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1. Introdução 

O presente manual refere-se às instruções para navegação no Sistema EPA- 

Sistema de Estrutura de Programas e Ações, para registro da estrutura do 

Plano Plurianual – PPA 2020-2023. 

O propósito deste material é apresentar ao usuário do sistema as suas  

funcionalidades bem como os cadastros dos elementos que compõem essa 

estrutura, quais sejam, programas, produtos, ações e indicadores. 

2. EPA  |  Funcionalidades 

● Cadastro de Programas e Indicadores de Resultado  e seus atributos 

● Cadastro de Produtos e Indicadores de Produto (LOA, PPA e Gerencial) e 

seus atributos 

● Cadastro de ações e seus atributos 

● Relatórios  

3. Acesso ao Sistema 

● O preenchimento do EPA é realizado no seguinte endereço: 

http://www.planejamento.sp.gov.br 

● Digite o número do CPF, a senha e clique no botão “Entrar” 

4. Seleção do Sistema | Perfil 

 

Ao lado direito da tela, clicando no ícone Menu, aparecerão todos os sistemas a 

que o usuário tem acesso. 

● Localize o sistema “EPA” 
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● Selecione o seu Perfil.  

Importante: algumas funcionalidades aparecem apenas para perfis específicos. 

O sistema apresenta a tela abaixo: 

 

 

● Para elaborar a proposta de programas e ações, clique em “Confirmar”. 

5. Navegação  |  Menu Principal 

No Menu Principal estão disponíveis 11 (onze) opções de navegação. 
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5.1. Objetivos Estratégicos 

Na opção “Objetivos Estratégicos”, os usuários encontrarão a lista completa dos 

Objetivos Estratégicos definidos pelo Governo, bem como os seus respectivos 

indicadores. Quando da formulação dos programas, cada um deles deverá ser 

associado a pelo menos 1 (um) e no máximo 3 (três) desses objetivos 

estratégicos cadastrados.  

Por meio da seleção abaixo indicada, o usuário encontrará os indicadores  que 

mensuram cada um desses objetivos. 

 

 

5.2. Cadastro de Políticas Públicas 

Na opção “Cadastro de Políticas Públicas”, os usuários encontrarão uma lista com 

a descrição do foco das diversas políticas públicas concretizadoras dos direitos 

sociais, para as quais cada um dos produtos dos programas pode contribuir, ou 

especificação de públicos para os quais os produtos podem ser direcionados. 

 

 

● Para conhecer uma determinada política pública cadastrada, assinale-a e 

clique em “CONSULTAR” para obter sua descrição. 
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5.3. Programas 

A estrutura dos Programas formulada pelo órgão será registrada nessa 

funcionalidade por meio da opção Cadastro de Programas, do qual constarão 

seus atributos: Nome, Objetivo, Diagnóstico, Público-alvo, Abrangência espacial, 

Tipo de Programa e Classificação do programa. 

Além disso, os programas deverão estar associados a pelo menos 1 (um), até o 

máximo de 3 (três), Objetivos Estratégicos. 

Nos casos de programas multissetoriais, o órgão responsável pelo programa 

também deverá fazer a associação aos demais órgãos, permitindo que estes 

possam, posteriormente, cadastrar os seus próprios produtos. 

O registro completo de um programa exige o preenchimento de seus atributos, 

associações a objetivos estratégicos e órgãos (casos de programas 

multissetoriais) e pelo menos 1(um), até o máximo de 4 (quatro), indicadores de 

resultado, que podem ser incluídos com o cadastro do programa ou 

posteriormente. A falta de pelo menos 1 (um) indicador de resultado será 

apontada na opção VERIFICA PROGRAMAS, impedindo a liberação do programa 

e, consequentemente, o encerramento do órgão.  

Além disso, deverá ser registrado no Sistema eventual Pressuposto que possa 

interferir no resultado do programa ou na execução de seus produtos. Caso não 

haja pressuposto, essa indicação deve ser assinalada. 

Por meio da opção Programas, os programas novos poderão ser incluídos, os 

programas existentes poderão ser alterados ou mesmo excluídos, utilizando-se 

dos botões localizados na parte inferior direita da tela, ou ainda, para esses 

últimos,  restaurados. Os programas poderão ainda ser desmembrados ou 

fundidos.  

IMPORTANTE: A inclusão de programas somente poderá ser feita por membros 

do GSPOFP. A alteração, exclusão ou restauração poderá ser feita pelos 

respectivos gerentes de programa ou pelos membros do GSPOFP. 
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5.3.1. Inclusão de Programas 

Para inclusão de um programa, selecione Programas no Menu Principal e, em 

seguida, Cadastro de Programas. 

 

O sistema apresentará os programas existentes no órgão. 

● Para incluir um programa novo, clique em INCLUIR. 

