CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SCO N° 04/2013

Verséao: 01
Aprovagao em: 13/12/2013
Ato de Aprovagdo: Instrugdo Normativa SCO 04/2013

Unidade Responsavel: Unidade de Diretoria de Administracdo e Financas - DAF

| - FINALIDADE

Disciplinar a elaboracdo do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Or¢amentarias — LDO e Lei
Orcamentaria Anual — LOA; Garantir o cumprimento dos prazos de encaminhamento dos projetos de
lei do PPA, LDO e LOA; Otimizar o planejamento do sistema or¢amentario na Camara Municipal de
Atilio Vivacqua-ES.

Il - ABRANGENCIA

Abrange os Sistemas de Contabilidade, Juridico e demais Sistemas Administrativos que tratem esta
Instrucdo Normativa.

I11-CONCEITOS
1-ORCAMENTO PUBLICO

Pode-se definir Orgamento Publico como sendo uma lei autorizativa, por meio da qual a Camara
Municipal consolida seu programa de trabalho, expresso em termos monetarios, priorizando as
necessidades coletivas, além de compatibiliza-las com os recursos previstos para 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 Administragdo Pablica ao longo de um
periodo de quatro anos. Tem vigéncia do segundo ano de um mandato até o final do primeiro ano de
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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3-LDO (LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS)

Tem como a principal finalidade orientar a elaboracdo dos or¢camentos 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 Or¢camentaria Anual — LOA com as diretrizes,
objetivos e metas da administracao publica, estabelecidas no Plano Plurianual.

4~ LOA (LEI ORCAMENTARIA ANUAL)

Lei elaborada pelo Poder Executivo que estabelece as despesas e as receitas que serdo realizadas no
préximo ano. A Constituicdo determina que o Orcamento deva ser votado e aprovado até o final de
cada Legislatura. A Lei Orcamentaria Anual estima as receitas e autoriza as despesas da
Administracdo de acordo com a previsdo de arrecadacdo. O Orcamento Anual visa concretizar 0s
objetivos e metas propostas no Plano Plurianual (PPA), segundo as diretrizes estabelecidas pela Lei de
Diretrizes Orcamentarias (LDO).

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Constituicdo Federal de 1988;

Lei 4.320/64;

Lei Complementar 101/2000;

Lei Organica do Municipio de Atilio Vivacqua;
Resolucdo n° 09/2013,;

Instrucdo Normativa SCI 01/2013.

V — RESPONSABILIDADES

1 — Da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa:

Promover a divulgacdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;

Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizacdo ou expansao.

Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacao da Instrugdo Normativa.

2 — Das Unidades Executoras:
Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao fornecimento de
informacdes e a participacdo no processo de atualizagao;
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Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre as alteragcdes que se fizerem necessarias
nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinacdes da Instru¢cdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos de
controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geragéo de documentos, dados e informacoes.

3 — Da Unidade responsavel pela Coordenacéo do Controle Interno

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

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao
SCO, propondo altera¢des na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

VI - PROCEDIMENTOS

1- DO SISTEMA ORCAMENTARIO:

1.1 — O Sistema Orcamentario Brasileiro € constituido de trés elementos distintos, integrados,
indispensaveis e interdependentes, com finalidades especificas e hierarquicamente dispostos, que se
constituem em uma seqiiéncia de planejamento da acdo publica:

a) Lei do Plano Plurianual — LPP;
b) Lei de Diretrizes Or¢camentarias — LDO;
c) Lei Orcamentaria Anual — LOA.

2— DA LEI DO PLANO PLURIANUAL:

2.1- O Plano Plurianual — PPA é o primeiro elemento na hierarquia de planejamento do Sistema
Orcamentario. Os demais devem dispor sobre coisas sobre aquilo que nele estiver previsto, nao
podendo contraria-lo ou dispor sobre coisas estranhas a ele. E o “orgamento global”, o “or¢gamento de
médio prazo”, de maior abrangéncia e que devera nortear uma gestao de governo.

