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1. Finalidade:
Estabelecer os critérios e procedimentos para elaboragéo da LDO - Lei de Diretrizes Orcamentarias.

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 marco de 1964.
- Lei Complementar Federal n° 101, de 04 de maio de 2000.
- Lei Orgéanica do Tribunal de Contas — TCEES.
- Resolugéo TC n° 227, de 25 de agosto de 2011.
- Resolugéo TC n° 257, de 07 de margo de 2013.
- Lei Organica do Municipio de Vila Velha n° 01, de 25 de outubro de 1990.
- 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 de Contabilidade da Secretaria do Tesouro Nacional e Portarias que disciplinam a matéria.

Pagina1/5



4. Conceitos:
Plano Plurianual (PPA) — E o instrumento de planejamento governamental de médio prazo, previsto no
art. 165 da Constituicdo Federal, regulamentado pelo Decreto n° 2.829, de 29 de outubro de 1998, e
estabelece diretrizes, objetivos e metas da Administragdo Publica para um periodo de 04 anos,
organizando as ag¢des do governo em programas que resultem em bens e servigos para a populacao.
Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) — E o instrumento por meio do qual o governo estabelece as
principais diretrizes e metas da Administragdo Publica para o prazo de um exercicio.
Lei Orcamentaria Anual (LOA) - Comumente denominada orgamento, é a lei que estima os valores da
receita e fixa os valores da despesa para determinado exercicio.
Acao - Entende-se por Agdo, a operagdo da qual resultam produtos (bens ou servigos) que contribuem

para atender ao objetivo de um programa.

5. Abreviaturas:
AMO - Assembleia Municipal do Orgamento
CCONT - Coordenagao de Contabilidade
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 Orgamentarias
LOA — Lei Orgamentaria Anual
LRF — Lei de Responsabilidade Fiscal
PPA — Plano Plurianual
SEMFI — Secretaria Municipal de Financas
SEMAD - Secretaria Municipal de Administragéo e Planejamento
STN — Secretaria do Tesouro Nacional
TCEES - Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

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

acompanhar a execugdo da presente Instrugao Normativa.

Compete a Controladoria Geral (CONTROL), prestar apoio técnico e avaliar a eficiéncia dos

procedimentos de controle inerentes a presente Instru¢cdo Normativa.

7. Procedimentos
ELABORAGAO DA LDO
Preparagao
7.1. SEMAD/Subsecretaria de Planejamento e Orgamento ' \\
7.1.1. Convoca no més de margo (de todos os exercicios financeiros), os Orgaos da Admi is}ragéo

Municipal, o IPVV e a Camara Municipal para a 12 reunido de elaboracdo da LDO. : . X&/

\
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7.1.2. Prepara estudo juntamente com a SEMFI/CCONT sobre o comportamento das receitas
municipais, nos Gltimos 04 (quatro) exercicios financeiros, bem como estimativa para os
préximos 04 (quatro) exercicios.

7.1.3. Elabora junto com a SEMFI estudo a respeito dos riscos fiscais e as despesas de carater
continuado para os proximos 04 (quatro) anos.

7.1.4. Avalia junto aos Orgéos da PMVV, IPVV e Camara, os resultados do PPA vigente, para poder
construir a proxima LDO.

7.1.5. Convoca reunido de trabalho com a empresa fornecedora do software utilizado no
planejamento orgamentario e gestdo contabil para tratar dos parametros e requisitos do
sistema, em relacdo as necessidades e objetivos da LDO, para atender as exigéncias do
TCEES e STN.

7.1.6. Solicita por meio de Comunicagdo Interna (Cl), no caso dos Orgdos da Administracao
Municipal, a indicagdo do servidor 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 indicagéo do servidor, para
compor a Gestao Orgamentaria Local, sendo preferencialmente um deles do quadro efetivo do
Orgao.

7.1.8. Treina os servidores designados para dar suporte ao responsavel pelo Orgao (Secretarios
Municipais e Presidentes da Camara e do IPVV), que terao as seguintes atribuicdes:
| prestar apoio na identificacdo de programas e acées que constardo na Lei Orcamentaria

Anual.
Il.  despachar com a SEMAD/Subsecretaria de Planejamento e Orgamento sobre as despesas
de carater continuado, concursos, contratos duradouros do seu Orgao.

7.1.9. Encaminha Oficio ao Conselho Comunitario de Vila Velha/CCVV e Entidades Civis
Organizadas do Municipio para realizacio da Assembleia Municipal para discussdo da LDO no
primeiro quadrimestre.

