PREFEITURA DE QONCEIQAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA SPO N2 001

DISCIPLINA o) PROCESSO DE
ELABORACAO E EXECUCAO DO PPA,
PADRONIZACAO E ELABORACAO DA LDO
E INSTITUI NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA ELABORACAO DA LOA NO AMBITO
DA ADMINISTRACAO  PUBLICA DO
MUNICIPIO DE CONCEICAO DA BARRA — ES

Versdo: 01

Data de Aprovagcdo: 25/10/2013

Ato de Aprovagao: Decreto Municipal n® 4525/2013

Unidade Responsavel: SETOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 Dispor sobre as normas gerais acerca do processo de elaboracéo e
execucdo do Plano Plurianual de Aplicacao — PPA, padronizacdo e elaboracéao
da Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e elaboracdo da Lei Orcamentaria
Anual - LOA pela Administragédo do Municipio de Conceig¢do da Barra, Estado

do Espirito Santo.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange a estrutura do Setor de Planejamento e Orgcamento,

enquanto unidades responsaveis, e todas as unidades da estrutura
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organizacional respectiva, que participe como unidades executoras, em

especial.

Paragrafo unico — Os 6rgaos da administracdo indireta que se constituirem
orgaos gestores de orcamentos proprios, adaptara ao seu ambito de atuacao,
as rotinas e procedimentos ora estabelecidos.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 32 Para fins desta Instrucao Normativa considera-se:

| — lei de diretrizes orcamentarias — LDO: estabelece as diretrizes, normas,
prioridades, metas e principais parametros do Projeto de Lei Orgcamentaria
Anual e constitui elo entre o PPA e LOA.

Il — lei orcamentaria anual — LOA: programa as acdes de governo a serem
executadas para tornar possivel a concretizacdo das metas planejadas no
Plano Plurianual e observancia da Lei de Diretrizes Orcamentarias.

lll — plano plurianual de aplicagdo — PPA: instrumento de médio prazo para
planejar, estrategicamente, as acoes do Governo, pelo periodo de quatro anos,
também demonstra as diretrizes, objetivos, metas fisicas e financeiras da

administragcéo publica;

a) diretriz: conjunto de critérios de acao e decisao que disciplina e orienta a
atuacao do Governo;

b) objetivo: resultado que se pretende alcancar com a realizagdo das acdes

governamentais;

c) meta: especificacdo da quantificacdo fisica dos objetivos e respectivos

prazos.

IV — plano de trabalho anual — PTA: elabora cronograma para realizacdo das
leis supracitadas.
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CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 42 A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acées, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
dispostos no art. 37, arts. 31, 70 e 74, e, em especial arts. 165, 166, 167 e art.
35 § 2% inciso | das Disposicoes Constitucionais Transitérias da Carta
Republicana de 1988; Lei Federal n® 4.320/64 — Lei de Financas Publicas; Lei
Complementar Federal n?® 101/00 — Lei de Responsabilidade Fiscal/LRF; Lei
Organica do Municipio de Conceicdo da Barra; Estatuto dos Servidores
Publicos — Lei Municipal n® 2.052/99; Lei Complementar Municipal n® 27/2011
que institui o Sistema de Controle Interno Municipal e Instru¢do Normativa SCI
n® 001/2012 e demais normas aplicaveis a matéria.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 52 E de competéncia da Unidade Responsavel:

I — promover divulgar e implementar as diretrizes estabelecidas nesta Instrucao

Normativa, mantendo-a atualizada;
Il — orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao;

lll — promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a
Unidade Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho
e 0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao,

atualizacao ou expanséo;
IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.
Art. 62  Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| — atender as solicitagcbes da Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa,
quanto ao fornecimento de informacbes e a participacdo no processo de
atualizacao;
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Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos

procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

lll — manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos servidores da
Unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos
procedimentos na geracao de documentos, dados e informacoes.

