Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragao

DECRETO N°9.856/2016

APROVA INSTRUGCOES NORMA-
TIVAS SPO N° 003/2015 E SPO N °
004/2015 E SPO N° 005/2015, DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicoes

legais que Ihe sao conferidas e;

- Considerando a Lei Municipal n° 3.289/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle
Interno do Municipio de Alegre, e objetivando a operacionalizagao do Sistema de Con-
trole Interno do Municipio, no &mbito do Poder Executivo nas administracoes diretas e

indiretas.

DECRETA:

Artigo 1° — Ficam aprovadas as Instrugées Normativas da Secretaria Muni-
cipal de Finangas — SPO N°. 003/2015 — dispondo sobre as NORMAS E PROCEDI-
MENTOS PARA ELABORAGAO DA LOA DO MUNICIPIO DE ALEGRE, SPO N°
004/2015 - dispondo sobre PROCEDIMENTOS PARA A REALIZACAO DE AUDIEN-
CIAS PUBLICAS e SPO N° 005/2016 — dispondo sobre as ORIENTACOES PARA
ACOMPANHAR OS RESULTADOS PREVISTOS NOS PROGRAMAS DO PPA,
CUMPRIMENTO DAS METAS FISCAIS, PRIORIDADES E METAS DEFINIDAS NA
LDO , que segue em anexo como parte integrante do presente Decreto.

Artigo 2° — Este Decreto entrard em vigor a partir desta data, revogadas as dis-

posicoes em contrario.

Alegre/ES, 28 de margo de 2016.

C&N\«\JW\-
PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Mumcupal

Q//u%

OAF{E IMA QUARTO
Secretario Municipal de Financas

. Wc»-\ta/c(f Lo (A ;
ROBER O CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SPO N.° 003/2015.

DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA ELABORACAO DA LOA DO MUNICIPIO DE
ALEGRE

VERSAO: 01
DATA DE APROVAGAO: 28.03.2016
ATO DE APROVAGAO: Decreto Municipal n.° 9.856/2016

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Financas

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucao Normativa tem por finalidade disciplinar a elaboracao, aprova-
cao e execucao da Lei Orcamentaria Anual (LOA) e garantir o cumprimento dos pra-
zos de encaminhamentos e atender legalmente os dispositivos contidos na Constitui-
cao Federal de 1988, Lei Federal 4.320/64 e Lei Complementar 101/2000 (LRF).

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Unidades do Poder Executivo do Municipio de Alegre, do Es-
tado do Espirito Santo.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

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

I. Lei Orcamentaria Anual (LOA) - instrumento de planejamento governamental res-
ponsavel pela programacao financeira na execugao dos programas de governo esta-
belecidos no PPA e priorizados na LDO.

a) O orcamento publico deve expressar, em periodo de tempo anual, o programa
de atuacao do governo, discriminando a origem e o montante dos recursos a
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serem obtidos (receitas), bem como os dispéndios a serem efetuados (despe-
sas).

b) E a materializagao da acao planejada do Municipio na manutengao de suas ati-
vidades e execucao de seus projetos.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucao Normativa baseia-se legalmente nos seguintes instrumen-
tos: Lei Federal 4.320/64; Constituicao Federal de 1988; Lei Complementar n°. 101/00
(Lei de Responsabilidade Fiscal); Lei Municipal n® 001/90 (Lei Orgénica do Municipio);
Resolucao n° 261/13 do TCE/ES.

CAPITULO YV

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Finangas:

|. - Promover a divulgacao e implementagao da Instrucao Normativa as areas
executoras e supervisionar a sua aplicagao;

Il. - Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade
Central de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao, atualizagao ou
expansao da instrugao.

Art. 6° Compete a Secretaria Municipal de Financas a elaboracéo da Lei Orgamentaria
Anual - LOA:

I - Promover reunides com as Unidades Executoras para levantamento de informa-
coes a fim de elaborar LOA;

Il - Apresentar ao Chefe do Poder Executivo o projeto de Lei da elaboragao da LOA;

Il - Caso seja necessario, recorrer a UCCI e a Procuradoria Geral do Municipio a fim
de buscar informacoes no que se refere a levantamento de dados, analise e parecer;

IV - Encaminhar a proposta do Projeto de Lei a Procuradoria Geral do Municipio para
andlise, elaboracao da minuta e devidos encaminhamentos.