5.3.1.1. Cadastro de Programa 

  

● Prencha os campos apresentados na tela : Nome do Programa, 

Diagnóstico, Objetivo, Público-Alvo, Abrangência Espacial, Tipo de 

Programa e Classificação do Programa.   

● Faça as classificações solicitadas, de acordo com as orientações do Manual 

de elaboração de programas.  
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● Clique em CONTINUAR.  

O sistema apresenta uma tela para que seja registrada a justificativa da criação 

do programa. 

 

● Após a inclusão da justificativa, clique em CONFIRMAR. 

O sistema apresenta uma tela com alertas sobre os passos seguintes: 

 

● Clique em OK. 

Observação: A mensagem orientadora de associar Orgãos deve ser atendida 

para os casos de o órgão ser o responsável por programas multissetoriais. 
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5.3.1.2. Associações do Programa 

Por meio da funcionalidade ASSOCIAÇÕES, cujo campo aparece localizado na 

parte inferior esquerda da ficha do Programa, são feitas as seguintes 

associações: Objetivos Estratégicos, Orgãos, Indicadores e Pressupostos. 

 

– Associação de Órgãos 

Somente para efeitos de exemplificação, seguem os passos para a associação de 

órgãos de programas multissetoriais. Essa função fica a cargo do órgão 

responsável por coordenar o programa multissetorial. 
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O órgão responsável já é apresentado na tela, cabendo a ele apenas a seleção 

dos demais órgãos participantes do programa. 

 

● Selecione cada um dos órgãos que serão associados a esse programa e, 

para cada seleção, clique em  
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● Após a indicação de todos os órgãos associados ao programa, clique em 

INCLUIR. 

O sistema emite mensagem de conclusão com sucesso. 

● Clique em OK. 

 

O sistema apresenta o próximo passo a ser efetuado: Associação aos Objetivos 

Estratégicos. 

● Clique em OK. 

 

● Clique OK. 

– Associação aos Objetivos Estratégicos 

Os objetivos estratégicos associados também poderão ser alterados. 

IMPORTANTE: Ainda que não haja necessidade de alteração nos programas 

existentes, todos os órgãos deverão alterá-los para efetuar a associação dos 

programas aos novos objetivos estratégicos do PPA 2020-2023.  

Essa alteração da associação de objetivos estratégicos pode ser feita diretamente 

pela opção Menu Principal/Programas/Associa Objetivos Estratégicos (a) ou por 

alteração de associações no cadastro de programa (b) 
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a) Diretamente do Menu Principal 

 

b) Por alteração de associação no Cadastro de Programa 

 

 

● Selecione cada um dos objetivos estratégicos aos quais esse programa 

está associado e clique em   

● Após a indicação de no máximo 3 (três) objetivos estratégicos a que o 

programa está associado, clique em INCLUIR. 

 

O sistema emite mensagem de conclusão da associação com sucesso.  

● Clique em OK. 
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O sistema emite mensagem de cadastramento do programa com sucesso.  

● Clique em OK 

 

OBSERVAÇÃO: Embora a mensagem que o sistema envia seja de programa 

cadastrado, é importante lembrar que ainda falta cadastrar o(s) indicador(es) de 

resultado desse programa. Esse procedimento pode ser feito na sequência dessa 

operação ou em outro momento posterior. No entanto, enquanto não houver 

pelo menos 1 (um) indicador de resultado associado ao programa, haverá 

pendência no programa, indicada na opção do Menu Principal: VERIFICA 

PROGRAMAS, consoante pode ser visto na figura abaixo.  

Da mesma forma, será necessário informar a existência de pressuposto do 

programa ou, caso não haja, assinalar a opção NÃO HÁ. 

 

– Associação dos Presssupostos 

● Clique na opção Pressupostos para inserir um pressuposto relacionado ao 

programa, caso exista. 
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Os pressupostos relacionados ao resultado do  programa devem ser inseridos no 

campo específico, arrolando-os caso haja mais de um pressuposto para esse 

programa. Caso não haja pressuposto para o resultado do programa, assinale a 

opção NÃO HÁ. 

Nessa mesma tela, se houver pressupostos específicos para cada produto, deve 

ser inserido no campo específico para Pressupostos de Produto ou, da mesma 

forma, assinalado a opção NÃO HÁ. 

 

● Clique em GRAVAR. 
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– Associação de Indicadores 

Para completar o registro dos programas é necessário cadastrar  os indicadores 

de resultado que mensuram os resultados atingidos,  na busca do objetivo 

proposto para o programa. Podem ser criados até 4 (quatro) indicadores de 

resultado para cada programa. 

