INSTRUCAO NORMATIVA SPO N.° 002/2014

“DISPOE SOBRE ORIENTACAO PARA
PADRONIZACAO E ELABORACAO DA
LDO”.

VERSAO: 01

DATA DE APROVACAO: 12/05/2014.

ATO DE APROVACAOQ: Decreto Municipal n.°101/2014.

UNIDADE RESPONSAVEL: SPO - Sistema de Planejamento e Orgamento e

Secretaria Municipal de Financas.

A UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE BREJETUBA-ES, no uso de suas atribuicdes legais, que Ihe confere o artigo 5°,
da lei municipal 602/2013, sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na lei de
estrutura do municipio, na lei de plano de cargos e vencimentos, recomenda a quem
couber os procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos na Prética de

suas atividades.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar a elaboracéo,
aprovagdo e execucdo da Lei de Diretrizes Orcamentérias (LDO), garantir o
cumprimento dos prazos de encaminhamentos, atender legalmente os dispositivos
contidos na Constituicdo Federal de 1988, Lei Federal 4.320/64 e Lei Complementar
n°® 101/2000 - LRF.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. - Abrange a Secretaria Municipal de Financas, Gabinete do Prefeito, Unidade

Central de Controle Interno e Procuradoria Geral do Municipio.
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CAPITULO 1Nl
DOS CONCEITOS

Art. 3°. - Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) - representa a integracdo entre o Plano
Plurianual e o Orgamento Anual, devera nortear a elaboracdo da Lei Or¢camentaria
Anual (LOA), conforme disposto no 8§ 2° do art. 165 da Constituicao Federal.

Il.- A Lei de Diretrizes Orcamentarias também devera dispor sobre os investimentos
prioritarios para o exercicio seguinte e sobre as alteragbes na legislacéo tributéaria,
além das demais variaveis que possam influenciar na execugdo orcamentaria do

exercicio que se referir.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - A presente Instrucdo Normativa baseia-se legalmente nos seguintes
instrumentos: Lei Federal 4.320/64; Constituicdo Federal de 1988; Lei Complementar
n°. 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal); Lei Municipal n® 602/2013; Lei Organica
Municipal e Resolugéo n° 227/2011 e 257/2013 do TCE/ES.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. - S8o responsabilidades da Secretaria Municipal de Finangas:

| - Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrugcdo Normativa as areas

executoras e supervisionar a sua aplicagao;

Il - Promover discussfes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade
Central de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou

expansao da instrugéo.
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Art. 6°. - Compete a Secretaria Municipal de Finangas a elaborac¢éo da LDO:

§ 1° - A minuta do Projeto de Lei devera ser encaminhada a Procuradoria Geral do

Municipio para analise e devidos encaminhamentos.
Art. 7°. - Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| - Atender as solicitacbes da Secretaria Municipal de Financas quanto ao

fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de elaboracdo da LDO;

Il - Alertar a Secretaria Municipal de Financas sobre alteracdes 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;

[Il - Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade

velando pelo fiel comprimento da mesma,;

IV - Cumprir fielmente as determinacfes da Instrucdo Normativa, em especial, quanto
aos procedimentos de controle referente a padronizacdo dos procedimentos na

geracdo de documentos, dados e informacoes.
Art. 8°. - Sao responsabilidades da Unidade Centro de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

Il - Prestar apoio a Secretaria Municipal de Financas por ocasido da elaboracdo da

LDO, no que se refere a levantamento de dados, andlise e parecer;

[l - Através da auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a esta Instrucdo, propondo alteracdes para aprimoramento dos controles ou

mesmo a formatacdo de novas Instrucbes Normativas.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Da Elaboracédo da LDO

Art. 9°. - Determinar as prioridades e metas da Administracdo Publica Municipal para o
exercicio financeiro subsequente, compreendendo, conforme art. 4° da LRF, metas
fiscais de receitas, despesas, resultado primario, resultado nominal e o montante da

divida publica.

Art. 10 - Organizar e estruturar os orcamentos com relagdo a agdo de governo

(projeto, atividade, operacdes especiais e unidades orgamentarias).

Art. 11 - Estipular as condi¢cfes legais para o repasse do duodécimo ao Poder

Legislativo.

Art. 12 - Autorizar a realizacdo de despesa de custeio de competéncia de outros entes

da federacéo.
Art. 13 - Definir as despesas a serem custeadas pela Receita Corrente Liquida.

Art. 14 - Definir o percentual minimo a ser destinado as agfes e servigos publicos de

saude e educacao, bem como as receitas que compdem sua base de calculo.

Art. 15 - Orientar a elaboracdo do célculo da reserva de contingéncia, bem como,

determinar a destinacao de seus recursos.
Art. 16 - Estabelecer diretrizes quanto ao remanejamento de dotagfes orcamentarias.
Art. 17 - Estabelecer critérios e formas de limitacdo de empenho, quando a receita néo

comportar o cumprimento das metas de resultado primario ou nominal constante no

anexo das metas fiscais.
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Art. 18 - Instituir critérios quanto a concessao de qualquer vantagem ou aumento de
remuneragcdo com pessoal, assim como para a criacdo de cargos, empregos e funcdes

ou alteragdes da estrutura de carreiras e admissao ou contratagéo de pessoal.

