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1. APRESENTACAO

O Manual para elaboragdo do Plano Plurianual (PPA) foi desenvolvido
com o objetivo de apresentar a metodologia e conceitos na elaboragéo do Plano
Plurianual, do municipio de Quatro Pontes.

Busca-se por meio deste Manual, estipular procedimentos a serem
adotados pelos servidores do municipio no que tange a elaboragao do PPA, a
fim de padronizar os procedimentos, subsidiando servidores na otimizagao do
tempo dispendido para as atividades operacionais, bem como evitar erros ou
inconsisténcias na elaboracao do PPA.

Este manual esta estruturado nas seguintes segées:

- Contextualizagao: visa apresentar o Plano Plurianual no contexto do
planejamento governamental;

- DefinicBes Operacionais: apresenta termos utilizados no manual e suas
respectivas definicées e conceitos;

- Base Legal: apresenta a legislagado que serviu de base para a elaboracgao
do manual;

- Etapas de Elaboracao: apresenta o passo-a-passo para elaboragao do
PPA, bem como os prazos e as responsabilidades dos setores ou cargos

envolvidos.

2. CONTEXTUALIZACAO

O Plano Plurianual - PPA é uma peca de planejamento adotada pelas
esferas federal, estadual e municipal. E um instrumento elaborado no primeiro
ano de mandato do Gestor Publicc e tem vigéncia de quatro anos, iniciando no
segundo ano de mandato do chefe do poder executivo, e terminando no primeiro
ano de mandato da gestao seguinte.

Orienta o gestor quanto a realizacao de programas de trabalho que
atendam as demandas e anseios da sociedade, proporcionando melhor

qualidade de vida. Nesse sentido, a gestdo publica deve atuar de forma
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coordenada e resolutiva frente aos principais problemas identificados e
reivindicados, criando politicas e a¢des que irdo gerar os resultados desejados

pelos cidadaos.

Os principais objetivos do Plano Plurianual - PPA sao:

definir com clareza as metas e prioridades da administragéao, bem como
os resultados esperados;

organizar em programas as agdes que resultem oferta de bens ou
servigos que atendam as demandas da sociedade;

estabelecer a necessaria relagdo entre os programas a serem
desenvolvidos e a orientagéo estratégica de governo;

nortear a alocagao de recursos nos orgamentos anuais, compativel com
as metas e recursos do plano;

facilitar o gerenciamento das agdes do governo;

integrar as agdes desenvolvidas pela Unido, Estado e Governo Local;
estimular parcerias com entidades privadas, na busca de fontes
alternativas para financiamento dos programas;

dar transparéncia a aplicagao de recursos e aos resultados obtidos.

3. DEFINICOES OPERACIONAIS

Esta secdo apresenta as definicdes dos principais termos utilizados no

ambito do Plano Plurianual:

Programa: E o instrumento de organizagao da agao governamental visando a
concretizagdo dos objetivos pretendidos, sendo mensurado por indicadores
estabelecidos no plano plurianual. Os programas podem ser classificados em
trés tipos: Programas Finalisticos, Programas de Apoio Administrativo e

Programa para os Encargos Especiais (Portaria MOG 42/1999).

Acdes: sdo iniciativas necessarias para cumprir os objetivos dos programas e
devem estabelecer as metas. As agdes classificam-se em: Projetos, Atividades

ou Operacgdes Especiais.
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Projeto: & um instrumento de programacao para alcancar o objetivo de um
programa, envolvendo um conjunto de operacgdes, limitadas no tempo, das quais
resulta um produto que concorre para a expansao ou o aperfeicoamento da agdo
de governo (Portaria MOG 42/1999).

Atividade: € um instrumento de programacaoc para alcancar o cbjetivo de um
programa, envolvendo um conjunto de operagdes que se realizam de modo
continuo e permanente, das quais resulta um produto necessario a manutencgao

da acao de governo (Portaria MOG 42/1999).

Operagcoes Especiais: sdao as despesas que nao contribuem para a
manutencao das agdes de governo, das quais nao resulta um produto, e ndo
geram contraprestacao direta sob a forma de bens ou serviges (Portaria MOG
42/1999).

