INSTRUCAO NORMATIVA SPO N°. 001/2014

“DISPOE SOBRE ORIENTACAO PARA
ELABORACAO E EXECUCAO DO PPA
NO MUNICIPIO DE BREJETUBA-ES”.

VERSAO: 01

DATA DE APROVACAO: 06/05/2014

ATO DE APROVACAO: Decreto Municipal n.° 100/2014

UNIDADE RESPONSAVEL: SPO - Sistema de Planejamento e Orgamento,

Secretaria Municipal de Financas e Secretaria Municipal de Administracao.

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,
aprovagao e execucao do Plano Plurianual - PPA, garantir o cumprimento dos prazos
de encaminhamentos e atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo
Federal de 1988, Lei Federal 4.320/64 e Lei Complementar 101/2000 LRF.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. - Abrange todas as Unidades Administrativas do Poder Executivo do Municipio

de Brejetuba, Estado do Espirito Santo.
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CAPITULO 1Nl
DOS CONCEITOS

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

I. Programa - Instrumento de organizacdo da acdo governamental que articula um
conjunto de acdes visando a concretizagdo do objetivo nele estabelecido, sendo
classificado como:

a) Programa Finalistico: resulta na oferta de bens e servicos diretamente a sociedade

e sdo gerados resultados passiveis de afericdo por indicadores;

b) Programa de Apoio Administrativo e Areas Especiais: resulta na oferta de servigos
voltados para o Poder Publico, para a gestdo de politicas e para o apoio

administrativo.

Il. Acdo - Instrumento de programacdo que contribui para atender ao objetivo de um
programa, podendo ser or¢camentaria ou ndo-orcamentaria, sendo a orgamentaria

classificada, conforme sua natureza, em:

a) Projeto: instrumento de programacdo para alcancar o objetivo de um programa,
envolvendo um conjunto de operacdes, limitadas no tempo, das quais resulta um

produto que concorre para a expansao ou aperfeicoamento da acéo da administracao;

b) Atividade: instrumento de programacéo para alcancar o objetivo de um programa,
envolvendo um conjunto de operacdes que se realizam de modo continuo e
permanente, das quais resulta um produto necessario a manutencao da acdo da

administracao;

c) Operacdo Especial: despesas que ndo contribuem para a manutencdo, expansao
ou aperfeicoamento das a¢bes da administracdo, das quais nao resulta um produto, e

ndo gera contraprestacao direta sob a forma de bens ou servigos.
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[ll. Plano Plurianual (PPA) - Instrumento de planejamento estratégico de suas acoes,
estabelecendo as medidas, gastos e objetivos a serem seguidos, contemplando um
periodo de quatro anos.

a) Tem vigéncia do segundo ano de um mandato até o final do primeiro ano do
mandato seguinte, garantindo a continuidade administrativa dos programas fixados ou

em andamento.

b) O PPA é constituido por macro objetivos, que séo grandes objetivos que devem ser
alcancados pela administracao publica, e de grande impacto para a populagéo, como

a reducéo da pobreza, emprego e geracao de renda, seguranga, educacao, etc.

c) Para alcancar esses objetivos, a acdo de Governo se organiza em programas que
visam solucionar problemas, atender demandas ou ainda criar oportunidades de

desenvolvimento e crescimento para as populagfes das cidades e do campo.

d) Por ser um documento de planejamento de médio prazo, é o PPA que da suporte a
Lei de Diretrizes Orgcamentarias (LDO) e a Lei Orgcamentaria Anual (LOA)
subseqlientes, que especificam onde e como 0s recursos serao aplicados a cada ano.
Desta forma, somente poderdo ser efetuados investimentos em programas

estratégicos previstos na redacédo do PPA para o periodo vigente.

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 Complementar n°® 07/90; Lei Municipal
n°® 602/2013 e Resolugéo n° 227/2011 do TCE/ES.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. - S&o responsabilidades da Secretaria Municipal de Administragao:
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| - Promover a divulgagdo e implementagdo da Instrucdo Normativa as areas

executoras e supervisionar a sua aplicacao;

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 instrugao.

