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1)

a) No menu Proposta - Cadastrar – O módulo cadastrar permite promover o
detalhamento de NOVOS centros de custos (CC) dos Projetos/Apoio
Operacional e os centros de custos da Estrutura Organizacional a serem
executados no período de vigência do PAT.

a.a) No campo CADASTRAR constam cinco abas:

a.a.1) Descrição;
a.a.2) PTRES;
a.a.3) Justificativa;
a.a.4) Estimativa Total
a.a.5) Estimativa por Unidade Regional
a.a.6) Arquivo Shape - são dados espacializados do projeto.

O Esri Shapefile ou simplesmente shapefile é um formato de arquivo contendo
dados geoespaciais em forma de vetor usado por Sistemas de Informações
Geográficas também conhecido como SIG.
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b) Editar - O módulo Editar permite editar as informações de um CC já
existente/em execução, ou (re)classificar nas linhas de atuação de cada
ação orçamentária os Centros de Custos dos Projetos / Apoio Operacional e
os da Estrutura Organizacional.

c) Aprovadas – Lista de propostas aprovadas pela Diretoria Executiva;

d) Delegar – O Coordenador de Ação autorizará o acesso para ação
orçamentária, que possibilitará o cadastro ou edição do CC.

2)

a) Programa e Ação – Gera um relatório com o Programa de Governo, Ação
Orçamentária e todos os centros de custos de Projetos/Apoio Operacional e
da Estrutura Organizacional pertencentes à respectiva ação orçamentária.

b) Ação e Linha de Atuação – Inabilitado para acesso. Relatório em
construção.

c) Planilha PAT – Gera um banco de dados em Excel com todos os campos
cadastrados no sistema.

d) Portfolio SGP - Permite exportar todos os CC cadastrados nos sistema,
com os campos de informação organizados em formato PDF.

e) Estimativa Por Unidade Regional – Permite gerar um relatório por Unidade
Regional.
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Observação: Importante ressaltar que tanto o relatório quanto a planilha em
Excel são gerados em tempo real, ou seja, com as informações atualizadas
até o momento.

3)

a) Cadastrar - Uso exclusivo da SUPLAN. Qualquer acesso que o usuário
necessite, poderá ser autorizado por usuários com o perfil SUPLAN. A
solicitação deverá ser formalizada por e-mail.

b) Fechar o PAT - Uso exclusivo da SUPLAN. Encerra possibilidade de edição
no sistema, para proceder a consolidação de informações.

4)

a) Detalhar – Esse campo detalha os projetos existentes na empresa, com
informações para o BASEGEO. (Desabilitado para o preenchimento do PAT)

b) Alteração Previsão Física – Esse campo permite o ajuste da previsão física
pactuada inicialmente. (Desabilitado para o preenchimento do PAT)
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O Sistema de Gestão de Projetos (SGP) é o sistema responsável por cadastrar os projetos e
atividades necessários para executar o Plano Estratégico do SGB-CPRM.

O SGP é o instrumento no qual o PAT (Programa Anual de Trabalho), bem como o Projeto de
Lei Orçamentária Anual (PLOA) serão, preferencialmente, elaborados.

O PAT e o PLOA reúnem os projetos e atividades das diversas áreas de atuação do
SGB-CPRM, considerando as metas e prioridades constantes no Plano Estratégico aprovado
pela Diretoria Executiva e pelo Conselho de Administração.

O PAT detalha os projetos e as atividades de um exercício do SGB-CPRM, de modo que todos
saibam o que fazer e a empresa possa gerenciar seus resultados.

O PLOA é a elaboração do orçamento anual do SGB-CPRM para o ano subsequente, visando a
execução de Projetos e Atividades para garantir as entregas previstas no Plano Estratégico
e no Plano Plurianual (PPA). Quando aprovado, o Projeto de Lei Orçamentária Anual (PLOA)
passa a ser a Lei Orçamentária Anual (LOA).

