ESTADO DE MATO GROSSO
PREFETITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N °01/10

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 008/2010 VERSAO: 001

ASSUNTO: PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E AUDIENCIAS | PATA:
PUBLICAS. 08/09/2010

SETORES ENVOLVIDOS: SETORES DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar sobre os procedimentos gerais para elaboracdo do Plano Plurianual -PPA, da Lei

de Diretrizes Orcamentarias —LDO e da Lei do Orcamento Anual —LOA, inclusive da
realizacdo das audiéncias publicas;

1.2) Normatizar as a¢fes dos agentes publicos na elaboracdo do PPA, LDO e LOA, de modo a
permitir a avaliacdo do cumprimento dos objetivos e metas a ser demonstrado em audiéncias
publicas;

1.3) Garantir o cumprimento dos prazos de encaminhamento dos Projetos de Leis do PPA, LDO e
LOA.

2) BASE LEGAL E REGULAMENTAR

2.1) A Constituicdo Federal de 1988 dispde sobre a elaboracéo e prazos do PPA, LDO e LOA,;

2.2) A Lei Complementar 101 de 2000 — LRF dispde sobre a transparéncia na elaboracédo e

execucdo da gestdo publica;
2.3) Cada poder Executivo e Legislativo deverd ficar ciente de suas obrigacdes quanto a
elaboragdo e aprovacdo do plano, orcamento e lei de diretrizes orgamentéria, conforme

normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa.

3) DOS PROCEDIMENTOS LEGAIS:
3.1) Plano Plurianual -PPA:

3.1.1) Definicéo:
O Plano Plurianual — PPA ¢é o elemento na hierarquia de planejamento do sistema

orcamentario. Os demais devem dispor apenas sobre aquilo que nele estiver previsto, nao

podendo contraria-lo ou dispor sobre coisas estranhas a ele. E o “or¢amento global”, o
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“or¢amento de médio prazo”, de maior abrangéncia e que devera nortear uma gestao de
governo, onde estabelece objetivos, diretrizes e metas da administracdo para um periodo de
quatro anos.

3.1.2) Estudos:

1°) Diagnostico das necessidades, dificuldades, potencialidades e vocagdo econdémica do
municipio para definicdo dos objetivos e metas da administragdo para um periodo de quatro
exercicios. Art. 165, § 1 da CF;

2°) Estudos para identificacdo do volume de recursos em cada uma das fontes de financiamento e
elaboracdo do or¢camento da receita para o periodo, de cada uma das unidades gestoras;

3°) Estudos para apuracao dos gastos com manutencdo da maquina administrativa e defini¢do das
disponibilidades financeiras para criagdo, expansdo ou aperfeicoamento da acdo
governamental;

4°) Definicdo dos programas e das acbes de governo com identificacdo do diagnostico, diretrizes,
objetivos, produto, unidade de medida, metas fisicas e financeiras e fontes de financiamentos,
baseado no resultado da audiéncia publica.

3.1.3) Audiéncia Publica:

1°) A audiéncia publica € um dos instrumentos da transparéncia fiscal introduzida pela Lei
Complementar ne, 8 40 101/2000 — LRF, com o objetivo de permitir a participacdo da
sociedade organizada nos processos de elaboracdo e discussdo dos instrumentos de
planejamento governamental e na avaliagdo do cumprimento das metas fiscais fixadas para
cada quadrimestre. Art. 9 e 48, § Unico da LRF;

2°) A participacdo da sociedade nas audiéncias publicas se dard na forma estabelecida no art. 48,
8 Unico da LRF que disciplina a realizacao desse procedimento administrativo;

3% A audiéncia no processo de elaboracdo do PPA serd agendada e convocada pelo Executivo
Municipal, encarregado de preparar os dados e informagdes necessarias para o debate popular;

4% A audiéncia publica para elaboracéo e discussdo do Plano Plurianual serd realizada conforme a
Lei Federal (LRF) n 101/2000, capitulo 1X, Art. 48, 8 Unico;

5°) A audiéncia publica sera objeto de registro e ata em livro proprio constando a lista de presenca
e das decisOes ali tomadas;

3.1.4) Elaboracéo do Projeto de Lei:

1°) Elaboracéo do texto do Projeto de Lei do Plano Plurianual dispondo sobre os objetivos e metas
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da administracdo para um periodo de quatro exercicios. Art. 165, I, § 1 da CF;
2°) Elaboragdo da exposicdo de motivos e oficio de encaminhamento a Cémara Municipal
conforme definido na lei organica ou outro instrumento;

3.1.5) Avaliacdo do Cumprimento dos Objetivos e Metas:

1°) Elaboracao de relatdrios periodicos de avaliagdo do cumprimento dos objetivos propostos, e
verificar o atingimento das metas estabelecidas;
2°) Encaminhamento dos relatorios ao chefe do Poder Executivo para conhecimento e tomada de

decisao.