2.2 — A disposicéo constitucional no art. 165, § 1°, da Constituicdo Federal, bem como a Lei Orgéanica
Municipal, diz que o plano devera estabelecer as diretrizes, objetivos e metas da administracdo para as
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despesas de capital e as delas decorrentes, bem como para as relativas aos programas de duragéo
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 Plurianual, em nivel de Poder Legislativo Municipal, sera:

a) Conferir racionalidade e austeridade ao gasto publico:

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

c) Conciliar os recursos disponiveis com as necessidades de aplicacdo, permitindo o
estabelecimento de uma escala de prioridades dos programas;

d) Elevar o nivel de eficiéncia na aplicacdo dos recursos, mediante melhor discriminacéo e maior
articulacéo dos dispéndios a serem efetivados.

2.4 — O Plano Plurianual como instrumento global e estratégico de uma gestdo administrativa,
abrangera um periodo de quatro anos, dispondo sobre os programas de governo. Devera ser elaborado
no primeiro ano da gestdo e entrara em vigor no segundo ano, adentrard no primeiro ano da gestdo
seguinte, garantindo a continuidade administrativa dos programas fixados ou em andamento.

Da Elaboragéo e do encaminhamento ao Poder Executivo para ser integrado ao Projeto de Lei:

2.5 — A elaboracdo do texto do Poder Legislativo Municipal que sera integrado ao Projeto de Lei do
Plano Plurianual devera estabelecer as diretrizes, objetivos e metas da Camara Municipal para as
despesas de capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos programas de duragdo continuada,
previsto no art. 165, § 1°, da Constitui¢do Federal.

2.6 — Conforme a Emenda a Lei Organica Municipal N° 001/2013, o Projeto de Lei do Plano
Plurianual devera ser enviado a Camara Municipal até 4(quatro) meses antes do encerramento do
primeiro ano do respectivo mandato. Desta forma, deverd a Camara Municipal enviar ao Poder
Executivo as informac@es referentes ao planejamento deste Poder Legislativo, até a data maxima de 5
dias anteriores ao prazo estabelecido na Emenda a L.O.M.

3) DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS:

3.1 — A Lei de Diretrizes Or¢camentarias — LDO conforme art. 165, § 2°, da Constituicdo Federal/88,
bem como a Lei Organica Municipal, compreendera as metas e prioridades da administracdo publica,
incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente, orientard a elaboracéo da lei
orcamentaria anual e dispora sobre as alteracGes na legislacéo tributaria.

3.2 — Das finalidades da Lei de Diretrizes Orgcamentarias deverdo ser destacadas:

a) Determinacdo das prioridades e metas a serem observadas no exercicio seguinte;
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Estabelecer a correspondéncia e da solucéo de continuidade aos programas previstos no plano
plurianual,

Facilitar a analise, discussdo e fixar os mecanismos de conduta da execucao orcamentaria;
Subordinar e integrar 0 orcamento a um processo de planejamento de médio prazo, deixando de
ser um simples repositorio de recursos e dotacfes anuais.

3.3 — A Lei de Diretrizes Orcamentarias como elo entre os planos estratégicos (plurianual) e
operacional (orcamento) devera, no minimo, conter:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

As prioridades e metas para o proximo exercicio, previstas ou fixadas no plano plurianual;

A organizacdo e estrutura do orcamento com relacdo & acdo de governo (projeto, atividade e
operacdes especiais);

As orientagdes para elaboracdo do or¢camento;

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

Previsdo de concessdo de qualquer vantagem ou aumento de remuneracgéo do funcionalismo;
Previsdo de criacdo de cargos, empregos e fungdes ou alteracdo da estrutura de carreiras;
Previsdo de admissao ou contratagdo de pessoal, a qualquer titulo.

