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INSTRUCAO NORMATIVA TCE/TO N° 2, DE 28 DE SETEMBRO DE 2016.

EMENTA: DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM ADOTADOS NA
TRANSICAO DE MANDATO PELO PREFEITO E VEREADOR PRESIDENTE
DE CAMARA MUNICIPAL NO AMBITO DO ESTADO DO TOCANTINS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS, no uso
das atribuicbes, com fundamento no art. 3° da Lei Estadual n° 1.284, de 17 de
dezembro de 2001 c/c os artigos 276 a 286 do Regimento Interno, e

CONSIDERANDO que a Lei Federal n®10.609, de 20 de dezembro
de 2002 estabeleceu regras para a transicdo de governo no ambito da
Administracdo Federal, principio este que deve ser seguido nas demais esferas
de governo;

CONSIDERANDO o art. 48, da Lei n°® 101, de 04 de maio de 2000
— Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF que trata sobre os instrumentos de
transparéncia e divulgacao da gestéao fiscal;

CONSIDERANDO que a transicdo de mandato visa propiciar
condicBes para que o agente publico em término de mandato possa informar ao
candidato eleito sobre as ac¢des, projetos e programas em andamento visando
dar continuidade a gestéao publica, bem como permite que o futuro gestor, possa
conhecer, avaliar e receber do atual gestor todos os dados e informacgdes
necessarias a elaboracdo e implementacdo do programa da nova gestédo e
elaboragcdo dos atos administrativos a serem editados imediatamente apds a
posse;

CONSIDERANDO gue o objetivo da transicdo de mandato € evitar
descontinuidade das ac¢fes primordiais e imprescindiveis para efetividade dos
servicos publicos, pautados nos principios constitucionais do interesse publico,
impessoalidade, responsabilidade fiscal e transparéncia, assim como, na busca
do fortalecimento do sistema democratico;

CONSIDERANDO, finalmente, que ao Tribunal de Contas do
Estado compete emitir orientacdes nas quais se insere o poder regulamentar e
expedir atos normativos sobre matéria de sua competéncia, atribuicdes e
organizacao dos processos que Ihe devam ser submetidos.

RESOLVE:

Art. 1° Determinar ao Prefeito Municipal e ao Vereador Presidente
de Camara Municipal no ultimo ano de exercicio do mandato, bem como os
candidatos eleitos para os referidos cargos, a instituicdo de equipe de transicao
de mandato.
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Art. 2° A equipe de transigdo de mandato tem por objetivo inteirar-
se do funcionamento dos 6rgdos e entidades que compdem os Poderes
Municipais e preparar os atos de iniciativa do novo gestor, a serem editados
imediatamente apds a posse.

Paragrafo unico. Os membros da equipe de transicao indicados
pelo candidato eleito terdo acesso as informacdes relativas as contas publicas,
aos programas, projetos e as informacgfes contidas ao Sistema Integrado de
Controle e Auditoria Publica — SICAP, desde que sejam cadastrados
previamente no Sistema, pelo setor competente deste Tribunal de Contas.

Art. 3° Aos membros da equipe constituida, nos termos do artigo 1°
desta Instrucdo Normativa, compete o levantamento das seguintes informacdes,
dados e documentos:

| — Instrumentos de Planejamento Publico;
a) Plano Plurianual — PPA;

b) Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO, para o exercicio
seguinte, contendo, os Anexos de Metas Fiscais e de Riscos Fiscais, previstos
nos artigos 4° e 5° da Lei Complementar 101, de 04 de maio de 2000 — Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF;

c) Lei Orcamentaria Anual — LOA, para o exercicio seguinte;
Il — Instrumentos relativos a Gestdo Financeira e Contabil;

a) Demonstrativo dos saldos disponiveis transferidos do exercicio
findo para o exercicio seguinte, da seguinte forma:

1. Termo de Conferéncia de Saldos em Caixa, onde se firmaréa valor
em moeda corrente encontrado nos cofres do Poder Executivo e Poder
Legislativo no encerramento do mandato, e ainda, os cheques em poder da
Tesouraria, conforme Anexo 01 deste Instrucdo Normativa,

2. Termo de Conferéncia de Saldos em Bancos, onde serdo
anotados os saldos de todas as contas, acompanhado de extratos que indiquem
expressamente o valor registrado em nome do Poder Executivo e Poder
Legislativo no encerramento do mandato, nos termos do Anexo 02;

