PREFEITUR A MUNICIPAL DE GUACUI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N.° 12.715, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2022

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA SPL N°
01/2022.

O Prefeito Municipal de Guagui, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais;
CONSIDERANDO o Processo 7.420/2022 da Controladoria Geral do Municipio;

CONSIDERANDO o que dispde os artigos 31, 70 e 74 da Constituigdo Federal, 29, 70, 76 e 77 da
Constituigdo Estadual, 59 da Lei Complementar n° 101/2000 e 86 da Lei Orgénica do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, além da Lei Municipal n® 3.816/2011, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
do Municipio de Guagui;

CONSIDERANDO por fim, que a referida instrugdo normativa visa se adequar aos preceitos
estabelecidos pela Resolugéo TC n°. 227, de 25 de agosto de 2011, expedida pelo TCE/ES.

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar para todos os efeitos, a Instrugdo Normativa SPL n° 01/2022, que tem por finalidade
disciplinar a alaborag&o, a audiéncia piblica, a aprovagao, o acompanhamento, a divulgago dos resultados e o
monitoramento do PPA, da LDO e da LOA do Municipio de Guagui, bem como, atender e cumprir os prazos para
encaminhamento dos projetos de lei para apreciagdo, discusséo e aprovagdo do Poder Legislativo Municipal,
conforme segue em anexo.

Art. 2° - A Instrug&o normativa ora aprovada sera parte integrante do presente decreto.

Art. 3° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposicdes em
contrario.

Guagui-ES, de 14 de dezembro de 2022.

QUINO TRIGO SILVA
al do Municipio

i '«—S’L/‘\Aim
MARIA ALICE CARVALHO MENDONGA MOULIN
Secretaria Municipal de Planejamento

ﬁIIARIA FERNANDA CHAGAS DE SOUZA
Secretaria Municipal de Finangas Interina
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INSTRUGAO NORMATIVA SPL N° 01/2022

“ESTABELECE PROCEDIMENTOS
SOBRE ORIENTACAO PARA
ELABORACAO DE PPA, LDO E
LOA DO MUNICIPIO DE GUAGCUI-
ES”.

Versao: 01
Responsavel: Secretarias Municipais de Planejamento e Finangas

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. Disciplinar a elaboragéo, a audiéncia publica, a aprovagdo, o acompanhamento, a
divulgagdo dos resultados e o monitoramento do PPA, da LDO e da LOA do Municipio de
Guagui, bem como, atender e cumprir os prazos para encaminhamento dos projetos de lei
para apreciagao, discussao e aprovagéo do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°, Abrange todas as unidades administrativas da estrutura organizacional do Poder
Executivo da administracdo direta e indireta do Municipio de Guagui, Poder Legislativo e
populagédo em geral.

CAPITULOIII
DOS CONCEITOS

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

| - Atividade: E um instrumento de programacao utilizado 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 ou servigo necessario a manutengao da agdo de
Governo.

Il - Audiéncia Publica: Direito constitucional que propicia a sociedade discutir seus
problemas e apresentar suas propostas e sugestdes aos orgdos publicos, assegurando a
participagdo popular na garantia do interesse publico. Sua realizagao é condigéo de validade
do ato administrativo, conforme preceitua a Lei de Responsabilidade Fiscal.

lll - Diretriz: Conjunto de critérios de agdes e decisGes que disciplinam e orientam a atuagdo
do Governo;

IV - Lei de Diretrizes Orcamentarias — (LDO): Compreendera as metas e prioridades da
\'\ administracdo publica municipal, estabelecera as diretrizes de politica fiscal e respectivas
av'%"' metas, em consonéancia com a trajetoria sustentavel da divida publica, orientara a elaboracéo

da lei orcamentaria anual, dispora sobre as alteragdes na legislagéo tributaria e estabelecera
a politica de aplicagio das agéncias financeiras’oficiais de fomento. A LDO constitui elo
entre o PPA e a LOA. \

N,

\,WQ(;\, jh,\/VYZ}/Y:A/;L L'&VYW(::,’(? D .a:’L‘- SQ‘JL’#}“L



L
A I/(,’U’lf\.

'~

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUACUI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

V - Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF: Dispositivo legal que estabelece normas de
finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal;

VI - Lei Orgamentaria Anual — (LOA): E um instrumento legal que detalha as receitas
(previséo de recursos) que o governo ira arrecadar e fixa os gastos e despesas para o ano
seguinte. E peca de execugio orgamentaria, pois € nela que o governo coloca em pratica os
programas e projetos que foram previstos no PPA e priorizados na LDO.

