MUNICIPIO DE PORTO DOS GAUCHOS
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO DOS GAUCHOS

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 002
ATO DE APROVAGAO: DECRETO N° 105/2025 — 14/11/2025 — VERSAO 02

ASSUNTO: INSTRUGAO NORMATIVA PARA O SETOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
SETORES ENVOLVIDOS: PLANEJAMENTO, ASSESSORIA JURIDICA E ADMINISTRACAO

1) OBJETIVOS:
1.1) Instituir procedimentos para a elaboracdo dos instrumentos de planejamento a
Administracdo Publica Municipal.

1.2) Buscar através destes procedimentos a correta elaboragdo destas importantes
ferramentas de planejamento, objetivando uma boa gestéo financeira do municipio.

2) PROCEDIMENTOS:
2.1) Plano Plurianual — PPA: A elaboracdo do PPA seguira os procedimentos
relacionados abaixo:

2.1.1) Estudos:

1°. Diagnéstico das necessidades, dificuldades, potencialidades e vocagao econémica do
Municipio para definicdo dos objetivos e metas da Administragdo Publica Municipal para
um periodo de quatro exercicios. Art. 165, § 1° da CF.

2°. Estudos para identificacdo do volume de recursos em cada uma das fontes de
financiamento e elaboracdo do orgamento da receita para o periodo, de cada uma das
Unidades Gestoras.

3°. Estudos para apuragdo dos gastos com manutengdo da maquina administrativa e
definicdo das disponibilidades financeiras para criagao, expansao ou aperfeigoamento da
agao governamental.

4°, Definicdo dos programas e das acdes de governo em planilhas com identificagdo do
diagndstico, diretrizes, objetivos, produto, unidade de medida, metas fisicas e financeiras
e fontes de financiamentos, baseado no resultado da Audiéncia Publica.

2.1.2) Audiéncia Publica:

1°. A Audiéncia publica € um dos instrumentos de transparéncia da Gestdo Fiscal
introduzida pela Lei Complementar n°® 101/2000 — LRF, com o objetivo de permitir a
participagdo da sociedade organizada nos processos de elaboracdo e discussao dos
instrumentos de planejamento governamental e na avaliagdo do cumprimento das metas
fiscais fixadas para cada quadrimestre. Art. 9°, § 4° e 48, § unico da LRF.

2°. A participagao da sociedade nas audiéncias publicas se dara na forma estabelecida
em Lei Federal, que disciplina a realizagcdo desse procedimento administrativo;

3°. A Audiéncia Publica no processo de elaboragdo do PPA sera agendada e convocada
pelo Executivo Municipal, encarregado de preparar os dados e informagdes necessarias
para o debate popular;

4°, A Audiéncia publica sera objeto de registro e ata em livro proprio da lista de presenca
e das decisOes ali tomadas.

2.1.3) Elaboracéao do Projeto de Lei:
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1°. Elaboragéo do texto do Projeto de Lei do Plano Plurianual dispondo sobre o orgamento
da Receita e da Despesa, estabelecendo as diretrizes, os objetivos e metas da
administragao publica municipal para um periodo de quatro exercicios. Art. 165, |, § 1° da
CF.

2°. Elaboragao da exposigdo de motivos e oficio de encaminhamento a Camara Municipal
conforme definido na Lei Orgéanica ou outro instrumento legal.

2.1.4) Apreciacgao e Votacao no Legislativo:

1°. Acompanhamento das discussdes e votagdes na Camara.

2°. Devolugao ao Chefe do Poder Executivo Municipal para sancéao.
2.1.5) Sancgao pelo Chefe do Poder Executivo:

1°. Sancédo pelo Chefe do Poder Executivo no prazo de 15 dias uteis contados do
recebimento.

2.1.6) Publicacdo e Encaminhamento ao Legislativo:

1° Publicagao do texto da lei no érgéao oficial do Municipio, inclusive em meios eletrénicos.
Art. 48 da LRF.