Art. 19 - Propor condi¢cdes as transferéncias de recursos a entidades publicas e

privadas através de transferéncias voluntérias.
Art. 20 - Dispor sobre as condicdes prioritarias na alocacdo de recursos
or¢camentarios, no que tange as obras em andamento, conservagdo do patrimonio

publico e a inclusao de novos projetos.

Art. 21 - Fazer previsdo de alteracdo na legislacdo tributaria impostos, taxas e

contribuicbes de melhorias.

Art. 22 - Evidenciar as despesas com pessoal dentro de seus controles
constitucionais, estabelecendo medidas a serem adotadas para sua redugéo, caso
necessario.

Art. 23 - Dispor sobre critérios referentes as metas bimestrais de arrecadacao, a
programagao financeira e cronograma de execug¢dao mensal de desembolso pelo Poder
Executivo.

Art. 24 - Definir as normas para discriminagdo do pagamento de precatorios judiciais.

Art. 25 - Dispor sobre a formula de calculo da receita corrente liquida.

Art. 25 - Estando a Secretaria Municipal de Finangcas de posse das informacgoes,

procedera a conferéncia dos dados e fara os seguintes procedimentos:
| - Elaborar os anexos de metas e riscos fiscais;
Il - Estabelecer o teto orcamentario para as unidades administrativas;

[Il - Encaminhar as secretarias o anexo de metas e prioridades definidas no PPA.
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Art. 26 - As Secretarias apds receberem, da Secretaria Municipal de Financas, o
anexo de metas e prioridades definidas no PPA, executardo a devida revisao.

Art. 27 - Cumprindo a revisao, priorizar4 as acdes para o LOA do ano subsequente e

encaminhardo a Secretaria Municipal de Financas.

Art. 28 - A Secretaria Municipal de Financas realizar4 andlise das definicbes propostas

pelas demais secretarias.

Art. 29 - Estando as propostas de acordo com o PPA e com o teto orgcamentario a
Secretaria Municipal de Financas consolida todos os anexos das Secretarias e

convoca audiéncia publica, se for o caso.

Art. 30 - Consolidada as informacdes enviara a Procuradoria Geral do Municipio para
a elaboracdo do Projeto de Lei que serd confirmado pelo Chefe Executivo e

encaminhado a Camara Municipal para a apreciagao.

Secéo Il
Da Audiéncia Publica

Art. 31 - A Audiéncia Publica para elaboracdo e discussdo da LDO sera realizada
anualmente em conformidade com a Constituicdo Federal e a Lei Complementar n°

101/2000, sob coordenagéo da Secretaria Municipal de Administracéo.

Art. 32 - A Audiéncia Publica no processo de elaboragcéo do Projeto de Lei da LDO
sera agendada e convocada pelo Executivo Municipal, encarregado de preparar 0s

dados e informagdes necessarias para o debate popular.

Art. 33 - A Audiéncia Publica sera objeto de registro em ata com as decisfes ali

tomadas, juntamente com a lista de presenca.

Secéao lll

Do Encaminhamento e Prazo do Projeto de Lei ao Poder Legislativo

Av. Angelo Uliana, s/n2 - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana - Brejetuba-ES



Art. 34 - O Executivo Municipal deverd encaminhar o Projeto de Lei da LDO ao Poder
Legislativo até o dia 15 de maio do ano em exercicio, e sera devolvida pelo Poder

Legislativo até a ultima sesséo antes do recesso legislativo referente ao 1° semestre.

Secéao IV

Da Sancéo do Projeto de Lei pelo Poder Executivo

Art. 35 - Depois de recebida do Poder Legislativo a lei aprovada, o Poder Executivo

terd um prazo de 15 dias Uteis para fazer a sansédo da Lei.

Secéo V
Da Publicagédo da LDO

Art. 36 - A publicacdo do texto da lei serd publicada no érgado oficial do Municipio,

inclusive em meios eletrdnicos, previsto no artigo 48 da LRF.

Secéo VI
Do Encaminhamento da Lei e Seus Anexos ao Tribunal de Contas do Estado

Art. 37 - O Executivo Municipal devera encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado

TCE/ES a LDO até o dia 30 de janeiro do ano subsequente ao que foi votado;
Art. 38 - Devera também encaminhar ao TCE-ES copia da Publicagéo da LDO.

Art. 39 - Quando houver alteracdo do PPA, esta devera ser encaminhada ao TCE/ES

no prazo improrrogavel de 15 (quinze) dias Uteis apds a sua aprovacao.

