INSTRUGAO NORMATIVA SPO N°. 001/2013

" [ W - A
Versao: 01 (ﬁUBL'LADO
. 1.3
Aprovagédo em: 11 de marco de 2013 Emo26/03 /201
Unidade Responsavel: Controladoria 'm%

Unidade Executora: Departamento Financeiro/Contabil

| - FINALIDADE

Art. 1° - Dispor sobre normas e procedimentos de controle interno para a elaboracéao da
proposta e acompanhamento da execucao do Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes
Orgamentaria - LDO e Lei do Orgamento Anual - LOA da Camara Municipal de Aracruz —
ES.

Il - DA ABRANGENCIA

Art. 2° - A presente Instrucdo Normativa abrange em especial o Departamento Financeiro

e todas as unidades da estrutura organizacional no &mbito do Poder Legislativo Municipal.
Il - DOS CONCEITOS
Art. 3° - Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

1. Proposta de Plano Plurianual:
O documento que compreende o planejamento da Camara Municipal e estabelece as
diretrizes, objetivos e metas da Administragdo para as despesas de capital e outras delas

decorrentes pelo periodo de quatro anos, para inclusao no projeto de lei que disponha
sobre o PPA do Municipio de Aracruz, Estado do Espirito Santo;
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2. Plano Plurianual — PPA:
Lei que estabelece o instrumento de planejamento de médio prazo, que contém os
projetos e atividades que o governo pretende realizar, ordenando as suas acgées e

visando a consecucéo de objetivos e metas a serem atingidas pelo periodo de quatro
anos;

3. Proposta de Diretrizes Orgamentarias:
Documento que compreende as metas e prioridades da Camara Municipal para o

exercicio financeiro subsequente, que serdo incluidas no projeto de Lei de Diretrizes

Orgamentarias do Municipio;

4. Lei de Diretrizes Orcamentaria - LDO:
Lei que contém as metas e prioridades da administracao, incluindo as despesas de capital
para o exercicio financeiro subsequente, elaborada em consonancia com o PPA e que

orientara a elaboracéo da Lei Orgamentaria Anual:

5. Proposta Orgamentaria:
Documento a ser incluido no projeto da LOA do Municipio de Aracruz, que apresenta a
programacao das agbes a serem executadas, visando a concretizagao das diretrizes, dos

objetivos e metas programadas pela Camara Municipal no exercicio financeiro
subsequente, previstas no PPA e estabelecidas na LDO:

6. Lei Orgcamentaria Anual - LOA:
Lei que contém a estimativa da receita e a fixacdo das despesas para cada exercicio,
compreendendo a programagao das acoes a serem executadas, visando a concretizar os

objetivos e metas Programadas no PPA e estabelecidas na LDO;
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7. Projeto:

Conjunto de operagdes, limitadas no tempo, que concorrem para a expansdo ou

aperfeicoamento da agao governamental, das quais resulta um produto:

8. Atividade:

Conjunto de operagdes que se realizam de modo continuo e que concorrem para a

manutencao da agao governamental:

9. Programa:
Instrumento de organizacao da atuagao governamental que articula um conjunto de agées
que concorrem para um objetivo comum preestabelecido, mensurado por indicadores,

visando & solugdo de um problema, o atendimento de uma demanda da sociedade ou

uma oportunidade de investimento:

10. Agéao:
Instrumento de programacéo que visa combater as causas do problema que originou o
programa, podendo ter caracteristicas de investimento. de prestacao ou de manutengao

de servigos. Tem sempre um produto associado que visa preencher as lacunas deixadas
pelas causas identificadas:

IV - BASE LEGAL:

Art. 4° - Esta Instrugdo Normativa buscar atender legalmente dos dispostos contidos na
Constituicdo Federal de 1988, Constituicdo do Estado do Espirito Santo, Lei
Complementar Federal n° 101/2000, Resolugdo n° 227/2011 do TCE/ES, Lei Organica
Municipal, Lei Municipal n° 3.632/2012, Lei Municipal n® 3.408/2011 que dispe sobre a
criagdo da Controladoria da Camara Municipal de Aracruz, Ato n° 2.102/2013 e demais
Instrugcdes Normativas.
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V - DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Sdo responsabilidades do Presidente da Camara:

| - definir os programas que serdo executados e as acées que serao priorizadas, os
projetos, as atividades a serem desenvolvidas:

Il - prover os recursos orgamentario-financeiros:

Il - avaliar a Proposta do PPA, da LDO e da LOA verificando sua compatibilidade com as
necessidades da Camara Municipal e ajustamento ao cenario atual;

IV — formalizar o processo e encaminhar as propostas a Prefeitura Municipal para

incorporagéo nos respectivos projetos de lei do Municipio.

