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APRESENTACAO

O Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia, com o propdsito de orientar
os atuais e futuros prefeitos municipais sobre os procedimentos a serem adotados no pro-
cesso de encerramento de mandato e transmissdo de cargo, oferece este "Guia de Orientacao
aos Prefeitos Eleitos e Reeleitos em 2016". O objetivo é informar sobre os dispositivos legais,
modelos de termos e demonstrativos que devem ser observados para que o encerramento
do mandato, sua renovacao ou transmissao de cargo sigam os mais elevados principios de-
mocraticos e republicanos em respeito aos eleitores.

Este Guia contém instrucoes basicas e informacoes sobre procedimentos e cuidados
indispensaveis que devem ser seguidos pelos Gestores que findam seus mandatos e suas res-
ponsabilidades quando da transferéncia do comando do Executivo Municipal. O propésito é
garantir a devida seguranca juridica nos procedimentos, tanto para o mandatario que deixa
a administracao como para aqueles que iniciam o novo periodo de gestao.

Com a publicacdo deste Guia, em edicao atualizada, o TCM-Ba espera ter contribuido
para desfazer ddvidas e esclarecer eventuais questionamentos, e evitar alegacdes de que
eventuais falhas de procedimentos constatadas nas prestacées contas ocorreram em virtude
de nao terem sido prestadas, na transicao, as informacdes necessarias ao novo gestor para
inicio do seu mandato.

Salvador, novembro de 2016

Cons. FRANCISCO DE SOUZA ANDRADE NETTO
Presidente
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INTRODUCAO

O Prefeito, eleito pelo voto direto da populacao, é o representante legal do municipio. O
patrimonio municipal esta sob sua responsabilidade, e a boa administracao desses bens é fun-
damental para o éxito de sua gestao.

Cabe ao Prefeito, entre outras atribuicoes:

guardar, conservar e bem administrar o patriménio municipal;
executar a arrecadacdo da receita e aplicar corretamente o0s recursos;
gerir a movimentacao bancaria do dinheiro arrecadado;

prestar contas de sua administracao.

YV V VYV

A populacao que o elegeu quer ver um trabalho satisfatério. Quer constatar que os im-
postos que pagou estao sendo corretamente aplicados na prestacao de servicos indispensaveis,
como na educacao, na sadde e na seguranca.

Além desse dever de administrar adequadamente os bens e recursos que Lhe foram entre-
gues, cabe ao Prefeito prestar contas. Ele é quem tem que esclarecer, demonstrar e comprovar a
destinacao do dinheiro pablico, ndo o municipio; é uma obrigacao personalissima.

Assim sendo, ao término do seu mandato, o Prefeito — como qualquer agente politico ou
publico — tem o dever de fornecer a seu sucessor os dados e informacdes necessarios para que
a nova gestao municipal possa iniciar sua administracao.

O novo Prefeito, para poder cumprir com suas obrigacoes legais e sociais, tem que, desde
o inicio de sua gestao, se inteirar quanto ao funcionamento dos érgaos e entidades da Administracao
Puablica Municipal, ao montante de recursos disponiveis no caixa, aos valores devidos a fornecedores.

Portanto, em beneficio da populacao e da democracia, o Prefeito em término de mandato
deve prestar a seu sucessor as informacoes relacionadas neste guia; o eleito deve utiliza-las de
forma a assegurar a plena continuidade administrativa do municipio. As Presidéncias das Cama-
ras devem atuar da mesma forma.

Adiante, estao as determinacoes deste TCM para os gestores municipais — Prefeitos e Pre-
sidentes de Camaras — quanto as condutas que devem ser adotadas quando da sucessao dos
titulares, em especial as contidas na Lei Eleitoral, na LRF, nas Leis nos 4.320/64 e 8.666/93 e em
Resolucoes deste TCM.

As recomendacées adiante listadas podem, inclusive, ser aplicadas — no que couber —
pela administracdo indireta e pelas fundacgées publicas municipais.

Constam também as providéncias administrativas que devem ser adotadas para a trans-

missao de cargo e instalacao das Camaras, posse dos Prefeitos, Vice-prefeitos e Vereadores,
eleicao e posse da Mesa Diretora da Camara.
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Tribunal de Contas dos Municipios
do Estado da Bahia

PROCEDIMENTOS

para os gestores municipais
que estao terminando
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0S GESTORES MUNICIPAIS QUE ESTAO TERMINANDO O
MANDATO DEVEM

| . Criar uma comissao denominada Comissao de Transmissao de Governo:

A Comissao devera:

1) Ser constituida imediatamente ap6s a diplomacao dos novos Prefeitos e Vereadores pela
Justica Eleitoral, com, no minimo, trinta dias Uteis antes da data da posse e da transmissao dos
cargos, que ocorre em 1° de janeiro do ano seguinte ao das eleicoes;

2) Ser composta preferencialmente por:

» NA PREFEITURA:

* Secretdrio de Financas;

* Secretario de Administracao;

* Responsavel pelo Sistema de Controle Interno Municipal;
* Responsavel pelo Setor Contabil;

* Dois ou mais representantes do Prefeito eleito.

» NA CAMARA:

* No maximo trés servidores da Camara indicados pelo atual Presidente;
* Responsavel pelo Sistema de Controle Interno;

* Responsavel pelo Setor Contabil.