3.4 — A Lei Complementar n® 101/2000, a Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF, dispde que devera
ser acrescentado ao contetdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias:

a)

b)

c)
d)

Estabelecimento de critérios e formas de limitacdo de empenho, quando a receita ndo
comportar o cumprimento das metas de resultado primario ou nominal constante no anexo das
metas fiscais, previsto no art. 4°, inciso I, alinea b, da LRF;

Normas relativas ao controle operacional (aspectos de eficiéncia, eficacia e economicidade das
acOes governamentais), tratam de uma analise de desempenho, previsto no art. 4°, inciso I,
alinea e, da LRF;

Dispor sobre a inclusdo de novos projetos, apds adequadamente atendidos os em andamento,
previsto no art. 45, da LRF;

Dispor sobre critérios de programacdo financeira e cronograma de execucdo mensal de
desembolso estabelecido pela Camara Municipal, previsto no art.8°, da LRF.

Da elaboracéo e do encaminhamento ao Poder Executivo para ser integrado ao Projeto de Lei:

3.5 — A elaboracéo do texto do Poder Legislativo Municipal que sera integrado ao texto do Projeto de
Lei da LDO devera compreender as metas e prioridades da Camara Municipal, incluindo as despesas
de capital para o exercicio financeiro subsequente, orientara a elaboracao da lei orcamentaria anual.

3.6 — Conforme a Emenda a Lei Organica Municipal N° 001/2013, o Projeto de Lei das Diretrizes
Orcamentérias devera ser enviado a Camara Municipal até o dia 1° de julho e devolvido para sangéo
até 31 de agosto de cada exercicio financeiro. Desta forma, devera a Camara Municipal enviar ao

“Feliz a Nagdo cujo Deus € o Senhor!”

Praca José Valentim Lopes, 06 — 2° Andar — Centro - Atilio Vivacqua-ES — CEP - 29.490-000 - CNPJ - 01.637.153/0001-07

Tel/Fax: (28)3538-1505 - Site — cmav.es.qov.br



CAMARA MUNICIPAL DE ATILIO VIVACQUA
Estado do Espirito Santo

Poder Executivo as informagdes referentes ao planejamento deste Poder Legislativo, até a data maxima
de 5 dias anteriores ao prazo estabelecido na Emenda a L.O.M.

4) DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL

4.1 — A Lei Orcamentaria Anual é o terceiro elemento na hierarquia de planejamento do sistema
orcamentario. O orcamento como elemento operacional, devera discriminar e quantificar a previsdo da
receita e a fixacdo de todas as despesas que poderao ser realizadas, evidenciando a politica econdémica-
financeira e os programas de trabalho da Camara Municipal do préximo ano.

4.2 — A Constituicdo Federal de 1988 determina o desmembramento e a identificacdo do orcamento
por areas especificas, previsto na Lei Organica do Municipio, que diz a Lei Orgcamentéria Anual
deverd compreender:

a) O orcamento fiscal;
b) O orcamento da seguridade social.

4.3 — O conteldo da Lei Orcamentéaria Anual, segundo a legislacdo em vigor, serd composto dos
seguintes elementos:

a) Texto da Lei;

b) Quadros orcamentérios consolidados, incluidos os complementos referenciados no art. 22,
inciso 11, da Lei Federal n® 4.320/1964;

c) Anexo dos orgcamentos fiscal e da seguridade social, discriminando a receita e a despesa na
forma definida na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

d) Discriminacdo da legislacdo da receita e despesa, referente aos orcamentos fiscal e da
seguridade social.

4.4 — A Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF), dispde que devera ser
acrescentado & Lei Orcamentaria Anual os seguintes elementos:

a) Declaracdo em forma de demonstrativo da compatibilidade da programacdo dos orcamentos
com 0s objetivos e metas constantes do Anexo de Metas Fiscais;

b) O reforco de que a consignacdo de dotacdo orcamentaria para investimento com duragdo
superior a um exercicio financeiro somente sera permitida se estiver previsto no plano
plurianual ou em lei que autorize a sua inclusao.

