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INSTRUCAO NORMATIVA SPO N° 001/2014

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA
ELABORACAO, PELA SECRETARIA MUNICIPAL
DE ADMINISTRACAO E FINANCAS — SEMAF, DO
PLANO PLURIANUAL - PPA, DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

Verséo: 01.

Aprovagao em: 22/12/2014

Ato de aprovacdao: Decreto n® 540/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Financas —
SEMAF.

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem a finalidade de disciplinar a elaboracéo, a
aprovacdo, 0 acompanhamento, a divulgacdo dos resultados e o
monitoramento do Plano Plurianual - PPA do Municipio de Itarana, bem como
atender e cumprir os prazos para encaminhamento do Projeto de Lei do PPA
para apreciacao, discusséo e aprovacao pelo Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO Il
ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da
administracdo direta e indireta do Poder Executivo Municipal, enquanto
executoras do PPA, especialmente a Secretaria Municipal de Administracdo e
Financas — SEMAF, como 6rgdo responsavel pela elaboracdo do PPA, e o
Poder Legislativo Municipal, como responsavel pela aprovacdo do Projeto de
Lei.

CAPITULO Il

CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

| — Atividade: Conjunto de operacdes que se realizam de modo continuo e que
concorrem para a manutencéo da acao governamental.

Il — Audiéncia Puablica: Instrumento de participagdo popular que da ao
municipe o direito, constitucionalmente garantido, de debater com o Poder
Executivo, dentre outros assuntos, a elaboracdo de projeto de lei participando,
desta forma, diretamente da Administracdo Publica Municipal oportunizando a
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troca de informagBes com o administrador. Sua realizacdo € condicdo de
validade do ato administrativo, conforme preceitua a Lei de Responsabilidade
Fiscal.

[l — Diretriz: Conjunto de critérios de a¢cbes e decisbes que disciplinam e
orientam a atuacéo do Governo.

IV — Lei de Diretrizes Orcamentaria — LDO: Legislacdo municipal que
estabelece as diretrizes, normas, prioridades, metas e principais parametros do
Projeto de Lei Orcamentaria Anual e constitui elo entre o Plano Plurianual -
PPA e a Lei Orgcamentéaria Anual — LOA, além de definir metas e prioridades a
LDO determina, ponto a ponto, como devem ser a elaboracéo e a execucao do
orcamento do ano seguinte.

V — Lei Orcamentéria Anual — LOA: Legislacdo municipal que programa as
acOes que 0 governo ira executar no exercicio subsequente tornando possivel
a concretizacao das metas planejadas no PPA em observancia a LDO.

VI — Meta: Especificacdo da quantificacdo fisica dos objetivos e de seus
respectivos prazos de cumprimento.

VIl — Objetivo: Resultado que se pretende alcancar com a realizacdo das
acOes governamentais.

VIII — Planejamento Estratégico: Metodologia de planejamento que tem como
objetivo direcionar os rumos do municipio, compreendendo as diretrizes e
interacbes que relacionam o presente com o futuro, produzindo respostas a
trés questdes fundamentais: “onde o municipio esta?”, “aonde quer chegar?” e
“como vai fazer para chegar 1a7”.

IX — Plano Plurianual — PPA: Lei municipal que estabelece o instrumento de
planejamento estratégico de médio prazo, contendo os projetos e atividades
que o governo pretende realizar, ordenando as suas ac¢fes e visando a
consecucao de objetivos e metas a serem atingidas pelo periodo de quatro
anos.

X — Programa: Elemento da organizacdo da acdo governamental. Sua
formulacdo deve ser voltada para o atendimento de uma demanda social, para
a solucéo de um problema ou para o aprimoramento de uma oportunidade de
investimento prevista no plano de governo e expressa nas orientacdes
estratégicas do governo. Compreende o conjunto de a¢les voltadas para um
objetivo comum e envolve entidades executoras e pessoas motivadas para
alcancar estes objetivos.

