PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N°.6.903/2015

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SPO N°05/2014,
QUE DISPOE SOBRE NORMAS GERAIS A SEREM
OBSERVADAS PELO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL SOBRE ORIENTAGOES 3
PROCEDIMENTOS NA ELABORACAO DA LEl DE
DIRETRIZES ORGCAMENTARIAS - LDO - DO
MUNICIPIO DE AGUIA BRANCA-ES.

A PREFEITA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA,
Estado do Espirito Santo, no uso das suas atribuicbes
legais, e

CONSIDERANDO as exigéncias contidas nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
paragrafo unico do artigo 54 e artigo 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70, 76 e
77 da Constituicao Estadual;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n®1.122/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio de Aguia Branca, e objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno
do Municipio, no ambito do Poder Executivo, Poder Legislativoc e Administragées Diretas e
Indiretas.

DECRETA:
Art. 1°- Fica aprovada a Instrugcdo Normativa SPO n° 05/2014 que Dispde
sobre Normas Gerais a serem observadas peio Poder Executivo Municipal sobre Orientacdes e
Procedimentos na Elaboracao da Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO.
Art. 2°- A Instrucdo Normativa apos sua aprovacdo e publicacdo devera
ser executada e aplicada pelas Unidades Responsaveis e por seus respectivos Sistemas
Administrativos.

Art. 3°- Cabera a Unidade Central do Sistema de Controle Interno prestar
os esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicacdo dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4° Cabera a Unidade responsavel, a divulgagdo da Instrucédo
Normativa, ora aprovada.

Art. 5°- Este Decreto entra em vigor ap6s a data da sua publicacéo,
revogando as disposi¢cdes contrarias.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Gabinete da Prefeita Municipal de Aguia Branca-ES, em 15 de junho de 2015.

ANA MARIA CA TH G
Prefeita Mlnicipal
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INSTRUGAO NORMATIVA SPO N° 05/2014 — SISTEMA DE PLANEJAMENTO E
ORGCAMENTO

Versao: 001/2014

Aprovacao em: 15 de Junho de 2015

Ato de aprovacao: Decreto n° 6.903/2015

Unidade Responsavel: Assessoria de Planejamento

DISPOE SOBRE AS NORMAS GERAIS A
SEREM OBSERVADAS PELO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL SOBRE
ORIENTAGCOES E PROCEDIMENTOS NA
ELABORAGCAO DA LEI DE DIRETRIZES
ORGAMENTARIAS - LDO.

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° - Cumpre esta Instrugdo Normativa disciplinar os procedimentos e rotinas a
serem observados pelo Poder Executivo Municipal na elaboragao da Lei de
Diretrizes Orgcamentarias - LDO, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da
aplicagao dos recursos publicos, no ambito do Poder Executivo Municipal de Aguia

Branca.

CAPITULO II
ABRANGENCIA

Art.2° - Esta Instrugdo Normativa abrange os atos de elaboragao da Lei de Diretrizes
Orgamentarias - LDO no ambito do Poder Executivo Municipal.
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CAPITULO 1lI
DOS CONCEITOS

Art.3° - Para fins desta Instrugdo Normativa adotam-se as seguintes definigées:

| - Audiéncias Publicas: € um dos instrumentos de transparéncia trazidos pela Lei
101, de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal, cujo objetivo é
envolver a populacao nos processos de elaboracdo e discussdo dos planos
orcamentarios;

Il - Despesa: € a aplicagao de recursos pecuniarios em forma de gastos e em forma
de mutagao patrimonial, com o fim de realizar as finalidades do Estado;

lll - Lei de Diretrizes Orgcamentarias - LDO: lei municipal que compreende as
metas e prioridades da Administragdo Publica Municipal, incluindo as despesas de
capital para o exercicio financeiro subsequente; orienta a elaboragcdo da Lei
Orcamentaria Anual — LOA,; dispde sobre as alteragdes na legislagao tributaria e
estabelece a politica de aplicagao das agéncias financeiras oficiais de fomento;