2° Encaminhamento de Copia da Lei ao Poder Legislativo.

2.1.5) Avaliagdo do Cumprimento dos Objetivos e Metas:

1°. Elaboragao de relatdrios periddicos de avaliagdo do cumprimento dos objetivos, metas
fisicas e fiscais.

2°. Encaminhamento dos relatérios ao Chefe do Poder Executivo para conhecimento e
tomada de decisao.

3°. Publicacao dos relatorios.

2.2) Lei de Diretrizes Orgcamentaria — LDO: A elaboracdo da LDO seguira os
procedimentos relacionados abaixo:

2.1.2) Estudos:

1°. Estudos para identificagdo do volume de recursos em cada uma das fontes de
financiamento e elaboracdo do orcamento da receita para cada uma das Unidades
Gestoras para o exercicio seguinte.

2°. Estudos para apuracdo dos gastos com manutengdo da maquina administrativa e
calculo das disponibilidades financeiras para financiamento das prioridades e metas da
Administracdo para o exercicio seguinte, extraida dos objetivos e metas estabelecidas no
PPA e aprovadas em audiéncia publica. Artigos 165, Il, § 2° da CF e 48, § unico da LRF.
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3°. Definicdo dos programas e das acgbes de governo compativeis com o PPA,
demonstradas em Planilhas com identificacdo do diagndstico, diretrizes, obijetivos,
produto, unidade de medida, metas fisicas e financeiras e fontes de financiamentos,
baseado no resultado da Audiéncia Publica.

2.1.2) Audiéncia Publica:

1°. A Audiéncia Publica no processo de elaboragao da LDO sera agendada e convocada
pelo Executivo Municipal, encarregado de preparar os dados e informagdes necessarias
para o debate popular;

2°. A Audiéncia Publica para elaboracado e discussdo da Lei de Diretrizes Orgamentaria
sera realizada até o dia 15/04 de cada exercicio, conforme disposto na Lei de
Responsabilidade Fiscal LRF n° 101/2000.

3°. A Audiéncia publica sera objeto de registro em livro proprio da lista de presenca e das
decisdes ali tomadas.

2.1.3) Relatério dos Projetos que passardo em andamento para o exercicio seguinte e das
Obras com necessidade de Conservacgao, objeto de priorizagao de recursos na LDO:

1°. Elaboracio do Relatério.

2°. Encaminhamento do Relatério ao Poder Legislativo até a data de envio da LDO. Art.
45 da LRF.

3°. Publicacéo do Relatério no Orgéo Oficial do Municipio. Art. 45 da LRF.

4°, Encaminhamento do Relatério ao Tribunal de Contas na forma e no prazo
estabelecido na Agenda de Obrigagdes.

2.1.4) Elaboracéao do Projeto de Lei:

1°. Elaboracao do texto do Projeto de Lei de Diretrizes Orgamentarias dispondo sobre o
orcamento da Receita e da Despesa, estabelecendo as prioridades e metas da
administragao publica municipal para o exercicio seguinte, extraidas do PPA e aprovadas
em Audiéncia Publica. Art. 165, Il, § 2° da CF.

2°. A LDO devera orientar a elaboragcao da LOA e dispor basicamente sobre:
- Alteracao da legislacgao tributaria;

- Autorizacao para:

a) Criar cargos, empregos e funcoes;

b) Concessao de vantagens;

c) Concessao de aumento aos servidores;

d) Alteracao da estrutura de carreira;

e) Admissao de pessoal a qualquer titulo.

