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INTRODUCAO

O Plano Plurianual (PPA), previsto no artigo 165 da Constituicdo Federal de 1988, é um
dos instrumentos centrais do planejamento da gestado publica. Ele organiza, de forma
regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas que orientam a administragdo municipal
ao longo de quatro anos, servindo como base para a elaboracdo da Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO) e da Lei Orgamentaria Anual (LOA).

Mais do que atender a uma exigéncia legal, o PPA deve ser compreendido como um
instrumento estratégico de governo. Sua funcao é estruturar e coordenar as agdes da
administracdo, buscando eficiéncia na aplicacdo dos recursos, eficacia no
cumprimento das metas e efetividade na transformacao da realidade local. Assim, o PPA
conecta as politicas publicas as prioridades da sociedade e ao compromisso firmado no
Plano de Governo.

A construgao do PPA é um processo politico e técnico que exige planejamento rigoroso,
analise de dados, definicdo de indicadores e avaliacao dos impactos esperados. Por
meio dele, intencdes e propostas se convertem em programas organizados, com agoes,
prazos e recursos definidos para garantir resultados tangiveis a populacgéo.

Este manualtem como finalidade oferecer uma introducao pratica e objetiva sobre o PPA,
destacando seus conceitos fundamentais, etapas de elaboracdo e orientagcdes
aplicaveis ao contexto de Trés Barras do Parana. A ideia é fornecer um guia de apoio a
gestores, servidores, conselhos e demais envolvidos no processo de planejamento
governamental, fortalecendo a gestdo orgcamentaria e o alinhamento com as
necessidades da comunidade.

VISAO GERAL

O Plano Plurianual (PPA) é o principal instrumento de planejamento da gestao publica
para o médio prazo, com duracao de quatro anos. Nele sdo definidas as diretrizes
estratégicas, 0s objetivos prioritarios e os programas de governo que orientam a agao do
municipio, direcionando os recursos e esfor¢gos para alcancgar resultados efetivos junto
a populacao.

A esséncia do PPA é promover a integracdo entre o planejamento e o orgcamento,
garantindo que a aplicacdo dos recursos publicos ocorra de forma eficiente,
transparente e coerente com as prioridades estabelecidas pela administragcdo e com as
necessidades reais da comunidade. Ele é a base para a formulacao da Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO) e da Lei Orgcamentaria Anual (LOA), compondo o ciclo

orcamentario municipal.




Ao organizar os programas de governo, o PPA estrutura um conjunto integrado de agdes,
metas e recursos que serdo executados ao longo de quatro exercicios, com
acompanhamento continuo e possibilidade de ajustes em cada ano. Cada programa é
detalhado por meio de agdes especificas, metas fisicas e financeiras, indicadores de
desempenho e critérios de monitoramento, permitindo avaliar os impactos das politicas
publicas e fortalecer a qualidade da gestéao.

CONTEUDO DO PPA

Visao estratégica: O PPA é o instrumento que transforma as propostas do plano de
governo em iniciativas concretas, estabelecendo prioridades e metas a serem
cumpridas ao longo de quatro anos.

Integracao com o orcamento: Ele serve como referéncia para a elaboracdoda LDO e da
LOA, assegurando que a distribuigao dos recursos publicos esteja alinhada aos objetivos
estratégicos definidos pela gestao.

Participacao cidada: A construcdao do PPA é um processo que deve envolver a
sociedade civil, permitindo que a comunidade contribua na definicdo das prioridades e
no direcionamento das politicas publicas.

Foco em resultados: Os programas e agdes previstos no PPA sdo estruturados para
promover eficiéncia, efetividade e impacto social, tendo como objetivo central elevar a
qualidade de vida da populacéao.

Aqualidade na elaboracao e execucao do PPA sdo essenciais para que o governo cumpra
seus compromissos de forma transparente, orientada para resultados e comprometida
com o desenvolvimento sustentavel do municipio.

1. Objetivo

Este manual foi desenvolvido como um guia de referéncia pratica, com a finalidade de
orientar e padronizar a elaboracdo do Plano Plurianual (PPA). Ele apresenta as bases
técnicas e metodoldgicas necessarias para que todos os envolvidos no processo de
planejamento e execugdo possam assegurar que o PPA cumpra seu papel como
instrumento estratégico de médio prazo.

O proposito € que o PPA seja capaz de:

e Alinhar prioridades: Conectar as propostas do plano de governo as reais
demandas da populacéo.

e Estruturaragestao: Organizar programas e acdes governamentais com objetivos
claros, metas definidas e resultados mensuraveis.

e Integrar planejamento e orcamento: Estabelecer a ligacdo entre planejamento,
orgamento e gestdo, promovendo maior eficiéncia administrativa.




e Fundamentar o orcamento: Servir de referéncia para a elaboracao da LDO (Lei
de Diretrizes Orcamentarias) e da LOA (Lei Orcamentaria Anual), garantindo
coeréncia com as metas de médio e longo prazo.

e Ampliar a participagao social: Estimular o envolvimento da sociedade,
fortalecendo a transparéncia e o controle sobre o uso dos recursos publicos.

e Apoiar a avaliagao continua: Permitir o acompanhamento sistematico das
politicas publicas, possibilitando ajustes e melhorias ao longo da execugao.