Art. 7° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

I. - Atender as solicitacoes da Secretaria Municipal Financas quanto ao forneci-
mento de informacdes e a participagao no processo de elaboracao da LOA,
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Il. - Alertar a Secretaria Municipal de Financas sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em
vista principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o au-
mento da eficiéncia operacional;

lll. - Manter a Instrucao Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade
velando pelo fiel comprimento da mesma,;

IV. - Cumprir fielmente as determinacoes da Instrugao Normativa, em especial, quanto
aos procedimentos de controle referente a padronizagao dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informagoes.

Art. 8° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

|. - Prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagoes da Instrugao Normativa em
especial no que tange a identificacao e avaliacao dos pontos de controle e res-
pectivos procedimentos de controle;

ll. - Prestar apoio a Secretaria Municipal de Financas por ocasiao da elaboragao
da LOA, no que se refere a levantamento de dados, analise e parecer;

[ll. - Através da auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a esta Instrugao, propondo alteragoes para aprimoramento dos con-
troles ou mesmo a formatagao de novas Instrucoes Normativas.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |

Da Elaboragao da LOA

Art. 9° Dispor sobre a previsao da receita e fixagcao da despesa das diversas unidades
gestoras, identificando o volume de recursos destinados aos Orcamentos, Fiscal e da
Seguridade Social.

Art. 10 Definir o percentual para autorizagao para abertura de créditos adicionais su-
plementares por conta dos recursos previstos no art. 43 da Lei Federal 4.320/64, no
art.165 da Constituicao Federal.

Art. 11 O contetdo da Lei Orcamentaria Anual, segundo a legislacao em vigor sera
composto dos seguintes elementos:

[ - Texto da Lei;

ll. - Quadros or¢camentarios consolidados, incluindo os complementos referenciados
no art. 22 incisos Ill da Lei Federal 4.320/64;

ll. - Anexo dos orcamentos fiscal e da seguridade social, discriminando a receita e a
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despesas na forma definida na Lei de Diretrizes Orcamentarias;

IV. - Discriminagao da legislacao da receita e despesas, referente ao orgamento fiscal
e da seguridade social;

V. - Declaragcao em forma de demonstrativo da compatibilidade da programacao
dos orgamentos com os objetivos e metas do Anexo de Metas Fiscais;

VI. - Reforgo da inclusao de dotagao orgamentaria de reserva de contingéncia;

VII. - Documento que demonstre as medidas de compensacgao a renuncia de receita e
ao aumento de despesas obrigatorias de carater continuado;

VIIl. - Reforco de que a consignagao de dotagcao orcamentaria para investimento com
duracao superior a um exercicio financeiro sera permitida se estiver previsto no
plano plurianual ou em lei que autorize a suainclusao;

IX. - Constar todas as despesas relativas a divida publica e as receitas que as atende-
rao;

X. - Devera constar separadamente o refinanciamento da divida publica, sendo
que a atualizagao monetaria do principal da divida mobiliaria refinanciada nao
podera superar a variagao do indice de precgos previsto na Lei de Diretrizes Or-
camentérias ou em legislacao especifica;

XI. - A mensagem de encaminhamento do Projeto de Lei ao Poder Legislativo Munici-
pal deveréa ser estabelecida na forma da Lei de Diretrizes Orcamentarias.

Secaol ll
Do Desdobramento da Receita Prevista em Metas
Bimestrais de Arrecadacgao

Art. 12 O Executivo Municipal devera elaborar o demonstrativo do desdobramento da
receita prevista de cada uma das unidades gestoras em metas bimestrais de arreca-
dacao.

Art. 13 O Executivo Municipal devera elaborar o demonstrativo das medidas de com-
bate a evasdo e a sonegacgao da quantidade e valores de agoes ajuizadas para co-
branca da divida ativa, bem como da evolucdo do montante dos créditos tributarios
passiveis de cobranca administrativa.

Secao lll
Da Elaboragao da Programagao Financeira

/
L
Art. 14 O executivo Municipal devera elaborar a Programacao Financeira para cada ﬂ
uma das unidades gestoras.
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Secao IV

Da Elaboracao do Cronograma de Execugao Mensal de Desembolso

Art. 15 O Executivo Municipal devera elaborar o Cronograma de Execucao Mensal de
desembolso de cada uma das unidades gestoras
Art. 16 A aprovacao devera ser por Decreto do Poder Executivo.

SecaoV

Da Audiéncia Publica

Art. 17 A Audiéncia Publica para elaboracao e discussao do Projeto de Lei Orgamen-
taria Anual serd agendada e convocada pelo Executivo Municipal, encarregado de
preparar os dados e informagoes necessarias para o debate popular.

