‘®> GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
&5L» SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

NORMA DE PROCEDIMENTO ESPECIFICA SPO-SECONT N° 001

Tema: | Elaboracdo do Or¢camento Anual da Secont e do FECC
Emitente: | Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia (Secont)
Sistema: | Planejamento e Orgamento Cédigo: | SPO
Versao: | 02 | Aprovacdao: | Portaria n° 015-R/2026 Vigéncia:

1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer procedimento para elaboracdo do orgamento anual da Secretaria
de Estado de Controle e Transparéncia (Secont) e do Fundo Estadual de
Combate a Corrupcéo (FECC).

2. ABRANGENCIA

2.1 Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia (Secont);
2.2 Fundo Estadual de Combate a Corrupc¢éo (FECC).

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Constituicdo Federal/1988;

3.2 Constituicdo Estadual do Estado do Espirito Santo de 1989;
3.3 Lei Complementar Federal n°. 101/2000 (LRF);

3.4 Lei Complementar Estadual n® 07/1990;

3.5 Lei Complementar Estadual n® 856/2017;

3.6 Lei Federal n® 4.320/1964;

3.7 Lei Estadual n° 10.498/2016;

3.8 Lei Estadual do Plano Plurianual — PPA vigente;

3.9 Lei Estadual de Diretrizes Or¢camentarias — LDO vigente;
3.10 Decreto Estadual n® 4224-R/2018;

3.11 Decreto Estadual n® 5307-R/2023;

3.12 Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP vigente;

3.13 Portarias Interministeriais e da Secretaria do Tesouro Nacional que interferem
na matéria e demais normas relacionadas ao assunto;

3.14 Norma de Procedimento (NP) SPO N° 003/2018.
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4. DEFINICOES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Comité Gestor do FECC: Comité constituido com os ocupantes dos cargos
de Secretario, Subsecretarios, e Gerente Técnico-Administrativa, todos da
Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia — SECONT, para deliberar
sobre a gestdo do FECC, cuja competéncia administrativa, orcamentaria e
financeira é da GTA.

E-Docs: Sistema corporativo de gestdo de documentos arquivisticos digitais,
gue engloba a autuacdo, tramitacdo, classificacdo, temporalidade e
destinacao final.

Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO): Lei de iniciativa do Poder Executivo,
gue contém as metas e prioridades da administracdo para o0 exercicio
financeiro subsequente, elaborada em consonancia com o PPA e que
orientara a elaboracao da LOA.

Lei Orcamentéaria Anual (LOA): Lei de iniciativa do Poder Executivo, que
determina o detalhamento do PPA a ser realizado em cada ano. Contém a
estimativa da receita e a fixacdo das despesas para cada exercicio,
compreendendo a programacdo das acfes a serem executadas, visando a
concretizar os objetivos e metas programadas no PPA e estabelecidas na
LDO.

Plano Orcamentéario (PO): € uma identificacdo orcamentaria, de carater
gerencial (ndo constante da LOA), de livre uso, que tem por finalidade permitir
gue, tanto a elaboracdo do orgcamento quanto o acompanhamento financeiro
da execuc¢ao, ocorram num nivel mais detalhado do que na acéo.

Plano Plurianual (PPA): Lei de iniciativa do Poder Executivo, elaborada no
primeiro ano do mandato, que define a orientacdo estratégica do governo,
suas diretrizes, 0s objetivos e as metas fisicas e financeiras para um periodo
de quatro anos. E composta por programas e suas respectivas agoes.

Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do Espirito
Santo (Siarhes): Ferramenta de administracdo utilizada para gestdo do
pessoal ativo no ambito do Poder Executivo, que inclui Administragéo Direta,
Autarquias e Fundacdes, e para o pagamento de Beneficios Previdenciario
dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario.

Sistema Integrado de Gestdo das Financas Publicas do Espirito Santo
(Sigefes): Ambiente tecnologico de Planejamento Estratégico da Gestdo
Orcamentaria, Financeira e Contabil do Estado.