Il . Encaminhar a Comissao de Transmissao de Governo:

a. Plano Plurianual, Orcamento Anual e Lei de Diretrizes Orcamentarias contendo os Ane-
xo0s de Metas e Riscos Fiscais para o exercicio sequinte, nos termos dos arts. 4° e 5° da Lei Com-
plementar n°101/2000 LRF (obs.: para Prefeituras);

b. Termo de Verificacao de Saldo em Caixa no qual se registrara o valor, em moeda corren-
te e os cheques em poder da Tesouraria encontrados nos cofres da Prefeitura ou da Camara em
31 de dezembro do exercicio que se encerra, assinado pela Comissao instituida através de Ato dos
respectivos gestores;
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MODELO 1

TERMO DE VERIFICACAO DE SALDO EM CAIXA

PREFEITURA (OU CAMARA) MUNICIPAL DE ......covveveereererererrererereerenaens

Aos 31 dias do més de dezembro de ...., designados pelo Sr. Prefeito Municipal (ou
Presidente da Camara Municipal) de ........cccooeevreverereececeeeereereeene. , 0s servidores
........................................... € eereereereereeseenneneenneneennry, ADAIX0 @ssinados, procederam a
verificacao do dinheiro (moeda corrente do pais) existente no dia mencionado, em
poder e sob a guarda do Tesoureiro da Prefeitura (ou Camara),

1) SRR , havendo constatado que o numerario é da ordem de
RS e (cerereereerrerrerrecre e ) e que, em tal importancia, nao se
inclui nenhum papel ou documento da espécie de vales ou cautelas, consistindo
Gnica e exclusivamente em papel-moeda em circulacao. O referido é verdade e,
por esta declaracdo, responsabilizam-se os signatarios, inclusive o préprio
Tesoureiro, que também o assina, em sinal de concordancia.

Este documento foi lLavrado em cinco vias de igual teor, com a seguinte destinacao:
a primeira, a documentacao do Tesoureiro; a segunda, ao arquivo da Prefeitura (ou
Camara); a terceira, ao Prefeito (ou Presidente da Camara) eleito; a quarta, a
anexacao ao balancete mensal de dezembro de ....; e a quinta, ao encaminhamento
ao Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia, por meio de oficio do

Sr. Prefeito (ou Presidente da Camara).

Prefeitura (ou Camara) Municipal de .................. , em 31 de dezembro de .....

NOME E IDENTIFICACAO

Obs.: para Prefeituras e Camaras.

ATENCAO

Os arts. 164 da Constituicao Federal e 157 da Constituicao do Estado da Bahia determinam
que as disponibilidades de caixa deverao ser depositadas em instituicoes financeiras oficiais.

TCM




c. Termo de Verificacao de Saldos Bancarios do qual constara o saldo da conta-corrente da
Prefeitura ou Cadmara em bancos, anexando-se extrato que indique o valor existente no banco em
31 de dezembro do exercicio que se encerra, acompanhado da respectiva conciliacao bancaria,
devidamente assinados pelo Gestor, Tesoureiro e Contador;

MODELO 2

TERMO DE VERIFICACAO DE SALDOS BANCARIOS

PREFEITURA (OU CAMARA) MUNICIPAL DE .......ooovvvrreereerenrrrrannes

Aos 31 dias do més de dezembro de ...., designados pelo Sr. Prefeito (ou Presidente
da Camara) Municipal de ............... , 0S Servidores........cccceeeveeeunenne [T ,
abaixo assinados, procederam a verificacao dos saldos da Prefeitura existentes em
bancos, havendo chegado a seguinte conclusao:

1° - que a agéncia local do Banco.................. informou existir na conta n’...................... ,
aberta em nome da Prefeitura (ou Camara), um saldo de RS .......ccevveeveveeecveceerrecrecrenen,
O RS ), no dia, més e ano acima mencionados; (......)

2° - que a Prefeitura (ou Camara) nao possui nenhuma outra conta bancaria aberta e
com saldo, a nao ser as aludidas nos itens 1° (...);

3° - que os dados mencionados nos itens 1°, 2° (...) resultam de informacodes
prestadas pelos bancos, nos extratos das contas que os signatarios solicitaram e
obtiveram dos mesmos bancos;

4° - que, em razao do narrado e do registrado nos itens anteriores, no dia 31 de
dezembro de .... eram os seqguintes os saldos das contas da Prefeitura em Bancos:

a) no Banco ....... RS .........  CO ); b) no Banco ........ RS, O ).
Total em bancos: RS.......... (O ); (...)
Prefeitura (ou Camara) Municipal de .................. , em 31 de dezembro de ....

NOME E IDENTIFICACAO

Os valores acima sao verdadeiros.

Em 31 de dezembro de .......

TESOUNEITO ...eveeerreeerreeereeeereeeereeeesrreeereeesseeeesanesesaeens

Visto, Prefeito (ou Presidente da Camara) Municipal...............

Obs.: para Prefeituras e Camaras.
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d. Demonstrativo das Contas Bancarias que devera indicar: o nome do banco, o nimero da
conta, o saldo demonstrado no extrato, os cheques emitidos e nao descontados, os créditos efetuados
e nao liberados, os débitos autorizados e nao procedidos pela instituicao, conforme modelos adiante;

MODELO 3

DEMONSTRATIVO DAS CONTAS BANCARIAS

PREFEITURA (OU CAMARA) MUNICIPAL DE........eoevvereeeeerresrensenseesaessssessaessessensenns
BANCO: ...ttt st
NUMERQ DA CONTA-CORRENTE: .......evurrerrrnsernssnssnsssssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssnes
SALDO NO EXTRATO EM 31.12....0 RS e enens
CHEQUES EMITIDOS E NAQ DESCONTADOS: RS ......oueverrrrerecreenesissssansaessessanses
CREDITOS EFETUADOS E NAQ LIBERADOS: RS......coevvrrenrrenrrssensssnssssensssssessensenns
DEBITOS AUTORIZADOS E NAO PROCEDIDOS: RS......cccvumrrrrerenrenrinsissensenseessnsanns
SALDO REAL EM 31.12..... RS e sesesensenes
BANCO: ...ttt
NUMERQ DA CONTA-CORRENTE: .....c.ccvurveererrsseeseestessssassasssssssassaesssssssassesssnssnsses
SALDO NO EXTRATO EM 31.12....0 RS oottt
CHEQUES EMITIDOS E NAQ DESCONTADOS: RS .....ocververrrrrrensenserssssassensesssssaneens
CREDITOS EFETUADOS E NAQ LIBERADOS: RS.....o.ovurrenrreeeesensssnsssssnssssssssssenns
DEBITOS AUTORIZADOS E NAQO PROCEDIDOS: RS......c.ovvurrrerierensraesissenssensessensens
SALDO REAL EM 31.12..... RS ettt ettt ettt

Prefeitura(ou Camara) Municipal de .................. , em 31 de dezembro de ...

