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il - EqUilibrio entre receita e despesa;

IV - Limitagdo de empenho e estabelecer critérios e formas, quando a receita nao
comportar o cumprimento das metas de resultado primario ou nominal constante no
anexo das metas fiscais;

V - Normas de controle de custo e avaliagdo dos resultados de programas financiados
com recursos dos orgamentos;

VI - Avaliagao do resultado dos programas;
VIl - CondigGes para transferéncias a entidades publicas e privadas;

VIl - Estabelecimento de metas fiscais de receitas, despesas, resultado nominal,
resultado primario e montante da divida;

IX - Avaliagdo do cumprimento de metas do ano anterior:

X - Registro de meméria & metodologia de céalculo para justificar as metas anuais
pretendidas;

X! - Demonstragao da evolugdo do patriménio liquido;

XII - Demonstragéo da origem e aplicagéio dos recursos de alienagéo de ativos;
XIIl - Avaliagéo da situag&o financeira e atugrial;

XIV - Previsdo de compensagéo e rentncia de receita;

XV - Previsdo de margem de expansdo das despesas obrigatérias de carater
continuado;

XVI - Reserva de recursos para riscos fiscais;

XVII - Definigao da forma de utilizar o montante da reserva de contingéncia;

XVIII - Programa financeiro do cronograma de execugéo mensal de desembolso;

§1° - Excluir ou remeter para o financeiro:

| - Definicdo de despesas irrelevantes para dispensa da estimativa de impacto
orgamentario e financeiro;

Il - Priorizagéo de obras em andamento e conservagio do patriménio sobre projetos
novos;

Il - Autorizagéo de custeio de competéncia de outros entes;

IV - Definigéo dos incentivos ou beneficios tributarios — rentincia de receita;
V - Autorizagao para:

a) criar cargos, empregos e fungdes;

b) concessdo de vantagens;

¢) concessao de aumento aos servidores;

d) alteracao da estrutura de carreira;
e) admissao de pessoal a qualquer titulo.

§2° - O rol apresentado no caput é meramente exemplificativo, podera dispor a LDO
sobre matéria ndo elencada, desde que compativel e de sua competéncia.

Art. 14. O projeto Lei de Diretrizes Orgamentarias e o relatério dos projetos em
andamento serdo encaminhados ao Poder Legislativo, anualmente, até 31 de margo.

Parégrafo Unico. Observar-se-a o disposto, art. 45 da Lei de Responsabilidade Fiscal.
Art. 15. O Poder Executivo enviara ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso

até 31 de dezembro do ano em que foi votada, a Lei de Diretrizes Orgamentarias, copia
da publicagao da LDO e relatério de obras em andamento.

CAPITULO VIl
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigitem, a fim de verificar a sua
adequagéo aos requisitos do Manual de Elaboragio das Normas (Instrugdo Normativa
SCI N° 001/2010), bem como de manter o processo de melhoria continua. O registro
das revisdes devera se langado no formulério constante do Anexo | deste documento.
Art. 17. Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Art. 18. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em 03 trés vias de
igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Cuiaba-MT, 02 de janeiro de 2012.

Al émw\ vl

KARLA RE A LAVRATTI

Secretaria Municipal de Planejamento e Financas
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INSTRUCAO NORMATIVA SPO — 02B
“DISPOE SOBRE ORIENTAGAO PARA
ELABORAGAO DA LOA DO MUNICIPIO
DE CUIABA.”
VERSAO : 01

DATA: 02/01/2012
ATO APROVAGCAOQ: Instrucdo Normativa SCI N° 001/2010

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E
FINANCAS - SMPF

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1°. Cumpre esta Instrucéo Normativa disciplinar a elaboragao da Lei Orgamentaria
Anual, LOA, do Municipio de Cuiaba.

CAPITULO II
DA ABRANGENCGIA

Art. 2°. Abrange todas as' Unidades e Secretarias, no ambito do Poder Executivo
Municipal de Cuiaba, seja da Administragdo Direta e/ou Indireta.
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CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS

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

I - Plano Plurianual — PPA: instrumento de  médio prazo para planejar,
estrategicamente, os programas e as agdes do Governo, pelo perfodo de quatro anos.
Demonstra também as diretrizes, objetivos, indicadores, metas fisicas e financeiras da
administragao publica.

Il - Lei de Diretrizes Orgamentaria — LDO: instrumento que estabelece as diretrizes,
normas, prioridades, metas e principais parametros do Projeto de Lei Orgamentéaria
Anual e constitui elo entre o PPA e LOA.

Il - Lei Orgamentaria Anual — LOA:! instrumento anual que programa as agées do
governo a serem executadas para tornar possivel a concretizagéo das metas previstas
no plano plurianual em observancia da Lei de Diretrizes Orgamentarias.

'
IV - Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF: dispositivo legal que estabelece normas de
finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal.

CAPIiTULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. Utilizada como base legal desta instrugao as seguintes legislagGes:
| - Constituigao Federal em seus artigos 165 e 166;

Il - Constituigao Estadual artigo 162;

Il - Lei Federal 4.320/64;

IV - Lei Organica do Municipio.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Planejamento e Financas
como unidade responsavel pela Instru¢gdo Normativa:

| - Promover a divulgagdo e implementacéo dessa Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicagao;

Il - Promover discussées técnicas com as unidades executoras € com a unidade
responsavel pela coordenacgéo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragio,
atualizag&o ou expanséao;

Il - Zelar para que todos cumpram a Instru¢ao Normativa, em todos os seus termos.

Art. 6°. Sao responsabilidades das Unidades Administrativas como executoras da
Instrugédo Normativa: N

| - Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacgées e a participag@o no processo de atualizagéo;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

Il - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢ao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagées da Instrugao Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagao dos procedimentos na geracao
de documentos, dados e informagées.

Art. 7°. Das responsabilidades da Controladoria e Contabilidade do Municipio:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaborac&o das Instrugdes Normativas e em suas
atualizagGes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada Sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instructes

Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagado de novas
Instrugdes Normativas;

1l - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental

e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada
Instrugao Normativa.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° Compete & Diretoria de Planejamento e Orgamento:

| - Estabelecer cronograma de atividades, com a finalidade de encaminhar o projeto da
LOA a Camara, até o dia 15 de setembro conforme o artigo 105 inciso Il da Lei
QOrgénica do Municipio; '

Il - Definir métodos e procedimentos para elaboragéo do PTA / LOA com fundamento
na LDO e no PPA;

Il - Analisar o formulario do PTA / LOA do exercicio anterior e realizar alteragGes, se
necessarias; .

IV - Elaborar o manual do PTA / LOA contendo:

a) Cronograma;

b) Base conceitual;

c) Base legal;

d) Instrugées de preenchimento do PTA / LOA;
e) Modelos;

) Anexos — nomenclaturas e cédigos exigidos.

V - Disponibilizar o manual para as unidades;

VI - Realizar seminério de orientacéo para a elaboracao do PTA / LOA;

VIl - Orientar as Unidades Setoriais quanto aos procedimentos a serem adotados por
todas as unidades da estrutura organizacional para:

a) Construgéo das sub-agées, considerando os objetivos e as metas definidas para
os programas e agdes, bem como os componentes essenciais para a construgéo da
LOA;

b) Preenchimento dos formularios de acordo com o manual;

| - Elaborar a projegao de receitas observando o comportamento das receitas dos anos
anteriores, previsao de recéitas do Governo Estadual e Federal, previséao de convénios
e repasses, esforco fiscal a ser implementado pelo Municipio e as alteragdes na
legislagao tributaria;

Il - Definir o teto orgamentario geral observando as projecées das receitas; restrigées
legais, receitas vinculadas;

Il - Receber e analisar as propostas do PTA / LOA das Unidades setoriais;
Art. 9° Compete as Unidades Setoriais, dentre outras atribuicoes:
'

| - Consolidar as sub-agdes com os programas, projetos e atividades no prazo de 14
dias apos a orientagdo da D.P.O, inciso VIl do artigo anterior;

Il - Elaborar a proposta do PTA / LOA, inciso IX, encaminhando a Diretoria de
Planejamento e Programagdo Orgamentaria no prazo de 14 dias.

§1° Caso a D.P.O entenda que o programa e proposia do PTA / LOA, estejam em
desacordo com as diretrizes e com os recursos disponiveis, encaminhara a unidade
solicitante requisitando as adequagées necessarias no prazo de 7 dias.

§2° Estendendo a D.P.O que as propostas das Unidades Setoriais estdo de acordo
com as diretrizes e com os recursos disponiveis toma o procedimento de:

I - Incorporar no PTA / LOA;
Il - Consolidar a proposta do PPA;
Il - Consolidar a proposta do PTA / LOA;

IV- Verificar o atendimento aos limites legais, observando a Constituicao Federal e Lei
de Responsabilidade Fiscal.

§3° Caso o programa e proposta do PTA / LOA, das Unidades Setoriais, ndo atendam
aos requisitos da Constituicdo Federal e Lei de Responsabilidade Fiscal, a DPPO

enviard A unidade solicitante requisitando as adequagbes necessarias no prazo
maximo de 7 (sete) dias.

§4° Atendendo os limites legais do inciso IV do §2°, a DPPO toma o procedimento de:
I - Reajustar PTA/LOA;

Il - Discutir a primeira verséo da LOA em audiéncia publica;

Il - Homologar a proposta da LOA.

IV - Encaminhar a Camara dos Vereadores até a primeira quinzena do més de
setembro o projeto de lei contendo:

a) Mensagem;
b) Texto do projeto de Lei;
c) Livro da LOA (anexos).