Art. 72 Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — prestar apoio técnico por ocasidao das atualizagc6es da Instrucao Normativa,
em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de

auditoria interna;

lll — propor alteragbes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos

controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
DAS ATRIBUICOES DO SETOR DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO

Art. 82  Para fins desta Instrucdo Normativa sdo de responsabilidade
exclusiva do Setor de Planejamento e Orgamento:

| — elaboracao e execugao do PPA, incumbindo-lhe:

a) estabelecer cronograma de atividades, tendo em vista o prazo
estabelecido para encaminhamento do projeto de lei do PPA a Cémara
Legislativa Municipal;
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b) realizar levantamento dos programas e recursos do governo federal e
estadual;

c) definir diretrizes para elaboracdo do PPA, baseado no Plano Diretor,
quando for o caso, Plano de Governo, nos planos setoriais e demandas da

populacéo;
d) realizar reunides com as secretarias para orientar a elaboracao do PPA;

e) elaborar a projecdo de receitas, comportamento das receitas dos anos
anteriores, previsdo de receitas do governo estadual e federal, previsdo de

convénios e repasses;

f) definir o teto orcamentario geral, projecdo das receitas; restricoes legais e

receitas vinculadas;

Il - elaboracdo da LDO e LOA, estabelecendo cronograma de atividades,
tendo em vista o prazo estabelecido para encaminhamento do Projeto de Lei
da LDO para apreciacao e aprovacao pelo Poder Legislativo Municipal.

SECAO Il
DA ELABRACAO E EXECUGCAO DO PPA

Art. 92 Os 6rgaos da estrutura da Administracdo Municipal, alcangados
pelos efeitos do PPA, atuardo como participes no processo de desenvolvimento

do Projeto-Lei cabendo-lhes:

I — andlise das necessidades, dificuldades, potenciais e capacidade
econbmica do Municipio para definir objetivos e metas da administracao para
o periodo de quatro anos de exercicio;

Il — estudos para identificar a quantia de recursos disponiveis em cada fonte
de financiamento e elaborar o orcamento da receita para o periodo de cada
uma das Unidades Gestoras;

lll - estudos para apuracdo dos gastos com manutencdo da maquina
administrativa e definir as disponibilidades financeiras para criacdo, expansao

ou aperfeicoamento da acdo governamental;
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IV — definicdo dos programas e das ag¢des de governo em planilhas com
identificacdo do diagnéstico, diretrizes, objetivos, produto, unidade de medida,

metas fisicas, financeiras e fontes de financiamento.

Art. 10 A elaboracao do Projeto de Lei do Plano Plurianual de Aplicacdo —
PPA deve estabelecer as diretrizes, objetivos e metas da administracao
publica, para as despesas de capital e outras delas decorrentes, relativas aos
programas de duragao continuada.

Art. 11 O Plano Plurianual deve contribuir para o crescimento do
Municipio, devendo constar de forma clara as propostas do Governo para

quatro anos.

Art. 12  Cada Secretaria/Unidade elegera um responsavel para acompanhar

os indicadores dos programas definidos no Plano Plurianual.

Art. 13 Nas reunides de que trata o inciso IV do artigo 7°, o Setor de
Planejamento, orientara para elaborar o PPA observando:

| — prazo e procedimentos a serem adotados por todas as unidades da
estrutura organizacional para a avaliacdo dos programas, com base em
diagnéstico dos problemas existentes, para definicio das acbes a serem
elaboradas.

Il — critérios e procedimentos para a elaboragdo do planejamento dos recursos
necessarios para ao atendimento dos programas, inclusive os finalisticos e

elaborar as propostas de acao, reenviando a Unidade encaminhadora.

Art. 14  As secretarias avaliardo os programas existentes com a finalidade
de elaborar as propostas de agdes e encaminhardo ao Setor de Planejamento
e Orcamento.

Art. 15 O Setor de Planejamento e Orcamento recebendo as propostas de
acao encaminhadas pelos érgdos da Administracdo Municipal, procedera a
analisa as acbes das Unidades Setoriais para consolidar o PPA.

