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APRESENTACAO DO MANUAL

Este manual foi desenvolvido com o objetivo de auxiliar o Poder Executivo na elaboracéo,
monitoramento e revisdo do Plano Plurianual, apresentando metodologias, conceitos e o
cronograma para realizagdo e acompanhamento deste importante instrumento de Planejamento
orcamentario.

O Plano Plurianual (PPA) visa estabelecer os objetivos, diretrizes e metas da Administragédo Publica
a médio prazo, isto é, pelo periodo de quatro anos.

O PPA deve ser elaborado seguindo o que determina a legislacdo, principalmente o disposto na
Constituicdo Federal e na Lei Organica do Municipio de CAMPINA DA LAGOA. Nesse sentido, este
manual, estd pautado para que sejam cumpridos os requisitos e prazos da legislacéo.

O PPA é peca fundamental do planejamento governamental, atuando de forma integrada aos
demais instrumentos de planejamento municipal, como o Plano Diretor e Planos Municipais na
area de Saude, Educacéo e Assisténcia Social. Ele funciona como um elo entre a visdo de longo
prazo (0 que se pretende alcancar) e a efetiva execucdo dos programas governamentais
necessarios para a realizagdo dos objetivos propostos para o municipio.

A elaboragéo do Plano Plurianual € de competéncia exclusiva do Poder Executivo, cabendo a cada
Secretaria elaborar suas ac¢des, bem como definir as metas para atingir os objetivos de cada
Programa. Cabe a Secretaria Municipal da Fazenda, coordenar a realizacdo dos trabalhos,
prestando o suporte técnico necessario para sua elaboracéo.
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INTRODUCAO

O Plano Plurianual — PPA é o instrumento de planejamento governamental de médio prazo,
organizado em Programas e estruturado em Ac¢des que resultem em bens e servigos para a
populacéo. Para a realizacéo dessas acdes e concretizacdo dos programas, o governo deve definir
com clareza as metas e prioridades da administragéo, bem como os resultados esperados.

Definir as politicas publicas, estabelecer os objetivos e metas para posteriormente alcancar os
resultados almejados nao é tarefa facil ao governo. Sabe-se que os problemas e as demandas da
sociedade sdo muitos e o0s recursos sdo limitados. E nesse ponto que reside uma das mais
importantes decisfes de governo: estabelecer as prioridades.

Para obter maior nivel de assertividade nas escolhas das prioridades, bem como alcancar os
resultados desejados, ha a necessidade de um planejamento governamental que envolva todas as
secretarias e entidades que compde o orcamento, além da participacao efetiva da populacéo.

Esse planejamento governamental deve ser constante, fazendo com que os Planos elaborados
sejam periodicamente avaliados e revisados e, caso necessario, realizando as alteracdes cabiveis.

O Poder Executivo deve elaborar Projeto de Lei do PPA e encaminha- lo a Camara Municipal, até
o dia 30 de setembro do primeiro ano de mandato do prefeito. Portanto, sua vigéncia inicia-se no
segundo ano de mandato e alcanca até o primeiro ano do mandato seguinte. As demais leis
orcamentarias elaboradas neste periodo (Leis de Diretrizes Or¢camentarias e orcamentaria Anual)
devem estar em consonancia com o PPA vigente.
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O Plano Plurianual ndo é um instrumento imutavel, pelo contrario, ele deve estar sendo avaliado
e revisado periodicamente para se adequar a presente situagdo econdmica-financeira do
municipio; as demandas da sociedade, constantemente mutaveis; e do governo.

OBJETIVOS E FUNDAMENTACAO LEGAL DO PPA

O principal objetivo do Plano Plurianual — PPA é estabelecer as diretrizes, objetivos e metas da
administracdo, conforme disposto na Constituicdo Federal:

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

- as diretrizes orcamentarias;

- 0S orgamentos anuais.

Conforme estipulado no artigo acima e no Art. 10 da Lei Organica do Municipio que diz “§ 2° O
Governo Municipal disciplinard em lei, a participacdo dos conselhos, Associacdes de Classes
Representativas e cidadaos no processo de planejamento municipal, em especial na elaboragéo
do PlanoDiretor, Plano Plurianual, das Diretrizes Orgamentaria e do Orgamento Anual’. a
elaboracdo da Lei do PPA é de iniciativa exclusiva do Poder Executivo, que verifica quais sédo
as prioridades em investimentos e servicos necessarios para atender as demandas da
populacgéo.

Para se concretizar as propostas de governo e as demandas da sociedade, realiza-se a
sistematizacdo através de Programas. Desta forma, o PPA visa instrumentalizar, a médio prazo,
0s objetivos e metas do governo, orientando este para o atingimento dos resultados.

Outro dispositivo legal que deve ser obervado é aquele que proibe a realizacao de investimentos
cuja execuc¢do ultrapasse um exercicio financeiro, sem a inclusdo no PPA, conforme estabelece
0 81° do art. 167 da Constituicdo Federal.

