Camara Municipal de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SPO- N° 001/2012

Versio 01

Unidade Responsavel: Departamento de Administragdo € Financas (DEAF)
Unidade Executora: Departamento de Administracdo e Financas (DEAF)
Ato de Aprovacao: Portaria n° 1359.

Aprovacao em: 28/12/2012.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
ELABORACAO DA PROPOSTA E
ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DO PPA
- PLANO PLURIANUAL, LDO - LEI DE
DIRETRIZE ORCAMENTARIA E LOA - LEI
ORCAMENTARIA ANUAL, DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL DE NOVA
VENECIA - ESTADO DO ESPIRITO SANTO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA ESTADO
DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas; e

CONSIDERANDQO, que o Sistema de Controle Interno € exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal, Lei Complementar Federal n°. 101/2000, Lei

Organica do Municipio e demais legislagées, bem como as normas especificas do
TCE/ES; e

CONSIDERANDO o disposto na Let Municipal n° 2.021/1994 — Estatuto dos

Servidores Publicos do Municipio de Nova Venecia, Lei Municipal 3.154/2012 que
criou o Sistema de Controle Interno da Cadmara Municipal de Nova Venecia; e

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo Normativa do TCE/ES n° 227/2011, que
versa da implantagdo do Sistema de Controle Interno no Estado do Espirito Santo.

RESOLVE:

Art.1°. Dispor sobre normas e procedimentos de controle interno para a elaboracio da
proposta € acompanhamento da execu¢do do Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes

&
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Camara Municipal de Nova Venécia

Estado do Espirito Santo

Orgamentaria - LDO e Leil do Or¢amento Anual - LOA da Camara Municipal de Nova
Venecia-ES.

TITULO1

DA ABRANGENCIA

Art.2°. A presente Instru¢do Normativa abrange em especial a Direcdo Geral,
Departamento de Administracdo e Finangas (DEAF) e todas as unidades da estrutura
organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

TITULO II

DOS CONCEITOS

Art.3°. Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

[ - Proposta de Plano Plurianual: o documento que compreende o planejamento da
Camara Municipal e estabelece as diretrizes, objetivos € metas da Administragdo para as
despesas de capital e outras delas decorrentes pelo periodo de quatro anos, para inclusdo no

projeto de le1 que disponha sobre o PPA do Municipio de Nova Venécia, Estado do Espirito
Santo;

II - 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 a¢des € visando a consecucdo de objetivos € metas a serem atingidas pelo periodo de
quatro anos;

Il - Proposta de Diretrizes Orcamentarias: documento que compreende as metas ¢
prioridades da Cadmara Municipal para o exercicio financeiro subseqiiente, que serdo
incluidas no projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias do Estado;

IV - Lei de Diretrizes Or¢amentaria - LDO: lei que contém as metas ¢ prioridades da
administragdo, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subseqiiente,

elaborada em consondncia com o PPA e que orientara a elaboragdo da Lei Or¢amentdria
Anual;

V - Proposta Or¢amentaria: documento a ser incluido no projeto da LOA do Municipio
de Nova Venécia, que apresenta a programagdo das agdes a serem executadas, visando a
concretizagdo das diretrizes, dos objetivos e metas programadas pela Cadmara Municipal no
exercicio financeiro subseqiiente, previstas no PPA e estabelecidas na LDO;
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VI - Lel Orcamentaria Anual - LOA: le1 que contém a estimativa da receita e a fixagao
das despesas para cada exercicio, compreendendo a programacdo das agdes a serem

executadas, visando a concretizar os objetivos e metas programadas no PPA e estabelecidas
na LDO;

VII - Projeto: conjunto de operagdes, limitadas no tempo, que concorrem para a expansao
ou aperfeigcoamento da agdo governamental, das quais resulta um produto;

VIII - Atividade: conjunto de opera¢des que se realizam de modo continuo e que
concorrem para a manuten¢do da a¢gdo governamental;

IX - Programa: instrumento de organizacdo da atuagdo governamental que articula um
conjunto de agdes que concorrem para um objetivo comum preestabelecido, mensurado por

indicadores, visando a solu¢do de um problema, o atendimento de uma demanda da
sociedade ou uma oportunidade de investimento;

X - Ac¢ao: instrumento de programagdo que visa combater as causas do problema que
originou o programa, podendo ter caracteristicas de investimento, de prestacdo ou de
manutenc¢do de servigos. Tem sempre um produto associado que visa preencher as lacunas
deixadas pelas causas identificadas;

TITULO III

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. S3o responsabilidades do Presidente da Camara:

[ - definir os programas que serdo executados e as agdes que serdo priorizadas, os projetos,
as atividades a serem desenvolvidas;

I - prover os recursos orgamentario-financeiros;

[1I - avaliar a Proposta do PPA, da LDO e da LOA verificando sua compatibilidade com as
necessidades da Camara Municipal € ajustamento ao cenario atual;

IV — formalizar o processo € encaminhar as propostas a Prefeitura Municipal para
Incorporagdo nos respectivos projetos de lei do Municipio.