XI — Projeto: Conjunto de operacgdes, limitadas no tempo e que concorrem
para a expansdo ou aperfeicoamento da acdo governamental, das quais
resultam um produto.
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XIl — Projeto de Lei do Plano Plurianual: Documento elaborado pelo Poder
Executivo Municipal que compreende o planejamento do municipio e
estabelece as diretrizes, objetivos e metas da administracdo para as despesas
de capital e outras delas decorrentes, pelo periodo de quatro anos. Depende
da aprovacao do Legislativo Municipal.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° Esta Instrugdo Normativa tem base legal na Constituicdo Federal em
seus artigos 165, 166 e 167, Constituicdo Estadual artigos 150, 151 e 152, Lei
Federal 4.320/1964, Decreto Presidencial 2.829/1998, Portaria STN-MGO
n°® 42/1999, Lei Complementar n° 101/2000, na Resolu¢cdo TCEES
n® 227/2011, na Lei Organica do Municipio n°® 676/2002, na Lei Municipal
n°® 1.048/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de
Itarana, regulamentada pelo Decreto Municipal n°® 410/2013, e na Instrucao
Normativa SCI n°® 001/2013 (Norma das Normas).

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 5° Da Secretaria Municipal de Administragéo e Financas — SEMAF, como
orgao Central do Sistema Administrativo “SPQO” (Sistema de Planejamento e
Orgamento):

| — Elaborar cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido no
inc. | do 85° do art. 133 da Lei Organica Municipal, para o encaminhamento do
Projeto de Lei do PPA ao Poder Legislativo;

Il — Realizar levantamento dos programas e recursos do governo federal e
estadual;

[l = Definir diretrizes para elaboracédo do PPA, baseado no Plano de Governo,
nos planos setoriais e demandas da populacéo;

IV — Realizar reunides com as Secretarias Municipais para orientar a
elaboracado do PPA, observando:

a) prazo e procedimentos a serem adotados por todas as unidades da
estrutura organizacional para a avaliagdo dos programas, com base em
diagnostico dos problemas existentes, para definicho das acfes a serem
elaboradas para posterior execucgao;

b) critérios e procedimentos para a elaboracdo do planejamento dos recursos
necessarios para o atendimento dos programas, inclusive os finalisticos e os
de apoio administrativos;



C) programas existentes nas Secretarias Municipais competentes, para avaliar
e elaborar as propostas de acéo.

V — Analisar o comportamento das receitas dos anos anteriores, previsao de
receitas do governo estadual e federal, previsdo de convénios e repasses;

VI — Definir o limite orcamentario, estimar as receitas, restricoes legais, receitas
vinculadas e fixar as despesas;

VII — Realizar audiéncias publicas para discusséo e definicdo das prioridades
estabelecidas pela sociedade;

VIII — Discutir tecnicamente com as unidades, para definicdo das rotinas de
trabalho e dos respectivos procedimentos de controle que deverdo ser objeto
de alteracao, atualizacdo ou expansao;

IX — Manter a Instrucdo Normativa ao alcance de todos os servidores da
Secretaria e zelar pelo cumprimento da mesma em todos 0s seus termos.

Art. 6° Das Unidades Executoras (demais Secretarias) da Instrucdo Normativa:

| — Atender as solicitacbes da Secretaria Municipal de Administracdo e
Financas — SEMAF fornecendo informacfes, documentos e contribuindo em
outras finalidades de sua competéncia, quando solicitada;

Il — Informar & SEMAF, tao logo tome ciéncia, sobre possiveis alteracdes que
possam impactar o PPA, com a finalidade de obter melhor proveito e eficiéncia
operacional;

[l — Indicar responsavel para acompanhar os indicadores dos programas
definidos e alimentar o sistema para o adequado monitoramento das metas do
PPA;

IV — Manter a presente Instrugdo Normativa ao alcance de todos os servidores
da unidade e zelar pelo seu cumprimento;

Art. 7° Do Chefe do Poder Executivo Municipal:

| — Analisar a proposta e encaminhar o Projeto de Lei do PPA ao Poder
Legislativo para aprovacdo no prazo estabelecido no inc. | do 85° do art. 133
da Lei Organica Municipal;

Il — Sancionar a Lei do PPA, tao logo esta retorne aprovada pelo Legislativo;

[l = Nos termos do inc. Il do art. 133 do Regimento Interno do TCEES, enviar a
Corte de Contas, até 30 de janeiro do ano seguinte em que foi votada, a lei

4



referente ao PPA, bem como a copia de sua publicagéo;

IV — Encaminhar a alteracdo do PPA, ao TCEES, no prazo improrrogavel de 15
(quinze) dias uteis apds a sua aprovacdo, conforme 81° do art. 133 do
Regimento Interno da Corte de Contas.

