IOMA_ Superintendéncia da Imprensa
Oficial do Estado de Mato Grosso

Superintrndencia da Imprensa (icial
o Istado de Ylabs Grosso

INSTRUCAD NORMATIVA SGE-01/2020
Unidade Responsavel: Unidade de Apoic & Gestdo Estratégica - UAGE
| - FINALIDADE

Estabelecer procedimentos de contrele para a elaboracao do Plano de Trabalho Anual no ambito da Defensoria Pablica do
Estado de Mato Grosso, desde a publicagdo da portaria de abertura do processo até o envio da proposta a Secretaria de
Estado de Planejamento & Gestdo via Fiplan.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, quer como executora de etapas quer como fornecedora de dados e
informacgdes em meio documental ou digital, em especial a Geréncia de Programacio e Execucdo Orcamentaria.

- CONCEITOS
1. Proposta Orcamentaria

Programacado das acbes a serem executadas pela Defensoria Plblica no exercicio financeiro subsequente e que devera ser
enviada & SEPLAG a fim de ser incluida no Projeto de Lei Orcamentaria &nual (PLOA) do Estado.

2. Lei Orgamentaria Anual - LOA

Lei que contém a estimativa da receita e a fixacao 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 Or¢amentarias (LDO).

3. Plano Plurianual - PPA

Lei que estabelece o instrumento de planejamento estratégico de meédio prazo, que contém os projetos e atividades que o
governo pretende realizar, ordenando as suas agbes e visando a consecucdo de objetivos e metas a serem atingidas pelo
pericdo de gquatro anos.

4. Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO

Lei que contém as metas e prioridades da administracdo plblica, incluinde as despesas de capital para o exercicio financeiro
subsequente, elaborada em consonancia com o Plano Plurianual e que orientard a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual.

5. Planejamento Estratégico

Metodologia de planejamento gque tem como objetive direcionar os rumeos da Instituicdo. Compreende as diretrizes e
interacoes gue relacionam o presente com o futuro, produzindo respostas a trés guestdes fundamentais: "onde a Instituicao
estd”, "aonde quer chegar” e "como fard para chegar 13",

6. Plano Estratégico

Documento elaborado no processo de Planejamento Estratégico, com vistas a delinear as estratégias a serem observadas pela
Instituicdo erm um periodo de tempo, explicitando-se o resultado quantitativo ou gualitative que a Instituicio precisa alcancar
nesse periodo, para concretizar sua visdo de futuro e cumprir sua missao.

7. Plano de Trabalho Anual - PTA

Instrumento gerencial, com descrigdes detalhadas das actes em termos de subprodutos, equipes, prazos, tarefas, insumos e
custos necessarios ao atendimento das metas.

d. Programa

Instrumente de organizacao da atuacdo governamental gue articula um conjunto de acées gue concorrem para um objetivo
comum preestabelecido mensurade por indicadores, visando a solucdo de um problema, o atendimento de uma demanda da
sociedade ou uma oportunidade de investimento.

9. AcCEo



Instrumento de programacdo gue visa combater as causas do problema gue originou o programa. As acoes tém sempre um
produto associado e, conforme suas caracteristicas, podem ser classificadas como atividades, projetos ou operacies especiais.

10. subacdo

E o desdobramento da acdo, que individualiza o produte ou entrega parcial, necessario para a realizacio do objetivo especifico
da acdo e de sua meta fisica.

11. Etapa

Trata-se de fase necessaria para a entrega do produte da subacBo. O conjunto das etapas expressa a sequéncia logica de
eventos que concorrem para a realizacdo da subacao.

12. Memdria de Calculo

Define recursos financeiros (insumos) necessarios para a execucdo das etapas, os quais sdo fixados de acordo com os critérios
e a classificacdo das receitas e despesas contida no Manual Técnico de Orcamento, gerando os valores das despesas da LOA.

13. Meta Fisica

Meta fisica € a gquantidade de produte a ser entregue no decorrer do ano.