Destinado a gestores, técnicos, conselheiros e demais atores institucionais, este
manual abrange todas as fases do processo: diagndstico, formulacao, elaboracéo,
execugao, monitoramento e revisao do PPA, bem como sua articulagdo com a LDO e a
LOA.

2. ESTRUTURA DO PPA
Introducéo / Apresentacao

Aintroducao tem como objetivo situar o leitor sobre o que é o PPA, sua base legal e sua
relacao direta com o Plano de Governo da gestao em exercicio. Também traz elementos
do contexto municipal que influenciam sua elaboracgéo.

Exemplo:

“O Plano Plurianual (PPA) 2026-2029 foi construido em atendimento ao artigo 165 da
Constituicao Federal, servindo como instrumento de planejamento de médio prazo da
administragdo publica municipal. Nele estdo traduzidas as diretrizes e compromissos do
Plano de Governo, considerando os principais desafios enfrentados pelo municipio,
como a necessidade de ampliar a infraestrutura, atender as demandas crescentes por
servigos e promover o desenvolvimento sustentavel.”

Diretrizes Estratégicas

As diretrizes estratégicas representam os fundamentos que orientam toda a gestao
publica. Elas traduzem a misséo e a visdo de futuro da administragdo municipal, bem
como os eixos tematicos e os principios que servirdo de base para a definicdo dos
objetivos, programas e acdes do PPA.

Exemplo:
Visao de Governo e Eixos Estratégicos

Construir um municipio préspero, participativo e justo, que valoriza as pessoas,
fortalece sua identidade e promove oportunidades para todos.

Para alcancar esse objetivo, atuaremos em quatro eixos estratégicos:

e Inclusao Social e Cidadania




e Infraestrutura e Mobilidade

e Inovacao e Desenvolvimento Econdomico
e Gestao Sustentavel e Transparente

Objetivos Estratégicos e Metas

Os objetivos indicam a diregao e o propdsito da gestao, expressando onde se pretende
chegar. As metas, por sua vez, traduzem esses objetivos em resultados concretos e
mensuraveis a serem alcancados ao longo dos quatro anos de vigéncia do PPA.

Exemplo:

Objetivo: Ampliar o acesso a educacgao de qualidade.
Meta: Elevar a taxa de aprovacao do ensino fundamental de 85% para 95%
até 2029.

Programas:

Os programas sao instrumentos que estruturam a atuacao do governo, reunindo agoes
coordenadas com o objetivo de atender a demandas especificas da populagédo ou
solucionar problemas identificados no municipio. Cada programa possui objetivos
direcionados a um publico-alvo definido e seu desempenho é monitorado por meio de
indicadores, permitindo avaliar os resultados e o impacto das politicas publicas
implementadas.

Exemplo:

4 N

Programa: Educacao de Qualidade para Todos

Justificativa: Necessidade de melhorar o desempenho escolar e reduzir a
evaséo.

Objetivo: Ampliar a infraestrutura escolar e capacitar professores para
aumentar a taxa de aprovacado em 10% até 2029.

Orgao responsavel: Secretaria Municipal de Educacgéo




Indicador de Desempenho:

Vinculado ao objetivo do programa, o indicador deve ser elaborado de forma a permitir a
mensuracgdo dos resultados alcangados. Ele traduz, de maneira quantitativa, os efeitos
das agOes sobre o publico-alvo e geralmente é apresentado na forma de proporgéo, taxa
ou outro valor mensuravel, servindo como referéncia para acompanhar e avaliar o
desempenho do programa.

Exemplos:

4 N

e Taxa de alfabetizagdo infantil (% criancas alfabetizadas aos 8 anos): mede a
efetividade das politicas educacionais.

e indice de cobertura da coleta de esgoto (% de domicilios atendidos): indica a
qualidade da infraestrutura sanitaria.

Dicas para Escolher Bons Indicadores no PPA

e Relevancia: deve estar diretamente relacionado ao objetivo e as metas do programa.

e Mensurabilidade: os dados precisam poder ser coletados de forma continua e
confiavel.

e Clareza: indicador simples e de facil compreensao para gestores e cidadaos.
e Disponibilidade: utilize fontes confidveis, como IBGE, Ministério da Saude, 6rgaos

k municipais ou sistemas oficiais de informacgao. /

Acoes Governamentais:

As acdes sdo os procedimentos e iniciativas do governo necessarios para viabilizar a
execucao de um programa. Podem se apresentar como Projetos, que sdo conjuntos de
atividades planejadas e delimitadas no tempo, voltadas para ampliar ou aprimorar
servigos publicos — por exemplo, a construgcao de um terminal de transporte urbano ou
de uma nova praca. Também podem se manifestar como Atividades, que correspondem
as acodes continuas e rotineiras que mantém o funcionamento dos servigcos existentes,
como o atendimento em unidades de saude ou a coleta de lixo.

Produto:

Refere-se ao bem ou servico gerado pela agdo, como por exemplo: escola construida ou
praca reformada. A Unidade de Medida indica como o produto sera quantificado,
podendo ser unidade, metros quadrados (m2), quildbmetros (km) ou outra medida
adequada.

