iy Cimara Municipal de Marataizes

Estado do Espirito Santo

PORTARIA N°100/2013

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA
DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO - SPO N°
001/2013, QUE DISCIPLINA A ELABORACAO DO
PLANO PLURIANUAL - PPA, LEI DE DIRETRIZES
ORCAMENTARIAS - LDO E LEI ORCAMENTARIA
ANUAL — LOA; GARANTE O CUMPRIMENTO DOS
PRAZOS DE ENCAMINHAMENTO DOS PROJETOS
DE LEI DO PPA, LDO E LOA; APERFEICOA O
PLANEJAMENTO NA CAMARA MUNICIPAL DE
MARATAIZES.-ES.

O Presidente da Cidmara Municipal de Marataizes, Estado do Espitito Santo, no uso de suas

atribuigGes legais, que lhe conferem a Lei Orginica Municipal e o Regimento Interno, considerando o
bom e pleno funcionamento desta Casa de Leis:

RESOLVE

Artigo 1°- Fica aprovada a Instrugio Normativa de Planejamento e Orcamento — SPO N°.
001/2013, que segue anexa como parte integrante da presente Portaria.

Paragrafo Gnico - A Instrugio Normativa a que se refete o caput dispe sobre a elaboracio do Plano
Plurianual, Lei de Diretrizes Orgamentirias e Lei Orcamentiria Anual, bem como garante o
cumprimento dos prazos de encaminhamento dos projetos de lei do PPA, LDO e LOA de forma a

aperfeigoar o planejamento do sistema or¢amentirio da Camara Municipal de Marataizes.

Artigo 2° - Os esclarecimentos e otientagdes a respeito da aplicagio dos dispositivos desta Portaria

caberio a Unidade Responsivel pelo Sistema de Planejamento e Orgamento bem como a Unidade

Central de Controle Interno.

Artigo 4° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagio, revogadas as disposigoes em
contrario.

Registre-se, Publique-se, Cumpra-se

Marataizes-ES, 19 de agosto de 2013.

ADEMILTON RODOVALHO COSTA
Presidente da C.M.M.
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Camare Municipal de Marstaizes

Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SPO n°. 01/2013
Versio: 01

Aprovagio em: 16/08/2013
Ato de Aprovagio: Instrucio Normativa

Unidade Responsavel: Unidade de Contabilidade

I- FINALIDADE e

Disciplinar a elaboracio do Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes Orgamentirias - LDO e Lei
Orgamentiria Anual - LOA; Garantir o cumprimento dos prazos de encaminhamento dos projetos de

lei do PPA, LDO e LOA; Otimizar o planejamento do sistema orgamentario na Cémara Mu

n.icipal. de
Marataizes-ES.

II - ABRANGENCIA

Abrange os Sistemas de Planejamento e Orgamento, Contabilidade, Juridico e demais
Sistemas Administrativos que tratem esta Instrucio Normativa.

III - CONCEITOS
1. ORCAMENTO PUBLICO

Pode-se definir Orgamento Piblico como sendo uma lei autorizativa, por meio da qual a' Cimara
Municipal consolida seu programa de trabalho, expresso em termos monetirios, priorizando _as

necessidades coletivas, além de compatibilizi-las com os recursos previstos pata o periodo, observados

os Principios da UNIDADE, da UNIVERSALIDADE, da ANUALIDADE e da EXCLUSIVIDADE.

2. PPA (PLANO PLURIANUAL)

Estabelece medidas, gastos e objetivos a serem seguidos pela Administracio Péblica a0 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 atuagio de Governo, durante o periodo mencionado, em

investimentos e programas de duragdo continuada, j4 instituidos ou a instituir no médio prazo.

3. LDO (LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS)
Tem como a principal finalidade orientar a elaboragio dos orgamentos fiscal e da seguridade social e de

investimento do Poder Publico, incluindo os poderes Executivo, Legislativo, Judicirio e as empresas
Av. Lacerda de Aguiar, 113 - Ceatro Marataizes — CEP 29.345-000 ~ Telefone: (28) 3532-3413 r
Elaborada pela Unidade Central de Controle Interno junto 2o Departamento de Contabilidade da Cimara Municipal de 7
Marataizes-ES.



