Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Camara M ipe
Santa Teresa - ES, na 3
forma do artigo 83 da Lel INSTRUCAO NORMATIVA SPO N° 001/2014

orga(.Qm Municipal, em
16

\l 06 [ DISPOE SOBRE 0S PROCEDIMENTOS

‘| ' PARA ELABORAGAO DA PROPOSTA E

igo Roxdell ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO

roR GhAAL DO PPA, LDO E LOA DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DE SANTA
TERESA/ES.

Verséao: 01

Aprovacao em: 16 de junho de 2014.

Ato de Aprovacao: Portaria n° 013/ 2014.
Unidade Responsavel: Setor de Contabilidade.

| - FINALIDADE:

Dispor sobre normas e procedimentos de controle interno para a elaboragao da
proposta e acompanhamento da execugdo do Plano Plurianual-PPA; Lei de
Diretrizes Orgamentaria-LDO e Lei do Orgamento Anual-LOA, da Camara Municipal
de Santa Teresa/ES.

= Il - ABRANGENCIA:

A presente Instrugdo Normativa abrange em especial o Setor Contébil e todas as
Unidades da Estrutura Organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Ill - CONCEITOS:
Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Proposta de Plano Plurianual: O documento que compreende o planejamento
estratégico do Executivo e Legislativo Municipal e estabelece as diretrizes, objetivos

e as metas da Administracdo para as despesas de capital e outras delas °
decorrentes, e para as relativas aos programas de duragio continuada pelo periodo
de quatro anos, para inclusdo no Projeto de Lei que disponha sobre o PPA do
Municipio de Santa Teresa/ES.
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Il - Plano Plurianual — PPA: Lei que estabelece o instrumento de planejamento de
médio prazo, que contém os projetos e atividades que o governo pretende realizar,
ordenando as suas ag¢des e visando a consecuc¢do de objetivos e metas a serem
atingidas pelo periodo de 04 (quatro) anos.

Il - Proposta de Diretrizes Orgamentarias: Documento que compreende as metas e
prioridades do Executivo e Legislativo Municipal para o exercicio financgtro
subsequente, que serdo incluidas no projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias
Municipal.

IV - Lei de Diretrizes Orcamentaria - LDO: Lei que compreende as metas e
prioridades da administragdo publica, incluindo as despesas de capital para o
exercicio financeiro subsequente, elaborada em consonancia com o PPA e que
orientara a elaboragéo da Lei Orgamentaria Anual (LOA).

V - Proposta Orgcamentaria: Documento a ser incluido no Projeto da LOA do
Municipio de Santa Teresa/ES, que apresenta a programacgédo das agdes a serem
executadas, visando a concretizacdo das diretrizes, dos objetivos e metas
programadas pela Camara Municipal no exercicio financeiro subsequente, previstas
no PPA e estabelecidas na LDO.

VI - Lei Orcamentaria Anual - LOA: Lei que contém a estimativa da receita e a
fixacdo das despesas para cada exercicio, compreendendo a programacdo das
acoes a serem executadas, visando a concretizar os objetivos e metas programadas
no PPA e estabelecidas na LDO.

VII - Orgamento Publico: Ato de planejar e programar a receita e fixar a despesa
para um préximo exercicio. Este ato se dara através de um documento, favorecendo
assim a transparéncias das agdes financeiras. O orgamento sera regido pelas
normas impostas na Lei de Responsabilidade Fiscal e pelos principios de unidade,
universalidade e anualidade.

VIII - Receita Corrente Liquida: A RCL é estimada pelo Poder Executivo tomando
com base na arrecadagao dos Ultimos 03 (trés) anos, e se define pelo somatério das
receitas ftributarias, patrimoniais, industriais, agropecuarias, de servigos,
transferéncias correntes e outras receitas também correntes, deduzidos nos
municipios.

IX - Despesas Correntes: Sdo os gastos de natureza operacional que representam a
maior fatia, e por este motivo necessitam de mais recursos publicos para salda-las.
E com ela que a Administracdo Publica ira manter o orgéo e suas atividades.

