GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

SILVAL DA CUNHA BARBOSA
Governador do Estado de Mato Grosso

BRUNO SA FREIRE MARTINS
Secretério de Estado de Administracéo

JOSE GONGALVES BOTELHO DO PRADO
Secretario de Estado de Planejamento e Coordenacéo Geral

EDMILSON JOSE DOS SANTOS
Secretario de Estado de Fazenda

JOSE ALVES PEREIRA FILHO
Secretario Auditor Geral do Estado

DORGIVAL VERAS DE CARVALHO
Procurador Geral do Estado

AVANETH ALMEIDA DAS NEVES

Secretéria Adjunta do Tesouro Estadual - SEFAZ

MARCEL SOUZA DE CURSI
Secretéario Adjunto da Receita Publica - SEFAZ

MAURO NAKAMURA FILHO
Superintendente de Gestdo Financeira Estadual - SEFAZ



EQUIPE TECNICA

MEMBROS DA COMISSAO CENTRAL DE IMPLANTACAO DOS NUCLEOS

Adriane Benedita Delaménica
Akemi Yara Kuroyanagi Faria
Alexandre Apolonio Callejas

Ana Paula Poncinelli Garcia Rodrigues
Carlos Correa Ribeiro Neto
Cristiane Laura de Souza
Cristiane Picolin Sanches

Divino Silva Miranda

Edson Fontana de Oliveira
Edson Monfort de Albuquerque
Gerusa Andreia Moretto
Gracieli Barbiero

Jané Sifuentes Machado
Jocilene de Oliveira Silva Palma
Joel Martins da Rocha

Joelson Obregéo Mattoso
Jorge Luis de Oliveira Bruno
José Alves Pereira Filho

José Gongalvez Botelho do Prado
Josiane Fatima de Andrade
Julia Satie Yokokura

Juracy Alves de Oliveira

Karine Nunes Rodrigues
Luciana Rosa

Luiz Antonio de Carvalho

Luiz Marcos de Lima

Maria Dolores F. Bergamasco
Maria Teresa de Mello Vidotto
Mauro Nakamura Filho

Ogzenira Félix Soares de Souza
Roberta Maria Amaral de Castro Pinto Penna
Sandra Maria Fontes Almeida
Sandro Coelho Eregipe

Simone Neves Tavares Avila
Stella Macitelli Pauletto

Telma Auxiliadora Taques

SAD

SAD

PGE

SAD
SEPLAN
AGE

CASA CIVIL
CEPROMAT
SEPLAN
SAD

SAD

SAD

SAD
SEPLAN
SEPLAN
SAD
CEPROMAT
AGE

AGE

SEFAZ
SEPLAN
SAD

SAD

SEFAZ

SAD

SEFAZ

SAD

SAD

SEFAZ

SAD
SEPLAN
SAD

SEFAZ

SAD

SAD
CEPROMAT



EQUIPE TECNICA

SUBCOMISSAO DE CRIACAO DO MODELO DE MANUAL

Cleber Zamboni Sartor

Cristiane Laura de Souza

Daniela Cristina Siuta

Débora Pinheiro da Silva Lima
Edson Monfort de Albuquerque
Gerusa Andreia Moretto

Ivana Célia da Cruz Lobato

Jané Sifuentes Machado

Juracy Alves de Oliveira

Karine Nunes Rodrigues

Luciana Machado Guim

Lucineide Alves Ferreira

Luiz Correa de Mello Neto
Luzinete Aparecida Campos Caldereiro
Maria Angélica Barros Nince
Maria José Oliveira da Costa Pissutti
Marionice do Nascimento Guibor
Mércia Auxiliadora Taques Costa
Patricia de Souza Atagiba Proenca
Stella Macitelli Pauletto

Vinia Paula Rodrigues Stocco

SAD
AGE
SAD
SEPLAN
SAD
SAD
SEPLAN
SAD
SAD
SAD
SEPLAN
SAD
SAD
SAD
SEPLAN
CEPROMAT
SAD
PGE
SEFAZ
SAD
SEPLAN

EQUIPE RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DO VOLUME VI

Luciana Rosa

Mauro Nakamura Filho

Jane de Arruda Jaudy Mutran
Joel de Brito Ferreira

Josiane Labbiapari

Jossival Junior da Silva Assungdo
Geovane Santos Lima

Dannielle Almeida dos Santos

SEFAZ
SEFAZ
SEFAZ
SEFAZ
SEFAZ
SEFAZ
SEFAZ
SEFAZ



SUMARIO

INTRODUCAO
Apresentacao
Introdugéo

Objetivos
Aplicacdo
Gestdo do Manual

CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZA(}AO DO SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA
1.1 - Administracdo Financeira
1.2 - Sistema de Gestdo Financeira

CAPITULO 2 - BASE LEGAL DO SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA
2.1 - Legislacdo Federal
2.1.1 - Constituigdo Federal
2.1.2 - Lei Complementar Federal

2.1.3 - Lei Ordinaria Federal

2.2 - Legislagéo Estadual
2.2.1 - Constituigao Estadual
2.2.2 - Lei Complementar Estadual
2.2.3 - Lei Ordinéaria Estadual
2.2.4 - Decreto Estadual
2.2.5 - Portaria Estadual
2.2.6 - Instrucdo Normativa Estadual

2.2.7 - Resolugdo Estadual
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS DO SISTEMA GESTAO FINANCEIRA

3.1 - Orientagbes Gerais

3.1.1 - Metodologia de Demonstragdo dos Procedimentos de Operagéo dos Sistemas

3.2 - Mapa de Relacionamento do Sistema de Gestdo Financeira

3.3 - Macroprocesso de Gestdo Financeira
3.3.1 - Macrofluxo do Sistema de Gestdo Financeira

3.3.2 - Mapas dos Processos
TABELAS E FORMULARIOS
GLOSSARIO
SIGLAS E ABREVIATURAS

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS



SUMARIO - INTRODUCAO

APRESENTAGAO
Apresentacdo dos Manuais Técnicos de Normas e Procedimentos

INTRODUCAO
Introdugdo
Objetivos
Aplicagéo

GESTAO DO MANUAL

Objetivo

Responsabilidade

Elaboracao e Gestdo do Manual
Elaboracdo

Matriz de Responsabilidades
Estrutura do Manual

Redagéo

Gréficos e Imagens

Metodologia de Elaboracédo
Contetdo do Manual

Atualizagdo do Manual Fisico
Atualizagdo do Manual Eletrénico
Aprovacao

Distribuicédo

Cépias Fisicas do Manual

Copias Eletronicas

Controle de RevisGes

Manual Fisico

Controle de Atualizagdo de Versdes - Exemplo
Manual Eletrénico

Controle de Atualizacdo de Versdes - Sistema de Gestéo Financeira

W o ~N~NONUEA DN D w

U G G G N
gu s W= = = 0O O O



VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Apresentacao

APRESENTACAO

O aperfeicoamento da gestdo publica tem como principal objetivo melhor atender as necessidades
e demandas da sociedade e, como ideal, aumentar a qualidade da prestagdo dos servigos ao cidadao.
Entretanto, para que essa realidade se consolide, sdo necessarias ndo somente a formulagao de
boas politicas publicas, mas também a sua correta execugdo e o efetivo controle dos resultados
planejados.

Nesse contexto, assume especial relevancia o fornecimento e fortalecimento dos servigos
administrativos, que tém por finalidade suprir os meios para a concretizagdo das politicas publicas,
apoiados nos sistemas de: gestdo de pessoas, planejamento e orcamento, finangas, contabilidade,
aquisi¢des, patrimonio e servigos, controle interno, protocolo e arquivo, tecnologia da informacao
e desenvolvimento organizacional.

Com o propésito de atender o exposto, quanto a prestacdo de servigos, foram instituidos, por meio
da Lei Complementar n® 264, de 28/12/2006, e suas alteragdes, 12 (doze) Nucleos de Administragao
Sistémica, no ambito do Poder Executivo Estadual, para realizar os servicos administrativos e de
apoio, que até entdo eram prestados por 43 (quarenta e trés) 6rgaos e entidades.

Os pilares norteadores dessa lei baseiam-se nos seguintes principios:

1. Integracdo das atividades sistémicas em nicleos comuns, para racionalizar as despesas, otimizar os
resultados e atender com qualidade as atividades fins dos rgaos e entidades;

2. Identificacdo e padronizacdo dos processos organizacionais e dos indicadores de desempenho da area
sistémica, para viabilizar e racionalizar os métodos de trabalho;

3. Profissionalizacdo dos servidores das unidades sistémicas, com o fim de manter a continuidade
administrativa;

4. Integracdo dos processos de planejamento, orcamento, finangas, gestdo de pessoas, gestdo
patrimonial e controle interno.

A finalidade da criagdo dos Nucleos foi racionalizar a execugdo dos servigos sistémicos e, por
conseguinte, potencializar a capacidade do Estado em promover o cumprimento de seus
compromissos junto a populagdo, com eficiéncia e transparéncia, sem perder o foco na eficacia,
isto é, na gestdo voltada para os resultados.

Para contribuir na efetivacdo dessa reforma administrativa, foram editados Manuais Técnicos de
Normas e Procedimentos para os sistemas, conforme volumes abaixo:

VOL.|  Sistema de Aquisicées Governamentais
VOL. Il Sistema de Gestdo de Documentos
VOL. Il Sistema Contabil

VOL. IV  Sistema de Controle Interno
VOL.V  Sistema de Desenvolvimento Organizacional
VOL. VI  Sistema de Gestdo Financeira
VOL. VIl Sistema de Gestdo de Pessoas
VOL. VIl Sistema de Patriménio e Servicos
VOL. IX  Sistema de Planejamento

VOL. X  Sistema de Tecnologia da Informagdo

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 1
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGFI/SEFAZ




VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Introducéo

INTRODUCAO

A reforma administrativa — criagdo dos Nucleos Sistémicos — possui como objetivos a padronizagdo
da execugdo dos processos sistémicos, a otimizagdo dos métodos de trabalho e a profissionalizagao
dos servidores para melhorar a eficiéncia e a qualidade dos servigos prestados aos 6rgaos e as
entidades do Poder Executivo Estadual.

Para que esses objetivos sejam alcangados, é imprescindivel que a execugdo dos processos e as
atividades a eles pertinentes sejam realizadas de acordo com normas e procedimentos de trabalho

predefinidos.

Atendendo a esse pressuposto, o Manual Técnico de Normas e Procedimentos, ora apresentado,
promove e propde a sistematizagdo, dentro de um Unico documento, de um conjunto de normas,
diretrizes e procedimentos para orientar e instruir os servidores na execugao das atividades relativas
a administragdo sistémica, no ambito do Poder Executivo Estadual.

Ele contém as orientagBes técnicas e normativas acerca de determinado sistema ou matéria,
especificando de forma completa e detalhada as regras internas da administragao publica para a
adequada execugdo dos procedimentos de trabalho, no fornecimento de servigos e produtos pela
area administrativa.

O capitulo inicial é constituido da contextualizagdo a respeito do sistema e seu processamento
no ambito do Poder Executivo Estadual. Na sequéncia, serd apresentada a base legal em que o
sistema se fundamenta.

No capitulo que trata dos procedimentos estao disponiveis os macrofluxos de cada macroprocesso,
com o fim de proporcionar uma visdo geral do sistema e da relagao entre os processos executados
pelo dérgao central e pelo érgdo setorial. Neste capitulo também sdo encontrados os mapas
dos processos, a partir dos quais é possivel visualizar, de forma integrada, as diversas atividades
necessarias a adequada execugdo para a obten¢do de um determinado produto ou servigo.

Seu capitulo final apresenta, na integra, os atos normativos regulamentares que regem o sistema e
os formulérios que serdo utilizados para a execugao das atividades dos processos.

Este manual tem os objetivos de orientar e instruir os servidores publicos do Estado de Mato
Grosso acerca dos processos sob sua responsabilidade. No entanto, para que tais objetivos sejam
alcangados, este deverd estar sempre atualizado segundo as normas e procedimentos vigentes.

A iniciativa quanto as atualizagdes partird do érgao central responsavel pelo sistema, cabendo as
unidades setoriais, nos nucleos sistémicos, promoverem as adequagbes necessarias.

Este manual refere-se ao sistema Gestdo Financeira, composto pelo macroprocesso Gestdo
Financeira.

A responsabilidade pela sua gestdo compete a Secretaria de Estado de Fazenda por meio da
Superintendéncia de Gestdo Financeira Estadual, cuja missao é: “Administrar a execugdo financeira
dos recursos estaduais visando o equilibrio fiscal”.
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VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Introdugéo

OBJETIVOS

Os objetivos do Manual Técnico de Normas e Procedimentos sao:

1. Fixar as condi¢ées necessarias para a execugdo dos procedimentos inerentes a elaboracédo de produtos
e a prestacdo de servicos que cabem ao Estado;

2. Disseminar as normas referentes aos sistemas e processos executados pela Administracdo Publica
Estadual, facilitando a sua aplicacdo pelos servidores em suas atividades cotidianas;

3. Organizar e documentar sinteticamente os procedimentos de trabalho, em mapas de processos,
permitindo que o dominio tecnoldgico destes processos permaneca nas maos do Estado de Mato
Grosso;

4. Padronizar a forma de execugdo dos procedimentos de trabalho de forma a assegurar maior eficiéncia
quanto a execugdo e conformidade com os padrées corporativos;

5. Ampliar e facilitar o acesso dos servidores as capacitagcées relativas as normas e procedimentos de
trabalho, contribuindo para a melhoria das competéncias e profissionalizacédo dos servidores;

6. Proporcionar a melhoria da comunicagdo entre os servidores do érgdo central e dos érgdos setoriais.

APLICACAO

Este Manual Técnico de Normas e Procedimentos da érea sistémica aplica-se ao Orgédo Central
responsavel pelo sistema, aos Nucleos de Administracao Sistémica e aos demais 6rgdos e entidades

do Poder Executivo Estadual.
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VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Gestdo do Manual

GESTAO DO MANUAL
OBJETIVO

Estabelecer os procedimentos que descrevem o processo de elaboragdo, atualizagdo e controle
dos Manuais Técnico de Normas e Procedimentos do Poder Executivo Estadual. A Tabela | - Matriz
de Responsabilidades demonstra de forma sintética os responsaveis pelos itens que compdem o
sistema de gestdo dos manuais, apresentado a seguir.

RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboragdo/atualizagdo, aprovagéo e controle dos manuais é do gestor do
6rgao central responsavel pelo sistema.

A responsabilidade pode ser delegada, mediante designacado formal a servidor(es) atuantes na
area.

ELABORACAO E GESTAO DO MANUAL

Esta fase engloba quatro atividades principais: elaboragdo, aprovacéo, distribuicdo e controle dos
documentos.

ELABORACAO

A criagdo e atualizagdo dos Manuais Técnicos de Normas e Procedimentos sdo de responsabilidade
do 6rgdo ou entidade responsével pela competéncia devidamente estabelecida nas leis que lhes
deram origem e demais atos normativos que as regulamentam.

Cada ¢rgédo Central de sistema designara pessoa responsavel para elaborar e alterar o contetido
conforme disposi¢do técnica, bem como executar a formatacdo e demais encaminhamentos.

Os manuais da area sistémica foram organizados dividindo o seu conteido em parte comum e
especifica, seguindo uma estrutura padréao.

A parte comum trata dos assuntos padrao para todos os manuais da area sistémica, sendo composta
dos seguintes tépicos:

Apresentacao;

Introducéo;

Objetivos;

Aplicacdo;

Gestédo dos manuais;
Capitulo 3 - Procedimentos

Secdo 1 - Metodologia de demonstracdo dos procedimentos de operacdo dos sistemas;

A alteragdo dos conteldos desses topicos serd feita por comissdo especificamente designada.
Apds validagéo, as alteragdes devem ser feitas nos manuais de cada sistema, de forma padronizada.
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VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA ‘ Gestdo do Manual

A parte especifica trata de assunto do respectivo sistema, composta das seguintes tépicos:

Capitulo 1 — Contextualizacdo do Sistema;

Capitulo 2 — Base Legal;
Secdo 1 - Federal;
Secdo 2 - Estadual;

Capitulo 3 - Procedimentos;
Secdo 2 — Mapa de relacionamento do sistema;
Secdo 3 — Macroprocessos e Macrofluxos;
Secdo 4 - Processos e Mapas de processos; e
Secdo 5 - Detalhamento de Procedimentos;

Tabelas e Formularios;

Glossario;

Lista de Siglas e Abreviaturas;

Referéncias Bibliogréficas.

A alteragdo dos contelidos desses tépicos sera feita pelos responséaveis designados de cada sistema,
conforme descrito anteriormente.

Os Mapas de Processos sdo paginados na sequéncia de seus respectivos macroprocessos, quando
for o caso. Em outras situagdes, quando o macroprocesso ou processos exigir detalhamento
de mais procedimentos, os mesmos poderdo se utilizar de um sumario especifico, na Segéo 5 -
Detalhamento de Procedimentos.

ESTRUTURA DO MANUAL

Seguindo as linhas tedricas e metodoldgicas mais utilizadas em manuais estudados e analisados,
tanto da Administragdo Plblica quanto privada, este documento serd composto por trés tipos
basicos de elementos, quais sejam:

Elementos preliminares ou pré-texto - sdo aqueles que identificam o manual, introduzem seu
conteldo e explicam sua origem, seu desenvolvimento e a relagdo com outras técnicas, outros
manuais e outras normas;

Elementos textuais - sdo aqueles que fixam os requisitos a serem satisfeitos, as técnicas a serem
adotadas para permitir o bom desempenho dos trabalhos com eficiéncia e qualidade;

Elementos suplementares ou pés-texto - sdo aqueles que fornecem informagdes adicionais para
melhor compreensdo do texto ou do uso do manual.
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VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Gestdo do Manual

TABELA 02 - CLASSIFICACAO DOS ELEMENTOS

PRELIMINARES OU PRE-TEXTO Capa

Contra Capa

Sumério

Apresentagdo

Introdugdo
Objetivo
Aplicagdo

Gestdo do Manual

TEXTUAIS Introdugdo

Capitulo 1 - Contextualizacdo sobre o Sistema

Capitulo 2 - Base legal
Federal
Estadual

Capitulo 3 - Procedimentos
Mapa de relacionamento
Macroprocessos e Macrofluxos
Processos e Mapas de Processos
Detalhamento de Procedimentos

SUPLEMENTARES OU POS-TEXTO Tabelas e Formulérios
Glossario
Lista de Siglas e Abreviaturas
Bibliografia

REDACAO
Deve-se dar preferéncia a redacdo por tépicos, com frases curtas e objetivas;
Construir preferencialmente frases diretas: sujeito - verbo - complemento;

Empregar palavras de uso corrente e sentido preciso, bem como termos técnicos definidos em
terminologias pertinentes;

Deixar claro o que é obrigatério, utilizando-se de termos tais como: “devem”, “ndo podem”;
Utilizar “pode/podem” para o caso de prescri¢des facultativas apenas;

Evitar explicagdes ou justificativas, pois os documentos devem ser objetivos naquilo que é
padronizado;

Outros documentos tais como apostilas, textos técnicos extraidos de livros, etc; podem ser utilizados
como referéncia e detalhes para fins de esclarecimentos, justificativas ou treinamentos;

Nos procedimentos, devem-se destacar as atividades que tém maior influéncia na qualidade do
processo, evitando-se detalhamento excessivo. Atividades essencialmente técnicas, que j& sao
pré-requisitos para a ocupagao do(s) cargo(s) ou com descrigdo de requisitos j& incorporados ao
conhecimento basico do cargo ndo necessitam detalhamento.

GRAFICOS E IMAGENS

Devem ser utilizados elementos graficos e imagens, se necessarios para facilitar o entendimento,
tais como: fotos, desenhos, tabelas, fluxogramas, etc;

Em detalhes devem ser indicadas a escala e a legenda, quando necessério;
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VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Gestdo do Manual

Sao admitidos textos curtos e explicativos em detalhes que possibilitem a compreensao do mesmo,
evitando a necessidade de possivel procedimento complementar;

Toda foto, figura ou tabela deve ter um titulo, denominacéo, identificacdo e numeracao.

A numeragdo das fotos, figuras ou tabelas preferencialmente devera seguir uma ordem numérica
Unica por segao.

METODOLOGIA DE ELABORACAO

Os manuais foram elaborados de forma a permitir sua atualizagdo sem a necessidade de fazer a
sua edicdo completa. Serd atualizada somente a parte que sofrer alteracdo, exclusédo ou insergéo,
mantendo o restante de sua estrutura.

A orientagdo geral é para que as segoes sejam elaboradas de forma independente, com cabecalho,
rodapé e numeracdo de pagina especifica para a cada segdo. Com este tipo de paginagdo permitiu-
se a atualizagdo do manual sem a necessidade de sua edicdo completa, mas, apenas das paginas
relativas a secdo alterada.

A paginagdo seréa feita por se¢do, mesmo que o conteldo seja curto e represente menos de uma
pagina.

No entanto, existem casos de manuais de contelidos mais extensos e que, sendo assim, apresentam
um ndmero maior de péginas, superior a 150 (cento e cinquenta), por exemplo. Nesses casos o
gestor do sistema podera fazer a opgdo de numerar a paginas por item. A impresséo devera ser de
todas as paginas que se referem ao item atualizado. Também para este caso orienta-se que seja
feito um sumario especifico por se¢do para facilitar a leitura e melhorar o controle da paginagao.

Os Topicos - Introdugdo e Capitulos, entre outros, foram separados por divisérias, as mesmas estao
padronizadas para todos os manuais, no que se refere a quantidade, forma de apresentagdo e
conteldo. Divisérias sem abas foram criadas para separar as se¢des, sua quantidade dependera
do contelido de cada manual.

CONTEUDO DO MANUAL

Capitulo 1 - Contextualizacdo do sistema

Essa se¢do visa a dar uma visdo geral do sistema, enfocando sua estrutura e seu funcionamento,
a finalidade do sistema para a gestdo publica estadual, a politica adotada no Estado, o contetido
tedrico e doutrindrio que orienta seus executores, o tipo de informatizagdo utilizada e sua integragéo
com outros sistemas corporativos informatizados, etc.

Capitulo 2 - Base legal

Contém as citagbes dos atos normativos, federal e estadual, de alcance geral sobre o sistema.
Também deve conter referéncia aos atos normativos revogados, bem como os atos normativos que
os alteram.

A integra das leis e demais atos normativos estadual serdo cadastradas, mantidas e controladas
no sistema da imprensa oficial, IOMAT-NET e os atos normativos federais serdo localizados no
endereco eletrénico disponivel no manual. Os responsaveis pelo cadastramento dos atos normativos
estaduais no sistema IOMAT-NET sao os érgdos centrais responsaveis pelos respectivos sistemas.
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VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Gestdo do Manual

Capitulo 3 - Procedimentos

Esta secdo deve conter os procedimentos para operacionalizagdo do sistema. Ela é composta dos
mapas de relacionamento, fluxos dos macroprocessos, mapas dos processos e, quando necessario,
do procedimento operacional relativo as atividades criticas ou mais relevantes para o processo.

Tabelas e Formularios

Este topico deve conter as tabelas e formulérios que séo utilizados na execugdo dos procedimentos
desenvolvidos diretamente pelo gestor central e setorial ou sob responsabilidade do mesmo, mas,
executados pelos clientes.

Como dissemos, existem procedimentos executados pelo érgao central e por suas unidades setoriais.
No entanto, também existem alguns procedimentos que sdo executados pelo préprio cliente, como
por exemplo, elaboragéo de: TR - Termo de Referéncia, Solicitagdo de fotocédpias, Solicitagdo de
Diarias, entre outros. Normalmente para se executar estas atividades os clientes precisam preencher
os formulérios definidos pelo érgado central do sistema, sejam eles informatizados ou néo.

Os tépicos finais serdo respectivamente: Glossario, Lista de Siglas e Abreviaturas e Bibliografia, e
tém o objetivo de propiciar aos setoriais e clientes um melhor entendimento das especificidades
de cada sistema.

ATUALIZACAO DO MANUAL FisSICO

Como ja descrito, os manuais fisicos foram editados de forma a permitir a sua atualizagdo, por
inclusdo, alteragdo ou exclusdo, editando a alteragdo somente da parte afetada, mantendo a sua
estrutura, bem como os contelidos ndo afetados.

A iniciativa para as alteragdes dos manuais é de competéncia dos 6rgaos centrais. Os setoriais,
quando houver alguma sugestdo de melhoria, podem demandar alteragdes que apds anlise,
homologacéo e aprovagdo dos gestores dos referidos érgaos centrais, devem demandar aos D.O’s
setoriais a atualizagdo de todos os exemplares do manual do respectivo sistema.

Os 6rgédos centrais responsaveis pelos sistemas sdo responsaveis pela alteracdo dos contetdos,
seguindo a formatagdo padrao, conforme especificada abaixo:

Deve ser realizada em papel branco, no formato A4, 90 gramas;

Fonte Avenir LT, preta, tamanho 10 pt;

Margem superior: 2,5 cm, inferior 2,5 cm, esquerda 2,5 cm, e direita 2,0 cm;
Espacamento entre linhas 1,15;

Espacamento entre pardgrafos 0,2 cm;

Afastamento de primeira linha 0,8 cm

Recuo do texto para citagcdo 1 cm.

Paginacdo - Algarismos arabicos (1,2,3...) na parte inferior direita da folha. Inicia-se na primeira pagina
de texto com o nimero sequencial da secéo;

Impresséo - Em uma sé face.

Titulos Primérios - Colocado a margem esquerda, todo maiusculo, em negrito, com a numeragédo
crescente, dois espacos entre a letra e o nimero e com espaco de 4 cm do inicio do texto;

Titulos secundarios - Colocados a margem esquerda, todo maiusculo, em negrito, com a numeragao
da subdivisdo separada por dois espacos;
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Titulos terciario, quaternario... - Colocados a margem esquerda, com a primeira letra maidscula e as
demais mindsculas (exceto nomes préprios), com negrito somente na numeracgao sequencial.

O arquivo atualizado conforme a formatacao oficial padrao serd utilizado para gerar a impressao das
folhas que serdo inclusas nos manuais fisico, bem como o manual eletrénico que sera disponibilizado
na internet.

ATUALIZACAO DO MANUAL ELETRONICO

Os arquivos dos manuais eletrénicos foram desenvolvidos em .pdf e devem ser atualizados
pelos responsaveis dos respectivos sistemas, apds atualizagdo o arquivo é encaminhado para o
Desenvolvimento Organizacional setorial para disponibilizagdo no Portal do Estado.

APROVACAO

O manual deve ser aprovado mediante portaria emitida pelo dirigente do érgao central responsével
pelo sistema.

Também, mediante portaria, devem ser aprovados os conteldos resultantes de alteragbes e
atualizagdes. Os gestores desses érgdos deverdo aprovar, previamente, as alteragdes e consequentes
atualizagdes dos manuais, no que diz respeito a contextualizagdo, procedimentos de trabalho,
tabelas e formulérios, Glossario, Lista de Siglas e abreviaturas.

Em se tratando da atualizagdo do capitulo 2, que trata da Base Legal, ndo serd necessaria a edigao
de um portaria especifica para a alteracdo desse assunto no manual, visto que toda base legal ja é
previamente publicada.