3.2) Lei de Diretrizes Orcamentéarias -LDO:

3.2.1) Definicéo:
A LDO constitui um planejamento de curto prazo e representa a integracdo entre o Plano

Plurianual e o Orcamento Anual, devera nortear a elaboracdo da lei orcamentaria anual,
disposigéo constitucional no art. 165, § 2°, da Constituicdo Federal. Devera ter por finalidade
destacar da programacdo plurianual as prioridades e metas da administracdo para o exercicio
seguinte a serem executadas em cada or¢gamento anual

3.2.2)Estudos:

1°) Estudos e memoria de calculo das estimativas das receitas, para o que se referir a LDO e para
os dois exercicios seguintes, observadas as normas técnicas e legais, em especial 0 Manual da
Receita Nacional, editado pela Secretaria do Tesouro Nacional, e suas posteriores alteracoes;

2°) Selecdo dentre os programas e das acGes de governo constantes do PPA, das metas e
prioridades (metas programaticas) para o ano a que se referir a LDO;

3% Elaboracdo do Anexo de Metas Fiscais e do Anexo de Riscos Fiscais, de acordo com o
Manual de Demonstrativos Técnicos, editado pela Secretaria do Tesouro Nacional, e suas
posteriores alteragdes, compreendendo:

A) Estabelecimento de metas fiscais para receitas, despesas, resultado nominal, resultado primario
e montante da divida;

B) Avaliagdo do cumprimento de metas do ano anterior;

C) Metas anuais comparadas com exercicios anteriores metodologia de calculo e premissas para
justificar as metas anuais pretendidas;

D) Demonstracdo da evolugéo do patriménio liquido;
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E) Demonstracao da origem e aplicacao dos recursos de alienacédo de ativos;

F) Avaliacéo da situacdo financeira e atuarial, do RPPS, quando existir;

G) Estimativa e compensacao da rendncia de receita;

H) Margem de expansdo das despesas obrigatorias de carater continuado;

I) Riscos Fiscais e Providéncias.

3.2.3) Audiéncia Publica:

1°) A audiéncia publica no processo de elaboracdo da LDO sera agendada e convocada pelo

Executivo Municipal, encarregado de preparar os dados e informagfes necessarias para o
debate popular;

2°) A audiéncia publica para elaboracdo e discussdo da lei de diretrizes orcamentéria conforme
dispbe a Lei Federal (LRF) n 101/2000, no seu capitulo IX, Art. 48, § unico, seré realizada
apos o envio do projeto de lei pelo Executivo ao Legislativo, podendo, a critério da
administracao, ser realizada também, antes do envio do referido projeto de lei.

3% A audiéncia publica sera objeto de registro em livro préprio constando a lista de presenca e das
decisOes ali tomadas.

3.2.4) Relatorio dos Projetos que Passardo em Andamento para o Exercicio Seguinte e da

Necessidade de Conservacdo do Patrimonio Publico:

1°) Elaboracao do relatério;

2°) Encaminhamento do relatério ao Poder Legislativo até a data de envio da LDO. Art. 45 da
LRF;

3°) Publicacdo do relatério no 6rgdo oficial do municipio e ampla divulgacdo. Art. 45 da LRF;

4°) Encaminhamento do relatorio ao Tribunal de Contas na forma e no prazo estabelecido na
agenda de obrigacdes.