§12. Caso entenda que o programa nao esta de acordo com as diretrizes e
com o0s recursos disponiveis, encaminhara para Unidade Solicitante,
requisitando as adequacdes necessarias e reenvio do programa.
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§2°. Estando o programa de acordo com as diretrizes e recursos

disponiveis, tomara os seguintes procedimentos:

| — incorpora e consolida a proposta do PPA;

Il - convoca a audiéncia publica de acordo com a IN SPO n® 002;
lll - discute a proposta em audiéncia publica;

IV — homologa a proposta para o PPA;

V — elabora o projeto de lei e encaminha a Camara Municipal.

SEGAO Il
DOS PRESSUPOSTOS E DA ELABRAGAO DA LDO
SUBSEGAO |
DOS PRESSUPOSTOS

Art. 16 Durante a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentérias é

necessario observar os seguintes pressupostos:

I — compreender as metas e prioridades da Administracdo Publica Municipal,

incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente;

Il - orientar a elaboracao da Lei Orcamentaria Anual;

lll - dispor sobre alteragdes na Legislacao Tributaria;

IV — estabelecer a politica de aplicacdo das agencias financeiras de fomento.
Art. 17 A Lei de Diretrizes Orgamentarias deve dispor sobre:

| — os Programas do Plano Plurianual;

Il — alteragdes da legislacao de arrecadacao;

lll — equilibrio entre receita e despesa;

IV — limitagdo de empenho e estabelecer critérios e formas, quando a receita
ndao comportar o cumprimento das metas de resultado primario ou nominal

constante no anexo das metas fiscais;

V — normas de controle de custo e avaliagdo dos resultados de programas
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financiados com recursos orgcamentarios;
VI — avaliacédo do resultado dos programas;
VIl — condigGes para transferéncias a entidades publicas e privadas;

VIIl - estabelecimento de metas fiscais de receitas, despesas, resultado

nominal, resultado primario e montante da divida ativa;
IX — avaliacdo do cumprimento de metas do ano anterior;

X - registro de memdria e metodologia de calculo para justificar as metas

anuais pretendidas;

Xl — demonstracéo da evolucao do patriménio liquido;

XIl — demonstracéo da origem e aplicacao dos recursos de alienacao de ativos;
Xl - avaliagéo da situagéo financeira e atuarial;

XIV — previsdo de compensacao e renuncia de receita;

XV — previsao de margem de expansao das despesas obrigatérias de

carater continuado;
XVI - reserva de recursos para riscos fiscais;
XVII — definigcao da forma de utilizar o montante da reserva de contingéncia;

XVIII - programa financeiro do cronograma de execugdao mensal de
desembolso;

XIX - definicdo de despesas irrelevantes para dispensa da estimativa de

impacto orgamentario e financeiro;

XX - priorizagdo de obras em andamento e conservagdo do patriménio
sobre projetos novos;

XXI — autorizacao de custeio de competéncia de outros entes;

XXII — definigdo dos incentivos ou beneficios tributérios - renuncia de receita;
XXIll — autorizacdo para:

a) criar cargos, empregos e funcoes;

b) concessao de vantagens;
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d) alteracao da estrutura de carreira;

e) admissao de pessoal a qualquer titulo.

Paragrafo Unico - O rol apresentado no caput € meramente exemplificativo,
podera dispor a LDO sobre matéria ndo elencada, desde que compativel e de

sua competéncia.

SUBSECAO Il
DA ELABORAGCAO DA LDO

Art. 18 O Setor de Planejamento e Orcamento conferira os dados e a sua
disponibilidade no sistema de informacao.

o

§12. Caso os dados nao estejam disponiveis nos sistema de informacéo,
solicitara, dos setores responsaveis, as informacdes necessarias, para serem

prestadas, em no maximo, dois dias Uteis.

