ESTADO DE MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Nova Santa Helena
Secretaria de Sistevan de Controle Interng — Praga Jodio Alherta Zaneti s/n® - Centro.
e-mail: gilson(@novasantahelena.gov.br Fone/Fax (066) 3523-1035/1036

INSTRUCAO NORMATIVA — SPL/LDO N.2 001 de 25 de novembro de 2008

Versao: 001/2008

Aprovacgao em: 25 de novembro de 2008

Ato de aprovacéao: Decreto n®. 039/2008.

Unidade Responsavel: Departamento de Contabilidade e Controle

| - FINALIDADE

Disciplinar a elaboragio, aprovacio e execugdo da 1.DO 1ei de Diretrizes
Orgamentdirias e garantir o cumprimento dos prazos de encaminbamentos e

atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicio Federal de
1988, 1.¢i Federal 4.320/ 64 ¢ 1ei Complementar 101/2000 1.RF.

Il - ABRANGENCIA

A presente Instrucdo abrange todas as unidades da estrutura organizacional dos
Poderes Legislativo, Executivo e administracdes diretas e indiretas.

Ill - CONCEITOS

A Lei de Diretrizes Orcamentarias LDO representa a integragcdo entre o Plano
Plurianual e o Orcamento Anual, devera nortear a elaboracédo da lei orcamentéria
anual, disposicao constitucional no art. 165 da Constituicao Federal.

A Lei de Diretrizes Orgamentarias também devera dispor sobre os investimentos
prioritarios para o exercicio seguinte e sobre as alteragdes na legislacao tributaria,
além das demais variaveis que possam influenciar na execucao orcamentaria do
exercicio que se referir.

IV - BASE LEGAL

A presente instrucao tem com base legal as seguintes Leis; Lei Complementar n®.
101/00, Lei Federal n® 4.320/64 Constituicdo Federal e Lei Organica do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

5- Do Orgao Central do Sistema Administrativo - UCI (Unidade de Controle
Interno) pela Instrucao Normativa.

Promover a divulgacdo e implementacdo da instrucdo normativa as areas
executoras e supervisionar a sua aplicagao.

Promover discussdo técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracédo, atualizacdo ou
expansao.

Comdisshio de Implantaglio do Sistema de Controle Interno 1
Praca Jofio Alberto Zanetl s/ns, Centro, Prédio da Prefeitura Municipal - fone/fax (0e6) 3523-1036 ramal 23.




ESTADO DE MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Nova Santa Helena
Secretaria de Sistevan de Controle Interng — Praga Jodio Alherta Zaneti s/n® - Centro.
e-mail: gilson(@novasantahelena.gov.br Fone/Fax (066) 3523-1035/1036

Obter aprovacgao da instrucao Normativa, apds submeté-la & aprovacao da Unidade
de Controle Interno e promover a sua divulgagao e implementagéo.

Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdao da
Instrugédo Normativa.

5-1 Das Unidades Executoras.

Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo normativa quando ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizacéo.

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracées que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em
vista principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional manter a Instrucdo Normativa a disposicao de todos os
funcionarios da unidade velando pelo fiel comprimento da mesma.

Cumprir fielmente as determinagbdes da Instrugcdo Normativa, em especial, quanto
aos procedimentos de controle quanto a padronizagcdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacoes.

5-2 Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno.

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle.

Através da auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a esta Instrucdo, propondo alteracdes para aprimoramento dos controles
ou mesmo a formatagédo de novas Instrucées Normativas.

Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada
Instrugdo Normativa.

VI - PROCEDIMENTOS
6- Da elaboracao da LDO Lei de Diretrizes Orcamentarias.
Na elaboracao da lei € necessario destacar os seguintes critérios:

Na elaboragado do texto do Projeto de lei da LDO devera compreender as metas e
prioridade da administracdo publica incluindo as despesas de capital para o
exercicio financeiro subsequente, orientar a elaboracao da Lei orcamentaria anual
que dispora sobre as alteracdes na legislacao tributaria.

