
1 

 

 

GUIA PRÁTICO DE ATUALIZAÇÃO DO PTA 2018 

 

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO 

SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO – SEPLAN 

  



2 

 

 

 

 

Sumário 
 

1 – PTA GERENCIAL ................................................................................................... 3 
1.1 – O que é e para que serve ................................................................................. 3 

1.2 – Conceitos e orientações importantes ............................................................... 3 

1.3 – O que e como ajustar (incluir, alterar e cancelar)? ........................................... 4 

1.3.1 – Criação e/ou alteração de tarefas e seus atributos ........................................ 4 

1.3.2 – Criação e/ou alteração de subações e seus atributos ................................... 4 

1.3.3 – Criação, exclusão e/ou alterações de ação e seus atributos ......................... 5 

1.3.4 – Exclusão de ação .......................................................................................... 5 

1.3.5 – Inclusão de nova ação e/ou alterações de seus atributos.............................. 5 

1.3.6 – Inclusão, exclusão e alteração de Região de Planejamento em ações.......... 5 

1.4 - Ciclos e relatórios ............................................................................................. 6 

2 - Mudanças implantadas em 2018........................................................................... 7 

3 - Operacionalização do sistema .............................................................................. 7 

3.1 - Orientações para realizar alteração do nome de responsável de ação/subação 
(NGER) ..................................................................................................................... 7 

3.1.1 - Alterando o nome de responsável de ação .................................................... 8 

3.1.2 - Alterando o nome de responsável de subação............................................. 11 

3.2 - Orientações para realizar ajustes no Plano de Ação ....................................... 13 

3.2.1 - Cancelando tarefa ........................................................................................ 13 

3.2.2 - Alterando tarefa ........................................................................................... 15 

3.2.3 - Incluindo tarefa ............................................................................................ 17 

Anexo I – Formulário de solicitação de inclusão de subação .................................. 20 

Anexo II – Formulário de solicitação de alteração de subação ................................ 21 

Anexo III – Formulário de solicitação de cancelamento de subação ....................... 22 

 

 

 

 

 

 

 



3 

 

1 - PTA GERENCIAL  

 
1.1 - O que é e para que serve 

 

O Plano de Trabalho Anual (PTA), mesmo sendo um plano de curto prazo (um ano) deve ser 
flexível o bastante para ajustar às mudanças que podem ocorrer no momento da execução, mas, ao 
mesmo tempo, deve-se evitar mudanças constantes que desconfigurem o plano, bem como, alterações 
sem clareza de suas motivações. 

Há inúmeras situações que podem ensejar necessidade de ajuste no PTA, como por exemplo: 

a) Mudança do nível estratégico do órgão; 
b) Realização da receita abaixo do previsto; 
c) Contingenciamento do orçamento; 
d) Necessidade de cobertura de restos a pagar e despesas de exercícios anteriores; 
e) Incorporação de novas demandas; 
f) Subações mal formuladas que não expressam com clareza o que será realizado e o produto que 

será entregue; 
g) Redefinição de prioridades pelo nível estratégico do órgão. 

 

Nestas e em outras situações surge a necessidade de ajustar o PTA à nova realidade. Assim, o 
PTA Gerencial possibilita ajustes/replanejamentos/atualizações do Plano de Trabalho Anual durante sua 
execução, mantendo o instrumento gerencial atualizado e servindo para orientar a atuação dos níveis 
tático e operacional. 

 

1.2 -  Conceitos e orientações importantes 

 

Para o ajuste/replanejamento/atualização do PTA deverão ser observadas as seguintes 
orientações e conceitos: 

Programa: é constituído por um conjunto de ações articuladas que visam o alcance de objetivo. 

Ação: é um instrumento de programação que entrega bens ou serviços e que contribui para o alcance do 
objetivo do programa.  

Subação: é o desdobramento da ação, que individualiza o produto, ou entrega parcial, necessário para a 
realização do objetivo específico da ação e de sua meta física (produto – bens ou serviços –quantificado). 

