ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS QUATRO MARCOS

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2008 — SPO.

VERSAO: 01 - Data: 23/12/2008

ORGAO CENTRAL: Secretaria de Administraciio e Planejamento
ABRANGENCIA: Todas as unidades da Estrutura Organizacional do Municipio.

A Unidade de Controle Interno — UCI do municipio de Sao José dos Quatro
Marcos/MT, no uso de suas atribuicOes legais, atendendo ao disposto na
Constitui¢do Federal, na Lei Complementar 101/2000, na Lei 4.320/1964 e
na Lei Municipal 1.165/2007;

RESOLVE:

Art. 1° - Sem prejuizo as atribuicdes estabelecidas no Decreto Municipal n°® 042/2008 e
demais legislagdo em vigor, a Unidade de Controle Interno recomenda e o Prefeito
Municipal aprova esta Instrucio Normativa que regulamenta a elaboracdo do Or¢amento

Anual — LOA do municipio de Sao José dos Quatro Marcos.

TITULO I
DOS OBJETIVOS
Art. 2° — Estabelecer normas gerais para elabora¢do da Lei Or¢camentdria do Municipal de
Sdo José dos Quatro Marcos demonstrando os Procedimentos e as Rotinas a serem

observadas pelas unidades envolvidas em sua preparacao

TITULO II
DA BASE LEGAL
Art. 3° — Atender ao disposto na Constitui¢do Federal, na Lei de Responsabilidade Fiscal -
Complementar 101/2000, na Lei 4320/1964 e na Lei Organica do Municipio de Sdo José

dos Quatro Marcos.
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TITULO III

DOS CONCEITOS
Art. 4° - A Lei Orcamentdria Anual € o terceiro elemento na hierarquia de planejamento do
sistema orcamentdrio. O or¢camento como elemento operacional, deverd discriminar e
quantificar a previsao de todas as receitas e a fixacdo de todas as despesas que poderdo ser
realizadas, evidenciando a politica econdmico-financeira € o programa de trabalho do
governo para o proximo exercicio e tem a finalidade de concretizar os objetivos € metas
estabelecidas no Plano Plurianual.
Art. 5° - A Lei Or¢amentdria Anual devera compreender:
I - O or¢camento fiscal;
IT - O or¢amento de investimento;
III - O orcamento da seguridade social.
Art. 6° - O contetido da Lei Orgamentdria Anual, segundo a legislacdo em vigor, serd
composto dos seguintes elementos:
I — Texto da Lei;
IT — Quadros or¢amentarios consolidados, incluidos os complementos referenciados no art.
22, inciso III, da Lei Federal n°. 4.320/1964;
III - Anexo dos orcamentos fiscal e da seguridade social, discriminando a receita e a
despesa na forma definida na Lei de Diretrizes Or¢amentérias;
IV - Anexo do or¢camento de investimento a que se refere o art. 165, § 5° inciso 1I, da
Constitui¢dao Federal.
Art. 7° - A Lei Complementar n°. 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF),
dispde que devera ser acrescentado a Lei Orcamentaria Anual os seguintes elementos:
I - Declaracdo em forma de demonstrativo da compatibilidade da programacdo dos
or¢amentos com 0s objetivos e metas constantes do Anexo de Metas Fiscais;
IT - O refor¢o da inclusdo de dotagdo orcamentdria de reserva de contingéncia cuja forma
de utilizacdo e montante serdo definidos com base na receita corrente liquida e

estabelecidos na lei de diretrizes orcamentarias;
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III - Documento que demonstre as medidas de compensacdo a renuncia de receita e ao
aumento de despesas obrigatdrias de carater continuado;
IV — O reforco de que a consignagdo de dotacdo orcamentdria para investimento com
duracdo superior a um exercicio financeiro somente serd permitida se estiver previsto no
plano plurianual ou em lei que autorize a sua inclusio.
Art. 8° - A Lei Complementar n°. 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF),
dispde que a Lei Or¢camentéria Anual deverd obedecer as seguintes regras:
I - Deverdo constar todas as despesas relativas a divida publica e as receitas que as
atenderao;
II - Deverad constar, separadamente, o refinanciamento da divida publica, sendo que a
atualizacdo monetdria do principal da divida mobilidria refinanciada ndo podera superar a
variagdo do indice de pregos previsto na lei de diretrizes orcamentérias ou em legislacdo
especifica;
III - Nela ndo podera estar consignado crédito com finalidade imprecisa ou com dotacdo
ilimitada.
TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS
CAPITULO
ESTUDOS INICIAIS
Art. 9° - A elaboragdo or¢amentdria, de responsabilidade da Secretaria de Administragdo e
Planejamento, inicia-se com o levantamento de informacdes para definicdo do rol de
programas, acgdes e localizacbes de gastos para o periodo financeiro seguinte. O
instrumento norteador da elaboracio da lei orcamentdria € a lei de diretrizes orcamentarias.
Art. 10° - Na elaboragdo da Lei Or¢amentdria deverd ser feito um estudo preliminar para
identificacdo do volume de recursos em cada fonte de financiamento para suprir as
necessidades das Unidades Gestoras para o exercicio seguinte.
Art. 11 - Toda despesa deverd ser classificada em nivel institucional, funcional
programdtica e categoria econdmica, fixando as dotagdes por grupo de natureza de

