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INTRODUCAO

O Plano Plurianual (PPA) é um dos principais instrumentos de planejamento da
administracao publica, previsto no artigo 165 da Constituicdo Federal de 1988. Ele define,
de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da gestdo municipal para um
periodo de quatro anos, servindo de base para a elaboracdo da Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA).

Mais do que uma exigéncia legal, o PPA é uma ferramenta estratégica de gestao. Ele
permite organizar e coordenar as agdes do governo de maneira a garantir eficiéncia
(melhor uso dos recursos), eficacia (atingir os resultados previstos) e efetividade (gerar
impacto positivo na realidade da populacéo). Seu propdsito central € assegurar que as
politicas publicas estejam alinhadas as prioridades da sociedade e aos compromissos
assumidos no Plano de Governo.

A elaboracdo do PPA é um processo participativo, técnico e politico, que exige
planejamento criterioso, analise de dados, definicdo de metas e avaliacdo de impactos.
E por meio dele que as intengdes do governo se transformam em programas
estruturados, com acodes definidas, recursos previstos e prazos estabelecidos para
entregar resultados concretos.

Este manual tem como objetivo apresentar, de forma clara e pratica, os principais
conceitos, etapas e orientagcdes para a construgcao do PPA, fornecendo subsidios
técnicos a gestores, servidores publicos, conselhos de politicas publicas e demais
atores envolvidos no planejamento governamental.

VISAO GERAL

O Plano Plurianual (PPA) é o principal instrumento de planejamento de médio prazo da
administracao publica, com vigéncia de quatro anos. Ele estabelece as diretrizes
estratégicas, os objetivos prioritarios e os programas de governo, organizando e
orientando as acoes publicas com foco em resultados concretos para a sociedade.

Sua funcao central é integrar o planejamento ao orcamento, assegurando que 0s
recursos publicos sejam aplicados de forma eficiente, transparente e alinhada as
prioridades definidas pelo governo e as demandas reais da populagao. O PPA serve de
base para a elaboragéo da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria
Anual (LOA), compondo o chamado ciclo orcamentario.

Ao estruturar os programas governamentais, o PPA redne um conjunto articulado de
acdes, metas e recursos que serdo executados ao longo de quatro exercicios, com
acompanhamento sistematico e possibilidade de ajustes anuais. Cada programa
contém acoOes especificas, metas fisicas e financeiras, indicadores de desempenho e
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critérios claros para monitoramento e avaliagcado, permitindo mensurar o impacto das
politicas publicas e aprimorar a gestao.

CARACTERISTICAS DO PPA

Visao estratégica: O PPA transforma o plano de governo em ag¢des concretas, definindo
metas e prioridades para o periodo de 4 anos.

Vinculo com o orgamento: Ele orienta a elaboracao da Lei de Diretrizes Orgcamentarias
(LDO) e da Lei Orcamentaria Anual (LOA), garantindo que os recursos sejam alocados de
acordo com os objetivos estratégicos.

Participacao social: O processo de elaboracdo do PPA envolve a sociedade civil,
permitindo que a populacdo participe da definicdo das prioridades e das politicas
publicas.

Foco em resultados: As acdes e programas definidos no PPA sao orientados para a
busca de eficiéncia e impacto social, visando a melhoria da qualidade de vida da
populacao.

A correta elaboracdo e execucdo do PPA sdo fundamentais para assegurar que 0s
compromissos assumidos pelo governo sejam realizados de forma transparente, com
foco na melhoria da qualidade de vida da populacao e no desenvolvimento sustentavel
do territorio.

OBJETIVO

Este manual foi criado para ser um guia pratico, orientando e padronizando a elaboragao
do Plano Plurianual (PPA). Ele oferece as diretrizes técnicas e metodoldgicas
necessarias para que todos os envolvidos na construgdo e implementacao do
planejamento publico de médio prazo possam garantir que o PPA seja uma ferramenta
eficaz.

Nosso objetivo é que o PPA se torne um instrumento que:

o Alinhe as prioridades: Garanta que o plano de governo e as necessidades da
populacao estejam conectados.

o Organize o governo: Estruture programas e acdes governamentais com metas
claras e resultados esperados.

o Conecte planejamento e gestdo: Integre planejamento, orgamento e gestao
para aumentar a eficiéncia da administragao publica.

o Dé suporte ao orcamento: Sirva de base para a elaboracédo da LDO (Lei de
Diretrizes Orgamentarias) e da LOA (Lei Orgamentaria Anual), mantendo-as
alinhadas com as metas de longo prazo.




o Estimule a participacdo: Promova o envolvimento social, aumentando a
transparéncia e o controle sobre os recursos publicos.

o Facilite a avaliagcdo: Permita o monitoramento e a avaliagcao continuos das
politicas publicas, facilitando ajustes e correcoes.

Este manual é uma ferramenta de apoio para gestores, técnicos, conselheiros e outros
atores institucionais, cobrindo todas as etapas do processo: diagndstico, planejamento,
elaboracao, execucéo, monitoramento e revisao do PPA, além de sua articulagdo com a
LDO e a LOA.

ESTRUTURA DO PPA

Introducao / Apresentacao

Aintroducéo apresenta o PPA, seu fundamento legal e como ele se conecta ao plano de
governo do prefeito. Também contextualiza o municipio no momento da elaboragao.

Exemplo:

“O Plano Plurianual (PPA) 2026-2029 foi elaborado em conformidade com o artigo 165
da Constituicdo Federal para definir as prioridades da gestdo municipal. Ele estabelece
as metas do Plano de Governo, levando em conta os desafios locais, como o
crescimento da populacéao e a crescente demanda por servigos publicos.”

