PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Rua Travessa Pavido, n° 80, Centro, Vila Pavao/ES,
CEP: 29.843-000 Telefax: (027) 3753-1001 - e-mail: vilapavao(wvilapavao.es.gov.br

DECRETO N2 609/2014

APROVA AS INSTRUCOES NORMATIVAS DO

a i SISTEMA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO -
~ublicado M;u,a SPO N¢2 001, 002, 003, 004 E 005/2014 E DA
Y OUTRAS PROVIDENCIAS.
em_\S | 0b |/ ﬁ/_al
a, O Prefeito Municipal de Vila Pavao, Estado do

Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes legais,

CONSIDERANDO o que consta da Lei Municipal n? 890/2013, que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Vila Pavao, e
ainda, no Decreto n? 535/2013 que regulamenta a supracitada lei;

CONSIDERANDO a necessidade de operacionalizacdo do Sistema
de Planejamento e Orgamento — SPO do Municipio de Vila Pavdo, no dmbito do
Poder Executivo.

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovadas as Instrucdes Normativas do Sistema de
Planejamento e Orgamento — SPO N2 001; 002; 003; 004 e 005/2014, que
seguem anexas como parte integrante do presente Decreto, versando sobre os
seguintes assuntos respectivamente:

I - Instru¢do Normativa SPO 001/2014. Dispde sobre normas
gerais a serem observados pelo Poder Executivo Municipal na elaboracio do
Plano Plurianual — PPA do Municipio de Vila Pavdo — ES;

Il - Instru¢do Normativa SPO 002/2014. Dispde sobre normas
gerais a serem observadas pelo Poder Executivo Municipal na elaboracdo da Lei
de Diretrizes Orgamentdrias — LDO do Municipio de Vila Pavio - ES;

Il - Instrucdao Normativa SPO 003/2014. Dispde sobre normas
gerais a serem observadas pelo Poder Executivo Municipal na elaboracdo da Lei
Orgamentdria Anual — LOA do Municipio de Vila Pavdo — ES;
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IV - Instrugdo Normativa SPO 004/2014. Dispde sobre os
procedimentos para realizagdo de audiéncias publicas no Municipio de Vila
Pavao - ES;

V - Instru¢do Normativa SPO 005/2014. Dispde sobre orientacGes
para acompanhar os resultados previstos nos programas do PPA — Plano
Plurianual, cumprimento das metas fiscais, prioridades e metas definidas na
LDO — Lei de Diretrizes Orgamentarias do Municipio de Vila Pavdo — ES.

Art. 22 Ao tomarem conhecimento da Instrugdo Normativa, os
Secretarios ou Chefias deverdo proceder a imediata leitura e analise,
esclarecendo possiveis duvidas com a Unidade Central de Controle Interno do
Municipio.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio,
revogadas as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vila Pavdo, Estado do Espirito Santo, aos 12
dias do més de junho do ano 2014,

ERAL;EO JANN TESCH

Prefeito Municipal



PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA SPO N° 001/2014

DISPOE SOBRE NORMAS
GERAIS A SEREM OBSERVADAS
PELO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL NA ELABORAGAO
DO PLANO PLURIANUAL - PPA.

Aprovagdo em: 12/06/2014

Ato de aprovagiao: Decreto 609/2014

Unidade responsavel: Unidade Central de Controle Interno, Secretaria Municipal
de Finangas e Orgamento, Procuradoria Juridica e Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO |
Das disposigoes iniciais

Art. 1°. Esta instrugdo normativa estabelece as normas gerais a serem
observadas por toda a administragdo por ocasi@o da elaboragdo do PPA do
Municipio de Vila Pavdo - ES e define as responsabilidades no caso de
descumprimento das regras em questio.

Art. 2°. Esta instrugao normativa abrange a Secretaria Municipal de Finangas e
Orgamento, a Unidade Central de Controle Interno, a Procuradoria Juridica e o
Poder Legislativo Municipal.

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa abrange os atos de acompanhamento dos
resultados previstos nos programas do Plano Plurianual.
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CAPITULO II

Dos Conceitos

Art. 4°. Para fins desta Instrugdo Normativa, adotam-se as seguintes definigdes:

I. Agao: as agbes sdo operacdes das quais resultam produtos (bens ou Servigos),
que contribuem para atender ao objetivo de um programa. As ag¢bes, conforme
suas caracteristicas, podem ser classificadas como atividades, projetos ou
operagdes especiais;

Il. Atividade: é um instrumento de programacao utilizado para alcangar o objetivo
de um programa, envolvendo um conjunto de operagdes que se realizam de modo
continuo e permanente, das quais resulta um produto ou servico necessario a
manutengao da a¢do de Governo;

lll. Projeto: & um instrumento de programagao utilizado para alcangar o objetivo
de um programa, envolvendo um conjunto de operagdes, limitadas no tempo, das
quais resulta um produto que concorre para a expansao ou o aperfeigoamento da
acao de Governo;

IV. Operagdo Especial: despesas que nao contribuem para a manutengéo,
expansao ou aperfeicoamento das agdes de Governo, das quais nio resulta um
produto, e ndo gera contraprestagéo direta sob a forma de bens ou servicos;