§29, Estando o Setor de Planejamento e Orcamento de posse das
informagdes, procedera a conferéncia dos dados e fara os seguintes
procedimentos:

| — elaborar os anexos de metas e riscos fiscais;
Il — estabelecer o teto orgcamentario para as unidades setoriais;

lll — encaminhar as Secretarias o0 anexo de metas e prioridades das
secretarias definidos no PPA.

Art. 19 As Secretarias ap6s receberem, da Secretaria Municipal de
Financas e Planejamento, o anexo de metas e prioridades definidas no PPA,

executarao a devida revisao.

Paragrafo Unico - Cumprido a revisdo (caput), priorizara as agbes para a
LOA do ano subsequente e encaminhard ao Setor de Planejamento e
Orgamento.

Art. 20 O Setor Planejamento e Orcamento realizard a andlise das
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definicbes e propostas pelas secretarias.

§12. Estando as propostas de acordo com o PPA e com o teto
orcamentario a Secretaria Municipal de Financas e Planejamento consolida

todos os anexos das secretarias e convoca audiéncia publica.

§2¢ Caso as propostas nao estejam de acordo com o PPA, analisara as
seguintes hipoteses:

I — ndo sendo o caso relevante ou impossivel de realizar adequacdées, emitira o
Setor de Planejamento e Orcamento parecer informando as secretarias a
impossibilidade de atender a proposta, recomendando o0s ajustes

necessarios e o reenvio aquele setor.

Il — sendo possivel realizar as adequacdes, emitira a Secretaria Municipal de
Financas e Planejamento parecer, requisitando as adequacdes necessarias € o
reenvio a Secretaria Municipal de Financas e Planejamento.

Art. 21 O Setor de Planejamento e Orcamento, apds aprovar as propostas

das secretarias tomara os seguintes procedimentos:
| — realizar audiéncia publica para discutir as propostas;
Il - homologar a proposta da LDO;

lll - encaminhar a Camara Municipal o Projeto de Lei e relatério dos projetos
em andamento e das obras com necessidade de conservacao, priorizadas pela
LDO.

SECAO IV
DOS PRESSUPOSTOS E DA ELABRAGAO DA LOA
SUBSEGAO |
DOS PRESSUPOSTOS

Art. 22 O Projeto LOA deve prever as receitas, fixar as despesas das
Unidades e identificar o volume dos recursos destinados aos or¢camentos

Fiscais e da Seguridade Social.
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Art. 23  Observar-se-a 0s pressupostos e conteudos exigidos nas

legislacdes, quais sejam:
| — quadros orcamentdrios consolidados;

Il — tabelas explicativas, contendo estimativas de receita e despesa, em

colunas distintas com finalidade de comparar:

a) receita prevista para o exercicio 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 fixada para o que se refere a proposta.

lll - anexos dos orgamentos fiscal e da seguridade social, discriminando as

receitas e as 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 - declaragdo em forma de demonstrativo da compatibilidade da
programacao dos orcamentos com os objetivos e metas do Anexo de Metas
Fiscais;

VI — reforco da inclusao de dotacao orcamentaria de reserva de contingéncia;
VIl — documento de que demonstre as medidas de compensacdo para

renincia de receita ao aumento de despesas obrigatérias de carater

continuado;

VIl - reforco de que a consignacdo de dotacdo orgcamentaria para
investimento com duracdo superior a um exercicio financeiro sera permitida

se estiver previsto no Plano Plurianual ou em lei que autorize sua incluséo.

Art.24 A Lei de Responsabilidade Fiscal, determina que a Lei

Orcamentaria Anual deve obedecer as seguintes regras, dentre outras:
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| — todas as despesas relativas a divida publica, mobilidria ou contratual, e

as receitas que as atenderdo, constardo na lei orgamentaria anual;

Il — o refinanciamento da divida publica constard separadamente na lei

orcamentaria e nas de crédito adicional;

lll — constara, separadamente, o refinanciamento da divida publica, sendo que
a atualizacdo monetaria do principal da divida mobilidria refinanciada nao
podera superar a variacdo do indice de precos prevista na lei de diretrizes

orcamentarias ou em legislacao especifica;

IV — vedado consignar na Lei Orgamentaria crédito com finalidade imprecisa
ou com dotacéo ilimitada;

V — ndo consignar dotacdo para investimento com duragdo superior a um
exercicio financeiro que nao esteja prevista no plano plurianual ou em lei

que autorize sai incluséo.