X - Despesa de Capital: Sao os gastos realizados pela Administragdo Publica, cujo
proposito € criar Bens de Capital, ou adquirir bens, investimentos.
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| Xl - Duodécimo: Parcela do recurso disponibilizado pelo Poder Executivo.

Xll - Acdo: Instrumento de programagédo que contribui para atender ao objetivo de
um programa, podendo ser orgcamentdria ou ndo orcamentaria, sendo a
or¢gamentaria classificada, conforme sua natureza, em:

a) Projeto - Instrumento de programagédo para alcangar o objetivo de um programa,
envolvendo um conjunto de operagdes, limitadas no tempo, das quais resulta um
produto que concorre para a expansdo ou aperfeicoamento da agao da
administracao;

b) Atividade - Instrumento de programagdo para alcangar o objetivo de um
programa, envolvendo um conjunto de operagdes que se realizam de modo
continuo e permanente, das quais resulta um produto necessario a manutencao
da ag&o da administracao;

c) Operagéo Especial - Despesas que nao contribuem para a manutengéo,
expanséo ou aperfeicoamento das agdes da administragdo, das quais néo resulta
um produto, e nao gera contraprestagao direta sob a forma de bens ou servicos.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

A Instrucdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na
Constituicdo Federal; Constituicdo Estadual; Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal); Lei n° 4.320/1964; Portaria n°® 42/1999 (Ministério de
Orcamento e Gestao); Decreto Federal n® 2.829/1998; as Portarias Interministeriais
e da Secretaria do Tesouro Nacional que interferem na matéria e demais normas

relacionadas ao assunto.

V - RESPONSABILIDADES

a) Séo responsabilidades do Presidente da Camara:
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. | - Definir os programas que serao executados e as agées que seréo priorizadas, os
projetos, as atividades a serem desenvolvidas;

Il - Prover os recursos orgamentarios/ financeiros;

Il - Avaliar a Proposta do PPA, da LDO e da LOA verificando sua compatibilidade
com as necessidades da Camara Municipal e ajustamento ao cenario atual,

IV — Formalizar o processo € encaminhar as propostas a Prefeitura Municipal para

incorporagéo no respectivo projeto de lei do Municipio.

b) Sao responsabilidades do Setor Contabil, dar apoio a formulacdo dos itens a
sequir:

| - Definir cronograma de atividades considerando o prazo previsto para o
encaminhamento da proposta para a Prefeitura Municipal;

Il - Acompanhar o processo de avaliagdo da proposta junto a Presidéncia
fornecendo informagdes necessarias a analise;

Il - Elaborar as Propostas do PPA, LDO e LOA.

c) Sao responsabilidades da Diretoria Geral:

| - Realizar a conferéncia e analise das propostas apresentadas pelo Setor Contabil:

Il - Encaminhar a proposta aprovada ao Presidente da Camara para conhecimento e
analise;

Il - Observar os prazos instituidos na Lei Orgéanica do Municipio de Santa

Teresa/ES quanto a remessa do projeto de lei do PPA, LDO e LOA pela Prefeitura
Municipal para tramitagao legislativa.

d) Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagées do Setor Contabil, fornecendo as informagées necessarias
a elaboragdo dos programas, agdes, projetos e atividades a serem inseridas na
Proposta Orgamentaria;

Il - Atender as solicitagdes da Diretoria Geral quanto ao fornecimento de
informacdes e a participacao no processo de atualizagéo da Instrugdo Normativa;
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' 1Il - Alertar a Diretoria Geral sobre alteragées que se fizerem necessarias nas rotinas
de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista principalmente o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional;

IV - Manter a Instrucdo Normativa a disposigdo de todos os servidores da unidade

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

V - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial, quanto
ao controle referente a padronizacéo dos procedimentos na geragao de documentos,
dados e informagdes.

