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INSTRUCAO NORMATIVA SPO N° 004/2011 - Versio 01

Unidade Responsavel: Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional
Unidade Executora: Assessoria Especial de Planejamento ¢ Desenvolvimento Organizacional
Data da Publicacao: 23/02/2011

Dispoe sobre a elaboragdo do Plano de Trabalho Anual e Proposta
Or¢camentdria do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE
MATO GROSSO, no uso das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas pelo art. 21, XXX, da Resolucao
Normativa n° 14/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; e

CONSIDERANDO o disposto no artigo 165 ¢ 166 da Constitui¢ao Federal,
artigo 35, § 2°, III das Disposi¢des Constitucionais Transitorias, e artigo 162, III, § 5°, 6° ¢ 7° da
Constitui¢ao do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a Lei Complementar Federal n° 101, de 14 de maio de
2000, que estabelece Normas de Financas Publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal
e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar Estadual n°® 295, de
28 de dezembro de 2007, que dispde sobre o Sistema Integrado de Controle Interno do Estado de
Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar Estadual n°® 269, de
21 de janeiro de 2007, que dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso;



" €

- j TRIBUNAL DE CONTAS DE MATO GROSSO
- Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno

Tribunal de Contas Telefone: 3613-7125
R — e-mail: controleinterno@tce.mt.gov.br

CONSIDERANDO o disposto na Lei Estadual n° 9.277, de 18 de
dezembro de 2009, que dispde sobre a Estrutura Organizacional do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa n° 14, de 2 de
outubro de 2007, que dispde sobre o Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolu¢do Normativa n°® 7, de 24 de
agosto de 2010, que regulamenta o Sistema de Controle Interno do Tribunal de Contas do Estado de
Mato Grosso.

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar a elaborag¢do do Plano de Trabalho Anual e Proposta Or-
camentaria do Tribunal de Contas para a inclusdo no projeto de Lei Orcamentaria Anual do Estado
de Mato Grosso.

TITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instru¢do Normativa abrange a Presidéncia, a Assessoria Espe-
cial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional, a Geréncia de Protocolo, a Secretaria Ge-
ral do Tribunal Pleno e a Assessoria Especial de Comunicacao.

TITULO 11
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
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I - Proposta Orgamentaria: documento a ser incluido no projeto da LOA do
Estado, que apresenta a programacdo das agdes a serem executadas, visando a concretizacdo das
diretrizes, dos objetivos e metas programadas pelo Tribunal no exercicio financeiro subsequente,
previstas no PPA e estabelecidas na LDO;

IT - Lei Or¢camentaria Anual - LOA: lei que contém a estimativa da receita e
a fixagdo das despesas para cada exercicio, compreendendo a programacdo das agdes a serem
executadas, visando a concretizar os objetivos e metas programadas no PPA e estabelecidas na
LDO;

III - Plano de Trabalho Anual - PTA: instrumento gerencial com descri¢des
detalhadas das agdes em termos de subprodutos, equipes, prazos, tarefas, insumos e custos
necessarios ao atendimento das metas;

IV - Projeto: conjunto de operagdes, limitadas no tempo, que concorrem
para a expansao ou aperfeicoamento da acdo governamental, das quais resulta um produto;

V - Atividade: conjunto de operagdes que se realizam de modo continuo e
que concorrem para a manutencao da agdo governamental;

VI - Programa: instrumento de organizacdo da atuacdo governamental, que
articula um conjunto de agdes que concorrem para um objetivo comum preestabelecido, mensurado
por indicadores, visando a solu¢do de um problema, o atendimento de uma demanda da sociedade
ou uma oportunidade de investimento;

VII - A¢do: instrumentos de programagao que visam combater as causas do
problema que originou o programa, podendo ter caracteristicas de investimento, de prestagdo ou de
manuten¢do de servigos. Tem sempre um produto associado que visa preencher as lacuna deixadas
pelas causas identificadas;

VIII - Planejamento Estratégico: metodologia de planejamento que tem
como objetivo direcionar os rumos da Instituicdo, compreendendo as diretrizes e interagdes que
relacionam o presente com o futuro, produzindo respostas a trés questdes fundamentais: onde a
Institui¢do estd, aonde quer chegar e como vai fazer para chegar 14;

IX - Plano Estratégico: documento elaborado no processo de Planejamento
Estratégico com vistas a delinear as estratégias a serem observadas pela Instituicdo em um periodo
de tempo, explicitando-se o resultado quantitativo ou qualitativo que a Institui¢do precisa alcancar
nesse periodo, para concretizar sua visao de futuro e cumprir sua missao;