O acesso ao cadastro de indicadores pode ser feito de duas formas: diretamente 

pelo Menu Principal (a) ou por associação no próprio programa (b). 

a) Pelo Menu Principal 

 

b) Por associação no próprio programa 

 

Em ambos casos, o sistema direciona o usuário para a tela de pesquisa de 

indicadores, na qual consta o botão que permite a inclusão de indicadores. 
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● Clique em INCLUIR. 

O sistema abre a tela abaixo para que sejam preenchidos os campos com os 

atributos do Indicador de resultado.  

 

● Preencha: Nome do indicador , Descrição e Fonte da informação. O limite 

de caracteres de cada campo está identificado no canto superior direito do 

quadro destinado a seu preenchimento. 
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● Para alguns atributos (Unidade de medida, Base geográfica, Polaridade, 

Periodicidade de apuração, Forma de totalização no Ano), identificados, 

antes de seu preenchimento, com a expressão SELECIONE, há um rol de 

opções pré-definidas, para que o usuário faça a  sua escolha.  

● O campo de definição das variáveis que estão presentes na fórmula de 

cálculo (padronizada) é composto de duas (informações): Descrição e 

Critério de Mensuração.  

● Para cada variável, após o preenchimento desses dois campos, deve-se 

dar o comando. Faça o mesmo para as demais variáveis, 

caso existam. 

 Redija matematicamente (+, -, *, /) a Fórmula de Cálculo (padronizada): 

 

● Após o preenchimento dos campos em branco e seleção dos campos 

prédefinidos, clique em INCLUIR. 

Havendo algum campo obrigatório sem preenchimento, o sistema emite alerta 

para que essa falha seja corrigida.  

O sistema apresenta tela para justificar a operação feita.  
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● Clique em GRAVAR. 

O sistema apresenta a conclusão do cadastramento do indicador. 

 

● Clique em OK. 

Com a inclusão de pelo menos um indicador de resultado, completa-se o registro 

do programa. 

OBSERVAÇÃO: A presença de pelo menos um indicador de resultado elimina 

eventual pendência de cadastro de indicador de resultado, que poderia constar 

do quadro VERIFICA PROGRAMAS  

 

Para o cadastramento de outros indicadores,  repita o mesmo procedimento. 

5.3.2. Alteração de Programa 

Um programa já criado pode requerer alteração em seus atributos.  

● Para fazer as alterações necessárias, a partir da opção de 

Programas/Cadastro de Programa, selecione o programa que será 

modificado e clique em ALTERAR. 
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5.3.2.1. Alteração no Cadastro do Programa  

Por meio dessa tela, todos os campos de atributos são passíveis de alteração, à 

exceção do campo tipo de programa. O tipo de programa só poderá ser alterado 

por meio da Associação de Órgãos. 

 

 após as alterações feitas, clique em ALTERAR. 
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● Justifique as alterações feitas e clique em CONFIRMAR. 

O sistema informa a conclusão da alteração. 

 

● Clique em OK. 

5.3.2.2. Alteração das Associações  do Programa 

– Tipo de Programa/Órgãos 

A alteração do tipo de programa de multisetorial para setorial e vice-versa deve 

ser feita por meio da Associação de Órgãos e sempre pelo órgão que é o 

responsável pela coordenação do programa.  

a) Alteração de Programa Setorial para Multissetorial 
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● Clique em INCLUIR 

● Selecione o órgão que também irá contribuir para o alcance do objetivo 

do programa e clique no sinal.   

Repita essa operação caso existam mais órgãos a serem associados ao programa 

multissetorial. 

O sistema apresentará a seguinte tela: 

 

● Clique em CONFIRMAR. 

 

● Clique OK. 
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b) De Multissetorial para Setorial 

 

 

● Clique no botão para EXCLUIR 
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● Clique na do órgão a ser excluído. 

 

● Clique em CONFIRMAR 

 

● Clique OK. 

O sistema apresenta mensagem de efetivação da exclusão do órgão. 
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● Clique em OK. 

– Associação aos Objetivos Estratégicos 

Os objetivos estratégicos associados também poderão ser alterados. 

 

As alterações de objetivos estratégicos são feitas por inclusão ou exclusão de 

associação, por meio dos botões INCLUIR/ EXCLUIR, respeitando o limite de 3 

(três) associações. 

 

– Pressupostos 

Todos os programas que permanecerem para o PPA 2020-2023 deverão ser 

alterados no que se refere a pressupostos, com a finalidade de:  

●  indicar eventual pressuposto identificado no processo de análise dos 

programas existentes, ou ainda,   
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● caso não exista pressuposto, para assinalar que NÃO HÁ pressuposto 

identificado.  

Essa orientação deriva do fato de que o registro dos  pressupostos associados ao 

resultado do programa e execução dos produtos é uma inovação do PPA em 

elaboração e, portanto, não essa indicação nos programas e produtos. 

 

● Clique em GRAVAR. 