NOME E IDENTIFICACAO

Os valores acima sao verdadeiros
Em 31 de dezembro de. .......

B LY 10 L= [ RS

Visto, Prefeito (ou Presidente da Camara) Municipal........cccccceveveververeneeerrennennn

Obs.: para Prefeituras e Camaras.

yal
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MODELO 4

DEMONSTRATIVO DAS CONTAS BANCARIAS

PREFEITURA (OU CAMARA) MUNICIPAL DE........coerurrrrrenrensensssseesensassssassensesenns

BANCO: ..ottt
RELACAO DOS CHEQUES EMITIDOS E NAO DESCONTADOS
DATA CHEQUE N° CREDOR VALOR RS
TOTAL
Prefeitura(ou Camara) Municipal de ............... , em 31 de dezembro de ....

NOME E IDENTIFICACAO

Os valores acima sao verdadeiros.
Em 31 de dezembro de .......

TOSOUIEITO weeeeeieeeeieeeeeeeeeeeeeeeee et e et eeteeeeeeseeeseeeseassssssssssssssssssssssssssssseesseasssssaasssssssesssenes

Visto, Prefeito (ou Presidente da Camara) Municipal........cccccevveeveceeceecieneeriennennen,

Obs.: para Prefeituras e Camaras.

ATENCAO
O saldo de Caixa e Bancos que esteja em posse da Camara deve ser restituido ao Tesouro

Municipal até 31 de dezembro do ano das eleicées, a excecao dos recursos financeiros
que se vinculem exclusivamente ao pagamento de Restos a Pagar, bem como das Con-
signacées e Retencoes sob responsabilidade da Camara.
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e. Relacao de valores pertencentes a terceiros como por exemplo caucdes, cautelas etc.;

MODELO 5

ACAOD D Al OR » » \ » RO

CONTRATO N° CREDOR CNPJ/CPF VALOR RS

TOTAL

Obs.: para Prefeituras e Camaras.

f. Demonstrativos dos Restos a Pagar referentes aos exercicios anterio-
res e aqueles relativos ao exercicio que se encerra, com codpias anexas dos respec-
tivos empenhos, distinguindo-se os processados dos nao processados, contendo:

» o ndmero de ordem, pela numeracao dos empenhos, a dotacao, com os respectivos
valores e nomes dos credores;

» numero da inscricao no CNPJ ou CPF do credor;

» data do contrato, do empenho e, se processados, a data da liquidacao;

MODELO 6

RELACAO DE RESTOS A PAGAR PROCESSADOS PREFEITURA

(OU CAMARA) MUNICIPAL DE EXERCICIO DE
DOTACAO | EMPENHO DATA DATA DATA | crepor | GNPV | VALOR
RS N° CONTRATO | EMPENHO | LIQUIDACAO CPF RS

TOTAL

Obs.: para Prefeituras e Camaras.




MODELO 7

RS

DOTACAO

RELACAO DE RESTOS A PAGAR NAO PROCESSADOS PREFEITURA

(OU CAMARA) MUNICIPAL DE
EMPENHO

NO

DATA
CONTRATO

DATA
EMPENHO

CREDOR

EXERCICIO DE

CNPJ/CPF

VALOR
R$

TOTAL

Obs.: para Prefeituras e Camaras.

g. Relacao dos Precatérios pendentes de pagamento;

MODELO 8

RELACAO DOS PRECAT6RIOS PENDENTES DEPAGAMENTO PREFEITURA

(OU CAMARA) MUNICIPAL DE EM 31 DE DEZEMBRO DE
) DATA DA _ VALOR
PRECATORIO N° | ApreseNTACAO | CREDOR | hysToRico | VALOR CORRIGIDO RS
TOTAL

o

Obs.: para Prefeituras e Camaras.

h. Demonstrativo da Divida Fundada Interna contendo: lei autorizativa, objeto, data do
contrato, prazo de pagamento, valor principal, valor dos encargos, nimero de parcelas a pagar,
montante autorizado e saldo a pagar, acompanhado das certidées ou extratos emitidos pelos
orgaos pertinentes;
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MODELO 9

DEMONSTRATIVO DA DIVIDA FUNDADA INTERNA

PREFEITURAMUNICIPAL DE

N° DE
LEI DATA DO PRAZO DE MONTANTE VALOR VALOR DOS | SALDO A
AUTORIZATIVA | CREDOR | OBJETO CONTRATO | PAGAMENTO PAEEEIAI-\RS A AUTORIZADO | PRINCIPAL | ENCARGOS PAGAR

TOTAL

Obs.: para Prefeituras.

i. Relacao das Obrigacoes de Longo Prazo decorrentes de contratos de execucdo de obras,
consoércios, convénios e outros assemelhados, destacando-se o que ja foi pago e o saldo a pagar;

MODELO 10
RELACAO DAS OBRIGACOES DE LONGO PRAZO PREFEITURA (OU CAMARA)
MUNICIPAL DE EM 31 DE DEZEMBRO DE
INSTRUMENTON°®| OBJETO | CREDOR VALOR PAGO R$ SALDO A PAGAR R$
TOTAL

Obs.: para Prefeituras e Camaras.

j-Relacao de valores e titulos da Divida Ativa Tributaria (modelo 11) e Nao Tributaria (mo-
delo 12) corrigidos e discriminados por contribuintes;

yal
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MODELO 11

DEMONSTRATIVO DA DIVIDA ATIVA TRIBUTARIA PREFEITURA MUNICIPAL

EM 31 DE DEZEMBRO DE

VALOR
CONTRIBUINTE HISTSRICO VALOR CORRIGIDO RS

TOTAL

Obs.: para Prefeituras.