Exemplo completo de uma acao com produto:
4 N
e Acao: Ampliacao da Unidade de Saude do Bairro Y
e Produto: Unidade de Saude ampliada
e Unidade de medida: unidade
e Meta 2026: 1
e Valor Estimado: R$ 1.200.000,00




Meta Fisica:

Quantidade do resultado esperado em cada ano, registrada na unidade de medida
correspondente a agao. Exemplo: 63 - Centros municipais mantidos; 5 — Centros

construidos.

Meta Financeira:

Estimativa de custo daacédo a cada ano. Os valores referem-se a soma de todas as fontes

de recursos que financiam a agéo.

Exemplos:

Reforma de praca
publica

Implantacao de
parque infantil

Coleta seletiva de

residuos
Campanha de
vacinacao
Instalacao de
iluminacao

publica LED

Pracas
reformadas

Parques
implantados

Toneladas de
reciclaveis
coletadas

Pessoas
vacinadas

Postes com LED
instalados

unidade

unidade

t

pessoa

unidade

3

2

1.200

8.000

300

R$ 750.000

R$ 500.000

R$ 200.000

R$ 120.000

R$ 450.000




Quadros Orcamentarios:

Reunem as previsdes de recursos e despesas, discriminadas por agao, programa e ano.

Devem ser compativeis com a LDO e a LOA.

Exemplo:

-

Programa 'Educacao para Todos’:

R$ R$
2.000.000,00 2.500.000,00

R$
3.000.000,00

R$
3.200.000,00

.

~

3. Etapas da Elaboracao do PPA

1. Diagndstico

. . 6. Consolidagao e
Situacional

Revisdo Técnica

2. Definicdo de
Diretrizes e
Prioridades

5. Detalhamento
das AcGes

3. Consulta
Publica e 4. Elaboragdo dos
Participacdo Programas
Social

7. Envio ao Poder
Legislativo

8. Publicacdo e
Divulgacao

9.Acompanhamento

Revisdo e Alteracdo
do PPA



1. DIAGNOSTICO INICIAL

Nesta fase inicial, realiza-se uma analise aprofundada do contexto socioeconémico,
fiscal e institucional do municipio ou estado. Paraisso, sdo utilizados dados estatisticos,
indicadores de desempenho e levantamentos das principais demandas da populacao. O
objetivo é identificar os problemas mais criticos e as oportunidades de desenvolvimento.
As secretarias tém prazo até 28 fevereiro para enviar suas demandas e sugerir ajustes

nos programas existentes.

Instrumentos utilizados: relatérios técnicos, dados das secretarias, informacdes do
IBGE e indicadores de politicas publicas.

2. DEFINIGAO DE DIRETRIZES E PRIORIDADES

Nesta etapa, definem-se as prioridades e diretrizes da administracdo com base no plano
de governo e na analise do cenédrio diagndstico. Essas diretrizes servirdo de guia para a
elaboracdo dos programas e das agdes do PPA. E importante incentivar a participagéo
da sociedade neste momento, garantindo que as politicas e iniciativas reflitam os
interesses e necessidades da populacgéo.

3. CONSULTA PUBLICA E PARTICIPAGAO SOCIAL

Para assegurar a legitimidade e a efetividade do planejamento, promovem-se audiéncias
publicas, consultas digitais e reunides setoriais. Esses encontros podem ocorrer de
forma presencial ou virtual, assim como por meio de enquetes online e outras
ferramentas que possibilitem a participagcéo ativa da populacgéo.

4. ELABORAGAO DOS PROGRAMAS

Cada prioridade estabelecida da origem a um programa de governo. Os programas
reunem acg¢des que compartilham objetivos, metas e indicadores, sendo estruturados
por areas tematicas, como Educacéao, Saude ou Infraestrutura. Cada programa deve
contemplar:

e Objetivo: resultado que se pretende alcancar;
e Indicadores: instrumentos para acompanhar e medir o progresso;
e Metas: valores fisicos e financeiros previstos;

e Unidades Responsaveis: 6rgaos ou entidades encarregados da execucao das
acoes.
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5. DETALHAMENTO DAS AGOES

Nesta fase, os programas sao detalhados em agdes orgcamentarias concretas, como
projetos, atividades ou operacdes especiais. E o momento de definir os valores anuais,
a localizacdo e a vinculagcdo aos dispositivos legais correspondentes. Um exemplo
pratico seria o projeto “Reforma e Ampliacdo da Escola Municipal de Ensino
Fundamental”.

6. CONSOLIDAGCAO E REVISAO TECNICA

Nesta etapa, todas as informacdes sdo consolidadas em uma proposta técnica. Realiza-
se uma revisao detalhada para assegurar a coeréncia dos dados, o alinhamento com o
plano de governo e a conformidade legal, além de verificar a integracdo e
compatibilidade com a LDO e a LOA.

7. ENVIO AO PODER LEGISLATIVO

O Poder Executivo tem a responsabilidade de elaborar o projeto de lei do PPA e
encaminha-lo ao Legislativo até quatro meses antes do término do primeiro exercicio
financeiro, ou seja, até 31 de agosto. Apds analise, o Legislativo deve examinar a
proposta, realizar audiéncias publicas, propor emendas e aprovar o texto final, que sera
devolvido ao Executivo para sangao até o encerramento da sessao legislativa, conforme
estabelece o art. 158 da lei organica municipal.

