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1 OBJETIVO

O presente manual € um instrumento de apoio a consecu¢ao dos processos orcamentarios

do PJAC. Além disso, visa oferecer uma referéncia pratica e adequada a realidade local

para a gestdo orcamentaria e financeira com uma preocupacdo permanente de

disponibilizar a informacao para controle e decisao.

2 DOCUMENTAGCAO NORMATIVA DE REFERENCIA

m Constituicao Federativa do Brasil de 1988;

B Lei 4.320/64;

B Lein?5.172, de 25 de outubro de 1966;

B Lei complementar 101/2000;

m Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011; e

m Portarias SOF — Secretaria do Tesouro Nacional.

3 ORIENTACOES GERAIS

O processo orcamentario se da pela elaboracdo das seguintes leis:

Lei

Definicao

Plano Plurianual (PPA)

Define as diretrizes, os objetivos e as metas de trabalho da administragao publica
para um periodo de quatro anos, tanto para as receitas/despesas de custeio
quanto de capital; os diversos programas e objetivos devem ser discriminados em
anexos, assim como o diagnostico da situagdo atual com cada programa
proposto.

Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO)

Define e prioriza as metas para o ano seguinte e orienta a elaboragcédo da lei
orgcamentaria.

Lei Orcamentaria
Anual (LOA)

Estabelece o programa de atividades para o ano seguinte, definindo a respectiva
alocacao de recursos; estima receitas e fixa despesas; compreende o orgamento
fiscal da administracdo direta e o orgamento da seguridade social; representa um
desdobramento e detalhamento do PPA e LDO; encaminhada até 30 de agosto e
aprovada até 15 de dezembro.
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No que diz respeito ao orcamento anual do PJAC, sdo executadas as seguintes etapas:

Programacdo das atividades a serem desenvolvidas para atingir os objetivos, com
previsdo dos recursos fisicos, humanos e financeiros necessarios a sua consecugao,

em quantidades e valores monetarios;
Levantamento de demandas orcamentarias dos érgaos/unidades do TJAC;

Elaboragdo da primeira versdo da proposta de orcamento, com base nos objetivos e
atividades programadas. Essa proposta inclui demonstracées financeiras projetadas e a

especificacao da origem dos recursos necessarios;

Avaliacao e adequacao da proposta orcamentaria junto a Alta Gestao;

Discussao e aprovacao do orcamento pelo Tribunal Pleno Administrativo;
Apresentacao da Proposta Orcamentaria Final aos 6rgaos/unidades demandantes;
Envio do orgcamento para consolidacao para consolidacao e encaminhamento final;

Aprovacdo pelo Poder Legislativo; Acompanhamento e controle sistematicos e

consequente revisao do orcamento (créditos adicionais e remanejamentos);

O processo orcamentario compreende a execucdo de um conjunto de atividades
visando a elaboracdo das leis orcamentarias — PPA, LDO e LOA e execucao dos

orcamentos anuais. Essas atividades estao descritas nas se¢des a seguir:

Plano Plurianual — PPA

O projeto de lei deve ser encaminhado pelo Poder Executivo a Assembleia Legislativa, em

data definida em legislacao, no primeiro ano de mandato do governador, devendo vigorar

por quatro anos. A participacdo do PJAC na elaboracao do PPA constitui em discussao

junto ao executivo, objetivando a inclusdo dos projetos estratégicos de longo prazo no

documento.

A figura abaixo ilustra o desdobramento do pensamento estratégico da instituicao e sua

inter-relacdo com o processo orcamentario.
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Planejamento Estratégico

Diretrizes constantes no
Planejamento Estratégico
para o desenvolvimento Corresponde aos planos
do PJAC de gest3o da
administracao,
orientados pela
estratégia do PJAC

Orgamento
EIVE]

Plano Plurianual

Fixacdo das despesas
para o exercicio,
orientadas pela LDO e
plano de gestdo da
administracdo

Figura 1 - Adaptado de manual de elaboracéo do PPA da Secretaria de Planejamento e Investimentos Estratégicos, pg.11

Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO

O projeto de LDO ¢é elaborado pelo Poder Executivo e encaminhado a Assembleia

Legislativa, conforme legislagao.