3.2.5) Elaboracé&o do Projeto de Lei:

1°) Elaboracdo do texto do projeto de lei de diretrizes orgamentérias dispondo sobre as diretrizes

para a elaboragdo do orgcamento anual, bem como da sua execugdo, conforme estabelece o
Art. 165, 11, § 2 da CF;

2°) A LDO devera orientar a elaboracdo da LOA e dispor basicamente sobre:

A) Alteracdo da legislacdo tributéria;

B) Autorizagéo para:

1) Criar cargos, empregos e funcoes;
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2) Concessdo de vantagens;
3) Concessdo de aumento aos servidos;
4) Alteragéo da estrutura de carreira;
5) Admissdo de pessoal a qualquer titulo;
C) Equilibrio entre receita e despesa;
D) Limitacdo de empenho;
E) Controle de custos;
F) Avaliacdo do resultado dos programas;
G) Condicdes p/transferéncias a entidades publicas e privadas;
H) Definigdo da forma de utilizagdo e montante da reserva de contingéncia;
I) Programacéo financeira e cronograma de execucdo mensal de desembolso;
J) Definicdo de despesa irrelevante para dispensa da estimativa de impacto orcamentario e
financeiro;
K) Prioridades para obras em andamento e conservagdo do patriménio sobre projetos novos;
L) Autorizacgdo para assumir custeio de competéncia de outros entes;
M) Definigdo dos incentivos ou beneficios tributarios — rentincia de receita;
3°) Elaboracdo da exposicdo de motivos e oficio de encaminhamento a Camara Municipal
conforme definido na Lei Organica ou outro instrumento legal.

3.2.6) Avaliacdo do Cumprimento das Metas Fiscais:

1°) Elaboracdo de relatdrios periddicos de avaliagdo do cumprimento das prioridades e metas
fiscais, a ser demonstrado a cada quadrimestre perante a Comissdo de Or¢amentos e Financas
da Camara Municipal;

2°) Encaminhamento dos relatorios ao chefe do Poder Executivo para conhecimento e tomada de

decisio.

3.3) Lei Orcamentaria Anual -LOA:

3.3.1) Definicéo:
A Lei Orcamentaria Anual é o terceiro elemento na hierarquia de planejamento do sistema

orcamentario. Constitui planejamento de curto prazo, deverd discriminar e quantificar a
previsdo de todas as receitas e a fixacdo de todas as despesas para os orgamentos fiscal, da

seguridade social e de investimento, que poderdo ser realizadas, evidenciando a politica
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econémico-financeira e o programa de trabalho do governo do proximo exercicio, compativel
coma LDO.

3.3.2) Estudos:

1°) Estudos para validar a estimativa das receitas feita por ocasido da elaboracdo da LDO;

2°) Estudos para revisdo e/ou atualizacdo do valor dos gastos com manutencdo da maquina
administrativa, bem como das prioridades e metas da administracdo para o exercicio seguinte,
observadas as fontes de receitas;

3% Classificacdo das despesas em nivel institucional, funcional programatica e categoria
econdmica, fixando as dotacbes por grupo de natureza de despesa/modalidade de aplicacéo,
observadas as normas do Manual da Despesa Nacional, editado pela Secretaria do Tesouro
Nacional e suas alteragfes posteriores;

4°) Elaboracdo dos anexos, adendos e demonstrativos de receitas e despesas previstos na Lei
4.320/64, Lei Complementar n 101/2000 e alteracGes posteriores.

3.3.3)Audiéncia Publica:

1°) A audiéncia publica no processo de elaboracdo da LOA serd agendada e convocada pelo

executivo municipal, encarregado de preparar os dados e informagdes necessarias para 0
debate popular;

2°) A audiéncia publica para elaboracdo e discussdo da lei orcamentaria anual conforme dispde a
Lei Federal (LRF) n 101/2000, no seu capitulo IX, Art. 48, § Unico, serd realizada antes e/ou
apos o envio do projeto de Lei pelo Executivo ao Legislativo, a critério da administracao;

3% A audiéncia publica sera objeto de registro em livro proprio contendo a lista de presenca e das
decisOes ali tomadas.

3.3.4) Estudos das Estimativas da Receita, inclusive da Receita Corrente Liguida:

1°) Disponibilizagdo desses estudos ao Poder Legislativo, com as respectivas memorias de calculo,
até 30 dias antes da remessa da sua proposta orgamentdria ao Poder Executivo, para
consolidar junto ao Orgcamento do Municipio. Art. 12, § 3 da LRF.

