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L APRESENTACAO

O presente manual objetiva estabelecer a rotina de elaboracdo do Plano
Operativo 2004, definir procedimentos e uso do Sistema de Acompanhamento de
Programas — SIAP (que sera utilizado como ferramenta de apoio a elaboracdo do
plano), subsidiar o treinamento dos assessores de planejamento das setoriais, 0s quais
serdao multiplicadores dos conhecimentos aqui obtidos para os demais técnicos e
gerentes de programas do Estado.
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2. INTRODUCAO

O Plano Operativo € um instrumento de planejamento adotado pelo Estado do

Ceara desde 1999, cujo objetivo € dar operacionalidade aos programas a serem
executados pelas diversas Secretarias do Governo Estadual e, ao mesmo tempo,
permitir um maior e melhor gerenciamento do gasto publico.

A metodologia de trabalho definida para o Plano Operativo (PO) também permite
0 monitoramento das agdes governamentais. Dessa forma, inserem-se no PO todos o0s
programas, acodes, produtos e indicadores constantes do Plano Plurianual e dos
Orcamentos Anuais. O detalhamento das acdes em projetos e sub-projetos com
alocacao de recursos, acompanhamento mensal das atividades e analise dos resultados
sdo etapas presentes nessa metodologia de trabalho que o Estado do Ceara dispde.
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PREMISSAS BASICAS

Conforme oficio circular GS No. Xxx/2003, da Secretaria de Planejamento e

Coordenacéo, os limites financeiros do Tesouro do Estado estabelecidos para a

proposta orcamentéaria de 2004 estao “fundamentados numa rigorosa disciplina fiscal e

em projecdes macroecondmicas, tendo como pano de fundo um quadro de

recuperacao do crescimento da economia”.

Com o objetivo de otimizar a alocacdo dos recursos publicos e neutralizar as

perdas, favorecendo o desenvolvimento de politicas sociais, com inclusdo social, e 0

investimento em infra-estrutura essencial ao crescimento sustentado do Estado, foram

estabelecidas as seguintes premissas:

a)

na alocacado dos recursos, o0s 0rgdos e entidades deverdo assegurar, em primeiro
lugar, o seu pleno funcionamento, a manutencao do patriménio e a prestacédo dos

servigos publicos;

b)

os limites financeiros relativos a manutencéo e funcionamento do érgao e a oferta
de servicos a sociedade (custeio finalistico) terdo como base de calculo a estrutura
de gastos de 2003, acrescidos das despesas da mesma espécie, que
comprovadamente passardo a integrar a planilha de custos, a partir de 2004,
citando-se como exemplo, um novo equipamento (hospital, escola, delegacia, etc.,)
ou ampliacdo de servicos (novos leitos hospitalares, salas de aula, atendimentos
diversos, etc.,), que entrardo em operagdo no primeiro semestre do proximo
exercicio. Aqueles que forem concluidos no segundo semestre de 2004

somente passardo a funcionar em 2005;

d)

0s projetos com financiamento interno e externo e convénios com érgaos federais terdo

prevaléncia na alocagéo dos recursos do Tesouro para compor contrapartida estadual;

os recursos destinados a novos investimentos somente serdo admitidos quando
tiverem sido adequadamente contemplados todos o0s projetos em andamento,
paralisados e os ja licitados, incluindo-se os equipamentos indispensaveis ao seu
funcionamento;
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e) o Plano Operativo da setorial devera incorporar o resultado das reunides regionais
de discussao do PPA 2004-2007, no que couber para o ano ora planejado, de forma
gue traduza as expectativas da sociedade;

f) o investimento do Estado deverd ser destinado a atender, no minimo, 55% ao
interior do Estado, e no maximo, 45% na RMF, regionalizado em conformidade com
as macrorregioes de planejamento;

g) a alocacdo de recursos na MR-22, Estado do Ceara, serd uma excecao nho
processo, devendo ser utilizada somente para as despesas que comprovadamente
sejam indivisiveis do ponto de vista geografico e consideradas de dificil execucdao,
se regionalizadas;

h) as dividas deverdo ter seus pagamentos priorizados e integrardo o fluxo de

caixa do Tesouro do Estado.
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a. ETAPAS DE ELLABORACAO DO
PLANO

O processo de elaboracdo do Plano Operativo de 2004 dar-se-4 em duas
etapas complementares: FISICO-FINANCEIRA e DETALHAMENTO QUALITATIVO.

A ETAPA FISICO-FINANCEIRA compde-se do levantamento das dividas de
2003; da priorizacdo das atividades para 2004, segundo as premissas definidas quando
da elaboragdo do Plano Purianual 2004-2007; e da distribuicdo dos recursos
financeiros por setoriais, programas e projetos finalisticos. Esta etapa tem inicio no dia
15 de novembro de 2003 e término em 15 de dezembro do mesmo ano.

A ETAPA do DETALHAMENTO QUALITATIVO se inicia em 02/01/2004 e
termina em 30/01/2004. Fazem parte dessa etapa: a carga no SIAP dos dados constantes

do orcamento de 2004 e a compatibilizacdo dos programas, produtos e indicadores do
novo PPA 2004-2007, com o histérico de realiza¢des contido no banco de dados do SIAP.
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s. ETAPA FISICOEINANCEIRA

Serd apoiada por um novo médulo do sistema SIAP, por meio do qual as
setoriais indicaréo:

o levantamento dos recursos financeiros necessarios:

ao pagamento de todas as dividas remanescentes de 2003, sejam
elas de custeio de manutencao, custeio finalistico ou outras despesas
finalisticas; Os valores da divida informados em novembro serao
atualizados em 30/12/2003. Essas informacdes gerardo um
relatorio de contas a pagar de cada 6rgéao.

a manutencado das atividades de funcionamento administrativo e das
atividades do custeio finalistico;

aos investimentos imprescindiveis ao crescimento sustentado do

Estado (outras despesas finalisticas);

a priorizagao de atividades tendo como base as premissas definidas, que
serdo pontuadas com pesos segundo o grau de importancia. Esses critérios
possibilitardo ao Grupo Gestor do Estado a realizacdo de simulagdes para a
definicdo dos recursos do PO 2004.

