho de despesa.

D- D& UTILIZACAD DO SISTEMA COPLAN PELA UNIDADE

1 - Uma vez efetivado o crédito adicional, o servidor lotado na GPEQ, devera inserir as informacoes no sistema Contabil, no
seguinte caminho: “Controle Orcamentario”, “Crédito Adicional”, “Inserir”, preencher os campos corretamente e confirmar.

CAPITULO IIl - PROCEDIMENTOS DO ORDENADOR DE DESPESA

1 - De posse do nidmero do processo de crédito adicional no sistema FIPLAN, o Ordenador de Despesa procedera ao
encaminhaments do mesmo, via sistema FIPLAN, para a Secretaria de Estade de Fazenda, no seguinte caminho:
“Plangjamento”, “SAD - Acompanhamento de Despesa”, "Alteracdo Orgamentaria”, “Decrete”, “Encaminhar UQ - SEFAZ".

1.1 - Na pagina gue ira se abrir deve preencher o "Ndmero do Processo”, estando corretas todas as informacdes, seleciona
"Encaminhar’ e "Confirmar” na seguinte pagina.

1.2 - Indicar a dotacio a ser suplementada guando se tratar de crédito suplementar referente a recursos provenientes de
superavit financeiro apurado no balango patrimonial.

CAPITULO IV - PROCEDIMENTO NA GERENCIA DE CONTABILIDADE

1 - Em se tratando de incorporagdo de recursos provenientes de superavit financeiro, a Geréncia de Contabilidade dewve emitir
uma manifestagdo técnica, com base no balance patrimonial, contendo os valores apurados e a fonte de recurso
correspondente, mediante procedimento especifico no COPLAN - protocolo.

1.1 A manifestacdo técnica da Geréncia de Contabilidade devera ser encaminhada 3 Unidade de Ceontrole Interno para
confirmacde do superavit financeiro.

CAPITULO W - PROCEDIMENTO NA UNIDADE DE APOIO A GESTAQ ESTRATEGICA

1 - Mas alteracdes orcamentarias de Regido de Plansjamento, a Unidade de Apoio a Gestdo Estratégica deverad aprovar a
solicitacdo no sistema FIPLAN, que devera ser realizado no seguinte caminho: "Planejamentoa”, “SAD - Acompanhamento de
Despesa”, "alteracao QDD Regido” e “Aprovar Alteracdo QDD Regido”.

CAPITULO V| - PROCEDIMENTO NA UMIDADE DE CONTROLE INTERNG

1 - Mos termos dos Decretos de Abertura de Orcamento, quando se tratar de incorporacdo de recursos provenientes de
superavit financeiro apurado no balanco patrimonial, € necessario a confirmacao do respective superavit pela Unidade de
Controle Interno mediante um parecer, gue sera anexado no processo de crédite suplementar.

CAPITULO VIl - DA GERAGAQ DE INDICADORES DE CONTROLE INTERNO

1 - Em consonancia com a Instrucdo Normativa SCI-02/2019, sera definido os seguintes Indicadores de Controle Interno
iniciais:

a. Indicador 01: Valor e percentual de suplementagbes totais até o periodo ((Orgadoe AtualiOrcado Inicial) X 100)
b. Indicador 02: Percentual de valor suplementado por grupo de despesa (Orgado AtualfOrgade Inicial X 100)

2 -Sem a necessidade de expedicdo de nova versdo para esta instrucdo normativa, estes indicadores poderdo sofrer



adegquacdes, bem como, poderdc ser criados outros, desde que observados os procedimentos para cadastramento ou
alteracdo do Cadastro de Indicadores de C.l. junto a Unidade de Controle Interno.

3 - Para levantamento dessas informacoes far-se-a uso do relatdrio PLAN 72,

4 - Trimestralmeante devera ser gerado um relatdrio destinado a possibilitar o monitoramento, por parte da Geréncia de
Programacgdo e Execucdo Orcamentaria, o qual serd encaminhado para o titular do cargo de Coordenador(a) de Orgcamento,
Finangas e Contabilidade para. Apos, sera remetido a Administracdo Superior para analise e & Unidade de Controle Interno
para acompanhamento dos Indicadores de Controle Interno do Sistema Orcamentario.

4.1 - O relatorio deverd apresentar comparativo com a situagdo apurada no periodo anterior & no mesmo periode do ano
anterior.

CAPITULD WIII - DISPOSICOES FINAIS

1 -0s casos omissos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser resolvidos junto a Geréncia de Programacdo e ExXecucdo
Orgamentaria em conjunto com a Coordenadoria de Orcamento, Financas e Contabilidade.

2 - 0s esclarecimentos sobre esta Instrucdo Normativa devem ser retirados junto a Geréncia de Programacdo e Execucdo
Oroamentaria.

3 - Integram esta Instrugdo Normativa os seguintes documentos:
Anexo | - Matriz de Riscos e Controles.
4 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Cuiaba, 17/02//2022.

Luiz Eduardo de Almeida , .
) Elaine Siqueira Cavalcante
Rodrigues

Gerente de Programacao e Coordenadora  de  Orcamento,  Financas e

Execucdo Orcamentaria Contabilidade

Aprovada em 17/02/2022.

Dr. Clodoaldo Aparecido Gongalves de Queiroz

Defensor Plblice-Geral da Defensoria Pdblica do Estado de Mato Grosso.

ANEXD |

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLES

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SOR - Sistema Qrcamentario

Processo ou atividade: Realizacdo de alteracdes orcamentarias no sistema FIPLAN & COPLAN

Objetivos: Realizar de forma adeguada a inclusdo de processos de créditos suplementares no Sistema FIPLAN, observando os
preceitos legais, notadamente a legislacdo orcamentéria vigente para uma correta efetivacio dos pretendidos créditos.

Base legal e regulamentar associada:
Constituicde da Replblica Federativa do Brasil de 1988, do artige 165 ac 169,
Constituicdo do Estado de Mato Grosso, em especial os artigos 116-A, 162 a 167,
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 nermas de finangas plblicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal
e da outras providéncias, como referéncia;

Decreto 197472013, dispde sobre prazos e limites no sistema contabil para os drgdos e entidades da Administracao Publica
do Estado de Mato Grosso;



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

Manual do Usuario do Sistema Integrado de Plangjamento Contabilidade e Financas do Estado de Mato Grosso - FIPLAN
atualizado, como referéncia.

. Momento do
i Procedimentos
Riscos Mivel processo  (ponto

controle
de controle)

Realizar a verificacdo
Indicar a dotacdo incorreta Extremo antes  de  incluir  no CAPITULO W, &, 1
sisterna FIPLAN

Realizar & wverificacdo
Extremo antes de  incluir  no CAPITULOWI, &4, 1
sistema FIPLAN

Efetuar Inclusdo de suplementacdo de recursos provenientes de
Superavit Financeiro sem o parecer da Unidade de Controle Interno.

Mao obter o relatdrio técnico da Geréncia de Contabilidade guando do Realizar a verificacdo
pedide de suplementacdo de recursos provenientes de Superdvit Extremoantes de  incluir  no CAPITULO WI, A, 1
Financeiro sistema FIPLAN

Realizar a verificagao no
Alto momento da alteracdo no CAPITULO I, C, 2
sistema

Indicar o Identificador de Usoe ou a Modalidade Aplicacdo
incorretamente

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Estado de Mato Grosso
Rua Jdlio Domingos de Campos - Centro Palitico Administrativo | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

Codigo de autenticacdo: 2c2b37eb

Consulte a autenticidade do cddigo acima emhttps:/homolog.iomat.mt.gov.br/legislacao/diario_oficial/consultar
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