Apds a aprovagado os arquivos sdo encaminhados aos setoriais de Desenvolvimento Organizacional
para dar seguimento ao processo.

DISTRIBUICAO

Os érgdos centrais e setoriais de cada sistema, bem como os setoriais de Desenvolvimento
Organizacional devem manter lista nominal de todas as unidades administrativas que possuem
cépias fisicas dos manuais para facilitar as atualizagdes e o controle dos mesmos.

Esta lista serad elaborada e atualizada por iniciativa do érgdo central de cada sistema. Sempre que
esta lista for atualizada deve ser encaminhada uma cépia para suas unidades setoriais e outra para
a unidade de Desenvolvimento Organizacional.

COPIAS FISICAS DO MANUAL

As unidades administrativas que recebem cépias fisicas sdo determinadas pelo érgdo central do
sistema, segundo a orientacdo geral abaixo descrita:

Unidades administrativas dos nucleos sistémicos (gabinetes de direcdo e chefia);
Unidades administrativas dos érgdos centrais responsaveis pelos sistemas;

Gabinetes de direcdo dos érgdos e das entidades clientes de cada nucleo para conhecimento e
utilizacdo em caso de decisGes ou orientacées estratégicas.
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Aos demais servidores e unidades administrativas as copias serdo disponibilizadas, na internet, via
manuais eletronicos.

Na pratica:

O orgao central responsavel por cada sistema, procederd as alteracdes do conteido e o
preenchimento de ambos os formulério de controle no arquivo original do manual;

Estando pronto o material, o 6rgao central envia para o setorial de D.O. o arquivo em PDF para
substituir na internet, bem como outro arquivo com as paginas e o formulario de alteracao para
ser impresso.

D.O setorial ird publicar o PDF no portal, imprimir as cépias e distribuir o conteiido acompanhado
do formulério atualizado para aquela lista de onde estdo os manuais do sistema que estdo sendo
alterados.

COPIAS ELETRONICAS

As copias dos manuais eletronicos serdo disponibilizadas de forma centralizada no Portal do
Estado de Mato Grosso, “em aba especifica”. Todos os érgdos e entidades vinculados ao Poder
Executivo Estadual poderao disponibilizar os manuais em seus sites, mediante link com o Portal do
Estado. O formato de link é mais adequado pois, quando forem alterados os manuais no Portal,
automaticamente serao atualizados nos sites.

CONTROLE DAS REVISOES

O é4rgédo central do sistema de Desenvolvimento Organizacional deve manter um controle das
revisdes dos manuais fisicos e eletrénico.

MANUAL Fisico

Todas as paginas devem ter, no rodapé, nimero da versdo sequencial (00, 01, 02, ...On), data da
revisdo e a nome da unidade administrativa responséavel pela revisdo.

Cada manual tem um Controle de Atualizagdo de Versdes para facilitar o conhecimento do contetdo
alterado e o controle da versao atual de cada pagina. Assim, toda vez que o manual sofrer alteragéo,
o Controle de Atualizacdo de Verses devera ser atualizado.

No Controle deve constar o Tépico, a Segdo, o ltem, a Pdgina, o niUmero da Versdo atual, o tipo
de Modificagdo que a péagina sofreu (se foi alterada, incluida ou excluida a pagina), e a Data da
Atualizagao da Versao, conforme exemplo abaixo.

Na versdo 00 (original) a numeragédo das péaginas apresentada no Controle de Atualizagao de Versodes
serd a total daquele Tépico, Segdo ou Item.

A partir da versdo 01 (primeira alteragdo), as se¢des ou os itens que sofrerem modificages (por
alteragdo, inclusdo ou exclusdo) serdo apresentados em linha separada dos demais, na linha
subsequente, conforme linha em negrito apresentada no exemplo na préxima pagina.
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TABELA 03 - CONTROLE DE ATUALIZACAO DE VERSOES - EXEMPLO

TOPICO ITEM PAGINAS VERSAO ATUAL  MODIFICAGCAO DATA
INTRODUCAO - 1-15 00 - 15/12/2009
Objetivos - 2 01 Incluséo 25/12/2009

de texto

CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1 1-6 00 - 15/12/2009
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2 1-8 00 - 15/12/2009
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS 3 1-15 00 - 15/12/2009
TABELAS E FORMULARIOS - 1-2 00 - 15/12/2009
GLOSSARIO - 1-1 00 - 15/12/2009
SIGLAS E ABREVIATURAS - 1-1 00 - 15/12/2009
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS - 1-1 00 - 15/12/2009

A cada nova versao, e para melhor orientagdo no momento de se efetuar a atualizagdo do manual,
as paginas modificadas e reimpressas para atualizagdo do manual devem ser acompanhadas do
“Formulério de Atualizagdo da Versdo” em que estardo especificadas as paginas modificadas e
quais os tipos de modificagdo executadas.

Este formulario contera o Tépico, a Segdo, o Item, a pagina e o tipo de modificagdo que a respectiva
pagina sofreu (incluir, alterar e excluir) e devera orientar e facilitar o trabalho das pessoas que farao

a troca das folhas novas pelas antigas no manual fisico.
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FORMULARIO DE ATUALIZACAO - EXEMPLO

Versdo n°. ....... /ano
Revisada em dd/mm/ano

Esta atualizagdo decorre de alteragdo nos Capitulos | e lll, em fungdo de ajustes necessarios devido a
publicagdo do Ato Normativon® ... referente asmudangas nos procedimentos aplicaveis ao macroprocesso...

TOPICO

CAPITULO 1
CAPITULO 1
CAPITULO 1
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3
CAPITULO 3

SECAO

SUMARIO

3.3.1.2
3.3.1.2
3.4.1.3
3.4.1.3
3.4.1.3

ITEM

1.3.3
1.3.4
C.6.1.2
C.6.1.2
B.6
B.6
C7

N° PAGINA INCLUIR ALTERAR EXCLUIR
X
22 X
23 X
33 X
33.A X
18 X
18.A X
30 X

OBS.: Apés efetuar a atualizacdo conforme o detalhamento acima, retornar as paginas substituidas ou
excluidas, juntamente com este formulario, ao érgdo setorial de “Desenvolvimento Organizacional” para

controle.

Data:
Recebido por:
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MANUAL ELETRONICO

Gestdo do Manual

Os manuais eletrénicos deverdo manter o mesmo Controle de Atualizacdo de Versées utilizado nos
manuais fisicos. Os manuais revisados serao republicados na integra, no Portal do Estado.

Uma cépia da primeira edigdo e das versGes posteriores dos manuais eletrénicos de cada sistema
serd cadastrada no Sistema Informatizado de Gestao de Processos (SIGP), no médulo de Gestao de

Documentos para manter um histérico das alteragdes dos mesmos.

Para que seja feito o controle de impressao de paginas do manual eletrénico disponivel nos sites do
governo, sera inserido um mecanismo de controle demonstrando o carater nao oficial desta cépia
impressa, por exemplo: “COPIA NAO OFICIAL".

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO.

BLAIRO BORGES MAGGI
Govermador do Estado de Mto Grosso
‘GERALDO APARECIDO DE VITTO JONIOR
creiri do Estaco de Admisagio
VENES JESUS DE MAGALHAES
Secretirio e Estado de Plancjamento @ Coordenacio Geral
EDER DE MORAES DIAS
Secretiio da Estac e Fazonda

4OSE GONGALVES BOTELHO DO PRADO.
Secretitio Auitor Geral do Evtado

DORGIVAL VERAS DE CARVALHO
Procursdor Goraldo Extado

MAURO NAKAMURA FILHO
dintendeante de Gestao Fiancer Estadual- SEFAZ

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

| 14

N° DA VERSAO: 00 |

REVISTA EM: 15/12/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SGFI/SEFAZ



VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Gestdo do Manual

TABELA 04 - CONTROLE DE ATUALIZACAO DE VERSOES - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA

TOPICO ITEM PAGINAS VERSAO ATUAL  MODIFICACAO DATA

INTRODUGCAO - 1-15 00 - 15/12/2009
CAPITULO 1 - CONTEXTUALIZACAO 1 1-6 00 - 15/12/2009
CAPITULO 2 - BASE LEGAL 2 1-8 00 - 15/12/2009
CAPITULO 3 - PROCEDIMENTOS 3 1-15 00 - 15/12/2009
TABELAS E FORMULARIOS - 1-2 00 - 15/12/2009
GLOSSARIO - 1-1 00 - 15/12/2009
SIGLAS E ABREVIATURAS - 1-1 00 - 15/12/2009
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS i 1-1 00 - 15/12/2009
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CAPITULO 1 ) )
CONTEXTUALIZACAO SOBRE O SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA

Antes de abordar o tema Sistema Gestao Financeira, considera-se relevante tecer alguns comentarios
sobre a Administragdo Financeira Estadual e a atividade financeira que lhe é atribuida.

1.1 - ADMINISTRACAO FINANCEIRA

Cabe a Administracao Financeira gerir os recursos das organizagdes que compdem a Administragado
Publica Estadual. Contudo, para que isto ocorra, ela exerce o que se denomina atividade
financeira.

Segundo Deodato (1987), a atividade financeira do Estado, na sua concepgao mais simples, consiste
na procura dos meios para a satisfacdo das necessidades publicas.

Para Baleeiro (1984), a atividade financeira do Estado “consiste em obter, criar, gerir e despender
o dinheiro indispensavel as necessidades, cuja satisfacdo o Estado assumiu ou cometeu aquelas
outras pessoas de direito publico”.

De maneira resumida pode-se definir atividade financeira do Estado como a atuagdo da
Administragdo Financeira Estadual voltada para obter, gerir e aplicar os recursos financeiros
necessarios a consecucdo das finalidades do Estado que, em Ultima anélise, se resumem na
realizacdo do bem comum.

Atividade financeira do Estado compreende:
1. Receita Publica — obtenc¢do dos recursos financeiros;

2. Gestdo — administragcdo dos recursos obtidos;

3. Despesa Publica — emprego ou aplicagdo dos recursos obtidos.

Na concepgdo de Matias; Campello (2000), sob a dimens&do da receita publica, a Administracdo
Financeira Estadual deve desenvolver mecanismos que sejam adequados para que o Estado
arrecade as receitas a que tem direito, por lei; sob a dimensdo da gestdo e da despesa publica,
é necessario que a Administragdo Financeira Estadual disponha de mecanismos e sistemas de
informagdes que permitam o controle das despesas desde o momento em que sdo concebidas, ou
seja, quando apenas fazem parte de um plano de governo.

1.2 - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA

Gestdo financeira, em termos gerais, é um conjunto de agdes e procedimentos administrativos
envolvendo o planejamento orcamentario e financeiro, a andlise e o controle das atividades
financeiras das organizagdes, que visam otimizar os resultados econdmicos e financeiros decorrentes
de suas atividades operacionais.

Com o enfoque nas organizagbes publicas, a gestdo financeira consiste em um meio utilizado
para que a Administragdo Financeira e, por conseguinte, a Administragdo Publica, atinja os seus
resultados almejados, constantes nos instrumentos de planejamento.

Os instrumentos de planejamento tém como objetivo determinar as agdes a serem implementadas
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pela administragdo publica. Para tanto, sao eleitas as alternativas prioritérias de gastos capazes de
atender as necessidades coletivas, compatibilizando-as com os meios disponiveis para realizé-las,
de modo a minimizar os problemas econémicos e sociais existentes, causados pela escassez dos
recursos disponiveis.

No Estado de Mato Grosso, os principais instrumentos de planejamento utilizados sdo: Plano
Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), Lei de Orcamento Anual (LOA) e Plano de
Trabalho Anual (PTA). Estes instrumentos compdem o Modelo de Gestdo adotado pela Administragéo
Financeira Estadual, mostrado na Figura 01.

A Gestao Financeira Estadual é norteada pelos instrumentos de planejamento mencionados, pelas
diretrizes estabelecidas pelo governo e ditames da legislagao vigente. Dentre a legislacao vigente,
destacam-se: Decreto n°® 4.142/02, Decreto 03/2003, Instrugdo Normativa Conjunta SEFAZ/SEPLAN
n° 002/2004, Instrugdo Normativa n°® 01/2007-SAGP/SEFAZ.

FIGURA 01 - MODELO DE GESTAO DA ADMINISTRAGAO FINANCEIRA ESTADUAL

A AVALIAGAO DE RESULTADOS
A LONGO PRAZO
LDO PROGRAMAGAO FINANCEIRA
PTA EXECUGCAO
ACOMPANHAMENTO : AVALIAGAO DE RESULTADOS A
LOA E AVALIACAO DAS ACOES (EXECUGAO) CURTO PRAZO (LOA)
ACOES CORRETIVAS

Por meio do Decreto n® 4.142, de 05/04/2002, foi instituida a politica do gasto publico. No referido
decreto estdo contidas as diretrizes da politica do gasto publico, dentre as quais se destacam:

e  Garantir o equilibrio fiscal;
e  Garantir a qualidade do gasto publico;

e Garantir a transparéncia na aplicacdo dos recursos publicos.

No mesmo decreto também foi criado o Conselho Econdmico de Governo e a Cédmara Fiscal . Ao
Conselho Econémico cabe as decisbes estratégicas de planejamento, replanejamento, avaliagao
dos resultados da Politica do Gasto Publico e formalizacdo do Contrato Gestdo. A Camara Fiscal,
por sua vez, cabe a atribuicdo de formular e avaliar quadrimestralmente a Politica do Gasto
Publico Estadual e, por conseguinte, fornecer subsidios para as decisdes estratégicas do Conselho
Econédmico de Governo.

