PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA
Rod. Gether Lopes de Farias — S/N — Bairro Emilio Calegari
S&o Domingos do Norte — ES CEP 29745-000

DECRETO N°1.333, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2014.
Aprova a Instrugdo Normativa SCPO n°. 003/2014

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribuicdes que
Ihe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Organica do Municipio de Séo
Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de marco de 2012,que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sdo Domingos do Norte-ES, no ambito da
Prefeitura Municipal de S&o Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n® 71, de 30 de junho de 1995,
para aprovar a Instrucdo Normativa SCPO n° 003/2014, que dispde sobre a Instutuicdo de
Normas e Procedimentos para Elaboragdo de Lei Orcamentaria Anual — LOA, do Municipio de
S&o Domingos do Norte — ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Assessoria de Planejamento, a
responsabilidade pelo cumprimento da presente Instru¢cdo Normativa.

Art. 3° Caberd a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificacdo da
presente Instrucdo Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato proprio, sendo portanto
a presente avocagao de competéncia vigente apenas para aprovacao inicial.

Aurt. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte - E.S., 16 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCPO N°.0 03/2014

Dispbe Sobre a Instituicho de Normas e
Procedimentos para Elaboragdo de Lei
orcamentéria Anual — LOA.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT - SCPO 003/2014

DATA: 15 de Dezembro de 2014.

VERSAO - 1.0 de 15 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 16 de Dezembro de 2014.

ATO APROVAGCAO: Decreto n° 1.333 de 16 de Dezembro de 2014.

UNIDADES RESPONSAVEIS:UCCI — UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuicdes que
Ihe sdo conferidas pelo art. 66, inciso V e 74, 1, “g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO
MUNICIPIO, no uso de suas atribuicdes que lhe conferem o art. 31 da Constituicdo Federal, art.
59 da Lei Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei
Organica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n° 71, de 30 de junho de 1995, alterada pela Lei n° 691, de 29 de
marc¢o de 2012, no seu artigo 66-A, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos
termos do art. 31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de
2000 e arts. 103 e 104 da Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos do Norte - ES;

Considerando que esta Instrucdo Normativa dispOe a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas Unidades da Estrutura do Municipio, objetivando a implementacao de
procedimentos de controle, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos
recursos publicos, no &mbito do Poder Executivo Municipal de S&o Domingos do Norte - ES.

Considerando que esta Instrucdo Normativa tem por finalidade,garantir e disciplinar a elaboracao
do projeto de lei do Orgcamento Anual em consonancia com o cumprimento dos prazos
estabelecidos no ambito do Poder Executivo Municipal
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Considerando que esta instru¢do normativa fundamenta-se na resolugdo N° 227/2011 do Tribunal

de Constas do Estado do Espirito Santo e na Instru¢cdo Normativa N° 001/2012 que dispdem
sobre a producdo de Instru¢cdes Normativas Normas das Normas.

Resolve:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Garantir e disciplinar a elaboracdo do projeto de lei do Orgamento Anual em consonancia
com o cumprimento dos prazos estabelecidos.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades administrativas da estrutura organizacional da Prefeitura de S&o
Domingos do Norte, sejam das Administrag0es Direta ou Indireta, bem como, o Poder Legislativo
Municipal.

CAPITULO II1

DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:
I - Audiéncia Publica: direito constitucional que garante ao administrado participar diretamente da
Administracdo Publica, propicia a troca de informagdes com o administrador. Sua realizacdo é
condicdo de validade do ato administrativo, conforme preceitua a Lei de Responsabilidade Fiscal;
Il - Lei de Diretrizes Orgamentéria - LDO: legislacdo municipal que estabelece as diretrizes,
normas, prioridades, metas e principais pardmetros do Projeto de Lei Orgamentéaria Anual e
constitui um elo entre o Plano Plurianual — PPA e a Lei Orgamentéria Anual- LOA. Define metas

e prioridades e determina, ponto a ponto, como deve ser a elaboragéo e a execugdo do orgamento
do ano seguinte;
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Il - Lei Orcamentéria Anual — LOA: legislacdo municipal que programa as a¢fes que 0 governo

ird executar no exercicio subsequente tornando possivel a concretizacdo das metas planejadas no
PPA em observancia a LDO;

IV - Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF: dispositivo legal que estabelece normas de finangas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal;

V - Plano Plurianual: lei que estabelece o instrumento de planejamento estratégico de médio prazo
e contém os projetos e atividades que o governo pretende realizar, ordenando suas agdes e visando

a consecucdo de objetivos e metas a serem atingidos pelo periodo de quatro anos;

