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Novo Tempo

As eleicbes municipais acabaram, a disputa politica se encerrou e
chegou 0 momento de todos nods, governo do Estado e prefeitos e prefeitas
eleitos, trabalharmos juntos, independente de cor partidaria, em prol da
populacdo. Todos noés temos a responsabilidade de cuidar dos mais de 1,3
milh&o de tocantinenses. Esta € a nossa funcao principal.

Para isso, nos, do governo do Estado, ndo vamos abrir médo do dialogo
e da boa relacdo com os prefeitos eleitos. Todos os 139 gestores, nao
importando o tamanho da cidade, sdo dignos de receber um tratamento
respeitoso e parceiro por parte da administracio estadual. E obrigacdo do
governo ajudar em tudo o que for preciso para estas cidades se desenvolverem.

O nosso povo tem imensas dificuldades. Em cada rincdo deste Estado
existem os mais diversos problemas e podem ter certeza, nobres prefeitos, que o
NOSSO POVO NAO0 espera outra coisa que ndo sejam as solugoes.

O Estado ndo vai se furtar da sua responsabilidade. Agora, é claro,
esta ndo € uma missdo apenas da administracdo estadual, pois as prefeituras
também sdo agentes fundamentais. Este evento que estamos realizando é apenas
0 inicio da construcdo de uma parceria que vai durar pelo menos pelos
proximos dois anos.

Durante estes trés dias do nosso encontro institucional, as portas do
governo estadual estardo abertas a todas as gestdes municipais. Paralelamente,
estaremos contando com a participacdo e o auxilio dos orgdos de fiscalizacéo
federal, estadual e entre outros. Isto porque, da mesma forma que servir bem a
populacdo é fundamental, precisamos pautar todas as nossas acfes dentro da
legalidade e dos principios constitucionais. A populacdo, tenham certeza, espera
1sso de todos nos.

Deixo claro, desde ja, que nem tudo séo flores. O governo do Estado
enfrenta neste ano uma grande dificuldade financeira. Para se ter uma ideia,
vamos fechar o ano com uma defasagem no FPE (Fundo de Participacdo dos
Estados) de mais de R$ 300 milhdes, montante suficiente para pagar uma folha
e meia de todo o funcionalismo estadual. O FPE é 63% da nossa receita e a
defasagem nesse recurso € um problema grave.

Esse quadro, em menor ou maior € escala, se repete em todos 0s
municipios do Tocantins, ja que as mesmas fontes recursos que compdem
0 bolo do FPE integram o FPM (Fundo de Participagdo dos Municipios). Por
ISSo, mais do que nunca, a nossa parceria para a construcdo de uma agenda
institucional conjunta é fundamental para o sucesso do nosso trabalho.

Eduardo Siqueira Campos
Secretario Estadual de Relacdes Institucionais
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1- O MUNICIPIO E O PAPEL DO(A) PREFEITO(A) NO
AMBIENTE CONSTITUCIONAL

O municipio possui autonomia politica, legislativa, administrativa,
financeira e organizativa, caracteristica relevante e inovadora do federalismo
brasileiro.

O novo pacto federativo, decorrente da Constituicdo, prevé a
reparticdo de competéncias, de responsabilidades, de direitos e obrigacgoes,
entre as esferas de governo, o que permitiu uma melhor reparticdo dos recursos
para atendimento as demandas da populacdo e efetivacdo dos direitos de
cidadania.

Assim, aprimorar a gestdo publica é colocar em pratica a autonomia.
Atualmente hd um conjunto de principios constitucionais orientadores que
organizam a boa administracdo. O uso responsavel dos recursos e a observancia
dos principios da legalidade, da moralidade, da impessoalidade, da publicidade
e da eficiéncia garantem a continuidade administrativa.

As fungbes executivas constituem a principal responsabilidade do(a)
Prefeito(a), cabendo-lhe, principalmente, as fungdes que caracterizam as chefias
de alto nivel, que sdo planejar, dirigir, coordenar, controlar e articular com
atores publicos e privados.

Planejar: consiste em formular as politicas publicas, selecionar as
opcdes e definir objetivos, diretrizes, programa e meios adequados a realizacéo
do que se pretende. O plano de governo, com alcance para todo o mandato, é
instrumento importante para o planejamento.

Dirigir: significa orientar, verbalmente ou por meio de decretos,
instrucOes, ordens de servico, portarias e outros atos administrativos. O(A)
prefeito(a) dirige a maquina administrativa da prefeitura com o auxilio da sua
equipe de secretarios e dos responsaveis pelos diversos setores.

Coordenar: diz respeito a integrar a acdo dos diversos orgéos, visando
evitar o desperdicio de recursos com a duplicacdo e dispersao de esforcos.

Controlar: consiste em verificar o cumprimento das orientacdes e 0
alcance dos resultados desejados, monitorando as acdes permanentemente e
estabelecendo um controle interno que promova auditoria sobre as fases da
receita e da despesa, sobre a folha de pagamento, sobre os contratos em
andamento, sobre as licitacdes e sobre os resultados.

