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Oficinas de
Gestao Publica




Ementa da Oficina n° 1/ Area: Gest&o Publica Carga Horéria: 4 horas

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA BRASILEIRA

Conteldo

1 Os Objetivos da Republica Federativa do Brasil — Art. 3° da Constituicdo Federal
2 A estrutura e relacdes federativas

Programas e servicos com execucédo descentralizada

Gestdo em Rede

Gestdo em Parceria

Transferéncias voluntarias e respectivos instrumentos
3 Organizacdo do Poder Executivo Federal

Administracdo Direta e Indireta

Entidades da administracao indireta

Estruturas de Coordenacao e Sistemas de Atividades Auxiliares Transversais
4 Entes Para-Estatais

Entes de Cooperacéo e Colaboracéo

Instrumentos de relacao (contratos de gestao, termos de parceira, convénios)
5 Estruturas organizacionais

Estrutura regimental e alterac6es de estruturas

Processos de estrutura
6 Contratac8es de servidores

Autorizacéo para realizagdo de concursos

Regras e processos

Contratagcbes Temporarias

Orcamento para contratacdes/Anexo V da LOA

Objetivos
1 Propiciar uma visdo geral sobre a administracédo publica envolvendo:
As caracteristicas federativas da Republica do Brasil;
A descentralizacdo da execucdo de a¢des e prestacdo de servicos publicos a populacao;
A execucao de programas em rede, formacao de parcerias com os niveis sub-nacionais de governo.
2 Propiciar uma visdo geral sobre a organizacdo do Poder Executivo Federal envolvendo:
A administracao direta e indireta;
A coordenacao governamental e os sistemas de atividades auxiliares transversais;
As relacdes e parcerias com entes de cooperacao e colaboracéo privados e respectivos instrumentos;
Os processos de organizacdo administrativa e de contratacdo de servidores para cargos efetivos e
temporarios.
3 Propiciar uma visédo geral das bases legais e normas infra-legais relacionadas ao tema.

Metodologia
Aula expositiva e dabates

Pré-requisito recomendavel
Possuir conhecimentos basicos sobre administracédo publica

Publico-alvo
Gerentes e subgerentes de 6rgdos e entidades da administracéo publica
Servidores que atuem nas areas de programacao e execugao orcamentaria e financeira
Servidores em geral com interesse no tema
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Ementa da Oficina ~° 2 / Area: Gest&o Publica Carga Horaria: 4 horas

O CICLO DE POLITICAS PUBLICAS

Contetdo

1 Introducao ao ciclo de politicas publicas
Discussao sobre o ciclo de politicas publicas

2 Ciclo de Politicas Publicas
Formacéo da Agenda
Formulacao das politicas
Implementacgéo das politicas
Monitoramento e avaliacéo

3 Inter-relacdes e complementaridades das fases do ciclo
Nocdes basicas e formas de complementaridade

4 Novos arranjos:
Tipos de arranjos de gestéo, redes, atores participacdo e governanca
A descentralizacdo da execucdo de politicas publicas

A intersetorialidade na formulacao e na implementacao das politicas publicas

Objetivos

1 Desenvolver uma compreensao a respeito das politicas publicas, proporcionando-lhe, ao mesmo tempo,

treinamento na resolugéo de problemas
Fornecer instrumental analitico em politicas publicas

3 Estimular a reflexdo sobre problemas e dilemas relacionados as politicas publicas

Metodologia

Aula expositiva, acompanhada de exercicios de fixacdo associados, sempre que possivel, a questdes reais

da administracdo publica

Pré-requisito recomendavel

Conhecimentos basicos sobre administracéo publica e/ou politicas publicas

Publico-alvo
Gestores Publicos da Administracédo Direta e Indireta

Servidores que tenham interesse no tema
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Ementa da Oficina n° 3 / Area: Gestdo Publica Carga Horéria: 4 horas

GESTAO ESTRATEGICA ORGANIZACIONAL

Conteudo
1 Conceitos
2 Alinhamento das perspectivas governamental (macro) e organizacional (micro)
3 Politicas de gestéo:
Macro-governamental;
Organizacional,
Individual.
4 Os programas e as organizacdes
Alinhamento estratégico organizacional:
Direcionadores estratégicos;
Processos;
Estrutura;
Pessoas.
Gestéo por projetos
Gestao por processos

O modelo matricial — 0 modelo de gestdo matricial de resultados

© 00 N O

Gestéo por resultados:
Conceitos e aspectos importantes para a sua implementacgao;
A contratualizacao de desempenho.
10 Sistema de gestéo:
O Programa Nacional de Gestao Publica e Desburocratizacdo — GESPUBLICA;

O Modelo de Exceléncia em Gestéo Publica e os instrumentos para avaliagdo de sistemas de gestédo.

Objetivos
1 Propiciar uma visdo geral sobre dimens®es relevantes da gestao estratégica organizacional
2 Apresentar e discutir alguns modelos de gestao organizacional
3 Discutir aspectos importantes para a implementacao da gestédo por resultados
4

Estimular a reflexao sobre problemas e dilemas relacionados a gestéo estratégica organizacional

Metodologia
Aula expositiva / participativa, com discussdo de casos aplicados e de problemas da realidade das

organizagdes publicas

Pré-requisito recomendavel

Conhecimentos basicos sobre administracédo publica

Publico-alvo

Gestores Publicos da Administracéo Direta e Indireta e/ou servidores que tenham interesse no tema
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Ementa da Oficina n° 4 / Area: Gest&o Publica Carga Horéria: 4 horas

ADMINISTRACAO PUBLICA PARA GESTORES: TEORIA E PRATI CA

Conteldo

1

N o o0~ WDN

A nova Administracdo Publica

O papel do setor publico na economia

Principios Constitucionais da Administracéo Publica

Eficiéncia alocativa de recursos - a escolha publica

Medidas de Eficiéncia na Gestédo dos Recursos Publicos: modelos paramétricos e ndo paramétricos
Monitoramento e avaliagdo dos Programas Governamentais

Indicadores Econdémicos e Sociais

Objetivo

Conhecer as formas quantitativas de mensuracao da eficiéncia na gestéo publica

Metodologia

Aula expositiva/participativa e oficinas pedagogicas

Pré-requisito recomendavel

Conhecimentos basicos de legislagdo, matematica e estatistica

Publico-alvo

Gestores Publicos da Administracédo Direta e Indireta

7182




Oficinas de
Planejamento
Governamental




Ementa da Oficina ~° 10 / Area: Planejamento Governamental Carga Horaria: 4 horas

PLANO PLURIANUAL - PPA

Contetdo
1 Elaboracéo do PPA 2008-2011
Etapas qualitativa e quantitativa
2 Gerenciamento do Plano
Execucéo e monitoramento
3 Avaliacéo do Plano Plurianual
4 Processo de revisdo do PPA

5 Demonstracéo e navegacédo no SIGPlan

Objetivo
Apresentar todas as etapas do Ciclo de Gestéo do Plano Plurianual, de forma que os participantes, ao final
da oficina, tenham a compreenséo:
da relevancia da fungao Planejamento para a qualidade do gasto publico;
do processo de planejamento do governo federal;

de como as atividades cotidianas do governo federal estéo inseridas nesse processo.

Metodologia
Aula expositiva/participativa

Navegacéo simulada no SIGPLAN

Pré-requisito

Nao ha

Publico-alvo
Servidores publicos que executam quaisquer atividades relacionadas ao ciclo de gestdo do PPA e do gasto
publico (elaboracédo e revisdo do Plano; elaboragdo dos Orcamentos Anuais; execugdo financeira e
orcamentaria; implementacdo e monitoramento do PPA e das politicas publicas de forma geral; e avaliacao

do Plano)
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Ementa da Oficina n° 11/ Area: Planejamento Governamental

GESTAO DE PRIORIDADES DE GOVERNO
PAC, PDE e AGENDA SOCIAL

Carga Horaria: 4 horas

Conteudo
1 Priorizacdo de acdes do governo

Instrumentos e métodos
2 Trés eixos do PPA 2008-2011:
PAC
PDE
Agenda Social
3 Gestédo do PAC
Estratégica tatica e operacional
4 Recursos

Alocacéo e fluxo orgcamentério e financeiro

Objetivos

1 Explicar como as prioridades sdo expressas nos instrumentos de planejamento

Apresentar os métodos de priorizagdo comumente utilizados

2
3 Divulgar os trés eixos de priorizacdo do PPA 2008-2011 (PAC, PDE e Agenda Social)
4

Expor e debater 0 modelo de gestao do PAC

Metodologia
1 Aula expositiva/participativa
2 Navegacao simulada no portal do PAC

3 Navegacao simulada no SisPAC

Pré-requisito recomendavel

Nao ha

Publico-alvo

Servidores publicos que executam quaisquer atividades relacionadas ao ciclo de gestdo do PPA e do gasto

publico (elaboracdo e revisdo do Plano; elaboracdo dos Orcamentos Anuais; execucdo financeira e

orcamentaria; implementacdo e monitoramento do PPA e das politicas publicas de forma geral; e avaliacao

do Plano).
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Ementa da Oficina n° 12 / Area: Planejamento Governamental Carga Horaéria: 4 horas

PLANEJAMENTO ORGANIZACIONAL - CONCEITOS E INSTRUMENTOS

Contetdo
1 Conceitos de planejamento
Aspectos relevantes a serem observados no processo de planejamento
Metodologias de planejamento
O planejamento estratégico
O modelo légico

Convertendo o plano em acéo

N o o0~ WDN

Planos de monitoramento e avaliacao

Objetivo
1 Debater alguns conceitos e técnicas de planejamento
2 Apresentar instrumentos de estruturacao de problemas: identificacdo do problema a ser superado e os
seus efeitos, separando as causas das consequéncias

3 Discutir as dimensdes dos problemas

Metodologia

Aula expositiva/participativa

Pré-requisito

Nao ha

Publico-alvo
Servidores publicos que executam quaisquer atividades de gestao (elaboragdo, execucdo, monitoramento e
avaliagdo) de programas, planos, projetos e atividades nas diversas areas de atuacdo da administragédo

publica.
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Oficinas de
Orcamento
Publico




Ementa da Oficina n° 20 / Area: Orcamento Publico

NOCOES DE ADMINISTRACAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA ( AFO)

Carga Horaria: 4 horas

Conteldo

1

Evolucéo do Orcamento Publico. Principios Orgcamentarios Classicos

2 Aspectos Legais relacionados ao Orcamento Publico

3

Sistema de Planejamento e Orcamento Federal

Objetivo

1

2
3
4

Identificar os principais conceitos referentes ao processo orgamentario
Conhecer os principios basicos que regem 0 processo orcamentario
Conhecer as disposi¢des basicas dos marcos legais do processo orgcamentario

Conhecer o Sistema de Planejamento e Orcamento Federal

Metodologia

Exposicao dialogada com exemplos e exercicios praticos

Pré-requisito recomendavel

Nao ha

Publico-alvo

Servidores publicos
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Ementa da Oficina n° 21 / Area: Orcamento Publico Carga Horaria: 4 horas

RECEITA ORCAMENTARIA

Contetdo
1 Conceito de Déficit Orcamentario
Formas de financiamento do Orcamento
ConsideragOes sobre o resultado primario
Composigdo da Divida Publica
2 Anadlise dos principais indicadores Macroeconémicos
Analise das influéncias Externas no cenario da Economia Brasileira e sua influéncia em relagdo a
conducéo do Processo Orcamentario

4 Relac¢bes da Politica Fiscal com a Politica Monetéria

Objetivos

1 Fornecer ao participante uma visdo da importancia do Financiamento Orcamentario no contexto do
processo orgamentario

2 Fornecer ao participante os principais conceitos relacionados a Divida Publica, Politicas Econdmicas e
Estudo de Cenérios e Andlise de Indicadores Macroeconémicos
Capacitar o participante a identificar as formas e as consequéncias do Financiamento do Or¢camento
Capacitar o aluno a identificar os melhores indicadores Macroeconémicos para avaliar a situacdo da
Economia Brasileira

