TRANSICAO DE
MANDATO PUBLICO

DICAS E ORIENTAGCOES PARA PREFEITOS
MUNICIPAIS E PRESIDENTES DE CAMARAS DE

VEREADORES




SUMARIO

4T 0 Te L5 o T 2T 2
O que nao se pode fazer (VEdACOES): ........ccooeruiiiiiiniiieieieeeesect ettt 4
Encerramento de Exercicios FINancCeiros ............ccooeviririiiiiiiiniiies et 4
Providéncias de Natureza Administrativa. ...........cccoooivieiriieiiiiieniesesceeceee e 7
Providéncias de Natureza FINanCeira.............cccccooiriiririeieiieieieeseseseeeee ettt eas 8
Providéncias De Natureza Patrimonial. .............c..occooiiiiiiiiiiiiiceeeee e 10
Outras Providéncias de Natureza Diversas ..........cccoccooviiiiriiiininininceteteiesese et 11
Cronogramas de Atividades da Comissao de Transicao...........cccocevevirinenieinenenieicnencencneeeaens 17
IMLOAELOS ...ttt h e bt b et a et et e be bbbt ea e et et entens 25

BIDLIOZIafia .......ccoovoiiiiiiiiiiicic ettt 73



[DICAS E ORIENTACOES PARA PREFEITOS MUNICIPAIS E PRESIDENTES DE CAMARAS DE VEREADORES]

APRESENTACAO

Ultimo ano de mandato chegou e para garantir o sucesso completo da legislatura
(2013/2016), € necessario tomar providéncias indispensaveis, pelos atuais gestores, até
31 de dezembro de 2016.

Com objetivos de cumprimento da Lei n°® 6.253 de 22 de agosto de 2016,
elaboramos esta cartilha contendo as orientacdes necessarias para a transmissao do
cargo publico.

Juntamente com as orientacoes, trazemos os modelos dos atos que o gestor deve
emitir durante o processo de transicao, a fim de trazer transparéncia e acesso rapido as

informacoes para o futuro gestor publico.
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LEI N° 6.253, DE 22 DE AGOSTO DE 2016.

Dispée sobre a instituicdo de equipe de
transicao por candidato eleito para o cargo
de Governador do Estado ou Prefeito
Municipal. (¥

O PRESIDENTE DA ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DO PIAUI, Faco
saber que o Poder Legislativo aprovou e eu, THEHISTOCLES DE SAMPAIO PEREIRA
FILHO, Presidente da Assembleia Legislativa, nos termos do § 7°, do art. 78, da
Constituicao Estadual, PROMULGO a seguinte Lei:

Art. 1° Ao candidato eleito para o cargo de Governador do Estado ou Prefeito
Municipal € facultado o direito de instituir equipe de transicdo, com o objetivo de
inteirar-se do funcionamento dos 6rgaos e das entidades das administracoes publicas
estadual ou municipal e preparar os atos de iniciativa do novo Governador do Estado ou
Prefeito Municipal, a serem editados imediatamente apos a posse.

Art. 2° A equipe de transicao de que trata o art. 1° tera pleno acesso as informacoes
relativas as contas publicas, aos programas e aos projetos do governo estadual ou
municipal.

§ 1° A equipe a que se refere o caput tera um coordenador, a quem compete
requisitar informacoes dos orgaos e das entidades da Administracao Publica.

§ 2° Os titulares dos orgaos e das entidades da Administracao Publica ficam
abrigados a fornecer as informacoes solicitadas pelo coordenador da equipe de
transicao, bem como a prestar-lhe o apoio técnico e administrativo necessario.

Art. 3° A equipe de transicao podera ser indicada a partir do segundo dia util apos
a data do turno que decidir as elei¢coes para governador ou prefeito, até dez dias depois
de divulgado oficialmente o resultado das eleicoes.

Art. 4° Os membros da equipe de transicao nao serao remunerados.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

PALACIO PETRONIO PORTELA, em Teresina (PI), 22 de agosto de 2016.

Dep. THEMISTOCLES FILHO
Presidente
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O QUE NAO SE PODE FAZER (vedacoes):

Nao esquecer que as proibicoes decorrentes da Lei de Responsabilidade Fiscal -
LRF, em relacao ao ultimo ano de mandato do gestor sao as seguintes:

1. Realizar operacoes de crédito por antecipacao da receita — ARO (art. 38, IV, “b”);

2. Editar ato que resulte no aumento da despesa com pessoal, nos ultimos cento e
oitenta dias do mandato (art. 21, Paragrafo Unico);

3. Receber transferéncias voluntarias: obter garantia direta ou indireta, de outro
ente; contratar operacoes de crédito, caso a despesa total com pessoal exceda o limite
fixado no primeiro quadrimestre do ano de ultimo mandato (art. 23, § 4°);

4. Contrair obrigacao de despesa que nao possa ser paga no exercicio, a nao ser que

seja deixada disponibilidade de caixa suficiente para o seu pagamento (art. 42).

Atencao: Além das restricoes e dos limites impostos pela legislacdo para as
administracoes em 2016, em virtude de ser Ano Eleitoral e Final de Mandato,
é importante destacar que as administracées municipais devem também cumprir 0S
limites a que estao sujeitos, quais sejam: pessoal, saude, ensino, FUNDEB, déficit
orcamentario com déficit financeiro.

Atencdo: As despesas de pessoal tém seus limites estabelecidos pela LRF, bem como
a forma de recondugdo aos limites quando os entes ultrapassam o estabelecido. No
paragrafo quarto do art. 23, apresenta restricao para quem ultrapassar o limite no tltimo
ano de mandato, restringindo o periodo para voltar ao limite.

ENCERRAMENTO DE EXERCICIO FINANCEIRO

Ao final de cada Exercicio Financeiro, independente de ser o ultimo ou nao,
algumas precaucoes devem ser consideradas, para que a Administracao nao se
surpreenda com a frustracdo das acodes e dos esforcos envidados durante todo o
exercicio financeiro e garanta-lhes sucesso na apreciacdo de sua gestao por parte dos
orgaos de controle externo.

+ Verificar a sancao e publicacao da Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e
da Lei Orcamentaria Anual - LOA nos respectivos prazos legais, providenciando uma via
para o ato de transmissao;

+ Verificar tramite, aprovacao, sancao e publicacdo de Legislacao Tributaria

na Camara Municipal até o dia 31/12/2016 para que esta produza efeitos legais;
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+ Solicitar aos demais entes (Secretarias, Autarquias, Poder Legislativo) os
demonstrativos contabeis em tempo habil para a efetiva incorporacao na contabilidade
geral do Poder Executivo;

+ Verificar os empenhos néao liquidados a fim de néao cancela-los, pois de
acordo com as regras de inscricao em Restos a Pagar, introduzidas pela Portaria 516 da
STN e mantidas pelas recentes portarias, os empenhos de despesas nao liquidadas que
nao forem inscritos em Restos a Pagar por insuficiéncia financeira deverao ser
cancelados;

+ Verificar as Prestacdoes de Contas e possiveis pendéncias de notas de
empenho referente a adiantamentos (suprimento) para fins de regularizacao e cobranca
de valores em aberto;

+ Verificar saldo de Restos a Pagar a fim de que, ao final do exercicio, nédo haja
saldo remanescente referente a exercicios anteriores;

+ Atentar para as contas vinculadas (exemplo: FUNDEB, recursos vinculados
ao ensino, a saude, regime proprio de previdéncia e outros), verificar os saldos,
aplicacao e conciliacao correspondentes, conforme termo de ajuste e/ou normas
complementares;

+ Solicitar informacoes referentes a divida fundada, confronta-las aos
registros contabeis e, se for o caso, inscrever acréscimos ou decréscimos legais e
contratuais. Para isso, também se deve obter junto a cada entidade relatorio
discriminativo das parcelas pagas e a vencer, dentro do exercicio, a fim de subsidiar a
confeccao das demonstracoes contabeis ao final do exercicio;

+ Solicitar ao setor competente informacoes a respeito da divida ativa, com
discriminacoes dos valores a serem contabilizados;

+ Relacionar bens moveis, imoveis (descricao do bem, nuimero do registro
patrimonial, quantidade, localizacao e valores unitario e total) junto ao Termo de
Responsabilidade;

+ Relacionar materiais existentes no almoxarifado (descricdo dos materiais,
unidades respectivas, quantidades em estoque e valores unitarios e totais) junto ao
Termo de Almoxarifado (documento compora a Prestacao de Contas Geral do Exercicio);

+ Atentar junto a Procuradoria Geral e/ou assessores juridicos a respeito da
apresentacao dos relatorios referente a Precatérios Judiciais, emitidos pelo Tribunal de

Justica e verificar que “os precatorios judiciais ndao pagos durante a execucao do
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orcamento em que houverem sido incluidos integram a divida consolidada” (Art. 30, §
7°, Lei 101/2000) para contabilizacao;
* Acompanhar a despesa com pessoal, informada a cada quadrimestre e, se

possivel, acompanhar a mensalmente;

+ Liquidar operacao de crédito por antecipacao de receita orcamentaria até 10

de dezembro de 2016, caso haja, conforme determina art. 38, II, LC 101/2000;
+

Atentar para a conciliacdo das contas publicas e suas transposicoes de saldos

para o exercicio seguinte.

Observacao: A questdo do recolhimento ou ndo dos encargos sociais ndo é

comlpetenCla do setor de Contabilidade e de Controle Interno. Cabe a estes setores apenas
rta, através de memorando interno, a cerca das consequéncias advindas do nao

recolhimento.

FINAL DE MANDATO - TRANSMISSAO DE CARGOS

Agora, conheceremos as providéncias especificas do ultimo ano de mandato. Sao
acoes além daquelas normalmente necessarias ao final de todos os exercicios.

Essas providéncias extras visam a elaboracao de relatério circunstanciado do
mandato, em termos de obras e servicos realizados, como também da posicao
orcamentaria, financeira e patrimonial, no momento em que o gestor deixar o exercicio
do cargo.

E de todo interesse que esse relatério seja objeto de publicacdo na imprensa local,
caracterizando assim uma forma de prestacao de contas a comunidade, além de servir
de instrumento de defesa.

Para melhor administrarmos o atendimento dessas providéncias, dividimo-las em
naturezas:

a) Administrativa;

b) Financeira;

c) Patrimonial, e;

d) De outras naturezas.

Vejamos, entdo, cada uma dessas providéncias complementares aos

encerramentos de mandatos.
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PROVIDENCIAS DE NATUREZA ADMINISTRATIVA.

1. As providéncias de natureza administrativa além de serem obrigacoes,
servem de respaldo formal as demais. Portanto, € indispensavel que o
prefeito baixe atos administrativos determinando:

2. Designacao de servidor, por Portaria, para chefiar a equipe de transicao e
preparar os atos de transmissao do cargo;

3. Designacao de servidor, por Portaria, para proceder a conferéncia do caixa no
ultimo dia util do més de dezembro, bem como para elaborar o respectivo
"Termo de Conferéncia do Caixa"; (Modelo 01)

4. Designacao de servidor ou servidores, por Portaria, para obtencao dos
extratos de todas as contas correntes bancarias da Prefeitura Municipal, com
a posicao do ultimo dia util do més de dezembro; (Modelo 02)

S. Estabelecer data limite para emissao de empenho; datas além da qual néo se
realizarao despesas, nao se emitirao cheques e nao se realizarao
pagamentos, salvo nos casos estritamente necessarios e inadiaveis, com
prévia e expressa autorizacao do prefeito ou de servidor por ele designado;

6. Reduzir a duracao do expediente ao publico, principalmente nos ultimos dias
que antecederem ao final do mandato, e aumentar a duracao do expediente
interno, a fim de possibilitar a realizacao de todas as tarefas;

7. Designacao de servidor, por Portaria, para preparar o ato de assuncao do
cargo. (Modelo 32).

8. Preparar para entregar a equipe de transicao exemplares atualizados de:

» Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

= Legislacdo do Regime Proprio de Previdéncia e listagens da sua
organizacao administrativa, se for o caso;

= Planos de Carreira dos Servidores;

» Lei Organica Municipal,

» Regimento Interno da Camara de Vereadores;

= Lei da Estrutura Administrativa e Regimento Interno do Poder
Executivo

* Municipal,;

= Lei de Parcelamento do Solo Urbano;

7




[DICAS E ORIENTACOES PARA PREFEITOS MUNICIPAIS E PRESIDENTES DE CAMARAS DE VEREADORES]

Codigos de Obras e de Posturas Municipais:

Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano;

Codigo Tributario Municipal e legislacao que o regulamente;
Regulamentos de transportes, feiras, limpeza publica, ensino, saude,
Bibliotecas, parques, jardins e cemitérios, e outros;

PPA, LDO e LOA (estes ultimos do exercicio financeiro vindouro);

9. Preparar para entregar ainda:

Os processos e planos de aplicacao dos auxilios e contribuicoes
estaduais e federais ja iniciados e em andamento;

As prestacoes de contas a serem realizadas até o final do exercicio e as
que devam ser encaminhadas no primeiro trimestre do exercicio
vindouro;

Relacao dos Conselhos Municipais existentes e sua composicao,
constando legislacao, mandatos, conselheiros titulares e suplentes
com sua qualificacdo, enderecos e representacao;

Leis Municipais de Incentivos Fiscais e outros;

Leis Municipais que criem obrigacoes, cujo cumprimento precisa ser
realizado mensalmente ou no primeiro trimestre do exercicio;

Relacao dos concursos realizados ainda vigendo e relacionados por
cargo;

Relacao de concursados por ordem de classificacdo em cada cargo e
que ainda nao tenham sido admitidos,

Relacdao dos assuntos de interesse do municipio em tramitacao nas
esferas Federal e Estadual e se possivel, descricao da situacao em que

se encontram.