INSTRUMENTOS DE PLANEJAMENTO

Plano Plurianual — PPA: Define, para um periodo de 4 anos, as diretrizes, 0s objetivos e metas
da administracdo publica para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para as
relativas aos programas de duragéo continuada.

Lei de Diretrizes Orcamentérias — LDO: Compreendera as metas e prioridades para o exercicio
financeiro subsequente, orientando a elaboragéo do projeto de Lei Orcamentaria Anual.

Lei Orcamentaria Anual — LOA: Com base na previsao de receita serd fixada despesa para a
execucédo das acdes constantes no PPA, conforme prioridades e diretrizes estipuladas na LDO.

INTEGRACAO PPA, LDO E LOA

No PPA sado definidos os Programas de Governo e quais ac¢des serdo necessarias para
implementacdo desses programas, bem como 0s objetivos e metas para a concretizacdo das
acOes. Porém, como o PPA é elaborado para o periodo de 4 anos, ocorre a necessidade de
ligacdo entre esse intrumento de médio prazo e as acdes que devem ser executadas
anualmente.
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Assim, a LDO busca trazer as prioridades para o proximo exercicio ao definir as diretrizes para
elaboracdo da LOA. Essa Ultima, que é o orcamento propriamente dito, ird executar as despesas
necessarias para realizacéo das acdes do PPA, conforme as prioridades elencadas na LDO para
0 exercicio subsequente.

A figura 1 apresenta a inter-relagdo das pecas orcamentarias.

Figura 1 — Integracdo PPA, LDO e LOA.
Orcamento

Publico P PA

Voceée se informa
Vocé sabe

tano Plurianual

LOA LDO

Lel Orcamentaria Leil de Diretrizes
Anual Orgamentarias

Fonte: PMSG, [s.d.].

CICLO DE GESTAO DO PPA

E o conjunto de eventos integrados que compdem 0s processos que viabilizam o alcance dos
objetivos do governo, compreendendo as etapas de elaboracdo da programacéo,
implementacdo, monitoramento, avaliagédo e revisdo anual.

A - Problema ou demanda da sociedade:

No municipio existem diversas demandas que devem ser atendidas pelo poder puablico em uma
pluralidade de areas como: saude, educacdo, assisténcia social, Obras, mobilidade urbana,
assisténcia social, esporte, etc.

Para atendé-las de forma eficiente, ocorre uma separacao por secretaria onde cada uma delas,
através de seu secretario, busca identificar quais sdo as demandas da sociedade, para que
assim sejam definidos os Programas e Ac¢des necessarias ao atendimento das necessidades da
populacgdao.

B - Planejamento expresso em Programas:

Identificadas as demandas, sdo estabelecidos quais programas serdo implementados para
atendé-las. Por exemplo, no municipio de Campina da Lagoa Camargo, atualmente existem os
seguintes programas: Atividades Legislativas, Melhoria na Qualidade de Vida, Servicos
Juridicos, Processo Legislativo, Apoio e Manutengcdo de Servicos Administrativos,
Modernizacdo Administrativa, Aceleracdo da Aprendizagem, Equipar e Modernizagdo Centros
de Educacao Infantil, Manutencdo da Educacéo Infantil, Apoio e Manutencdo da Educacédo
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Especial, Apoio e Manutendo da educacdo de Jovens e Adultos,Programas de Nutricdo e
Alimentacdo Escolar, Obras de Infra-Estrutura na educacéo, Benfeitorias nos Servicos de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculo, Melhorias na Infra-Estrutura na Assisténcia Social,
Assisténcia e Apoio nas atividades do Idoso, Cultura, Esporte e Lazer, Assisténcia a crianca e
Adolescente com Instrumentos de Apoio a erradicagdo do Trabalho Infantil, Aquisicdo de
terrenos e Apoio para Insdustrializagédo e geracado de empregos no Municipio Manutencao de
Programas de Preservacdo e Protecdo Ambiental, Melhorias para destinacdo dos residuos
sélidos, Apoio a Industria e Comércio na Gerag¢do de Emprego e Renda, Melhoria no Sistema
de Saude junto a Consorcios Intermunicipais de Saude, Apoio e Manutecdo da Atencéo Bésica
no Municipio com manutencdo dos programas Federais, de Agentes Comunitarios de Saude,
Programa Saude familia, Saude Mental, Manutencdo de Servicos de vigilancia Sanitéria e
Controle de Zoonoses.e Reserva de Contingéncimento em casos de catastrofes.

C - Execucdao dos programas:
A realizagdo dos programas ocorrera com a execugao orgamentaria através das Acdes definidas
e dos projetos ou atividades estipulados.

D - Revisdo:

Com base nas Avaliacdes realizadas, € analisado se existe a necessidade de Revisdo do PPA.
Caso seja constatado que as metas e objetivos ndo estao sendo efetivamente alcancados, ha a
possibilidade de adaptar as A¢des e Politicas Publicas implementadas.