A LDO define as metas e prioridades do governo para o ano seguinte e orienta a

elaboracao da lei orcamentaria anual, devendo o PJAC, por meio da DIGES:

m Promover discussdes com a equipe técnica do executivo, objetivando garantir os
recursos necessarios a execucao dos projetos estratégicos e manutencao das
atividades do judiciario e investimento em pessoal obedecendo aos prazos e a

legislagao vigente.

m Participar de reunides com a comissdo de orcamento da Assembleia Legislativa, com
vistas a garantir que os planos de metas do PJAC constem no documento enviado pelo

executivo; e

B Assessorar a Alta Gestao nas reunides de discussao com o executivo para tomada de
decisao sobre o0s recursos a serem destinados ao TJAC.

Lei Orcamentaria Anual - LOA

B As etapas do processo orcamentario estdo descritas na figura abaixo:
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Levantamento das necessidades
de investimentos e modernizagao
da estrutura tecnoldgica, bem
como garantia da manutengao da
estrutura do PJAC

Observancia ao Plano Plurianual
(PPA) e a Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO)

Preparacgdo da proposta
orcamentaria

Elaboragao do orgamento

Encaminhamento ao Poder
=1 Executivo para consolidacdo dos
or¢gamentos

B Para esclarecimentos quanto a classificacdo funcional-programatica e classificagdo da
natureza da receita e despesa, deve ser utilizado o Manual Técnico de Orcamento —
MTO da Secretaria de Orcamento Federal — SOF.

4 DESCRICAO DAS ATIVIDADES
4.1 PLANO PLURIANUAL - PPA

B As atividades inerentes ao PPA ocorrem, sob a coordenagdo da GEPLA, em dois

momentos, a saber:

a) Na elaboracao: Encaminha, no 1° ano de mandato do governador, a relagdo com as
diretrizes, os objetivos e as metas de trabalho de longo prazo que deverao ser incluidas
no documento, conforme formulario FOR-DIGES-002-06, observando os objetivos e
metas constantes do Plano Estratégico.

b) Na revisao: Anualmente, por ocasido das revisées anuais do PPA, o Tribunal
poderda, a seu critério, solicitar alteragdo nos objetivos e metas previstas anteriormente,
devendo para tanto, encaminhar solicitagdo a Secretaria de Planejamento com as
alteracdes, anexando o FOR-DIGES-002-07.

4.1 LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS - LDO
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®m No que tange a LDO, a GEPLA subsidia o diretor da DIGES com informagdes

necessarias para se estabelecer um dialogo com a equipe técnica do Poder Executivo;

B A DIGES subsidia a Presidéncia com as informag¢des necessarias para negociacao

junto a Alta Gestao do Poder Executivo;

m A DIGES tera como parametro, os projetos de investimentos e despesas de custeio

realizadas no exercicio anterior;

Encaminhar as prioridades da administracdo para inclusdo no orcamento do ano

seguinte, obedecendo ao prazo e a legislacao vigentes.

4.2 LOA - LEl ORCAMENTARIA ANUAL

B Para a elaboracdo da proposta orcamentaria anual, a GEPLA tomara as seguintes

4.2.1

4.2.2

providéncias:

Levantamento das Necessidades
A DIGES, por meio da GEPLA, cria um processo no SEl e encaminha comunicado
interno (Cl) a Presidéncia, solicitando abertura do processo orgamentario;

A GEPLA envia minuta de expediente a Presidéncia, em que solicita as unidades
organizacionais do PJAC para que apresentem suas necessidades de investimento e

custeio, por meio de instrumento especifico para tal fim;

A GEPLA é o setor responsavel para realizar procedimentos técnicos para a elaboracao

do processo orcamentario, com o devido acompanhamento da Direcao da DIGES;

A GEPLA recebe, avalia e seleciona as propostas de iniciativas estratégicas
(programas, projetos e agdes) provenientes das unidades organizacionais que estejam
alinhadas com o Planejamento Estratégico do TJAC;

Constréi com a GEPRO e GEPRJ a matriz de projetos operacionais necessarios ao
alcance dos objetivos estratégicos.

