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INSTRUCAO NORMATIVA SPO - 04

“DISPOE SOBRE ORIENTACOES PARA
ACOMPANHAR OS RESULTADOS PREVISTOS
NOS PROGRAMAS DO PPA, CUMPRIMENTO DAS
METAS FISCAIS, PRIORIDADES E METAS
DEFINIDAS NA LDO.”

VERSAO : 01
DATA: 05/01/2012
ATO APROVACAO: Instrugéo Normativa SCI N° 001/2010

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E
FINANCAS - SMPF

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo 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 Cuiaba.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange a Diretoria de Planejamento e Orcamento e todas as Secretarias
envolvidas na estrutura organizacional da Administracdo Publica do Municipio de
Cuiaba.

CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
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| - Acompanhamento: meio pelo qual é 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.
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I - Plano Plurianual - PPA: instrumento de médio prazo para planejar,
estrategicamente, os programas e as a¢des do Governo, pelo periodo de quatro anos.
Demonstram as diretrizes, objetivos, metas fisicas e financeiras da administracéo
publica;

Il - Lei de Diretrizes Orcamentaria - LDO: Estabelece as diretrizes, normas,
prioridades, metas e principais parametros do Projeto de Lei Or¢camentaria Anual e
constitui elo entre o PPA e LOA;

IV - Lei Orcamentaria Anual — LOA: programa as acfes do governo a serem

executadas para tornar possivel a concretizagcdo das metas planejadas no Plano
Plurianual e observancia da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

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, § 2° inciso | das
Disposi¢cdes Transitérias;

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

v- Lei Orgéanica do Municipio.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

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


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lcp%20101-2000?OpenDocument
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| - Promover a divulgacdo e implementacdo 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 coordenacédo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
0S respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao,
atualizacao ou expanséo;

Il - Definir e atualizar os macro controles a serem exercidos em cada uma das
Secretarias em conjunto com a Unidade de Controle Interno;

IV - Definir os critérios para o acompanhamento dos resultados parciais, ao longo do
exercicio;

V - Especificar os dados necessarios para o acompanhamento da evolucao fisica da
execucao de cada programa e dos respectivos projetos, dos prazos e da forma como
os tais dados seréo passados pelas unidades executoras a DPO.

VI - Disponibilizar calendario as Secretarias, contendo o prazo para o fornecimento dos
relatorios de controle;

VII - Orientar e disponibilizar o check-list minimo as Secretarias, a ser contemplado no
processo de acompanhamento de resultados, elaborar e apresentar relatoério;

VIII - 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 participacao no processo de atualizagéo;

Il - Encaminhar, a Diretoria de Planejamento e Orcamento (DPO), relatério mensal, de
resultados das metas do PPA;

[ll - Alertar a unidade responséavel pela Instrugcdo Normativa sobre alteracbes 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,

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

V - Cumprir fielmente as determinagcbes da Instrugcdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na geragao
de documentos, dados e informacoes.
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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 avaliacdo 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 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 versédo vigente de cada
Instrucdo Normativa.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8°. As Unidades Executoras acompanharéo a execugédo dos programas (PPA),
metas e resultados parciais, produzirdo os relatorios, conforme orientacdo da Diretoria
de Planejamento e Programacdo Or¢camentaria, ao longo do exercicio.

Art. 9° Cada Unidade Executora elegera um responsavel para acompanhar os
indicadores dos programas definidos no Plano Plurianual.

Art. 10. Os indicadores devem ser acompanhados, mensalmente, por meio de
preenchimento de ficharios individuais de acompanhamento e disponibilizados a
Diretoria de Planejamento e Programacdo Orcamentaria quadrimestralmente, nos
prazos seguintes:

| - Primeiro quadrimestre: até altimo dia util do més de maio de cada ano;
Il - Segundo quadrimestre: até ultimo dia util do més de setembro de cada ano;
[l - Terceiro quadrimestre: até ultimo dia Gtil de janeiro de cada ano.

Art. 11. A Diretoria de Planejamento e Orcamento (DPO) avalia os relatérios das
Secretarias, de acordo com o check-list minimo de acompanhamento de resultados.

81° - Caso o0 relatério ndo esteja em conformidade com o check-list de
acompanhamento de resultados, a Diretoria de Planejamento e Or¢camento emitir
parecer com recomendacdes para 0s ajustes e indicarda prazo para o devido
ajustamento a Unidade encaminhadora.
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§2° - Estando o relatério de acompanhamentos de resultados em conformidade, a
Diretoria de Planejamento e Orgcamento tomara os seguintes procedimentos:

| - Consolidar os relatérios por programas;

Il - Confrontar os dados obtidos referentes a execucao fisica, com os obtidos por meio
do controle de execucéo orcamentaria;

[l - Elaborar o relatério de gestao;

IV - Encaminhar o relatério, depois de observar toda a sistematica, para os Orgéos de
Controle, Camara Municipal e demais solicitantes;

V - Dar publicidade.

Art. 12. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas competentes.

CAPITULO VII

DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13. 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 Elaboragcdo das Normas (Instru¢do Normativa
SCI N° 001/2010), bem como de manter o processo de melhoria continua. O registro
das revisdes devera se lancado no formulario constante do Anexo | deste documento.
Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Art. 15. 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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Anexo Il

ACOMPANHAMENTO DOS RESULTADOS PREVISTOS NOS PROGRAMAS DO PPA, DO CUMPRIMENTO
DAS METAS FISCAIS E DAS PRIORIDADES E METAS DEFINIDAS NA LDO.

DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO — DPO UNIDADES EXECUTORAS

INICIO

Define ou atualiza os macrocontroles a serem exercidos
em cada uma das unidades em conjunto com a Auditoria e
Controle Interno.

Define os critérios para o acompanhamento dos
resultados parciais, ao longo do exercicio

'

Especifica os dados necessérios para o acompanhamento
da evolucéo fisica da execugdo de cada programa e dos
respectivos projetos, dos prazos e da forma como os tais
dados serao passados pelas unidades executoras a DPO.

Disponibiliza para as unidades executoras calendario
contendo prazo para o formecimento dos relatérios de
controle.

D«§Qonlbﬂ'za para as unidades executoras “check-list - |a panha a execuciio metas e resultados parciais, a0
minimo a ser contemplado no processo de P 1ongo do exercicio
acompanhamento de ltados e elaboracdo de relatdrio. 9 >
Recebe o relatorio e verifica se o “check-list” minimo de >, Produz relatorios de acordo com as orientagoes
acompanhamento de resultados . fomecidas pela DPO.
O relatorio contempla o “chech-list"? Encaminha o relatonio para DPO.
Emite parecer e recomendacgoes de ajustes. %
Encaminha para unidade executora responsave! P Faz as correglies apontadas peta DPO.

'

P Consolida os relatdrios por programas

'

Elabora o relatdrio anual de gestao

v

Encaminha o relatorio anual para os orgacs de controle,
caAmara municipal e demais solicitantes.

!

Da publicidade FiM

4

Pg.1




