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1. Finalidade:

1.1 Estabelecer as normas e procedimentos a serem observados por toda a administracdo visando disciplinar
a elaboragéo da Lei Orcamentaria Anual — LOA.

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

3. Base Legal e Regulamentar:

3.1 Constituicao Federal;

3.2 Lei Complementar n° 101 de 04 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;
3.3 Lei 4.320 de 17 de marco de 1964,

3.4 Lei Orgéanica do Municipio;

3.5 Manual de Contabilidade (https://www.tesourotransparente.gov.br/publicacoes/manual-de-contabilidade-
aplicada-ao-setor-publico-mcasp/2021/26).

Competéncias e Responsabilidades:

Compete a Secretaria da Fazenda através da Geréncia do Orcamento a elaboracdo do orcamento, articulando
com todas as secretarias, realizando treinamentos referente ao lancamento das cotas no sistema
FOCO/http://foco.serra.es.gov.br/qgddOrcamento.

4. Conceitos:
4.1 Lei Or¢gamentéria Anual — LOA

Compreende a estimativa de todas as receitas e a fixacdo de todos os gastos do Municipio para o exercicio
seguinte englobando os orcamentos fiscais, da seguridade social. Disp8e sobre a estimava da receita, a fixacdo
da despesa, a autorizagdo para a abertura de créditos suplementares e para contratacdo de operagfes de
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créditos e contém a programacao orcamentaria que permite verificar como seréo alocados o0s recursos publicos,
incluindo os investimentos do PPA priorizados pela LDO.

4.2 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 execucdo orcamentaria.

Os empenhos por estimativa, globais e aqueles normais cuja competéncia da despesa inicia-se antes da
publicacdo do quadro de detalhamento de despesas néo séo considerados a posterior.

5. Competéncia e Responsabilidades:

5.1 Compete a Secretaria da Fazenda/Geréncia do Orcamento — SEFA/GO, planejar, elaborar, monitorar,
executar e controlar Orcamento.

5.2 Compete 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 Compete as unidades executoras definir suas propostas or¢amentaria e encaminhar a geréncia do
or¢camento para analise.

5.4 Compete a Procuradoria Geral do Municipio o parecer juridico do Projeto de Lei Orgcamentéria.

6. Procedimentos:

6.1 Secretaria da Fazenda/Geréncia do Orgamento — SEFA/GO

6.1.1 Elabora e estabelece o cronograma das atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o
encaminhamento do Projeto de Lei a Camara até 15 de outubro de cada exercicio.

6.1.2 Encaminha os oficios solicitando a indicacdo de técnicos, que irdo representar a secretaria para a
elaboracéo do orcamento.

6.1.3 Realiza treinamento com o0s técnicos no sistema Foco onde serdo lancadas as cotas para o
preenchimento.

6.1.4 Realiza a revisdo das projecdes das receitas e das despesas da Lei de Diretrizes aprovada para o
exercicio.

6.1.5 Revisa a legislacdo referente a codificacdo da receita, despesa e classificagéo funcional.
6.1.6 Realiza a Audiéncia Publica junto a populacao.

6.1.7 Define as cotas orcamentarias com base na receita prevista na LDO se houve necessidade de revisédo
faz alteracdo na Lei de Diretrizes aprovada.

6.1.8 Apresenta as cotas para 0 exercicio seguinte ao secretario da pasta para aprovacao.
6.1.9 Lanca no sistema Foco - http://foco.serra.es.gov.br/qddOrcamento.
6.1.10 Sinaliza para as secretaria para alimentarem o Foco com prazo definido.

6.1.11 Preenchem o quadro de detalhamento de despesa de acordo com as cotas lancadas no Focoweb QDD
com prazo definido pela Geréncia do Orgamento.

6.1.12 A Geréncia do Orcamento faz 0 monitoramento e 0 acompanhamento do langamento das cotas no
sistema Focoweb QDD.

6.1.13 ApoOs o prazo de langamento das cotas a Geréncia do Or¢camento, analisa as propostas encaminhadas
pelas secretarias e consolida no sistema orcamentario. Caso haja necessidade de ajuste, a Geréncia do
Orgcamento comunica ao Secretario da pasta para reunido junto a unidade gestora solicitante.

6.1.14 Analisa todas as cotas lancadas no quadro de detalhamento em seu respectivos programas, acoes e
vinculos se esta o limite lancado.

6.1.15 Realiza a audiéncia publica e com participacéo de agdes no site.

6.1.16 Elabora a ata da audiéncia consolidando com os resultados do site.
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6.1.17 Consolidada a minuta do Projeto da Lei Orcamentaria a todos os anexos: Demonstrativo de
compatibilidade, demonstrativo regionalizado, quadro de subvencgdes; demonstrativo da receita e despesa,
emendas parlamentares e ata da audiéncia publica.

6.1.18 Envia o Projeto de Lei a PROGER para andlise e parecer.
6.1.19 Apos devolugdo dos autos faz as devidas consideracdes conforme, parecer da PROGER.

6.1.20 A Geréncia do Orcamento apds consolidagéo do Projeto de Lei tramita para o DCAO/CG para andlise e
consideracdes, aprovado segue para o Gabinete do Prefeito para assinatura e, ap6s, Camara de Vereadores.

