Tribunal de Contas do Estado TC
de Mato Grosso Fl..
TCeEE Secretaria Geral do Tribunal Pleno Rub._

RESOLUGAO N° 05/2004

Dispoe sobre procedimentos a serem adotados
pelos atuais e futuros Prefeitos Municipais por

ocasiao da transmissao do cargo.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das
atribuicbes que |he sdo conferidas pelo artigo 47 da Constituicdo Estadual, artigos 2° e 4°

da Lei Complementar n°® 11, de 18 de dezembro de 1991 e alinea “n” do inciso IV do artigo
26 da Resolucdo 02, de 21 de maio de 2002, e

CONSIDERANDO que em 31 de dezembro do exercicio findo expirar-se-ao
os mandatos dos atuais Prefeitos Municipais, e que em 1° de janeiro do exercicio seguinte
ainda n&o estdo confeccionados os Balancetes do més de dezembro, bem como o
respectivo Balango Geral, fato este que pode ocasionar maior dificuldade a regular

transmissao do cargo;

CONSIDERANDO que, ao nao dispor o Municipio das demonstraces
contabeis legalmente exigidas, tampouco de outras elucidativas da situagédo orgamentaria,
financeira e patrimonial, o ato de recebimento do cargo, por parte dos novos Prefeitos, pode

ser afetado;

CONSIDERANDO que a Lei Federal n° 10.609, de 21.12.2002, criou a
figura de transicdo de governo, facultando ao candidato eleito para o cargo de Presidente
da Republica o direito de instituir equipe de transicdo no d&mbito do governo federal;

CONSIDERANDO, finalmente, que ao Tribunal de Contas do Estado de

Mato Grosso compete emitir orientagdes acerca da transmissao dos cargos aos Prefeitos
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eleitos para o mandato que se inicia em 1° de janeiro do exercicio seguinte, além de lhe
interessar que a esse ato sejam asseguradas suficientes garantias a elaboragao de uma
demonstracao contabil confiavel e dentro dos parametros legais, necessarias a uma regular

transmissao;

RESOLVE:

(*) Redacao dada pela Resolu¢ao n° 08 de 26.10.04:

Art. 1° O atual Prefeito Municipal devera constituir, tdo logo o novo Prefeito
seja declarado eleito pela Justica Eleitoral, uma Comissdo de Transmissao de Governo,
integrada pelo secretario de Finangas, pelo secretario de Administracao, pelo responsavel
pelo Controle Interno ou setor contabil e por pessoa (s) indicada(s) pelo Prefeito recém-

eleito”.

(*) Redacgao anterior:

Art. 1° - O atual Prefeito Municipal devera constituir, tao logo o novo
Prefeito seja diplomado pela Justica Eleitoral, uma Comissao de Transmissao de
Governo, integrada pelo secretario de Finangas, pelo secretario de Administracao,
pelo responsavel pelo Controle Interno ou setor contabil e por pessoa (s) indicada(s)

pelo Prefeito recém-eleito.

Art. 2° - A Comissao constituida nos termos do artigo 1° providenciara a

apresentacao dos seguintes documentos:

| — Orcamento Anual e Lei de Diretrizes Orcamentarias para o exercicio
seguinte, nos termos dos artigos 4° e 5° da Lei Complementar n° 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal), combinado com o estabelecido na Emenda Constitucional n° 25,

esta ultima acompanhada dos seus anexos:
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a) Anexo de Metas Fiscais, previsto nos §§ 1° e 2° do artigo 4° da Lei de

Responsabilidade Fiscal;

b) Anexo de Riscos Fiscais, previsto no § 3° do artigo 4° da Lei de

Responsabilidade Fiscal;
Il — Plano Plurianual.

Il — Demonstrativo dos saldos disponiveis, transferidos do exercicio findo

para o exercicio seguinte, da seguinte forma:

a) TERMO DE CONFERENCIA DE SALDO EM CAIXA, onde se firmara valor
em moeda corrente encontrado nos cofres municipais em 31 de dezembro
do exercicio findo, e, ainda, os cheques em poder da Tesouraria, conforme
MODELO 01, anexo a presente Resolucéo;

b) TERMO DE VERIFICACAO DE SALDOS EM BANCO, onde serdo
anotados os saldos de todas as contas correntes mantidas pela
municipalidade em estabelecimento bancario, acompanhado de extratos
que indiguem expressamente o valor existente em 31 de dezembro do

exercicio findo, conforme MODELO 02, anexo a presente Resolucgao;

c) CONCILIACAO BANCARIA, segundo o MODELO 03, anexo, que devera
indicar o nome do Banco, o numero da conta, o saldo demonstrado no
extrato, os cheques emitidos e ndo descontados (conciliagao), os créditos
efetuados e nao liberados, os débitos autorizados e néo procedidos pela