Diretrizes Estratégicas

Sao os grandes nortes da gestdo: misséo, visao, eixos tematicos e principios. Elas guiam
0s objetivos e programas do PPA.

Exemplo:
Visao de Governo e Eixos Estratégicos

Nossa visao de governo é nos tornarmos referéncia em educagcao publica de
qualidade.

Para alcancar esse objetivo, atuaremos em quatro eixos estratégicos:

e Educacao

e Saude

e Desenvolvimento Econémico
e Sustentabilidade Ambiental

Objetivos Estratégicos e Metas

Os objetivos definem onde se quer chegar e as metas especificam os resultados
mensuraveis para os quatro anos do plano.
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Exemplo:

Objetivo: Reduzir a mortalidade infantil. Meta: Reduzir a taxa de mortalidade
infantil de 14 para 10 por mil nascidos vivos até 2029.

Programas:

Sao os instrumentos de organizacdo da acdo governamental, ou seja, um conjunto de
acdes que, executadas de forma articulada, buscam a solucdo de um determinado
problema ou demanda da sociedade. Os programas tém objetivos voltados para atender
demandas de um publico-alvo. O alcance destes objetivos sera avaliado por meio de
indicadores.

Exemplo:
Programa: Saude em Primeiro Lugar.

Justificativa: Alta demanda por atengao basica.
Objetivo: Expandir cobertura da Estratégia Saude da Familia.

Orgao responsavel: Secretaria Municipal de Saude.

Indicador de Desempenho:

Sempre associado ao objetivo, deve ser concebido de forma a possibilitar sua utilizagao
como unidade de medida para mensuracao de resultados desejados com a realizacao
do Programa. Expressa, de forma quantitativa, as consequéncias de suas agoes sobre o
publico-alvo, geralmente é apresentado com uma relagao ou taxa.

Exemplos:

Taxa de mortalidade infantil (6bitos por 1.000 nascidos vivos): avalia a
qualidade da atengao materno-infantil.

% de ruas com pavimentacgao: indica o grau de urbanizagao da malha viaria.

Dicas para Escolher Bons Indicadores no PPA

e Relevancia: deve estar diretamente ligado ao objetivo/metas.

e Mensurabilidade: deve ser possivel coletar dados com
regularidade.

e Simplicidade: facil de entender por gestores e pela populagéo

e Acessibilidade: dados disponiveis em fontes confiaveis (IBGE,
Ministério da Saude. sistema municinal etc.).

e ————— e —
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Acdoes Governamentais:

Conjunto de procedimentos e esforgos governamentais para tornar viavel a execucao do
programa. As A¢cdes podem ser de dois tipos: Projeto ou Atividade. Projeto: conjunto de
operacgdes limitadas no tempo que resultam na expansao ou aperfeicoamento da acao
governamental, exemplo construcao de escola; ampliacdo de CMEls; construcéo de
UBS.

Produto:

Descricdo do bem ou servigo que resulta da agcao, exemplo: centro municipal mantido;
centro construido. Unidade de Medida: unidade de mensuracao e quantificacdo do
produto (unidade, m?).

Exemplo completo de uma agao com produto:
s N

e Acao: Construcao de escola no bairro X
e Produto: Escola construida

e Unidade de medida: unidade

e Meta 2026: 1

e Valor Estimado: R$ 2.500.000,00

"~ S

Meta Fisica:

Quantidade do produto que se deseja obter a cada ano, pela implantacdo da acéo
expressa na unidade de medida adotada, exemplo: 63 - Centro municipal mantido; 5 -
Centro Construido.

Meta Financeira:

Estimativade custo daacgédo a cada ano. Os valoresreferem-se a soma de todas as fontes
de recursos que financiam a agéo.

Exemplos:




UBS construida i R$ 2.400.000

Professores pessoa 300 R$ 180.000
capacitados

Quilémetros km 5 R$ 1.250.000
pavimentados

Consultas consulta 5.000 R$ 400.000
odontolégicas

Kits entregues kit 2.000 R$ 160.000

Quadros Or¢camentarios:

Reunem as previsdes de recursos e despesas, discriminadas por agcao, programa e ano.
Devem ser compativeis com a LDO e a LOA.

Exemplo:

Programa 'Educacao para Todos’:

2028 2029 '

|
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2. Definigdo de

1. Diagnéstico S 3. Consulta Publica e
Diretrizes e

Situacional Prioridades Participagdo Social

4. Elaboragdo dos 5. Detalhamento das 6. Consolidagdo e
Programas Agoes Revisdo Técnica

9.Acompanhamento,
Revisao e Alteragao
do PPA

7. Envio ao Poder 8. Publicagdo e
Legislativo Divulgacao

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

Esta etapainicial consiste em uma analise detalhada do cenario socioecondmico, fiscal
e institucional do municipio ou estado. Para isso, utilizamos dados estatisticos,
indicadores de desempenho e levantamentos das principais demandas sociais. O
objetivo € identificar os problemas mais urgentes e as oportunidades de
desenvolvimento. As secretarias tém até o dia 30 de junho para entregar suas demandas
sociais e propor ajustes em seus programas.

Instrumentos: Relatérios técnicos, Dados das secretarias municipais, Informacodes do
IBGE, Indicadores de politicas publicas.

2. DEFINIGAO DE DIRETRIZES E PRIORIDADES

Nesta fase, as prioridades e diretrizes do governo sdo estabelecidas com base no plano
de governo e no diagnodstico do cenario. Essas diretrizes irdo orientar a criacao dos
programas e agoes do PPA. A participacao da sociedade devera ser incentivada nesta
fase afim de atender os anseios da populacgéo.