VI - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Leis de iniciativa do Poder Executivo estabelecerao:

|- O PLANO PLURIANUAL;

Il-  AS DIRETRIZES ORGAMENTARIAS DO MUNICIPIO;

- O ORCAMENTO ANUAL DO MUNICIPIO;

1- A lei que institui o Plano Plurianual estabelecera as diretrizes, objetivos e
metas da Administragdo Publica Municipal para as despesas de capital e
outras delas cecorrentes, e para as relativas aos programas de duracio
continuada, bem como a redugéo das desigualdades inter-municipes segundo
critérios populacionais.

2- A lei de Diretrizes Orcamentarias compreendera as metas e prioridades da
administracdo publica, incluindo as despesas de capital para o exercicio
financeiro subsequente, orientara a elaboragdo da Lei Orgamentaria Anual
(LOA), e dispbe sobre a legislagao tributaria.

3-  Os planos e programas municipais de execug&o plurianual ou anual serio
elaborados em consonéncia com o Plano Plurianual € com as diretrizes
orgamentarias, respectivamente, e apreciados pela Camara Municipal.
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| 4 - A Lei Orgamentaria Anual compreendera:

a. O orgamento fiscal referente aos poderes do municipio, seus fundos,
6rgaos e entidades da administragao publica direta e indireta;
b. O orgamento de investimento das empresas em que o municipio, direta
ou indiretamente, detenha a maioria do capital social com direito a voto;

"B Orcamento de seguridade social, abrangendo todas as entidades e
érgaos a ela vinculados, da administragdo direta e indireta, fundos e fundacoes
instituidas e mantidas pelo Poder Publico.

5 - O projeto de Lei Orgamentaria sera acompanhado de demonstrativo detalhado de
receitas e despesas decorrentes de beneficios de natureza financeira, tributaria e

crediticia, iseng¢des, anistias e remissdes.

6 - A lei orgamentaria anual nao contera dispositivo estranho a previsao da receita e
a fixacao da despesa, nao se incluindo na proibicao a autorizagéo para a abertura de
créditos suplementares e contratacdo de operagcbes de créditos, ainda que por
antecipacéo de receita, nos termos da Lei Federal.

Os Projetos de Lei relativos ao plano plurianual, as diretrizes orgamentarias, ao
orgamento anual e aos créditos adicionais ser&o apreciados pela Camara Municipal.

Os Projetos de Lei Orgamentaria serdo enviados pelo Poder Executivo a Camara
Municipal nos prazos seguintes:

|- LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS, ATE QUINZE DE ABRIL DE CADA
ANO; ;

Il- PLANO PLURIANUAL, ATE TRINTA E UM DE OUTUBRO DO PRIMEIRO
ANO DE MANDATO DO PREFEITO PARA VIGENCIA POR QUATRO ANOS;

- LEI DO ORCAMENTO ANUAL, ATE DIA TRINTA E UM DE OUTUBRO DE
CADA ANO.
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" VIl - PROCEDIMENTOS
1 - DA ELABORAGAO DA PROPOSTA DO PPA:

1.1 - No ultimo ano de vigéncia do PPA, a Diretoria Geral, observando o prazo
previsto nesta Instrugédo Normativa, solicitard autorizagéo do Presidente da Camara
Municipal para o inicio dos trabalhos de elaboragdo da Proposta do PPA, com o
auxilio do Setor Contabil.

1.2 - A elaboragado da proposta sera realizada pela Diretoria Geral em conjunto com
o Setor Contabil, tendo participagdo da Unidade Central de Controle Interno-UCCI,
podendo esta solicitar a colaboragéo dos servidores lotados nas demais unidades.

1.2.1 - A elaboracéo da Proposta do PPA devera:
I - Apurar a capacidade de investimento da Administracao;

Il- Definir com clareza as metas, as prioridades da administragéo, bem como os
resultados dela esperados;

lll-  Estabelecer a necessdria relagdo entre os programas e as agdes a serem
desenvolvidas;

IV-  Especificar os programas que serdo executados, detalhando os recursos a
serem utilizados, definindo indicadores, bem como, as possiveis agbes a
serem realizadas (projeto, atividade ou operagao);

V- Levantar os objetivos estratégicos, as diretrizes e as informacgdes de carater
geral para fundamentar a elaboragao do PPA;

VI - Diagnosticar as demandas, problemas, melhorias, necessidades e
potencialidades que orientaréo as futuras agdes do Poder Legislativo;

VIl - Observar a integragéo dos programas entre as pegas de planejamento (PPA,
LDO e LOA).