Ocorre também a necessidade de revisdao do PPA quando séo elaborados os instrumentos de
planejamento orcamentarios anuais (Lei de Diretrizes Orcamentérias e Lei Orcamentaria Anual),
e estes encontram novos cendrios socioeconémicos e novas demandas sociais que necessitam
ser incluidos no orgcamento publico.

PROCESSO DE ELABORACAO DO PPA MUNICIPAL

O Plano Plurianual (PPA) do Municipio de CAMPINA DA LAGOA tem coordenacéo da Secretaria
Municipal de Fazenda através das demais Secretarias com acompanhamento da Controladoria
Interna a elaboracdo deste instrumento de planejamento or¢camentario compete a cada
Secretaria Municipal, e conta com a realizacdo de Audiéncias Publicas para que haja a
participacao da populac¢do nas tomadas de decisfes.

Para iniciar a elaborag&o do novo Plano e nortear os trabalhos das Secretarias, € disponibilizado
e analisado dados do ultimo PPA aprovado, Com base nesse, cada ordenador de despesa,
junto com sua equipe administrativa analisa 0 que precisa ser alterado para se adequar aos
Planos de Governo, Plano Diretor, demais Planos municipais, e as demandas da sociedade.

Apébs o preenchimento e definicdo dos programas, a¢fes, objetivos, metas, indicadores, entre
outros, as secretarias encaminham os formularios para o Chefe do Poder Executivo que ira
repassar aos Setores responsaveis, que consolida as informacfes. Durante todo processo
auxiliando nas questbes técnicas e acompanha o cumprimento do cronograma de trabalho, a
fim de cumprir os prazos legais.

DIRETRIZES PARA ELABORACAO DO PPA MUNICIPAL

Para elaboracdo do Plano Plurianual — PPA municipal, devem ser seguidas varias diretrizes,
9
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dentre elas os Objetivos o Plano de Governo, o Plano Diretor, os Planos Setorias (salde,
educacao, e assisténcia social), e outras demandas apresentadas.
Objetivos para o alcance

Para o alcance de todos os objetivos e metas da Agenda 2030, é fundamental que todo a
administracdo publica atue de forma eficiente e coordenada, seja a nivel federal, estadual ou
municipal.

Plano Diretor Municipal

Os Programas e Acdes do PPA devem estar alinhadas com o disposto no Plano Diretor
Municipal, bem como no Plano de Acéo e Investimentos.

Planos Setoriais

Os programas estabelecidos no PPA devem estar alinhados com os objetivos e metas
estabelecidos nos Planos Municipais Setoriais.

No municipio existem Planos municipais de diversas areas como por exempo pode-se citar o
Plano Municipal de Saude, o Plano Municipal de Assisténcia Social e o Plano Municipal de
Educacéo.

CRONOGRAMA DE TRABALHO

A tabela 1 a seguir apresenta como os trabalhos s&o distribuidos ao longo do tempo.

ETAPA 1
12 22 ¢ 32 Realizacdo de Trabalhos Internos
43 Reunido com Secretarias Municipais.
ETAPA 2
12 Envio de materiais para as Secretarias
28 33 42 e 52 Elaboracdo/Ajustes pelas Secretarias.
ETAPA 3
12, 22¢e 32 Devolucdo das Informacbes pelas

Secretarias.

42 g 52 Trabalhos Internos e Reunioes.
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ETAPA 4
l2 e 22 Recebimento das informagbes dos Orgéos da
Administracao.
32,42 52 Trabalhos Internos, na montagem do Plano.
ETAPA S5
l2 e 22 Trabalhos Internos Reunides com Secretariado
em geral e responsaveis técnicos envolvidos na montagem
do Plano e Projeto.
32 Audiéncia Puablica do PPA.
43 Trabalhos Internos na elaboracdo e montagem do Projeto
de Lei.
52 Envio do Projeto de Lei a Céamara
Municipal

ESTRUTURA DO PPA

Programas: sdo os instrumentos de organizacéo da acdo governamental, ou seja, um conjunto
de acles que, executadas de forma articulada, buscam a solu¢do de um determinado problema
ou demanda da sociedade. Os programas tém objetivos voltados para atender demandas de um
publico-alvo.

Objetivo Programético: expressa os resultados a alcancar, ou seja, a finalidade do programa.

Acdes Governamentais: conjunto de procedimentos e esforcos governamentais para tornar
viavel a execucado do programa. As Acbes podem ser de dois tipos: Projeto ou Atividade.

Projeto: conjunto de operacdes limitadas no tempo que resultam na expansdo ou
aperfeicoamento da acédo governamental, exemplo construcdo de CMEIs; ampliacdo de CMElIs;
construcdo de UBS.

Atividade: conjunto de operacdes que se realizam de modo continuo e permanente e que
concorrem para a manutencdo da acao governamental, exemplo: manutencdo das atividades
da educacdao infantil.

Produto: descricdo do bem ou servi¢o que resulta da a¢ao, exemplo: centro municipal mantido;
centro construido.

Unidade de Medida: unidade de mensuracao e quantificacdo do produto (unidade, m2).

