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RESOLUCAO NORMATIVA N° 003/2016

Dispde sobre a recomendagdo de institui¢ao de equipe de
transicdo para os governos municipais do Estado de
Alagoas.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE ALAGOAS, no uso das atribui¢des
que Ihe conferem o art. 95 e o inciso II do art. 97 da Constituigdo Estadual, como também o inciso XI,
do art. 1° e art 3°, da Lei Estadual n° 5.604 de 20 de janeiro de 1994 (Lei Orgénica do Tribunal de
Contas do Estado de Alagoas);

Considerando a necessidade de que as transi¢des de governo acontegam de forma a
propiciar a continuidade das atividades administrativas e servigos publicos, norteando-se sempre
através dos principios constitucionais do interesse piblico, impessoalidade, responsabilidade fiscal e
transparéncia, sempre na busca do fortalecimento do sistema democratico;

Considerando o objetivo de se evitar a solugdo de descontinuidade nas agoes
primordiais para os municipios alagoanos;

Considerando as atribui¢des do Tribunal de Contas de Alagoas, na qual se insere o
poder regulamentar de expedir atos e instrugdes normativas sobre matéria de suas atribuigdes e
organizacdo dos processos que lhe devam ser submetidos, conforme art.3° da Lei Estadual n® 5.604 de
20 de janeiro de 1994 (Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Alagoas);

RESOLVE:

Art. 1° Recomendar aos Prefeitos Municipais, no altimo ano de exercicio do mandato
eletivo, bem como aos candidatos eleitos a assungdo do referido cargo municipal, de forma conjunta,
a instituicdo de Comissdo de Transigdo de Governo, que deverd preferencialmente ser composta pelos
Secretarios responsaveis pelas pastas de Controle Interno, Finangas e Administragdo do atual governo
ou equivalentes e por nomes indicados pelo candidato eleito, no caso deste dltimo, restringindo-se ao
quantitativo maximo de 03(trés) pessoas.

Paragrafo inico Os membros da Comissio de Transi¢do de Governo indicados pelo
candidato eleito terdo acesso as informagdes relativas ao Sistema Integrado de Controle e Auditoria
Pablica — SICAP, desde que sejam cadastrados previamente no Sistema pelo Setor Competente deste
Tribunal de Contas.

Art. 2° Os trabalhos da Comissdo de Transi¢do de Governo objetivam conhecer o
funcionamento dos drgfios e entidades que compdem a Administragdo Piblica Municipal e preparar
os atos de iniciativa do novo Prefeito, a serem editados imediatamente apos a posse. E
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Art. 3° Aos membros da Comissdo de Transigdo de Governo, representantes da atual
gestdo municipal, compete o levantamento dos seguintes documentos:

I — Instrumentos de planejamento publico:

a) Plano Plurianual — PPA;

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

¢) Lei Or¢amentaria Anual — LOA, para o exercicio seguinte;

d) Lei de Organizagdo do Quadro de Pessoal;

e) Estatuto dos Servidores Publicos;

II — Instrumentos relativos a Gestio de Pessoal:

a) Relacdo ¢ situagio dos servidores municipais, em face do seu regime

juridico e Quadro de Pessoal do Municipio regularmente aprovados por lei

municipal, para fins de averiguagdo das admissdes efetuadas, observando-se:
a.1) Servidores estaveis, assim considerados por forga do art. 19 da Ato de
Disposi¢des Constitucionais Transitorias da Constitui¢do da Reptblica do
Brasil de 1988, se houver;
a.2) Servidores pertencentes ao Quadro Suplementar, por for¢a do néo
enquadramento no art. 19 da Ato de Disposi¢des Constitucionais
Transitorias da Constituicdo da Republica do Brasil de 1988, se houver;
a.3) Servidores admitidos através de concurso publico, indicando seus
vencimentos iniciais e data de admissdo, bem como o protocolo de sua
remessa ao Tribunal de Contas;
a.4) Pessoal contratado por prazo determinado, indicando sua
remuneracdo, data de contratagdo, prazo de duracdo e dispositivo legal que
autorizou a contratagdo e data de entrega, no Tribunal de Contas, do ato de
contratacao:
a.5) Servidores nomeados em cargos comissionados, com a indicagdo da
data da nomeag¢do. nomenclatura do cargo e vencimento;
a.6) A relagdo dos atos que, no periodo de defeso eleitoral, importem a
concessdio de reajuste de vencimento em percentual superior a inflagdo
acumulada, desde o Ultimo reajustamento, ou importem nomear, admitir,
contratar ou exonerar de oficio, demitir, dispensar, transferir, designar,
readaptar ou suprimir vantagens de qualquer espécie do servidor publico,
estatutirio ou ndo, da Administragio Publica centralizada ou
descentralizada do Municipio, bem como a realizagdo de concurso publico
no mesmo periodo.