3. CONSULTA PUBLICA E PARTICIPAGAO SOCIAL

Para garantir legitimidade e qualidade ao planejamento, sao realizadas audiéncias
publicas, consultas digitais e plenarias setoriais. Os formatos podem variar entre
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encontros presenciais e virtuais, enquetes online e outras ferramentas que permitam a
participacao da populacéao.

4. ELABORAGCAO DOS PROGRAMAS

Cada prioridade definida se transforma em um programa de governo. Esses programas
agrupam acgoes com objetivos, metas e indicadores em comum, e sdo organizados por
areas tematicas (por exemplo, Educacéao, Salide ou Infraestrutura). Cada programa deve
incluir:

e Objetivo: O resultado desejado.

e Indicadores: Ferramentas para medir o progresso.

e Metas: Valores fisicos e financeiros a serem alcangados.

e Unidades Responsaveis: Os drgaos que irdo executar as agoes.

5. DETALHAMENTO DAS AGOES

Nesta etapa, os programas sao desdobrados em agdes orcamentarias especificas,
como atividades, projetos ou operacdes especiais. E aqui que se definem os valores
anuais, a localizacao e avinculagao aos instrumentos legais.

Um exemplo seria o projeto "Construcao de Escola de Ensino Fundamental".

6. CONSOLIDACAO E REVISAO TECNICA

Nesta fase, todos os dados sdo compilados em uma proposta técnica. E feita uma
revisdo rigorosa para garantir a consisténcia das informacdes, a compatibilidade com o
plano de governo e a conformidade legal. Também se verifica a correlacdo coma LDO e
a LOA.

7. ENVIO AO PODER LEGISLATIVO

O projeto de lei do PPA ¢ elaborado pelo Poder Executivo e encaminhado ao Legislativo.
O prazo para este envio é até 31 de agosto, conforme a lei orgdnica municipal. O
Legislativo tem a responsabilidade de analisar a proposta, realizar audiéncias, propor
emendas e aprovar o texto final até o final do ano.

8. PUBLICAGAO

ApOs a aprovagao, a Lei do PPA é sancionada e publicada. Para garantir a transparéncia,
ela deve seramplamente divulgada em formatos acessiveis, como cartilhas, infograficos
e sites oficiais.

—_—
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9. MONITORAMENTO, REVISAO E ALTERAGCAO

%7 — -
T O OO

O PPA nao é um documento fixo. Ele deve ser monitorado e, se necessario, ajustado ao
longo de sua vigéncia para refletir a realidade social, fiscal e administrativa.

Essa pratica garante que o planejamento permanega coerente com a realidade fiscal,
social e administrativa do ente publico.

ACOMPANHAMENTO

O acompanhamento sistematico € feito para verificar o andamento dos programas e
acoes. Os principais instrumentos para isso séo:

e Relatérios periddicos (quadrimestrais e anuais).
e Indicadores de desempenho.
e Sistemas informatizados de acompanhamento.

REVISAO

A revisdo do PPA pode ser feita anualmente através da Lei de Diretrizes Orgamentarias
(LDO), que ajusta metas e diretrizes com base no desempenho da gestdo e em
mudancas no contexto.

ALDO ¢ o principal instrumento de revisao anual do PPA.

ALTERACAO

As alteracdes mais significativas no PPA devem ser feitas por meio de projetos de lei
especificos, enviados pelo Executivo ao Legislativo. Essas alteragdes podem incluir:

e Inclusao de novos programas ou acgoes.
e Exclusdo de acdes obsoletas.

e Ajustes em metas ou valores.

e Mudancas nos 6rgaos responsaveis.

E importante garantir que qualquer alteracdo preserve a coeréncia do planejamento e
respeite os principios da legalidade e transparéncia.

LDO - LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS

A LDO atua como uma ponte entre o PPA e a LOA (Lei Orcamentaria Anual). Seu objetivo
é guiar a elaboracao da LOA, assegurando que ela esteja alinhada com as prioridades do
PPA e os limites fiscais.

A LDO é composta por um corpo principal que estabelece as regras e diretrizes para a
execucao do orgamento, como:
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e Definicdo de metas fiscais e prioridades.

e Critérios para controle de gastos (contingenciamento).

e Normas para criagao de créditos adicionais.

e Regras para contratacao de pessoal e aumento de despesas.

PRAZO PARA AS LEIS ORCAMENTARIAS

Os prazos para a elaboracéao e envio das principais leis orcamentarias (PPA, LDO e LOA)
variam dependendo do ano do mandato do gestor.

No primeiro ano de mandato:

e PPA (Plano Plurianual): Deve ser enviado até 31 de agosto.

e LDO (Leide Diretrizes Orgcamentarias): Deve ser enviada até 30 de setembro.

e LOA (Lei Orcamentaria Anual): Deve ser enviada até 31 de outubro.

A partir do segundo ano de mandato:

e PPA (Plano Plurianual): O prazo para a revisdo ou envio de alteracdes do PPA
continua sendo 31 de agosto.

e LDO (Leide Diretrizes Orgcamentarias): Deve ser enviada até 15 de abril.

e LOA (Lei Orcamentaria Anual): Deve ser enviada até 31 de outubro.

ELABORACAO DOS ANEXOS OBRIGATORIOS - LDO

1. Planejamento e Preparagao Técnica

Esta etapa inicial é crucial para a qualidade da LDO. Ela envolve:

Analise do PPA: Revisar o Plano Plurianual vigente para priorizar os programas
e acOes que serao executados no préximo ano.