MODELO 12
DEMONSTRATIVO DA DIVIDA ATIVA NAO TRIBUTARIA PREFEITURA MUNICIPAL
EM 31 DE DEZEMBRO DE
VALOR
CONTRIBUINTE HIST6RICO VALOR CORRIGIDO RS
TOTAL

Obs.: para Prefeituras.

k. Relacdo atualizada em 31 de dezembro do exercicio que se encerra dos bens patrimo-
niais indicando-se sua alocacao, por setor, e nimeros dos respectivos tombamentos;

o
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MODELO 13

RELACAO DOS BENS PATRIMONIAIS PREFEITURA (OU CAMARA)
MUNICIPALDE EM 31 DE DEZEMBRO DE

TOMBAMENTO ESPECI(I;I)CA(;AO LOCALIZACAO VALOR R$
N° i

TOTAL

Obs.: para Prefeituras e Camaras; (1) descricdo, modelo, marca, série, etc.

L. Relacao dos bens de consumo existentes em almoxarifado em 31 de dezembro do exercicio que se encerra;

MODELO 14
NCAD DU ) 0 U A UXA DU DE U U U
L A A A A LI .
QUANTIDADE ESPECIFICACAO VALOR

Obs.: para Prefeituras e Camaras.

A n




m. Relatorio de Controle Interno abordando as exigéncias da Resolucao TCM n° 1120/05,
acompanhado da declaracao assinada pelo gestor dando ciéncia do contetdo do referido;

n. Relacao das obras e dos servicos de engenharia executados e em execucao no municipio
de acordo com as informacoes declaratérias constantes no Sistema Integrado de Gestao e Audi-
toria — SIGA; (obs.: para Prefeituras e Camaras);

0. Levantamento da situacao dos servidores de acordo com as informacodes declaratdrias
contidas no Sistema Integrado de Gestao e Auditoria — SIGA, contendo o quantitativo de (obs.:
para Prefeituras e Camaras):

1) servidores em cargos efetivos;

2) servidores em cargo comissionado;
3) servidores em cargo celetista;

4) servidores com funcao gratificada;
5) servidores a disposicao;

6) trabalhadores temporarios; e

7) agentes politicos.

p. Relacao de concursos publicos realizados e em realizacao indicando os homologados no
exercicio, os que estao em andamento e aqueles que se encontram dentro do prazo de validade;
(obs.: para Prefeituras e Camaras);

d. Relacao de pendéncias em pagamentos de servidores se houver (obs.: para Prefeituras
e Camaras);

r. Relacao de entidades civis que receberam recursos publicos municipais a titulo de sub-
vencao, contribuicdo ou auxilio, Organizacao Social — OS e Organizacao da Sociedade Civil de
Interesse Publico — OSCIP e as que deles nao prestaram contas, informando o valor repassado;

s. Relacao de contratos administrativos de despesas continuadas (obs.: para Prefeituras e
Camaras);

t. Relacao de atrasos no recolhimento de contribuicbées previdenciarias e patronais, se
houver (obs.: para Prefeituras e Camaras);

u. Relacao de acdes em Juizo a favor ou contra a Fazenda Piblica Municipal;

v. Livros contabeis e administrativos estabelecidos na Resolucao TCM n® 612/02 (obs.: para
as Prefeituras e Camaras);

w. Cadastro Tributario e Fiscal dos contribuintes do municipio (obs.: para Prefeituras);

x. Relacao dos Projetos de Lei de autoria do Poder Executivo em tramitacao na Camara
Municipal;

B
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y. Copia da Legislacao basica do Municipio, como por exemplo:

1) Lei Organica do Municipio;

2) Leis Complementares a Lei Organica, se ocorrerem;

3) Regimentos Internos das entidades da Administracao Municipal;

4) Lei de Organizacao do Quadro de Pessoal;

5) Estatuto dos Servidores Piblicos ou norma subsidiariamente utilizada;
6) Legislacao Tributdria;

7) Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e legislacao pertinente;

8) leis que disciplinem:

» concessao de diarias;

> fixacdo de subsidios de agentes politicos;
» concessao de adiantamentos;

» contratacao temporaria de mao-de-obra;
» concessao de subvencoes sociais;

> licitacoes e contratos administrativos.
9) outras normas correlatas.

z. Demonstrativos de Despesas e Receitas Orcamentarias e Extra orcamentarias do més
de dezembro;

aa. Demonstrativo das Contas do Razao Analitico e o Sintético referente ao més de dezembro;

ab. Demonstrativo da Divida Flutuante (Anexo 17 da Lei 4.320/64), acompanhado da relacao
analitica que compoe a referida divida;

ac. Relacao Analitica dos elementos que compae o Ativo Realizavel;

ad. Relacao dos gastos com publicidade de acordo com as informacdes declaradas no Sistema
Integrado de Gestdo e Auditoria — SIGA;

ae. Comprovante da remessa dos dados enviados ao Sistema Integrado de Gestao e Auditoria
- SIGA referente ao més de dezembro, observando os prazos e normas contidos na Resolucao TCM
n°®1282/09 e suas alteracdes;

Se o Prefeito ou o Presidente da Camara em final de mandato nomear a Comissao de
Transmissao de Governo nao apresentar ou apresentar de forma irregular e injusti-

ficada cada uma das informacoes constantes deste guia podera ocasionar a rejeicao
de suas contas anuais referentes ao Gltimo ano de mandato pelo TCM.




Todos os documentos enviados a Comissao de Transmissao de Governo devem ser
emitidos em papel timbrado e assinados: nas Prefeituras, pelo Prefeito e autorida-
des competentes da administracao que se encerra; nas Camaras, pelo Presidente
que esta deixando o cargo e por membros da Casa Legislativa.

A Comissao de Transmissao de Governo, ao encerrar os exames, deve elaborar relatorio
conclusivo e remeté-lo no prazo maximo de 40 (quarenta) dias apés o término do exerci-
cio em que ocorreram as eleicoes: ao gestor que esta deixando o cargo; ao gestor eleito,
juntamente com a documentacao recebida; e a Mesa Diretora da Camara.

O relatorio emitido pelas Comissoes de Transmissao serao parte integrante dos res-
pectivos Termos de Transmissao de Cargo.