 

A subação deverá atender aos seguintes requisitos: 

 Estar alinhada ao objetivo específico da ação; 
 Estar contida no escopo (abrangência de atuação) da ação;  
 O seu nome deve expressar de forma clara o que será feito; 
 O produto e a unidade de medida devem estar claramente definidos; 
 Cada subação corresponde a um único produto; 
 
 
 
 

Tarefa: é uma etapa necessária para a entrega do produto da subação. O conjunto das 
tarefas expressa a sequência lógica de eventos que concorrem para a realização da subação. 
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As tarefas deverão atender aos seguintes requisitos: 
 Corresponder ao conjunto de etapas para entrega do produto da subação; 
 Apresentar os recursos necessários, o responsável e o prazo de cada etapa; 
 Caso a execução da subação ultrapasse o exercício, deve-se analisar quais das etapas serão 

realizadas no exercício atual e quais no exercício seguinte.  

 

1.3 - O que e como ajustar (incluir, alterar e cancelar)? 

 

Todas as alterações, inclusões e cancelamento de subações e tarefas, bem como de seus 
atributos, durante o período de execução, serão efetuadas no módulo AJUSTE DO PTA GERENCIAL 
(FIPLAN). 

 

No MONITORA, serão efetuados os registros de cumprimento de metas (ações e subações), 
realização de subações e tarefas, restrições, providências e análise de andamento.  

As ferramentas tecnológicas – PTA Gerencial/FIPLAN e MONITORA - estão integradas. As 
alterações/atualizações realizadas no PTA Gerencial são atualizadas no Monitora.  

 

 

1.3.1 – Criação, alteração e/ou cancelamento de tarefas e seus atributos (denominação, valor e prazo) 

 

O responsável por subação poderá criar novas tarefas, bem como, alterar e/ou ajustar os 
atributos (denominação, produto, valor e prazo, responsável) das já existentes, sempre que necessário. 

 

 

1.3.2 – Criação, alteração e cancelamento de subações e seus atributos (denominação, valor, prazo, 
produto, unidade de medida, região de planejamento e meta/quantidade) 

 

Para criação, alteração e cancelamento de subação, o NGER deverá enviar solicitação através de 
formulário ao Consultor responsável pelo órgão. O formulário de solicitação de ajustes do PTA Gerencial 
está disponível na página da Seplan: Planejamento > PTA > PTA Gerencial, bem como seguem anexos a 
este documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 A proposta de alteração de subação não deve alterar/mudar o seu escopo e produto. Quando 
houver necessidade de alteração do escopo ou do produto da subação, deve-se optar por cancelá-
la e formular uma nova, exceto quando se tratar de ajuste de redação para dar maior clareza. 

 A alteração de valores será realizada nas tarefas. O valor da subação será obtido pela soma dos 
valores das tarefas. O valor da ação será obtido pela soma dos valores das subações.  

 Sempre que for realizada a alteração e/ou atualização de metas das ações por efetivação de crédito 
adicional e/ou por alteração de QDD Região (Quadro de Detalhamento da Despesa), o 
responsável pela ação deverá demandar o NGER que solicite à Seplan os ajustes necessários. 

 É possível ajustar a região de planejamento da subação às alterações realizadas nas regiões de 
planejamento da ação. Para tanto, basta que o NGER encaminhe a solicitação ao consultor/SP. 
Ressalta-se, que a região escolhida deverá estar contida no rol das regiões existentes na ação. 

 A alteração de responsáveis de ação e subação será realizada pelo NGER. 
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1.3.3 – Criação, cancelamento e alteração de ação e seus atributos 

 

 Para garantir a compatibilidade do PPA ↔ LOA, a criação, cancelamento (exclusão) e alteração 
de ações devem ocorrer nos dois instrumentos de planejamento. Assim, a Lei nº 10.340/2015, que 
instituiu o PPA 2016 – 2019, estabelece nos seus artigos 11 a 14 as formas e condições para alteração do 
planejamento de médio prazo.  

 

 

1.3.4 – Exclusão (cancelamento) de ação 

 

 A exclusão de ação será admitida apenas por meio de projeto de revisão do PPA 2016 – 2019 ou 
de projeto de lei específico (Art. 11, I, da Lei nº 10.340/2015). 