8. PUBLICAGAO

Depois de aprovada, a Lei do PPA é sancionada e publicada oficialmente. Para assegurar
transparéncia, seu conteudo deve ser amplamente divulgado a populacéao, utilizando-se
formatos acessiveis, como cartilhas, infograficos e portais oficiais.

9. MONITORAMENTO, REVISAO E ALTERAGAO

O PPA nao deve ser considerado um documento rigido ou imutavel. Ao longo de sua
vigéncia, é fundamental que ele seja monitorado de forma continua, permitindo ajustes
sempre que surgirem alteragcdes no contexto social, fiscal ou administrativo do
municipio.

Essa pratica garante que o planejamento se mantenha coerente com a realidade do ente
publico, assegurando que os programas e acgdes estejam sempre alinhados as
necessidades da populacdo, as metas estabelecidas e as condicbes financeiras e
operacionais da administragcao. Além disso, o acompanhamento sistematico facilita a

avaliacao do desempenho das politicas publicas e possibilita a realizacao de correcoes
e aprimoramentos, aumentando a efetividade e a transparéncia do planejamento
governamental.
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4. Acompanhamento

O acompanhamento continuo tem como objetivo avaliar o progresso dos programas e
das acdes. Os principais instrumentos utilizados sao:

Relatédrios periédicos: documentos elaborados em intervalos regulares, como
quadrimestrais ou anuais, que registram as atividades realizadas, os resultados
alcancados e os recursos utilizados.

Indicadores de desempenho: métricas que permitem medir de forma objetiva o
progresso em relacao aos objetivos e metas estabelecidos, facilitando a analise
do impacto das acgdes.

Sistema informatizado de acompanhamento: plataforma digital que centraliza
informacdes, permite consultas em tempo real e auxilia na consolidacao de
dados para tomada de deciséo.

5. Revisao

A revisdo do PPA pode ser realizada anualmente por meio da Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO), permitindo ajustar metas, programas e diretrizes de acordo com
odesempenho da gestao e eventuais mudangas no contexto social, econémico ou fiscal.

Nesse sentido, a LDO funciona como o principal instrumento para atualizar e alinhar o
PPA a realidade vigente, garantindo a continuidade e a efetividade do planejamento

governamental.

6. Alteracao

As mudancas mais relevantes no PPA devem ser realizadas por meio de projetos de lei
especificos, encaminhados pelo Poder Executivo ao Legislativo. Entre as alteragcbes

possiveis estao:

Inclusao de novos programas ou agdes: para atender demandas emergentes ou
novas prioridades.

Exclusao de acées obsoletas: que ndo sdo mais necessarias ou nao apresentam
resultados relevantes.

Ajustes em metas ou valores: para adequar os objetivos a realidade financeira
ou ao desempenho observado.

Mudancas nos drgaos responsaveis: quando houver necessidade de redistribuir
responsabilidades entre secretarias ou entidades.

E fundamental que todas as alteragcdes mantenham a coeréncia do planejamento e
respeitem os principios da legalidade, transparéncia e eficiéncia na gestéo publica.
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LDO - LEI DE DIRETRIZES ORCGAMENTARIAS

A LDO funciona como uma ligacdo entre o PPA e a LOA (Lei Orgcamentaria Anual),
orientando a elaboracdo desta Uultima e garantindo que os recursos estejam
direcionados as prioridades definidas no PPA, respeitando os limites fiscais.

O corpo principal da LDO estabelece regras e diretrizes para a execugao do orgamento,
incluindo:

o Definicao de metas fiscais e prioridades: estabelece os objetivos financeiros e
as areas prioritarias para o exercicio.

o Critérios para controle de gastos (contingenciamento): orienta medidas de
ajuste e contencéo de despesas.

e Normas para criacao de créditos adicionais: define procedimentos para
suplementagoes orgamentarias durante o ano.

e Regras para contratacao de pessoal e aumento de despesas: estabelece
limites e critérios para novas contratagoes e ajustes de custos.

ELABORACAO DOS ANEXOS OBRIGATORIOS - LDO

1. Planejamento e Preparacao Técnica
Esta etapainicial é crucial para a qualidade da LDO. Ela envolve:

e Analise do PPA: Revisaro Plano Plurianualvigente para priorizar os programas
e acdes que serao executados no proximo ano.

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

e 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:

e Receitas e despesas totais estimadas.

e Projecao doresultado primario e nominal.

e Valor da divida consolidada.

e FEvolucao do patriménio liquido.

e Avaliacao da situacao financeira e atuarial do Regime Prdéprio de Previdéncia
Social (RPPS), se houver. O anexo deve conter tabelas comparativas com os
trés anos anteriores e projecoes futuras, baseadas no PPA.
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3. Anexo de Riscos Fiscais — obrigatério pela LRF, art. 4°, §3°

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

e Quedana arrecadacéo.

e Perdas dereceita por frustracao de transferéncias.

e Condenacobes judiciais de grande impacto financeiro.

e Desastres naturais ou emergéncias sanitdrias. 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 anexo funcionacomo uma ponte entre o PPAe a LOA, listando os programas e agcoes
prioritarias para o préximo 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/agcdo no PPA e as metas fisicas e
financeiras propostas para o ano seguinte.