0 gestor que findou seu mandato deixara devidamente preparadas as contas refe-
rentes ao exercicio no qual se deram as eleicées e comunicara formalmente a ado-
cao dessa providéncia ao Tribunal de Contas dos Municipios (TCM) até o dltimo dia
de marco do exercicio subseqiiente a sua gestao, encaminhando ainda:

| - Relatorio de suas atividades no exercicio em que ocorreram as eleicoes;

Il - Endereco atualizado com o respectivo comprovante.
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OS GESTORES MUNICIPAIS QUE ESTAO COMECANDO O
MANDATO, APGS SEREM EMPOSSADOS, DEVEM

|. Realizar a alteracao dos cartées de assinatura nos estabelecimentos bancarios em que a
Prefeitura ou Camara mantenham conta-corrente.

Il. Providenciar para o Prefeito/Presidente, Controlador Interno, Contador e demais res-
ponsaveis por assinar documentos, certificado digital A3 emitido por autoridade certificadora
credenciada pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil) para assinar os docu-
mentos enviados ao TCM via Processo Eletrénico. Instrucdes a respeito do Processo Eletrdnico,
verificar no site: www.tcm.ba.gov.br/etcm-manual/

[Il. Cadastrar junto ao sistema SIGA os responsaveis e o periodo da nova gestao : siga3.tcm.
ba.gov.br (menu cadastro, responsavel)

IV. Cadastrar através do sistema SIGA os responsaveis que terao acesso ao sistema de pro-
cesso eletrénico e-TCM: siga3.tcm.ba.gov.br (menu Processo Eletrénico, Cadastro de Usudrio )

V. Receber os levantamentos e demonstrativos elaborados pela Comissao de Transmissao
de Governo e emitir os respectivos recibos ao ex-gestor, nos quais constara a ressalva de que
a exatidao dos nimeros e das informacées deles constantes serao posteriormente conferidas e
validadas, se for o caso;

VI. Encaminhar ao Tribunal de Contas dos Municipios e a Cimara Municipal respectiva
copia do relatorio elaborado pela Comissao de Transmissao de Governo em até 05(cinco) dias
uteis ap6s o recebimento.

VIl. Nomear Comissao com conhecimentos técnicos nas areas orcamentaria, financeira e
patrimonial que terd como atribuicao analisar os levantamentos e demonstrativos elaborados
pela Comissao de Transmissao de Governo e sobre eles emitir relatérios conclusivos;

VIIl. Enviar ao Tribunal de Contas dos Municipios e a Cimara Municipal até 31 de marco do
exercicio em que se iniciou seu mandato o relatério conclusivo elaborado pela Comissao;

IX. Comunicar a Cdmara Municipal e ao TCM até 31 de marco do exercicio em que se iniciou
seu mandato, caso a comissao constituida para analisar os dados fornecidos pela Comissao de
Transmissao de Governo constate que:

1) houve inobservancia, pelo gestor anterior as disposicoes da Resolucao TCM n° 1311/12,
reproduzida neste guia;

2) nao foram fornecidas informacées que propiciem o conhecimento da situacdao orcamen-
taria, contabil,financeira e patrimonial do 6rgao;

3) foram fornecidas informacoées inveridicas.

Integrarao as contas municipais do exercicio em que houve substituicao de gestores as

copias dos Termos de Posse, contendo a Declaracao de Bens do gestor que findou seu
mandato e a do gestor recém empossado, além do Termo de Transmissao de Cargo.

Escola
de Contas ‘ TCMBA



Tribunal de Contas dos Municipios
do Estado da Bahia

AT

POSSE

dos eleitos e
transmissao de cargos

Escola
de Contas‘TCNIBA




INSTAI_.A(;AO DA CAMARA, POSSE DOS VEREADORES E
ELEICAO E POSSE DA MESA DA CAMARA

I.Ainstalacao da Camara serd realizada no dia 1° de janeiro do exercicio subsequiente aque-
le em que se deram as eleicoes, em sessdo solene para inicio da Legislatura.

Il. O Vereador mais idoso, ou 0 mais votado, ou, ainda, aquele que a Lei Organica e o Regi-
mento Interno da entidade indiquem, presidird a instalacao dos trabalhos.

lll. Os Vereadores assinarao o Termo de Posse e prestarao o correspondente compromisso.
A partir desse momento estarao em exercicio do mandato.

IV. A composicao da Mesa Diretora sera feita de acordo com o disposto na Lei Organica do
Municipio e no Regimento Interno.

POSSE DO PREFEITO E DO VICE-PREFEITO

I. As posses do Prefeito e do Vice-Prefeito ocorrerao também no dia 1° de janeiro do exer-
cicio subseqiiente aquele em que se deram as eleicdoes, em sessao da Camara Municipal e apés
a composicao da Mesa Diretora. Sera lavrada ata da sessao e escriturados, em livro préprio, os
Termos de Posse.

Il. O Termo de Posse deve conter a Declaracao de Bens dos empossados. Essa declaracao é
documento a ser julgado e deve ser afixada na sede da Prefeitura e em outros logradouros publi-
cos, além de ser publicada na imprensa oficial ou em jornal diario, se houver.

I1l. O Termo de Posse deve ser feito nos termos do modelo adiante.
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MODELO 15

TERMO DE POSSE

Ao primeiro dia do més de janeiro de ....... ,as ...... horas, no Salao de Reunides da
Camara Municipal de ......... , perante a referida Camara especialmente reunida para
este fim e constituida dos Vereadores ....... ) eeenees ) eeens €. , Presidente ....... ,
Vice-Presidente .......... , 1° Secretario, ...... , 2° Secretario ....... , compareceu o Sr. ....... ,

eleito Prefeito deste Municipio no pleito de .... de .... de ...., 0 qual, convidado pelo
Presidente da Mesa, prestou, na forma da Lei, 0 sequinte compromisso:

“PROMETO CUMPRIR A CONSTITUICAO FEDERAL E A DO ESTADO, OBSERVAR AS
LEIS, SERVIR COM LEALDADE E DEDICACAO AO POVO E PROMOVER O BEM GERAL,
PELO PROGRESSO DO MUNICIPIO.