3.3.5) Elaboracé&o do Projeto de Lei:

1°) Elaboragédo do texto do projeto de Lei Orcamentéaria Anual dispondo sobre a estimativa da
receita e fixacdo da despesa das diversas unidades gestoras, identificando o volume de
recursos destinados aos orgcamentos: fiscal, seguridade social, e de investimentos,

contemplando autorizacdo para abertura de creditos adicionais suplementares por conta dos

Avenida Brasil n.° 1.125 — Centro — Vila Rica - MT — CEP 78.645-000
E-mail: prefeituravilarica@yahoo.com.br — Site: www.vilarica.mt.gov.br

Fone/Fax: (66) 3554-1151 / 3554-1309 V(il'La\R izag
\L‘

Fo, Trabalho o Serlodado

‘e
AR

—
'




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFETITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N°07/10

recursos previstos no art. 43 da Lei 4.320/64. Art. 165, 111, § 5 da CF;
2°) Elaboracéo da mensagem e oficio de encaminhamento da proposta orcamentaria a Camara
Municipal na forma estabelecida na LDO. Art. 22, | da Lei 4.320/64.

3.3.6) Desdobramento da Receita Prevista em Metas Bimestrais de Arrecadacao:

1°) Elaboracdo de demonstrativo do desdobramento da receita prevista de cada uma das unidades
gestoras em metas bimestrais de arrecadacdo, no prazo de até 30 (trinta) dias apds a sangdo da
lei do orcamento anual. Art. 13 da LRF;

2°) O Executivo Municipal devera elaborar o demonstrativo das medidas de combate a evasdo e a
sonegacdo, da quantidade e valores de a¢des ajuizadas para cobranca da Divida Ativa, bem
como da evolugdo do montante dos créditos tributarios passiveis de cobranca administrativa,
prevista no art. 13 da LRF;

3% A aprovacdo devera ser por Decreto do Executivo;

4°) Encaminhamento ao TCE, conforme agenda de obrigacdes.

3.3.7) Elaboracéo da Programacao Financeira:

1°) Elaboracdo da programacéo financeira para cada uma das unidades gestoras, no prazo de até
30 (trinta) dias apos a sancdo da lei do orcamento anual;
2°) A aprovacdo devera ser por Decreto do Executivo.

3.3.8) Elaboracéo do Cronograma de Execucéo Mensal de Desembolso:

1°) Elaboracdo do cronograma de execu¢do mensal de desembolso de cada uma das unidades
gestoras, no prazo no prazo de até 30 (trinta) dias ap6s a san¢do da lei do orcamento anual;

2°) A aprovacdo devera ser por Decreto do Executivo.

3.4) Apreciacdo e Votacdo no Legislativo do PPA, LDO e LOA:

1°) O tramite na Camara Municipal serd 0 mesmo para o PPA, LDO e LOA;

2°) Ao receber o oficio de encaminhamento do Executivo, 0 mesmo sera colocado na pauta para a
proxima sessdo, onde sera lida e despachada para a Comisséo de Justi¢a, Redacédo, Finangas e
Orcamento;

3°)A Comissdo terd a partir do recebimento, 30 (trinta) dias para analise da matéria e realizacdo da
audiéncia publica para discussdo do projeto;

OBS: Todo projeto de lei que é apresentado para a Comisséo, esta solicita parecer sobre a matéria

para a assessoria juridica.
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4) Apos analise da Comissao, esta expede seu parecer, que pode ser, tanto favoravel quanto
desfavoravel. E apresentado para discussdo e primeira votagio em pauta Unica na proxima
Sesséo;

5°) Seré apresentado novamente para discussdao e segunda votacdo em pauta normal na sessdo
seguinte;

6°) Sendo este aprovado, 0 mesmo e devolvido ao Executivo para ser sancionado.

7°) A Sancdo pelo Chefe do Poder Executivo serd no prazo de 15 (quinze) dias Uteis contados do

recebimento.

3.5) Projeto de Emendas:

1°) O projeto de emendas poderéa ser apresentado pelos vereadores, conforme dispde o Art.158 do
regimento interno desta Camara Municipal de Vila Rica;

2°) A partir do protocolo da emenda, o projeto para de correr e a comissdao tem 15 (quinze) dias
para analise da mesma;

3°) A comissdo emitindo o parecer, tanto favoravel quanto desfavoravel, esta entra em primeira
votacdo na préxima sessdo. Apds esta sessdo, haverd um intersticio de 15 (quinze) dias para
que seja colocada para a segunda votacao;

OBS: As emendas serdo debatidas antes do projeto em primeira discussao, conforme dispde o Art.
162 83 do regimento interno da Camara Municipal de Vila Rica.