Art. 6° - E responsabilidade do Chefe de Departamento:

| - coordenar os trabalhos para a elaboragao da proposta do PPA, LDO e LOA;

Il - definir cronograma de atividades considerando O prazo previsto para o
encaminhamento da proposta para a Prefeitura Municipal;

Il - acompanhar o processo de avaliagao da proposta junto a Presidéncia fornecendo
informagbes necessarias a analise:

IV - elaborar a minuta das Propostas do PPA, LDO e LOA.

V - Encaminhar a proposta aprovada ao Presidente da Camara para conhecimento e
analise;

VI - Observar os prazos instituidos na Lei Organica do Municipio de Aracruz quanto a

remessa do projeto de lei do PPA, LDO e LOA pela Prefeitura Municipal para tramitagao
legislativa.

Art. 7° - E responsabilidade de todos os chefes de setores da estrutura organizacional
atender as solicitagées do Departamento Financeiro, fornecendo as informagées

necessarias a elaboragdo dos programas, acoes, projetos e atividades a serem inseridas
na Proposta Orgamentaria.
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VI - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 8° Leis de iniciativa do Poder Executivo estabelecerao:

| - o plano plurianual;

Il - as diretrizes orgamentarias do Municipio;

[l - o orgamento anual do Municipio;

§ 1° - A lei que institui o plano plurianual estabelecera as diretrizes, objetivos e metas da
Administragao Publica Municipal para as despesas de capital e outras delas decorrentes
bem corno a redugao das desigualdades inter-municipes segundo critérios populacionais.

§ 2° - A lei de diretrizes orgamentarias compreendera as metas e prioridades da
administragdo publica, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro
subsequente, orientara a elaboragdo da lei orcamentaria anual, e dispora,
justificadamente, sobre alteragoes na legislacéo tributaria.

§ 3° - Os planos e programas municipais de execugdo plurianual ou anual serdo
elaborados em consonancia com o plano plurianual e com as diretrizes orgamentarias,
respectivamente, e apreciados pela Camara Municipal.

§ 4° - A lei orgamentaria anual compreendera:

| - o orgamento fiscal referente aos poderes do municipio, seus fundos, orgaos e
entidades da administragdo publica direta e indireta;

Il - o orgamento de investimento das empresas em que o municipio, direta ou
indiretamente, detenha a maioria do capital social com direito a voto:

Il - orcamento de seguridade social, abrangendo todas as entidades e orgaos a ela
vinculados, da administragéo direta e indireta, fundos e fundagdes instituidos e mantidos
pelo Poder Publico.

§ 5° - O projeto de lei orgamentaria sera acompanhado de demonstrativo detalhado de
receitas e despesas de correntes de beneficios de natureza financeira, tributaria e

crediticia, isengdes, anistias e remissdes.
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§ 6° A lei orgamentaria anual nao contera dispositivo estranho a previsao da receita e a
fixagdo da despesa, ndo se incluindo na proibicao a autorizagéo para a abertura de
creditos suplementares e contratacdo de operagées de créditos, ainda que por

antecipagao de receita, nos termos da Lei Federal.

Art. 9°. - Os Projetos de Lei relativos ao plano plurianual, as diretrizes or¢gamentarias, ao
orcamento anual e aos creditos adicionais serdo apreciados pela Camara Municipal,

sendo aprovados por maioria absoluta de seus membros.

Art. 10° - Os Projetos de Lei Orgamentaria serdo enviados pelo Poder Executivo a
Céamara Municipal nos prazos seguintes:

| - Lei de Diretrizes Orgamentarias, até trinta de abril de cada ano:

Il - Plano Plurianual, até trinta de setembro do primeiro ano de mandato do Prefeito para
vigéncia por quatro anos;

Il - Lei do Orgamento Anual, até dia trinta de setembro de cada ano.
VIl - DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO |
DA ELABORACAO DA PROPOSTA DO PPA

Art. 11. No ultimo ano de vigéncia do PPA, o Departamento Financeiro, observando o
prazo previsto no inciso Il do artigo anterior, solicitara autorizagdo do Presidente da

Camara Municipal para que o departamento inicie os trabalhos de elaboracao da Proposta
do PPA.