Instituicao;

d) RELACAO DE VALORES pertencentes a terceiros e regularmente

confiados a guarda da Tesouraria (ex: caugéo, cautelas, etc.)
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IV — DEMONSTRATIVO DOS RESTOS A PAGAR, referentes aos
exercicios anteriores aqueles relativos ao exercicio findo, com coépias dos respectivos
empenhos, nos moldes do MODELO 04 anexo;

V — Relacdo das despesas realizadas, porém nado empenhadas,
distinguindo as quitadas das nao quitadas no exercicio, conforme MODELO 05 em anexo;

VI — Demonstrativo da Divida Fundada Interna, bem como de operagdes de
crédito por antecipagdo de receita ndo quitadas, conforme MODELOS 06 e 06-A,

respectivamente, anexos.

VIl — Relagbes dos documentos financeiros de longo prazo, decorrentes de
contratos de execucao de obras, consorcios, convénios e outros, caracterizando o que ja foi
pago e o saldo a pagar.

VIl — Relagédo atualizada dos bens patrimoniais, segundo o MODELO 07

€m anexo;

IX — Levantamento dos bens de consumo existentes em Almoxarifado,

segundo o MODELO 08 em anexo;

X — Levantamento da situacdo dos servidores municipais, em face do seu
Regime Juridico Unico e Quadro de Pessoal do Municipio, regularmente aprovados por lei

municipal, para fins de averiguagao das demissdes efetuadas, observando-se:

a) servidores estaveis, assim considerados por forca do artigo 19 do
ADCT/CF, se houver,;

b) servidores pertencentes ao Quadro Suplementar, por forgca do né&o
enquadramento no artigo 19 do ADCT/CF, se houver;

c) servidores admitidos através de concurso publico, indicando seus
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vencimentos iniciais e data de admissao, bem como o protocolo de sua
remessa ao Tribunal de Contas;

d) pessoal admitido por prazo determinado a partir de 2 de janeiro do primeiro
exercicio do mandato que se finda, todos nos moldes do MODELO n° 09

em anexo.

Xl — Relagao de atrasos de pagamento de servidores municipais, se houver;

XII — Apresentacdo de demonstrativo de movimento do CAIXA (livro-caixa),
controle computadorizado dos lancamentos etc, bem como das contas-correntes dos
bancos, escriturados até o ultimo dia do mandato;

Xl — Relagao dos balancetes e balancos ndo apresentados ao Tribunal de

Contas do Estado para apreciacédo, conforme o MODELO 10 em anexo;

XIV — Relagédo de atos que, no periodo proibitivo eleitoral (01/07 a 31/12 do
ano eleitoral), importem na concessao de reajuste de vencimentos desde o ultimo
reajustamento, ou importem em nomear, admitir, contratar ou exonerar de oficio, demitir,
dispensar, transferir, designar, readaptar ou suprimir vantagens de qualquer espécie do
servidor publico estatutario ou ndo, da administracdo publica centralizada ou
descentralizada do Municipio, bem como a realizacdo de concurso publico no mesmo
periodo.

XV — Copia do processo de Prestacdo de Contas, do ultimo exercicio,
remetido ao Tribunal de Contas.

(*) Redacao dada pela Resolugcao n° 08 de 26.10.04, acrescidos os seguintes incisos:

XVI - comprovante de que a Prefeitura encontra-se regular quanto aos

repasses devidos aos Fundos Préprios de Previdéncia, se houver;
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XVIl - comprovante de que o Fundo Préprio de Previdéncia esta
cumprindo o disposto no § 3° do art. 17 da Portaria n.° 4.992, de 05 de fevereiro de
1999, do Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social - MPAS, que regulamentou o
inc. VIIl, do art. 6° da Lei Federal n.° 9.717, de 27 de novembro de 1998, no que se
refere a taxa de administragao do referido fundo.”

Art. 3° - Ocorrendo a hipotese de nao haver sido elaborado um ou mais
balancetes do exercicio findo, deverao ser apresentadas ao novo Prefeito as relagdes
discriminativas das receitas e despesas orcamentarias e extra-orcamentarias, elaboradas
més a més e acompanhadas de toda a documentagdo comprobatéria, na forma do
MODELO 11 em anexo.