SUBSECAO Il
DA ELABRACAO DA LOA

Art. 25 No processo de elaboracdo da LOA o Setor de Planejamento e
Orcamento devera:

I — definir métodos e procedimentos para elaboracdo do Plano de Trabalho
Anual / Lei Orcamentaria Anual (PTA / LOA) com fundamento na LDO e PPA;

Il — analisar o formulario do PTA / LOA do exercicio anterior, havendo
necessidade de adequacdes realizar-se-ao;

lll — elaborar a projecao de receitas observando:

a) comportamento das receitas dos anos anteriores;

b) previsao de transferéncia de receitas estadual e federal;
C) previsao de convénios e repasses.

IV — definir o teto orcamentério geral observando:

a) projecdes das receitas;
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b) restricdes legais;
¢) receitas vinculadas.

Art. 26 O Setor de Planejamento e Orcamento atuara em conjunto com as

demais Secretarias com observancia dos seguintes fundamentos:
| — realizar reunidao com objetivo de orientar a elaboragdo do PTA / LOA;

Il - disponibilizar os dados necessarios para elaboragcdo do PTA / LOA
observando:

a) teto orcamentario por secretaria;
b) fundamento juridico;
c¢) formularios e quaisquer outros dados necessarios.

lll — orientar quanto aos procedimentos a serem adotados por todas as
unidades da estrutura organizacional com o objetivo de descrever os projetos e
atividades, considerando o0s objetivos e as metas definidas para os
programas e acdes bem como os componentes essenciais para a construgao
da LOA;

IV — preencher os formularios padronizados para esta finalidade.

Art. 27  Percebendo a necessidade de adequacdes no formulario do PTA
/ LOA do exercicio anterior (inciso lll, art. 79%), elabora a projecao das receitas
observando:

| - comportamento das receitas dos anos anteriores;
Il - previsao de receitas do governo estadual e federal;
Ill — previsdo de convénios e repasses.

Art. 28  As Secretarias tao logo elaborem os projetos e propostas do PTA /
LOA encaminhardo ao Setor de Planejamento e Orcamento.

Art.29 O Setor de Planejamento e Orcamento analisara os projetos
observando se estdo de acordo com as diretrizes da reunido de orientacao,

os limites legais e recursos previstos.

§12. Caso perceba alguma inconformidade, devolve-se o projeto para as

Praga Prefeito José Luiz da Costa n® 01 — Centro — Conceigao da Barra — ES — CEP: 29960-000
Pagina 13 de 25



( &9 PREFEITURA DE CONCEIQAO DA BARRA
;—“’ - ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e

Z“=%  CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

\;

adequacoes cabiveis;
§2¢. Entendendo pela conformidade tomara os seguintes procedimentos:
| — incorpora e consolida a proposta do PTA / LOA;

Il — formaliza e compde o projeto de lei com todos os elementos legais

exigidos;
lll - encaminha o projeto LOA, & Camara de Vereadores.

Art. 30 Apds aprovada pelo Legislativo e sancionada pelo Executivo, o
Setor de Planejamento e Orcamento realizard a publicagdo da LOA na
imprensa oficial, para fins do disposto no art. 48 da Lei Complementar N.°
101/2000 (LRF).

Art. 31 Até 30 dias apdés a publicacdo dos orcamentos, as receitas
previstas serdo desdobradas pelo Executivo em metas bimestrais de
arrecadacao com especificacdo, em separado, quando cabivel, das medidas
de combate a evasao, sonegacgado, quantidade e valores de acdes ajuizadas
para cobranca da divida ativa e da evolugdo do montante dos créditos

tributario passiveis de cobranga administrativa.