5 Capacitar o aluno a desenvolver uma analise critica com relagéo as Politicas Fiscal e Monetéria

Metodologia
Aula expositiva/pratica sobre os principais aspectos da oficina
elaboracao de exercicios e estudos de caso a respeito da parte pratica da conducao da Politica Econdmica e

do Financiamento Orgcamentario

Pré-requisito recomendavel

Conhecimentos basicos de orcamento

Publico-alvo
Servidores que trabalhem na éarea de previsdo de receita ou que tenham interesse em adquirir

conhecimentos a cerca dessa area
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Ementa da Oficina n° 22 / Area: Orgcamento Publico

CLASSIFICACAO DA DESPESA ORCAMENTARIA

Carga Horaria: 4 horas

Contetdo
1 Integracdo Planejamento, Orcamento e Execucéo
2 Programacdo Qualitativa da Despesa
3 Programacdo Quantitativa da Despesa
4 Lei Orgcamentaria
Texto
Anexos
Volumes
5 Programacéo Padréo
6 Exercicio de Elaboracédo de Programa de Trabalho e seu detalhamento.
Objetivo
1 Capacitar os alunos a, a partir de dados fornecidos
2 Elaborar uma proposta de programa de trabalho e seu detalhamento
Metodologia

Exposicao dialogada com exemplos e exercicios praticos

Pré-requisito

Conceitos Basicos de Orcamento Publico

Publico-alvo

Servidores que trabalham nas areas de planejamento, orgamento, finangas, compras, convénios e controle
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Ementa da Oficina ~° 23 / Area: Orgamento Pdblico |

FINANCIAMENTO ORCAMENTARIO

Carga Horaria: 4 horas

Contetdo

1 Conceito de Déficit Orcamentario
Formas de financiamento do Orcamento
Consideragdes sobre o resultado primario

Composigédo da Divida Publica

o o~ WN

conducéo do Processo Orcamentario

~

Acompanhamento da Execuc¢éo e do Resultado Primario

Andlise do Decreto de Limites de Contingenciamento e do Anexo |

Objetivo

Analise dos principais indicadores Macroecondmicos

Relacdes da Politica Fiscal com a Politica Monetéaria

Analise das influéncias Externas no cenario da Economia Brasileira e sua influéncia em relagao a

Capacitar o participante a entender e analisar criticamente as formas de financiamento Or¢camentario

Metodologia

Exposicao oral acompanhada de exercicios e estudos de caso.

Pré-requisito

Conhecimentos basicos de Orcamento Publico

Publico-alvo

Servidores que atuem na area orgcamentaria ou que tenham interesse em adquirir conhecimentos a cerca

dessa area
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Ementa da Oficina n° 24 / Area: Orcamento Publico Carga Horaria: 4 horas

ELABORACAO DO PROJETO DE LEI ORCAMENTARIA ANUAL — P LOA

Conteldo

1

2
3
4

Integracdo entre os instrumentos de planejamento e orgamento
Ciclo de elaboracdo do PLOA
Agentes envolvidos e suas responsabilidades no processo
Processo de Formulacéo

Fases

Estrutura programatica

Avaliacéo do cenario macro-fiscal

Previséo de receitas

Fixacao das despesas

Andlise das propostas

Consolidagéo

Formalizacdo do PLOA

Objetivos

Capacitar o treinando a participar da elaboracdo de uma peca orcamentaria em qualquer dos agentes

envolvidos, a partir de dados fornecidos, compatibilizando a alocacéo de recursos escassos com uma dada

demanda publica de gastos em um cenario de equilibrio fiscal.

Metodologia

Exposicao dialogada com exemplos e exercicio pratico

Pré-requisito

Ter participado das seguintes oficinas:

Orcamento — conceitos basicos;

Classificacdo Orcamentaria da Despesa.

Publico-alvo

Servidores que atuam na area do ciclo de gestao da despesa publica
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Ementa da Oficina ~° 25 / Area: Orgamento Publico Carga Horaria: 4 horas

PROCESSO LEGISLATIVO ORCAMENTARIO BRASILEIRO

Conteldo

Visdo sintética e simplificada do processo legislativo orcamentario no Congresso Nacional, envolvendo as
principais matérias — como o Orcamento Anual, 0 PPA e a LDO - e algumas menos comentadas, porém
igualmente importantes — como o Quadro de Obras com Indicios de Irregularidades.

A apresentacdo também oferece uma visdo abrangente da estrutura e funcionamento das instituicbes do
Poder Legislativo envolvidas nas diversas etapas do Processo, destacando o papel da Comissdo de

Orcamento e do Plenario do Congresso Nacional.

Objetivo
Capacitar o treinando a identificar as etapas do processo de tramitacdo das diferentes matérias
orcamentdarias no Poder Legislativo, as especificidades de algumas matérias em particular e os momentos
em que a assessoria parlamentar pode intervir no processo.

Metodologia

Exposicao dinamica e interativa, com apresentacdo de exemplos praticos da matéria abordada.

Pré-requisito recomendavel

Noc¢des de alguns conceitos orcamentarios, especialmente sobre as legislacdes orcamentarias.

Publico-alvo
Executores de gastos, gestores publicos e assessores parlamentares, que se vém afetados no exercicio de
suas funcdes pelas decisGes tomadas pelo Poder Legislativo sobre matéria orcamentaria.

Pessoas interessadas em conhecer o processo de elaboracao legislativa das leis orcamentarias.
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Ementa da Oficina ~° 26 / Area: Orgamento Publico Carga Horéria: 4 horas

ALTERACOES ORCAMENTARIAS

Conteldo

1

g~ WO N

»

Conceitos de Alteracées Orcamentarias
Créditos Adicionais: Classificacao, Formas de Abertura, Fontes de Recursos e Execucéo.
Outras AlteragBes Orcamentarias: Classificacdo, Formas de Abertura

Prazos legais para PL’s e Decretos

Portarias de Créditos: prazos de solicitagdo, situacdes especiais e tipos mais comuns de alteragbes

orcamentarias

O processo de solicitacao de alteracGes orcamentarias, da solicitacédo a publicacao.

Exemplo de solicitagdo de crédito adicional: como verificar prazos, elaborar as justificativas e a memoria

de calculo

Objetivo

Conhecer os elementos importantes na elaboragdo de uma solicitacéo de alteragdo orgcamentaria.

Metodologia

Exposicao dialogada com exemplos praticos.

Pré-requisitos

Pré-requisito necessario

Orcamento — Classificacdo da Despesa
Orcamento — Receita Orcamentaria

Orcamento — Elaboracéo

Pré-requisito recomendavel

Orcamento — Conceitos Basicos

Publico-alvo

Servidores que trabalham nas areas de planejamento, orcamento, financas e controle.
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Ementa da Oficina n° 27 / Area: Orcamento Publico Carga Horaria: 4 horas

QUALIDADE NO GASTO PUBLICO

Contetdo

1 Importancia da Qualidade do Gasto Publico

2 Conceituactes

3 Metodologia de Andlise das Despesas
Coleta de Dados e Sistemas de Gestao
Tipos de Analise
Definicdo de metas
Elaboracéo de Planos de Acao

4 Metodologia de Acompanhamento das Despesas
Controle do Valor Realizado versus a meta
Acdes corretivas
Boas Praticas

5 Estudo de Caso

Objetivo
Desenvolver conhecimentos especificos na area de gestdo de despesas, voltados para a melhoria

gualidade do gasto publico.

Metodologia

Exposicao dialogada com exemplos e exercicios praticos

Pré-requisito recomendavel

Excel Basico

Publico-alvo

Servidores que atuem na area de gestao das despesas

da
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Oficinas de
Contratacoes Publicas
Legislacao /
Fundamentos




Ementa da Oficina ~° 30 / Area: Contratacdes Publicas Legislagdo / Fundame  ntos Carga Horaria: 12 horas

NOCOES DE LICITACOES (Lei n° 8.666/93 e PL n° 7.709/07)

Conteudo

1 Principios e definicdes
Modalidades e tipos de licitacdo
Fase interna
Fase externa
Registro cadastral
Homologacéao e adjudicacao
Revogacéo e anulacéo

Recurso

© 0 N O o B~ WDN

Dispensa e inexigibilidade
10 Sanc¢des administrativas e penais

11 PI 7709/07 (destaque sobre principais alteracées)

Objetivos
1 Analisar a legislacéo relacionada aos procedimentos licitatérios, de dispensa e inexigibilidade
2 Identificar aspectos polémicos

3 Verificar formas de otimizar os procedimentos usuais

Metodologia
Aula expositiva/participativa

Oficinas pedagdgicas
Pré-requisitos

N&o ha
Publico-alvo

Servidores publicos
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Ementa da Oficina ~° 31/ Area: Contratacdes Publicas Legislagdo / Fundame  ntos

PREGAO — LEGISLACAO

Carga Horaria: 4 horas

Contetdo

1 O sistema normativo de regéncia do pregao: principios e regras
Parametros para aplicacdo de normas e solucao de problemas no pregao
Caracteristicas e especificidades da modalidade pregao

As fases internas e externas do pregéo

g~ WO N

Temas polémicos relacionados ao tema

Objetivo
1 Possibilitar ao treinando uma visao sistémica das normas de regéncia do pregdo
2 Iniciar o treinando no instrumental analitico basico para o equacionamento e solu¢do de problemas

decorrentes da aplicacao daquelas normas no procedimento licitatorio

Metodologia
Aula expositiva/participativa

Oficinas pedagdgicas

Pré-requisito recomendavel

Noc¢des basicas de Direito Administrativo e Direito Constitucional

Publico-alvo

Servidores que atuardo na preparacdo e execucao das fases do processo licitatério na modalidade pregao
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Ementa da Oficina N° 32 / Area: Contratacdes Publicas Legislagdo / Fundame  ntos Carga Horéria: 8 horas

CONTRATAGCAO DE PRESTACAO DE SERVICOS —
TERCEIRIZACAO NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Conteldo

[N

Principios da Terceirizacéo

Historico da Terceirizacdo na Administragcao Publica
Conceito de Servigos Continuados

Praticas Vedadas

Riscos do Vinculo Empregaticio — Como Evita-lo?
Contratagéo de Cooperativas — E Possivel?

Projeto Béasico/Termo de Referéncia

Unidade Quantitativa de Servico Prestado — Unidade de Medida
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Atesto dos Servicos Executados

(=Y
o

Repactuacéo — Revisao Contratual.

Objetivo

Destacar e esclarecer os aspectos da legislacéo e julgados sobre Terceirizagdo no &mbito da Administracao

Publica ( Decreto n° 2.271, de 1997 - e Normativos).

Metodologia

Aula expositiva/participativa

Pré-requisito recomendavel

Atuar na area de licitacdo do 6rgdo ou entidade com conhecimento basico da legislacao pertinente

Publico-alvo

Servidores Publicos
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Ementa da Oficina ~° 33/ Area: Contratacdes Publicas Legislaggo / Fundame

CONTRATO ADMINISTRATIVO - Recebimento do Objeto, Fiscalizagdo e Sangéo

ntos

Carga Horaria: 4 horas

Conteldo

1
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9
10

Disposicdes preliminares
Formalizacéo
Clausulas necessarias
Garantias
Subcontratacéo
Prazo contratual
Alteracdes no contrato
Execucgéao
Recebimento
Fiscalizac&o
Responsabilidades
Sancdes administrativas

Disposicdes finais

Objetivo

1 Analisar a legislacéo relacionada aos contratos administrativos

2
3

Identificar aspectos polémicos

Produzir solu¢des

Metodologia

Aula expositiva/participativa e oficinas pedagogicas

Pré-requisitos

Nao ha

Publico-alvo

Servidores que atuam na area de licitagdes e contratos administrativos
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Ementa da Oficina N° 34 / Area: Contratacdes Publicas Legislaggo / Fundame

TERMO DE REFERENCIA / PROJETO BASICO

ntos

Carga Horaria: 4 horas

Conteldo

© 00 N oo o0~ W N P
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11

Disposicdes preliminares
Aspectos legais

Definicdo do objeto
Justificativa

Especificagdo do objeto/servico
Responsabilidades das partes
Estimativa de custos
Cronograma fisico-financeiro
Condicdes de recebimento
Prazo de execucao

Procedimento de gerenciamento e fiscalizagéo.

