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1. Finalidade:

1.1 Estabelecer as normas e procedimentos a serem observados por toda a administragdo visando a definir a
elaboragéo da Lei de Diretrizes Orgamentéarias — LDO.

2. Abrangéncia:
2.1 Todas as unidades da estrutura organizacional do Poder Executivo, Administracdo Indireta e Legislativa.

3. Base Legal e Regulamentar Normas:

3.1 Manual de Contabilidade da Secretaria do Tesouro Nacional de acordo as Portarias publicadas no STN no
endereco; Manual de Demonstrativos Fiscais (MDF) — Tesouro Nacional (www.gov.br);

3.2 Constituicao Federal;

3.3 Lei Complementar n° 101 de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;
3.4 Lei 4.320 de 17 de margo de 1964;

3.5 Lei Orgéanica do Municipio.

4. Conceitos:

4.1 Plano Plurianual — PPA: Instrumento de médio prazo para planejar, estrategicamente, as acbes do
Governo, pelo periodo de quatro de anos. Tem por objetivo estabelecer, de forma regionalizada, as diretrizes,
0s objetivos e as metas da administracdo publica municipal para as despesas de capital e outras delas

decorrentes e para as relativas aos programas de duracdo continuada.

4.2 Programa: E o instrumento que articula um conjunto de agbes (orcamentarias e ndo orcamentarias)
voltadas para o atendimento de uma demanda social, para a solucdo de um problema ou para o
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aproveitamento de uma oportunidade de investimento, previsto no plano de governo e expresso nas diretrizes

estratégicas.

4.3 Acédo: Sao operacbes das quais resultam produtos (bens ou servi¢cos) que contribuem para atender ao
objetivo de um programa. S&o incluidas também no conceito de agdo as transferéncias obrigatorias ou
voluntérias a outros entes da federagdo e a pessoas fisicas e juridicas, na forma de subsidios, subvencdes,
auxilios, contribuicdes, doacdes, etc.

4.4 Diretriz: Diretrizes sdo os objetivos gerais do Plano Plurianual, devendo apresentar os resultados gerais
gue a administracao deseja alcancar em prol da populacéo, ressaltando que cada diretriz € composta por um

Oou mais programas.
4.5 Meta: Especificacdo da quantificacao fisica dos objetivos e respectivos prazos.

4.6 Objetivo: Os objetivos expressam a vontade de solucionar demandas, caréncias ou problemas do
municipio. A cada objetivo corresponde um programa de governo e a cada programa corresponde uma ou mais

acOes governamentais.

4.7 Projeto: Instrumento de programacgédo orcamentaria para alcancar o objetivo de um programa, envolvendo
um conjunto de operagdes limitadas no tempo, das quais resulta a um produto que concorre para a expansao

ou aperfeicoamento da acdo de governo.

4.8 Publico Alvo: Explicita para quais segmentos da sociedade (pessoas, familias, comunidades,

instituicdes ou setores) as acodes e resultados do programa estédo direcionados.
4.9 Escopo: E o processo de desenvolvimento de uma descri¢éo detalhada do projeto e do produto.

4.10 Unidades Executora- Equipe de Governo (Secretariado): E aquela unidade administrativa que detém
competéncia para praticar toda de gestéo, o que significa dizer que sdo unidades administrativas autorizadas a

gerir recursos orcamentarios e financeiros.
4.11 Divida Publica Consolidada - € o montante total apurado:

a) das obrigag@es financeiras do ente da Federacéo, inclusive as decorrentes de emissao de
titulos, assumidas em virtude de leis, contratos, convénios ou tratados;

b) das obrigagOes financeiras do ente da Federagdo, assumidas em virtude da realizacdo de
operacgOes de crédito para amortizacdo em prazo superior a doze meses ou que, embora de prazo inferior
a doze meses, tenham constado como receitas no orgcamento;

c) dos precatoérios judiciais emitidos a partir de 5 de maio de 2000 e ndo pagos durante a

execuc¢do do orcamento em que houverem sido incluidos.