A seguir, o Prefeito eleito, Sr. ....... , declarou encontrar-se desincompatibilizado
para o exercicio do cargo, na forma dos arts. 37 e 38 da Constituicao Federal, e
apresentou a seguinte relacao de bens, que constitui, nesta data, todo o seu
patrimonio.

(INSERIR A DECLARACAO DE BENS DO EMPOSSADO)

Concluidas as formalidades acima, o Presidente da Mesa, usando da atribuicao
que a Constituicao e as leis Lhe conferem, solenemente declarou empossado o

Sr. ... no cargo de Prefeito deste Municipio de ....... , cargo para o qual foi eleito
em .... de .... de ....,, com mandato que expirara a 31 de dezembro de .... E, para
constar, foi lavrado este Termo, que vai assinado pelo Presidente da Camara, pelo
empossado e pelos demais Vereadores e autoridades presentes.

Nos Municipios com mais de duzentos mil eleitores e em que houve segundo turno
de votacao devera ser registrado, no Termo de Posse e no Termo de Transmissao de
Cargo: “eleicao a 30 de outubro de ...., em segundo turno de votacao".

O Termo de Posse do Vice-prefeito sera lavrado com a mesma redacao do modelo
para Prefeito, com as adaptacoes e alteracoes necessarias.

A posse do dirigente de entidade da administracao descentralizada do Municipio
sera feita perante o Chefe do Poder Executivo. Sera lavrado Termo de Posse, em livro
proprio, contendo a Declaracao de Bens do empossado.




TRANSMISSAO DO CARGO DE PREFEITO

|.A transmissao do cargo de Prefeito sera realizada na sede da Prefeitura, apds a posse do
novo titular na Camara, e devera ser feita pessoalmente pelo ex-Prefeito, ou por seu represen-
tante legal, ou por quem estiver de direito no cargo.

Il. O Termo de Transmissao de Cargo devera ser lavrado em livro proprio da Prefeitura e
assinado pela autoridade que esta transmitindo o cargo, pelo novo ocupante, e pelas autoridades
presentes que o desejarem.

Ill. Copias do Termo de Transmissao de Cargo deverao ser encaminhadas a Camara Muni-
cipal e ao TCM em até trinta dias corridos contados da transmissao. Uma cépia é fornecida ao
titular que transmitiu o cargo.

IV. O Termo de Transmissao de Cargo devera ser como o modelo seguinte.

MODELO 16

TERMO DE TRANSMISSAO DE CARGO

Ao primeiro dia do més de janeiro de ...., as .... horas, na sede da Prefeitura

Municipal de ....... , situada a rua ....., presentes o Sr. .............. , ex-Prefeito (ou
o Sr. ... , como representante legal do ex-Prefeito), cujo mandato expirou-se
em 1° de janeiro de ..., e o Sr. ........ , Prefeito eleito em .... de .... de ....,

empossado na data de hoje, além de Vereadores e outras autoridades adiante
nomeadas, foi efetuada a transmissao de cargo do ex-Prefeito para o
recém-empossado, com a assinatura, por ambos, das relacées elaboradas por
Comissao composta de pessoas de confianca dos dois titulares, relacées que
passam a fazer parte integrante do presente Termo. Na oportunidade, o
ex-Prefeito, Sr. ........ , declarou que ja havia dado cumprimento as exigéncias de
Lei, apresentando a Camara Municipal e ao Tribunal de Contas dos Municipios,
para que fosse dada a devida divulgacao, a Declaracao de Bens que constituem
todo o seu patrimdnio no fim deste mandato. E, para constar, foi lavrado este
Termo, que vai assinado pelo transmitente, ex-Prefeito ...... (ou seu representante
Llegal), pelo Prefeito recém-empossado, Sr. ......... , @ pelas autoridades presentes,
Srs. ....... ) eeeens ) eeeens € e

Caso quem esta transmitindo o cargo ou o titular empossado recuse-se a assinar o Termo de
Transmissao de Cargo, a ocorréncia sera obrigatoriamente registrada no proprio Termo.

Os modelos dos demonstrativos e dos termos de verificacao, de posse e de transmissao
de cargos estao a disposicao dos interessados no site do TCM — www.tcm.ba.gov.br.
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RESOLUCAO n°1311/2012

“Disciplina as providéncias a serem adotadas pelos Municipios para a
transmissao de cargos de Prefeitos Municipais e Presidentes de Cama-
ras, e da outras providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICiPIOS DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuicdes
e com fundamento no art. 1°, XXIl e XXV, da Lei Complementar n° 6, de 06.12.91, no art. 4°, IX e XXIll,
da Resolucao TCM n° 627/02, o Regimento Interno da Corte, e considerando que:

a) a nao utilizacao dos procedimentos legais e administrativos inerentes a posse de gestores muni-
cipais acarretara prejuizos ao funcionamento das Comunas e Camaras;

b) a auséncia de regras que disciplinem e regulamentem as transmissoes de cargos podera nao
somente ocasionar questoes formais insuperaveis como também prejudicar o patriménio municipal;

c) o Sistema de Controle Interno do Municipio devera zelar pela fiel observancia das orientacées,
normas e regras contidas nesta Resolucao;

d) o Tribunal de Contas dos Municipios do Estado da Bahia tem a atribuicao constitucional de orien-
tar os 6rgaos e entidades municipais que Lhe sao jurisdicionados;

e) a transmissao do Poder devera ser promovida pelo gestor de forma a resguardar o interesse publico;

RESOLVE:

) CAPITULO| )
DAS OBRIGACOES DOS GESTORES MUNICIPAIS EM TERMINO DE MANDATO

Art. 1° Os Prefeitos e Presidentes de Camara que estao encerrando o mandato constituirao, nos
orgdos que dirigem, uma Comissao de Transmissao de Governo incumbida de repassar informacoes e do-
cumentos aos representantes da nova administracao, de modo a nao inibir, prejudicar ou retardar as acoes
e servicos encetados em prol da comunidade, evitando a descontinuidade administrativa no municipio.

Paragrafo tnico. A Comissao de que trata este artigo sera constituida com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias da posse dos eleitos e transmissao dos respectivos cargos.