3. Conciliagédo Bancéria, contendo data, nimero do cheque, banco
e valor, conforme Anexo 03, desta Instrucao;

4. Relacdo de valores pertencentes a terceiros e regularmente
confiados a guarda da Tesouraria (caugéo, cautela, etc);

[l — Demonstrativo dos Restos a Pagar distinguindo-se o0s
empenhos liquidados/processados e 0s nado processados, referentes aos
exercicios anteriores aqueles relativos ao exercicio findo, nos moldes dos
Anexos 04 e 04-A desta Instrugcdo Normativa;

IV — Demonstrativos da Divida Fundada Interna, bem como de
operacdes de créditos por antecipacdo de receitas, nos moldes do Anexo 05,
desta Instrucéo;
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V — Relagdes dos documentos financeiros, decorrentes de
contratos de execucao de obras, consorcios, parcelamentos, convénios e outros
nao concluidos até o término do mandato atual, contendo as seguintes
informacoes:

a) identificacéo das partes;

b) data de inicio e término do ato;
c) valor pago e saldo a pagar;

d) posicédo da meta alcancada;

by

e) posicdo quanto a prestacdo de contas junto aos 06rgaos
fiscalizadores.

VI — Relacao atualizada dos bens moveis e imdveis que compdem
o patriménio do Poder Executivo e Poder Legislativo, consoante Anexo 06;

VIl — Relacéo dos Bens de Consumo existentes em Almoxarifado —
Anexo 07;

VIII — Relacgéo e situacdo dos servidores, em face do seu regime
juridico e Quadro de Pessoal regularmente aprovado por lei, para fins de
averiguacao das admissoOes efetuadas, observando-se:

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

b) servidores pertencentes ao Quadro Suplementar, por forca do
nao enquadramento no art. 19 ADCT/CF, se houver;

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

d) pessoal admitido por prazo determinado;

IX — Copia dos Relatorios da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF
referentes ao exercicio findo, devendo apresentar os anexos do Relatério
Resumido da Execucdo Orcamentaria — RREO do 5° bimestre e os anexos do
Relatério de Gestao Fiscal — RGF do 2° quadrimestre, uma vez que o restante
tera como prazo janeiro do exercicio seguinte, bem como cépia das atas das
audiéncias publicas realizadas;

X — Relatorio detalhado dos precatorios;

Xl — Declaracdo de bens dos gestores, secretarios e servidores
comissionados, que estdo deixando os cargos, bem como seus enderegos
residenciais atualizados;

Xl — Relagéo de Convénios e Contratos em execug¢ao — Anexos 09
e 10.

Art. 4° Caso nao tenham sido elaborados os demonstrativos
contabeis — anexos da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964 e MCASP
e 0 balancete contabil do exercicio findo, deverdo ser apresentadas ao novo
gestor as relagdes discriminadas das receitas e despesas orcamentarias e extra
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orgcamentérias, elaboradas més a més, na forma do Anexo 08 desta Instrucédo
Normativa.

Art. 5° Os documentos enumerados no artigo 3°, e ndo constantes
na base de dados deverdo ser elaborados de acordo com os modelos desta
Instrucdo Normativa, em papel timbrado e assinados pelo gestor, pelo secretario
de administracao e/ou financas e membros da equipe de transicdo de mandato.

Art. 6° Além dessas providéncias, consideradas pelo Tribunal de
Contas como importantes para garantia da normalidade da transicdo de mandato
sdo sugeridas outras destinadas ao conhecimento da realidade do Poder
Executivo e Poder Legislativo, no que couber:

| — verificacdo da Legislacdo Bésica:

a) Lei Organica;

b) Leis Complementares a Lei Organica;
c) Regimento Interno;

d) Regimento Juridico dos servidores;
e) Lei de Organizacdo do Quadro de Pessoal,
f) Estatuto dos Servidores Publicos;

g) Lei de Parcelamento do Uso do Solo;
h) Lei de Zoneamento;

i) Codigo de Postura;

k) Plano Diretor;

[) Cddigo Tributario;

Il — Projetos de Lei em tramitacdo na Camara Municipal para
analise de sua conveniéncia atual.