Preparacao da Proposta Orcamentaria

Elabora a estimativa das receitas de taxas com base na arrecadagao prépria do ano em

curso e das receitas provenientes do duodécimo;
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Sistematiza as demandas, priorizando-as de acordo com o plano de gestdo da
presidéncia, para desenvolvimento dos projetos;

Elabora a estimativa de receitas no Orcamento Geral da Unido, tendo como base a

previsdo dos projetos em negociacdo com os parlamentares;

Elabora a primeira versao da proposta orcamentaria composta pelas demandas das
unidades organizacionais e levantamentos realizados, classificando-as de acordo com a

legislacdo nos formularios abaixo:
o Atividades e Projetos (FOR-DIGES-002-01);
o Programa de Trabalho do Orgdo (FOR-DIGES-002-02);
o Quadro de Detalhamento da Despesa (QDD) (FOR-DIGES-002-03);
o Grupo de Despesas (FOR-DIGES-002-04); e
o Memodrias de calculo; e

o Encaminha a dire¢do da DIGES para conhecimento e analise.

4.2.3 Aprovacao da Proposta Orcamentaria

4.2.4

A DIGES:

Encaminhar a proposta orcamentaria para a presidéncia, visando a aprovagao pelo
Pleno Administrativo, observando o prazo legal;

A PRESIDENCIA:

Anexa ao processo administrativo o ac6rdao da votagdo do Tribunal Pleno

Administrativo, publicado na internet;

Expede oficio ao Poder Executivo, encaminhando a proposta orcamentaria, observando
0s prazos estabelecidos pela legislacao.

Lancamento e execucao das dotacoes

Apés a aprovacgao da Lei Orcamentaria, a DIGES, por meio da GEPLA:
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= Efetua o lancamento das dotacbes no sistema orgamentario Sistemas Integrados de

Gestao Publica (GRP); e

= Comunica a Diretoria de Financas e Informacbes de Custos (DIFIC) a disponibilizacao

das dotacgdes.

4.3 CREDITOS ADICIONAIS

B A abertura dos créditos suplementar e especial, além de ser precedida de justificativa,
depende da existéncia de recursos disponiveis para cobertura das despesas (Lei

Federal n® 4.320/64, art. 43).

m Os tipos de créditos adicionais estao agrupados segundo as seguintes situacoes:

o Abertura de créditos suplementares; e

O Abertura de créditos especiais.

4.4 ABERTURA DE CREDITOS SUPLEMENTARES E ESPECIAIS

Descricao

Fontes de Recursos

Autorizacao

Documento
Publicado

Remanejamento interno
de recursos e em
diferentes grupos de
despesas e entre regides
de planejamento.

Recursos resultantes do
cancelamento de dotacdes a
conta de todas as fontes de

recursos

Lei Orcamentaria Anual

Decreto do Poder
Executivo

Transposigéo de recursos
de um 6rgéo / unidade
orgamentaria para outro

Recursos resultantes do
cancelamento de dotacdes de
outros OE, de qualquer fonte
de recursos, de outro érgao /

unidade orgamentaria.

Lei Orgamentaria Anual

Decreto do Poder
Executivo

Incorporagéo de recursos
de operagoes de crédito

Recursos provenientes de
operacoes de crédito

Lei Orgamentaria Anual

Decreto do Poder
Executivo

Incorporagéo de recursos
provenientes de excesso
de arrecadacéo de
Recursos do Tesouro e
de Recursos Diretamente
arrecadados

Excesso de arrecadacao de
Recursos do Tesouro e
proprios dos 6rgaos

Lei Orcamentaria Anual

Decreto do Poder
Executivo

Incorporagao de recursos
provenientes de Superavit
Financeiro

Superavit financeiro apurado
em balanco patrimonial do
exercicio anterior (saldos de
exercicios anteriores) — Todas
as fontes de recursos.