IV - Lei Orgamentaria Anual - LOA: lei municipal que contém a discriminagdo da
receita e da despesa publica, de forma a evidenciar a politica econémica financeira e
o programa de trabalho da administracao, obedecendo aos Principios da Unidade,
Universalidade, Anualidade e outros;

V - Metas Fiscais: sao metas fixadas com o objetivo de demonstrar os resultados
esperados com as agdes desenvolvidas pelo Municipio, considerando o
comportamento histdrico da receita e a adog¢ao de projetos tributarios;

VI - Patriménio Liquido: capital autorizado, as reservas de capital e outras que
forem definidas, bem como o resultado acumulado e néo destinado;

VIl - Plano Plurianual - PPA: consiste no planejamento estratégico de médio prazo,
que estabelece, de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da
Administracdo Publica Municipal para as despesas de capital e outras delas
decorrentes e para as relativas aos programas de duragao continuada;

VIII - Receitas: recursos auferidos na gestdo, a serem computados na apuragao do
resultado do exercicio, desdobrados nas categorias econdmicas de correntes e de-

/
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IX - Relatorio: os Relatérios constituem-se na forma pela qual os resultados dos
trabalhos realizados sédo levados ao conhecimento das autoridades competentes,
com a finalidade de fornecer dados para tomada de decisbes sobre a politica de
area supervisionada e apontar erros detectados, além de outras;

X - Reserva de Contingéncia: dotagdo global ndo especificamente destinada a
determinado Orgéo, Unidade Orgamentaria, Programa ou Categoria Econémica,
cujos recursos serao utilizados para abertura de créditos adicionais;

Xl - Resultado Nominal: saldo da conta do resultado primario, depois de incluidos
0s juros pagos pelo governo;

XIl - Resultado Primario: saldo da conta de receitas menos despesas do setor
publico, excluido o pagamento de juros da divida publica;

XIll - Riscos Fiscais: compreendem a frustracao da receita corrente em relagdo as
metas fixadas, além da expansao da divida e da despesa previstas;

XIV - Assessoria de Planejamento: &€ um 6rgao ligado diretamente ao Chefe do
Poder Executivo e tem como objetivo promover e acompanhar a implementagéo da
gestao estratégica no ambito da Administracao Municipal e a prestacao de servicos
de desenvolvimento e geoprocessamento as diversas Secretarias Municipais e
orgaos; o planejamento econémico e a elaboragao do plano plurianual, da lei de
diretrizes orgcamentarias e da proposta orcamentaria; gestao fiscal através de agao
planejada e transparente; prevencao de riscos e corregdes de desvios capazes de
afetar o equilibrio das contas publicas; verificagdo do cumprimento de metas de
resultados entre receitas e despesas, obediéncia a limites, visando ao equilibrio das
contas publicas, condigdes no que tange a renuncia de receita, geracado de
despesas com pessoal, da seguridade social e outras, divida consolidada mobiliaria,
operagodes de crédito, inclusive por antecipagao de receita, concessao de garantia e
inscricao em restos a pagar;, o assessoramento ao(a) Prefeito(a) Municipal em
assuntos de sua competéncia e que nesta condicao lhe forem cometidos o
fornecimento de dados e informagdes a fim de subsidiar o processo decisorio,
viabilizando a execugao de politicas na area de desenvolvimento econémico;

XIV - Unidade Gestora: Unidade Orgamentaria ou Administrativa investida do poder
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de gerir recursos orcamentarios e financeiros, proprios ou sob descentralizagao. Y
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CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° - A presente instrugcdo tem como base legal o artigo 62, inciso VIII, artigo 54,
artigos 81 a 86 e art. 5° do ADTC da Lei Organica do Municipio de Aguia Branca; o
artigo 31, o artigo 165, §2° inciso II; o artigo 169, §1°, inciso Il da Constituicdo
Federal, o art. 35, §2° do ADCT da Constituicdo Federal; artigo 59 da Lei
Complementar n°. 101/2000; o disposto na Lei n°. 1.122, de 16 de setembro de 2013
c/c os termos do art. 31 da Constituicdo Federal; a Lei Municipal n°. 53/1990; Lei de
Responsabilidade Fiscal nos artigos 3°, 4°, inciso |, alineas “a”, “b”, “e” e “f", §§ 1°,
2° incisos I, II, Ill, IV e V, 14, 22, 44 e 62 e Resolugédo n° 227/2011 do TCE-ES e na