Art. 4° - Além dessas providéncias, tidas pelo Tribunal de Contas como
importantes para garantia da normalidade da transi¢do, sdo sugeridas outras destinadas ao
conhecimento da realidade municipal, tais como:

| — Verificagao da Legislagdo Basica do Municipio:
a) Lei Organica do Municipio;
b) Leis Complementares a Lei Organica;
c) Regimento Interno das Administragdes Diretas e Indiretas;
d) Regime Juridico Unico;
e) Lei de Organizacédo do Quadro de Pessoal;
f) Estatuto dos Servidores Publicos;
g) Lei de Parcelamento do Uso do Solo;
h) Lei de Zoneamento;
i) Caddigo de Postura;
j) Cadigo Tributario

k) Plano Diretor, quando exigido.

Il — Projetos de Lei em tramitagdo na Camara Municipal para analise de sua
conveniéncia atual.
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Art. 5° - Os documentos enumerados no artigo 2°, e se for o caso, os
enumerados no artigo 3° desta Resolugdo, deverdo ser lavrados em papel timbrado do
Municipio e assinados pelo Prefeito, pelo Secretario e pelo Tesoureiro Municipal.

Art. 6° - Empossado no cargo de Prefeito Municipal em 1° de janeiro, o

novo administrador devera:

| — Receber os levantamentos, demonstrativos e inventario de que trata o
artigo 2°, incisos e alineas, bem como as relagbes especificadas no artigo 3°, caso haja,
emitindo recibo ao ex-Prefeito, sendo, no entanto, ressalvado que a exatiddo dos numeros

ali consignados sera objeto de conferéncia posterior e sé entéo validados;

Il — Nomear Comissdo composta de técnicos de sua confianga para
proceder a conferéncia das informagdes constantes dos documentos previstos nos artigos
2°, 3° e 4° desta Resolucao;

Il — Promover a alteragao dos cartdes de assinaturas nos estabelecimentos
bancarios em que a Prefeitura mantém conta-corrente.

§ 1° Cumpre a Comissao de que trata o inciso Il deste artigo:

a) Verificar se dos valores constantes do Termo de Conferéncia de Caixa, néo
foram relacionados como moeda documentos tais como vales, notas
promissorias, cheques de terceiros sem provisdo de fundos e outros.
Ocorrendo o fato, devera ser determinada a elaboragdo de um termo no
qual figuem evidenciados os documentos e seus valores. De posse do
termo, convocar-se-a o ex-Prefeito para que os converta em moeda
corrente; recusando-se este a fazé-lo, a importancia total sera levada a sua
responsabilidade, providenciando-se as medidas necessarias ao

ressarcimento das respectivas importancias ao erario municipal;
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b) Apontar as possiveis diferengcas monetarias apuradas quando da
conferéncia dos saldos disponiveis em caixa € em banco, as quais darao
origem aos langamentos relativos a responsabilizacdo do ex-Prefeito, que

sera devidamente notificado para recolhimento;

c) Confrontar o levantamento elaborado pela administragdo que se encerra
com aquele constante do Balango Geral e também com os bens moédveis
existentes no acervo municipal, elaborando termo oficial que dé
conhecimento dos bens faltantes, notificando o ex-Prefeito da ocorréncia,

para fins da adocao das providéncias reparadoras;

d) Levantar os atos praticados em discordancia com o que preceitua o § 2° do
artigo 59 da Lei Federal n°® 4.320/64, ou seja, compromissos financeiros
assumidos para execug¢ao apos o término do mandato, para avaliagao da

conveniéncia ou ndo da administragdo em honra-los.

Art. 7° - Em verificando a hipétese da n&o-apresentacdo de nenhum dos
demonstrativos elencados nos artigos 2°, 3° e 4°, ou, pelo menos, daqueles que permitam o
conhecimento da situagdo orcamentaria contabil, financeira e patrimonial e, mais ainda,
indicios de irregularidades graves e ou desvios de recursos publicos, devera a comissao

prevista no inciso |l do artigo 6°, emitir parecer técnico conclusivo em tempo habil.

Art. 8° - O novo Prefeito devera remeter cépia dos documentos

mencionados no artigo 5°, ao Tribunal de Contas do Estado e a Camara Municipal.

Art. 9° - As disposi¢cdes aqui previstas, aplicam-se, no que couber, também

ao Prefeito reeleito, a Administragéo indireta e as fundagdes.

Art. 10 — Os modelos anexos sao exemplificativos, devendo o modelo
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adotado conter, no minimo, as informagdes solicitadas.