5. Consolidacao e Revisao Final

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

e Validar todos 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 entdao encaminhado ao Poder Legislativo no prazo
definido pela Lei Orgénica do municipio, para que seja analisado e votado.
e Acompanhar a tramitagao, audiéncias publicas e possiveis emendas.
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PRINCIPAIS ANEXOS DA LDO:

Anexos

)
Metas Fiscais

~——
)

Riscos Fiscais

~—
'O

Prioridades e
Metas

—
'O

Metas e Limites
de Pessoal

N———

Obrigatoriedade

Recomendado

~—

Base Legal

)
LRF, art. 49, §1°
~——
)
LRF, art. 49, §3¢

~——
)

Constituigao,
art. 165, §2¢

——
)

LRF, art. 20 e 22

Finalidade
Principal

)
Tragar metas e
avaliar resultado
fiscal
N———

Prever riscos e
definir medidas
compensatdrias
-

 S—
Indicar
prioridades
extraidas do PPA
-

Demonstrar o
cumprimento
dos limites

~——

legais
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LOA - LEl ORCGAMENTARIA ANUAL

A Lei Orcamentaria Anual (LOA) especifica a previsao de receitas e a forma como os
recursos serao aplicados pelo municipio durante um exercicio financeiro, normalmente
0 ano seguinte.

Ela representa o plano financeiro efetivo da administracdo municipal, detalhando
prioridades e programas a serem executados. A LOA é obrigatéria, conforme previsto na
Constituicao Federal (art. 165, 85°) e estruturada de acordo com a Lei n® 4.320/64, que
estabelece os procedimentos técnicos para sua elaboracao e execucgao.

ESTRUTURA DA LOA

A LOA é composta por trés partes principais:
1. Orcamento Fiscal

o Englobatodas as receitas e despesas dos 6rgaos da administragao direta
e indireta, incluindo secretarias, autarquias e fundacoes.

2. Orcamento da Seguridade Social

o Compreende os recursos destinados a salde, previdéncia e assisténcia
social.

3. Orcamento de Investimento das Empresas Estatais

o Abrange os investimentos de empresas publicas ou de economia mista
que dependem do orcamento municipal. (Nao aplicavel ao municipio)

CONTEUDO DA LOA
1. Texto da Lei

O corpo da LOA estabelece as regras e diretrizes para a execug¢ao do orgamento
anual. E nessa parte que séo definidos os dispositivos legais que tratam de
aspectos como:

. Regras de Execugéo: orientagcdes sobre a forma de realizar as despesas ao
longo do exercicio.

o Alteracoes Orcamentarias: procedimentos e condicOes para ajustes e
remanejamentos de recursos entre programas e agoes.

. Limites de Movimentacao: restricdes quanto ao uso e a transferéncia de
recursos financeiros pelos 6rgaos e secretarias.
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2. Anexos da LOA

Obrigatérios conforme a Lei 4.320/64:

Anexos

Quadro Orgamentario
da Receita

Quadro de Despesas
por Fungao

Despesas por Orgdo e
Unidade

Despesas por Elemento
e Categoria

Programacao Fisica
(Meta Fisica)

Quadro de Pessoal

Conteudo

Estimativas detalhadas
de arrecadagdo

Distribuicdao da despesa
por fungao e subfungao

Valores por secretaria,
autarquia, fundacgao
etc.

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

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

Autorizagao para
contratagao e despesa
com pessoal

Base Legal

Art. 22 e 11

Art. 22 e 12




ESTRUTURA DAS DESPESAS NO ORCAMENTO PUBLICO

1.

N

Orgao e Unidade Orgcamentaria

e Orgao: principal divisdo da administragdo publica, representando
secretarias, cAmaras, fundacoes ou autarquias.

e Unidade: subdivisdo do 6rgao, geralmente um departamento ou setor com
autonomia para executar parte do orgamento.

. Funcao e Subfuncao

Funcao: area de atuagao do governo, indicando a finalidade do gasto publico,
como Saude, Educac¢ao ou Cultura.

Subfuncao: detalha a funcdo, mostrando a subarea especifica em que os
recursos serdo aplicados.

Exemplo:

o

/_\

12 361 Educacao / Ensino Fundamental

10 302 Saude / Atengéao Basica

w

4.

. Programa

E o instrumento de planejamento que organiza as a¢des do governo para atingir
objetivos especificos. Cada programa é definido no PPA e deve estar vinculado a
LOA.

Acao (Projeto / Atividade / Operacao Especial)

Acdes sdo as iniciativas concretas dentro de um programa. Elas se dividem em:
o Projeto: agcdo com prazo definido, destinada a criagdo ou expansao de
bens e servigos.

o Atividade: acado continua que mantém o funcionamento de servigos
publicos.

o Operacao Especial: despesas que ndo geram bens ou servigcos, como
pagamento de dividas.

