FOLHA N2

ESTADO DE MATO GROSSO 1/11
PREFEITURA MUNICIPAL DE FIGUEIROPOLIS D’OESTE
CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N¢: DATA DA VIGENCIA:
05/2008 01/09/2008

ASSUNTO: PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

SETORES ENVOLVIDOS: ORCAMENTO, CONTABILIDADE, ASSESSORIA
JURIDICA E TODOS OS ORGAOS DO MUNICIPIO.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar a elaboragéao do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO e
Lei Orcamentaria Anual — LOA;

1.2) Garantir o cumprimento dos prazos de encaminhamento dos projetos de lei do PPA, LDO e
LOA;

1.3) Otimizar o planejamento do sistema orcamentario no Municipio de Figueirdpolis do Oeste

1.4) Atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo Federal de 1988, Lei Federal n®
4.320/1964 , Lei Complementar n® 101/2000, e Lei Organica Municipal.

2) DOS PROCEDIMENTOS LEGAIS:
2.1) DO SISTEMA ORCAMENTARIO:

2.1.1) O sistema orgamentario brasileiro € constituido de trés elementos distintos, integrados,
indispensaveis e interdependentes, com finalidades especificas e hierarquicamente dispostos,
gue se constituem em uma seqiiéncia de planejamento da acao publica;

2.1.2) Para a “materializacdo” dos elementos que compdéem o sistema orgcamentario, serdo
editadas, obrigatoriamente, as seguintes leis:

a) Lei do Plano Plurianual;

b) Lei de Diretrizes Orgamentaria;

c¢) Lei Orcamentaria Anual.
2.2) DA LEI DO PLANO PLURIANUAL:
2.2.1) Da Definicao:

2.2.1.1) O Plano Plurianual - PPA é o primeiro elemento na hierarquia de planejamento do
sistema orgamentéario. Os demais devem dispor apenas sobre aquilo que nele estiver previsto,
nao podendo contrarid-lo ou dispor sobre coisas estranhas a ele. E o “orgcamento global’, o
“orcamento de médio prazo”, de maior abrangéncia e que devera nortear uma gestéo de governo;

2.2.1.2) A disposicao constitucional no art. 165, § 19, da Constituicao Federal, diz que o plano
devera estabelecer as diretrizes, objetivos e metas da administragéo para as despesas de capital
e as delas decorrentes, bem como para as relativas aos programas de duragao continuada. E o
programa de governo do gestor publico traduzido e enquadrado dentro das normas de
planejamento e contabilidade publica;
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2.2.1.3) Os principais objetivos do Plano Plurianual, em nivel municipal, sera:
a) Aumentar os niveis de investimentos publicos;
b) Conferir racionalidade e austeridade ao gasto publico;

c) Planejar e divulgar programa de governo do gestor;

d) Conciliar os recursos disponiveis com as necessidades de aplicagdo, permitindo o
estabelecimento de uma escala de prioridades dos programas;

e) Elevar o nivel de eficiéncia na aplicagdo dos recursos, mediante melhor discriminacéo e
maior articulagao dos dispéndios a serem efetivados.

2.2.1.4) O Plano Plurianual como instrumento global e estratégico de uma gestao administrativa,
abrangerd um periodo de quatro anos, dispondo sobre os programas de governo. Devera ser
elaborado no primeiro ano da gestao e entrara em vigor no segundo ano, adentrara no primeiro
ano da gestado seguinte, garantindo a continuidade administrativa dos programas fixados ou em
andamento.

2.2.2) Da Audiéncia Publica:

2.2.2.1) A participagao da sociedade nas audiéncias publicas se dara na forma estabelecida na
Constituicao Federal e na Lei Complementar n® 101/2000, que disciplinam a realizacdo desse
procedimento administrativo;

2.2.2.2) A Audiéncia Publica no processo de elaboracdo do PPA sera agendada e convocada
pelo Executivo Municipal, encarregado de preparar os dados e informagdes necessarias para o
debate popular;

2.2.2.3) A Audiéncia Publica sera objeto de registro em ata com a respectiva lista de presenca e
das decisoes ali tomadas.

