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Prefeitura Municipal de Santa Maria do Oeste

ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA DO OESTE

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE
INSTRUCAO NORMATIVA N.° 003/2024

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 003/2024

EMENTA: Regulamenta Normas e Procedimentos de
observancia obrigatoria quando da elaboragio e
modificagdo do Orgamento Municipal e da outras
providéncias.

CAPITULO I

DAS DISPOSICOES GERAIS

Considerando a necessidade de regulamentagdo sobre normas de
controle interno através de Instrugdes Normativas de aplicabilidade a
todos os o6rgdos da administragdo direta e indireta do Municipio.
Considerando a necessidade de disciplinar e normatizar os
procedimentos a serem adotados quando da elaboragdo e modificagdo
da Lei Orgamentaria Anual — LOA.

Considerando uma necessidade de maior agilidade, transparéncia,
eficiéncia e eficacia em relagao aos Planos Or¢amentarios Municipais.
Considerando ainda as disposigdes contidas no Decreto Municipal n.°
56/2024, de 02/08/2024.

RESOLVE,

Art. 1° - Estabelecer diretrizes e orientagdes para que 0s responsaveis
pela elaboragdo e modificacdo do or¢amento do Municipio possam
atender, neste instrumento de planejamento, as normas legais em
vigor.

Art. 2° - Os servidores publicos designados deverdo observar, por
ocasiao de suas atribuigdes de elaboragdo e modificagdo do
Orgamento, no ambito da Administragdo Publica Municipal, as
determinagdes estabelecidas por esta Instrugdo Normativa, e também
o que dispde a Lei Federal n® 4.320/1964.

CAPITULO Il

DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instru¢ao Normativa entende-se como:

I) Lei Orcamentaria Anual — LOA — Chamado simplesmente de
Orgamento ou Lei de Orgcamento, é o Instrumento de Planejamento
que estima a receita e fixa a despesa do Municipio para um exercicio
financeiro, devendo observar o principio da unidade (inico para todas
as entidades e poderes do Municipio). E por meio da execucdo do
orcamento que os objetivos e metas do Plano Plurianual sdo atingidos.
II) Alteragdo Orgamentaria: todo e qualquer ato que promove
alteracdo no Orcamento original, aprovado pelo Legislativo.

II) Créditos Adicionais: Sdo as autorizagdes de despesa ndo
computadas ou insuficientemente dotadas na Lei de Orgamento.
Classificam-se em Suplementares, Especiais e Extraordinarios.

IV) Previsdes de Receita: Sao os valores estimados para cada uma das
rubricas de Receita, ¢ na sua elaboracdo, observardo as normas
técnicas e legais, considerardo os efeitos das alteragdes na legislacdo,
da variagdo do indice de precos, do crescimento econdémico ou de
qualquer outro fator relevante e serdo acompanhadas de demonstrativo
de sua evolucdo nos ultimos trés anos, da projecdo para os dois
seguintes aquele a que se referirem, e da metodologia de calculo e
premissas utilizadas (art. 12, LC 101/00).

V) Fonte ou Destinagdo de Recurso: O cédigo de fonte ou destinagdo
de receita tem como objetivo agrupar receitas que possuem as mesmas
normas de aplicagdona despesa, identificando as vinculagdes legais
existentes e funcionando como ummecanismo integrador entre a
receita e a despesa. Denomina-se Fonte de Recurso a cada
agrupamento de receitas que possui as mesmas normas de aplicagdo.
A fonte, nesse contexto, ¢ instrumento de gestdo da receita e
dadespesa a0 mesmo tempo, pois tem como objetivo assegurar que
determinadasreceitas sejam direcionadas para financiar atividades
(despesas) governamentaisem conformidade com as leis que regem o
tema.
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VI) Dotagdo Or¢camentaria: também denominada rubrica de despesa, é
uma verba prevista como despesa em orgamentos publicos e destinada
a fins especificos. Sua existéncia ¢ obrigatéria para que haja
pagamento de qualquer despesa publica. Na classificagdo denominada
funcional-programatica, ¢ composta de Orgﬁo, Unidade Or¢amentaria,
Fungdo, Subfungdo, Programa, Projeto/Atividade/Operagéo Especial,
Natureza de Despesa e Fonte ou Destinagao de Recurso.

VII) Projeto: Um instrumento de programagdo para alcangar o
objetivo de um programa, envolvendo um conjunto de operagdes,
limitadas no tempo, das quais resulta um produto que concorre para a
expansdo ou o aperfeicoamento da acdo do governo, na classificagdo
funcional programatica, indicado pelo nimero “1” ou “5” (se
orgamento crianga).