V. Prioridade: hierarquia a que devem submeter-se as metas. Quais as mais
importantes, quais tém precedéncia ou que devem ser realizadas antes.
Traduzem-se no cronograma para execugao das metas, a fim de realizarem-se
agdes que resultam em servigos prestados quantificaveis;
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VI. Programa: o programa é o instrumento de organizagdo da atuagido

governamental que articula um conjunto de agdes que concorrem para a
concretizagao de um objetivo comum preestabelecido, mensurado por indicadores

instituidos no plano, visando a solugdo de um problema ou o atendimento de
determinada necessidade ou demanda da sociedade;

VIl. Meta: mensuragdo das agbes de governo para definir quantitativa e
qualitativamente o que se propde ser atendido e qual parcela da populagéo se

beneficiard com a referida acio;

VIIl. Objetivo: é o detalhamento ou a decomposigéo dos programas, que deverio
ser atendidos, de forma a concretizar as diretrizes, indicando os resultados
pretendidos pela Administragdo a serem realizados pelas acdes. Em linguagem
comum, o objetivo € o histérico ou a descrigdo que se da para uma diretriz ou para
um programa.

CAPITULO I
Das Responsabilidades

Art. 5°. Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal:

I. Avaliar o cumprimento das metas e prioridades previstas nos Programas do
PPA;

Il. Encaminhar aos responsaveis pela execugdo informagdes referentes ao
cumprimento das metas e prioridades previstas nos Programas constantes no
PPA,;
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ESTADO DO ESPRITO SANTO
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lll. Revisar e/ou propor alteragées nos Programas do PPA;

IV. Sancionar e publicar a lei do PPA;

Paragrafo unico. As Unidades Executoras auxiliarao o Chefe do Poder Executivo
na execugao, acompanhamento e revisao dos resultados previstos nos Programas
do Plano Plurianual.

Art. 6°. Compete a Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento:

. Organizar em planilhas ou sistemas informatizados os Programas e as Agdes
previstas no PPA;

Il. Encaminhar as planilhas ou informagdes dos sistemas informatizados ao Chefe

do Poder Executivo e a Unidade Central de Controle Interno do Municipio;

lll. Auxiliar o Chefe do Poder Executivo no acompanhamento dos resultados
previstos nos Programas do Plano Plurianual;

IV. Diagnosticar as demandas sociais, os problemas, melhorias, necessidades e
potencialidades que orientardo as futuras agdes governamentais.

Art. 7°. Compete a Unidade Central de Controle Interno do Municipio:

I. Avaliar o cumprimento das metas e prioridades estabelecidas no PPA;

Il. Elaborar check-list de controle.

Art. 8°. Compete a Procuradoria do Poder Executivo do Municipio:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

l. Elaborar a mensagem e concluir o projeto de lei do PPA;

Il. Encaminhar a mensagem e o projeto de lei do PPA ao Poder Legislativo até o

dia 31 de agosto do primeiro ano de governo.

Art. 9°. Compete ao Poder Legislativo Municipal:

l. Discutir e votar o projeto de lei do PPA;

Il. Encaminhar a Lei do PPA para sang¢ao do Poder Executivo;

lll. Acompanhar e fiscalizar a execugédo do PPA apés sua aprovagio;

IV. Avaliar o cumprimento das metas previstas no PPA.

CAPITULO IV
Dos Procedimentos para elaboragédo do PPA

Art. 10. A Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento e o Poder Legislativo
Municipal dever&o realizar audiéncias publicas regionalizadas para discussdo dos

programas e agdes que integrardo o PPA do Municipio.

Paragrafo tnico. As prioridades eleitas pela comunidade para integrar o PPA
deverdo ser registradas em relatério na forma da Instrugdo Normativa que

estabelece os procedimentos para realizagdo de audiéncias publicas pelo
Municipio.

Travessa Pavao, n° 80, Centro - CEP: 29843-000

Fone/fax: (27) 3753-1001 - E-mail: controladoria@vilapavao.es.gov.br ?V .‘




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 11. Apés a realizagado de todas as audiéncias publicas a equipe técnica reunir-
se-a com todos os responsaveis pelas Unidades Gestoras da Administragdo Direta
e Indireta do Municipio, para definigdo final e ordem de distribuicdo dos programas
e agdes nos quatro anos de governo, bem como definicédo de seus indicadores,
unidades de medida e recursos financeiros que obrigatoriamente deverdo ser
condizentes com as despesas orgadas de cada programa e respectivas agdes,
bem como, adequados a realidade financeira do Municipio e programas instituidos

pelos Governos Federal e Estadual nos casos de adesio a programas de outros
entes.

§ 1°. Observar-se-a na elaboragio do PPA, conforme cada programa e/ou agdo a
ser incluida, a necessidade de elaboragdo de projetos técnicos basicos e/ou
executivos, que deverdo ser planejados previamente a inclusao de indicadores,
unidade de medidas e recursos financeiros para a sua execugao.

§ 2°. Todas as agdes integrantes de Programas incluidos no PPA deverao constar
a indicagdo da fonte de recurso para a sua execugao, ficando o responsavel pela
Unidade Gestora juntamente com o Chefe do Poder Executivo Municipal
obrigados a envidar todos os esforcos necessarios a obtengdo dos recursos
previstos.

§ 3° Nos casos de total impossibilidade de obtengso dos recursos previstos no
PPA o responsavel pela Unidade Gestora devera justificar os fatos junto a

Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento e Unidade Central de Controle
Interno do Municipio e solicitar a exclusio do programa e/ou agao do PPA, para
que nao fique prejudicado o monitoramento e avaliagéo da pega de planejamento.