Avrticular: consiste na relacdo com atores publicos e privados por meio
da lideranca politica e institucional.
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2- AORGANIZACAO GOVERNAMENTAL BRASILEIRAEA
COMPETENCIA MUNICIPAL

O municipio integra a organizacdo governamental brasileira, junto
com a Unido, os Estados e o Distrito Federal, todos autbnomos, porém com
limitagGes impostas no texto constitucional. Assim, em relacdo a0 municipio,
este possui competéncias que dizem respeito ao interesse local, o que significa
qgue aqueles assuntos que o afetam estritamente serdo sempre de sua
responsabilidade. Ex.:. pavimentacdo de vias, limpeza urbana e transporte
urbano.

Existem tambem : :
competéncias comuns ou 0(@) I?refe~|to(a) precisa conhecer a o
) ~ organizacéo federal e estadual para identificar
comparti Iha_das que _SNaO tanto  de 0s Orgdos e entidades com os quais podera
responsabilidade da Unido, como dos buscar parcerias para o exercicio de suas
Estados, e dos municipios, competéncias.

devendo ser exercidas de forma
cooperativa. Ex.: areas de saude, educacdo, cultura e patriménio histérico,
protecdo ao meio ambiente, fomento da producdo agropecuaria, melhoria das
condi¢bes de habitacdo e saneamento basico, bem como o combate a pobreza e
suas causas, etc.

O municipio possui lei organica propria, elaborada pela Camara
Municipal, com observancia dos principios enumerados na Constituicdo Federal
e na Constituicdo Estadual. Nessa lei encontram-se dispositivos sobre
atribuicdes dos poderes Legislativo e Executivo municipal, competéncias e
procedimentos administrativos, entre outros temas relevantes.

E fundamental que o(a) Prefeito(a) conheca as competéncias do
municipio, listadas na Constituicdo Federal e na Lei Organica do Municipio —
LOM.

prestar servigcos publicos de interesse local;

manter programas de ensino e atendimento a saide, em
cooperacao com a Unido e o Estado;

promover adequado ordenamento territorial, mediante
planejamento e controle do uso, do parcelamento e da
ocupacéo do solo urbano, e proteger o patriménio
histérico-cultural,

regulamentar, conceder, permitir ou autorizar 0s servicos
de transporte coletivo e de taxi;

organizar e manter os servicos de fiscalizagcdo necessarios
ao exercicio do seu poder de policia administrativa;
instituir e arrecadar os tributos de sua competéncia;

criar, organizar e suprimir distritos.

Controladoria Geral do Estado do Tocantins - CGE 8
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2.1. RELACOES INTERGOVERNAMENTAIS

As relagdes intergovernamentais ndo se restringem a distribuicdo de
recursos publicos; possuem também carater técnico-administrativo e politico-
institucional que lhes confere papel relevante no ordenamento do sistema.

Assim, & possivel que se estabelecam diversas parcerias entre 0s entes no
melhor interesse da populacao lo

Sr. Prefeito, verifique a
possibilidade de estabelecer
parcerias com o Governo Estadual
e Federal

3- ADMINISTRACAO PUBLICA

A Administracdo Pablica compreende o conjunto de érgaos, funcdes e
agentes publicos, cuja finalidade é desenvolver as atividades e politicas do
poder publico, visando ao atendimento dos interesses coletivos. A
administracdo publica deve expressar o compromisso do poder publico com o
bem-estar da coletividade.

M

egalidade: obediéncia a lei;
Impessoalidade: inexisténcia de preferéncias, privilégios ou diferenciagdes

gue ndo sejam previstos na lei;

Moralidade: principios éticos de justica e probidade;

Publicidade: visibilidade e transparéncia das acdes publicas; e
Eficiéncia: desempenho satisfatorio das atividades, a fim de alcangar os
melhores resultados na prestacao dos servicos publicos.

A Constituicdo atribui a cada um dos poderes do Estado determinada
funcéo tipica, sem prejuizo do desempenho de outras funcgdes atipicas, assim:

e Legislativo: funcéo legislativa e de fiscalizacao;
e Executivo: funcdo administrativa;
e Judiciario: funcéo jurisdicional.
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O governo municipal esta organizado pelos Poderes Executivo
(exercido pelo(a) Prefeito(a) e Legislativo (exercido pela Camara Municipal).

3.1 PODER EXECUTIVO

A principal funcdo do Poder Executivo é administrar. Essa funcao
impbe a responsabilidade de observar as determinacGes das constituicdoes
Federal e Estadual, das leis e dos atos administrativos e normativos.

3.1.1.PREFEITO

O(a) prefeito(a) € o chefe do Executivo Municipal, sendo um agente
politico eleito pela populacdo, por voto direto e secreto. Ele toma posse em
primeiro de janeiro do ano seguinte ao da elei¢cdo, para um mandato de quatro
anos.

Sao condigbes necessarias a eleicao de prefeito:
a) nacionalidade brasileira;

b) pleno exercicio dos direitos politicos;

¢) alistamento eleitoral;

d) domicilio eleitoral no municipio;

e) filiacdo partidaria;

f) idade minima de vinte e um anos.