Art. 2° A Comissao terd, preferencialmente, a seguinte composicao:

| - na Prefeitura:

a) o Secretario de Financas;

b) o Secretario de Administracao;

c) o responsavel pelo Sistema de Controle Interno Municipal;
d) o responsavel pelo Setor Contabil;

e) 2 (dois) ou mais representantes do Prefeito eleito.

Il - na Camara:
a) no maximo 3 (trés) servidores da Camara, indicados pelo atual Presidente;
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b) o responsavel pelo Sistema de Controle Interno;
c) o responsavel pelo Setor Contabil;

Art. 3° 0 atual Prefeito encaminhara a Comissao de Transmissao de Governo, no prazo de 05 (cinco)
dias apds a constituicdo da mesma, o Plano Plurianual, o Orcamento Anual e a Lei de Diretrizes Orcamen-
tarias, contendo os Anexos de Metas e Riscos Fiscais para o exercicio seguinte, nos termos dos arts. 4° e 5°
da Lei Complementar n° 101/00, a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Art. 4° Além da documentacdo mencionada no artigo anterior, compete ainda ao Prefeito e ao Pre-
sidente da Camara (no que couber a este Gltimo) o encaminhamento a Comissao de Transmissao de
Governo, até 31 de janeiro, a seguinte documentacao:

| - Termo de Verificacao de Saldo em Caixa, no qual se registrara o valor, em moeda corrente, e 0s
cheques em poder da Tesouraria, encontrados nos cofres da Prefeitura ou da Camara em 31 de dezembro
do exercicio que se encerra, assinado pela Comissao instituida através de Ato dos respectivos gestores,
conforme determina a Resolucao TCM n° 1060/05, art. 9°, item 20 e art. 10 item 2;

II-Termo de Verificacdao de Saldos Bancarios, do qual constara o saldo da conta-corrente da Prefei-
tura ou Camara em bancos, anexando-se extrato que indique o valor existente no banco em 31 de dezem-
bro do exercicio que se encerra, acompanhado da respectiva conciliacao bancaria, devidamente, assinados
pelo Gestor, Tesoureiro e Contador;

Il - Relacao das Contas Bancarias, a qual devera indicar o nome do banco e o nimero da conta;
IV — Relacdo de valores pertencentes a terceiros, como, por exemplo, caucoes, cautelas etc.;
V — Demonstrativo dos Restos a Pagar referentes a exercicios anteriores e aqueles relativos ao exer-

cicio que se encerra, com copias anexas dos respectivos empenhos, distinguindo-se os processados dos
nao processados, contendo:

a) o nimero de ordem, pela numeracao dos empenhos, a dotacdo, com os
respectivos valores e nomes dos credores;

b) o0 nimero da inscricao do credor no CNPJ ou CPF;

c) a data do contrato, do empenho e, se processados, a data da liquidacdo.

VI - Relacao dos Precatérios pendentes de pagamento;
VII - Demonstrativo da Divida Fundada Interna, contendo Lei autorizativa, objeto, data do contrato,
prazo de pagamento, valor principal, valor dos encargos, niimero de parcelas a pagar, montante autoriza-

do e saldo a pagar, acompanhado das certiddes ou extratos emitidos pelos drgaos pertinentes;

VIl - Relacao das Obrigacoes de Longo Prazo, decorrentes de contratos de execucao de obras,
consarcios, convénios e outros assemelhados, destacando-se o que ja foi pago e o saldo a pagar;
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IX - Relacao de valores e titulos da Divida Ativa Tributaria e Nao Tributdria, corrigidos e discrimina-
dos por contribuintes;

X — Relacao atualizada em 31 de dezembro do exercicio que se encerra dos bens patrimoniais, indi-
cando-se sua alocacao, por setor, e nimeros dos respectivos tombamentos;

XI—Relacdo dos Bens de Consumo existentes em almoxarifado em 31 de dezembro do exercicio que
se encerra;

XIl - Relatério de Controle Interno, abordando as exigéncias da Resolucao TCM n° 1120/05, acompa-
nhado da declaracao assinada pelo gestor, dando ciéncia do contetdo do referido relatorio;

XIll - Relacao das obras e dos servicos de engenharia executados e em execucao no municipio, de
acordo com as informacées declaratdrias constantes no Sistema Integrado de Gestao e Auditoria — SIGA;

XIV - Levantamento da situacao dos servidores, de acordo com as informacoes declaratérias conti-
da no Sistema Integrado de Gestao e Auditoria — SIGA, contendo o quantitativo de:

a) servidores em cargo efetivo;

b) servidores em cargo comissionado;
c) servidores em cargo celetista;

d) servidores com funcao gratificada;
e) servidores a disposicao;

f) trabalhadores temporarios; e

g) agentes politicos.

XV - relacao de concursos publicos realizados e em realizacdo, indicando-se os homologados no
exercicio, os que estao em andamento e aqueles que se encontram dentro do prazo de validade;

XVI-relacao de pendéncias em pagamentos de servidores, se houver;

XVII -relacdo de entidades civis que receberam recursos publicos municipais a titulo de subvencao,
contribuicao ou auxilio, Organizacao Social — OS e Organizacao da Sociedade Civil de Interesse Piblico —
OSCIP e as que deles nao prestaram contas, informando o valor repassado.

XVIII-relacao de contratos administrativos de despesas continuadas;

XIX —relacao de atrasos no recolhimento de contribuicées previdencidrias e patronais, se houver;

XX —relacdo de acoes em Juizo a favor ou contra a Fazenda Pablica Municipal;

XXI - Livros contabeis e administrativos estabelecidos na Resolucao TCM n° 612/02;

XXII - Cadastro Tributario e Fiscal dos contribuintes do municipio;
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XXIII - relacao dos Projetos de Lei de autoria do Poder Executivo em tramitacao na Camara Municipal;

XXIV — Cépia da Legislacao basica do Municipio, tais como:

a) Lei Organica do Municipio;

b) Leis Complementares a Lei Organica, se ocorrerem;

c) Regimentos Internos das entidades da administracao municipal;

d) Lei de Organizacao do Quadro de Pessoal;

e) Estatuto dos Servidores PUblicos, ou norma subsidiariamente utilizada;
f) Legislacdo tributaria;

g) Plano Diretor de Desenvolvimento Urbano e legislacao pertinente;

h) Leis que disciplinem:

1. concessao de diarias;
2. fixacao de subsidios de agentes politicos;
3. concessao de adiantamentos;
4. contratacao temporaria de mao-de-obra;
5. concessao de subvencées sociais;
6. licitacoes e contratos administrativos.

i) Outras normas correlatas.

