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APRESENTACAO

A edicdo da Lei Complementar n? 101, em maio de 2000, trouxe novo enfoque a gestdo de
recursos publicos, exigindo o aperfeicoamento do processo de planejamento, em que a elaboracdo e
execucdo do orcamento publico tém papel fundamental.

Essa Lei, conhecida como Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), integra os trés instrumentos de
planejamento, ja previstos na Constituicdo Federal de 1988, quais sejam, o Plano Plurianual
contemplando um periodo de quatro anos, e dele se derivam as Leis de Diretrizes Orcamentdrias e as
Leis de Orcamento Anuais.

Art. 165. Leis de iniciativa do Poder Executivo estabelecerao:
lo plano plurianual;

Ilas diretrizes orgamentarias;

Illos orgamentos anuais.

Com a funcdo de estabelecer as diretrizes, objetivos e metas de médio prazo da administracdo
publico, o Plano Plurianual (PPA) é um instrumento quadrienal, que funciona como um plano de médio
prazo do governo que da origem as demais pecas orcamentdrias anuais: Lei de Diretrizes Orcamentarias
(LDO), o qual elenca as politicas publicas e respectivas prioridades para o exercicio seguinte; e a Lei de
Orcamento Anual (LOA), cuja finalidade é estimar a receita e fixar a programacdo das despesas para o
exercicio financeiro.

O art. 174 da Constituicdo Federal explicita a fungdo essencial do planejamento, de carater
determinante para o setor publico e indicativo para o setor privado.

Art. 174. Como agente normativo e regulador da atividade economica, o Estado
exercera, na forma da lei, as fungdes de fiscalizagao, incentivo e planejamento, sendo este
determinante para o setor publico e indicativo para o setor privado.

Assim, o planejamento expresso no Plano Plurianual assume a forma de grande moldura legal e
institucional para a agdo municipal, bem como para a formulagao dos planos regionais e setoriais, dando
origem as demais pegas e formando o que é conhecido como ciclo orgamentario, isto é, o processo de
elaboragdo, discussdo e votagdo, execugao e avaliagdo de um orgamento publico, que se renova a cada
ano, com a preparagdo de um novo orgamento anual (ENAP, 2018, p. 13).

Contudo, o planejamento no ambito municipal ainda leva em conta outros instrumentos, ndo
somente relacionados ao or¢camento publico, sobretudo aqueles voltados a organizagdo e ao
disciplinamento do uso do territdrio.

A Lei n? 10.257/2001, mais conhecida como “Estatuto da Cidade”, que regulamenta os Art. 182 e
183 da Constituicdo Federal, estabelece diretrizes gerais e elenca os instrumentos de politica e
planejamento urbano, estabelecendo um rol ampliado de instrumentos de planejamento, destacando o
Plano Diretor como parte integrante e concatenado deste processo de planejamento publico.

§ 1° O Plano Diretor é parte integrante do processo de planejamento municipal, devendo o Plano
Plurianual, as diretrizes orcamentarias e o orcamento anual incorporar as diretrizes e as prioridades nele
contidas (BRASIL, 2001, art. 40).
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Desta forma, para que o processo de planejamento da acdo governamental se construa, uma
etapa fundamental se define nas informacgdes utilizadas no processo de andlise financeira de um
governo estadual ou municipal, denominado de analise da condicao financeira, que compreende um
conjunto de dados de natureza econOmica, social e demografica produzidos pelo ambiente externo da
esfera de governo sob andlise, como também engloba um conjunto de dados contabeis consolidados
produzido internamente por todos os 6rgdos da administracdo direta e entidades da administragao
indireta, que compdem esta esfera de governo (LIMA; DINIZ, 2016, p. 5.)

Nesse sentido, apresenta-se neste documento um conjunto de orientagdes basicas,elaborado
pelo controle interno, assessoria e Secretaria de Planejamento, onde dentre as orienta¢Oes estdo as
responsabilidades, competéncias e procedimentos de elaboragdo de cada uma das pecas orcamentdrias,
a fim de orientara definicdo das prioridades e quantificacdo das metas, tornando-se essencial no
processo de planejamento, pois a base estratégica do planejamento ndo pode prescindir de tais
consideracgGes, pois existe o risco de gerar expectativas que ndo poderdo ser atendidas ou acarretar
atrasos na implantacdo das ac¢Oes priorizadas e até inviabiliza-las, ou ainda comprometer as metas
fiscais do planejamento, além do dimensionamento das diversas fontes de recursos e o reconhecimento
das restricGes legais para sua utilizacado.
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1 DA FINALIDADE

Disciplinar a elaboracao, aprovacao e execucao das pecas orcamentarias do Municipio de Mandirituba.
Otimizar o planejamento estratégico, tatico, operacional e orcamentario de todas as Unidades
Administrativas do Municipio.