5. CENARIOS PARA O PO 2004

Para a definicdo de recursos do PO 2004 a SEPLAN e SEFAZ elaborardo estudos
com cenarios de receitas e despesas. O CENARIO REALISTA, que indicara valores para
as receitas e despesas 0 mais realista possivel, com base nas medidas para aumento da
receita e contencao de despesas ja em implementacao segundo os critérios estabelecidos
em 2003 e a priorizagcdo do pagamento dos restos a pagar de 2003.

A elaboracdo do PO 2004 levara em conta, inicialmente, o CENARIO
REALISTA e os limites extras somente serdo permitidos a partir da concretizacao de

novas receitas.
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Um novo instrumento a ser utilizado na elaboracéo do Plano Operativo de 2004

€ a definicdo do Fluxo de Caixa Mensal do Estado, a ser elaborado pela SEFAZ, que

indicara por ordem de prioridades o pagamento das seguintes despesas: pessoal e
encargos, divida publica, FDI/PROVIN, Restos a Pagar, PASEP, Encargos Gerais,
Custeio de Manutencéo, Custeio Finalistico, Outros Poderes / Sentencas

Judiciais e Outras Despesas Finalisticas

s.2 IDENTIFICACAO DOS PROJETOS

O PO 2004 passara a controlar, além do custeio finalistico e investimentos, o0s

gastos com custeio de manutencgao.

521 CUSTEIO DE MANUTENCAO

Sd0 as despesas relativas & manutencdo da administracdo do Orgéo, que
independem da atividade-fim desenvolvida.

Para tanto a setorial devera informar os valores financeiros referentes ao
pagamento dos itens agrupados em 4 tipos de contas:
Contas Publicas - agua, luz, telefone, etc.

Terceirizacao — zeladoria, informatica, motoristas, etc.

Servicos Gerais — reprografia, material de consumo, despesas de
locomocéao, manutencao de bens;
Outros Custeios — aluguéis, ressarcimentos, combustivel e

lubrificantes

Obrigacdes Legais — PIS/PASEP, FGTS, IPTU, etc.
A sistemética de identificacdo desses projetos terd as seguintes
caracteristicas:
os dois primeiros digitos identificardo a setorial
o terceiro digito identificara o érgdo, sendo utilizado 0 (zero) para a
setorial e os digitos de 1 a 9 para as demais vinculadas
o quarto digito ser& 8 (oito) para identificar que se trata de custeio de

manutencao

0S quatro Uultimos digitos indicardo o ano correspondente das
despesas
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O érgao podera utilizar o formulario Projetos — Pessoal e Manutencéo (anexo
1) para a preparacdo dos dados antes do lancamento no sistema SIAP. O
anexo 1 encontra-se preenchido para facilitar o entendimento.

A informacdo Gastos com Pessoal irda apenas constar no PO 2004. A
sistematica de liberacdo de recursos continua inalterada, ou seja, igual a dos
anos anteriores.

522 CUSTEIOFINALISTICO

Representa os gastos com o desenvolvimento da atividade-fim do 6rgéo.
Citando-se como exemplo: manutencdo de escolas, hospitais, cadeias publicas,
delegacias, creches, contratos de gestdo, subvencdes sociais, conservagdo de
rodovias, pagamento de agentes de saude, gastos com a seguranca (combustivel de
viaturas, balas, coletes, etc.).

A sistemética de identificacdo e controle dos projetos de custeio finalistico
serd a mesma adotada em 2003.
Os dois primeiros digitos identificardo a setorial
O terceiro digito identificard o 6rgdo, sendo utilizado O (zero) para a
setorial e os digitos de 1 a 9 para as demais vinculadas
O quarto digito serd 9 (nove) para identificar que se trata de custeio
finalistico
Os quatro ultimos digitos indicardo o ano correspondente das
despesas.

. Todos os Projetos de Custeio Finalistico receberdo uma nova

numeracao para 2004, mesmo tendo divida referente ao exercicio de 2003.
- Deveréa ser indicado o novo Programa e P/A  aos quais este Projeto

pertencera a partir de 2004, de acordo com a estrutura do PPA 2004/2007.

. O 6rgao podera utilizar o formulario Projetos — Custeio Finalistico (anexo 2)
para a preparacdo dos dados antes do lancamento no sistema SIAP. O

anexo 2 também se encontra preenchido para facilitar o entendimento.

10
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523 OUTRAS DESPESAS FINALISTICAS

O terceiro tipo de Projeto Finalistico € o chamado projeto de investimento,
através do qual os Orgdos realizam obras, treinamentos, eventos, contratam
consultorias, adquirem equipamentos de informéatica, etc. Como pode-se verificar, ndo
se trata apenas de despesas de investimento (capital), alguns utilizam despesas
correntes ou ambas. Dessa forma, o melhor termo para identifica-los € como OUTRAS
DESPESAS FINALISTICAS.

Estes projetos deverdo possuir a mesma numeracao utilizada em 2003.
Contudo, devera ser indicado o novo Programa e P/A de acordo com a
estrutura do PPA 2004/2007, para os projetos de Outras Despesas
Finalisticas com valores a pagar em 2004.

O ¢6rgao podera utilizar o formulario Projetos — Outras Despesas Finalisticas
(anexo 3) para a preparacao dos dados antes do langamento no sistema SIAP.
O anexo 3 também se encontra preenchido para facilitar o entendimento.

A sistematica de identificacdo e controle dos projetos de outras despesas
finalisticas serd a mesma adotada em 2003.
Os dois primeiros digitos identificardo a setorial
O terceiro digito identificard o 6rgdo, sendo utilizado 0 (zero) para a
setorial e os digitos de 1 a 9 para as demais vinculadas
O quarto digito seréa diferente de 8(oito) e 9 (nove)

Os quatro ultimos digitos indicardo 0 ano em que o projeto teve inicio.

11
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5.3 DETERMINACAO DOS VALORES
HINANCEIROS

Para digitacdo do PO 2004 estara disponibilizado no SIAP no Menu Movimento

a opcao Plano Operativo 2004.

