PREFEITURA MUNICIPAL DE PRESIDENTE KENNEDY
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SPO N°004/2013

INSTITUI NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
ELABORACAO DA LEI ORCAMENTARIA
ANUAL (LOA) NO MUNICIPIO DE PRESIDENTE
KENNEDY.

Verséo: 01.00
Data: 04/09/2013
Ato de Aprovacdo: Decreto

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Tem por finalidade disciplinar a elaboracdo do Projeto Lei de Orgcamento Anual do
Municipio de Presidente Kennedy-ES. e garantir o cumprimento dos prazos de

encaminhamentos.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura

organizacional do Executivo, contemplando administracdes diretas e indiretas do Municipio.

CAPITULO 1Il
DOS CONCEITO

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

| - Plano Plurianual - PPA: Estabelece medidas, gastos e objetivos a serem seguidos pela
Administracdo 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 duracdo continuada
ja instituidos ou a instituir no médio prazo.
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Il - Lei de Diretrizes Or¢camentéria - LDO: estabelece as diretrizes, normas, prioridades,
metas e principais parametros do Projeto de Lei Orcamentéria Anual e constitui elo entre o
PPA e LOA. Tem como a principal finalidade orientar a elaboracdo dos orcamentos fiscal e
da seguridade social e de investimento do Poder Publico, incluindo os poderes Executivo,
Legislativo, Judiciario e as empresas publicas e autarquias. Busca sintonizar a Lei
Orcamentaria Anual - LOA com as diretrizes, objetivos e metas da administragdo publica,
estabelecidas no Plano Plurianual;

lll - Lei Orcamentaria Anual - LOA: programa as a¢des do governo a serem executadas
para tornar possivel a concretizagdo das metas planejadas no plano plurianual e
observancia da Lei de Diretrizes Orcamentarias. Elaborada pelo Poder Executivo que
estabelece as despesas e as receitas que serdo realizadas no proximo ano. A Constituicao
determina que o Orcamento deve ser votado e aprovado até o final de cada Legislatura. A
Lei Orcamentaria Anual estima as receitas e autoriza as despesas do Municipio de acordo
com a previsdo de arrecadagdo. O Orgcamento anual visa concretizar 0os objetivos e metas
propostas no Plano Plurianual (PPA), segundo as diretrizes estabelecidas pela Lei de
Diretrizes Orgamentarias (LDO).

A partir da LRF, para a elaboragdo da LOA, em seu art. 5°, o Poder Executivo deve
obrigatoriamente observar se possui previsdo no PPA e LDO, mantendo a compatibilidade
entre as pecas do planejamento. Os indicadores das metas devem estar previstos na forma
monetaria, para a realizacdo dentro de um exercicio financeiro. A programacdo das
dotacdes orgamentarias permitira que se tenha um “detalhamento das despesas previstas
no processo de planejamento” (CRUZ, 2001, p.31), podendo o gestor aplicar de forma eficaz
o recurso. Com isto, torna-se mais facil a fiscalizacdo dos atos do governo municipal, por
parte da Camara Municipal inclusive da sociedade civil.

IV - Precatérios: sdo ordens de pagamento provenientes de sentencas judiciais contra a
Fazenda Publica Nacional, Estadual ou Municipal. Ao se esgotarem 0s recursos, a acao €
transformada em precatério. A partir dai, a fazenda é obrigada a quitar o valor junto ao
credor. Precat6rio €, portanto, a requisicdo de pagamento ou a prestacdo pecuniaria objeto

da execugdo contra a Fazenda Publica ou Autarquias.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 4°, O fundamento juridico encontra respaldo no ordenamento juridico na Constituicao
Federal em seus artigos 165 e 166, Constituicdo Estadual artigo 162, Lei Federal 4.320/64,
Lei Orgéanica do Municipio de Presidente Kennedy-ES.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico,
dentre outras:

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

Il - Divulgar e implementar a instru¢do normativa nas areas executoras e supervisionar a sua
aplicacgéao;

Il - Discutir, tecnicamente, com as Unidades Executoras e de Controle Interno, para definir
as rotinas de trabalho e respectivos procedimentos de controles objeto de alteracdo,
atualizagé@o ou expanséo;

IV - Manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios das Unidades;

V - Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa, em todos oS seus

termos.