Art. 11 — Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagao.

Publique-se.

Sala das Sessoes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, em
Cuiaba, 11 de agosto de 2004 .

Conselheiro Ary Leite de Campos - Presidente

Conselheiro Ubiratan Spinelli

Conselheiro Branco de Barros

Conselheiro Antonio Joaquim

Conselheiro José Carlos Novelli - Vice-Presidente

Conselheiro Valter Albano

Conselheiro Julio Campos - Corregedor-Geral
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Fui presente Procurador de Justi¢a, dr. Mauro Delfino César
CM
MODELO N° 01
(ART. 2° 111, a)
TERMO DE VERIFICAGAO DE SALDO EM CAIXA
Aos 31 dias do més de dezembro de 200(4), designados pelo Sr.
Prefeito Municipal de , 0s servidores abaixo assinados

e )

procederam a verificagado do dinheiro (moeda corrente do pais) existente no dia mencionado
em poder e sob a guarda do Tesoureiro da Prefeitura, Sr.

, havendo constatado que o numerario é da ordem de

R$ ( ) € que em tal importancia nao se inclui

nenhum papel ou documento da espécie dos vales ou cautelas, consistindo unica e
exclusivamente em papel-moeda em circulagcdo. O referido € verdade, e por esta
declaracédo se responsabilizam os signatarios, inclusive o préprio Tesoureiro, que também
afirma em sinal de sua concordancia.

Este documento é feito em cinco vias do mesmo teor, destinadas: a
primeira a documentagcao do Tesoureiro; a segunda, ao arquivo da Prefeitura; a terceira, ao
Prefeito; a quarta a anexacao ao balancete mensal de dezembro de 200(4) e a quinta, a

encaminhamento ao Tribunal de Contas, com oficio do Prefeito.

Prefeitura Municipal de , em 31 de dezembro de 200(4).

VERIFICADORES
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1° Secretario:

2° Secretario:
MODELO N° 02
(ART. 2° 1ll, b)

TERMO DE VERIFICACAO DE SALDOS BANCARIOS
Aos 31 dias do més de dezembro de 200(4), designados pelo Sr.
Prefeito Municipal de , 0s servidores abaixo assinados

e )

procederam a verificagao dos saldos da Prefeitura existentes em bancos, havendo chegado

a seguinte conclusao: 1°) que a agéncia local do Banco do Brasil S/A / CEF/

informou existir na conta n° aberta em nome da Prefeitura, um saldo de R$

( ) no dia, més e ano acima mencionados; 2°) que a
agéncia local do Banco informou existir na Conta n° , aberta em
nome da Prefeitura, um saldo de R$ ( ),

também no dia, més e ano referidos; 3°) que a Prefeitura ndo tem nenhuma outra conta
bancaria, aberta e com saldo, a ndo ser as aludidas nos itens 1° e 2°; 4°) que os dados
mencionados em 1° e em 2° resultam de informagdes prestadas pelos bancos, nos extratos
das contas que os signatarios solicitaram e obtiveram dos mesmos bancos; 5°) que ao
confrontarem os valores constantes do extrato bancario com as informacdes
correspondentes fornecidas pelo Sr. Tesoureiro como sendo as componentes das contas
da Prefeitura Municipal de n° , ho Banco do Brasil S/A os signatarios

constataram que no dia 31 de dezembro de 2004, ndo havia sido langadas os depdsitos de
nuamero , dos valores de R$ , nem haviam sido apresentados a

pagamento os seguintes cheques, emitidos contra aquela conta, destinados, por ordens
expressas do Sr. Prefeito, a pagar processos regulares de despesas: a) Cheque n °
de de de , da quantia de RS$
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( ), Sr. , para pagar o Processo n°
/___; b) Cheque n° de de de , da quantia de

R$ ( ), emitido em nome do Sr.

, para pagar o Processo n° / ; 6°) que ao

confrontarem, como o fizeram o registro dos depdsitos, dos saques e do saldo constantes
do extrato bancario, com os valores e dados correspondentes informados pelo Tesoureiro
como componentes da conta n° , do Banco , puderam os signatarios
constatar a perfeita equivaléncia entre os dados e o saldo fornecido pelo Sr. Tesoureiro,
sem qualquer discrepancia; 7°) que em razao do narrado e do registrado nos itens
anteriores, no dia 31 de dezembro de 200(4), eram os seguintes os saldos verdadeiros das
contas da Prefeitura em Bancos: a) no Banco do Brasil S/A, o saldo constante do extrato

bancario mais o valor dos depdsitos ndo langados, menos o valor dos cheques ainda nao

apresentados R$ ( ); b) no banco
R$ ( ). Total em bancos, R$
( ). Era 0 que nos cumpria certificar.
Prefeitura Municipal de , em 31 de dezembro de 200(4).

