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INSTRUCAO NORMATIVA SPE N° 001/2012

“Disp6e sobre Orientacdo para Elaboragdo e
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Versao : 02.00
Data: 11/07/2014
Ato de Aprovacao: Decreto n°® 28.221 de 11/07/2014.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Planejamento Orcamento e Gestéo

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Tem por finalidade disciplinar a elaboragéo, aprovacéo e execucdo do PPA - Plano
Plurianual do Municipio de Aracruz/ES e ainda, otimizar o planejamento estratégico, tatico,
operacional e orcamentério de todas as Unidades Administrativas do Municipio de Aracruz-ES,
em atendimento ao artigo 165 da Constituicdo Federal que estabelece:

Art. 165 — Leis de iniciativa do Poder Executivo estabelecerao:
| — O Plano Plurianual;
Il — As Diretrizes Orcamentarias;

Il = Os Orcamentos Anuais.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional do Poder
Executivo contemplando administracdes diretas e indiretas do Municipio:

CAPITULO llI
DOS CONCEITOS

Art. 3‘.’.\ Para os fins desta Instru¢ao Normativa considera-se:
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de Governo, durante o periodo mencionado, em programas de duragdo continuada ja
instituidos ou a instituir no médio prazo.

a) Diretriz: conjunto de critérios de agdo e decisdo que disciplina e orienta a
atuacao do Governo;

b) Objetivo: resultado que se pretende alcangar com a realizagcdo das acgbes
Governamentais;

c) Meta: especificagédo da quantificagéo fisica dos objetivos e respectivos prazos.

I - Lei de Diretrizes Orgcamentaria - LDO:. estabelece as diretrizes, normas,
prioridades, metas e principais parametros do Projeto de Lei Orcamentaria Anual e constitui elo
entre o PPA e LOA. Tem como a principal finalidade orientar a elaboragdo dos orgamentos
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
Orgamentaria Anual - LOA com as diretrizes, objetivos e metas da administracdao publica,
estabelecidas no Plano Plurianual;

[l - Lei Orcamentaria Anual - LOA: programa as agbes do governo a serem
executadas para tornar possivel a concretizagédo das metas planejadas no plano plurianual e
observancia da Lei de Diretrizes Orgcamentarias. Elaborada pelo Poder Executivo que
estabelece as despesas e as receitas que serdo realizadas no préoximo ano. A Constituicao
determina que o Orgamento deve ser votado e aprovado até o final de cada Legislatura. A Lei
Orgamentaria Anual estima as receitas e autoriza as despesas do Municipio de acordo com a
previsao de arrecadagéo. O Orgamento anual visa concretizar os objetivos e metas propostas
no Plano Plurianual (PPA), segundo as diretrizes estabelecidas pela Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO).

O PPA é o primeiro elemento na hierarquia de planejamento do sistema orgcamentario. Os
demais devem dispor apenas sobre aquilo que nele estiver previsto, ndo podendo contraria-lo
ou dispor sobre coisas estranhas a ele. E o "orcamento global", o "orcamento de médio prazo",
de maior abrangéncia e que devera nortear uma gestao de governo.

A disposigao constitucional no art. 165, § 1°, da Constituicdo Federal, diz que o plano plurianual
devera estabelecer as diretrizes, objetivos e metas da Administracdo para as despesas de
capital e outras delas decorrentes, bem como para as relativas aos programas de duracao
continuada. E o programa de governo do gestor publico traduzido e enquadrado dentro das
normas de planejamento e contabilidade publica.

Os principais objetivos do Plano Plurianual, em nivel municipal, serao:

a) Definir com clareza, as metas e prioridades da Administracdo bem como os
resultados esperados;

b) Organizar, em Programas, as acdes de que resulte a oferta de bens ou

serwgﬁs que atendam as demandas da sociedade;
§ i

) Estabelecer a necessaria relagao entre Programas a ser, de7/envoIV|dos ea

estratégica do governo; )6%:;
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d) Nortear a alocagéo de recursos nos orcamentos anuais, compativel com as
metas e recursos do Plano;

e) Facilitar o gerenciamento das acdes do governo, atribuindo responsabilidade
pelo monitoramento destas ag¢des e pelos resultados obtidos;

f) Dar transparéncia a aplicagéo dos recursos e aos resultados obtidos.
g) Aumentar os niveis de investimentos publicos;

h) Conferir racionalidade e austeridade ao gasto publico;

i) Planejar e divulgar o programa de governo do gestor;

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

[) Elevar o nivel de eficiéncia na aplicacdo dos recursos, mediante melhor
discriminag&o e maior articulagcdo dos dispéndios a serem efetivados.