Art. 12. Acompanhamento dos resultados dos Programas e Agdes previstos no
PPA:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

I. O Responsavel pela Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento, com o
auxilio das Unidades Executoras (Secretarias), devera organizar os Programas e
as Agdes previstas no PPA em planilhas ou sistemas informatizados,
evidenciando, no minimo: area, unidade responsavel, objetivo, agbes, metas, ano
de prioridade e valor executado:;

Il. O Responsavel pela Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento devera
encaminhar as informagdes do item anterior ao Chefe do Poder Executivo, com
copia para a Unidade Central de Controle Interno do Municipio, até o dltimo dia do
més subsequente ao término de cada semestre, para acompanhamento e
avaliagao;

lll. Se for necessario, o Chefe do Poder Executivo, com auxilio da Secretaria
Municipal de Financas e Orgamento e das Unidades Gestoras, revisara as Agdes
dos Programas previstos no PPA.

Art. 13. A Unidade Central de Controle Interno do Municipio devera avaliar o
cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugao dos
programas e do orgamento Municipal.

Art. 14. Os Orgédos da Administragdo Publica Municipal, no dmbito do Poder
Executivo, devem observar com bastante rigor, no ato da emissdo da nota de
empenho, se o objeto da despesa para realizagdo dos gastos correntes ou de
capital, esta compativel com as acées programadas na Lei Orgamentaria Anual e
autorizadas no Plano Plurianual.

Paragrafo dnico. Cabera a Unidade Central de Controle Interno do Municipio
verificar a fidelidade da aplicagso desta Instrugao.
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CAPITULO V
Das Disposigdes Finais

Art. 15. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa
poderao ser obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno do Municipio que,
por sua vez, por meio de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Paragrafo Unico. Tendo em vista as constantes modificages na legislacdo que
rege a Administragdo Publica, é necessario o permanente reporte as leis

pertinentes ao assunto e suas alteragées.

Art. 16. Todos os servidores das Unidades Gestoras deverdo cumprir as
determinagdes e atender aos dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa. O
servidor publico que descumprir as disposi¢bes desta Instrugdo Normativa ficara
sujeito & responsabilizacdo administrativa.

Art. 17. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia a partir da data de sua
publicagéo.

Vila Pavao E.S, 12 de junho de 2014.

ERALDIE JANN TESCH

Prefeito

S DE SOUzA
Controlador Interno
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA SPO N° 002/2014

DISPOE SOBRE NORMAS GERAIS A
SEREM OBSERVADAS PELO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL NA
ELABORAGAO DA LEI DE
DIRETRIZES ORGAMENTARIAS -
LDO.

Aprovagdo em: 12/06/2014

Ato de aprovagéo: Decreto 609/2014

Unidade responsavel: Unidade Central de Controle Interno, Secretaria Municipal
de Finangas e Orcamento, Procuradoria Juridica e Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° Esta instrugdo normativa tem por finalidade disciplinar a elaboragao,
aprovacao e execugdo da Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO), garantir o
cumprimento dos prazos de encaminhamentos e atender aos dispositivos contidos
na Constituicdo Federal, Lei Federal 4.320/64 e Lej Complementar n® 101/2000
(LRF).

Art. 2° Esta instrugdo normativa abrange a Secretaria Municipal de Financas e
Orcamento, a Unidade Central de Controle Interno, a Procuradoria Juridica e o
Poder Legislativo Municipal.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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CAPITULO Il
DO CONTEUDO

Art. 3° A Lei de Diretrizes Orgamentarias devera conter:

| - As prioridades e metas para o préximo exercicio, previstas ou fixadas no PPA —

Plano Plurianual;

Il - A organizagdo e estrutura do orgamento com relagdo a agao de governo

(projeto, atividade e operagdes especiais);

Il - As orientagdes para elaboragéo do orgamento e o calculo de reserva de

contingéncia;

IV — As despesas com pessoal evidenciando o controle de seus limites

constitucionais;

V - Previsdo de alteragéo na legislagéo tributéria (impostos, taxas e contribui¢des
de melhoria);

VI — Previsdo para concessio de qualquer vantagem ou aumento de remuneragao

do funcionalismo;

VIl - Previsao de criagdo de cargos, empregos e fungdes ou alteragao de estrutura
de carreira;

VIII - Previsdo de admissao ou contratagéo de pessoal, a qualquer titulo;

IX — Estabelecimento de critério e forma de limitagdo de empenho, quando a
receita ndo comportar o cumprimento das metas do resultado primario ou nominal
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constante no anexo das metas fiscais, prevista no art. 4°, inciso |, alinea b, da LRF

— Lei de Responsabilidade Fiscal;

X — Condigdes e exigéncias para transferéncia de recursos e entidades publicas e

privadas, referentes as transferéncias voluntarias, previstas no art. 26 da LRF;

XI — Autorizagéo para realizagao de despesa de custeio de competéncia de outros

entes da federagéo, previstas no art. 62, inciso | da LRF;

XIl — Dispor sobre a inclusao de novos projetos, apos adequadamente atendidos

os em andamento, previstos no art. 45, da LRF;

XIIl = Norma relativa ao controle operacional (aspectos de eficiéncia, eficacia e
economicidade das agdes governamentais), tratando-se de uma analise de

desempenho, prevista no art. 4°, inciso |, alinea e da LRF.