Projecao Fiscal: Fazer estimativas de receita e despesa, considerando o
limite de gastos e as regras fiscais aplicaveis.

Consulta as Secretarias: Coletar as necessidades e demandas de cada
secretaria para garantir que o planejamento reflita as prioridades de cada area.

2. Anexo de Metas Fiscais — obrigatério pela LRF, art. 4°, §1°

Este anexo é obrigatério e demonstra as previsdes de receitas e despesas, além do
resultado primario e nominal, para os trés anos seguintes. Ele deve incluir:
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e Projecao do resultado primario e nominal.

e Valor da divida consolidada.

e Evolucao do patriménio liquido.

e Avaliagao da situagao financeira e atuarial do Regime Préprio de Previdéncia
Social (RPPS), se houver. O anexo deve conter tabelas comparativas com os
trés anos anteriores e projecoes futuras, baseadas no PPA.

3. Anexo de Riscos Fiscais — obrigatério pela LRF, art. 4°, §3°

Este anexo também é obrigatério e lista os riscos que podem comprometer as finangas
do municipio, como:

e Queda naarrecadacéao.

e Perdas dereceita por frustracao de transferéncias.

e Condenacgodes judiciais de grande impacto financeiro.

e Desastres naturais ou emergéncias sanitarias. E essencial que o documento
apresente as medidas de compensacao e contingéncia que serao adotadas
para lidar com esses riscos.

4. Anexo de Prioridades e Metas

Este anexofuncionacomo uma ponte entre o PPAe a LOA, listando os programas e agcdes
prioritarias para o proximo ano. Ele deve conter:

e Areferéncia ao nimero do programa ou agao no PPA.
e As metas fisicas e financeiras propostas para o ano.

Deve conter a referéncia ao numero do programa/acdo no PPA e as metas fisicas e
financeiras propostas para o ano seguinte.

5. Consolidacado e Revisao Final

Antes de ser enviado ao Legislativo, o projeto de lei e seus anexos passam por uma
revisdo detalhada para:

e Validartodos os dispositivos legais.

e Assegurar a compatibilidade com o PPA.

e Checar a conformidade das previsdes de receita com os demonstrativos
fiscais da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF).

e Obteravalidacdo dos setores de contabilidade, juridico e controle interno.

6. Envio ao Legislativo

e O projeto de lei da LDO ¢é entdo encaminhado ao Poder Legislativo no prazo
definido pela Lei Organica do municipio, para que seja analisado e votado.
e Acompanhar a tramitacao, audiéncias publicas e possiveis emendas.
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Principais anexos:

Anexos

)

Metas Fisicas

_—

)

Riscos Fiscais

~

)

Prioridades e
Metas

~

)

|| Metas e Limites

de Pessoal

~—

Obrigatorieade

Recomendado

Base Legal

)

LRF, art. 49, §1¢

~

)
LRF, art. 49, §3¢
_—

)

Constituigdo,
art. 165, §2°

_—

)

LRF, art. 20 e 22

LOA - LEl ORCAMENTARIA ANUAL

A Lei Orcamentaria Anual detalha quanto o municipio pretende arrecadar e como

~—

Finalidade

Principal

S
Tragar metas e
avaliar resultado
fiscal
~—

S
Prever riscos e
definir medidas

compensatdrias
N~—

S
Indicar
prioridades
extraidas do PPA

_—

( Demonstraro )
cumprimento
dos limites
legais

esses recursos serdo gastos ao longo de um ano. E o plano financeiro efetivo do

governo municipal para um exercicio, normalmente o ano seguinte.

Ela € obrigatéria, prevista na Constituicao Federal (art. 165, §5°) e na Lei n°® 4.320/64,

que define sua estrutura técnica.

ESTRUTURA DA LOA

A LOA é composta por trés partes principais:

7. Orgcamento Fiscal

o Compreende todas as receitas e despesas dos drgaos da administracao
direta e indireta (secretarias, autarquias, fundacoes).

8. Orcamento da Seguridade Social

o Inclui saude, previdéncia e assisténcia social.

e —
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9. Orcamento de Investimento das Empresas Estatais (se houver)

o Abrange os investimentos das empresas publicas ou de economia mista
dependentes do orgamento. (Nao aplicado ao municipio)

CONTEUDO DA LOA

1. Texto da Lei

O corpo da lei da LOA é a parte que estabelece as regras e diretrizes paraa
execugdo do orgamento anual. E aqui que sdo definidos os artigos que tratam de
temas como:

o Regras de Execucéo: Orienta¢cdes sobre como as despesas devem ser
realizadas ao longo do ano.
o Alteracoes Orgcamentarias: Como e em que condi¢des € possivel fazer

ajustes e remanejamentos de verbas.
o Limites de Movimentac&o: Restricdes para o uso e movimentagao de
recursos financeiros pelos 6rgaos e secretarias.

2. Anexos da LOA

Obrigatorios conforme a Lei 4.320/64:

Anexos Conteudo Base Legal

Estimativas detalhadas de
arrecadagao

Quadro Orgamentario da
Receita

Quadro de Despesas por
Fungdo

Distribuicao da despesa
por fungao e subfungao

esas por Orgdo e Valores por secretaria,
Unidade autarquia, fundagao etc.

Detalhamento da
natureza da despesa
(custeio, capital etc.)

Quantitativo de produtos
das acées (unidades,
atendimentos...)

Autorizagao para

contratacdo e despesa
com pessoal




ESTRUTURA DAS DESPESAS NO ORCAMENTO PUBLICO

1. Orgao e Unidade Orgcamentaria

e Orgao: A maior divisdo da estrutura publica. Representa uma secretaria,
camara, fundagao ou autarquia.

e Unidade: Uma subdivisdo do 6rgao, geralmente um departamento ou setor
com autonomia de execugao de orgamento.