5 UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1
5.2

5.3
5.4
5.5
5.6
5.7

Subsecretaria de Estado de Controle (Subcont);

Subsecretaria de Estado de Integridade Governamental e Empresarial
(Subint);

Subsecretaria de Estado de Transparéncia (Subtran);

Corregedoria Geral do Estado (Coges);

Gabinete do Secretario de Estado de Controle e Transparéncia (Gabsec)
Grupo de Planejamento e Or¢camento (GPO)

Grupo de Recursos Humanos (GRH).
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6 PROCEDIMENTOS

6.1 Diagrama: O diagrama a seguir ilustra as etapas do processo de elaboragdo do Orgamento Anual da Secont e do FECC:
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“‘“ GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
‘ SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA
Eventos (EO1 e EO2)

EO1l: Oficio-SEP sobre as diretrizes para elaboracdo da LOA-Secont-FECC
(Evento de Inicio): O fluxo de sequéncia inicia com o recebimento do Oficio da
Secretaria de Estado de Economia e Planejamento (SEP), contendo as diretrizes,
orientacdes técnicas e o0 cronograma para a elaboracdo do Projeto de Lei
Orcamentaria Anual (PLOA).

EO02: Orgcamento Anual Consolidado (Evento de Fim): Orcamento Anual
Consolidado e lancado no SIGEFES.

Desvios (D01 a D04)

D01 (Desvio paralelo): Este desvio determina que o fluxo de sequéncia seguira, de
forma paralela, para T03, TO4 e TO5, ou seja, todas as atividades elencadas serao,
obrigatoriamente, executadas.

D02 (Desvio paralelo): Este desvio determina que o fluxo de sequéncia somente
seguira para TO6 apods a concluséo de todas as tarefas anteriores, sendo T03, T04 e
TOS.

D03 (Desvio paralelo): Este desvio determina que o fluxo de sequéncia seguira, de
forma paralela, para T08, TO9 e T10, ou seja, todas as atividades elencadas seréo,
obrigatoriamente, executadas.

D04 (Desvio paralelo): Este desvio determina que o fluxo de sequéncia somente
seguira para T11 apds a concluséo de todas as tarefas anteriores, sendo T08, T09 e
T10.

Tarefas (TO1 a T15)

TO1l: Encaminhar Oficio ao GPO (Gabsec): O Gabinete/Secont deve encaminhar,
via Sistema e-Docs, o Oficio recebido da SEP para o GPO/Secont.

TO2: Autuar Processo e Planejar Atividades (GPO): Autuar processo
administrativo para a consolidacdo da proposta orcamentaria das Unidades
(SECONT e FECC) e desencadear o planejamento interno das atividades.

T03: Estimar Receita de Recursos Préprios e Vinculados (GPO): Realizar o
levantamento e a analise do historico no SIGEFES para a projecdo da Estimativa de
Receita de Recursos Proprios e Vinculados. Consolidar os dados e submeter a
Secretaria de Economia e Planejamento (SEP) para validacdo do cenéario
or¢camentério subsequente.

T04: Consolidar e Enviar Previsdo de Despesa na Modalidade de Aplicacao 91
(GPO): Identificar as despesas previstas para a Modalidade de Aplicacdo 91
(operacdes intraorcamentarias) e encaminhar a previsdo consolidada a
Subsecretaria de Orgcamento (SUBEO/SEP).

TO5: Revisar e Registrar as Despesas Obrigatérias de Carater Continuado —
DOCC (GPO): Analisar as despesas obrigatérias para o préximo exercicio. Apos,
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realizar o registro das informacodes (inclusdes, exclusbes ou alteracoes) em sistema
ou ferramenta, conforme indicacéo da SEP.

TO6: Integrar com o Plano de Contratacdes Anual — PCA (GPO): Obter junto a
unidade responsavel a versdo atualizada do Plano de Contratagbes Anual (PCA),
visando extrair as previsdes de contratacbes e aquisicbes que subsidiardo o
planejamento orgamentério inicial da despesa.

TO7: Solicitar Demandas Complementares (GPO): Formalizar, por meio de
Comunicacéao Interna (Cl) enderecada ao Gabinete, Subsecretarias e Corregedoria,
a solicitagdo de demandas complementares ao PCA e, paralelamente, solicitar ao
Grupo de Recursos Humanos (GRH) a listagem dos servidores lotados nos locais
citados, contendo as informacdes das despesas com pessoal e encargos.