Instrugao Normativa SCI n° 01/2013 que dispde sobre as Normas das Normas.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art.5° - Compete a Assessoria de Planejamento:

| - Estabelecer cronograma das atividades necessarias a elaboracdo da LDO,
levando em consideragao o prazo estabelecido para o encaminhamento do projeto
da LDO a Camara Legislativa Municipal,

Il — Assegurar o cumprimento dos artigos 5° e 6° da Instrugdao Normativa SPO N°
001/2014 aprovada pelo Decreto n° 6.185/2014 quanto as audiéncias publicas;

Il - Encaminhar os oficios solicitando a indicagao de técnicos que irdo representar
as secretarias na elaboragao da LDO;

IV - Elaborar a LDO obedecendo ao cronograma de atividades, consolidando as
informagdes obtidas através das unidades executoras;

V - Encaminhar a Controladoria Geral do Municipio em até 15 dias antes do prazo
para envio a Camara para verificagao prévia do conteudo; )

VI - Homologar a proposta da LDO; / \(\;
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VII - Encaminhar ao Chefe do Poder Executivo Municipal a minuta da LDO, bem
como os anexos de riscos e metas fiscais, para sua ciéncia e posterior
encaminhamento ao Legislativo;

VIl - Acompanhar a aprovagao junto ao Poder Legislativo Municipal:

IX - Orientar as demais unidades executoras sobre 0s procedimentos e pontos de
controle, bem como estimular as adequacdes necessarias:

X - Efetuar a conferéncia dos dados e disponibiliza-los;:

Xl - Solicitar aos setores responsaveis, caso haja dados nao disponiveis e/ou
inconsistentes, os devidos esclarecimentos, estabelecendo-se para isso o prazo
maximo de 10 dias:

Xl - Elaborar os anexos de metas e riscos fiscais, obedecendo aos critérios
estabelecidos no Manual de Demonstrativos Fiscais da Secretaria do Tesouro
Nacional — STN, definindo o limite orcamentario para cada unidade gestora,
estimando as receitas, as restricoes legais e as receitas vinculadas e fixando as
despesas;

Xll - Divulgar e implementar a Instrucdo Normativa nas areas executoras e
supervisionar e zelar pela sua aplicagao.

Art.6° - Das demais Unidades que compdéem a Estrutura Organizacional do
Municipio:

| - Fornecer informagtes e documentos solicitados e necessarios a Assessoria de
Planejamento, dentro dos prazos estabelecidos no cronograma de atividades, com o
intuito de subsidiar a elaboragéo da LDO:

Il - Contribuir com a Assessoria de Planejamento sugerindo possiveis alteracées
e/ou novas rotinas nos procedimentos de trabalho, com a finalidade de obter melhor
proveito e eficacia operacional:

Il - Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios da unidade e

zelar pelo seu cumprimento. = {-/”
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I - Analisar a minuta da LDO, aprova-la e encaminhar o Projeto de Lei a Camara
Municipal para aprovagao do Poder Legislativo, até 30 de abril de cada exercicio;

Il - Sancionar a LDO;

Il - Enviar cépia da LDO ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo - TCE-
ES, incluindo cépia de sua publicacao.

Art.8° - Do Poder Legislativo Municipal:

I - Analisar o Projeto de Lei e, caso seja aprovada, encaminhar para sang¢ao do
Chefe do Poder Executivo, até o prazo limite estabelecido pelo inciso Il do art.5° do
Ato das Disposi¢cdes Organizacionais Transitérias da Lei Orgéanica Municipal;

Il - Caso ndo seja aprovada, apresentar emendas que considerar necessarias,
retornando o Projeto de Lei ao Gabinete do Prefeito para que a mesma seja
encaminhada a Assessoria de Planejamento para os devidos ajustes, primando pelo
prazo limite supracitado.