2 DA ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional do Poder Executivo
contemplando administracGes diretas e indiretas do Municipio de Mandirituba.

3 DOS CONCEITOS
Para os fins deste manual considera-se:

3.1 PLANO PLURIANUAL PPA: Estabelece medidas, gastos e objetivos a serem
seguidos pela Administracdo Publica ao longo de um periodo de quatro anos. Tem
vigéncia do segundo ano de um mandato até o final do primeiro ano do mandato
seguinte. Também prevé a atuacdo de Governo, durante o periodo mencionado,
em programas de duracdo continuada ja instituidos ou a instituir no médio prazo;

3.2 LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIA LDO: Estabelece as diretrizes, normas,
prioridades, metas e principais parametros do Projeto de Lei Orcamentdria Anual
e constitui elo entre o PPA e LOA. Tem como a principal finalidade orientar
aelaboracdodosorcamentosfiscaledaseguridadesocialedeinvestimentodoPoder
Pdblico, incluindo os poderes Executivo, Legislativo, Judicidrio e as
empresaspublicas e autarquias. Busca sintonizar a Lei Orcamentdria Anual LOA
com as diretrizes, objetivos e metas da administracdo publica, estabelecidas no
Plano Plurianual;

3.3 LEl ORCAMENTARIA ANUAL LOA: Programa as a¢des do governo a serem
executadas para tornar possivel a concretizagdao das metas planejadas no Plano
Plurianual em observancia da Lei de Diretrizes Orcamentdrias. Elaborada pelo
Poder Executivo, estabelece as despesas e as receitas que serdo realizadas no ano
seguinte. A Lei Orcamentaria Anual estima as receitas e autoriza as despesas do
Municipio de acordo com a previsdo de arrecadacgao.

| - DO PLANO PLURIANUAL - PPA

4 DAS RESPONSABILIDADES PARA ELABORAGCAO DO PPA
4.1 Compete a Secretaria Municipal de Planejamento:

| Estabelecer o calendario das oficinas nas Unidades Administrativas e cronograma de
atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o encaminhamento do projeto de
lei do PPA a Camara, no primeiro ano de cada mandato;

Il Realizar levantamento dos programas e recursos do Governo Federal e Estadual;

Il Definir diretrizes para elaboracdo do PPA, baseado no Plano de Governo, nos planos
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setoriais e demandas da populacao;

IV Realizar reunides, audiéncias e mobilizacdo em redes sociais, com os diversos
segmentos da sociedade civil organizada ecom as secretarias para orientar o
preenchimento dos formularios que servirdo de base para a elaboracdao do PPA;

V Elaborar a projecdao de receitas, comportamento das receitas dos anos anteriores,
previsdo de receitas do governo estadual e federal, previsdo de convénios e repasses;

VI Definir o teto orcamentario geral, projecdes das receitas; restricoes legais e receitas
vinculadas;

VIl Discutir tecnicamente com as Unidades Administrativas para definir as rotinas de
trabalho e respectivos procedimentos de controles que deverdo ser objeto de
alteracdo, atualizagdo ou expansdo;

VIl Fazer langamento no Sistema de Planejamento Municipal, conforme Manual e
orientacdes do link de suporte do sistema
https://centraldeajuda.betha.com.br/ajuda/ajuda-planejamento/ajuda-administrando-
funcional-planejamento#1.

IX Cumprir e zelar para que todos cumpram as normas legais, em todos os seus termos.

4.2 Competem as demais Secretarias e Diretorias:

| Atender as solicitagdes da Secretaria Municipal de Planejamento para fornecer
informacgdes, documentos e contribuir em outras finalidades de sua competéncia,
guando solicitada;

Il Informar a Secretaria Municipal de Planejamento sobre possiveis alteracdes nos
procedimentos do planejamento, com a finalidade de obter melhor proveito e
eficiéncia operacional;

Il Manter este manual ao alcance de todos os funcionarios da unidade e zelar pelos eu
cumprimento;

IV Participar efetivamente das oficinas para elaboracdo do PPA;

V Coletar todas as informacgOes e dados necessdrios para a elaboracdo do PPA e
encaminhar a Secretaria de Planejamento;

VIMotivar os seus técnicos, as entidades/ 6rgdos ligados a cada Unidade e a populacdo
em geral a participarem dos debates para a construcdo do PPA.