4.5 — A Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF), dispde, também que a
Lei Orcamentaria Anual devera obedecer as seguintes regras:

a) Nela deverdo constar todas as despesas relativas & divida publica e as receitas que as atenderdo;
b) Nela também, devera constar, separadamente, o refinanciamento da divida publica, sendo que a
atualizacdo monetaria do principal da divida mobiliaria refinanciada ndo poderd superar a
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variacdo do indice de precos previsto na lei de diretrizes orcamentarias ou em legislacao
especifica;
c) Nela ndo podera estar consignado credito com finalidade imprecisa ou com dotacdo ilimitada.

Da elaboragéo e do encaminhamento ao Poder Executivo para ser integrado ao Projeto de Lei:
4.6 — A elaboracdo do texto do Projeto de Lei da LOA devera dispor sobre a previsdo da receita e
fixacdo da despesa da Camara Municipal, identificando o volume de recursos destinados ao
Orgamento, previsto no art. 165, § 5° e 8° da Constituicdo Federal.

4.7 — Conforme a Emenda a Lei Organica Municipal N° 001/2013, o Projeto de Lei Orcamentaria
devera ser enviado a Camara Municipal até quatro meses antes do encerramento de cada exercicio
financeiro e devolvido para sangdo até o encerramento da sessdo legislativa. Desta forma, devera a

Camara Municipal enviar ao Poder Executivo as informacdes referentes ao planejamento deste poder
Legislativo, até a data méxima de 5 dias anteriores ao prazo estabelecido na Emenda a L.O.M.

5) DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS:

5.1 - DA ELABORACAO DO ORCAMENTO ANUAL:

5.1.1 — O orcamento anual devera ser elaborado de acordo com as a¢les e 0S programas previstos na
LDO e PPA.

5.1.2 — A fixacdo das despesas devera ter como limite o estabelecido no art. 29-A, da Constituicdo
Federal de 1988.

5.2-DA ELABORAC}AO DA LDO:
5.2.1 — A Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO deverd ser elaborada de acordo com o Plano
Plurianual — PPA e de forma a traduzir as a¢cdes e 0s programas do PPA para o exercicio em que esta

sendo elaborada.

5.2.2 — A LDO devera conter todas as provisoes das acdes da Camara Municipal para o exercicio a que
se refere.

5.2.3 - A LDO devera nortear a elaboragdo do orcamento anual.
5.3— DA ELABORACAO DO PLANO PLURIANUAL:
5.3.1 — O Plano Plurianual — PPA devera ser elaborado de forma que venha a contribuir para o

desenvolvimento das acfes da Camara Municipal, devendo estar de forma clara e objetiva as propostas
de gestdo e devera conter todas as agdes e 0s programas da Camara para a proxima Legislatura.
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VIl — CONSIDERACOES FINAIS

1 — Toda a elaboracdo de PPA, LDO e LOA devera obedecer a legislacdo em vigor, partindo sempre
de um estudo detalhado do diagndstico das necessidades, dificuldades, potencialidades e vocacdo da
Camara Municipal para definicdo dos objetivos e metas, identificando o volume de recursos e
apurando os gastos com manutencao da maquina administrativa.

2 — Os prazos deverdo ser observados, qualquer ato ndo previsto devera ser apresentada justificativa.

3 — Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverdo ser respeitados quando da elaboragéo ou
alteracdo de quaisquer dos elementos do sistema orcamentario.

4 — Integra a presente Instrucdo Normativa o Anexo 1 e II.
4 — Em caso de davidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverao ser solucionadas junto
ao Controle Interno e a Unidade de Contabilidade.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacéo.

Atilio Vivécqua, 13 de dezembro de 2013.

Sulaima Barbosa das Neves
Controladora Geral

Vanuza Machado Tonon
Diretora de Administracéo e Financas e Responsavel pelo Sistema de Contabilidade

Ciente e De Acordo:

Romildo Sergio Abreu Machado
Presidente da Camara
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