Art. 18 Todas as decisOes deverao ser registradas em ata.
Secao Vi
Do Encaminhamento e Prazo do Projeto de Lei ao Poder Legislativo
Art. 19 O Executivo Municipal devera encaminhar o Projeto de Lei orgamentaria Anual
ao Poder Legislativo ate o dia 30 de setembro do ano em exercicio, e sera devolvida
pelo Poder Legislativo até a ultima secao antes do recesso Legislativo.
Secao Vil
Da Sancgéo do Projeto de Lei, pelo Poder Executivo
Art. 20 Depois de recebida do Poder Legislativo a lei aprovada o Poder Executivo tera
um prazo de 15 dias Uteis para fazer a sansao da Lei.
Secao VIl

Da Publicagdo da Lei Orgamentaria Anual e do cronograma de
desembolso

Art. 21 A Lei Orcamentaria Anual sera publicada no meio oficial de divulgagcao do Mu-
nicipio e em meios eletrénicos.

—_— i)
Art. 22 O cronograma de execugao mensal de desembolso sera publicado no meio ,//L/// 7
oficial de divulgacao do municipio conforme disposto no § 4°, do artigo 98 da Lei Or- S
ganica.

Parque Getulio Vargas, 01 — Centro — CEP 29.500-000 — Alegre/ES \ 6
administracao@alegre.es.gov.br — Tel: (28) 3552-4412 / Fax: (28) 3552-4485
Visite 0 nosso site: www.alegre.es.gov.br



Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo
Secretaria Municipal de Administragdo

Secao IX

Do Encaminhamento da Lei e seus anexos ao Tribunal de Contas
do Estado

Art. 23 O Executivo Municipal devera encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado
(TCE-ES) a Lei de Diretrizes Orgamentaria até o dia 30 de janeiro do ano subseqlente
ao que foi votado, na forma do artigo 261 da Resolucao TCE/ES 261/2013;

Art. 24 Devera tambéem ser encaminhada ao TCE-ES copia da Publicacao da LOA.

Art. 25 Quando houver alteracao da LOA, esta devera ser encaminhada ao TCE/ES
no prazo improrrogavel de 15 (quinze) dias Uteis apds a sua aprovagao.
CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 26 Toda elaboracao da Lei Orgamentaria Anual devera obedecer a legislagao em
vigor.
Art. 27 Esta instrucao entrara em vigor na data de sua publicagao.

Alegre, ES, 28 de marco de 2016.

@\, \,\_,\,\,3/\

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal

)
7/20 C{l/g/

JOA, S LIMA QUARTO
Secretario Municipal de Finangas

LL&L/‘i’t/ 9% 4 L{"“ } ""’C"’ ’( l’}/(ir)c J/
ROBER i% CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES

Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SPO N.° 004/2015.

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA A REA-
LIZACAO DE AUDIENCIAS PUBLICAS.

VERSAO: 01
DATA DE APROVAGAO: 28.03.2016
ATO DE APROVAGAO: Decreto Municipal n.° 9.856/2016

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Financas

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucao Normativa tem por finalidade:

I. - Garantir, disciplinar e elaborar as Audiéncias Publicas, para apresentar e debater
com a populacao, os projetos do PPA, LDO e LOA do Municipio de Alegre;

Il.— Cumprir o que diz respeito a Constituicao Federal, a Lei 4.320/64, e o art. 9°, § 4°
da LRF;

Il. - Normatizar os procedimentos de realizacao de audiéncia publica;

IV. - Proporcionar aos cidadaos oportunidade de expressar seus pleitos, sugestoes e
opinides;

V. - Identificar, de forma mais ampla, os aspectos relevantes a matéria objeto da audi-
éncia publica;

VI. - Dar publicidade a um assunto de interesse publico que estara sendo objeto de
analise pelo Governo Municipal, como apresentacao do acompanhamento das metas
fiscais.
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CAPITULO 1l

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo do
Municipio de Alegre, em especial a Secretaria Municipal de Financas e Gabinete do
Poder Executivo.

