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INSTRUCAO NORMATIVA SPO - 02A

“DISPOE SOBRE ORIENTACAO PARA
ELABORACAO DA LDO DO MUNICIPIO
DE CUIABA.”

VERSAO : 01
DATA: 02/01/2012
ATO APROVACAO: Instru¢do Normativa SCI N° 001/2010

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E
FINANCAS - SMPF

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1°. Cumpre esta Instrucdo Normativa disciplinar a elaboragéo da Lei de Diretrizes
Orcamentarias, LDO, do Municipio de Cuiaba.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Unidades e Secretarias, no ambito do Poder Executivo
Municipal de Cuiab4, seja da Administracdo Direta e/ou Indireta.
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CAPITULO 1l

DOS CONCEITOS

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

| - Plano Plurianual — PPA: instrumento de médio prazo para planejar,
estrategicamente, os programas e as a¢des do Governo, pelo periodo de quatro anos.
Demonstra também as diretrizes, objetivos, indicadores, metas fisicas e financeiras da
administracéo publica.

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

[l - Lei Orcamentéria Anual — LOA: instrumento anual que programa as ac¢fes do
governo a serem executadas para tornar possivel a concretizacdo das metas previstas
no plano plurianual em observancia da Lei de Diretrizes Orgcamentérias;

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

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 4°. Utilizada como base legal desta instrucéo as seguintes legislacdes:

| - Constituicdo Federal em seus artigos 165, 166, 167 e Art. 35, 8§ 2°, inciso | das
Disposi¢cdes Transitérias;

Il - Constituicdo Estadual artigo 162 a 167,
Il - Lei Federal 4.320/64;
IV - Lei Complementar n® 101, 05 de maio de 2000;

V- Lei Organica do Municipio.
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CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° S&o responsabilidades da Secretaria de Planejamento e Financas como
unidade responsavel pela Instrugcdo Normativa:

| - Promover a divulgacdo e implementacédo dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada, orientando as unidades executoras e supervisionar sua aplicacao;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade
responsavel pela coordenacao de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao,
atualizacdo ou expansao;

[l - Zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa, em todos 0s seus termos.

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

| - Atender as solicitacfes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacdo no processo de atualizagéo;

Il - Alertar a unidade responséavel pela Instrugcdo Normativa sobre alteracdes que se
fizerem necessérias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da
eficiéncia operacional,

[l - Manter a Instrugcdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na geracao
de documentos, dados e informacoes.

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

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucbes Normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;
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Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugoes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacdo de novas
Instrugdes Normativas;

[ll - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental
e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada
Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° Cumpre a Diretoria de Planejamento e Or¢camento (DPO):

| - Estabelecer cronograma de atividades, tendo em vista o prazo estabelecido para o
encaminhamento do projeto de lei da LDO a Camara.

Il - Solicitar as informacdes necessarias dos setores responsaveis para as
composicdes dos anexos de metas e riscos fiscais.

Art. 9° Cumpre as Unidades Setoriais elaborar os quadros (tabelas) demonstrativos
contendo todas as informacdes solicitadas, art. 6°, I, e encaminhar a DPO.

Art. 10. De posse das informacbes que dispde o art. anterior a Diretoria de
Planejamento Orcamento tomara o procedimento de:

| - Elaborar os anexos de metas e riscos fiscais;
Il - Definir o teto orcamentério para as unidades setoriais;

[Il - Encaminhar o anexo de metas e prioridades da unidade setorial definidos no PPA.

Paragrafo Uunico. As Unidades Setoriais recebendo o anexo de metas e prioridades,
inciso Ill, tomaréo o procedimento de:

| - Revisar anexo de metas e prioridades de acordo com o teto disponivel;

Il - Definir os programas e acdes prioritarias para a LOA do ano subsequente; e
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[Il - Encaminhar o anexo para DPO.

Art.11. De posse da proposta de anexo de metas e prioridades enviadas pelas
unidades setoriais, a DPO realizara analise.

81° Entendendo a DPO que as propostas ndo estdo de acordo com o PPA ou com o
teto Orcamentario, reencaminhara as Unidades Setoriais solicitando as adequacgfes
necessarias.

§2° Estando as propostas de acordo com o PPA e com o teto orcamentario, a DPO
tomara o procedimento de:

| - Consolidar todos os anexos das unidades setoriais;
Il - Discutir a primeira verséo da proposta em audiéncia publica;
[Il - Homologar a proposta da LDO;

IV - Elaborar o Projeto Lei e encaminhar a Camara dos Vereadores.

CAPITULO VII

DOS PRESSUSPOSTOS

Art. 12. Durante a elaboracéo da Lei de Diretrizes Orcamentarias deve-se observar 0s
seguintes pressupostos:

| - Compreender as metas e prioridades da Administracao Publica Municipal, incluindo
as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente;

Il - Orientar a elabora¢éo da Lei Orcamentaria Anual;
[l - Dispor sobre alteracdes na Legislacao Tributaria;
IV - Estabelecer a politica de aplicacdo das agéncias financeiras de fomento.