VIl - Meta: Especificagéo da quantificagao fisica dos objetivos e de seus respectivos prazos
de cumprimento;

VIII - Objetivo: Resultado que se pretende alcangar com a realizagéo das agdes
governamentais;

IX - Operagdes Especiais: Despesas que ndo contribuem para a manutengao, expans3o ou
aperfeicoamento das agbes de governo, das quais n&o resulta um produto, e ndo geram
contraprestagbes direta sob a forma de bens ou servigos.

X - Plano Plurianual — (PPA): Consiste no planejamento estratégico de médio prazo, que
estabelece, de forma regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da administragao publica
municipal para as despesas de capital e decorrentes, e para as relativas aos programas de
duragédo continuada.

Xl - Programa: Elemento da organizagdo da ag&o governamental. Sua formulacdo deve ser
voltada para o atendimento de uma demanda social, para a solug&o de um problema ou para
o aprimoramento de uma oportunidade de investimento prevista no plano de governo e
expressa nas orientagdes estratégicas do governo. Compreende o conjunto de agdes
voltadas para um objetivo comum e envolve entidades gestoras e pessoas motivadas para
alcancgar estes objetivos;

XIl - Projeto: E um instrumento de programagcéo utilizado para alcangar o objetivo de um
programa, envolvendo um conjunto de operagdes, limitadas no tempo, das quais resulta um
produto que concorre para a expansao ou para o aperfeicoamento da acdo de Governo.

Xlll - Unidade Gestora — (UG): Unidade orgamentaria ou administrativa que realiza atos de
gestao orgamentaria, financeira e/ou patrimonial;

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. O fundamento juridico encontra respaldo na Constituigdo Federal em seus artigos
165, 166, 167, Constituigdo Estadual Art. 151 e 152, Lei Federal 4.320/1964, Portaria
42/1999, Lei Complementar n°® 101/2000, Lei Organica Municipal n°® 8.666/93, Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP) e Manual de Demonstrativos Fiscais
(MDF), aplicado a Unido e aos Estados, Distrito Federal e Municipios.

CAPITULO V
DA ELABORAGAO DO PPA
SEGAO| .
DAS RESPONSABILIDADES —
. L | N 3
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Art. 5°. Das Secretarias Municipais de Planejamento e Finangas:

| - Elaborar cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido na Lei Organica
do Municipio para o encaminhamento dos projetos de Lei ao Poder Legislativo;

Il - Realizar levantamento dos programas e recursos do governo federal e estadual;

Il - Definir diretrizes para elaboragdo do PPA, baseado no Plano de Governo, nos planos
setoriais e demandas da populagao;

IV - Realizar reunibes com as secretarlas para orientar sobre a elaboragao do PPA,
observando:

a) Prazo e procedimentos a serem adotados por todas as unidades da estrutura
organizacional para a avaliagdo dos programas, com base em diagnéstico dos problemas
existentes, para definicdo das agdes a serem elaboradas para posterior execugio;

b) Critéerios e procedimentos para a elaboragdo do planejamento dos recursos
necessarios para o atendimento dos programas, inclusive os finalisticos e os de apoio
administrativos;

c) Propor as secretarias a andlise dos programas existentes nas respectivas
secretarias, para avaliar a necessidade de continuidade e/ou adequag&o dos mesmos.

Il - Analisar, por fonte de recurso, o comportamento das receitas, de forma a projetar as
estimativas de receitas para os anos correspondentes a pega orgcamentaria.

IV - Definir o limite orgamentario, estimar as receitas, restricdes legais, receitas vinculadas
e fixar as despesas, conforme as propostas orgamentarias enviadas pelas secretarias e
orgdos da administragao indireta.

V - Consolidar as informac¢des geradas nas Secretarias de forma a apresentar a proposta
do projeto do PPA.

VI - Realizar audiéncias publicas para discussao e definigdo das prioridades estabelecidas
pela sociedade.

VIl - Discutir tecnicamente com as unidades, para definicdo das rotinas de trabalho e dos
respectivos procedimentos de controle que deverdo ser objeto de alteragéo, atualizacéo ou
expansao.

VIll - Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os servidores da secretaria e
zelar pelo cumprimento da mesma em todos os seus termos.