XIV — Dispor sobre a forma de célculo de reserva de contingéncia e receita

corrente liquida.
XV - Dispor sobre critério de programagao financeira e cronograma de execucao
mensal de desembolso estabelecido pelo Poder Executivo, previsto no art. 8° da

LRF.

XVI - Fixar o anexo de metas fiscais, prevista no art. 4°, § 2° da LRF.

XVII - Fixar o anexo de riscos fiscais, previsto no art. 4°, § 3° da LRF.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Art. 4° Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal:

I - Nomear a equipe de orgamento e planejamento da LDO;
Il - Sancionar a LDO;

Il - Encaminhar a LDO para publicagao;

IV - Enviar copia da lei para a Camara Municipal;

V - Executar a LDO;

VI - Revisar as metas e prioridades estabelecidas.

Art. 5° Compete a Procuradoria do Poder Executivo:

| - Elaborar o projeto de lei da LDO;

Il - Encaminhar o projeto da LDO a Camara Municipal até o dia 15 (quinze) de
maio de cada exercicio, nos termos do § 3° do art. 98 da Lei Organica Municipal;

Il - Acompanhar as discussoes e votagdes na Camara;
Art. 6° Compete a Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento:

| - Executar os procedimentos de estudos, fase preliminar a elaboragéao do projeto
de LDO,;

//
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Il - Auxiliar o Chefe do Poder Executivo Municipal na elaboragao, avaliacao,

revisdo, encaminhamento e execugéo da LDO;

Art. 7° Compete ao Poder Legislativo:

| - Discutir o projeto de LDO, inclusive em audiéncia publica, se for o caso;

Il - Votar o projeto de LDO;

lll = Encaminhar o projeto de LDO para sangao do Poder Executivo;

IV — Acompanhar e fiscalizar a execugéo da LDO;

V - Avaliar o cumprimento das metas fiscais.

Art. 8° Compete a Unidade Central de Controle Interno do Municipio:

| - Acompanhar o processo de planejamento, elaboragéo e execugao da LDO;

Il - Avaliar o cumprimento das metas fiscais previstas na LDO;

lll - Elaborar check-list de controle.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° O Chefe do Poder Executivo podera criar uma equipe, sendo

preferencialmente, composta por servidores efetivos para levantamento das

Travessa Pavio, n° 80, Centro - CEP: 29843-000
Fone/fax: (27) 3753-1001 - E-mail: controladoria@vilapavao.es.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

prioridades, diagnosticar as demandas sociais, os problemas, melhorias,

necessidades e potencialidades.

Paragrafo unico. A equipe devera realizar os seguintes procedimentos de

estudos:

| - Levantar as metas e prioridades, voltadas a elaboragao da proposta

orgamentaria anual, com o auxilio das Unidades Gestoras,

Il - Coordenar a definicdo dos programas a serem priorizados, com o auxilio das
Unidades Gestoras, mediante discussdes com 0S diversos fatores sociais e a

comunidade;

Art. 10 O Chefe do Poder Executivo, com o auxilio da equipe, elaborara o Projeto
de Lei da LDO estabelecendo as prioridades e metas da Administragdo para o

exercicio seguinte, extraidas do PPA e avaliadas em Audiéncia Publica.

Art. 11 Para encaminhar o Projeto de Lei, o Chefe do Executivo, por meio da
Procuradoria Juridica, devera elaborar a mensagem e oficio de encaminhamento a

Camara Municipal.

§ 1° Apdés o Poder Legislativo devolver o Projeto de LDO, o Chefe do Poder
Executivo Municipal sancionaré ou vetara o Projeto, seguindo os procedimentos
do art. 59 da Lei Organica Municipal.

§ 2° Apds a sangdo da LDO, o Chefe do Poder Executivo procedera com a
publicagso do texto da lei, conforme determina o § 4° do Art. 9° da Lei Organica do
Municipio.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 12. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa
poderao ser obtidos junto & Unidade Central de Controle Interno do Municipio que,
por sua vez, por meio de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de

seus dispositivos por parte das diversas Unidades da estrutura organizacional.

Paragrafo unico. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagao que
rege a Administragdo Publica, é necessario o permanente reporte as leis

pertinentes ao assunto e suas alteragdes.

Art. 13. Todos os servidores das Unidades Executoras deverdao cumprir as
determinagoes e atender aos dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa. O
servidor publico que descumprir as disposi¢oes desta Normativa ficara sujeito a
responsabilizacao administrativa.

Art. 14. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia a partir da data de sua
publicagao.

Vila Pavéo, 12 de junho de 2014.

Eraldirio Jann Tesch

Prefeito Municipal

Elton Arei $ de Souza
Controlador Interno
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INSTRUGAO NORMATIVA SPO N° 003/2014

DISPOE SOBRE NORMAS GERAIS A
SEREM OBSERVADAS PELO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL NA
ELABORAGAO DA LEI
ORGAMENTARIA ANUAL - LOA.

Aprovagdo em: 12/06/2014

Ato de aprovagéao: Decreto 609/2014

Unidade responsavel: Unidade Central de Controle Interno, Secretaria Municipal
de Finangas e Orgamento, Procuradoria Juridica e Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO I

Das disposigdes iniciais

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas gerais a
serem observadas pelo Poder Executivo Municipal na elaboragdo da Lei
Orgamentaria Anual - LOA, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da
aplicagdo dos recursos publicos, no ambito do Poder Executivo Municipal de Vila
Pavéo - ES.