4.3 Compete a Controladoria do Municipio:

| Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes do Manual, em especial no que
tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

Il Avaliar a eficicia dos procedimentos de controle inerentes ao planejamento
orcamentdrio, através da atividade de auditoria interna, propondo altera¢cbes neste
manual para aprimoramento dos controles.

5 DOS PROCEDIMENTOS DO PPA
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5.1. Da formalizacdo do processo:

5.1 O Plano Plurianual deve contribuir para o crescimento sustentavel do Municipio,
devendo constar de forma clara as propostas do Governo para quatro anos,
incluindo das propostas de governos e em especial os planos setoriais das varias
areas.

I. Elaborar diretrizes e cronograma para concretizagao do PPA,

Il. Orientar as Secretarias quanto aos programas propostos elaborando a projecdo da receita e da
despesa;

Ill.  Estimular as Secretarias municipais ao planejamento de acordo com os planos setoriais de cada uma
das fungGes publicas, em consonancia com as diretrizes das politicas nacionais e estaduais, fundos
de repasses e transferéncias;

IV. Organizar audiéncias publicas para discussdo e atendimento as necessidades da comunidade;

V. Elaborar formuldrios de consulta on-line e demais ferramentas de participacdo social em redes
sociais para contribuicdo da populacdo e transparéncia do processo;

VI. Homologar as propostas apresentadas e definidas no PPA pelas secretarias e encaminhd-las para
compor o Projeto de Lei.

5.2. Aelaboragdo do projeto de Lei do Plano Plurianual deve estabelecer as diretrizes, objetivos e metas
da administracdo publica, para as despesas de capital e outras delas decorrentes, relativas aos
programas de duracdo continuada. Obedecer a legislacdo em vigor, partindo sempre de um
estudo detalhado do diagndstico das necessidades, dificuldades, potencialidades e vocacdo
econOdmica do Municipio para definicdo dos objetivos e metas da administracdo, identificando o
volume de recursos em cada uma das fontes de financiamento e apurando os gastos com o

custeio da maquina administrativa.

5.3. Deverdo as Secretarias e Diretorias envolvidas no desenvolvimento do PPA realizarem:

| Andlise das necessidades, dificuldades potenciais e capacidade econémica do
Municipio para definir objetivos e metas da administracdo para o periodo de quatro
anos de exercicio;

Il Estudos para identificar a quantia de recursos disponiveis em cada fonte de
financiamento, fundos, transferéncias constitucionais e elaborar o orcamento da
receita para o periodo de cada uma das Unidades Gestoras;

IIl Estudos para apuragdo dos gastos com manuten¢do da maquina administrativa e
definir as disponibilidades financeiras para criacdo, expansdo ou aperfeicoamento da
acdo governamental;

IV Definicdo dos programas e das a¢des de governo em planilhas com identificagdo do
diagndstico, diretrizes, objetivos, produto, unidade de medida, metas fisicas e
financeiras, indicadores, pactuacdo da Agenda 2030 e fontes de financiamento.

5.3.1. Cada Sistema Administrativo elegerd um responsavel para acompanhar os indicadores dos
programas definidos no Plano Plurianual, em consonancia com os planos setoriais e vigentes.

5.4. A Secretaria Municipal de Planejamento orientara para elaborar o PPA observando:
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| Prazo e procedimentos a serem adotados por todas as Unidades da estrutura para a
avaliacdo dos programas, com base em diagndstico dos problemas existentes, para
definicdo das acOes a serem elaboradas;

Il Critérios e procedimentos para a elaboracdo do planejamento dos recursos necessarios
para o atendimento dos programas, inclusive os finalisticos e os de apoio
administrativo;

Ill Programas existentes e essenciais, para avaliar e elaborar as propostas de acdo,
reenviando a Unidade encaminhadora.

5.4.1. As Secretarias avaliardo os programas existentes com a finalidade de elaborar as propostas de a¢des

e encaminhardo a Secretaria Municipal de Planejamento.

5.4.2. A Secretaria Municipal de Planejamento fard constar na minuta do projeto de leios seguintes

instrumentos:

Monitoramento e avaliagdo do PPA, que poderdo fornecer subsidios para eventuais ajustes
em sua formulacdo, implementacao e ou revisao;

Autorizacdo de inclusdo ou exclusdo de ag¢bes do Plano Plurianual, desde que estas
modificacdes contribuam para a realizacdo do objetivo do programa emissao das , mediante
envio anual

Autorizagdao para aumentar ou diminuir as metas fisicas, as metas de receita e de despesasa
fim de compatibilizar a despesa orcada com a receita estimada, assegurando o equilibrio por
ocasido da elaboracao da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

Revisdo do Plano mediante encaminhamento ao Poder Legislativo, por meio de projeto de lei;

Procedimentos orcamentarios anuais (Lei de Diretrizes Orgamentdrias e a Lei Orcamentaria
Anual) constituem atualizagGes automaticas do Plano Plurianuais vigentes, ficando o mesmo
compatibilizados aos instrumentos, como parte do processo de revisao.