CAPIiTULO Il

DOS CONCEITOS

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

|. Audiéncia Publica: Direito constitucional que garante ao administrado a participar di-
retamente da Administracao Publica, propicia a troca de informagoes com o ad-
ministrador. Sua realizagao € condicao de validade do ato administrativo, con-
forme preceitua a Lei de Responsabilidade Fiscal;

|. Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF: Estabelece normas de finangcas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal,

|. Plano Plurianual — PPA: Instrumento de médio prazo para planejar, estrategica-
mente, as acdes do Governo, pelo periodo de quatro de anos. Demonstra as di-
retrizes, objetivos, metas fisicas e financeiras da administracao publica;

IV. Lei de Diretrizes Orcamentaria — LDO: Estabelece as diretrizes, normas, priorida-
des, metas e principais parametros do Projeto de Lei Orgamentaria Anual e
constitui elo entre PPA e LOA;

V. Lei Orcamentaria Anual — LOA: Programa as acoes do governo a serem executa-
das para tornar possivel a concretizagao das metas planejadas no plano pluria-
nual e observancia da Lei de Diretrizes Orgcamentarias;

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4° Esta Instrucao Normativa encontra-se amparada na Constituicao Federal, Lei
de Responsabilidade Fiscal, Lei Organica do Municipio e Instrugées Normativas do
Municipio que regulamentam a LOA, LDO e PPA.

CAPITULO V
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DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a Secretaria Municipal de Financas em conjunto com o Gabinete do
Poder Executivo coordenar a realizagao de audiéncia publica com eficacia e eficiéncia,
observando os prazos estabelecidos, para cumprir as incumbéncias de:

|.  Estabelecer cronograma de atividades anuais para realizar as audiéncias publi-
cas, com previa definicao de datas e dos locais;

Il.Elaborar o edital de convocacao;

[ll. Dar publicidade por meios de comunicagao de forma a possibilitar a ampla partici-
pacao popular no evento;

IV. Definir dentre os cidadaos da comunidade, personalidades e entidades que deve-
rao ser convidados quando necessario;

V. Convocar dentre agente publicos municipais dos quais incumbem o dever de parti-
cipar da audiéncia publica;

VI. Estabelecer dados minimos que deverao ser apresentados e a forma de apresen-
tacao, bem como quais aspectos deverao ser esclarecidos ou enfatizados na
audiéncia publica;

VII. Qrganizar as reunides com a respectiva metodologia;
VIIl.  Registrar o evento: a ata da Audiéncia, fotografias, dentre outros meios habeis;

IX. Arquivar adequadamente os registros de comprovagao do evento e disponibiliza-
los quando necessario.

Art. 6° A publicidade do evento devera obedecer ao objetivo constitucional de informar
0 maior numero de cidadaos possiveis.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° O cronograma para realizagao de audiéncias publicas no municipio de Alegre
fica assim definido:

I.  Da Convocacao: Cabera a Secretaria Municipal de Finangas em conjunto com o
Gabinete do Poder Executivo proceder todos os tramites necessdrios para a
realizacao da audiéncia publica no municipio. As audiéncias publicas serao con-
vocadas com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias através de aviso publi-
cado nos 6rgaos de imprensa do municipio, devendo conter as informacgoes so-
bre seus objetivos, data, horario, local, prazos e condigcoes para inscricao, além
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da agenda basica da audiéncia.

Il. Do Convite/Imprensa/Divulgacao: Fica sob responsabilidade da Assessoria de Co-
municacao ou quem lhe fizer a vez, enviar convites para todos os meios de im-
prensa, promover a divulgacao do evento nos seguintes meios de comunicagao:
radios, sites de internet e jornais. Os convites deverao ser encaminhados para
todas as autoridades do municipio e entidades de classe filantrépicas, culturais
e religiosas.

lll. Preparativos Finais: Checar previamente se o local escolhido esta de acordo, se
existem cadeiras, mesa para as autoridades e para a coordenacao, bem com
microfones para a mesa e microfones soltos para as pessoas que quiserem fa-
zer uso da palavra.

IV. Fala das autoridades e das pessoas escolhidas para se pronunciar: O Coordena-
dor da Mesa Diretora passara a palavra aos participantes, de acordo com a or-
dem de inscricao, fixando-lhes o tempo destinado as manifestagoes. Devera
abrir oportunidade para manifestacoes por parte daqueles da platéia que quise-
rem expor alguma sugestao ou encaminhamento ou mesmo quiserem fazer al-
gum guestionamento sobre o assunto (determinando respeito pelo tempo dado).

V. Encerramento dos trabalhos: A audiéncia publica sera realizada em horario, a crite-
rio da Mesa Diretora, entretanto, podera ocorrer a antecipacao do encerramento
ou prorrogacao dos trabalhos. Os casos omissos serao resolvidos pela Mesa Di-
retora. Devera o responsavel divulgar o resultado da audiéncia publica através
dos 6rgaos de imprensa do municipio.