)
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5. Natureza da Despesa (ND)

Indica o tipo de gasto realizado, utilizando uma codificacdo detalhada (até 12
digitos). Exemplo na estrutura 3.3.90.30:

o 3-Despesa Corrente

o 3 - Outras Despesas Correntes
o 90 - Aplicagodes Diretas

o 30 — Material de Consumo

6. Fonte/Destinacao de Recursos

Indica a origem do dinheiro usado na despesa, como recursos proprios, transferéncias
federais ou convénios. Exemplo:

N3

/_\

Recursos Ordinarios (livres do Tesouro)
FUNDEB - 70% Manutencé&o e Desenvolvimento
FUNDEB - 30% Manutencéao e Desenvolvimento

Bloco de Custeio das Acdes e Servigcos Publicos de
Saude

/

EXEMPLO COMPLETO DA ESTRUTURA DE DESPESA

Elemento

Orgdo

Unidade

Funcéao

Subfuncao

Programa

Acao (Atividade)

Natureza da Despesa (ND)

Fonte de Recurso

Cédigo
04

04.01

4

123

0004
2.007
3.3.90.30
000

Descricao

Secretaria Munic. da Fazenda

Depto. de Faz. Tesouraria E Contabilidade
Administracao

Administracéo Financeira

Servicos Financeiros

Manut. Depto. Faz. Tesouraria e Contab.
Material de Consumo

Recursos Préprios do Municipio
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DAS RESPONSABILIDADES NA GESTAO ORCAMENTARIA

Esta secdo define as funcdes dos principais atores envolvidos na elaboragcao e execucéo
do orgcamento.

1. SECRETARIA MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

Responsavel por coordenar todo o processo de planejamento orgcamentario. Suas
atribui¢cdes incluem:

e Coordenacao Geral: Centralizar e orientar a elaboracdo do PPA, LDO e LOA,
garantindo conformidade com a legislacéo federal (LRF) e municipal.

e Emissao de Normas e Orientagoées: Elaborar e divulgar instrucdes, portarias e
cronogramas para execucao do orgamento.

e Definicao de Parametros: Estabelecer pardmetros macroeconémicos e metas

e Analise e Consolidacao: Avaliar as propostas setoriais e consolida-las conforme
limites e metas estabelecidas.

e Monitoramento da Receita: Acompanhar a arrecadacao municipal e informar
limites de despesa aos 6rgaos.

e Elaboracao de Relatérios: Produzir relatérios de execucao orgamentaria e fiscal
(RREO, RGF) e demais demonstrativos legais.

e Suporte Técnico: Prestar apoio técnico as secretarias e unidades orgcamentarias.

o Revisao e Atualizagcao do Manual: Atualizar continuamente este manual frente a
mudancas legais ou normativas.

2. GABINETE DO PREFEITO:

Define as prioridades politicas e estratégicas do governo para o PPA e LDO,
aprova propostas orcamentdrias antes do envio ao Legislativo e coordena a
articulacdo entre as secretarias para assegurar alinhamento das agdes.

3. SECRETARIAS E UNIDADES ORGAMENTARIAS:

Responsaveis por elaborar e justificar suas propostas de PPA, LDO e LOA,
detalhando programas e metas. Também devem monitorar a execucado do
orcamento de sua area, garantindo eficiéncia e cumprimento dos prazos.

4. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO:

e Controle Interno: Verificar legalidade, legitimidade e economicidade dos atos
orgamentarios e financeiros.

e Orientacao e Prevencao: Fornecer orientacdes para a correta aplicagcdo das
normas e mitigacao de riscos.
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e Auditoria: Realizar auditorias nos processos de planejamento e execucéao,
emitindo pareceres e recomendacodes.

e Apoio a Transparéncia: Fiscalizar a divulgagao de informagdes para garantir
transparéncia da gestdo orgcamentaria.

5. PODER LEGISLATIVO (Camara Municipal):

Analisa, debate e vota os projetos de PPA, LDO e LOA, transformando-os em lei.
Exerce controle externo do orcamento, com apoio do Tribunal de Contas, e
promove audiéncias publicas para envolver a sociedade.

6. POPULAGAO E SOCIEDADE CIVIL:

A populagao participa ativamente por meio de audiéncias publicas e conselhos,
ajudando a definir prioridades e fiscalizando a execugdo do orgcamento e
aplicacao dos recursos, cobrando transparéncia e prestacao de contas.

CICLO DE ELABORAGCAO DA LOA

1. Elaboracao

Fase inicial conduzida pelo Poder Executivo, com participacdo de todas as
secretarias, departamentos e unidades gestoras. Nela, sdo definidos os valores
para programas, acoes, projetos e despesas, com base no PPA e nas diretrizes da
LDO.

Principais atividades:
e Atualizacdo das estimativas de receita.
e Definicao de limites de despesa por 6rgéo.
e Consolidacao das propostas setoriais.
e Realizacao de audiéncias publicas (LDO/LOA).
e Elaboracao da proposta orcamentaria.
Prazo: até 31 de agosto do exercicio anterior.

2. Discussao e Aprovacao (Processo Legislativo)
A proposta da LOA € enviada pelo chefe do Executivo a Cadmara de Vereadores,
onde sera debatida, emendada (se for o caso) e aprovada.

Atos principais:
e Leitura e distribuicdo para comissoes.
e Audiéncias publicas com a sociedade.
e Apresentacdo de emendas parlamentares (desde que compativeis com o
PPA e LDO).
e \otacao e aprovacao da lei.
e Sancao do Prefeito.
Prazo: até o final da sessao legislativa (31 de dezembro).
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3. Execucao Orgcamentaria
Comecga a partirde 1°dejaneiro, com o inicio do exercicio financeiro. ALOA agora
passa a ser instrumento de acdo do governo, por meio dos seguintes atos:

ALTERAGCOES ORCAMENTARIAS - MODIFICACAO DO ORCAMENTO
1.

