PREFEITURA MUNICIPAL DE ARACRUZ

Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico

INSTRUCAO NORMATIVA SPE N°. 002/2012

“Dispoe sobre Orientagdo para Padronizar a
Elaboragao e Execucao da Lei de Diretrizes
Orgamentarias — LDO no Municipio de Aracruz-
E ”

Versao : 01.00
Data: 28/06/2012
Ato de Aprovacao: Decreto n° 24.351 de 28/06/2012

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico

CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 1°. Cumpre esta Instrucdo Normativa disciplinar, elaborar, aprovar e executar a Lei de
Diretrizes Orcamentarias no ambito do Poder Executivo Municipal.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°, Esta Instrugao abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional
do Executivo, contemplando Administragdes Diretas e Indiretas do Municipio.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Plano Plurianual - PPA: estabelece medidas, gastos e objetivos a serem seguidos
pelo Administragado 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 atuacgao
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instituidos ou a instituir no médio prazo.

Il - Lei de Diretrizes Orcamentaria - LDO: estabelece as diretrizes, normas,
prioridades, metas e principais parametros do Projeto de Lei Orgamentaria 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
Orgcamentaria Anual - LOA com as diretrizes, objetivos e metas da administragdo publica,
estabelecidas no Plano Plurianual;

Il - Lei Orcamentaria Anual - LOA: programa as ag¢des do governo a serem
executadas para tornar possivel a concretizagdo das metas planejadas no plano plurianual e
observancia da Lei de Diretrizes Orgamentarias. Elaborada pelo Poder Executivo que
estabelece as despesas e as receitas que serdo realizadas no proximo 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
previsdo de arrecadagdo. O Orgamento anual visa concretizar os objetivos e metas propostas
no Plano Plurianual (PPA), segundo as diretrizes estabelecidas pela Lei de Diretrizes
Orgcamentarias (LDO).

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

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

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico, dentre
outras:

|. Estabelecer cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o
encaminhamento do projeto de lei da LDO a Camara Legislativa Municipal;

Il. Divulgar e implementar a instrugdo normativa nas areas executoras e supervisionar a
sua aplicagao;

IIl. Discutir, tecnicamente, com as Unidades Administrativas e de Controle Interno, a
definicdo dos procedimentos de controle, objeto de alteracéo, atualizagéo ou expansao;

IV. Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios das Unidades;
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V. Cumeprir e zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa, em todos os seus
termos.

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

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

Il. Informar a Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico sobre possiveis
alteragdes nos procedimentos de trabalho, com a finalidade de obter melhor proveito e
eficiéncia operacional;

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

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

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo 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 alteragbes na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

Secao |

dos pressupostos da LDO

Art. 8°. Durante a elaboragdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias € necessario observar os
seguintes pressupostos:

|. Compreender as metas e prioridades da Administragéo Publica Municipal, incluindo as
despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente;

II. Orientar a elaboragéo da Lei Orgamentaria Anual;

1. Dispor sobre alteragées na Legislagao Tributaria;

IV. Estabelecer a politica de aplicagao das agéncias financeiras de fomento.
Art. 9°. A Lei de Diretrizes Orgamentaria deve dispor sobre:

I. Os programas do Plano Plurianual;

Il. Alteragdes da legislagao de arrecadagéo;

IIl. Equilibrio entre receita e despesa;
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IV. Limitagdo de empenho e estabelecer critérios e formas, quando a receita nao
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 financiados
com recursos dos orgamentos;

VI. Avaliagao do resultado dos programas;
VII. Condigdes para transferéncias a entidades publicas e privadas;

VIIl. Estabelecimento de metas fiscais de receitas, despesas, resultado nominal,
resultado primario e montante da divida;

IX. Avaliagdo do cumprimento de metas do ano anterior;

X. Registro de memoria e metodologia de calculo para justificar as metas anuais
pretendidas;

XI. Demonstragao da evolugao do patriménio liquido;

XIl. Demonstragéo da origem e aplicagéo dos recursos de alienagéo de ativos;

XIlIl. Avaliagao da situagao financeira e atuarial;

XIV. Previsdo de compensacao e renuncia de receita;

XV. Previsdo de margem de expansao das despesas obrigatérias de carater continuado;
XVI. Reserva de recursos para riscos fiscais;

XVII. Definigéo da forma de utilizar o montante da reserva de contingéncia;

XVIII. Programa financeiro do cronograma de execugdo mensal de desembolso;

XIX. Definicao de despesas irrelevantes para dispensa da estimativa de impacto
or¢gamentario e financeiro;

XX. Priorizagdo de obras em andamento e conservagdo do patriménio sobre projetos
novos;

XXI. Autorizagéo de custeio de competéncia de outros entes;
XXII. Definicdo dos incentivos ou beneficios tributarios — renincia de receita;
XXIII. Autorizagao para:

a) criar cargos, empregos e fungoes;

b) concessao de vantagens;

c) concessao de aumento aos servidores;

d) alteracéo da estrutura de carreira;

e) admissao de pessoal a qualquer titulo.
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Paragrafo Unico - O rol apresentado no caput € meramente exemplificativo, podera
dispor a LDO sobre matéria ndo elencada, desde que compativel e de sua competéncia.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art.10. A Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico conferird os dados e a sua
disponibilidade no Sistema de Informagao.

