Camara Municipal de Sao Mateus
Estado do Espirito Santo ‘

PORTARIA N° 079/2014, 28 de abril de 2014.

PODER LEGISLATIVO

A MESA DIRETORA da Camara Municipal de Séao
Mateus, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuigdes e prerrogativas legais,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Instrucdo Normativa SPL n° 001/ 2014
revisdo de n® 02 que abrange a Secretaria Legislativa de Finangas, Geréncia de
Contabilidade e Tesouraria e todas as Unidades da Estrutura Organizacional no
ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua
publicacdo, revogando-se as disposicdes em contrario.
REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE
Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Sao

Mateus, Estado do Espirito Santo, aos vinte e o:to (28) dias do més de abril (04) do
ano de dois Mil e quatorze (2014).

AiAS ROSA DE OLIVEIRA -
%/ / Presidente
RVALHO JOSE FERREIRA

1 Secretar[o ® Secretario

Registrado e publicado na Camara Municipal de Sao Mateus, na data supra.

Av. Dom José Dalvit, 100 - Bloco 11 e 12 - Bairro Santo Antonio - CEP: 29941-900 - Sdo Mateus - ES - Brasil
FONE: (27) 3313-9080



CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SPL- N°. 001/2014

Revisio: 02 B
Unidade Responséavel: Secretaria Legislativa de Finangas Ato _YOR lHRiR
Unidade Executora: Geréncia de Contabilidade e Tesouraria N2/Ano

Aprovacdo em: 01/04/20,14

Dispde sobre os procedimentos para elaborag@o da proposta e
acompanhamento da execugdo do PPA, LDO e LOA do Poder
Legislativo Municipal de S3o Mateus - ES.

~O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO
MATEUS DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas; e

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno ¢
exercido em consondncia com a Constituicdo Federal. Lei Complementar Federal n°. 101/2000,
Constituicdo Estadual, Lei Orginica do Municipio e demais legislagdes pertinentes, bem como as
normas especificas do TCE/ES através da Resolugdio 257/2013;

No uso de suas atribuigdes legais, de conformidade com a Lei
Complementar do municipio n® 068/2013, Resolu¢do n° 001/2012 do Poder Legislativo, e do
Regimento Interno da Camara Municipal de Sdo Mateus-ES que criou o Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal de Sdo Mateus-ES que versa sobre a nova estrutura organizacional do Poder
Legislativo.

RESOLVE:

Art.1°, Dispor sobre normas e procedimentos de controle interno para elaboragio da proposta ¢
acompanhamento da execugdo do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Or¢amentaria — LDO ¢
Lei do Orgamento Anual — LOA da Camara Municipal de Sdo Mateus-ES.

TITULO 1: DA ABRANGENCIA

Art.2°. A presente Instrugio Normativa abrange a Secretaria Legislativa de Finangas, Geréncia de
Contabilidade e Tesouraria e todas as unidades da estrutura organizacional no dmbito do Poder

Legislativo Municipal.
e
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TITULO 11: DOS CONCEITOS

Art.3° Para fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

[- Plano Plurianual-PPA: E o instrumento de planejamento quadrienal das acoes
governamentais, que deverd estabelecer de forma regionalizada, as diretrizes, os objetivos, as
metas da Administragao Publica para as despesas de capital e outras delas decorrentes e para
gastos relativos aos programas de duragdo continuada, esta devera ser elaborada no primeiro
ano da gestdo e entrara em vigor no segundo ano, adentrard no primeiro ano da gestdo
seguinte, garantindo a continuidade administrativa dos programas fixados ou em andamento:

II- Lei de Diretrizes Orgamentdrias: I o instrumento técnico legal que compreende as metas e
prioridades da Administragiio Publica, incluindo as despesas de capital para o exercicio
financeiro subseqiiente, orienta a elaboragdo da Lei Orgamentdria Anual-LOA e dispde sobre
as alteragOes da legislagdo tributdria. Deve ser promulgada a cada exercicio financeiro antes
da preparagdo, pelo Poder Executivo, do Projeto de Lei Orcamentdria Anual;

[11- Lei Or¢amentiria Anual: Lei especial que compreende o Orgamento Fiscal, o Or¢amento de
Investimentos das Empresas e o Or¢amento da Seguridade Social, os quais devem conter a
discriminagéo da receita e da despesa, objetivando demonstrar a politica econdmica financeira
e o programa de trabalho do governo, esta Lei ¢ elaborada anualmente pelo Poder Executivo
de acordo com os pardmetros estabelecidos na Lei de Diretrizes Or¢amentérias e com as
prioridades definidas no Plano Plurianual;

[V- Diretrizes: Sdo os parametros que orientam as estratégias da Administrago;

V- Objetivos: Indicam os resultados (meta) pretendidos pela Administragdo com a execugio dos
seus programas;

VI- Metas: Sio indicadores que permitem a mensuragdo qualitativa das agdes governamentais.

