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1. Finalidade:

Estabelecer os critérios e procedimentos para elaboracéo da LOA — Lei Orcamentaria Anual.

2. Abrangéncia:
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administragéo Direta e Indireta do Municipio de
Vila Velha.

3. Base Legal e Regulamentar:
- Constituicao Federal, de 05 de outubro de 1988.
- Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964.
- Lei Complementar Federal n® 101, de 04 de maio de 2000.
- Lei Complementar Federal n® 131, de 27 de maio de 2009.
- Constituicdo Estadual, de 05 de outubro de 1989.
- Lei Complementar Estadual n°® 07, de 06 de julho de 1990.
- Lei Orgéanica do Tribunal de Contas — TCEES.
- Resolugéo TC n° 227, de 25 de agosto de 2011.
- Resolucéo TC n° 257, de 07 de marcgo de 2013.
- Lei Complementar Municipal n° 029, de 30 de setembro de 2013.
- Lei Complementar Municipal n® 034, de 11 de setembro de 2014.
- Planos Estratégicos: Plano Estratégico do Municipio de Vila Velha 2013-2016 e a Agenda XXI:

- Manuais e Portaria de Contabilidade da Secretaria do Tesouro Nacional que disciplinam a matéria.

Pagina1/5



4. Conceitos:
Receita Orcamentaria — Valores constantes do Orcamento Publico. Sua arrecadacao depende de
autorizacdo legislativa constante na prépria Lei do Orcamento e sdo realizadas através da execucao
orgamentaria.
Receita Extra — Orcamentaria — Valores provenientes de toda e qualquer arrecadagao que nao figure no
orcamento e, conseqiientemente, toda arrecadacio que nao constitui renda do Municipio. O seu carater é
de extemporaneidade ou de transitoriedade nos orgamentos.
Lancamento Contabil da Receita — Registro contabil do direito da Fazenda Publica em contrapartida a
uma variagdo ativa, em contas do sistema patrimonial.
Arrecadagao da Receita — E a entrega, realizada pelos contribuintes ou devedores, aos agentes
arrecadadores ou bancos autorizados pelo ente, dos recursos devidos ao Tesouro.
Recolhimento da Receita — E a transferéncia dos valores arrecadados a conta especifica do Tesouro,
responsavel pela administragdo e controle da arrecadacédo e programacao financeira, observando-se o
Principio da Unidade de Caixa, representado pelo controle centralizado dos recursos arrecadados em cada
Ente.
Destinagao de Recurso — E o processo pelo qual os recursos publicos sao corfelacionados a uma
aplicagao, desde a previsao da receita até a efetiva utilizacao dos recursos.
Diviséo de Tesouraria — O recolhimento de todas as receitas sera centralizado em um caixa unico, sendo
vedada a criacdo de caixas especiais.
Lei Orcamentaria Anual (LOA) - E a lei que estima os valores da receita e fixa os valores da despesa

para determinado exercicio. E comumente denominada orcamento.

5. Abreviaturas:
AMO - Assembleia Municipal do Orgamento
CONTROL - Controladoria Geral
CCVV - Conselho Comunitario de Vila Velha
DIO - Diario Oficial
IPVV - Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Vila Velha
LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias
LOA — Lei Orgamentaria Anual
LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal
PMVV — Prefeitura Municipal de Vila Velha
PPA — Plano Plurianual
SEMFI — Secretaria Municipal de Financas
SEMGOV - Secretaria Municipal de Governo
SEMAD - Secretéria Municipal de Administragéo e Planejamento
TCEES - Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo ~ '\

y
(

|
,, &

Pagina2/5



6. Competéncia e Responsabilidades:
Compete a Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento (SEMAD), controlar, revisar, divulgar e

acompanhar a execug¢ao da presente Instrucdo Normativa.

Compete a Controladoria Geral (CONTROL), prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos
procedimentos de controle inerentes a presente Instrugédo Normativa.

7. Procedimentos
ELABORAGAO DA LOA
Preparagao
7.1. SEMAD/Subsecretaria de Planejamento e Orgamento

7.1.1. Convoca no més de julho (em todos os exercicios financeiros), os Orgdos da Administracdo
Municipal, o IPVV e a Camara Municipal para a 12 (primeira) reunido de elaboragéo da LOA.

7.1.2. Utiliza os estudos sobre o comportamento das receitas municipais, nos ultimos 04 (quatro)
exercicios financeiros, bem como estimativa para os proximos 04 (quatro) exercicios (descritos
na LDO).

7.1.3.  Avalia junto aos Orgéos da PMVV, IPVV e Camara Municipal, os resultados do PPA que esta
encerrando.

7.1.4. Utiliza os dados do resultado do PPA para elaboragédo da proxima LOA.

7.1.5. Convoca reunidao de trabalho com a empresa fornecedora do software utilizado no
Planejamento Orgcamentario e Gestdo Contabil para tratar dos parametros e requisitos do
Sistema, em relacéo as necessidades e objetivos da LOA que sera construida.

7.1.6. Solicita por meio de Comunicacdo Interna (Cl), no caso dos Orgdos da Administracdo
Municipal, a indicacdo de servidores para compor a Gestdo Orcamentaria Local, sendo
preferencialmente um deles do quadro efetivo da PMVV.

7.1.7. Solicita por meio de Oficio, no caso do IPVV e Camara Municipal, a indicacdo de servidores
para compor a Gestao Orgcamentaria Local, sendo preferencialmente um deles do quadro
efetivo do Orgao.