14. Indicador

ltem de avaliacdo, por meio do qual se medem os resultados alcancados e se avalia a efetividade do programa.
15. Projeto

Conjunto de operacdes, limitadas no tempo, gque concorrem para a expansao ou aperfeicoamento da agdo governamental, das
guais resulta um produto.

16. Atividade
Conjunto de operacdes gue se realizam de modo continuo e gue concorrem para a manutengdo da acdo governamental.
17. Operagdes Especials

S&0 despesas que ndo contribuem para a manutencdo, expansdo ou aperfeicoamento das acdes de governo, das quais nao
resulta um produto e ndo geram contraprestacio direta sob a forma de bens ou servigos.

18. Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do Estado de Mato Grosso - FIPLAN

Sisterma gue processa a execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil dos drgaos e entidades da Administracao
Estadual.

19. Sistema de Protocolo COPLAN

Sistema informatizado utilizado pela Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso para registros e tramites de processos
administrativos.

20. Responsavels por agao
Pessoa designada pelo Defensor Plblico-Geral para plangjar, monitorar e avallar a execucdo da acdo.
21. Responsavel por Subacéo

Pessoa designada pelo Responsavel por Acdo, com anuéncia da Secretaria Executiva de Administracdo, para planejar e
monitorar a execusso da subagio.

22. Manual Técnico de Plangjamento e Orcamento - MTPO

Documents consultive gue procura sistematizar o conjunto de leis e normas elementares que estabelecem as regras para a
elaboragdo e execucdo do Plano de Trabalho Anual & o ercamento pablico.

23. Relatdrio da Acdo Governamental - RAG

Documento gque apresenta a avaliacdo do desempenho dos programas e das actes (Projetos/Atividades/Operacies Especiais-
PADE) desenhados no Plano Plurianual e operacionalizados anualmente através das Leis Orcamentarias Anuais - LOAS.

24. secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo - SEPLAG

E'Jrgau da administracdo direta do Governo do Estado de Mato Grosso, responsavel por centralizar os Sistemas de



Planejamento, Pessoal, Aguisictes, Material e Patrimdnio, Desenvolvimento Organizacional, Imprensa Oficial, Gestao de
Documentos, Tecnologia da Informacao do Estado, Gestdo Estratégica de Politicas Pablicas, competindo a ele a proposicao e
execucdo das politicas vinculadas a estas atividades.

25. secretaria de Estado de Fazenda - SEFAZ

Orgdo da administrac3o direta do Governo do Estado de Mato Grosso. Possul a missdo de garantir a realizacdo da receita
piblica e o controle da aplicacdo do gasto plblico, contribuindo para sustentabilidade econdmica e social do Estado.

IV - BASE LEGAL E NORMATIVA
0 Constituicdo Federal/1988 em seus artigos de 163 a 169;
[ Constituicdo do Estado de Mato Grosso nos artigos de 162 a 167,

1 Lei n? 4.320/1964 (gue estabelece normas gerais de direito financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e
balancos);

0 Lel Complementar n2 101/2000 (que estabelece normas de financas pablicas voltadas para a responsabilidade na gestao
fiscal):

1] Lei de Diretrizes Orgamentarias (aprovada anualmente pelos entes da federacdo, dispdem scbre as diretrizes para a
elaboracdo da LOA);

1] Decreto n® 2.829/1998, do Presidente da Replblica (que estabelece normas para a elaboracdo e execucado do Plano
Plurianual e dos Orcamentos da Unido - normas estas acolhidas pelos outros entes da Federacio) - como referéncia;

1 Portaria n? 42/1999, do Ministério do Planejamento, Orcamento & Gestdo (que atualiza a discriminacdo da despesa por
funcées e estabelece os conceitos de fungdo, subfuncdo, programa, projeto, atividade, operacdes especiais, e da outras
providéncias);

[ Portaria STN n2 448/2001 (divulga o detalhamento de naturezas de despesas);

1 Portaria editada anualmente pela Secretaria de Estado de Planejamento & Gestdo gue aprova o Manual Técnico de
Elaboragdo do Plano de Trabalho Anuval & Orgamento gue contém instrucdes para elaboracio da proposta orcamentaria do
Estado:

1 Portaria n® 022/2015 /SEPLAMN (gue aprova o Manual Técnico de Orcamento gue contém instrucdes para elaboracao da
proposta orcamentaria).