2. Funcao e Subfuncéao

o Funcao: A area de atuacao governamental. Reflete a finalidade do gasto publico,

como Saude, Educacgéo ou Cultura.

e Subfungao: Detalha a fungao, mostrando a subarea especifica do gasto.

Exemplo:

Educacao / Ensino Fundamental

Saude / Atencao Basica

3. Programa

o Eaferramentade planejamento que organiza as acdes do governo para atingir um
objetivo especifico. Cada programa esta definido no PPA e deve ter uma conexao
direta com a LOA.

4. Acéao (Projeto / Atividade / Operacéo Especial)

o Acbes sdo as iniciativas concretas dentro de um programa. Elas se dividem
em:
o Projeto: Uma acdo com tempo definido, que cria ou expande bens e
servicos.
o Atividade: Uma acdo continua para manter servigos publicos.
o Operacao Especial: Despesas que ndo resultam em bens ou servigcos (ex:

pagamento de divida).
5. Natureza da Despesa (ND)

A ND informa o tipo de gasto realizado, usando uma estrutura de até 12 digitos.
Por exemplo, na estrutura 3.3.90.30:

o 3 -Despesa Corrente
o 3 - Outras Despesas Correntes




Indica a origem do dinheiro usado na despesa, como recursos proprios, transferéncias

o 90 - Aplicacdes Diretas
° 30 — Material de Consumo

6. Fonte/Destinacao de Recursos

federais ou convénios.

EXEMPLO COMPLETO DA ESTRUTURA DE DESPESA

Exemplos:

Saulde

Elemento

Orgao

Unidade

Funcao

Subfuncao

Programa

Acao (Atividade)

Natureza da Despesa (ND)

Fonte de Recurso

Recursos Ordinarios (livres do Tesouro)

Cédigo

03.06

12

361

1400

2.019

3.1.90.13

102

FUNDEB - 70% Manutencao e Desenvolvimento
FUNDEB - 30% Manutencao e Desenvolvimento

Bloco de Custeio das Agbes e Servigos Publicos de

Descricao

Fundos Especiais

Fundo Municipal de Educacao

Educacgao

Ensino Fundamental

Gestao da Educacao com Qualidade

Manutencéao das Atividades da Educacéao

Contribuicoes Patronais

FUNDEB - 30% MDE
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DAS RESPONSABILIDADES NA GESTAO ORCAMENTARIA

Esta secdo define as fungdes dos principais atores envolvidos na elaboracéo e execugao

do orgcamento.

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS:

A Secretaria de Financas tem a responsabilidade de coordenar todo o processo de
planejamento orgamentario.

Coordenacao Geral: Coordenar e centralizar o processo de elaboracdo do PPA,
LDO e LOA, garantindo a conformidade com a legislacéo federal (LRF) e municipal.
Emissao de Normas e Orientacoes: Elaborar e divulgar instrucdes, portarias e
cronogramas para a elaboracao e execucao do orgamento.

Definicao de Parametros: Estabelecer os pardmetros macroecondmicos
(inflagdo, crescimento, etc.) e as metas fiscais iniciais, em conjunto com o
Gabinete do Prefeito.

Analise e Consolidacao: Analisar as propostas orcamentarias setoriais,
consolida-las e compatibiliza-las com os limites e metas estabelecidos.
Monitoramento da Receita: Acompanhar e projetar a arrecadacdo municipal,
informando os setores sobre os limites de despesa.

Elaboracao de Relatorios: Produzir os relatdrios de execucao orgcamentaria e
fiscal (RREO e RGF) e demais demonstrativos exigidos legalmente.

Suporte Técnico: Prestar apoio e esclarecimentos técnicos aos demais 6rgaos e
unidades orcamentarias.

Revisao e Atualizacao do Manual: Responsavel pela revisdao e atualizagao
continua deste Manual, em decorréncia de alteragcbes na legislagdo ou nas
normas internas.

2. GABINETE DO PREFEITO:

O Gabinete do Prefeito define as prioridades politicas e estratégicas do governo
para o PPA e a LDO. Ele aprova as propostas orcamentarias antes de serem
enviadas ao Legislativo e articula a cooperacao entre as secretarias para garantir
o alinhamento das acodes.

3. SECRETARIAS E UNIDADES ORGAMENTARIAS (Setoriais):
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Cada secretaria é responsavel por elaborar e justificar suas propostas de PPA,
LDO e LOA, detalhando programas e metas. Elas também devem monitorar a
execucgao de seus orcamentos, garantindo a eficiéncia do gasto e o cumprimento
dos prazos estabelecidos.




4. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO (ou equivalente):

Controle Interno: Atuar na verificacdo da legalidade, legitimidade e
economicidade dos atos orgamentarios e financeiros.

Orientacdo e Prevencao: Oferecer orientacdes preventivas para a correta
aplicagcao das normas e para a minimizacao de riscos.

Auditoria: Realizar auditorias nos processos de planejamento e execucao
orcamentaria, emitindo pareceres e recomendacoes.

Apoio a Transparéncia: Contribuir para a transparéncia da gestao orcamentaria,
fiscalizando a divulgacéo de informacoes.

5. PODER LEGISLATIVO (Camara Municipal):

O Poder Legislativo é responsavel por analisar, debater e votar os projetos de PPA,
LDO e LOA, que se tornam leis apés a aprovacao. Além disso, a Camara exerce o
controle externo do orgamento, com apoio do Tribunal de Contas, e promove
audiéncias publicas para envolver a sociedade.