Com a edigdo do Decreto 03/2003, de 06/01/2003, foi concretizada a unificagdo de tesouraria
do Estado. Salienta-se que, até entdo, coexistiam, aproximadamente, 400 (quatrocentas) contas
bancérias de titularidade das entidades estaduais, ocasionando sobrecarga de trabalho de
conciliacdo das mesmas.
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A conta Unica permitiu maior flexibilidade a administragdo financeira, assim como assegurou a
otimizagdo da utilizagdo dos recursos financeiros. Cita-se como um dos beneficios obtidos com a
sua implantagdo a obtengdo de rendimentos através de aplica¢des financeiras.

Na Instrucdo Normativa Conjunta SEFAZ/SEPLAN n°® 002/2004, de 06/05/2004, estdo formalizados
os procedimentos relativos ao sistema de programagdo financeira. Este sistema foi concebido
com o fim de possibilitar o controle e acompanhamento da execugdo orcamentéria e financeira e
fornecer informages com rapidez e qualidade requeridas pelos gestores para subsidiar o processo
decisério, bem como proporcionar a manutengéo do equilibrio entre os planejamentos financeiro
e orcamentario, constantemente ameacgados pelas inimeras alteragdes no orgamento anual e por
solicitagdes de recursos sem previsdo orgamentéria.

Em maio de 2007, considerando a necessidade de padronizacéo e racionalizagdo de procedimentos
relativos a érea financeira e o disposto no Decreto n® 03/2003, de 06/01/2003, foi publicada a
Instrucdo Normativa n°® 01/2007-SAGP/SEFAZ, de 18/05/07. Destacamos, dentre outras medidas
constantes neste instrumento legal:

e Aliberagdo de recursos da Fonte 100 (Recursos Ordinérios do Tesouro) de acordo com o montante de
despesas liquidadas;

e A fixagdo dos dias 10 (dez), 20 (vinte) e 30 (trinta) de cada més como referéncia para definicdo da data

de vencimento das liquidacées e pagamento de despesas.
O sistema Gestao Financeira é constituido por diversos processos, dos quais destacamos, abaixo,
os principais. Estes também estdo descritos na matriz de produto demonstrada na Figura 02.
1. Prever receita;
Registrar, transferir, conciliar e acompanhar a realizacdo da receita;
Realizar liquidagdo;
Acompanhar o fluxo de caixa;
Realizar, transmitir e acompanhar pagamentos;
Acompanhar o movimento financeiro das contas bancarias;
Solicitar e acompanhar reprogramagées;

Solicitar e acompanhar replanejamentos;

W © N o 0 K~ W D

Prestar informacées;

10. Cumprir obrigacées fiscais.
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FIGURA 02 - MATRIZ DE PRODUTO - GESTA() FINANCEIRA

ENTRADA > PROCESSO > SAIDA

Diretrizes de previsdo de receita » Prever receita > Receita anual e mensal prevista

Recolhimentos efetuados

Créditos efetuados

Extratos bancérios

Competéncia e natureza do
crédito >

Receita prevista mensal e anual

Receita realizada semanal e mensal

Repasses realizados semanal e

mensal

Receita resgistrada,
transferida, conciliada e
acompanhada.

Registrar, transferir, conciliar e
acompanhar a realizacdo da >
receita.

Atestado de entrega do servico
ou do bem

Nota fiscal de prestacdo de »
servico ou venda de mercadoria
Formulério de diaria autorizado

Realizar liquidagao > Liquidagdo realizada

Repasses realizados semanal e
mensalmente

Extratos bancérios

Razdo contabil

> Acompanhar o fluxo de caixa  » Fluxo de caixa acompanhado

Pagamentos autorizados
Pagamentos cancelados

Realizar, transmitir e acompanhar R

pagamentos

Pagamentos realizados,
transmitidos e acompanhados

Extratos bancarios

Conciliar movimento financeiro
das contas bancarias

Movimento financeiro das
contas bancérias conciliado

Reprogramacdes analisadas

Solicitar e acompanhar
reprogramacgoes

Reprogramacdes solicitadas e
acompanhadas

Créditos adicionais solicitados
Replanejamentos analisados

Solicitar e acompanhar
replanejamentos

Replanejamentos solicitados e
acompanhados

Solicitacdo de informacdes

Prestar informacdes

Informagdes prestadas ‘

Legislagdo

Cumprir obrigacdes fiscais

Obrigagdes fiscais cumpridas ‘

A organizagao responsavel pelo Sistema Gestao Financeira é a Secretaria de Estado de Fazenda -
SEFAZ. O mesmo esté inserido no Sistema Financeiro e Contébil, mostrado na Figura 03.

FIGURA 03 - SISTEMAS GERIDOS PELA SEFAZ

SEFAZ

Sistema Financeiro e Contabil
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Considerando-se a estrutura organizacional da SEFAZ, o Sistema Financeiro e Contabil estd sob
a responsabilidade da Secretaria Adjunta do Tesouro Estadual — SATE, da qual fazem parte as
superintendéncias elencadas a seguir e mostradas na Figura 04.

SGFI - Superintendéncia de Gestado Financeira Estadual

SGEP - Superintendéncia de Gestao do Endividamento Piblico

SGEC - Superintendéncia de Gestdo da Contabilidade do Estado

SMALI - Superintendéncia de Monitoramento da Administracéo Indireta

FIGURA 04 - ESTRUTURA DA SATE
Nota: ndo estdo sendo mostradas as assessorias da SATE

de Gestao
Financeira Estadual

de Gestao
do Endividamento Publico

SATE
Secretaria Adjunta do Tesouro Estadual
v v v v
SGFI SGEP SGEC SMAI
Superintendéncia Superintendéncia Superintendéncia Superintendéncia

de Gestao
da Contabilidade do Estado

de Monitoramento
da Administracdo Indireta

O Sistema Gestdo Financeira, que faz parte do Sistema Financeiro e Contébil, conforme ja
mencionado, est4 sob a responsabilidade da Superintendéncia de Gestdo Financeira Estadual -
SGFI, cuja missdo consiste em “administrar a execucéao financeira dos recursos estaduais visando o
equilibrio fiscal” e cujos processos estao descritos abaixo.

-

Elaboracdo do planejamento financeiro estadual.
Elaboracéo, consolidacdo e administracdo da programacéao financeira estadual mensal e anual.

Elaboracdo de normas e diretrizes financeiras para a execucdo orcamentéria.

A W N

Administracdo da execucdo do planejamento financeiro e da programacdo financeira estadual e
avaliacdo da sua realizacédo frente ao planejamento financeiro inicial e atualizado.

Administrar o fluxo de caixa da conta unica do tesouro estadual.
Consolidagdo do gasto publico projetado.

Consolidagdo, anélise e demonstragdo do gasto publico realizado.

© N O O

Consolidacdo e disponibilizacdo de informacées sobre o gasto publico executado.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 5
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SGFI/SEFAZ



VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA

FIGURA 05 - ESTRUTURA DA SGFI

Contextualizacdo

SGFI

Superintendéncia de Gestao Financeira Estadual

v

Cccco CCAP
Coordenadoria da Conta Coordenadoria de Consolidacao
Unica de Estado e Avaliacdo da Programacao Financeira

CRFI
Coordenadoria de
Recursos Financeiros

A SGFI é constituida por trés coordenadorias, conforme esté descrito na Figura 05:

1. Coordenadoria de Controle da Conta Unica do Estado (CCCO)

atua no fluxo de caixa da conta unica;

2. Coordenadoria de Consolidacdo e Avaliacdo da Programacao Financeira (CCAP)

atua na programacéo financeira estadual;

3. Coordenadoria de Recursos Financeiros (CRFI)

atua na previsdo e apuracdo dos recursos financeiros do tesouro estadual.
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VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Legislacao Federal

CAPITULO 2 i
BASE LEGAL DO SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA

2.1 - LEGISLACAO FEDERAL

2.1.1 - CONSTITUICAO FEDERAL

A base constitucional federal que trata das Finangas Publicas, encontra-se no Titulo VI, Capitulo I,
nos art. 163 a 169 da Constituicdo Federal de 1988.

2.1.2 - LEI COMPLEMENTAR FEDERAL

LEI COMPLEMENTAR N° 101, DE 04 DE MAIO DE 2000

Estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras
providéncias.
Revoga a Lei Complementar n° 96, de 31 de Maio de 1999.

2.1.3 - LEl ORDINARIA FEDERAL

LEI N°® 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964

Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracéo e controle dos or¢amentos e balancos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

LEI' N°® 10.028, DE 19 DE OUTUBRO DE 2000

Altera o Decreto-Lei n°® 2.848, de 7 de dezembro de 1940 — Cédigo Penal a Lei n® 1.079, de 10 de abril
de 1950; e o Decreto-Lei n° 201, de 27 de fevereiro de 1967.

OBSERVACAO

Legislagdo Federal - Disponivel no site:
www.senado.gov.br
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VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Legislacdo Estadual

2.2 - LEGISLACAO ESTADUAL

2.2.1 - CONSTITUICAO ESTADUAL
A base constitucional estadual que trata das Finangas Publicas encontra-se no Titulo Ill, Capitulo VI, Se¢do
VI, do art. 168 a 172 da Constitui¢do do Estado de Mato Grosso.

2.2.2 - LEI COMPLEMENTAR ESTADUAL

LEI COMPLEMENTAR N° 199, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2004

Dispée sobre saldos financeiros dos Fundos vinculados aos érgéos e as entidades do Poder Executivo

Estadual e da outras providéncias.
Alterada pela L.C. n°s 70/00; 86/01; 109/02; 143/03; 189/04; 208/05;
214/05; 222/05; 232/05; 259/06; 282/07.

2.2.3 - LEI ORDINARIA ESTADUAL

LEI N°7.478/2001, DE 20 DE JULHO DE 2001

Dispée sobre as diretrizes para a elaboracdo da lei orcamentaria de 2002 e dé outras providéncias.
Alterada pela Lei 7.829/2002.

LEI N° 7.829/2002, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2002

Diretrizes para a elaboragdo da Lei Orcamentaria de 2002.
Altera dispositivos das Leis n°s 7.478/2001 e 7.711/2002.

LEI N°7.711, DE 28 DE AGOSTO DE 2002

Ementa: DispGe sobre as diretrizes para a elaboracdo da lei orcamentéria de 2003, e da outras
providéncias. Estabelece procedimentos quanto a elaboracdo da Lei Orcamentéaria de 2003 para o
Estado.

Alterada pela.Lei 7.829, de 12 de Dezembro de 2002. Alterou a Lei

n° 7.478, de 20 de Julho de 2001.

LEI N°7.880, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2002

Orca e fixa a Despesa para o exercicio de 2003. Estabelece procedimentos quanto a execucdo
orcamentdria das despesas referentes ao exercicio financeiro de 2003.

LEI N°® 7.940, DE 29 DE JULHO DE 2003

Dispée sobre as diretrizes para a elaboracdo da Lei Orcamentaria de 2004 e da outras providéncias.

LEI N° 8.065, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2003

Estima a Receita e fixa a Despesa do Estado para o exercicio de 2004. Lei Orcamentaria Anual — 2004.

LEI N°® 8.177, DE 26 DE AGOSTO DE 2004

Dispée sobre as diretrizes para a elaboracéo da Lei Orcamentaria de 2005 e da outras providéncias.

LEI N° 8.263, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2004

Estima a Receita e fixa a Despesa do Estado para o exercicio de 2005. Lei Or¢camentaria Anual — 2005.
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LEI N° 8.360, DE 02 DE AGOSTO DE 2005

Dispée sobre as diretrizes para elaboragdo da Lei Orcamentaria de 2006 e da outras providéncias. Lei
Orgamentéria Anual — 2006.

Alterado o dispositivo do art. 5° pela Lei n° 8.565, de 02 de agosto de

2005.

LEI N° 8.565, DE 02 DE AGOSTO DE 2005

Dispée sobre as diretrizes para elaboracdo da Lei Orcamentéria 2006.
Altera o art. 5° da Lei n° 8.360, de 02 de agosto de 2005.

LEI N° 8.430, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2005

Estima a Receita e fixa a Despesa do Estado de MT para o exercicio financeiro de 2006 e da outras
providéncias. Estabelece o contingenciamento de despesa das Unidades Orcamentérias do Poder
Executivo, Legislativo, Judiciario e do Ministério Publico.

LEI N° 8.535, DE 01 DE AGOSTO DE 2006
Dispée sobre as diretrizes para a elaboracdo da Lei Orcamentaria de 2007 e déa outras providéncias.

Lei Or¢camentaria Anual - 2007.

LEI N° 8.627/2006, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2006

Estima a Receita e fixa a Despesa do Estado de Mato Grosso para o exercicio financeiro de 2007.

LEI N° 8.704, DE 23 DE AGOSTO DE 2007

Dispée sobre as diretrizes para a elaboracdo da Lei Orcamentaria de 2008 e déa outras providéncias.
Lei Orcamentaria Anual — 2008.

LEI N° 8.828, DE 17 DE JANEIRO DE 2008

Estima a Receita e fixa a Despesa do Estado de Mato Grosso para o exercicio financeiro de 2008.
Alterada pela Lei n° 8.839, de 07 de marco de 2008.

LEI N° 8.839, DE 07 DE MARCO DE 2008

Estima a Receita e fixa a Despesa do Estado de Mato Grosso para o exercicio financeiro de 2008.
Altera a Lei n° 8.828, de 17 de janeiro de 2008, em seus art. 6°- A e 7° - A.

2.2.4 - DECRETO ESTADUAL

DECRETO N° 3.671/2001, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2001

Institui a Politica Fiscal de Mato Grosso e da outras providéncias. Estabelece a Politica Fiscal.
Revogado pelo Decreto n° 4.142/2002, de 05 de Abril de 2002.

DECRETO N° 3.836, DE 29 DE JANEIRO DE 2002

Dispée sobre a execugdo orcamentéria e financeira do exercicio de 2002 e da outras providéncias.
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DECRETO N° 4.142, DE 05 DE ABRIL DE 2002

Institui a politica fiscal do Estado de MT e da outras providéncias. Estabelece as diretrizes da politica
do gasto publico (garantir o equilibrio fiscal, a qualidade do gasto publico, a transparéncia na aplicagdo
dos recursos publicos). Cria o Conselho Econémico de Governo e a Cdmara Fiscal.