PROVIDENCIAS DE NATUREZA FINANCEIRA

Além das providéncias de natureza administrativa, que influenciam diretamente no

aspecto financeiro (data limite para emissao de empenho, realizacdo de despesas,

emissao de cheques e realizacao de pagamentos), ainda restam outras providéncias de

natureza especificamente financeira para o objetivo pretendido.
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Resumidamente, sao:

1. Elaboracao do competente Termo de Conferéncia de Caixa, a ser lavrado
ao final do expediente do ultimo dia util do més de dezembro, contendo
informacoes sobre a composicao dos valores encontrados em dinheiro,
em cheques e demais documentos, devendo ser assinado pelo contador e
pelo tesoureiro; (Modelos 03, 04 e 05)

2. Elaboracao do Boletim de Caixa e Bancos, relativo ao ultimo dia util do
més de dezembro, com o saldo que sera transferido para o exercicio
seguinte, devendo ser assinado pelo tesoureiro, pelo responsavel pela
Contabilidade e pelo Prefeito;

3. Elaboracdo do Demonstrativo das Disponibilidades, relativo ao ultimo
dia util do més de dezembro, consignando os valores de Caixa, Bancos
Conta Movimento e Bancos Conta Vinculada, com os respectivos
desdobramentos analiticos e identificacoes respectivas; (Modelo 06)

4. Apresentacao dos extratos bancarios de todas as contas correntes
(movimento e vinculadas), acompanhados das respectivas conciliacoes
dos saldos bancarios em confronto com os saldos contabeis, se for o
caso; (Modelo 07)

5. Elaboracdo do Demonstrativo das Dividas do Municipio, por quaisquer
formas assumidas, constando: titulos (Restos a Pagar; Servicos da
Divida a Pagar; Depositos; Débitos de Tesouraria e Divida Fundada
Interna), nome do credor, natureza, data do vencimento e respectivos
valores; (Modelos 08, 09, 10, 11 e 12)

6. Elaboracao do Demonstrativo dos Créditos do Municipio, constando:
natureza do crédito, nome do devedor, data do vencimento e respectivo
valor. (Modelo 13)

7. Relacao dos Convénios, constando: orgao concessor, objeto e valores
individualizados, do convénio, do quanto foi recebido pela Prefeitura
Municipal, do quanto foi executado, bem como daquilo que ja foi objeto

ou nao de prestacao de contas; (Modelo 17)
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8. Relacao dos Contratos e Termos Aditivos, dentro dos prazos de vigéncia
respectivos, constando: contratado, objeto, valor, forma de pagamento e
prazo de vigéncia inicial e final. (Modelo 18).

9. Preparar para ser entregue a equipe de transicao do prefeito eleito as
seguintes relacoes e informacoes:

» Relacao dos créditos nao tributarios;

» Relacao de fundos especiais;

» Demonstrativo analitico da divida ativa;

» Relacao de dividas;

» Demonstrativo da aplicacao de recursos oriundos da venda de ativos;

» Demonstrativo das despesas assumidas nos dois ultimos
quadrimestres do mandato;

» Demonstrativo do percentual da receita corrente liquida absorvido

pela folha de pagamento

PROVIDENCIAS DE NATUREZA PATRIMONIAL

Também sera interessante a elaboracdo de demonstrativos complementares, onde
serao consignadas outras situacoes de interesse tanto do prefeito em término de
mandato, quanto do futuro prefeito que tomara posse em 1° de janeiro. Esses
demonstrativos complementares representarao as providéncias de natureza patrimonial

e consistem em:

1. Relacao dos Bens Patrimoniais, moéveis e imoveis, discriminando para os
moveis: descricdo do bem, numero do registro patrimonial, quantidade,
localizacdo e valores unitario e total; para os imoveis, discriminando:
descricao do bem, documento de propriedade, localizacao e valor; (Modelos
14 e 15)

2. Quando houver estoque de materiais, Relacdao dos Materiais no
Almoxarifado, com as seguintes informacoes: descricao dos materiais,
unidades respectivas, quantidade em estoque e valores unitario e total,

(Modelo 16)
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OUTRAS PROVIDENCIAS DE NATUREZA DIVERSAS.

A fim de complementar as medidas a serem adotadas visando possibilitar a
elaboracao do relatorio circunstanciado, outras providéncias se fazem necessarias.
Dentre elas, destacam-se as informacgoes sobre os recursos humanos da Administracao,
as informacodes sobre os processos judiciais em andamento, e ainda as informacoes
sobre os projetos em execucao, estes ligados a obras.

Com certeza, as providéncias aqui tratadas nao esgotam o assunto, devendo cada

entidade adotar outras providéncias que julgar necessarias para o objetivo pretendido.

Pessoal

Essas informacoes deverao abranger o quadro de pessoal com os cargos e/ou
empregos publicos, forma de provimento, quantidade de vagas e numero de vagas
preenchidas, existéncia ou nao de funcoes gratificadas e outras informacoes peculiares.

Também sera interessante disponibilizar-se informacoes sobre a situacao funcional
de cada servidor da Administracao, para que o futuro administrador possa ter uma
posicao atualizada e individualizada sobre a situacao funcional dos servidores publicos.

Para tanto, deverao ser elaborados os seguintes Demonstrativos:

1. Quadro de Pessoal - "Cargos de Provimento em Comissao", contendo:
denominacao do cargo, quantidade de vagas e numero das que se encontrem
preenchidas e vencimentos; (Modelo 19)

2. Quadro de Pessoal - "Cargos de Provimento Efetivo", contendo: denominacao
do cargo, quantidade de vagas e numero das que se encontrem preenchidas e
vencimentos; (Modelo 20)

3. Quadro de Pessoal - "Empregos regidos pela CLT", contendo: denominacao
dos empregos, quantidade de vagas e numero das que se encontrem
preenchidas e vencimentos; (Modelo 21)

4. Quadro de Pessoal - "Funcoes Gratificadas", contendo: denominacao da
funcao, quantidade de funcoes criadas e das que estdo designadas e

respectivos valores; (Modelo 22)
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7.
8.
9.

Pessoal - "Relacdao de Servidores Detentores de Funcodes Gratificadas",
contendo: nome do servidor, cargo/emprego ocupado, funcao gratificada que
exerce, valor da gratificacao e Portaria de designacao; (Modelo 23)

Pessoal - "Relacao Nominativa", contendo: nome do servidor, cargo/emprego
ocupado, data de admissao, regime juridico, situacao funcional (se efetivo,
cargo em comissao, estavel, temporario ou afastado), vencimentos e
eventuais observacoes adicionais. (Modelo 24)

Listagem de contratados por prazo determinado;

Relacao de Servidores cedidos;

Demonstrativo da situacédo das folhas de pagamento;

10. Demonstrativo do recolhimento de encargos sociais e demais obrigacoes

patronais;

11. Demonstrativo do sistema de atendimento a saude dos servidores (se for o

caso), da compensacao previdenciaria com o RPPS e como RGPS e fundos

proprios de outros Entes;

Processos judiciais em andamento

Essas informacoes deverao abranger todas as acoes judiciais onde tanto figure a

Administracdo na condicao de autora, quanto na condicdo de ré. Da mesma forma,

deverao abranger as acoes em tramite na Justica Federal, na Justica Estadual e na

Justica do Trabalho.

Para tanto, com relacao a Justica Federal e Estadual, deverao ser elaborados os

seguintes Demonstrativos, onde constem: numero do processo, Vara de origem, parte

contraria, objeto, valor da acao e situacao atualizada de seu tramite.

1. Processos Judiciais movidos pela Prefeitura - "Justica Federal"; (Modelo 25)

. Processos Judiciais movidos contra a Prefeitura - "Justica Federal"; (Modelo

26)

3. Processos Judiciais movidos pela Prefeitura - "Justica Estadual"; (Modelo 27)

4. Processos Judiciais movidos contra a Prefeitura - "Justica Estadual". (Modelo

28)
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Com referéncia a Justica do Trabalho, certamente, a Prefeitura somente podera
figurar na condicao de Reclamada; ao menos com relacao a acao principal. Assim,
bastara o seguinte demonstrativo: Reclamacdoes Trabalhistas movidas contra a
Prefeitura - "Justica do Trabalho", onde conste: numero do processo, Vara de origem,
reclamante, objeto, valor da acao e situacao atual de seu tramite. (Modelo 29).

Também € necessario organizar para entregar ao novo gestor e sua equipe,
informacoes relativas a:

1. Acoes civeis, trabalhistas, e outras, constando: n° do processo, partes e juizo;
Precatorios: n°® dos processos, partes e respectivo valor;
Contratos de obras e servicos firmados e em andamento;
Convénios, acordos, consorcios firmados ou dos quais o municipio participe;

Projetos de Leis em curso na Camara Municipal de Vereadores;

o gk LD

Desapropriacoes em andamento: amigaveis e judiciais;

Projetos em andamento

Essas informacgoes sao essenciais, pois oferecem um panorama completo sobre os
projetos em execucao, visando assegurar-lhes a continuidade, nos termos do artigo 45
da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000.

Para tanto, devera ser elaborado o Relatério dos Projetos em Execucao, onde
conste: identificacdo do projeto, valor contratado, valor pago, execucao fisica em

percentual e recursos para seu atendimento. (Modelo 30)

Relatorio Circunstanciado da gestao

Apbés todas essas providéncias e de posse dos demonstrativos elaborados,
recomenda-se que o prefeito providencie a elaboracao de um relatorio circunstanciado,
como registro de sua gestao e fonte de informacoes para seu sucessor. Para aquele que
deixa o cargo, constitui, ainda, um documento valioso para o caso de futuras
interpelacoes.

Portanto, o relatorio do encerramento de mandato € um documento que interessa a

ambas as partes: ao prefeito que deixa o cargo e ao novo prefeito que esta assumindo.
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Para o primeiro, configura o registro administrativo, financeiro e patrimonial dos
atos praticados sob sua gestao, razao pela qual € recomendavel que mantenha em seu
poder uma das vias desse documento e de seus anexos, devidamente assinados.

Para o novo prefeito, o relatorio seria como uma fotografia da situacao das areas de
abrangéncia do Executivo, apontando os numeros e os resultados conclusivos apurados
no ultimo dia da gestao anterior. Significa a linha diviséria para o inicio da nova
administracao.

Estas providéncias também se aplicam aos casos dos prefeitos reeleitos,
considerando que representam dados estatisticos, valores, um resumo relativo ao
mandato anterior. Além disso, por considerar que em 1.° janeiro também sera
empossado o novo Legislativo, do qual certamente participardo novos vereadores. A
Camara, a qualquer momento, podera solicitar ao Executivo dados e informacoes sobre
a gestao encerrada.

Sob o enfoque da comunicacao social, a publicacao do relatorio, pela imprensa
local ou regional, significara uma prestacao de contas a comunidade, como parte
integrante da transparéncia administrativa.

Tenha-se presente que o relatorio da gestao encerrada nado € um documento
previsto ou exigido por lei, salvo se essa obrigatoriedade constar da Lei Organica do
Municipio ou de lei local.

Nao ha, pois, obrigatoriedade quanto a sua apresentacao.

Isto quer dizer que o prefeito que encerrou seu mandato nao esta obrigado a
elaborar tal documento. Da mesma forma, o novo prefeito empossado nao € obrigado a
dar recibo de sua entrega.

Nao raro, observa-se o costume de que, durante a assuncao do novo prefeito, o
ex-prefeito promova a entrega deste documento, solicitando a assinatura do novo
prefeito, como protocolo de recebimento, em sua copia. Quando sao amigos,
companheiros ou aliados, nenhum problema. Quando, porém, nao existe uma situacao
de harmonia entre ambos, a entrega e o pedido do recibo podem causar
constrangimentos ou até mesmo, conforme ja ocorrido, na recusa do novo prefeito em
apor sua assinatura, ato ao qual, repetimos, nao esta obrigado.

O mais pratico e recomendavel, portanto, € que o relatorio seja elaborado com a
antecedéncia possivel e que no ultimo dia de expediente da Prefeitura, antes do

encerramento do mandato, o prefeito providencie a sua entrega através do protocolo da
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Prefeitura, mantendo em seu poder a segunda via, com o recibo desse protocolo.
Assim ocorrendo, quando da assuncao do novo prefeito, podera simplesmente lhe

entregar uma terceira via do documento, informando que o original encontra-se

protocolado na Prefeitura, dispensando, assim, qualquer assinatura no ato.

Uma sugestao para elaboracao do relatorio € fornecida conforme o modelo 31.

Posse e assuncao

Posse € o ato através do qual o agente (candidato) eleito € investido no cargo para o
qual se elegeu.

Assuncao € o ato através do qual o agente (candidato) empossado assume o
exercicio das funcoes do cargo.

A posse € realizada na forma disposta pela Lei Organica do Municipio e
regulamentada no Regimento Interno da Camara.

A posse tem como local a préopria Camara.

A assuncao é o ato administrativo que tem como local a Prefeitura. E quando o
empossado assume o exercicio do cargo.

Recomenda-se que a assuncao seja realizada logo apds a posse.

Na Camara, a posse fica registrada na ata da sessao especial realizada para esse
fim.

Na Prefeitura, a assuncao deve ser formalizada através de um registro por escrito,
denominado termo, que pode ser lavrado em folhas avulsas, para posterior
encadernacao, ou entao ser lavrado diretamente em livro proprio aberto para esse fim. O
termo € subscrito pelo prefeito que assume o cargo, pela autoridade ou funcionario que
preside o ato e demais pessoas presentes, se assim o desejarem.

Recomenda-se a abertura, na Prefeitura, de um livro préprio para o registro dos
termos de assuncao do cargo de prefeito, caso o mesmo ainda nao tenha sido adotado. O
livro de registro sera permanente, destinando-se, inclusive, para os eventos futuros.