TITULO I11: BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de a¢des, de responsabilidade do
Presidente do Poder Legislativo, que dispde sobre as normas gerais e procedimentos a serem
observados pelo Poder Legislativo no acompanhamento dos resultados previstos nos programas do
Plano Plurianual. do cumprimento das prioridades e metas da LDO, sobre o qual dispde a
Constituicdo Federal, a Lei de Responsabilidade Fiscal, LC n°® 101/2000 e a Lei Organica do
Municipio de Sdo Mateus-ES.

TiTULO IV: DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° S#o responsabilidades do Presidente da Camara:

I Definir os programas que serdo executados e as a¢des que serdo priorizadas, 0s projetos, as
atividades a serem desenvolvidas;

II- Prover os recursos or¢amentarios financeiros;

I1I- Avaliar a proposta do PPA, da LDO e da LOA verificando sua compatibilidade com as
necessidades da Camara Municipal e ajustamento ao cenario atual;
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IV- Formalizar o processo e encaminhar as propostas a Prefeitura Municipal para incorporagio
nos respectivos projetos de Lei do Municipio.

Art. 6°. Séo responsabilidades da Geréncia de Contabilidade e Tesouraria:

I- Coordenar os trabalhos do Nicleo de Contabilidade e Orgamento responsavel pela elaboraciio
da proposta do PPA, LDO e LOA;

[1- Elaborar cronograma de atividades considerando o prazo previsto para o encaminhamento da
proposta para o Poder Executivo;

[11- Acompanhar o processo de avaliagdo da proposta junto a Presidéncia fornecendo informagdes
necessarias a andlise;

V- Elaborar e analisar a minuta das propostas do PPA, LDO e LOA.

Art.7° Sdo responsabilidades do Secretdrio Legislativo de Finangas:

I- Realizar as conferéncias e andlise das propostas apresentadas pela Geréncia de Contabilidade
e Tesouraria;

II- Enviar a proposta aprovada ao Presidente da Camara para conhecimento e analise;

I1I- Observar os prazos estipulados na Lei Organica do Municipio de Sdo Mateus, em relagio ao
envio do Projeto de Lei do PPA, LDO e LOA pela Prefeitura Municipal para tramita¢io
legislativa;

IV- E de responsabilidade de toda estrutura organizacional, atender as solicitagdes da Secretaria
Legislativa de Finangas, fornecendo as informagdes necessdrias a elaboragio dos programas,
agdes, projetos e atividades a serem inseridas na Proposta Orgamentaria.

TITULO V: DAS DISPOSICOES INICIAIS
Art. 8°. Leis de iniciativa do Poder Executivo estabelecerio:
[- O Plano Plurianual;

I1- As Diretrizes Orgamentarias do Municipio:

[11- O Or¢amento Anual do Municipio.

TITULO VI: DA ELABORACAO DA PROPOSTA DO PPA

Art. 92, No tltimo ano de vigéncia do PPA, o Secretdrio Legislativo de Finangas, observando o prazo
previsto, solicitard ao Presidente da Cimara para que a Geréncia de Contabilidade e Tesouraria inicie
o trabalho de elaboragdo da Proposta do PPA.
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Art. 10. A elaboragdo da proposta sera realizada pela Secretaria Legislativa de Finangas, Geréncia de
Contabilidade e Tesouraria, tendo participacdo direta dos demais servidores lotados na Secretaria
Legislativa de Finangas.

Art. 1. Verificar a capacidade de investimento da Administragio.
Art. 12. Definir as metas, prioridades e os resultados esperados.

Art. 13. Especificar os programas que serdio executados, mencionando os recursos a ser utilizado,
definir os indicadores e as possiveis agdes para serem realizadas (Projetos e Atividades).

Art. 14. Informar os objetivos estratégicos, as diretrizes ¢ as informagdes para fundamentar a
elaboragdo o PPA.

Art. 15. Verificar as demandas, problemas, necessidades que orientardio as possiveis acoes do Poder
Legislativo.

Art. 16. Verificar se hd integragdo dos programas de planejamento (PPA, LDO e LOA).