2.2.3) Da Elaboracao do Projeto de Lei:

2.2.3.1) A elaboracéo do texto do Projeto de Lei do Plano Plurianual deveréa estabelecer de forma
regionalizada, as diretrizes, objetivos e metas da administragdo publica para as despesas de
capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos programas de duracdo continuada,
previsto no art. 165, § 12, da Constituicao Federal.

2.2.4) Da Publicacao:

2.2.4.1) A publicagao do texto da lei no 6rgao oficial do Municipio, inclusive em meios eletronicos,
previsto no art. 48 da LRF.

2.2.5) Do Encaminhamento de Cépia da Lei ao Poder Legislativo e ao TCE:
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2.2.5.1) O Executivo Municipal devera encaminhar ao Poder Legislativo Municipal e ao Tribunal
de Contas do Estado — TCE, copia da Lei do PPA até o dia 31 de dezembro do ano em que foi
votada, previsto no art. 166, inciso |l do RITC/MT;

2.2.5.2) O Executivo Municipal devera encaminhar ao TCE copia da publicacdo da Lei do PPA,
previsto no art. 166, inciso Il do RITC/MT.

2.3) DA LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS:
2.3.1) Da Definicao:

2.3.1.1) A Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO representa a integracdo entre o Plano
Plurianual e o Orcamento Anual, devera nortear a elaboragcdo da lei orcamentaria anual,
disposicao constitucional no art. 165, § 2°, da Constituicao Federal. Devera ter por finalidade
destacar da programagéo plurianual as prioridades e metas a serem executadas em cada
orgamento anual;

2.3.1.2) A Lei de Diretrizes Orgamentarias, também devera dispor sobre o0s investimentos
prioritarios para o exercicio seguinte e sobre as alteragdes na legislacdo tributaria, além das
demais variaveis que possam influenciar na execugao orgamentdria do exercicio a que se referir;

2.3.1.3) Das finalidades da Lei de Diretrizes Orcamentarias deverao ser destacadas:
a) Determinagédo das prioridades e metas a serem observadas no exercicio seguinte;

b) Estabelecer a correspondéncia e da solugao de continuidade aos programas previstos no
plano plurianual;

c¢) Facilitar a andlise, discusséao e fixar os mecanismos de conduta da execug¢ao orgcamentaria;

d) Subordinar e integrar o orgcamento a um processo de planejamento de médio prazo,
deixando de ser um simples repositério de recursos e dotagdes anuais.

2.3.1.4) A Lei de Diretrizes Orcamentarias como elo entre os planos estratégico (plurianual)
e operacional (orcamento) devera, no minimo, conter:

a) As prioridades e metas para o proximo exercicio, previstas ou fixadas no plano plurianual;

b) A organizagao e estrutura do orcamento com relacao a acao de governo (projeto, atividade
e operacOes especiais);

c) As orientagdes para elaboracdo do orgamento e o calculo da reserva de contingéncia;
d) As despesas com pessoal evidenciando o controle de seus limites constitucionais;
e) Previsdo de alteracao na legislagao tributaria (impostos, taxas e contribuicdes de melhoria);
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f) Previsdo de concessdo de qualquer vantagem ou aumento de remuneragdo do
funcionalismo;

g) Previsao de criacao de cargos, empregos e fungdes ou alteracédo da estrutura de carreiras;
h) Previsdo de admissao ou contratacao de pessoal, a qualquer titulo.