Art. 5°. Sao responsabilidades do Departamento de Administracdo e Financas (DEAF):

I - coordenar os trabalhos do Nucleo de contabilidade e orcamento responsavel pela
elaboragdo da proposta do PPA, LDO e LOA;

I - definir cronograma de atividades considerando o prazo previsto para o encaminhamento
da proposta para a Prefeitura Municipal;
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[II - acompanhar o processo de avaliagdo da proposta junto a Presidéncia fornecendo
informagdes necessarias a analise;

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

V - Observar os prazos instituidos na Lei Organica do Municipio de Nova Venécia, em
sintonia com a Dire¢do Geral quanto a remessa do projeto de lei do PPA, LDO e LOA pela
Prefeitura Municipal para tramitagdo legislativa.

Art.6°. Sdo responsabilidades da Dire¢do Geral:

I - realizar a conferéncias e andlise das propostas apresentadas pelo Departamento de
Administragdo e Financas (DEAF);

II - Encaminhar a proposta aprovada ao Presidente da Camara para conhecimento e analise;
Il - Observar os prazos instituidos na Lei Organica do Municipio de Nova Venécia, em
sintonia com o Departamento de Administragdo e Finangas (DEAF) quanto a remessa do
projeto de le1 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 solicitagdes do Departamento de Administragdo e Finangas (DEAF), fornecendo as

informagdes necessarias a elaboragdo dos programas, a¢des, projetos e atividades a serem
inseridas na Proposta Or¢gamentaria.

TITULO IV

DAS DISPOSICOES INICIAIS

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

[ - 0 plano plurianual;

Il - as diretrizes or¢amentarias do Municipio;

I11 - 0 orgamento anual do Municipio;

§ 1° - A ler que institui o plano plurianual estabelecera as diretrizes, objeti#os e metas da

Administragdo Publica Municipal para as despesas de capital e outras delas decorrentes bem
como a redugao das desigualdades inter-municipes segundo critérios populacionais.

§ 2° - A lel de diretrizes orcamentdrias compreendera as metas e prioridades da
administragdo publica, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro
subseqiiente, orientard a elaboragdo da lei orgamentaria anual, e dispora, justificadamente,
sobre altera¢gdes na legislacdo tributaria.
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§ 3° - Os planos e programas municipais de execug¢fio plurianual ou anual serdio elaborados
em consonancia com o plano plurianual e com as diretrizes orgamentarias, respectivamente,
e apreciados pela Camara Municipal.

S 4° - A lel orgamentdria anual compreendera:

[ - o orgamento fiscal referente aos poderes do municipio, seus fundos, 6rgdos e entidades
da administragdo publica direta e indireta:

[l - o orgamento de investimento das empresas em que 0 municipio, direta ou indiretamente,
detenha a maioria do capital social com direito a voto:

I - orgamento de seguridade social, abrangendo todas as entidades e orgdos a ela
vinculados, da administragdo direta e indireta, fundos e fundacdes instituidas e mantidas

pelo Poder Puablico.

§ 5° - O projeto de lei orgamentaria serd acompanhado de demonstrativo detalhado de
receitas e despesas de correntes de beneficios de natureza financeira, tributéaria e crediticia,
1sengdes, anistias e remissoes.

§ 6° - A lel orgamentdria anual ndo contera dispositivo estranho a previsio da receita ¢ a
fixagdo da despesa, ndo se incluindo na proibigdo a autorizagdo para a abertura de créditos

suplementares e contratagdo de operagGes de créditos, ainda que por antecipacao de receita,
nos termos da Le1 Federal.

Art. 9° - Os Projetos de Lei relativos ao plano plurianual, as diretrizes orcamentdrias, ao
orcamento anual e aos créditos adicionais serdo apreciados pela Cdmara Municipal, sendo
aprovados por maioria absoluta de seus membros.