Revoga o Decreto n® 3.671, de 26 de Dezembro de 2001.

DECRETO N° 5.352, DE 25 DE OUTUBRO DE 2002

Dispée sobre o encerramento do exercicio financeiro de 2002 e da outras providéncias.
Alterado pelo Decreto n° 5.793 de 26 de dezembro de 2002.

DECRETO N.° 5.793, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2002
Dé nova redacao aos artigos 6° e 13° do Decreto n° 5.352, de 25 de outubro de 2002.

DECRETO N° 03, DE 06 DE JANEIRO DE 2003

Institui o Sistema Financeiro de Conta Unica no Estado de Mato Grosso e dé outras providéncias.

DECRETO N° 12, DE 15 DE JANEIRO DE 2003

Dispée sobre a execucdo orcamentéria do exercicio financeiro de 2003 e dé outras providéncias.
Estabelece o contingenciamento, em 50% (cinquenta por cento), da execucdo orcamentaria e financeira
do grupo Outras Despesas Correntes dos Recursos Ordinarios do Tesouro (Fonte 100), dos meses de
janeiro a dezembro/03.

Alterado pelo Decreto 73, de 20 de fevereiro de 2003.

DECRETO N° 73/2003, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2003

Déa nova redagdo ao art. 2° do Decreto n°® 12, de 15 de janeiro de 2003. Estabelece a execugdo
Orcamentaria do Exercicio Financeiro de 2003.
Alterou o Decreto n®12/2003, de 15 de janeiro de 2003.

DECRETO N° 1.851, 14 DE NOVEMBRO DE 2003

Dispée sobre encerramento do exercicio financeiro de 2003 e da outras providéncias. Estabelece o
encerramento do exercicio financeiro de 2003.

Alterado o art: 2°, incisos VI ao Xlll e XV, XVIl pelo Decreto n° 2.438, de

21 de abril de 2004 .

Revogado pelo Decreto n° 4.313, de 08 de novembro de 2004.

DECRETO N° 2.438, DE 21 DE ABRIL DE 2004

Dispée sobre encerramento do exercicio financeiro de 2003 e dé outras providéncias.
Alterou o Decreto n° 1.851, de 14 de novembro de 2003.

DECRETO N° 1.283, DE 05 DE SETEMBRO DE 2003

Dispée sobre o replanejamento orcamentario e financeiro do exercicio financeiro de 2003 e da outras
providéncias. Estabelece o contingenciamento de 50% (cinquenta por cento) da execugdo orcamentaria
e financeira dos grupos Outras Despesas Correntes e Inversées Financeiras dos Recursos Ordinarios
do Tesouro (Fonte 100) do Poder Executivo, com base na Programacdo Financeira para os meses de
julho a dezembro/03.

DECRETO N° 2.436, DE 20 DE JANEIRO DE 2004

Dispbe sobre a execucdo orcamentéaria do exercicio financeiro de 2004 e dé outras providéncias.
Estabelece procedimentos quanto a execucdo de despesas de investimentos. Estabelece a realizacdo
de reavaliagc6es quadrimestrais do Planejamento Financeiro.
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DECRETO N° 4.313, DE 08 DE NOVEMBRO DE 2004

Dispée sobre o encerramento do exercicio financeiro de 2004 e dé outras providéncias.
Alterado pelo Decreto n° 4.519, de 01 de dezembro de 2004.
Revogou o Decreto n°® 1.851, de 14 de novembro de 2003.

DECRETO N° 4.519, DE 01 DE DEZEMBRO DE 2004

Altera o § 2° do art. 2° do Decreto n° 4.313, de 08 de novembro de 2004, que dispée sobre o
encerramento do exercicio financeiro de 2004. Estabelece o encerramento do exercicio financeiro de
2004.

Alterou o Decreto n° 4.313, de 08 de novembro de 2004.

DECRETO N° 5.027, DE 11 DE JANEIRO DE 2005

Dispée sobre a execucdo orcamentaria e financeira do exercicio de 2005 e da outras providéncias.
Estabelece procedimentos quanto a execucdo de despesas de Investimentos. Realizacdo de reavaliacées

quadrimestrais do Planejamento Financeiro no exercicio de 2005.

DECRETO N° 6.982, DE 17 DE JANEIRO DE 2006

Dispbe sobre a execugdo orcamentéria e financeira do exercicio de 2006 e dé outras providéncias.
Estabelece procedimentos quanto a execucdo de despesas de Investimentos. Realizacdo de reavaliagées
quadrimestrais do Planejamento Financeiro no exercicio de 2006.

DECRETO N° 7.633, DE 24 DE MAIO DE 2006

Dispée sobre o contingenciamento dos Fundos no Orcamento Geral do Estado de Mato Grosso para
o exercicio de 2006 e da outras providéncias.

DECRETO N° 7.702, DE 02 DE JUNHO DE 2006

Dispée sobre o 2° contingenciamento do Orcamento Geral do Estado para o exercicio de 2006 e da
outras providéncias. Estabelece 2° contingenciamento na execucdo de despesas dos Grupos Outras
Despesas Correntes e Investimentos do Poder Executivo.

DECRETO N° 8.252, DE 27 DE OUTUBRO DE 2006

Dispée sobre a jornada de trabalho excepcional dos servidores da Administracéo Direta e Indireta do
Estado de Mato Grosso e da outras providéncias.
Revogado pelo Decreto 8.269, de 31 de outubro de 2006.

DECRETO N° 8.269, DE 31 DE OUTUBRO DE 2006

Dispée sobre a jornada de trabalho excepcional dos servidores da Administracdo Direta e Indireta
do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias. Estabelece reducdo da jornada de trabalho dos
servidores do Estado, em carater excepcional, de 08 (oito) para 06 (seis) horas.

Revoga o Decreto 8.252, de 27 de outubro de 2006.

DECRETO N° 13, DE 23 DE JANEIRO DE 2007

Dispée sobre a execucdo orcamentaria e financeira do exercicio de 2007 e da outras providéncias.
Estabelece procedimentos quanto a execugdo de despesas de investimentos. Realizacdo de reavaliacées
quadrimestrais do Planejamento Financeiro no exercicio de 2007.
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2.2.5 - PORTARIA ESTADUAL

PORTARIA CONJUNTA N° 01/2005, DE 31 DE OUTUBRO DE 2005
Dispée sobre prazos e limites para execugdo orcamentéria e financeira a serem observados nos
procedimentos do encerramento do exercicio financeiro de 2005, disposto no Decreto Estadual n°
5.027, de 11 de janeiro de 2005.

PORTARIA CONJUNTA N° 01/2006, DE 26 DE OUTUBRO DE 2006
Dispée sobre prazos e limites para execugdo orcamentéria e financeira a serem observados nos

procedimentos do encerramento do exercicio financeiro de 2006, disposto no Decreto Estadual n
6.982, de 17 de janeiro de 2006.

PORTARIA CONJUNTA SEFAZ/SEPLAN/SAD/AGE - 45/2002, DE 15 DE MAIO DE 2002
Dispée sobre a Equipe Técnica que comp&e a Comissdo Técnica da Cdmara Fiscal, criada através do
art.13 do decreto 4.142/2002 e suas atribuicées, estabelecendo agenda para avaliagdo do Programa
Fiscal e da outras providéncias. Constitui equipe de trabalho que compde a Comissdo Técnica da
Cémara.
Revogada pela Portaria Conjunta SEFAZ/SEPLAN/SAD/AGE 6/2004, de
20 de abril de 2004.

PORTARIA N° 5/2003, DE 29 DE JANEIRO DE 2003
Dispée sobre a Programacéo Financeira a ser realizada no exercicio de 2003, de acordo com a previsdo
da realizagcdo da receita estadual. Estabelece as normas da Programagdo Financeira para o exercicio
de 2003.
Revogada pela Portaria n° 15/2004, de 03 de fevereiro de 2004.

PORTARIA N° 15/2004, DE 03 DE FEVEREIRO DE 2004
Dispée sobre a Programacéao Financeira a ser realizada no exercicio de 2004, de acordo com a previsdo
da realizacdo da receita estadual. Estabelece diretrizes sobre a Programagéo Financeira a ser realizada
no exercicio financeiro de 2004.
Alterada pela Portaria 32/2004, de 16 de marco de 2004.
Revogou a Portaria n° 5/2003, de 29 de janeiro de 2003.

PORTARIA N° 32/2004, DE 16 DE MARCO DE 2004
Dispée sobre a Programacgéo Financeira a ser realizada no exercicio de 2004, de acordo com a previsdo
da realizacdo da receita estadual. Estabelece diretrizes sobre a Programagéo Financeira a ser realizada
no exercicio financeiro de 2004.
Altera o art. 3° da Portaria n° 015, de 03 de fevereiro de 2004.

PORTARIA CONJUNTA SEFAZ/SEPLAN/SAD/AGE - 6/2004, DE 20 DE ABRIL DE 2004
Constitui Equipe Técnica de Trabalho que compée a Comissdo Técnica da Camara Fiscal, criada
através do art. 13 do Decreto 4.112/2002 e da outras providéncias.
Revogou a Portaria Conjunta n° 45, de 15 de maio de 2002.
Alterada pela Portaria Conjunta n° 8/2004, de 05 de agosto de 2004.

PORTARIA CONJUNTA SEFAZ/SEPLAN/SAD/AGE - 7/2004, DE 11 DE AGOSTO DE 2004
Aprova o Regimento Interno da Cémara Fiscal e da outras providéncias.
Revogada pela Resolugdo n° 01/2005, de 06 de janeiro de 2005.
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PORTARIA CONJUNTA SEFAZ/SEPLAN/SAD/AGE - 8/2004, DE 05 DE AGOSTO DE 2004
Dispée sobre a Equipe Técnica, formada por servidores dos Orgéos Centrais Sistémicos, que
assessorara a Cadmara Fiscal, criada através do art.13 do Decreto 4.142/2002 e dé outras providéncias.
Constitui Equipe Técnica, formada por servidores dos Orgéos Centrais Sistémicos.
Alterou a Portaria Conjunta SEFAZ/SEPLAN/SAD/AGE - 6/2004, de 20
de abril de 2004.

PORTARIA N° 3/2005, DE 25 DE JANEIRO DE 2005
DispGe sobre a Programagdo Financeira a ser realizada no exercicio de 2005, de acordo com a previsdo
da realizacdo da receita estadual. Estabelece as normas da Programacdo Financeira.

PORTARIA N° 0009/2006, DE 26 DE JANEIRO DE 2006
Dispée sobre a Programagéao Financeira relativa ao exercicio de 2006, de acordo com a Lei n°® 8.430,
de 29 de dezembro de 2005.

PORTARIA N° 11/2007, DE 29 DE JANEIRO DE 2007
Dispbe sobre a Programacgédo Financeira relativa ao exercicio de 2007, de acordo a Lein® 8.627, de 28
de dezembro de 2006.

PORTARIA CONJUNTA N° 01/2007, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2007
DispGe sobre prazos e limites para execugdo or¢camentéria e financeira a serem observados nos
procedimentos do encerramento do exercicio financeiro de 2007, disposto no Decreto Estadual n° 13,
de 23 de janeiro de 2007.

2.2.6 - INSTRUCAO NORMATIVA ESTADUAL

INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEFAZ/SEPLAN N° 002/2004, DE 06 DE MAIO DE 2004
Estabelece procedimentos para as unidades orcamentérias do Poder Executivo relativo a previséo e
execugédo do planejamento financeiro com relacéo aos recursos das fontes classificadas no sistema SIAF
como fontes de recurso do tipo T1 a Té. Tem por objetivo subsidiar o controle e acompanhamento do
processo de execugdo orcamentéria e financeira e proporcionar a manutengéo do equilibrio entre os
planejamentos financeiro e orcamentario.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2007, DE 18 DE MAIO DE 2007
Dispée sobre os procedimentos que devem ser observados pelas Entidades na Administragdo
Financeira Estadual e da outras providéncias. Liberacdo de recursos da Fonte 100 (Recursos Ordinarios
do Tesouro) de acordo com o montante de despesas liquidadas; fixacdo dos dias 10 (dez), 20(vinte)
e 30 (trinta) de cada més como referéncia para definicdo da data de vencimento das liquidagdes e
pagamento de despesas.

2.2.7 - RESOLUGCAO ESTADUAL

RESOLUCAO 001/2002, DE 15 DE MAIO DE 2002
DispGe normas para replanejamento do Programa Fiscal de 2002. Define regras para as Unidades
Orgamentarias para realizagdo de gastos relativos aos meses de junho a outubro/2002.
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RESOLUCAO 001/2004, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2004
Disciplina o procedimento e a tramitagdo dos processos para a elaboragdo dos impactos orgcamentario,
financeiro e fiscal referentes a acréscimo de despesas com pessoal.
Revogada pela Resolugdo 02/2005, de 07 de janeiro de 2005.

RESOLUCAO N° 001/2005, DE 06 DE JANEIRO DE 2005

Aprova o Regimento Interno da Cadmara Fiscal e da outras providéncias.

RESOLUCAO N° 002/2005, DE 07 DE JANEIRO DE 2005
Dispé&e sobre o procedimento e a tramitagdo dos processos para elaboragédo dos impactos orgamentario,
financeiro e fiscal referentes a acréscimo nas despesas com pessoal do Poder Executivo Estadual.
Alterou a Resolu¢do n° 01/2004, de 13 de dezembro de 2004.

RESOLUCAO N° 001/2006, DE 09 DE OUTUBRO DE 2006

Dispde sobre normas para o Planejamento Financeiro, periodo de outubro a dezembro de 2006.