XXV — Demonstrativos de Despesas e Receitas Orcamentarias e Extraorcamentarias do més de
dezembro;

XXVI - Demonstrativo das Contas do Razao Analitico e o Sintético referente ao més de dezembro;

XXVII - Demonstrativo da Divida Flutuante (Anexo 17 da Lei 4.320/64), acompanhado da rela-
cao analitica que compade a referida divida;

XXVIII - relacao analitica dos elementos que compde o Ativo Realizavel;

XXIX - relacao dos gastos com publicidade, de acordo com as informac6es declaradas no Siste-
ma Integrado de Gestdao e Auditoria — SIGA;

XXX - comprovante da remessa dos dados enviados ao Sistema Integrado de Gestao e Auditoria
- SIGA, referentes ao més de dezembro, observando os prazos e normas contidos na Resolucao TCM
n°®1282/09 e suas alteracdes;

§ 1° Os documentos encaminhados a Comissao de Transmissao de Governo serao emitidos em
papel timbrado e subscritos:

| - na Prefeitura, pelo Prefeito e autoridades competentes da administracao que se encerra;

Il - nas Camaras, pelo Presidente que esta deixando o cargo e por membros da Mesa.




o

§ 2° Ao encerrar suas atividades, a Comissao de Transmissao de Governo, elaborara relatério con-
clusivo, remetendo-o0, no prazo maximo de 40 (quarenta) dias apés o término do exercicio em que ocorre-
ram as eleicoes, ao gestor que esta deixando o cargo, ao gestor eleito, juntamente com a documentacao
recebida e a Mesa Diretora da Camara.

§ 3° O relatério de que trata o paragrafo anterior sera parte integrante dos respectivos Termos de
Transmissao de Cargo.

Art. 5° A nao constituicao da Comissao de Transmissao de Governo, a nao apresentacao ou apre-
sentacdo irregular e injustificada de cada uma das informacoes previstas nos artigos 1° ao 4°, pelo gestor
anterior, poderd ocasionar a rejeicao de suas contas anuais referentes ao tltimo ano de mandato.

CAPITULO I
DOS PROCEDIMENTOS A CARGO DOS GESTORES
QUE ESTAO INICIANDO O MANDATO

Art. 6° O Prefeito e o Presidente da Camara em inicio de mandato deverao:

| - realizar a alteracao dos cartées de assinatura nos estabelecimentos bancarios em que a Prefei-
tura e a Cdmara mantenham conta-corrente;

Il -receber os levantamentos e demonstrativos elaborados pela Comissao de Transmissao e emi-
tir os respectivos recibos, nos quais constara a ressalva de que a exatidao dos nimeros e das informacoes
deles constantes sera posteriormente conferida e validada, se for o caso;

[l - encaminhar ao Tribunal de Contas dos Municipios e a Cdmara Municipal respectiva cépia do
relatério elaborado pela Comissao de Transmissao de Governo, em até 5 (cinco) dias Uteis apds o recebi-
mento.

IV — nomear uma Comissao, com conhecimentos técnicos nas areas orcamentdria, financeira e pa-
trimonial, que tera como atribuicdo analisar os levantamentos e demonstrativos elaborados pela Comis-
sdo de Transmissao de Governo e sobre eles emitir relatério conclusivo;

V - enviar ao Tribunal de Contas dos Municipios e a Cdmara Municipal respectiva, até 31 de marco do exer-
cicio em que se iniciou seu mandato, o relatério conclusivo elaborado pela Comissao citada no inciso anterior.

Art. 7° Por ocasiao dos exames efetuados, caso seja constatada inobservancia das normas constan-
tes desta Resolucdo, auséncia de informacodes que propiciem o conhecimento da situacao orcamentdria,
contdbil, financeira e patrimonial do 6rgao ou informacées inveridicas fornecidas pelo gestor anterior, a
Comissao referida no inciso IV do art. 6° elaborara relatério conclusivo, encaminhando-o ao Prefeito elei-
to, o qual comunicara o fato a Camara Municipal e ao Tribunal de Contas dos Municipios, até 31 de marco
do exercicio, para as providencias cabiveis.
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CAPITULO IlI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 8° Integrardo as contas municipais do exercicio em que houve substituicao de gestores as
copias dos Termos de Posse, contendo a Declaracao de Bens do gestor que findou seu mandato e a do
gestor recém-empossado, além do Termo de Transmissao de Cargo.

Art. 9° O gestor que findou seu mandato deixara devidamente preparadas as contas referentes
ao exercicio no qual se deram as eleicoes e comunicara formalmente a adocao dessa providéncia ao
Tribunal de Contas dos Municipios até o ultimo dia de marco do exercicio subsequente a sua gestao,
encaminhando ainda:

| - relatério de suas atividades no exercicio em que ocorreram as eleicées;
Il - endereco atualizado com o respectivo comprovante;

Art. 10. As determinacoes constantes desta Resolucao aplicam-se, no que for pertinente, aos
Prefeitos e Presidentes de Camaras reeleitos.

Art. 11. Modelos dos demonstrativos, termos de verificacdao, de posse e de transmissao de car-
gos, bem como de relacoes outras constantes desta norma estarao a disposicao dos interessados no
site do Tribunal www.tcm.ba.gov.br.

Art. 12. Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 13. Revogam-se as disposicées em contrario, especialmente a Resolucao TCM n° 1270/08.

SALA DAS SESSOES DO TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DO ESTADO DA BAHIA, em
29 de agosto de 2012.
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