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange a Unidade Central de Controle Interno,
a Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento, a Procuradoria Juridica do
Poder Executivo e o Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO I

Do conteudo
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Art. 3°. A Lei Orcamentaria Anual devera ser composta dos seguintes elementos:

l. Texto de lei;

Il. Quadros or¢camentarios consolidados, incluidos os complementos referenciados
no art. 22, inciso lll, da Lei 4.320/64;

IIl. Anexo dos orgamentos fiscais e da seguridade social, discriminando a receita e
a despesa na forma definida na lei de diretrizes orgamentarias;

IV. Anexo do orgamento de investimento a que se refere o art. 165, § 5°, inciso I|
da Constituigdo Federal.

CAPITULO I
Das Responsabilidades

Art. 4°, Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal:

I. Nomear a equipe de planejamento da LOA,

Il. Sancionar a LOA;

lll. Encaminhar a lei para publicagao;

IV. Enviar copia da Lei para a Camara Municipal;

V. Executar a LOA;
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VI. Revisar as metas e prioridades estabelecidas;

VIl. Propor alteragao na LOA.
Art. 5°. Compete a Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento:

I. Executar os procedimentos de estudos, fase preliminar a elaboragao do projeto
de LOA;

Il. Acompanhar as discussdes e votagbes na Camara;

lll. Auxiliar o Chefe do Poder Executivo Municipal na elaboragdo, avaliago,

revisdo, encaminhamento, programagao e execugéo da LOA.

Art. 6°. Compete a Unidade Central de Controle Interno do Municipio:

I. Acompanhar o processo de planejamento, elaboragdo e execugio da LOA:;
Il. Avaliar o cumprimento das metas fiscais previstas na LOA:

lll. Elaborar check-list de controle.

Art. 7°. Compete a Procuradoria Juridica do Poder Executivo:

I. Elaborar o projeto de lei da LOA,;

Il. Encaminhar o projeto de LOA a Camara Municipal até o dia 15 (quinze) de
outubro de cada exercicio, nos termos do art. 98 da Lei Organica Municipal.
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Art. 8°. Compete ao Poder Legislativo Municipal:

I. Discutir o projeto de LOA, inclusive em audiéncia publica, se for o caso;

Il. Votar o projeto de LOA;

lll. Encaminhar o projeto para sangao do Poder Executivo;

IV. Acompanhar e fiscalizar a execugéo da LOA,;

V. Avaliar o cumprimento das metas fiscais.

CAPITULO IV

Dos Procedimentos

Art. 9°. O Chefe do Poder Executivo devera nomear uma equipe de servidores
técnicos para elaboragao da LOA, que contara com a participagao de técnicos da

area contabil com comprovada experiéncia.

§ 1°. A Equipe de planejamento e elaboragdo da LOA que atuara sob a

coordenagao da Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento, devera realizar os
seguintes procedimentos e estudos:

I. Elaborar os estudos e as estimativas de receitas para o exercicio subsequente,
inclusive da receita corrente liquida, e as respectivas memorias de célculo e
colocar a disposi¢do da Camara Municipal até 30 dias antes da remessa das
propostas orgamentarias;

Travessa Pavio, n° 80, Centro - CEP: 29843-000
Fone/fax: (27) 3753-1001 - E-mail: controladoria@vilapavao.es.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA PAVAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Il. Identificar os programas e acdes governamentais definidos no PPA e

priorizados pela LDO para o exercicio financeiro;

lll. Detalhar as previsdes de receitas, fixagdo de despesas e alcance de resultados

para fins de atingimento das metas priorizadas na LDO;

IV. Detalhar elementos fisicos e financeiros que comporédo os diversos projetos,

atividades e operagtes especiais, de cada area especifica da administragao;

V. Consolidar e organizar os detalhamentos propostos;

VI. Elaborar o demonstrativo da compatibilidade do orgamento com os objetivos e
metas estabelecidos no Anexo de Metas Fiscais da LDO;

VII. Elaborar a minuta do projeto da LOA.

§ 2° A Audiéncia publica sera objeto de registro em ata, contendo lista de

presencga e decisdes tomadas.

§ 3°. O Chefe do Executivo, com o auxilio da Secretaria de Finangas e Orgamento,
devera elaborar o texto do Projeto de LOA dispondo sobre a Previsdo da Receita e
Fixagdo da Despesa das diversas Unidades Gestoras, identificando o volume de
recursos destinados aos Orgamentos Fiscal, de Seguridade Social, e de
Investimentos e contemplando autorizagdo para abertura de créditos adicionais
suplementares por conta dos recursos previstos no art. 43 da Lei 4.320/64. Ao
apreciar a minuta do Projeto de Lei da LOA o Chefe do Poder Executivo devera
certificar-se de que consta, caso contrario, devera incluir e/ou adaptar, os
seguintes quesitos:
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l. A receita, a despesa e o resultado primario projetados no orgamento nao

excedam ao valor das respectivas metas fiscais constantes em anexo a LDO;

Il. Dotagbes suficientes para dar cobertura a todas as agdes especificadas no
Anexo de Prioridades e Metas da LDO, assim como, que nédo existam dotagées

para ag¢des (projetos ou atividades) que ndo estejam contempladas nesse anexo;

lll. Dotacdes suficientes para o atendimento aos projetos em andamento e as
despesas de conservagao do patriménio publico;

IV. Compatibilidade entre os demonstrativos relacionados & renuncia de receita e
projecdo do aumento das despesas obrigatérias de carater continuado e os

respectivos demonstrativos anexados a LDO:;

V. Observancia dos limites constitucionais e legais para as despesas publicas;

VI. Observancia as regras de vinculagdo das receitas a finalidades especificas.
Art. 10. A Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento juntamente com a
equipe de elaboragdo da LOA, se necessario, acompanhara as discussdes e

votagdes do Projeto de LOA na Camara.