Determinar as prioridades e metas a serem observadas no exercicio seguinte;

Estabelecer a correspondéncia e da solucéo de continuidade as programas previstos
no Plano Plurianual;

Facilitar as analise discussdo e fixar os mecanismos de conduta da execucao
orcamentaria;
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Subordinar e integrar o orcamento a um processo de planejamento;

De médio prazo, deixando de ser simples repositorios de recursos e dotacdes
anuais;

Organizar a estrutura do orcamento com relagdo & acdo de governo (projeto
atividade e operacdes especiais);

Orientar a elaboracao do orcamento o célculo da reserva de contingéncia;
Evidenciar as despesas com pessoal dentro de seus controles constitucionais;

Fazer previsdo de alteracao na legislagao tributaria impostas, taxas e contribuicées
de melhorias;

Prever a concessdo de qualquer vantagem ou aumento de remuneragdo com
pessoal;

Prever a criagcdo de cargos, empregos e fungdes ou alteracées da estrutura de
carreiras;

Estabelecer critérios e formas de limitacdo de empenho, quando a receita nao
comportar o cumprimento das metas de resultado primario ou nominal constante no
anexo das metas fiscais;

Estabelecer normas relativas ao controle operacional (aspectos de eficiéncia,
eficacia e economicidade das agdes governamentais);

Propor condi¢cdes as transferéncias de recursos a entidades publicas e privadas as
transferéncias voluntarias;

Autorizar a realizacdo de despesa de custeio de competéncia de outros entes da
federacao;

Dispor sobre a inclusdao de novos projetos, ap6s adequadamente atendidas e os em
andamento;

Dispor sobre a férmula de calculo da reserva de contingéncia e receita corrente
liquida;

Dispor sobre critérios de programacao financeira e cronograma de execu¢ao mensal
de desembolso pelo Poder Executivo;

Fixar o Anexo de Metas Fiscais;
Fixar o Anexo de Riscos Fiscais.
6-1 Da Audiéncia Publica.

A Audiéncia Publica para elaboracéao e discussao da LDO ser4 realizada anualmente
em conformidade com a Constituicao Federal e a Lei Complementar n® 101/2000.

A audiéncia Publica no processo de elaboracdo do Projeto de Lei da LDO Lei de
Diretrizes Orcamentarias sera agendada e convocada pelo Executivo Municipal,
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encarregado de preparar os dados e informacdes necessarias para o debate
popular.

A Audiéncia Publica sera objeto de registro em ata com as decisdes ali tomadas e
juntamente com a lista de presenca.

6-2 Do encaminhamento e prazo do Projeto de Lei ao Poder Legislativo.

O Executivo Municipal devera encaminhar o Projeto de Lei da LDO ao Poder
Legislativo ate 15 de abril do ano em exercicio, e sera devolvida pelo Poder
Legislativo até a ultima secao antes do recesso Legislativo.

6-3 Do relatério dos Projetos de Obras em Andamentos para o exercicio
seguinte.

O Executivo Municipal devera encaminhar o Relat6rio dos projetos em andamento
bem como das obras com necessidade de conservacao, objeto de priorizacdo de
recurso na LDO ao Poder Legislativo até a data do envio do Projeto de Lei, 15 de
abril.

6-4 Da sancao do Projeto de Lei pelo Poder Executivo.

Depois de recebida do Poder Legislativo a lei aprovada o Poder Executivo tera um
prazo de 15 dias uUteis para fazer a sansao da Lei.

6-5 Da publicacao da LDO e do Relatério de Obras em Andamentos.

A publicacao do texto da lei sera publicada no 6rgao oficial do Municipio, inclusive
em meios eletronicos, previsto no artigo 48 da LRF.

E da mesma forma, o relatério de obras em andamento também sera publicado.

6-6 Do encaminhamento da Lei e seus anexos ao Tribunal de Contas do
Estado.

O Executivo Municipal devera encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado TCE/MT
a LDO Lei de Diretrizes Orcamentérias até o dia 31 de dezembro do ano em que foi
votada

Na mesma data também devera ser encaminhado o Relatério de Obras em
Andamento.

Devera também encaminhar ao TCE/MT copia da Publicagdo da LDO, Lei de
Diretrizes Orcamentaria e do Relatério de Obras e Andamento.

6-7 Do acompanhamento das Prioridades e Metas Definidas na LDO.

Sera feito o acompanhamento das prioridades definidas na LDO quando do
encaminhamento do Projeto de Lei para aprovacdo da Lei Orcamentaria Anual
através da comparacgao do anexo de Metas e Prioridades para o exercicio financeiro
da LDO.

VIl - CONSIDERAGCOES FINAIS
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Toda elaboracdo da LDO Lei de Diretrizes Orcamentarias, devera obedecer a
legislacado em vigor.

Os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser respeitados

quando da elaboracdo ou alteracdo no Projeto de Lei da LDO Lei de Diretrizes
Orcamentarias.

Esta instrucdo normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Nova Santa Helena/MT, 25 de novembro de 2008.

Gilson Parron
Controlador Interno
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