Art. 6°. Das demais unidades que compdem a Estrutura Organizacional do Municipio:
‘\ ) I - Atender as solicitagdes das Secretarias Municipais de Planejamento e de Finangas,

(o fornecendo informagdes, documentos e contribuindo em outras finalidades de sua
J competéncia, quando solicitada; .
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Il - Levantar junto aos colaboradores internos e com a sociedade, os principais problemas e
suas causas, de forma a propiciar a apresentagdo de propostas (politicas) para suas
resolucdes;

il - Apresentar as propostas de programas e agdes orgamentarias, contendo os atributos
minimos de:

a) Para os programas: denominagao, 6rgado responsavel, justificativa, objetivo, publico-
alvo, indicador e metodologia para apuragao do indicador;

b) Para as agbées orgamentarias: denominagao, produtos, metas e fontes de recursos.

IV - Informar a SEMPLA, tdo logo tome ciéncia, sobre possiveis alteragcdes que possam
impactar o PPA, com a finalidade de obter melhor proveito e eficiéncia operacional;

V - Indicar responsavel para acompanhar os indicadores dos programas definidos e
alimentar o sistema para o adequado monitoramento das metas do PPA;

VI - Manter a presente Instrugdo Normativa ao alcance de todos os servidores da unidade e
zelar pelo seu cumprimento.

Art. 7°. Do Chefe do Poder Executivo Municipal:

I - Analisar a proposta e encaminhar o Projeto de Lei do PPA ao Poder Legislativo para
aprovagao;

Il - Sancionar a Lei do PPA dentro do prazo regimental.

Art. 8°. Da Controladoria Geral do Municipio — (CGM):

I - Avaliar o cumprimento das metas previstas no PPA;

Il - Prestar apoio técnico, quando solicitada, para atualizagées da presente Instrugéo
Normativa;

Il - Promover a divulgagdo e manter a Instru¢do Normativa atualizada no site oficial do
Municipio.

SEGAOII
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 9°. As unidades que compdem a estrutura administrativa municipal, enquanto
Unidades Gestoras e sob a coordenacdo da Secretaria Municipal de Planejamento e
Finangas deverao realizar os seguintes procedimentos:

_ | - Fazer diagnésticos das necessidades, dificuldades, potencialidades e vocagio
\L{ econdémica do Municipio, para definicdo dos objetivos e metas da administragcdo, para um
J periodo de quatro anos;

Il - Realizar estudos para identificagdo do vo ume de recursos em cada uma das fontes de
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financiamento, inclusive recursos ndo orgamentarios, elaborando um mapa da previsdo de
receitas para o periodo;

Il - Apurar, através de estudos, os gastos em manutengdo da maquina administrativa e
definicdo das disponibilidades financeiras para criagdo, expansao e/ou aperfeicoamento da
acao governamental,

IV - Definir os programas e as agdes de governo (projetos, atividades ou encargos
especiais) em planilhas, com identificagdo do diagnéstico, diretrizes, objetivos, produto,
unidade de medida, fontes de financiamento e metas fisicas e financeiras;

V - Participar das audiéncias publicas, auxiliando as Secretarias de Planejamento e
Finangas no que for necessario para a realizagdo dasmesmas.

SECAO Il
DAS AUDIENCIAS PUBLICAS

Art. 10. A participagdo da sociedade nas audiéncias publicas proceder-se-a na forma
estabelecida na Constituicdo Federal e na Lei Complementar 101/2000, que disciplinam
a realizagéo de Audiéncia Publica.

Art. 11. A Secretaria Municipal de Planejamento e a Secretaria Municipal de Financas
sdo as unidades responsaveis pela agenda, convocagdo e preparagido de dados e
informagdes necessarias para o debate popular, em audiéncia publica.

Art. 12. A audiéncia publica para elaboragdo do Projeto de Lei do Plano Plurianual devera
ser divulgada no minimo no portal da transparéncia e no diario oficial da Amunes.

_SEGAO IV
DA CONSOLIDAGAO DOS PROGRAMAS DO PPA

Art. 13. A Secretaria Municipal de Planejamento e a Secretaria Municipal de Financas
recebem e analisam os programas propostos pelas diversas unidades da estrutura
organizacional dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal.

§ 1°. Estando de acordo com as diretrizes e recursos disponiveis, os programas serao
incorporados e seus dados consolidados no Projeto de Lei do Plano Plurianual.

§ 2°. Caso entenda que o programa nao esta de acordo com as diretrizes e com os
recursos disponiveis, a Secretaria Municipal de Planejamento o devolvera para a
unidade gestora, requisitando as adequagdes necessarias e o reenvio do referido programa,
para depois consolidar o Projeto de Lei do Plano Plurianual.