Objetivo

1
2

Analisar a legislacdo relacionada aos instrumentos

Identificar aspectos polémicos

3 Verificar formas de otimizar os procedimentos usuais e pratica-los.

Metodologia

Aula expositiva/participativa

Oficinas pedagogicas.

Pré-requisito

Nao ha

Publico-alvo

Servidores publicos
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Ementa da Oficina N° 35 / Area: Contratacdes Publicas Legislagdo / Fundame  ntos Carga Horéria: 4 horas

SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS SISRP — LEGISLACAO

Contetdo

1 Aspectos Gerais
Legislacao
Objetivos
Possibilidades de Utilizacéo
Vantagens e Desvantagens

Procedimento Licitatério

N o o0~ WDN

Utilizacao das Atas de Registro de Precos e os Contratos Delas Decorrentes

Objetivo
Informar aos servidores das areas de compras os principios ideolégicos do Sistema de Registro de Precos -

SRP, bem como a forma de operacionalizar conforme o dispositivo legal vigente ( Decreto n°® 3.931, de 2001 )

Metodologia
Aula expositiva/participativa

Oficinas pedagdgicas

Pré-requisito recomendavel
Leitura prévia:
do art.15 da Lei 8.666/93;
do Decreto n° 3.931/2001 e alteracdes.

Publico-alvo

Servidores das areas de compras dos 6rgéos e entidades da Administracao Publica Federal
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Ementa da Oficina N° 36 / Area: Contratacdes Publicas Legislaggo / Fundame

CONVENIO — LEGISLACAO

ntos

Carga Horaria: 8 horas

Contetdo
1 Conceito de convénio
2 Legislacao aplicavel
Decreto-lei 200/67
Lei n°. 8.666/1993
Decreto 93.872/1986
Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF)
Lei de Diretrizes Orcamentarias
IN STN 01/1997 atualizada (convénios)
IN STN 01/2005 (CAUC)
Decreto 5.504/06
Decreto 6.170/07
Regras gerais para celebragéo de convénios
Requisitos de Celebracao.
A Formalizacéo dos Convénios.
Alteracdes e Publicacao.
Liberacdo de Recursos e cronograma fisico-financeiro.
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Rescisdo de Convénios. Tomada de Contas Especial.

10 Principais problemas na celebracdo e acompanhamento dos convénios.

11 Irregularidades mais frequentes.

12 Informag®es disponiveis no SIAFI e paginas na internet.

Execucéo dos Convénios e Prestacéo de Contas Parcial e Final.

13 A LRF e as exigéncias para a celebracdo de convénios e liberacédo de recursos financeiros.

Metodologia

Aula expositiva/pratica sobre os principais aspectos da legislacdo de convénios que devem ser observados,

desde a celebracao até a prestacdo de contas, com enfoque nas regras estabelecidas pela LRF e IN STN

01/2005.

Pré-requisito recomendaveis
Conhecimentos basicos de:
SIAFI Operacional
Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO
Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF

Lei de Licitacdo e Pregao — Legislacéo

Publico-alvo
Gestores publicos federais, estaduais e municipais

Dirigentes de instituices privadas sem fins lucrativos
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Ementa da Oficina N° 37 / Area: ContratacBes Publicas Legislagdo / Fundame  ntos

BENEFICIOS PARA ME/EPP EM LICITACOES

Carga Horaria: 4 horas

Conteldo

TRATAMENTO DIFERENCIADO E FAVORECIDO PARA AS MICROE MPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE NAS LICITAGOES PUBLICAS (O
CAPITULO V DA LEI COMPLEMENTAR N° 123, DE 2006 E DE CRETO 6.204, DE 2007)

1 Significado, Principios e Objetivos do Tratamento Diferenciado
Constitucionalidade

Experiéncias Internacionais

Dispositivos da Lei

A regulamentacao

o O~ WODN

Pontos Controversos

Objetivo
Capacitar os servidores sobre os aspectos mais relevantes da legislacdo e sobre como aplicar os
dispositivos que tratam do tratamento favorecido e diferenciado para as Microempresas e Empresas de

Pequeno Porte.

Metodologia

Aula expositiva/participativa

Pré-requisito recomendavel
Atuar na area de licitagdo do 6rgao ou entidade

Conhecimento basico da legislagao pertinente

Publico-alvo

Servidores Publicos
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Ementa da Oficina N° 38 / Area: Contratacdes Publicas Legislagdo / Fundame  ntos Carga Horéria: 4 horas

SISTEMA DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS — SCDP
— LEGISLACAO

Conteudo
1 Abordagem da Legislacdo aplicavel a concesséao de diarias e passagens, apresentando os textos legais,
para reforco da aprendizagem

2 Topicos relacionados ao temas dos seguintes dispositivos legais:

Lei 8.112/90 Decreto 3.184/99

Lei 8.460/92 Decreto 5.992/06

Lei 8.216/91 Decreto 6.258/07

Lei 5.809/72 Portaria Mp n° 98/03

Decreto 825/93 Portaria Interministerial n® 140/06

Decreto 91.800/85

3 Apresentacao da correlacéo da Legislacdo com os seguintes procedimentos do SCDP:

Cadastro de Viagens Ordenacao da Despesa
Reserva de Passagem Execuc¢éo da Despesa
Aprovacdes Prestacéo de Contas

5 A operacionalizacdo da legislacéo

Objetivo
Aplicar a legislacdo sobre a concessao de diarias e passagens nos processos de solicitacdo de viagens

nacionais — e internacionais — dos servidores da Administracédo Publica Federal Direta e Indireta.

Metodologia
Aula expositiva com a apresentacéo da legislacdo sobre diarias e passagens
Utilizacao pelo aluno de material de suporte (apostila e lista de slide)
Debates coletivos para o esclarecimento de pontos controversos
Recursos instrucionais:
Apresentacdo no PowerPoint;
Acesso a internet;
Acesso ao SCDP;

Acesso ao sitio da Presidéncia da Republica.

Pré-requisito recomendavel

E importante estar envolvido em qualquer etapa do processo considerado.

Publico-alvo
Servidores da Administragdo Publica Federal Direta, Autarquias e Fundagfes que atuam nos processos de

concessao de diarias e passagens
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Ementa da Oficina n° 40 / Area: Contratagdes Publicas / Pratica Carga Horaria: 8 horas

PREGAO ELETRONICO

Contetdo

1 Pregéo Eletrbnico
Sera realizada apresentacédo do Sistema mesclando os procedimentos operacionais e as respectivas
telas do Sistema, desde a designagdo do pregoeiro e equipe de apoio, inclusive do ordenador de
despesas, cadastro da equipe de pregdo no Comprasnet, divulgagdo do edital, impugnacdes e
esclarecimentos, envio de propostas, abertura da sessdo publica, analise de propostas
(classificacao/desclassificacdo), envio de lances, exclusdo de lances, aviso de iminéncia e
encerramento aleatério, aceitacdo, habilitacdo, abertura e fechamento de prazos para registro de
intencdo de recurso, juizo de admissibilidade, prazos recursais, encerramento e ata da sessao publica,
razao do recurso, contra-razéo, decisdes, ata complementar, adjudicacao e homologacéao.

2 Certificacdo digital de pregoeiros e ordenador de despesas.

3 Simulacdo de uma sessao publica de pregéo eletrénico, no ambiente de treinamento do Comprasnet,

apo6s a apresentacao dos procedimentos e telas do Sistema
Objetivo
Proporcionar ao pregoeiro maior conhecimento sobre a pratica de operacionalizacdo do pregao.

Metodologia

Aula expositiva e participativa com esclarecimento de duvidas

Pré-requisito recomendavel

Conhecimento da Legislagdo especifica da modalidade “Pregdo” e do Sistema de Pregdo Eletr6nico —

Comprasnet.

Publico-alvo

Pregoeiros
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Ementa da Oficina ~° 41/ Area: Contratagdes Publicas / Pratica Carga Horéria: 4 horas

PREGAO — ATUALIZACOES

Contetdo
1 Melhorias constantes implantadas no Sistema do Pregdo
2 Adequacdes provenientes das alteragées normativas
3 Operacionalizagéo das novas funcionalidades
4

Pontos mais criticos da Legislagéo aplicados ao Sistema do Pregdo

Objetivo
Promover a atualizacdo do nivel de conhecimento dos pregoeiros relativamente as melhorias e novas

funcionalidades implantadas

Metodologia
Aula expositiva e participativa com esclarecimento de davidas.

estudo de casos complexos e representativos

Pré-requisitos recomendaveis
Conhecimento da Legislacédo especifica da modalidade “Pregédo” e procedimentos operacionais do Sistema
de Pregéo Eletrdnico

Experiéncia no uso do Pregéo Eletrénico do Comprasnet

Publico-alvo

Pregoeiros que ja operam o Sistema, auditores e consultores juridicos
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Ementa da Oficina n° 42 / Area: Contratacdes Publicas / Prética Carga Horéria: 4 horas

PREGAO PARA MICRO EMPRESAS E
EMPRESA DE PEQUENO PORTE - EPP

Contetdo
1 Tratamento Diferenciado para Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (ME/EPPS)
Legislacao:
Capitulo “V” da Lei Complementar N° 123/2006;
Decreto N° 6.204/2007.

2 Aplicagdo dos beneficios em toda sua complexidade

Objetivo
Proporcionar ao pregoeiro maior conhecimento sobre a pratica do tratamento diferenciado para as ME/EPPs,
permitindo uma decisdo mais acertada, principalmente nas fases de aceitacdo das propostas e habilitacdo
dos fornecedores.

Metodologia

Aula expositiva e participativa com esclarecimento de duvidas

Pré-requisito recomendaveis
Conhecimento da Legislacéo especifica da modalidade “Pregéo”

Conhecimento do Sistema de Pregéo Eletrdnico — Comprasnet.

Publico-alvo

Pregoeiros, auditores e consultores juridicos
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Ementa da Oficina n° 43/ Area: Contratagdes Publicas / Pratica Carga Horaria: 4 horas

SISTEMA DE REGISTRO DE PRECO

Contetdo
1 Apresentacdo dos procedimentos operacionais e telas do Sistema de Registro de Precos:
aviso de licitacdo para Registro de Precos
registro do resultado
encerramento da ata
consulta
renegociacao
prorrogacgéo
cancelamento
reativacao da ata.
2 Validade da ata de registro de precos
3 Importancia do gerenciador e dos participantes

4 Utilizacdo da ata por 6rgao ndo participante do certame

Objetivo
Capacitar o treinando a realizar uma licitagdo nas modalidades pregdo e concorréncia pelo Sistema de

Registro de Precos, utilizando os dados fornecidos pelo instrutor.
Metodologia

Aula expositiva/participativa e oficinas pedagdgicas
Pré-requisito recomendavel

Atuar na area de licitagdo do 6rgao com conhecimento basico da legislagao pertinente

Publico-alvo
Servidores que atuam em todas as areas que envolvem compras, utilizando procedimentos para registro

formal de precos relativos a prestacao de servicos, aquisicdo e locacao de bens, para contratacées futuras.
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Ementa da Oficina ~° 44 / Area: Contratagdes Publicas / Pratica Carga Horéria: 4 horas

SISTEMA DE MINUTA DE EMPENHO NO SIASG

Conteldo

1 Procedimentos para geracéo e envio da minuta de EMPENHO do SIASG para o SIAFI

2 Anulacéo e Refor¢o de empenho
3 Minuta de Empenho para Org&os nio participantes (SRP — Sistema de Registro de Preco )
4 Empenho para contrato continuado e Execugéo Descentralizada, — Empenho Suprimento de Fundos
6 Minuta de Acréscimo e/ou Decréscimo de até 25% e 7 — Pré-Empenho (reserva de dotagdo
orcamentaria).
Objetivo

Ao final da Oficina o treinando estard apto a gerar e enviar diversos tipos de minutas de empenhos
Sistema SIASG para o SIAFI.

Metodologia

do

Aula expositiva / participativa com demonstracdo e pratica dos procedimentos e das telas do Sistema,

demonstrando sua operacionalizagdo por meio de exemplos previamente preparados ou pelo ambiente

treinamento SIASG.