1.3 - A Proposta do PPA concluida sera revisada pela Diretoria Geral quanto ao
atendimento das necessidades da Camara Municipal, e esta a remetera ao
Presidente da Camara para sua aprovagao.

1.3.1 - Se o Presidente sugerir alteragdes, a proposta sera devolvida a Diretoria
Geral para a atualizacgao.
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' 1.3.2 - Nao havendo alteragdes, o Presidente da Camara Municipal enviara a
proposta a Prefeitura Municipal de Santa Teresa/ES para fins de inclusdo nas
demais pecas do PPA e realizagdo de audiéncias publicas, e posteriormente
encaminhamento do Projeto de Lei @ Camara Municipal.

1.4 - Apos a sangéo da lei, o Setor Contébil devera:
| - Acompanhar o cumprimento das metas previstas;

Il - Registrar tempestivamente as informagdes relativas ao Poder Legislativo no
sistema contabil;

1.5 - Com a publicagdo da Lei que regulamenta o PPA, o Setor Contabil solicitara
copia da peca que corresponde a Camara Municipal para disponibiliza-la na unidade
para fins de consulta e acompanhamento do cumprimento das metas previstas.

2 - DA ELABORAGCAO DA PROPOSTA DA LDO:

2.1 — A Diretoria Geral, observando o prazo previsto nesta Instrugdo Normativa,
solicitara autorizagéo do Presidente da Camara Municipal para o inicio dos trabalhos
de elaboragéo da Proposta da LDO, com o auxilio do Setor Contabil.

2.2 - A elaboragdo da proposta sera realizada pelo Setor Contabil em conjunto com
a Diretoria Geral, tendo participagdo da Unidade Central de Controle Interno-UCCI,
podendo esta solicitar a colaboragdo dos servidores lotados nas demais unidades.

2.2.1 - A elaboracao da Proposta da LDO devera:

| - Preparar levantamento das prioridades;

Il - Detalhar as analises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

Il - Definir cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o
encaminhamento do projeto;

IV - Diagnosticar as demandas, os problemas, melhorias, necessidades e
potencialidades para as quais deverdo ser consignados créditos orgamentarios na
LOA;

V - Levantamentos das metas e prioridades dos objetivos estratégicos, das diretrizes
e das informacdes de carater geral estabelecidos no PPA, voltados a elaboracéo da
proposta orgamentaria anual;
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VI - possibilitar que a alocagéo dos recursos nos orgamentos anuais seja coerente
com os objetivos, diretrizes e metas estabelecidas e com o desempenho obtido na
execucgao dos programas;

VIl - observar a integracéo dos programas entre as pegas de planejamento (PPA,
LDO e LOA).

2.3 - A Proposta da LDO concluida sera revisada pela Diretoria Geral quanto ao
atendimento das necessidades da Camara Municipal, e esta a remetera ao
Presidente da Camara para sua aprovacgao.

2.3.1 - Se o Presidente sugerir alteragdes, a proposta sera devolvida a Diretoria
Geral para a atualizagao.

2.3.2 — Nao havendo alteracdes, o Presidente da Camara Municipal enviara a
proposta & Prefeitura Municipal de Santa Teresa/ES para fins de inclusdo nas
demais pecas da LDO e realizacdo de audiéncias publicas, e posteriormente
encaminhamento do Projeto de Lei a Camara Municipal.

2.4 - ApGs a sangao da lei, o Setor Contabil devera:
| - Acompanhar o cumprimento das metas previstas;

Il - Registrar tempestivamente as informacgdes relativas ao Poder Legislativo no
sistema contabil;

2.5 - Com a publicagdo da LDO, o Setor Contabil solicitara copia da peca que
corresponde a Camara Municipal para disponibiliza-la na unidade para fins de
consulta e acompanhamento do cumprimento das metas previstas.