/3 SIAP - Sistema Integrado de Acompanhamento de Programas - Microsolt Internet Explorer

Arquivo Edbar  Exbir Faveritos  Ferramentss  Ajuda
-2 - AREGI B

Enderaco |E:| http:f feep20E82iSistemas) {peuitsjeiblDotbz 3bbF455 ) siap/paginas/Default aspx PP =659 2 %ea"

s&‘ﬁﬂ—ﬁ' Bom dia  ALEX

Movimentos | Cadastro | Relatorios | Administragio | Finalizar a Sessio
Programa de Goyerno Jiitles:
Programacao Fisico Financeira
Projeto Finalistico
Parcelas
Programacao Financeira Mensal ATENC AOD
Acompanhamento de Programas
Acompanhamento de Projetos
Projetos nao autorizados
Plano Operativo 2004

STES

Pessoal
: ATIOEAEPRO GRAM S,
SECRETARIA E ORGAOS VINjpeesetaa et el 0 A RESOLUGAO
e e | CListeio Finalistico e

Mensagens para Usudrio Outras Despesas Finalisticas

531 PESSOAL

Os orgéos deverao informar os gastos com a folha de pessoal, conforme tela abaixo.
Valores pagos com recursos proprios deverao ser informados nos campos Outras Fontes.
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532 CUSTEIO DE MANUTENCAO

Indicar no SIAP os valores tanto para recursos do TESOURO quanto para

OUTRAS FONTES, com as seguintes informacdes:

12
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TIPO DE CONTA: preencher com os termos: Contas Publicas, Terceirizacao,

Servicos Gerais, Outros Custeios ou Obrigacdes Legais

DESCRICAO : informar qual a descrigéo da conta: Agua, Telefone, Pessoal de

Informatica, Xerox, IPTU, etc.

LIMITE 2003 : valor da previsédo desses gastos em 2003.

VALOR PAGO : total pago até 30/10/2003 para cada item.

PREVISAO NOV/DEZ :

total das parcelas dos meses de novembro e
dezembro, que deverao ser pagas, tendo como base
o limite pré-estabelecido pela Resolugcdo CPFCP
03/2003 de 07/10/2003. ATENCAO: n&o é o total
necessario para pagamento até o final do ano e
sim o valor que esta dentro do limite permitido. A
diferenca para o necessario sera informada no

proximo campo: divida 2003.

DIVIDA 2003 : valor de cada item que ndo sera pago por extrapolar o limite
estabelecido. ATENCAO: DIVIDA - sdo as despesas

efetivamente realizadas para as quais os fornecedores ja

prestaram os servigos.

RECURSOS 2004 : valor a ser gasto com o item em 2004. Nesse caso,

deverado ser acrescidas as despesas da mesma espécie,

gue, comprovadamente, passardo a integrar a planilha

de custos, a partir de 2004.

Emtbetro sbu Cnnlas - Dsslams de Flanubongiii

Ui A PAHIER 2ALIES.

T :l-:[l]’:l’lll

“orks ;t.1.-3;_|r.
Toanung &
vibor P ki L |
T el vt TR |
ks 00 |

Shichs - [SEM COATRATA

M Lt
TERL LIRS 0 IMFELHATIE S

HETARIA [0 S.WERRL :
fiea Cortd  [CONTAS PORECAS =]

ity Fol s

il Pagureb s oo |
Preov B B e 70 [
Dkidn 0o : |

e

Eleciig  Uivesise  Lobaes duale sl Glvigide O
CH LT T T P L B A Dt @00 B

A A5G 1= il agy

13



Mamua| Je E‘agowag&o Jo D‘amo Ope%ativo 2004
535 CUSTEIO FINALISTICO

Para os projetos de custeio finalistico deverdo ser informados:

PROGRAMA: indicar o novo Programa ao qual este Projeto pertencera a
partir de 2004, de acordo com a estrutura do PPA 2004/2007.
P/A :indicar o novo P/A ao qual este Projeto pertencera a partir de 2004, de
acordo com a estrutura do PPA 2004/2007.
NUMERO: Todos os projetos de custeio finalisticos deverdo possuir

numeracao com término 2004. A sistematica de numeracéo ja foi
explicitada no item 5.2.2. Aqui devera ser informado o niumero
do PF utilizado em 2003. Na virada do ano o sistema gerara
um novo PF, com terminagéo 2004.

TITULO DO PF: o sistema buscara o titulo do PF apds indicado seu nimero.

LIMITE 2003 : valor da previsdo desses gastos em 2003. O sistema buscara

esta informagao.

VALOR PAGO : total pago até 30/10/2003 para este PF. O sistema buscara

esta informagao.

PREVISAO NOV/DEZ : total das parcelas dos meses de novembro e

dezembro, que deverao ser pagas, tendo como base
o limite pré-estabelecido pela Resolugdo CPFCP
03/2003 de 07/10/2003. ATENCAO: n&o é o total
necessario para pagamento até o final do ano e
sim o valor que esta dentro do limite permitido. A
diferenca para o necessario sera informada no

proximo campo: divida 2003.

DIVIDA 2003 : valor do PF que ndo ser4 pago por extrapolar o limite
estabelecido. ATENCAO: DIVIDA - sdo as despesas

efetivamente realizadas para as quais os fornecedores ja

prestaram os servigos.

14
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RECURSOS 2004 : valor do PF para 2004. Nesse caso, deverdo ser

acrescidas as despesas da mesma espécie, que,
comprovadamente, passardo a integrar a planilha de
custos, a partir de 2004, como por exemplo: um novo
equipamento (hospital, escola, delegacia, etc.,) ou
ampliacdo de servicos (novos leitos hospitalares, salas
de aula, atendimentos diversos, etc.,), que entrardo em
operacao no proximo exercicio;
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53.4 OUTRAS DESPESAS FINALISTICAS

Também deverdo ser indicadas no SIAP as informacfes dos valores tanto para
recursos do TESOURO quanto para OUTRAS FONTES, conforme modelo do anexo 3.