111 — Instrumentos relativos a Gestdo Administrativa:
a) Inventario atualizado dos bens moveis, conforme modelo 01;
b) Inventario atualizado dos bens imoveis, conforme modelo 02; ‘

P
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IV — Instrumentos relativos a Gestdo Financeira e Contabil:

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

a.1) Termo de Conferéncia de Saldos 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 03;

a.2) Termo de Conferéncia de Saldos em Bancos, onde serdo anotados os saldos
de todas as contas mantidas pelo Poder Executivo, acompanhado de extratos que
indiquem expressamente o valor existente em 31 de dezembro do exercicio findo,
conforme modelo 04;

a.3) Conciliagio Bancaria, contendo data, nimero do cheque, banco e valor,
conforme modelo 05;

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

b) Demonstrativo dos restos a pagar distinguindo-se os empenhos
liquidados/processados e os ndo processados, referentes aos exercicios anteriores e
ao exercicio findo, conforme modelo 06;

¢) Demonstrativos das dividas flutuantes, fundadas interna e externa, bem como de
operagdes de créditos por antecipagdo de receitas ndo-quitadas, conforme modelos
07, 08,09 e 10;

d) Relagdo dos compromissos financeiros de longo prazo, decorrentes de contratos de
execugdo de obras, consorcios, convénios € outros ndo concluidos até o término do
mandato atual, contendo as seguintes informagdes: identificagdo das partes, data de
inicio e término do ato, valor pago e saldo a pagar, posi¢ao da meta alcangada,
posi¢o quanto a prestagdo de contas junto aos érgdos fiscalizadores:

V- Declaragio de bens do Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios e dos Servidores
Comissionados, que estdo deixando os cargos, bem como, seus enderecos
residenciais atualizados, ao final do exercicio governamental;

VI — Declaragiio, assinada pelo Prefeito, na qual informara que:

a) Nio concedeu aumento de despesa de pessoal nos 180 dias (cento e oitenta) dias
anteriores ao final do mandato, conforme paragrafo tnico do art. 21 da Lei
complementar federal n° 101/2000;

b) Nao efetuou operacio de crédito por antecipagdo de receita no Gltimo ano de
mandato, conforme art. 38, inciso IV, alinea “b”, da Lei complementar federal n®
101/2000

¢) Nos iltimos quadrimestres do seu mandato, ndo tenha contraido obriga¢des de
despesas de investimentos (obras), que ndo tenham sido cumpridas integralmente
dentro do exercicio, conforme art. 42 da Lei complementar federal n® 101/2000;

VII- A relagio dos demonstrativos contabeis mensais por meio informatizado
(ACP/Captura) e prestagdes de contas anuais ndo apresentados ao Tribunal de
Contas do Estado para apreciagdo, conforme modelo 11;

VIII — relatério detalhado dos precatorios pagos e das dotagdes utilizadas (em
caso de abertura de créditos adicionais) com as respectivas notas de empenho,
indicando os credores, a natureza dos créditos e a ordem gronologica dos
titulos, bem como dos precatdrios processados e ndo-pagos;
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Art.4° Caso ndo tenha sido elaborados os demonstrativos contabeis (anexos
da Lei Federal n. 4.320 de 17 de marco de 1964) e o balancete contabil do exercicio findo,
deverdo ser apresentadas ao novo Prefeito as relagdes discriminativas das receitas e despesas
or¢amentarias e extra-orcamentarias, elaboradas més a més e acompanhadas de toda a
documentacdo comprobatoria, conforme modelo 12.

Art. 5° Os documentos enumerados no artigo 3° ¢ seus incisos e no artigo 4°,
elaborados de acordo com os modelos desta Resolugdo, em papel timbrado do municipio e
assinados pelo Prefeito, pelo Secretario de Administragdo e/ou Finangas, pelo Tesoureiro
municipal ou autoridade municipal equivalente.

