MUNICIPIO DE MUQUI - ES
UNIDADE DE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SPO N2 003/2017

Versao: 01

Aprovagdao em:

Ato de Aprovagdo: DECRETO N2 06/2017
Unidade Responsavel: '
CONTROLADORIA GERAL DA UCCl

| — DA FINALIDADE
Cumpre esta Instrugdo Normativa disciplinar a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual,
LOA, do Municipio de Muqui.

Il — DA ABRANGENCIA
Abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional do Poder

Executivo contemplando administragSes diretas e indiretas do Municipio de Muqui —
ES.

Il — DOS CONCEITOS
Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

1 - Plano Plurianual - PPA: Estabelece medidas, gastos e objetivos a serem seguidos
pela Administragdo Publica ao longo de um periodo de quatro anos. Tem vigéncia do
segundo ano de um mandato até o final do primeiro ano do mandato seguinte.
Também prevé a atuacdo de Governo, durante o periodo mencionado, em programas
de duragdo continuada ja instituidos ou a instituir no médio prazo;

2 — Lei De Diretrizes Orcamentdria — LDO: Estabelece as diretrizes, normas,
prioridades, metas e principais pardmetros do Projeto de Lei Orcamentaria Anual e
constitui elo entre o PPA e LOA. Tem como a principal finalidade orientar a elaboracdo
dos orgamentos fiscal e da seguridade social e de investimento do Poder Publico,
incluindo os poderes Executivo, Legislativo, Judicidrio e as empresas publicas e
autarquias. Busca sintonizar a Lei Orgcamentdria Anual - LOA com as diretrizes,
objetivos e metas da administragdo publica, estabelecidas no Plano Plurianual;

3 — Lei Orgamentaria Anual — LOA: Programa as a¢des do governo a serem executadas
para tornar possivel a concretizagdo das metas planejadas no Plano Plurianual em
observancia da Lei de Diretrizes Orgamentarias. Elaborada pelo Poder Executivo,
estabelece as despesas e as receitas que serdo realizadas no ano seguinte. A Lei
Orgamentdria Anual estima as receitas e autoriza as despesas do Municipio de acordo
com a previsao de arrecadagao.
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IV — DA BASE LEGAL

O fundamento juridico encontra respaldo nos seguintes ordenamentos juridicos:
1 — Constituicdo Federal;

2 — Constituigao Estadual;

3 — Lei Federal 4.320/64;

4 — Lei Complementar n2 101/00;

5 — Lei Organica do Municipio de Muqui ES.

6 — Demais leis aprovadas que tratam do assunto.

V — DAS RESPONSABILIDADES
1 - Compete a Secretaria Municipal de Planejamento, dentre outras:

| — Estabelecer cronograma das oficinas para a elaboragdo do planejamento
estratégico, tatico, operacional e orcamentario de cada exercicio, tendo em vista o
prazo estabelecido para o encaminhamento do projeto da LOA & Camara Legislativa
Municipal;

Il — Divulgar e implementar a instru¢cdo normativa nas dreas executoras e supervisionar
a sua aplicagao;

Il - Discutir, tecnicamente, com as Unidades Executoras e de Controle Interno, para
definir as rotinas de trabalho e respectivos procedimentos de controles objeto de
alteragdo, atualizagdo ou expansio;

IV —Manter a Instrugdao Normativa a disposi¢do de todos os funciondrios das Unidades;
V — Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instru¢do Normativa, em todos os seus
termos.

2 — Competem as demais Unidades Administrativas envolvidas no processo:

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

Il — Informar a Secretaria Municipal de Planejamento sobre possiveis alteracées nos
procedimentos de trabalho, com a finalidade de obter melhor proveito e eficiéncia
operacional;

[Il — Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os funciondrios das Unidades
Administrativas e zelar pelo seu cumprimento;

IV — Participar das oficinas do planejamento estratégico, tético, operacional e
orcamentario, conforme calenddrio elaborado pela Secretaria Municipal de
Planejamento;

V — Manter a Secretaria Municipal de Planejamento informada sobre os repasses de
convénios, transferéncias fundo a fundo para inclusdo na LOA.
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3- E"d—e ;ésponsabilidade da Controladoria Geral do Municipio:

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

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema de Planejamento Estratégico - SPE, propondo alteracdes
na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - DOS PROCEDIMENTOS
1 - Da formalizagdo do processo de elaboragdo da LOA:

| - Estabelecer cronograma de atividades, tendo em vista o prazo legal estabelecido
para encaminhar o projeto da LOA a Camara Municipal;

Il - Definir métodos e procedimentos para elaboracdo da LOA com fundamento na LDO
e no PPA;

Il - Analisar o formuldrio da LOA do exercicio anterior (QDD- quadro de detalhamento
de despesa), havendo necessidade de adequacdes realizar-se-30;

IV - Elaborar a projegdo de receitas observando:

a) Comportamento das receitas dos anos anteriores;

b) Previsao de transferéncia de receitas estadual e federal;
c) Previsdo de convénios e repasses.

V - Definir o teto orgamentario geral observando:
a) ProjecGes das receitas;

b) Restrigdes legais;

c) Receitas vinculadas.

2 — A Secretaria Municipal de Planejamento atuard em conjunto com as demais
secretarias com observancia dos seguintes fundamentos:

I - Realizara reunides/oficinas com objetivo de orientar a elaboracdo da LOA;

Il - Disponibilizard os dados necessarios para elabora¢do da LOA observando:
a) Teto orgamentario por Secretarias e Unidades;

b) Fundamento juridico;

c) Formularios e quaisquer outros dados necessarios.

%
Il - Orientar quanto aos procedimentos a serem adotados por todas as Unidades 7[/
Administrativas da estrutura organizacional com o objetivo de descrever os projetos e
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atividades, considerando os objetivos e as metas definidas para os programas e acoes
bem como os componentes essenciais para a construcio da LOA.

3 As Secretarias tdo logo elaborem seus planejamentos com as propostas para a LOA,
encaminharao a Secretaria Municipal de Planejamento.

4 A Secretaria Municipal de Planejamento analisara as propostas observando se estdo
de acordo com as diretrizes da reunido de orientacdo, os limites legais e recursos
previstos. Caso perceba alguma inconformidade, devolvera as propostas para as
adequacgdes cabiveis.

5 Entendendo pela conformidade tomara os seguintes procedimentos:
I - Incorporara e consolidard os anexos da proposta da LOA;
Il - Encaminhara a Procuradoria Geral para elaboragdo do Projeto de Lei;

[ll- Retornar ao Gabinete do Chefe do Executivo para assinatura e envio a Cimara.

6 Apds aprovada pelo Legislativo e sancionada pelo Executivo, a Secretaria Municipal
de Planejamento realizard a divulgagdo da LOA as demais secretarias.

VIl — CONSIDERAGOES FINAIS

Toda a elaboragdo da LOA deverd obedecer a legislacio em vigor, partindo sempre de
um estudo detalhado do diagnéstico das necessidades, dificuldades, potencialidades e
vocacdo econdmica do Municipio para definicio dos objetivos e metas da
administracdo, identificando o volume de recursos em cada uma das fontes de
financiamento e apurando os gastos com manutenc3o da maquina administrativa.

Os casos ndo previstos nesta Instru¢cdo Normativa deverio ser dirimidos pela UCCI.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicag3o.

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO DO MUNICIPIO DE MUQUI - ES, 30 de

janeiro de 2017.
’7‘7
% 1/

Sergio LUz Anequim
Prefeito Municipal
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