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1 INTRODUÇÃO

Prezados clientes:

         É com muita satisfação que viemos, através deste, auxiliá-los na elaboração 

do Plano Plurianual. Os procedimentos estão descritos de forma seqüencial, com os 

seus menus em anexo para uma melhor localização dos mesmos no sistema. Basta 

segui-los passo-a-passo. Se por ventura algum item já tenha sido executado, seguir  

o passo seguinte a este. Em todo o sistema há a possibilidade de se desfazer ou 

alterar qualquer procedimento, por isso fiquem tranqüilos na execução dos mesmos. 

Esperamos que tais informações contribuam para uma melhor execução dos 

trabalhos. Caso os itens expostos não sejam suficientes, gostaríamos de salientar 

que atenderemos a quaisquer dúvidas que possam surgir.
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2 DESENVOLVENDO O PPA PARA O PRÓXIMO PERÍODO

Para  iniciar  o  processo  de  elaboração  do  Plano  Plurianual  (PPA),  é 

necessária a criação de uma versão nova conforme seguem as instruções:

2.1 Plano Plurianual 
(Menu Orçamento – Plurianual/LDO)

Para a criação de uma “capa” para o PPA, é obrigatório informar o “Período 

Inicial”  e  o  “Período  Final”  do  PPA,  sendo  que  as  outras  informações  como 

“Responsável”,  “Observação”,  “Data  envio  PPA”,  “Data  retorno  PPA”,  “Nº 

Protocolo”,  “Fundamento Legal”  e “Nº Fundamento” são opcionais.  Já o campo 

“Projeção  –  Valor  Inflação”  deve  ser  preenchido  se  o  usuário  quiser  gerar  os 

ralatórios de projeção de estimativa de receita, que utilizam estes dados para fazer 

o  cálculo  destes  valores.  O  sistema permite  cadastrar  mais  de  uma capa  por 

período, podendo definir como versão final o último PPA elaborado. 

Após a criação dessa “capa” (versão) é indispensável o preenchimento de 

algumas  tabelas,  sendo  estas  de  forma  manual  ou  automática  (podem  ser 

importadas internamente pelo sistema). Apresentaremos os vinculados a seguir:
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2.1.1 Plano Plurianual – Órgãos/Unidades  
(Menu Orçamento – Plurianual/LDO/ Plano Plurianual)

Nota: Na Tabela de Órgãos/Unidades pode-se alterar, incluir e excluir órgãos. Para 

melhor preenchimento desta tabela, vide Manual de Tabelas item 4.25 - Tabela de  

Órgãos e Unidades.  Nesta tabela há um programa vinculado:  Plano Plurianual  – 

Unidades.

2.1.1.1 Plano Plurianual – Unidades  
(Menu Orçamento – Plurianual/LDO/ Plano Plurianual/ PPA – Órgãos/Unidades)

Nota: Na Tabela de Unidades pode-se alterar, incluir e excluir unidades. Para melhor 

preenchimento  desta  tabela,  vide  Manual  de  Tabelas  item  4.25.2  -  Tabela  de  

Unidades.

2.1.2 Plano Plurianual – Tabela de Funções
(Menu Orçamento – Plurianual/LDO/ Plano Plurianual)
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Nota: Na Tabela de Funções pode-se alterar, incluir e excluir funções de acordo com 

a  legislação  vigente.  Para  melhor  preenchimento  desta  tabela,  vide  Manual  de 

Tabelas item 4.24 - Tabela de Funções.

2.1.3 Plano Plurianual – Tabela de Subfunções
(Menu Orçamento – Plurianual/LDO/ Plano Plurianual)

Nota:  Na Tabela  de  Subfunções pode-se alterar,  incluir  e  excluir  subfunções  de 

acordo  com a  legislação  vigente.  Para  melhor  preenchimento  desta  tabela,  vide 

Manual de Tabelas item 4.28 - Tabela de Subfunções.

2.1.4 Plano Plurianual – Tabela de Programas
(Menu Orçamento – Plurianual/LDO/ Plano Plurianual)

Nota: Na  Tabela  de  Programas  pode-se  alterar,  incluir  e  excluir  programas  de 

trabalho.  Para melhor  preenchimento desta tabela,  vide  Manual  de Tabelas item 

4.26 - Tabela de Programas.
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2.1.4.1 Registro de Indicadores – PPA
(Menu Orçamento – Plurianual/LDO/ Plano Plurianual/ PPA -Tabela de Programas)

Nota: Este programa vinculado à Tabela de Programas é utilizado para cadastrar os 

outros indicadores de um programa, quando este possuir. Pode-se alterar, incluir e 

excluir os registros do indicadores. Para melhor preenchimento desta tabela, vide 

Manual de Tabelas item 4.26.1 – Registro de Indicadores.

2.1.5 Plano Plurianual – Projetos/Ativ./Op. Especiais
(Menu Orçamento – Plurianual/LDO/ Plano Plurianual)

Nota: Na Tabela de Projetos/Ativ./Op. Especiais pode-se alterar, incluir e excluir 

projetos/atividades/op. especiais para os exercícios.
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      Para incluir um novo registro:

– Tipo: selecionar o tipo do orçamento;

– Órgão: selecionar o órgão a que se refere a ação;

– Unidade: selecionar a unidade correspondente dentro do órgão;

– Função: selecionar a função a que se refere a ação;

– Subfunção: selecionar a subfunção a que se refere a ação;

– Programa: selecionar o programa a que se refere a ação;

– Ação:  cadastrar  o código do projeto/atividade/op.  especial  e  o seu respectivo 

nome;

– Subtítulo: especificar a localização física da ação;

– Finalidade: informar o objetivo da ação;

– Produto: informar o bem ou serviço resultante da ação;