Funcao: é o maior nivel de agregacdo das diversas areas de despesa que
competem ao setor publico (Portaria MOG 42/1999).

Subfungéo: representa uma particao da funcgéao, visando agregar determinado

subconjunto de despesa do setor publico (Portaria MOG 42/1999).

Diretrizes: s&o as orientagdes, indicagcdes e principios estratégicos que
nortearao as agées do governo durante o periodo da sua vigéncia, com vistas a
alcancar os seus objetivos, atendendo os anseios da populagac e melhorando a
sua qualidade de vida (ANDRADE et al, 2010).

Objetivos: expressam os problemas diagnosticados que se pretende combater
e superar e as demandas existentes que se espera atender. Sao concretizados
por meio da execugdo dos programas, 0s quais agregam as acdes
governamentais destinadas a alcangar um fim comum, de acordo com os anseios
de um publico predeterminado ou de um problema a ser atacado (ANDRADE et
al, 2010).

Metas: representam o desdobramento dos objetivos em termos quantitativos

dentro de um determinado periodo de tempo. As metas devem ser segregadas
7
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em Metas Fisicas (quantidade a ser alcancada) e Meta Financeira (Volume de
recursos a ser alocado) (SILVA, 2012).

ODS: sao os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel que compde a Agenda

2030 da Organizagao das Nagdes Unidas - ONU (odsbrasil.gov.br).

Publico alvo: quem vai ser atendido com a execugao do programa (ANDRADE
et al, 2010).

Indicadores: sdo as referéncias que serdo utilizadas para mensurar a situacao
do problema a ser minimizado ou a demanda a ser atendida e estao diretamente

relacionados com os objetives do programa (ANDRADE et al, 2010).

Unidade de medida: é o padrac escolhido para a mensuragéo do indicador, por
exemplo: pessoas atendidas; quantidade de escolas, quildmetro de rodovias, etc
(ANDRADE et al, 2010).

Produto: bem ou servigo a ser gerado pela execucdo da Acéo.

4. BASE LEGAL

Fundamentos Legais do Plano Plurianual — PPA do Municipio de Quatro
Pontes:
- Constituicao Federal de 1988,
- Lei Complementar n ® 101, de 4 de maio de 2000,
- Lei Federal 4.320, de 17 de marg¢o de 1964,
- Lei Municipal n.° 2.717/2023 - Estrutura administrativa do Municipio de Quatro
Pontes,
- Lei Organica Municipal,
- Plano Diretor,
- Demais documentos auxiliares como: Plano de Governo, Portarias do STN e
interministeriais especificas, bem como orientagées do Tribunal de Contas do

Estado do Parana.
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5. FASE DE ELABORAGAO DO PLANO PLURIANUAL - PPA

5.1 Etapas sob responsabilidade do poder Executivo

5.1.1 Definicao da Equipe
O qué: Quem: Quando: Procedimentos:
Definir a Prefeito Até o dia 30/04 | Articular na Secretaria de
Equipe que ira | Municipal; do primeiro Planejamento, juntamente com
elaborar o Secretarios ano de os demais secretarios a formagao
Plano Municipais e mandato do de uma equipe que participara
Plurianual Servidores do prefeito. diretamente da elaboragéoc do

Departamento
de Planejamento

PPA.

Organizar os

Secretaria de

Até o dia 30/04

Elaborar o cronograma de

trabalhos e Planejamento do primeiro atividades; distribuir tarefas entre

designar ano de os membros da equipe; capacitar

tarefas mandato do e motivar membros novos na
prefeito. equipe do PPA.