4.12 Divida Consolidada Liquida - correspondem a divida publica consolidada deduzida as disponibilidades

de caixa, as aplicacdes financeiras e os demais haveres financeiros.

4.13 Lei das Diretrizes Orcamentéarias — LDO

Compreende as metas e as prioridades da Administracdo Publica, incluindo as despesas de capital para o
exercicio financeiro subsequente, orienta a elaboracao da lei orcamentaria anual, dispde sobre as alteracbes
na legislacgao tributaria. Tem como principal finalidade orientar a elaboracédo do orcamento fiscal e da seguridade

social e de investimentos do Poder Publico, incluindo, no caso dos municipios, os poderes Executivo e
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Legislativo, bem como a Lei Or¢camentaria Anual - LOA, com o Plano Plurianual, de modo a proporcionar o
atendimento das diretrizes, dos objetivos e das metas da Administragcdo Publica anteriormente planejadas.
Conforme o art. 169, inciso Il, paragrafo 1° da Constituicdo Federal, a LDO também tem como atribuicdo
autorizar a concessao de vantagens, aumento de remuneracéo, criacdo de cargos, alteracdo da estrutura de
carreira, admissdo e contratacdo de pessoal por qualquer das entidades da administracdo Publica direta e
indireta, as despesas que deverdo ter dotagdo orcamentaria suficiente. O Anexo de Prioridades e Metas
especifica as despesas que terdo precedéncia na alocagdo dos recursos e na Lei Orcamentaria do exercicio
subsequente, bem como em sua execugdo. O Projeto de Lei deve ser encaminhado pelo Executivo ao
Legislativo até 15 de abril de cada ano.

Com a publicacdo da Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n°® 101/2000), além do disposto na

Constituicdo, a LDO passou a dispor sobre:

— Equilibrio entre receitas e despesas;

— Critérios e forma de limitagdo de empenho, a ser efetivada nas seguintes hipoteses:

— Se verificado, ao final de um bimestre, que a realizacdo da receita podera ndo comportar o cumprimento das
metas de resultado priméario ou nominal estabelecidas no Anexo de Metas Fiscais; ou enquanto perdurar o
excesso de divida consolidada de ente da Federag&o que tenha ultrapassado o respectivo limite ao final de
um quadrimestre.

— Normas relativas ao controle de custos e a avaliagdo dos resultados dos programas financiados com
recursos dos orgamentos;

— Demais condicdes e exigéncias para a transferéncia de recursos as entidades publicas e privadas;

— Condigbes para autorizar o0 municipio a auxiliar no custeio de despesas proprias dos Estados ou Unié&o;

— Critérios para inicio de novos projetos, apés o0 adequado atendimento dos que estdo em andamento;

— Dispor sobre critérios de Programacao Financeira mensal para todo o Municipio e a Camara;

— Percentual sobre a RCL retida para reserva de contingéncia;

— Concessédo a ampliagdo de incentivo ou beneficio de natureza tributaria da qual decorra de rentncia de
receitas.

O Projeto de Lei das Diretrizes Orgcamentéarias serd composto por:

Projeto de Lei - A Lei de Diretrizes atendera o disposto no § 2° do art. 165 da Constituicao e dispora também
sobre:

| - equilibrio entre receitas e despesas;

Il - critérios e forma de limitacdo de empenho;

Il - normas relativas ao controle de custos e a avaliagdo dos resultados dos programas financiados com
recursosdos orgamentos; e

IV - demais condi¢cdes e exigéncias para transferéncias de recursos a entidades publicas e privadas.