_ SEGAOV
DA ELABORAGAO DO PROJETO DE LEI DO PPA

Art. 14. A elaboragdo do Projeto de Lei do Plano Plurianual é de iniciativa do Poder
Executivo Municipal e deve estabelecer as diretrizes, objetivos e metas da administragéo
publica, para as despesas de capital e outras delas decorrentes, relativas aos programas de
duragdo continuada. Deve conter programas_que contribuam para o crescimento do
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Municipio e expor claramente as propostas do Governo para os proximos 04 (quatro) anos.

) SEGAO VI
DO ENVIO, APROVAGAO E SANGAO DO PROJETO DE LEI DO PPA

Art. 15. O Projeto de Lei do Plano Plurianual que tera vigéncia até o final do primeiro ano
exercicio financeiro do mandato subsequente, devera ser encaminhado para aprovagdo do
Legislativo Municipal no prazo estabelecido na Lei Organica Municipal.

SEGAO VII )
DO MONITORAMENTO, ACOMPANHAMENTO E DIVULGAGAO
DOS RESULTADOS DOS PROGRAMAS DO PPA

Art. 16. Cada unidade gestora designara, através de portaria, um responsavel pelo
acompanhamento dos indicadores dos programas do Projeto de Lei do Plano Plurianual
inerentes a ela.

Paragrafo unico — Estes indicadores deverdo ser acompanhados mensalmente por meio
do preenchimento de ficha individual de acompanhamento.

Art. 17. As informagbes deverdo ser disponibilizadas pelo responsavel da unidade gestora a
Secretaria Municipal de Planejamento a cada quadrimestre, obedecendo aos seguintes
prazos:

I - 1° Quadrimestre: até ultimo dia Gtil do més de maio de cada ano;

Il - 2° Quadrimestre: até ultimo dia Gtil do més de setembro de cada ano;

lll - 3° Quadrimestre: até ultimo dia util de janeiro do ano subsequente.

Art. 18. A partir da disponibilizagdo dos indicadores do Ultimo quadrimestre, as Secretaria
Municipais de Planejamento e Finangas farao a tabulagado dos dados e a comparag¢éo com o
indice definido e com a meta estabelecida para o Ultimo ano do Projeto de Lei do Plano
Plurianual.

Art. 19. Apds a apuragéo anual dos resultados dos programas definidos no Projeto de Lei do
Plano Plurianual, as Secretarias Municipais de Planejamento e Finangas promoverdo
audiéncia publica para divulgar esses resultados a sociedade.

Art. 20. A audiéncia publica para divulgagdo dos resultados devera ser realizada até o
ultimo dia util do més de abril de cada exercicio.

CAPITULO VI
DA ELABORAGAO DA LDO

SEGAO |
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 21. Das Secretarias Municipais de Planejamento e Finangas:
(WA
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| - Estabelecer cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido na Lei
Orgéanica do Municipio, para o encaminhamento do projeto da Lei de Diretrizes
Orgamentarias a Camara Municipal,

Il - Elaborar a Lei de Diretrizes Orgamentarias obedecendo ao cronograma de atividades,
consolidando as informagdes obtidas através das unidades gestoras;

Il - Encaminhar ao Chefe do Poder Executivo Municipal a minuta da Lei de Diretrizes
Orgamentarias, bem como os anexos de riscos e metas fiscais, para sua ciéncia e posterior
encaminhamento ao Legislativo;

IV - Acompanhar a aprovagéo junto ao Poder Legislativo Municipal;

V - Orientar as demais unidades gestoras sobre os procedimentos e pontos de controle, bem
como estimular as adequagdes necessarias;

VI - Divulgar e implementar a Instrugdo Normativa nas areas gestoras e supervisionar e zelar
pela sua aplicagao.

Art. 22. Da Secretaria de Finangas, através da Superintendéncia de Tributag&o:

I - Apresentar demonstrativo relacionado a concessdo ou ampliagdo de incentivo ou
beneficio de natureza tributaria da qual decorra rentncia de receita, devidamente
acompanhado da estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva
iniciar sua vigéncia e nos dois seguintes, bem como das de medidas de compensacao.

Art. 23. Da Procuradoria Geral do Municipio:

| - Apresentar demonstrativo relacionado a previsdo de passivos judiciais, relativo a agées
judiciais em andamento contra o Municipio nas quais haja a probabilidade de que o ganho de
causa venha a ser da outra parte, com potencial para afetar o equilibrio fiscal do Municipio;

Il - Ao elaborar a estimativa, devera ser considerado os principais tipos de agéo judicial, tais
como: demandas judiciais contra a atividade reguladora do Estado de ordem tributéria e
previdenciaria; demandas judiciais contra a administragéo direta e indireta relativo a
reajustes salariais, demandas trabalhistas e, outras demandas judiciais.

lIl - Apreciar o projeto de lei, emitindo opinamento quanto a sua legalidade.