Art. 12. A elaboragdo da proposta sera realizada pelo Departamento Financeiro em
conjunto com o Departamento Legislativo, com colaboracdo dos demais servidores
lotados nas respectivas unidades.
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Art. 13. A elaboragao da Proposta do PPA devera:

| - Apurar a capacidade de investimento da Administragao;

Il - Definir com clareza as metas, as prioridades da administragdo, bem como os
resultados dela esperados;

Il - Estabelecer a necessaria relagdo entre os programas e as agdes a serem
desenvolvidas;

IV - Especificar os programas que serdo executados, detalhando os recursos a serem
utilizados, definindo indicadores, bem como, as possiveis acoes a serem realizadas
(projeto, atividade ou operacéo);

V - Levantar os objetivos estratégicos, as diretrizes e as informacées de carater geral para
fundamentar a elaboragéo do PPA:

VI - Diagnosticar as demandas, problemas, melhorias, necessidades e potencialidades
que orientarao as futuras agées do Poder Legislativo:

VII - Observar a integragdo dos programas entre as pegas de planejamento (PPA, LDO e
LOA).

Art. 14. A Proposta do PPA concluida serd encaminhada pelo ao Departamento
Legislativo para conhecimento e andlise quanto ao atendimento das necessidades da
Cémara Municipal e, apds a aprovacéo, remetera a proposta ao Presidente da Camara
para também ser submetida a sua aprovacao.

§ 1° Se o Presidente ou Secretario Legislativo de Finangas e Orgamento sugerir
alteragdes, a proposta sera devolvida & Coordenadoria de finangas e Orgamento para
atualizacao.

§ 2° Nao havendo alteragées, o presidente da Camara Municipal remetera a proposta aos
demais vereadores integrantes da mesa diretora e quando aprovada por estes, enviara a
proposta a Prefeitura Municipal de Aracruz para fins de incluir nas demais pecas do PPA
e realizagdo de audiéncias publicas.
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Art. 15. Apds a sancéo da lei, o Departamento Financeiro devera:
| - Acompanhar o cumprimento das metas previstas;

Il - Registrar tempestivamente as informagoes relativas ao Poder Legislativo.

Art. 16. Com a publicagao da Lei que regulamenta o PPA, o Departamento Financeiro
solicitara copia documental e digital da pega que corresponde a Camara Municipal para
disponibiliza-la na unidade para fins de consulta e acompanhamento do cumprimento das
metas previstas.

CAPITULO Il
DA ELABORACAO DA PROPOSTA DA LDO

Art. 17. O Chefe do Departamento Legislativo, observando o prazo previsto no inciso | do
art. 10 desta instrugdo normativa, solicitara autorizacdo do Presidente da Camara

Municipal para que o Departamento Financeiro inicie os trabalhos de elaboracdo da
Proposta da LDO.

Art. 18. A elaboragdo da proposta sera realizada pelo Departamento Financeiro em
conjunto com o Departamento Legislativo, com colaboragao dos demais servidores

lotados nas respectivas unidades.

Art. 19. A elaboragao da Proposta da LDO devera:

| - Preparar levantamento das prioridades:

Il - Detalhar as analises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo:

Il - Definir cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o
encaminhamento do projeto;

IV - Diagnosticar as demandas, os problemas, melhorias, necessidades e potencialidades

para as quais deverao ser consignados créditos orcamentarios na LOA:
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V - Levantamentos das metas e prioridades dos objetivos estratégicos, das diretrizes e
das informacbes de carater geral estabelecidos no PPA, voltados a elaboragido da
proposta orcamentaria anual;

VI - Possibilitar que a alocagdo dos recursos nos orgamentos anuais seja coerente com os
objetivos, diretrizes e metas estabelecidas e com o desempenho obtido na execucao dos
programas;

VII - Observar a integragdo dos programas entre as pegas de planejamento (PPA, LDO e
LOA).

Art. 20. A Proposta da LDO concluida sera encaminhada pelo Departamento Financeiro
ao Departamento Legislativo para conhecimento e analise quanto ao atendimento das
necessidades da Céamara Municipal e, ap6s a aprovacdo, remeterda a proposta ao
Presidente da Camara para também ser submetida a sua aprovagao.

§ 1° Se o Presidente ou Departamento Financeiro sugerir alteragdes, a proposta sera
devolvida a Coordenadoria de Finangas e Orgamento para atualizagao.