Anexos de Riscos Fiscais: De acordo com a Secretaria do Tesouro Nacional, 0s riscos or¢gamentarios
referem-se a possibilidade de as obrigacdes explicitas diretas sofrerem impactos negativos devido a fatores tais
como as receitas previstas ndo se realizarem ou a necessidade de execucdo de despesas inicialmente ndo

fixadas ou orcadas a menor.
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Anexo de Metas Fiscais: O Anexo de Metas Fiscais, que integrarda o Projeto de Lei de Diretrizes
Orgamentarias, em atendimento ao disposto no 8 1° do art. 4° da Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de
2000, devera ser elaborado, de acordo com o 8§ 2° do art. 1° da LRF, pelo Poder Executivo da Uni&o, Estados,
Distrito Federal e Municipios, abrangendo tanto o Poder Executivo quanto os Poderes Legislativo e Judiciario.
Anexo de Prioridades: O anexo de Metas e Prioridades € o instrumento que organiza, de forma clara e
transparente, as prioridades da Prefeitura da Serra nos quatro anos de mandato, contemplandoas prioridades
de uma gestéo. Assim, é fundamental considerar, na presente peca de planejamento orgamentério — a LDO —
a influéncia desse instrumento, para elaboracao do rol de suas Metas e Prioridades, e também com o viés de
elaboragéo do orcamento permite, a materializacao da interlocugdo com o Plano Plurianual, e Lei Orgamentéaria
Anual — com vistas a integracaoe compatibilizagéo entre todas as pecas e instrumentos de planejamento, gestao
e orcamento doMunicipio.

Anexo da Audiéncia Publica: O Poder Executivo devera realizar audiéncias publicas objetivando estimular a
democracia participativa na gestdo dos recursos publicos, a fim de elaborar o Plano Plurianual, a Lei de
Diretrizes Or¢camentaria e a Lei Orcamentéria Anual. As atas das audiéncias publicas realizadas deveréo ser
encaminhadas com o anexo dos respectivos projetos de Lei, sob pena do respectivo projeto ser remetido ao

Poder Executivo por auséncia do documento.

5. Competéncias e Responsabilidades

5.1 Compete a Secretaria Municipal da Fazenda/Geréncia do Orgcamento — SEFAZ/GO - elaborar a Lei das
Diretrizes Orcamentaria e a Lei Orgamentaria Anual. Consolidando todos os dados recebidos das unidades
gestoras.

5.2 Competem a Controladoria Geral do Municipio — CGM - prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos

procedimentos de controle inerentes a presente norma de procedimento.

5.3 Competem & Assessoria Especial de Captacdo de Recursos e Demais Secretarias - elaborar o relatorio das
expectativas do convénios contratados e/ou firmados com as diferentes instituicdes do: Governo Federal,
Estadual e Instituicdes Privadas e previsao de novos convénios e encaminha a Secretaria da Fazenda/ Geréncia

do Orcamento — GO para consolidacdo das informacgdes.

5.4 Competem ao Instituto de Previdéncia da Serra — IPS - elaborar relatério da projecdo atuarial e a estimativa
da receita e despesa para os proximos trés anos e encaminhar a Secretaria da Fazenda / Geréncia do
Orcamento- SEFAZ/GO.

5.5 Competem & Procuradoria Geral do Municipio — PROGER - elaborar o anexo de risco fiscais referente aos

passivos contigentes e encaminha para Secretaria da Fazenda/ Geréncida do orcamento — SEFAZ/GO.

5.6 Competem a Secretaria de Gestao e Planejamento - SEGEPLAN
e Encaminhar a Secretaria da Fazenda a previsdo de contratacdo de pessoal;
¢ Previsdo com Folha de Pessoal;

¢ Previsdo do auxilio alimentacéo;
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¢ Previsdo da despesa com auxilio trasnporte;

¢ Previsdo com despesa com estagiario;

¢ Previsdo com ressarcimento de pessoal cedido;

¢ Previsdo com as Ac¢bes: Manutencdo dos Servicos Administrativos Gerais, Manutencdo dos Servigos de
Transporte e Manutengédo de Conservacao de Bens Imoveis para os trés anos subsequentes.