Art. 8° Da Unidade Central de Controle Interno:
| — Avaliar o cumprimento das metas previstas no PPA;

Il = Auxiliar a SEMAF, quando solicitada, na atualizacdo desta Instrucéo
Normativa, especialmente no que se referir & identificagdo e avaliagdo de
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, visando seu

aprimoramento ou mesmo a formatacdo de uma nova Instrucao;

[l - Promover a divulgagédo e manter a Instrucdo Normativa atualizada no site
oficial do Municipio.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 9° As unidades que compdem a estrutura administrativa municipal,
enquanto Unidades Executoras e sob a coordenacgéo da Secretaria Municipal
de Administracdo e Financas — SEMAF, deverdo realizar os seguintes
procedimentos:

| — Fazer diagnoésticos das necessidades, dificuldades, potencialidades e
vocacao econdmica do municipio, para definicdo dos objetivos e metas da
administracdo, para um periodo de quatro anos;

Il — Realizar estudos para identificacdo do volume de recursos em cada uma
das fontes de financiamento, elaborando um mapa da previsdo de receitas
para o periodo;

Il - Apurar, através de estudos, os gastos em manutencdo da maquina
administrativa e definicdo das disponibilidades financeiras para criacao,
expansao e/ou aperfeicoamento da acdo governamental;

IV — Definir os programas e as acdes de governo em planilhas, com
identificagdo do diagndstico, diretrizes, objetivos, produto, unidade de medida,
fontes de financiamento e metas fisicas e financeiras;

V — Participar das audiéncias publicas, auxiliando a Secretaria Municipal de
Administracdo e Financas — SEMAF, no que for necessario para a realizacao
das mesmas.
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_ SECAOII
AUDIENCIAS PUBLICAS

Art. 10. A participacdo da sociedade nas audiéncias publicas se dara na forma
estabelecida na Constituicdo Federal e na Lei Complementar 101/2000 que
disciplina a realizacdo de uma audiéncia publica.

Paragrafo unico. A Audiéncia Publica para elaboracdo do PPA seré realizada
com base na Instrugcdo Normativa do Sistema de Planejamento e Orcamento
que trata, especificamente, do referido tema.

_ SEGAOQ1I
CONSOLIDAGAO DOS PROGRAMAS DO PPA

Art. 11. A Secretaria Municipal de Administracdo e Financas - SEMAF recebera
e analisard os programas propostos pelas diversas unidades da estrutura
organizacional dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal, no intuito de
promover a analise dos mesmos.

§ 1°. Estando de acordo com as diretrizes e recursos disponiveis, 0S
programas serdo incorporados e seus dados consolidados no PPA.

§ 2°. Caso entenda que o programa ndo esta de acordo com as diretrizes e
com o0s recursos disponiveis, a Secretaria Municipal de Administracdo e
Financas - SEMAF o devolvera para a unidade executora, requisitando as
adequacbes necessarias e o reenvio do referido programa, para depois
consolidar o PPA.

~ SECAOWV
ELABORACAO DO PROJETO DE LEI DO PPA

Art. 12. A elaboracdo do Projeto de Lei do Plano Plurianual é de iniciativa do
Poder Executivo Municipal e deve estabelecer as diretrizes, objetivos e metas
da administracdo publica, para as despesas de capital e outras delas
decorrentes, relativas aos programas de duracdo continuada. Deve conter
programas que contribuam para o0 crescimento do municipio e expor
claramente as propostas do Governo para os proximos 04 (quatro) anos.