T08: Informar Demandas Complementares ao PCA (Gabsec): O Gabinete deve
definir suas prioridades e projetar as necessidades de gastos complementares
previstos para 0 proximo exercicio (despesas adicionais anteriormente lancadas no
PCA), preenchendo em formulario padronizado (Anexo), observadas as
“Informag¢des Adicionais” da NP, e encaminhando ao GPO dentro do prazo
estabelecido.

T09: Extrair Dados de Pessoal (GRH): Consolidar as informacdes de despesas
com pessoal e encargos em relatério técnico, considerando a lotacdo atual e as
projecfes de movimentacdo de servidores para o proOximo exercicio, observadas as
“Informacgdes Adicionais” da NP, e enviar ao GPO dentro do prazo estabelecido.

T10: Informar Demandas Complementares ao PCA (Subsecretarias e
Corregedoria-Geral): As Subsecretarias e a Corregedoria-Geral devem definir suas
prioridades e projetar as necessidades de gastos complementares previstos para o
proximo exercicio (despesas adicionais anteriormente lancadas no PCA),
preenchendo em formulario padronizado (Anexo), observadas as “Informacdes
Adicionais” da NP, e encaminhando ao GPO dentro do prazo estabelecido.

T11: Consolidar e Classificar as Despesas (GPO): Compilar as informacdes
recebidas das areas setoriais e de recursos humanos, procedendo a classificacao
orcamentéria (Custeio, Investimento e Pessoal) e a segregacdo por Fonte de
Recursos e Planos Orgamentarios, visando a montagem da proposta final, em

Planilha segundo o Modelo do Anexo Il da NP.

T12: Receber Limite Orcamentério (Teto) (GPO): Receber e anexar ao processo
as diretrizes sobre o limite orcamentario estabelecido pela SEP, procedendo aos
ajustes e adequacdes necessarias na pré-proposta para conformidade com o teto
disponibilizado.
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T13: Deliberar e Aprovar Proposta Final (Gabsec): Submeter a proposta
orcamentaria a analise do Secretario para avaliacdo e deliberacéo junto aos demais
gestores. Nesta etapa, realizam-se os ajustes finais de priorizacéo e, se necessario,
a pactuacédo de recursos suplementares junto a SEP.

T14: Formalizar Proposta Definitiva (GPO): Consolidar a planilha definitiva da
proposta or¢camentaria, colhendo as assinaturas do Secretario e dos demais
responsaveis técnicos para conferir validade juridica e institucional ao documento.

T15: Consolidar e Finalizar o Orcamento Anual (GPO): Gerar os relatérios
referente ao Teto Orcamentario e Resumo da Proposta orcamentaria por UG
(SECONT e FECC) e lancar as propostas aprovadas (SECONT e FECC) no
SIGEFES. Os arquivos gerados em PDF devem ser inseridos no processo
administrativo para fins de comprovacéao e prestacédo de contas.

7 INFORMACOES ADICIONAIS

I. Para efeito dessa norma de procedimento, todos os setores da Secont, incluindo
0s servidores que néo estiverem vinculados diretamente a uma subsecretaria com
um P.O. especifico, serdo considerados despesas vinculadas ao Gabsec.

II. Para o levantamento dos dados da T08, obrigatoriamente deve ser envolvida a
GTA para fins de informacBes sobre a estimativa das despesas relativas a
manutengao da Unidade Gestora.

lll. As solicitacbes de informacdes serdo realizadas obrigatoriamente por
encaminhamento e-Docs com delimitacdo de prazo e, apds a resposta, entranhadas
ao processo.

IV. Sempre que for realizada uma tarefa cuja fase posterior necessitar de edicao de
dados, o responsavel pela confeccdo do arquivo, além de responder a solicitacao via
e-Docs, devera colocar a disposi¢ao do solicitante, seja por e-mail ou outra forma de
disponibilizacdo, o arquivo em formato editavel.

V. Devido as especificidades da folha de pagamento, o relatdrio de que trata a T09,
deve ser extraido na forma de listagem dos servidores da secretaria, com os valores
segregados por colunas, tais como: salarios, 1/3 férias, 13° salario, contribuicao
previdenciéria patronal (INSS e IPAJM), vale alimentagdo, auxilios, estagiarios etc.,
totalizados por subsecretaria, que terdo um numero de P.O. individual. Os servidores
nao classificados num P.O. especifico serdo totalizados no Gabsec.