§1° Caso os dados nao estejam disponiveis no Sistema de Informag&o, solicitara, dos
setores responsaveis, as informagdes necessarias, para serem prestadas, em no maximo, dois
dias uteis.

§2° Estando a Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico de posse das
informagdes, procedera a conferéncia dos dados e fara os seguintes procedimentos:

a) Elaborar os anexos de metas e riscos fiscais;
b) Estabelecer o teto orgamentario para as unidades administrativas;

c) Encaminhar as Secretarias e Geréncias o anexo de metas e prioridades
definidas no PPA.

Art. 11. As Secretarias ap6s receberem, da Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico,
o anexo de metas e prioridades definidas no PPA, executarao a devida revisao.

Paragrafo Unico - Cumprido a revisdo (caput), priorizara as agdes para a LOA do ano
subseqiiente e encaminhara a Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico.

Art. 12. A Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico realizara analise das definigbes
propostas pelas demais Secretarias.

§1° Estando as propostas de acordo com o PPA e com o teto orgamentario a Secretaria
Municipal de Planejamento Estratégico consolida todos os anexos das Secretarias e convoca
audiéncia publica;

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

I. Nao sendo o caso relevante ou impossivel de realizar adequagdes, emitira a
Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico parecer informando as Secretarias a
impossibilidade de atender a proposta, recomendando os ajustes necessarios e o reenvio a
Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico;

Il. Sendo possivel realizar as adequagdes, emitira a Secretaria Municipal de
Planejamento Estratégico parecer, requisitando as adequagdes necessarias e o reenvio a
Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico;
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Il. Sendo impossivel realizar adequagdes, porém relevantes para modificar, a
Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico tomara as providéncias de: elaborar o
projeto lei de alteragdo do PPA, consolidar os anexos da Secretaria e convocar audiéncia
publica.

Art. 13. A Secretaria Municipal de Planejamento Estratégico, ap6s aprovar as propostas das
Secretarias tomara os seguintes procedimentos:

|. Realizara audiéncia publica para discutir as propostas;
Il. Homologara a proposta da LDO;

IIl. Encaminhara & Camara Municipal o Projeto de Lei e relatério dos projetos em
andamento e das obras com necessidade de conservagéao, priorizadas pela LDO.

Secao |

do prazo de envio do Projeto LDO ao Legislativo

Art. 14. O projeto Lei de Diretrizes Orgamentarias e o relatério serdo encaminhados ao Poder
Legislativo, anualmente, até 15 de maio, conforme determina a Lei Complementar N° 002/2002
do Municipio de Aracruz ES, e o Art. 2° da Lei Complementar do Estado do Espirito Santo n°.
07/90.

Paragrafo Unico — Quanto ao prazo para envio do Projeto LDO ao Legislativo, devera
ser observado o disposto no art. 45 da Lei de Responsabilidade Fiscal.

Secgao ll
do envio da LDO e Anexos ao TCE-ES

Art. 15. O Chefe do Poder Executivo através da Geréncia Municipal de Planejamento
Estratégico encaminhara ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, copia da Lei de
Diretrizes Orgamentarias - LDO até o dia 30 de janeiro de cada ano, previsto no art. 104, inciso
| da Resolugao TCEES n°. 182/02.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 16. Qualquer alteragéo nas Diretrizes Orgamentarias devera ser encaminhada ao TCEES,
no prazo improrrogavel de quinze dias uteis apds sua aprovagao.
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Art. 1'7:7A56's—'aprovada pelo Legislativo e sancionada pelo Executivo, a Secretaria Municipal de
Planejamento Estratégico divulgara e distribuira a LDO as Secretarias.

Paragrafo Unico. A publicagdo da LDO sera realizada conforme determina o artigo 48
da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000 (LRF).

Art. 18. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo exime a observancia das demais
normas competentes, que deverao ser respeitadas.

Art. 19. Esta Instrucao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagao aos requisitos do
Manual de Elaboragao das Normas (Instru¢ao Normativa SCI N° 001/2010), bem como
manter o processo de melhoria continua.

Art. 20. Esta Instrugao Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

CAPITULO VI
DA APROVAGCAO

Art. 21. 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.

Aracruz/ES, 28 de junho de 2012.

' (" Secretna Muncpal de Planefismeny
Secretario Municipal de Planejamento E%WW«nams

Marcelo Ribeiro de Freitas

Controlador Geral do Municipio
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