2.3.1.5) A Lei Complementar n2 101/2000, a Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF, dispoe
que devera ser acrescentado ao conteudo da Lei de Diretrizes Orgcamentarias:

a) Estabelecimento de critérios e formas de limitagdo de empenho, quando a receita nédo
comportar o cumprimento das metas de resultado primério ou nominal constante no anexo das
metas fiscais, previsto no art. 42, inciso |, alinea b, da LRF;

b) Normas relativas ao controle operacional (aspectos de eficiéncia, eficacia e economicidade
das agbes governamentais), tratam de uma analise de desempenho, previsto no art. 42, inciso |,
alinea e, da LRF;

c) Condicoes e exigéncias para transferéncias de recursos a entidades publicas e privadas,
referem-se as transferéncias voluntérias, previsto no art. 26, da LRF;

d) Autorizagdo para realizagdo de despesa de custeio de competéncia de outros entes da
federacgéao, previsto no art. 62, inciso |, da LRF;

e) Dispor sobre a inclusdo de novos projetos, ap6s adequadamente atendidos os que estao
em andamento, previsto no art. 45, da LRF;

f) Dispor sobre a formula de calculo da reserva de contingéncia e receita corrente liquida;

g) Dispor sobre critérios de programacao financeira e cronograma de execugdo mensal de
desembolso estabelecido pelo Poder Executivo, previsto no art. 8%, da LRF;

h) Fixar o Anexo de Metas Fiscais, previsto no art. 4%, § 2%, da LRF;
i) Fixar o Anexo de Riscos Fiscais, previsto no art. 4%, § 3%, da LRF.
2.3.2) Da Audiéncia Publica:

2.3.2.1) A Audiéncia Publica para elaboragéo e discussédo da LDO sera realizada anualmente em
conformidade com a Constituicao Federal e a Lei Complementar n® 101/2000;

2.3.2.2) A Audiéncia Publica no processo de elaboracdo do Projeto de Lei da Lei de Diretrizes
Orcamentéarias — LDO sera agendada e convocada pelo Executivo Municipal, encarregado de
preparar os dados e informagdes necessarias para o debate popular;
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2.3.2.3) A Audiéncia Publica sera objeto de registro em ata com lista de presenca e registro das
decisdes ali tomadas.

2.3.3) Da Elaboracao do Projeto de Lei:

2.3.3.1) A elaboracdo do texto do Projeto de Lei da LDO devera compreender as metas e
prioridades da administragao publica, incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro
subseqliente, orientard a elaboracédo da lei orcamentaria anual, dispora sobre as alteracdes na
legislacao tributaria, disposicao constitucional no art. 165, § 29, da Constituicao Federal.

2.3.4) Relatério dos Projetos em Andamento para o Exercicio Seguinte:

2.3.4.1) O Executivo Municipal devera encaminhar o Relatério dos projetos em andamento que
passardo para 0 exercicio seguinte, bem como das obras com necessidade de conservacgao,
objeto de priorizagao de recursos na LDO ao Poder Legislativo até a data de envio da LDO,
previsto no art. 45 da LRF;

2.3.4.2) O Executivo Municipal deverd publicar o Relatério no érgéo oficial do Municipio, previsto
no art. 45 da LRF;

2.3.4.3) O Executivo Municipal devera encaminhar o Relatério ao Tribunal de Contas do Estado —
TCE, até o dia 31 de dezembro do ano em que foi votada LDO, previsto no art. 166, |l do
RITC/MT.

2.3.5) Da Publicacao:

2.3.5.1) A publicagao do texto da lei no 6rgao oficial do Municipio, inclusive em meios eletrénicos,
previsto no art. 48 da LRF.

2.3.6) Do Encaminhamento de Cdépia da Lei ao Poder Legislativo e ao TCE:

2.3.6.1) O Executivo Municipal devera encaminhar ao Poder Legislativo Municipal e ao Tribunal
de Contas do Estado — TCE, cépia da Lei da LDO até o dia 31 de dezembro do ano em que foi
votada, previsto no art. 166, inciso |l do RITC/MT;

2.3.6.2) O Executivo Municipal devera encaminhar ao TCE copia da publicagcdo da Lei da LDO,
previsto no art. 166, inciso Il do RITC/MT.