 

● Clique em OK. 

 

● Clique em OK 
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– Alteração de Indicador de Resultado 

Todos os atributos de indicadores de resultado poderão ser alterados. 

No entanto, é importante salientar, que a alteração de nome, descrição 

de um indicador, fórmula de cálculo e variáveis podem vir a configurar 

um novo indicador.  

Nessas condições, é melhor excluir o indicador selecionado e incluir um novo 

indicador, que receberá um novo código e, consequentemente, implicará em 

valores de metas diferentes.  

 

Para promover as alterações nos atributos do Indicador de Resultado, clique em 

Programas, Indicadores, selecione o Programa e o Indicador de Resultado que 

será alterado.  

 

O sistema apresenta tela com todos os atributos do indicador selecionado.  

Faça as alterações pertinentes. 
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● Clique em ALTERAR 

 

● Clique em GRAVAR. 
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● Clique OK. 

 

IMPORTANTE: Ainda que não haja qualquer necessidade de alteração nos 

indicadores de resultado existentes, todos os órgãos deverão fazer uma alteração 

para incluir a informação do Critério de Mensuração de cada variável. Essa tarefa 

tornou-se necessária na medida em que houve a criação desse campo atrelado a 

cada variável, possibilitando registrar  como o valor de cada uma delas deve ser 

apurado.  

5.3.3. Exclusão  

5.3.3.1. Exclusão de Programa 

Para fazer a exclusão, a partir da opção de Programas/Cadastro de Programa, 

selecione o programa que será excluído e clique em EXCLUIR. 

 

O sistema apresenta a tela do programa selecionado. 
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● Clique em EXCLUIR. 

O sistema apresenta um Alerta sobre as implicações dessa exclusão. 

 

● Se realmente for essa a decisão, clique em OK. 

O Sistema abre tela para que seja justificada a exclusão do programa. 
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● Clique em CONFIRMAR. 

 

● Clique OK. 

5.3.3.2. Exclusão de Indicador de Resultado.  

Eventualmente um indicador de resultado já cadastrado pode ser excluído. 

Para fazer essa exclusão, no Menu Principal, selecione Programas e, em seguida, 

Indicadores. 

● Selecione o Indicador a ser excluído. 

 

● Clique em EXCLUIR 
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O sistema apresenta a ficha completa do indicador a ser excluído. 

 

● No lado direito inferior da tela, clique no botão EXCLUIR. 

 

● Clique em OK. 
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● Faça a justificativa da exclusão do indicador. Clique em GRAVAR. 

 

● Clique em OK. 

5.3.4. Restauração de Programa e Indicador de Resultado 

As exclusões indevidas podem ser restauradas por meio da opção Pesquisa de 

Exclusões, constante no Menu Principal. 

 

O sistema apresenta um filtro com os tipos de elementos que foram objeto de 

exclusão.  
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O sistema então apresenta todas as  exclusões feitas do tipo selecionado 

a) Exemplo de restauração de Programa  

● Selecione o tipo da opção: PROGRAMA  

● Selecione a linha em que consta o que deseja restaurar. 

●  Clique no botão RESTAURAR. 

 

O sistema emite a seguinte mensagem: 

 

● Clique em OK. 
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● Clique em OK 

O sistema retorna esse programa selecionado à lista de programas do órgão, 

com todos os seus indicadores e produtos (tela abaixo), na situação anterior à 

exclusão.  

 

b)Exemplo de restauração de Indicador de Programa 

● Selecione a opção Pesquisa de Exclusões. 

● Selecione o tipo: INDICADORES DE PROGRAMA. 

● Selecione o indicador de resultado a ser restaurado. 
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 Clique em OK. 

 

● Clique em OK. 

O indicador restaurado retorna à sua posição anterior. 
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5.4. Produtos 

Os produtos, formulados pelo órgão, compõem a estrutura dos seus Programas. 

Por meio da opção Produtos/Cadastro de Produtos, produtos novos poderão ser 

inseridos, os produtos existentes poderão ser alterados ou mesmo excluídos, 

utilizando-se dos botões localizados na parte inferior direita da tela. Poderá ainda 

haver migração de produtos de um programa para outro, fusão e 

desmembramento, cuja operacionalização no sistema ficará a cargo dos técnicos 

do planejamento da SFP. 

5.4.1. Inclusão de Produtos  

A inclusão de produto será registrada  no sistema por meio do Menu Principal, 

opção Cadastro de Produtos.  
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Nesse cadastro estarão registrados seus atributos: Nome, Classificação, 

Descrição, Beneficiário. 

Nos casos de programas multissetoriais, cada um dos órgãos envolvidos para a 

consecução do objetivo comum do programa deverá cadastrar os produtos pelos 

quais é responsável. Esse programa multissetorial além de já ter sido cadastrado 

pelo órgão responsável pela coordenação do programa deverá ter feito a 

associação dos órgãos participantes de modo a que estes consigam incluir seus 

próprios produtos.  