Lei Orgamentaria Anual

Decreto do Poder
Executivo

Incorporagao de recursos

Convénios celebrados na

Lei Orgamentaria Anual

Decreto do Poder
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Descricédo Fontes de Recursos Autorizagao Documento
Publicado
provenientes de esfera intergovernamental Executivo

Convénios celebrados na
esfera Intergovernamental

4.5 REMANEJAMENTOS E SUPLEMENTACOES

m Durante o processo de execucdo orcamentaria, havendo necessidade de
remanejamento de dotagdes ou suplementacées de receitas, a DIGES toma as
seguintes providéncias:

m Minuta oficio a ser expedido pela Presidéncia, ao érgao competente do Poder
Executivo Estadual, solicitando remanejamento ou suplementacdo orgamentaria, com
base nas necessidades manifestadas pela Diretoria de Financas e Informacgédo de
Custos, com o formulario “Solicitagado de Crédito Adicional” (FOR-DIGES-004-05), em

anexo;
B Acompanha a publicacdo do Decreto no Diério Oficial do Estado; e

B Realiza o remanejamento ou langcamento dos créditos adicionais no sistema GRP.

5 GESTAO DO PROCESSO

m A (GEPLA) consolida, durante o més, os indicadores do processo nas planilhas

existentes na unidade;

m Disponibiliza na internet as informacgodes referentes a implementagao, acompanhamento
e resultados dos programas, projetos e acbes, bem como metas e indicadores
propostos em atendimento a Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011;

B Acompanha regularmente os indicadores para verificar tendéncias nas demandas e

possibilitar o gerenciamento da equipe;

B Realiza, a cada seis meses, Reunido de Equipe (RE) para discutir questbes
relacionadas a melhoria e a gestao do processo, a RE € documentada para evidenciar a
analise dos processos.
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6 INDICADORES

; Periodo de
Nome Férmula Meta apuracéo Fonte
Indice de e'xecug':é'q do orgamento [Orgamento execgtado / Mensal GRP
disponibilizado or¢camento previsto]
Proporgéo de despesas de custeio | [Despesa de custeio/orgamento Mensal GRP
sobre o orgamento total total]
P -
ropor¢éo de despesas com pessoal [Despesa com Mensal GRP
sobre o orgamento total pessoal/orgamento total]
indice de orcamento estratégico Valllo'r do orgamento Semestral GRP
estratégico/orgamento total]
indice de Execugao do valor orgado [Valor orgado para
para projetos projetos/orgamento total] Mensal GRP
7. REGISTROS
Registro(s)
Tempo de
Nome Armazenamento Guarda Destinacao
(Corrente)
Cl solicitando abertura do processo SEI 5 anos )
orgamentario (DPO/PRESI)
Cl as Unidades solicitando as demandas SEI 2 anos -
Planilhas contendo as demandas
devidamente classificadas de acordo com SEI 2 anos -
a Legislacao
Acérdao da votagao no Pleno SEI 2 anos -
Cépia of!0|o encaminhando proposta para SE| 5 ano )
0 executivo
Informacéo (despacho no processo) para
presidente sobre o ajustamento do SEI 2 anos -
or¢gamento
Valores do orgamento GRP 5 anos Servidor de dados
Oficio solicitando remanejamento
o SEI 1 ano -
orgamentério
Atividades e projetos
GRP 1 ano Servidor de dados
(FOR-DIGES-002-01)
Programa de trabalho
GRP 1 ano Servidor de dados
(FOR-DIGES-002-02)
Quadro de Detalhamento de Despesas
(QDD) GRP 1 ano Servidor de dados
(FOR-DIGES-002-03)
Grupo de despesas GRP 1 ano Servidor de dados

Sistema Normativo do Poder Judiciario do Estado do Acre — Resolug&o do Tribunal Pleno Administrativo n® 166/2012 Pag: 11/12



MANUAL DE PROCEDIMENTOS

PROGRAMAR E EXECUTAR ORCAMENTO

Registro(s)
Tempo de
Nome Armazenamento Guarda Destinacao

(Corrente)
(FOR-DIGES-002-04)
Solicitacdo de crédito adicional

El 1 -

(FOR-DIGES-002-05) S ano
PPA — Objetivos e Metas de Longo Prazo SE| 1 ano )
(FOR-DIGES-002-06)
PPA — Reviséo SEI 1 ano -

(FOR-DIGES-002-07)

7 ANEXOS

B Anexo 1: Fluxograma do Processo de Programagédo Orcamentéria.

DIGES

Ajusta 3
proposta

dap
executivo

DIFIC

Executa o
orgamento

PRESIDECIA

aprovado

Programar e Executar Oramento

PLENO ADMINISTRATIVO

Nio

SEAPO

UNIDADES
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