Art.6° Os titulares dos orgios e entidades da Administragdo Publica
Municipal ficam obrigados a fornecer as informagdes solicitadas pela equipe de transigdo,
bem como a prestar-lhe o apoio técnico e administrativo necessarios aos seus trabalhos.

Art. 7° Os documentos comprobatorios de receitas e despesas constantes dos
processos administrativos abertos deverdo ser mantidos em arquivo, em boa ordem, na sede
do Municipio, a disposi¢do das equipes de auditoria, pelo prazo de 5 (cinco) anos, contados
do transito em julgado da prestagdo ou tomada de contas por este Tribunal.

Paragrafo tnico. Caso exista disponibilidade orcamentdria e financeira, os
processos deverdo ser digitalizados e os arquivos enviados ao Tribunal de Contas do Estado
até o ultimo dia util do ano, sem prejuizo de uma copia ser arquivada na sede do Municipio,
para garantir efetivamente a entrega das prestagdes de contas futuras.

Art. 8° 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:

I — Verificacdo da Legislagdo Basica do Municipio:

a) Lei Orginica do Municipio;

b) Leis Complementares a Lei Orgénica;

¢) Regimento Interno das Administragdes Diretas e Indiretas;
d) Regime Juridico Unico;

e) Lei de Parcelamento do Uso do Solo;

f) Lei de Zoneamento;

g) Codigo de Postura:

h) Codigo Tributario;

i) Plano Diretor, quando exigido.

11 — identificacdio dos projetos de lei em tramitagdo da Camara municipal, para
analise da sua adequagdo e atualidade.

Art. 9° Relatorio prévio com os documentos referidos no incisos I, 1T e III do
art.3°, bem como as legislacdes basicas do municipio referidas no art.8° desta Resolugdo,
deverdo ser apresentados aos membros da Comissdo de Transi¢do de Governo, representantes

do Prefeito eleito, até a data de 30 de novembro do (@ici}igente.
N
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Art. 10 Empossado no cargo de Prefeito, o novo administrador devera:

I — receber os levantamentos, demonstrativos, relagdes e inventarios, emitindo
recibo ao ex-Prefeito Municipal, ressalvando que o recebimento ndo induz responsabilizagdo
pela veracidade e consisténcia dos dados contidos nos documentos, os quais serdo objeto de
conferéncia posterior e s6 entdo validados;

I — promover a alteracdo dos cartdes de assinaturas nos estabelecimentos
bancdrios em que a Prefeitura mantém conta;

III — 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 patrimdnio publico com a instaura¢do da competente
Tomada de Contas Especial, sob pena de corresponsabilidade;

IV — ter acesso aos assuntos que requeiram ado¢do de providéncias, a¢do ou
decisdo da administragio no primeiro quadrimestre do novo gestor;

V — ter acesso aos projetos a serem implementados ou que tenham sido
SUSpensos;

VI — ter acesso ao glossario de projetos, termos técnicos e siglas utilizadas
pela Administragdo Publica;

VII — providenciar certificagdo digital, pessoa fisica, para encaminhamento
dos dados inerentes ao SICAP;

VIII - encaminhar, tdo logo seja empossado, o rol de responsaveis da Unidade
Gestora, bem como providenciar aquisigdo de certifica¢fo digital para os responsaveis pelos
modulos do SICAP.

Art. 11. Ao Tribunal de Contas devera ser encaminhado, via Sistema Integrado
de Controle e Auditoria Publica — SICAP — CONTABIL, em arquivo PDF, assinado
digitalmente pelo atual Gestor, até 31 de janeiro, a copia do Relatorio Técnico conclusivo
emitido pela equipe de transigdo.

§1°. Na hipotese da falta da apresentacdo dos demonstrativos elencados nesta
Resolugdo, ou pelo menos, daqueles que permitem o conhecimento da situa¢do or¢amentaria,
contabil, financeira e patrimonial, findado o prazo estabelecido no caput, devera o Prefeito
eleito, nomear Comissdo Especial, com a finalidade de proceder aos levantamentos
necessarios para conhecimento da realidade do Municipio, emitindo parecer técnico
conclusivo no prazo de 30(trinta) dias, encaminhando-o ao Tribunal de Contas do Estado.