2.4) DA LEI ORCAMENTARIA ANUAL:
2.4.1) Da Definicao:

2.4.1.1) A Lei Orcamentaria Anual é o terceiro elemento na hierarquia de planejamento do
sistema orgamentario. O orgcamento como elemento operacional, devera discriminar e quantificar
a previsdo de todas as receitas e a fixagdo de todas as despesas que poderao ser realizadas,
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evidenciando a politica econdmico-financeira e o programa de trabalho do governo do préximo
exercicio;

2.4.1.2) A Constituicao Federal de 1988 inovou com o desmembramento e a identificacao
do orcamento por areas especificas, previsto no art. 165, § 5%, que diz a Lei Orcamentaria
Anual devera compreender:

a) O orcamento fiscal;
b) O orcamento de investimento;
c¢) O orgamento da seguridade social.

2.4.1.3) O conteudo da Lei Orcamentaria Anual, segundo a legislacao em vigor, sera
composto dos seguintes elementos:

a) Texto da Lei;

b) Quadros orgamentarios consolidados, incluidos os complementos referenciados no art. 22,
inciso Ill, da Lei Federal n? 4.320/1964;

¢) Anexo dos orgamentos fiscal e da seguridade social, discriminando a receita e a despesa
na forma definida na Lei de Diretrizes Orgcamentarias;

d) Anexo do orcamento de investimento a que se refere o art. 165, § 5%, inciso Il, da
Constituicao Federal;

e) Discriminagdo da legislagédo da receita e despesa, referente aos orcamentos fiscal e da
seguridade social.

2.4.1.4) A Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF), dispée que
deverd ser acrescentado a Lei Orgamentéria Anual os seguintes elementos:

a) Declaragdo em forma de demonstrativo da compatibilidade da programacao dos
orgamentos com os objetivos e metas constantes do Anexo de Metas Fiscais;

b) O refor¢co da inclusao de dotagao orcamentaria de reserva de contingéncia;

c) Documento que demonstre as medidas de compensagdo a renuncia de receita e ao
aumento de despesas obrigatérias de carater continuado;

d) O reforco de que a consignacao de dotagdo orcamentaria para investimento com duragéao
superior a um exercicio financeiro somente sera permitida se estiver previsto no plano plurianual
ou em lei que autorize a sua inclusao.
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2.4.1.5) A Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF), dispde,
também que a Lei Orcamentaria Anual devera obedecer as seguintes regras:

a) Nela deverado constar todas as despesas relativas a divida publica e as receitas que as
atenderéo;

b) Nela também, devera constar, separadamente, o refinanciamento da divida publica, sendo
que a atualizagao monetaria do principal da divida mobilidria refinanciada nao podera superar a
variacdo do indice de pregos previsto na lei de diretrizes orgcamentarias ou em legislacdo
especifica;

c) Nela ndo podera estar consignado crédito com finalidade imprecisa ou com dotagao
ilimitada.
2.4.2) Da Audiéncia Publica:

2.4.2.1) A Audiéncia Publica para elaboragdo e discussdo da LOA sera realizada em
conformidade com a Constituicao Federal e a Lei Complementar n® 101/2000;

2.4.2.2) A Audiéncia Publica no processo de elaboracao do Projeto de Lei da Lei Orcamentaria
Anual — LOA sera agendada e convocada pelo Executivo Municipal, encarregado de preparar os
dados e informagdes necessarias para o debate popular;

2.4.2.3) A Audiéncia Publica sera objeto de registro em ata com a respectiva lista de presenca e
registros das decisdes ali tomadas;

2.4.3) Estudos das Estimativas da Receita, inclusive da Receita Corrente Liquida:

2.4.3.1) A disponibilizagéo desses estudos ao Poder Legislativo, com as respectivas memorias de
calculo, devera ser até 30 dias antes da remessa das propostas orgamentarias, previsto no art.
12, § 3°da LRF.