OBSERVACAO
Legislagdo Estadual - Disponivel no site:

http://www.iomat.mt.gov.br/do/navegadorht-
ml/sistemasestruturantes/
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VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Procedimentos

CAPITULO 3 )
PROCEDIMENTOS DO SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA

3.1 - ORIENTACOES GERAIS

3.1.1 - METODOLOGIA DE DEMONSTRACAO DOS PROCEDIMENTOS DE OPERACAO DOS SISTEMAS

Os conceitos necessérios ao entendimento de um sistema, macroprocesso e processo no Poder
Executivo Estadual serdo apresentados dentro deste item. De inicio convém orientar que cada
orgéo e entidade da Administragdo Publica compreende um ou mais sistemas organizacionais.

Estes sistemas sao organizados de modo a assegurar a organizagao publica o cumprimento de sua
missdo institucional. Para tanto, desenvolvem um ou mais servigos publicos, destinados direta ou
indiretamente a atender as necessidades dos cidad3os.

A missdo representa a razdo da existéncia de uma organizagdo, o motivo pelo qual foi criada. Sendo
assim, se considerarmos que os 6rgaos e entidades publicos sdo criados para desenvolver um
conjunto de competéncias em prol da sociedade, a razdo de sua existéncia ¢é a realizagdo destas
competéncias.

Logo, se considerarmos o conceito de competéncia do Prof. Celso A. Bandeira de Mello, como
sendo “um plexo de deveres plblicos exercidos para a satisfacdo do interesse publico”, podemos
concluir que competéncias se resumem no conjunto de agbes desencadeadas pela Administragao
Publica com o objetivo de garantir o fornecimento dos servigos publicos a sociedade.

A organizagdo é percebida como um grande sistema em constante processamento, ou seja, que
converte inUmeras entradas de recursos, sejam eles financeiros, materiais ou humanos, em um
conjunto de saidas denominadas de produtos ou servigos. Internamente, estes sistemas podem
ser subdivididos em sistemas menores, de acordo com critérios ou classificagdes criadas pela
propria organizagdo, tais como: tipo de servigos, assunto / matéria, complementariedade técnica,
similaridade, etc.

“Um sistema é um conjunto de procedimentos ou de préticas organizadas, relacionadas entre
si de modo coerente, destinadas a cumprir uma missdo organizacional definida”, representa o
desenvolvimento das macrofungdes ou macrocompeténcias organizacionais.

No Poder Executivo Estadual, um sistema pode ser composto de um ou mais subsistemas ou
macroprocessos. Estes, por sua vez, compdem-se de um conjunto de processos menores. Os
conjuntos de processos distintos e interdependentes funcionam de forma integrada e coordenada,
buscando desenvolver a macrofungdo organizacional, a missdo do sistema.

Um subsistema ou macroprocesso compde-se de um conjunto de processos, complementares e
sequenciais, que contribuem diretamente para execugdo de um ou mais servigos.

Para que se tenha melhor visualizagcdo e entendimento do método utilizado para se executar
determinado servigo, os procedimentos de trabalho podem ser organizados em dois tipos basicos
de fluxos: o macrofluxo - encadeamento entre os processos - e o fluxograma - encadeamento entre
as atividades.

O macrofluxo é uma ferramenta que demonstra a forma de organizagao sequencial que foi dadaaum
conjunto de processos de responsabilidade de um determinado érgédo ou unidade organizacional.
Um macrofluxo também pode representar um conjunto de processos intersetoriais, que contribuem
para a elaboragdo de um servigo intersetorial, de um servico que, para ser elaborado e concluido.
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VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Procedimentos

Perpassa por diversas unidades organizacionais, érgaos ou entidades. O macrofluxo da uma visdo
geral do relacionamento e do encadeamento entre os processos, bem como oportuniza a condigéo
para avaliar a suficiéncia e pertinéncia dos processos para o cumprimento das macrofungdes
organizacionais.

FIGURA 01 - REPRESENTACAO GRAFICA DE UM MACROPROCESSO
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Os processos, por sua vez, sdo instrumentos organizacionais que materializam os resultados para o
cumprimento da missdo da Unidade Administrativa.

O processo compde-se de um conjunto de operagdes ou atividades distintas e interdependentes que,
funcionando de forma integrada e coordenada, em ciclo repetitivo de trabalho, com variabilidade
minima, tem por objetivo transformar insumos (entradas), em produtos (bens ou servigos) claramente
identificaveis, que serdo entregues ao processo seguinte e que devem atender as necessidades dos
clientes.

As atividades representam o Ultimo procedimento desdobravel, e representam o conjunto de
procedimentos executados pelo operador ou executor. Toda atividade é executada por um servidor
ou empregado publico. Um conjunto de procedimentos operacionais ou atividades, executados
por um ou mais agentes publicos, contribui para a elaboragdo de um produto ou servigo.

FIGURA 02 - REPRESENTACAO GRAFICA DE UM PROCESSO
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VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA ‘ Procedimentos

O processo e seus elementos sdo identificados, demonstrados e documentados por meio de um
documento que se denominou de mapa de processo. Neste documento consta o nome do sistema
e do macroprocesso dos quais o processo faz parte, além de outros elementos necessérios ao
processo.

Também compdem o mapa de processo os seguintes elementos: o produto ou servigo; os insumos
- entradas; os resultados/produtos intermedidrios - saidas; os documentos (informagdes) que
normatizam e orientam sua execugdo; os requisitos dos clientes; os indicadores que medem a
eficiéncia do processo; indicadores que medem o resultado final, produto ou servico elaborado.

As entradas podem ser documentos, atos normativos, informacdes, pareceres, autorizacoes,
relatérios, comunicados, manuais, andlises, capacitagdes, ou mesmo, produtos ou servigos de
outros processos que servirdo para realizar o processamento e a agregagao de valores, gerando
produtos intermediérios - saidas até a finalizagdo do produto do processo.

O Mapa de Processo, segundo Barnes (1982), é uma técnica para se registrar um processo de
maneira compacta, a fim de tornar possivel sua melhor compreensao e posterior melhoria. (Pinho
et al 2007).

Pinho (2007) destaca que “o estudo minucioso desse mapa, fornecendo a representagdo grafica
de cada passo do processo, certamente sugerird melhorias. Apds a analise do mapa de processo,
é comum concluir que certas opera¢ées podem ser inteiramente ou em parte eliminadas. [...] O
mapa de processo ajuda a demonstrar que efeitos as mudancas, em uma parte do processo, terdo
em outras fases ou elementos. Além disso, o mapa de processo podera auxiliar na descoberta
de operagbes particulares do processo produtivo que devam ser submetida a uma analise mais
cuidadosa”.

O fluxo de um processo é uma representacdo gréafica, de modo analitico, da sequéncia das
atividades/tarefas e decises, delimitando as operagdes que compdem o processo, de tal maneira
que estas relagdes sequenciais de trabalho possam ser facilmente compreendidas e comunicadas
a todos.

FIGURA 03 - SIMBOLOGIAS UTILIZADAS NA CONSTRUCAO DE UM FLUXO:

SETA
> Representa o sentido / dire¢éo do fluxo.

PENTAGONO
Representa uma conexédo entre péaginas.

@ CIRCULO
Representa uma conexdo em uma mesma pagina.

RETANGULO
Representa a atividade ou tarefa executada.

ELIPSE
Representa o inicio e o fim do fluxo.

LOSANGO
Representa uma decisdo.
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Como elementos de um processo, os procedimentos operacionais, ou atividades, sdo agdes
sequenciais e/ou simultdneas que agregam valor aos insumos (entradas) e desenvolvem resultados
parciais especificos que contribuem para formagéo do resultado do processo.

Os documentos que normatizam (atos normativos e administrativos) a execugdo do processo, por
sua vez, podem ser leis, decretos, instrugcdes normativas, portarias, resolugdes de conselhos, entre
outros.

Na administragdo publica é de suma importéncia que nossas agdes cotidianas estejam respaldadas
por atos normativos de carater geral. O que fazemos, na Administragdo Publica, deve seguir um
conjunto de normatizagdes cuja génese se da na prépria Constituigdo.

Outro elemento que deve constar no mapa de processo sdo os requisitos do cliente, isto ¢, das
pessoas internas ou externas a administragdo publica que necessitam do servico produzido pelo
processo. Estas pessoas, cidaddos em sua grande maioria e, portanto, contribuintes, sdo os
acionistas das organizagdes publicas. Sendo assim, possuem expectativas em relagdo ao servigo
que desejam receber, e estas expectativas normalmente estdo relacionadas com a qualidade
intrinseca do préprio servigo, o tempo necessario para sua prestagdo ou mesmo o custo envolvido
com o processamento do mesmo, quanto a sociedade gasta para prover os servigos de educagéo,
salde, seguranca e infraestrutura, por exemplo.

Por fim, um mapa de processo fara referéncia expressa aos indicadores, de processo e de produto/
servico, que poderdo ser monitorados tanto pelo gestor da unidade administrativa, diretamente
responsavel pelo processo e pelo servigo, quanto pela chefia mediata. Os indicadores tém o objetivo
de fornecer ao gestor publico informagdes que possibilitem o acompanhamento e a avaliagdo da
qualidade do produto ou servigo sob sua responsabilidade.
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Mapa de Relacionamento

VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA

3.2 - MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA

FIGURA 04 - MAPA DE RELACIONAMENTO DO SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA
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VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA

3.3 - MACROPROCESSO DE GESTAO FINANCEIRA
3.3.1 - MACROFLUXO DO SISTEMA GESTAO FINANCEIRA
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Acompanhar fluxo de caixa. .

v
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> Realizar pagamento.
v
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3.3.2 - MAPAS DOS PROCESSOS -

FUNCAO / SISTEMA
MACROPROCESSO
PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

REQUISITOS DO CLIENTE

VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Mapas de processo do sistema de gestao financeira

ELABORAR PROGRAMAGAO FINANCEIRA INICIAL

Financeiro EXECUCAO Setorial
Gestao Financeira

Elaborar Programacao Financeira Inicial

Programagao Financeira

Cumprimento do Prazo (Central); Consisténcia das Informacées

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

1 - Projecdo mensal de despesas de
pessoal e encargos sociais - SAD;

2 - Projecdo mensal de juros e
encargos e amortizacdo da divida de
acordo com os contratos firmados
(SEFAZ - fonte 100, préprio érgao -
demais fontes).

Apurar o montante mensal de
despesas asseguradas (pessoal e
encargos sociais, juros e encargos de Recursos para a folha e encargos

divida e amortizagéo da divida) para e juros e amortizagéo da divida
cada més. alocados.

v

Recursos para a folha e encargos e
juros e amortizacdo da divida
alocados, previsdo mensal de

receita.

Definir saldo mensal da receita
disponivel (saldo mensal igual receita
mensal total menos despesas
asseguradas) para cobertura das
demais despesas.

v

Saldo mensal de receita disponivel.

1 - Demonstrativo anual das
despesas a serem executadas,
classificadas em despesas fixas e
variaveis e por ordem de prioridade
para pagamento - Planejamento /
PTA.

2 - Relatérios / histérico de execucdo
mensal de despesas dos trés tltimos
exercicios.

Classificar / apurar o montate mensal de
despesas obedecendo a seguinte ordem
de prioridade para pagamento:

1- Outras despesas correntes;

1.1 - Tarifas (dgua, luz, telefone, etc);
1.2 - Contratos (despesas de carater
continuado);

1.3 - Demais despesas;

2 -Investimentos;

3 - Inversdes financeiras.

v

Demonstrativo de priorizacdo de
despesas mensais.

Receita
disponivel é
suficiente?

v

Demonstrativo de priorizacdo de
despesas mensais.

Realizar ajustes para adequar as
despesas a receita disponivel de
acordo com a ordem de prioridade
para pagamento.

Programacdo financeira elaborada.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INDICADOR PROCESSO
PRODUTO / SERVICO

N° DA VERSAO 000

LDO; LRF

Priorizagao Inadequada dos Pagamentos
Programacéo Elaborada no Prazo; N° de Inconsisténcias Encontradas
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VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Mapas de processo do sistema de gestao financeira

3.3.3 - MAPAS DOS PROCESSOS - ELABORAR REPLANEJAMENTO

FUNCAO / SISTEMA Financeiro EXECUCAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Gestao Financeira

PROCESSO Elaborar Replanejamento

PRODUTO / SERVICO Planejamento Financeiro Atualizado

REQUISITOS DO CLIENTE Saldo Suficiente para Execugdo; Cumprimento dos Prazos de Resposta

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

1 - Demonstrativo de necessidades -
FIP333, demandas ndo programadas
e despesas a liquidar;

2 - FIP 729;

3 - Programacéo Financeira;

4 - Fluxo de caixa.

Confrontar as necessidades com a
programacao financeira
(UO-Financeiro).

Demonstrativo da programacao
financeira com necessidades.

Recurso
anual
suficiente?

Demonstrativo da programacao
financeira com necessidades.

Registrar proposta de
reprogramacao (UG). >
v

Comunicagao informando
necessidade de CA.

1 - Comunicagdo informando
necessidade de CA;

financeira com necessidade; 2 - NPO.

2 - Demonstrativo da programacéo Registrar NPO (UG - Planejamento). NPO.
financeira com necessidade;
3.QDD; 4 - PTA. v
i - DTS ¢ 8 T EEEEED Registrar NPD (UG - Financeiro). NPD.

v

1:PTA; 2 - QDD; 3 - Legislacao.

Incluir processo de crédito adicional
(UO - Planejamento).
v

Numero de processo.

1 PTA; 2 - Diretrizes de governo;
3 - Legislagdo.

Analisar processo (SEPLAN).
v

Processo Atualizado.

1-PTA; 2 - QDD.