VI - Unidade Gestora - UG: unidade orcamentaria ou administrativa que realiza atosde gestéo
orcamentaria, financeira e/ou patrimonial.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4° O fundamento juridico desta Instru¢cdo Normativa encontra-se consubstanciado na
Constituicdo Federal em seus artigos 165 e 166, na Constituicdo Estadual artigo 162, na Lei
Federal 4.320/64 e na Lei Orgéanica do Municipio.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Da Secretaria Municipal de Planejamento—SEMPLAN:
| - estabelecer cronograma das atividades necessérias a elaboracdo da LOA levando em
consideracdo o prazo estabelecido para o encaminhamento do projeto da LOA a Camara

Legislativa Municipal;

Il - elaborar a LOA obedecendo ao cronograma de atividades e consolidando as informacdes
obtidas através das demais unidades que compBem a estrutura organizacional do Municipio;

Il - encaminhar ao Chefe do Poder Executivo a minuta do Projeto de Lei e 0s anexos do
orgamento, para ciéncia e posterior encaminhamento ao Legislativo;

IV - acompanhar a aprovacgdo do Projeto de Lei junto ao Poder Legislativo Municipal,
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V - orientar as unidades que compfem a estrutura organizacional do Municipio,sobre 0s
procedimentos e pontos de controle na execucdo das atividades, estimulando as adequagdes
necessarias;

Art. 6° Das Demais Unidades que Comp&em a Estrutura Organizacional do Municipio:

I - fornecer informagBes e documentos solicitados e necessarios a Secretaria municipal de
Planejamento, dentro dos prazos estabelecidos no cronograma de atividades, com o intuito de

subsidiar a elaboracdo da LOA;

Il - contribuir com a SEMPLAN, sugerindo possiveis alteracdes e/ou novas rotinas nos
procedimentos de trabalho, com a finalidade de obter melhor proveito e eficiéncia operacional;

I11 - manter a Instrucdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios da unidade e zelar pelo seu
cumprimento;

IV - manter a Secretaria de Planejamento informada sobre repasses de convénios e/ou
transferéncias “fundo a fundo”, para inclusdo destes na LOA,

Art. 7° Do Chefe do Poder Executivo Municipal:

| - analisar a minuta da LOA, aprova-la e encaminhar o Projeto de Lei a Camara Municipal, para
aprovacdo do Poder Legislativo;

Il - sancionar a LOA, téo logo volte da Camara Municipal devidamente aprovada.

111 - enviar copia da LOA ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo—TCEES, incluindo
cOpia de sua publicacéo.

Art. 8° Do Poder Legislativo Municipal:

| - analisar o Projeto de Lei, apresentar emendas que considerar necessarias, aprovar e encaminhar
para sancdo do Chefe do Poder Executivo, até o prazo limite estabelecido pelo inciso I, artigo
125, da Lei Organica Municipal.

Art. 9° Da Secretaria Municipal de Controle Interno:

| - avaliar o cumprimento das metas fiscais;

Rodovia Gether Lopes de Farias, s/n° - Emilio Calegari - S4o0 Domingos do Norte-ES - CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 - CNPJ 36.350.312/0001-72 — Email: pmsdnes@gmail.com



mailto:pmsdnes@gmail.com

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA
Rod. Gether Lopes de Farias — S/N — Bairro Emilio Calegari
S&o Domingos do Norte — ES CEP 29745-000

Il - caso seja necessario, exigir das diversas unidades que compdem a estrutura organizacional do
Municipio o envio de informacGes e documentos indispensaveis a elaboracéo da LOA,

I11 - prestar apoio técnico, quando solicitada, para atualizagdes da presente Instru¢do Normativa;

IV - promover a divulgacdo da Instrugdo Normativa no site oficial do Municipio, incluindo suas
atualizacoes.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 10. A Secretaria Municipal de Planejamento devera estabelecer o cronograma das atividades
necessarias a elaboracdo da LOA, observando o prazo legal estabelecido para encaminhamento do

projeto de lei a Camara Municipal;

Art. 11. A SEMPLAN devera executar as seguintes atividades, no intuito de subsidiar a elaboracéo
da LOA:

I - realizar reunifes objetivando orientar as unidades executoras na disponibilizacdo dos dados
necessarios;

Il - definir métodos e procedimentos para elaboracdo da LOA, observando a fundamentacéao
constante na LDO e no PPA;

IV - analisar o formulario da LOA do exercicio anterior (QDD- quadro de detalhamento de
despesa) e realizar as alteraces necessarias;