VIII) Atividades: Um instrumento de programagdo para alcangar o
objetivo de um projeto, envolvendo um conjunto de operagdes que se
realizam de modo continuo e permanente, das quais resulta um
produto necessario a manutengdo da agdo de governo, na classificacdo
funcional-programatica, indicado pelo numero “2” ou “6” (se
orgamento crianga).

IX) Operagao Especial: As despesas que ndo contribuem para a
manutengdo das a¢des de governo, das quais ndo resulta um produto, e
ndo geram contraprestacdo direta sob a forma de bens ou servicos, na
classificagdo funcional-programatica, indicado pelo nimero “0”.
CAPITULO III

DO PROCESSO DE ELABORACAO DO ORCAMENTO

Art. 4° - O Departamento de Contabilidade, orgdo vinculado a
Secretaria de Finangas, ¢ responsavel pela elaboracdo de todas as
etapas do Orcamento.

Art. 5° - O Orgamento anual devera ter compatibilidade com as agdes
previstas no Plano Plurianual para execugdo naquele exercicio, assim
como com a Lei de Diretrizes Or¢amentarias, mais precisamente com
o Anexo de Metas e Prioridades que acompanha este diploma legal.
Art. 6° - Sdo etapas obrigatorias na elaboragdo do Orgamento Anual:
Previsdes da Receita, de acordo com as regras do art. 12 e seus
paragrafos da Lei Complementar 101/00;

Calculo das fontes ou destinag¢ao de recursos de conformidade com as
previsdes da receita;

Fixagdo das Despesas observados os valores das fontes ou destinagdo
de recursos;

Consulta aos Secretarios Municipais através do encaminhamento de
esboco do orgamento por secretarias;

Atendimento das solicitagdes dos Secretarios Municipais na medida
do possivel;

Realizag@o de audiéncia Piblica, debates ¢ consulta publica, segundo
o que dispde o Art. 44 da Lei 10.257/2001 e do Art. 48 da LC
101/2000, § 1°, 1.

Etapas concluidas, o projeto serd encaminhado para apreciacdo do
Legislativo até 30 de setembro de cada ano, ou conforme definido na
Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

CAPITULO IV

DAS PREVISOES DA RECEITA E CALCULO DAS DONTES DE
RECURSO

Art. 7° - As previsdes de receita observardo as normas técnicas e
legais, considerardo os efeitos das alteragdes na legislagdo, da
variagdo do indice de pregos, do crescimento econdmico ou de
qualquer outro fator relevante e serdo acompanhadas de demonstrativo
de sua evolugdo nos ultimos trés anos, da projecdo para os dois
seguintes aquele a que se referirem, e da metodologia de célculo e
premissas utilizadas.

§ 1° -Reestimativa de receita por parte do Poder Legislativo s6 sera
admitida se comprovado erro ou omissio de ordem técnica ou legal.

§ 2° -O montante previsto para as receitas de operagdes de crédito ndo
podera ser superior ao das despesas de capital constantes do projeto de
lei orgamentaria.

§ 3° -O Poder Executivo colocara a disposicdo dos demais Poderes e
do Ministério Publico, no minimo trinta dias antes do prazo final para
encaminhamento de suas propostas or¢amentarias, os estudos e as
estimativas das receitas para o exercicio subsequente, inclusive da
corrente liquida, e as respectivas memorias de célculo.

Art. 8° - A proposta orgamentaria sera elaborada em consonancia com
as disposi¢des constantes da Lei Complementar 101 de 04/05/2000,
tendo seu valor fixado em reais com base na previsdo de receita:
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I) Fornecida pelos 6rgaos competentes, quanto as transferéncias legais
da Unido e do Estado;

II) Projetada, no concernente a tributos e outras receitas arrecadadas
diretamente pelo Municipio, com base em projecdes a serem
realizadas.

Art. 9° - As previsdes de receita do Fundo de Participacdo dos
Municipios — FPM, IPI — Exportagdo e CID-Combustiveis, observarao
a previsdo anual de transferéncias, da Secretaria do Tesouro Nacional,
em documento expedido pela Coordenagdo Geral de Analise,
Informagdes e  Execucdo de  Transferéncias  Financeiras
Intergovernamentais — COINT/Gerencia de Relacionamento e
Divulgacao de dados de Transferéncias Financeiras
Intergovernamentais — GERED, ou 6rgéos que os substituirem.

Art. 10 — A previsdo de receita do Imposto Sobre Circulagdo de
Mercadorias ¢ Servigos — ICMS, observara o disposto no relatorio
denominado Resumo de Calculo por Municipio, obtido na pagina da
Secretaria de Estado da Fazenda do Parana, especificamente no item
“Valor Previsto de Receita — Municipio (RS).