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 gestao e entrara em vigor no segundo ano, adentrara no primeiro
ano da gestao seguinte, garantindo a continuidade administrativa dos programas fixados ou em
andamento.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. O fundamento juridico encontra respaldo no ordenamento juridico na Constituicdo
Federal em seus artigos 165, 166, 167 e Art. 35, § 2°, inciso | das Disposicdes Transitorias, Lei
Federal 4.320/64, Lei Complementar n°® 101/00, Lei Orgénica do Municipio de Aracruz .

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5°. E de responsabilidade da SEMPE — Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico:

|. Estabelecer o calendario das oficinas nas Unidades Administrativas e cronograma de
atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o encaminhamento do projeto de lei do
PPA a Camara;

1 Il. Realizar levantamento dos programas e recursos do Governo Federal e Estadual;

_ [ll._Befinir diretrizes para elaboragédo do PPA, baseado no Plano de Governo,, nos planos
fgis e demandas da populacgéo;
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IV. Realizar reunides com os diversos segmentos da sociedade civil organizada e com
as Secretarias/Geréncias para orientar o preenchimento dos formulérios que servirdo de base
para a elaboragcao do PPA,;

V. Elaborar a projegao de receitas, comportamento das receitas dos anos anteriores,
previsao de receitas do governo estadual e federal, previsdo de convénios e repasses;

VI. Definir o teto orgamentario geral, projecdes das receitas; restricdes legais e receitas
vinculadas;

VII. Discutir tecnicamente com as Unidades Administrativas para definir as rotinas de
trabalho e respectivos procedimentos de controles que deverdo ser objeto de alteracao,
atualizagao ou expansao;

VIIl. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrucdo Normativa, em todos os seus
termos.

Art. 6°. E de responsabilidade das Secretarias, Subsecretaria, Geréncias e Coordenacdes:

|. Atender as solicitagbes da Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico para
fornecer informagdes, documentos e contribuir em outras finalidades de sua competéncia,
quando solicitada;

ll. Informar a Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico sobre possiveis
alteragbes nos procedimentos do planejamento, com a finalidade de obter melhor proveito e
eficiéncia operacional;

[ll. Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios da unidade e zelar
pelo seu cumprimento;

IV- Participar efetivamente das oficinas para elaboracéo do PPA;

V- Coletar todas as informacdes e dados necessarios para a elaboracdo do PPA e
encaminhar a SEMPE;

VI- Motivar os seus técnicos, as entidades/ 6rgdos ligados a cada Unidade e a
populagdo em geral a participarem dos debates para a construgéo do PPA.

Art. 7°. E de responsabilidade da Controladoria Geral do Municipio:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes ao Sistema de Planejamento Estratégico - SPE, propondo alteragées na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. Deverédo as Secretarias, Subsecretarias, Geréncias e Coordenagdes, envolvidas no
desenvolvimento do PPA realizarem:

I. Andlise das necessidades, dificuldades, potenciais e capacidade econémica do
Municipio para definir objetivos e metas da administragéo 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;

Ill. Estudos para apuragéo dos gastos com manutencdo da maquina administrativa e
definir as disponibilidades financeiras para criagdo, expansdo ou aperfeicoamento da acgéo
governamental;

IV. Definicdo dos programas e das acdes de governo em planilhas com identificacéo do
diagnostico, diretrizes, objetivos, produto, unidade de medida, metas fisicas, financeiras e
fontes de financiamento.

Art. 9°. A elaboracdo do projeto Lei do Plano Plurianual deve estabelecer as diretrizes,
objetivos e metas da administragcdo publica, para as despesas de capital e outras delas
decorrentes, relativas aos programas de duracgdo continuada. Obedecer a legislacdo em vigor,
partindo sempre de um estudo detalhado do diagnéstico das necessidades, dificuldades,
potencialidades e vocacao econémica do Municipio para definicdo dos objetivos e metas da
administracao, identificando o volume de recursos em cada uma das fontes de financiamento e
apurando os gastos com manutengao da maquina administrativa.

Art. 10. O Plano Plurianual deve contribuir para o crescimento sustentavel do Municipio,
devendo constar de forma clara as propostas do Governo para quatro anos.

Art. 11. Cada Secretaria elegera um responsavel (Agente de PPA) para acompanhar os
indicadores dos programas definidos no Plano Plurianual.

Art. 12. Nas reunides de que trata o inciso IV do artigo 5° a Secretaria Municipal de
Planejamento Estratégico, orientara para elaborar o PPA observando:

I. Prazo e procedimentos a serem adotados por todas as Unidades da estrutura
organizacional para a avaliagdo dos programas, com base em diagndstico dos problemas
existentes, para definicdo das acdes a serem elaboradas;

Il. Critérios e procedimentos para a elaboragdo do planejamento dos recursos
necgssarios para o atendimento dos programas, inclusive os finalisticos e os de apoio
administrativo;

7 Programas existentes nas Secretarias/Subsecretarias e Gerénc?s”
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Art. 13. As Secretarias avaliardo os programas existentes com a finalidade de elaborar as
propostas de acdes e encaminharao a Secretaria Municipal de Planejamento estratégico.