V - elaborar a projecéo de receitas observando:
a) Comportamento das receitas dos anos anteriores;

b) Previsdo de transferéncia de receitas estadual e federal,
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c) Previsdo de convénios e repasses;

V1 - definir o teto orcamentério geral observando:
a) Projecéo das receitas;
b) Restricdes gerais;
c) Receitas vinculadas;
Art. 12. Cabe a SEMPLAN, orientar todas as unidades administrativas da estrutura organizacional
do Municipio, quanto aos procedimentos a serem adotados objetivando a descri¢do dos projetos e
das atividades, considerando os objetivos e as metas definidos para os programas e agdes, bem
como, 0S componentes essenciais para a construcao da LOA,
Art. 13. Percebendo a necessidade de adequacdes no formulario da LOA do exercicio anterior, a
SEMPLAN devera elaborar a projecdo das receitas orcamentarias para o ano seguinte observando
a projecdo das receitas e 0 comportamento dos anos anteriores, a previsdo de receitas do Governo
Estadual e Federal, a previséo de convénios e repasses, o esforco fiscal a ser implementado pelo
Municipio e as alteragdes na legislacédo tributaria;
SECAO Il

DA DISPONIBILIZAQAO DOS DADOS
Art. 14. As unidades que compdem a estrutura administrativa municipal, enquanto unidades
executoras e sob a coordenacdo da SEMPLAN, deverdo disponibilizar os dados necessarios a
elaboracdo da LOA observando:
a) Teto orcamentério por unidade;
b) Fundamentos juridicos;
c) Formularios e outros documentos pertinentes.

SECAO IlI

DA ANALISE DAS PROPOSTAS
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Art. 15. Cada unidade executora devera elaborar sua respectiva proposta orgamentéria,

encaminhando-a posteriormente a Secretaria Municipal de Planejamento que devera observar se a
mesma estd de acordo com as diretrizes determinadas na reunido de orientagdo, com os limites
legais e com 0s recursos previstos, observando ainda o prazo limite estabelecido no cronograma de
atividades de elaboracdo da LOA.

81° Caso perceba alguma inconformidade, a SEMPLAN devolverd as propostas para as
adequacdes cabiveis.

§2° Entendendo pela conformidade das propostas a Secretaria de Planejamento devera executar 0s
seguintes procedimentos:

| — realizacdo de audiéncia publica para discutir as propostas;
Il — formalizagdo da minuta do projeto de lei com todos os elementos legais exigidos;

I11 — encaminhamento da minuta do Projeto de Lei da LOA para analise e posterior assinatura do
Prefeito Municipal;

IV — protocolizacdo do Projeto de Lei da LOA na Camara dos Vereadores;

SECAO IV

DO PRAZO DE ENVIO DO PROJETO DA LOA AO PODER LEGISLATIVO

Art. 16. O projeto da Lei Orcamentaria Anual-LOA sera encaminhada ao Poder Legislativo,
anualmente, até o dia 30 de setembro do exercicio financeiro e devolvido para san¢do até o
encerramento da sessao legislativa, conforme determina a Lei Organica do Municipio de Colatina;
Art. 17. Apoés aprovada pelo Legislativo e sancionada pelo Executivo, a Secretaria Municipal de
Planejamento realizard& a publicagdo da LOA, conforme determina o artigo 48 da lei
Complementar n 101/2000 (LRF);

SECAO V

DO ENVIO DA LOA E ANEXOS AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO

ESPIRITO SANTO TCE-ES
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Art. 18. O Poder Executivo Municipal encaminhard ao Tribunal de Contas do Estado do Espirito

Santo — TCE-ES, cdpia da Lei Or¢camentaria Anual - LOA até o dia 30 de janeiro do ano seguinte
conforme previsto no art. 133, inciso | da Resolugdo TCE-ES n°. 261/2013.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAQC)ES FINAIS
Art. 19. Esta Instrucdo Normativa deverda 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 (Instrugdo Normativa SCI N° 001/2012), bem como de manter o processo
de melhoria continua.

Art. 20. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia das demais
normas competentes, que deverao ser respeitadas.

Art. 21. Cabera a Secretaria de Planejamento divulgar, cumprir e fazer cumprir as orientacdes
contidas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 22. Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

José Geraldo Guidoni

Prefeito Municipal

Maria Goreth Barbosa Carneiro

Secretaria Municipal do Controle Interno e Transparéncia.

Roque Siqueira Gomes
Assessor de Planejamento

Kenny Bohry
Representante da SCPO
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