7.1.10.Da publicidade do Ato no Diario Oficial e/ou em jornais de grande circulagdo conforme
preconiza a Lei Organica do Municipio.

7.1.11.Entrega aos Orgaos da PMVV, IPVV e Camara Municipal, os Formularios ou Sistema proprio
para preenchimento, de forma a recolher as demandas e informacgdes a serem incluidas na
LDO.

7.1.12. Define os programas prioritarios da LDO.

7.1.13. Apresenta o Projeto de Lei da LDO a Assembleia Municipal do Orgamento (AMO)/Audiéncia
Publica.

7.1.14. Envia a Ata da Assembleia ou Audiéncia, a Camara Municipal naforma de Anexo da LDO.

7.1.15. Encaminha os Formularios ao Secretario Municipal de Administr‘égé‘éf e Planejamento.

//
7.2.  Secretario Municipal de Administragao e Planejamento S .
7.2.1. Recebe e analisa os Formularios. V

7.2.2. Sana as duvidas existentes.
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7.2.3. Solicita alteragdes caso necessario.
7.2.4. Encaminha a proposta da LDO a SEMGOV/Gabinete do Prefeito para apresentacido da mesma
ao Exmo. Sr. Prefeito.

7.3. SEMGOV/Gabinete do Prefeito
7.3.1. Analisa a proposta da LDO.
7.3.2. Emite recomendagbes caso sejam necessarias.
7.3.3. Encaminha a SEMAD/Gabinete.

7.4. SEMAD/Gabinete
7.4.1. Recebe a proposta da LDO.
7.4.2. Realiza as alteragbes na proposta da LDO, caso tenham sido recomendadas pela
SEMGOV/Gabinete do Prefeito.
7.4.3. Encaminha a Mensagem de Lei e o Projeto de Lei, Ata da Assembleia Municipal do Orcamento
(AMO)/Audiéncia Publica e Anexos da LDO para o exercicio vindouro para a Camara
Municipal, até o dia 15 de maio do ano vigente.

7.5. Camara Municipal
7.5.1. Recebe a Mensagem que acompanha o Projeto de Lei, Ata da Assembleia Municipal do
Orgamento (AMO)/ Audiéncia Publica e Anexos da LDO.
7.5.2. Realiza Audiéncia Publica para apresentar o Projeto de Lei com a colaboragdo da
SEMAD/Subsecretaria de Planejamento e Or¢gamento.
7.5.2.1. Caso a mensagem seja aprovada, encaminha 8 SEMGOV/Gabinete do Prefeito através
de Autografo de Lei.
7.5.2.2. Caso a mensagem ndo seja aprovada, encaminha a SEMGOV/Gabinete do Prefeito

para que a mesma seja encaminhada a SEMAD/Gabinete para os ajustes necessarios.

7.6. SEMGOV/Gabinete do Prefeito
7.6.1. Recebe o Autografo de Lei emitido pela Camara Municipal.
7.6.2. Recebe a mensagem de Lei para os ajustes.
7.6.3. Encaminha a mensagem de Lei e/ou Autografo de Lei a SEMAD/Gabinete.

7.7. SEMAD/Gabinete
7.7.1. Emite o relatério ao Exmo. Sr. Prefeito, com andlise resumida das alteragbes realizadas pela
Camara Municipal, e o impacto das mesmas.
7.7.2. Recomenda a sangao ou veto do referido Autégrafo.
7.7.3. Encaminha o relatério a SEMGOV/Gabinete do Prefeito.

7.8. SEMGOV/Gabinete do Prefeito "“t(

7.8.1. Analisa o relatério para sancionar ou vetar o referido Autoégrafo.

%
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7.8.1.1. Em caso de veto, em até 15 dias corridos, encaminha o veto a Camara Municipal para
apreciacao e aguarda o andamento do processo.
7.8.1.2. Em caso de sangdo, encaminha a SEMGOV/Assessoria para dar continuidade ao

processo.

7.9. SEMGOV/Assessoria
7.9.1. Recebe o relatério sancionado.
7.9.2. Envia ao Diario Oficial do Estado para publicagéo.

7.10. SEMAD/Subsecretaria de Planejamento e Orgamento
7.10.1. Acompanha a publicagéo da Lei da LDO no Diario Oficial do Estado.
7.10.2. Solicitar a SEMAD/Tecnologia da Informacdo a disponibilizacdo da LDO no site

www.vilavelha.es.gov.br.

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

- 7° via - Arquivar no setor em pasta prépria.

7.10.5. Solicitar a Controladoria Geral a disponibilizagdo do LDO no Portal de Transparéncia site

www.vilavelha.es.gov.br.

8. Consideracgoes finais:
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