W - RESPONSABILIDADES EM RELACAOQ AOQS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
1. Da Unidade de Apoio & Gestio Estratégica - UAGE - enguanto &rgdo central do Sistema de Gestdo Estratégica

1 Especificar as regras gerais e os procedimentos de controle nas instrugdes normativas do SCI atinentes ao Sistema de
Gestdo Estratégica, elaboradas ou atualizadas com base na melodologia apresentada na versao wvigente da Instrucao
Mormativa SCI-01/2019, submetendo a minuta da IN & analise da Unidade de Controle Interno;

1 Promover discussdes técnicas periddicas com as unidades gue participam dos processos afetos ao Sistema de Gestdo
Estratégica, visando assegurar que as instrugdes normativas contenham sempre a correta e atualizada especificacdo das
regras gerais e dos procedimentos de controle que se fazem necessarios;

0 Moniterar a eficidcia dos procedimentos de controle através dos Indicadores de Controle Interno gue forem estabelecidos;

1 Orientar as unidades executoras do sistema administrative e supervisionar a observancia as regras gerais e dos
procedimentos de controle gue foram estabelecidos.

2. Das Unidades Executoras do Sistema de Gestdo Estratégica

0 Observar fielmente as regras gerais e executar os procedimentos de controle especificados nas instrugdes normativas do
5CI, relacionados ao Sistema Administrative de Gestao Estratégica, objetivando a observancia das normas legais e
regulamentares e o cumprimento dos demais objetivos de cada processo;

1 Atender as solicitacdes da UAGE na fase de definicdo ou atualizacdoe de procedimentos de controle, quanto ao
fornecimento de informacoes e & participacdo nos estudos;

1 Alertar a UAGE sobre alterages gue se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando o aprimoramento dos
procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacienal;

1 Manter os servidores orientados para a fiel cbservancia das regras gerais e dos procedimentos de controle a gue a



unidade se sujeita, no cumprimento de suas fungdes finalisticas ou no tocante a atividades auxiliares.
3. Da Unidade de Apoio & Gestdo Estratégica, quanto as atividades relacionadas ao gerenciamento por processos

1 Disponibilizar informacdes & Unidade de Controle Interno, quando solicitadas, a respeito das atividades atinentes ao
mapeamento de processos, para fins de alinhamento de acdes;

1 Contemplar nos mapas dos processos as rotinas de trabalho inerentes aos procedimentos de controle gue forem
estabelecidos ou revisados, inclusive, quando aplicavel, os relacionados a geragdo e monitoramento dos Indicadores de
Controle Interno.

4. Da Unidade de Contrale Interno - UCI

1 Prestar orientacdo técnica aos drgaos centrais de sistemas administratives quanto a aplicagdo da metodelogia para
identificac&o, avaliacdo e definicdo dos procedimentos de controle afetos aos pontos de controle atinentes aos processos de
trabalho de seu ambito, bem como na elaboracao ou atualizacdo das Instrucdes Normativas do 5CI;

[l Aferir a observancia das regras, responsabilidades e procedimentos definidos nesta instrucdo normativa;

1 Exercer o acompanhamento sobre a efetividade dos procedimentos de controle mediante analise dos Indicadores de
Controle Interno:

0 Atraves da atividade de auditoria interna e correlatas, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada
sistema administrative, propondo alteractes necessarias para o aprimoraments dos controles, inclusive, se for o caso,
mediante atualizacdo ou elaboracdo de novas instrucdes normativas;

1 Manter atualizado o Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada instrugdo normativa do SCI, disponibilizando-o em meio documental ejou digital a todas as Unidades
Executoras do SCIL

Wl - PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes s atividades abrangidas ou parcialmente abrangidas por esta instrucdoc normativa estao
especificadas  no  mapa do  processo cddige GET - 0L1, que podera  ser  acessado  pelo link
https:fwww.gp.srv. britransparencia_dpemt/serviet/home_controle_interno.