5.4.3. O projeto de Lei do Plano Plurianual, apds leitura e avaliagdo da Procuradoria Municipal, sera

encaminhado ao Poder Legislativo, até 30 (trinta) de junho do primeiro ano de cada mandato
do executivo municipal, conforme determina o Art.49-A inciso | da Lei Organica do Municipio
de Mandirituba.

6. CONSIDERACOESFINAIS DO PLANO PLURIANUALPPA

A Secretaria Municipal de Planejamento solicitara alteracdo legal do plano em funcdo da necessidade de
sua adequacdo as tomadas de decisdo frente as mudangas internas e externas ou, quando determinada
tal revisdo em lei.

Aprovado o projeto lei pelo Legislativo e sancionado pelo Executivo, a Secretaria de Planejamento
deverd divulgar e distribuir o PPA a todas as Unidades Administrativas.

O fluxograma para a elaboragao do PPA estd disposto no ANEXO | deste manual.

Il - DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS - LDO

7. DAS RESPONSABILIDADES PARA A ELABORAGAO DA LEI DE DIRETRIZES ORGAMENTARIAS - LDO

7.1. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento, dentre outras:
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| Estabelecer cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o
encaminhamento do projeto de Lei da LDO a Camara Legislativa Municipal;

Il Divulgar e implementar este manual nas areas executoras e supervisionar a sua
aplicacao;

Il Discutir, tecnicamente, com as Unidades Administrativas e de Controle Interno, a
definicao dos procedimentos de controle, objeto de alteracao, atualizacdoou expansao;

\Y; Manter este manual ao alcance de todos os funcionarios das Unidades;

V Cumprir e zelar para que todos cumpram as normas do planejamento e demais
legislagBes, em especial o principio da transparéncia e demais normas.

\ Fazer langamento no Sistema de Planejamento Municipal, conforme Manual e
orientacdes do link de suporte do sistema
https://centraldeajuda.betha.com.br/ajuda/ajuda-planejamento/ajuda-administrando-
funcional-planejamento#1.

7.2. Compete as demais unidades administrativas:

| Atender as solicitagdes da Secretaria Municipal de Planejamento para fornecer
informacgdes, documentos e contribuir em outras finalidades de sua competéncia,
guando solicitada;

Il Informar a Secretaria Municipal de Planejamento sobre possiveis alteracdes nos
procedimentos de trabalho, com a finalidade de obter melhor proveito e eficiéncia
operacional;

Il Manter este manual ao alcance de todos os funcionarios da unidade e zelar pelo seu
cumprimento.

7.3. Compete a Controladoria do Municipio:

| Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes do Manual, em especial no que
tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

Il Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Planejamento e Or¢camento, propondo alteracdes neste manual
para aprimoramento dos controles.

8. DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS LDO

8.1. Durante a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias é necessario observar os seguintes
pressupostos:

| Compreender as metas e prioridades da Administragao Publica Municipal, incluindo as
despesas de capital para o exercicio financeiro subseqiente;

Il Orientar a elaboragdo da Lei Orgamentdria Anual;
1] Dispor sobre alteragGes na Legislagao Tributaria;
v Estabelecer a politica de aplicagdo das agéncias financeiras de fomento.

V AlteragGes da legislagdo de arrecadacao;
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\ Equilibrio entre receita e despesa;

VIl Limitagdo de empenho e estabelecer critérios e formas, quando a receita nao
comportar o cumprimento das metas de resultado primdrio ou nominal constante no
anexo das metas fiscais;

VIl Normas de controle de custo e avaliacdo dos resultados de programas financiados
com recursos dos or¢camentos;

IX Avaliacdo do resultado dos programas com a apuracgao de indicadores do PPA,;

X Estabelecimento de metas fiscais de receitas, despesas, resultado nominal,resultado
primdrio e montante da divida;

Xl Avaliacdo do cumprimento de metas do ano anterior;

Xl Registro de memdria e metodologia d e calculo para justificar as metas anuais
pretendidas;

Xl E todos os critérios exigidos em Lei, em especial atencdo aos planos setoriais das
fungGes publicas mais sensiveis, como educacado, salde e assisténcia social;

8.1.1. Estando a Secretaria Municipal de Planejamento de posse das informacdes, procedera a
conferéncia dos dados e fard os seguintes procedimentos:

a. Elaboraros anexos de metas e riscos fiscais;
b. Estabelecer o teto orcamentario para as unidades administrativas;
c. Encaminhar as Secretarias o anexo de metas e prioridades definidas no PPA.