Art. 10 - Os Projetos de Leis Orgamentarias serdo enviados pelo Poder Executivo 4 Camara
Municipal nos prazos seguintes:

[ - Lei de Diretrizes Orgamentdrias, no primeiro bimestre de cada ano:

II - Plano Plurianual, até quatro meses do encerramento do primeiro exercicio financeiro do
mandato do Prefeito para vigéncia por quatro anos;

[l - Lei do Or¢gamento Anual, até quatro meses antes do exercicio financeiro.
TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO 1
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DA ELABORACAO DA PROPOSTA DO PPA

Art. 11. No ultimo ano de vigéncia do PPA, observando o prazo previsto no inciso II do
artigo anterior, a Dire¢do Geral e o Departamento de Administracdo e Finangas (DEAF)
iniciardo os trabalhos de elaboragdo da Proposta do PPA.

Art. 12. A elaboragido da proposta sera realizada pela Dire¢do Geral em conjunto com o
Departamento de Administragio e Finangas (DEAF), com colaboracdo dos demais
servidores lotados nas respectivas unidades.

Art. 13. A elaboragdo da Proposta do PPA devera:
| - Apurar a capacidade de investimento da Administragio;

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

lIT - Estabelecer a necessaria relagdo entre os programas e as a¢des a serem desenvolvidas;

[V - Especificar os programas que serdo executados, detalhando os recursos a serem

utilizados, definindo indicadores, bem como, as possiveis agdes a serem realizadas (projeto,
atividade ou operacio);

V - Levantar os objetivos estratégicos, as diretrizes e as informagdes de carater geral para
fundamentar a elabora¢do do PPA;

VI - Diagnosticar as demandas, problemas, melhorias, necessidades e potencialidades que
orientardo as futuras agdes 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 Departamento de
Administra¢do e Finangas (DEAF) ao Diretor Geral para conhecimento e analise quanto ao
atendimento das necessidades da Cadmara Municipal e, apds analisada, remeterd a proposta
ao Presidente da Camara para a sua aprovacio.

§ 17 Se o Presidente ou Dire¢do Geral sugerir alteragSes, a proposta sera devolvida a
Departamento de Administrag@o e Finangas (DEAF) para atualizac3o.

§ 2° Néo havendo alteragdes, 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 Nova Venecia para fins de incluir nas demais pecas do
PPA e realizagdo de audiéncias publicas.

Art. 15. Apds a sangdo da lei, a Departamento de Administracio e Finangas (DEAF)
devera:

[ - Acompanhar o cumprimento das metas previstas;
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II - Registrar tempestivamente as informagdes relativas ao Poder Legislativo no sistema da
Camara Municipal;

Art. 16. Com a publicagdo da Lei que regulamenta o PPA, o Departamento de
Administracdo e Financas (DEAF) 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. A Direcdo Geral, observando o prazo previsto no inciso I do artigo 10 desta
instru¢do normativa, juntamente com o Departamento de Administragdo e Finangas (DEAF)
iniciara os trabalhos de elaborag¢do da Proposta da LDO.

Art. 18. A elabora¢do da proposta sera realizada pela Departamento de Administragdo e
Financas (DEAF), com colabora¢do dos demais servidores lotados nas respectivas unidades.

Art. 19. A elabora¢ido da Proposta da LDO devera:

[ - Preparar levantamento das prioridades;

I1 - Detalhar as analises, confrontagdes e outros procedimentos de controle a serem
executados em cada etapa do processo;

[II - 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 deverdo ser consignados créditos orgamentarios na LOA;

V - Levantamentos das metas e prioridades dos objetivos estratégicos, das diretrizes e das

informacgdes de carater geral estabelecidos no PPA, voltados a elaboragdo da proposta
orcamentaria anual;

VI - possibilitar que a alocag@o dos recursos nos orgamentos anuais seja coerente com OS

objetivos, diretrizes € metas estabelecidas € com o desempenho obtido na execucgdo dos
programas;

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

Art. 20. A Proposta da LDO concluida serd encaminhada pelo Departamento de
Administragdo e Finangas (DEAF) a Dire¢do Geral para conhecimento e andlise quanto ao
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atendimento das necessidades da Camara Municipal este remetera a proposta ao Presidente
da Camara para também ser submetida a sua aprovagaio.

§ 1° Se o Presidente ou Direcdo Geral sugerir alteragdes, a proposta sera devolvida a
Departamento de Administra¢do ¢ Finangas (DEAF).