Camara Mumicspal de Masatatzes

Estado do Espirito Santo

publicas e autarquias. Busca sintonizar 2 Lei Orgamentida Anual - LOA com as diretrizes, objetivos e
metas da administracio publica, estabelecidas no Plano Plurianual,

4. LOA (LET ORCAMENTARIA ANUAL)
Lei elaborada pelo Poder Executivo que estabelece as despesas e as receitas que serdo
realizadas 0o préximo ano. A Constituicio determina que o Orgamento deve ser votado e
aprovado até o final de cada Legislatura. A Lei Orcamentéria Anual estima as receitas e autoriza as
despesas da Administracio de acordo com a previsio de arrecadacio, O Orgamento anual visa
concretizar os objetivos e metas propostas no Plano Plurianual (PPA), segundo as ditetrizes
estabelecidas pela Lei de Diretrizes Orgamentirias (LDO).
IV-BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Constituigio Federal de 1988;
Lei 4.320/64;
Lei Complementar 101,/2000;
Lei Orgénica do Municipio de Marataizes-ES
Instrugio Notrmativa SCI 01 /2012;

V - RESPONSABILIDADES
1. Da Unidade Responsiével pela Instrugdo Normativa:

Promover 2

divulgagio da Instrucio Normativa, maatendo-a atualizada;
Orientar as dreas executoras e supervisionar sua aplicacio;
Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a

unidade responsivel pela
coordenacio do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os resp

ectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragio, atualizagio ou expansio.
Manter atualizada, orientar as 4reas executoras e s

upervisionar a aplicacio da Instrugio
Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

Atender as solicitages da unidade responsivel pela Instrucio Normativa, quanto a0
fornecimento de informacges e 3 participacio no processo de atualizacio;

Alertar a unidade responsével pela Instrucio Normativa sobre as alterag3es que se fizerem necessarias
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Estado do Espirito Santo

nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagio, tendo em vista,

principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento

operacional;

da eficiéncia

Manter a Instrugio Normativa i disposicio de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;
Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucio Normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle e quanto 4 padronizacio dos procedimentos na geragdo de

documentos, dados e informagdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenagdo do Controle Interno:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagGes da Instrucio Normativa, em especial no que tange a
identificacio e avaliacio dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de controle

inerentes 20 SCO, propondo alteragdes na Instrugio Normativa para apritmoramento dos
controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1) DO SISTEMA ORCAMENTARIO:

L1 - O sistema orgamentirio brasileiro & constituido de trés elementos distintos, integrados,

indispensdveis e interdependentes, com finalidades especificas e hierarquicamente dispostos, que se
constituem em uma sequéncia de planejamento da agio publica:

a) Lei do Plano Plurianual — LPA;

b) Lei de Diretrizes Orcamentéria - LDO;

¢) Lei Orcamentiria Anual — LOA.

2) DALEI DO PLANO PLURIANUAL:

2.1 - O Plano Plurianual (PPA) é o primeiro elemento na hierarquia de planejamento do sistema

orgamentido. Os demais devem dispor apenas sobre aquilo que nele estiver previsto, ndo podendo

contrarid-lo ou dispor sobre coisas estranhas a ele. B o "orcamento global”, o "or¢amento de médio

prazo", de maior abrangéncia e que deveri nortear uma gestdo de governo.

2.2 - A disposigio constitucional no art. 165, § 1°, da Constituicio Federal, bem como o art. 138 da Lei
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Organica Municipal, diz que o plano devers estabelecer as diretrizes, objetivos e metas da administracio
para as despesas de capital e as delas decorrentes, bem como para as relativas 20s programas de duracio

continuada. E o programa de governo do gestor publico traduzido e enquadrado dentro das normas de

planejamento e contabilidade publica.

2.3 - Os principais objetivos do Plano Plutianual, em nivel de Poder Legislativo Municipal, sera:

a) Conferir racionalidade e austeridade ao gasto publico;

b) Planejar e divulgar programa de planejamento da Cimara Municipal;

¢) Conciliar os recursos disponiveis com as necessidades de aplicagdo, permitindo o

estabelecimento de uma escala de prioridades dos programas;

d) Elevar o nivel de eficiéncia na aplicagio dos recursos, mediante melhor discriminagio e maior -
articulagio dos dispéndios a serem efetivados.

2.4 - O Plano Plurianual como instrumento global e estratégico de uma gestio administrativa, abrangeri
um periodo de quatro anos, dispondo sobre os programas de governo. Deveré ser elaborado no
prmeiro ano da gestio e entrari em vigor no segundo ano, adentrari no primeiro ano' da gestio

seguinte, garantindo a continuidade administrativa dos programas fixados ou em andamento.

Da Elaboragio e do Encaminhamento ao Poder Executivo para ser integrado ao Projeto de
Lei:

2.5 - A elaboragio do texto do Poder Legislativo Municipal que seri integn.xdo 20 Projeto de Lei do
Plano Plurianual deverd estabelecer as diretrizes, objetivos e metas da Cimara Municipal para as
despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas 20s programas de dﬁtaqio continuada,
previsto no art. 165, § 1°, da Constituicio Federal.