§ 2° N&o havendo alteragées, o Presidente da Camara Municipal remetera a proposta aos
demais vereadores integrantes da Mesa Diretora e quando aprovada por estes, enviara a
proposta a Prefeitura Municipal de Aracruz para fins de incluir nas demais pegas do LDO
e realizagao de audiéncias publicas.

Art. 21. Ap6s a sangao da lei, o Departamento Financeiro devera:

| - Acompanhar o cumprimento das metas previstas;

Il - Registrar tempestivamente as informagées relativas ao Poder Legislativo.

Art. 22. Com a publicagdo da LDO, o Departamento Financeiro solicitara copia
documental e digital da pega que corresponde & Camara Municipal para disponibiliza-la

na unidade para fins de consulta e acompanhamento do cumprimento das metas
previstas.

—
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CAPITULO 1lI
DA ELABORACAO DA PROPOSTA DA LOA

Art. 23. O Departamento Financeiro, observando o prazo previsto no inciso 1l do artigo 10
desta instrugdo normativa, solicitara autorizagido do Presidente da Camara Municipal para

que seja inicie os trabalhos de elaboragdo da Proposta da LOA.

Art. 24. A elaboragdo da proposta sera realizada pelo Departamento Financeiro em
conjunto com o Departamento Legislativo, com colaboragdo dos demais servidores

lotados nas respectivas unidades.

Art. 25. A elaboragédo da Proposta da LOA devera:

| - Definir dotagdes suficientes para dar cobertura a todas as agbes especificadas no
Anexo de Prioridades e metas da LDO:;

Il - Limitar a despesa projetada no orgamento cuidando para que ndo exceda ao
orgamento do Legislativo;

Il - Observar os limites constitucionais e legais para as despesas publicas;

IV - Observar a compatibilidade entre os demonstrativos da LOA e a proje¢ao do aumento
das despesas obrigatérias de carater continuado aos respectivos demonstrativos
anexados a LDO;

V - Observar compatibilidade entre os valores implantados no sistema de controle
orgamentario e as dotagdes aprovadas na LOA:

VI - Incluir dotagdes suficientes para o atendimento aos projetos em andamento e as
despesas de conservagao do patriménio publico;

VII - Identificar os programas e agdes governamentais definidos no PPA e priorizados pela
LDO para o exercicio financeiro:

VIII - Alocagéo dos recursos nos orgamentos anuais de forma coerente com os objetivos,
diretrizes e metas estabelecidos e com o desempenho obtido na execucao dos

programas;
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IX - Integrar os programas entre as pegas de planejamento (PPA, LDO e LOA).

Art. 26. A Proposta da LOA concluida sera encaminhada pelo Departamento Financeiro
ao Departamento Legislativo para conhecimento e analise quanto ao atendimento das
necessidades da Céamara Municipal e, apds a aprovacdo, remetera a proposta ao
Presidente da Camara para também ser submetida a sua aprovagao.

§ 1° Se o Presidente ou Departamento Legislativo sugerir alteragbes, a proposta sera
devolvida para atualizacao.

§ 2° Nao havendo alteragées, o Presidente da Camara Municipal remetera a proposta aos
demais vereadores integrantes da Mesa Diretora e quando aprovada por estes, enviara a
proposta a Prefeitura Municipal de Aracruz para fins de incluir nas demais pecas da LOA

e realizagdo de audiéncias publicas.

Art. 27. Apos a sangao da lei, o Departamento Financeiro devera:
| - Acompanhar o cumprimento das metas previstas;

Il - Registrar tempestivamente as informacgées relativas ao Poder Legislativo.

Art. 28. Com a publicagdo da LDO, o Departamento Financeiro solicitara copia
documental e digital da pega que corresponde a Camara Municipal para disponibiliza-la

na unidade para fins de consulta e acompanhamento do cumprimento das metas
previstas.

VIIl - CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 29. Apos aprovagéo do PPA, LDO e LOA, o Departamento Legislativo e Financeiro,
deverao acompanhar o cumprimento das metas estabelecidas.
Paragrafo Unico. As unidades mencionadas no caput deverao promover discussées para

avaliar e se necessario propor mudancas no PPA, LDO e LOA gquanto a eficacia e

eficiéncia da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial:
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Art. 30. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagao,

revogando as disposi¢des a ela contrarias.

Camara Municipal de Aracruz, em 11 de margo de 2013.

Presidente

14237 ) i
MARTINHA BORGES FURIERI DURAO
Controladora
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