Art. 11. Apos o Poder Legislativo devolver o Projeto de LOA, o Chefe do Poder
Executivo Municipal sancionara ou vetara o Projeto.

Art. 12. Apos a sangdo da LOA, o Chefe do Poder Executivo procedera com a
publicagédo do texto da Lei.

Art. 13. O Chefe do Poder Executivo devera ainda:
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l. Quando necessario, propor alteragdo na LOA, observando os critérios e

procedimentos estabelecidos na legislagao;

Il. Acompanhar e fiscalizar a execugéo da LOA;

lll. Avaliar o cumprimento das metas fiscais.

CAPITULO V
Das Disposigoes Finais

Art. 14. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa
poderao ser obtidos junto & Unidade Central de Controle Interno do Municipio que,
por sua vez, por meio de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de

seus dispositivos por parte das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Paragrafo Gnico. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagédo que
rege a Administragdo Publica, € necessario o permanente reporte as leis
pertinentes ao assunto e suas alteragdes.

Art. 15, Todos os servidores das Unidades Executoras deverao cumprir as
determinagdes e atender aos dispositivos constantes nesta Instru¢dao Normativa. O
servidor publico que descumprir as disposi¢bes desta Instrugdo Normativa ficara
sujeito a responsabilizagido administrativa.

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia a partir da data de sua
publicagdo.

Vila Pavéao E.S, 12 de junho de 2014.
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Prefeito Muni
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INSTRUCAO NORMATIVA SPO N° 004/2014

DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS
PARA A REALIZACAO DE AUDIENCIAS
PUBLICAS.

Aprovagao em: 12/06/2014

Ato de aprovagdo: Decreto 609/2014

Unidade responsavel: UCCI| — Unidade Central de Controle Interno, Gabinete do
prefeito, Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento e Poder Legislativo
Municipal.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade:

I. Garantir, disciplinar e elaborar as Audiéncias Publicas, para apresentar e

debater com a populagéo, os projetos do PPA, LDO e LOA do Municipio de Vila
Pavao;

Il. Cumprir 0 que diz respeito a Constituigdo Federal, a Lei 4.320/64, e o art. 9° §
4° da LRF;

lll. Normatizar os procedimentos de realizagdo de audiéncia publica;
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IV. Proporcionar aos cidadéos oportunidade de expressar seus pleitos, sugestoes

e opinides;

V. Identificar, de forma mais ampla, os aspectos relevantes a matéria objeto da
audiéncia publica;

VI. Dar publicidade a um assunto de interesse publico que estara sendo objeto de
andlise pelo Governo Municipal, como apresentagdo do acompanhamento das
metas fiscais.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a todas as unidades da estrutura organizacional do Poder
Executivo do Municipio de Vila Pavdo, em especial a Secretaria Municipal de

Finangas e Orgamento e Gabinete do Poder Executivo.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

|. Audiéncia Publica: Direito constitucional que garante ao administrado a
participar diretamente da Administragdo Publica, proporcionando a troca de
informagdes com o administrador. Sua realizagdo é condigéo de validade do ato
administrativo, conforme preceitua a Lei de Responsabilidade Fiscal,

Il. Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF: Estabelece normas de finangas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal,
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lll. Plano Plurianual - PPA: Instrumento de médio prazo para planejar,
estrategicamente, as agdes do Governo, pelo periodo de quatro anos. Demonstra

as diretrizes, objetivos, metas fisicas e financeiras da administragéo publica;

IV. Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO: Estabelece as diretrizes, normas,
prioridades, metas e principais parametros do Projeto de Lei Orgamentaria Anual e

constitui o elo entre PPA e LOA;

V. Lei Orcamentaria Anual — LOA: Programa as a¢des do governo a serem
executadas para tornar possivel a concretizagdo das metas planejadas no Plano
Plurianual e observancia da Lei de Diretrizes Orgamentarias.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° Esta Instrugdo Normativa encontra-se amparada na Constituicdo Federal,
Lei de Responsabilidade Fiscal, Lei Organica do Municipio e Instrugbes
Normativas do Municipio que regulamentam a LOA, LDO e PPA.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete a Secretaria Municipal de Finangas e Orgcamento em conjunto
com o Gabinete do Poder Executivo coordenar a realizagdo de audiéncia publica

com eficacia e eficiéncia, observando os prazos estabelecidos, para cumprir as
incumbéncias de:
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|. Estabelecer cronograma de atividades anuais para realizar as audiéncias

pUblicas, com prévia definicao de datas e dos locais;

Il. Elaborar o edital de convocagao;

lll. Dar publicidade por meios de comunicagédo de forma a possibilitar a ampla
participagao popular no evento;

IV. Definir dentre os cidaddos da comunidade, personalidades e entidades que

deverido ser convidados quando necessario;

V. Convocar dentre agentes publicos municipais dos quais incumbem o dever de

participar da audiéncia publica;