2.4.4) Elaboracao do Projeto de Lei:

2.4.4.1) A elaboracdo do texto do Projeto de Lei da LOA devera dispor sobre a previsdo da
receita e fixagdo da despesa das diversas unidades gestoras, identificando o volume de recursos
destinados aos Orgcamentos: Fiscal, da Seguridade Social e de Investimentos, contemplando
autorizacao para abertura de créditos adicionais suplementares por conta dos recursos previstos
no art. 43 da Lei Federal n® 4.320/1964 e no art. 165, § 5°e 8°da Constituicdo Federal;

2.4.4.2) A elaboragdo da mensagem de encaminhamento do Projeto de Lei ao Poder Legislativo
Municipal na forma estabelecida na LDO e no previsto no art. 22, | da Lei Federal n® 4.320/1964.

2.4.5) Da Publicagao:
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2.4.5.1) A publicagao do texto da lei no 6rgao oficial do Municipio, inclusive em meios eletronicos,
previsto no art. 48 da LRF.

2.4.6) Encaminhamento de Cépia da Lei ao Poder Legislativo e ao TCE:

2.4.6.1) O Executivo Municipal devera encaminhar ao Poder Legislativo Municipal e ao Tribunal
de Contas do Estado — TCE, cépia da Lei da LOA até o dia 15 de janeiro do ano subsequente a
sua edicao, previsto no art. 166, inciso | do RITC/MT;

2.4.6.2) O Executivo Municipal devera encaminhar ao TCE copia da publicacdo da Lei da LOA,
previsto no art. 166, inciso | do RITC/MT.

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

2.4.7.1) O Executivo Municipal devera elaborar o demonstrativo do desdobramento da receita
prevista de cada uma das unidades gestoras em metas bimestrais de arrecadacao, previsto no
art. 13 da LRF;

2.4.7.2) O Executivo Municipal devera elaborar o demonstrativo das medidas de combate a
evasao e a sonegacao, da quantidade e valores de acgdes ajuizadas para cobranca da Divida
Ativa, bem como da evolugdo do montante dos créditos tributarios passiveis de cobranga
administrativa, previsto no art. 13 da LRF;

2.4.7.3) A aprovacao devera ser por Decreto do Poder Executivo;

2.4.7.4) A publicagao no 6érgao oficial do Municipio;

2.4.7.5) O Executivo Municipal devera encaminhar os Demonstrativos e a publicagéo ao TCE.
2.4.8) Elaboracao da Programacao Financeira:

2.4.8.1) O Executivo Municipal devera elaborar a Programagao Financeira para cada uma das
unidades gestoras;

2.4.8.2) A aprovacao devera ser por Decreto do Poder Executivo;
2.4.8.3) A publicacao no érgao oficial do Municipio;

2.4.8.4) O Executivo Municipal devera encaminhar a Programagéao Financeira e a publicagéo ao
TCE.

2.4.9) Elaboracao do Cronograma de Execucao Mensal de Desembolso:

2.4.9.1) O Executivo Municipal devera elaborar o Cronograma de Execucdo Mensal de
desembolso de cada uma das unidades gestoras;

2.4.9.2) A aprovacao devera ser por Decreto do Poder Executivo:
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2.4.9.3) A publicagao no 6rgao Oficial do Municipio;
2.4.9.4) O Executivo Municipal devera encaminhar o Cronograma e a publicacao ao TCE.
2.5) DOS PRAZOS:

2.5.1) Em nivel de governo municipal, o projeto de lei do plano plurianual para vigéncia até o final
do primeiro exercicio financeiro do mandato subseqlente, devera ser encaminhado pelo Poder
Executivo ao Poder Legislativo, dentro dos prazos determinados na Constituicdo Federal, em seu
Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitérias, art. 35, § 29, inciso |, ou seja, até quatro meses
antes do encerramento do primeiro exercicio financeiro (agosto) e devolvido para sangao até o
encerramento da sessao legislativa (dezembro);