6. POPULAGAO E SOCIEDADE CIVIL:

A participacdo da populacdo é fundamental. A sociedade pode contribuir
ativamente nas audiéncias publicas e conselhos para definir prioridades. O papel
da populacao é também o de fiscalizar a execucio do orgcamento e a aplicacao
dos recursos, cobrando a prestacao de contas.

CICLO DE ELABORAGCAO DA LOA
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1.

Elaboracéao

E a fase inicial, realizada no Poder Executivo com a participacdo de todas as
secretarias, departamentos e unidades gestoras. Aqui sdo definidos os valores
para cada programa, acao, projeto e despesa, com base no PPA e nas diretrizes
da LDO.

Principais atividades:

Atualizacao das estimativas de receita.
Definicao de limites de despesa por érgao.
Consolidacao das propostas setoriais.
Realizagao de audiéncias publicas (LDO/LOA).
Elaboracao da proposta orcamentaria.

Prazo: até 30 de setembro do exercicio anterior (Art. 165, 85° da CF).




2. Discussao e Aprovacao (Processo Legislativo)

A proposta da LOA é enviada pelo chefe do Executivo a Camara de Vereadores, onde
sera debatida, emendada (se for o caso) e aprovada.

Atos principais:
e Leitura e distribuicdo para comissdes.

e Audiéncias publicas com a sociedade.

Apresentacao de emendas parlamentares (desde que compativeis com o PPA e
LDO).

Votacéo e aprovacao da lei.

Sancao do Prefeito.
Prazo: até o final da sesséo legislativa (31 de dezembro).
3. Execucao Orgcamentaria

Comecga a partirde 1° de janeiro, com o inicio do exercicio financeiro. A LOA agora passa
a serinstrumento de acao do governo, por meio dos seguintes atos:

Fases:
e Empenho:reserva do valor.
e Liquidacao: verificacdo do servico ou entrega do produto.
e Pagamento: liberacao efetiva do recurso.
Durante essa fase, pode haver:
o Créditos adicionais (suplementares, especiais, extraordinarios).
¢ Contingenciamento de despesas.
¢ Decretos de programacao financeira.

O tema execucao orcamentaria sera tratado em manual especifico.

ALTERACOES ORCAMENTARIAS - MODIFICACAO DO ORCAMENTO

CREDITOS ADICIONAIS

Os créditos adicionais ndo podem se confundir com a transposi¢céo, remanejamento e
as transferéncias previstas na Constituicao Federal.

Vamos proceder a releitura da legislacao:

Lei 4320/64, Art. 7° A Lei de Orgamento podera conter autorizagao ao Executivo para:
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| - Abrir créditos suplementares até determinada importancia obedecidas as disposicoes
do artigo 43**;

(...)

**alteragdes que haviam sido vetadas da lei original e foram mantidas pelo Congresso
Nacional

Lei 4320/64 - Dos Créditos Adicionais

Art. 40. Sao créditos adicionais, as autorizacdes de despesa ndo computadas ou
insuficientemente dotadas na Lei de Orgcamento.

Art. 41. Os créditos adicionais classificam-se em:

I. Suplementares, os destinados a reforgo de dotacao orgamentaria;

Il. Especiais, os destinados a despesas para as quais nao haja dotagcdo orgcamentaria
especifica;

lll. Extraordinarios, os destinados a despesas urgentes e imprevistas, em caso de guerra,
comogao intestina ou calamidade publica.

Lei 4320/64

Art. 42. Os créditos suplementares e especiais serao autorizados por lei e abertos por
decreto executivo.

Art. 43. A abertura dos créditos suplementares e especiais depende da existéncia de
recursos disponiveis para ocorrer a despesa e sera precedida de exposicao justificativa.
§ 1° Consideram-se recursos para o fim deste artigo, desde que ndo comprometidos:

I. 0 superavit financeiro apurado em balango patrimonial do exercicio anterior;

Il. os provenientes de excesso de arrecadacao;

lll. os resultantes de anulagéao parcial ou total de dotagbes orgcamentarias ou de créditos
adicionais, autorizados em Lei;

IV. o produto de operagdes de crédito autorizadas, em forma que juridicamente
possibilite ao poder executivo realiza-las.

CF Art. 167. Sao vedados:

V - A abertura de crédito suplementar ou especial sem prévia autorizagao legislativa e
sem indicacao dos recursos correspondentes;

VI - a transposig¢ao, o remanejamento ou a transferéncia de recursos de uma categoria
de programacao para outra ou de um Orgao para outro, sem prévia autorizacao
legislativa;

VIl - a concessao ou utilizacao de créditos ilimitados;

Conceitos:
e Os remanejamentos destinam-se a atender a movimentacdo de recursos
orgamentarios quando em uma reforma administrativa. Exemplo: a extingcdo de
um orgao para a institucionalizagdo de outro; o desmembramento de drgao;

o As transposicbées se concretizam no dmbito dos programas de trabalho,
quando o motivo for a repriorizacdo de acbées governamentais;

e As transferéncias sao realocagcbes no &mbito das categorias econémicas de
despesas, cujo motivo seja a repriorizacdo de gastos governamentais;
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Reis, H. C. Contabilidade e Gestao Governamental — Estudos Especiais. Rio de Janeiro:
IBAM, 2004

Trechos retirados do artigo “Elaboracao da Lei Orgamentaria do Municipio — lembretes
sobre pontosindispensaveis” do Dr. Flavio Corréa de Toledo Junior do Tribunalde Contas
de SP:

11- Apesar de a Constituicdo, no art. 165, § 8°, ndo limitar a margem orgcamentaria
para créditos suplementares, a boa técnica recusa excessos percentuais, que,
por acao privativa do Executivo, podem desfigurar o orgamento original,
contrariando o principio da independéncia e harmonia entre os Poderes (art. 2°
da CF). Sob tal contexto, ndo é demais se balizar na lei orcamentaria do Governo
do Estado de Sao Paulo, que concede margem genérica de 17% para créditos
suplementares, a qual se adiciona o valor atribuido a Reserva de Contingéncia.