VI. Estabelecer dados minimos que deverdo ser apresentados e a forma de
apresentagio, bem como quais aspectos deverao ser esclarecidos ou enfatizados
na audiéncia publica;

VII. Organizar as reuniées com a respectiva metodologia;

VIIl. Registrar o evento: a ata da Audiéncia, fotografias, dentre outros meios
habeis;

IX. Arquivar adequadamente os registros de comprovagdo do evento e
disponibiliza-los quando necessario.

Art. 6° A publicidade do evento deverd obedecer ao objetivo constitucional de
informar o maior numero de cidaddos possiveis.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° Cronograma para realizagdo de audiéncia publica no municipio de Vila
Pavao:

I. Da Convocagao: Cabera a Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento em
conjunto com o Gabinete do Poder Executivo proceder todos os tramites
necessarios para a realizagdo da audiéncia publica no municipio. As audiéncias
publicas serdo convocadas com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias através
de aviso publicado no atrio da Prefeitura Municipal de Vila Pavao - ES, devendo
conter as informagdes sobre seus objetivos, data, horario, local, prazos e

condigdes para inscrigao, além da agenda basica da audiéncia.

Il. Do Convite/lmprensa/Divulgagdo: Fica sob responsabilidade da Assessoria
de Comunicagao ou quem lhe fizer a vez, enviar convites para todos os meios de
imprensa, promover a divulgagao do evento nos seguintes meios de comunicagao:
radios e jornais. Os convites poderao ser encaminhados para todas as autoridades

do municipio e entidades de classe filantrépicas, culturais e religiosas.

lll. Preparativos Finais: Checar previamente se o local escolhido esta de acordo,
se existem cadeiras, mesa para as autoridades e para a coordenag@o, bem com
microfones para a mesa e microfones soltos para as pessoas que quiserem fazer

uso da palavra. Recomenda-se que o som seja testado antes do inicio do evento.

IV. Audiéncia Publica - Abertura: A abertura da audiéncia publica sera realizada
pela unidade responsavel pelo Cerimonial ou a quem for delegado o poder,

explicando os objetivos, conduzindo os trabalhos e apresentado os componentes
da mesa.
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V. Fala das autoridades e das pessoas escolhidas para se pronunciar: O
Coordenador da Mesa Diretora passara a palavra aos participantes, de acordo
com a ordem de inscrigdo, fixando-lhes o tempo destinado as manifestagdes.
Devera abrir oportunidade para manifestagdes por parte daqueles da platéia que
quiserem expor alguma sugestdo ou encaminhamento ou mesmo quiserem fazer
algum questionamento sobre o assunto (determinando respeito pelo tempo dado).

VI. Encerramento dos trabalhos: A audiéncia publica sera realizada em horario,
a critério da Mesa Diretora, entretanto, podera ocorrer a antecipagao do
encerramento ou prorrogagao dos trabalhos. Os casos omissos serdo resolvidos
pela Mesa Diretora. Devera o responsavel divulgar o resultado da audiéncia
publica no atrio da Prefeitura Municipal de Vila Pavdao — ES, podendo também
divulga o mesmo em radios ou jornais de circulagado local.

VIl. Do Registro da Presenca: A audiéncia publica sera objeto de registro em ata
com a respectiva lista de presenga e das decisdes tomadas no evento.

CAPITULO VII
DOS PRAZOS

Art. 8° O Edital de Convocagdo deve ser publicado no prazo minimo de 15
(quinze) dias de antecedéncia.

Art. 9° As audiéncias publicas para elaborar e discutir o projeto da LDO e LOA
seréo realizadas anualmente conforme regulamenta a LRF.

Art. 10 As audiéncias publicas para elaborar e discutir o Programa Plurianual —
PPA seréo realizadas no ano de elaboragao, conforme regulamenta a LRF.
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CAPITULO VIII
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 11 Todos os servidores das unidades executoras deverao cumprir as

determinacdes e atender aos dispositivos constantes na respectiva Instrugao
Normativa.

Art. 12 O Secretario Municipal de Finangas e Orgamento, como responsavel do
6rgdo central de origem da Instrugdo Normativa, recebera uma copia depois de
aprovada, que devera ser divulgada a todos os servidores que por ela sejam

disciplinados ou meramente envolvidos.

Art. 13 Caso haja necessidade de eventuais alterages na presente Instrugcéo
Normativa o responsavel pela Unidade Central de Controle Interno, devera
comunicar ao Secretario Municipal de Finangas e Orgamento, que juntamente com
os setores envolvidos elaborardo uma nova versdo, contemplando as novas

necessidades.

Art. 14 Qualquer omiss&o ou duvida gerada por esta Instrugao Normativa devera
ser esclarecida junto a Unidade Central de Controle Interno.

Art. 15 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo exime a observancia
das demais normas competentes.

Art. 16 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.

Vila Pavéo E.S, 12 de junho de 2014.
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INSTRUGAO NORMATIVA SPO N° 005/2014

DISPOE SOBRE ORIENTAGOES PARA
ACOMPANHAR oS RESULTADOS
PREVISTOS NOS PROGRAMAS DO PPA,
CUMPRIMENTO DAS METAS FISCAIS,
PRIORIDADES E METAS DEFINIDAS NA LDO.