- Equilibrio entre receita e despesa;

- Limitacdo de empenho;

- Controle de custos;

- Avaliagao do resultado dos programas;

- Condigdes p/ transferéncias a entidades publicas e privadas;
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- Estabelecimento de Metas Fiscais para receitas, despesas, resultado nominal, resultado
primario e montante da divida;

- Avaliagao do cumprimento de metas do ano anterior;

- Registro de Memodria e metodologia de calculo para justificar as metas anuais
pretendidas;

- Demonstracao da Evolugao do patriménio liquido;

- Demonstragao da Origem e aplicacao dos recursos de alienagao de ativos;

- Avaliagao da situacao financeira e atuarial,

- Estimativa e compensacéao da renuncia de receita;

- Margem de expanséo das despesas obrigatorias de carater continuado;

- Reserva de recursos para Riscos fiscais;

- Definicdo da forma de utilizagdo e montante da reserva de contingéncia.

- Programacéo financeira e cronograma de execugdao mensal de desembolso.

- Definicdo de despesa irrelevante para dispensa da estimativa de impacto orgamentario e
financeiro.

- Prioridade para obras em andamento e conservagao do patriménio sobre projetos novos.
- Autorizacao para assumir custeio de competéncia de outros entes.

- Definicdo dos incentivos ou beneficios tributarios — renuncia de receita.

3°. Elaboracdo da exposicdo de motivos e oficio de encaminhamento a Camara Municipal
conforme definido na Lei Orgéanica ou outro instrumento legal.

2.1.5) Apreciacgao e Votacao no Legislativo:
1°. Acompanhamento das discussdes e votagdes na Camara;
2°. Devolugao ao Chefe do Poder Executivo Municipal para sancao.

2.1.6) Sancao pelo Chefe do Poder Executivo:
1°. Sancao pelo Chefe do Poder Executivo no prazo de 15 dias contados do recebimento.

2.1.7) Publicacdo e Encaminhamento ao Legislativo:

1°. Publicacdo do texto da lei no 6rgao oficial do Municipio, inclusive em meios
eletrénicos. Art. 48 da LRF;

2°. Encaminhamento de Copia da Lei ao Poder Legislativo.

2.1.8) Avaliagdo do Cumprimento das Prioridades e Metas:

1°. Elaboracao de relatérios periddicos de avaliagdo do cumprimento das prioridades,
metas fisicas e fiscais.

2°. Encaminhamento dos relatorios ao Chefe do Poder Executivo para conhecimento e
tomada de deciséo.

3°. Publicacao dos relatérios no 6rgao oficial do Municipio.

2.3) Lei Orcamentaria Anual — LOA: A elaboracdo da LOA seguira os procedimentos
relacionados abaixo:

2.3.1) Estudos:

1°. Estudos para identificagdo do volume de recursos em cada uma das fontes de
financiamento e elaboracdo do orcamento da receita para cada uma das Unidades
Gestoras para o exercicio seguinte.

2°. Estudos para apuragao dos gastos com manutengdo da maquina administrativa e
calculo das disponibilidades financeiras para financiamento das prioridades e metas da
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Administracdo Publica Municipal para o exercicio seguinte, extraida da LDO e aprovadas
em audiéncia publica. Artigos 165, Ill, § 5° da CF e 48, § unico da LRF.

3°. Classificacdo das despesas a nivel institucional, funcional programatica e categoria
econdmica, fixando as dotagdes por grupo de natureza de despesa/modalidade de
aplicacdo, demonstradas em Planilhas com identificacdo do diagndstico, diretrizes,
objetivos, produto, unidade de medida, metas fisicas e financeiras e fontes de
financiamentos, baseado em resultados da Audiéncia Publica.

4°, Elaboracado dos Anexos, Adendos e Demonstrativos de receitas e despesas previstos
na Lei 4.320/64, Lei Complementar n° 101/ 2000, Portarias da STN e LDO.

2.3.2) Audiéncia Publica:

1°. A Audiéncia Publica no processo de elaboragdo da LOA sera agendada e convocada
pelo Executivo Municipal, encarregado de preparar os dados e informagdes necessarias
para o debate popular;

2°. A Audiéncia Publica para elaboracdo e discussdo da Lei Orgamentaria Anual sera
realizada até o dia 30/09 de cada exercicio;

3°. A Audiéncia publica sera objeto de registro em livro proprio da lista de presenca e das
decisdes ali tomadas.