Art. 10. Apds aprovada pelo Legislativo & sancionada pelo Executivo, a DPO publica a
LOA, conforme determina o artigo 48 da lei Lomplementar n® 101 / 2000 (LRF).

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES

Art. 11. O Projeto LOA deve prever as receitas, fixar das despesas das Unidades e
identificar o volume dos recursos destinados aos orgamentos Fiscais e da Seguridade
Social.

Art. 12. Observar-se-a os pressupostos e os conteudos exigidos nas legislagées, quais
sejam:

I - Quadros orgamentarios consolidados;

Il - Tabelas explicativas, contendo estimativas de receita e despesa, em colunas
distintas com a finalidade de comparar:

a) Receita arrecadada nos trés ultimos exercicios anteriores aquele em que se
elaborou a proposta;

b) Receita prevista para o exercicio em que se elabora a proposta;

c) Recéifa prevista para o exercicio a que se refere a proposta;

d) Despesa realizada no exercicio imediatamente anterior;

e) Despesa fixada para o exercicio em que se elabora a proposta;
f) Despesa prevista para o exercicio a que se refere a proposta.

Il - Anexo dos orgamentos fiscal e da seguridade social, discriminando as receitas e as
despesas na forma definida na Lei de Diretrizes Orgamentarias;

IV - Discriminagéio da legiglacéo das receitas e despesas, referentes ao orgamento
fiscal e da seguridade social;

V - Declaragao em forma de demonstrativo da compatibilidade da programacgao dos
orgamentos com os objetivos e metas do Anexo de Metas Fiscais;

VI - Reforgo da inclusao de dotag&o orcamentéria de reserva de contingéncia;

VII - Documento que demonstre as medidas de compensagao para renuncia de receita
e ao aumento de despesas obrigatdrias de garater continuado;

VIl - Reforgo de que a consignacao de dotagéo orgamentéaria para investimento com
duragao superior a um exercicio financeiro sera permitida se estiver previsto no plano
plurianual ou em lei que autorize a sua inclusao.

Art. 13. Observar-se-a a Lei de Responsabilidade Fiscal que determina que a Lei
Orgamentaria Anual deva obedecer as seguintes regras, dentre outras:

| - Todas as despesas relativas a divida publica, mobiliaria ou contratual, e as receitas
que as atenderdo, constaréo na lei orgamentaria anual;

Il - O refinanciamento da divida publica constara separadamente na lei orgamentaria e
nas de crédito adicional;

Ill - Constatara, separadamente, o refinanciamento da divida publica, sendo que a
atualizacdo monetaria do principal da divida mobiliaria refinanciada nao podera superar
a variagc@o do indice de pregos prevista na lei de diretrizes orgamentarias ou em
legislagéo especifica;

IV - Vedado consignar na lei orgamentaria crédito com finalidade imprecisa ou com
dotagéo ilimitada;

V - Nao consignar dotagZo para investimento com duragéo superior a um exercicio
financeiro que nao esteja prevista no plano plurianual ou em lei que autorize a sua
incluséo.
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Art. 14. O Executivo elaborard demonstrativo do desdobramento da receita prevista de Anexo I
suas Unidades, em metas bimestrais de arrecadagao.
PTA /LOA
Art. 15. Até 30 dias ap6s a publicagdo dos orgamentos, as receitas previstas serdo LORETORADE . UNIGRDES SETURRE R AR AUNIGIAL | AmNETE D6 PREFETE
desdobradas pelo Executivo em metas bimestrais de arrecadagio com a especificagao ORGAMENTS — DPO

em separado, quando cabivel, das medidas de combate a evasdo, sonegagao,
quantidade e valores de agdes ajuizadas para cobranga da divida ativa e da evolugao
do montante dos créditos tributarios passiveis de cobranga administrativa
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pitra 1 wlaboragio
A

Art. 16. O Executivo encaminhara ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso,
até o dia 15 de janeiro de cada ano, a Lei Orgamentaria Anual para o exercicio.
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CAPITULO VIl

|Consolida as sub-actes com
o programas. projetos e
atividades

Elabora a proposm da PTA/
oA

* DAS DISPOSIGOES FINAIS Rl
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Art. 17. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores i o amerires. o
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequagdo aos requisitos do Manual de Elaboragéo das Normas (Instrugao Normativa
SCI N° 001/2010), bem como de manter o processo de melhoria continua. O registro B s g

das revisdes devera se langado no formulario constante do Anexo | deste documento. romoous dus rocuias:

resiroas legais. receias

Art. 18. Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Recebe o analsa as

Art. 19. E por estar de acordo, firno a presente instrugéo normativa em 03 trés vias de
igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Cuiaba-MT, 02 de janeiro de 2012. wio
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