Meta Fisica: quantidade do produto que se deseja obter a cada ano, pela implantagédo da acao
11



PR

Secretaria Municipal de Financas
Municipio de Campina da Lagoa

expressa na unidade de medida adotada.

Meta Financeira: estimativa de custo da acdo a cada ano. Os valores referem-se a soma de
todas as fontes de recursos que financiam cada agao.

MONITORAMENTO DO PPA

Apesar do monitoramento do PPA ser mais utilizado como ferramenta para a Gestao municipal,
auxiliando no gerenciamento e nas decisfes do seu dia a dia.

E de suma importancia que os autores envolvidos neste processo, tanto no levantamento dos
dados, quanto na emissdo dos relatérios, estejam comprometidos em evidenciar o
monitoramento do PPA de forma responsavel, ou seja, que os dados e relatérios tenham
informac®es fidedignas e confiaveis, garantindo a eficiéncia do processo.

REVISAO DO PPA

A revisdo do Plano Plurianual — PPA serve como um importante instrumento de gestéo
municipal, pois ao revisar 0s programas vigentes € possivel analisar se os resultados obtidos
foram os esperados pela administragdo, bem como se serd necessario o fortalecimento das
ac6es em andamento e/ou um redirecionamento dos esforgos e recursos publicos.

A revisdo do Plano Plurianual — PPA tem o objetivo principal de trazer o Plano da época em que
foi elaborado para o cenério atual do municipio, considerando o monitoramento realizado e as
novas demandas da populagéo. Pode-se dizer que a revisao é consequéncia do monitoramento
do PPA. Mas ha diferenca entre o monitoramento e a revisao.

O processo de revisdo do PPA contribui tanto para a gestdo municipal, quanto para o controle
social. As contribuicGes geradas pela revisdo do PPA sera a Melhoria na Gestdo Municipal e os
principais beneficiados é a populagdo em geral.

PERIODICIDADE DA REVISAO DO PPA

A revisdo do Plano Plurianual - PPA seré realizada anualmente, quando, para compatibilizar os
instrumentos de planejamento orgamentérios. Outra possibilidade de revisdo do PPA ser4 para
adequa-lo a novas demandas da populacao e do Governo, através da criacdo de novas acdes.

Um exemplo de adequacgdo € quando h& a necessidade de inclusdo de uma acao para a
execucédo de uma obra ndo orcada, exemplo: (Construcdo de Barrac8es Industrais), quando sera
criada no PPA e na LDO a Agéao “constru¢ao de Barracdes visa a geragao de emprego e renda
e com isso a Melhoria na Qualidade de vida da Populagao.

PREENCHIMENTO PELAS SECRETARIAS
No caso da Revisdo Anual do PPA, que ocorrera anulamente
Deverao ser revistos os “valores previstos” das agbes propostas (anexo lll — Programas e metas)
e, as Secretarias que tém Projetos/Atividades e metas fisicas, ou seja, resultados a serem

alcancados em relacdo a acao prevista, revisardo as Metas alcancadas.Desempenho).
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REVISANDO A ESTRUTURA DO PPA

Conforme visto anteriormente, o Plano Plurianual - PPA traduz o planejamento da Administracéo
Municipal em Programas, e estes séo estruturados em Objetivos, Indicadores de Desempenho,
Acdes, Metas Fisicas e Financeiras.

Por traduzir o planejamento da Gestdo municipal, os Programas precisam ter elementos que
sejam coerentes com as acdes do governo e eficazes para a sua execu¢ao. Precisam, também,
ser revisados e atualizados, mantendo a compatibilidade com a Lei Orgamentaria Anual — LOA
e com a Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO.

Para revisar um elemento do PPA, considera-se a sua relagdo com os demais elementos,
considerando a totalidade da estrutura do Plano. Abaixo, na Tabela 6, sdo especificados os
elementos dos Programas do PPA, e 0 que analisar no processo de revisa-los.

Cabe lembrar que existem programas multissetoriais, ou seja, um programa podera conter acdes
de mais de um Orgéo ou Entidade municipal. Nestes casos, sera necessario maior empenho
dos envolvidos para associar seus objetivos com as a¢des, com a finalidade de construir um
Programa coeso.

ALTERACOES ORCAMENTARIAS

ASPECTOS TECNICOS E LEGAIS

DESPESA PUBLICA

A despesa publica pode ser definida como sendo um conjunto de dispéndios do Estado, ou de
outra pessoa de direito publico, para o funcionamento dos servigos publicos. Assim, cumpre
saber que toda despesa publica deve ser precedida de previsdo orgcamentéria, contendo a
fixacdo total das despesas na Lei Orcamentaria Anual (LOA).