Art. 6° - Compete a Secretaria Municipal de Financas o gerenciamento e a

organizagéo do processo de elaboracdo do PPA:

I — Promover reunibes com as Unidades Executoras para levantamento de

informacgdes a fim de elaborar diagndstico situacional do Municipio;

Il — Apresentar ao Chefe do Poder Executivo o diagnéstico situacional do Municipio

para definicdo das prioridades (macro objetivos) a serem contempladas no PPA;

Il — Realizar levantamento das fontes de recurso disponiveis para custeio das acdes e

programas;

IV — Promover reunides com as Unidades Executoras para detalhamento das acoes e

programas a serem priorizados no PPA, de acordo com a disponibilidade de receita;

V — Encaminhar proposta do PPA a Unidade Central de Controle Interno até o dia 31

de julho.

Art. 7°. - Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| — Atender as solicitagcbes da Secretaria Municipal de Financas quanto ao
fornecimento de informagdes e a participacdo no processo de atualizacédo da Instrucéo

Normativa;

Il — Alertar a Secretaria Municipal de Financas sobre alteracfes que se fizerem

necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em vista
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principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da

eficiéncia operacional;

Il - Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo 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 padronizagdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informacoes.

Art. 8°. - Sdo responsabilidades da Unidade Centro de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instru¢cdo Normativa, em
especial no que tange a identificacéo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos

procedimentos de controle;

Il - Analisar a proposta do PPA e emitir parecer quanto ao que preceitua a legislagéo

pertinente, encaminhando a Secretaria Municipal de Financas;

lll - 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 Instrucfes Normativas.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secéo |
Da Elaboracédo do PPA

Art. 9°. - Elaborar diagnéstico das necessidades, dificuldades, potencialidades e

vocacao econdmica do Municipio.

Art. 10 - Definir os macro objetivos e metas da administracdo para um periodo de

quatro anos de exercicio.
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Art. 11 - Identificar o volume de recursos em cada uma das fontes de financiamento e

elaborar o orcamento da receita para o periodo.

Art. 12 - Apurar 0s gastos em manutencdo da maquina administrativa e definir as
disponibilidades financeiras para criagcdo, expansdo ou aperfeicoamento da acdo
governamental.

Art. 13 - Definir os programas e as acdes de governo em planilhas com identificacdo
do diagnéstico, diretrizes, objetivos, produto, unidade de medida, metas fisicas e

financeiras e fontes de financiamento.

Art. 14 - Elaborar cronograma até o dia 31 de marco, com todas as etapas e prazos

gue devem ser cumpridos até o encaminhamento do PPA ao Poder Legislativo.

Secéo Il
Da Audiéncia Publica

Art. 15 - A participacdo da sociedade nas audiéncias publicas se dara na forma
estabelecida na Constituicdo Federal e na lei Complementar 101/2000 que disciplina a

realizagdo de uma audiéncia publica.

Art. 16 - O Poder Executivo Municipal é responséavel pela agenda, convocacgéo e
preparacdo de dados e informacdes necessarias para o debate popular em audiéncia

publica para realizagéo do PPA.

Art. 17 - A Audiéncia Publica sera objeto de registro em ata com as decisdes ali

tomadas e juntamente com a lista de presenca.

Secéo Il
Da Elaboracéo do Projeto de Lei do PPA

Art. 18 - A elaboracdo do texto do Projeto de Lei do Plano Plurianual devera
estabelecer de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da administracéo
publica para as despesas de capital e outras delas decorrentes relativas aos

programas de duracdo continuada, previsto no artigo 165 da Constituicdo Federal.
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Paragrafo Unico — A minuta do Projeto de Lei devera ser elaborada pela Secretaria
Municipal de Finangas e encaminhada a Procuradoria Geral do Municipio para analise
e consolidacao do projeto de lei.

Art. 19 - O Plano Plurianual PPA devera ser elaborado de forma que venha a
contribuir para o crescimento do Municipio, devendo estar de forma clara as propostas
de gestéo de governo.

Art. 20 - O PPA devera conter todas as acdes e os programas da administracdo para

0s proximos quatro anos.

Art. 21 - A Secretaria Municipal de Financas devera fazer a elaboracdo de minuta de
exposi¢cdo de motivos (Mensagem) e minuta de oficio de encaminhamento a Camara

Municipal, conforme definido na Lei Organica.