despesa/modalidade de aplicacdo, demonstradas em planilhas com identificacio do
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diagndstico, diretrizes, objetivos, produto, unidade de medida metas fisicas e financeiras e
fontes de financiamentos.
Art. 12 - Todas as receitas e as despesas deverdo ser objetos de estudo e mensuragdo, com
a finalidade de que no orcamento em elaboragdo, toda arrecadacdo (receita) e realizagio
(despesa) sejam previamente conhecidas e autorizadas pelo Legislativo Municipal.
Art. 13 — O estudo da estimativa da receita e da receita corrente liquida deverd ser
disponibilizado ao Poder Legislativo e Ministério Publico, com as respectivas memorias de
calculo, dentro de 30 dias antes da remessa das propostas or¢amentdrias conforme
preconizado no art. 12, § 3° da LRF.
CAPITULO II
DA AUDIENCIA PUBLICA
Art. 14 — A Audiéncia Publica para elaboracdo e discussdo da LOA serd realizada em
conformidade com a Constitui¢do Federal e a Lei Complementar n°. 101/2000.
Art. 15 — A Audiéncia Pidblica no processo de elaboracdo do Projeto de Lei Orcamentaria
serd agendada e convocada pela Secretaria de Administracdo e Planejamento encarregada
de preparar os dados e informagdes necessdrios para o debate popular que deverd ocorrer
em até 5 (cinco) dias antes do encaminhamento do Projeto de Lei Orcamentidria ao
Legislativo.
Art. 16 — A Audiéncia Publica serd objeto de registro em ata com a respectiva lista de
presenca e registros das decisoes ali tomadas.
CAPITULO III
ELABORACAO DO PROJETO DE LEI
Art. 17 — A elabora¢do do texto do Projeto de Lei Orcamentaria Anual, de responsabilidade
da Assessoria Juridica em conjunto com a Secretaria de Administracdo e Planejamento,
deverd dispor sobre a previsdo da receita e fixacdo da despesa das diversas unidades
gestoras contempladas pelos recursos municipais conforme o estudo preliminar,
identificando o volume destinado aos Orcamentos Fiscal, da Seguridade Social e de

Investimentos, contendo ainda autorizacdo para abertura de créditos adicionais
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suplementares por conta dos recursos previstos no art. 43 da Lei Federal n°. 4.320/1964 e
no art. 165, § 5° e 8° da Constituicdo Federal.
Art. 18 — A elaboracdo da mensagem de encaminhamento do Projeto de Lei ao Poder
Legislativo Municipal, de responsabilidade da Assessoria Juridica em conjunto com a
Secretaria de Administrac@o e Planejamento atendera o estabelecido na LDO e no art. 22, I
da Lei Federal n°. 4.320/1964 e devera ser enviada ao Legislativo até o dia 30 de agosto de
cada exercicio anterior a que devera viger.

CAPITULO IV

APRECIACAO E VOTACAO NO LEGISLATIVO

Art. 19 — Compete a Assessoria Juridica o acompanhamento das discussdes e votagdes da
LOA na Camara Municipal, devendo informar ao Chefe do Executivo sobre o andamento
da matéria.
Art. 20 — Apds apreciagdo pela mesa da cdmara municipal, o Projeto de Lei deverd ser
devolvido ao Executivo para san¢do e posterior publicacdo até o dia 15 (quinze) de Dezembro.

CAPITULO V

DA SANCAO E PUBLICACAO

Art. 21 - O chefe do executivo municipal deverd sancionar a lei que aprovou o orcamento
anual no prazo de 15 dias contados do seu recebimento e posterior publicacdo no 6rgado
oficial do Municipio, nos murais da prefeitura e cimara e em meios eletronicos atendendo
ao disposto no Art. 48 da LRF.