8.1.2. As Secretarias ap6s receberem, da Secretaria Municipal de Planejamento, o anexo de metas e
prioridades definidas no PPA, executara a devida revisado.

8.1.3. Cumprido a revisao, priorizara as acoes para a LOA do ano subsequente e encaminhara a Secretaria
Municipal de Planejamento.

8.1.4. A Secretaria Municipal de Planejamento realizard analise das definicdes propostas pelas demais
secretarias.

8.1.5. Estando as propostas de acordo com o PPA e com o teto orgamentdrio a Secretaria Municipal de
Planejamento consolida todos os anexos das Secretarias e convoca audiéncia publica, se for o
caso.

8.1.6. Consolidada as informacdes enviara a Procuradoria Geral do Municipio para a elaboragao do Projeto
de Lei que sera confirmado pelo Chefe do Executivo e encaminhado a Camara Municipal para
apreciacao.

9. CONSIDERACOES FINAIS

O projeto de Lei de Diretrizes Orgamentdrias serd encaminhado ao Poder Legislativopelo Poder
Executivo até 15 (quinze) de agosto de cada exercicioconforme determina o Art.49-A inciso Il da Lei
Organica do Municipio de Mandirituba.

Apds aprovada pelo Legislativo e sancionada pelo Executivo, a Secretaria Municipal de
Planejamento divulgard e distribuird a LDO as Secretarias.

Pertence também a este manual o fluxograma anexo: ANEXO I: Elaborag¢do da LDO

Il — DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL - LOA
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10. DAS RESPONSABILIDADES PARAA ELABORACAO DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL - LOA
10.1. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento, dentre outras:

| Estabelecer cronograma das oficinas e ferramentas de participacdo social para a
elaboracdo do planejamento estratégico, tatico, operacional e orcamentario de cada
exercicio, tendo em vista o prazo estabelecido para o encaminhamento do projeto da
LOA a Camara LegislativaMunicipal;

Il Divulgar e implementar este manual nas areas executoras e supervisionar a sua
aplicacao;

Il Discutir, tecnicamente, com as Unidades Executoras e de Controle Interno, para definir
as rotinas de trabalho e respectivos procedimentos de controles objeto de alteragao,
atualizagdo ou expansdo;

IV Manter este manual a disposicdao de todos os funcionarios das Unidades, bem como
cumprir e zelar para que todos cumpram este manual e a legislacdo vigente acerca do
orgamento;

10.2. Compete as demais Unidades Administrativas envolvidas no processo:

| Atender as solicitagdes da Secretaria Municipal de Planejamento para fornecer
informacgdes, documentos e contribuir em outras finalidades de sua competéncia,
guando solicitada;

Il Informar a Secretaria Municipal de Planejamento sobre possiveis alteracdes nos
procedimentos de trabalho, com a finalidade de obter melhor proveito e eficiéncia
operacional;

Il Manter este manual ao alcance de todo os funcionarios das Unidades Administrativas e
zelar pelo seu cumprimento;

IV Participar das oficinas do planejamento estratégico, tatico, operacional e orcamentario,
conforme calendario elaborado pela Secretaria Municipal de Planejamento;

V Mobilizar os conselhos municipais e fomentar a participagdo social na construgdo do
orcamento municipal;

VIManter a Secretaria de Planejamento informada sobre os repasses de convénios,
transferéncias fundo a fundo, repasses e demais a¢Oes ligadas aos planos setoriais
para inclusdo na LOA.

Vi Elencar os indicadores municipais afetos a execu¢do do orcamento publico, em
especial quando esses estdo ligados as pactuacdes em instancias intergovernamentais
e conselhos;

VI Apresentar projecGes acerca de criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de agao
governamental da sua pasta, que acarrete aumento da despesa em relagdo ao histdrico
de despesa;

IXFazer langamento no Sistema de Planejamento Municipal, conforme Manual e
orientagdes do link de suporte do sistema
https://centraldeajuda.betha.com.br/ajuda/ajuda-planejamento/ajuda-administrando-
funcional-planejamento#1.
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10.3. E de responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio:

| Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes do Manual, em especial no que
tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

Il Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de
controle inerentes ao Planejamento e orgamento, propondo alteragdes neste manual
para aprimoramento dos controles.