6 . Procedimentos:

6.1 Geréncia do Orgcamento — SEFA/GO
6.1.1 Compete a Secretaria da Fazenda, através da Geréncia do Or¢camento, elaborar o cronograma das
atividades para estruturacao do Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentaria, tendo em vista o prazo estabelecido

para o encaminhamento do Projeto de Lei a Camara até o dia 15 de abril.

6.1.2 Coletar e estruturar as informagdes sobre o cenario da economia brasileira através dos dados
macroecondmicos conforme as informacdes trimestrais do Banco Central — sobre o produto interno bruto e

indice de inflacdo. Taxa de Cambio etc.

6.1.3 Elaborar e enviar os oficios para para as unidades gestoras que captam e/ou contratam recursos de
convénios: Assessoria de Captacdo de Recursos, IPS, PROGER e demais secretarias para que as mesmas
repassem as informacdes conforme a tipicidade de cada uma para consolidacdo dos anexos fiscais.

6.1.4 A Geréncia de Assessoria elabora a projecao da receita disponivel para os trés anos subsequentes,
descrevendo a metodologia. Emite os relatérios da divida publica consolidada e a divida consolidada liquida
juntamente com o ativo disponivel, aplicacdes financeiras, haveres financeiros e o resto a pagar processado

para os trés anos anteriores e posteriores e encaminha a Geréncia do Orgamento.

6.1.5 A Geréncia do Orcamento analisa e consolida todos os dados enviados das unidades gestoras, seguindo
os padrdes da Secretaria do Tesouro Nacional — STN - https://www.gov.br/tesouronacional/pt-br/contabilidade-
e-custos/manuais.

6.1.6 Elaborar e analisar os anexos fiscais e de risco, conforme o STN.

6.1.7 Aprovado pelo gestor da Secretaria da Fazenda, elabora a Minuta do Projeto de Lei e encaminha a

Procuradoria Geral do Municipio para o Parecer Juridico.

6.1.8 Dado o Parecer Juridico ao Projeto de Lei das Diretrizes Orcamentérias, a Geréncia do Or¢gamento realiza

as consideracdes de acordo com o parecer da PROGER .

6.1.9 A Secretaria da Fazenda, pela Geréncia do Orcamento realiza a audiéncia publica para discutir as metas

e diretrizes fiscais junto a populacgéo.

6.1.10 Envia o Projeto de Lei das Diretrizes Orcamentarias para a Assembléia Municipal do Orcamento — AMO e
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FAMS para andlise e conhecimento.

6.1.11 Apos a audiéncia publica, a SEFA/GO realiza a ata e consolidagéo das informagfes das participacdes
da populacao.

6.1.12 A Geréncia do Orcamento consolida a Minuta de Lei do Projeto de Diretrizes Orgcamentarias 0s anexos:
fiscais, de risco, 0 anexo da audiéncia publica e o anexo de prioridade.

6.1.13 Encaminhar o Projeto de Lei ao Departamento de Divisdo de Controle de Atos para analise e padronizacdo

em seguida encaminhar ao Prefeito para assinatura.

6.1.14 Apo6s encaminha para o Legislativo para aprovacao.

6.1.15 Aprovada a Lei, o Prefeito sanciona dando publicidade

6.2 Camara dos Vereadores

6.2.1 Aprovada a Lei encaminha para o Executivo.

6.2.2 Caso ndo aprovada pelo Legislativo, retorna ao Gabinete do Prefeito para que a mesma seja
encaminhada a Secretaria da Fazenda/Geréncia do Or¢camento, fazendo os ajustes conforme a solicitagdo do
Legislativo.

6.2.3 Apds encaminhar ao Legislativo para as devidas providéncias e aprovada encaminha para o executivo

para sancionar a Lei.

6.3 Gabinete do Prefeito
6.3.1 Aprovada a Lei, o Prefeito sanciona a Lei dando publicidade e encaminha para a Secretaria da Fazenda/

Geréncia do Orgcamento para a devida proviéncia.