Tal determinag&o consta do art. 152 da Constituicdo Estadual do Espirito Santo (e também no
art. 167 da Constituicdo Federal), artigo o qual proibe a realizacdo de despesas que excedam
os créditos orcamentarios ou adicionais contidos na LOA:

Art. 152. S&o vedados:

- 0 inicio de programas ou projetos ndo incluidos na lei orcamentéaria anual;

- a realizacdo de despesas ou a assunc¢ao de obrigacBes diretas que excedam os créditos
orcamentarios ou adicionais;

V - a abertura de crédito suplementar ou especial, sem prévia autorizacéo legislativa e sem
indicacdo dos recursos correspondentes;

Dessa maneira, a despesa publica deve ser apresentada de forma padronizada na LOA, de
acordo com classificacfes que tém, haja vista que esta tem a finalidade de indicar e dar
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informacfes sobre uma série de questdes relevantes em relagdo a programacao orgcamentaria.
A vista disto, a despesa publica esta classificada (estruturada e agrupada) segundo
determinados critérios, os quais sao definidos com o objetivo de atender as necessidades de

informacdo demandadas pelos agentes publicos ou por qualquer cidaddo que participe do
processo orgcamentério em qualquer de suas etapas, bem como pela sociedade organizada.

Dessa maneira, temos as seguintes classificagoes:

e Quem é 0 responsdvel pela despesa?
Classificacdo Institucional

e A que drea se refere a despesa?
Classificagdo Funcional

e Qual 0 objetivo do gasto?
Classificacdo Programatica

O que se precisa comprar e/ou contratar, ou seja,
Qual é a natureza da despesa?
Classificacdo Econdmica

}a«mummmmmma
despesa?

Classificagdo poridentificador de Uso @ Foate de Recurso

Figura 1: Classificagdo Funcional.
Fonte: Manual Técnico do Orcamento-MTO-ES (2015).

Outrossim, a seguir estao as principais leis que regem o orcamento publico:

Lei Federal n°® 4.320/1964 — estabelece normas gerais de direito financeiro para elaboragéo e
controle dos orcamentos e balanco, tratando dos créditos adicionais dos arts. 40 a 46;

Lei Complementar n® 101/2000 — imp0&e a responsabilidade na gestéao fiscal, prevenindo riscos
e corrigindo desvios capazes de afetar o equilibrio das contas publicas, mediante o cumprimento
de metas de resultados entre receitas e despesas;

Lei de Diretrizes Orcamentérias do Municipio (LDO) — dispdem sobre as diretrizes para a

elaboracdo da LOA, além de definir regras para a abertura de créditos adicionais no respectivo
exercicio;
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LOA do Municipio - autoriza o Poder Executivo Municipal a utilizar-se dos créditos adicionais,
conforme determina a Lei n°® 4.320/64;

Decretos Municipais — compreendem a execugao orgcamentéria e financeira para cada exercicio

FUNDAMENTACAO CONCEITUAL DOS CREDITOS ADICIONAIS
O orcamento é um produto do Sistema de Planejamento que define as acbes a serem
desenvolvidas em determinado exercicio.

Durante a implementacdo dos programas de trabalho podem ocorrer situacdes ou fatos novos
gue nédo foram previstos na fase de elaboracdo da peca orcamentéria, e que exigem a atuagao
do Poder Publico.

Para garantir ajustes ao orcamento durante sua execuc¢ao, foi regulamentado na Lei 4.320/64,
em seu art. 40, o dispositivo legal denominado “crédito adicional”.

Créditos adicionais sdo autorizacbes de despesas ndo computadas ou insuficientemente
dotadas na Lei de Orcamento (Lei n°® 4.320/64, art. 40). Assim, estes créditos permitem o reforco
e a abertura de novas dotagfes para ajustar o orgamento aos objetivos a serem atingidos pelo
Municipio.

A abertura dos créditos adicionais, sejam eles suplementares ou especiais, conforme o art. 42,
da Lei Federal n° 4.320/64 tem a sua execucdo autorizada por meio de dispositivos legais,
conforme expresso nos art. 7 e 41 da LRF, e serdo abertos por decreto executivo.

MODALIDADES DE CREDITOS ADICIONAIS

O or¢camento publico pode ser alterado por meio de créditos adicionais e, conforme o art. 41 da
Lei n°® 4.320/1964, estes créditos adicionais podem ser classificados em suplementares,
especiais e extraordinarios. Cumpre observar que todas estas 3 modalidades de crédito especial
possuem amparo legal da Constituicdo Federal e Estadual.
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| Créditos Supplementares, os quais sdo destinados ao reforco de dotacdo orcamentaria,;

Il Créditos especiais, que sdo destinados a despesas para as quais ndo haja dotacao
or¢camentaria especifica2;

Il Crédito extraordinérios, 0os quais destinam-se a despesas urgentes e imprevistas, como
ocorrido em caso de guerra, comocao interna ou calamidade publica3.

Entretanto, ocorre que a abertura dos créditos suplementares e especiais deverdo ser
precedidos de justificativa, de modo que esta abertura depende da existéncia de recurso
disponivel para sua ocorréncia. Conforme art. 43 da Lei federal 4.320/64, recursos disponiveis
sd0 0s recursos que ndo estdo comprometidos (reservados, empenhados e/ou liquidados).

Art. 43. A abertura dos créditos suplementares e especiais depende da existéncia de recursos
disponiveis para ocorrer a despesa e sera precedida de exposicao justificativa.