3 - DA ELABORAGAO DA PROPOSTA DA LOA:

3.1 — A Diretoria Geral, observando o prazo previsto nesta Instrucdo Normativa,
solicitara autorizagdo do Presidente da Camara Municipal para o inicio dos trabalhos
de elaboragéo da Proposta da LOA, com o auxilio do Setor Contabil.

3.2 - A elaboragdo da proposta sera realizada pelo Setor Contabil em conjunto com
a Diretoria Geral, tendo participagdo da Unidade Central de Controle Interno-UCCI,
podendo esta solicitar a colaboragao dos servidores lotados nas demais unidades.

3.2.1 - A elaboragado da Proposta da LOA devera:

Rua Darly Nerty Vervioet, 434 - Centro - Telefax (27) 3259-1474 / 3259-1803 - CEP 29650-000 - Santa Teresa - ES



Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

10
' 1-  Definir dotagbes suficientes para dar cobertura a todas as agoes
especificadas no Anexo de Prioridades e metas da LDO;
2 -  Limitar a despesa projetada no orgamento cuidando para que nao exceda ao
orgamento do Legislativo;
3-  Observar os limites constitucionais e legais para as despesas publicas;
4 -  Observar a compatibilidade entre os demonstrativos da LOA e a projecao do

aumento das despesas obrigatérias de carater continuado aos respectivos
-~ demonstrativos anexados a LDO;

5-  Observar compatibilidade entre os valores implantados no sistema de controle
orcamentario e as dotagdes aprovadas na LOA,

6 - Incluir dotagbes suficientes para o atendimento aos projetos em andamento e
as despesas de conservagao do patriménio publico;

7 - ldentificar os programas e ag¢bes governamentais definidos no PPA e
priorizados pela LDO para o exercicio financeiro;

8-  Alocagédo dos recursos nos orgamentos anuais de forma coerente com os
objetivos, diretrizes e metas estabelecidas e com o desempenho obtido na
execucao dos programas,

9-  Integrar os programas entre as pegas de planejamento (PPA, LDO e LOA).

3.3 — A Proposta da LOA concluida sera revisada pela Diretoria Geral quanto ao
atendimento das necessidades da Camara Municipal, e esta a remetera ao
Presidente da Camara para sua aprovacgao.

3.3.1 — Se o Presidente sugerir alteragées, a proposta sera devolvida a Diretoria
Geral para a atualizagao.

3.3.2 — Nao havendo alteragdes, o Presidente da Camara Municipal enviard a
proposta a Prefeitura Municipal de Santa Teresa/ES para fins de inclusédo nas
demais pecas da LOA e realizagdo de audiéncias publicas, e posteriormente
encaminhamento do Projeto de Lei a Camara Municipal.

3.4 - Apods a sancéo da lei, o Setor Contabil devera:
| - Acompanhar o cumprimento das metas previstas;

Il - Registrar tempestivamente as informagdes relativas ao Poder Legislative no

sistema contabil; 3}\
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3.5 - Com a publicagdo da LOA, o Setor Contabil solicitara copia da pega que

corresponde & Camara Municipal para disponibiliza-la na unidade para fins de
consulta e acompanhamento do cumprimento das metas previstas.

VIIl - CONSIDERACOES FINAIS

Apos aprovagao do PPA, LDO e LOA, a Diretoria Geral e o Setor Contabil deverao
acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas.

As unidades mencionadas no item anterior deverdo promover discussbes para
avaliar, e se necessario, propor mudangas no PPA, LDO e LOA, quanto a eficacia e
eficiéncia da gestdo orgcamentaria, financeira e patrimonial.

Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serao resolvidos pela Diretoria Geral,
conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interna-UCCI e a Presidéncia da
Cémara.

Os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa deverdo ser respeitados
quando da sua elaboragéao ou alteragdes deste instrumento de planejamento.
Esta instrugéo entra em vigor na data de sua publicagao.

Santa Teresa/ES, em 16 de junho de 2014.

residente
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