VI. Do Registro da Presenca: A audiéncia publica sera objeto de registro em ata com
a respectiva lista de presenca e das decisdes tomadas no evento.

CAPITULO VI

DOS PRAZOS

Art. 8° As audiéncias publicas para elaborar e discutir o projeto da LDO e LOA serao
realizadas anualmente, conforme regulamenta a LRF.

Art. 9 As audiéncias publicas para elaborar e discutir o Plano Plurianual — PPA serao
realizadas no ano de elaboracao, conforme regulamenta a LRF.

iz

CAPITULO VI \ @
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CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 10 Todos os servidores das unidades executoras deverao cumprir as determina-
coes e atender aos dispositivos constantes na respectiva Instrucao Normativa.

Art. 11 O Secretario Municipal de Finangas, como responsavel do 6rgao central de
origem da Instrucao Normativa, recebera uma copia depois de aprovada, que devera
ser divulgada a todos os servidores que por ela sejam disciplinados ou meramente en-
volvidos.

Art. 12 Caso haja necessidade de eventuais alteragoes na presente Instrucao Norma-
tiva o responsavel pela Unidade Central de Controle Interno, devera comunicar ao Se-
cretario Municipal de Finangas, que juntamente com os setores envolvidos elaborarao
uma nova versao, contemplando as novas necessidades.

Art. 14 Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Instrucao Normativa devera ser
dirimida junto a Unidade Central de Controle Interno.

Art. 15 Os termos contidos nesta Instrucao Normativa, nao exime a observancia das
demais normas competentes. }

Art. 16 Esta Instrucao Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Alegre, ES, 28 de marco de 2016.

6&/'\, ANAT~

PAULO LEMO% BARBOSA
Prefeito Municipal

' L%&L/&/ETO

Municipal de Financas

Secretari

\«¢L pi‘t{ }“(( 2 (i,t” /i?‘\;\ (J/ /‘fa
ROBE TO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno

FLUXOGRAMA PARA REALIZACAO DE AUDIENCIAS PUBLICAS

Secretaria Municipal de Finangas \
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INiCIO

Estabelece cronograma de atividades anual para a realizagdao das audiéncias, prévia

definicdo das datas e dos locais de cada uma.

v

Divulga através dos meios de comunicagdo de forma a possibilitar a ampla participagdo
popular no evento o Edital de Convocagado no prazo minimo de 15 dias deantecedéncia.

v

Realiza a convocagdo geral.

Definicdo das pessoas da comunidade, personalidades e entidades que deverdo ser
convocadas quando necessario.

Convocacdo dos agentes publicos municipais que deverdo participar obrigatoriamente da
audiéncia publica.

v

Estabelecimento dos dados minimos que deverdo ser apresentados e da forma de
apresentacdo, assim como dos aspectos que deverdo ser esclarecidos ou enfatizados na
audiéncia publica.

Especificacdo da dinamica e organizagdo dasreunides.

Formas de comprovacgdo do evento: fotografias, ata da audiéncia, etc.

v

Arquiva adequadamente os meios de comprovag¢do do evento e os disponibiliza quando

solicitado.

v

FIM
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INSTRUGAO NORMATIVA SPO N.° 005/2015.

DISPOE ORIENTACOES PARA ACOMPANHAR OS
RESULTADOS PREVISTOS NOS PROGRAMAS DO
PPA, CUMPRIMENTO DAS METAS FISCAIS, PRIO-
RIDADES E METAS DEFINIDAS NA LDO.

VERSAO: 01

DATA DE APROVAGAO: 28.03.2016
ATO DE APROVAGAO: Decreto Municipal n.° 9.856/2016.

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Financas

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucao Normativa tem por finalidade acompanhar os resultados previs-
tos nos programas do PPA, o cumprimento das metas fiscais e das prioridades e me-
tas definidas na LDO do Municipio de Alegre, Estado do Espirito Santo.

CAPITULO 1l
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Unidade Central de Controle Interno, Secretaria Municipal de Finan-
cas, e demais Unidades Administrativas do Poder Executivo do Municipio de Alegre.