2.5.2) O projeto de lei de diretrizes orgamentarias serd encaminhado pelo Poder Executivo ao
Poder Legislativo, até oito meses antes do encerramento do exercicio financeiro (30 de abril) e
devolvido para sancao até o encerramento do primeiro periodo da sessao legislativa (junho), no
prazo disposto na Constituicao Federal, em seu Ato das Disposicdes Constitucionais Transitérias,
art. 35, § 22, inciso Il

2.5.3) O projeto de lei orcamentaria anual serd encaminhado pelo Poder Executivo ao Poder
Legislativo, até quatro meses antes do encerramento do exercicio financeiro (agosto) e devolvido
para sancado até o encerramento da sessao legislativa (dezembro), no prazo disposto na
Constituicado Federal, em seu Ato das Disposigées Constitucionais Transitérias, art. 35, § 29,
inciso lll.

3) DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS:
3.1) DA ELABORAGAO DO ORGAMENTO ANUAL:

3.1.1) O orcamento anual devera ser elaborado de acordo com as agbes e 0s programas
previstos na LDO e PPA;

3.1.2) A previsao da receita devera ser elaborada com base nos indices divulgados pelo governo
federal para as transferéncias da Unido, nos indices divulgados pelo governo estadual para as
transferéncias do Estado e para as receitas proprias o indice previsto na legislagdo em vigor,
levando em consideracgao o crescimento do Municipio;

3.1.3) A previsdo da receita e transferéncias constitucionais para a saude, devera ser de acordo
com a legislacado em vigor;

3.1.4) A previsdo da receita e transferéncias constitucionais para a educacao, devera ser de
acordo com a legislagao em vigor, levando em consideracao as transferéncias do FUNDEB;
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3.1.5) A despesa devera ser fixada respeitando o limite da receita prevista;

3.1.6) A despesa da saude devera ser fixada com base na receita e transferéncias constitucionais
e demais convénios;

3.1.7) A despesa da educacao deverda ser fixada com base na receita e transferéncias
constitucionais, as despesas com recursos do FUNDEB 60% e FUNDEB 40% e demais
convénios;

3.1.8) As despesas deverao ser fixadas por Secretaria e érgaos do Municipio, respeitando as
fontes de recursos e elementos da despesa.

3.2) DA ELABORACAO DA LDO:

3.2.1) A Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO devera ser elaborada de acordo com o Plano
Plurianual - PPA e de forma a traduzir as agdes e os programas do PPA para o exercicio em que
esté sendo elaborada;

3.2.2) A LDO devera conter todas as provisdes das acées da administracdo para o exercicio a
que se refere;

3.2.3) A LDO devera nortear a elaboracao do orcamento anual.
3.3) DA ELABORACAO DO PLANO PLURIANUAL:

3.3.1) O Plano Plurianal — PPA devera ser elaborado de forma que venha a contribuir para o
crescimento do Municipio, devendo estar de forma clara e objetiva as propostas de gestdo de
governo;

3.3.2) O PPA devera conter todas as agdes e os programas da administracdo para os préximos
quatro anos.

4) DAS DISPOSICOES GERAIS:

4.1) Toda a elaboragao de PPA, LDO e LOA deverao obedecer a legislagdo em vigor, partindo
sempre de um estudo detalhado do diagnéstico das necessidades, dificuldades, potencialidades
e vocacao econdmica do Municipio para definicdo dos objetivos e metas da administracéo,
identificando o volume de recursos em cada uma das fontes de financiamento e apurando os
gastos com manutengdo da maquina administrativa;

4.2) Os prazos de encaminhamento pelo Poder Executivo e de devolugéo pelo Poder Legislativo
devera ser observado aqueles constantes no item 2.5 desta Norma Interna. Qualquer ato néo
previsto devera ser apresentada justificativa;
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4.3) Os procedimentos contidos nesta Norma Interna deverdo ser respeitados quando da
elaboracao ou alteragao de quaisquer dos elementos do sistema orgamentario;

4.5) Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna deverdo ser

solucionadas junto ao Controle Interno.
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