– Responsável: informar o responsável pelo preenchimento da ação;

– Metas: informar as metas previstas para cada exercício. Caso a meta não esteja 

prevista para um exercício específico, deve-se desmarcar o exercício;

– Unidade Medida: informar a unidade de medida;

– Qtd  Prevista:  quantidade  da  meta  prevista  para  a  ação  no  exercício 

correspondente;
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– Qtd  Realizada:  quantidade  da  meta  já  realizada  para  a  ação  no  exercício 

correspondente;

– Valores Correntes: no campo superior, informar o valor estimado de  recursos 
próprios a  serem  gastos  no  exercício  com  despesas  correntes;  no  campo 

inferior, informar o valor estimado de  recursos vinculados a serem gastos no 

exercício com despesas correntes;

– Valores de Capital: no campo superior, informar o valor estimado de recursos 
próprios a  serem  gastos  no  exercício  com  despesas  de  capital;  no  campo 

inferior, informar o valor estimado de  recursos vinculados a serem gastos no 

exercício com despesas de capital.

– Valor Próprio: somatório do valor estimado de recursos próprios a serem gastos 

na ação (Corrente e Capital); 

– Valor  Terceiros:  somatório  do valor  estimado de recursos vinculados a serem 

gastos na ação (Corrente e Capital);  

– Valor Total: valor total dos recursos próprios mais os de terceiros.

2.1.6 Plano Plurianual – Códigos de Dedução da Receita
(Menu Orçamento – Plurianual/LDO/ Plano Plurianual)

Nota: Na Tabela de Códigos de Dedução da Receita pode-se alterar, incluir e excluir 

os códigos de deduções. Os campos “Percentual da Base de Cálculo” e “Percentual  

Aumento Legislação” devem ser preenchidos se o usuário quiser gerar os ralatórios 
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de projeção de estimativa de receita, que utilizam estes dados para fazer o cálculo 

destes valores. Os percentuais podem ser preenchidos na rubrica analítica (quando 

são específicos para uma receita) ou sintéitca (quando se referem ao grupo todo).

2.1.7 Plano Plurianual – Códigos de Receita
(Menu Orçamento – Plurianual/LDO/ Plano Plurianual)

Nota: Na Tabela de Códigos de Receita pode-se alterar, incluir e excluir os códigos 

de  receita.  Os campos  “Percentual  da  Base  de  Cálculo”  e  “Percentual  Aumento 

Legislação” funcionam da mesma maneira da Tabela de Códigos de Dedução da 

Receita.

2.1.8 Plano Plurianual – Estimativas da Receita
(Menu Orçamento – Plurianual/LDO/ Plano Plurianual)
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Nota: Na Tabela Estimativas da Receita pode-se alterar, incluir e excluir as receitas 

estimadas para o período.  Caso a receita  não esteja  prevista para um exercício 

específico, deve-se desmarcar o exercício.

2.1.9 Plano Plurianual - Importação Tabelas Orçamentárias 
(Menu Orçamento – Plurianual/LDO/ Plano Plurianual)

       Este programa serve para ajudar na elaboração do PPA, importando as tabelas 

orçamentárias de um exercício específico para a versão selecionada, para depois 

fazer os ajustes necessários, sem ter que digitar  tudo manualmente. Para tanto, 

basta informar o exercício em que se encontram os dados e  marcar as tabelas a 

serem importadas.

 Importação  Tabelas  Orçamento: o  sistema  vai  criar  as  tabelas 

selecionadas na versão desejada. 

Nota: Deve-se marcar os itens “Tabela de Programas” e “Tabela de Proj./Ativ./Op. 

Especiais” somente se nos próximos exercícios a codificação for muito similar ao 

exercício anterior.

2.1.10 Plano Plurianual – Exportação de Versão
(Menu Orçamento – Plurianual/LDO/ Plano Plurianual)
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           Este recurso pode ser utilizado para exportar as tabelas de uma versão do 

plano plurianual para outra. Basta informar a versão do PPA para onde devem ser 

exportados os dados e marcar as tabelas desejadas.

 Exportar  tabelas  para  versão  destino: o  sistema  vai  criar  as  tabelas 

selecionadas na versão já criada. 

2.1.11 Plano Plurianual – Exportação Tabelas Plano
(Menu Orçamento – Plurianual/LDO/ Plano Plurianual)
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           Este recurso pode ser utilizado para exportar as tabelas de uma versão do  

plano plurianual para o orçamento. Basta informar o exercício para onde devem 

ser exportados os dados e marcar as tabelas desejadas.

 Exportar Tabelas Plano para Orçamento: o sistema vai criar as tabelas 

selecionadas na versão já criada. 

13

  



Contabilidade    

3 PROCEDIMENTO FINAIS

Após a elaboração e conferência do PPA, é aconselhável ao usuário informar 

os seguintes dados: 

● Data  de  envio  do  PPA ao  Legislativo  –  informar  a  data  em que  o  plano  foi 

encaminhado ao Legislativo;

● Data de retorno do PPA do Legislativo – informar a data em que o Legislativo 

devolveu a proposta;

● Completar na capa da versão as informações referentes ao número do Protocolo 

no Legislativo, Lei, Decreto e Observação que julgar importante;

● Se houverem alterações,  por  parte  do Legislativo,  pode-se utilizar  a  rotina de 

exportação de versão do PPA, marcar como “versão final” e fazer as alterações 

que o Legislativo solicitou;

● Imprimir novamente os relatórios como “versão final” após as alterações, para 

execução nos próximos quatro exercícios. 
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Rua São Mateus, 27 – Bairro Bom Jesus
Porto Alegre/RS - CEP: 91.410-030

Fone/Fax: (51) 3014-6900
thema@thema.inf.br

www.thema.inf.br
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