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1. Introdução 

O presente Manual tem como objetivo orientar os órgãos e entidades da Administração 

Pública Municipal quanto às etapas, responsabilidades e procedimentos necessários para a 

elaboração do Plano Plurianual (PPA), em conformidade com a legislação federal, estadual e 

municipal. 

 

O PPA é o principal instrumento de planejamento de médio prazo do Município, com 

vigência de quatro anos, estabelecendo programas, objetivos, metas e ações que guiarão a 

execução das políticas públicas. 

 

Este documento foi estruturado de forma prática para auxiliar as secretarias municipais, 

passo a passo, no processo de formulação do PPA, e deve ser seguido integralmente por 

todos os órgãos envolvidos. Constitui documento formal de orientação metodológica e 

procedimental, com prazos e fluxos definidos. 

2. Critérios Metodológicos 

A elaboração do PPA seguirá os seguintes critérios: 

- Vinculação com o Plano de Governo e com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentável 

(ODS); 

- Coerência entre diagnóstico, programas, objetivos e ações; 

- Definição clara de indicadores e metas físicas e financeiras; 

- Compatibilidade com as estimativas de receita e limites de despesa; 

- Integração entre planejamento, orçamento e gestão. 

3. Etapas de Elaboração do PPA 

3.1 Avaliação da Situação Atual do Município 

Cada secretaria deverá realizar diagnóstico setorial, identificando situação atual, problemas, 

necessidades e potencialidades. As fontes de dados incluem estatísticas oficiais, relatórios 

internos e indicadores municipais. 
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3.2 Participação Popular 

O processo deve garantir a participação da sociedade, por meio de audiências públicas, 

consultas online e reuniões com conselhos municipais. As contribuições recebidas deverão 

ser avaliadas e incorporadas quando pertinentes. 

3.3 Definição dos Recursos Disponíveis 

A Secretaria da Fazenda divulgará estimativas de receita e limites de despesa, considerando 

fontes próprias, transferências e convênios. 

3.4 Levantamento das Ações 

Cada secretaria deverá identificar ações em andamento e novas ações propostas, 

preenchendo formulário padrão com informações sobre nome, tipo, justificativa, objetivos, 

indicadores, metas e fontes de recursos. 

3.5 Definição dos Programas 

As ações deverão ser agrupadas em programas, que devem conter nome, objetivo, conjunto 

de ações e indicadores de resultado. 

3.6 Consolidação e Validação do PPA 

O órgão central de planejamento consolidará as informações, eliminando duplicidades, 

ajustando metas e compatibilizando-as com os recursos. O documento final será submetido 

ao Prefeito e apresentado à sociedade em audiência pública antes do envio à Câmara. 

4. Cronograma de Elaboração do PPA 

Etapa Período Previsto Produto Esperado 

Diagnóstico setorial Janeiro - Fevereiro Relatórios setoriais com 

situação atual 

Consulta e participação 

popular 

Fevereiro - Março Relatórios de audiências e 

consultas 

Levantamento de ações e 

programas 

Março Planilhas de programas e 

ações 

Consolidação e revisão 

técnica 

Abril Minuta do PPA consolidada 

Aprovação e 

encaminhamento à Câmara 

Até 30 de abril Projeto de Lei do PPA 

5. Fluxo do Processo de Elaboração 

1. Início do processo de planejamento. 
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2. Emissão de orientações e formulários pelo órgão central. 

3. Diagnóstico e levantamento setorial pelas secretarias. 

4. Realização de audiências e coleta de contribuições populares. 

5. Definição de programas, ações e metas. 

6. Consolidação do PPA pela equipe de planejamento. 

7. Validação técnica e financeira. 

8. Audiência pública final. 

9. Envio do Projeto de Lei à Câmara Municipal. 

6. Disposições Finais 

Este manual constitui documento formal e orientador da elaboração do Plano Plurianual do 

Município de Toledo, devendo ser observado por todas as secretarias e órgãos municipais. 

Dúvidas e casos omissos deverão ser encaminhados ao Departamento de Planejamento e 

Controle Orçamentário. O manual será revisado a cada ciclo do PPA, podendo ser atualizado 

conforme necessidade técnica ou normativa. 