O subsidio do(a) Prefeito(a) é fixado por lei de iniciativa da Camara
Municipal e ndo pode ultrapassar o subsidio pago aos ministros do Supremo
Tribunal Federal.

O(a) Prefeito(a) possui amplas atribuicdes e responsabilidades, sendo
a principal pessoa de confianca da populacdo para solucdo dos diversos
problemas existentes no municipio.

A administracéo do(a) Prefeito(a) deve ser responsavel por formular e executar politicas
publicas com efetividade de resultados, além de buscar a utilizacdo de parcerias, a
ionalizacdo dos gastos, 0 abandono de praticas clientelistas, a capacitacdo de pessoal,
servicos e atividades de interesse comum, a prestacdo de contas de

administragdo, etc.
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Ao(A) Prefeito(a) também cabe representar 0 municipio em todas as
circunstancias, articular com o Poder Legislativo, buscar a celebracdo de
convénios ou obter beneficios ou auxilios para 0 seu municipio, bem como
convocar, extraordinariamente, a Camara de Vereadores, quando necessario.
O(a) prefeito(a) participa do processo legislativo, cabendo-lhe, em
determinados casos, a iniciativa das leis, bem como a sanc¢éo ou veto.

3.1.2.VICE-PREFEITO

O Vice-Prefeito é o substituto do(a) prefeito(a) nos afastamentos e 0
seu sucessor imediato, no caso de vacancia.

Outras atribuicbes também podem ser conferidas ao Vice-Prefeito,
conforme disposto na Constituicdo Estadual e na Lei Orgénica do municipio,
tais como auxiliar o(a) prefeito(a), sempre que for convocado para missoes
especiais, supervisionar e coordenar diferentes atividades da prefeitura, bem
como exercer cargo ou funcao de confianga.

3.2. PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL

O Poder Legislativo Municipal apresenta-se a populacdo por meio da
Céamara de Vereadores, cujas atribuicdes sdo, em geral, enumeradas
minuciosamente nas leis organicas municipais e divididas em quatro funcdes
bésicas: legislativa, deliberativa ou administrativa, fiscalizadora e julgadora.

A funcdo legislativa consiste em elaborar, apreciar ou alterar as leis
que interessam a populacdo do municipio. Essas leis podem ter origem na
propria Camara ou serem apresentadas pelo Poder Executivo e, ainda, pela
prépria comunidade.

Sdo funcdes deliberativas aquelas de competéncia privativa que
envolvem a préatica de atos concretos, tais como: eleicdo da Mesa, elaboracdo
do Regimento Interno, dar posse ao(a) prefeito(a) e vice-prefeito, conceder
titulos de cidaddo honoréario, conceder licencas aos prefeitos, vice-prefeitos e
vereadores.

A funcéo de fiscalizacdo cabe aos Vereadores, observando a correta
aplicacdo dos recursos publicos e controlando a execucdo do orcamento,
podendo ser exercida com: pedido de informacdes ao(a) Prefeito(a) sobre fato
relacionado a matéria legislativa em tramitacdo ou fato sujeito a fiscalizacéo;
convocacao de assessores do(a) Prefeito(a) para prestar informacbes sobre
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matéria de sua competéncia; investigacdo ou inquérito sobre determinado
assunto; e julgamento de contas do(a) Prefeito(a), com o auxilio do Tribunal de
Contas do Estado.

A funcdo julgadora € exercida quando julga as infracdes politico-
administrativas do(a) prefeito(a), conforme disposto em lei organica, com a
possibilidade de cassacdo de mandato, assim como as infragfes cometidas pelos
proprios vereadores.

E dever da Cémara de Vereadores estruturar Seus Servicos
administrativos e financeiros, tendo no seu presidente o seu representante legal,
a guem cabe exercer as fungbes de administracdo; dirigir os trabalhos da
Camara Municipal; manter a ordem interna; interpretar e fazer cumprir o
regimento; conceder e moderar a palavra nos debates, entre outras funcdes.

O Plenario € o 6rgdo maximo da Camara, onde ocorrem as
deliberacdes relativas as atividades administrativas, bem como as decisdes de
natureza administrativa ou de fiscalizacdo do Executivo.

3.2.1.VVEREADOR

O Vereador é um agente politico eleito pela populacéo por voto direto
e secreto. Toma posse em primeiro de janeiro do ano seguinte ao da eleicéo,
para um mandato de quatro anos.

S&o condicdes necessarias a elegibilidade de vereador:
a) nacionalidade brasileira;

b) pleno exercicio dos direitos politicos;

¢) alistamento eleitoral;

d) domicilio eleitoral no municipio;

e) filiacdo partidaria;

f) idade minima de dezoito anos.

O subsidio do Vereador é fixado em cada legislatura para a seguinte,
com possibilidade de reajuste durante o mandato exclusivamente mediante
revisao geral anual.