§ 2°.0 Tribunal de Contas do Estado autuard a documentacio, que devera ser
distribuida ao Conselheiro Relator competente que determinard sua juntada a prestagiio de
contas do exercicio respectivo do ordenador de despesas, para subsidiar o seu julgamento.
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Art. 12. As disposigdes aqui previstas, aplicam-se, no que couber, também ao
Prefeito reeleito, a administragdo indireta, fundagdes, autarquias e sociedades de economia
mista.

Art. 13. Os modelos sdo exemplificativos, devendo o modelo adotado conter,
no minimo, as informagdes solicitadas.

Art. 14. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagio, revogando-
se as disposi¢des em contrario.

Sala das Sessdes do Tribunal de Contas do estado de Alagoas, em
Maceio, 16 de fevereiro de 2016.

— /4 - ¥
Pl EH// \/J’/ '
CICERO AMELIO DA SILVA
Conselheiro-Corregedor

MARIA CLEIDE COSTA BESERRA
Conselheira-Ouvidora
(ausente na votacio)

ANSELMO ROBERTO DE ALMEIDA BRITO
Conselheiro — Diretor-Geral da Escola de Contas
(ausente na vgtacio)

FERNANDO RIBEIRO TOLEDO
Conselheiro -\Relator

_ < | J—

e AGEI:—"‘/
SERGIO RICARDO'M

Conselheiro-Substituto
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MODELO 01

INVENTARIO DOS BENS MOVEIS EXISTENTES ATE 31/12/

PREFEITURA MUNICIPAL DE

N° DE |ESPECI-  |QUAN- |EXERCICIO |DESTINO/  SITUAGAO |VALOR
TOMBA- FICACAO |TIDADE |DA _ |LOCALI- DO BEM
MENTO AQUISICAO |ZACAO

EM 31 DE DEZEMBRO DE

VERIFICADORES

SERVIDOR

SERVIDOR

TESOUREIRO

VISTO:
PREFEITO
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MODELO 02

INVENTARIO DOS BENS IMOVEIS EXISTENTES ATE 31/12/

PREFEITURA MUNICIPAL DE

ESPECI-
FICACAO

ANO DE INCOR
PORACAO

LOCALI
ZAGAO

SITUACAO |

DO BEM

VALOR

EM 31 DE DEZEMBRO DE

VERIFICADORES

SERVIDOR

SERVIDOR

TESOUREIRO

VISTO:
PREFEITO
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MODELO 03

TERMO DE CONFERENCIA DE SALDOS EM CAIXA

Aos 31 dias do més de dezembro de , designados pelo Sr.(a)
Prefeito(a) de /AL,
os servidores abaixo-assinados procederam ao levantamento do dinheiro (moeda corrente do
pais) existente em poder e sob a guarda do Tesoureiro da Prefeitura Sr.(a)

havendo constatado que o numerdrio ¢

da ordem de R$ (

), € que em tal importancia ndo se inclui nenhum
papel ou documento da espécie dos vales ou cautelas consistindo unica e exclusivamente em

papel-moeda em circulagdo.

O referido é verdade, e por esta declaragiio se responsabilizam os signatarios,
inclusive o proprio tesoureiro, que também assina em sinal de concordancia.

VERIFICADORES

SERVIDOR

SERVIDOR

TESOUREIRO

VISTO:
PREFEITO

TRy
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MODELO 04

TERMO DE VERIFICACAO DE SALDO BANCARIO

Aos 31 dias do més de dezembro de , designados pelo Sr(a).
, Prefeito(a) de /AL, os
servidores abaixo-assinados procederam a verificagdo dos saldos bancarios em nome da

Prefeitura Municipal supramencionada, constatando-se os seguintes valores:

INSTITUICAO BANCARIA N°DA C/C SALDO

EALDO R$:

VERIFICADORES

SERVIDOR

SERVIDOR

TESOUREIRO

VISTO: /%
PREFEITO \
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MODELO 05