Deve se observar que o ato de assuncao nao € formalizado oficialmente pelo
ex-prefeito, pela simples razdo de que o seu mandato terminou em 31 de dezembro, e,
em 1.° de janeiro ja nao mais se encontrar no exercicio do cargo. O ex-prefeito até podera

comparecer ao ato, valer-se da palavra etc. Todavia, como simples cidadao e nao mais
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como prefeito.

Por essa razao, recomenda-se também que, mediante Portaria editada ainda no
més de dezembro, o prefeito em final de mandato, faca a designacdo de um servidor
graduado efetivo (secretario da Prefeitura, diretor de Departamento etc.), para presidir o
ato de assuncao do exercicio do cargo pelo novo prefeito (modelo 32).

Poder-se-a, entao, indagar: e no caso do prefeito reeleito, ha necessidade do ato de
assuncao?

Entendemos que sim, uma vez que estara se iniciando um novo mandato, bem
como que o término do mandato anterior importa na vacancia do cargo, dada sua
extincao.

Por esta razao, deve ser lavrado o termo de assuncao, através do qual o cargo volta
a ser ocupado.

Excluidos os casos de reeleicao, remanescem os casos dos demais eleitos, aos quais
se aplicam as consideracoes anteriormente expostas.

Segue anexo o modelo 33, como sugestdo, para o termo de assuncao do novo
mandatario, cujo texto pode ser utilizado tanto para os prefeitos reeleitos como para os

casos em que nao houver a continuidade.

OUTROS CUIDADOS NO FINAL DO MANDATO

Nem todos os cuidados quanto ao mandato tem origem na Lei de Responsabilidade
Fiscal, existindo inimeras outras providéncias que devem ser enfrentadas, pelo atual
Prefeito, antes de transmitir o cargo ao seu sucessor.

Dentre estas merece especial atencao a instituicao do Plano Municipal de Gestao
Integrada de Residuos Sélidos, de que trata a Lei n® 12.305 de 02 de Agosto de 2010, a
qual entrou em vigor a partir de 02 de agosto do corrente ano. Todos os municipios estao
obrigados a adotar normas e critérios que venham a regularizar a coleta de residuos
so6lidos (lixo urbano, entulhos, restos de construcao ou demolicdo, etc), dispondo sobre
sua destinacao, tratamento e controle, observados os ditamos do Plano Nacional dos
Residuos Solidos.

A Obrigacao abrange todos os Municipios, facultando-se aos Municipios com

menos de 20.000 habitantes a elaboracao de um plano mais simplificado.
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CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DA COMISSAO DE TRANSICAO

1.1 Providéncias de Natureza Administrativa.

111 Portaria, composicao da equipe de transicao;

1.1.2 Portaria, Nomeia Servidor para proceder a conferéncia do caixa;

1.1.3 Portaria, designando servidores para obtencao dos extratos das contas correntes;

114 Decreto e/ou Ato estabelecendo data limite para emissdo de empenho;

1.15 Decreto e/ou ato Reduzindo a duragéo do expediente ao publico;

1.1.6 Portaria, designado servidor para o ato de assunc¢éo do cargo;

1.1.7 Preparar para entregar a equipe de transicdo exemplares atualizados de:

1171 Estatuto dos Servidores Publicos Municipais;

1.1.7.2 Legislacao do Regime Proprio de Previdéncia e listagens da sua organizagao administrativa, se for o caso;
1.1.7.3 Planos de Carreira dos Servidores;

1.1.74 Lei Orgénica Municipal,

1.1.75 Regimento Interno da Camara de Vereadores;

1.1.7.6 Lei da Estrutura Administrativa e Regimento Interno do Poder Executivo Municipal,

1.1.7.7 Lei de Parcelamento do Solo Urbano;

1.1.7.8 Cabdigos de Obras e de Posturas Municipais:

1.1.7.9 Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano;

1.1.7.10 Cadigo Tributario Municipal e legislacdo que o regulamente;

1.1.7.11 Regulamentos de transportes, feiras, limpeza publica, ensino, sadde, bibliotecas, parques, jardins e cemitérios, e outros;
1.1.7.12 PPA, LDO e LOA (estes ultimos do exercicio financeiro vindouro);

1.1.8 Preparar para entregar ainda:

1.1.8.1 Os processos e planos de aplicac@o dos auxilios e contribuigBes estaduais e federais ja iniciados e em andamento;
1.1.8.2 As prestacdes de contas a serem realizadas até o final do exercicio e até o 1° Trimestre 2013;

1.1.8.3 Relacdo dos Conselhos Municipais existentes e sua composicao;

1.1.8.4 Leis Municipais de Incentivos Fiscais e outros;

1.1.85 Leis Municipais que criem obrigac¢des, cujo cumprimento precisa ser realizado mensalmente;
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1.1.8.6 Relacdo dos concursos realizados ainda vigendo e relacionados por cargo;
1.1.8.7 Relacao de concursados por ordem de classificagdo em cada cargo e que ainda ndo tenham sido admitidos;
1188 Relagdo dos assuntos de interesse do municipio em tramitacdo nas esferas Federal e Estadual e se possivel, descricdo da situagdo em que se

encontram.

1.2 - Providéncias de Natureza Financeira.

1.2.1 Elaboracéo do Termo de Conferéncia de Caixa;

1.2.2 Elaboracéo do Boletim de Caixa e Bancos (Demonstrativo das Disponibilidades);

123 Elaboracdo do Demonstrativo das Dividas do Municipio, (Restos a Pagar; Servicos da Divida a Pagar; Dep0sitos; Débitos de Tesouraria e Divida
Fundada Interna);

1.2.4 Elaboracéo do Demonstrativo dos Créditos do Municipio;

1.2.5 Relacdo dos Convénios, e situacdo das prestacfes de contas;

1.2.6 Relacdo dos Contratos e Termos Aditivos, dentro dos prazos de vigéncia,

1.2.7 Preparar para ser entregue a equipe de transicao as seguintes relacées e informacdes:

1.2.71 Relagdo dos créditos néo tributérios;

1.2.7.2 Relacdo de fundos especiais;

1.2.7.3 Demonstrativo analitico da divida ativa;

1.2.7.4 Relacgédo de dividas;

1.2.7.5 Demonstrativo da aplicacao de recursos oriundos da venda de ativos;

1.2.7.6 Demonstrativo das despesas assumidas nos dois ultimos quadrimestres do mandato;

1.2.7.7 Demonstrativo do percentual da receita corrente liquida absorvido pela folha de pagamento

1.3 - Providéncias De Natureza Patrimonial.

131

Relagcdo dos Bens Patrimoniais, moveis e imoéveis, discriminando para os moveis: descricdo do bem, ndmero do registro patrimonial, quantidade,
localizacdo e valores unitario e total; para os iméveis, discriminando: descricdo do bem, documento de propriedade, localizacéo e valor;

1.3.2

Quando houver estoque de materiais, Relacdo dos Materiais no Almoxarifado, com as seguintes informacgdes: descricdo dos materiais, unidades
respectivas, quantidade em estoque e valores unitario e total;

1.4 - Outras Providéncias de Natureza Diversas.

1.4.1 Elaborados dos seguintes Demonstrativos:

1411 Quadro de Pessoal - "Cargos de Provimento em Comisséo";
1.4.1.2 Quadro de Pessoal - "Cargos de Provimento Efetivo";
1.41.3 Quadro de Pessoal - "Empregos regidos pela CLT";

18




[DICAS E ORIENTACOES PARA PREFEITOS MUNICIPAIS E PRESIDENTES DE CAMARAS DE VEREADORES]

1414 Quadro de Pessoal - "Fungdes Gratificadas";

1415 Pessoal - "Relacdo de Servidores Detentores de Func¢des Gratificadas”;

1.4.1.6 Pessoal - "Relacdo Nominativa";

1.41.7 Listagem de contratados por prazo determinado;

1.4.1.8 Relacao de Servidores cedidos;

1.4.1.9 Demonstrativo da situacéo das folhas de pagamento;

1.4.1.10 Demonstrativo do recolhimento de encargos sociais e demais obrigacdes patronais;
1.4.1.11 Demonstrativo do sistema de atendimento a salde dos servidores (se for o caso);
1.41.12 Processos Judiciais movidos pela Prefeitura - "Justica Federal";

1.4.1.13 Processos Judiciais movidos contra a Prefeitura - "Justica Federal”;

1.4.1.14 Processos Judiciais movidos pela Prefeitura - "Justica Estadual”;

1.4.1.15 Processos Judiciais movidos contra a Prefeitura - "Justica Estadual”.

1.4.2 Também é necessario, informacdes relativas a:

1421 Acdes civeis, trabalhistas, e outras, constando: n° do processo, partes e juizo;
1.4.2.2 Precatérios: n° dos processos, partes e respectivo valor;

1.4.2.3 Projetos de Leis em curso na Camara Municipal de Vereadores;

1.4.2.4 DesapropriagBes em andamento: amigaveis e judiciais;
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CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DA COMISSAO DE TRANSICAO

PROCEDIMENTOS |

DATA

COMO PROCEDER

1.1 Providéncias de Natureza Administrativa.

L C Abertura de Pasta para arquivo dos documentos publicados. Arquivar os documentos em ordem
L1l Instituigdo da Comisséo cronoldgica iniciando com o requerimento de instituicdo da CT.
1.1.2 Dezembro / Janeiro Ato do Prefeito Atual (Modelo 01-A) / Ato do Prefeito Eleito em 02/01/2013 (Modelo 01-B).
1.13 Dezembro / Janeiro Ato do Prefeito Atual (Modelo 02-A) / Ato do Prefeito Eleito em 02/01/2013 (Modelo 02-B).
1.14 Novembro Ato do Prefeito Atual (Modelo 38).
1.15 Novembro Ato do Prefeito Atual (Modelo 37).
1.1.6 Dezembro Ato do Prefeito Atual (Modelo 32).
1.1.7
1.1.71
1.1.7.2
1.1.7.3
1.1.74
1.1.75
1176 Organizar em forma de livro ou pasta toda esta legislagcdo, demonstrando se possivel a edi¢cdo de
1177 Novembro publicacéo no diario oficial. Tam_bém deve constar informagdes d_e e:nvio e/ou postagem no site
1178 DOCUMENTACOES WEB do Tribunal de Contas do Estado do Piaui
1.1.7.9
1.1.7.10
1.1.7.11
1.1.7.12
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CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DA COMISSAO DE TRANSICAO

PROCEDIMENTOS| DATA COMO PROCEDER
1.1.8
1181 Novembro/Dezembro Coplas_dos processos, conEendo Lei de Autorizacdo, se for o caso, Plano de Aplicacdo e
respectivos Termos de Convénios e/ou Contratos de Repasses .
Copias dos processos de prestacdes de contas ja realizados, assim como instrucdes e/ou
1.1.8.2 Novembro/Dezembro listagens com os documentos fiscais necessarios aquelas prestagbes que tém prazo até o
primeiro trimestre de 2013.
Relacionar os Conselhos Municipais existentes e sua composicdo, constando legislacéo,
1.1.8.3 Novembro mandatos, conselheiros titulares e suplentes com sua qualificagéo, enderecos e representacao.
Deve-se conferir a composi¢éo com a Legislacdo mencionada. (Modelo 41)
Copias da legislacdo que concede incentivo fiscais ou outros beneficios, com a respectiva edi¢ao
1.1.84 Novembro de publicacdo no diério oficial do municipio. Caso néo exista, deve ser anexado declarac¢ao e/ou
Certiddo da Camara Municipal.
Copias de leis que criem obrigacdes a serem cumpridas mensalmente, com a respectiva edi¢cao
1.1.85 Novembro de publicacéo no diario oficial do municipio. Caso néo exista, deve ser anexada declaragédo e/ou
Certidao da Camara Municipal.
1.1.8.6 Novembro/Dezembro Relacionar os concursos realizados ainda vigendo e anexar toda a documentacgéo publicada.
Relacionar os concursados por ordem de classificacdo em cada cargo e que ainda nao tenham
1.1.8.7 Novembro/Dezembro sido admitidos. Neste item deve se conferir os admitidos com a folha de pagamento, verificando
cargo, salario e lotacdo do servidor admitido.
Relacionar os assuntos de interesse do municipio em tramitac@o nas esferas Federal e Estadual,
descrevendo a situacao e anexando copia de documentos relacionados. Como exemplo podemos
1.1.8.8 Novembro/Dezembro . o ) )
citar as Emendas parlamentares, os planos e propostas em tramitacdo através dos sistemas
SISCONYV e SISCON, que estdo aguardando aprovacéo
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CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DA COMISSAO DE TRANSICAO

PROCEDIMENTOS |

DATA

COMO PROCEDER

1.2 - Providéncias de Natureza Financeira.

121

Dezembro / Janeiro

Elaborar o Termo de Conferéncia de Caixa. Este documento devera ser elaborado pelas
duas equipes, a do atual Prefeito, no ultimo dia util do exercicio de 2016 e a do Prefeito
Eleito no primeiro dia Gtil do exercicio de 2013, para que possam ser comparadas e detectadas
quaisquer divergéncias de saldo, ndo deixando duvidas; (Modelo 03 a 05)

1.2.2

Dezembro

Elaboracdo do Boletim de Caixa e Bancos (Demonstrativo das Disponibilidades) O item anterior é
fundamental para elaboracéo deste demonstrativo, devendo ser anexado a este documento copia
de todos os extratos bancérios, Termo de Conferéncia do Caixa e Conciliagdo Bancéria. (Modelo
06 e 07)

1.2.3

Dezembro / Janeiro

Elaboragdo do Demonstrativo das Dividas do Municipio, (Restos a Pagar; Servicos da Divida a
Pagar; Depdsitos; Débitos de Tesouraria e Divida Fundada Interna). Estes sdo demonstrativos
gue compde a Prestacdo de Contas Geral do Exercicio, a intencéo aqui é obter o detalhamento
analitico, para futura comparacdes. (Modelo 08 a 12)

124

Dezembro / Janeiro

Elaboracdo do Demonstrativo dos Créditos do Municipio. Estes sdo demonstrativos que compde
a Prestacdo de Contas Geral do Exercicio, a intencdo aqui é obter o detalhamento analitico, para
futura comparacoes. (Modelo 13)

125

Novembro / Dezembro

Relacionar os Convénios em execuc¢do, demonstrando a situagdo em que se encontram, tais
como quantas parcelas recebidas, datas das liberacdes, copia das prestacbes de contas ja
realizadas.