 Considerando que a revisão é elaborada no ano anterior de sua vigência, e, ainda, que os ajustes 
na programação realizado no processo de revisão já são incorporados à LOA do ano vindouro, não se pode 
falar em alteração de PTA Gerencial via processo de revisão do PPA. 

 Caso venha a ocorrer exclusão/cancelamento de ação, deverão ser canceladas todas as tarefas 
e todas as subações da referida ação, bem como, sua meta deverá ser zerada. No RAG o responsável pela 
ação apresentará a justificativa. 

 

 

1.3.5 – Inclusão de nova ação e/ou alterações de seus atributos 

 

 A inclusão de novas ações no PPA e na LOA poderá ocorrer mediante: 

 Projeto de lei de revisão do PPA (art. 11, II, da Lei nº 10.340/2015) – Revisão anual. 
 Projeto de lei específico (art. 11, II, da lei 10.340/2015). 
 Pela inclusão na LOA (art. 14, da Lei 10.340/2015). 
 Por meio de Crédito Adicional (art. 14, lei 10.340/2015). 

 

 Não se cria e/ou altera ação diretamente no módulo PTA GERENCIAL. Após a criação de nova 
ação, utilizando dos instrumentos e procedimentos acima descritos, o NGER deverá solicitar, ao consultor 
responsável, a inclusão no PTA GERENCIAL. 

 

1.3.6 – Criação, alteração e Inclusão de Região de Planejamento em ação. 

 

 A LDO 2018, lei nº 10.571/2017, autoriza o Poder Executivo a inserir e/ou alterar região de 
planejamento em ação já existente por procedimento administrativo, sem necessidade de utilização de 
Crédito Adicional.  

 Assim, em 2018, não precisará de crédito adicional para criar e/ou alterar região de 
planejamento em ação já existente. Para se fazer tais alterações bastará a Unidade Setorial de Execução 
Orçamentária encaminhar solicitação de alteração de Quadro de Detalhamento da Despesa à SEPLAN/SP 
via sistema FIPLAN.  
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 Como dito no item 1.3.2, compete ao responsável pela ação demandar o NGER para que 
encaminhe a solicitação de ajustes das metas das regiões ao Consultor/Seplan. No entanto, os valores 
orçamentários movimentados entre as regiões de planejamento deverão ser ajustados pelo gerente do 
Projeto/Atividade, uma vez que os valores são lançados na tarefa. 

 

 

1.4 – Ciclos e relatórios 

 

O PTA GERENCIAL terá 06 ciclos de planejamento (ciclos bimestrais). 

O 1º Ciclo do PTA Gerencial tem seu início com Plano de Trabalho Anual formulado no ano 
anterior e que embasou a programação da LOA. 

Com o encerramento do 1º Ciclo, tem-se a 1ª versão do PTA Gerencial e dá-se início ao 2º Ciclo; 
com o encerramento do 2º Ciclo, tem-se a 2ª versão do PTA Gerencial e dá-se início ao 3º Ciclo; e assim 
sucessivamente, até a 6ª versão do PTA Gerencial. 

 

 

 

 

 

Ciclo: Período em que são efetuados registros de ajustes/replanejamentos no PTA, compreendido nos 
intervalos de geração de relatórios (PLAN 21 – PTA Gerencial / ciclo). 

O encerramento de ciclo se dará por simples procedimento no sistema, sem necessidade de 
fechamento do sistema para as setoriais. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
PTA ORIGINAL 

 
1ª Versão  
PTA GERENCIAL 

1º 
 
2ª Versão  
PTA GERENCIAL 

 

2º 
Ciclo

 
3ª Versão  
PTA GERENCIAL 

 

3º 
 

... 

4º 

O relatório PLAN 21 – PTA GERENCIAL funcionará como um espelho/fotografia do PTA revisado, 
portanto, retratará as alterações realizadas em um determinado ciclo (1º ciclo, 2º ciclo, 3º ciclo, 4º 
ciclo, 5º ciclo, 6º ciclo), bem como, apresentará a versão atualizada do plano. O sistema terá um filtro 
com as opções: 1 – Ciclo encerrado – que possibilitará extrair relatório dos ciclos já encerrados; 2 – 
Ciclo em andamento – que trará informações atualizadas do PTA Gerencial, isto é, o PTA Gerencial 
atualizado (contendo todas as alterações até a data do relatório).  
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2 – Mudanças implantadas em 2018: 

 

 O módulo PTA Gerencial será logado no exercício em execução. Assim, para ajustar o PTA de 
2018, o usuário deverá logar em 2018. Não precisará mais mudar o exercício para acessar o 
módulo. 
 