4°) Se aprovado, o presidente da Camara promulga a emenda e a mesma € encaminhada para o
executivo fazer as devidas alteracoes;

OBS: Se ndo for aprovada nenhuma emenda, o projeto tramitara normalmente.

5°) Apos a devolugdo do Executivo com as alteracOes referente as emendas, o projeto volta a

seguir a tramitacéo.

3.6) Da Publicacdo e do Encaminhamento do PPA, LDO e LOA:
1°) Apds a aprovacgéo pelo Poder Legislativo a Unidade Central de Planejamento devera preparar a
sancao e publicacéo das leis do PPA, da LDO e da LOA;

2°) Distribuir as leis sancionadas para todas as unidades da estrutura organizacional,
3% Registrar tempestivamente as informacfes no sistema, observando-se, o layout do Sistema
APLIC - Auditoria Publica Informatizada de Contas;
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4°) Encaminhar tempestivamente o processo fisico para o TCE-MT, de acordo com as regras
estabelecidas no Manual de Orientacdo para Remessa de Documentos ao TCE-MT;

5°)Enviar tempestivamente os informes do Sistema APLIC — Auditoria Publica Informatizada de
Contas - Administracdes Direta e Indireta, individualmente - ao TCE-MT.

6°) Encaminhar copia ao TCE da publicacdo do PPA, LDO e LOA, previsto no art. 166, inciso Il
do RITC/MT.

4) DOS PRAZOS:

1°) Em nivel de governo municipal, o projeto de lei do plano plurianual para vigéncia até final do

primeiro exercicio financeiro do mandato subseqliente, devera ser encaminhado pelo Poder
Executivo ao Poder Legislativo, dentro dos prazos determinados nas Disposic¢des da Lei Organica
Art. 67, § 9, que segue a Constituicdo Federal, ou seja, até 04 (quatro) meses antes do
encerramento do primeiro exercicio financeiro (31 de agosto) e devolvido para sancdo até o
encerramento da sessao legislativa (15 de Dezembro);

2°) O projeto de lei de diretrizes orcamentérias sera encaminhado pelo Poder Executivo ao Poder
Legislativo, até 08 (oito) meses antes do encerramento do exercicio financeiro (15 de abril) e
devolvido para sancdo até o encerramento do primeiro periodo da sessao legislativa, conforme
disposto na Lei Organica Art. 67, 8 9, que segue a Constituicdo Federal.

3°) O projeto de lei orcamentéria anual serd encaminhado pelo Poder Executivo ao Poder
Legislativo, até 04 (quatro) meses antes do encerramento do exercicio financeiro (31 de agosto) e
devolvido para sancdo até o encerramento da sessdo legislativa (15 de Dezembro), no prazo

disposto nas Disposicdes da Lei Orgénica Art. 67, 8 9.

5) PROCESSO ADMINISTRATIVO:

1°) O Processo Administrativo é um procedimento voltado para apurar responsabilidade de

servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem dano ao erario, mas,
caracterizado como grave infracao;

2°) O Processo Administrativo sera proposto pela Coordenacdo de Controle Interno e determinado
pelo Chefe de Poder correspondente;

3°) Instaurado o Processo Administrativo, sua conclusdo se dard no prazo maximo de 180 (cento e

oitenta) dias;
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4% O Processo Administrativo serd desenvolvido por comissdo designada pelo chefe de poder
correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditdrio e a ampla defesa;

5°) Os fatos apurados pela comissao serdo objetos de registro claro em relatério e encaminhamento
a Coordenacéo de controle Interno do Municipio para a emisséo de parecer e conhecimento ao
chefe de poder correspondente com a indicacdo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir
novas falhas, ou se for o caso, indicacdo das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na
forma do estatuto dos servidores;

6°) O chefe de poder correspondente decidira, no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicacdo das

penalidades indicadas no processo.

6) CONSIDERACOES FINAIS:

1°) Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderdo ser obtidos junto a

Controladoria Municipal que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.

2°) Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Vila Rica— MT, 08 de Setembro de 2.010.

Naftaly Calisto da Silva Ivete Bonavigo
Prefeito Municipal Controladora Interna
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