1.2.6

Novembro / Dezembro

Relacionar os Contratos e Termos Aditivos, dentro dos prazos de vigéncia, vinculados ou ndo aos
convénios acima, devendo ser anexados 0s processos de autorizagdo (licitacdes). A equipe de
transicdo deve analisar cada processo para verificar a inexisténcia de documentos que serdo
necessarios para a continuidade do processo.

1.2.7

1.2.7.1

Novembro / Dezembro

Relagdo dos créditos néo tributarios;

1.2.7.2

Novembro / Dezembro

Relacionar os fundos especiais, com seus respectivos gestores.

1.2.7.3

Novembro / Dezembro

Demonstrativo analitico da divida ativa;

1.2.7.4

Novembro / Dezembro

Relacéo de dividas;

22




[DICAS E ORIENTACOES PARA PREFEITOS MUNICIPAIS E PRESIDENTES DE CAMARAS DE VEREADORES]

CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DA COMISSAO DE TRANSICAO

PROCEDIMENTOS

DATA

COMO PROCEDER

1.2.7.5 Novembro / Dezembro Demonstrativo da aplicagcdo de recursos oriundos da venda de ativos;
1.2.7.6 Novembro / Dezembro Demonstrativo das despesas assumidas nos dois Ultimos quadrimestres do mandato;
1.2.7.7 Novembro / Dezembro Demonstrativo do percentual da receita corrente liquida absorvido pela folha de pagamento

1.3 - Providéncias De Natureza Patrimonial.

Relagdo dos Bens Patrimoniais, moveis e imoveis, discriminando para os méveis: descricdo do

1.3.1 Novembro / Dezembro bem, nimero do registro patrimonial, quantidade, localizacdo e valores unitario e total; para os
imoveis, discriminando: descricdo do bem, documento de propriedade, localizacdo e valor;
Quando houver estoque de materiais, Relacdo dos Materiais no Almoxarifado, com as seguintes

1.3.2 Novembro / Dezembro informagdes: descricdo dos materiais, unidades respectivas, quantidade em estoque e valores

unitario e total;

1.4 - Qutras Providéncias de Natureza Diversas.

1.4.1

14.1.1 Novembro / Dezembro Quadro de Pessoal - "Cargos de Provimento em Comissao";

1.4.1.2 Novembro / Dezembro Quadro de Pessoal - "Cargos de Provimento Efetivo";

1.4.1.3 Novembro / Dezembro Quadro de Pessoal - "Empregos regidos pela CLT";

1.4.1.4 Novembro / Dezembro Quadro de Pessoal - "Func¢des Gratificadas";

1.4.15 Novembro / Dezembro Pessoal - "Relacdo de Servidores Detentores de Funcdes Gratificadas";

1.4.1.6 Novembro / Dezembro Pessoal - "Relacdo Nominativa";

1.4.1.7 Novembro / Dezembro Listagem de contratados por prazo determinado;

1.4.1.8 Novembro / Dezembro Relacdo de Servidores cedidos;

1419 Novembro / Dezembro Demonstrativo da situacdo das folhas de pagamento;

1.4.1.10 Novembro / Dezembro Demonstrativo do recolhimento de encargos sociais e demais obrigagdes patronais;
14.1.11 Novembro / Dezembro Demonstrativo do sistema de atendimento a saude dos servidores (se for o caso);
1.4.1.12 Novembro / Dezembro Processos Judiciais movidos pela Prefeitura - "Justica Federal";
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CRONOGRAMA DE ATIVIDADES DA COMISSAO DE TRANSICAO

PROCEDIMENTOS DATA COMO PROCEDER

1.4.1.13 Novembro / Dezembro Processos Judiciais movidos contra a Prefeitura - "Justica Federal”;

1.4.1.14 Novembro / Dezembro Processos Judiciais movidos pela Prefeitura - "Justica Estadual”;

1.4.1.15 Novembro / Dezembro Processos Judiciais movidos contra a Prefeitura - "Justica Estadual”.

1.4.2

1.4.2.1 Novembro / Dezembro Acdes civeis, trabalhistas, e outras, constando: n°® do processo, partes e juizo;
1.4.2.2 Novembro / Dezembro Precatorios: n° dos processos, partes e respectivo valor;

1.4.2.3 Novembro / Dezembro Projetos de Leis em curso na Camara Municipal de Vereadores;

1424 Novembro / Dezembro Desapropriagfes em andamento: amigaveis e judiciais;
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MODELOS:

MODELO-01-A 3
PORTARIA DE DESIGNACAO

PORTARIANC ...,

O Prefeito Municipal de ........ccccceeeeiiiennen , Estado do Piaui, no uso de suas
atribuicdes legais, e tendo em vista a transmissédo do cargo de Prefeito que ocorrera em 1° de
janeiro de 2013,

RESOLVE:

DESIGNAR

................................................................................... , ocupante do cargo de
........................... (contador ou outra denominacéo), para proceder a verificagdo dos valores
existentes no Caixa da Prefeitura, em ...... de dezembro de 2016, discriminando os valores em
espécie, cheques e documentos, mediante a emissédo do respectivo Termo de Conferéncia de
Caixa.

Notifique-se, registre-se e cumpra-se

Prefeitura Municipal de ................ ,em ... de dezembro de 2016.

Prefeito Municipal
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MODELO-01-B 5
PORTARIA DE DESIGNACAO

PORTARIANC ...,

O Prefeito Municipal de ........ccccoeeeeiiinnnen , Estado do Piaui, no uso de suas
atribuicdes legais, e tendo em vista a transicéo do cargo de Prefeito que ocorreu em 1° de janeiro
de 2013,

RESOLVE:

DESIGNAR

................................................................................... , ocupante do cargo de
........................... (contador ou outra denominacéo), para proceder a verificagdo dos valores
existentes no Caixa da Prefeitura, em 02 de janeiro de 2016, discriminando os valores
em espécie, cheques e documentos, mediante a emissdo do respectivo Termo de
Conferéncia de Caixa.

Notifique-se, registre-se e cumpra-se

Prefeitura Municipal de ................ , em 02 de janeiro de 2016.

Prefeito Municipal
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MODELO-02-A 3
PORTARIA DE DESIGNACAO

PORTARIANC ..o,

O Prefeito Municipal de ........ccccoeeeeieinnne , Estado do Piaui, no uso de suas
atribuicdes legais, e tendo em vista a transmissédo do cargo de Prefeito que ocorrera em 1° de
janeiro de 2013,

RESOLVE:

DESIGNAR

................................................................................... , ocupante(s) do(s) cargo(s)
(0 = , para proceder (em) a obtencao dos extratos bancarios de todas as contas

correntes da Prefeitura, em .....de dezembro de 2016, onde conste a posi¢ao do saldo em conta
desde dia.

Notifique-se, registre-se e cumpra-se

Prefeitura Municipal de ................ ,em ... de dezembro de 2016.

Prefeito Municipal
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MODELO-02-B 3
PORTARIA DE DESIGNACAO

PORTARIANC ..o,

O Prefeito Municipal de ........ccccoeeeeiiinnnen , Estado do Piaui, no uso de suas
atribuicdes legais, e tendo em vista a transmissédo do cargo de Prefeito que ocorrera em 1° de
janeiro de 2013,

RESOLVE:

DESIGNAR

................................................................................... , ocupante(s) do(s) cargo(s)
de i , para proceder (em) a obtencao dos extratos bancarios de todas as contas
correntes da Prefeitura, em 02.de janeiro de 2016, onde conste a posi¢do do saldo em

conta desde dia.
Notifique-se, registre-se e cumpra-se

Prefeitura Municipal de ................ , em 02 de janeiro de 2016.

Prefeito Municipal
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MODELO-03 A
TERMO DE CONFERENCIA DE CAIXA

Prefeitura Municipal de..............iiiiiiiiniie,

A fim de se dar cabal cumprimento a incumbéncia que me foi designada pela Portaria

n°....,de..de.....ccccerrinnnnnnn, de 2016, bem como tendo em vista a transmisséo do cargo de
Prefeito, procedi a verificacdo dos valores existentes na Tesouraria da Prefeitura (caixa)m tendo
encontrado a importancia de R$ .____(por extenso), conforme abaixo discriminada:

| — Em moeda corrente do Pais, a importancia de R$ .___ (por extenso);

Il — Em cheques, a importancia de R$ ,___ (por extenso), conforme relagéo
em anexo;

[Il — Em documentos, a importancia de R$ .___(por extenso) conforme relacao
em anexo;

O presente levantamento foi procedido a vista do Tesoureiro (a) Senhor (a)
, que também assina o0 presente Termo, e achados em
conformidade com os registros existentes na Tesouraria ao final do dia __ de dezembro de
2016. (ultimo dia de expediente)

Prefeitura Municipal de ..............cccceeee. em......... de dezembro de 2016

Prefeito Municipal
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MODELO-04
RELACAO DE CHEQUES NA TESOURARIA COMPONDO O SALDO EM CAIXA

Prefeitura Municipal de

Nominal/ | Valor —

. .
Data | N° Cheque | Banco Emitente Portador R$

SUBTOTAL OU TOTAL

Prefeitura Municipal de .............cccoevvvvvnnnnnn. ,em....... de dezembro de 20716

Resp. p/ Contabilidade Tesoureiro (a)

MODELO-05
RELAGAO DE DOCUMENTOS NA TESOURARIA COMPONDO O SALDO EM CAIXA

Prefeitura Municipal de

Data Natureza do documento Favorecido Valor - R$
SUBTOTAL OU TOTAL
Prefeitura Municipal de .............cccoevvvvvnnnnnn. ,em....... de dezembro de 20716
Resp. p/ Contabilidade Tesoureiro (a)

30



[DICAS E ORIENTACOES PARA PREFEITOS MUNICIPAIS E PRESIDENTES DE CAMARAS DE VEREADORES]

MODELO-06
DEMONSTRATIVO DAS DISPONIBILIDADES FINANCEIRAS

Prefeitura Municipal de

TITULO | Valores — R$ Valores — R$

CAIXA

Em moeda corrente do Pais

Em Cheques (conforme relacao)
Em documentos (conforme relacéo)

BANCO CONTA MOVIMENTO
Banco
Banco

BANCO CONTA VINCULADA
Banco
Banco

TOTAL

Prefeitura Municipal de .............cccoevvvvvnnnnnn. ,em....... de dezembro de 20716
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MODELO-07_
CONCILIACAO BANCARIA

Prefeitura Municipal de

BANCO: Conta Corrente:
| — Saldo existenteem __/ /|, conforme extrato bancério R$ —
Il — MENOS:
a) Cheques em transito, emitidos e contabilizados pela Prefeitura e ainda ndo pagos pelo
Banco
Dia_/ [/  Chequen® R$ .
Dia_/ / _ Chequen® R$ .
Dia__/ / __ Chequen® R$ — R$ "
b) Valores debitados pelo Banco, conforme avisos, e ndo contabilizados pela Prefeitura
Dia_/ [/ ADnR° R$ —
Dia_/ /|  ADn° R$ W
Dia_/ [/ ADnR° R$ — R$ —
TOTAL (lell) R$ —
[l — MAIS:
a) Depositos efetuados pela Prefeitura e ndo contabilizados pelo Banco,
a saber:
Dia_/ /| ADn° R$ W
Dia_/ [/ ADnR° R$ —
Dia__/ |/ AD n° R$ W R$ :

b) Valores contabilizados pela Prefeitura e ndo creditados pelo Banco,

a saber:
Dia_/ [/ ACn° R$ —
Dia_/ [/ ACn° R$ W
Dia__ [/ [/ AC n° R$ — R$ —
TOTAL (I —1I) + Il — Saldo nos registro contébeis R$ —
Prefeitura Municipal de ....................... ,em ... de dezembro de 20176.
Resp. p/Contabilidade Tesoureiro
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MODELO-08
DEMONSTRATIVO DAS DIVIDAS — “RESTOS A PAGAR”

Prefeitura Municipal de

Nome do Credor Natureza Vencimentos Valor - R$

SUBTOTAL OU TOTAL

Resp. p/Contabilidade Prefeito

MODELO-09 ' '
DEMONSTRATIVO DAS DIVIDAS — “SERVICOS DA DIVIDA A PAGAR”

Prefeitura Municipal de

Nome do Credor Natureza Vencimentos | Valor - R$

SUBTOTAL OU TOTAL

Resp. p/Contabilidade Prefeito Municipal
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MODELO-10
DEMONSTRATIVO DAS DIVIDAS - “DEPOSITOS”

Prefeitura Municipal de

Nome do Credor Natureza Vencimentos Valor - R$

SUBTOTAL OU TOTAL

Resp.p/Contabilidade Prefeito Municipal

MODELO-11
DEMONSTRATIVO DAS DIVIDAS - “DEBITOS DE TESOURARIA”

Prefeitura Municipal de

Nome do Credor Natureza Vencimentos Valor - R$

SUBTOTAL OU TOTAL

Resp. p/Contabilidade Prefeito Municipal

34




[DICAS E ORIENTACOES PARA PREFEITOS MUNICIPAIS E PRESIDENTES DE CAMARAS DE VEREADORES]

MODELO-12
DEMONSTRATIVO DAS DIVIDAS - “DIVIDA FUNDADA INTERNA”

Prefeitura Municipal de

Nome do Credor Natureza Vencimentos Valor - R$

SUBTOTAL OU TOTAL

Resp. p/Contabilidade Prefeito Municipal

MODELO-13
DEMONSTRATIVO DOS CREDITOS

Prefeitura Municipal de

Natureza do crédito Nome do devedor Vencimentos | Valor — R$

SUBTOTAL OU TOTAL

Resp.p/ Patrimoénio Tesoureiro Prefeito Municipal

35



[DICAS E ORIENTACOES PARA PREFEITOS MUNICIPAIS E PRESIDENTES DE CAMARAS DE VEREADORES]

MODELO-14
RELACAO DOS BENS PATRIMONIAIS — MOVEIS

Prefeitura Municipal de

Valor Unit. | Valor Total

Descricao Cadastro | Quant. | Localizacao RS RS

SUBTOTAL OU TOTAL

Prefeitura Municipal de ..................... , em ....... de dezembro de 2016.