2.6 — Conforme o art. 35, § 2°, da Constituicio Federal em seus atos das disposicdes constitucionais
transitérias, dispe que até a entrada em vigor da lei complementar a que se refere o art. 165 § 9°, I, o
Projeto de Lei do Plano Plurianual devera ser enviado a Cimara Municipal até quatro meses antes do
encerramento do primeiro exercicio financeiro do primeiro ano do trespectivo mandato (31 de agosto).
Desta forma, deverd a Cimara Municipal enviar a0 Poder Executivo as informagdes referentes ao

planejamento deste Poder Legislativo, até a data mAxima de 30 dias anteriores a0 Prazo estabelecido.
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3) DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS:
3.1 - A Lei de Diretrizes Orgamentirias -

LDO conforme art. 165, § 2°, da Constituicio Federal/ 88,
bem como art. 139 da L.OM, compteenderd as metas e prioridades da administracio publica, incluindo
as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente, ofientari a elaboragio da lei
or¢amentiria anual e dispora sobre as alteragBes na legislacio tributiria.

3.2 - Das finalidades da Lei de Diretrizes Orgamentirias deverio ser destacadas:

2) Determinagio das prioridades e metas a serem observadas no exercicio seguinte;

b) Estabelecer a correspondéncia e da solugio de continuidade a0s programas previstos no plan:)
plurianual;

©) Facilitar 2 analise, discussio e fixar os mecanismos de conduta da execuc¢do orcamentiria;

d) Subordinar e integrar o Orgamento a um processo de planejamento de médio prazo, deixando de ser

um simples repositério de recursos e dotacdes anuais.

3.3 - A Lei de Diretrizes Orgamentirias como elo entre os planos estratégico (plurianual) e operacional
(orgamento) devers, no minimo, conter:

2) As proridades e metas para o préximo exetcicio, previstas ou fixadas no plano plurianual;

b) A otganizacio e estrutura do orgamento com relagio i agio de governo (projeto, atividade e
operacoes especiais);

¢) As orientagdes para elaboragio do or¢amento;

d) As despesas com pessoal evidenciando o controle de seus limites constitucionais;

e) Previsio de concessio de qualquer vantagem ou aumento de remuneragio do funcionalismo;

f) Previsio de criagio de cargos, empregos e fungdes ou alteracio da estrutura de carreiras;

8 Previsio de admissio ou contratacio de pessoal, a qualquer titulo,

3.4-ALei Complementar n° 101 /2000, a Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF, dispse que deveri ser
acrescentado 0 contetido da Lei de Diretrizes Orgamentirias:

2) Estabelecimento de critérios e formas de limitagio de empenho, quando a receita nio

comportar 0 cumprimento das metas de resultado primétio ou nominal constante no anexo das metas
fiscais, previsto no art. 4°, inciso I, alinea b, da LRF;

b) Normas relativas 20 controle operacional (aspectos de eficiéncia, eficicia e economicidade das agdes

governamentais), tratam de uma anilise de desempenho, previsto no art. 4°, inciso I, alinea e, da LRF;

<) Dispor sobte a inclusio de novos projetos, apés adequadamente atendidos os em andamento,
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previsto no art. 45, da LRF;

d) Dispor sobre critérios de programagio financeira e cronograma de execucio mensal de

desembolso estabelecido pela Cimata Municipal, previsto no art. 8°, da LRF;

Da Elaboragio e do Encaminhamento ao Poder Executivo para ser inte

grado ao Projeto de
Lei:

3.5 - A elaboragio do texto do Poder Legislativo Municipal que serd integrado a0 texto do Projeto de
Lei da LDO deveri compreender as metas e ptioridades da Cimara Municipal, incluindo as despesas de

capital para o exercicio financeiro subsequente, orientaré a elaboragio da lei orcamentiria anual.

3.6 - Conforme o art. 35, § 2° da Constituicio Federal em seus atos das disposicdes constitucianais

transitérias, dispde que até a entrada em vigor da lei complementar a que se refere 0 art. 165°§ 9°, T e II,

o Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentirias deveri ser enviado a Cimara Municipal até oito meses e - -
meio antes do encerramento do exercicio financeiro (até o dia 15 de abril). Desta forma, deveri a

Camara Municipal enviar a0 Poder Executivo as informagcdes referentes ao planejamento deste Poder
Legislativo em até a data méxima de 30 dias anteriores 20 prazo estabelecido. :

4) DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL:

4.1 - A Lei Orcamentiria Anual é o terceiro elemento na hierarquia de planejamento do sistema

orgamentirio. O orgamento como elemento operacional, deveri discriminar e quantificar a.previsio da

receita e a fixagio de todas as despesas que poderio ser realizadas, evidenciando a politica econémico-

financeira e os programas de trabalho da Cémara Municipal do préximo ano.

4.2 - A Constituigio Federal de 1988 determina o desmembramento e a identifica

§do do orcamento por
dreas especificas, previsto no art,

165, § 5° bem como no art. 140 da L.OM, que diz a Lei
Orgamentiria Anual deveri compreender: -

2) O orgamento fiscal;
b) O orgamento da seguridade social.