O Vereador € o principal porta-voz dos
interesses da comunidade, devendo cumprir
suas responsabilidades em beneficio do
interesse publico e ndo do particular. Deve agir
com ética e decoro parlamentar no exercicio de
suas funcdes.
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Séo algumas atribui¢cbes do Vereador: participar dos trabalhos da
Camara; propor convocacdo e participar de audiéncias publicas; debater os
assuntos de ordem do dia; discutir assuntos de interesse do municipio nas
sessOes do Poder Legislativo; apresentar projetos de lei; fiscalizar as atividades
do(a) prefeito(a) municipal; fazer denuncias, nos termos da lei; solicitar
informacdes diversas e apresentar requerimentos convocando o(a) Prefeito(a)

para explicacoes.
4- ASPECTOS IMPORTANTES DA GESTAO MUNICIPAL
4.1. LEGISLACAO APLICAVEL AO MUNICIPIO

O municipio, por meio dos seus governantes, somente pode fazer
aquilo para o qual esta autorizado legalmente, ou seja, pelas normas
constitucionais e infraconstitucionais.

Todos os atos do administrador publico devem estar
subordinados a Constituicdo Federal e Estadual e as leis,

1 em especial, a Lei Organica Municipal, as leis
orcamentarias, a lei de LicitacGes e Contratos e a Lei de

Responsabilidade Fiscal.

4.1.1.LEI ORGANICA DO MUNICIPIO — LOM

E a lei municipal mais importante pelo seu processo de elaboragio e
por conter preceitos inerentes a organizacdo do municipio, bem como sobre as
competéncias e atribui¢es do Poder Legislativo e do Poder Executivo.

A Administracdo Pablica Municipal deve ficar atenta a necessidade de
atualizar essa lei, visando guardar consonancia com as normas vigentes,
devendo qualquer alteracdo ser submetida aos mesmos critérios estabelecidos
para sua elaboracdo, ou seja, aprovacdo por maioria de 2/3 dos vereadores,
votacdo em dois turnos e promulgacéo pela propria Camara.

4.1.2.LEl DE ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA
MUNICIPAL
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Essa lei organiza a Prefeitura. Ela institui as secretarias e demais
orgdos, distribuindo as atribuicdes entre eles. A lei torna-se mais efetiva se
acompanhada de um regimento interno, expedido por Decreto do(a) Prefeito(a),
especificando as atribuicdes e estabelecendo procedimentos.

Caso ndo esteja compativel a estrutura existente na prefeitura, o(a)
Prefeito(a) podera providenciar projeto de lei para fazer adaptacdes.

4.1.3.LEI DO PLANO DE CARGOS E CARREIRAS DA PREFEITURA

Nessa lei estdo indicados os cargos existentes no Poder Executivo
municipal, em termos qualitativos e quantitativos. O plano de cargos e carreiras
é fundamental para o estabelecimento de uma politica de recursos humanos
(recrutamento, selecéo, treinamento, avaliacdo e remuneracdo) que permita ao
municipio dispor de boa equipe funcional, bem como estabelece a qualificacéo
exigida para ocupacdo dos cargos, as carreiras dos servidores, 0s critérios
adotados para ingresso e as condicdes relativas as promocoes.

4.1.4.LEIS DE FIXACAO DOS SUBSIDIOS DOS AGENTES POLITICOS

Na fixacdo dos subsidios, que deve ocorrer na legislatura em curso
para vigorar na seguinte, ha de se observar o que dispdem a Constituicdo
Federal e a Estadual, bem como a Lei Organica Municipal.

Importante, também, € consultar o Tribunal de Contas competente
para saber se foi expedida orientagcdo ou se houve alguma reprovacgédo por parte
desse 6rgdo a respeito da fixacdo dos subsidios.

4.1.5.CoODIGO  TRIBUTARIO MUNICIPAL E LEGISLACAO
COMPLEMENTAR

Deve conter normas relativas aos tributos de sua competéncia, suas
caracteristicas, requisitos relativos a cobranga e inscricdo em divida ativa e
processo administrativo fiscal. Deve, ainda, refletir a politica fiscal que o ente
deseja aplicar, sendo sempre revisado e atualizado.

O municipio deve exercer plenamente a sua competéncia tributaria.
Somente poderda conceder isengfes, anistias, remissdes e subsidios fiscais
diversos se observado o disposto na Constituicdo Federal e na Lei de
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Responsabilidade Fiscal acerca de rendncia fiscal. Ndo obediéncia a essas
disposicdes pode impedir o municipio de obter financiamentos.

4.1.6.PLANO DIRETOR E LEGISLACAO COMPLEMENTAR

O Plano Diretor, aprovado por lei municipal, € o instrumento basico
da politica do desenvolvimento e expansdo urbana. E orientado pelo Estatuto
das Cidades e obrigatorio para cidades:

e com mais de 20.000 habitantes;

e situadas em regides metropolitanas e aglomeragOes urbanas (que
sdo definidas pelo Estado);

e (ue se encontram em areas de especial interesse turistico;

e (ue se encontram em areas de influéncia de empreendimento ou
atividade com impacto regional.

Sr. Prefeito, o Estatuto das Cidades prevé punicéo para o agente politico que ndo
cumprir a determinacao relativa a elaboracéo e a aprovacdo do Plano Diretor.