Resp. p/Contabilidade Prefeito Municipal

MODELO-15 ,
RELACAO DOS BENS PATRIMONIAIS — IMOVEIS

Prefeitura Municipal de

Descricdo Documento Localizacdo Valor - R$

SUBTOTAL OU TOTAL

Resp. p/ Patriménio Tesoureiro Prefeito Municipal
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MODELO-16
RELACAO DE MATERIAIS NO ALMOXARIFADO

Prefeitura Municipal de

Descricdo/Material Unidade Quant. em Valor unit. — R$ | Valor total — R$
estoque
SUBTOTAL OU TOTAL
Prefeitura Municipal de ..................... ,em ... de dezembro de 2016.
Resp.p/ Patriménio Tesoureiro Prefeito Municipal

MODELO-17 A
RELAGAO DOS CONVENIOS E AUXILIOS

Prefeitura Municipal de

] VALORES - R$
Orgao Concessor Objeto Convénios | Recebido | Executado Prestado A prestar
Contas contas
TOTAIS
Prefeitura Municipal de ..................... , em ....... de dezembro de 2016
Resp. p/Contabilidade Prefeito Municipal
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MODELO-18
RELACAO DOS CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS

Contratado Objeto Valor — R$ Forma de Pagto. Vigéncia
I | a | |
/I | a | |
/I | a | |
/I | a | |
/I | a | |
/I | a | |
/I | a | |
/I | a | |
/I | a | |
/I | a | |
/I | a | |
/I | a | |
Prefeitura Municipal de ..................... ,em....... de dezembro de 2076.
Resp. p/ Secretaria Prefeito Municipal

MODELO-19.1 B

QUADRO DE PESSOAL - “CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ”

Prefeitura Municipal de

Denominacgédo N° de vagas | Preenchidas | Vencimentos — R$
Prefeitura Municipal de ..................... ,em ... de dezembro de 2016
Resp. p/ Depto. Pessoal Prefeito Municipal
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MODELO-19.2 (Emitido pelo SIP*-Sistema Integrado de Pessoal

PREFEITURA MUNICIPAL DE Més/Ano
092012
Folha Mensal
Pagina
Relagao de Cargos / Funcionarios
Matricula Mome do Trabalhador Admesdo  Tipe Cargo Ref.Sal “Vencimento
Codign  Nome do Cargo
0033 SECRETARIO DE FINANCAS
214-3 FULANO DE TAL 05042012 Fungﬁu 0034 R% 1833,59
Limite de Vagas: 0 Total do Cargo: 1 Diferenga: -1
Codign  Nome do Cargo
0021 SECRETARIO DE MEID AMBIENTE
112-2 FULANO DE TAL 1312011 Fungﬁu 0034 R% 1833,59
Limite de Vagas: 0 Total do Cargo: 1 Diferenga: -1
Codign  Nome do Cargo
0047 SECRETARIO DE SAUDE
282 FULANO DE TAL 05/032001 Emprego 0034 R% 1833,59
Limite de Vagas: 0 Total do Cargo: 1 Diferenga: -1
Codign  Nome do Cargo
0034 SECRET ARIO(A) DE EDUCAGAD

...outros.

*Software desenvolvido pela Empresa Fiorilli S/C. Usando a opcdo de filtragem do vinculo
“Comissionado”, no menu 5.1.2.

MODELO-20.1
QUADRO DE PESSOAL —“CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO”

Prefeitura Municipal de

Denominacgédo N° de vagas | Preenchidas | Vencimentos — R$
Prefeitura Municipal de ..................... ,em ... de dezembro de 2016
Resp. p/ Depto. Pessoal Prefeito Municipal
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MODELO-20.2
QUADRO DE PESSOAL —“CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO”

Observacao: O quadro é o mesmo emitido na opcédo do modelo 19.2, alterando apenas a op¢ao

de filtro para o vinculo “Efetivo”.

MODELO-21.1
QUADRO DE PESSOAL - “EMPREGOS REGIDOS PELA CLT”

Prefeitura Municipal de

Denominacgéo N° de vagas | Preenchidas | Vencimentos — R$
Prefeitura Municipal de ..................... ,em ... de dezembro de 2016.
Resp. p/ Depto. Pessoal Prefeito Municipal

MODELO-21.2
QUADRO DE PESSOAL - “EMPREGOS REGIDOS PELA CLT”

Observacdo: Se o municipio for regido pela CLT, basta ndo utilizar o filtro, assim o sistema
emitira a listagem GERAL.
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MODELO-22.1 .
QUADRO DE PESSOAL - “FUNCOES GRATIFICADAS”

Prefeitura Municipal de

DENOMINACAO N° de vagas Preenchidas Valores - R$
Prefeitura Municipal de ..................... , em ....... de dezembro de 2016
Resp. p/ Depto. Pessoal Prefeito Municipal

MODELO-23 ) )
PESSOAL - “RELACAO DOS SERVIDORES DETENTORES DE FUNGOES GRATIFICADAS”

Prefeitura Municipal de

. ~ Portaria designacao
Nome do servidor Cargo/emprego Funcéo Valor - R$ _N° e data
Prefeitura Municipal de ..................... , em ....... de dezembro de 2016
Resp. p/ Depto. Pessoal Prefeito Municipal
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MODELO-24.1 B B
PESSOAL — “RELACAO NODOS SERVIDORES DETENTORES DE FUNCOES GRATIFICADAS”

Prefeitura Municipal de

Nome do servidor Cargo/ Admissao Regime* | SITUACAO* Remuneragéo Observacdes
emprego Fixa
REGIME: E = estatutario; C = CLT
SITUACAO: EF = efetivo; CC = cargo comissao ES = estavel; TE = temporario; AF = afastado
Prefeitura Municipal de ..................... ,em ... de dezembro de 2016.
Resp. p/ Depto. Pessoal Prefeito Municipal

MODELO-24.2 B B
PESSOAL — “RELACAO NODOS SERVIDORES DETENTORES DE FUNCOES GRATIFICADAS”

RELACAO DOS SERVIDORES DETENTORES DE FUNCOES GRATIFICADAS 20112012
|Cargcu'Em prego: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Home do Servidor Admissdo Vinculo RemF';':raﬁ" Observagoes
ARICELLA 01/091957  EFETNOD 822 00
ISABEL 02/01/2003  EFETIVO 622,00
Total Vagas: | |Preen:h idas: |

Cargo/Emprego: CHEFE DE DIVISAQ |

Nome do Servidor Admissdao  Vinculo Remuneragso opservagoes

Fixa
ANTONIA MARILA

1412011 COMISSIONADD 822 00

ANA CRISTINA 14102011 COMISSIONADD 522 00

FRANCISCA GOMES
GUKMERCING MARQUES

13102011 COMISSIONADD 522 00

132011 COMISSIONADD 822 00

JOSE WILAKY 02mA2012 COMISSIONADOD 522 00

| Total Vagas: | |Preen:hidas: |

OBSERVACAO: Para emitir o Relatorio serd necessario especificar o codigo do “Evento” da(s)
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gratificacdo (es) utilizada (s) nos proventos do trabalhador. Nesse mesmo demonstrativo ird
conter as informacgdes solicitadas nos demonstrativos modelos: 22 e 23.

Ser& necessério especificar no cadastro do cargo a quantidade de vagas criada pela Lei para o
sistema fazer o comparativo das vagas preenchidas.

MODELO-25

PROCESSOS JUDICIAIS MOVIDOS PELA PREFEITURA - “JUSTICA FEDERAL”

Prefeitura Municipal de

Proc. n° Vara Parte contraria Objeto Valor - R$ Situacdo atual
Prefeitura Municipal de ................... ,em ... de dezembro de 20176.
Resp. p/ Depto. Juridico Prefeito Municipal
MODELO-26

PROCESSOS JUDICIAIS MOVIDOS CONTRA A PREFEITURA - “JUSTICA FEDERAL”

Prefeitura Municipal de

Proc. n°®

Vara

Parte contraria

Objeto

Valor — R$ Situacdo atual

Resp. p/ Depto. Juridico
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MODELO-27
PROCESSOS JUDICIAIS MOVIDOS PELA PREFEITURA —“JUSTICA ESTADUAL”

Prefeitura Municipal de

Proc. n° Vara Parte contraria Objeto Valor - R$ Situacdo atual
Prefeitura Municipal de ..................... ,em ... de dezembro de 2016
Resp. p/ Depto. Juridico Prefeito Municipal
MODELO-28

PROCESSOS JUDICIAIS MOVIDOS CONTRA A PREFEITURA —“JUSTICA ESTADUAL”

Prefeitura Municipal de

Proc. n° Vara Parte contraria Objeto Valor - R$ Situacdo atual
Prefeitura Municipal de ..................... ,em ... de dezembro de 2016
Resp. p/ Depto. Juridico Prefeito Municipal
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MODELO-29
RECLAMACOES TRABALHISTAS MOVIDAS CONTRA A PREFEITURA —-“JUSTICA DO

TRABALHO”

Prefeitura Municipal de

Proc. n° Vara Parte contréaria Objeto Valor — R$ Situacdo atual
Prefeitura Municipal de ..................... , em ....... de dezembro de 2016.
Resp. p/ Depto. Juridico Prefeito Municipal
MODELO-30 3
RELATORIO DOS PROJETOS EM EXECUCAO
Projeto Valor Valor pago R$ | Execucéo Recursos
Contratado R$ fisica
%
%
%
%
%
%
%
%
%
Prefeitura Municipal de ..................... , em ....... de dezembro de 20176.
Resp. p/ Depto. Engenharia Prefeito Municipal
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MODELO-31
RELATORIO DE ENCERRAMENTO DE MANDATO

O Prefeito do Municipio , Estado de , tendo em vista
0 encerramento do seu mandato em 31 de dezembro de 2016,divulga para conhecimento publico
o presente relatério da situagdo financeira e patrimonial do Municipio em de dezembro de

2016, conforme segue:
| — DISPONIBILIDADE FINANCEIRA

Ativo Financeiro

Saldo em Tesouraria R$ —
Saldo em Bancos R$ —
Outros R$ "
Total do Ativo Financeiro R$ ,

Passivo Financeiro

Restos a Pagar (31/12/20011) R$ "
Empenhos a Pagar em 2016 R$ —
Antecipacdo de Receita R$ —
Outros R,

Total do Passivo Financeiro R$ ,

I - RESULTADO FINANCEIRO

Ativo Financeiro R$ —
(-) Passivo Financeiro R$ —
(Déficit/ Superavit) Financeiro R$ —
O resultado da execucdo financeira apresenta um (superavit/déficit) de R$ ., que
corresponde aproximadamente a % ( ) das Receitas Correntes arrecadadas

no exercicio de 2016.

lIl - OBRIGACOES DE CURTO PRAZO

Salarios em atraso R$ ,_
Fornecedores R$ —
Empreiteiras de obras R$ —
Antecipacao da receita R$ —
Fundo de Previdéncia R$ W
Ressarcimento FUNDEB R$ —
Outros R$ —
Total do Passivo Financeiro R$ .
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Nota explicativa — O Passivo Financeiro, no valor de R$ ,__ representa __ % (por
extenso) da Receita Corrente Liquida prevista para o exercicio de 2013, ndo comprometendo a execucao
orcamentaria desse exercicio; isto porque a previsdo orcamentaria foi devidamente dimensionada para
atender os pagamentos necessarios a sua liqguidagcdo nos primeiros trés meses do exercicio seguinte.

IV — DIVIDAS DE LONGO PRAZO

Passivo Permanente
Operacgdes de Crédito
(Credor) R$ ;
(Credor) R$ ,

Dividas Contratadas

(relacionar) R$ W
R$__ .,
Titulos da Divida Publica
(relacionar) R$ —
Total da Divida Fundada R$ W
Nota Explicativa:
1. As Dividas de Curto Prazo representam % (por extenso) da receita prevista para o exercicio
de 2013. Em 31 de dezembro de 2013, as Dividas de curto Prazo representavam % (por

extenso) da Receita arrecadada em 2013, havendo, portanto, um (acréscimo/diminuicdo) de
% (por extenso) na gestédo 2013-2016.

2. As Dividas de Longo Prazo, que compreendem as acbes reativas ao atendimento de
compromissos de amortizacdo, de juros, empréstimos e financiamento realizados, tiveram um
(aumento/diminuicdo) de % (por extenso) na gestdo 2013-2016. Ressalta-se que a Divida
Fundada vem sendo paga regularmente (ou ndo) e seu montante nesta data corresponde a
% (por extenso) da Receita Corrente Liquida prevista para o exercicio de 2013.

V — CREDITOS
Ativo Financeiro
Devedores Diversos R$ —
Outros R$ "
Ativo Permanente
Divida Ativa R$ —
Outros R$ —
Total de Créditos R$ ,
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VI — PATRIMONIO

Bens Imoéveis R$
R$ —
R$ w

Bens Mdveis
Estoque Almoxarifado

Total

R$ ’

VIl — CONVENIOS EM EXECUCAO PENDENTES DE PRESTACAO DE CONTAS

Os convénios em andamento ou mesmo encerrados, pendentes de prestacdo de contas junto aos

Orgdos concessores, encontram-se abaixo relacionados:

ORGAO CONCESSOR

VALOR - R$

OBJETO

PRAZO

Nota explicativa: A aplicagdo dos recursos financeiros dos convénios acima relacionados foi realizada
através de contas vinculadas devidamente individualizadas, cujos extratos e os devidos comprovantes de
despesas encontram-se arquivados no setor de Contabilidade desta Prefeitura.