6.2 Procuradoria Geral - PROGER
6.2.1 Analisa a minuta de Lei junto com os anexos e encaminha ao Gabinete do Prefeito.

6.3 Gabinete do Prefeito

6.3.1 Assina a minuta de Lei, os anexos e encaminha Projeto de Lei a Camara de Vereadores para
aprovacao.

6.4 Cémara dos Vereadores
6.4.1 Aprovada a Lei confirmada através do autégrafo de Lei, encaminha ao Gabinete do Prefeito.

6.4.2 Caso nado aprovada, retorna ao Gabinete do Prefeito para que a mesma seja encaminhada a Secretaria
de Fazenda e essa fara os ajustes conforme a solicitagdo do Legislativo.

6.5 Gabinete do Prefeito

6.5.1 Aprovada a Lei Orcamentaria o Prefeito sanciona a Lei e devolve para o Atos oficiais apra que a Lei
Orcamentaria seja publicada. Dando publicidade encaminha para Secretaria da Fazenda/Geréncia do
Orgcamento

7. Considerac@es Finais:

7.1 A LOA sera publicada no Diario Oficial do Municipio, inclusive em meios eletrénicos de acesso ao publico,
conforme o artigo 48 da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF.

7.2 O prazo para o envio do Projeto da LOA pelo Prefeito a Camara Municipal para votagéo € de até setenta e
cinco dias antes do inicio do exercicio financeiro seguinte, e a sessao legislativa ndo sera interrompida sem a
aprovacao do Projeto de Lei Orgcamentaria.

7.3 Todos os servidores disciplinados ou meramente envolvidos por esta Norma de Procedimento dever&o
cumprir as determinagfes e atender aos dispositivos constantes ha mesma.

7.4 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a Controladoria Geral
do Municipio 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.

7.5 Esta Norma de Procedimento entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogando as disposicoes
contrarias.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

NUimero da Norma de Procedimento: SPO-NP 03

Versao: 03

Sistema: Sistema de Planejamento e Or¢camento - SPO

Assunto: Elaboracéo da Lei Orgcamentéaria Anual

Data da Elaboracéo: 26/06/2024

Data da Aprovacdo: Na data de sua publicacdo

SEFA/GO

SEFA/GO

SEFA/GO

PROGER

DCAO/CG

Estudos preliminares dareceita
e despesaaprovadado na LDO

v

Apresenta ao Secretério da
Fazenda os langcamentos.

v

Estabelece o cronograma de atividades,
tendo em vista o prazo definido, 15 de
outubro, para o encaminhamento do
projeto de Lei da LOA & Camara
Municipal.

Ap0s andlise dos
langamentos convocaas
secretarias que solicitaram
aumento das cotas.

v

Convoca por oficios a indicag&o dos
tecnicos responsaveis para alimenta¢céo
dos dados no sistema foco e treinamento

definido pela Geréncia do Or¢gamento .

y

Lanca as cotas no sistema FOCO e avisa

aos técnicos paradistribuigcdo, conforme
despesas.

\_{/'

Acompanha e analisa o langcamento das
cotas pelas unidades gestoras.

v

Caso haja o consenso do
Secretario da Fazenda, abre o
sistema para o novo
preenchimento, conforme
atualizacédo das cotas.

y

Faz a consolidacéo das proposta
orgcamentarias langadas no sistema.

—y

Apbs preenchimento consolida
as informagodes.

Realiza Audiéncia Publica junto
a populagéo.

y
Consolida o Projeto de Leida

anexos, conforme a Lei
101/2000.

LOA, juntamente comtodos os | |

|

Envia paraa Procuradoria Geral
do Municipio para o parecer
juridico.

A Geréncia do Or¢camento faz
as devidas corregdes, conforme|

—p

Apos andlise devolve para
Gerénciado Orgamento para as
devidas providéncias cabiveis.

orientado pela PROGER.

Encaminha para DCAO/CG para
analise e devidas providéncias.

Encaminha para assinatura do
Prefeito .

Encaminha para o Legislativo.

1/2

Atvidade [ |

Legenda:

Decisdo <> Inicio/Fim C)

Conector
Externo G DocumentoC'

Conector
Interno

O

Conector ——»
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Nimero da Norma de Procedimento: SPO-NP 03 Versao: 03

Sistema: Sistema de Planejamento e Orgamento - SPO

Assunto: Elaboracao da Lei Orcamentaria Anual

Data da Elaboracao: 26/06/2024 Data da Aprovacédo: Na data de sua publicacdo
Legislativo Gabinete do Prefeito DCAOQ/CG SEFA/GO
1/2
1| Sancionaa LOA por meio da -~ Publica a LOA no Diario —> FIM
assinatura. Oficial.
S
Aprovada?
N Devolve para a Gerénciado
Orgamento.

Retorna ao Gabinete do Prefeito
paraque a mesma seja
encaminhada a Secretaria da
Fazenda e essafaraos ajustes
conforme solicitacdo do Legislativo.

Confirmada através do autégrafo de
| Lei, encaminha para o Gabinete do
Prefeito.

Legenda:  Atividade I:I Decis@ Inicio/Fim C)

Conector Conector
Externo G Documento C‘ Interno Q Conector ———»
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