12- Tendo em mira que doutrina e jurisprudéncia vém entendendo que, entre
elementos de gasto da mesma Atividade, Projeto ou Operacdo Especial, a
permuta é um crédito adicional e, ndo, uma transposi¢cdo, um remanejamento,
nem uma transferéncia, a vista dessa compreensao, conveniente fixar-se,
também com moderacdo, percentual especifico para créditos adicionais
bancados pela anulacéao, parcial ou total, de outras dotacoes (art. 43, § 19, lll da
Lei4.320, de 1964). Na antes referida lei orcamentaria estadual, € de 20% o limite
para intercambio entre objetos de gasto.
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Entdo, pode houver percentual genérico para créditos suplementares
amparados em superavit financeiro, excesso de arrecadacdo e operacao de
crédito (exemplo: os 17% do Estado de Sao Paulo), além de mais um percentual,
especifico para suplementacdées que ndo aumentam o or¢camento atual,
conquanto bancadas pelo esvaziamento, total ou parcial, de outras dotagdes
(exemplo: os 20% do Estado de Sdo Paulo).

14- No dizer de Heraldo da Costa Reis, J. Teixeira Machado Jr. e José Ribamar Caldas
Furtado, a transposicdo, o remanejamento e a transferéncia sao instrumentos
para a Administracao alterar seu curso operacional; repriorizar as acgdes de
governo; modificar as intengdes originais da lei de orgamento, enquanto o crédito
adicional, indiferente que é a vontade politica, serve para remediar imprevisoes,
omissoes e erros no momento em que se elabora a peca orgcamentaria,
circunstancia que abrange, por 6bvio, a simples troca entre elementos de
despesa de uma mesma espécie programatica.

15- Assim, por caracterizar modificacédo nas politicas de governo, e nao se incluir nas
excecdes do art. 165, § 8% da Constituicdo, os institutos da transposicéao,
remanejamento e transferéncia ndo podem ser autorizados, de forma prévia e
genérica, na peca orcamentaria, tal qual se faz, por exemplo, com os créditos
adicionais suplementares.

16- E nem a lei de diretrizes orgamentarias (LDO) pode conceder aquela margem

difusa e inespecifica para transposicoes, remanejamentos e transferéncias. De

fato, subtrair recurso da Sadde para reforcar Obras Viarias, ou retirar dotagéo da
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manutencdo de creches para financiar prédio voltado ao ensino
profissionalizante, nesses exemplos que solicitam aqueles trés mecanismos
orgamentarios, claro esta a mudanga nos rumos originais da lei de orgamento, o
que demanda exame particular de interesse publico por parte do Legislativo e,
dai, lei individual e, ndo, licengas genéricas, seja na lei de diretrizes ou do
orgamento anual.

17- A lei orcamentaria anual nao pode conter permisséo para o Executivo abrir, por
decreto, novo grupo ou elemento de despesa, conquanto isso, na verdade, € um

crédito adicional especial, a sempre demandar lei formal especifica.

Em resumo:

D Suplementares Se concretizam no Destinam-se a Sao realocagodes no
e (Excesso de ambito dos atender a ambito das
s arrecadacgéao, Superavit programas de movimentacgéo de categorias
¢ Financeiro de Exercicio trabalho, quando o recursos econdmicas de
r Anterior, Anulacdo motivo for a orcamentarios despesas, cujo
i parcial ou total de repriorizacao de quando em uma motivo seja a
¢ dotacdes, operagdes acodes reforma repriorizagao de
a decréditos). governamentais. administrativa. gastos
0 Especiais (Despesas Exemplo: a extingdo governamentais

nao previstas na LOA de um o6rgao para a

Original). institucionalizagdo de

Extraordinarios outro; o

desmembramento de
orgao;

E Podem ser abertos a Requer Lei Requer Lei Especifica Requer Lei
x partir de decreto do Especifica Especifica
i Poder Executivo, até o
g limite % autorizado na
€ Leide Orgamento.
n Nem toda alteracéao
C orgcamentaria pode ser
i feita utilizando-se o
a limite da LOA, pois
S essas podem ser do

tipo
Remanejamentos
Transferéncias.

transposicao,
ou
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(Requer memoria
de calculo)
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(Requer memoria
de calculo)
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DEPENDE: houve
replanejamento? A
meta fisica da acao
diminuida ainda sera
atendida?

NAO, pois o gasto
ja estava
autorizado
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PARTICIPACAO E TRANSPARENCIA

A participacao popular e a transparéncia sao principios fundamentais na elaboragao,
execucao e revisao do Plano Plurianual (PPA). Além de exigéncia legal, esses principios
fortalecem a legitimidade das decisoes publicas, aumentam o compromisso com os
resultados e promovem o controle social sobre os recursos publicos.

PARTICIPACAO POPULAR

A elaboragcao do PPA deve envolver mecanismos que possibilitem a escuta ativa da
populacao, de modo a incorporar as demandas reais da sociedade no planejamento
governamental. Isso contribui para a construcao de politicas publicas mais eficazes,
justas e alinhadas com as prioridades locais.