SECAO V
DOS PRAZOS DE ENVIO AO LEGISLATIVO

Art.32  Os Projetos de Lei do PPA, LDO e LOA serdao encaminhados para
apreciacao do Poder Legislativo nos seguintes prazos:

| — Plano Plurianual de Aplicacao — PPA, até quatro meses antes do
encerramento do primeiro exercicio financeiro de cada mandato e devolvido

para sansao até o encerramento da sessao legislativa;

Il - Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e os relatérios, anualmente até
30 de agosto de cada exercicio financeiro, observando-se, ainda o disposto no
art. 45 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

lll — Lei de Orcamentaria Anual — LOA e os relatérios, serdo encaminhados

ao Poder Legislativo, anualmente até 30 de setembro de cada exercicio
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financeiro.

SECAO VI
DOS PRAZOS DE ENVIO AO TCE-ES

Art.33  Os Projetos de Lei do PPA, LDO e LOA serdao encaminhados para
apreciacao do Poder Legislativo nos seguintes prazos:

| - Plano Plurianual de Aplicacao — PPA, até 31 de dezembro do ano em

que foi votada, a Lei referente ao Plano Plurianual e cépia da publicacao;

Il - Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO até 31 de janeiro do ano
subsequente a votacdo, aprovacao e sancao da Lei de Diretrizes
Orcamentarias, cépia da publicacdo da LDO e relatério de obras em

andamento;

Ill - Lei de Orcamentaria Anual — LOA até o dia 31 de janeiro de cada ano, a

Lei Orgamentaria Anual para o exercicio.

CAPITULO VII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 34 Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo exime a

observéancia das demais normas aplicaveis, que deverao ser respeitadas.

Art. 35 Ficara a cargo da Unidade Responsavel as atualizacoes e
alteracdes desta Instrucdo Normativa.

Art. 36  Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao
ser obtidos junto a Unidade Responsavel.

Art. 37 A Controladoria Geral Municipal, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos a serem cumpridas pela Unidade Responsavel e pelas Unidades
Executoras da estrutura administrativa da Prefeitura Municipal.
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Art. 38 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucao
Normativa pelos agentes publicos acarretara instauragcdo de processo
administrativo para apurar responsabilidade, conforme rege o Estatuto do
Servidor Publico Municipal e demais sancodes previstas na legislacao pertinente

a matéria em vigor.

Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura
Municipal de Conceicédo da Barra, Estado do Espirito Santo, aos vinte e cinco

dias do més de outubro do ano de dois mil e treze.

Alex da Silva Moura
Secretario Municipal de Financas
Matricula n® 463

Claudia Regina Vieira da Cunha
Controladora Geral Municipal
Matricula n® 402

Homologada na forma definida no art. 13, IX da IN- SCI n® 001/2012, através
do Decreto n® 4.525, de 25 de outubro de 2013.

Jorge Duffles Andrade Donati
Prefeito Municipal
Matricula n® 9937
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ANEXO |

IN SPO N° 001 — Elabora¢ao do Plano Plurianual — PPA

SPO — SISTEMA DE PLANEJAMENTO

Setor de Planejamento e
Orgamento

Responsaveis/
Secretarias

Setores

Camara Municipal

Prefeito Municipal

Inicio

A

Estabelece o cronograma de
atividades, tendo em vista o prazo
estabelecido para o encaminhamento
do projeto de lei do PPA ao Legislativo

A

Realiza levantamento dos
programas e recursos dos
Governos Federal e Estadual

A

Define diretrizes para elaboragéo do
PPA basea do no Plano Diretor,
Plano de Governo, nos Planos
setoriais e demandas da populgcéo

A

Realiza reunido de orientagdo para
elaboragéo do PPA:

- orienta procedimentos e prazos a
serem adotados por todas as unidades
da estrutura organizacional, para
avaliacdo dos programas, com base
em  disnostico dos  problemas
existentes, para definicdo das agées a
serem elaboradas.