Importante salientar que a classificação correta dos produtos pode interferir na 

classificação do programa. Isso porque um Programa Finalístico deve ter pelo 

menos 1 (um) produto finalístico. Um Programa de Melhoria de Gestão não pode 

ter produto finalístico e deve ter pelo menos 1 (um) produto de melhoria de 

gestão. Um Programa de Apoio Administrativo não pode ter produto finalístico ou 

de melhoria de gestão, devendo ser composto somente de produtos de apoio 

administrativo. 

Além disso, o registro completo dos produtos exige a associação de pelo menos 2 

(dois) indicadores (um LOA e um PPA), até o máximo de 3 (três) indicadores, 

que podem ser incluídos com o cadastro do produto ou posteriormente. 

Excepcionalmente, em casos plenamente justificados, poderá ser indicada a 

ausência do indicador PPA.  

A falta de indicadores de produto obrigatórios  será apontada na opção VERIFICA 

PROGRAMA do Menu Principal, impedindo a liberação do programa e, 

consequentemente, o encerramento do órgão. 

Complementando o registro de um produto, este poderá ser associado a um ou 

mais temas de políticas públicas ou ligados a classes de beneficiários.   

Por fim, como falado no item 5.3.1.2 – Associações do Programa – Pressupostos,  

na página 12, eventual Pressuposto ligado ao produto, que possa 

interferir na sua execução, deverá ser registrado junto ao cadastro de 

programa. Caso não haja pressuposto relativo a nenhum produto, essa 

indicação deve ser assinalada. 

5.4.1.1. Cadastro de Produto 

● Selecione, no Menu Principal, a opção Produtos, Cadastro de Produtos. 

● Selecione o Programa ao qual o produto a ser incluído estará vinculado. 
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● Clique em INCLUIR. 

● Preencha os atributos do produto: Nome do Produto, Classificação, 

Descrição, Beneficiário, observando os limites de caracteres indicados no 

canto superior direito de cada campo. 

● Havendo alguma política pública à qual o produto tenha correlação, 

selecione quantas forem adequadas.  

Não havendo qualquer correlação com os itens apresentados, nada a preencher 

nesse campo. 
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● Clique em CONTINUAR e apresente a Justificativa da inclusão do Produto. 

 

● Clique em GRAVAR 

 

O sistema emite mensagem sobre a necessidade de inclusão de indicador. 

● Clique OK 
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● Clique OK 

– Pressuposto do Produto 

Os pressupostos de produto serão registrados na mesma tela do pressuposto 

do programa.  

 

Para cada produto, se houver algum pressuposto relacionado especificamente a 

ele, deverá haver o seu registro na ficha do programa. No caso de não haver 

pressuposto de qualquer produto, assinalar NÃO HÁ.  
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● Clique em GRAVAR 

 

● Clique em OK. 

 

● Clique em OK 
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5.4.1.2. Cadastro de Indicadores de produto 

Para completar o registro do produto é necessário criar os indicadores de produto  

que o mensuram sob os diversos aspectos, classificados como indicador LOA, 

PPA e Gerencial. Podem ser criados até três indicadores para cada produto. 

O acesso ao cadastro de indicadores pode ser feito de duas formas: pelo Menu 

Principal (a) ou por associação do indicador no próprio produto (b). 

a) Pelo Menu Principal 

 

b) Por associação no produto 

No Menu Principal, clique em Produtos, selecione o Programa e o produto ao qual 

o Indicador será vinculado.  

● Clique em ALTERAR. 

O sistema abre a tela do Produto. No canto inferior esquerdo há uma caixa de 

Associações.  

● Clique nessa caixa e selecione INDICADOR DE PRODUTO 
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Em ambos casos, o sistema direciona o usuário para a tela de pesquisa do 

indicador de produto na qual se encontra o botão INCLUIR. 

 

● Clique no botão INCLUIR. 

O sistema abre a tela abaixo para que sejam preenchidos os campos com os 

atributos do indicador de produto. 
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● As explicações sobre o preenchimento do Indicador de Produto são 

praticamente idênticas ao preenchimento do Indicador de Programa, 

exemplo da página 14, à exceção do atributo Tipo do Indicador, que é 

específico do Indicador de Produto. 

●  Preencha: Nome do indicador,  Descrição, Fonte da informação. O limite 

de caracteres por campo está indicado no canto superior direito de 

cada quadro. 

●  Para alguns atributos (Unidade de medida, Base geográfica, Polaridade, 

Periodicidade de apuração, Forma de totalização no Ano), identificados, 

antes de seu preenchimento, com a expressão SELECIONE, há um rol de 

opções pré-definidas, para que o usuário faça a sua escolha. 