VIl - PROJETOS EM EXECUCAO

Encontra-se em fase de execucédo

projetos de obras financiadas com recursos préprios (ou

de outras fontes), cuja execucdo e pagamento acham se devidamente garantidos através de convénios e
contratos realizados. E necessério, no entanto, assegurar a continuidade dos projetos em andamento por
complementarem elos da infraestrutura preexistente estabelecidos no plano Plurianual.

Estes projetos encontram-se abaixo relacionados:

PROJETO Valor Contratado

Valor Pago

Execucao Fisica

Recursos

%

%

%

IX — PRINCIPAIS REALIZACOES NA GESTAO 2013-2016

Dentre as ac¢des governamentais realizadas na gestdo 2013-2016, por funcBes de governo,
destacam-se como prioridades 0s seguintes projetos:

FUNCOES

CUSTO R$

OBJETIVO ALCANCADO

ADMINISTRACAO

Projeto x

Projeto y

AGRICULTURA

Projeto x

Projeto y

SANEAMENTO

Projeto x

Projeto y

EDUCACAO

Projeto x
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Projeto y

HABITACAO

Projeto x

Projeto y

COMERCIO E SERVICOS
Projeto x

Projeto y

SAUDE

Projeto x

Projeto y
ASSISTENCIA SOCIAL
Projeto x

Projeto y

X — SITUACAO DOS ENCARGOS SOCIAIS

A Prefeitura Municipal de , possui (ndo possui) regime préprio de previdéncia. Este
€ gerido pelo Fundo (ou Instituto) (discriminar a denominagdo completa), criado pela Lei n°
,de___,de de

As contribuicbes devidas ao Fundo (ou Instituto), encontram-se devidamente recolhidas.

(ou, se for o caso)

Contribuigbes normais — recolhimentos regulares.

Parcelamentos — recolhimentos regulares.

(ou ainda)

Contribuicdes normais — recolhimentos regulares até a competéncia /. As demais foram
objeto de parcelamento. (mencionar os detalhes).

Parcelamento — recolhimentos regulares até a parcela ___/ . As demais foram objeto de
reparcelamento juntamente com as competéncias ___/ __, que se encontrava em atraso.

Débitos previdenciarios com Fundo (ou Instituto)

De gestdes anteriores R$ —
Saldo em 31.12.2012 R$ —
Diferenca para (mais ou menos) R$ —

Durante a gestdo 2013-2016, verifica-se que o débito do Municipio com a Previdéncia Social

dos servidores publicos (aumentou ou diminuiu) em R$ , em decorréncia

de (explicar).

Demais Contribuicdes Sociais.

O recolhimento das demais contribuicdes sociais encontra-se na seguinte situacao:

Contribuicdes ao INSS — recolhidas até o més de de , restando uma divida no
valor de R$

Contribuicdes ao FGTS — recolhidas até o més de de , restando uma divida no
valordeR$
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Contribuicdes ao PASEP — recolhidas até o més de de , restando uma divida no

valor de R$ "

Nota explicativa: As dividas junto ao (INSS — FGTS — PASEP), referem-se a débitos acumulados de
gestbes passadas conforme confissfes de dividas junto aos respectivos credores (ou se for o caso)
referem-se a débitos em parte acumulados de gestdes passadas e em parte da presente gestao.

Débitos com as demais contribui¢cdes sociais:

De gestdes anteriores R$ —
Saldo em 31.12.2012 R$ —
Diferenca para (mais ou menos) R$ —

XI — RECOMENDACOES A FUTURA ADMINISTRACAO

Este item devera relacionar os problemas que merecem solucdo imediata e indicar as
providéncias que julgar necessarias.

X — CONSIDERACOES FINAIS

Faz parte deste relatrio os Anexos a , 0S quais trazem detalhes das informagfes aqui
prestadas e vao devidamente assinados por quem de direito.

A prestacao de contras do exercicio de 2016, a ser elaborada pelos 6rgdos de controle interno do
Poder Executivo, segundo as normas legais e regulamentares, devera ser encaminhada oportunamente
aos Orgaos competentes de fiscalizacdo, e ao Poder Legislativo para apreciacdo nos prazos previstos na
legislacéo vigente.

Prefeitura Municipal de ...........cccccceeevvinnneee. ,em...... de dezembro de 2016

Prefeito Municipal
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MODELO-32 .
PORTARIA DE DESIGNACAO

PORTARIA N°
Prefeito do Municipio de , Estado de , etc.,
no uso de suas atribuicdes legais.
Designa o Secretéario da Prefeitura servidor , RG , para
preparar e presidir o ato através do qual o Sr. , apoés ter sido

regularmente empossado assumira a partir de 1° de janeiro de 2013, o cargo de Prefeito

Municipal, e cuja pauta e horario deverao ser estabelecidos de acordo com o futuro Prefeito.

(tanto podera ser designado o Secretério da Prefeitura como o Diretor de Expediente ou o Chefe
do Setor de Administracéo, etc.).
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MODELO-33 .
TERMO DE ASSUNCAO DO CARGO DE PREFEITO

Termo de Assunc¢ao do Cargo de Prefeito Municipal de

Aos dias do més de janeiro do ano de 2013, as horas, tendo como local o
Gabinete do Prefeito do Municipio, localizado no prédio da Prefeitura, compareceu o Sr.

, eleito Prefeito do Municipio para quatriénio de 2013 a 2016 e ja

devidamente empossado em sessdo realizada na Céamara Municipal. Por mim,

, o exercicio do cargo de da Prefeitura,

designado conforme a Portaria n° , de , foi lavrado o presente termo de
assuncao, que é assinado pelo Prefeito eleito e empossado, o qual assume o exercicio do cargo
a partir deste ato. Durante a solenidade, usaram da palavra 0s seguintes oradores:

. Do que, para constar, foi lavrado o presente termo que,

apos sua leitura em voz alta, é assinado pelo Sr. , Prefeito Municipal e por
mim, da Prefeitura, bem como pelos demais presentes que assim
desejarem.

(aa) Prefeito
Funcionario

Demais Pessoas

I — O novo Prefeito, bem como outras pessoas, poderdo usar da palavra na ocasido, como parte da
solenidade, mas essas elocucdes necessariamente ndo precisam constar do termo.

Il — Caso haja a entrega do relatério da gestdo anterior, deve ser acrescentado o seguinte: “Pelo ex.
Prefeito Sr. , foi entregue ao novo Prefeito uma via do relatério da gestdo
anterior, e respectivos anexo, cujo original foi protocolado na Prefeitura na data de
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MODELO 34 ) )
DECRETO - INSTITUIGAO DA EQUIPE DE TRANSIGAO

DECRETO No°. de de de 20

Dispbe sobre a instituicdo de equipe de transicdo pelo
candidato eleito para o cargo de Prefeito e da outras
providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MODELANDIA, no uso de suas
atribuicoes legais, e, na conformidade da Lei Organica Municipal,

CONSIDERANDO a inexisténcia de legislacdo municipal
regulamentando o assunto da transicédo do cargo de Prefeito e vice;

CONSIDERANDO o disposto na Lei Estadual n® 6.253, de 12 de
agosto de 2016,

DECRETA:

Art. 1° Ao candidato eleito para o cargo de Prefeito é facultado o direito de instituir equipe de
transicéo, observado o disposto neste Decreto.

Art. 2° A equipe de transicdo de que trata o art. 1°tem por objetivo inteirar-se do
funcionamento dos érgdos e entidades que compdem a Administracdo Publica Municipal e
preparar os atos de iniciativa do novo Prefeito, a serem editados imediatamente ap0s a posse.

81° Os membros da equipe de transicdo seréo indicados pelo candidato eleito e terdo
acesso as informacdes relativas as contas publicas, aos programas e aos projetos do Governo
Municipal.

82° A equipe de transicdo serd supervisionada por um Coordenador, a quem competira
requisitar as informacdes dos 6rgaos e entidades da Administracédo Publica Municipal.

832 Caso a indicagdo de membro da equipe de transicdo recaia em servidor publico
municipal, sua requisicdo sera feita ao Secretario de Administracdo e tera efeitos juridicos
equivalentes aos atos de requisicdo para exercicio no Gabinete do Prefeito.

84° O Prefeito Eleito indicara o nome do Coordenador e Membros da equipe de transicéo,
em numero inferior a 6 (seis).

Art. 3° Os titulares dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal ficam
obrigados a fornecer as informacdes solicitadas pelo Coordenador da equipe de transicéo, bem
como a prestar-lhe o apoio técnico e administrativo necessarios aos seus trabalhos.

Art. 4° S&o atribuicdes da Equipe de Transicéo:

I. Prepara os atos de nomeacao da nova Equipe de Governo;
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II.  Levantar saldos bancarios e os bens patrimoniais recebidos;
[ll.  Enviar aos bancos os comunicados sobre os novos responsaveis ordenadores de
despesa;
IV.  Recolher as chaves dos locais de acesso restrito da Prefeitura;
V. Garantir a continuidade dos servi¢os publicos municipais;
VI. Realizar um diagnéstico do municipio e da administracdo publica municipal (ou
atualizar e ampliar o diagndostico feito durante a “Transi¢ao”);

VII.  Garantir os contratos com aquelas empresas que fornecem bens e servigcos
essenciais a continuidade dos servigcos publicos (ou providenciar rapidamente novos
fornecedores);

VIII.  Iniciar a elaboracdo do PAIG — Plano de A¢éo Imediata de Governo;

IX.  Nomear Comissao Especial para verificar a adequacao das financas publicas a Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF);

X.  Providenciar os preparativos para a cobranca de tributos municipais que vencem no
inicio do ano (principalmente o IPTU e as taxas);

Xl.  Verificar a situagdo da prestacdo de contas dos recursos recebidos através de
repasses e convenios;

XIl.  Verificar a situacdo de adimpléncia do municipio, junto aos 6rgdos conveniados, ao
Tribunal de Contas do Estado e a Camara Municipal;
XIll.  Providenciar para que prestacdo de contas do ano imediatamente anterior seja

elaborada em tempo habil;

XIV. Consolidar toda a legislagao que institui a estrutura organizacional da Prefeitura e o
seu organograma geral (incluidas todas as secretarias, departamentos, secoes,
orgdos da administracdo indireta, os postos de saude, as escolas, creches, etc.);

XV.  Verificar toda a legislacao que cria cargos e define salarios dos servidores;

XVI. Obter as ultimas folhas de pagamento pessoal, com o local de trabalho de cada
servidor;

XVII.  Analisar os resultados e as listas de aprovados nos concursos publicos que ainda
estdo em vigor.

Art. 5° - Os membros da equipe de transicdo nao terdo direito a remuneracao.

81° A nomeacgao dos indicados para compor a Equipe de Transicdo de que trata
o caput deste artigo sera feita por Portaria do Prefeito, até o ultimo dia util do més em que
ocorreu a eleicdo com duracao até o dia 1° de janeiro do ano subsequente.

82° Todos os membros da equipe de transicdo nomeados na forma do 81°serdo
automaticamente exonerados ao final do prazo de que trata o § 1°.

Art. 6° Compete a Secretaria de Administracédo disponibilizar, aos candidatos eleitos para os
cargos de Prefeito e Vice-prefeito, local, infraestrutura e apoio administrativos necessarios ao
desempenho de suas atividades.

Art. 7° As propostas orcamentarias para 0s anos em que ocorrerem eleicdes municipais
deverdo prever dotacdes orcamentarias, alocadas em acao especifica no Gabinete do Prefeito,
para atendimento das despesas decorrentes do disposto neste Decreto.

Paragrafo unico. Excepcionalmente, no exercicio de 2016, ndo se aplica a exigéncia de acao
especifica de que trata o caput, e as referidas despesas correrdo a conta das dotacdes
orcamentérias alocadas na acdo de manutencdo do Gabinete do Prefeito, cabendo ao chefe de
R ———————
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gabinete propor os créditos suplementares eventualmente necessarios.

Art. 8° O Coordenador da equipe de transicdo podera delegar, mediante portaria, as
atribuices de que trata os incisos VI A XVII do art. 4° deste Decreto a membros de sua equipe.

Art. 9° O disposto neste Decreto ndo se aplica no caso de reeleicéo do Prefeito.

Art. 10. Os casos omissos e as duvidas surgidas na aplicacao deste Decreto seréo dirimidos
pelo Controlador Geral do Municipio.

Art. 11. O presente decreto entra em vigor na data da sua publicacdo, revogadas as
disposicbes em contrario.

(Pl), __ de de 2016

Prefeito Municipal
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MODELO 35

PORTARIA N.° 12016

O PREFEITO MUNICIPAL DE MODELANDIA, no uso das atribuicdes
que lhe séo conferidas pela lei organica municipal,

Considerando o disposto na Lei Estadual n°
6.253/2016, regulamentada pelo Decreto n° de  de outubro de 2016.

Considerando, finalmente, o Oficio n° ....... /2016 de .....[.....[......, pelo
qual, o Prefeito eleito indica os nomes para compor a Equipe de Transigao.

RESOLVE:

1 - CONSTITUIR a Comissao Especial de Transi¢cdo, conforme
composicao a seguir, para inteirar-se do funcionamento dos 6rgaos e entidades que compdem a
Administracdo Publica Municipal e preparar os atos de iniciativa do novo Prefeito, a serem
editados imediatamente apos a posse, usando das atribuicdes que Ihe sé&o conferidas no Art.
4° do Decreton® __ /2016.