2.3.3) Estudos das Estimativas da Receita, inclusive da Receita Corrente Liquida:

1°. Disponibilizacdo desses estudos ao Poder Legislativo, com as respectivas memoérias
de calculo, até 30 dias antes da remessa das propostas orcamentarias. Art. 12, § 3° da
LRF.

2.3.4) Elaboracédo do Projeto de Lei:

1°. Elaboragao do texto do Projeto de Lei Orgamentaria Anual dispondo sobre a Previsao
da Receita e Fixacdo da Despesa das diversas Unidades Gestoras, identificando o
volume de recursos destinados aos Orgcamentos: Fiscal, Seguridade Social, e de
Investimentos, contemplando autorizagdo para abertura de créditos adicionais
suplementares por conta dos recursos previstos no art. 43 da Lei 4.320/64. Art. 165, I, §
5° e 8° da CF.

2°. Elaboragdo da mensagem de encaminhamento da Proposta Orgamentaria a Camara
Municipal na forma estabelecida na LDO. Art. 22, | da Lei 4.320/64.

2.3.5) Apreciacao e Votacao no Legislativo:
1°. Acompanhamento das discussdes e votagdes na Camara;
2°. Devolugao ao Chefe do Poder Executivo Municipal para sancao.

2.3.6) Sancao pelo Chefe do Poder Executivo:
1°. Sangéo pelo Chefe do Poder Executivo no prazo de 15 dias contados do recebimento;

2.3.7) Publicacao e Encaminhamento ao Legislativo:

1°. Publicagdo do texto da lei no 6rgao oficial do Municipio, inclusive em meios
eletrénicos. Art. 48 da LRF.

2°. Encaminhamento de Copia da Lei ao Poder Legislativo.

2.3.8) Desdobramento da Receita Prevista em metas bimestrais de arrecadagao:
1°. Elaboragdo de demonstrativo do desdobramento da receita prevista de cada uma das
Unidades Gestoras em metas bimestrais de arrecadagao. Art. 13 da LRF;
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2°. Demonstrativo das medidas de combate a evasdo e a sonegacgao, da quantidade e
valores de acgdes ajuizadas para cobranga da Divida Ativa, bem como da evolugdo do
montante dos créditos tributarios passiveis de cobranga administrativa. Art. 13 da LRF;

3°. Aprovacao por Decreto do Poder Executivo;

4°. Publicagao no orgao oficial do Municipio.

2.3.9) Elaboragao da Programagao Financeira:

1°. Elaboragéo da Programacgao Financeira para cada uma das Unidades Gestoras;
2°. Aprovacao por Decreto do Poder Executivo;

3°. Publicag&o no érgéo oficial do Municipio.

2.3.10) Elaboracdo do Cronograma de Execuc¢do Mensal de Desembolso:

1°. Elaboracdo do Cronograma de Execugdo Mensal de desembolso de cada uma das
Unidades Gestoras;

2°. Aprovacao por Decreto do Poder Executivo;

3°. Publicacao no érgao Oficial do Municipio.

2.4.11) Desdobramento das Metas Fiscais Anuais em Metas Quadrimestrais:

1°. Desdobramento das Metas Fiscais Anuais de Receita, Despesa, Resultado Primario,
Resultado Nominal e Montante da Divida em Metas Quadrimestrais para
acompanhamento e avaliagdo em Audiéncia Publica. Art. 9°, § 4° da LRF.