- critérios e procedimentos para a
elaboracdo do planejamento de
recursos necessarios para o
atendimento dos programas inclusive
finalisticos e os de apoio
administrativo.

Avalia os
programas
existentes

A

A

Elabora a projecéo de receitas
(comportamento das receitas dos
anos anteriores, previsdo de receitas
dos governos federal e estadual,
previsdo de convénios e repasses)

Elabora as
propostas de
acoes

@)
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IN SPO N° 001 — Elaboragao do Plano Plurianual de Aplicagdo — PPA

SPO — SISTEMA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Setor de Planejamento e Orgamento

Setores
Responsaveis/
Secretarias

Camara
Municipal

Prefeito
Municipal

Define o teto orcamentario
geral (projegées das
receitas; restricdes legais,
receitas vinculadas)

A

Recebe e analisa as agdes
das unidades setoriais para

<

O)

consolidar PPA

Encaminha para unidade
Solicitante requisitando as

O programa esta de acordo com as
diretrizes e com recursos disponiveis?

Executa as

adequacgdes necessarias

A

Incorpora no PPA
Consolidada a proposta

A

Convoca audiéncia
publica

;

Discute a proposta em
audiéncia Publica

l

Homologa a proposta do
PPA

l

Elabora o Projeto de Lei e

adequacdes

encaminha ao Legislativo

v

ao TCE e publica

Discute, distribui o PPA a todas as
unidades de estrutura, encaminha

Aprova a proposta

e encaminha para

o Poder Executivo
sancionar

»

Sanciona e envia

para publicagéo
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IN SPO N° 001 - Elaboracéo da LDO

SPO - SISTEMA DE PLENAJEMANTO

Setor de Planejamento e

Orgcamento

Setores
Responsaveis/
Secretarias

Camara Municipal

Prefeito Municipal

{ Inicio >

A

Estabelece o cronograma de
atividades, tendo em vista o
prazo estabelecido para o
encaminhamento do projeto de

lei da LDO ao Legislativo

As informacdes estao
disponiveis no sistema de
informagao

Silicita através de Cl dos
setores responsaveis as

informacdes necessarias para
as composi¢des dos anexos

A

Elabora o anexo de

.

Elabora quadros (tabela)
demonstrativos contendo
todas as informagdes
solictiadas

metas e riscos fiscais

A

Define o teto orgamentario
para as unidades setoriais

A

Encaminha o anexo de metas

e prioridades das secretarias
definidos no PPA

Revisa o anexo de metas
e prioridades de acordo
com o teto disponivel

Y

Define as acdes
prioritarias para a LDO
do ano subsequente

Praga Prefeito José Luiz da Costa n® 01 — Centro — Conceigao da Barra — ES — CEP: 29960-000

Pagina 20 de 25



ANEXO IV

PREFEITURA DE QONCEIQAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

IN SPO N° 001 - Elaboragao da LDO

SPO - SISTEMA DE PLANEJAMENTO

Setor de Planejamento e Orgamento

Secretarias

Setores Responsaveis/

Camara
Municipal

Prefeito
Municipal

As propostas estédo de acordo

©

com o PPA?

wis

Existe a possibilidade de fazer
adequagdes para atender ao PPA?

Encaminha para as
secretarias requisitando as

adequagdes necessarias

Sim

A Proposta é relevante para
modificagdo do PPA?