CAPITULD | - REGRAS GERAIS

1 - Sao responsabilidades do Defensor Plablico-Geral:

al receber o cronograma da Secretaria de Estado de Plangjamento - SEPLAG e dar ciéncia 3 UAGE;
k) identificar os programas & acdes prioritarias da administracao;

c) definir ou ratificar os Responsaveis por Programa e por Acdo;

d) avaliar a Proposta Orcamentaria, verificando se as prioridades da administracdo foram atendidas;
g) encaminhar a Proposta Orcamentaria & UAGE para ajustes, se necessario:

f) aprovar a Proposta Orcamentaria e encaminha-la a UAGE para registro no Sistema FIPLAN.

2 - As responsabllidades elencadas nas letras de "a" a "d”, do item 1 desta secdo, poderdo ser delegadas 3 Secretaria
Executiva de Administracdo.

3 - Sao responsabilidades da UAGE:
al definir o cronegrama interno de trabalho, considerando os prazos estabelecidos pela SEPLAG;
b} coordenar os trabalhos junto aos Responsavels por Programa e por Acdo;

c) capacitar os Responsaveis por Programa e por A¢do acerca dos conceitos e da metodologia de elaboracdo do Plano de
Trabalho Anual;

d) analisar & avaliar o Plano de Trabalho Anual elaborado pelos Responsaveis por Programa e por Acdo e verificar a sua
compatibilidade com a metodologla definida pela SEPLAG & com 0s recursos orcamentarios disponiveis;

e) consolidar a Proposta Orcamentaria;

f) inserir a Proposta Orcamentaria validada no FIPLAN;



g}  acompanhar o processo de avaliacdo da Proposta Orcamentaria junto & SEPLAG, realizando os ajustes necessarios;

k) informar a SEFAZ a projecao de receitas proprias da Defensoria Pablica para o ano seguinte, guando solicitada.

4 - 530 responsabilidades dos Responsaveis por Ago:

a) Definir junto & VAGE & ao Responsavel por Programa, os Responsavels por Subacdes e por Etapas, quando necessario.
b elaborar o Plano de Trabalho Anual das acdes sob sua responsabilidade;

c) definir metas fisicas para as acbes considerando os recursos disponiveis e a priorizacio de despesas;

d) realizar os ajustes apontados pela UAGE;

e) cumprir o cronograma interno de trabalho.

5 - M3o sendo designado urm responsavel para a etapa ou subacao, respondera por ela o respectivo Responsavel por Acdo.

6 - Saoc responsabilidades dos lideres das unidades da estrutura organizacional atender &s solicitagdes da UAGE e
Responsavels por Programa e por Acdo, fornecendo as informacdes necessarias a elaboracio da Proposta Orcamentaria.

6.1 - As informacgdes solicitadas pela UAGE ou pelos Responsaveis por Programa e por Acdo deverdo ser compiladas com o
nivel de detalhamento e formato de arquivo solicitados.

6.2 - As Informacgdes solicitadas pela UAGE ou pelos Responsaveis por Programa e por Acdo deverdo ser encaminhadas com a
maior brevidade possivel e com preferéncia de atendimento sobre outras demandas, salvo determinacgio superior em
contrario.

7 - 0s procedimentos de controle relatives ao monitoramento das actes serao definidos em instrucdo normativa posterior ou
incorporados a esta.

8 - 5ao responsabilidades da Geréncia de Programacio e Execucdo Orgamentaria:

a) acompanhar todo o processo de elaboracdo do Plano de Trabalho Anual, orientando os Responsaveis por Programa e por
Acdo quando necessario;

b} auxiliar na realizagdo das Reunides Estratégica e Tatico-Operacional;

c) realizar a classificacdo das despesas constantes da Proposta Orcamentaria.
CAPITULO Il - PROCEDIMENTOS MAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A-QUANDO D& FASE DESCRITIVA DO DESDOBRAMENTO DAS ACOES E SUBACOES
1 - A subacdo devera atender acs seguintes requisitos:

al Estar alinhada ac objetive especifico da acio;