Art. 6° - E de responsabilidade das Secretarias, Subsecretarias e Divisdes:

| - Atender as solicitagbes da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico para
fornecer informacdes, documentos e contribuir em outras finalidades de sua competéncia,
gquando solicitada;

Il - Informar & Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico sobre possiveis
alteracbes nos procedimentos de trabalho, com a finalidade de obter melhor proveito e
eficiéncia operacional;

[l - Manter a Instrucdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios das Unidades
Administrativas e zelar pelo seu cumprimento;

IV - Participar das oficinas do planejamento estratégico, tatico, operacional e orgamentario,
conforme calendério elaborado pela Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico;

V - Manter a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico informada sobre os

repasses de convénios, transferéncias fundo a fundo para inclusdo na LOA.

Art. 7°. E de responsabilidade da Coordenacdo de Controle Interno Municipal:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢des da Instrucdo Normativa, em especial
no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;
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Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema de Planejamento e Or¢camento - SPO, propondo alteracdes na

Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico:

| - 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 elabora¢do da LOA com fundamento na LDO e no
PPA;

[ll - Analisar o formulario da LOA do exercicio anterior (QDD- quadro de detalhamento de
despesa), havendo necessidade de adequacdes realizar-se-ao;

IV - Elaborar a projecéo de receitas observando:

a) Comportamento das receitas dos anos anteriores;

b) Previséo de transferéncia de receitas estadual e federal;

c) Previsao de convénios e repasses.

V - Definir o teto orcamentério geral observando:

a) Projec0Oes das receitas;

b) Restricdes legais;

c) Receitas vinculadas.

Art. 9°. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econbémico atuard em conjunto com as
demais Secretarias, Subsecretarias e Divisbes com observancia dos seguintes
fundamentos:

| - Realizar& reunides/oficinas com objetivo de orientar a elaboracdo da LOA;

Il - Disponibilizard os dados necessarios para elaboragcédo da LOA observando:

a) Teto orcamentario por Secretaria;

b) Fundamento juridico;

c¢) Formulérios e quaisquer outros dados necessarios.

[l - Orientara quanto aos procedimentos a serem adotados por todas as Unidades
Administrativas da estrutura organizacional com o objetivo de descrever os projetos e
atividades, considerando os objetivos e as metas definidas para os programas e acdes bem
COmMoO 0S componentes essenciais para a construcdo da LOA,;
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IV - Preencheréa formularios padronizados para esta finalidade.

Art. 10. Percebendo a necessidade de adequacdes no formulario da LOA do exercicio
anterior (inciso lll, art. 8°), elaborara a proje¢éo das receitas observando:

| - Comportamento das receitas dos anos anteriores;

Il - Previsao de receitas do governo estadual e federal;

Il - Previsdo de convénios e repasses.

Art. 11. As Secretarias, Subsecretarias e Divisbes, tdo logo elaborem seus planejamentos
com as propostas para a LOA, encaminhardo a Secretaria Municipal de Desenvolvimento

Econdmico.

Art. 12. A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico analisard as propostas
observando se estdo de acordo com as diretrizes da reunido de orientacéo, os limites legais
€ recursos previstos.

81° Caso perceba alguma inconformidade, devolvera as propostas para as adequacdes
cabiveis;

§2° Entendendo pela conformidade tomara os seguintes procedimentos:

| - Incorporara e consolidara a proposta da LOA;

Il - Formalizara a minuta do projeto de lei com todos os elementos legais exigidos;

[ll - Encaminhard a minuta do projeto de lei da LOA a Procuradoria Geral do Municipio para
analise e posterior assinatura do Prefeito Municipal;

Art. 13. O Gabinete protocolara o Projeto de Lei da LOA na Camara dos Vereadores e apos
aprovada pelo Legislativo e sancionada pelo Executivo, a Coordenacdo Municipal de
Comunicacao realizara a publicacdo da LOA, conforme determina o artigo 48 da lei
complementar n°® 101 / 2000 (LRF).