5.1.2 Elabora

¢cao da Previsao da

Receita do Perio

do

O qué: Quem: Quando: Procedimentos:

Calcular a Equipe de Até o dia 31/05 | Com o uso de planilha eletrénica
Previsao da Elaboracao do do primeiro calcular a previsao das Receitas
Receita PPA com apoio | ano de Orcamentarias tendo como base
Orgamentaria do mandato do o periodo de trés anos anteriores,
do Municipio Departamento prefeito. projetando o indice de IPCA para

para o periodo
de vigéncia do

de Contabilidade
e Departamento

corrigir os dados para os quatro
anos seguintes. Cada Receita

PPA de Tributagéo, deve observar suas
Cadastro e caracteristicas proprias.
Fiscalizacao
Distribuir a Equipe de Até o dia 31/05 | A partir do célculo da previséo da
Receita Elaboracéo do do primeiro Receita Orgcamentaria, calcular
prevista de PPA e apoiodo |anode as vinculagdes da receita, tais
acordo com as | Departamento mandato do como educacao, saude,
fontes e seus de Contabilidade | prefeito. convénios, transferéncias
respectivos vinculadas, etc.
vinculos

contitucionais e

legais.

5.1.3 Apuracao da Estimativa de Despesas Orgamentarias Fixas

O qué: Quem: Quando: ' Procedimentos:
Apurar os Equipe de Até o dia 15/06 | Com base no Plano de Governo,
gastos com Elaboracao do do primeiro realizar a apuracao e estudo dos

.-/;;

“':.
(i
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manutencao da | PPA com apoio ano de gastos com manutencao da
maguina do mandato do maquina administrativa e dos
administrativa Departamento prefeito. programas de duragao

e dos de Contabilidade continuada, para um periodo de
programas de quatro anos, incluindo os gastos
duracao com pessoal e encargos sociais.
continuada.

5.1.4 Diagndstico dos Programas PPA em execucaoc e a necessidade de

manté-los
O qué: Quem: Quando: Procedimentos:
Levantamento Equipe de Até o dia 15/06 | Avaliar os prcgramas e agoes
dos programas | Elaboragéo do do primeiro governamentais em execugao
e acgbes PPA com apoio ano de para definir quais deles
governamentais | das Secretarias | mandato do continuardo para o préximo
em execucao Municipais prefeito. periodo de quatro anos,
realizando os ajustes
necessarios.
Levantamento Equipe de Até o dia 15/06 | Estimar os gastos com servigos
da divida Elaboracdo do do primeiro da divida bem como o montante
publica, dos PPA com apoio ano de a ser atribuido aos programas ja
programas e do mandato do existentes para o periodo de
acoes em Departamento prefeito. quatro anos.
execucao e de Contabilidade
quais serao
mantidas
5.1.5 lIdentificar necessidade de criagdo de novos programas
O qué: Quem: Quando: Procedimentos:
Diagnosticar as | Equipe de Até o dia 15/06 | Com base no plano de governo e
necessidades Elaboragao do do primeiro ouvindo os secretarios
da populagao e | PPA com apoio ano de municipais, e conselhos
buscar a das Secretarias mandato do municipais, identificar a
solugcao na Municipais e prefeito. necessidade de incluir novos
forma de novos | Conselhos programas no PPA para atender
programas Municipais as necessidades da populagao.

5.1.6 Disponibilizagdo para Consultas Publicas para identificar possiveis
demandas

O qué:

Quem:

Quando:

Procedimentos:
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Consulta Equipe de | Ate o dia 30/06 | DisponibilizagZo no sitio oficial do
Publica Elaboracao do | do primeiro | Municipio para consulta publica e
PPA ano de | pesquisa para identificar possiveis
mandato do | demandase para os proximos
prefeito. quatro anos. Realizar os ajustes
necessarios a partir das
sugestdes recebidas nesta etapa,
quando for o caso.

5.1.7 Adequacdes e Consolidacao da Proposta de PPA

O qué: Quem: Quando: Procedimentos:

Definir Equipe de Ate o dia 15/07 | Diante da demanda da sociedade
programas e Elaboragao do do primeiro e dos recursos limitados, definir
agdes PPA ano de 0s programas a serem eleitos
governamentais mandato do como prioritarios para constar no
prioritarias para prefeito. PPA em elaboragao.

os proximos
guatro anos;

Identificar os Equipe de Até o dia 15/07 | Identificar os indicadores mais

Indicadores e Elaboragédo do do primeiro adequados para medir o

as metas PPA com apoio | ano de cumprimente das metas fisicas

fisicas de todas as mandato do dos programas. Pode-se utilizar
Secretarias prefeito. bases de informacgoes, tais como:

www.ibge.gov.br
www.ipea.gov.br

IPARDES — Instituto Paranaense
de Desenvolvimento Econémico
e Social.