Pré-requisitos necessarios
Ter conhecimento dos sistemas SIAFI e SIASG,
Estar cadastrado/habilitado no SIAFI - EDUCACIONAL com senha de acesso.

de

Ter dotacdo orcamentaria "ficticia" no SIAFI - EDUCACIONAL para a Natureza de Despesa (ND) de Servico

339039 e de Material 339030 no valor R$ 2000,00.

Publico-alvo

Servidores que atuam nos 6rgéos nas areas de logistica e financeira da Administragéo Publica Federal.
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Ementa da Oficina n° 45 / Area: Contratagbes Publicas / Pratica

CRONOGRAMA FiSICO FINANCEIRO DE CONTRATOS NO SIASG

Carga Horaria: 8 horas

Conteldo

1
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Procedimentos para gerar cronograma a partir de contrato previamente registrado no Sistema de Gestédo
de Contratos — SICON

Cadastro de etapas e parcelas

Apropriacao do contrato e gerando documento contabil no SIAFI

Cadastramento e Vinculacéo de fiscais da UASG

Registro de medicéo, Apropriacéo de Nota Fiscal gerando documento contabil no SIAFI

Procedimentos para gerar o cronograma de Contrato em andamento

Inclusdo de parcelas; encerramento do cronograma

Registro de valor ja realizado e procedimentos para inclusédo do Termo aditivo

Apostilamento de contrato no cronograma

Objetivo

Realizar Cronograma Fisico-Financeiro de Contratos no ambiente de produgdo do sistema SIASG, até o

ponto de langamento contabil do mesmo no CPR/SIAFI.

Metodologia

Aula expositiva/participativa com demonstracdo e pratica dos procedimentos e das telas do Sistema,

demonstrando sua operacionalizacdo por meio de exemplos previamente preparados ou pelo ambiente de

treinamento SIASG.

Pré-requisitos necessarios

Ter conhecimento dos sistemas SIAFI e SIASG,
Estar cadastrado/habilitado no SIAFI - EDUCACIONAL com senha de acesso.

Ter dotagao or¢camentdria ficticia no SIAFI - EDUCACIONAL para a Natureza de Despesa (ND) de Servico
339039 e de Material 339030 no valor R$ 1000,00.

Publico-alvo

Servidores que atuam nos 6rgdos nas areas de Contrato e Financeira da Administracdo Publica Federal.
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Ementa da Oficina n° 46 / Area: Contratagdes Publicas / Pratica Carga Horaria: 8 horas

SISTEMA DE CONTROLE DE DIARIAS E PASSAGENS — SCDP

Contetdo
1 Objetivos, principais funcionalidades e caracteristicas do sistema, fluxo global simplificado do sistema e
certificacao digital.

2 Simulacéo do Sistema e apresentagdo de suas funcionalidades e modulos;
Cadastro da Viagem,;
Reserva de Passagem;
Aprovacoes;
Execucédo Financeira;
Programacao/Complementacéo;
Cancelamento de Viagem;
Prestacdo de Contas;
Relatorios.

3 Conclusédo: consideracg@es finais.

Objetivo
Utilizar corretamente as funcionalidades do Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens — SCDP para a

programacao de viagens nacionais, a servico da Administracdo Publica Federal direta e Indireta.

Metodologia
Aula expositiva com a apresentacdo das funcionalidades do Sistema, por meio da simulacdo de viagens
nacional e utilizagdo de material de suporte ao aluno (apostila e lista de slide). Apresenta¢édo de simulacdo
de do processo completo de uma viagem nacional, de sua criagdo a sua finalizacao.
Recursos Instrucionais:
Apresentacdo em PowerPoint
Acesso a internet;

Acesso ao sitio do SCDP, aos Portais da Presidéncia da Republica e do Serpro.
Pré-requisito desejavel

Ter participado da oficina de legislacdo aplicada
Publico-alvo

Servidores da Administragdo Publica Federal Direta, Autarquias e Fundagfes que atuam nos processos de

concessdo de diarias e passagens
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Ementa da Oficina N° 47 / Area: Contratacdes Publicas / Préatica

COTAGAO ELETRONICA — PRATICA

Carga Horaria: 4 horas

Contetdo

1 Cotacéo Eletrénica — Legislacgéo:
Aspectos legais da Lei 8.666/93, no que se refere a Dispensa de Licitacao (Inciso Il do art. 24);
Portaria MP n° 306/2001, que regulamenta esse procedimento de aquisico;
Comentérios de especialistas em Direito Administrativo sobre a Dispensa de Licitag&o.

2 Sistema de Cotacao Eletrénica:
Operacionalizagéo;
Cadastro da solicitacdo de compras;
Sessdo publica (fase de lance, adjudicacdo e homologacéo);

Os pontos de vista do usuario de governo, de fornecedor, e o da Sociedade.

Objetivo

Capacitagdo dos usuarios de governo na operacionalizacdo do sistema concomitantemente a aplicagcao da

legislacdo pertinente.

Metodologia

Aula expositiva e participativa com esclarecimento de duvidas

Pré-requisito recomendavel

Conhecimento da legislacédo especifica

Publico-alvo

Servidores usuarios do SIASG
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Ementa da Oficina ~° 48 / Area: Contratagbes Publicas / Pratica

SISTEMA DE GESTAO DE CONVENIOS

Carga Horaria: 8 horas

Contetdo
1 Procedimentos operacionais e telas do Sistema de Gestdo de Convénios.
2 Aplicacéo prética das seguintes funcionalidades disponiveis no Sistema:
Incluséo de pré-convénios
Geracao de nota de empenho
Publicacdo de convénio
Incluséo de cronograma fisico e de desembolso financeiro
Incluséo de contrato de execucao com registro dos documentos contabeis
Registro de repasse
Eventos de convénios
Termo aditivo
Prorroga de oficio
Alteracdo de parcelas

Apostilamento

Objetivo

Utilizar adequadamente o fluxo operacional do SICONV - Sistema de Gestdo de Convénios e operacionalizar

as funcionalidades do Sistema.

Metodologia

Aula expositiva/participativa e oficinas pedagogicas

Pré-requisitos
Pré-requisito necessario

Possuir acesso ao SIASG e SIAFI operacional e ao ambiente de treinamento de ambos os sistemas

Pré-requisito recomendavel

Atuar nas éareas de transferéncias voluntérias (convénios) do 6rgdo com conhecimento basico da

legislacdo pertinente

Publico-alvo

Servidores que atuam nas areas de planejamento, gestdo, execucgéo e prestacdo de contas de transferéncias

voluntarias (convénios)
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Ementa da Oficina n° 49 / Area: Contratagdes Publicas / Pratica Carga Horaria: 4 horas

DETALHAMENTO DA APLICACAO DO CARTAO DE PAGAMENTO

Conteudo
1 Aspectos do detalhamento das despesas de suprimento de fundos no sistema SIASG.

2 Detalhamento de compras por meio de fatura e por meio de saques com o Cartdo de Pagamento do
Governo Federal.

3 Preenchimento dos campos de detalhamento no sistema SIASG e apresentagdo do funcionamento do
Sistema de Controle: solicitagdo, aprovagéo, desaprovacdo, geragdo de empenho e consultas aos
supridos pendentes.

Objetivo
Ao final, o aluno estara apto a detalhar as despesas efetuadas por meio do Cartdo de Pagamento do

Governo Federal referentes a suprimento de fundos no sistema SIASG.

Metodologia

Aula expositiva/participativa.

Pré-requisito necessario

Oficina n° 55 - Suprimento de Fundos — Legislacdo

Publico alvo

Servidores publicos responsaveis pelo detalhamento das despesas de suprimento de fundos no sistema
SIASG.
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Ementa da Oficina N° 50 | Area: Fundamentos da Execucgdo Orgamentaria e Fin  anceira

SIAFI — BASICO

Carga Horaria: 4 horas

Conteudo
1 Aspectos historicos do SIAFI

Apresentacdo do Sistema
Conceituagdes basicas do SIAFI
Objetivos
Abrangéncia
2 Modalidades de uso
3 Transacao
4 Principais nomenclaturas utilizadas no SIAFI
Orgéo
Unidade Orcamentaria (UO)
Unidade Gestora (UG)

Gestédo

Objetivo

5 Analise dos principais conceitos
Crédito
Recurso
Fonte de Recursos
Gestéo
6 Aspectos Praticos
Acesso
Navegacgéao
Verbos
Principais Transacfes de Consulta
Principais Documentos

Principais Tabelas

1 Identificar as principais nomenclaturas utilizadas no SIAFI, bem como analisar os principais conceitos

utilizados

2 Efetuar consultas no Sistema, reconhecendo os procedimentos de acesso, e as principais tabelas de

consulta

Metodologia

Aula expositiva/participativa e pratica

Pré-requisito recomendavel

Oficina n° 20 - No¢des de Administracdo Orcamentaria e Financeira (AFO)

Pré-requisito necessario

Possuir acesso ao SIAFI Educacional ou Operacional

Publico-alvo

Servidores que atuam nas areas de execugdo ou acompanhamento orgamentario e financeiro das unidades,

servidores de unidades setoriais, servidores que buscam entender informacdes e conceitos, bem como

aperfeicoar a navegacédo no SIAFI.
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Ementa da Oficina N° 51/ Area: Fundamentos da Execucdo Orcamentéria e Fin  anceira Carga Horaria: 4 horas

CPR — SUBSISTEMA DE CONTAS A PAGAR E A RECEBER

Contetdo
1 Apresentar os conceitos vinculados ao Subsistema CPR
2 Registrar um Documento Habil utilizando a transacédo ATUCPR detalhando o uso de cada tela vinculada
a transacéo.
Realizar os documentos habeis registrados pelos alunos utilizando a transagdo CONFLUXO.

Extrair informacdes da transacdo CONFLUXO.

Objetivo
Executar um documento basico referente a execucdo de despesa desde a fase de liquidacdo até o
pagamento.

Metodologia
Aula expositiva/participativa sobre no¢6es gerais do subsistema

Exercicio pratico no SIAFI Educacional

Pré-requisitos necessarios
Possuir acesso ao SIAF| Educacional
Oficina n° 50 — SIAFI Basico.

Oficina 52 — O SIAFI como instrumento da Contabilidade

Publico-alvo
Destina-se a atender, prioritariamente, os executores de despesa no SIAFI , os técnicos envolvidos nas
acOes de acompanhamento e controle da execugdo or¢camentdaria e financeira, bem como o gestor publico
federal que trabalha no setor de contabilidade ou que se relaciona direta ou indiretamente com a

contabilidade por meio do SIAFI.
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Ementa da Oficina N° 52 | Area: Fundamentos da Execucgdo Orgamentaria e Fin  anceira Carga Horaria: 4 horas

O SIAFI COMO INSTRUMENTO DA CONTABILIDADE

Contetdo
Estrutura Contabil Aplicada ao SIAFI
1 Documentos do SIAFI
Contas Contabeis no SIAFI
Contas Correntes
Plano de Contas
Relacdo de Contas
Tabela de Eventos

Indicadores Contabeis
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Subsistemas de Contas

Subsistema Or¢camentario

Subsistema Financeiro

Subsistema Patrimonial

Subsistema de Compensacédo

9 Contas de Resultado

Espécies de Contas de Resultado

Estrutura das Contas Contabeis de Despesa Orcamentaria
Estrutura da Contas Contabeis de Receita Orcamentéaria

10 Exercicios Praticos Envolvendo os Conceitos Tedricos Apresentados.

Objetivo
Ao final da oficina, o aluno serd capaz de identificar as principais caracteristicas do SIAFI que o qualificam

como um instrumento da Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

Metodologia

Aula expositiva/participativa e oficinas pedagdgicas.