X - Meta Fisica: quantidade de bem ou servico que se deseja obter em um
determinado prazo, destinado a um especifico publico-alvo, que em situagdes especiais expressa a
quantidade de beneficiarios atendidos pela agao;
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XI - Indicador: representa um ou mais itens de avaliagdo, por meio dos
quais se medem os resultados alcancados e se avalia a efetividade do programa;

XII - Equipe: comissdo indicada pelo Presidente para a elaboragdo da
Proposta de Plano Plurianual, presidida por servidor da Assessoria Especial de Planejamento e
Desenvolvimento Organizacional, tendo como membros, servidores da Secretaria Executiva de
Orgamento, Finangas e Contabilidade, Secretaria de Gestdo, Gabinete da Presidéncia ¢
Coordenadoria Geral do Sistema de Controle Interno;

XIII - Lei de Diretrizes Or¢camentaria - LDO : lei que contém as metas e
prioridades da administracdo, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro
subsequente, elaborada em consonancia com o PPA e que orientard a elaboracdo da Lei
Orgamentaria Anual;

XIV - Plano Plurianual - PPA: lei que estabelece o instrumento de
planejamento estratégico de médio prazo, que contém os projetos e atividades que o governo
pretende realizar, ordenando as suas agdes e visando a consecucdo de objetivos e metas a serem
atingidas pelo periodo de quatro anos;

XV - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Financas do
Estado de Mato Grosso — FIPLAN: sistema que processa a execu¢do orcamentdria, financeira,
patrimonial e contabil dos 6rgdos e entidades da Administracdo Estadual.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° Sio responsabilidades do Presidente:

I - receber o cronograma da Secretaria de Estado de Planejamento-
SEPLAN;

I - indicar a equipe para a elaborag¢do da Proposta Or¢amentaria;

III- identificar os programas e acdes prioritarias da administracao,
definidas na LDO e no Plano Estratégico do Tribunal;

IV - definir ou redefinir os responsaveis por programas € agoes;

V - definir a alocagdo de recursos or¢amentarios-financeiros nas atividades a
serem executadas;
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VI - avaliar o PTA e a Proposta Or¢amentaria verificando se as metas e
prioridades estdo sendo atendidas, se os programas correspondem as agdes priorizadas, € se ajustam
as necessidades do Tribunal e ao cenario atual;

VII - encaminhar o PTA e a Proposta Orgamentaria a Geréncia de Protocolo
para formalizacao do processo.

Art. 5° Sdo responsabilidades do Assessor Especial de Planejamento e
Desenvolvimento Organizacional:

I - coordenar os trabalhos da equipe responsavel pela elaboragao do PTA e
da Proposta Or¢amentaria;

I - definir cronograma de atividades considerando o prazo previsto para o
encaminhamento da proposta para a SEPLAN;

IIT - capacitar a equipe acerca dos conceitos e da metodologia de elaboracdo
do Plano de Trabalho Anual e Proposta Or¢amentaria;

IV - propor os programas a serem executados com respectivas agoes
prioritarias, contendo os projetos e atividades a serem desenvolvidas bem como as metas fisicas a
serem alcangadas e as metas financeiras a serem aplicadas no proximo exercicio;

V - analisar e avaliar o Plano de Trabalho elaborado pelas unidades
responsaveis por programas e agdes e a sua compatibilidade com a metodologia definida pela
SEPLAN e com os recursos or¢amentario-financeiros disponiveis;

VI - elaborar a minuta da Proposta Or¢amentaria;

VII - inserir o Plano de Trabalho Anual e Proposta Org¢amentaria no
FIPLAN;

VIII - acompanhar o processo de avaliagdo da Proposta Or¢amentéria junto
a SEPLAN, fornecendo informagdes necessarias a respectiva analise.

Art. 6° Sao responsabilidades dos lideres das Unidades da Estrutura
Organizacional:

I - atender as solicitagdes da equipe indicada fornecendo as informagoes
necessarias a elaboragdo dos programas, agdes, projetos ¢ atividades a serem inseridas na Proposta
Orgamentaria;
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I - definir metas fisicas para as ag¢des a partir dos recursos disponiveis e
priorizados para a execu¢ao do programa;

IIT - elaborar o Plano de Trabalho Anual das agdes sob sua responsabilidade.