● Cada indicador será identificado com um atributo, denominado tipo do 

Indicador, cujas opções pré-definidas (LOA, PPA e Gerencial), implicarão 
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visões distintas de mensurar o produto. Os indicadores LOA e PPA são 

obrigatórios.  

● O cadastro do indicador PPA exigirá que seja apontado se esse indicador 

será mensurado no nível de UO, nível de Ação ou nivel do indicador de 

produto. O campo destinado a essa informação tem o nome de 

LANÇAMENTO. 

 

● Excepcionalmente, poderá haver a impossibilidade se ter o indicador PPA 

e essa impossibilidade deverá ser justificada para que não ocasione 

pendência no programa. 

 

● O campo de definição das variáveis que estão presentes na fórmula de 

cálculo (padronizada) é composto de duas informações: Descrição e 

Critério de Mensuração.  

● Para cada variável, após o preenchimento desses dois campos, deve-se 

dar o comando. Faça o mesmo para as demais variáveis, caso 

existam. 

● Preencha a fórmula de cálculo matemática envolvendo as variáveis 

indicadas, utilizando símbolos de operações matemáticas: +; -; *, /, ( ). 

● Após o preenchimento dos campos em aberto e da seleção dos campos 

prédefinidos, clique em INCLUIR. 
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Havendo algum campo obrigatório sem preenchimento, o sistema emite alerta 

para que essa falha seja corrigida.  

O sistema apresenta tela para justificar a inclusão feita. 

 

● Clique em GRAVAR. 

O sistema apresenta a conclusão do cadastramento do indicador. 
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Com a inclusão de pelo menos dois indicadores de produto, LOA e PPA, ou de 

indicador LOA e justificativa da impossibilidade de se ter um indicador PPA, 

completa-se o registro do produto.  

 

OBSERVAÇÃO: A falta de um indicador de produto LOA e de um indicador de 

produto PPA ou a justificativa pela sua inexistência, implica em pendência 

registrada na opção VERIFICA PROGRAMAS. Assim que essa lacuna for 

preenchida, a pendência deixará de existir. 

 

5.4.2. Alteração de Produto 

Um produto  já criado pode requerer alteração em seus atributos.  

5.4.2.1. Alteração do Cadastro do Produto 

● Para fazer alterações necessárias, a partir da opção de Produtos/Cadastro 

de Produtos, selecione o produto que será modificado e clique em 

ALTERAR. 
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Por meio dessa tela, todos os campos de atributos são passíveis de alteração. 

 

● Após as alterações feitas, clique em ALTERAR.  
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● Justifique as alterações feitas e clique em CONFIRMAR. 

O sistema informa a conclusão da alteração. 

 

 Clique em OK. 

5.4.2.2. Alteração do Indicador de Produto 

Os atributos dos indicadores de produto poderão ser alterados. 

No entanto, é importante salientar, que a alteração de nome, descrição 

de um indicador, fórmula de cálculo e variáveis podem vir a configurar 

um novo indicador. Nessas condições, é melhor excluir o indicador 

selecionado e incluir um novo indicador, que receberá um novo código e, 

consequentemente, implicará valores de metas diferentes.  
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Para promover quaisquer alterações nos atributos de qualquer tipo de Indicador 

de Produto, clique em Produtos, Indicadores, selecione o Programa, o Produto e 

o Indicador de Produto que será alterado.  

 

● Clique em ALTERAR. 

O sistema apresenta tela com todos os atributos do indicador selecionado.   

● Faça as alterações pertinentes.  
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● Clique em ALTERAR 

O sistema apresenta tela de justificativa da alteração. 

● Preencha a justificativa e clique em GRAVAR 
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● Clique em OK 

IMPORTANTE: Ainda que não haja qualquer necessidade de alteração nos 

indicadores de produto existentes, todos os órgãos deverão fazer alteração para: 

● Definir qual Tipo de Indicador (LOA,PPA e Gerencial) corresponde cada um 

dos indicadores já cadastrados, lembrando que todos os indicadores 

cadastrados anteriormente como (antigo) Indicador PPA, para os produtos 

já existentes, foram carregados para o sistema de abertura da elaboração 

do PPA, como INDICADOR LOA. 

● Redigir o Critério de Mensuração de cada variável. Essa tarefa tornou-se 

necessária na medida em que houve a criação desse campo atrelado a  

cada variável. Esse campo foi idealizado para nele ser registrado como e 

quando o valor de cada uma das variáveis  deve ser apurado. 

5.4.3. Exclusão  

A exclusão de um produto está condicionada a uma preliminar exclusão da 

correspondente ação. O sistema alerta sobre esse fato. 