7. Consideracgdes Finais

7.1 Todos os servidores disciplinados ou meramente envolvidos por esta Instrugcdo Normativa deverdo cumprir

as determinagfes e atender aos dispositivos constantes na mesma.

7.2 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a Secretaria de
Planejamento e a Unidade de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de checagem
(visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte do Poder

Executivo Municipal.

7.3 Esta Norma de Procedimento entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposicoes

contrarias.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NUumero da Norma de Procedimento: SPO-NP 02

Versao: 03

Sistema: Sistema de Planejamento e Or¢amento - SPO

Assunto: Elaboragéo da Lei de Diretrizes Orgamentarias

Data da Elaborac¢do: 26/06/2024

Data da Aprovacdo: A partir da data de sua publicagcao

SEFA/GO

SEFA/GO

Geréncia do Orgamento

DCAOQOICG

Gabinete do Prefeito

Estabelece cronograma de atividades, tendo em vistao
prazo estabelecido para o encaminhamento do Projeto
de Lei a Camara dia 15 de abril. Babora estudo técnicos
paratomada de decisdo com base nos dados
macroecondmicos coletados pelo BACEN e andlise da
receita e despesa.

I

Elabora os anexos fiscais e de
riscos conforme a Portaria do
STN. Passa as informag@es para
Gabinete do Secretario da
Fazenda.

A 4

Revisa a minuta do Projeto de
Lei das Diretrizes Orgamentaria

Solicita a Geréncia de Assessoriaa projecdo dareceita
e despesa, haveres financeiro, disponibilidade de
caixa, divida consolidada, juros e amortizagdo e envia
a Geréncia do Orgamento.

\ 4

Envia os oficios a todas Secretarias que captame/ou
contratamconvénios. Captagdo de recursos; SESA;
SEDU; SEDIR; SEMAS; SEMMA e as demais
secretarias. SEGEPLAN envia para proje¢ao da folha de
pessoa, reajuste de salario, contratagéo e previséo de
concurso publico se houver. PROGER andlise dos riscos
fiscais e o para IPS paraa projecéo da receitae
despesae a atuarial.

v

Ap6s a entrega das informacdes, a Geréncia do

0s anexos, conforme a Portaria do STN.

'

Envia a minuta do Projeto de Lei
de Diretrizes Orcamentaria para a
PROGER, paraandlise e parecer.

\/K

Apbs parecer da PROGER, devolve
0s autos para Geréncia do
Orgamento parafazer os ajuste,
coforme consideragdes da
Procuradoria.

—

Orgamento consolida todas as informagdes, elaborando

Ap6s ajustes envia a Minuta do
Projeto de Lei para conhecimento a
AMO.

Convida os Municipes para
participag&o no site das
prioridades e diretrizes e
Audiéncia Publica.

ata e consolidada a
participagdo no site.

Ap6s Audiéncia Pablica, faz a

Consolida ao Projeto de Lei de
Diretrizes Orgamentaria todos
0s anexos: anexo fiscal, anexo
de risco, anexo de prioridades
e anexos da ata da audiéncia
publica.

Envia o Projeto de Lei de
Diretrizes Orgamentéria
juntamente com os anexos
ao DCAO/CG. Insereo
nimero a minuta na Lei.

Apés andlise do DCAO/CG, segue para
0 Gabinete do Prefeito para assinatura.

Encaminha para o Legislativo para
aprovagao.

v

Aprovada a Lei de Diretrizes
Orgcamentéria, o Legislativo envia
para o Gabinete do Prefeito para

sangao.

Publica no Diario Oficiale
devolve os autos para
Gerénciado Orgamento
paraaquivo interno.

Sanciona a Leide Diretrizes
Orgamentarias, por meio de
assinatura.

Encaminha para
DCAOI/CG para
publicacéo.

FIM

Atvidade [ |

Legenda:

Decisé@o <>

Inicio/Fim D

Conector
Externo G Documento D

Conector
O Conector
Interno

—
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