Caso a administracdo anterior ndo tenha elaborado o referido plano,
convem identificar as razdes e tomar as providéncias cabiveis; caso ja tenha
sido elaborado e aprovado, € importante verificar se foram instituidos os
instrumentos complementares e essenciais a sua implementacdo, tais como a
legislacdo urbanistica e de parcelamento do solo.

As cidades crescem, sdo ocupadas, e o controle urbanistico é
necessario para coibir abusos e mau uso do solo, garantindo a qualidade de vida
da populacdo. Mesmo os municipios que ndo sdo obrigados a elaborar o Plano
Diretor ttm o dever de cuidar do ordenamento do solo urbano, cumprindo
também as diretrizes expressas no Estatuto das Cidades.

4.1.7.LEIS REFERENTES AO PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (PLANO
PLURIANUAL — PPA, LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS —
LDO E LEI ORGAMENTARIA ANUAL — LOA)

Sdo instrumentos de planejamento orcamentario e fiscal, os quais
deveréo conter:
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« medidas de carater executivo, normativo e indicativo a serem
adotadas:

* metas e prioridades de curto e médio prazos da Administracéo;
« disposicdes sobre legislacao tributéria;

« disposicdes sobre equilibrio entre receita e despesa;

« normas a respeito de empenhos;

« medidas para o controle de gastos e avaliacdo de resultados;

* recursos e despesas previstos para o0 exercicio.

Essas trés leis s@o de iniciativa privativa do chefe do Poder Executivo
e sdo instrumentos de apoio ao processo de planejamento. Ha de se observar 0s
prazos definidos na Lei Organica do Municipio para envio dessas leis a Camara
Municipal para apreciacdo. Caso ndo tenham sido definidos os prazos, deve-se
observar aqueles estabelecidos no art. 35 do Ato das Disposi¢oes
Constitucionais Transitorias — ADCT da Constituicdo Federal.

4.1.8.REGIME DOS SERVIDORES

Servidores municipais sdo todas as pessoas fisicas que prestam
servicos ao municipio, na Administracdo Direta e Indireta, submetidas a
hierarquia administrativa, mediante retribuicdo pecuniaria. Assim, séo
servidores:

ocupantes de cargos de provimento efetivo (estatutarios);

ocupantes de empregos publicos (celetistas);

ocupantes de cargos de livre provimento (comissionados);

contratados por tempo determinado (estatutarios e celetistas).

A lei estatutaria (estatuto) regulamenta o regime juridico dos
servidores do municipio ocupantes de cargos de provimento efetivo,
relacionando direitos e vantagens, responsabilidades e obrigacdes. E importante
que o(a) prefeito(a) examine se a lei existente esta de acordo com as normas
constitucionais e legais sobre a matéria.

Fica a cargo do municipio legislar sobre o assunto conforme sua
conveniéncia e oportunidade. E possivel a revisio das relagbes da
Administracdo com o servidor, sempre respeitados 0s principios e normas
constitucionais que se sobrepdem a lei local, e os direitos adquiridos, também
resguardados na Constituicao.

A Constituicdo Federal também admite a
contratacdo por prazo determinado para atender a
situacBes temporérias e excepcionais, mas nao
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Deve ser conferido se o municipio possui lei que regulamente as
situagdes em que se permite a contratacdo por prazo determinado e se essa lei
esta sendo aplicada com rigor. O Ministério Publico tem reprimido contratacbes
indevidas e o(a) Prefeito(a) deve estar atento as consequéncias que podem dai
advir,

4.1.9.REGIME PREVIDENCIARIO

O municipio pode ter servidores vinculados a regime proprio ou filia-
los ao Regime Geral de Previdéncia, sob o comando do Instituto Nacional de
Seguro Social — INSS. No regime préprio, 0 municipio pode estabelecer
condicdes relativas as contribuicbes e aos critérios de beneficios. E preciso,
entretanto, conhecer a legislacdo federal aplicavel aos regimes de previdéncia,
que contém varias exigéncias a serem observadas. E importante lembrar
também que, nessa hipbtese, as aposentadorias e pensbes serdo de
responsabilidade do préprio sistema municipal.

Quando o regime é préprio do municipio, deve haver lei que
estabeleca as normas pertinentes a aposentadorias e pensdes dos servidores. A
gestdo de sistemas proprios de previdéncia, que é de responsabilidade do
municipio, pode ser complexa, exigindo capacidades institucionais especificas
visando ao equilibrio das contas previdenciarias e, consequentemente, a
sustentabilidade do sistema.

Quando os servidores estatutarios sdo vinculados ao Regime Geral, as
aposentadorias e pensdes serdo de responsabilidade do INSS, porém é possivel
gue o municipio tenha de arcar com a complementacdo dos proventos, ja que o
Regime Geral possui limites que ndo estdo sob controle do municipio.

A contribuicdo previdenciaria dos servidores & obrigatoria nos dois
regimes, pois visa a custear as suas aposentadorias e as pensdes que porventura
venham a existir.