§ 1° Consideram-se recursos para o fim deste artigo, desde que ndo comprometidos: 0 superavit
financeiro apurado em balango patrimonial do exercicio anterior; os provenientes de excesso de
arrecadacéo; os resultantes de anulagdo parcial ou total de dotagdes orcamentarias ou de créditos
adicionais, autorizados em lei; e o produto de operagfes de crédito autorizadas, em forma que
juridicamente possibilite ao Poder

Executivo realiza-las.

Ademais, deve-se destacar que os créditos extraordinarios estdo excetuados da exigéncia legal
guanto a existéncia de recursos disponiveis. Entretanto, antes de sua abertura, também deve
ser reconhecida e justificada expressamente a situagdo que a autorize. Afinal, € necessario que
esta solicitacdo siga os principio basicos do servi¢co publico da publicidade e da legalidade, o
gue quer dizer que o crédito extraordinario também deve ser publicado no Diario Oficial de Vila
Velha (DIOVV).

Art. 167, incisos V e VI da CF/88; art. 165, incisos V e VI da CE/89; art. 41, inciso | da Lei Federal
n® 4.320/64.

Art. 167, incisos |, V, VI e paragrafo 2° da CF/88; art. 165, incisos |, V, VI e paragrafo 2° da
CE/89; art. 41, inciso |l da Lei Federal n® 4.320/64.

Art. 167, paragrafos 2° e 3° da CF/88; art. 165, paragrafos 2° e 3° da CE/89; art. 41, inciso Il da
Lei Federal n°® 4.320/64.
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PROCEDIMENTOS INTERNOS PARA ALTERACAO ORCAMENTARIA

FORMALIZACAO DE SOLICITACAO PARA CREDITO SUPLEMENTAR

Os pedidos de abertura de crédito suplementar deverao ser encaminhados, via e-mail, a
SEMPLA. Em seu conteudo, o e-mail deverd conter em seus anexos dois formularios,
devidamente assinado pelos ordenadores de despesa, séo eles: a Solicitacdo de Movimentacéo
Orcamentaria (Anexo ) e a Justificativa de Alteragdo Orcamentaria (Anexo Il), conforme consta
no art.7 do Decreto de Alteracdes Orcamentarias:

| - As solicitagbes encaminhadas até as 15h serdo enviadas a Secretaria de
Administragdo no mesmo dia de requisi¢cdo, visando submeté-las ao Gabinete do
Prefeito, e, caso aprovadas, transformadas em decreto.

Il - Solicitacbes recebidas apds as 15h serdo operacionalizadas em conjunto com as
demandas do dia util seguinte, visando a ado¢éo dos procedimentos descritos no inciso
l.

[l - Os pedidos de abertura de crédito suplementar que eventualmente exigirem
desbloqueio de dotacdo orcamentéria, serdo alvo de andlise da SEMPLA, e, quando
necessario, encaminhados a Secretaria de Financas, podendo extrapolar o prazo para
sua efetivagéo.

O fluxo a seguir resume 0 passo a passo desta modalidade de crédito:

J

As requisi¢cdes de As alteragbes

Enviar para As requisicdes de > =

SEMPLA os Anexos suplementagdes Suplemeﬁteégoes zg?sOaEfetuadas
hscinados " pelo SO0 maisadas ¢ 216 a5 150 Sor3 publicacéo no
assinados pelo encaminhadas a ate as serao D ovy

publicadas no dia

SEMGOV " .
util seguinte.

ordenador de
despesa.

\
\

Figura 2: Fluxo para abertura de crédito suplementar.

FORMALIZACAO DE SOLICITACAO PARA CREDITO ESPECIAL

ABRANGENCIA DOS PROCEDIMENTOS

Os procedimentos a seguir descritos orientam a abertura de crédito especial, desde sua
solicitag@o pela unidade orgcamentéria interessada até sua concluséo, a qual é efetivada pela

PROCEDIMENTOS INTERNOS PARA ALTERACAO ORCAMENTARIA

Secretaria de Finangas. Sendo assim, os pedidos de inclusdo nos orcamentos Fiscal e da
Seguridade Social de projeto, atividade ou operagdo especial e de regido de planejamento
devem ser submetidos a Secretaria de Finangas
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Cumpre saber que as solicitagdes de crédito especial podem ser encaminhadas a COMAFO em
qualquer periodo do exercicio, sempre que se fizerem necessarias e estiverem alinhadas com
o0 planejamento estratégico da Unidade Gestora e com o programa de Governo para a
viabilizacdo técnica de um programa.

FORMALIZACAO DA SOLICITACAO

Havendo a necessidade da abertura de crédito adicional especial, a Secretaria ordenadora de
despesa devera submeter a requisicdo a apreciacdo da Secretaria de Financas pela avaliacédo
da requisicéo e dos aspectos técnicos conforme sua competéncia.