Art. 17. A proposta do PPA apds ser concluida serd encaminhada pela Geréncia de Contabilidade e
Tesouraria ao Secretario Legislativo de Finangas para conhecimento e anilise quanto ao atendimento
das necessidades da Camara Municipal e, apds aprovagio, remeterd a proposta ao Presidente da
Cédmara para também ser submetida a sua revisio.

Art. 18. Se o Presidente ou Secretério Legislativo de Finangas sugerir alteragdes, a proposta sera
devolvida a Geréncia de Contabilidade e Tesouraria para revisio.

Art. 19. Caso ndo haja alteragdes, o Presidente da Camara Municipal enviara a proposta aos demais
vereadores que fazem parte da mesa diretora e quando aprovada pelos mesmos, enviar a proposta a
Prefeitura Municipal de Sao Mateus para fins de incluir as demais atribuicdes do PPA e realizagdo de
audiéncias publicas.

Art. 20. Apos ser sancionada a Lei, a Geréncia de Contabilidade e Tesouraria devera:
[- Acompanhar o cumprimento das metas previstas:

Il- Registrar as informagdes relativas ao Poder Legislativo (Caso o Poder Legislativo
tenha um programa especifico).

Art. 21. Com a publicagdo da Lei que Regulamenta o PPA, a Geréncia de Contabilidade e Tesouraria
solicitara copia documental ou digital da pega que corresponde a Cimara Municipal para
disponibilizé-la na unidade para fins de consulta e acompanhamento do cumprimento das metas
previstas.

TITULO VII: DA ELABORACAO DA PROPOSTA DA LDO
Art. 22. O Secretario Legislativo de Finangas, observando o prazo previsto, solicitara autorizacio do

Presidente da Camara Municipal, para que a Geréncia de Contabilidade e Tesouraria inicie os
trabalhos de elaboragéo da Proposta da LDO.
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Art. 23. A elaboracdo da proposta sera realizada pela Secretaria Legislativa de Finangas, Geréncia
Contabilidade e Tesouraria, tendo participacdo direta dos demais servidores lotados na Secretaria
mencionada.

Art. 24, Fazer o levantamento das prioridades.

Art. 25, Detalhar as analises, confrontando os procedimentos de controle a serem executados em cada
etapa do processo.

Art. 26. Estabelecer cronograma de atividades, e encaminhar o projeto tendo em vista o prazo para
entrega.

Art. 27, Verificar as demandas. problemas, melhorias, para as quais deverdo ser consignados créditos
or¢amentdrios na LOA.

Art. 28. ldentificar as metas e prioridades dos objetivos estratégicos, das diretrizes e das informagdes
de carater geral estabelecidos no PPA, voltados a elaborag@o da proposta orgamentdria anual.

Art. 29. Possibilitar a alocacdo dos recursos nos orgamentos anuais seja coerente com os objetivos,
diretrizes e metas estabelecidos e com o desempenho obtido na execugdo dos programas.

Art. 30. Analisar a integracdo dos programas entre as pegas de planejamento (PPA, LDO e LOA).

Art. 31. A proposta da LDO apds ser concluida sera encaminhada pela Geréncia de Contabilidade e
Tesouraria ao Secretdrio Legislativo de Finangas para conhecimento e andlise quanto ao atendimento
das necessidades da Camara Municipal e, apos aprovagdo, remetera a proposta ao Presidente da
Camara para também ser submetida a sua aprovagio.

Art. 32. Se o Presidente ou Secretario Legislativo de Finangas sugerir alteragdes, a proposta serd
devolvida & Geréncia de Contabilidade e Tesouraria para revisdo.

Art. 33. Caso ndo haja alteragdes, o Presidente da Camara Municipal enviard a proposta aos demais
vereadores que fazem parte da mesa diretora e quando aprovada pelos mesmos, enviar a proposta a
Prefeitura Municipal de Sdo Mateus para fins de incluir as demais atribui¢des do LDO e realizagdo de
audiéncias publicas.

Art. 34. Apos ser sancionada a Lei. a Geréncia de Contabilidade e Tesouraria devera:
I-  Acompanhar o cumprimento das metas previstas;

II- Registrar as informagdes relativas ao Poder Legislativo (Caso o Poder Legislativo
tenha um programa especifico).