Fases:

e Empenho:reserva do valor.
e Liquidacéao: verificagao do servigo ou entrega do produto.
e Pagamento: liberacao efetiva do recurso.

Durante essa fase, pode haver:

e Créditos adicionais (suplementares, especiais, extraordinarios).
e Contingenciamento de despesas.
e Decretos de programacéo financeira.

O tema execugédo orgamentaria sera tratado em manual especifico.

Créditos Adicionais

Os créditos adicionais sao autorizagbes de despesa nao previstas ou
insuficientemente dotadas na Lei Orgamentaria Anual (LOA). Eles ndo devem ser
confundidos com transposigoes, remanejamentos ou transferéncias, que tém
finalidades distintas no gerenciamento orgamentario.

TIPOS DE CREDITOS ADICIONAIS (LEI 4.320/64, ART. 41)

1.

Suplementares: destinam-se a reforcar dotacodes ja existentes.

2. Especiais: voltados a despesas para as quais nao ha dotacéao especifica.
3. Extraordinarios: usados em situacdes urgentes e imprevistas, como guerras,

AUTORIZACAO E ABERTURA

calamidades publicas ou comocoes internas.

Suplementares e especiais: exigem lei autorizativa e sdo abertos por decreto (Art.
42, Lei 4.320/64).
Devem ser precedidos de exposicao justificativa, com indicagcdo de recursos
disponiveis (Art. 43, Lei 4.320/64), que podem ser:

o Superavit financeiro do exercicio anterior.

o Excesso de arrecadacéo.

o Anulacéao total ou parcial de outras dotagdes.

o Produto de operagdes de crédito autorizadas.

Limites legais e cuidados

A Constituicdo (Art. 167, CF) veda abertura de créditos suplementares ou
especiais sem autorizacdo legislativa e sem indicacao de recursos.
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Transposi¢cdes, remanejamentos e transferéncias nao podem ser concedidos
genericamente na LDO ou LOA, pois alteram politicas de governo, devendo ser
tratados em lei especifica.

Percentuais de limites: praticas estaduais sugerem limites prudenciais, como
17% para créditos suplementares por superavit/excesso de arrecadacao e 20%
para suplementacdes bancadas pela anulacao de outras dotacdes.

DIFERENCAS CONCEITUAIS

Transposigao: mudanca dentro de programas de trabalho, para repriorizacao de
acoes.

Remanejamento: ajuste de recursos entre 6rgaos ou unidades em fungao de
reformas administrativas.

Transferéncia: realocacao entre categorias econémicas de despesa, mantendo
o objetivo do gasto.

Crédito adicional: corrige omissodes, insuficiéncias ou imprevisbes na LOA,
podendo ocorrer entre elementos de despesa de mesma natureza programatica,
sem alterar politicas publicas.

OBSERVACOES PRATICAS

A LDO nao pode autorizar genericamente transposi¢cdes, remanejamentos ou
transferéncias.

Qualquer crédito adicional deve ser formalizado por lei especifica, com
indicacdo de recursos e justificativa.

O uso adequado dos créditos adicionais assegura flexibilidade financeira sem
comprometer a coeréncia orgcamentaria e os principios da legalidade,
transparéncia e independéncia dos poderes (Art. 2° CF).
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Suplementares: reforgo
de dotacdo existente,
bancado por excesso de
arrecadagao, superavit
do exercicio anterior,
anulacdo de outras
dotacbes ou operacdes
de crédito.

Especiais: despesas
nao previstas na LOA
original.

Extraordinarios:

despesas urgentes e
imprevistas  (guerras,
calamidades publicas).
Alteracoes no ambito de
programas de trabalho,
para repriorizacdo de
acoes governamentais.
Movimentagao de
recursos entre orgaos
ou unidades em fung¢ao

de reforma
administrativa.
Realocacodes entre

categorias econbmicas
de despesas, visando
repriorizacdo de gastos
governamentais.

Construgao de
unidade de saude
nao prevista na LOA.

Mudanca de dotacao
entre acdes dentro
do mesmo programa.

Extingdo de um 6rgao
e criacdo de outro.

Transferir  recursos
de manutencdo de
creches para ensino
profissionalizante.

Autorizacéo por

lei e abertura
por decreto
executivo;
respeitar
limite %
autorizado na
LOA.

Requer lei
especifica.
Requer lei
especifica.
Requer lei
especifica.
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Aplicacao dos conceitos:

X SIM

X SIM

X NAO
(Requer
memoria de
calculo)
X NAO
(Requer
memoria de
calculo)
X NAO

X X DEPENDE:
houve
replanejamento
?

A meta fisica da
acao diminuida

ainda sera

atendida?

X NAO, pois o
gasto ja estava

autorizado
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PARTICIPACAO E TRANSPARENCIA

A participacao da sociedade e a transparéncia constituem principios essenciais na
elaboracao, execucéo e revisao do Plano Plurianual (PPA). Além de atender a exigéncia
legal, esses principios fortalecem a legitimidade das decisdes publicas, aumentam o
comprometimento com os resultados e incentivam o controle social sobre os recursos
publicos.

PARTICIPACAO POPULAR

Aelaboracadodo PPAdeve incluirmecanismos que garantam a escuta ativa da populacéao,
permitindo que as demandas reais da sociedade sejam incorporadas ao planejamento
governamental. Isso favorece a criagao de politicas publicas mais eficazes, equitativas
e alinhadas as prioridades locais.