Secéo |

Dos pressupostos para elaborar o projeto

Art. 14. O Projeto LOA deve prever as receitas, fixar das despesas das Unidades e
identificar o volume dos recursos destinados aos Orcamentos Fiscais e da Seguridade

Social.
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Art. 15. Observar-se-a 0s pressupostos e os conteudos exigidos nas Legislagbes, quais
sejam:

| - Quadros or¢camentérios consolidados;

Il - Tabelas explicativas, contendo estimativas de receita e despesa, em colunas distintas
com a finalidade de comparar:

a) receita arrecadada nos trés ultimos exercicios anteriores aquele em que se elaborou a
proposta;

b) receita prevista para o exercicio em que se elabora a proposta;

C) receita prevista para o exercicio a que se refere a proposta;

d) despesa realizada no exercicio imediatamente anterior;

e) despesa fixada para o exercicio em que se elabora a proposta;

f) despesa prevista para o exercicio a que se refere a proposta.

[l - Anexo dos orgamentos fiscal e da seguridade social, discriminando as receitas e a
despesas na forma definida na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

IV - Discriminacdo da legislacdo das receitas e despesas, referentes ao orcamento fiscal e
da seguridade social;

V - Declaracdo em forma de demonstrativo da compatibilidade da programacéao dos
or¢gamentos com 0s objetivos e metas do Anexo de Metas Fiscais;

VI - Reforgo da inclusdo de dotacao orgcamentéria de reserva de contingéncia;

VII - Documento que demonstre as medidas de compensacao para rendncia de receita e ao
aumento de despesas obrigatérias de carater continuado;

VIII - Reforco de que a consignagdo de dotacdo orgamentaria para investimento com
duracdo superior a um exercicio financeiro sera permitida se estiver previsto no plano

plurianual ou em lei que autorize a sua incluséo.

Art. 16. A Lei de Responsabilidade Fiscal, determina que a Lei Or¢amentaria Anual deve
obedecer as seguintes regras, dentre outras:

| - Todas as despesas relativas a divida puablica, mobilidria ou contratual, e as receitas que
as atenderao, constardo na lei orcamentaria anual;

Il - O refinanciamento da divida publica constarq separadamente na lei orcamentaria e nas
de crédito adicional;

[l - Constatara, separadamente, o refinanciamento da divida publica, sendo que a
atualizagdo monetaria do principal da divida mobiliaria refinanciada ndo podera superar a
variagdo do indice de precgos prevista na lei de diretrizes orgamentarias ou em legislacao
especifica;
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IV - Vedado consignar na lei orcamentaria crédito com finalidade imprecisa ou com dotagéo
ilimitada;
V - N&o consignar dotacdo para investimento com duragcdo superior a um exercicio

financeiro que ndo esteja prevista no plano plurianual ou em lei que autorize a sua incluséo.

Secao Il

Da receita

Art. 17. O Poder Executivo elaborard demonstrativo do desdobramento da receita prevista

de suas Unidades Administrativas, em metas bimestrais de arrecadagéo.

Art. 18. Até 30 dias apds a publicacdo da LOA, as receitas previstas serdo desdobradas
pelo Poder Executivo em metas bimestrais de arrecadacdo com a especificagdo em
separado, quando cabivel, das medidas de combate a evasdo, sonegacdo, quantidade e
valores de agles ajuizadas para cobranga da divida ativa e da evolugdo do montante dos
créditos tributarios passiveis de cobranca administrativa. A aprovacdo deverd ser por

Decreto do Poder Executivo e a publicagdo no 6rgéo oficial do Municipio.