Tribunal de Contas do Estado do
Parana, estudos em geral
acessados por meio eletrénico.

Adequar os Equipe de Até o dia 15/07 | A partir da consolidagao dos

programas € Elaboracgdo do do primeiro programas de duracao

acdes aos PPA ano de continuada que serdao mantidos e

recursos mandato do das demandas por novos

projetados para prefeito. programas, compatibilizar os

0s préximos recursos demandados aos

quatro anos; recursos disponiveis conforme a
etapa 5.1.2.

5.1.8 Formalizacao do Projeto do PPA

O qué: Quem: Quando: Procedimentos:
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Estruturagao do | Equipe de | Até 31/07 do | Redagdo do texto base da Lei e
texto do Projeto | Elaboragdo  do | primeiro  ano | revisao juridica.
de Leido PPA | PPA com apoio | de mandato do
da Procuradoria | prefeito.
Geral do
Municipio
Elaboracdo dos | Equipe de | Até 31/07 do | Apds a digitagcdo no sistema das
anexos do | Elaboracdo do | primeiro  ano | estimativas e apuragoes
projeto de leido | PPA com apoio | de mandato do | realizadas acerca das receitas e
Plano do Departamento | prefeito. despesas, gerar os anexos do
Plurianual — | de Contabilidade Projeto de Lei do PPA: Anexo | —
PPA Estimativa da Receita detalhada;
e Anexo Il — Estimativa da
Despesa, apresentando as
Despesas por Programas e agoes
bem como seus objetivos,
justificativas, diretrizes produto,
metas fisicas e financeiras e a
vinculacao dos recursos.
Andlise do | Gabinete do | Até 15/08 do | Andlise politica, técnica e de
Prefeito Prefeito primeiro  ano | conformidade, mediante ajustes
Municipal de mandato do | quando necessario.
prefeito.
5.1.9 Realizagdo de Audiéncias Publicas
O qué: ' Quem: Quando: Procedimentos:
Audiéncia Equipe de | Até o dia 15/08 | Realizar audiéncia publica.
Publica Elaboragdo do |do primeiro
PPA ano de
mandato do
prefeito.

5.1.10 Envio do Projeto de Lei do PPA ao Poder Legislativo

O qué: Quem: Quando: Procedimentos:

Envio do Secretaria de até 31/08 do Encaminhar para o Poder

Projeto de Lei | Administracéo e | primeiro ano legislativos através do sistema de
do Plano Gabinete de mandato do | protocolo.

Plurianual - Prefeito.

PPA ao Poder

Legislativo

municipal.
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5.2 FEtapas sob responsabilidade do Poder Legislativo

5.2.1 Apreciagao do Projeto de Lei do PPA

O qué: Quem: Quando: Procedimentos:

Apreciagao Comissao de | Ap6s o | Examinar o Projeto de Lei do PPA,

pela Comissao | Finangas e | recebimento seus anexos, e a sua

de Financas e | Orcamento  da | da Proposta de | conformidade com a Lei Organica

Orgcamento Camara Lei do PPA. Municipal e emitir parecer.
Municipal

5.2.2 Aprovacao do Projeto de Lei do PPA

O qué: Quem: Quando: Procedimentos:
Secao de | Plenario da | Apdés emissdo | Incluir na pauta e votar a Lei do
Votagéo do | Camara de | de parecer da | Plano Plurianual.
PPA Vereadores Comissédo de
Financas e
QOrcamento
Publicacao no | Secretaria de | 15 (quinze) | o mesmo devera ser publicado em
Diario  Oficial | Administracdo e | dias Uteis apés | até 15 (quinze) dias uteis no Diario
Eletronico do | Gabinete a aprovacgao | Oficial Eletronico do Municipio,
Municipio pelo Poder | quando o Plano Plurianual - PPA
Legislativo passa a ter aplicagdo legal,
validada para todo o territério
municipal.