b Ser formulada obedecendo ao escopo (abrangéncia de atuacdo) da acio;

c) O seu nome deve expressar de forma clara o produto a ser entregue;

d} Ser um centro pratico de acéo, isto &, deve expressar de forma clara e objetiva o que sera feito e o produto gque sera
entregue. Na subacdo, o PTA deve ganhar concretude;

g) 0O produto, a unidade de medida e a meta devem estar claramente definidos;
f) O produto de subacdo finalistica deve expressar a entrega & sociedade.
gl Para cada subacdo deve ser definido um Unico produto:

k) O nome da subacdo devera expressar de forma clara seu produte, sendo composto de verbo mais descricdo. Ex: Mapear
+ processo = mapeamento de processo.

2 - A etapa devera atender aos seguintes reguisitos:
a) Corresponder a uma fase necessaria 3 entrega do produto da subacéo;

b Manter uma relacdo légica com as demais fases, cbservando inclusive e quande couber o tempo de execugao entre
uma fase e outra;

c) Caso a execucdo da subagdo ultrapasse o exercicie, deve-se analisar quais das etapas se realizardo no exercicio atual e



guals serdo realizadas no exercicio seguinte.

3 - E obrigatério, no momento da programacio da despesa no PTA, reglonalizar as acbes finalisticas que contemplem
despesas com investimentos. A regionalizacdo deve corresponder as regides administrativas definidas pela SEPLAG.

B - QUANDO DA FASE QUANTITATIVA DO DESDOBRAMENTO DAS ACOES E SUBACOES

1 - Apos definicdo das etapas o seu responsavel deverad identificar a memdria de calculo, & gqual indicara guais insumos
imateriais, equipamentos, contratacdo de consultoria, contratacdo de empresa especializada, passagens, diarias, etc.) seréo
necessarios para a entrega do produto da subacdo.

2 - Para a definicdo das memdrias de calculo os responsaveis pela etapa deverao:
a) Identificar e definir, com a maior clareza possivel, 0s insSuMos Necessarios;
b} Identificar quais dos insumos necessarios constam no Planoe Anual de Compras;

c) Mo caso de insumos previstos no Plano Anual de Compras, inserir na Proposta Orcamentaria as quantidades fisicas e
financeiras previstas no referido Plano,;

d} No case em gue os insumos necessarios identificados ndo componham o Plane Anual de Compras, quantifica-los fisicamente
e financeiramente;

e) Verificar a unidade de medida a ser utilizada: hora, quildmetro, quilo, ete;
f) Projetar o valor para o ano seguinte.

3 - A programacdo, quanto ao seu aspecto quantitative, abrange tanto a quantidade de produto gque se pretende desenvolver,
especificando a regido de plangjamento (regido de entrega do produto), comeo o guanto de recursos & necessario. Desse modo,
a programacao gquantitativa sera tanto fisica guanto financeira.

4 - Quando da projecdo dos valores fisicos e financeiros o Responsavel por Etapa devera preencher a Planilha de Referéncia de
Valores disponibilizada pela UAGE, indicando o referencial utilizado para definicdo de seus valores e, sempre que possivel, os
itens gue compoem a memaoria de calculo.

5 - Os Responsaveis por Acdo tdo logo elaborem suas propostas orgamentarias, deverao encaminha-las 8 UAGE via Sistema de
Protocole COPLAN, observando os prazos do cronograma interno,

6 - A proposta orcamentdria para a Agdo devera ser encaminhada em planilha padronizada, acompanhada da Planilha de
Referéncia de Valores, cujos modelos serdo disponibilizades pela UAGE.

C - QUANDO DO AJUSTE DA PROPOSTA ORCAMENTARIA APOS APONTAMENTOS DA UAGE

1 - Apds avaliar os apontamentos da UAGE os Responsaveis por Programa e por Acdo deverdo ajustar suas propostas e, se for
o caso, manifestar quanto a problemas que possam decorrer do ajuste.