Numa visão geral, a LOA detalha os Programas de Governo, subdividindo-os em Ações
Orçamentárias e estas em Planos Orçamentários/Linhas de Atuação. Já o PAT detalha a LOA
em Centros de Custos. Cabe lembrar que este detalhamento possui os respectivos
referenciais físicos e financeiros atrelados.
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Atenção!!!

A novidade no SGP para o preenchimento deste PAT 2024 foi a inclusão da aba
ESTIMATIVA POR UNIDADE REGIONAL.

Nesse campo, para cada Unidade Regional há um valor físico e um valor orçamentário
(custeio e investimento) a ser preenchido. O somatório dos valores lançados nesta aba
serão refletidos na estimativa física e orçamentária total do projeto, gerando
automaticamente o valor na aba ESTIMATIVA TOTAL.

Cabe destacar que as abas de estimativas só são liberadas para preenchimento, após
preenchidas as abas Descrição, PTRES e Justificativa. Após salvar, a aba Estimativa por
Unidade Regional é aberta.

Da mesma maneira, a aba Arquivo Shape só é liberada após o preenchimento da Descrição,
PTRES e Justificativa do CC.
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1) Custo de Projetos/Atividades: São aqueles custos diretos e claramente vinculados à
execução dos projetos ou atividades;

2) Custo de Apoio Operacional a Projetos/Atividades: Tem por objetivo caracterizar os
custos indiretos inerentes à execução dos projetos/atividades, inclusive aqueles de
apoio gerencial para execução dos projetos/atividades e não são relacionados
diretamente a nenhuma meta específica;

3) Despesas Administrativas/Gerais: Abrangem despesas inerentes ao custeio e
manutenção da infraestrutura física e administrativa da empresa, que não variam em
função do nível de produção de bens ou serviços;

4) Despesas de Investimentos: Abrangem as despesas com aquisições de Equipamentos e
Material Permanente, assim como as de Obras e Instalações.

5) Coordenador/Gestor de Orçamento: Empregado formalmente designado e responsável
pelo acompanhamento e orientação de linhas de atuação, projetos/atividades que
contribuem para o atingimento de Programas de Governo. O Gestor de Orçamento, pode
ser responsável por uma Ação Orçamentária ou um Plano Orçamentário (PO) em uma
Ação, a quem compete autorizar a utilização do orçamento sob sua responsabilidade,
podendo delegar/avocar atribuições de sua competência para os Chefes de Projetos, por
exemplo, para emissão de Solicitação de Autorização de Empenho (SAE), Despacho via
Sistema Eletrônico de Informações ou outro documento.
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1) Secretária terceirizada que trabalha diretamente para o Gerente Regional ou Chefe de
Departamento, que supervisiona diversos projetos. Como o Gerente Regional/Chefe de
Departamento é Apoio Operacional, logo “todas as despesas atreladas a este Gerente
ou Chefe de Departamento” são de Apoio Operacional;

2) Despesa "a ser realizada" por um órgão de apoio técnico do SGB-CPRM (DICART,
DIEDIG, DIGEOP, DEPAT, DERID e outros) pode ser financiada pelo Apoio Operacional da
ação orçamentária;

3) Gerente de Geologia (GEREMI) é custo indireto (Apoio Operacional dos Projetos), mas
Chefe de Projeto é custo direto. O Gerente de Geologia (GEREMI) é considerado Apoio
Operacional porque ele gerencia VÁRIOS projetos ao mesmo tempo, portanto, ratear
suas despesas não é algo de fácil mensuração;
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1) Estagiários (Bolsa, Vale-transporte, Vale-alimentação): Se trabalhando diretamente no
projeto é custo direto;

2) Terceirização de apoio administrativo: Apoio administrativo que trabalha diretamente
no projeto, assim é custo direto;

3) Combustível dos veículos utilizados para atender os projetos: Se utilizado para viagens
do projeto é custo direto;

4) Diária de campo (indenização de campo): É custo direto;

5) Hospedagem e passagem aérea: Se utilizado para o desenvolvimento do projeto no
campo é custo direto, caso seja para atender visitas técnicas dos gestores deverá
entrar como apoio aos projetos (custo indireto);