 A periodicidade dos ciclos do PTA Gerencial passou a ser bimestrais. Dessa forma, teremos 6 
ciclos no exercício. Será adotada a nomenclatura ‘Ciclo’ em substituição a “Trimestre”. 
 

 O relatório PLAN 21 refletirá essa mudança.  Será alterado o filtro “Ciclo de Atualização (1 – 1º 
Trimestre / 2 – 2º Trimestre / 3 – 3º Trimestre / 4 – 4º Trimestre)” para “Ciclo de Atualização (1 
– 1º Ciclo / 2 – 2º Ciclo / 3 – 3º Ciclo / 4 – 4º Ciclo / 5 – 5º Ciclo / 6 – 6º Ciclo). 
 

 O encerramento de ciclo se dará por simples procedimento no sistema, sem necessidade de 
fechamento do sistema para as setoriais. 
 
 

 As subações e tarefas não serão mais excluídas, mas canceladas. Assim, serão mantidas na grid 
de subações e tarefas, e poderão ser visualizadas no sistema Fiplan (identificada na coluna: 
cancelada? Sim/Não). 
 
 

 A atualização de nomes de responsáveis por ação e subação passa a ser descentralizada aos 
NGER’s. 
 
 
 

3 – Operacionalização no sistema: 

 

 Para facilitar a realização da atualização do PTA-G 2018, acompanham este Guia as orientações 
para acesso e operacionalização do módulo ‘Ajuste do PTA Gerencial’ através de prints das telas do Fiplan, 
demonstrando o passo a passo a ser seguido.  

As orientações foram organizadas em duas categorias: (i) operações realizadas pelo NGER; (ii) 
operações realizadas pelo responsável pela ação/subação. 

 

 

3.1 – Orientações para realizar alteração do nome de responsável de ação/subação. (NGER) 

 

Seguem prints de tela do módulo Ajuste do PTA Gerencial demonstrando o passo a passo para 
realizar a alteração de nome de responsável de ação/subação. Esta operação é de competência dos 
servidores que compõem o Núcleo de Gestão Estratégica da Setorial. 
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3.1.1 – Alterando o nome de responsável de ação. 

 

1º passo: o servidor deverá logar no exercício de 2018, conforme imagem abaixo; 

 

 

 

2º passo: Clique no menu Planejamento; 
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3º passo: Clique no submenu “Ajuste do PTA Gerencial”. Será aberta tela para informar o código do 
programa ( caso não saiba o código, clique em ‘pesquisar’). 

 

 

4º passo: Ao informar o código do programa, será apresentada uma lista das ações pertencentes ao 
programa. Selecione a ação que deseja alterar o nome do responsável e clique em “alterar”; 

 

 

5º passo: Digite o login do novo responsável pela ação. Caso não saiba o login, clique em ‘pesquisar’. A 
pesquisa poderá ser realizada por nome, sobrenome, CPF. Após, clique em ‘alterar’ e na sequência, em 
‘confirmar’, conforme telas a seguir: 
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3.1.2 – Alterando o nome de responsável de subação. 

 

1º passo: Na tela com as ações do programa, selecione a ação à qual a subação que se deseja alterar o 
nome do responsável é vinculada. Clique em “Subação”; 

 

 

2º passo: Selecione a Subação e clique em ‘alterar’; 
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3º passo: Digite o login do responsável pela subação. A busca também poderá ser realizada através do 
botão ‘pesquisar’; 

 

 

 

4º passo: Após, clique em ‘confirmar’ 
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3.2 – Orientações para realizar ajustes no Plano de Ação. (Responsável por ação) 

Seguem prints de telas do módulo Ajuste do PTA Gerencial demonstrando o passo a passo para 
realizar ajustes no plano de ação (tarefas). Esta operação é de competência dos responsáveis por subação. 