Art. 13. A Lei de Diretrizes Orcamentarias deve dispor sobre:

| - Os programas do Plano Plurianual,

Il - AlteracOes da legislacéo de arrecadacéo;
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[l - Equilibrio entre receita e despesa;

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

V - Normas de controle de custo e avaliacdo dos resultados de programas financiados
com recursos dos or¢gamentos;

VI - Avaliacéo do resultado dos programas;
VIl - CondigBes para transferéncias a entidades publicas e privadas;

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

IX - Avaliacdo do cumprimento de metas do ano anterior;

X - Registro de memoria e metodologia de célculo para justificar as metas anuais
pretendidas;

Xl - Demonstracdo da evolucdo do patrimonio liquido;

XIl - Demonstracdo da origem e aplicacdo dos recursos de alienacdo de ativos;
XIII - Avaliagcéo da situacéo financeira e atuarial;

XIV - Previsdo de compensacao e renuncia de receita;

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

XVI - Reserva de recursos para riscos fiscais;

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

XVIII - Programa financeiro do cronograma de execuc¢ao mensal de desembolso;

81° - Excluir ou remeter para o financeiro:

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

Il - Priorizacdo de obras em andamento e conservacdo do patrimdnio sobre projetos
novos;

[l - Autorizacéo de custeio de competéncia de outros entes;

IV - Definicdo dos incentivos ou beneficios tributarios — renuncia de receita;
V - Autorizagao para:

a) criar cargos, empregos e funcodes;

b) concesséao de vantagens;

C) concessao de aumento aos servidores;
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d) alteracdo da estrutura de carreira;
e) admissédo de pessoal a qualquer titulo.

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

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

Paragrafo 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 Orcamentarias, copia
da publicacdo da LDO e relatorio de obras em andamento.

CAPITULO VIII

DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 16. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos do Manual de Elaboracdo das Normas (Instrucdo Normativa
SCI N° 001/2010), bem como de manter o processo de melhoria continua. O registro
das revisfes devera se lancado no formulario constante do Anexo | deste documento.

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

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

Cuiaba-MT, 02 de janeiro de 2012.

KARLA REGINA LAVRATTI

Secretaria Municipal de Planejamento e Financas
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Anexo |

REGISTRO E CONTROLE DAS REVISOES

Capitulo | Reviséo | Data Descricdo Sumaria Motivo

-- 00 Emisséo inicial-Aprovacdo | Emissao inicial
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LDO

Pg.1

DIRETORIA DE
PLANEJAMENTO E

ORCAMENTO — DPO

UNIDADES SETORIAIS

CAMARA MUNICIPAL

GABINETE DO PREFEITO

INICIO

Estabelece cronograma de
atividades, tendo em vista o
prazo estabelecido para o
ancaminhamento do projeto
de lei do LDO a Camara.

\ 4

Solicita através de Cl dos
setores responsaveis as

Elabora quadros (tabelas)
demonstrativos contendo

informagdes necessanias para
as composicdes dos anexos
de metas e riscos fiscais.

todas as informagoes
solicitadas.
Encaminha para DPO.

Y

Recebe as informacgoes .
Elabora os anexos de metas e |«

riscos fiscais.

Define o teto orcamentario
para as unidades setoriais.

isa anexo de metas e

Encaminha o anexo de metas
e prioridades da unidade
setorial definidos no PPA.

Recebe os anexos das
unidades.
€

P prioridades de acordo com o
teto disponivel.

Define os programas e agoes
priontarias para a LOA do ano
|hani'|m[a,

Verifica se as propostas estdo
de acordo com o PPA?

Encaminha o anexo para
DPO.

S propostas estao

A

acordo com o PPA?

o |Realiza os ajustes solicitados

¥"|e encaminha para DPO.

A

solicitando as adequagbes
necessanas.

Realiza os ajustes solicitados
e encaminha para DPO.
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Anexo [l

LDO

DIRETORIA DE
PLANEJAMENTO E UNIDADES SETORIAIS CAMARA MUNICIPAL GABINETE DO PREFEITO
ORCAMENTO — DPO

Consolida todos os anexos
das unidades setoriais

Discute a primeira versao da
proposta em audiéncia
publica.

Homologa a proposta da LDO.

Elabora o Projeto de Lei e
encaminha para a Camara
dos Vereadores.

Elabora o Projeto de Lei e Aprova a proposta e 5 X
encaminha para a Camara P encaminha para o Poder > Saslgonaé: Qe P
dos Vereadores. Executivo sancionar. RURERH0:

Divulga e distribui a LDO a
todas as unidades da
estrutura.

Pg.2