E fundamental que o(a) Prefeito(a) que ira assumir

| | Fioue Atento! identifique a situacdo da previdéncia no municipio
para que possa tomar medidas que visem ao seu
aprimoramento ou, se for o caso, 0s ajustes
Necessarios.
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Qualquer que seja o regime previdenciario do municipio, o(a)
Prefeito(a), o Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais e 0s Vereadores deverdo
estar vinculados ao Regime Geral do INSS, desde que ndo sejam servidores
publicos. Esse também € o caso dos ocupantes de cargos comissionados de livre
nomeacéo e exoneracdo e dos contratados para atender a excepcional interesse
publico, nos termos de lei municipal que regulamente o disposto no art. 37 da
Constituicdo Federal.

4.1.10. REGULAMENTOS

Além das leis mencionadas, para que a Administracdo seja eficiente
sdo necessarios regulamentos que estabelecam padrbes de desempenho dos
servicos de competéncia municipal.

O municipio é, geralmente, responsavel pelos servigos de mercados,
feiras, matadouros, cemitérios, coleta e destinacdo de residuos solidos,
iluminacdo publica, transporte coletivo urbano, taxis e outros, atuando na
prestacdo do servico de forma direta ou indireta. Em qualquer caso — atuagao
direta ou indireta — 0s regulamentos sdo necessarios para assegurar as condi¢oes
de operacao dos servicgos e sua qualidade.

Esses servigos, quando terceirizados, podem assumir as modalidades
de concessdo, de permissdo ou de autorizacdo. Nesse caso, as normas devem
regular a relacdo entre os usuarios, os prestadores e a Administracéo.

41.11. LEGISLACAO FEDERAL E ESTADUAL QUE REGULAM
ATIVIDADES MUNICIPAIS

Dentre as atribuicbes da Prefeitura, existem aquelas que possuem
relacdo ou estdo reguladas por legislacdo federal e estadual. A necessidade de
consulta a essa legislacdo é frequente; portanto, copia em versdo impressa ou
eletrbnica dessas leis deve estar disponivel para exame a qualquer momento.

4.1.12. LEI DE RESPONSABILIDADE FIsCAL — LRF (LC N°
101/2000)

Promulgada no ano 2000, essa lei é considerada um marco no que se
refere a responsabilidade na gestdo fiscal brasileira por estabelecer normas de
financas publicas voltadas para uma atuacdo responsavel na arrecadacdo de
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receitas e na realizacdo de despesas publicas, impondo um novo padrdo de
conduta fiscal aos gestores, destacando-se o planejamento, o controle, a
transparéncia e a responsabilidade como premissas basicas.

¢ Planejamento: deve ocupar o centro da atencédo dos prefeitos eleitos.
Tendo como um de seus pressupostos a acdo planejada, a LRF
fortaleceu a LDO, estabelecendo um contetdo minimo e agregando
0s anexos de metas fiscais e de riscos fiscais.

e Transparéncia: A LRF estabeleceu como instrumento de
transparéncia da gestdo fiscal a ampla divulgacdo, inclusive na
internet, dos planos, orcamentos e leis de diretrizes orcamentarias,
do Relatdrio de Gestdo Fiscal — RGF e do Relatorio Resumido de
Execucdo Orcamentaria — RREO, inclusive as versdes
simplificadas desses documentos.

e Controle: A LRF estabeleceu varios mecanismos de controle sobre
as receitas, despesas, despesas de carater continuado, despesas de
pessoal, restrices para final de mandato e prestacdo de contas
(criou o Relatorio de Gestdo Fiscal — RGF e o Relatério Resumido
de Execucdo Orcamentaria — RREO com elaboragdo obrigatoria a
cada quadrimestre e bimestre, respectivamente).

O novo gestor deve tomar providéncias, também,
para que 0 RGF e 0 RREO sejam enviados ao TCE-
TO dentro dos prazos e condicdes previstos, sob
pena de ser multado, conforme previsto na Lei
Federal n° 10.028/2000.

e Responsabilizacdo: O descumprimento das determinagdes da LRF,
além de poder motivar a rejeicao/irregularidade das contas, conduz
a possibilidade de aplicacdo de diversas sancdes. As sancdes
Institucionais séo:

= ndo receber transferéncias voluntérias;
= ndo realizar operacgdes de crédito;
* n&o obter garantia, direta ou indireta, de outro ente.

A LRF exige dos gestores compromissos com 0 orgcamento e com as
metas que devem ser apresentadas e cumpridas pelos poderes e érgaos. Além
disso, foram criadas condi¢Ges para a implantacdo de uma nova cultura na
gestdo publica, incentivando o exercicio pleno da cidadania, com a participacao

Controladoria Geral do Estado do Tocantins - CGE 19




CARTILHA DE APOIO A GESTAO MUNICIPAL

da sociedade nos processos de planejamento e acompanhamento da aplicacao
dos recursos publicos e de avaliacdo de seus resultados.