Art.9° - Compete a Controladoria Geral do Municipio:

I - Acompanhar o processo de planejamento, elaboracéo e execucéo da LDO:

Il - Avaliar o cumprimento das metas fiscais:

lll - Caso seja necessario, exigir das diversas unidades que compdem a estrutura
organizacional do Municipio o envio de informacées e documentos indispensaveis a
elaboragao da LDO;

IV - Prestar apoio técnico, quando solicitada, para atualizagbes da presente
Instrucdo Normativa;

V — Promover a divulgagéo da Instrugdo Normativa no site oficial do Municipio,

incluindo suas atualizagées.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art.10 - Quanto a elaboragdo da LDO é imprescindivel observar os seguintes |

), |
pressupostos: 1 ' Z |
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I - Compreender as metas e prioridades da Administracdo Publica Municipal
incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequiente;
Il - Orientar a elaboracédo da LDO:

Il - Dispor sobre alteracées da Legislagao Tributaria.

Art.11 - A Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO deve conter:

I - Os programas do PPA:

Il - As alteragées da legislagdo de arrecadaco;

Il - O equilibrio entre receita e despesa;

IV - A limitagdo de empenho e o estabelecimento de critérios e formas, para quando
a receita ndo comportar o cumprimento das metas de resultado primario ou nominal
constante no anexo das metas fiscais:

V - As normas de controle de custo e avaliagdo dos resultados de programas
financiados com recursos dos orgamentos;

VI - A avaliagao do resultado dos programas;

VIl - As consideragdes para transferéncias a entidades publicas e privadas:

VIII - O estabelecimento de metas fiscais de receitas, despesas, resultado nominal,
resultado primario e montante da divida:

IX - A avaliagdo do cumprimento das metas do ano anterior;

X - O registro de memoéria e a metodologia de calculo para justificar as metas anuais
pretendidas;

Xl - A demonstragao da evolugédo do patriménio liquido;

XIl - A demonstragéo da origem e da aplicagao dos recursos de alienagao de ativos:
XIIl - A avaliagao da situagao financeira e atuarial:

XIV - A previsdo de compensacao e rentincia de receita;

XV - A previsdo de margem de expansdo das despesas obrigatérias de carater
continuado;

XVI - A reserva de recursos para riscos fiscais:

XVII - A definigdo da forma de utilizar o montante da reserva de contingéncia;

XVIII - O programa financeiro do cronograma de execugao mensal de desembolsos;

/““
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XIX - A definicdo de despesas irrelevantes para dispensa da estimativa de impacto
orgamentario e financeiro;

XX - A priorizagdo de obras em andamento e conservagao do patrimonio sobre
projetos novos;

XXI - Autorizagio para:

a) criagéo de cargos, empregos e fungoes;

b) concesséo de vantagens;

C) concessao de aumento aos servidores:

d) alteragéo da estrutura de carreira;

e) admissao de pessoal a qualquer titulo;

f) normas de utilizacdo do saldo da dotagéo de pessoal para fins de abertura de
credito adicional de outra modalidade de aplicagdo que nao seja pessoal;

g) abertura de créditos adicionais (suplementares e especiais) somente
acompanhada de oficio e com assinatura do responsavel da secretaria requerente
indicando de onde sera feita a anulacéo para a devida suplementacéao, desde que a
anulagao a ser feita nao seja utilizada para devida despesa nos proximos 03 (trés)
meses do exercicio.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art.12 - A Assessoria de Planejamento encaminhara oficio ao Chefe do Poder
Executivo solicitando a indicagéo de servidores técnicos da Secretaria Municipal de
Finangas - técnicos contabeis e demais — para levantamento das prioridades.

I - A equipe devera realizar os seguintes procedimentos de estudos:

a) levantar as metas e prioridades voltadas a elaboracédo da proposta orcamentaria
anual com o auxilio das Unidades Gestoras;

b) coordenar a definicdo dos programas a serem priorizados com o auxilio das
Unidades Gestoras mediante discussées com os diversos atores sociais e a

comunidade;

¢ 7
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d) solicitar as Unidades Executoras, caso haja dados n&ao disponiveis e/ou
inconsistentes, os devidos esclarecimentos, estabelecendo-se para isso o prazo
maximo de 10 dias.