7.1.8. Treina os servidores designados para dar suporte aos responsaveis pelos Orgéos ‘(Secretérios
Municipais e Presidentes da Camara e do IPVV) a execugéo do seu respectivo orcamento, que
terdo as seguintes atribuicdes:

I.  prestar apoio na identificacdo de Nr's e naturezas da despesa mais apropriados a cada tipo
de despesa realizada pelo Orgéo;

Il.  prestar apoio na identificagdo dos “pontos de controle” orgamentarios, inerentes as agoes
do seu Orgéo; /

Ill. despachar com a SEMAD/Subsecretaria de Planejamento e Orgcament ‘sobre as
necessidades  orgamentarias do seu Orgéo, tipo anulacées, suplementagél

, inclusdes,
/

entre outras; N4

|

IV. comunicar a chefia superior, a situag&o orgamentaria do seu referido Orgao. ~ \
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7.1.9. Encaminha Oficio ao Conselho Comunitario de Vila Velha/CVV e Entidades Civis Organizadas
do Municipio para realizagdo da Assembleia Municipal do Orgamento (AMO)/Audiéncia Publica
para discusséo do PPA no més de junho.

7.1.10.Da publicidade do Ato (realizacdo da Assembleia Municipal) no Diario Oficial e/ou em jornais de
grande circulagéo conforme preconiza a Lei Organica do Municipio.

7.1.11.Encaminha Oficio ao Conselho Comunitario de Vila Velha/CCVV para auxiliar a convocacao da
Assembleia Municipal do Orgamento que devera reunir-se preferencialmente no primeiro
trimestre de cada ano com o objetivo de elaborar o regimento interno do exercicio orcamentario
anual.

7.1.12.Realiza reunido individualmente com os Orgaos da PMVV, IPVV e Camara Municipal.

7.1.13.Entrega os formularios ou sistema proprio para preenchimento, de forma a recolher as
demandas e informagdes a serem incluidas na LOA.

7.1.14.Define os programas da LOA.

7.1.15.Define as agdes da LOA, agrupa de acordo com os programas e quantifica financeiramente
essas agoes.

7.1.16. Discrimina o custo das agcdes em elementos de despesa (natureza da despesa).

7.1.17.Confronta a receita e despesa por fonte de recursos.

7.1.18.Encaminha Mensagem de Lei e Projeto de Lei, a Ata da Assembleia Municipal do Orcamento e
anexos da LOA para o préximo exercicio @ Camara Municipal até o dia 15 de outubro do ano

vigente.

7.2. Camara Municipal
7.2.1. Recebe a Mensagem de Lei e Projeto de Lei, a Ata da Assembleia Municipal do Orcamento e
anexos da LOA.
7.2.1.1. Caso a Mensagem seja aprovada, encaminha 8 SEMGOV/Gabinete do Prefeito através
de Autégrafo de Lei;
7.2.1.2. Caso a Mensagem nao seja aprovada, encaminha @ SEMGOV/Gabinete do Prefeito

para os ajustes necessarios.

7.3. SEMGOV/Gabinete do Prefeito
7.3.1. Recebe o Autografo de Lei emitido pela Camara Municipal.
7.3.2. Recebe a Mensagem de Lei para os ajustes.

7.3.2.1.  Encaminha a Mensagem de Lei e/ou Autografo de Lei 8 SEMAD/Gabinete.

7.4. SEMAD/Gabinete
7.4.1. Emite relatério ao Exmo. Sr. Prefeito, com analise resumida das alteracbes realizadas pela
Camara Municipal, se houver, e o impacto das mesmas. )

7.4.2. Recomenda a sangéo ou veto do referido Autdgrafo.
7.4.3. Encaminha o relatério 8 SEMGOV/Gabinete do Prefeito.

7.5. SEMGOV/Gabinete do Prefeito \ e K\/
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7.5.1. Analisa o relatério para sancionar ou vetar o referido Autografo.
7.5.1.1.  Em caso de veto, em até 15 dias corridos, encaminha o veto a Camara Municipal
para apreciagao e aguarda o andamento do processo.
751.2. Em caso de sancédo, encaminha a SEMGOV/Assessoria para da continuidade ao

processo.

7.6. SEMGOV/Assessoria
7.6.1. Recebe o relatério sancionado.

7.6.2. Envia ao Diario Oficial do Estado para publicacéo.

7.7. SEMAD/Subsecretaria de Planejamento e Orgamento
7.7.1. Acompanha a publicacao da Lei da LOA no Diario Oficial.
7.7.2. Solicta a SEMAD/Tecnologia da Informagdo, a disponibilizacdo da LOA no site

www.vilavelha.es.gov.br.

7.7.3. Prepara 07 (sete) copias da LOA, com o texto da Lei devidamente autografado pelo Exmo. Sr.
Prefeito.
7.7.4. Anexa as copias da LOA e a cépia da publicagcdo do DIO/ES, conforme abaixo:
- 1° via ao Tribunal de Contas/ES;
- 2° via a Camara Municipal;
- 3° via ao Arquivo da SEMGOV/Gabinete do Prefeito;
- 4° via a SEMFI/Gabinete;
- 5% via a CONTROL;
- 6° via ao IPVV;

- 7° via — Arquivar no setor em pasta proépria.

7.7.5. Solicita a Controladoria Geral a disponibilizacdo da LOA no Portal de Transparéncia site

www.vilavelha.es.gov.br.

’

8. Consideracgées finais: [

|
A LOA sera elaborada todos os anos pela Administragdo Municipal, a partir do primeiro trimes’:tre/,do

exercicio atual sendo sua vigéncia, de 1° de janeiro a 31 de dezembro do préximo exerCiCio flnancelra‘x/ \ .
\

\
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