
 

MUNICÍPIO DE TOLEDO
Estado do Paraná

Base de Conhecimento

 

Elaboração de Instrumentos Orçamentários – Poder
Executivo Municipal

Descrição e Características do Processo:
A partir da publicação desta base de conhecimento, o Processo de Elaboração de

Instrumentos Orçamentários – Poder Executivo Municipal no âmbito do Município de Toledo passa a ser
realizado exclusivamente por meio eletrônico, utilizando-se do Sistema Eletrônico de Informações – SEI.

Este processo tem por finalidade coordenar a elaboração das peças orçamentárias do
Poder Executivo Municipal, compreendendo o Plano Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orçamentárias
(LDO) e a Lei Orçamentária Anual (LOA).

A tramitação inicia-se no Setor de Elaboração de Instrumentos Orçamentários – SETEIO,
responsável por expedir Ofício ou Pedido de Providências às Secretarias e Fundos Municipais, solicitando
o envio de suas respectivas propostas orçamentárias.

Cada unidade gestora encaminha suas demandas ao SETEIO, que consolida todas as
contribuições recebidas. Após essa consolidação, é elaborado o respectivo Projeto de Lei (PPA, LDO ou
LOA), o qual será formalizado por meio de processo relacionado para posterior tramitação legislativa.

Este processo abrange exclusivamente a elaboração inicial das peças orçamentárias,
ficando as propostas de alteração dos instrumentos vigentes a cargo de processo específico.

Classificação de Assunto:
05.02.03.03 - Proposta Orçamentária;
05.02.01 - Plano Plurianual - PPA;
05.02.07.01 - Lei de Diretrizes Orçamentárias - LDO;
05.02.02.02 - Lei Orçamentária Anual - LOA.
Níveis de Acesso Permitidos:
( ) Público;
(X) Restrito, sob hipótese legal: Restrição de Acesso a Documento Preparatório (Art. 7º,

§3º, da Lei nº 12.527/2011);
( ) Sigiloso.
 

Agentes do Processo:
1) Setor de Elaboração de Instrumentos Orçamentários - SETEIO;
2) Secretarias/Fundos Municipais.
 

Fluxo do Processo ou Descrição das Etapas:
Conforme Anexo I - Fluxograma.
 

Condições e Pré-requisitos:



Demais condições e pré-requisitos para a tramitação deste processo podem ser
consultados na legislação pertinente, disponível no item intitulado "Base Legal", constante desta base de
conhecimento.

 

Documentos Necessários:
1) Ofício/Pedido de Providências com vistas a elaboração das peças orçamentárias;
2) Dados para a Proposta Orçamentária - Solicitação;
3) Ofício/Pedido de Providências com a resposta;
4) Dados para a Proposta Orçamentária - Resposta;
5) Manifestação/Despacho solicitando correções e adequações, se necessário;
6) Despacho de resposta contendo correções e adequações conforme

manifestação/comentários, se necessário;
7) Demais documentos internos e externos, conforme necessidade.
 

Base Legal:
Constituição da República Federativa do Brasil de 1988;
Lei nº 4.320, de 17 de março de 1964;
Lei Complementar nº 101, de 4 de maio de 2000.
 

Criado por alisson.teixeira, versão 2 por alisson.teixeira em 30/07/2025 17:47:51.

Anexos:
Fluxograma - Elaboração de Instrumentos Orçamentários – Poder Executivo Municipal.svg

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp101.htm
https://sei.toledo.pr.gov.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=9964&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000931&infra_hash=7369b9a297ed0de06792ddb3d2fd201687b4592e6ca0f1f5219e12f40b829e7a
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Tarefas no SEI

Elaborar Ofício/Pedido
de Providências com
vistas a elaboração

das peças
orçamentárias
(PPA/LDO/LOA)

Anexar a planilha
contendo os Dados

para a Proposta
Orçamentária

Encaminhar
processo para as
Secretarias e/ou

Fundos Municipais

Elaborar resposta via
Ofício/Pedido de

Providências e
planilhas, se necessário

anexar demais docs.

Recepciona o
processo na

unidade e realiza
análise prévia

Lançamento no
SCP e finalização

das peças
orçamentárias

Solicitar
correções e
adequações

Elabora Despacho de
resposta contendo

correções e adequações
conforme

manifestação/comentários

Subprocesso

Iniciar Processo
Relacionado de
Projeto de Lei

Atividade
Paralela

Início

Início

Fim
Decisão

Decisão pelo
prosseguimento?

Documentos
Necessários

Docs. Internos
Dados para a Proposta

Orçamentária - Solicitação
(Documento Externo)

Ofício/Pedido de
Providências

(Documentos
Internos)

(Demais documentos
internos e

externos), conforme
necessidade

Manifestação/
Despacho

(Documentos
Internos)

Despacho
(Documento

Interno)

Demais documentos
internos e externos,

conforme
necessidade

Dados para a Proposta
Orçamentária - Resposta

(Documento Externo)

Instruções
Adicionais

Abrir um processo
por Secretaria,

podendo utilizar a
ferramenta (Duplicar

Processo)

Será exigido retorno
programado conforme
prazo estabelecido em

ofício/pedido de
providências

Relacionar todos os
processos remetidos
pelas Secretarias ao
Processo de Projeto

de Lei

Ou, elaborar um comentário
ao lado do(s) doc(s).

(utilizar a ferramenta de
comentários)

Enviar processo em
específico para a

respectiva Secretaria
interessada no mesmo

Concluir os Processos
Oriundos das

Secretarias/Fundos
Municipais na Unidade

Evento
Intermediário de

Tempo

Ferramenta de E-mail

Não

Sim

Sim

Não