Il - A Assessoria de Planejamento devera realizar os seguintes procedimentos:

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

b) elaborar a LDO;

c) realizar audiéncia publica para discutir as propostas;

d) encaminhar ao Chefe do Poder Executivo Municipal a minuta da LDO, bem como
0s anexos de riscos e metas fiscais, para sua ciéncia e posterior encaminhamento
ao Legislativo:

e) elaborar os anexos de metas e riscos fiscais, obedecendo aos critérios
estabelecidos no Manual de Demonstrativos Fiscais da Secretaria do Tesouro
Nacional — STN, definindo o limite orcamentario para cada unidade gestora,
estimando as receitas, as restricées legais e as receitas vinculadas e fixando as
despesas;

f) encaminhar a Controladoria Geral do Municipio em até 15 dias antes do prazo
para envio a Camara;

g) acompanhar a aprovagao junto ao Poder Legislativo Municipal.

Art13 - O(A) Chefe do Poder Executivo, com o auxilio do Assessor de
Planejamento, elaborara o Projeto de Lei da LDO estabelecendo as prioridades e
metas da Administracdo para o exercicio seguinte, extraidas do PPA e avaliadas em
Audiéncia Publica até o prazo maximo de 30 de abril de cada exercicio.

I — Elaborar a mensagem e oficio de encaminhamento do Projeto de Lei a Camara
Municipal.

§1°- Apés o Poder Legislativo devolver o Projeto de LDO o Chefe do Poder
Executivo Municipal sancionara ou vetara o Projeto, seguindo os procedimentos do

art. 62, inciso IV e V, da Lei Organica Municipal.

publicagéo do texto da lei, conforme artigo 16 da Lei Orgénica do Municipio; /

\

§2°- Apds a sangdo da LDO o Chefe do Poder Executivo procedera com a
Pl
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Il - Encaminhar copia da LDO a Controladoria Geral do Municipio em até 02 (dois)
dias uteis apoés a publicacgio;

Il - Enviar ao TCE/ES até 30 de janeiro do ano seguinte a sangido, copia da Lei de
Diretrizes Orgamentarias — LDO e de sua publicacao.

Art.14 - Cabera ao Poder Legislativo Municipal:

I - Analisar o Projeto de Lei, apresentar emendas que considerar necessarias,
aprovar e encaminhar para sancdo do Chefe do Poder Executivo, até o
encerramento do primeiro periodo da Sessio Legislativa, conforme Ato das

Disposi¢ées Organizacionais Transitorias da Lei Orgéanica Municipal.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.15 - Apo6s aprovada pelo Legislativo e sancionada pelo Executivo, a Assessoria

de Planejamento devera divulgar e distribuir copia da LDO as unidades gestoras.

Art.16 - Cabera a Assessoria de Planejamento divulgar, cumprir e fazer cumprir as

orientagdes contidas nesta Instrugcdo Normativa.

Art17 - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa
poderao ser obtidos na Assessoria de Planejamento e na Unidade Controle Interno
do Municipio que, por sua vez, por meio de procedimentos de controle aferira a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da Estrutura
Organizacional.

Paragrafo Unico. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua

adequacgéao aos requisitos contidos na IN SCI N° 001/2013 - Norma das Normas,

bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos

municipais.
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Art18 - Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as
determinacgdes e atender aos dispositivos constantes nesta Instrucdo Normativa. O

servidor publico que descumprir as disposices desta Instrucdo Normativa ficara
sujeito a responsabilizagéo administrativa.

Art.19 - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia a partir da sua publicagao.

Aguia Branca — ES, 16 de Junho 2015.

ANA MARIA C I QuiuQuUI
Prefeita Municip

;‘ i T < J ]
RICARDO N . SOUZA
Controlador Geral do Mupicipio

Publicado no quadro de avisos no Atrio da
* Prefeitura Municipal de Aguia Branca - ES

Em: %‘é\_{l@i&i %
S

Rua Vicente Pissinatti, 71 — Centro - Aguia Branca — ES — CEP: 29795-000
Tel.: (27) 3745-1357 - e-mail: controleaguiabranca@hotmail.com