Q 2° Nio havendo alteragles, o Presidente da Camara Municipal remetera a proposta aos
demais vereadores integrantes da Mesa Diretora € quando aprovada por estes, enviara a
proposta a Preteitura Municipal de Nova Venécia para fins de incluir nas demais pecgas do
LDO e realizag¢do de audiéncias publicas.

Art. 21. Apos a san¢do da le1, a Coordenadoria de Finangas e Orgamento devera:
| - Acompanhar o cumprimento das metas previstas;

II - Registrar tempestivamente as informagdes relativas ao Poder Legislativo no sistema da
Camara Municipal;

Art. 22. Com a publica¢do da LDO, o Departamento de Administra¢do e Finangas (DEAF)
solicitara cOpia documental e digital da peca que corresponde a Camara Municipal para

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

CAPITULO 111

DA ELABORACAO DA PROPOSTA DA LOA

Art. 23. A Diregdo Geral, observando o prazo previsto no inciso III do artigo 10 desta
Instru¢do normativa, juntamente com o Departamento de Administra¢do e Financas (DEAF)
iniciara os trabalhos de elaboragdo da Proposta da LOA.

Art. 24. A elaboragdo da proposta serd realizada pela Departamento de Administragio e
Finangas (DEAF), com colaboragdo dos demais servidores lotados nas respectivas unidades.

Art. 235, A elaborag¢do da Proposta da LOA devera:

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

IT - Limitar a despesa projetada no orgamento cuidando para que nfio exceda ao or¢camento
do Legislativo;

I1I - Observar os limites constitucionais e legais para as despesas publicas;

IV - Observar a compatibilidade entre os demonstrativos da LOA e a projecdo do aumento

das despesas obrigatdrias de carater continuado aos respectivos demonstrativos anexados a
LDO;
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V - Observar compatibilidade entre os valores implantados no sistema de controle
orcamentario e as dotagdes aprovadas na LOA;

VI - Incluir dotacdes suficientes para o atendimento aos projetos em andamento e as
despesas de conservagdo do patrimonio publico;

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

VIII - Alocacdo dos recursos nos orgamentos anuais de forma coerente com 0s objetivos,
diretrizes e metas estabelecidas € com o desempenho obtido na execugdo dos programas,

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

Art. 26. A Proposta da LOA concluida serd encaminhada pelo Departamento de
Administracdo e Financas (DEAF) ao Diretor Geral para conhecimento e analise quanto ao
atendimento das necessidades da CAmara Municipal este remeterd a proposta ao Presidente
da Camara para também ser submetida a sua aprovagao.

§ 1° Se o Presidente ou Diretor Geral sugerir alteragdes, a proposta sera devolvida a
Departamento de Administragdo e Finangas (DEAF) para atualizagio.

§ 2° Nio havendo altera¢des, o Presidente da Camara Municipal remetera a proposta aos
demais vereadores integrantes da Mesa Diretora e quando aprovada por estes, enviara a

proposta & Prefeitura Municipal de Nova Venécia para fins de incluir nas demais pegas da
L.OA e realizagdo de audiéncias publicas.

Art. 27. Apés a sangdo da lei, a Coordenadoria de Finangas e Or¢amento devera:

| - Acompanhar o cumprimento das metas previstas;

II - Registrar tempestivamente as informagdes relativas ao Poder Legislativo no sistema da
Camara Municipal;

Art. 28. Com a publicagdo da LDO, a Departamento de Administra¢ido e Finangas (DEAF)
solicitard copia documental e digital da peca que corresponde a Camara Municipal para

disponibiliza-la na unidade para fins de consulta € acompanhamento do cumprimento das
metas previstas.

TITULO VI

CONSIDERACOES FINAIS

Art.29. Apods aprovagdo do PPA, LDO e LOA, a Direcdo Geral e Departamento de

Administracdo e Financas (DEAF) deverdo acompanhar o cumprimento das metas
estabelecidas.
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Paragrato Unico. As unidades mencionadas no caput deverdo promover discussdes para
avaliar e se necessario propor mudancas no PPA, LDO e LOA quanto a eficacia ¢ eficiéncia
da gestdo orgamentaria, financeira € patrimonial;

Art.30. Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa serdo resolvidos pela Dire¢cdo Geral,
conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno ¢ a Presidéncia.

Art. 31. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacdo,
revogando as disposi¢oes a ela contrarias.

Camara Municipal de Nova Venécia, em 28 de dezembro de 2012.
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Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
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