Pré-requisitos
Pré-requisito necessario
Oficina n° 50 - SIAFI Bésico
Pré-requisito recomendavel

Oficina n° 71 - Introducéo a Contabilidade

Publico-alvo

Servidores Publicos que utilizam o SIAFI
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Ementa da Oficina N° 53 | Area: Fundamentos da Execucgdo Orgamentaria e Fin  anceira Carga Horaria: 4 horas

ENTENDENDO A LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL - LRF

Contetdo
1 Introducdo ao Estudo das Financas Publicas
Principios e Objetivos de Politica Fiscal
A LRF e o Planejamento Publico
Receita e Despesa Publica na LRF
A LRF e a Divida Publica

Transparéncia, Controle e Fiscalizacao
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Situacédo Econdémica do Governo Geral apés a LRF

Objetivo

Ao final do treinamento, o participante estara apto a identificar, interpretar e analisar as Contas Publicas

Nacionais e os Relatorios Fiscais da LRF.

Metodologia

Aula expositiva/participativa e oficinas pedagogicas
Pré-requisitos

N&o ha

Publico-alvo

Gestores Publicos em geral

46/82




Ementa da Oficina N° 54/ Area: Fundamentos da Execucdo Orcamentéria e Fin  anceira Carga Horéria: 4 horas

LRF — PROGRAMAGAO FINANCEIRA E CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

Contetdo
1 Programacao financeira
2 Nog0es sobre resultado primario do Governo Federal
Necessidade e formas de execucéo e contabilizacéo
3 Reconhecimento da necessidade de contingenciamento
Formas de execucéo
Limites de empenho e de pagamento
4 Elaboracdo do cronograma de desembolso com especificidades sazonais
Exercicios por meio de exemplo hipotético
5 Reconhecimento das principais causas do desequilibrio entre o planejamento e a execucao

Formas de ajustes e os principais problemas encontrados.

Objetivos

1 Identificar os fundamentos da programacéo financeira e suas formas de execucéo
Reconhecer a necessidade de contingenciamento
Elaborar o cronograma de desembolso

Identificar os limites de empenho e de pagamento
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Solucionar os problemas porventura existentes no processo de programacao financeira

Metodologia
Aula expositiva/participativa e pratica

E necessario que os participantes tragam calculadora simples

Pré-requisitos
Pré-requisito necessario
Oficina n° 20 - Nog¢8es de Administracdo Orcamentaria e Financeira
Pré-requisito recomendavel
Nocdes elementares de matematica e de administracao orcamentaria e financeira
Oficina n° 53 - Entendendo a Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF

Publico-alvo

Servidores que atuem na area financeira e/ou unidades setoriais.
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Ementa da Oficina N° 55/ Area: Fundamentos da Execucdo Orcamentéria e Fin  anceira

SUPRIMENTO DE FUNDOS — LEGISLACAO

Carga Horaria: 4 horas

Contetdo
1 Suprimento de Fundos:
Conceito e normatizacao;
Finalidades;
Despesas realizaveis por suprimento de fundos;
Dos limites financeiros para concesséo e utilizagdo dos recursos;
Proposta de ato de concessao;
Aspectos gerais do suprimento de fundos de acordo com a legislacao vigente;
Relacéo entre os agentes participantes da despesa.
2 Mecanismos de movimentacao dos recursos:
Cartao de Pagamento do Governo Federal - CPGF e contas tipo “B”;
Os efeitos, no sistema SIAFI, da utilizacdo do CPGF na rotina de suprimento de fundos;
Pagamento de fatura e/ou saque em espécie com o CPGF.
Nocd8es sobre retencao tributaria e previdenciaria a titulo de suprimento de fundos
Devolucao de recursos nédo utilizados no suprimento de fundos
Transacdo >CONCPGF

Objetivos
1 Localizar, na legislacéo vigente, os normativos relacionados ao suprimento de fundos
2 Identificar os conceitos
3 Reconhecer os limites maximos para realizagdo de despesas
4

Decidir pela utilizagdo ou ndo do suprimento

Metodologia

Aula expositiva/participativa

Pré-requisitos
Pré-requisito necessario
Oficina n° 20 - Nog¢8es de Administracdo Orcamentaria e Financeira
Pré-requisito recomendavel
Trabalhar e/ou possuir relagdo com a area de execugao orgcamentaria e financeira
Oficina n° 49 - Sistema de Controle de Suprimento de Fundos
Oficina n° 56 - Suprimento de Fundos — CPGF- Auto Atendimento Setor Publico

Publico alvo

Servidores que atuem na area de execucao orcamentaria e financeira
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Ementa da Oficina N° 56 | Area: Fundamentos da Execucgdo Orgamentaria e Fin  anceira Carga Horaria: 4 horas

SUPRIMENTO DE FUNDOS — CPGF — AUTO ATENDIMENTO SETOR PUBLICO

Contetdo
1 Aspectos do Auto Atendimento Setor Publico — AASP referentes ao Cartdo de Pagamento do Governo
Federal — CPGF.
Conceitos.
Finalidades.
2 Apresentacdo de demonstrativos mensais.
3 Incluséo e alterag&o de limites financeiros no AASP.
4 Visualizacdo e impressédo das faturas provenientes da utilizacdo do CPGF.

5 Concesséao de poderes pelo administrador de seguranca no AASP.

Objetivo
1 Consultar demonstrativos mensais
2 Inserir/alterar limites financeiros para cada portador do cartéo
3 Visualizar/imprimir as faturas do cartdo
4 Conceder poderes a outros portadores
5

Utilizar corretamente as funcionalidades do AASP

Metodologia

Aula expositiva/participativa.

Pré-requisito recomendaveis
Oficina n° 55 — Suprimento de Fundos — Legislacao.
Oficina n° 49 - Sistema de Controle de Suprimento de Fundos

Oficina n° 66 - Suprimento de Fundos — Pratica no SIAFI

Publico-alvo
Servidores publicos responsaveis pela execug¢do orcamentaria e financeira, bem como pelo acesso e

controle do gerenciador financeiro do Banco do Brasil, referente as despesas de suprimento de fundos.
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Ementa da Oficina N° 57 / Area: Fundamentos da Execucdo Orcamentéria e Fin  anceira

LEGISLACAO PREVIDENCIARIA

Carga Horaria: 4 horas

Contetdo
1 Lei8.212/91 - IN 003 de 14 de julho de 2005
2 Contribuicao Previdenciaria — GPS - Receita Administrada pela Secretaria da Receita Federal do Brasil
3 Retencéo de Pessoa Fisica
4 Retencao de Pessoa Juridica - 11% pelo Contratante - art. 31 da Lei 8.212/91
Cesséo de Mao de Obra e Empreitada - Conceitos
Servicos Sujeitos a Retengéo
Dispensa da Retencéo
Apuracao da Base de Calculo da Retencéo e Aliquotas
Deducbes
Destaque e Recolhimento - Prazo e Forma
Obrigacfes do Contratante
5 GFIP

Objetivo
Aplicar corretamente o Conteldo exposto da legislacdo previdenciaria em exercicios simulados, a partir

dados fornecidos pelo instrutor.

Metodologia

Aula expositiva/participativa
Pré-requisitos

Conhecimento prévio do tema

Publico-alvo

Servidores que utilizam o SIAFI para realizar a execugdo orgamentaria e financeira da despesa publica

de
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Ementa da Oficina N° 58 | Area: Fundamentos da Execucgdo Orgamentaria e Fin  anceira Carga Horaria: 4 horas

RETENCAO DE TRIBUTOS FEDERAIS — LEGISLACAO

Contetdo
1 Retencdo na Fonte de Tributos Federais nos Pagamentos a Pessoas Fisicas e Juridicas no contexto da
arrecadacéo federal de tributos
2 Legislacéo regulamentar béasica: IN SRF n° 475, de 6 de dezembro de 2004, e IN SRF n° 480, de 15 de
dezembro de 2004
Normas Gerais
3 Topicos enfatizados
Base de Calculo e Aliquotas
Hipdteses em que ndo havera retencdo
Prazo de Recolhimento
Retencfes especiais: agéncias de viagem e turismo e empresas de assisténcia médica
InfracBes e penalidades
Pessoa Juridica amparada por Medida Judicial
4 Declaracdo do Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF
Legislacéo aplicada: IN RFB n° 888, de 19 de novembro de 2008

Demonstracao sobre preenchimento da DIRF.

Objetivo
Fazer com que o aluno conheca a legislacdo aplicavel a obrigacao tributaria acessoria de retencdo de

tributos federais, e como informéa-la a RFB.

Metodologia

Aula expositiva/participativa, oficinas pedagogicas e analises de casos praticos

Pré-requisitos

Nao ha

Publico-alvo
Gestores Publicos que, por realizarem apropriagcbes e pagamentos na transacdo >ATUCPR do SIAFI,
necessitem do conhecimento basico de retencéo e recolhimento de tributos
Servidores responsaveis por retencao de tributos federais incidentes nos pagamentos a pessoas fisicas e

juridicas
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Ementa da Oficina N° 59 | Area: Fundamentos da Execucgdo Orgamentaria e Fin  anceira

SISTEMA SEFIP — SISTEMA EMPRESA DE RECOLHIMENTO DO FGTS
E INFORMACOES A PREVIDENCIA SOCIAL/GFIP

Carga Horaria: 4 horas

Conteldo *

1
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Orientacdo para prestacdo das informacdes e onde localizar o Manual e o Sistema SEFIP para
‘download’

Preenchimento manual ou através da importacéo da Folha de Pagamento
Informacdes Cadastrais

Abertura de Movimento

Movimento de Empresa

Movimento de Trabalhador

Relatorios

GPS emitida pelo Sistema

Arquivo NRA.SFP — transmissao

Competéncia 13

Retificagdo de Informacdes
* Conteldo baseado:
no Manual da GFIP/SEFIP;

no Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informagdes a Previdéncia Social — SEFIP.

Objetivo

Saber gerar uma GFIP no Sistema SEFIP a partir de um caso pratico.

Metodologia

Aula expositiva com exibicdo do Sistema

Pré-requisito necessario

Oficina 57 — Legislac@o Previdenciaria

Publico-alvo

Servidores que utilizam o Sistema SEFIP
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Ementa da Oficina N° 60 | Area: Praticas de Execucgio Orgamentaria e Financ  eira (SIAFI)

EXECUCAO DA RECEITA NO SIAFI —
GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO / GRU

Carga Horaria: 4 horas

Contetido
1 Receita Publica Tipos de GRU:
Conceito e modalidades de ingresso. Simples
Estéagios da receita. Classificacdes da receita. GRU DOC/TED
Classificagao da receita por natureza e por fonte GRU Depésito
de recurso. GRU Cobrancga
Exercicio financeiro. GRU Eletroénica (Intra-SIAFI)
2 Conta Unica. GRU Retificagéio
Contexto historico. Restituicao de recolhimento indevido.
Aspectos legais e gerais. Meios de impresséo e de pagamento.
Formas de Ingresso: DARF, GPS e GRU. Registros de arrecadagéo e de controle da GRU:
3 GRU - Guia de Recolhimento da Uni&o. Identificacdo no SIAFI dos valores recolhidos;
Objetivos. Aplicativo local.
Aspectos legais. 4 Portal GRU. Principais Contetdos.
Caracteristicas gerais.
Espécies.
Cadigos de recolhimento e destinagéo.
Selecdo, parametrizacdo e homologacdo de
cédigos de recolhimento.

Objetivos

1 Identificar os conceitos basicos de receita publica

2 Identificar a Conta Unica do Tesouro Nacional - CTU, contexto histérico, aspectos legais e gerais
3 Identificar os principais meios de recolhimento de recursos na CTU
4 |dentificar a Guia de Recolhimento da Unido — GRU, espécies, cadigos de recolhimento e de destinacdo, selecdo, parametrizacao
e homologacéo de cédigos de recolhimento
5 Identificar os tipos de GRU. 6. Identificar meios de impresséo e de pagamento da GRU
7 ldentificar a aplicabilidade do Aplicativo Local da GRU
7 Identificar os procedimentos de retificagdo dos registros de arrecadagéo
8 Identificar o procedimento de restituicdo
9 Consultar os registros de arrecadagédo e de controle da GRU.
Metodologia

Exposicao dialogada e oficina pedagoégica.
Pré-requisitos
Pré-requisito necessario
Oficina n°® 50 - SIAFI Basico

Pré-requisito recomendavel

Oficina n° 21 - Receita Orcamentéria
Oficina n° 52 - O Siafi como Instrumento da Contabilidade
Oficina n® 72 - Manual de Receita

Publico-alvo

Servidores que desenvolvam atividades que envolvam ingressos de recursos financeiros, principalmente relacionadas a GRU.
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Ementa da Oficina N° 61/ Area: Praticas de Execucéo Orcamentéria e Financ  eira (SIAFI) Carga Horéria: 4 horas

DESCENTRALIZAGAO DE RECURSOS FINANCEIROS NO SIAFI

Conteudo
1. Principais aspectos do Decreto de Programac&o Financeira, seus efeitos para os gestores publicos e
diretrizes do Governo Federal provenientes do Decreto.
Aspectos gerais da programacao financeira. Limite de empenho e limite de pagamento.
O processo de programacao financeira.
Regras de controle orgamentario-financeiro no SIAFI.
Acompanhamento do pagamento efetivo dos 6rgaos.