CAPITULO IIl - PROCEDIMEMNTOS NA GERENCIA DE PROGRAMACAD E EXECUCAD DRI;AMENT.&.RIA

A- QUANDO DA FASE DE CONSOLIDACAD PELA GERENCIA DE PROGRAMACAD E EXECUCAD OR(;AMENTERIA

1 - Apds analise qualitativa da proposta pela UAGE, a Geréncia de Programagdo e Execucdo Orcamentaria devera:

al Identificar a fonte de recurso a ser utilizada para financiar as acoes;

b} Classificar as despesas considerando como referéncia o Manual Técnico de Plangjamento e Orcamento (MTPO).
CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS NA UNIDADE DE APOIO A GESTAD ESTRATEGICA

A-QUANDO DO LEVANTAMENTO DE INFORMACOES JUNTO AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1 - Apbs abertura do processo de elaboracdo do PTA a UAGE devera colher as seguintes informactes referentes ao ano
carrente:

a) Despesas obrigatdrias: pessoal e encargos, divida, PIS/PASEP;

b} Levantamento das despesas de manutencao;

¢} Levantamento dos demais contratos;

d) Analise das principais restricées e problemas relatados no Gltimo RAG.

2 - A UAGE devera especificar as informactes a serem repassadas, destacando o nivel de detalhamento desejado.



3 - Sempre gue solicitado as informacdes deverdo ser encaminhadas em planilha gue permita a utilizacdo de filtros para
analise e o tratamento de dados.

4 - Disponibilizar aos Responsavels por Acdo planilha padronizada para envio das propostas orgamentarias, bem como modelo
da planilha de referéncia de valores conforme prazo estabelecido no cronograma interno

B - QUANDO DA REUNIAD TATICO-OPERACIOMAL
1 - Ma Reunido Tatico-Operacional deverdo ser apresentados:

al Estrutura programatica: programas finalisticos (nome, objetivo, indicador{es)), acdes e produtos (descrever o que cada
acdo faz e o(s) produto(s) efou servicois) que entrega);

b}  Teto Orcamentario, se ja divulgado pela SEFAZ;

c) Plano Estratégico da Defensoria Pablica;

d) Apresentacao das prioridades definidas pela Administracdo Superior para o ano seguinte;
) Orientacdes para o processo de elaboracdo PTA/LOA;

f) Informacgdes especificadas no Capitulo IV, secdo A, item 1 (fornecidas ao Responsavel por Acdo de acordoe com a
pertinéncia).

2 - A Reunido Tatico-Operacienal podera ser realizada em anico encontro com todos os Responsaveis por Acdo ou dividida em
varios encoentros individuais, conforme for definido na Reuni&o Estratégica.

3 - As informacdes especificadas no itemn 1, letra d, desta secdo, poderdo ser apresentadas em reunides entre a Administracao
Superior & os Responsaveis por Acdo, conforme for definide na Reunido Estratégica.

C - QUANDO DA ANALISE QUALITATIVA DA PROPOSTA DE DESDOBRAMENTO

1 - A UAGE analisara as propostas orcamentarias observando o aspecto qualitativo da programacao, verificando o atendimento
dos requisitos pontuados nas secdes 4 e B do Capitulo |l, bem como o atendimento aos Planos e prioridades estabelecidos na
Reunido Estratégica;

2 - Caso perceba alguma inconformidade a UAGE deverd solicitar o devido ajuste, fundamentando sua posicao.
D - QUANDO DO AJUSTE DA PROPOSTA AO LIMITE ORCAMENTARIO

1 - A UAGE & a Geréncia de Programacdo e Execucdo Orgcamentaria deverdo analisar, segundeo a orientacio da Administraco
Superior, a melhor forma de conducdo para o ajuste da proposta ao limite orgamentario.

2 - A UAGE e a Geréncia de Programacdo e Execucdo Orcamentaria deverdo observar a priorizagde na alocagdo dos recursos
disponibilizados, atentando-se para o atendimento das despesas obrigatérias.

E - DO REGISTRO DA PROPOSTA

1 - Apds ser consolidada e ajustada, a Proposta Orcamentaria deverd ser encaminhada para apreciacio do Defensor Publico-
Geral, o gual poders aprova-la ou devolvé-la para adeguagdo via Sistema COPLAN.