TITULO IV
CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° O Presidente ao receber da SEPLAN a agenda de elaboracdo do
PTA e LOA para o exercicio seguinte, comunicara o fato a Assessoria Especial de Planejamento e
Desenvolvimento Organizacional e indicaré a equipe que realizara as atividades.

Art. 8° Na elaboragao da proposta da LOA buscar-se-a:

I - organizacdo das agdes em programas que resultem em bens ou servigos
para atendimento das demandas da sociedade;

IT - definicdo clara das metas fisicas e financeiras, das prioridades da
administracdo, bem como dos resultados dela esperados;

IIT - estabelecimento de relagdo entre os programas e as agdes a serem
desenvolvidas;

IV - alocagao dos recursos nos orgamentos anuais de forma coerente com os
objetivos, diretrizes e metas estabelecidos e com o desempenho obtido na execugdo dos programas;

V - integragdo dos programas entre as pegas de planejamento (PPA, LDO e
LOA).

Art. 9° As acdes governamentais que compordo a Proposta Or¢camentaria
devem ser detalhadas no PTA, da seguinte forma:

I - detalhar as acdes até o nivel de Projetos, Atividades, Operacdes Especiais
e Outras Agoes;

IT - definir parametros necessarios ao monitoramento das agdes (prazos,
recursos e subprodutos);
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III - definir responsaveis para todos os niveis de atuacdo, facilitando a
prestagdo de contas e apresentagao de resultados;

IV - ampliar a integragdo entre as areas técnicas e decisorias explicitando as
estratégias e resultados esperados para todos;

V - oferecer condi¢des para se elaborar uma programagdo mais proxima das
reais necessidades.

Art.10. A Proposta Orcamentaria, concluida pela equipe, devera ser
encaminhada pela Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional ao
Presidente, que verificara se os programas e agdes priorizadas para o exercicio seguinte estao sendo
atendidos.

§ 1° Caso haja alteragcdes, a proposta sera devolvida a Assessoria Especial
de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional para atualizagoes.

§ 2° Nao havendo alteracdes, a proposta sera encaminhada a Geréncia de
Protocolo acompanhada de minuta de Decisdo Administrativa que dispde sobre a aprovagao da
Proposta Or¢amentaria do Tribunal.

§ 3° Encaminhar-se-a copia das propostas da Decisdo Administrativa e
Orcamentaria aos demais Conselheiros em até 5 dias uteis antes da apreciacdo em Sessao Plenaria.

Art. 11. A Geréncia de Protocolo autuard os documentos em processo €
encaminhara a Secretaria Geral do Tribunal Pleno, para inclusdo em pauta de Sessdo Plenaria.

Art. 12. Os procedimentos internos da Secretaria Geral do Tribunal Pleno
obedecerdo as normas estabelecidas nas Instru¢des Normativas que disciplinam os processos da
Unidade.

Art. 13. A proposta aprovada pelo Tribunal Pleno, devera ser devolvida a
Presidéncia que a encaminhard a Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento
Organizacional, para inclusdo no Sistema FIPLAN.
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Art. 14. Uma vez efetuados todos os lancamentos no Sistema FIPLAN e
feito os ajustes necessarios, a proposta serd encaminhada via sistema para analise e conferéncia da
SEPLAN, que providenciara a consolida¢do no Projeto de Lei Orgamentaria Anual do Estado.

Art. 15. Apds a publicagdo da lei que aprova a Lei Orgamentaria Anual, o
Presidente encaminhara para Assessoria Especial de Comunicagdo que dara publicidade interna.

TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. Havendo a necessidade de revisdo da LOA, depois de aprovada, a
Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional providenciara, por meio
de nova lei, as alteragdes necessarias nos prazos ¢ moldes estabelecidos pelo Presidente e pela SE-
PLAN.

Art. 17. Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa serdo resolvidos pela
Assessoria Especial de Planejamento e Desenvolvimento Organizacional.

Art. 18. Constitui parte integrante da presente Instrucdo Normativa o Anexo
05 - Fluxograma de elaboracao da “Proposta Or¢camentaria Anual”.

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua
publicacdo, revogando as disposi¢des a ela contrarias.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas

Conselheiro VALTER ALBANO DA SILVA

Presidente
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(*) Os anexos de que trata esta Instrucdo Normativa podem ser encontrados no enderego eletronico
www.tce.mt.gov.br/Legislacdo/Instrucdes Normativas.



http://www.tce.mt.gov.br/Legisla%C3%A7%C3%A3o/Instru%C3%A7%C3%B5es