CAPITULO Il
DO CONCEITO

Art. 3° Para fins desta Instrucao Normativa considera-se:
|.  Acompanhamento: meio pelo qual € possivel monitorar o desempenho, cumpri-
mento das metas fiscais e das prioridades e metas definidas na LDO, e difundir

as praticas adotadas, produzindo aprendizado e aperfeicoamentos que possam
ser compartilhados;

Il.Plano Plurianual - PPA: instrumento de médio prazo para planejar, estrategica-
mente, as acdes do Governo, pelo periodo de quatro anos. Demonstra as dire-
trizes, objetivos, metas fisicas e financeiras da administracao publica;

lll. Lei de Diretrizes Orcamentaria - LDO: Estabelece as diretrizes, normas, priorida-
des, metas e principais parametros do Projeto de Lei Orcamentaria Anual e
constitui elo entre o PPA e LOA;
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IV. Lei Orcamentaria Anual - LOA: programa as agoes de governo a serem executa-
das para tornar possivel a concretizagao das metas planejadas no plano pluri-
anual e observancia da Lei de Diretrizes Orcamentarias.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° Esta Instrucao Normativa encontra-se amparada na Constituicao Federal em
seus artigos 165, 166, 167 e art. 35 § 2°, inciso | das Disposicoes Transitorias, Consti-
tuicao Estadual artigo 149 a 156, Lei Federal 4.320/64, Lei Complementar N.°
101/2000 e Lei Organica do Municipio.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Finangas em conjunto com a
Unidade Central de Controle Interno:

|. Definir e atualizar os macros controles a serem exercidos em cada uma das Secre-
tarias;

Il. Definir os critérios para o acompanhamento dos resultados parciais, ao longo do
exercicio;

lll. Especificar os dados necessarios para o acompanhamento da evolugao fiscal, da
execucao de cada projeto/atividade dos prazos e da forma como os dados serao pas-
sados pelas Secretarias a Secretaria Municipal de Financgas;

IV. Disponibilizar para as Secretarias, calendario contendo o prazo para o forneci-
mento dos relatérios de controle;

V. Orientar e disponibilizar para as Secretarias o check-list minimo a ser contemplado
no processo de acompanhamento de resultados, elaborar e apresentar relatorio.

Art. 6° E de responsabilidade das Unidades envolvidas no Plano Plurianual:

|.  Atender as solicitacbes da Secretaria Municipal de Financas para fornecer in-
formacoes, documentos e contribuir em outras finalidades de sua competéncia,
quando solicitada;

Il.Encaminhar a Secretaria Municipal de Finangas relatorio mensal, de resultados
das metas do PPA;

Il.  Informar & Secretaria Municipal de Financas sobre possiveis alteracoes nas roti-
nas de trabalho, com a finalidade de obter melhor proveito e eficiéncia operaci-
onal;

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

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° As Unidades Executoras acompanham a execugao dos programas (PPA), me-
tas e diretrizes e resultados parciais, produzem relatérios, conforme orientacao da Se-
cretaria Municipal de Finangas, ao longo do exercicio.

Art. 8° Cada Unidade Executora/Secretaria elege um responsavel para acompanhar
os indicadores dos programas definidos no Plano Plurianual.

Art. 9° Os indicadores devem ser acompanhados, mensalmente, por meio de preen-
chimento de ficharios individuais de acompanhamento e disponibilizados, por semes-
tre, a Financas nos seguintes prazos:

I. Primeiro semestre: até o dia 15 de julho de cada ano;
Il. Segundo semestre: até o dia 15 de janeiro de cada ano;

Art. 10 A Secretaria Municipal de Financas avalia os relatérios das Secretarias.

§ 1° Estando o relatério em desconformidade com as metas planejadas, a Secretaria
Municipal de Financas emitira parecer com recomendagdes para os ajustes e indicara
prazo para o devido ajustamento a Secretaria encaminhadora.

§ 2° Estando o relatério de acompanhamentos de resultados em conformidade, a Se-
cretaria Municipal de Financas tomara os seguintes procedimentos:

I. Consolida os relatérios por programas;

Il. Confronta os dados obtidos referentes a execucao fisica, com os obtidos por meio
de controle de execugao orgamentaria;

lll. Elabora o relatorio de gestao;

IV. Encaminha o relatério, depois de observar toda a sistematica, para os Orgaos de
Controle, Camara Municipal e demais solicitantes;

V. Da publicidade. \\‘3 ({J,

Vi
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CAPITULO VII
CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 11 Os termos contidos nesta Instrucao Normativa, nao exime a ob-
servancia das demais normas, competentes, a serem observadas.

Art. 12 Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Alegre, ES, 28 de marco de 2016.

<:&/\, \/\,\/\—\»
PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal
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Secretario Municipal de Financas
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ROBERTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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