 

5.4.3.1 -  Exclusão de Produto 

 

Uma vez excluída a ação correspondente, a partir da opção de Produtos/Cadastro 

de Produtos, selecione o produto  que será excluído. 
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● Clique em EXCLUIR 

O sistema apresenta a tela do produto selecionado. 

  

● Clique em EXCLUIR 

O sistema apresenta um Alerta sobre as implicações dessa exclusão. 
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● Se realmente for essa  a decisão, clique em OK. 

O Sistema abre tela para que seja justificada a exclusão do programa. 

 

● Clique em GRAVAR 

 

 

● Clique em OK 

5.4.3.2 -  Exclusão de Indicador de Produto 

Eventualmente indicadores de produto já cadastrados podem ser excluídos. 

Para fazer essa exclusão, no Menu Principal, selecione Produtos e, em seguida, 

Indicadores. 

● Selecione o Indicador a ser excluído. 
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● Clique em EXCLUIR 

O sistema apresenta a tela do indicador a ser excluído. 
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● Clique em EXCLUIR 

 

● Clique em OK 
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● Clique em GRAVAR 

 

 

● Clique em OK. 

5.4.4. Restauração de Produto e Indicador de Produto 

As exclusões indevidas podem ser restauradas por meio da opção Pesquisa de 

Exclusões, constante no Menu Principal. 
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O sistema apresenta um filtro com os tipos de elementos que foram objeto de 

exclusão.  

O sistema então apresenta todas as  exclusões feitas do tipo selecionado.  

a) Exemplo de restauração de Produto   

● Selecione o Tipo PRODUTOS. 

● Selecione o Produto que será restaurado. 

 

O sistema emite a seguinte mensagem: 

 

● Clique em OK. 
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● Clique em OK 

O Produto retorna ao rol dos Produtos do Programa com o mesmo código que 

tinha antes da exclusão. 

 

b) Exemplo de Restauração de Indicador de produto 

● Selecione o Tipo INDICADOR DE PRODUTO.  

A partir da opção selecionada, o sistema apresenta todas as exclusões do tipo 

selecionado.  

Selecione a linha em que consta o Indicador de Produto que deseja restaurar.  

● Clique no botão RESTAURAR. 
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O sistema emite a seguinte mensagem: 

 

● Clique em OK. 

 

● Clique em OK 

O Indicador de produto retorna à lista de Indicadores do produto, consoante 

situação anterior à exclusão.  
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5.5. Ações 

Aos produtos, formulados pelo órgão, devem estar atreladas ações, 

complementando a composição da  Estrutura dos Programas. 

 

Por meio dessa opção do Menu Principal, Ações/Cadastro de Ações, ações novas 

poderão ser criadas, ações existentes poderão ser alteradas ou mesmo excluídas, 

utilizando-se dos botões localizados na parte inferior direita da tela. As ações já 

existentes e indevidamente excluídas, poderão ser restauradas.  

As ações também poderão ser migradas, mas essa funcionalidade será 

operacionalizada pelos técnicos do planejamento da SFP. 

5.5.1. Inclusão de Ações  

A inclusão de Ação será registrada no sistema por meio do Menu Principal, opção 

Cadastro de Ações.  

● Selecione o Programa e Produto ao qual a Ação estará vinculada. 
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Classifique o Tipo de Ação, Posição da Ação e Abrangência a partir das opções 

existentes nas respectivas caixas de menu. 

 

O sistema apresenta uma ficha para preenchimento dos atributos da Ação, na 

qual os dados do Programa e Produto já aparecem preenchidos. 

Preencha os campos de  Denominação, Denominação (45 posições), Finalidade, 

Tipo de Ação, Posição da Ação, Forma de Implementação. O limite de caracteres 

para a descrição do atributo vem indicado na parte superior direita do respectivo 

campo. 

Selecione uma das opções dos campos Abrangência, Tipo e Posição da Ação e 

assinale o campo sobre entidades, se for o caso. 
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● Clique em CONTINUAR 

O sistema apresenta tela para justificar a inclusão da Ação. 

 

● Clique em GRAVAR 
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O sistema apresenta tela com o rol das Unidades Orçamentárias (UOs) do Órgão. 

● Selecione a(s) UO(s) que serão responsáveis pela execução da ação que 

está sendo cadastrada. 

 

● Clique em INCLUIR 

 

O sistema apresenta a tela de associação de Programáticas cujo preenchimento, 

ainda que desejável, não é obrigatório. 

Havendo alguma PT (existente) que deva ser associada à ação, selecione-a e 

clique em  
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● Clique em INCLUIR 

 

● Clique em OK 

5.5.2. Alteração da Ação 

Para fazer alterações necessárias, a partir da opção de Ações/Cadastro de Ações,  

selecione o Produto/Ação cuja ação será modificada e clique em ALTERAR 
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O 
sistema apresenta a tela da ação selecionada. 