6. FASE DE EXECUGAO DO PLANO PLURIANUAL

6.1 Implantagao no Sistema de Gestao

Uma vez aprovado o Plano Plurianual - PPA, devera ser implantado no
sistema informatizado de gestdo do municipio, no Mdédulo Planejamento e
Orgamento. A digitagao da proposta do Plano Plurianual — PPA seguira as

determinacdes da legislagao vigente.

6.2 Monitoramento da Execugao do PPA

Monitoriamento é o acompanhamento da execugédo do Plano Plurianual -
PPA, e identificacdo de indicadores que ndo ocorreram de acordo com as metas

fisicas previstas. Consiste em mensurar os programas, agdes/atividades,
/]
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trazendo informacdes atualizadas acerca das politicas plblicas desenvolvidas
pelo Municipio no periodo monitorado.

A Constituicdo Federal determina em seu Art. 74, inciso |, que os sistemas
de Controle Interno do Poder Executivo e Legislativo deverao avaliar o
cumprimento das metas previstas no PPA, bem como a execugao dos programas
de governo. Ja a LRF determina em seu Art. 4°, inciso |, alinea e, que a LDO
devera dispor sobre as normas relativas ao controle de custos e avaliagdo dos
resultados dos programas financiados com recursos do orgamento.

Para apoiar o Controle Interno do Municipio, fica designada a Secretaria
Municipal de Planejamento para realizar o monitoramento e revisao do PPA.

O monitoramento dar-se-a nos indicadores dos Programas finalisticos e
nas Acgoes(Projetos/Atividades) lancados no sistema de gestdao do municipio,
devera ser realizado anualmente, tendo como base o ano fiscal. Os resultados
dos indicadores deverao ser alimentados no sistema no més de Janeiro de cada
ano.

O monitoramento devera ser consolidado na producdo de Relatérios
anuais de avaliagao e servir para a tomada de decisées por parte do Governo
Municipal. Servira para prestacao de Contas junto ao Tribunal de Contas através
do Sistema de Informagdes Municipais — Acompanhamento Mensal SIM-AM.

Serao considerados para monitoramento as metas fisicas e n3o os
valores financeiros referentes a execugdo orgamentaria de cada agdo. O
monitoramento sera apresentado em percentual ou unidade de medida,
conforme estipulado no Plano Plurianual — PPA. A informacéo do percentual ou
unidade de medida efetivamente executada, serd fornecida pela Secretaria
Municipal de Planejamento responsavél pelo monitoramento, a qual avalia a
execucao de cada programa e cada agao. Apesar de as metas estarem previstas
para os quatro anos da vigéncia do Plano Plurianual - PPA, o acompanhamento
devera ser anual.

A metodologia de monitoramento, valendo-se de percentual ou unidade
de medida empregada, proporciona uma visdo gerencial da execucdo dos
Programas e das Ac¢des do Plano Plurianual - PPA, além de ser de facil

comunicagao, simples e direta.
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6.3 Revisao do PPA

A revisdo das metas da Adminstragao Publica se dara anualmente quando
da elaboragédo da Lei de Diretrizes Orgamentaria - LDO e Lei Orgamentaria Anual
- LOA, e/ou quando se fizer necessario.

Na revisdo do PPA, as alteragdes sao efetuadas quando da elaboragdo
da LDO e da LOA, ou quandc necessaria a compatibilizacdo do PPA com as Leis
de Créditos Adicionais.

Todas as alteragdes propostas ou necessarias sdo através de envio de
Projeto de Lei ao Poder Legislativo.

A revisao o Plano Plurianual consiste em:

e |dentificar as restricbes e propor solugdes para o alcance dos
objetivos e metas estabelecidas no PPA;

e Aprimorar as politicas publicas locais;

e Identificar e corrigir inconsisténcias no processo de planejamento;

e Promover transparéncia;

e Alinhar as a¢des previstas para o periodo nas pecas técnicas do
planejamento publico: Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes

Orcamentarias - LDO e Lei Orgamentaria Anual - LOA.
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