2 — Revogadas as disposi¢cfes em contrario, esta Portaria entra em
vigor a partir desta data, até ulterior deliberacéo.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

(PD), de de

2016

Prefeito
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MODELO 36
DECRETO n° ,de _ dejaneiro de 2013

Dispbe sobre a reavaliacdo e a renegociacao dos
contratos em vigor e das licitagbes em curso, no
ambito dos oOrgdos e entidades da Administracao
Publica Municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MODELANDIA, no uso das atribuicbes que
Ihe sdo conferidas por Lei,

DECRETA:

Art. 1° - Os o6rgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal
promoverdo a reavaliagcdo das licitacdes em curso para compras e contratacées de bens e
servigos, bem como dos instrumentos contratuais em vigor, relativos ao fornecimento de bens e
servigos, objetivando a redugao:

| - dos precos cotados ou contratados, conforme o caso, aos niveis daqueles
atualmente praticados no mercado para o mesmo bem ou servigco, podendo ser utilizado para
esta comparacdo os precos de referéncia registrados nos sistemas de compras do Governo
Estadual;

Il - das quantidades licitadas ou contratadas, conforme o caso, ao patamar da
disponibilidade orgcamentéria ou do estritamente necesséario para atendimento da demanda,
prevalecendo o que for menor, respeitados os limites legais.

§1° S&o0 alcancados pelo disposto neste artigo os instrumentos contratuais,
tais como contrato, carta-contrato, nota de empenho de despesa, autorizagdo de compra ou
ordem de execucao de servi¢o, e ainda aqueles com vicios formais ou ndo formalizados.

§2° O disposto neste artigo aplica-se a todos os 0rgédos e entidades da
Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta.

Art. 2° - A reavaliagéo das licitagbes em curso e dos instrumentos contratuais
vigentes, segundo critérios de viabilidade, conveniéncia e oportunidade, tera como premissa o
interesse publico direcionado a contencéo e a redugéo de despesas, 0 que embasara a eventual
revogacdo do procedimento licitatorio ou a rescisdo do ajuste, quando nédo forem alcancados,
mediante acordo entre as partes, os resultados desejados de que trata o art. 1° deste Decreto.

81° Observado o disposto neste artigo, bem como no art. 1° deste Decreto, a
reavaliagdo devera contemplar, dentre outros aspectos, conforme o caso, a viabilidade de:

| - adiamento das compras ou das contratagfes, objeto das licitagbes em
Curso;

Il - contratacdo ou aditamento dos atuais instrumentos contratuais, com
clausulas prevendo entrega e pagamento parcelados e programados em fungdo da efetiva
demanda do bem ou servi¢o e da necessidade de estocagem;

[l - rescisdo contratual ou, no caso de servicos continuados, a nao
prorrogacdo dos contratos, cuja adaptacao seja viavel, mas que ndo venha a ser concretizada no
processo de renegociacgao.
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Paragrafo unico. As reavaliagdes deverdo estar concluidas até 31 de janeiro
de 2013.

Art. 3° - Em face da reavaliacdo de que tratam os artigos 1° e 2° deste
Decreto, os 6rgaos e entidades promoverao, conforme o caso e na forma da lei, a alteracdo dos
editais de licitacdo e iniciardo imediatamente a renegociacdo dos contratos vigentes, nao
podendo dessas acgdes resultar:

| — aumento de precos;

Il - aumento de quantidades;

lIl - reducéo da qualidade dos bens ou servicos;

IV - outras modificacdes contrarias ao interesse publico.

Art. 4° - Nos contratos em vigor, serd procedida sua reavaliagdo, tendo como
premissa o interesse publico direcionado a contencao e reducéo de despesas, mediante acordo
entre as partes, ficando condicionada qualquer prorrogagdo ou renovagao contratual ao
cumprimento das diretrizes estabelecidas no art. 1° deste Decreto, observado ainda o disposto
no art. 3° deste Decreto.

81° As renegociagdes para o cumprimento do disposto neste artigo deverao
estar concluidas até 31 de janeiro de 2013.

82° Os contratos em vigor para prestacao de servicos continuados, cuja
renegociacao nao resultar favoravel ao interesse publico e com vigéncia até o prazo previsto no
81° deste artigo, poderdo, a critério da Administracdo, ter sua vigéncia prorrogada, desde que
procedida & imediata abertura de procedimento licitatorio.

83° A prorrogacgéo de que trata o §2° deste artigo ficara limitada ao prazo de
conclusao do correspondente procedimento licitatorio.

84° Os contratos para prestacdo de servicos continuados, com prazo de
vigéncia apos 31 de janeiro de 2013, deverdo ter suas renegociacdoes concluidas em até 60
(sessenta) dias antes de seu vencimento, data em que, a critério do titular da Secretaria
Municipal ou de dirigente de entidade da Administracdo Indireta, podera ser
providenciada nova licitagcdo, notificando-se o contratado, desde logo, da ndo prorrogacéo do
respectivo contrato.

Art. 5° - Os trabalhos de reavaliacao e de renegociacao serdao conduzidos por
comissOes especiais, cujos integrantes serdo os componentes da Comissdo Permanente de
Licitacdo e o Secretério da Pasta responsavel pelo contrato.

Art. 6° - Demonstrada a adequacao as diretrizes estabelecidas neste decreto,
as comissdes especiais deverao emitir parecer a ser submetido as autoridades mencionadas no
art. 5° deste Decreto, para fins de deliberac&o acerca da continuidade das licitagcbes em curso e
dos contratos em vigor.

Art. 7° - As comissfes especiais deverdo elaborar relatérios mensais das
fases de reavaliacdo e de renegociacao, contemplando as providéncias adotadas e os resultados
obtidos.

Paragrafo unico. Os relatérios a que se refere o caput deste artigo deverao
ser encaminhados, até o dia 10 do més subsequente, a Secretaria Municipal de para
analise, consolidagéo e divulgagéo dos resultados alcancados.

Art. 8° Para o cumprimento das disposicfes deste Decreto, caso necessario,
deverdo ser adotados os procedimentos legais com vistas a alteragdo ou ao cancelamento de
instrumentos contratuais.
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Paragrafo unico. Na hipotese de rescisdo ou cancelamento de contratos, as
comissdes deverdo submeter a matéria previamente a analise das respectivas assessorias
juridicas, que avaliardo os efeitos decorrentes, bem como a decisdo do titular do 6rgdo ou
entidade.

Art. 9° - Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao, revogadas
as disposicdes em contrario.

(P), __de de 2013

Prefeito Municipal
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MODELO 37

DECRETO N° de de de /2016.

Fixa horario de funcionamento dos 6rgaos publicos
municipais e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MODELANDIA, no uso das atribuicées que Ihe sao
conferidas pelo Art. __, , combinado com o Art. , ambos da Lei Orgéanica Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de reestruturacao dos servi¢cos publicos municipais

CONSIDERANDO, finalmente que é possivel reduzir o horario de expediente de
alguns dos orgaos administrativos da Prefeitura Municipal de Modelo,

DECRETA

Art. 1° - O horério de funcionamento dos érgdos publicos municipais obedecera ao
seguinte expediente Unico, de a horas.

Art. 2° Os servigos essenciais de saude, funerario, transporte, vigilancia, limpeza,
fiscalizagao, defesa civil e outros assim considerados, deveréo ter programacao de equipes em
rodizio, para suprir necessidades especificas, conforme escala a ser estabelecida pelos titulares
dos respectivos 6rgaos.

Art. 3° A rede de ensino municipal cumprird o calendario escolar, aprovado pelo
Conselho Municipal de Educacéo.

Art. 4° Cabera a Secretaria Municipal de estabelecer as diretrizes para o
cumprimento do disposto neste Decreto, compatibilizando as jornadas de trabalho diferenciadas.

Art. 5° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

(PI), de de 2016

Prefeito Municipal
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MODELO 38

DECRETO N° de de de /2016.

“Dispbe sobre normas relativas ao encerramento da
execucdo orcamentéria, financeira e patrimonial e ao
levantamento dos balancos gerais do municipio, no
exercicio de 2016 e da outras providéncias”.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MODELANDIA, no uso das atribui¢cdes que lhe sao
conferidas pelo Art. __, , combinado com o Art. , ambos da Lei Organica Municipal,

Considerando a obrigatéria obediéncia aos principios da unidade, universalidade e anualidade
orcamentaria;

Considerando a necessidade da uniformizacédo de procedimentos pelos agentes dos 6érgaos
componentes da Administragéo Publica Municipal;

Considerando, finalmente e especialmente, ser indispensavel a adocdo de
medidas administrativas adequadas ao encerramento do exercicio de 2016 e levantamento
dos Balangos Gerais do Municipio, segundo as normas aplicaveis,

DECRETA:
CAPITULO |
DOS ORGAOS

Art. 1° Os Orgaos do Poder Executivo, da Administracdo Direta e Indireta, dever&o reger suas
atividades orcamentarias, financeiras e patrimoniais de encerramento do exercicio em curso, em
consonancia com as normas da Lei n° 4.320 de 17 de margo del1964, da Lei Complementar n°
101/2000 e as fixadas neste Decreto.

CAPITULO Il ,
DO ENCERRAMENTO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA

Art. 2° As Unidades Orcamentarias do Poder Executivo encaminharéo a (Financgas e/
ou Planejamento), as suas solicitacbes de empenho no maximo até o dia 14 de dezembro de
2016.

Art. 3° O prazo maximo para a emissdo de notas de empenho, a conta de
dotacdes orcamentarias, sera o dia 20 de dezembro de 2016, apds o0 que nado sera permitida a
emissao de empenhos e decretos de suplementacdo de créditos orgcamentarios.

Art. 4° Os pagamentos das despesas orcamentarias empenhadas e liquidadas regularmente
e ainda das despesas extra orcamentarias se dardo até o dia 27 de dezembro de 2016.

Art. 5° Nas despesas de Suprimento de Fundos a Servidor fica limitado o prazo, a data de 26
de dezembro de 2016, para a realizacdo da despesa e respectivos pagamentos.
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Paragrafo unico. Os responsaveis por Suprimentos de Fundos deverédo efetuar o recolhimento
dos saldos n&o aplicados e apresentar a correspondente prestacdo de contas ao Setor
de Contabilidade até o dia 28 de dezembro de 2016, excecao feita, quando o suprimento se
der ao motorista de ambulancia, que podera comprovar o gasto até 10 de janeiro de 2013.

Art. 6° As despesas de diarias de pessoal necessarias para o periodo de 13 a 31 de
dezembro, deverdo ser pagas até o dia 27 de dezembro de 2016, juntando-se posteriormente,
o0 respectivo relatorio de viagem.

Art. 7° Serdo anuladas as notas de empenho cuja realizagao, entrega do material ou
execucao do servigco ndo se efetivar até o dia 27 de dezembro de 2016.

Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se também aos saldos dos empenhos
estimativos.

Art. 8° O Chefe do Poder Executivo, por indicacdo da __ (Finangas e/ou Planejamento),
designara comissdes para realizacdo do inventario dos bens moveis a partir do dia 01
de dezembro de 2016, devendo a sua conclusdo se dar até o dia 28 de dezembro de
2016, impreterivelmente para fins de levantamento do Balanco Patrimonial.

8§ 1° As comissdes de que trata este artigo, deverdo, ao final do arrolamento dos bens, com
respectivos valores, por unidade orcamentaria da administracdo direta e fundos especiais,
elaborar os Termos de Verificacdo de Bens da Administracao Direta e dos Fundos que devem
ser compativeis com os valores escriturados na Contabilidade de cada um, até o dia 28 de
dezembro de 2016.

§ 2° Quando a soma dos valores inventariados for maior do que o da escrituracdo contabil, a
diferenca devera ser incorporada ao patriménio municipal. Entretanto, se os valores
inventariados forem inferiores ao dos registros contabeis, a ____ (Financas e/ou

Planejamento), designard, de imediato, uma comissao que tera por finalidade especifica a
apuracao das faltas dos bens que originaram a diferenca. Nesta hipotese, o valor da diferenca
devera ser escriturado pela contabilidade como “responsabilidade pendente de apuragédo”
até que se conclua a apuracao dos fatos.

Art. 9° Os Orgéos encarregados dos créditos publicos na divida ativa, bem como dos seus
respectivos controle e cobranca, encaminhardo ao Setor Contabil comunicacdo relativa a
movimentacado dos valores por exercicio, relacionando os inscritos pelos seus respectivos
saldos devedores, até o dia 28 de dezembro de 2016, impreterivelmente.

CAPITULO Il
DA INSCRICAO EM RESTOS A PAGAR

Art. 10 As despesas efetivamente liquidadas e ndo pagas até o final do exercicio, seréo inscritas
em Restos a Pagar, até o limite do saldo da disponibilidade financeira de cada 6rgao, para
atender exigéncias da LRF.

Paragrafo Unico. Considera-se efetivamente liquidada, a despesa em que o bem tenha sido
entregue ou o servico tenha sido executado.

Art. 11 Serao consideradas para fins de inscricdo em Restos a Pagar ndo Processados, desde
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gue haja disponibilidade financeira as despesas do exercicio relativas a:

| — compromissos resultantes de contratos, convénios celebrados, acordos e ajustes;
Il — amortizacao e encargos da divida;

[Il — servigos publicos;

IV — servicos de engenharia e obras em andamento.

Art. 12 E vedada a reinscricio em Restos a Pagar, assegurando-se, todavia, o direito do credor,
através da emissao da nota de empenho, no exercicio de reconhecimento da divida, a conta do
elemento “Despesas de Exercicios Anteriores”.

CAPITULO IV
DOS CANCELAMENTOS DE RESTOS A PAGAR

Art. 13 O Setor de Contabilidade, providenciard até 28 de dezembro de 2016, o
cancelamento dos saldos das contas de Restos a Pagar Processados e Nao
Processados, relativos aos exercicios anteriores a 2016, que ndo tenham disponibilidades de
caixa, em observancia ao art. 2° da Lei Federal n.° 10.028 de 19.10.2000 — 359-F.

