DECRETO N° 34.394

APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA SPL N°
03/2024 - NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA A ELABORACAO DA LEI

ORCAM,ENTARIA ANUAL - LOA, NO
MUNICIPIO DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE CACHOEIRO
DE ITAPEMIRIM, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso de suas atribuicdes legais que
Ihe sdo conferidas pelo artigo 69, inciso VI da Lei
Organica Municipal, tendo em vista o que consta
do Processo Digital n® 42796/2023,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar a Instrucdao Normativa SPL n°© 03/2024 - Normas e
Procedimentos para a Elaboracdo da Lei Orgamentaria Anual - LOA, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Fazenda - SEMFA.

Art. 2° A presente instrucdo tem a finalidade de estabelecer as normas e os
procedimentos a serem observados por toda a Administragao, visando a elaboracao da
Lei Orcamentaria Anual - LOA, no Municipio de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Cachoeiro de Itapemirim/ES, 01 de agosto de 2024.

VICTOR DA SILVA COELHO
Prefeito Municipal
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Anexo Unico — Fluxograma de Elaborag&o da Lei Orgcamentaria Anual - LOA.

Aprovacgao:
Marcio Correia Guedes Mylena Gomes Lopes Zuccon
Secretario Municipal de Fazenda Controladora Geral do Municipio
Victor da Silva Coelho
Prefeito Municipal
1. FINALIDADE

Estabelecer as normas e procedimentos a serem observados por toda a administragdo, visando
disciplinar a elaboracdo da Lei Orgamentaria Anual — LOA.

2. ABRANGENCIA

Todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal, Administragdo Indireta e
Poder Legislativo.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Constituicdo Federal - artigos 165 a 169 - Capitulo Il - Das Finangas Publicas;

Lei Complementar n°® 101, de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal - Capitulo 1l - Do
Planejamento;

Estatuto da Cidade - Lei 10.257/2001- Art. 4°, art. 43;

Lei 4.320, de 17 de margo de 1964;

Lei Organica do Municipio - Capitulo Il - Das Finangas Publicas;

Normas do TCEES.

Portaria n. 42, de 14/04/99, do Ministério de Orgamento e Gestao;

STN - Manual de Demonstrativos Fiscais - MDF, 142 edigéo.
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4. ABREVIATURAS

LOA - Lei Orgamentaria Anual

LDO - Lei de Diretrizes Orgamentarias

QDD - Quadro de Detalhamento da Despesa

SEMAD - Secretaria Municipal de Administragédo

SEMFA/GAB - Secretaria Municipal de Fazenda/Gabinete do Secretario

SEMFA/SCR - Secretaria Municipal de Fazenda/Subsecretaria de Captagédo de Recursos
SEMFA/SPGO - Secretaria Municipal de Fazenda - Subsecretaria de Planejamento e Gestao
Orgamentaria

SEMGOQV - Secretaria Municipal de Governo e Planejamento Estratégico

SPL - Sistema de Planejamento e Orgamento

STN - Secretaria do Tesouro Nacional

TCEES - Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

5. CONCEITOS

Lei Orcamentaria Anual — LOA:

Compreende a estimativa de todas as receitas e a fixagdo de todos os gastos do Municipio para o
exercicio seguinte englobando o orgamento fiscal, de investimento e da seguridade social. Dispoe
sobre a estimava da receita, a fixagdo da despesa, a autorizagdo para a abertura de créditos
suplementares e para contratacdo de operagbes de créditos e contém a programagdo or¢amentaria
que permite verificar como serdo alocados os recursos publicos, incluindo os investimentos do PPA
priorizados pela LDO.

Quadro de Detalhamento da Despesa — QDD:

Instrumento que detalha, operacionalmente, os projetos, as atividades e as operagdes especiais
constantes da Lei Orcamentaria Anual - LOA. Especifica os elementos de despesa e respectivos
desdobramentos, sendo considerado o ponto de partida para a execugao orgamentaria.

Crédito Orcamentario:
Designa o lado orgamentario, representando a dotagéo ou autorizagédo de gasto. O recurso refere-se ao
lado financeiro, indicando dinheiro ou saldo financeiro.

Despesas Continuadas:
A Lei de Responsabilidade Fiscal considera despesa obrigatéria de carater continuado, a despesa de
natureza corrente, voltada para a operagao e manutengao dos servigos existentes.

6. COMPETENCIA E RESPONSABILIDADES

- Compete a Secretaria Municipal de Fazenda - Subsecretaria de Planejamento e Gestdo
Orgcamentaria - SEMFA/SPGO: controlar, revisar, divulgar e acompanhar a execugado da presente
Instrugdo Normativa;

- Compete as unidades executoras: elaborar sua proposta orgamentaria e encaminhar a
SEMFA/SPGO.

7. PROCEDIMENTOS

7.1 Secretaria Municipal de Fazenda - Subsecretaria de Planejamento e Gestao Or¢gamentaria -
SEMFA/SPGO:
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7.1.1 - Estabelece o cronograma de atividades, para estruturagdo da Lei, tendo em vista o prazo
estabelecido para o encaminhamento do Projeto de Lei a Camara;

7.1.2 - Realiza reunibes com as unidades executoras, para capacitacdo no Sistema
Orgamentario;

7.1.3 - Solicita a Secretaria Municipal de Fazenda/Subsecretaria de Captagdo de Recursos -
SEMFA/SCR relatério de convénios vigentes, da previsdo de novos convénios e de operagdes de
crédito;

7.2 Secretaria Municipal de Fazenda/Subsecretaria de Captagdo de Recursos - SEMFA/SCR
Elabora relatério de execucao financeira dos convénios vigentes e da previsdo de novos convénios e
operacgdes de crédito, e encaminha a SEMFA/SPGO.