IV - Manter a Instrucdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios da unidade e zelar
pelo seu cumprimento.

Art. 24. Das Unidades Gestoras:

I - Fornecer informagdes e documentos solicitados e necessarios a Secretaria Municipal de
Planejamento dentro dos prazos estabelecidos no cronograma de atividades, com o intuito
de subsidiar a elaborag¢ao da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Il - Contribuir com a Secretaria Municipal de Planejamento sugerindo possiveis alteragdes
e/ou novas rotinas nos procedimentos de trabalho, com a fmalldade de obter melhor proveito
e eficacia operacional; a
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Il - Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios da unidade e zelar
pelo seu cumprimento.

Art. 25. Do Chefe do Poder Executivo Municipal:

I - Analisar a minuta da Lei de Diretrizes Orgamentarias, aprova-la e encaminhar o Projeto de
Lei e anexos ao Legislativo Municipal da apreciagéo e votagao.

Il - Sancionar a Lei de Diretrizes Or¢amentarias conforme estabelecido na Lei Orgéanica
Municipal.

Art. 26. Do Poder Legislativo Municipal:

| - Analisar o Projeto de Lei, apresentar emendas que considerar necessarias, aprovar e
encaminhar para sang¢ao do Chefe do Poder Executivo, até o prazo limite estabelecido pela
Lei Organica Municipal.

Art. 27. Da Controladoria Geral do Municipio:
| - Avaliar o cumprimento das metas fiscais;

Il - Exigir das unidades gestoras, caso seja necessario, o envio de informagdes e
documentos indispensaveis a elabora¢ao da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

lll - Promover a divulgagao da Instrugdo Normativa no site oficial do Municipio, incluindo
suas atualizagdes.

SEGAOII
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 28. Durante a elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias & necessario observar os
seguintes pressupostos:

I - Compreender as metas e prioridades da administragdo publica municipal, incluindo as
despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente;

Il - Orientar a elaboragao da Lei Orgamentaria Anual,
Ill - Dispor sobre alteragbes da Legislagéo Tributaria;
Art. 29. A Lei Orgamentaria Anual deve dispor sobre:

I - Os programas do Plano Plurianual;

Il - As alteragbes da legislagao tributaria;

Il = O equilibrio entre receita e despesa;

IV — A limitagcdo 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; E
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V - As normas de controle de custo e avaliagdo dos resultados de progarmas financiados
com recursos dos orgamentos;

VI — A avaliagdo do resultado dos programas;

VIl — As consideragdes para transferéncias e 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 memodria e a metodologia de calculo para justificar as metas anuais
pretendidas;

XI - A demonstragéo da evolugéo do patriménio liquido;

Xl - A demonstragdo de origem e da aplica¢do dos recursos da alienagao de ativos;

Xl - A avaliagéo da situagao financeira e atuarial;

XIV - A previsdo de compensagao e renuncia de receita;

XV - A previsdo de margem de expansao das despesas obrigatorias 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 execugéo mensal de desenbolsos;

XIX — A definicdo de despesas irrelevantes para dispensa da estimativa de impacto
orgamentario e financeiro;

XX - A priorizagd de obras em andamento e conservagdo do patrimdnio sobre projetos
novos;

XXI — Autorizacdo para:

a) criagao de cargos, empregos e fungdes;

b) concessio de vantagens;

¢) concessdo de aumento aos servidores;

d) alteragdo da estrutura de carreira;

e) admissao de pessoal a qualquer titulo;

f) normas de utilizagdo do saldo da dotagéo de pessoal para fins de abertura de crédito
adicional de outros grupos de natureza da despesa (GND);

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 anulagdo para a devida suplementacéo.

SEGAO I _
DA DISPONIBILIDADE E CONFERENCIA DOS DADOS

Art. 30. A Secretaria Municipal de Planejamento, na condigdo de 6rgdo central do sistema
administrativo, devera:
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| - Efetuar a conferéncia dos dados e disponibiliza-los;

Il - 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
corridos.

) SEGAO IV
DA ELABORAGAO DOS ANEXOS DE METAS E RISCOS FISCAIS

Art. 31. As Secretarias Municipais de Planejamento e Finangas deverdo 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
orgamentario para cada unidade gestora, estimando as receitas, as restrigbes legais e as
receitas vinculadas e fixando as despesas.