Paragrafo Unico — A minuta da Mensagem devera ser encaminhada a Procuradoria
Geral do Municipio para analise, consolidacdo e devidos encaminhamentos, e a

minuta do oficio devera ser encaminhado ao Gabinete do Prefeito para providéncias.

Secéo IV

Do Encaminhamento e Prazo do Projeto de Lei ao Poder Legislativo

Art. 22 - O projeto de Lei do Plano Plurianual, para vigéncia até o final do primeiro
exercicio financeiro do mandado subsequente, devera ser encaminhado pelo Poder
Executivo ao Poder Legislativo até o dia 30 de outubro e devera ser devolvido ao

poder Executivo aprovado até o encerramento da sesséao legislativa.

Secéo V
Da Sancéo do Projeto de Lei pelo Poder Executivo

Art. 23 - Depois de recebida do Poder Legislativo a Lei aprovada, o Poder Executivo

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

Secéo VI

Da Publicacéo
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Art. 24 - A publicacdo do texto da Lei sera publicada no érgédo oficial do Municipio,

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

Secdao VIl

Do Encaminhamento da Lei e seus anexos ao Tribunal de Contas do Estado

Art. 25 - O Poder Executivo Municipal devera encaminhar ao Tribunal de Contas do

Estado TCE/ES o PPA até o dia 30 de janeiro do ano subsequente ao que foi votado.
Art. 26 - Devera também encaminhar ao TCE/ES cépia da Publicacdo da Lei do PPA.

Art. 27 - Quando houver alteracao do PPA, este devera ser encaminhada ao TCE/ES

no prazo improrrogavel de 15 (quinze) dias Uteis ap0s a sua aprovacao.

Secéao VI
Do Cronograma

Art. 28 - Segue abaixo resumo das etapas/obrigacdes a serem cumpridas pelo

Executivo Municipal, durante a elaboracdo do PPA, juntamente com seus respectivos

prazos:
ACAO PRAZO
Entregar cronograma de etapas e prazos | Até 31 de marco
Encaminhar projeto de lei ao Poder Até 30 de outubro
Legislativo
Sancionar a lei pelo Poder Executivo 15 dias Uuteis, contados da data de

recebimento do Poder Legislativo

Encaminhar o PPA ao TCE/ES pelo Até 30 de janeiro do ano subsequente ao

Executivo Municipal gue foi votado

Encaminhar alteracdo do PPA ao | 15 dias Uteis ap6s a sua aprovacao,

TCE/ES pelo Executivo Municipal Impreterivelmente

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS
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Pfitira Wonisipal do Pagotuba

Art. 29 - A elaboracdo das metas do PPA deverd obedecer a legislacdo em vigor,
partindo sempre de um estudo detalhado do diagnostico da necessidade, dificuldades,
potencialidades e vocacdo econdmica do Municipio, para definicdo dos objetivos e
metas da administracéo, identificando o volume de recursos em cada uma das fontes

de financiamento e apurados 0s gastos com manutencdo da estrutura administrativa.
Art. 30 - Os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser
respeitados quando da sua elaboracdo ou alteragbes deste instrumento de

planejamento.

Art. 31 — Pertence também a esta Instrucdo Normativa, anexo |: fluxograma para
elaboragéo do PPA.

Art. 32 - Esta instrucao entrara em vigor na data de sua publicacéo.
Brejetuba- ES, 06 de maio de 2014.

JOAO DO CARMO DIAS
Prefeito Municipal

RITHIELLI DOS SANTOS ULIANA
Controlador Geral
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DECRETO NORMATIVO N.° 100/2014

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE  PLANEJAMENTO E
ORCAMENTO SPO N° 001/2014, QUE
DISPOE ORIENTACAO PARA
ELABORACAO E EXECUGCAO DO PPA”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BREJETUBA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, SR.
JOAO DO CARMO DIAS no uso das atribuicdes legais e;

- 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°® 1.524/2012, e a Resolucdo n°®
227/2011 e 257/2013 do TCE-ES;

DECRETA:

Art. 1°. - Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Planejamento e
Orgcamento SPO n°. 001/2014, 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 elaboracdo, aprovacdo e execugcdo do Plano
Plurianual - PPA, garantir o cumprimento dos prazos de encaminhamentos e atender
legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo Federal de 1988, Lei Federal
4.320/64 e Lei Complementar 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° - Cabera a Unidade Central de Controle Interno — UCCI e Secretaria de
Financas prestar os esclarecimentos e orientacfes a respeito da aplicacdo dos
dispositivos deste Decreto.