Ajustar (UO - Planejamento).
v

Processo Ajustado.

Demonstrativo da programagao
financeira com necessidade.

Registrar proposta de replanejamento.
(UO - Financeiro).
v

PMD (Programacao Mensal da
Despesa).
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Mapas de processo do sistema de gestdo financeira

3.3.3 - MAPAS DOS PROCESSOS - ELABORAR REPLANEJAMENTO (CONTINUAGAO)

FUNCAO / SISTEMA Financeiro EXECUCAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Gestao Financeira

PROCESSO Elaborar Replanejamento

PRODUTO / SERVICO Planejamento Financeiro Atualizado

REQUISITOS DO CLIENTE

Saldo Suficiente para Execugdo; Cumprimento dos Prazos de Resposta

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

1:-FIP729; 2 -FIP 613; 3 - PMD;
4 - Fluxo de caixa do tesouro;
5 - Program¢ao Financeira.

Analisar (SEFAZ). PMD Atualizada.

v

S <{Disponibilidadey> N

Deferir.

Pode ser
ajustada?

Ajustar (UO - Financeiro).

Indeferir.
v

(1 }3

PMD aprovada pela SEFAZ.

» () Efetivar crédito adicional (SEPLAN).
v

PMD atualizada.

1-QDD; 2 - PTA.

Registrar NPO (UO - Planejamento).
v

NPO.

1 - NPO; 2 - Programacao financeira.

Registrar NPO (UO - Financeiro).

NPD; Planejamento financeiro
atualizado

v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

LOA; Relatérios do FIPLAN (receita e despesa)

INDICADOR PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

N° DA VERSAO 000

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Tempo médio de resposta da anélise (fonte 1 e 2)
N° de replanejamentos
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3.3.4 - MAPAS DOS PROCESSOS -

FUNCAO / SISTEMA

Mapas de processo do sistema de gestdo financeira
ELABORAR REPROGRAMAQAO FINANCEIRA
EXECUCAO

Financeiro Setorial

MACROPROCESSO Gestao Financeira
PROCESSO Elaborar Reprogramacéo Financeira
PRODUTO / SERVICO Programacéo Financeira Atualizada

REQUISITOS DO CLIENTE

Saldo Suficiente para a Execugdo; Cumprimento dos Prazos de Resposta

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

1 - Demonstrativo de necessidades -
FIP 333, demandas néao
programadas e despesas a liquidar;
2 - FIP 729; 3 - Fluxo de caixa; 4 -
Programacdo financeira.

Confrontar as necessidades
com a programacao financeira.

Demonstrativo da programacao
financeira com necessidades.

1)

Recurso anual

cuficiente? Nota de provisdo de despesa (NPD).

Demonstrativo da programacédo
financeira com necessidade.

o Registrar @  Informar (2]
proposta de planejamento da .
reprogramacao necessidade de |, | Comunicacdo informando
(UG). abrir crédito necessidade de CA.
v adicional.
S

Nota de provisido de despesa (NPD).

Deferir (UO). »

1-FIP 729; 2 - FIP 613; 3 - Fluxo de
caixa do tesouro; 4 - Nota de
provisdo de despesa (NPD).

Analisar (SEFAZ).

(4

NPD Atualizada.

v

Pode ser

i ivel?
Disponivel? ajustada?

NPD para ajuste.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INDICADOR PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

N° DA VERSAO 000

N
v
Deferir. Indeferir.
| |
© Ajustar (UO). NPD ajustada.
v
> «— Programacéo financeira atualizada.

LOA; Relatérios do FIPLAN (receita e despesa)

Tempo médio de resposta da anélise (fonte 1 e 2)
N° de reprogramacées

UNIDADE RESPONSAVEL: SGF/SEFAZ

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

[ 10

N° DA VERSAO: 00 |

REVISTA EM: 15/12/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SGFI/SEFAZ



VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Mapas de processo do sistema de gestdo financeira

3.3.5 - MAPAS DOS PROCESSOS - REGISTRAR RECEITA REALIZADA

FUNCAO / SISTEMA Financeiro EXECUCAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Gestao Financeira
PROCESSO Registrar Receita Realizada
PRODUTO / SERVICO Receita Realizada
REQUISITOS DO CLIENTE Transferéncia Diaria; Informacées Atualizadas
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Sistema do BB / consulta para Confirmar crédito. Extratos bancarios emitidos.
usuario / senha v
Extratos bancarios emitidos / Identificar cédigos das receitas. Receita identificada (receita de
cédigo da receita v capital ou receita corrente).

Verificar fonte. Fonte identificada.

v
Fonte identificada, receita W gistrar receita:
identificada. gistrar RDR ou RDE.

Oficio enviado ao banco
solicitando aplicacdo.

Receita de

N
FIP 630 convénio?

Transferir Solicitar
receita. aplicacdo. ARR; FIP 729 e FIP 630 atualizado.
v v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lei n°® 4.320/64; Lei complementar n° 101/2000; Decreto n° 3/2003; LDO; LOA; Decreto que normatiza a
execucao orcamentéria e financeira do exercicio
INDICADOR PROCESSO N° de registros incorretos
PRODUTO / SERVICO Percentagem de dias Uteis com receita transferida; percentagem de receitas transferidas
N° DA VERSAO 000 UNIDADE RESPONSAVEL: SGF/SEFAZ
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 11

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGFI/SEFAZ



VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA

Mapas de processo do sistema de gestdo financeira

3.3.6 - MAPAS DOS PROCESSOS - ACOMPANHAR A REALIZACAO DA RECEITA

FUNCAO / SISTEMA Financeiro EXECUCAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Gestao Financeira

PROCESSO Acompanbhar a realizagdo da receita

PRODUTO / SERVICO Demonstrativo de acompanhamento da receita

REQUISITOS DO CLIENTE

Consisténcia das Informagées; Tempestividade

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Programacdo financeira publicada;
Previsdo da receita atualizada;
Relatério de programacao financeira
/ poder; Informacao da receita
realizada FIP 729; Repasse
financeiro FIPO10.

Comparar receita realizada
com receita prevista.

v

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

t

Identificar causas do comporta-
mento divergente da previsao.

v

¢ (/Competéncia

v do financeirg

Atuar sobre as
causas.

Informar responsaveis.
v

Informar excesso ou néo realizacdo
de receita; comunicacao (Cl) ao
responsével; demonstrativo de
acompanhamento da receita.

LC n° 101/2000; LOA; Decreto de abertura do exercicio; Portaria da programagéo financeira

INDICADOR PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

N° DA VERSAO 000

Demonstrativo de acompanhamento da receita emitido semanalmente (sexta-feira)

N° de demonstrativos emitidos sem erros/més

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

UNIDADE RESPONSAVEL: SGF/SEFAZ

[ 12

N° DA VERSAO: 00 |

REVISTA EM: 15/12/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SGFI/SEFAZ



VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA ‘ Mapas de processo do sistema de gestdo financeira

3.3.7 - MAPAS DOS PROCESSOS - REALIZAR LIQUIDAGAO

FUNCAO / SISTEMA Financeiro EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Gestao Financeira
PROCESSO Realizar Liquidagao
PRODUTO / SERVICO Despesa Liquidagao
REQUISITOS DO CLIENTE Transferéncia Diaria; Informacées Atualizadas
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Processo instruido (solicitacdo de Conferir processo de
aquisicdo; termo de referéncia; pagamento. Sistema de protocolo atualizado.
pedido de aquisicdo, PED, EMP, o

ordem de fornecimento, contrato,
nota fiscal devidamente atestada,
discriminada a conta corrente do
fornecedor, com os documentos

exigidos no contrato e/ou leis e S N —
decretos).
Devolver o icar d fal
processo. Comunicar documentos faltantes.
Processo de~ pagamento; Efetuar liquidacao. Liquidac3o.
programacao financeira. v
Efetuar conformidade diaria i .
(da liquidagao). Termo de conformidade diaria.
v
Tramitar processo para conformidade. Sistema de protocolo atualizado.
v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Lein®4.320, Art. 63 § 1° e 2° Lei n° 8.666/93
INDICADOR PROCESSO Prazo para liquidacao (8 horas Uteis apés recebimento / diria)
PRODUTO / SERVICO Liquidagao sem erros (%)
N° DA VERSAO 000 UNIDADE RESPONSAVEL: SGF/SEFAZ
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS |13

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGFI/SEFAZ



VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA

3.3.8 - MAPAS DOS PROCESSOS - ACOMPANHAR FLUXO DE CAIXA

Mapas de processo do sistema de gestdo financeira

FUNCAO / SISTEMA Financeiro EXECUCAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Gestao Financeira

PROCESSO Acompanhar Fluxo de Caixa

PRODUTO / SERVICO Demonstrativo de Fluxo de Caixa

REQUISITOS DO CLIENTE Consisténcia das Informacées; Tempestividade

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Lancar valores da receita
realizada; despesa paga e
saldo do dia anterior na
planilha de fluxo de caixa.
v

Raz&o contabil da conta por orgdo e
fonte FIP 630 (despesa executada);
extrato bancario conciliado (receita

realizada) saldo do dia anterior.

Atualizar valores da despesa liquidada

Despesa liquida a pagar (FIP 733). a pagar na planilha de fluxo de caixa.

Fluxo de caixa atualizado.

Receita
menor que a
despesa?

Planilha de fluxo de caixa do S
periodo seguinte.

Demonstrativo de priorizagdo.

| Adequar programagao financeira diria.
v
Despesa liquida a pagar (FIP 733);
razdo contébil da conta (FIP 630); Pagar despesas.
demonstrativo de priorizagao. o

eceita
realizada
maior que a
prevista?

Permitir pagamento de novas

despesas.
v

Fluxo de caixa atualizado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA LOA; Relatério do FIPLAN; Extrato bancario

INDICADOR PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Horério de atualizacdo diéria do fluxo de caixa
Saldo financeiro

N° DA VERSAO 000

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

UNIDADE RESPONSAVEL: SGF/SEFAZ

| 14

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SGFI/SEFAZ



VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Mapas de processo do sistema de gestdo financeira

3.3.9 - MAPAS DOS PROCESSOS - REALIZAR PAGAMENTO

FUNCAO / SISTEMA Financeiro EXECUCAO Setorial
MACROPROCESSO Gestao Financeira

PROCESSO Realizar Pagamento

PRODUTO / SERVICO Pagamento Efetivado

REQUISITOS DO CLIENTE

Cumprimento do Prazos

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

Processo de pagamento com termo
de conformidade documental.

Receber e confirmar data de
vencimento da liquidacao.

Sistema de protocolo atualizado,
relatério de despesas FIP 333.

v
Data
S N—
ok? v
AIT.era.:idaEa = Data da liquidacdo atualiszada,
fqui vagao. relatério de despesas FIP 333.

Relagdo de despesas liquidas a
pagar FIP333.

Conferir e emitir relagdo de
liquidadas.
v

Relagdo de despesas liquidadas a
pagar, FIP 333 atualizado.

FIP 333 atualizado; FIP 630.

Informar o liberador sobre
disponibilidade financeira.
v

Liberador informado sobre
disponibilidade.

FIP 333 atualizado; FIP 630.

Liberar liquidacoes.

v

Liquidacdes liberadas no FIPLAN.

Relatério autorizado e liquidacdes
liberadas.

Emitir pagamento.

v

NOB

NOB e processo de pagamento.

Anexar os NOB's no respectivo
processo.
v

NOB'’s anexadas no processo.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Colher assinaturas.

v

Processo finalizado.

Lei 4.320, Art. 63 § 1°e 2° Lei n° 8.666/93

INDICADOR PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Percentual de processos pagos de acordo com a programacao;

Volume de pagamentos conforme programado

Percentual de processos pagos no prazo

N° DA VERSAO 000 UNIDADE RESPONSAVEL: SGF/SEFAZ

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 15
N° DA VERSAO: 00 | UNIDADE RESPONSAVEL: SGFI/SEFAZ

REVISTA EM: 15/12/2009



VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA ‘ Mapas de processo do sistema de gestdo financeira

3.3.10 - MAPAS DOS PROCESSOS - CUMPRIR OBRIGAGOES FISCAIS - FORNECEDORES E FOLHA

FUNCAO / SISTEMA Financeiro EXECUCAO Setorial

MACROPROCESSO Gestao Financeira

PROCESSO Cumprir Obrigagées Fiscais - Fornecedores e Folha (ISSQN / IR / INSS / Multa contratual)

PRODUTO / SERVICO Obrigacées Fiscais Cumpridas

REQUISITOS DO CLIENTE Consisténcia das Informacées; Tempestividade

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS
v
Processo instruido. Analisar processo de pagamento. Sistema de protocolo atualizado.

v

Tributos

S N
a reter?
Legislacdo vigente. Efetuar calculos.
v
> Realizar liquidagao. <'| UQ (liquidacao).
v
Processo de pagamento. Executar conformidade. Termo de conformidade documental.
v
Processo
N S
ok?
Legislacdo vigente. || E:fetuar Demonstrativo de calculo.
ajustes.

1 - Processo de pagamento; 2 - Com
termo de conformidade documental.

Confirmar / alterar data de < | Sistema de protocolo atualizado;
vencimento da liquidagao. relatério FIP 333.

v

Emitir e conferir relacdo de
liquidada a pagar.
v

Relagdo de liquidadas a pagar FIP Informar liberador sobre Relacdo de despesas liquidadas a
333, disponibilidade financeira. pagar - FIP 333 atualizado.