SEGAOV
REALIZAGAO DE AUDIENCIA PUBLICA, CONSOLIDAGAO DAS PROPOSTAS E
ENCAMINHAMENTO AO PODER LEGISLATIVO

Art. 32. As Secretarias Municipais de Planejamento e Finangas, executardo os seguintes
procedimentos:

| - Realizagdo de audiéncia publica para apresentar a proposta da Lei de Diretrizes
Orgamentarias;

Il - Consolidar as propostas dalei de Diretrizes Orgamentarias;

Il - Encaminhamento do Projeto da Lei de Diretrizes Orgamentarias e os anexos previstos
em lei.

SEGAO VI
DO ENVIO DO PROJETO DA LDO AO PODER LEGISLATIVO

Art. 33. O Chefe do Poder Executivo devera encaminhar o Projeto de Lei das Diretrizes
Orgcamentarias e e seus anexos ao Legislativo anualmente, conforme determinagao da Lei
Organica Municipal.

CAPITULO VII
DA ELABORAGAO DA LOA

SEGAO |
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 34, Das Secretarias Municipais de Planejamento e Finangas:

| - Estabelecer cronograma das atividades necessarias a elaboragéo da Lei Orgamentaria
Anual, levando em consideragao o prazo estabelecido na Lei Organica do Municipio para o
encaminhamento do projeto ao Legislativo Municipal,
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Il - Elaborar a Lei Orgamentaria Anual obedecendo ao cronograma de atividades e
consolidando as informagdes obtidas através das demais unidades que compdéem a
estrutura organizacional do Municipio;

Il - Encaminhar ao Chefe do Poder Executivo a minuta do Projeto de Lei e os anexos do
orgamento, para ciéncia e posterior encaminhamento ao Legislativo;

IV - Acompanhar a aprovagéao do Projeto de Lei junto ao Poder Legislativo Municipal;

V - Orientar as unidades que compdem a estrutura organizacional do Municipio, sobre os
procedimentos e pontos de controle na execugao das atividades, estimulando as
adequagbes necessarias;

VI - Elaborar a estimativa da receita, segregada por fonte de recurso.

Art. 35. Das Demais Unidades que Compdem a Estrutura Organizacional do Municipio:
| - Fornecer informagdes e documentos solicitados e necessarios a Secretaria Municipal de

Planejamento, dentro dos prazos estabelecidos no cronograma de atividades, com o intuito
de subsidiar a elaborag¢ado da Lei Orgamentaria Anual;

Il - Contribuir com a Secretaria Municipal de Planejamento, sugerindo possiveis
alteragdes e/ou novas rotinas nos procedimentos de trabalho, com a finalidade de obter
melhor proveito e eficiéncia operacional,

Il - Manter a Secretaria Municipal de Planejamento informada sobre repasses de
convénios e/ou transferéncias “fundo a fundo”, para inclusao destes na Lei Orgamentaria
Anual;

IV - Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios da unidade e
zelar pelo seu cumprimento.

Art. 36. Do Chefe do Poder Executivo Municipal:

I - Analisar a minuta da Lei Orgamentaria Anual, aprova-la e encaminhar o Projeto de Lei a
Camara Municipal, para aprovagao do Poder Legislativo;

Il - Sancionar a Lei Orgamentaria Anual conforme estabelecido na Lei Organica Municipal.

Art. 37. Do Poder Legislativo Municipal:

I - Analisar o Projeto de Lei, apresentar emendas que considerar necessarias, aprovar e
encaminhar para san¢ao do Chefe do Poder Executivo, até o prazo limite estabelecido pela
Lei Organica Municipal.

Art. 38. Da Controladoria Geral do Municipio:

I - Avaliar o cumprimento das metas fiscais; J\ o ' J
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Il - Caso seja necessario, exigir das diversas unidades que compbem a estrutura
organizacional do Municipio o envio de informagdes e documentos indispensaveis a
elaboragéo da Lei Orgamentaria Anual;

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

IV - Promover a divulgagéo da Instrugdo Normativa no site oficial do Municipio, incluindo
suas atualizagdes.

SECAO I
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 39. A Secretaria Municipal de Planejamento devera estabelecer o cronograma das
atividades necessarias a elaboragéo da Lei Orgamentaria Anual, observando o prazo legal
estabelecido para encaminhamento do projeto de lei a Camara Municipal.