7.3 Secretaria Municipal de Fazenda - Subsecretaria de Planejamento e Gestao Orgcamentaria -
SEMFA/SPGO:

Solicita as unidades executoras previsbes de convénios, Fundos e receitas vinculadas para
elaboracédo da receita e das despesas a serem realizadas com RECURSOS ORDINARIOS.

7.4 Unidades Executoras
As unidades executoras encaminham a previs&o de receita de convénios, fundos, receitas vinculadas e
das despesas a serem realizadas com RECURSOS ORDINARIOS para a SEMFA/SPGO.

7.5 Secretaria Municipal de Fazenda - Subsecretaria de Planejamento e Gestao Orgcamentaria -
SEMFA/SPGO:

7.5.1 - Consolida as informagbes da SEMFA/SCR e das unidades executoras, para elaboragao da
previsao da receita do municipio;

7.5.2 - Define, com base na previsdo da receita, na série histérica e na estimativa de convénios, fundos
municipais, operagdes de crédito e receitas vinculadas, com a manutengdo da maquina administrativa e
encargos gerais, a cota orgamentaria de cada unidade executora para elaboracdo da pecga
orgamentaria;

7.5.3 - Informa o valor das cotas orcamentarias a cada unidade executora.

7.6 Unidades Executoras
Apds o recebimento das cotas orgamentarias, digitalizam as despesas orgamentarias no Sistema
Orgamentario, informando a SEMFA/SPGO.

7.7 Secretaria Municipal de Fazenda - Subsecretaria de Planejamento e Gestao Orgcamentaria -
SEMFA/SPGO:

7.7.1 - Revisa a legislacao referente a codificagdo da receita, despesa, fonte de recursos e classificagéo
funcional;

7.7.2 - Sistematiza as informagdes e fornece apoio técnico na insercdo de dados no Sistema
Orgcamentario ao responsavel de cada unidade executora;

7.7.3 - Analisa e realiza a conferéncia das propostas digitadas pelas unidades executoras e consolida
os dados no sistema orgamentario;

7.7.4 - Realiza reunides com as unidades executoras envolvidas para ajuste e adequagdes necessarias;
7.7.5 - Realiza a analise das propostas setoriais no que se referem ao teto orgamentario de cada
secretaria, despesa continuada, relacionado com as despesas da folha de pagamento e encargos
sociais de cada unidade executora e limites prudenciais com pessoal, encargos gerais do municipio,
pasep, divida, precatérios, os limites constitucionais da saude, educagdo e de repasse ao Poder
Legislativo, gerando relatdrio final analitico e consolidado;

7.7.6 - Convoca e realiza audiéncia publica para debate dos programas e agoes;
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7.7.7 - Caso as contribuicbes apresentadas na audiéncia publica apresentem viabilidade técnica
eorcamentaria, realiza as adequagdes necessarias nos programas e agoes;

7.7.8 - Elabora minuta do Projeto de Lei, da mensagem e encaminha a Secretaria Municipal de
Fazenda/Gabinete do Secretario - SEMFA/GAB para analise;

7.7.9 - Realiza adequagdes no Projeto de Lei apos analise do Secretario de Fazenda.

7.8 Secretaria de Fazenda/ Gabinete do Secretario - SEMFA/GAB:
Aprovada a minuta do Projeto de Lei, encaminha para a SEMGOV.

7.9 Secretaria Municipal de Governo e Planejamento Estratégico - SEMGOV:
Prefeito assina a minuta do Projeto de Lei e os anexos e encaminha a Camara de Vereadores para
aprovacao.

7.10 Camara dos Vereadores:

7.10.1 - Aprova a Lei e encaminha a SEMGOV;

7.10.2 - Caso nao aprovada retorna a SEMGOV para que a mesma seja encaminhada a SEMFA/SPGO
que fara os ajustes conforme a solicitagdo do Legislativo.

7.11 Secretaria Municipal de Governo e Planejamento Estratégico - SEMGOV:
Aprovada a Lei, o Prefeito sanciona e publica no Diario Oficial do Municipio.

7.12 Secretaria Municipal de Fazenda/Subsecretaria de Planejamento e Gestido Orgcamentaria -
SEMFA/SPGO
Arquiva e encerra 0 processo.

8. CONSIDERAGOES FINAIS

Todos os servidores disciplinados ou meramente envolvidos por esta Instrugdo Normativa deverao
cumprir as determinagdes e atender aos dispositivos constantes na mesma;

Esta Instrugao Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao, revogando as disposi¢des
contrarias.
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NORMA DE PROCEDIMENTO - Fluxo de ELABORACAO DA LEI DE ORCAMENTARIA ANUAL - LOA
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NORMA DE PROCEDIMENTO - Fluxo de ELABORACAO DA LEI DE ORCAMENTARIA ANUAL - LOA
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