1 - Relacdo de despesas liquidadas a

pagar (FIP 333 atualizado); Liberar liquidacaes. Liqyidagi’)es Iibfaradas (FIP 333
2 - FIP 630 (C.C. 92114040200). v assinado pelo libsrador).
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 16

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGFI/SEFAZ



VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA ‘ Mapas de processo do sistema de gestdo financeira

3.3.10 - MAPAS DOS PROCESSOS - CUMPRIR OBRIGAGCOES FISCAIS - FORNECEDORES E FOLHA

(CONTINUACAO)
FUNCAO / SISTEMA Financeiro EXECUCAO Setorial
MACRO PROCESSO Gestao Financeira
PROCESSO Cumprir obrigagées fiscais - Fornecedores e Folha (ISSQN / IR / INSS / multa contratual)
PRODUTO / SERVICO Obrigacées Fiscais Cumpridas
REQUISITOS DO CLIENTE Consisténcia das Informacées; Tempestividade
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Relatério autorizado e liquidacdes

liberadas (FIP 333 assinado pelo Realizar pagamentos.

NOB.

liberador). v
r N S N
Informar a
1 - NOB; 2 - Processo de pagamento. contabilidade
para alimentar o . )
I — Relatério de servicos contratados.
. .. . 3
Relatério de servigos contratados. prefeitura (Cuiaba
- S N / V. Grande).
1 - NOB; 2 - Processo de pagamento. Emitir guias. 1 - Guias; 2 - FIP 680 do credor.
v
1 - Guias; 2 - NOB. | '» Enviar guias para o banco. Guias autenticadas.
v
) i Anexar guias autenticadas ao
Guias autenticadas. processo.
v

Anexar NOB no processo.
Y 1 - Obrigagdes fiscais cumpridas.
2 - Disponibilizacdo de cépia da

Colher assinaturas na NOB. e AL ENHERE FAE @
= fornecedor.
Processo de pagamento completo. T ey adEee dos
comprovantes de pagamentos a
SEFAZ / SGEP / CCEF.
v
DOCUMENTOS DE REFERENCIA Legislagdo: Lei n® 5.172/66; Lei n® 4.320/64; Lei n° 101/00; IN MPS/SRP n° 03/2005; RIP n° 99; Decreto
6.725/2005; Portaria n° 138/2005; Lei n°11.196/2005; C.F. art. 157.
INDICADOR PROCESSO N° de guias de recolhimento emitidas e pagas/Més
PRODUTO / SERVICO Obrigagées fiscais cumpridas
N° DA VERSAO 000 UNIDADE RESPONSAVEL: SGF/SEFAZ
MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 17

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGFI/SEFAZ



VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Mapas de processo do sistema de gestdo financeira

3.3.11 - MAPAS DOS PROCESSOS - ACOMPANHAR CONTAS BANCARIAS

FUNCAO / SISTEMA Financeiro EXECUCAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Gestao Financeira
PROCESSO Acompanhar Contas Bancérias
PRODUTO / SERVICO Razio Contabil da Conta Bancéria Conciliada
REQUISITOS DO CLIENTE Consisténcia das Informacées; Informacées Disponibilizadas no Prazo.
ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO SAIDAS

Razao contabil (FIP 630); 2° via dos

v Verificar documentos. <
documentos processados pelo banco.

,C?ta N

unica? v

Emitir extrato da

conta bancdria. Extrato da conta bancéria.
v

Lista de pendéncias da GCSP/SGEC;
razao contabil (FIP 630); extrato da

Associar documentos aos
lancamentos do razdo contabil

conta bancéria (se n3o for conta (FIP 630).
unica). v
Razao
S esta N-————"| Razéo contabil conciliado.
ok?
L
DOCUMENTOS DE REFERENCIA LOA; Relatérios FIPLAN; Extrato bancario
INDICADOR PROCESSO Horério de disponibilizacdo do extrato e documentos bancérios do dia anterior
PRODUTO / SERVICO N° de divergéncias entre o extrato bancério e o razao contabil

N° DA VERSAO 000 UNIDADE RESPONSAVEL: SGF/SEFAZ

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 18

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGFI/SEFAZ



VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Mapas de processo do sistema de gestdo financeira

3.3.12 - MAPAS DOS PROCESSOS - ACOMPANHAR A PROGRAMAGAO FINANCEIRA

FUNCAO / SISTEMA Financeiro EXECUCAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Gestao Financeira

PROCESSO Acompanhar a Programacéo Financeira

PRODUTO / SERVICO Demonstrativo de Acompanhamento da Programacao Financeira.

REQUISITOS DO CLIENTE Consisténcia das Informagées; Tempestividade.

ENTRADAS FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

1 - Programacao financeira
publicada; 2 - Receita realizada - FIP
010, 630, 729.

Analisar receita realizada vs.
programacao financeira.

Receita
maior que a
despesa?

Receita
menor que a
despesa?

Demonstrativo de priorizagdo.

Demonstrativo da programagao
financeira atualizado.

Demonstrativo da programagao
financeira atualizado.

Avaliar
Demonstrativo da programagao »|  planejamento
financeira atualizado. das despesas.
v
Adequar
. i . programacgao
Demonstrativo de receita atualizado. financeira (com | <
liberador).
v
Registrar
reprogramagao
Demonstrativo de priorizagao. financeira com
FIPLAN.
v
> .
o Atualizar
demonstrativo
de programagao
financeira.
v
Informar area de
Demonstrativo de programacéo v planejamento /
financeira atualizado. orgamento.
v

Informacao formalizada
"Demonstrativo da programacéo
financeira”.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

LC n° 101/2000; LOA; Decreto de abertura de exercicio; Portaria da programacao financeira (inicial).

INDICADOR PROCESSO

PRODUTO / SERVICO N° de demonstrativos emitidos sem erros/més

N° DA VERSAO 000

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Demonstrativo de acompanhamento da receita emitido semanalmente (sexta-feira)

UNIDADE RESPONSAVEL: SGF/SEFAZ

N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009

UNIDADE RESPONSAVEL: SGFI/SEFAZ




VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA ‘ Mapas de processo do sistema de gestdo financeira

3.3.13 - MAPAS DOS PROCESSOS - AVALIAR PROGRAMACAO FINANCEIRA

FUNCAO / SISTEMA Financeiro EXECUCAO Central e Setorial
MACROPROCESSO Gestao Financeira

PROCESSO Avaliar Programacéao Financeira

PRODUTO / SERVICO Demonstrativo da Programacao Financeira

REQUISITOS DO CLIENTE Chefia; Geréncia de Execugdo Financeira; Planejamento; Orcamento e convénios;

Consisténcia das Informagées; Tempestividade.

ENTRADAS

FLUXO DO PROCESSO

SAIDAS

1 - Programacao financeira atualizada.
2 - Demonstrativo da receita

Analisar receita realizada vs.
programacao financeira.

reavaliada. o

Receita
maior que a
despesa?

N l

Receita
menor que a
despesa?

Avaliar Ajustar
planejamento de programacéo
despesas. financeira.

v v

1 - Demonstrativo de receita
reavaliada; 2 - Demonstrativo de
priorizacdo de despesa.

Demonstrativo da programacéo
financeira ajustado.

Registrar
reprogramagao
financeira com

FIPLAN.
v

Demonstrativo da programacéao
financeira ajustada.

Determinar que a
area de
planejamento:

1 - Limite os
empenhos ao
montate da
receita
reavaliada.

2 - Indisponibilize
o orcamento que
exceda a receita
reavaliada.

v v

Atualizar
demonstrativo de
programacgao
financeira.

Demonstrativo da programacéo
financeira ajustada.

<«

1 - Informagdo formalizada.
2 - Demosntrativo da programacéo
financeira.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA LC n° 101/2000; LOA; Decreto de abertura do exercicio; Portaria de programacao financeira (inicial).

INDICADOR PROCESSO

PRODUTO / SERVICO

Demonstrativo da programacéo financeira emitido mensalmente.
N° de demonstrativos emitidos mensalmente.

N° DA VERSAO 000 UNIDADE RESPONSAVEL: SGF/SEFAZ

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS | 20
N° DA VERSAO: 00 |

REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGFI/SEFAZ
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VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Glossario

GLOSSARIO

C CAMARA FISCAL - Orgéo colegiado formado pelos Secretarios Adjuntos das Secretarias de Estado
de Fazenda, de Planejamento, de Administragdo e da Auditoria Geral do Estado. E coordenado pela
Secretaria de Estado de Fazenda.

CONCESSAO DE EMPENHO - Disponibilizacdo de parcela do orcamento da Fonte 100 (Recursos
Ordinarios do Tesouro) para execugédo de despesas dos grupos Outras Despesas Correntes, Investimentos
e Inversées Financeiras em conformidade as cotas mensais constantes na programagédo. financeira

atualizada destes grupos.

CONCESSAO FINANCEIRA - Disponibilizagdo dos recursos financeiros do Tesouro Estadual, Fonte 100,
as Unidades Orgcamentarias para pagamento de despesas realizadas em um determinado periodo.

CONSELHO ECONOMICO DE GOVERNO - Orgéo colegiado constituido pelos Secretarios de Estado de

Fazenda, de Planejamento, de Administracdo e o Auditor Geral do Estado. E presidido pelo Governador
do Estado.

D DESPESAS ASSEGURADAS - So despesas que integram os grupos Pessoal e Encargos Sociais, Juros e
Encargos da Divida e Amortizagdo da Divida.
DESPESA FIXA - E a despesa considerada imprescindivel para a manutencéo da unidade, de carater
continuado e cujo montante pode ser estimado mensalmente. Exemplo: tarifas (4gua, luz, telefone etc.),
contratos (servico de limpeza, correios, seguranga, fornecimento de combustivel e outros).
DESPESA VARIAVEL - Despesa executada em circunstancias especificas ou esporadicas. Em outras
palavras, corresponde a despesa néo classificada como despesa fixa.

F FIP 010 - Emissédo de Relagdo de Autorizagédo de Repasse de Receita (ARR).
FIP 333 - Relagdo Despesa Liquidadas a Pagar (LIQ) (Relatério do Sistema FIPLAN).
FIP 729 - Demonstrativo da Receita Orcada com a Arrecadada (Relatdrio do Sistema FIPLAN).
FIP 613 - Demonstrativo de Despesa Orcamentéria (Relatério do Sistema FIPLAN).
FIP 630 - Razdo Analitico por Conta/Conta Corrente (Relatério do Sistema FIPLAN).
FIP 680 - Pagamentos Efetuados por Credor - Empenhos e Liquidagdes (Relatério do Sistema FIPLAN).
FONTE TIPO 1 - Recursos do Tesouro, administrado pelo Tesouro.
FONTE TIPO 2 - Recursos do Tesouro, repasse constitucional - administrado pelo érgéo.
FONTE TIPO 4 - Convénios, administrados pelo érgéo.
FONTE TIPO 4 - Recurso do Tesouro, outros - administrado pelo érgéo.
FONTE TIPO 5 - Recurso préprio, administrado pelo érgéo.

MANUAL TECNICO DE NORMAS E PROCEDIMENTOS [ 1
N° DA VERSAO: 00 | REVISTA EM: 15/12/2009 UNIDADE RESPONSAVEL: SGFI/SEFAZ




VOLUME VI - SISTEMA DE GESTAO FINANCEIRA Glossario

FONTE TIPO 6 - Recurso do Tesouro, registrado pelo Tesouro e pelo érgéo.

FONTE TIPO 7 - Recurso préprio compartilhado, administrado pelo érgéo.

L LIQUIDACAO (LIQ) - E o documento gerado pelo Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e
Finangas — FIPLAN que representa o reconhecimento do direito adquirido pelo beneficiario de receber
os recursos dos cofres publicos.

N NOTA DE EMPENHO (EMP) - E o documento gerado pelo Sistema Integrado de Planejamento,
Contabilidade e Finangas — FIPLAN com o fim de comprometer o crédito orcamentario provisionado
com a despesa que se pretende realizar.

P PEDIDO DE EMPENHO (PED) - E o documento gerado pelo Sistema Integrado de Planejamento,
Contabilidade e Finangas — FIPLAN com a finalidade de garantir disponibilidade orcamentaria para
executar determinada despesa.

PROGRAMACAO FINANCEIRA - Distribuicdo mensal dos recursos orcamentérios e financeiros fixados
para a Unidade Orgcamentéria e, por conseguinte, para as Unidades Gestoras, por grupo de natureza
de despesa (Pessoal e Encargos Sociais, Juros e Encargos da Divida, Outras Despesas Correntes,
Investimento, InversGes Financeiras e Amortizagcdo da Divida), em fun¢do da expectativa de realizagdo
da receita mensal.

R RECEITA DISPONIVEL - Corresponde a receita do més menos as despesas prioritarias do mesmo més.

REPLANEJAMENTO FINANCEIRO - Alteragdo do valor anual do recurso alocado no Grupo de Despesa
em decorréncia da abertura de crédito adicional. A alteragdo pode ocorrer por meio da movimentagdo
de recursos entre grupos de despesas da mesma Unidade Orgcamentéria ou de Unidades Orcamentérias
diferentes ou por acréscimo de recursos no(s) grupo(s) de determinada Unidade Or¢camentaria.

REPROGRAMACAO FINANCEIRA - Remanejamento de valores mensais dentro da mesma UO, no
mesmo Grupo de Despesa, sem alterar o valor total anual previsto na Lei de Orcamento Anual - LOA.
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SIGLAS E ABREVIATURAS

ARR - Autorizagdo de Repasse de Receita

CA - Crédito Adicional

FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas

IN - Instru¢do Normativa

LOA - Lei de Or¢camento Anual

LDO - Lei de Diretrizes Orgamentérias
LC - Lei Complementar

NOB - Nota de Ordem Banciéria

NPO - Nota de Provisdo Orgamentéria

NPD - Nota de Provisdo da Programagdo da Despesa

PMD - Programagdo Mensal da Despesa

PTA - Plano de Trabalho Anual

QDD - Quadro de Detalhamento da Despesa
RDE - Registro de Receita Extraorcamentaria
RDR - Registro de Receita Orcamentaria

UG - Unidade Gestora

UO - Unidade Orgamentaria
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