IMPORTANTE: informar todos os PF's que necessitem de recursos
financeiros, mesmo que a previséao ultrapasse o limite estabelecido. Nesta etapa o
objetivo € dar conhecimento ao Grupo Gestor do Estado da previsdo de todo o
planejamento do O0rgao para a execucao das acbes governamentais em 2004. O seu
atendimento ou ndo durante o ano de 2004 sera definido pelo grau de prioridade
informado / calculado.

PROGRAMA: indicar o novo Programa ao qual este Projeto pertencera a
partir de 2004, de acordo com a estrutura do PPA 2004/2007.
P/A :indicar o novo P/A ao qual este Projeto pertencera a partir de 2004, de
acordo com a estrutura do PPA 2004/2007.
NUMERO: A sistematica de numeracao ja foi explicitada no item 5.2.3.

TITULO DO PF: o sistema buscara o titulo do PF apds indicado seu nimero.

15
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VALOR TOTAL : valor total da obra / acdo, independente do ano de seu inicio. Este

valor soma todos os contratos e aditivos existentes para realizacéo
da obra . O sistema SIAP informara o valor jA cadastrado. Caso

seja inferior ao real, o usuario devera altera-lo/corrigi-lo.

VALOR PAGO : total pago acumulado até 2002 e o pago até 30/10/2003 para

o PF. O sistema SIAP indicara os valores cadastrados. Caso
seja inferior ao real, o usuario devera altera-lo/corrigi-lo.

PREVISAO NOV/DEZ : total das parcelas dos meses de novembro e dezembro,

gue devera ser pago, tendo-se como base o limite pré-
estabelecido pela resolucdo CPFCP n° 03/2003 de
07/10/2003.. ATENCAOQ: ndo ¢ o total necesséario para
pagamento até o final do ano e, sim, o valor
estabelecido dentro do limite permitido. A diferenca
para o efetivamente necessario sera informada no
campo divida 20083.

DIVIDA 2003 : total que ndo sera pago do PF por extrapolar o limite pré-
estabelecido e que passara para o ano 2004. ATENCAO:
DIVIDA - s3o as despesas efetivamente realizadas para as

guais os fornecedores ja prestaram 0s Servicos.

RECURSOS 2004 :total a ser gasto com o PF em 2004. Este valor podera ser

recalculado dependendo da prioridade do PF e da

velocidade a ser determinada para sua execucao.

PRIORIDADE : informar a prioridade do PF dentro das metas da setorial para 2004.

Prioridade ALTA (1), MEDIA (2) e BAIXA (3). Deve-se levar em
consideracdo as premissas basicas estabelecidas (item 3).

METAS DE INCLUSAO SOCIAL : informar para qual das 53 metas de

inclusdo social o PF em questéao
contribui  diretamente. O sistema
indicara o elenco das metas de

incluséo para a devida escolha.

16
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PPA COMPARTILHADO : informar qual das demandas priorizadas no PPA

Compartilhado o PF em questdo atende
diretamente. O sistema indicara o elenco das
demandas para a devida escolha.

PROJETOS ESTRUTURANTES : informar se a obra ou acao pertence a

um dos programas/projetos considerados
como estruturantes no Plano de Governo
“CEARA CIDADANIA — Crescimento com
Inclusdo Social” — 2003/2006. O sistema
fornecera o elenco dos programas/projetos

para a devida indicagéo.

CONTRAPARTIDA: informar se a obra ou acao possui recursos do

tesouro para contrapartida.

SITUACAO DA EXECUCAOQO FISICA : o SIAP trara informagbes do ultimo

acompanhamento do PF, indicando o
percentual fisico da execugdo e o
estagio em que ele se encontra. Para
0S novos projetos o0 6rgdo indicara a
situacdo NOVO.

REGIONALIZACAO : o SIAP trara informacdes do(s) municipio(s) do PF e
indicard RMF (para municipios da RMF), INTERIOR
(demais municipios) ou ESTADO (para PF’s cujo

municipio indicado € Estado do Ceard). Vale ser
lembrado que os recursos deverdo ser priorizados no
minimo 55% para interior e no maximo 45% na capital,
em conformidade com as premissas estabelecidas no
PPA 2004-2007.

NOVAS OBRAS : para as obras novas a serem incluidas no Plano Operativo

2004 deverao ser informados:

Valor da obra;
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Valor dos equipamentos necessarios para seu

funcionamento;

Valor do custo de manutencéao da obra em funcionamento;

Duracédo da obra ( em meses).
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5.3.5 CONTRATOS / CONVENIOS

Todos o0s contratos existentes no o6rgdo deverdo ser cadastrados e
relacionados com a conta de manutencao ou projeto finalistico correspondente. Desta
forma, para cada tela de cadastro acima mencionada existird sempre uma segunda tela
para informacao dos contratos. A area administrativa financeira de cada 6rgdo podera
relacionar os contratos / convénios no formulério Cadastro de Contratos (anexo 4) para
facilitar a digitacdo dos mesmos. Os seguintes campos deverao ser preenchidos:

Tipo de Contrato — Contrato de Servigos, Contrato de gestéo,
Contrato de financiamento, Convénios

Numero

Objetivo

Concedente/Contratante

Convenente/Contratado

Interveniente

Data Inicio

Data Término
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Quantidade Parcelas — para projetos com valores mensais iguais e
namero de parcelas conhecido
Dia do Vencimento — dia do vencimento do pagamento mensal

Observacoes

Contrato Mestre — nao preenchido para os projetos de manutencéao

Valor Total do Tesouro

Valor Parcela do Tesouro — valor mensal do desembolso

Valor Total de Outras Fontes

Valor Parcela de Outras Fontes — valor mensal do desembolso

indice de Reajuste (%)
Para as contas que ndo existem contratos formais (telefone, energia, agua,
impostos, etc.) o 6rgdo devera utilizar-se de uma numeracao prépria e
simular a existéncia de um contrato, para fins de cadastramento no sistema.
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. a aprovagdo de novos convénios e

contratos que necessitam de contra-partida do Estado dependera de estudos de
simulacbes a serem feitos pela SEFAZ., os quais irdo indicar como se comportara o

novo fluxo de caixa do Estado apds a sua inclusao.
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5.4 DATA PARA TERMINO E DETERMINACAC
DOS LIMITES HINANCEIROS

O término dos trabalhos dessa primeira etapa pelas setoriais sera no dia
29 de novembro de 2003, para que o Grupo Gestor / CPFCP possa trabalhar na
determinacéo dos limites financeiros do PO de 2004.