A Lei de Crimes Fiscais (Lei Federal n° 10.028/2000) estabelece as
sancgOes pessoais, entendidas como aquelas que atingem o préprio
gestor para as seguintes infracdes:

e deixar de divulgar ou de enviar ao Poder Legislativo e ao
Tribunal de Contas 0 RGF, nos prazos e condigdes
estabelecidos em lei;

e propor lei de diretrizes orcamentérias anual que ndo contenha
as metas fiscais na forma da lei;

e deixar de expedir ato determinando limitacdo de empenho e

FIQUE ATENTO, movimentacao financeira, nos casos e condi¢oes
estabelecidos em lei;

e deixar de ordenar ou de promover, na forma e nos prazos de
lei, a execucdo de medida para a reducdo do montante da
despesa total com pessoal que houver excedido o limite
maximo permitido por poder;

e multa de trinta por cento dos vencimentos anuais do agente
que Ihe der causa, sendo o pagamento da multa de sua
responsabilidade pessoal.

GESTOR!

Quanto a legislacdo estadual, o(a) prefeito(a) e seus auxiliares diretos
devem conhecer, entre outras leis, a Constituicdo e a legislacdo tributaria do
Estado, notadamente os critérios de reparticdo dos impostos estaduais, como o
Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servigos — ICMS e o Imposto sobre
a Propriedade de Veiculos Automotores — IPVA. Compreender a organizacao
judiciaria do Estado também ¢ util, pois as acOes judiciais envolvendo o
municipio sdo comuns.

Recomenda-se, ainda, que procure se informar sobre a orientacdo do
Tribunal de Contas do Estado em relacdo a prestacdo de contas, realizacdo de
licitacOes e contratos, aplicacdo da LRF, aposentadoria de pessoal e outros
assuntos sob sua fiscalizacao.

A legislacdo federal e estadual sofre alteragbes constantes, por isso
deve-se estar atento a edi¢do de novas normas, com incidéncia nos municipios,
gue venham a ser expedidas.

O grande numero de leis aplicaveis, pela sua extensdo e
complexidade, pode trazer dificuldades a Administracdo Municipal. Ao longo
do exercicio do mandato, € necessario cuidado para que ndo se cometam
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ilegalidades ou ilegitimidades que venham a trazer danos para 0s municipes,
para 0 municipio e para suas autoridades.

4.1.13. LEI DA TRANSPARENCIA (LEI N° 131/2009)

A Lei Complementar n°® 131, de 27 de maio de 2009, alterou a redacéo
da Lei de Responsabilidade Fiscal no que se refere a transparéncia da gestao
fiscal, inovando ao determinar a disponibilizacdo, em tempo real, de
informacdes pormenorizadas sobre a execucdo orcamentaria e financeira da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Conforme
determinado pela LC 131, todos os entes deverao divulgar:

e guanto a despesa: todos os atos praticados pelas unidades
gestoras no decorrer da execucédo da despesa, no momento de sua
realizacdo, com a disponibilizacdo minima dos dados referentes
ao numero do correspondente processo, ao bem fornecido ou ao
servico prestado, a pessoa fisica ou juridica beneficiaria do
pagamento e, quando for o caso, ao procedimento licitatorio
realizado;

e (Quanto a receita: o lancamento e o recebimento de toda a receita
das unidades gestoras, inclusive referente a recursos
extraordinarios.

Conforme definido pela LC 131, todos o0s entes possuem obrigacédo
em liberar ao pleno conhecimento e acompanhamento da sociedade, em tempo
real, informacfes pormenorizadas sobre a execugdo or¢amentaria e financeira,
em meios eletrdnicos de acesso publico. Essas informacdes precisam estar
disponiveis na rede mundial de computadores, ndo necessariamente em um
Portal da Transparéncia, contudo, considerando as boas préaticas, € desejavel
concentrar as informacgdes em um sé local.

Além disso, estabeleceu prazo para cumprimento dessa obrigacéo,
sendo de 1 (um) ano para 0s municipios com mais de 100.000 (cem mil)
habitantes; 2 (dois) anos para 0s municipios que tenham entre 50.000
(cinquenta mil) e 100.000 (cem mil) habitantes; e de 4 (quatro) anos para 0S
municipios que tenham até 50.000 (cinquenta mil) habitantes.

4.1.14. LEI DE ACESSO A INFORMACAO (LEI 12.527/2011)
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A Lei n® 12527, de 18 de novembro de 2011, representa uma
mudanca de paradigma em matéria de transparéncia publica, pois estabelece
gue o acesso é a regra e, o sigilo, a excecdo. Qualquer cidaddo podera solicitar
acesso as informacdes publicas, ou seja, aquelas nédo classificadas como
sigilosas, conforme procedimento que observara as regras, prazos, instrumentos
de controle e recursos previstos.

Esta lei efetiva o direito previsto na Constituicdo de que todos tém a
prerrogativa de receber dos 6rgaos publicos, alem de informacbes do seu
interesse pessoal, também aquelas de interesse coletivo. Isso significa que a
Administracdo cumpre seu papel quando divulga suas acdes e servigos, mas
também deve estar preparada para receber demandas especificas. Responder a
uma solicitacdo de acesso a informacdo publica requer metodologia: €
necessario processar o pedido e garantir ao requerente a entrega do dado.

