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INSTRUCAO NORMATIVA SPO - 01

Secretaria de

“DISPOE SOBRE ORIENTACAO PARA
ELABORACAO DO PPA DO MUNICIPIO
DE CUIABA.”

VERSAO : 01
DATA: 02/01/2012

ATO APROVACAO: Instrugéo Normativa SCI N° 001/2010

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E
FINANCAS - SMPF

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1°. Cumpre esta Instrucdo Normativa disciplinar a elaboragéo do Plano Plurianual,
PPA, do Municipio de Cuiaba.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Unidades e Secretarias, no ambito do Poder Executivo
Municipal de Cuiabd, seja da Administracao Direta e/ou Indireta.

CAPITULO 1l

DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
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| - Plano Plurianual — PPA: instrumento de médio prazo para planejar,
estrategicamente, os programas e as acdes do Governo, pelo periodo de quatro anos.
Demonstra também as diretrizes, objetivos, indicadores, metas fisicas e financeiras da
administracéo publica.

a) Diretriz: conjunto de critérios de acdo e decisdo que disciplina e orienta a
atuacao do Governo;

b) Objetivo: resultado que se pretende alcancar com a realizacdo das acodes
Governamentais;

C) Indicador: recurso metodologico que permite a identificacdo do resultado efetivo
dos programas governamentais;

d) Meta: especificacdo da quantificacéo fisica dos objetivos e respectivos prazos.

Il - Lei Orcamentaria Anual — LOA: instrumento anual que programa as ac¢des do
governo a serem executadas para tornar possivel a concretizacdo das metas previstas
no plano plurianual em observancia da Lei de Diretrizes Orgcamentérias;

lll - Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF: dispositivo legal que estabelece normas de
financas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal;

IV - Lei de Diretrizes Or¢camentaria — LDO: instrumento que estabelece as diretrizes,

normas, prioridades, metas e principais parametros do Projeto de Lei Orcamentaria
Anual e constitui elo entre o PPA e LOA.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4°. Utilizada como base legal desta instrucéo as seguintes legislacdes:

| - Constituicdo Federal em seus artigos 165, 166, 167 e Art. 35, § 2° inciso | das
Disposi¢des Transitorias,

Il - Constituicdo Estadual artigo 162 a 167,
Il - Lei 4.320/64;
IV - Lei Complementar n°® 101 de 05 de maio de 2000; e

V- Lei Organica do Municipio.
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CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° S&o responsabilidades da Secretaria de Planejamento e Financas como
unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa:

| - Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacgédo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
0S respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao,
atualizacdo ou expansao;

[l - Estabelecer cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o
encaminhamento do projeto de lei do PPA a Camara;

IV - Realizar levantamento dos programas e recursos do governo federal e estadual,

V - Definir diretrizes para elaboragédo do PPA, baseado no Plano Diretor, Plano de
Governo, nos planos setoriais e demandas da populacao;

VI - Realizar reunides com as secretarias para orientar a elaboragéo do PPA;

VII - Elaborar a projecdo de receitas, comportamento das receitas dos anos anteriores,
previsao de receitas do governo estadual e federal, previsdo de convénios e repasses;

VIII - Definir o teto orcamentario geral, projecdes das receitas, restricbes legais e
receitas vinculadas;

IX - Zelar para que todos cumpram a Instrucdo Normativa, em todos 0s seus termos.

Art. 6°. Sdo responsabilidades das Unidades Administrativas como executoras da
Instrucdo Normativa:

| - Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacao;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre alteracbes que se
fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional,

[l - Manter a Instrugcdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma,;

IV - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacéo dos procedimentos na geragao
de documentos, dados e informagoes.
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| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucbes Normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugoes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas
Instrugdes Normativas;

lll - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versédo vigente de cada
Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° Compete a Diretoria de Planejamento e Or¢camento — D.P.O:

| - Estabelecer cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o
encaminhamento do projeto de lei do PPA a Camara;

[I - Definir diretrizes para elaboragdo do PPA baseado no Plano Diretor, Plano de
Governo, nos Planos setoriais e demandas da populacao;

Il - Realizar levantamento dos programas e recursos dos Governos Federal e
Estadual,

IV- Elaborar o manual do PPA contendo:

a) Cronograma;

b) Base conceitual;

C) Base legal;

d) Instru¢des de preenchimento (programas e acoes);
e) Modelos.