5.5 RO INA D CONTROLE DOS PROGIRAMAS
CENTRALIZADOS NA SEAD

Para 2004 a SEAD centralizou o controle dos gastos com manutencéao,
funcionamento e gestdo de Tecnologia da Informagdo, modernizacdo administrativa
dos 6rgaos, capacitacdo de servidores e desenvolvimento institucional.

Para cada um desses controles foi criado um Programa de Governo com
orcamentos centralizados na SEAD, para os quais os 6rgdos deverdo apresentar
propostas detalhadas de seus gastos.

Para tanto, a SEAD divulgara instrucdo normativa com esclarecimentos aos

orgaos no desenvolvimento dessas atividades.

Contudo, por ocasido da elaboracdo do Plano Operativo 2004, os 06rgaos
deverdo proceder igualmente como das etapas anteriores: definir o limite de cada um
dos programas controlados pela SEAD, detalhar os projetos finalisticos, seus valores

financeiros e prioriza-los.

A SEPLAN submetera, entdo, estes projetos para andlise da SEAD, e somente

depois da aprovacéao é que seréo liberados para execucao.

ATENCAO.

Para nado prejudicar o pagamento dos terceirizados de informatica, gasto
pertencente ao programa de manutencgdo e funcionamento de Tl, devera ser elaborada
planilha extra, encaminhada a Secretaria da Administracdo que priorizara a analise dos
valores e itens, a fim de que seja elaborado o decreto de suplementagédo orcamentaria

das secretarias, repassando os recursos orgamentarios da SEAD para cada 6rgao nos
primeiros dias de 2004.
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O orgcamento da setorial para esses programas so sera liberado a medida que:

. 0 6rgdo encaminhe projeto basico a SEAD e seja aprovado techicamente
- a CPFCP autorize a realizagdo financeira do projeto

Apés aprovado na CPFCP é que o orcamento sera implantado no 6rgéao,
através de decreto.

5.6 [IREINAMENTO DAS SETORIAIS &
VINCULADAS

A SEPLAN realizard reunido com os secretarios adjuntos, dirigentes das

vinculadas e assessores / coordenadores de planejamento das setoriais e vinculadas,
na qual serdo repassados o conteudo deste manual, os limites financeiros

estabelecidos para cada 6rgao e o cronograma das atividades.

A SEPLAN também treinard os assessores de planejamento das setoriais e
vinculadas, os quais serdo multiplicadores, em seus 6rgaos, para 0os demais responsaveis
pela elaboracéo do Plano Operativo de 2004.
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| OUTUBRO | NOVEMBRO DEZEMBRO
13]14]17]18 4] 5] 6] 910

ETAPA

Preparacao do Manual de
Elaboracéao do PO 2004

Preparacio do novo mddulo do
SIAP para Etapa Financeira do
PO 2004

Treinamento interno da SEPLAN

Estudos dos Cenarios para PO
2004

Definigao dos limites de custeio

Reunido com setoriais para inicio
dos trabalhos de elaboragéo do
PO 2004

Elahoracao das Propostas
Setoriais - Etapa Financeira do
PO 2004

Analise do PO 2004 pela
CPFCP/Grupo Gestor

Fechamento da Etapa Financeira
do PO 2004
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6. 1 APA DO DETALHAMENTO
QUALITATIVO

Esta etapa sera iniciada em 05/01/2004. Trata-se de uma fase de migracdo dos

dados do PPA 2004-2007 e do orgamento 2004 para o Sistema SIAP e da compatibilizagéo
dos dados histéricos da acao governamental de 1999 até a presente data.

Nesta etapa sera realizada, se necessario, a revisdo das informagbes de
programas, produtos, indicadores propostos no Plano Plurianual e no orcamento anual,
compatibilizada a programacéo fisico-financeira definida na etapa anterior e elaborado

um cronograma de desembolso financeiro.

PROGCRAMAS DE COVERNO

Os Programas de Governo deverdo ser revisados em observancia as seguintes
informacdes: valores financeiros; fontes de financiamento; metas ja definidas para o ano
vigente do Plano expressas por produtos, contabilizacdo de produtos ja realizados no ano
2003; indicadores; unidades gestoras; gerentes de programa; acompanhamento etc. Para
esta revisdo deve ser utilizado o relatério Espelho do Programa, disponivel no SIAP.Os

dados, devidamente atualizados, serdo informados no SIAP (opcdo PROGRAMAS DE
GOVERNO).

ACOMPANHAMENTO DE PROCGRAMAS E PR-S

O acompanhamento relativo ao ultimo trimestre do ano anterior deve ser
informado no sistema (opcdo ACOMPANHAMENTO DE PROGRAMA) a fim de
atualizar a posicao das realizacoes fisicas do Programa.

O relatério de inconsisténcia disponivel no SIAP apontara os erros das
atualizagOes realizadas nesta etapa do Plano.

PROGRAMACAQO FISICOFINANCEIRA

Deverdo ser migrados do PPA 2000-2003 todos os projetos finalisticos
excetuando-se aqueles concluidos antes de 2003. Para 0s programas especiais
exemplificados aqui como Ceard I, Sdo José, PRODETUR, PROARES, etc. deveréo
ser migrados todos os seus PF’s. Dessa forma sera garantido o histérico completo de

execucao destes programas.
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Nesta fase, aqueles projetos néo priorizados na etapa anterior (FINANCEIRA),
por extrapolar o limite financeiro autorizado pelo Grupo Gestor do Estado, deverdo
constar do plano na coluna OUTROS ANOS.

CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

A partir dos valores rateados por programa, o 6rgéo elaborara o cronograma de
desembolso mensal dos recursos do Tesouro Estadual para cada programa. O
cronograma deve retratar a necessidade de recursos distribuidos no tempo, e ndo uma
divisdo do valor do programa por 12 meses. O cronograma sera entregue a SEPLAN,
num prazo previamente estabelecido. A SEPLAN compatibilizara todos os cronogramas
com o Fluxo de Caixa do Tesouro, para posterior langamento no sistema.

ANALISE TECNICA DO PLANO OPERATINVO

Apbs o cadastramento do PO no SIAP e com o Relatério de Inconsisténcia
acusando ZERO erro emitindo a mensagem “Plano Operativo OK”, a SEPLAN
procederd a andlise técnica, consolidando-o em um s6 volume que contera os

documentos: Espelho do Programa, Programacao Fisico-Financeira e Cronograma de
Desembolso Mensal (por 6rgéo e por programa).
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6.1 CRONOGRAMA DE ATIVIDADES - £ TAPA DO DE TALHAMENTO

QUALITATIVO

Migracao dos Dados do PPA 2004-2007 e Orgcamento para
Banco de Dados SIAP

Impresséo de Relatérios e Inicio da Compatibilizacdo dos
Dados

JANEIRO
05 06 07 08 09 12 13 14 15 16 19 20 21 22 23 26 27 28 29 30

Atualizacdode todos os dados dos Programas de Governo

Atualizacdo do Acompanhamento de Programas e Projetos

Elaboracdo do Cronograma de Desembolso Mensal

Compatibilizacdo do Cronograma de Desembolso Anual
com o Fluxo de Caixa do Estado

Andlise Técnica da SEPLAN do PO2004

Inicio da Solicitacdo de Recursos Financeiros
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7. EXECUCAO DO PLANO

Utiliza-se o Sistema SIAP como ferramenta de trabalho para execucao do
Plano Operativo.

Esta € a fase na qual sdao complementados os dados dos cadastros dos
Projetos Finalisticos; solicitadas e priorizadas as parcelas; realizado o
acompanhamento fisico dos PF’s; procedida, pela equipe da SAP/SEPLAN, a analise
de todas essas informacdes e posterior transmissdo a SEFAZ das parcelas

devidamente autorizadas.

A SEFAZ procede a etapa de fixacdo dos recursos, possibilitando o empenho e o
pagamento das parcelas no Sistema Integrado de Contabilidade — SIC. SIAP e SIC
trabalnam em conjunto com recepcdo e transmissdo de arquivos, possibilitando a
compatibilizacdo dos valores financeiros entre orcamento, planejamento e contabilidade.

Para o ano de 2004 novas regras se fardo presentes quanto a

liberacao/transmissdo das parcelas para a SEFAZ:

A SEFAZ devera estar com o Fluxo de Caixa e o sistema Contas a Pagar
atualizados e identificar o montante dos recursos disponiveis para
pagamento das despesas;

As setoriais deverdo estar em dia com os acompanhamentos dos projetos
finalisticos e programas de governo;

Todos o0s acompanhamentos recebidos dos 6rgdos deverdo estar
analisados e validados pela SEPLAN;

As informagdes do Portal do Governo, recebidas pela ETICE, deverao estar
atualizadas.

ATENCAO!!

Serdo de responsabilidade dos titulares dos orgdos e dos ordenadores de
despesas 0s eventuais atrasos da néo liberacdo dos recursos, bem como os juros e

acrescimos pagos nas obras/servicos.
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71 D TALHAMENTO DOS PROJ=TOS
HNALISTICOS

Alguns dados dos projetos finalisticos foram preenchidos quando da

elaboracdo da Programacao Fisico-financeira. Nesta etapa do processo, todos os
demais campos deverao ser informados e/ou revistos na adequacgao do PF para a sua
execucao no ano de 2004, quais sejam:

a) Todo Projeto Finalistico receberda um nimero. O NUMERO do PF obedece a

seguinte convengao:

XX.5SSS-2004 onde:

XX — € oidentificador do 6rgéo.
Exemplo: 22 — SEDUC, 27 — SDE, 10 - SSPDC

ssss - sequencial de identificagéo do projeto. Comecando em
0001 até 9999. (observar o caso acima).
Exemplo: 10.0001-2002 / 22.0020-2002

ATENCAO:

Para os projetos de Custeio Finalistico a numeracao sera a sequéncia
de 0900. Exemplo: 10.0901-2004 / 22.0920-2004

Para os projetos de Custeio de Manutencdo a numeracao sera a
sequéncia de 0800. Exemplo: 10.0801-2004 / 22.0820-2004

b) Para os 6rgaos vinculados as Secretarias Setoriais, nos Projetos Finalisticos novos,
a partir de 2002, foi utilizada a seguinte nhomenclatura: os primeiros dois digitos
identificam sempre a Secretaria setorial; o digito seguinte identifica o 6rgao
vinculado e os trés proximos o sequencial do projeto na vinculada. Essa sistematica
continua em 2004.

Exemplo:08.1.001-2004

—Jp Projeto iniciado no Ano 2004

P-Sequencial do projeto

P Indicador do 6rgéo vinculado: DERT

p-Indicador do drgéo direto: SEINFRA
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c)

d)

9)

h)

Quando o Projeto Finalistico se referir a uma ATIVIDADE que ocorre todo ano, este,
necessariamente, devera receber um novo numero de cadastramento. Ex:

Campanha de vacinacao do rebanho bovino.

Se o0 projeto diz respeito a uma OBRA que foi iniciada e ainda ndo terminou, seu
numero de cadastro € o mesmo do ano anterior. Ex: Constru¢éo do acude Castanhéo.

Caso uma OBRA/ATIVIDADE tenha sido prevista no Plano Operativo de 2003 e seu
inicio seja em 2004, a mesma podera receber uma nova numeracdo, desde que
nenhuma acao tenha sido implementada com a numeracao anterior.

DATAS INICIAL/FINAL: informar a data de inicio e de término previstos,
efetivamente, para obra/acédo (Nao é a data do final do exercicio).