Secéo VI
Do Acompanhamento das Prioridades e Metas Definidas na LDO

Art. 40 - Sera feito o acompanhamento das prioridades definidas na LDO quando do
encaminhamento do Projeto de Lei para aprovacéo da Lei Orcamentaria Anual através

da comparacédo do anexo de Metas e Prioridades para o exercicio financeiro da LDO.
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CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 41 - A elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias devera obedecer a
legislacdo em vigor.

Art. 42 - Os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser
respeitados quando da elaboracédo ou alteracéo no Projeto de Lei da LDO.

Art. 43 — Pertence também a esta Instrugcdo Normativa o fluxograma ANEXO I:
Elaboragéo da LDO.

Art. 44 - Esta instrucao entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Brejetuba — ES, 12 de maio de 2014.

JOAO DO CARMO DIAS

Prefeito Municipal

RITHIELLI DOS SANTOS ULIANA

Controlador Geral
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DECRETO NORMATIVO N.°101/2014

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
SPO N° 002/2014 QUE DISPOE ORIENTACAO
PARA PADRONIZACAO E ELABORACAO DA
LDO.

O Prefeito Municipal de Brejetuba, Estado do Espirito Santo, Sr. JOAO DO
CARMO DIAS, no uso das atribui¢des legais €;

Considerando as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
paragrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da Constituicdo Estadual; Lei Municipal n® 602/2013, e a Resolugédo n
227/2011 e 257/2013 do TCE-ES;

DECRETA:

Art. 1°. - Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Planejamento e
Orcamento SPO n°. 002/2014, que segue anexa como parte integrante do presente
decreto.

Paragrafo Unico — A Instrucdo Normativa a que se refere o caput, dispde sobre
procedimentos para disciplinar a elaboragdo, aprovacdo e execucdo da Lei de
Diretrizes Orgamentarias (LDO), garantir o cumprimento dos prazos de
encaminhamentos, atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo
Federal de 1988, Lei Federal 4.320/64 e Lei Complementar n°® 101/2000 — LRF.

Art. 2°. - Todas as Instru¢cdes Normativas ap0s sua aprovacao e publicacdo deverao

ser executadas e aplicadas pelas Unidades Administrativas.

Art. 3° - Caberd a Unidade Central de Controle Interno — UCCI e Secretaria de
Financas prestar os esclarecimentos e orientacbes a respeito da aplicacdo dos

dispositivos deste Decreto.
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Art. 4°. - Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cbes em contrario.

Brejetuba-ES, 12 de maio de 2014.

JOAO DO CARMO DIAS
Prefeito Municipal
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IN. SPO 002/2014 - Elaboragdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias de Brejetuba-ES

ELABORAGAO DA LDO

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

PREFEITO
MUNICIPAL

UNIDADES
EXECUTORAS

LOCAIS DE REALIZACAO
DAS AUDIENCIAS
PUBLICAS

INicIO

Organizar o processo de elaboragdo da
Lei de Diretrizes Orgamentdrias

Y

Definigdo das Diretrizes,
Objetivos e Metas da
Administragdo Municipal.

Y

a) Elaborar fluxograma das atividades, se for o caso;
b) Desenvolver formularios e/ou adequar sistemas
informatizados para o registro das informagdes
necessarias em cada atividade;

c) Estabelecer os procedimentos de seguranga em
tecnologia da informacao aplicéveis ao processo;

d) Detalhar as andlises, confrontagbes e outros
procedimentos de controle a serem, executados em
cada etapa do processo;

e) Elaborar check-listde controle;

f) Definir cronograma de atividades, tendo em vista
0 prazo estabelecido para o encaminhamento do
projeto da LDO a Camara;

g) Elaborar o relatério dos projetos em andamento
e das despesas de conservagdo do patriménio e
encaminhar ao Poder Legislativo até a data do envio
do projeto da LDO;

h) Criar equipe setorial para levantamento das
prioridades;

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

j) Levantar as metas e prioridades dos objetivos
estratégicos, das diretrizes e das informagdes de
cardter geral estabelecidos no PPA, voltadas a
elaboragdo da proposta orgamentaria anual;

k) Definir os programas a serem priorizados;

I) Elaborar o Anexo de Metas Fiscais;

m) Elaborar o Anexo de Riscos Fiscais;

Levantamento dos
Problemas e Elaboragdo
dos Programas.

Discutir o projeto da

Elaboragdo da primeira versdo da LDO

»| LDO em audiéncia
publica

v

Elabora a ata e conclui o projeto da LDO

Encaminha a ata e o projeto delei da LDO
ao Poder Legislativo

FIM

APOS A APROVAGAO DA LDO PELO PODER LEGISLATIVO

INiClO

Y

Preparar a sangdo e publicagdo da LDO

Y

Distribuir a LDO a todas as unidades da estrutura
organizacional

Encaminhar tempestivamente o processo fisico
para o TCE-ES, de acordo com as regras
estabelecidas no Manual de orientagdo para
Remessa de Documentos ao TCE-ES;

FIM

Receber cdpia da LDO

Receber cépia da LDO