Art. 35. Com a publicagdo da LDO, a Geréncia de Contabilidade e Tesouraria solicitara copia
documental ou digital da pega que corresponde a Camara Municipal para disponibiliza-la na
unidade para fins de consulta e acompanhamento do cumprimento das metas previstas.
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TiTULO VIII: DA ELABORACAO DA PROPOSTA DA LOA

Art. 36. O Secretdrio Legislativo de Financas, observando o prazo previsto, solicitard autorizacdo do
Presidente da Camara Municipal para que a Geréncia de Contabilidade e Tesouraria inicie os
trabalhos de elaboragdo da Proposta da LOA.

Art. 37. A elaboragdo da proposta serd realizada pela Secretaria Legislativa de Finangas, Geréncia de
Contabilidade e Tesouraria, tendo participagio direta dos demais servidores lotados na Secretaria
mencionada,

Art. 38. Definir dotagdes suficientes para dar cobertura a toda as agdes especificadas, prioridades e
metas da LDO.

Art. 39. Limitar a despesa projetada no orgamento observando que ndo exceda ao or¢amento do
Legislativo.

Art. 40. Verificar os limites constitucionais e legais para despesas publicas.

Art. 41. Incluir dotagdes suficientes para atender os projetos em andamento ¢ 4s despesas de
conservagdo do patriménio publico.

Art. 42. Identificar os programas e agdes governamentais definidos no PPA e priorizados pela LDO.

Art. 43. Alocagio dos recursos nos or¢amentos anuais de forma coerente com os objetivos, diretrizes
e metas estabelecidas e com desempenho obtido na execugio dos programas.

Art. 44. Integrar os programas de planejamento (PPA, LDO e LOA).

Art. 45. A proposta da LOA apés ser concluida sera encaminhada pela Geréncia de Contabilidade e
Tesouraria ao Secretdrio Legislativo de Finangas para conhecimento e andlise quanto ao atendimento
das necessidades da Camara Municipal e, apds aprovacio, remeterd a proposta ao Presidente da
Camara para também ser submetida a sua aprovagio.

Art. 46. Se o Presidente ou Secretdrio Legislativo de Finangas sugerir alteragdes, a proposta sera
devolvida & Geréncia de Contabilidade e Tesouraria para revisio.

Art. 47. Caso ndo haja alteragdes, o Presidente da Camara Municipal enviara a proposta aos demais
vereadores que fazem parte da mesa diretora e quando aprovada pelos mesmos, enviar a proposta a

Prefeitura Municipal de So Mateus para fins de incluir as demais atribuigdes do LDO e realizago de
audiéncias publicas.

Art. 48. Apos ser sancionada a Lei, a Geréncia de Contabilidade e Tesouraria devera:

I- Acompanhar o cumprimento das metas previstas;

II- Registrar as informagdes relativas ao Poder Legislativo (Caso o Poder Legislativo tenha um
programa especifico).
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Art. 49. Com a publicagdo da LOA, a Geréncia de Contabilidade e Tesouraria solicitara copia
documental ou digital da pega que corresponde a Camara Municipal para disponibiliza-la na unidade
para fins de consulta e acompanhamento do cumprimento das metas previstas.

DAS DISPOSICOES FINAIS:

Art. 50. Apés aprovacdo do PPA, LDO e LOA, a Secretaria Legislativa de Financas, Geréncia de
Contabilidade e Tesouraria e todos os departamentos envolvidos neste processo deverdo acompanhar o
cumprimento das metas estabelecidas conforme a Instrugio Normativa.

Art. 51. As Unidades mencionadas deverdo manter um relacionamento de discussdes para analisar se
serd vidvel ou ndo propor mudangas no PPA, LDO e LOA quando a eficiéncia e eficicia da gestdo
or¢amentdria, financeira e patrimonial.

Art. 52. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Secretaria Legislativa de
Finangas. Superintendéncia Geral da Camara. Diretoria Geral Administrativa, Procuradoria,
conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno e a Presidéncia.

Art. 53. Esta Instru¢do Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagdo, revogando as
disposigdes a ela contrarias.

Pardgrafo unico. Os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a
observancia das demais normas aplicdveis ao assunto. Tendo em vista as constantes
modificagdes na Legislagdo que rege a Administragdo Publica, é necessario o permanente
reporte a Lei e suas alteragdes quando houver e em especial a Lei n® 4.320/64.

Sao Mateus — ES. 01 de Abril de 2014.

Isaias e Oliveira
Presidente da Camara Municipat'de Sio Mateus/ES Biénio 2013/2014

¢ira dos Anjos

Controlador GeralNse instruc;éo e Orientagdo Técnica