6) Publicação do diário oficial de uma licitação de qualquer bem para atender a área fim:
Custo de Projeto (custo direto);

7) Aluguel de carro, quando necessário: Se utilizado para utilização em campo é custo do
projeto (custo direto);
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1) Energia Elétrica;

2) Água;

3) Gás;

4) Manutenção Predial (Limpeza e Conservação, Vigilância Armada);

5) IPTU – Imposto Predial, Territorial e Urbano.
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Ao acessar a INTRANET, é apresentada a tela principal (abaixo) com as seguintes opções:
Acessar por meio do LOGIN e senha, os mesmos da intranet.
Após o acesso abrirá a tela, conforme abaixo.
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Clicar em selecione
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Clicar no ano para o qual será criado o PAT. para selecionar, após a seleção clicar em ok.
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Aparecerá a tela, conforme abaixo.
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Ao posicionar o cursor sobre o menu “Proposta”, abrirão as seguintes opções, conforme

abaixo:
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Para fazer o cadastramento do PAT, clicar em “cadastrar”. Abrirá a tela abaixo.
Preencher na descrição os campos do cadastro de proposta.
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A novidade para o preenchimento do PAT 2024 foi a inclusão da aba ESTIMATIVA POR
UNIDADE REGIONAL.

Nesse campo, para cada Unidade Regional há um valor físico e um valor orçamentário a
ser preenchido. Conforme o valor for lançado nessa aba, o somatório irá gerar
automaticamente o valor total do projeto na aba ESTIMATIVA TOTAL.

OBS: Essa aba só poderá ser preenchida após o preenchimento da aba da DESCRIÇÃO,
com todos os seus campos obrigatórios e depois de salvar. Caso algum campo obrigatório
não seja preenchido, tal campo ficará vermelho, não permitindo que se avance para a aba
ESTIMATIVA POR UNIDADE REGIONAL.

O Campo ESTIMATIVA TOTAL não é preenchível. Ele é o somatório da ESTIMATIVA POR
UNIDADE REGIONAL.
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A seguir são mostrados exemplos de alguns campos da aba DESCRIÇÃO e demais, com
seus conceitos

● Localização: Deverá ser informado se o projeto é nacional, internacional, regional ou em
um Estado específico.

● Escala do Projeto: Onde é informado o nível de detalhamento do trabalho.
● Orçamento Anual: Para projetos que constarão no Projeto de Lei Orçamentária Anual, é

necessário selecionar “sim” na biblioteca do sistema. No caso de projeto sem
orçamento, não há necessidade de estar no planejamento orçamentário, logo,
especificar “não”.

● Orçamento de contrapartida: Informar o valor, caso exista orçamento de contrapartida
previsto em convênios ou parcerias.

● Vigência da Proposta: Campo destinado à especificação de proposta de projeto que
poderá ser executada no exercício (anual) ou em mais de 1 exercício (Plurianual).

● Abrangência: São informados quais os municípios envolvidos no projeto, não sendo um
campo obrigatório.

● Instituição participante/Parceria: Onde é informado se o projeto será executado através
de parceria e qual a instituição parceira (stakeholder externo). Caso o campo seja
preenchido, abrirá a opção para selecionar o tipo de parceria em uma lista suspensa.

● Equipe técnica: Onde é informado o número de pessoas, por cargo, que atuará no
projeto.
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Na aba “PTRES”, deverá escolher a Ação desejada com suas respectivas Linhas de Atuação,
conforme figura abaixo.
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Para alguns Planos Orçamentários que não tenham o número do PTRES para o ano seguinte,
utilizamos os quatro primeiros dígitos da ação, mais os dois do número do PO (Plano
Orçamentário ou Linha de Atuação). Preencher com o PTRES escolhido nos campos.