Politica de restos a pagar e recurso diferido.
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Pratica, no SIAFI, das rotinas de solicitagcdo de recursos (PPF), aprovacdo da programagéo financeira
(PFA) e liberagdo, bem como as regras utilizadas para a disponibilizacdo de recursos aos 6rgdos

setoriais de programacao financeira. Espécies de PF e seus tipos especificos.

Objetivos
1 Interpretar o texto e os anexos do Decreto de Programacao Financeira
2 Distinguir contingenciamento, limites de empenho e limites de pagamento de cada 6rgdo do Poder
Executivo
Conhecer as regras de controle financeiro no SIAFI

4 Conhecer os procedimentos de solicitacdo, aprovacgéo e liberagédo de recursos financeiros no SIAFI.

Metodologia

Exposicao dialogada com exemplos e exercicios praticos

Pré-requisito Necessario

Possuir acesso ao Siafi Educacional e CPR.

Pré-requisito recomendavel
Conhecimentos correspondentes a seguintes oficinas:
50 — Siafi Basico

54 — Elaboracéo da Programacéo Financeira - LRF

Publico-alvo

Servidores publicos que atuem na area financeira ou unidades setoriais
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Ementa da Oficina N° 62 | Area: Praticas de Execucgio Orgamentaria e Financ  eira (SIAFI) Carga Horaria: 4 horas

DESCENTRALIZAGCAO E EMPENHO NO SIAFI

Contetdo

1 Aspectos praticos relacionados a descentralizacdo de créditos orcamentarios e empenho da despesa no
SIAFI. Distincdo entre crédito e recurso.

2 Extragdo de informacgdes da Lei Orcamentaria Anual vigente. Conceitos. Unidade orgamentéria. Unidade
gestora responsavel pelo orgamento. Programa de Trabalho. Programa de Trabalho Resumido. Fonte de
Recursos. Natureza da Despesa. Eventos contabeis de dotacdo inicial e provisdo concedida. Contas
contabeis envolvidas no processo. Plano Interno. Indicador de resultado primario. Tipos de crédito
orcamentario.

Inclusdo das dotac8es orgcamentarias iniciais no SIAFI. Detalhamento do Orgamento.
Descentralizagcdo do crédito orcamentario. Destaque e provisao.

Execucdo orcamentaria. Empenho da despesa. Conceito. Tipos de empenho.

Objetivos
1 Identificar, no Quadro de Detalhamento das A¢des, anexo da Lei Orcamentéaria Anual, as informacgdes ali
registradas, seus significados e relacdes.
2 Criar, detalhar, descentralizar e empenhar uma parcela do Orcamento da Lei Or¢camentaria Anual em
vigor — LOA, no SIAFI.

Metodologia

Aula expositiva/participativa e oficinas pedagdgicas

Pré-requisitos
Pré-requisito necessario
Oficina n° 50 - SIAFI Bésico
Acesso ao SIAFI Educacional;
Conhecimentos praticos de acesso ao SIAFI e navegacao no sistema.
Pré-requisito recomendavel
Oficina n° 20 - Nog¢8es de Administracdo Orcamentaria e Financeira

Oficina n° 22 - Classificacao da Despesa Or¢camentaria

Publico-alvo
Servidores que atuem nas areas de execucado e descentralizacdo de créditos ou que atuem nas diversas

areas relacionadas ao orcamento.
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Ementa da Oficina N° 63 | Area: Praticas de Execugo Orgamentéria e Financ  eira (SIAFI) @

EXECUCAO DA DESPESA NO CPR

Carga Horaria: 4 horas

Contetdo
Empenhar a despesa utilizando o SIAFI, verificando os reflexos no subsistema CPR
Liquidar a despesa utilizando a transacdo ATUCPR
Realizar documentos habeis registrados utilizando a transagdo CONFLUXO

Realizar acertos utilizando a transacdo ATUCPR

Objetivo
Ao final da oficina o aluno sera capaz de emitir documentos hébeis utilizando o subsistem CPR desde a fase

do empenho até a fase do pagamento

Metodologia
Aula expositiva/participativa envolvendo documento relativo a execucdo de despesa no subsistema CPR,

utilizando o SIAFI Educacional

Pré-requisitos
Pré-requisitos necessarios
Oficina 50 — SIAFI Basico
Oficina 51 — CPR — Subsistema de Contas a Pagar e a Receber
Possuir acesso ao SIAFI Educacional
Pré-requisito recomendavel

Oficina 52 — O SIAFI como instrumento da Contabilidade

Publico-alvo

Destina-se a atender, prioritariamente, os executores de despesa no SIAFI
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Ementa da Oficina N° 64 | Area: Praticas de Execucgio Orgamentaria e Financ  eira (SIAFI) Carga Horaria: 4 horas

MODALIDADES DE PAGAMENTO NO SIAFI — ORDENS BANCARIA S

Contetdo

1 Regra geral das ordens bancarias
Principais caracteristicas
Utilizacdo no SIAFI.
Relacionamento das movimentacdes com o Sistema Financeiro
Tipos de Relatério

2 Apresentacgdo e analise de cada tipo de ordem bancéria
Prazo de registro
Requisitos
Formas de preenchimento no CPR
Documentos de pagamento

Estudo de casos praticos com enfoque na rotina da OB Fatura

Objetivo
Ao final, o aluno estara apto a identificar e analisar cada tipo de ordem bancéria, suas caracteristicas, bem

como de efetuar o registro no SIAFI.

Metodologia

Aula expositiva/participativa e pratica.

Pré-requisitos
Pré-requisito necessario
Oficina n° 50 - SIAFI Basico
Oficina n° 51 - CPR — Subsistema de Contas a Pagar e a Receber
Pré-requisito recomendavel

Oficina n° 52 - O SIAFI como Instrumento da Contabilidade

Publico-alvo
Servidores que atuam nas areas de execuc¢do financeira das unidades, que fazem ou acompanham a
emissdo de ordem bancaria
Servidores de unidades setoriais
Servidores que buscam entender informacdes e conceitos, bem como aperfeicoar os conhecimentos a

respeito das ordens bancarias
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Ementa da Oficina N° 65 | Area: Praticas de Execucgio Orgamentaria e Financ  eira (SIAFI) Carga Horaria: 4 horas

RECOLHIMENTO DE TRIBUTOS NO SIAFI

Contetdo
1 Retencédo de Tributos nos Pagamentos a Pessoas Fisicas e Juridicas no SIAFI:

Retencéo de receitas recolhidas por meio de DARF;

Retencéo de receitas recolhidas por meio de GPS;

Retencdo do Imposto Sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISSQN.
Regras de Retencéo para Entidades da Administragdo Publica Federal.
Retencéo de Orgéos, Autarquias e Fundagdes da Administragdo Puablica Federal.
Retencdo das Empresas Estatais da Administracdo Publica Federal.
Normas Gerais.
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Calculo do Valor a ser Retido:
Base de Calculo e Aliquotas.
Prazo e Forma de Recolhimento

Hip6teses em que ndo havera retengéo

Objetivo
Fazer com que o aluno saiba aplicar no SIAFI a teoria relativa ao recolhimento dos mais diversos tributos,

conseguindo realizar os mais diversos tipos de deduc¢des presentes na transacao >ATUCPR.

Metodologia

Aula expositiva/participativa e oficinas pedagdgicas

Pré-requisitos
Pré-requisitos necessarios
Oficina n° 50 - SIAFI — Bésico.
Oficina n° 51 - CPR — Subsistema de Contas a Pagar e a Receber
Pré-requisitos recomendaveis
Oficina n° 57 - Legislacdo Previdenciaria
Oficina n° 58 - Retencao de Tributos Federais - Legislacao
Publico-alvo

Gestores Publicos que, por realizarem apropriagbes e pagamentos na transacdo >ATUCPR do SIAFI,

necessitem do conhecimento basico de retencao e recolhimento de tributos.
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Ementa da Oficina N° 66 | Area: Praticas de Execucgio Orgamentaria e Financ  eira (SIAFI) Carga Horaria: 4 horas

SUPRIMENTO DE FUNDOS — PRATICA NO SIAFI

Contetdo

1 Simulagéo, no SIAFI, de toda a rotina de incluséo e apropriacdo das despesas de suprimento de fundos
com 0 mecanismo de movimenta¢céo Cartdo de Pagamento do Governo Federal — CPGF.

2 Lista de itens. Empenho no SIAFI.
Aspectos relacionados ao Subsistema de Contas a Pagar e a Receber — CPR. Inclusdo do documento
habil “SF”. Montagem da lista de fatura. Dedu¢des no CPR.

4 Rotina de prestagdo de contas no SIAFI. Reclassificacdo de subitem contabil da despesa. Devolugao do
valor sacado e nao utilizado pelo agente suprido. Devolucdo de saldo ndo utilizado do suprimento de
fundos. Baixa das OB’s de saque com o CPGF. Baixa da responsabilidade do suprido dentro do CPR.

Objetivo
Ao final, o aluno estara apto a registrar no SIAFI documentos relativos ao empenho e liquida¢édo da despesa,
bem como realizar pagamentos das faturas do CPGF e efetivar a comprovacéo das despesas do Suprimento

de Fundos no subsistema CPR.

Metodologia
Aula expositiva/participativa e pratica.

Pré-requisitos
Pré-requisitos necessarios
Possuir acesso ao Siafi Educacional
Oficina n° 50 - SIAFI Bésico
Oficina n° 51 - CPR — Subsistema de Contas a Pagar e a Receber

Oficina n° 55 - Suprimento Fundos — Legislacdo

Publico-alvo
Servidores publicos responsaveis pela execucdo orcamentaria e financeira, e pela comprovacao de gastos

das despesas de suprimento no SIAFI.
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Ementa da Oficina N° 67 | Area: Praticas de Execucgio Orgamentaria e Financ  eira (SIAFI)

FOLHA DE PAGAMENTO NO SIAFI

Carga Horaria: 4 horas

Conteldo

1
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Apresentar 0s conceitos e normas de contabilidade aplicaveis a APROPRIACAO DA FOLHA DE
PESSOAL NO SIAFI

Apresentar os tipos de DOCUMENTOS HABEIS aplicados & execug&o da folha de pessoal no SIAFI
Demonstrar a melhor forma de preenchimento da TELA DE DESPESA

Demonstrar a melhor forma de preenchimento da TELA DE CREDITO

Demonstrar a melhor forma de preenchimento da TELA DE DESPESA A ANULAR

Demonstrar a melhor forma de preenchimento da TELA DE DESCONTO

Demonstrar a melhor forma de preenchimento da TELA DE ENCARGO

Demonstrar a melhor forma de preenchimento da TELA DE COMPENSACAO

Demonstrar a melhor forma de preenchimento da TELA DE OUTROS LANCAMENTOS

Apresentar a necessidade de emisséo de LISTA DE BANCOS e LISTA DE CREDORES

Demonstrar a melhor forma de preenchimento da TELA DE DADOS BANCARIOS

Extrair informacdes da TELA DE RESUMO, principalmente no que se refere a programacao financeira
Executar a HOMOLOGAGCAO do documento habil e gerar compromissos

Efetuar o pagamento da folha de pessoal (transacdo >CONFLUXO)

Demonstrar a forma de reclassificar a despesa efetuada por meio da transacédo >ATUFOLHA

Objetivo

Executar a execugédo orgamentdria e financeira da Folha de Pessoal no SIAFI

Metodologia

Aula expositiva/participativa e oficinas pedagogicas

Pré-requisito necessario

Oficina n° 50 — Siafi Basico

Publico-alvo

Executores da folha de pessoal no SIAFI

Técnicos envolvidos nas acBes de acompanhamento e controle da execu¢éo orgcamentaria e financeira

Gestor publico federal que trabalha no setor de contabilidade ou que se relaciona direta ou indiretamente

com a contabilidade por meio do SIAFI
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Ementa da Oficina N° 68 | Area: Praticas de Execucgio Orgamentaria e Financ  eira (SIAFI) Carga Horaria: 4 horas

CONSULTAS ORGCAMENTARIAS NO SIAFI

Contetdo

1 Introducdo: Estrutura da Informacgédo no Siafi
Principais transacdes para consultas de informacdes consolidadas no Siafi;: CONSULTORC e CONOR
Comparacao entre as transagfes de consultas orcamentarias: vantagens, desvantagens e abrangéncia
Viséo aprofundada da CONOR: Itens de Consulta, Filtros de Seleg&o e Estrutura de Apresentacéo
Obtencéo de informagdes orcamentarias consolidadas e especificas com a CONOR

Geragdo de relatérios da execugdo orcamentaria com a CONOR

N o o0~ WDN

Exemplos e exercicios de consultas com a CONOR.