Assim que for aprovada a necessidade de elaboracéo de Projeto de Lei (PL) pela Secretaria de
Financas, a Secretaria de Administracdo elaborard a minuta do PL para assim viabilizar o
processo de abertura do crédito adicional especial. Para tal, pode a Secretaria de Administracéo
solicitar, & Secretaria, informagfes e documentos necessérios para a elaboragdo do PL, para
fins de notificacdo das dotacBes envolvidas e elaboracdo da mensagem de lei.

A saber, esses sdo os prazos para a elaboragdo do PL (art.10), conforme o Decreto de
Alteracdes Orcamentérias:

- Até 05 (cinco) dias uteis para elabora¢do da minuta do Projeto de Lei por parte da Secretaria
de Adminstracéo ;

- Até 02 (dois) dias Uteis para a revisdo e apontamentos, por parte da Secretaria requisitante;
— Até 02 (dois) dias Uteis para adi¢cdes, retificacdes e conclusao da minuta.

A Secretaria requisitante, por sua vez, é responsavel pela validacdo da minuta do Projeto de
Lei, e a Secretaria de Administracdo encarregada dos procedimentos necessarios para a
protocolizacdo junto ao Poder Legislativo. Dessa maneira, é importante destacar que as

unidades gestoras envolvidas dialoguem com vistas a dar celeridade ao processo de
protocolizacédo, ficando também atentas aso prazos.
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Vale ressaltar que os Projetos de Lei cujo objeto néo seja, exclusivamente, a abertura de crédito
adicional especial, mas que objetivam a resolu¢cdo de uma matéria de carater orgamentério,
deverdo ser encaminhadas previamente a Procuradoria Geral do Municipio, visando averiguar
0s aspectos juridicos que possam estar envolvidos

O fluxo a seguir resume 0 passo a passo desta modalidade de crédito:

Solicitar a Avaliagéo Elaboragdo  do Responsavel por
COMAFO a técnica do Projeto de Lei protocolar o PL
avaliagéo do pedido (PL). junto ao poder
pedido de solicitado pela legislativo
abertura de secretaria.

crédito especial

Figura 3: Fluxo para abertura de crédito especial.

FORMALIZACAO DE SOLICITACAO PARA REMANEJAMENTO

Ha também a requisicdo de remanejamento de créditos orcamentarios, cuja definicdo esta
disposta no art. 3 do Decreto de Alterag6es Orgcamentarias:

X — Remanejamento Interno: Remanejamento de créditos orcamentarios abaixo do nivel de
aprovacédo do orgamento discriminado na Lei de Diretrizes Orgamentarias, mantendo-se intacta
a unidade orgcamentaria, funcional programatica e categoria, grupo e modalidade de despesa.

Os pedidos de Remanejamento serdo ser direcionados, via e-mail, a Secretaria de
Administracdo , devendo conter no anexo do e-mail o Formulario de Solicitacdo de
Movimentagédo Orgamentaria (Anexo |) devidamente assinado pelo ordenador de despesa.

Assim, conforme o art. 14 do Decreto de Alteracdes Orcamentérias tem-se dois prazos
distintos para a efetuacéo do remanejamento de créditos orcamentarios:

I — No mesmo dia util, para as solicitagbes encaminhadas, via e-mail, até as 17 horas; Il — no
dia util seguinte, para as solicitacdes encaminhadas, via e-mail, ap6s as 17 horas.

19



Secretaria Municipal de Finangas
Municipio de Campina da Lagoa

ssa forma, observa-se que o rearranjo interno de uma funcional programética se
da quando o elemento de despesa sofre uma alteracdo orcamentaria
concomitantemente em quatro circunstancias: dentro da mesma Classificacdo
Funcional e Categoria Econdmica, Grupo de Despesa e Modalidade de
Aplicacdo. Um exemplo de remanejamento pode ser visto a seguir:

aeve - Sor de e

R o | SEL MU OF COMTROLE £ TRANSPARENCIA
SUPLEMENTACAD
. Clw
M Opemestn  Feteed ooty it Vivodte. ettt . Gony < Vol
m oo WL AW 0C3TAD DE ACTLINSOE HUNAMOT O3 STVCONT M " 00N BOSD00 00N
[
L .“;_ '":'"'!! Chriaighe F snsame B N el Vinsse Ve o Abts g b
[ e MUZIMIA N (GRSTAD DR FECLRAO0 HUMANCE DA SEVCONT Ty - ) [T m

Figura 4: Exemplo de remanejamento interno.

Outrossim, para a efetivacdo do remanejamento interno, diferentemente da
suplementacao, basta o envio do Formulario (Anexo I). Outra diferenga entre o
remanejamento interno e as suplementacbes estd na publicacdo, pois as
suplementacdes enviadas para 0 e-mail da Secretaria de Administracao até as
15 horas seréo publicadas no Diario Municipal por meio de decreto no dia util
seguinte; e os remanejamentos serdo compilados ao fim do més e publicados no
Diario Municipal por meio de uma portaria.

O fluxo a seguir resume 0 passo a passo desta modalidade de crédito:

A efetuacéo do
remanejamento
ocorrerd no mesmo dia
atil, desde que o e-mail
chegue até as 17 horas.