Secéo Il
Da elaboracéo da programacao financeira

Art. 19. O Executivo Municipal devera elaborar a Programacdo Financeira para cada uma
das Unidades Gestoras até trinta dias ap0s a publicacdo da LOA, nos termos em que
dispuser a LDO e observado o dispositivo na alinea ¢ do inciso | do art.4° da LRF. A
aprovacao devera ser por Decreto do Poder Executivo e a publicacdao no 6rgao oficial do

Municipio;

Secéo IV

Da elaboracéo do cronograma de execucdo mensal de desembolso

Art. 20. O Executivo Municipal devera elaborar o Cronograma de Execucdo Mensal de
desembolso de cada uma das Unidades Gestoras até trinta dias ap0s a publicacdo dos
Orcamentos, nos termos em que dispuser a LDO e observado o dispositivo na alinea ¢ do
inciso | do art.4° da LRF. A aprovacdo deverd ser por Decreto do Poder Executivo e a
publicagdo no 6rgéo oficial do Municipio.
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Secédo V
Da projecdo de impacto orgcamentario e financeiro de novas despesas

Art. 21. De acordo com os art. 16 e 17 da LRF, a criacdo, expansao ou aperfeicoamento de
acao governamental que acarrete aumento de despesa devera ser acompanhado de
estimativa do impacto orgamentério-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e
nos dois subsequentes e declaracdo do ordenador de despesa de que o aumento tem
adequacdo or¢camentaria e financeira com a LOA e compatibilidade com o PPA e com a
LDO.

Secéo VI

Do prazo de envio do projeto LOA ao legislativo

Art. 22. O projeto da Lei Orgcamentéaria Anual — LOA seréa encaminhado ao Poder Legislativo,
anualmente, até o dia 30 de setembro do exercicio financeiro e devolvido para sancao até o
encerramento da sesséo legislativa, conforme determina a Lei Orgénica 01/1990 do
Municipio de Presidente Kennedy-ES, da Lei Complementar n° 07/90 do Estado do Espirito
Santo.

Secéo VIl
Do envio da LOA e anexos ao TCE-ES

Art. 23. O Chefe do Poder Executivo, através da Secretaria Municipal da Desenvolvimento
Econdmico, encaminhara ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES,
cOpia da Lei Orcamentaria Anual - LOA até o dia 30 de janeiro de cada ano, acompanhada
do quadro analitico de detalhamento das despesas e receitas e dos planos de aplicacdo das
dotacdes globais, incluidas no orcamento, e relagdo dos precatérios, identificando a data de
transito em julgado da deciséo; natureza do processo; credor; valor total atribuido; ano de
inclusdo no orcamento e identificacdo dos processos dos quais decorra acao regressiva,

conforme previsto no art. 104, inciso | da Resolugdo TCEES n°. 182/02.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS
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Art. 24. Toda a elaboracédo da LOA devera obedecer a legislacdo em vigor, partindo sempre
de um estudo detalhado do diagnéstico das necessidades, dificuldades, potencialidades e
vocacgdo econbmica do Municipio para definicdo dos objetivos e metas da Administracao,
identificando o volume de recursos em cada uma das fontes de financiamento e apurando

0s gastos com manuten¢do da Maquina Administrativa.

Art. 25. Os procedimentos contidos nesta Instrugcdo Normativa deverdo ser respeitados

quando da elaboracgéo ou alteracdo de quaisquer dos elementos do sistema or¢amentario.

Art. 26. Os termos consignados nesta Instrugdo Normativa ndo exime a observancia das

demais normas competentes que deverdo ser respeitadas.

Art. 27. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacdo aos requisitos do
Manual de Elaboracdo das Normas (Instrucdo Normativa SCI N° 001/2013), bem como
manter o processo de melhoria continua.

Art. 28. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacgéo.

CAPITULO VI
DA APROVACAO

Art. 29. E por estarem de acordo, firmamos a presente Instrugdo Normativa em 03 (trés)

vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Presidente Kennedy-ES, 04 de setembro de 2013.

RICARDO VASCONCELOS CORDEIRO
SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

SIMEY TRISTAO DE SOUSA
COORDENACAO DE CONTROLE INTERNO
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