V- Disponibilizar o manual as unidades;

VI - Realizar semindrio para orientar as Unidades Setoriais a elaborar o PPA;
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VII - Elaborar a projecdo de receitas observando o comportamento das receitas dos
anos anteriores, previsdo de receitas do Governo Estadual e Federal, previsédo de
convénios e repasses;

VIII - Definir o teto orcamentario geral, projecdes das receitas, restricdes legais,
receitas vinculadas;

IX - Receber e analisar os programas e ac¢des das unidades setoriais para consolidar o
PPA.

Paragrafo Unico. Nas reunibes de que trata o inciso VI, a D.P.O orientara unidades
setoriais para a elaboracédo do PPA, observando:

| - Prazo e procedimentos a serem adotados por todas as unidades da estrutura
organizacional para a avaliacdo dos programas, com base em diagndstico dos
problemas existentes, para definicdo das a¢fes 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;

[l - Programas existentes das secretarias competentes, para avaliar e elaborar as
propostas de acédo, reenviando a Unidade encaminhadora.

Art. 9° Devera a Diretoria de Planejamento e Or¢camento realizar:

| - Analise 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 e elaborar o orcamento da receita para o periodo de cada uma das
Unidades Gestoras;

lll - Estudos para apuracdo dos gastos com manutencdo do custeio administrativo e
definir as disponibilidades financeiras para criagdo, expansao ou aperfeicoamento da
acao governamental;

IV - Definicdo dos programas e das acdes de governo em planilhas com identificacéo
do diagnéstico, diretrizes, objetivos, indicadores, produto, unidade de medida, metas
fisicas, financeiras e fontes de financiamento.

Art. 10. A elaboracéo do projeto Lei do Plano Plurianual deve estabelecer as diretrizes,
objetivos e metas da administracéo publica, para as despesas de capital e outras delas
decorrentes, relativas aos programas de duracdo continuada.

Art. 11. O Plano Plurianual deve contribuir para o crescimento do Municipio, devendo
constar de forma clara as propostas do Governo para quatro anos.
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Art. 12. Cada Secretaria/unidade elegera um responsavel para acompanhar o0s
indicadores dos programas definidos no Plano Plurianual.

Art. 13. As Secretarias avaliardo os programas existentes com a finalidade de elaborar
as propostas de acbes e encaminhardo a Diretoria de Planejamento e Programacgéao
Orcamentaria.

Art. 14. A Diretoria de Planejamento e Orcamento recebe e analisa as acdes das
Unidades Setoriais para consolidar o PPA.

81° - Caso entenda que o programa nao esta de acordo com as diretrizes e com 0s
recursos disponiveis, encaminhard a Unidade Setorial, requisitando as adequacdes
necessarias e o reenvio do programa.

§2° - Estando o programa de acordo com as diretrizes e recursos disponiveis, tomara
0S seguintes procedimentos:

| - Incorpora e consolida a proposta do PPA,;

Il - Convoca audiéncia publica;

[l - Discute a primeira versédo da proposta em audiéncia publica;
IV- Homologa a proposta do PPA;

V- Elabora o projeto de lei e encaminha a Camara Municipal.

Art. 15. O projeto de Lei do Plano Plurianual ser4 encaminhado ao Poder Legislativo
até 15 de setembro do primeiro ano do mandato do Prefeito.

Art. 16. A audiéncia publica de que trata o art. 12, § 2°, Il, proceder-se-a na forma
estabelecida na Constituicdo Federal e na lei Complementar 101/2000.