Os valores acima declarados sdo verdadeiros.

Em 31 de dezembro de 200(4).

Tesoureiro

Visto:
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Prefeito Municipal
MODELO 03
(ART. 2°1lI, ¢)
Prefeitura Municipal de
CONCILIAGAO BANCARIA

BANCO:
SALDO em 31/12/200(4) R$
VALOR dos cheques nao descontados R$
SALDO real em 31/12/200(4) R$
BANCO:
SALDO em 31/12/200(4) R$
VALOR dos cheques ndo descontados R$
SALDO real em 31/12/200(4) R$

RELAGAO DOS CHEQUES EMITIDOS E NAO DESCONTADOS

N° Cheque n°

BANCO

VALOR
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MODELO N° 04
(ART. 2° V)

Prefeitura Municipal de

RELAGAO DE RESTOS A PAGAR

Exercicio 200(4)

N° CREDOR DOTAGAO EMPENHO VALOR

Soma Total
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MODELO N° 05
(ART. 2° V)

Prefeitura Municipal de

RELACAO DAS DESPESAS REALIZADAS, POREM NAO EMPENHADAS (PAGAS E NAO
PAGAS)

DATA/EMISSAO NOTA FISCAL CREDOR VALOR

TOTAL DA DESPESA
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MODELO N° 06
(ART. 2° VI)
Prefeitura Municipal de
DEMONSTRAQI\O DA DIVIDA FUNDADA INTERNA
CREDOR DATA DO VALOR

VENCIMENTO

TOTAL DA DiVIDA FUNDADA INTERNA
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MODELO N° 06-a
(ART. 2° VI)

Prefeitura Municipal de

RELAGAO DE EMPRESTIMOS CONTRATADOS POR ANTECIPAGAO DA RECEITA E
NAO LIQUIDADAS

LEI N° DE DE
CREDOR DATA DO VALOR DO PARCELAS SALDO
VENCIMENTO CONTRATO RESGATADAS R$
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MODELO N° 07
(ART. 2° VIII)
Prefeitura Municipal de
Relagcao dos Bens Patrimoniais em 31.12.200(4)
Cadigo Especificagao Qtde Destino Exercicio de Valor
Aquisicao
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MODELO N° 08
(ART. 2° IX)

Prefeitura Municipal de

Levantamento dos Bens de Consumo existentes em almoxarifado em 31.12. 200(4).

Qtde Especificagao Setor responsavel Valor

pela guarda
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MODELO N° 09
(ART. 2° X)

Prefeitura Municipal de

RELAGAO DOS SERVIDORES MUNICIPAIS E SEUS VENCIMENTOS

Anexo o Quadro de Pessoal da Prefeitura, aprovado conforme Lei n°® de
de de
N° cargo Data de Nome e Nivel Vencimento
Admissao

Total dos Vencimentos dos Servidores Municipais R$
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MODELO N° 10
(ART. 2° XIII)

Prefeitura Municipal de

RELAGAO DE BALANGOS E BALANCETES NAO APRESENTADOS AO
TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO EM 31.12.200(4)

EXERCICIO BALANCETE OU BALANGCO JUSTIFICATIVA

Secretaria Geral do Tribunal Pleno Rub.____
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MODELO 11
(Art. 3°)

Prefeitura Municipal de

RELAGAO DA EXECUGAO ORGAMENTARIA DOS MESES EM ABERTO

Saldo em Caixa em (ultimo balancete) R$
Saldo em Bancos em (ultimo balancete) R$
Total Disponivel do més anterior R$

RECEITA DO MES

Receita Orgcamentaria do més de R$
Receita Extra Orcamentariadomésde ~  R$
Total Geral da Receita R$

DESPESA DO MES

Despesa Orgcamentaria do més de R$
Despesa Extra Orcamentaria do més de R$
Total da despesa de R$
RESUMO
Total da Receita de R$
Total da Despesa de R$
Saldo Disponivel para o més seguinte R$
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DISPONIVEL
Em caixa (em moeda corrente) R$
Em Bancos R$
TOTAL DO DISPONIVEL R$

Obs: A presente demonstragdo devera ser acompanhada dos documentos de Receita e

Despesa
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