Art. 11 — A previs@o das demais receitas, considerando inclusive as
receitas proprias, serdo calculadas utilizando-se a Técnica de
Ajustamento da Reta pelo Método dos Minimos Quadrados.
Calculo este parametrizado e realizado pelo Sistema de Contabilidade
do Municipio dentro do Moédulo Planejamento.

Art. 12 — Concluida a fase de previsdo das receitas, passo seguinte ¢ a
parametrizagdo do sistema para o calculo da receita por fonte ou
destinagdo de recursos.

CAPITULO V

DA FIXACAO DAS DESPESAS

Art. 13 — Somente apos o céalculo das previsdes de receita por fonte de
recurso, ¢ que se inicia a fixagdo das despesas, onde, rigorosamente,
sera observado o seguinte:

Destinagdo de recursos suficientes para as despesas com pessoal e
encargos, observado eventual alteracdo nas tabelas de vencimentos,
avancos e demais vantagens a serem concedidas que podem refletir na
folha de pagamento, inclusive deve ser previsto o impacto da
concessao da revisdo geral anual (Art. 37, X da CF);

Destinagdo de recursos suficientes para pagamento do principal e
servigos da divida, considerando os cronogramas de desembolso e
reembolso previstos quando da instrugdo dos pleitos das operagdes de
crédito, no site SADIPEM, da Secretaria do Tesouro Nacional,
Destinagdo de recursos suficientes para pagamento dos precatorios,
observando, a data de recebimento do oficio requisitorio do Tribunal
de Justica do Parana ou do Tribunal Regional do Trabalho, ou outro
Tribunal que eventualmente possa expedir precatorios contra o
Municipio;

Destinagdo de recursos suficientes para o pagamento dos aportes
periodicos para cobertura do déficit atuarial, observado sempre o
montante anual a ser aportado de acordo com o calculo atuarial e com
Lei Municipal que trate destes aportes;

O montante das despesas fixadas acrescido da reserva de contingéncia
ndo sera superior ao das receitas estimadas;

A reserva de contingéncia ndo sera superior a 0,5% (meio por cento)
do total da receita corrente liquida prevista e se destinarda ao
atendimento de passivos contingentes e outros riscos e eventos fiscais
imprevistos;

A manutengdo de atividades incluidas dentro da competéncia do
Municipio, ja existentes no seu territorio, bem como a conservagio e
recuperagdo de equipamentos e obras ja existentes terdo prioridade
sobre acdes de expansdo e novas obras;

A conclusdo de projetos em fase de execucdo pelo Municipio tera
preferéncia sobre novos projetos;

Nao poderdo ser fixadas despesas sem que sejam definidas as fontes
de recursos;

Art. 14 - Na fixacgdo da despesa deverdo ser observados os seguintes
limites, minimos € maximos:

I) As despesas com manutengdo e desenvolvimento do ensino ndo
serdo inferiores a 25% (vinte e cinco por cento) da receita resultante
de impostos, compreendidas as provenientes de transferéncias
consoante o disposto no artigo 212 da Constitui¢do Federal;

II) As despesas com satde ndo serdo inferiores ao percentual definido
na Emenda Constitucional n° 29/2000 e na Lei Complementar
141/2012;
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IIT) As despesas com pessoal do Poder Executivo Municipal incluindo
a remuneragdo de agentes politicos, inativos e pensionistas e os
encargos patronais ndo poderdo exceder a 54% (cinquenta e quatro por
cento) da receita corrente liquida;

IV) As despesas com pessoal do Legislativo Municipal inclusive a
remunera¢do dos agentes politicos, encargos patronais e proventos de
inatividade e pensdes ndo serd superior a 6% (seis por cento) da
receita corrente liquida, se outro inferior ndo lhe for aplicadvel nos
termos da legislacdo vigente;

V) O Orgamento do Legislativo Municipal deverd ser elaborado
considerando-se as limitagdes da Constitui¢do Federal, em especial da
Emenda Constitucional 58 de 23 de setembro de 2009.

Art. 15 - Os recursos ordinarios do Tesouro Municipal somente serdo
programados para a realizagdo de despesas de capital apoés atendidas
as despesas com pessoal e encargos sociais, servi¢o da divida e outras
despesas de custeio administrativo e operacional.

Art. 16 - A Lei Or¢amentaria Anual ¢ os seus créditos adicionais
somente incluirdo projetos novos se estiverem adequadamente
contemplados os projetos em andamento, salvo se existentes recursos
especificamente assegurados para a execugdo daqueles.