Objetivos
1 Descrever o mecanismo de acompanhamento contabil da execucao orcamentaria no Siafi. Destacar as
principais contas contabeis de controle da execucéo da despesa.
2 Distinguir “filtros de selecdo” de “estrutura da apresentacdo” na transacdo CONOR.
Identificar itens de consulta adequados para cada fase da execucdo da despesa.

Elaborar consultas orcamentarias a partir de critérios pré-estabelecidos.

Metodologia
Aula expositiva e participativa com realizacdo de exemplos e exercicios praticos de consultas orcamentarias

no Siafi Operacional.

Pré-requisitos
Pré-requisito necessario
Possuir acesso ao Siafi Operacional.
Oficina n° 50 — Siafi Basico
Pré-requisito recomendavel
Oficina n° 22 — Classificacdo da Despesa Orcamentaria

Oficina n° 52 — O Siafi como Instrumento da Contabilidade

Publico-alvo
Servidores que atuem nas areas de orgcamento, auditoria e controle, servidores que precisem extrair

informacdes a respeito da execugdo orgamentaria.
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Ementa da Oficina N° 69 | Area: Praticas de Execucgio Orgamentaria e Financ  eira (SIAFI) Carga Horaria: 4 horas

CONFORMIDADE DE REGISTROS DE GESTAO E CONTABIL NO S IAFI

Contetdo

1 Conceitos, finalidades e tipos
Hipoteses passiveis de restricdo
Procedimentos (roteiro de transag¢des no SIAFI) para registro das conformidades
Requisitos para nomeacéo de responséavel pelo registro das conformidades
Requisitos para efetivacdo do registro das conformidades no SIAFI

Forma de nomeacéao
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Cadastros internos no SIAFI que devem constar o nome dos responsaveis pelo registro das
conformidades

8 Legislacdo pertinente

Objetivo
Apresentar ao aluno a legislacéo afeta a conformidades de registro de gestao e contabil, bem como capacita-
lo a efetuad-la, no ambito dos procedimentos necessarios para o registro no sistema SIAFI, a partir do

conhecimento de roteiro basico de transagdes.

Metodologia

Aula expositiva

Pré-requisito recomendavel

Oficina n° 50 - SIAFI — Basico e/ou ter conhecimento basico de SIAFI.

Publico-alvo
Servidores que atuem nas areas de execugdo/acompanhamento da gestdo orcamentaria, financeira,
patrimonial e contabil, tais como: agentes executores do SIAFI, responsaveis pelo registro das

conformidades (registro de gestéo e contabil), ordenadores de despesas, gestores financeiros, contadores.
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Ementa da Oficina n° 70 / Area: Contabilidade Aplicada ao Setor Pblico Carga Horaria: 4 horas

TEORIA DA CONTABILIDADE

Contetdo
1 Evolucdo do Pensamento Contabil
Origem da Contabilidade
Contabilidade como Ciéncia
Escolas do Pensamento Contabil
Teoria da Agéncia
Regime de Competéncia, Regime de Caixa e Accrual

Usuérios da Informacao Contabil

0 N o o~ WD

Determinantes da Qualidade Contabil

Objetivo
Apresentar aos participantes os aspectos econdmicos que influenciam a Contabilidade.
Metodologia

Aula expositiva

Resolugdo de exercicios de fixagao

Pré-requisito recomendavel

Conhecimento prévio do tema

Publico-alvo

Qualquer servidor interessado em contabilidade
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Ementa da Oficina N° 71 / Area: Contabilidade Aplicada ao Setor Publico

INTRODUGAO A CONTABILIDADE

Carga Horaria: 4 horas

Conteldo

1
2
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Conceito e objeto da Contabilidade
Definicdo dos cinco Elementos Patrimoniais
Ativo
Passivo
Patrimdnio Liquido
Receita e Despesa
Conceito de Caixa
Plano de contas
Método das partidas dobradas
Crédito e Débito
Fatos Contabeis
Caracteristicas essenciais da Informacgao Contabil

Demonstragdes contabeis

Objetivo

Apresentar aos participantes o0s principais conceitos da Contabilidade e seu método para divulgar

informacdes importantes para a tomada de decisfes.

Metodologia

Aula expositiva com resolucéo de diversos exercicios de fixagao

Pré-requisito recomendavel

Oficina n® 70 - Teoria da Contabilidade

Publico-alvo

Qualquer servidor interessado em contabilidade
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Ementa da Oficina N° 72 / Area: Contabilidade Aplicada ao Setor Publico Carga Horéria: 4 horas

MANUAL DE RECEITA

Contetdo
1 Receita
conceitos
2 Receita Publica
Conceito
Regulamentacéo
Contabilizacéo
Classificacao econdmica da receita
Codificacdo orcamentéaria da receita
Estagios da receita publica
Regime de Execucao orcamentaria da receita publica
Deducdes da Receita Piblica

Receitas intra-orcamentarias
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Metodologia para classificagéo de receitas publicas
10 Destinacdo da Receita Publica

11 Procedimentos contabeis especificos

Objetivo
Fazer com que o aluno tenha um conhecimento geral sobre o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor

Publico — Volume | — Receita Nacional.

Metodologia

Aula expositiva/participativa e oficinas pedagogicas

Pré-requisitos
Pré-requisito necessario
Oficina n° 71 - Introducéo a Contabilidade
Pré-requisito recomendavel

Oficina n° 74 Novo Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico

Publico-alvo

Gestores Publicos que atuam na area de contabilidade aplicada ao setor publico, orcamento e financas publicas
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Ementa da Oficina ~° 73/ Area: Contabilidade Aplicada ao Setor Pblico Carga Horaria: 4 horas

MANUAL DE DESPESA

Contetdo
1 Conceituacao

Enfoque contabil

Enfoque orcamentario
Classificacdo Orcamentaria da Despesa e o Controle Patrimonial
Estagios da Despesa
Restos a Pagar
Despesas de Exercicios Anteriores
Adiantamentos
Registro de Passivos Sem Execucdo Orcamentéaria

Depreciacdo, Amortizacdo e Exaustao
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Sistema de Custos

Objetivo
Fazer com que o aluno tenha um conhecimento geral sobre o Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor

Puablico — Volume Il — Despesa Nacional.

Metodologia

Aula expositiva/participativa e oficinas pedagdgicas

Pré-requisitos
Pré-requisito necessario
Oficina n® 71 Introducéo a Contabilidade.
Pré-requisito recomendavel

Oficinan® 74 Novo Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico.

Publico-alvo
Gestores Publicos que atuam na area de contabilidade aplicada ao setor publico, orcamento e financas
publicas

68/82




Ementa da Oficina N° 74 / Area: Contabilidade Aplicada ao Setor Publico

NOVO PLANO DE CONTAS APLICADO AO SETOR PUBLICO

Carga Horaria: 4 horas

Contetdo
1 Introducao
Sistema Contabil
Registro Contabil
Composigédo do Patriménio Publico
Estrutura
Relacdo de Contas

Atributos das Contas
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Lancamentos Contabeis Padronizados.

Objetivo

Conhecer o novo Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico - PCASP
Metodologia

Aula expositiva/participativa e oficinas pedagogicas

Pré-requisitos
Pré-requisito necessario

Oficina 71 - Introducao a Contabilidade

Publico-alvo

Gestores Publicos e profissionais da area de contabilidade

69/82




Ementa da Oficina ~° 75 / Area: Contabilidade Aplicada ao Setor Publico

NOVAS DEMONSTRACOES CONTABEIS DO SETOR PUBLICO

Carga Horaria: 4 horas

Contetdo
1 Introducao
2 Balanco Or¢camentario
3 Balanco Financeiro
4 Demonstracdo das Variacdes Patrimoniais
5 Balango Patrimonial
6 Demonstracdo do Fluxo de Caixa
7 Demonstracdo do Resultado Econémico
8 Demonstracdo das Mutacfes no Patrimonio Liquido
9 Analise da Consisténcia das Demonstraces Contabeis
10 Consolidacao das Demonstracfes Contabeis
11 Langamentos Tipicos do Setor Publico
12 Levantamento das Demonstracdes Contabeis
Objetivo

Conhecer as novas demonstracfes contdbeis aplicadas ao setor publico

Metodologia

Aula expositiva/participativa e oficinas pedagogicas

Pré-requisitos
Pré-requisito necessario
Oficina n°® 72 - Manual de Receita
Oficina n° 73 - Manual de Despesa
Oficina n° 75 - Novas Demonstracdes Contabeis do Setor Publico
Pré-requisito recomendavel
Oficina n° 70 - Teoria da Contabilidade

Oficina n° 71 - Introducéo a Contabilidade

Publico-alvo

Gestores Publicos e profissionais da area de contabilidade
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Ementa da Oficina N° 76 / Area: Contabilidade Aplicada ao Setor Pblico Carga Horaria: 4 horas

CONSULTAS AS DEMONSTRACOES CONTABEIS NO SIAFI

Conteldo
1 Definicdo e composicao dos demonstrativos
Inter-relacionamento dos demonstrativos

Andlise dos auditores e equagdes contébeis, bem como de permanéncia de saldos através do Balancete
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Andlise contabil dos demonstrativos.

Objetivos
1 Elaborar os demonstrativos e balan¢os constantes da Lei 4.320/64

2 Realizar anélise contabil de consisténcia desses demonstrativos e balancos

Metodologia
Aula expositiva/participativa
Pratica de elaboragdo de demonstrativos

Aula expositiva com apresentacéo de caso pratico para analise dos demonstrativos

Pré-requisitos
Pré-requisito necessario
Oficina n°® 50 - SIAFI Basico.
Oficina n°® 52 - O SIAFI como Instrumento da Contabilidade.
Oficina n°® 71 - Introducéo a Contabilidade
Oficina n® 72 - Manual de Receita.
Oficina n°® 73 - Manual de Despesa.

Pré-requisito recomendavel

Oficinan® 77 - Andlise e Regularizagdes Contabeis no SIAFI.
Oficinan® 78 - Encerramento do Exercicio no SIAFI.
Publico-alvo

Destina-se a atender os servidores que atuem nas areas de execugdo orcamentaria, financeira e

principalmente setoriais de contabilidade.
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Ementa da Oficina N° 77 / Area: Contabilidade Aplicada ao Setor Publico

ANALISE E REGULARIZACOES CONTABEIS NO SIAFI

Carga Horaria: 4 horas

Conteldo

Inconsisténcias apresentadas no CONCONTIR, CONINCONS e BALANCETE e suas respectivas

regularizacoes.

Objetivo
Realizar analise das rotinas contabeis objetivando promover as respectivas regularizagées.
Metodologia

Aula expositiva/participativa e oficinas pedagogicas.