Aprovacao em: 12/06/2014
Ato de aprovagéao: Decreto 609/2014

Unidade responséavel: UCCI — Unidade Central de Controle Interno e Secretaria
Municipal de Finangas e Orgamento.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade acompanhar os resultados
previstos nos programas do PPA, o cumprimento das metas fiscais e das

prioridades e metas definidas na LDO do Municipio de Vila Pavao, Estado do
Espirito Santo.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Unidade Central de Controle Interno, a Secretaria Municipal de
Finangas e Orgamento, e demais Unidades Administrativas do Poder Executivo do
Municipio de Vila Pavao.
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CAPITULO llI
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I. Acompanhamento: Meio pelo qual € possivel monitorar o desempenho,
cumprimento das metas fiscais e das prioridades e metas definidas na LDO, e
difundir as praticas adotadas, produzindo aprendizado e aperfeicoamentos que

possam ser compartilhados;

II. Plano Plurianual - PPA: Instrumento de médio prazo para planejar,
estrategicamente, as ages do Governo, pelo periodo de quatro anos. Demonstra
as diretrizes, objetivos, metas fisicas e financeiras da administragao publica;

lll. Lei de Diretrizes Orgamentaria - LDO: Estabelece as diretrizes, normas,
prioridades, metas e principais parametros do Projeto de Lei Orgamentaria Anual e
constitui o elo entre 0 PPA e LOA,;

IV. Lei Orgamentaria Anual - LOA: Programa as agbes de governo a serem
executadas para tornar possivel a concretizagdo das metas planejadas no Plano
Plurianual e observancia da Lei de Diretrizes Orgamentarias.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° Esta Instrucdo Normativa encontra-se amparada na Constituigao Federal
em seus artigos 165, 166, 167 e art. 35 § 2°, inciso | das Disposi¢bes Transitorias,
na Constituicho Estadual, artigos 162 a 167, Lei Federal 4.320/64, Lei
Complementar N.° 101/2000 e Lei Orgénica do Municipio.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento

em conjunto com a Unidade Central de Controle Interno:

|. Definir e atualizar os macros controles a serem exercidos em cada uma das
Secretarias;

I1. Definir os critérios para 0 acompanhamento dos resultados parciais, ao longo do

exercicio;

lll. Especificar os dados necessarios para 0 acompanhamento da evolugao fiscal,
da execugao de cada projeto/atividade dos prazos e da forma como os dados
serdo passados pelas Secretarias a Secretaria Municipal de Finangas e
Orgamento;

IV. Disponibilizar para as Secretarias, calendario contendo o prazo para o
fornecimento dos relatérios de controle;

V. Orientar e disponibilizar para as Secretarias o check-list minimo a ser
contemplado no processo de acompanhamento de resultados, elaborar e

apresentar relatério.

Art. 6° E de responsabilidade das Unidades envolvidas no Plano Plurianual:
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I. Atender as solicitagbes da Secretaria Municipal de Financas e Orgamento para
fornecer informagdes, documentos e contribuir em outras finalidades de sua

competéncia, quando solicitada;

Il. Encaminhar a Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento relatério mensal,

de resultados das metas do PPA;

IIl. Informar a Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento sobre possiveis
alteragdes nas rotinas de trabalho, com a finalidade de obter melhor proveito e

eficiéncia operacional;

IV. Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios da unidade

e zelar pelo seu cumprimento.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 7° As Unidades Executoras acompanham a execugéo dos programas (PPA),
metas e diretrizes e resultados parciais, produzem relatérios, conforme orientagao

da Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento, ao longo do exercicio.

Art. 8° Cada Unidade Executora/Secretaria elege um responsavel para
acompanhar os indicadores dos programas definidos no Plano Plurianual.

Art. 9° Os indicadores devem ser acompanhados, mensalmente, por meio de
preenchimento de ficharios individuais de acompanhamento e disponibilizados, por
quadrimestre, a Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento nos seguintes
prazos:

=z
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I. Primeiro quadrimestre: até o ultimo dia Util do més de maio de cada ano;

Il. Segundo Quadrimestre: até o ultimo dia Util do més de setembro de cada ano;

lll. Terceiro Quadrimestre: até o ultimo dia util do més de janeiro de cada ano.

Art. 10 A Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento avalia os relatérios das
Secretarias, de acordo com o check-list minimo de acompanhamento de
resultados.

§ 1° Estando o relatério em desconformidade com o check-list de
acompanhamento de resultados, a Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento
emitird parecer com recomendagdes para os ajustes e indicara prazo para o

devido ajustamento a Secretaria encaminhadora.

§ 2° Estando o relatério de acompanhamentos de resultados em conformidade, a
Secretaria Municipal de Finangas e Orgamento tomara os seguintes
procedimentos:

l. Consolida os relatérios por programas,

Il. Confronta os dados obtidos referentes a execugéo fisica, com os obtidos por
meio de controle de execugdo orgamentaria;

lll. Elabora o relatério de gestao;

IV. Encaminha o relatério, depois de observar toda a sistematica, para os Orgéos
de Controle, Camara Municipal e demais solicitantes;
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V. Da publicidade.

Art. 11 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observancia

das demais normas, competentes, a serem observadas.
Art. 12 Esta Instrugao Normativa entrard em vigor na data de sua publicagao.

Vila Pavao E.S, 12 de junho de 2014.

y A )
ERALBING JANN TESCH

Prefeito Municipal

ELTON AREIA A
Controlador Interno
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