Art. 17 — Concluida a fixacdo das despesas, a proposta serd
encaminhada aos Secretarios Municipais, que terdo um prazo maximo
de 15 (quinze) dias corridos para analisarem a proposta e solicitar
eventuais altera¢des.

§ 1° - Nao sera admitida reestimativa da receita e fonte de recursos por
parte dos Secretarios Municipais, salvo se recurso novo que nao esteja
previsto na proposta.

§ 2° - Recursos provenientes de Transferéncias Voluntarias
(convénios, auxilios, subvengdes sociais etc.) ndo fardo parte da
proposta orcamentaria, somente dotagdes para contrapartida municipal
serdo destinados dentro de cada secretaria, ou na Secretaria de Obras e
Urbanismo, a critério de quem esteja elaborando o orgamento.

§ 3° - A inércia do Secretdrio ensejard o envio do Orgcamento a
Céamara Municipal conforme esbogo elaborado pelo Departamento de
Contabilidade

Art. 18 — O Departamento de Contabilidade podera elaborar,
anualmente, através de ato proprio, cronograma a ser seguido nas
diversas fases para elabora¢do da Proposta Or¢amentaria.

Art. 19 — Vencidas as etapas anteriores, sera realizado audiéncia
publica, debates ¢ consulta publica, apds, envio da proposta para o
Legislativo.

CAPITULO VI

DAS MODIFICACOES DO ORCAMENTO

Art. 20 — A Lei Or¢amentaria Anual podera ser modificada por
créditos adicionais, que sdo autorizagdes de despesas ndo consideradas
ou insuficientes, por meio de decreto assinado pelo prefeito municipal.
Art. 21 — Os Créditos Adicionais classificam-se em:

I) suplementares - os destinados a reforco de dotacdo orcamentaria;

II) especiais - os destinados a despesas para as quais ndo haja dotagdo
or¢amentaria especifica;

III) extraordinarios - os destinados a despesas urgentes e imprevistas,
em caso de guerra, comogdo intestina ou calamidade publica.

Art. 22 — Os créditos suplementares ¢ especiais serdo autorizados por
lei e abertos por decreto do executivo.

§ Unico — A autorizagio para abertura de créditos adicionais
suplementares podera constar na Lei Or¢amentaria Anual.

Art. 23 — A abertura dos créditos suplementares e especiais depende
da existéncia de recursos disponiveis para ocorrer a despesa e serd
precedida de exposicao justificativa.

§ 1° - Consideram-se recursos para o fim deste artigo, desde que ndo
comprometidos:

I) o superavit financeiro apurado em balango patrimonial do exercicio
anterior, por fonte ou destinagdo de recurso;

II) os provenientes de excesso de arrecadagio;

III) os resultantes de anulacdo parcial ou total de dotagdes
or¢amentarias ou de créditos adicionais, autorizados em Lei;

IV)o produto de operagdes de crédito autorizadas, em forma que
juridicamente possibilite ao Poder Executivo realiza-las.

§ 2° Entende-se por superavit financeiro a diferenga positiva entre o
ativo financeiro e o passivo financeiro, conjugando-se, ainda, os
saldos dos créditos adicionais transferidos e as operagdes de crédito a
eles vinculadas.

§ 3° Entende-se por excesso de arrecadagdo, para os fins deste artigo,
o saldo positivo das diferencas acumuladas més a més, entre a
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arrecadag@o prevista e a realizada, considerando-se, ainda, a tendéncia
do exercicio.

§ 4° Para o fim de apurar os recursos utilizaveis, provenientes de
excesso de arrecadagdo, deduzir-se-a a importdncia dos créditos
extraordinarios abertos no exercicio.

Art. 24 - Os créditos extraordinarios serdo abertos por decreto do
Poder Executivo, que deles dard imediato conhecimento ao Poder
Legislativo.

Art. 25 — O Secretario ¢é responsavel pelo orgamento de sua pasta, e,
as alteragdes necessarias deverdo ser solicitadas por meio de
memorando, indicando sempre as contas a serem suplementadas e os
recursos necessarios para tais suplementagdes.

Art. 26 — Esta Instrugdo Normativa podera ser revista, melhorada e
até revogada, observado o disposto no Art. 5° do Decreto n.° 56/2024
de 02/08/2024.

Art. 27 — Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicagdo e sera de cumprimento obrigatorio por todos os 6rgios e
entidades da administragdo direta e indireta do Municipio.

Santa Maria do Oeste, 07 de agosto de 2024.
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