4.3 - O contetido da Lei Orcamentitia Anual, segundo a legislacio em vigor, seri composto dos
seguintes elementos:
a) Texto da Lei;

Av. Lacerda de Aguiar, 113 — Centro — Marataizes - CEP 29.345-000 — Telefone: (28) 3532-3413 /‘Q
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da Lei Federal n° 4.320/1964;

©) Anexo dos orgamentos fiscal e da seguridade social, discriminando a receita ¢ 2 despesa na forma

definida na Lei de Diretrizes Org:a.mcnté.rias;

d) Disctiminaciio da legislagio da receita e despesa, referente 20s o

reamentos fiscal e da
seguridade social.

44. - A Lei Complemenmr n® 101/200 (Lei de Responsabilidade Fiscal -
acrescentado 4 Lei Or¢amentitia Anual os seguintes elementos:

a) Declaragio em forma de demonstrativo da co;

LRF), dispde que devers ser ~

mpatibilidade da programagio dos orgamentos com os
objetivos ¢ metas constantes do Anexo de Metas

autorize a sua inclusio,

4.5 - A Lei Complementar n° 101/200 (Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF), dispae, também que 2
Lei Orcamentiria Anual devers obedecer as seguintes regras:

a) Nela deverio constar mﬁggmm relativas 3 divida piiblica e as receitas que as
atenderao;

b) Nela também, devers constar, separadamente, o refinanci

amento da divida pablica, sendo queé a ;
atualiz

4620 monetitia do principal da divida mobilidria refin,

anciada ndo poders superar a variagio do
indice de precos previsto na lei de diretrizes orcamentirias ou

em legislacio especifica;

©) Nela nio poderi estar consignado crédito com finalidade imprecisa ou com dotagio ilimitada.

Da Elaboragdo e do Encaminhamento ao Poder Executivo para ser integrado ao Projeto de
Lei:

previsto no art. 165, § 5° e 8° da Constitui¢io Federal.

(o]
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financeiro. Desta forma, deveri a Cimara Municipal enviar a0 Poder Executivo as informacdes

referentes ao planejamento deste Poder Legislativo, até a data méxima de 30 dias anteriores 20 prazo

estabelecido.

5) DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS:
5.1. - DA ELABORAGCAO DO ORCAMENTO ANUAL:

5.1.1 - O orcamento anual deveri ser elaborado de acordo com as ac3es e os programas previstos na
LDO e PPA.

"5.1.2 - A fixacio das despesas deverd ter como limite o estabelecido no art. 29-A, da Constituicio
Federal de 1988.

5.2) DA ELABORACAO DA LDO:
521 - A Lei de Diretrizes Orgamentirias - LDO deveri ser elaborada de acordo com o Plano

) Pluridnual - PPA ¢ de forma a traduzir as agdes e os programas do PPA para o exercicio em que estd

sendp elaborada:

5.2.2 - ALDO deveri conter todas as provisdes das agdes da Cimara Municipal para o exercicio 2 que
'se refere.

5.2.3 - ALDO deveri nortear a elaboragio do orcamento afal.

5.3) DA ELABORACAO DO PLANO PLURIANUAL:
5.3.1 - O Plano Plurianual - PPA deveri ser elaborado de forma que venha a contribuir para o
desenvolvimento das agdes da Cimara Municipal, devendo estar de forma clara e objetiva as propostas

de gestio e deverd conter todas as agdes e 0s programas da Cimara para a proxima Legislatura.

VII - CONSIDERACOES FINAIS
1-Todasa elaboragio de PPA, LDO e LOA deveri obedecer a legislagio em vigor, partindo sempre de

um estudo detalhado do diagndstico das necessidades, dificuldades, potencialidades e vocagio da
Camara Municipal para definigio dos objetivos e metas, identificando o volume de recursos e apurando
Os gastos com manutengio da maquina administrativa.

2 - Os prazos deverio ser observados, qualquer ato nio previsto devera ser apresentada

justificativa.

Elaborada pela Unidade Ceatral de Controle Interno junto a0 Departamento de Contabilidade da Cimara Municipal de
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3 - Os procedimentos contidos nesta Nortma Interna deverio ser respeitados quando da elaboragio ou

alteracio de quaisquer dos elementos do sistema or¢amentrio.

4 - Em caso de dividas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverio ser solucionadas junto
20 setor de Contabilidade e Unidade Central de Controle Interno.

Esta Instrugio Normativa entra em vigor a partir de sua publicagio.

Marataizes, 16 de agosto de 2013.

% OVA{{{%E SO%A JONES BRUMAX\IIyAmT\VILA

Controladora Interna Contador- Unidade Setosial Responsavel

Ciente e De Acordo:

ADEMILTON RODOVALHO COSTA

Presidente da CAmara
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