Instrumentos e formas de participacao:
e Audiéncias publicas presenciais e ou virtuais
e Consultas e enquetes online
e Assembleias comunitarias
e Participacao de conselhos de politicas publicas

O Artigo 48 da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) estabelece que a administracao
publica deve promover e incentivar a participagcao da populacdo durante a elaboracao
dos planos e orcamentos.

TRANSPARENCIA

A transparéncia possibilita que os cidaddos acompanhem a gestao do PPA, LDO e LOA,
verifiquem o cumprimento das metas e avaliem os impactos das agdes realizadas. Deve
ser garantida em todas as fases do planejamento: elaboracdo, execucéo,
monitoramento e revisao.

Medidas para garantir a transparéncia:

e Publicacdo completa do PPA, LDO e LOA em portais oficiais;
e Elaboracao de resumos explicativos em linguagem acessivel;
e Divulgacéao de relatorios periédicos de acompanhamento;

e Atualizacdo constante de indicadores de desempenho;

e Disponibilizacdo de dados em formatos abertos.

A transparéncia ativa e acessivel fortalece a cidadania e aumenta a confianca na
gestao publica.
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PRAZOS PARA AS LEIS ORCAMENTARIAS

Os prazos para a elaboracéo e envio das principais leis orgamentarias (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 Orgamentarias): Deve ser enviada até 30 de abril.
e LOA (Lei Orcamentaria Anual): Deve ser enviada até 31 de agosto.

A partir do segundo ano de mandato:

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

e LDO (Leide Diretrizes Orcamentarias): Deve ser enviada até 30 de abril.

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

DAS DISPOSICOES FINAIS

Este Manual de Orcamentos € um instrumento dindmico e de aplicagdo continua,
destinado a orientar e padronizar os procedimentos relacionados ao planejamento
orcamentario municipal (PPA, LDO e LOA), suas alteragdes e revisées no municipio de
Trés Barras do Parana.

1. Vigéncia: Este Manual entra em vigor na data de sua publicagédo oficial pela
Prefeitura Municipal de Trés Barras do Parana.

2. Casos Omissos e Duvidas: Os casos omissos, bem como dudvidas na
interpretacdo ou na aplicacdo das diretrizes contidas neste Manual, serdo
dirimidos pela Secretaria Municipal de Fazenda, ouvida a Controladoria Geral do
Municipio, se necessario, e, em Ultima instancia, pelo Gabinete do Prefeito.

3. Revisao e Atualizacao: A Secretaria Municipal de Fazenda é responsavel pela
revisao e atualizacao periédica deste Manual. As atualizagdes ocorrerao sempre
que necessarias, em decorréncia de:

e Alteragbes na legislacdo federal, estadual ou municipal pertinente a gestao
orgamentaria (como a Lei de Responsabilidade Fiscal, leis orcamentarias
anuais, etc.);

e Novas diretrizes ou normas internas da Administracdo Municipal;

e Aperfeicoamento dos processos e sistemas de planejamento e execucao
orgcamentaria;

e Sugestdes e feedback dos usuarios.

4. Disseminacao: E responsabilidade de todos os gestores e servidores que atuam
nas etapas de planejamento e execugao orcamentaria disseminar e aplicar as
diretrizes contidas neste Manual em suas respectivas areas de atuacgao.
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5. Compromisso com a Transparéncia e Boa Gestao: Este Manual reforca o
compromisso da Prefeitura Municipal de Trés Barras do Parana com a
transparéncia, a responsabilidade fiscal e a exceléncia na gestao dos recursos
publicos, incentivando a participacao cidada e o controle social.
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GLOSSARIO:

Acao: Instrumento de intervencado para alterar a situacao existente, visando
solucionar um problema ou aproveitar uma oportunidade, evidenciando o
produto que se pretende entregar a sociedade.

Anexo de Metas Fiscais: Demonstrativo que apresenta as metas de resultados
primario e nominal, a evolugdo da divida publica, a projecdo das receitas e
despesas e os parametros utilizados nas projecdes. 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 consonéncia 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 acrescidos ao orgamento inicial,
caso seja necessario.

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

Funcao: Maior nivel de agregacao das diversas areas de atuagao do setor publico.
Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO): Lei anual que estabelece diretrizes para
a elaboracao 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 alocacéao dos recursos.
Modalidade de Aplicacao: 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: Resultado que se pretende alcancar com arealizagdo de um programa.
Orgao Orgamentario: Maior subdivisdo administrativa da administragdo publica
(ex.: secretarias).

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

Programa: Instrumento de organizacdo da acdo governamental visando a
realizagcao dos objetivos pretendidos.

Receita Corrente Liquida (RCL): Montante das receitas correntes apods
determinadas deducdes, utilizado como base para calculos e limites da LRF.
Restos a Pagar: Despesas empenhadas, com compromisso de pagamento, mas
néo pagas até o final do exercicio financeiro.

Subfunc¢ao: Particao da funcao, indicando uma area de atuagcao mais especifica.
Unidade Orcamentaria: Menor nivel de subdivisdo administrativa, responsavel
pela execucdo de parte do orcamento (ex.: departamentos dentro de uma
secretaria).
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