Faça as alterações necessárias nos campos dos atributos ou nos campos de 

opções pré-definidas. 
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● Clique em ALTERAR 

 

● Clique em GRAVAR 
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5.5.3. Exclusão da Ação 

Para se proceder a exclusão de uma ação, entre no Menu Principal, selecione 

Ações e Cadastro de Ações. 

● Selecione a ação que se pretende excluir. 

  

● Clique em EXCLUIR. 

O sistema apresenta a ficha da ação selecionada. 
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● Clique em EXCLUIR 

O sistema emite mensagem com as implicações da exclusão dessa ação. 

 

● Clique OK, se houver certeza da exclusão. 
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● Clique em GRAVAR 

 

● Clique em OK 

Saliente-se que a exclusão da ação (exemplo Ação 1991) não exclui o produto ao 

qual a ação estava vinculada. Esse produto poderá ser excluído ou ter outra ação 

a ele associada. 

  

5.5.4. Restauração da Ação 

As exclusões indevidas de ações já existentes podem ser restauradas por meio 

da opção Pesquisa de Exclusões, constante no Menu Principal. 

● Para restaurar uma ação, selecione a opção Pesquisa de Exclusões no 

Menu Principal.  

O sistema apresenta um filtro com os tipos de elementos que foram objeto de 

exclusão.  
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O sistema então apresenta todas as exclusões feitas do tipo selecionado.  

● Selecione o Tipo: AÇÃO 

 

● Clique em RESTAURAR 

 

● Clique em OK 

 

● Clique em OK. 

A Ação restaurada (Ação 1991) retorna ao rol das ações vinculadas aos produtos 

do Programa (produto 304 do Programa 2005). 
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6. Verifica Programas 

A função VERIFICA PROGRAMAS tem como finalidade apontar todos as restrições 

relacionadas ao programa,  que podem impedir que o programa seja liberado, 

primeiramente,  pelo GSPOFP e posteriormente, pelo Interlocutor, para, ao final, 

permitir o encerramento da fase setorial denominada ENCERRRAMENTO DO 

ÓRGÃO. 

● clique em VERIFICA PROGRAMAS, no Menu Principal. 

● Role a tela para ver todas as eventuais pendências do Órgão para corrigi-

las. 

Exemplo: 
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7. Libera Programas 

Essa funcionalidade, cuja manutenção está restrita aos usuários – coordenador 

de GSPOFP e interlocutor, registra a situação em que se encontram os 

programas. 

a) Liberação do Programa pelo GSPOFP 

Para exemplificar, na tela dessa opção, o dois programas encontram-se em 

análise do GSPOFP. 

 

Caso o coordenador de GSPOFP verifique que o Programa está de acordo com o 

planejamento do órgão e sem pendências de preenchimento – status das 

Mensagens de Obrigatoriedade OK, no Verifica Programas,  ele deverá mudar o 

status do programa de EM ANALISE para LIBERADO. 

 

● Modificada essa condição, o GSPOFP deve clicar no botão ALTERAR. 

O sistema emite mensagem de liberação dos programas que estavam com essa 

marcação. 
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No entanto, se houver algum programa que esteja com marcação de LIBERADO, 

mas com pendência no VERIFICA PROGRAMAS, o sistema emite mensagem de 

improcedência da liberação. 

 

b) Confirmação da liberação pelo Interlocutor 

O próximo passo é a confirmação  pelo interlocutor da liberação de cada um dos 

programas.  

O interlocutor deve acessar o sistema EPA e também selecionar a opção de 

trabalho ACOMPANHA A REVISÃO DE PROGRAMAS E AÇÕES 

 

● Selecionar a opção LIBERA PROGRAMAS, no Menu Principal. 
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Uma vez que o programa esteja com status liberado pelo GSPOFP, o interlocutor 

deverá confirmar ou não a liberação a partir de sua verificação com o 

planejamento do órgão e decisão do Secretário. 

Estando de acordo, deve registrar o SIM.  

 

Em seguida, clica em ALTERAR. 

 

Somente após a confirmação  de liberação de todos os programas pelo 

interlocutor, ele poderá fazer o encerramento do órgão.  

8. Encerramento do Órgão 

O encerramento do órgão é a etapa do sistema em que a estrutura formulada 

será enviada a Secretaria da Fazenda e Planejamento,  para análise pelos 

técnicos do planejamento.  

Para encerrar o órgão, o interlocutor deverá acessar o sistema EPA e selecionar a 

opção de Trabalho: ENCERRAMENTO DO ÓRGÃO. 
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● Clique em ENCERRAR 

 

● Clique OK 

Caso exista algum programa com pendência, o sistema emite a seguinte 

mensagem: 

 

Estando tudo OK, o sistema emite a seguinte mensagem:  

 

 