Pré-requisitos necessarios
Oficina 50 — SIAFI basico

Oficina 52 — O SIAFI como instrumento da Contabilidade

Publico-alvo

Servidores que atuem nas areas de execucao orcamentaria, financeira e setoriais contabeis
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Ementa da Oficina n° 78 / Area: Contabilidade Aplicada ao Setor Pblico

ENCERRAMENTO DO EXERCICIO NO SIAFI

Carga Horaria: 4 horas

Contetdo
1 Norma de Encerramento
2 Processos automaticos
transposicdo de saldos
baixa de saldos
inscricdo de restos a pagar ndo processado
3 Inscricdo de recursos a receber/a liberar e diferido

4 Apuracao do resultado

Objetivo

Realizar andlise das rotinas de encerramento, bem como o0s resultados dos processos automaticos

executados para a realizagcdo do encerramento do exercicio corrente e a abertura do exercicio seguinte.

Metodologia

Aula expositiva/participativa e oficinas pedagogicas

Pré-requisitos
Pré-requisito necessario
Oficina 50 — SIAFI Bésico

Oficina 52 - O Siafi como instrumento de Contabilidade

Publico-alvo

Servidores que atuem nas areas de execugao orcamentaria, financeira e setoriais financeiras e contabeis.

73/82




Ementa da Oficina n° 79 / Area: Contabilidade Aplicada ao Setor Pblico Carga Horaria: 4 horas

CONTABILIDADE SOCIETARIA (ALTERACAO DA LEI 11.638/07 E MP 449/09)

Conteudo
Contextualizacédo da Lei n® 11.638/07 e da MP n° 449/08

Separacéao Fisco e Contabilidade

[N

Os novos demonstrativos: DFC e DVA

Contas extintas: Reserva de Reavaliagédo e Lucros Acumulados

Nova classificagéo de instrumentos Financeiros e a nova conta de Ajuste de Avaliagdo Patrimonial
Ajuste a valor recuperavel dos ativos (teste de impairment)

Ajuste a Valor Presente

Ativo Intangivel
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Novo Método de Equivaléncia Patrimonial
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Novo registro das Doacdes e Subvencdes de Investimento

Objetivo

Apresentar aos participantes as atualizagdes da Contabilidade Societaria promovidas pela Lei n® 11.638/07 e

pela MP n°® 449/08.

Metodologia

Aula expositiva com resolucéo de diversos exercicios de fixacao.

Pré-requisitos
Pré-requisito necessario
Oficina n° 71 - Introducéo a Contabilidade.
Pré-requisito recomendavel
Oficina n° 70 - Teoria da Contabilidade.

Publico-alvo

Qualquer servidor interessado em contabilidade.
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Ementa da Oficina n° 80 / Area: Controle da Gestdo Publica Carga Horaria: 4 horas

CONTROLE NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Contetdo

1 Visdo geral do controle do Estado: o controle jurisdicional, o controle legislativo e o controle
administrativo.

2 O controle como principio fundamental da administragdo publica federal (Decreto-Lei 200/67).

3 Rede de Controle do Processo Orcamentério e Financeiro — Controle Interno. Objetivos do Sistema de
Controle Interno do Poder Executivo Federal. Transparéncia. Auditorias Internas.

4 Controle interno Administrativo. Conceitos. Natureza. Finalidades. Componentes do Controle Interno na
concepcéo do COSO — Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (Comissao

das Organizac¢@es Patrocinadoras da Comissédo Treadway).

Objetivos
1 Identificar a funcdo de controle do Estado, distinguindo controle jurisdicional, controle legislativo e
controle administrativo.
2 Identificar o papel do controle no ciclo das atividades desempenhadas pela administragdo publica
federal, reconhecendo o0s seus objetivos e a sua importancia.
Identificar os conceitos de controle interno, reconhecendo a sua finalidade.
4 Reconhecer os diversos componentes do Controle Interno Administrativo, relacionando-os com as boas

praticas de controle.
Metodologia
Exposicao dialogada
Pré-requisito
N&o ha
Publico-alvo

Gestores e servidores publicos federais que atuam em alguma das seguintes areas: planejamento,

orcamento, administracao, financas, contabilidade, auditoria.
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Ementa da Oficina ~° 81 / Area: Controle da Gestao Publica Carga Horaria: 4 horas

AUDITORIAS INTERNAS

Conteldo
(Base Legal: Lei n° 10.180/2001, Decreto n° 3.591/2000, IN/SFC n° 01/2001, IN/CGU ne 7/2006, IN/CGU n° 1/2007).
1 Auditoria Interna: conceito.

2 Auditorias Internas na administracdo publica federal: legislacdo aplicavel; finalidades; competéncias;
atividades desempenhadas.
O papel das auditorias internas no ambito do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal.
Plano Anual das Atividades de Auditoria Interna — PAINT: conceituacdo; elaboracéo e apresentacéo;
conteddo. Relatério Anual das Atividades de Auditoria Interna — RAINT: conceituagdo; elaboracado e

apresentacao; conteudo.

Objetivos da Aprendizagem
1 Identificar as finalidades, competéncias e atividades desempenhadas pelas auditorias internas das
entidades da administracdo publica federal.
2 Reconhecer o papel e a atuacdo das auditorias internas no ambito do Sistema de Controle Interno do
Poder Executivo Federal.
3 Reconhecer o processo de construcdo do Plano Anual das Atividades de Auditoria Interna — PAINT e do

Relatério Anual das Atividades de Auditoria Interna — RAINT.

Metodologia

Exposicao dialogada.

Pré-requisito necessario
N&o ha.
Publico-alvo
Gestores e servidores publicos federais que atuam em alguma das seguintes areas: planejamento,

orcamento, administracdo, financas, contabilidade, auditoria (inclusive servidores que atuam nas auditorias

internas).
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Ementa da Oficina n~° 82 / Area: Controle da Gestéo Publica

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

Carga Horaria: 4 horas

Contetdo
1 Finalidades e abrangéncia de atuacao do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal.
2 Interacdo do Sistema de Controle Interno com o Controle Externo.
3 Interacao do Sistema de Controle Interno com os Gestores Publicos Federais.
4  Historico do Controle Interno Federal.
5 Organizacao e estrutura do SCI.
6  Controladoria-Geral da Unido - CGU: Estrutura, Competéncias e Atividades.
7 Linhas de atuacédo da CGU na conducao das ac¢des de controle.
8 Encaminhamento de Resultados das Auditorias e Fiscalizacfes.
9 Medidas de Prevencéo.
10 Portal da Transparéncia: Consulta Transferéncias de Recursos, Gastos Diretos, Convénios e
Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas.
11 Programa Olho Vivo no Dinheiro Publico.
12 Aprimoramento do marco hormativo.
13 Correigéo.

Objetivos da Aprendizagem

1

Identificar o papel do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal no ciclo da gestdo dos
recursos publicos federais.

Reconhecer as finalidades, a organizacdo e estrutura, as competéncias e as atividades
desempenhadas pelo Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal.

Identificar a atuacdo da Controladoria-Geral da Unido enquanto 6rgdo central do Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo Federal.

Distinguir os tipos de acdes de controle, correlacionando-os as suas finalidades propostas.

Identificar as acdes para o fortalecimento da gestdo publica, relacionando-as com a prevencédo a
corrupgao.

Reconhecer as interfaces do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal com os

gestores publicos federais, com o Controle Externo e com o Ministério Publico Federal.

Metodologia

Exposicao dialogada.

Pré-requisito

Nao ha.

Publico-alvo

Gestores e servidores publicos federais que atuam em alguma das seguintes areas: planejamento,

orcamento, administracao, financas, contabilidade, auditoria.
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Ementa da Oficina ~° 83/ Area: Controle da Gestao Publica Carga Horaria: 4 horas

CONTROLE EXTERNO

Contetdo
1 Sistemas de Controle Externo
Controle Externo no Brasil
Regras Constitucionais sobre o Controle Externo

Tribunais de Contas: Fung®es, Natureza Juridica e eficacia das decisfes
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Tribunal de Contas da Uniéo:
Natureza
Competéncia
Jurisdicé@o
Organizacao
Normas Processuais

Formas de atuacéo
Objetivo
Informar aos servidores da Administracdo Pulblica Federal sobre as competéncias, atribuicbes e

funcionamento dos Tribunais de Contas, em especial do TCU.

Metodologia

Aula expositiva/participativa

Pré-requisito recomendavel

Conhecimentos basicos sobre a organizacdo da Administracdo Publica

Publico-alvo

Estudantes, Servidores Publicos e todos aqueles que se interessarem pela Administracdo Publica
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Ementa da Oficina n~° 84 / Area: Controle da Gestdo Publica

PRESTACAO DE CONTAS ANUAL — ORDINARIA

Carga Horaria: 4 horas

Contetdo
1 O Dever de prestar contas;
Avaliacdo da gestédo: Processo de Contas e Relatério de Gestao;
Diferenciacdo entre Tomada e Prestacdo de Contas;
Organizagdo dos processos de contas: contas ordinérias e extraordindrias;

Organizagédo dos processos de contas ordinarias: individual, consolidado e agregado;
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Relatorio de Gestdo: caracteristicas; situacdo do programa/agdo, compatibilizagdo com os demais

sistemas de informacdo do Governo.

~

Composicédo de Processo de Contas: Pecas e conteldos;
Portaria CGU n° 2.238, de 2008: Solicitacdo de Auditoria, Nota de Auditoria e Plano de Providéncias.

Objetivos
1 Reconhecer a importancia do dever de prestar contas, em conformidade com os normativos vigentes.
2 Conhecer as diferencas entre tomada e prestacdo de contas e seus tipos de organizagao.
3 Preparar o processo de contas anuais com énfase no Relatério de Gestao destacando as principais

realizacBes, bem como os demais aspectos relevantes sobre a gestdo da unidade.

Metodologia

Aula expositiva/participativa.
Pré-requisito

N&o ha.
Publico alvo

Gestores publicos federais e servidores publicos federais responsaveis pela apresentacao do processo de

contas anual, em cumprimento ao que estabelece a legislacéo vigente.
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Ementa da Oficina ~° 85/ Area: Controle da Gestao Publica Carga Horaria: 4 horas

TOMADA DE CONTAS ESPECIAL — TCE

Contetdo
1 Tomada de Contas Especial - TCE: Conceito.
Fases do desenvolvimento da TCE: Fase Interna e Externa.
Caracteristicas do processo de TCE.
SituagBes que motivam a instauragéo da TCE.
SituagBes que dispensam a instauracdo de TCE.

Sancgdes aplicaveis.
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Pecas exigidas no processo de TCE.

Objetivos
1 Identificar as situacdes em que se aplica (se instaura) e 0s requisitos

2 Reconhecer as caracteristicas.

Metodologia
Aula expositiva/participativa;

Resolugdo de exercicios, com esclarecimento de duvidas.
Pré-requisito

N&o ha.
Publico-alvo

Gestores e servidores publicos federais que atuam em alguma das seguintes areas: planejamento,

orcamento, administracéo, financas, contabilidade, auditoria.
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Ementa da Oficina ~° 86 / Area: Controle da Gestao Publica Carga Horaria: 4 horas

PRINCIPAIS FRAUDES NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Contetdo

1 Crimes contra a Administracédo Publica
Normas Brasileiras de Contabilidade - NBCT 16.8 — Controle Interno
Acéo do Estado na prevencédo de fraudes contra Administragédo Publica
Principais fraudes na Administragéo Publica

Comprovacéo de fraudes contra a Administracao Publica

o o~ WN

Atuacao da Policia Federal no combate as fraudes na Administragéo Publica

Objetivo
Aperfeicoar e capacitar os gestores e demais servidores publicos, proporcionando-lhes uma visédo
investigativa dos pontos de controle, com destaque para os controles internos necessarios na gestdo dos

recursos governamentais, visando a salvaguarda e correta utilizagdo do patriménio publico.

Metodologia
Aula expositiva com utilizagdo de power point e quadro branco, apresentando casos praticos, com abertura

para debates e apresentacéo de sugestdes.
Pré-requisito

Conhecimentos basicos sobre a organizacdo da Administracédo Publica.
Publico-alvo

Gestores e servidores publicos em geral, que atuem nas areas de planejamento, orcamento, licitacdes,

financeira, administragéo, contabilidade, auditoria, controladoria e demais areas afins.

82/82