CAPITULO VI
ENCAMINHAMENTO DE COPIA DA LEI AO PODER LEGISLATIVO E AO TCE:
Art. 22 — O Chefe do Poder Executivo deverd encaminhar ao Poder Legislativo Municipal
e ao Tribunal de Contas do Estado — TCE, cdpia da LOA até o dia 15 de janeiro do ano
subseqiiente a sua edicdo, atendendo o previsto no art. 166, inciso [ do RITC/MT.
Art. 23 — Dever4 ser encaminhada ao TCE cépia da publicacdo da Lei da LOA conforme o

previsto no art. 166, inciso I do RITC/MT.
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Art. 24 - Deverd ser registrado no Sistema APLIC — Auditoria Pdblica Informatizada de
Contas, as informacdes da LOA aprovada. Esse registro deverd ser em até 15 dias apds a
publicacdo da Lei do Plano Plurianual.
CAPITULO VII
DESDOBRAMENTO DA RECEITA PREVISTA EM METAS BIMESTRAIS DE
ARRECADACAO
Art. 25 — A Secretaria de Fazenda serd a responsdvel pela elabora¢do do demonstrativo do
desdobramento da receita prevista de cada uma das unidades gestoras em metas bimestrais
de arrecadacdo dentro do prazo de 30 dias apds a publicacdo do or¢camento, conforme o
previsto no art. 13 da LRF.
Art. 26 — O setor de Tributacdo, dentro do mesmo prazo acima estipulado, devera elaborar
o demonstrativo das medidas de combate a evasdo e a sonegacdo inclusive da quantidade e
valores de acOes ajuizadas para cobranca da Divida Ativa, bem como da evolugdo do
montante dos créditos tributdrios passiveis de cobranca administrativa conforme o previsto
no art. 13 da LRF.
Art. 27 — A aprovacdo deverd ser por Decreto do Poder Executivo e tem a necessidade de
ser publicado no 6rgao oficial do Municipio e encaminhado cépia dos Demonstrativos e a
publicacdo ao TCE.
CAPITULO VIII
ELABORACAO DA PROGRAMACAO FINANCEIRA
Art. 28 — A Secretaria de Fazenda em conjunto com o setor de Contabilidade devera
elaborar a Programagdo Financeira para cada uma das unidades gestoras em ate 30 dias
ap0s a publicacdo dos orcamentos conforme dispde o Art. 8° da LC 101/2000.
Art. 29 — A programagao Financeira compreende um conjunto de atividades com o objetivo
de ajustar o ritmo de execu¢do do orcamento ao fluxo provével de recursos financeiros
assegurando a execugdo dos programas anuais de trabalho.
Art. 30 — A aprovacdo deverd ser por Decreto do Poder Executivo e serd publicado no

orgao oficial do Municipio.
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Art. 31 — O Chefe do Poder Executivo deverd encaminhar a Programacdo Financeira e o
comprovante de publicacdo ao TCE.
CAPITULO IX
ELABORACAO DO CRONOGRAMA DE EXECUCAO MENSAL DE
DESEMBOLSO
Art. 32 — A Secretaria de Fazenda em conjunto com o Setor de Contabilidade devera
elaborar o Cronograma de Execucdo Mensal de desembolso de cada uma das unidades
gestoras em ate 30 dias apds a publicacido dos orcamentos conforme dispde o Art. 8° da LC
101/2000.
Art. 33 — A aprovacdo deverd ser por Decreto do Poder Executivo e serd publicado no
orgao oficial do municipio.
Art. 34 — O Chefe do Poder Executivo deverd encaminhar o Cronograma e o comprovante
de publica¢do ao TCE.
CAPITULO X
DESDOBRAMENTO DAS METAS FISCAIS ANUAIS EM METAS
QUADRIMESTRAIS
Art. 35 - Deverid ser feito o desdobramento das metas fiscais anuais da Receita, Despesa,
Resultado Primario, Resultado Nominal e Montante da Divida em Metas Quadrimestrais
para acompanhamento e avaliacdo em audiéncia publica conforme dispde o Art. 9°, § 4° e

Art. 166 § 1° da Constitui¢do Federal.

Art. 36 — Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Sdo José dos Quatro Marcos — MT, 23 de dezembro de 2008.

Antonio de Andrade Junqueira

Prefeito Municipal
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