Art. 17. A Diretoria de Planejamento e Programacdo Orcamentéaria enviard ao Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso até o décimo dia do ano subsequente ao ano em
que foi votada, Lei referente ao Plano Plurianual e copia da publicacéo.

CAPITULO VII

DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrucdo Normativa
SCI N° 001/2010), bem como de manter o processo de melhoria continua. O registro
das revisdes devera se lancado no formulario constante do Anexo | deste documento.
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Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Secretaria de

Art. 20. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 03 trés vias de
igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Cuiaba-MT, 02 de janeiro de 2012.

KARLA REGINA LAVRATTI

Secretéaria Municipal de Planejamento e Financas
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Anexo |

REGISTRO E CONTROLE DAS REVISOES

Capitulo | Revisao | Data Descricdo Sumaria Motivo

-- 00 Emissao inicial-Aprovagdo | Emisséo inicial
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Anexo Il

PPA — PLANO PLURIANUAL

DIRETORIA DE
PLANEJAMENTO E UNIDADES SETORIAIS CAMARA MUNICIPAL GABINETE DO PREFEITO
ORCAMENTO — DPO

INICIO

Estabelece cronograma de
atividades, tendo em vista o
prazo estabelecido para o
ancaminhamento do projeto
de lei do PPA a Camara.

\ 4
Define direlrizes para
elaboracgao do PPA baseado
no Plano Diretor, Plano de
Govemo. nos Planos setoniais
e demandas da populagao.

Realiza levantamento dos
programas e recursos dos
Govemos federal e estadual.

v
Elabora o manual do PPA
contendo:

Cronograma;

Base conceitual;

Base legal;

Instrugdes de preenchimento
(programas e agoes);
Modelos.

v

Disponibiliza o manual para as
unidades.

v
Realiza seminario de
orientagao para a elaboragao
do PPA
- Orienta quanto ao prazo e
procedimentos a serem
adotados por todas as
unidades da estrutura
organizacional para a
identificacéio das demandas
sociais, com base em
diagnostico dos problemas
existentes, com definigao dos
pré-programas e registro no
cadastro.
- Critérios e procedimentos
para a elaboracao do
planejamento dos recursos
NEeCcessanos para o
atendimento dos programas,
inclusive os finalisticos e os de
apoio administrativo.

Pg.1
©
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PPA — PLANO PLURIANUAL

Pg.2

DIRETORIA DE
PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO — DPO

UNIDADES SETORIAIS

CAMARA MUNICIPAL

GABINETE DO PREFEITO

[Elabora a projecac de
receitas.

(comportamento das receitas
dos anos anteriores, previsao
de receitas do governo
estadual e federal, previsao

de convénios e r ).

A 4

Define o teto orgamentario
geral

(Projegoes das receitas;
restrigoes legais, receitas

vinculadas)

}

Recebe e analisa os

unidades setoriais para

consolidar o PPA.

SIM

& programa esta de

acordo com as
diretrizes e com os
acursos disponiveis?

Encaminha para unidade
solicitante requisitando as

T mas e acoes das
progral GO s

Consolida todos os anexos
das unidades setoriais.

A 4

Avalia os programas
existentes.

A 4

rogramas e as agies que os |«
compdem

|'Elabomas propostas oe
pi

adequagdes necessanas

P>

Incorpora no PPA.

!

Consolida a proposta do PPA

A 4

Discute a primeira versdo da
proposta em audiéncia
publica.
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Anexo IV

PPA — PLANO PLURIANUAL

DIRETORIA DE
PLANEJAMENTO E UNIDADES SETORIAIS CAMARA MUNICIPAL GABINETE DO PREFEITO
ORCAMENTO — DPO

Homologa a proposta do PPA

!

Elabora o Projeto de Lei e Aprova a proposta e e Ty B
encaminha para a Camara P encaminha para o Poder > BlCACES v
dos Vereadores. Executivo sancionar. P RACHO:

Divulga e distribui o PPA a
todas as unidades da
estrutura e publica.

A

Pg.3