Art. 7° Empossado no cargo o novo Gestor devera:

| — Receber as informacdes, demonstrativos, relacbes e
inventarios, emitindo recibo ao ex-gestor, ressalvando que o recebimento néo
induz responsabilizacao pela veracidade e consisténcia dos dados contidos nos
documentos, os quais serdo objeto de conferéncia posterior e s6 entdo validado;

Il — Promover a alteracdo dos cartdbes de assinaturas nos
estabelecimentos bancéarios em que a entidade mantém conta;

Il — apresentar as contas referentes aos recursos estaduais
recebidos por seu antecessor, quando este ndo o estiver feito, ou, na
impossibilidade de fazé-lo, adotar as medidas legais visando o resguardo do
patriménio publico com a instauracdo da competente Tomada de Contas
Especial, sob pena de corresponsabilidade;

IV — Providenciar certificagcdo digital, pessoa fisica, para
encaminhamento ao Tribunal de Contas dos dados inerentes ao SICAP:;
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V — Encaminhar o rol de responsaveis da Unidade Gestora, bem
como providenciar aquisicao de certificacdo digital para os responsaveis pelos
modulos do SICAP.

Art. 8° Na hipotese da falta da apresentacdo dos demonstrativos e
documentos elencados nesta Instrucédo, ou, pelo menos, daqueles que permitem
o conhecimento da situacdo orcamentaria, financeira, patrimonial e contabil,
deverd o novo gestor nomear Comissdo Especial com a finalidade de proceder
aos levantamentos necessarios para conhecimento da realidade dos Poderes
Executivo e Legislativo, emitindo parecer técnico conclusivo e encaminhando ao
Tribunal de Contas.

Paragrafo Gnico. O gestor deverd encaminhar coOpia dos
documentos e parecer técnico elaborado pela Comissdo Especial a Camara
Municipal.

Art. 9° O Prefeito eleito e o Presidente da Céamara Municipal
deverdo encaminhar ao Tribunal de Contas, via Sistema Integrado de Controle
e Auditoria Publica — SICAP/CONTABIL, em arquivo PDF e assinado
digitalmente pelo Gestor, a copia do Relatério Técnico conclusivo emitido pela
equipe de transicdo, devendo ser distribuido ao Relator competente que,
constatando existéncia de dano adotara as providéncias cabiveis ao seu
ressarcimento, ou caso contrario determinara sua juntada a prestacao de contas
anual de ordenador para subsidiar o exame nos seus multiplos aspectos.

Paragrafo unico. O relatorio de que trata o caput deste artigo
devera ser encaminhado pelo Prefeito até o dia 31 de janeiro e, pelo Presidente
da Camara até o dia 28 de fevereiro.

Art. 10. Os titulares dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo e
do Poder Legislativo Municipal ficam obrigados a fornecer as informacdes
solicitadas pela equipe de transicdo, bem como a prestar-lhe o apoio técnico e
administrativo necessarios aos seus trabalhos, sob pena de ser-lhes aplicada a
penalidade prevista no artigo 39, inciso 1V da Lei Estadual n° 1.284/2001, sem
prejuizo de outras medidas que o Tribunal de Contas do Estado entender
cabiveis.

Art. 11. As disposicdes aqui previstas aplicam-se, no que couber
também ao Gestor reeleito.

Art. 12. Os modelos sdo exemplificativos, devendo o modelo
adotado conter, no minimo, as informacgdes solicitadas.

Art. 13. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo, revogando-se a Instrucdo Normativa n°® 004/2008 e suas alteragoes.

Presidiu o julgamento o Conselheiro Presidente, Manoel Pires dos Santos. Os
Conselheiros José Wagner Praxedes e os Conselheiros Substitutos Adauton
Linhares da Silva, Leondiniz Gomes e José Ribeiro da Concei¢do
acompanharam a Relatora, Conselheira Doris de Miranda Coutinho. O
Conselheiro André Luiz de Matos Goncgalves ausentou-se. Esteve presente o
Procurador-Geral de Contas, Zailon Miranda Labre Rodrigues. O resultado
proclamado foi por unanimidade.
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Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Sala das Sessoes,
em Palmas, Capital do Estado, aos 28 dias do més setembro de 2016.

Publicacdo: Boletim Oficial do
TCE/TO, ano IX, n° 1714, 07 out.
2016, p. 1-5.




ANEXO 01

TERMO DE CONFERENCIA DE SALDO EM CAIXA

A0s......... do mMés de....ccovrieiiiinnnns de........... , designados pelo Sr.(a)
................ Gestor(a) do (poder) ................. , em sua sede, foram realizados o
levantamento e a verificacdo de dinheiro (moeda corrente do pais) existente em poder e
sob a guarda do Tesoureiro, Sr.(a) ......cceeervennenn , quando foi constatado em moeda
corrente 0 montante de RS ,

e que em tal importancia ndo se inclui nenhum papel ou documento da espécie dos valores
ou cautelas consistindo Unica e exclusivamente em papel moeda em circulagéo.

Por ser verdade, firmamos o presente documento.