VALOR TOTAL: valor do Projeto, somadas todas as fontes. Representa o valor total
da obra/atividade. Exemplo: para a Implantacdo do Porto do Pecém se faz
necessario o montante de R$ 400 milhdes a ser gasto com obras, equipamentos,
projetos, etc. e mesmo que o valor jA& desembolsado anteriormente corresponda a
R$ 200 milhdes, nesse campo dever ser informado o valor de R$ 400 milhdes.

VALOR ANUAL TESOURQO: representa o valor a ser desembolsado no ano de vigéncia
do Plano relativa a fonte de recurso Tesouro Estadual. Entende-se por recursos do
Tesouro Estadual as fontes: 00, 01, 02, 03, 09 e 44. Continuando o exemplo anterior: se
para este ano for necessaria a quantia de R$ 150 milhdes para finalizar e/ou dar
continuidade a implantacéo do Porto do Pecém, e ao Tesouro Estadual couber somente
R$ 50 milhdes, nesse campo deve ser indicado o valor de R$ 50 milhdes.

VALOR ANUAL OUTRAS FONTES: representa o valor a ser desembolsado no ano
de vigéncia do Plano inerente as outras fontes. Tudo que for diferente das fontes
00, 01, 02, 03, 09 e 44 diz respeito as OUTRAS FONTES. Exemplo: ainda
continuando com o caso do Porto do Pecém: dos R$ 150 milhdes a serem gastos
no ano, R$ 50 milhdes sdo do Tesouro. Entdo, os R$ 100 milhdes restantes sao de
OUTRAS FONTES.
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]) PRODUTO/QUANTIDADE TOTAL: indica a quantidade do produto a ser executada
pelo Projeto. Um Projeto ndo pode executar parte de um produto. Ex: No caso da
construcdo de uma unidade de salde o produto devera ser Unidade de Salde
Construida. A elaboracdo do projeto de engenharia, as obras de engenharia, a
aquisicao dos equipamentos etc. correspondem ao subproduto do projeto.

k) PRODUTO/QUANTIDADE REALIZADA: guantidade do produto ja realizada até

dezembro de 2003. Pode ser utilizado percentual, quando o produto corresponder a
apenas uma unidade.

Exemplo: Produto: Porto Implantado
Quantidade Total: 01 unidade
Quantidade Realizada: x %

Quando o produto corresponder a mais de uma unidade deve ser indicada a

guantidade absoluta ja realizada.
Exemplo: Produto: Casas construidas
Quantidade Total: 500
Quantidade realizada: 300

) PRODUTO/QUANTIDADE ANO: quantidade do produto a ser executada pelo
projeto no ano de vigéncia do Plano. A mesma regra utilizada no item anterior (0) se
aplica em relacao a definicao do quantitativo anual.

m) SUBPRODUTO: é um desdobramento dos produtos. Representa as etapas de
execucao de um determinado produto.

Exemplos:

1) para o produto “ACUDE CONSTRUIDO” tem-se subprodutos
desapropriacdo, elaboracdo de estudos e projetos, construcdo do
acude, supervisao da obra etc.;
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2) para o produto “SISTEMA DE ABASTECIMENTO DAGUA
CONSTRUIDO", os subprodutos podem ser: construcio da rede de
distribuicdo, construcdo da casa de bombas, aquisicdo de
equipamentos, etc.

n) Os SUBPRODUTOS deverao ser quantificados de acordo com os itens abaixo:

1) UNIDADE: utilizar as unidades disponiveis na tabela de unidades
padronizada pela ABNT.

2) QUANTIDADE: informar a quantidade do subproduto a ser
desenvolvida, de acordo com a unidade estipulada.

3) VALOR: informar quanto custard o subproduto que esta sendo

discriminado.

4) MUNICIPIO: informar todos os municipios beneficiados pelo projeto
para aquele subproduto. Ndo podera ser utilizada a denominacao
Regido Administrativa. Se a area de abrangéncia de um projeto for
regional, devem ser informados todos o0s municipios a serem
beneficiados com o projeto.

7.2 PROCRAMACAO FINANCEIRA MENSAL

A solicitacdo mensal de recursos financeiros para os projetos finalisticos
cadastrados € realizada atraves do cadastramento de parcelas.

O Acompanhamento é obrigatério para TODOS os Projetos em andamento de um
programa, antes do cadastramento das parcelas. Isto significa prestar informacgbes sobre o
andamento da obra/atividade, comentar sobre sua execucao fisica e o estagio de andamento.

Atencéo: o projeto deve ser acompanhado como um todo e ndo por produtos. Os
Projetos ainda n&o iniciados, quando da solicitacéo da 12 parcela devem, obrigatoriamente,
ser acompanhados. Em geral, alguma atividade ja foi realizada quando da solicitacdo da 12

parcela. Ex: processo licitatério; elaboracao de projetos de engenharia etc.

Uma parcela pode agrupar varios produtos e subprodutos, varias fontes, varios
elementos de despesa, desde que pertencentes ao mesmo P/A, regido, programa, entidade.
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ApOs cadastradas, as parcelas do més devem ser priorizadas. Tal procedimento
denomina-se Planejamento Financeiro Mensal, que consiste na atribuicdo de uma prioridade

de liberacao de recursos classificada como alta, média e baixa.

O somatoério dos valores com prioridade ALTA devera ser em torno de 40%, a
MEDIA de 30% e a BAIXA de 30% do valor total da fonte Tesouro.

O valor total do Planejamento Mensal sera aquele informado no Cronograma
Financeiro Mensal, ja previamente definido e aprovado pela CPFCP. Nao ha
obrigatoriedade quanto aos limites financeiros mensais dos Programas, entretanto ndo
devera ser ultrapassado o limite total do més.

PRIORIZADO/NAO PRIORIZADO: uma parcela pode ter sido cadastrada e néo
priorizada no Planejamento Financeiro Mensal. Isto significa que ela ndo constara da
relacdo da solicitacdo do més e, portanto, ndo sera transmitida para a SEFAZ.