Emite parecer informando a
secretaria a impossibilidade

wis

Realiza os ajustes
solicitados e encaminha

de atender a proposta

Alterar o PPA ( elabora
projeto de alteragéo)

s propostas estdo de acordo col

"] ao Setor de Planejamento
e Orcamento

A

o teto previsto?

wis

Consolida todos os anexos |
das secretarias
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ANEXO V

IN SPO N° 001 - Elaboracao da LDO

SPO - SISTEMA DE PLANEJAMENTO

Setor de

Planejamento e

Orgcamento

Setores

Responsaveis/

Secretarias

Camara Municipal

Prefeito Municipal

Convoca
audiéncia publica

A

Discute a proposta
em audiéncia
publica

A

Homologa a
proposta da LDO

A

Elabora o Projeto
de Leie
encaminha ao
Legislativo

Aprova a proposta
e encaminha ao

Sanciona e envia

A

Divulga distribui a
LDO a todas as
secretarias

Executivo para
sancionar

A,

para publicagéo

A

Fim
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ANEXO VI

IN SPO N° 001 - Elaboragéo da LOA

SPO — SISTEMA DE PLANEJAMENTO

Setor de Planejamento e
Orgamento

Setores
Responsaveis/
Secretarias

Camara Municipal

Prefeito Municipal

{ Inicio >

A

Estabelece o cronograma de
atividades, tendo em vista o prazo
estabelecido para o
encaminhamento do projeto de Lei
da LDO ao Legislativo

A

Define métodos e procedimento
para elaboragédo do PTA/LOA
baseado na LDO e no PPA

A

Analisa o formulario do PTA /
LOA do exercicio anterior

Ha necessidade de
adequacgoes?

Realiza adequacbes

A

Elabora a projegéao de receitas
(comportamento das receias dos
> anos anteriores, previséo de receitas

de goveno estadual e federal,
previsdo de convénios e repasses)

A

Define o teto orgamentario geral
(projecdes das receitas; restricbes
legais, receitas vinculadas).
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ANEXO VII

5> PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA

IN SPO N° 001 - Elaboracao da LOA

Setor de Planejamento e Setores Responsaveis/
Orgamento Secretarias

Camara
Municipal

Prefeito
Municipal

Realiza reunido de orientacdo para a
elaboracéo do PTA / LOA disponibiliza os
dados necessarios para elaobragdo do
PTA / LOA (teto orcamentario por
secretaria, base legal, formulario, etc.)
Orientar quanto aos procedimentos a
serem adotados por todas as unidades da
estrutura organizacional para:

- descricdo dos projetos e atividades,
considerando os objetivos e as metas
definidas para os programas e ag¢des bem
como os componentes essenciais para a
construgéo da LOA.

- preenchimento dos formularios.

Consolida as agdes com os
———»  programas, projetos e
atividades

Elabora / adéqua a
proposta do PTA / LOA

Recebe e analisa
as propostas do

PTA/LOA das [
unidades setoriais

s propostas estao de acordo co
as de orientacdes em reuniéo?

wis

Incorpora no PTA / LOA

y

Consolida a proposta do
PTA/LOA

Atende aos limites legais?

A

wis
oeN

Realiza os ajustes solicitados
»{ e encaminha para o Setor de
Planejamento e Orcamento

Encaminha a unidade requisitante
as adequacgdes necessarias

SPO - SISTEMA DE PLANEJAMENTO
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IN SPO N° 001 - Elaboracédo da LOA

SPO - SISTEMA DE PLANEJAMENTO

Setor de Planejamento e

Orcamento

Setores
Responsaveis/
Secretarias

Camara Municipal

Prefeito Municipal

Atende o recurso
previsto?

Encaminha para unidade
solicitante requisitando as
adequagdes necessarias

Incorpora no PTA /LOA

Y

abaixo elencados;
- Mensagem;

Formaliza e compdem o projeto de lei
com todos os elementos exigidos

- Texto do projeto de lei;
- Livro da LOA (anexos)

Convoca a audiéncia publica

Y

Discute a pro

em audiéncia publica

posta da LOA

Homologa a proposta da LOA

Encaminha o Projeto da LOA
ao Legislativo

Realiza os ajustes
solicitados em encaminha

| ao Setor de Planejamento

e Orgamento

Aprova proposta e
» encaminha ao

as unidades
encaminha para

Divulga, distribui o PPA a todas

da estrutura,
o TCE e publica

Fim

Sanciona e

Poder Executivo

encaminha para
publicagdo
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