8 ANEXOS

ANEXO | — FORMULARIO PARA IDENTIFICACAO DE DEMANDAS/DESPESAS
ANEXO Il - CONSOLIDACAO DA PROPOSTA ORCAMENTARIA
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9 ASSINATURAS

ELABORACAQO

DATA:

VERSAO: 02

SERVIDORES

GIOVANI LOSS PUGNAL
Auditor do Estado
Coordenador Auditoria - CGOV

VALBER PINHEIRO PADILHA
Auditor do Estado
Coordenador de Auditoria —CQUA

PATRICIA BRAVIM MELOTTI
Gerente Técnico-Administrativa

VANESSA CARVALHO

TATAGIBA
Chefe do GPO

RAFAEL LEITAO OLIOZI
Coordenador UECI-Secont

APROVACAO

EDMAR MOREIRA CAMATA

Secretario de Controle e Transparéncia
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ANEXO | - Formulério para preenchimento e identificacdo de demandas/despesas
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA - SECONT
SETOR: DATA:

VALOR EMR$ NATUREZA DA
UNITARIO TOTAL DESPESA

QTDE. DESCRICAO DA DEMANDA/DESPESA

TOTAL =

INSTRUCOES DE PREENHIMENTO

1) Campo Qtde: Informar o quantitativo de gastos;
2) Campo Descrigdo: Informar detalhadamente o tipo de despesa que se planeja realizar no exercicio obejeto do orgamento, tais como:
a) Didrias - Dentro do Estado; fora do Estado (Exceto Capitais); fora do Estado (Capitais) e internacional;
b) Passagens e despesas ¢/ locomogdo;
c) Servigos Terceiros- pessoa fisica;
d) Servigos de Terceiros -pessoa juridica;
e) Obrigac¢Ges tributarias e contributivas
f) Eventos externos (semindrio/congresso);
g) Curso de formagédo;
h) Treinamento e capacitagdo;
i) Treinamento Informética - suporte;
j) Coffe brack;
k) Locagdo de espago fisico;
1) Material de Consumo;
m) Locagdo de Mdo-de-Obra (servigo de limpeza);
n) Servicos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo - Pessoa Juridica;
0) Assinatura de periddicos;
P) Investimentos em: Equipamentos de informatica, mobiliario etc.
OBS: Informagdo da folha de pagamento, serdo preenchidas pelo GPO.
3) Campo Unitario: Informar o valor unitario de cada gasto planejado;
4) Campo total: valor resultante da multiplicagdo do campo Qtde pelo campo Unitario;
5) Campo Natureza de Despesa: Uso exclusivo do GPO, para informacdo da classificagdo orgamentaria da despesa.

[Assinatura eletrénica]
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ANEXO Il - CONSOLIDAGCAO DA PROPOSTA ORCAMENTARIA

4 GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA - SECONT DATA:

TOTAL DA DESPESA POR SETOR DISTRIBUIGAO DA DESPESA

DESCRIGAO DA DESPESA CLASSIFICAGAO ORGAMENTARIA DA DESPESA

SUBCONT SUBTRAN SUBINT COGES GABSEC SECONT FECC FINANCIAMENTO

TOTAL = = = = = = = = =

TETO | | | -

DIFERENCA [ -] -] _

INSTRUCOES DE PREENHIMENTO

1) Campo Descri¢do da Despesa: Informar detalhadamente o tipo de despesa que se planeja realizar no exercicio objeto do orgamento, tomando por base as informagdes recebidas dos setores e do GRH;
2) Campo Classificagdo Orgamentaria da Despesa: Informar a classificagdo Orcamentaria completa da despesa (Programa, agdo, fungdo, subfungdo, fonte e natureza, etc.);

3) Campo total da Despesa setor: preencher com as informagdes recebidas de cada setor e do GRH;

4) Campo Total Geral: Somatdrio das despesas distribuidas por setor.

4) Campo Distribuicdo da Despesa: na reunido de deliberagdo, informar a origem dos recursos.

[Assinatura eletrénica]
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FUNCAO GRATIFICADA - AGE/SECONT
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VANESSA CARVALHO TATAGIBA
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