Enviar para SEMPLA
0 Anexo | assinado
pelo ordenador de
despesas.

Apresentara a ciéncia
dos ordenadores de
despesa envolvidos
no remanejamento do
més de referéncia.
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Figura 5: Fluxo para abertura de crédito por remanejamento.

PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DE SUPLEMENTACAO

A Secretaria de Administracao disponibiliza através de formularios internos uma planilha que
contém duas abas: Formulério (Anexo 1) e Justificativa (Anexo Il). Este formulario é utilizado
para solicitar abertura de crédito suplementar e remanejamento, de modo que esse requer
informacdes especificas para a realizar a execucao das alteracbes orcamentarias.

Assim, a secretaria requerente da alteracao devera preencher os campos na cor VERDE, sé@o
eles: Unidade Gestora (UG), Nota Reduzida (NR), Subelemento, Vinculo, Valor e Contra-
Partida (CP).

A seguir temos dois exemplos: O primeiro, apto para envio e 0 segundo, inapto para envio.
Para que o formulario esteja Apto, € necesséario que todos os campos passiveis de
preenchimento estejam devidamente preenchidos. Caso contrario, o relatério sera
considerado invalido. Um exemplo de alteragdo or¢gamentaria invalida pode ser visto a seguir:

hbe o It 53 de Ales o € "

[ - T oo | srcn s e mrng s I

LN A

[ Clarsresie
0 g o b (]
nam ML GG TAG TR ROCU0% i) b SOMCONT LN n [ ke

D e Thonmenin  Sabsbommenie Winsnde Wabw

a (Ilruu-t!
o ” Deweripio Feemees hrwwsetn  Subrbomentn  Viewds Nk or Aheregdn

B WEZIMA W TRTTAO OCITDIEOS RS [ STMOOMT 1" . 1004 9000 0 .- )

Figura 6: Exemplo de remanejamento interno e suplementacao.

Desse modo existem 4 maneiras possiveis do relatorio ser considerado automaticamente
inapto:

| O formulario estar em branco;
II O formulario estar apenas com a UG preenchida;
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[Il O formulario nédo ter previsédo de subelemento;

IV O formulario nao ter previséo de vinculo;

V O formulario nao ter valor de suplementacao na NR;

VI O formulario n&o ter valor de reducgdo na NR;

VII Os valores de reducéo e suplementacdo ndo serem coincidentes.

Cumpre observar que os campos Subelemento, Vinculo e Contra-partida (CP) possuem um
sistema de lista suspensa, de modo que o usuario € livre para escolher quaisquer vinculos e
subelementos para esses campos. Dessa maneira, deve-se ter uma atencdo especial nestes
campos, pois o formulario ndo ir4 apontar erro caso seja marcado vinculo e ou subelemento
inexistentes na NR supracitada.

Ademais, também deve-se destacar que a tabela de reducao ja aponta se esta abertura de
crédito trata-se de uma suplementacdo ou de um remanejamento interno, como pode ser
observado na ultima coluna da reducao da imagem abaixo. Este apontamento contribui para
a organizacdao interna da secretaria requerente da abertura de crédito, pois assim elas podem
melhor gerir seus recursos orgcamentarios, primeiro remanejando e suplementando em um
segundo momento.
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Figura 7: Exemplo de remanejamento interno e suplementacao.

Em resumo, pode-se destacar o preenchimento da Planilha formulario (Anexo I) em 10
passos:
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1- Prencher a UG

2 -Inserir na tabela de reducdes
a NR a serem suplementadas

3 - Escolher o Subelemento na

lista suspensa

4 -Filtrar o vinculo na lista
suspensa

5 - Inserir o Valor a cada
suplementar a cada NR

Figura 8: Fluxo para preenchimento do Anexo |I.
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ANEXOS

Anexo |: Formulario de Requisi¢do de Alteracdes Orcamentarias

PREFEITURA MUiiIICIPAL DE ¥ILA YELHA

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E PROJETOS ESTRATEGICOS

COORDENACAO DE ORCAMENTO

Formulirio de Requisig3o de Al ¢ao Org

uG ORGAO SITUACAOD §
Suplementagdes
NR| Unidade' - CI:ssili_cao;a.o Descrigao Funcional Elemento Sul:.etl‘:me ¥inculo Yalor

RedugGes

Subeleme

NE. nto

Descrigao Funcional Elemento

Unidade Classificagao
- Zh Funcional

Yinculo

Yalor

Alteragao

Anexo II: Formulario de Justificativa de Alteragdo Or¢camentaria
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1. Objetivof=):

2. Justificativa:

3. Resultadoz Esperados com a Alteragio Solicitada:

4. Consequenciaz do nio Atendimeato do Pleito:

5. Reflexos doz Cancelamentos sobre 2 Proqramagio Prevista:

6. Repercuszio no Nivel de qastos com Despesas Continwnadas:

7. "Como™ ¢ "Em Que™ serio Aplicados oz Recurzoz Solicitados:

ORDENADOR DE DESPESA

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS
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