Página 21 de 57



SUPLAN PAT – PROGRAMA ANUAL DE TRABALHO

Cadastramento

Na aba “Justificativa”, todos os campos devem ser preenchidos, conforme quadro abaixo,
indicando o objetivo do Projeto, a justificativa para executá-lo e os Resultados Esperados.
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A aba “Estimativa por Unidade Regional” aparecerá da seguinte forma:
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Nessa aba, os campos de Produção Física deverão ser preenchidos por Unidade Regional.

O coordenador de ação deverá verificar se a produção física do PAT está de acordo com a
produção física do Plano Estratégico/PPA/PLOA.
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Nesta aba, os campos de Orçamento mensal de custeio e de investimento deverão ser
preenchidos por Unidade Regional.
A aba seguinte, “Estimativa Total”, não é preenchível. O valor transferido automaticamente
para ela será o somatório total do preenchimento da aba Estimativa por Unidade Regional.

Página 25 de 57



SUPLAN PAT – PROGRAMA ANUAL DE TRABALHO

Cadastramento

Na aba “Orçamento Total”, aparecerá automaticamente o valor total do Projeto, que é o
somatório do valor do projeto por Unidade Regional.
Não obstante, o quantitativo da equipe técnica deverá ser preenchido.
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Na aba “Arquivo Shape” Clicar em proposta – cadastrar, conforme modelo abaixo: Aparecerá a

tela do Arquivo Shape. Todos os campos devem ser preenchidos, após o cadastro do projeto.
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Proposta Cadastrada no Arquivo Shape.
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Proposta Cadastrada no Arquivo Shape Arquivo Enviado.
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Ao posicionar o cursor sobre o menu “Proposta”, abrirá opção editar para os campos a
serem preenchidos, conforme abaixo:
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Ao posicionar o cursor sobre o menu “Proposta”, e clicar na opção “aprovadas” mostrará
todas as propostas aptas para aprovação no PAT 2024. Como não há proposta no atual
momento, a tela mostrada será a seguinte:
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Ao posicionar o cursor sobre o menu “Proposta”, abrirá opção delegar para os campos
serem preenchidos, conforme abaixo.

Esta opção tem como objetivo dar ao coordenador de ação, a prerrogativa de delegar a
qualquer colaborador a possibilidade de cadastrar a proposta no PAT (naquela ação).
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Ao posicionar o cursor sobre o menu “Proposta”, abrirá opção recuperar projetos cujos
campos poderão ser selecionados, conforme abaixo.
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Ao posicionar o cursor sobre o menu “Proposta”, abrirá opção Consultar Propostas

Cadastradas cujos campos poderão ser selecionados, conforme abaixo.
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Ao posicionar o cursor sobre o menu “Relatórios”, abrirá as opções para os campos serem

preenchidos, conforme abaixo:
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Ao posicionar o cursor sobre o menu “Relatórios”, abrirá opção Programa e Ação para os
campos serem preenchidos, conforme abaixo:
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Ao posicionar o cursor sobre o menu “Relatórios”, o usuário verificará que a opção "Ação e

Linha de Atuação ” está inabilitada: Relatório em construção.

Ao posicionar o cursor sobre o menu “Relatórios”, abrirá a opção Planilha PAT para os
campos a serem preenchidos, conforme abaixo (trata-se de um banco de dados no Excel
com as colunas abaixo). Com este banco de dados é possível construir qualquer relatório no
Excel.
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Ao posicionar o cursor sobre o menu “Relatórios”, e ao clicar no “Portfólio SGP”, aparecerá a
seguinte tela:
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Ao selecionar “exportar” o projeto/atividade desejado na última coluna, aparecerá a
ficha-resumo do projeto/atividade como mostrado na tela abaixo, com a possibilidade de ser
exportada para o formato PDF.
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Ao posicionar o cursor sobre a opção “Relatórios” e clicar na opção “Orçamento
Compartilhado”, abrirá as a seguinte tela abaixo:

Ao clicar em “Gerar Relatório”, a opção irá gerar um relatório por Unidade Regional.
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Ao posicionar o cursor sobre o menu “Acesso”, abrirá as opções para os campos serem
preenchidos, conforme abaixo:
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Ao posicionar o cursor sobre o menu “Acesso”, abrirá opção Cadastrar para os campos a
serem preenchidos, conforme abaixo:
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O acesso cadastrar é de uso exclusivo da SUPLAN. Qualquer acesso que o usuário necessite
utilizar fora da sua área de atuação (ação orçamentária) será autorizado pela SUPLAN, via
e-mail para os seguintes colaboradores:

1) Fernando Fonseca – E-mail: fernando.fonseca@sgb.gov.br
2) Fernando Relvas - E-mail: fernando.relvas@sgb.gov.br
3) Sandra Fernandes – E-mail: sandra.silva@sgb.gov.br
4) Ana Claudia Accioly – E-Mail: ana.accioly@sgb.gov.br
5) Izabela Giffoni – E-Mail: izabela.giffoni@sgb.gov.br>
6) Ana Claudia Viero – E-Mail: ana.viero@sgb.gov.br
7) Emilia Mezavilla – E-mail: emilia.mezavilla@sgb.gov.br
Telefone: (21) - 2546-0469

- 2546-0246

A aba “Projetos” encontra-se desativada para o preenchimento do PAT 2024.
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Ação É o instrumento de programação que contribui para atender ao objetivo de um Programa.

Centro de Custo
Código de 7 caracteres que identifica o Projeto ou Órgão. No caso de Projeto novo o aplicativo atribui um código do
tipo Nxxx.xxx; os Projetos já cadastrados têm código 1xxx.xxx, 4xxx.xxx ou 5xxx.xxx e 6xxx.xxx, confor-
me definições do Sistema de Contabilidade.

Classificação Campo necessário para que a proposta, quando for aprovado pela Diretoria, possa solicitar empenho no sistema SAE.

Data fim Data do fim do Projeto/Apoio Operacional

Data início Data do início do Projeto/Apoio Operacional

Elemento de
Despesa

Classificação da despesa orçamentária que tem por finalidade identificar os objetos de gasto de cada despesa

Equipe Técnica Recursos Humanos necessários para a execução dos Projetos/Atividades

Executor Órgão responsável pela execução física do Projeto/Apoio Operacional

Indicadores Físicos
da Produção

Indicador de produção que comporá a Linha de Atuação
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Justificativa Qual a importância desse Projeto

Localização
Principal Unidade da Federação onde o Projeto será realizado. Podem existir Projetos de abrangência Nacional e
executados no Exterior

Nome da proposta Nome do Projeto/Apoio Operacional ou Centro de Custo do órgão

Nome da proposta
Resumido

Nome resumido do Projeto/Apoio Operacional

Objetivo Texto explicativo dos objetivos do Projeto.
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Programa
É o instrumento de organização que articula um conjunto de ações suficientes para enfrentar um problema ou
aproveitar uma oportunidade, devendo seu desempenho ser passível de aferição por indicadores coerentes com o
objetivo estabelecido.

Proponente Usuário que está preenchendo a proposta do PLOA

PTRES
Programa de Trabalho Resumido. Corresponde à codificação própria e resumida do Programa de Trabalho, de forma a
facilitar e agilizar sua utilização, sobretudo quanto às consultas ao sistema informatizado de administração financeira,
sendo a combinação de cada PT com a Unidade Orçamentária

Responsável Nome do responsável pelo Projeto

Resultados
Esperados

Descrição dos principais produtos a serem gerados com a realização do Projeto

Saldo Custeio Saldo de Custeio do PTRES que é deduzido à medida que o Custeio é preenchido

Saldo Disponível Saldo da ação que é deduzido à medida que o sistema é preenchido

Saldo Investimento Saldo de Investimento do PTRES que é deduzido à medida que o Investimento é preenchido

Supervisor Órgão responsável pelo Projeto

Valor do PTRES
É o mesmo valor da ação orçamentária quando a mesma não tem subdivisões. No caso de haver subdivisões, é o
valor específico de cada subdivisão.
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