11. DOS PROCEDIMENTOS PARA ELABORAGAO DA LEI ORGAMENTARIA ANUAL - LOA
11.1. Da formalizagdo do processo de elaboragao da LOA:

| Estabelecer cronograma de atividades, tendo em vista o prazo legal estabelecido para
encaminhar o projeto da LOA a Camara Municipal;

Il Definir métodos e procedimentos para elaboragcdo da LOA com fundamento na LDO e
no PPA;

IllAnalisar o formuldrio da LOA do exercicio anterior (QDD —quadro de detalhamento de
despesa), havendo necessidade de adequacdes realizar-se-do:

a) Elaborar a projecdo de receitas observando o comportamento das receitas dos
anos anteriores, previsdo de transferéncia de receitas estadual e federal, previsao
de convénios e repasses, analise pormenorizada das receitas e fontes de recursos
com base na sua origem e composicdo de repasses e arrecadacdo, revisdao das
receitas tributdrias em relacdo aos processos de revisdo da Planta Genérica de
Valores, recadastramentos imobilidrios, dentre outras acdes;

b) Definir o teto orgcamentario geral observando as projecGes das receitas, restricdes
legais, receitas vinculadas, obrigacGes legais e metas fiscais a serem cumpridas.

11.2. A Secretaria Municipal de Planejamento atuard em conjunto com as demais secretarias com
observancia dos seguintes fundamentos:

| Realizara reunides/oficinas com objetivo de orientar a elaboracdo da LOA;
Il Disponibilizacdo de formuldrios on-line para contribui¢ées da comunidade;

Il Reunides com os respectivos conselhos municipais para apresentacdo dos planos
anuais de investimentos;

IV Disponibilizacdo os dados necessdrios para elaboracdo da LOA observando o teto
orcamentdrio por Secretarias e Unidades, fundamentos juridicos e demais
formularios ou quaisquer outros da dos necessarios a elaboragdo dos instrumentos.

VI Orientar quanto aos procedimentos a serem adotados por todas as Unidades
Administrativas da estrutura organizacional com o objetivo de descrever os
projetos e atividades, considerando os objetivos e as metas definidas para os
programas e a¢des bem como os componentes essenciais para a construgdo da
LOA.

11.3. As Secretarias tdo logo elaborem seus planejamentos com as propostas para a LOA, encaminharao a
Secretaria Municipal de Planejamento.

11.4. A Secretaria Municipal de Planejamento analisara as propostas observando se estdo de acordo com
as diretrizes da reunido de orientagdo, os limites legais e recursos previstos. Caso perceba alguma
inconformidade, devolvera as propostas para as adequacgdes cabiveis.
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11.5. Entendendo pela conformidade tomara os seguintes procedimentos:

| Incorporara e consolidara os anexos da proposta da LOA;
Il Encaminhara a Procuradoria Geral do Municipio para elaboracao do Projeto de Lei;

Il Retornar ao Gabinete do Chefe do Executivo para apreciacdo, assinatura e envio a
Camara.

11.6. Apds aprovada pelo Legislativo e sancionada pelo Executivo, a Secretaria Municipal de Planejamento
realizard a divulgacdo da LOA as demais secretarias.

12. CONSIDERAGOES FINAIS PARA ELABORAGAO DA LEI ORGAMENTARIA ANUAL - LOA

Toda a elaboragao da LOA deverd obedecer a legislagdo em vigor, partindo sempre de um estudo
detalhado do diagndstico das necessidades, dificuldades, potencialidades e voca¢do econémica do
Municipio para definicdo dos objetivos e metas da administracdo, identificando o volume de recursos
em cada uma das fontes de financiamento e apurando os gastos com manuten¢do da maquina
administrativa, sempre com atencdo aos planos setoriais de cada fungdo de governo.

O projeto da Lei Orgcamentaria Anual - LOA sera encaminhado ao Poder Legislativo, anualmente,
até 15 (quinze) de outubro de cada exercicioedevolvidoparasancdoatéoencerramentodasessdo
legislativa, conformedetermina o Art.49-A inciso lll da Lei Orgénica do Municipio de Mandirituba.

Pertence também a este manual o fluxograma anexo: ANEXO | para a elaboragdo da LOA

IV- DO PROCESSO DE REVISAO, AVALIACAO E
MONITORAMENTO

13. CONCEITOS

O Planejamento é um processo continuo e dinamico que consiste em um conjunto de agdes
intencionais, integradas, coordenadas e orientadas para tornar realidade um objetivo futuro (ou uma
demanda), de forma a possibilitar (facilitar) a tomada de decisoes.