Secretario de Financas e/ou Administracao
Tesoureiro

Equipe de Transi¢do de Mandato

VISTO:

Gestor
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ANEXO 02

TERMO DE VERIFICACAO DE SALDO BANCARIO

constando-se os seguintes valores:

INSTITQIQAO NUMERO DA CONTA SALDO
BANCARIA CORRENTE
TOTAL

Secretario de Financas e/ou Administracao
Tesoureiro

Equipe de Transi¢do de Mandato

VISTO:

Gestor
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ANEXO 03

CONCILIACAO BANCARIA

RELACAO DOS CHEQUES EMITIDOS E NAO DESCONTADOS

DATA | CHEQUE N° | NUMERO DA CONTA | INSTITUIGAO VALOR
CORRENTE BANCARIA
TOTAL

Em 31 de dezembro de

Secretario de Financas e/ou Administracao
Tesoureiro

Equipe de Transicdo de Mandato

VISTO:

Gestor
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ANEXO 04
RELACAO DE RESTOS A PAGAR
EXERCICIOS ANTERIORES
EXERCICIO DATA DOTACAO | EMPENHO | VALOR PROCESSADO/NAO
INSCRICAO N° (R$) PROCESSADO
TOTAL

Secretario de Financas e/ou Administracao
Tesoureiro

Equipe de Transicdo de Mandato

VISTO:

Gestor
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ANEXO 04 - A
RELACAO DE RESTOS A PAGAR
DATA_ DOTACAO | EMPENHO N° | VALOR PROCESSADO/NAO
INSCRICAO (R$) PROCESSADO
TOTAL

Secretério de Financas e/ou Administracao
Tesoureiro

Equipe de Transi¢do de Mandato

VISTO:

Gestor
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DEMONSTRACAO DA DIVIDA FUNDADA INTERNA

AUTORIZACAO SALDO MOVIMENTACAO SALDO P/
ANTERIOR NO EXERCICIO
EM EXERCICIO SEGUINTE
CIRCULACAO
¢ (RS)
(R$)
LEIS, | QUANT. | VALOR EMISSAO | RESGATE | QUANT. | VALOR
N, EMISSAO
DATA

Secretario de Financas e/ou Administracao

Tesoureiro

Equipe de Transi¢do de Mandato
VISTO:

Gestor
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ANEXO 06

RELACAO DOS BENS MOVEIS E IMOVEIS — INVENTARIO PATRIMONIAL

QUANT. | ESPECIFICACAO | DESTINO EXERCI’C~IO VALOR
AQUISICAO

Secretario de Financas e/ou Administracao
Tesoureiro

Equipe de Transi¢do de Mandato

VISTO:

Gestor
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ANEXO 07

RELACAO DOS BENS DE CONSUMO EXISTENTE EM ALMOXARIFADO

QUANTIDADE

ESPECIFICACAO

SETOR
RESPONSAVEL

Secretario de Financas e/ou Administracao

Tesoureiro

Equipe de Transicdo de Mandato

VISTO:
Gestor
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ANEXO 08

RELACAO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA DOS MESES EM ABERTO

Saldo em Caixa em (Gltimo balancete) R$
Saldo em Bancos em (Gltimo balancete) R$
Total disponivel do més anterior R$

RECEITA DO MES

Receita Or¢camentéria do més de R$
Receita Extra Orcamentaria do més de R$
Total Geral da Receita R$

DESPESA DO MES

Despesa Orcamentaria do més de R$
Despesa Extra Orcamentaria do més de R$
Total Geral da Despesa R$
RESUMO
Total da Receita R$
Total da Despesa R$
Saldo Disponivel R$
DISPONIVEL
Em caixa (em moeda corrente) R$
Em bancos R$
Total R$

Secretario de Financas e/ou Administracao
Tesoureiro

Equipe de Transicdo de Mandato

VISTO:

Gestor



RELACAO DOS CONVENIOS EM EXECUCAO

ANEXO 09
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CONVENIO Ne°

OBJETO

FONTE DE
RECURSO

VALOR

PERIODO DA
EXECUGAO

Secretario de Financas e/ou Administracao

Tesoureiro

Equipe de Transi¢do de Mandato

VISTO:
Gestor




RELACAO DOS CONTRATOS EM EXECUCAO

ANEXO 10
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CONTRATO N°

OBJETO

FONTE DE
RECURSO

VALOR

PERIODO DA
EXECUGAO

Secretario de Financas e/ou Administracao

Tesoureiro

Equipe de Transi¢do de Mandato

VISTO:
Gestor