) SECAO V
ENVIO, APROVACAO E SANGCAO DO PROJETO DE LEI DO PPA

Art. 13. O projeto de Lei do Plano Plurianual que tera vigéncia até o final do 1°
(primeiro) exercicio financeiro do mandato subsequente, serd encaminhado
para aprovacao pelo Poder Legislativo Municipal até o dia 30 de agosto do 1°
primeiro exercicio financeiro e devolvido para sancdo até o encerramento da
Sessdo Legislativa, conforme inc. | do 85° do art. 133 da Lei Organica
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Municipal.
SECAO VI
DO MONITORAMENTO, ACOMPANHAMENTO E DIVULGACAO DOS
RESULTADOS DOS PROGRAMAS DO PPA

Art. 14. Cada unidade executora designard& um responsavel pelo
acompanhamento dos indicadores dos programas do PPA inerentes a ela.
Paragrafo unico. Estes indicadores deverdo ser acompanhados mensalmente
por meio do preenchimento de ficha individual de acompanhamento a ser
disponibilizada pela Secretaria Municipal de Administracdo e Financas —
SEMAF.

Art. 15. As informacbes deverdo ser disponibilizadas, pelo responsavel da
unidade, a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas a cada
quadrimestre, obedecendo aos seguintes prazos:

| — 1° Quadrimestre: até ultimo dia Gtil do més de maio de cada ano;

Il — 2° Quadrimestre: até ultimo dia Gtil do més de setembro de cada ano;

Il - 3° Quadrimestre: até ultimo dia Util de janeiro do ano subsequente.

Art. 16. A partir da disponibilizacdo dos indicadores do Ultimo quadrimestre, a
Secretaria Municipal de Administracdo e Financas — SEMAF, fara a tabulacdo
dos dados e a comparacdo com o indice definido e com a meta estabelecida
para o ultimo ano do PPA.

Art. 17. Apés a apuracdo anual dos resultados dos programas definidos no
PPA, a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas — SEMAF,

promovera audiéncia publica para divulgar esses resultados a sociedade.

Art. 18. A audiéncia publica para divulgacdo dos resultados devera ser
realizada até o ultimo dia Gtil do més de abril de cada exercicio.

Art. 19. Apés a apuracdo anual dos resultados dos programas definidos no
PPA, a Secretaria Municipal de Administracdo e Financas - SEMAF promovera
audiéncia publica para divulgar esses resultados a sociedade.
Art. 20. A audiéncia publica para divulgacdo dos resultados devera ser
realizada até o ultimo dia Gtil do més de abril de cada exercicio.
CAPITULO VII )
PROCEDIMENTOS PARA A REVOGACAO DA INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 21. Dos Procedimentos para revogar a Instrucdo Normativa:
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| — Caso haja direito fundamentado na legislacéo pétria e interesse da Unidade
de Controle Interno e/ou da Unidade Administrativa em revogar a Instrucao
Normativa, deve-se proceder da seguinte forma:

a) protocolar a solicitacdo devidamente justificada na Unidade Central de
Controle Interno que, apos andlise, remetera a Assessoria Juridica para analise
e emissao de parecer,

b) enviar ao Chefe do Poder Executivo ou para quem for delegado para rubrica
e assinatura.
CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a
observancia das demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 23. Depois de sancionada pelo Executivo, a SEMAF divulgara e publicara,
conforme determina o artigo 48 da Lei Complementar n°101/2000, e distribuira
cOpia do PPA a todas as unidades da estrutura organizacional do Municipio.

Art. 24. Cabera a SEMAF divulgar, cumprir e fazer cumprir as orientacées
contidas nesta Instrucdo Normativa.

Art. 25. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacdo aos requisitos contidos na IN SCI N° 001/2013 — Norma das
Normas, bem como manter o processo de melhoria continua dos servicos
publicos municipais.

Art. 26. Esta instrucdo entrara em vigor a partir de 1° de janeiro de 2015.
Itarana/ES, 22 de dezembro de 2014.

ADEMAR SCHNEIDER

Prefeito do Municipio de Itarana

ROSELENE MONTEIRO ZANETTI

Secretéria Municipal de Administracdo e Financas

ADJAR FABIANO DE MARTIN
Controlador Interno