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

Registre-se, Publique-se e Cumpre-se.

Brejetuba-ES, 06 de maio de 2014.

JOAO DO CARMO DIAS

Prefeito Municipal
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IN. SPO 001/2014 - Elaboragdo do Plano Plurianual de Brejetuba-ES

ELABORAGAO DO PPA

LOCAIS DE REALIZACAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE PREFEITO UNIDADES DAS AUDIENCIAS
PLANEJAMENTO MUNICIPAL EXECUTORAS BN
INiClO
Y
Elaborar inventario das a¢Ges do
Governo Municipal em andamento, bem
como do recadastramento de todas as
atividades e projetos
Y
Organizar o processo de elaboragdo que
devera contar com a participag¢do
popular e serd conduzido pela Unidade
Central de Planejamento, coordenadas
pelo Prefeito Municipal, bem como,
pelas unidades executoras
[
Definigdo das Diretrizes,
Objetivos e Metas da
Administragdo Municipal..
v
a) Elaborar fluxograma das atividades se for o caso;
b) Desenvolver formularios e/ou adequar sistemas
informatizados para o registro das informagdes
necessdrias em cada atividade;
c) Estabelecer os procedimentos de seguranga em
tecnologia da informagdo aplicaveis 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 de lei do PPA a Cdmara;
g) Coordenar a realizagdo de diagndstico da
situagdo em cada uma das Unidades Executoras;
h) Diagnosticar em parceria com as Unidades
Executoras, as demandas sociais, os problemas,
melhorias, necessidades e potencialidades que
orientardo as futuras agcdes governamentais;
i) Levantar em parceria com as Unidades Executoras
os objetivos estratégicos, as diretrizes e as
informagBes de carater geral para fundamentar a
elaboracdo do PPA em consondncia com o Plano de
Governo e o Plano Diretor, se for o caso;
j) Apurar a capacidade de investimento da
administragdo;
k) Realizar estudos e pesquisas para identificar os
possiveis efeitos dos programas instituidos por
outros entes no govemo local;
Y
1) Especificar em parceria com as Unidades
Executoras os programas que serdo executados, Levantamento dos

detalhando os recursos a serem utilizados,

. | Problemas e Elaboragdo

definindo indicadores, bem como, as possiveis
aces a serem realizadas (projeto, atividade ou
operagdo especial);

dos Programas.

Discutir o projeto de

Elaboragdo da primeira versdo do PPA

»{ PPA em audiéncia
publica

v

Elabora a ata e conclui o projeto do PPA

Encaminha a ata e o projeto de lei do PPA
ao Poder Legislativo

FIM

APOS A APROVAGAO DO PPA PELO PODER LEGISLATIVO

INiClO

Y

Preparar a sangdo e publicagdo dalei do PPA

Y

Distribuir a Lei do PPA a todas as unidades da

estrutura organizacional

\ 4

Receber cdpia da Leido
PPA

Receber cdpia da Leido

PPA

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, dentro do
prazo estabelecido.

Y

Apds a publicagdo da lei de PPA deverdo ser
observadas as seguintes agoes:

Pela Secretaria de Planejamento em parceria com
as Unidades Executoras:

\ 4

a) Acompanhar e fiscalizar a execugdo do PPA;

b) Avaliar o cumprimento das metas previstas no
PPA;

c) Revisar os objetivos e metas estabelecidas no
plano, quando for o caso;

d) Alterar o PPA, observando os critérios e
procedimentos estabelecidos na legislacdo.

a) Acompanhar e fiscalizar a
execugdo do PPA;

b) Avaliar o cumprimento
das metas previstas no PPA;
c) Revisar os objetivos e
metas estabelecidas no
plano, quando for o caso;

d) Alterar o PPA,
observando os critérios e
procedimentos
estabelecidos na legislacdo.

FIM