Estratégias organizacionais estdo totalmente interligadas com os objetivos e as metas
organizacionais, oferecendo caminhos e técnicas a serem seguidos para o alcance dos mesmos.

Os atributos do PPA estdo relacionados aos seus programas tematicos, com destaque para os
objetivos, metas, indicadores, acbes orcamentarias e acées ndo orcamentdrias em um arranjo que
auxilia tanto no desenho das politicas publicas quanto no seu acompanhamento pela administragdo
publica distrital, possibilitando assim seu monitoramento e avalia¢do.

A literatura da drea destaca que a principal diferenca entre avaliagdo e monitoramento reside no
fato de que a primeira é uma analise discreta e momentanea, enquanto a segunda é uma analise
processual e continua, ou seja, enquanto a avaliagdo retrata uma situagdo passada, o monitoramento
visa detectar inconsisténcias e dificuldades que ocorrem durante a execug¢dao para corrigi-las
tempestivamente.

J4 a revisdo do PPA, consiste na atualizacdo de programas com vistas a proporcionar aderéncia a
realidade de implementacgdo das politicas publicas, sendo constituida por dois processos: (1) altera¢des
que podem ser realizadas por ato préprio do Poder Executivo e (2) alteragdes que exigem envio de
projeto de lei ao Legislativo, para conciliar com o PPA com as alteragGes promovidas pelas leis
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orcamentdrias anuais e pelasleis de crédito adicional ou: ii) para alterar metas; incluir, excluir ou alterar
a unidade responsavel por programa.

Apesar de suas diferengas, revisdo, avaliacdo e o monitoramento devem ser partes
complementares de um mesmo sistema para gerar informagdes necessarias e suficientes no intuito de
auxiliar o aperfeicoamento do programa/projeto, de atingir os resultados pretendidos, e, por fim, de
aprimorar a aprendizagem coletiva e a tomada de decisGes com base em informacgdes gerenciais.

13.1. DA FINALIDADE

Implementar a dindmica de monitoramento e avaliagdo das pegas orcamentdrias do Municipio de
Mandirituba, construindo ferramentas para a analise da eficiéncia, eficicia e efetividade das politicas
publicas municipais e em especial da utilizagdo dos instrumentos de planejamento no Municipio, visto
gue a revisdo se da de forma automatica através das pecas orcamentarias e demais dispositivos
previstos em lei.

13.2. DA ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional do Poder Executivo
contemplando administracdes diretas e indiretas do Municipio de Mandirituba.

13.3. DOS CONCEITOS

AVALIACAO: Processo sistematico, integrado e institucionalizado anualmente, tendo como premissa
basica verificar a eficiéncia, eficdcia e quando possivel a efetividade dos programas e aplicacdo dos
recursos publicos nestes, com base das a¢des de monitoramento ja desenvolvidas, em indicadores ou
indices, a fim de identificar possibilidades de aperfeicoamento da acdo para o proximo exercicio fiscal,
com vistas a melhoria dos processos e dos resultados.

INDICADORES: elemento que possui como objetivo apontar ou mostrar resultados do programa ou
correlacionados a agdo, expressando o desempenho de processos durante um periodo. De forma geral,
um indicador é uma pontuacdo, uma métrica, uma variavel unidimensional ou expressar uma razdo ou
relacdo entre duas varidveis quantificaveis.

METAS FINANCEIRAS: E a expressdo em valores financeiros das a¢des programada e/ou estimada de
cada programa, refletindo os valores alocados para a aquisicdo de bens e prestacdo de servigos, com
base nas suas metas fisicas.

METAS FISICAS: E a expressdo da quantidade programada e/ou estimada de cada acéio, sdo bens ou
servicos a serem entregues, obtidos ou prestados pelas acGes dentro dos programas, podendo ser
expressas em numeros de atendimentos, usuarios, espacos beneficiados, metragem de obras,
quantidade de servigos, atendimento, dentre outros.

MONITORAMENTO: Acompanhamento sistemdtico do desenvolvimento das a¢des dos programas do
PPA por meio de indicadores e de suas metas fisicas, para medir seu andamento e registrar
regularmente, durante sua execucdo, observagGes, com vistas a produzir informacgdes estratégicas para
a gestdo do programa.