Art. 14. A Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico recebera e analisara as acdes das
Unidades Administrativas para consolidar o PPA.

§1° Caso entenda que o programa nado esta de acordo com as diretrizes e com os
recursos disponiveis, encaminhard para Unidade solicitante, requisitando as adequacées
necessarias e reenvio do programa.

§2° Estando o programa de acordo com as diretrizes e recursos disponiveis, tomara os
seguintes procedimentos:

- Incorporara e consolidara a proposta do PPA;
- Convocara audiéncia publica;
- Discutira a proposta em audiéncia publica;

V- Homologara a proposta para o PPA;

V- Elaborara a minuta do projeto de lei;
VI-  Encaminhara a Procuradoria Geral do Municipio para andlise e autorizacéo
do Prefeito Municipal;
VIl-  Protocolara o Projeto de Lei na Camara Municipal.
Secao |

do prazo de envio do Projeto Lei do PPA ao Legislativo.

Art. 15. O projeto de Lei do Plano Plurianual serd encaminhado ao Poder Legislativo até 30 de
outubro do primeiro ano do mandato do Prefeito, conforme determina a Emenda a Lei Organica
de Aracruz/ES N° 16 de 20086.

Secao Il

da Audiéncia Publica.

Art. 16. A audiéncia publica de que trata o art. 14, § 2°, I, proceder-se-a na forma estabelecida
na Constituicao Federal e na lei Complementar 101/2000 e Instrucdo Normativa do Sistema de
Planejamento Estratégico do Municipio Aracruz/ES — SPE N°004/2012 que disciplina a
realizacao de Audiéncia Publica.

I - A Audiéncia Publica, no processo de elaboragdo do PPA, sera agendada e convocada
pelo %xecutivo Municipal, encarregado de preparar os dados e informa<;67s negessarias para o
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Il - A Audiéncia Publica sera objeto de registro em ata com a respectiva lista de presenca
e das decisdes ali tomadas.

lll - O PPA devera ser elaborado de forma que venha a contribuir para o crescimento do
Municipio, devendo estar de forma clara e objetiva as propostas de gestdo de governo e
devera conter todas as agbes e os programas da administrag&o para os préximos quatro anos.

IV - O Prefeito deve mobilizar todos os 6rgdos da Administracdo e representantes das
associacGes/ entidades/ cooperativas existentes no Municipio para criar os programas e as
acoes que constarao no PPA.

V - O Programa compreende um conjunto de agdes voltadas para um objetivo comum e
envolve entidades executoras e pessoas motivadas para o alcance deste objetivo. Deve ter um
objetivo claramente tragado, com um publico-alvo definido, e se possivel, ter um indicador,
formulado para aferir os resultados obtidos com a execugdo do Programa no periodo de sua
implementagéo, bem como uma fonte de recursos associada a sua execugao.

Secao lll

do envio da Lei e Anexos ao TCE-ES

Art. 17. O Chefe do Poder Executivo através da Secretaria Municipal de Planejamento
Estratégico encaminhara ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES, cépia
da Lei do PPA até o dia 30 de janeiro a cada 4 (quatro) anos, conforme previsto no art. 104,
inciso Il, da Resolugdo TCEES n°. 182/02.

Secao IV

da Revisao e Atualizacao

Art. 18. A Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico solicitara alteragéo legal do plano
(com autorizacéo legislativa) em funcdo da necessidade de sua adequacgédo as tomadas de
decisdo frente as mudangas internas e externas.

CAPITULO ViI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 19 Os _termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo exime a observan |a das demais
s-competentes, que devem ser respeitadas. \
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Art. 20. Aprovado o projeto lei pelo Legislativo e sancionado pelo Executivo, a Secretaria
Municipal de Planejamento Estratégico divulga, publica e distribui o PPA a todas as Unidades
Administrativas.

Paragrafo Unico. A publicagéo do PPA sera realizada conforme determina o artigo 48
da Lei Complementar n° 101/00 (LRF).

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos do
Manual de Elaboragédo das Normas (Instrugdo Normativa SCI N° 001/2010), bem como
manter o processo de melhoria continua.

Art. 22. Qualquer alteragao do Plano Plurianual devera ser encaminhada ao TCEES, no prazo
de quinze dias Uteis apds sua aprovacéo.

CAPITULO VIII
DA APROVAGCAO

Art. 23. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.

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

Aracruz/ES, 11 de Julho de 2014.

Fabio Tavares

Controlador Geral do Municipio
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