Instrumentos e formas de participacao:

o Audiéncias publicas presenciais e ou virtuais

o Consultas e enquetes online

. Assembleias comunitarias

o Participacao de conselhos de politicas publicas

A Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), em seu Art. 48, determina que a administragcao
publica deve incentivar a participagcdo popular durante o processo de elaboracao dos
planos e orgcamentos.

TRANSPARENCIA

A transparéncia permite que os cidadaos acompanhem a gestao do PPA, LDO e LOA,
verifiquem o cumprimento de metas e avaliem o impacto das agdes implementadas. Ela
deve estar presente em todas as etapas do planejamento: elaboracdo, execucao,
monitoramento e revisao.

Medidas para garantir a transparéncia:
e Publicagcado do PPA, LDO E LOA completo em portais oficiais
e Resumos explicativos em linguagem acessivel
e Relatérios periddicos de acompanhamento
e Indicadores atualizados de desempenho

e Disponibilizacdo de dados em formatos abertos




A transparéncia ativa e acessivel fortalece a cidadania e aumenta a confianga na
gestao publica.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Este Manual de Orgcamentos é um instrumento dindmico e de aplicagao continua,

visando orientar e padronizar os procedimentos relacionados ao planejamento

orcamentario municipal (PPA, LDO e LOA), suas alteracdes e revisoes.
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Vigéncia: Este Manual entra em vigor na data de sua publicacdo oficial pela
Prefeitura Municipal de Campo Bonito.

Casos Omissos e Duvidas: Os casos omissos, as duvidas na interpretagao ou
na aplicacao das diretrizes contidas neste Manual serao dirimidas pela
Secretaria Municipal de Finangas, ouvida a Controladoria Geral do
Municipio, se necessario, e, em ultima instancia, pelo Gabinete do Prefeito.

Revisao e Atualizacao: A Secretaria Municipal de Financas/Fazenda ¢ a
unidade responsavel pela revisdo e atualizacéo periddica deste Manual. As
atualizacbes ocorrerdo sempre que se fizerem necessarias, em decorréncia de:

o Alteracoes nalegislacao federal, estadual ou municipal pertinente a
gestao orcamentaria (como a Lei de Responsabilidade Fiscal, leis
orgamentarias anuais, etc.).

o Novas diretrizes ou normas internas da Administragdo Municipal.

o Aperfeicoamento dos processos e sistemas de planejamento e execucéo
orcamentaria.

o Sugestdes e feedback dos usuarios.

Disseminacéo: E de responsabilidade de todos os gestores e servidores que
atuam nas etapas de planejamento e execucao orgcamentaria disseminar e
aplicar as diretrizes contidas neste Manual em suas respectivas areas de
atuacao.

Compromisso com a Transparéncia e Boa Gestao: Este Manual reforgca o
compromisso da Prefeitura Municipal de Campo Bonito com a transparéncia, a
responsabilidade fiscal e a exceléncia na gestao dos recursos publicos,
incentivando a participacao cidada e o controle social.




GLOSSARIO:
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Acao: Instrumento de intervengao para alterar a situagao existente, visando a
solucao de um problema ou ao atendimento de uma oportunidade,
evidenciando o produto que se quer entregar a sociedade.

Anexo de Metas Fiscais: Demonstrativo que apresenta as metas de resultados
primario e nominal, a evolucao da divida publica, a projecédo das receitas e
despesas, e os parametros utilizados nas projecoes. Exigido pela Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF).

Anexo de Prioridades e Metas: Parte integrante da LDO que define as
prioridades para o exercicio financeiro subsequente, em consonancia com o
PPA.

Anexo de Riscos Fiscais: Documento que avalia os riscos que podem afetar as
contas publicas e as medidas para mitiga-los, conforme exigido pela LRF.

Créditos Adicionais: Valores que podem ser adicionados ao orcamento inicial,
caso seja necessario.

Divida Publica Consolidada: Montante total das obrigacdes financeiras do
municipio, incluindo empréstimos, financiamentos e outras dividas.

Funcao: Maior nivel de agregacao das diversas areas de atuacao do setor
publico.

Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO): Lei anual que estabelece as diretrizes
para a elaboracdo da LOA, define metas e prioridades, e dispde sobre alteracdes
na legislacao tributaria.

Lei Orcamentaria Anual (LOA): Lei que estima as receitas e fixa as despesas do
municipio para o exercicio financeiro, detalhando a alocacéo dos recursos.

Modalidade de Aplicagcao: Indica a forma como os recursos serao transferidos
ou aplicados (ex: transferéncias a outros entes, aplicacao direta).

Natureza da Despesa: Classificacdo que identifica o tipo de gasto (ex: pessoal,
juros, investimentos).

Objetivo: O que se pretende alcangar com a realizagdo de um programa.

Orgao Orgamentario: A mais alta subdivisdo administrativa da administracéo
publica (ex: secretarias).




e Plano Plurianual (PPA): Plano de médio prazo (4 anos) que estabelece as
diretrizes, objetivos e metas da administragao publica para as despesas de
capital e outras delas decorrentes.

e Programa: Instrumento de organizacao da agao governamentalvisando a
realizacao dos objetivos pretendidos.

e Receita Corrente Liquida (RCL): Montante das receitas correntes apds algumas
deducoes, utilizado como base para calculos e limites da LRF.

o Restos a Pagar: Despesas empenhadas (com compromisso de pagamento) mas
nao pagas até o final do exercicio financeiro.

e Subfuncao: Representa uma particdo da funcéao, indicando uma area de
atuacao mais especifica.

e Unidade Orcamentaria: O menor nivel de subdivisdo administrativa,
responsavel pela execucao de parte do orcamento (ex: departamentos dentro de
uma secretaria).
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