CONCILIACAO BANCARIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE

RELACAO DOS CHEQUES EMITIDOS E NAO DESCONTADOS

[ DATA N° DO CHEQUE | CONTA VALOR

EM 31 DE DEZEMBRO DE

VERIFICADORES

SERVIDOR

SERVIDOR

TESOUREIRO

VISTO:
PREFEITO
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MODELO 06

RELACAOQ DE RESTOS A PAGAR

PREFEITURA MUNICIPAL DE
EXERCICIO | DATA DE DOTAGCAO N° DE VALORRS$ | PROCESSADO/ |
INSCRICAO EMPENHO NAO

PROCESSADO

EM 31 DE DEZEMBRO DE

VERIFICADORES

SERVIDOR

SERVIDOR

TESOUREIRO

VISTO:
PREFEITO
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MODELO 07

DEMONSTRATIVO DA DiVIDA FLUTUANTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE
TITULOS 'SALDO DO | sALDO EM 31/12/
EXERCICIOANTERIOR (RS)
| Exercicio...
Restos a pagar
Processados

Nio-processados

Exercicio...
Processados
Nio processados

Exercicio...
Processados
Nao Processados

Subtotal

Servigos da divida a pagar
Subtotal

Débitos de tesouraria

Subtotal

Total geral

EM 31 DE DEZEMBRO DE

VERIFICADORES

SERVIDOR

SERVIDOR

TESOUREIRO

VISTO:
PREFEITO A
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MODELO 08

DEMONSTRATIVO DA DiVIDA FUNDADA INTERNA

PREFEITURA MUNICIPAL DE

Autorizagdes

Leis

emissdo (R$)

N° Data

Valor da—w

Instituicao
Financeira

Saldos

Do exercicio
anterior (R$)

Reajustados
no exercicio
anterior (R$)

Saldo a pagar
em31/12/___
(R$)

Total geral

EM 31 DE DEZEMBRO DE

VERIFICADORES

SERVIDOR

SERVIDOR

TESOUREIRO

VISTO:
PREFEITO

Resolugiio Normativa n°

14

003 /2016




4 ESTADO DE ALAGOAS

=
- TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO

TRAUNAL L CONTAD 00 1170 BE ALASSAY

MODELO 09

DEMONSTRATIVO DA DiVIDA FUNDADA EXTERNA

PREFEITURA MUNICIPAL DE
Autorizagdes _ Saldos Saldo a pagar
Leis Valor da fnetiiiol Do exercicio | Reajustados | iR
emissao (RS) Financgira anterior (R$) | no exercicio 3112/
anterior (R$) (R$)
B

N° Data

Total geral

EM 31 DE DEZEMBRO DE

VERIFICADORES

SERVIDOR

SERVIDOR

TESOUREIRO

VISTO:
PREFEITO
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MODELO 10

RELACAOQO DE EMPRESTIMOS CONTRATADOS POR ANTECIPACAO DA
RECEITA E NAO-LIQUIDADOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE
. CREDOR DATADE | VALORDO | PARCELAS SALDOEM |
VENCIMENTO| CONTRATO |RESGATADAS 31/12/ (R$)

EM 31 DE DEZEMBRO DE

VERIFICADORES
SERVIDOR

SERVIDOR

TESOUREIRO

VISTO:
PREFEITO

Ny
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MODELO 11

RELACAO DOS DEMONSTRATIVOS CONTABEIS MENSAIS E PRESTA OES DE
CONTAS ANUAIS NAO APRESENTADQS AQ TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO ATE 31/12/

PREFEITURA MUNICIPAL DE

ACP/CAPTURA PRESTACOES DE CONTAS - JUSTIFICATIVAS
EXERCICIO

il

EM 31 DE DEZEMBRO DE

VERIFICADORES
SERVIDOR

SERVIDOR

TESOUREIRO

VISTO:
PREFEITO Y41
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MODELO 12

RELACAO DA EXECUCAO ORCAMENTARIA/ FINANCEIRA DOS MESES EM
ABERTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE
e R g

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

RECEITA DO MRS

Receita Orgamentéria do més de R$
Receita Extraor¢amentgria do més de R§
Total Geral da Receita R

DESPESA DO MES

Despesa Orcamentéria do més de R$
Despesa Extraor¢amentaria 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$

DISPONIVEL

Em Caixa (em moeda corrente) R$
Em bancos R$

TOTAL DO DISPONIVEL R$

EM 31 DE DEZEMBRO DE

VERIFICADORES
SERVIDOR

SERVIDOR

TESOUREIRO

VISTO: %

PREFEITO
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