75 ANALISE DAS SOLICITACOES DO MES

O prazo limite para conclusdo do Planejamento Financeiro Mensal € até o dia

10° atil de cada més.

Entre os 11° e 20° dias uteis, a equipe da SEPLAN analisara o
acompanhamento das solicitacbes das parcelas e registrarqa, quando necessario,
observacgfes sobre o contetdo informado.

As parcelas dos projetos com analise do acompanhamento ndo aprovada pela

SEPLAN ficardo bloqueadas para transmissdo a SEFAZ. O desbloqueio dar-se-a
guando os dados solicitados nas observacdes forem devidamente atendidos.

SEFAZ fixa as parcelas transmitidas de acordo com o fluxo de caixa,
disponibilidade de recursos e por fonte de recursos. ApGs a fixacdo dos recursos 0s
orgaos empenham e pagam seus débitos.

LEMBRETE: OS5 PRAZOS PARA CUSTEIO DE
MANUTENCAO E FINALISTICO DEVERAO SER
DIFERENCIADOS
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ANEXOS




SEPLAN

www.seplan.ca.gov.br

ENTIDADE

Eavlastire cl2 Comias - asseal @ Manviangie

Cadigo

Descricéo

GASTOS COM PESSOAL

Tipo . Valor Pago até Previsao -
Fonte Limite 2003 20/10/2003 Nov/Dez/2003 Divida 2003 Recursos 2004
Tesouro
Outras
CUSTEIO DE MANUTENCAO
Tipo Conta Descricéo
Tipo . Valor Pago até Previs&o .
e Limite 2003 30/10/2003 Nov/Dez/2003 Divida 2003 Recursos 2004
Tesouro
Outras
Tipo Conta Descricéo
Tipo . Valor Pago até Previs&o .
Fonte Limite 2003 30/10/2003 Nov/Dez/2003 Divida 2003 Recursos 2004
Tesouro
Outras
Tipo Conta Descricéo
Tipo . Valor Pago até Previs&o .
Fonte Limite 2003 30/10/2003 Nov/Dez/2003 Divida 2003 Recursos 2004
Tesouro
Outras
Tipo Conta Descricéo
Tipo . Valor Pago até Previs&o .
e Limite 2003 30/10/2003 Nov/Dez/2003 Divida 2003 Recursos 2004
Tesouro
Outras
Tipo Conta Descricéo
Tipo . Valor Pago até Previs&o .
e Limite 2003 30/10/2003 Nov/Dez/2003 Divida 2003 Recursos 2004
Tesouro
Outras

Gastos com Pessoal e Manutencao.doc F:\Ceges\PO2004\Gastos com Pessoal e Manutencao.doc
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ENTIDADE

Caakstire e Conas - [finalisiico

Codigo Descri¢do

Cod. Programa Descricéo

Cod. P/A Descricdo

Cod. Proj. Finalist. Descricdo

Valor Pago até

Previsao

Financiador Valor Total 30/10/2003 NOV/Dez/2003 Divida 2003 Recursos 2004
Cod. P/A Descricdo
Caod. Proj. Finalist. Descricdo
Financiador Valor Total Valor Pago até Previsdo Divida 2003 Recursos 2004
30/10/2003 Nov/Dez/2003
Cod. P/A Descricdo
Céd. Proj. Finalist. Descricéo
Financiador Valor Total Valor Pago até Previsdo Divida 2003 Recursos 2004
30/10/2003 Nov/Dez/2003
Cod. P/A Descricdo
Caod. Proj. Finalist. Descricdo
Financiador Valor Total Valor Pago até Previsdo Divida 2003 Recursos 2004
30/10/2003 Nov/Dez/2003
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Cadasire cle Cantas - Oniras Negnesas [Aialisdieas

ENTIDADE
Codigo Descri¢do
Cod. Programa Descricéo
Cod. P/A Descricdo
Cod. Proj. Finalist. Descricdo

Prioridade Setorial

Inclusado Social

PPA Participativo

Projeto Estruturante

Contrapartida

Sim ‘ Néo

: : Valor Pago até Previsao af Recursos 2004
Financiador Valor Total 20/10/2003 Nov/Dez/2003 Divida 2003
Cod. P/A Descricdo
Céd. Proj. Finalist. Descricéo

Prioridade Setorial

Inclusdo Social

PPA Participativo

Projeto Estruturante

Contrapartida

Sim Nao
: : Valor Pago até Previsao af Recursos 2004
Financiador Valor Total 20/10/2003 Nov/Dez/2003 Divida 2003
Cod. P/A Descricdo
Céd. Proj. Finalist. Descricéo

Prioridade Setorial

Inclusdo Social

PPA Participativo

Projeto Estruturante

Contrapartida

Sim Nao

Financiador

Valor Total

Valor Pago até
30/10/2003

Previsao

Nov/Dez/2003 PUILEIAIE

Recursos 2004

F:\Ceges\PO2004\Gastos FinalisticosPremissas.doc
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Cod. Entidade Descri¢cao Entidade

Tipo de Despesa: Manutenc¢éo |:| Finalistico |:| Outras Despesas Finalisticas
Cod. Programa Descricéo
Céd. P/IA Descricéo
Caod. Proj. Finalist. Descricdo

Tipo Conta

Descricéo

Tipo Contrato

NUmero

Item

Objetivo

Concedente / Contratante

Convenente / Contratado

Interveniente

Data Inicio

Data Término

Quantidade Parcela(s)

Dia Vencimento

Observacdes

N° Contrato Mestre

Descricdo Contrato Mestre

Valor Total Tesouro

Valor Parcela Tesouro

Valor Total Outras Fontes

Valor Parcela Outras

indice Reajuste

Tipo Conta

Descricéo

Tipo Contrato

NUmero

Item

Objetivo

Concedente / Contratante

Convenente / Contratado

Interveniente

Data Inicio

Data Término

Quantidade Parcelas

Dia do Vencimento

Observacdes

N° Contrato Mestre

Descricdo Contrato Mestre

Valor Total Tesouro

Valor Parcela Tesouro

Valor Total Outras Fontes

Valor Parcela Outras

indice Reajuste
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