CAPITULO V
DAS LICITACOES

Art. 14 A Prefeitura Municipal a partir de 1° de dezembro de 2016, ndo podera realizar
licitacdo, qualquer que seja a modalidade, de aquisicéo, obras e servicos que ndo se concluam
até 28 de dezembro de 2016, salvo quando deixar em caixa, disponibilidade

financeira para cobrir a despesa.

Paragrafo unico. A partir de 1° de dezembro de 2016, nenhum pedido de compras ou
prestacao de servi¢cos podera ser realizado sem autorizacao direta do Prefeito Municipal.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 O prazo previsto no Artigo 3° deste Decreto, ndo se aplica:

| — as despesas com pessoal e com encargos sociais;

Il — a parcela da amortizagéo e juros da divida publica;

[l — aos débitos feitos em conta corrente bancaria referente a despesas regulamentares;
IV — compromissos resultantes de convénios, acordos, ajustes e contratos celebrados;
V — as despesas do FUNDEB.

Art. 16 As divergéncias que contrariem as normas baixadas por este Decreto, serdo resolvidas
pelo Prefeito, em cada caso.

Art. 17 Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagéo.

(PD), de de 2016

Prefeito Municipal
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MODELO 39
DECRETO N, , DE DE DE 2016.
Dispde sobre suspensdo de pagamentos por tempo
determinado e da outras providéncias.
O PREFEITO MUNICIPAL DE MODELANDIA, no uso das atribuicbes que
Ihe sdo conferidas pelo Art. | , da LOM, e,

CONSIDERANDO que nao foram prestadas informacdes e/ou fornecidas
cOpias dos contratos de trabalhos, quando da transicdo do Cargo de Prefeito;

CONSIDERANDO a necessidade da prestacdo de contas dos recursos
recebidos pela administracdo anterior, constando os credores inscritos em restos a pagar e
demais informacdes necessarias para a continuidade administrativa da Prefeitura Municipal de
MODELO;

CONSIDERANDO, finalmente, que a administracao anterior desrespeitou
o Art. _ da LOM, criando a necessidade de levantamentos administrativos, sobre a situacao
orcamentaria, financeira e patrimonial, como determina a Lei de Responsabilidade Fiscal e
demais legislacéo,

DECRETA:

Art. 1° - Fica suspenso por 60 (sessenta) dias a partir desta data, o
pagamento de despesas contratadas e/ou empenhadas, no periodo de 01 de maio a 3113 de
outubro de 2011, inscritas em Restos a Pagar e/ou em Empenhos a Pagar.

8 1° - Despesas realizadas no periodo mencionado no caput, serdao
consideradas como obrigacdo a pagar até que o crédito seja reconhecido pela Secretaria
Municipal de Finangas, e procedido o empenhamento.

§ 2° - A Secretaria Municipal de Finangas convocara os detentores de
crédito junto & administragdo municipal para andlise dos processos que deram origem a divida e
estabelecera o cronograma de pagamento.

8 3° - As dividas cuja comprovacéo carecem de fundamentos legais serao
canceladas administrativamente ap0s o pronunciamento da Assessoria Juridica do municipio.

Art. 2° - Fica suspenso por 60 (sessenta) dias a partir desta data a
realizacdo de despesas no ambito do Poder Executivo sem que tenha autorizagcéo expressa do
Secretario Municipal de Administrac&o.

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

64



[DICAS E ORIENTACOES PARA PREFEITOS MUNICIPAIS E PRESIDENTES DE CAMARAS DE VEREADORES]

Art. 4° - Revogam-se as disposi¢cdes em

contrario. (Pl), ___ de

Prefeito Municipal de 2016
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MODELO 40
DECRETO No. , DE DE DE 2016.
Dispde sobre cancelamento de restos a pagar e da outras
providéncias.
O PREFEITO MUNICIPAL DE MODELANDIA, no uso de suas atribuicbes
legais e:

CONSIDERANDO o disposto na Lei Complementar n° 101/2000, s6 devem
compor a divida flutuante os restos a pagar, desde que haja disponibilidade de caixa para este
efeito;

CONSIDERANDO que a contabilidade deve evidenciar o nivel de
endividamento e a situagdo de liquidez do Municipio durante todo o exercicio;

CONSIDERANDO que o0s restos a pagar insubsistentes devem ser
cancelados, expurgando-se, a qualquer tempo, as obriga¢fes incertas e indevidas;

CONSIDERANDO a Portaria STN/MF 517/02, que ndo permite inclusdo de
restos a pagar ndo processados anteriores ao ultimo exercicio no Anexo IX - Demonstrativo dos
Restos a Pagar por Poder e Orgdo, componente do Relatorio Resumido da Execucéo
Orcamentaria;

CONSIDERANDO o Decreto n® 20.910, de 06 de janeiro de 1932, estabelece
gue a divida passiva da Unido, dos Estados e dos Municipios prescreve em cinco anos;

DECRETA:

Art. 1° Ficam cancelados, por insubsisténcia de crédito, os restos a pagar nao
processados de exercicios anteriores ao ano de 2011.

Art. 2° Ficam cancelados, por prescricdo, 0s restos a pagar processados
inscritos ha mais de cinco anos.

Art. 3° Os restos a pagar cancelados poderao ser estabelecidos de acordo
com oS permissivos contabeis vigentes e com o art. 37, da Lei Federal n° 4.320/64.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
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Art. 5° Revogam-se as disposi¢fes em contrario.

(PI), de de 2016

Prefeito Municipal
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MODELO 41

CERTIDAO DE DIRIGENTES E RESPONSAVEIS

, Secretario de Administracdo do municipio de MODELO,
Estado do Piaui, CERTIFICA para os fins de garantir a continuidade dos servigos
publicos municipais, Art. 4°, V do Decreton® __ ,de /2016, que revendo 0s arquivos sob
sua guarda, deles verificou constar, os seguintes atos:

CONSELHO MUNICIPAL DE SAUDE

A) Lei Municipal n®° _ , de _ [/ |  que Dispoe...... criacdo do Conselho
Municipal de Saude.
B) (Decreto ou Portaria de nomeacao do conselho) , que nomeia os Conselheiros,

titulares e suplentes abaixo identificados para compor o Conselho Municipal de
Saude no periodo de

NOME COMPLETO:

END.RESIDENCIAL:

CIDADE: ESTADO:

RG: CPF:

FONE: FAX: -
CELULAR:

DATA DA POSSE:

END.ELETRONICO:

CARGO:
REPRESENTACAO:
TITULAR: ( ) SUPLENTE: ( )

NOME COMPLETO:

END.RESIDENCIAL:

CIDADE: ESTADO:

RG: CPF:

FONE: FAX: -
CELULAR:

DATA DA POSSE:

END.ELETRONICO:

CARGO:
REPRESENTACAO:
TITULAR: ( ) | SUPLENTE:  ( )

(tantos quanto forem os conselheiros)
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CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

A) Lei Municipal n®° _ , de _ [/ |  que Dispoe...... criacdo do Conselho
Municipal de Assisténcia Social.
B) (Decreto ou Portaria de nomeacao do conselho) , que nomeia os Conselheiros,

titulares e suplentes abaixo identificados para compor o Conselho Municipal de
Assisténcia Social no periodo de

NOME COMPLETO:

END.RESIDENCIAL:

CIDADE: ESTADO:

RG: CPF:

FONE: FAX: -

CELULAR:

DATA DA POSSE:

END.ELETRONICO:

CARGO:

REPRESENTACAO:

TITULAR: ( ) SUPLENTE: ( )

NOME COMPLETO:

END.RESIDENCIAL:

CIDADE: ESTADO:

RG: CPF:

FONE: FAX: -

CELULAR:

DATA DA POSSE:

END.ELETRONICO:

CARGO:
REPRESENTACAO:
TITULAR: ( ) | SUPLENTE:  ( )

(tantos quanto forem os conselheiros)

CONSELHO MUNICIPAL DE EDUCACAO

A) Lei Municipal n® _ , de _ [/ |  que Dispoe...... criacdo do Conselho
Municipal de Educacéo.
B) (Decreto ou Portaria de nomeacao do conselho) , que nomeia os Conselheiros,

titulares e suplentes abaixo identificados para compor o Conselho Municipal de
Educacao no periodo de

NOME COMPLETO:

END.RESIDENCIAL:

CIDADE: ESTADO:

RG: CPF:

FONE: FAX: -
CELULAR:

DATA DA POSSE:

69




[DICAS E ORIENTACOES PARA PREFEITOS MUNICIPAIS E PRESIDENTES DE CAMARAS DE VEREADORES]

END.ELETRONICO:

CARGO:
REPRESENTACAO:
TITULAR: ( ) SUPLENTE: ( )

NOME COMPLETO:

END.RESIDENCIAL:

CIDADE: ESTADO:

RG.: CPF:

FONE: FAX: -
CELULAR:

DATA DA POSSE:

END.ELETRONICO:

CARGO:
REPRESENTACAO:
TITULAR: ( ) | SUPLENTE:  ( )

(tantos quanto forem os conselheiros)

CONSELHO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE SOCIAL DO FUNDEB

A) Lei Municipal n® __ , de _ / |  que Dispoe...... criacdo do Conselho
Municipal de Educacéo.
B) (Decreto ou Portaria de nomeacgao do conselho) , que nomeia os Conselheiros,

titulares e suplentes abaixo identificados para compor o Conselho Municipal de
Educacéo no periodo de

NOME COMPLETO:

END.RESIDENCIAL:

CIDADE:

ESTADO:

RG:

CPEF:

FONE:

FAX:

CELULAR:

DATA DA POSSE:

END.ELETRONICO:

CARGO:

REPRESENTACAO:

TITULAR: (

SUPLENTE: [ )

NOME COMPLETO:

END.RESIDENCIAL:

CIDADE:

ESTADO:

RG:

CPF:

FONE:

FAX:

CELULAR:

DATA DA POSSE:
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END.ELETRONICO:

CARGO:
REPRESENTACAO:
TITULAR: ( ) | SUPLENTE:  ( )

(tantos quanto forem os conselheiros)

O referido é verdade e da fé.

Modelo (PI) de de 2016.

(nome do emitente)
Cargo do Emitente
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ATA DA PRIMEIRA REUNIAO DA EQUIPE DE TRANSICAO DO MANDATO 2013/2016 PARA
2013/2016 DO MUNICIPIO DE MODELO, ESTADO DO PIAUI.

Aos dias do més de novembro de 2016, realizou-se a primeira reunido da Equipe de Transi¢cao do
Mandato, na sala na sede da Prefeitura, situada na , — Centro . Iniciada as
___:00 horas, a presente reuniédo foi Coordenada pelo Senhor __ (nome do Coordenador) , estando
presentes, , , e , representantes do atual Prefeito e

, e , representantes do Prefeito Eleito. Deixou de
comparecer, por motivo justificado o Senhor(es) . O Coordenador declarou aberta a
presente reunido e iniciou a explanacdo sobre a missao da Equipe, esclarecendo as providéncias que
devem ser tomadas. Foi discutido e aprovado o “Cronograma de Atividades da Comissao de Transicdo” e
as formas de realizagédo. Ficando acertado o0 seguinte: que os membros da equipe, representantes do
Prefeito atual ficam responsaveis para apresentar a documentacao solicitada; que as solicitagbes seréo
através de oficio assinado pelo Coordenador da Equipe de Transicdo; que constara desses oficios o
prazo para o cumprimento da solicitacao; que inexistindo a documentacao solicitada, o responsavel pelo
6rgao e/ou Secretario da pasta, emitira certiddo, com firma reconhecida, justificando a auséncia, dentro
do mesmo prazo; que toda a equipe sera responsavel pelo cerimonial dos atos de posse e assuncao dos
cargos de Prefeito e Vice, obedecido o ritual da Lei Organica e Regimento Interno da Camara Municipal;
gue havendo necessidade de prazo maior para o atendimento, este sera solicitado ao Coordenador da
Equipe por oficio, podendo ser prorrogado por igual periodo e uma Unica vez; que o Prefeito atual
determinard o tombamento e/ou conferéncia dos bens permanentes do municipio; que a equipe de
transi¢do indicara dois dos representantes, um de cada lado, para acompanhar essa conferéncia; que no
dia 28 de dezembro, serd elaborado o Termo de Conferéncia de Caixa e o Demonstrativo das
Disponibilidades Financeiras, por servidores devidamente designados pelo Prefeito atual; que estes
mesmos documentos serdo também elaborados no dia 02 de janeiro de 2013, por servidores
devidamente designados pelo Prefeito eleito; que serao redigidos os atos iniciais do novo mandato, tais
como portarias de homeacao de cargos comissionados, constituicdo de comissdes, etc.; que todas as
informacgbes obtidas e os trabalhos realizados serdo consolidados em um Relatério Final, que sera
assinado por todos os membros da Comissao de Transicdo assim como pelos dois Prefeitos. Fez uso da
palavra para comentar sobre a satisfacdo de estar integrando a Comissdao o Senhor ,
comentando.......... O senhor , usou da palavra para informar que esta forma de transigcéo
esta sendo realizada pela primeira vez, no municipio e que por esse motivo, aumenta a responsabilidade
da Equipe de Transicdo. O Coordenador submeteu a apreciacdo dos presentes os oficios n®
datados, respectivamente, , solicitando documentacdes necessérias para o inicio dos trabalhos,
tendo recebido a aceitacdo de todos, ficou acordado que seriam protocolados na Prefeitura. Nada mais
havendo a ser tratado, o0 Senhor Coordenador encerrou a presente reunido, solicitando dedica¢do nos
trabalhos, alertando que como fora dito, trata-se da primeira transicdo documentada na histéria do
municipio, motivo que ja merece o esfor¢o de todos. E, para constar, eu, , Secretariei 0s
trabalhos e com base nos acordos firmados, lavrei e, juntamente com todos 0s presentes, assino a
presente Ata.
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