2 - Apds ser formalizada a aprovacio da proposta no Sisterna COPLAN a UAGE realizara o seu lancamento no Sistema FIPLAN.
3 - Uma vez langada no Sistema FIPLAN, a proposta serd juntada ao procedimento do COPLAN, para fins de registro.
Wil - DISPOSICOES FINAIS

1 - Os termos consignados nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia das demais normas competentes que
deverdo ser respeitadas.

2 - Esta Instrucao Normativa devera ser atualizada sempre que os fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem.

3 - O descumprimento do disposto nesta Instrugdo Mormativa importara na aplicagdo de penalidades ao responsavel, nos
termos do Estatute dos Servidores Publicos vigente, sem prejuizo de outras medidas cabiveis.

4 - Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Unidade de Apoio & Gestdo Estratégica, Unidade de
Controele Interno e as Unidades envolvidas nos eventuals procedimentos.

5 - A Unidade de Apolo 3 Gestdo Estratégica € a Unica unidade autorizada a prestar esclarecimentos a respeito da aplicacao
desta instrugdo normativa.



6 - Integra esta Instrucdo Normativa o Anexo | - Matriz de Riscos e Controles.
VIl - VIGENCIA
1 - Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Cuiaba/MT, 21 de julho de 2020.

CLODOALDO APARECIDOD GONCALVES DE QUEIROZ

Defensor Publico-Geral do Estado De Mato Grosso

(original assinado)

ANEXO |

MATRIZ DE RISCOS E CONTROLE

Sistema

Administrativo:

Sistema de Gestdo Estratégica

Processo au
o Elaboracio do PTA
atividade:
Planejar as acdes a serem
realizadas no ano seguinte a fim
Objetivos: de  alcancar os  objetivos
Institucionais com a  maior
eficiéncia possivel
Base Legal e ,
. Iarnegtar Constituicdo Federal e Estadual,
reguiamental | ar Lei 4320
associada:
, Momentodo
M2 Risco Mivel Procedimento de Controle ome ©
Processo
1 - Envio da
1 Despesas superestimadas ou EXITEmMG 1 - Exigéncia do envio da Planilha de Referéncia proposta para
subestimadas de Valores analise
qualitativa
1 - Quando da analise qualitativa devera serl - Fase de
: , verificado o alinhamento da roposta consolidacdo 2
PTA desalinhado com os demais , Rrop N ,
2 . Extremo orcamentaria com  os  documentos  de- Reunido
instrumentes de plansjamento
planejaments 2 - Apresentar documentos de Tatico-
planejamento na Reunido Tatico-Operacional Operacional
1 - Coordenacdo dos trabalhos pela UAGE durante 1 - Fase de
3 Produtos & unidades de medida Alto a Fase de Desdobramento 2 - Requisitos Desdobramento
imprecisos metodologicos conferidos pela UAGE na fase de2 - Fase de
consolidacao consolidacdo
: 1 - Planilha de Referéncia de WValores deverd 1 - Envio da
Deixar de prever despesas |
- conter relagdo de Memdrias de Calculo do PTA proposta  para
4 essencials para a entrega doAlto

atual, com identificacdo das alteragbes para o analise

produte da acao o )
proximo ano. qualitativa

1 - Elaboracao
1 - Estabelecer cronograma interno 2 - Estabelecer



N3o cumprimento do cronograma Alto
oficial

PTA ndo expressar de forma clara

Alto
o gue se pretende alcancar

Definicdo de metas fisicas irreais
(gquantitativa)

Alto

prioridade para as atividades de elaboracdoc do de cronograma
orcamento interno 2 - EmM
todo o processo

1 - Coordenacdo dos trabalhos pela UAGE durante 1 - Fase de

a Fase de Desdobramento 2 - Requisitos Desdobramento
metodoldgicos conferidos pela UAGE na fase de2 - Fase de
consolidacao consolidacao

1 - Envio da
1 - Exigéncia do envio da Planilha de Referéncia proposta para
de Valores. analise

qualitativa
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