REVISAO: Atualizacdo de programas com vistas a proporcionar aderéncia a realidade de implementag3o
das politicas publicas, com altera¢des que exigem envio de projeto de lei ao Legislativo, para conciliar e
compatibilizar o PPA com as alteragdes promovidas pelas leis orgcamentdrias anuais (LDO e LOA),
ocorrendo de forma automatica no envio destas ao legislativo.
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13.4. DAS RESPONSABILIDADES
13.4.1. Compete a Secretaria Municipal de Planejamento, dentre outras:

I. Estabelecer cronograma de reunibes para discussdo e definicdo dos procedimentos de
monitoramento e avaliacdo das pecas orcamentdrias;

Il. Disponibilizar dados para a realizagdo dos processos de monitoramento e avaliacdo dos
programas do orcamento municipal;

lll. Disponibilizar ferramentas com indicadores para contribuicdo no processo de monitoramento e
avaliacdo dos programas e das politicas publicas municipais, com base em fontes oficiais dos
governos federal e estadual;

IV. Divulgar e implementar agGes nas areas executoras e supervisionar a sua aplicacdo;

V. Avaliar os procedimentos a fim de avaliar se cabe necessidade de revisdo do PPA com base nos
procedimentos de monitoramento;

13.4.2. Compete as Secretarias Municipais:

I. Participar das agdes de monitoramento e avaliagao, criando rotinas interna e banco de dados para
acompanhar seus programas;

Il.  Apresentar em audiéncias publicas, foruns e reunides com os conselhos e comités municipais os
procedimentos de monitoramento e avaliacdo;

lll. Manter a Secretaria de Planejamento informada sobre todos os indices e indicadores da sua pasta
afetos aos programas municipais;

IV. Elencar os indicadores e indices municipais afetos a execucdao do orgcamento publico, em especial
guando esses estdo ligados as pactuacdes em instancias intergovernamentais e planos setoriais,
estejam eles descritos ou ndo dentro das pecas orcamentarias;

13.4.3. E de responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio:

I. Prestar apoio técnico por ocasido dos processos de avaliagdo e monitoramento, em especial no
gue tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle respectivos procedimentos de
controle;

Il. Apresentar analise propositiva na construcdo de processo de monitoramento e avaliagdo mais
eficientes;

13.4.4. DOS PROCEDIMENTOS PARA MONITORAMENTO E AVALIACAO
I. Estabelecer calendario de atividades quadrimestral de monitoramento e anual de avaliagdo;
Il. Construir banco de dados e painel de visualizagdo de dados, indices e indicadores em série
historica;
Ill. Realizar reunies/oficinas com objetivo de orientar a elaboragdo dos processos junto as
secretarias;
IV. Disponibilizar formuldrios on-line para diagndstico junto a comunidade;

V. Elaborar relatdrios anuais de avaliagao;

VI. Dar transparéncia ao processo de monitoramento e avaliagao;
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13.4.5. CONSIDERAGOES FINAIS PARA MONITORAMENTO E AVALIAGAO

Os processos de monitoramento e avaliagdo de politicas publicas ainda ndo sdao uma cultura dentro da
instituicdo publica, nesse sentido as atividades de monitoramento e de avaliagao devem inicialmente
sensibilizar e demonstram a responsabilidade do gestor pelo uso dos recursos publicos, sem a
preocupacao, neste primeiro momento, com o rigor técnico dos referidos processos.

Ao comecar a utilizar indices, indicadores, apoiados em ferramentas de analise, o gestor dos programas
criard mecanismos de melhoria continua, buscara adotar a¢Ges baseadas em evidéncias, o que significa
reduzir espaco para a tomada de decisdo baseada apenas em “intuicdao” ou em apelos minoritarios e
obtusos, e passarad aestabelecer um processo decisdrio a partir de dados e analises mais consistentes,
retroalimentando as politicas publicas, de forma a atingir os principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
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V— CONSIDERAGOES FINAIS

O planejamento municipal e em especial o planejamento estratégico, é bastante conhecido e
adotado pelas organiza¢bes publicas ha mais de uma década, no entanto eles ainda enfrentam muitas
barreiras a sua efetiva implementacao.

A adocdo de um processo de planejamento é tarefa bastante dificil, complexa e demorada.
Requer mudancgas significativas na filosofia e na pratica gerencial, nas estruturas estabelecidas. Exige
criatividade, compromisso, disciplina e habilidade gerencial.

Esse manual, deve ser constantemente analisado a cada processo de monitoramento, sem a
pretensdo de esgotar ao assunto, busca-se que tais procedimentos sejam a cada dia implementados e
promova modificagdes nos processos e instrumentos decisorios da gestao publica.
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ANEXO | — FLUXOGRAMA BASICO

PLANEJAMENTO CONTABILIDADE SECRETARIAS PROCURADORIA GABINETE
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