Art. 40. As Secretarias Municipais de Planejamento e Finangas deverdo executar as
seguintes atividades, no intuito de subsidiar a elaboragio da Lei Orgamentaria Anual:

| - Realizar reuniGes objetivando orientar as unidades gestoras na disponibilizagio dos dados
necessarios;

Il - Definir métodos e procedimentos para elaboragéo da Lei Orgamentaria Anual, observando
a fundamentagéo constante no Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

lll - Analisar o formulario da Lei Orgamentaria Anual do exercicio anterior (QDD — quadro de
detalhamento de despesa) e realizar as alteragdes necessarias;

IV - Elaborar a projegao de receitas, observando:

a) comportamento das receitas dos anos anteriores;
b) previsdo de transferéncia de receitas estadual e federal:
c) previsdo de convénios e repasses;

V - Definir o teto orcamentario geral, observando:

a)projecao dasreceitas;
b)restricbes gerais;
c)receitas vinculadas.

Art. 41. Cabe a Secretaria Municipal de Planejamento, orientar todas as unidades
administrativas da estrutura organizacional do Municipio, quanto aos procedimentos a serem
adotados, objetivando a descri¢do dos projetos e das atividades, considerando os objetivos e
as metas definidas para os programas e agdes, bem como, os componentes essenciais para
a construgdo da Lei Orgamentaria Anual.

Art. 42. Percebendo a necessidade de adequagdes no formulario da Lei Orcamentaria
Anual do exercicio anterior, as Secretarias Municipais de Planejamento e Financas
deverao elaborar a projegéo das receltas Qrgamentarlas para 0 ano seguinte observando

o
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a projecao das receitas e o comportamento dos anos anteriores, a previsdo de receitas
do Governo Estadual e Federal, a previsdo de convénios e repasses, o esforgo fiscal a
ser implementado pelo Municipio no que tange as receitas préprias (impostos, taxas e
divida ativa) e as alteragdes na legislagao tributaria.

SECAO Il
DA DISPONIBILIZAGAO DOS DADOS

Art. 43. As unidades que compdem a estrutura administrativa municipal, enquanto
unidades gestoras e sob a coordenagdo da Secretaria Municipal de Planejamento,
deverdo disponibilizar os dados necessarios a elaboragdo da Lei Orgamentaria Anual,
observando:

a) teto orgamentario por unidade;
b) fundamentos juridicos;
c) formularios e outros documentos pertinentes.

. SEGAO IV
DA ANALISE DAS PROPOSTAS

Art. 44. Cada unidade gestora devera elaborar sua respectiva proposta orcamentaria,
encaminhando-a posteriormente a Secretaria Municipal de Planejamento, que devera
observar se a mesma esta de acordo com as diretrizes determinadas na reunido de
orientagédo, com os limites legais e com os recursos previstos, observando ainda o prazo
limite estabelecido no cronograma de atividades de elaboragédo da Lei Orgcamentaria
Anual e sua compatibilidade com o Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes Orgamentarias.

§ 1°. Caso perceba alguma inconformidade, a Secretaria Municipal de Planejamento
devolvera as propostas para as adequagdes cabiveis.

§ 2°. Entendendo pela conformidade das propostas as Secretarias Municipais de
Planejamento e Finangas deverado executar os seguintes procedimentos:

| - Realizagdo de audiéncia publica para discutir as propostas;
Il - Formalizagdo da minuta do projeto de lei com todos os elementos legais exigidos;

Il - Encaminhamento da minuta do Projeto de Lei Or¢camentaria Anual, para analise e
posterior assinatura do Prefeito Municipal;

IV - Protocolizagao do Projeto de Lei Orgamentaria Anual na Camara dos Vereadores.

SEGCAOV
DO PRAZO DE ENVIO DO PROJETO DA LOA AO PODER LEGISLATIVO

Art. 45. O Projeto da Lei Orgamentdria Anual — LOA sera encaminhado ao Poder
Legislativo, anualmente, conforme detekminag¢do da Lei Organica Municipal.
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SEGAO VI
DO ACOMPANHAMENTO DOS RESULTADOS PREVISTOS NOS PROGRAMAS

Art. 46. Das Unidades Centrais do Sistema:

I - Definir os critérios para o acompanhamento dos resultados parciais, ao longo do
exercicio;

Il - Especificar os dados necessarios para o acompanhamento da evolugdo fiscal, da
execugao de cada projeto/atividade, dos prazos e da forma como os dados serdo passados
pelas Secretarias a Secretaria Municipal de Planejamento;

lll - Disponibilizar para as Secretarias o cronograma contendo o prazo para o fornecimento
dos relatérios de controle;

IV - Orientar e disponibilizar para as Secretarias o checklist minimo a ser contemplado
no processo de acompanhamento de resultados, elaborar e apresentar relatérios.