3) DISPOSIGOES GERAIS:
3.1) Plano Plurianual — PPA:

3.1.1) Constitui planejamento a longo prazo que tem como fundamento o estabelecimento
de diretrizes, objetivos e metas da administragdo publica municipal para as despesas de
capital e outras delas decorrentes e para as relativas aos programas de duragao
continuada para um periodo de quatro anos;

3.2) Lei de Diretrizes Or¢gamentaria — LDO:

3.2.1) Constitui planejamento de curto prazo que tem como fundamento o
estabelecimento de metas e prioridades da administracdo publica municipal, inclusive as
despesas de capital para o exercicio financeiro subsequiente, que orientara a elaboragao
da Lei Orcamentaria Anual, compativel com o PPA;

3.3) Lei Orgamentaria Anual — LOA:

3.3.1) Constitui planejamento de curto prazo e tem como fundamento a previsédo das
receitas e a fixagdo das despesas para os orgamentos fiscal, da seguridade social e de
investimento das empresas, compativel com a LDO.

4) BASE LEGAL:

4.1) As disposigdes da presente Instrugdo Normativa constituem obrigagdes do chefe do
poder executivo municipal, sendo as disposi¢des dispostas sobre o PPA nos artigos 165,
caput, §§ 1° e 4° e 29 inciso Xll da Constituigdo Federal, assim como, Artigos 5°, 16 inciso
I e 17 §4° da Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF. Quanto a LDO encontramos
disposigdes legais na Constituicao Federal nos artigos 165 inciso Il, §2°, 169, §1°, inciso |l
e 29, inciso Xll, e na LRF no artigo 4° inciso | alineas “a”, “b”, “e” e “f", §§1°, 2° incisos |, I,
I, IV eV, 3° e 4° artigos 14, 22, 44 e 62. A LOA esta amparada legalmente nos artigos
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29 inciso Xll, 165, caput e §8° 166, §§3° e 8° da Constituicdo Federal, artigo 44 do
Estatuto da Cidade, artigos 5°, 11, 12, 17 da LRF e artigos 2°, 4°, 5°, 6°, 7°, 43 e 48, “b” da
Lei n® 4.320/64.

5) PROCESSO ADMINISTRATIVO:

5.1) O Processo Administrativo € um procedimento voltado para apurar responsabilidade
de servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem dano ao erario,
mas, caracterizado como grave infragao;

5.2) O processo administrativo sera proposto pela controladoria geral e determinado pelo
chefe de poder correspondente;

5.3) Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo maximo de
180 (cento e oitenta) dias;

5.4) O processo administrativo sera desenvolvido por comissdo designada pelo chefe de
poder correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa;

5.5) Os fatos apurados pela comissdo serdo objetos de registro claro em relatorio e
encaminhamento a controladoria municipal para emissdo de parecer e conhecimento ao
chefe de poder correspondente com indicagdao das medidas adotadas ou a adotar para
prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicacdo das medidas punitivas cabiveis aos
responsaveis, na forma do estatuto dos servidores;

5.6) O chefe de poder correspondente decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicagao
das penalidades indicadas no processo.

6) DISPOSIGOES FINAIS:

6.1) Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar e encadernar, fazendo uma
coletanea das instrucbes normativas, com titulo de: Manual de Rotinas Internas e
Procedimentos de Controle do Municipio de Porto dos Gautchos - MT, atualizando sempre
que tiver aprovacao de novas instru¢gdes normativas, ou alteragdes nas mesmas.

6.2) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos junto
a controladoria municipal que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

Esta instrugao entra em vigor a partir da data de sua publicagao

Porto dos Gauchos, 14 de novembro de 2025.

Assinado de forma digital por Assinado de forma digital por

VANDERLEI ANTONIO  vANDERLEI ANTONIO DE NATAL JOSE NATAL JOSE
DE ABREU:89351436787 ABREU:89351436187 SEMENSATO:29579716153 SEMENSATO:29579716153
Dados: 2025.11.14 13:21:09 -04'00' Dados: 2025.11.14 14:11:54 -04'00"
Vanderlei Antonio de Abreu Natal Jose Semensato

Prefeito Municipal Controlador Interno

Pagina: 7de7



		2026-05-05T12:38:51-0400
	NATAL JOSE SEMENSATO:29579716153