 

3.2.1 – Cancelando tarefa 

 

1º passo:  Após informado o código do programa e selecionado a ação à qual pertence a tarefa a ser 
cancelada (veja passos 1º ao 4º, págs. 10 e 11), selecione a subação e clique em ‘Plano de Ação”, conforme 
tela abaixo: 

 

2º passo: Selecione a tarefa que deseja cancelar e clique em ‘cancelar’;
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3º passo: Ao clicar em ‘cancelar’, será aberta tela com as informações da tarefa que se deseja cancelar. 
Clique no botão ‘confirmar’ e a operação será efetivada, conforme telas a seguir: 
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Após a tarefa ser cancelada, a tela do plano de ação apresentará na coluna de status a situação 
de cada tarefa (Sim, se cancelada), conforme demonstrado na tela a seguir: 

 

 

 

3.2.2 – Alterando tarefa 

 

1º passo: Após informado o código do programa e selecionado a ação à qual pertence a tarefa a ser 
alterada (veja passos 1º ao 4º, págs. 10 e 11), selecione a subação e clique em ‘Plano de Ação”, conforme 
tela abaixo: 
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2º passo: Selecione a tarefa que deseja alterar e clique em ‘alterar’, conforme tela abaixo: 

 

 

 

3º passo: Ao clicar em ‘alterar’, será aberta tela com as informações da tarefa que se deseja alterar. Após 
realizar os ajustes necessários, clique no botão ‘confirmar’ e a operação será efetivada, conforme telas a 
seguir: 
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3.3.3 - Incluindo tarefa 

 

1º passo: Após informado o código do programa e selecionado a ação à qual pertence a tarefa a ser 
incluída (veja passos 1º ao 4º, págs. 10 e 11), selecione a subação e clique em ‘Plano de Ação”, conforme 
tela abaixo: 
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2º passo: Na tela do Plano de Ação, clique no botão ‘adicionar’, conforme tela abaixo: 

 

 

 

 

3º passo: Ao clicar em ‘adicionar’, será aberta tela com os campos para preenchimento das informações 
da tarefa que se deseja incluir. Após, clique no botão ‘confirmar’ e a operação será efetivada, conforme 
telas a seguir: 
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Anexo I – Formulário de solicitação de inclusão de subação 

 

 

 

 

OBS.: Preencher todos os campos.

1. Programa de governo vinculado

2. Código da Ação vinculada

3. Nome da Subação

4. Nome do Responsável

5. CPF do Responsável

6. U.O. Responsável

7. Produto

8. Unidade de Medida

9. Região de Planejamento

10. Quantidade do Produto por região

11. Municípios

12. Data de Início e Término

13.

14.

15.

16.

Justificativa

Responsável pelo NGER

Parecer da SP/SEPLAN

FORMULÁRIO DE INCLUSÃO DE SUBAÇÃO - PTA GERENCIAL

Relação das tarefas e seus produtos (subprodutos)
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Anexo II – Formulário de solicitação de alteração de subação 

 

 

 

 

 

Preencher os itens a serem alterados.

1. Programa de governo vinculado

2. Código da Ação vinculada

3. Número da Subação

4. Nome da Subação

5. U.O. Responsável

6. Produto

7. Unidade de Medida

8. Região de Planejamento

9. Quantidade do Produto por região

10. Municípios

11. Data de Início e Término

12.

13.

14. Parecer da SP/SEPLAN

FORMULÁRIO DE ALTERAÇÃO DE SUBAÇÃO - PTA GERENCIAL

OBS.:

Justificativa ( justificar todos os itens a serem alterados)

Responsável pelo NGER
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Anexo III – Formulário de solicitação de cancelamento de subação 

 

 

Preencher todos os campos.

1.
Programa de governo
vinculado

2.
Código do Projeto /Atividade
vinculado

3. Número da Subação

4. Nome da Subação

5.

6.

7.

OBS.:

FORMULÁRIO DE CANCELAMENTO DE SUBAÇÃO - PTA GERENCIAL

Justificativa

Responsável pelo NGER

Parecer da SP/SEPLAN