Art. 47. Das Unidades Gestoras (demais secretarias):

| - Atender as solicitagées da Secretaria Municipal de Planejamento para fornecer
informacgdes, documentos e contribuir em outras finalidades de sua competéncia, quando
solicitada;

Il - Encaminhar a Secretaria Municipal de Planejamento relatérios de resultados do PPA;

Hl - Informar a Unidade Central sobre possiveis alteragdes nas rotinas de trabalho, com a
finalidade de obter melhor proveito e eficiéncia operacional.

Art. 48. Da Controladoria Geral do Municipio:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial
no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos
de controle;

Il - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou
em base de dados, em forma que contenha sempre a verséo vigente de cada Instrugédo
Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS DE ACOMPANHAMENTO DO PPA

Art. 49. As Unidades Gestoras acompanhardo a execugdo dos programas (PPA), metas,
resultados parciais e produzirdao os relatérios conforme orientacdo da Unidade Central de
Planejamento ao longo do exercicio.

Art. 50. Cada unidade gestora designara um responsavel pelo acompanhamento dos

indicadores dos programas do Projeto de Lei do Plano Plurianyal inerentes a ela
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Paragrafo unico — Estes indicadores deverdo ser acompanhados mensalmente por meio
do preenchimento de ficha individual de acompanhamento.

Art. 51. As informagdes deveréo ser disponibilizadas pelo responsavel da unidade gestora a
Secretaria Municipal de Planejamento a cada quadrimestre, obedecendo aos seguintes
prazos:
| - 1° Quadrimestre: até ultimo dia util do més de maio de cada ano;

- 2° Quadrimestre: até ultimo dia util do més de setembro de cada ano;

lll - 3° Quadrimestre: até ultimo dia util de janeiro do ano subsequente.

Art. 52. A Secretaria Municipal de Planejamento recebe e analisa as a¢des das Unidades
Setoriais.

§ 1°. Caso entenda que o cronograma nao esteja de acordo com as diretrizes de
acompanhamento de resultado, emitira parecer a unidade gestora com recomendacgdes para
os ajustes e indicara prazo para o devido ajustamento.

§ 2°. Estando o relatério de acompanhamento de resultado em conformidade, tomara os
seguintes procedimentos:

| - Consolidara o relatério por programas;

Il - Confrontara os dados obtidos referentes a execugéo fisica, com os obtidos por meio de
controle de execugao or¢camentaria;

lll - Elaborara o relatério de gestao;

IV - Encaminhara o relatério de avaliagdo do Plano Plurianual depois de observar toda a
sistematica, para os Orgéos de Controle, Camara Municipal e demais solicitantes;

V - Dard publicidade.

CAPITULO IX
DOS PROCEDIMENTOS DE ACOMPANHAMENTO DA LDO

Art. 53. A Secretaria Municipal de Finangas, conforme disposto na LC n° 101/2000
elaborara e enviara a Superintendéncia de Imprensa para publicar bimestralmente e/ou
quadrimestralmente, até 30 dias ap6s o encerramento do bimestre/quadrimestre, o relatério
resumido da execugao or¢gamentaria (RREO) e o relatorio de gestdo fiscal (RGF) a fim de
verificar:

| - Caso a realizagdo da receita ndo se comporte como o esperado, trazendo risco “ao
cumprimento das metas de resultado primario ou nominal estabelecidas no Anexo de
Metas Fiscais”, o Executivo devera promover contengdo das despesas publicas segundo os
critérios definidos na LDO.

Il - Se a divida consolidada do Municipio ultrapassar o resp ctwo limite ao final de um

quadrimestre, esta devera ser a ele reconduzida até o teh ma\ dos tré ylmestres
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subsequentes, reduzindo o excedente em pelo menos 25% (vinte e cinco por cento) no
primeiro.

lll - Enquanto perdurar o excesso de divida, o ente deve obter resultado primario
necessario a recondugao da divida ao limite, promovendo, entre outras medidas,
limitagdo de empenho, na forma do art. 9° da LRF.

CAPITULO X
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 54. Cabera as Secretarias, divulgar, cumprir e fazer cumprir as orientagdes contidas
nesta Instrugao Normativa.

Art. 55. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacéo
aos requisitos contidos na regulamentagdo, bem como manter o processo de melhoria
continua dos servigos publicos municipais.

Art. 56. Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Guagui/ES, 14 de dezembro de 2022.

MARIA ALICE CARVALHO MENDONGA MOULIN
Secretaria Municipal de Planejamento

WA FERNA

NDA CHAGAS DE SOU
Secretaria Municipal de Finangas Interina

JAQUELIN QUINO TRIGO SILVA
Controtadora al do Municipio
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