A nova legislacdo prevé que o acesso deve ocorrer tanto se a pessoa
optar por pesquisar na internet, quanto se for pessoalmente ao local. Na internet,
as paginas terdo que ser atualizadas e conter ferramentas que permitam pesquisa
de forma objetiva, clara e com linguagem de facil compreensdo. Os 6érgaos
devem criar, ainda, um Servico de Informacgédo ao Cidadao para informar sobre
a tramitacdo de documentos e receber requerimentos.

VOCE SABIA?

Municipios com populacéo de até 10.000 (dez mil) habitantes ficam dispensados da divulga¢éo
obrigatdria na internet, mantida a obrigatoriedade de divulgacéo, em tempo real, de informac6es relativas
a execucdo orcamentdria e financeira.(Lei de Acesso a Informacao)

4.1.15. LEI DE LICITACOES E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
(LEIN® 8.666/93)

A Lei n° 8.666/93 estabelece 5 modalidades de licitacdo: a
concorréncia, a tomada de precos, o convite, o concurso e o leildo, todas com
caracteristicas proprias, destinadas a determinados tipos de contratacao.

A Lei n° 10.520/2002 instituiu uma nova modalidade de licitacdo, o
pregdo, destinado a aquisicdo de bens e servigos comuns, qualquer que seja o
valor da contratacdo, em que a disputa pelo fornecimento é feita por meio de
propostas e lances, em sessdo publica.

4.2. PLANEJAMENTO GOVERNAMENTAL
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O processo de planejamento e orcamento é composto por trés
instrumentos legais: Plano Plurianual (PPA), Lei de Diretrizes Orcamentarias
(LDO) e Lei Orcamentaria Anual (LOA). A eles podem e devem ser somados
outros planos, como: planos diretores, planos nacionais, estaduais e municipais
de educacéo, saude, assisténcia social e outros.

4.2.1.PLANEJAMENTO ESTRATEGICO: INSTRUMENTO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA GERENCIAL

O Planejamento Estratégico deve ser o principal instrumento de
gestdo, pois determina e revela o proposito institucional em termos de valores,
missdo, objetivos, estratégias, metas e acGes com foco em resultados para
atender as necessidades e aspiracOes da sociedade.

Na Administracdo Publica € preciso priorizar e hierarquizar, por meio
de visdo estratégica, as principais necessidades da populacéo, transformando-as
em metas (objetivos quantificados, com prazo certo).

4.2.2.PLANO PLURIANUAL (PPA)

O Plano Plurianual é o instrumento que permite elaborar o
planejamento de medio prazo, propositadamente abrangendo mais de uma
gestdo, tendo vigéncia de 4 (quatro) anos.

O PPA ¢ a lei que estabelece as diretrizes, 0s objetivos e metas da
Administracdo Publica. Deve contemplar os trés ultimos exercicios de mandato
e o primeiro do mandato seguinte para favorecer a continuidade programatica
entre as administracdes. No que diz respeito as metas, deverdo apresentar, além
da descricdo, a quantidade e o valor que se pretende executar em cada exercicio.

4.2.3.LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIAS (LDO)

A LDO seleciona, dentre os programas incluidos no PPA, quais 0s que
terdo prioridade na execucdo do orcamento. E a lei que tem por finalidade
orientar a elaboracdo do Orcamento Anual, compreendendo parte das metas e
prioridades constantes do PPA. Integrara o projeto de lei de diretrizes
orcamentarias o Anexo de Metas Fiscais e 0 Anexo de Riscos Fiscais.
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Caso a LDO vigente ndo contenha os anexos exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal, recomenda-se ao novo gestor que, tdo logo assuma o
cargo, envide esforcos junto a Camara Municipal para que aprove projeto de lei
de sua iniciativa para alteragdo da LDO.

4.2.4.LEI ORCAMENTARIA ANUAL (LOA)

A LOA é a lei que estima a receita e autoriza a despesa. Merece
atencéo especial do(a) prefeito(a) que ira assumir, haja vista que a execucao de
seu plano de governo devera estar em consonancia com essa lei.

Deve estar em sintonia com o previsto na LDO, bem como atender aos
requisitos constitucionais de aplicacdo de recursos de impostos em manutencgéo
e desenvolvimento do ensino e em acdes e servigos de saude. Assim, é
importante que o0 novo gestor realize com sua equipe uma revisdo geral para
identificar possiveis lacunas, bem como para adequa-la as provaveis alteragoes
na estrutura administrativa da Prefeitura.

Caso a LOA vigente ndo esteja em consonancia com a LDO e a
Constituicdo, ou necessite de alteragbes nas suas unidades orcamentarias,
recomenda-se ao novo gestor que promova esforcos junto a Camara Municipal
para que aprove projeto de lei de sua iniciativa com alteracdo da LOA de modo
a suprir lacunas existentes, o que proporcionara melhores condicdes de atender
as exigéncias constitucionais e legais durante a execucao orcamentaria.

Caso seja verificado pelo novo gestor que ndo foram incluidas na
LOA do municipio dotagdes especificas para determinadas despesas a serem
realizadas ou que a dotacdo existente é insuficiente, recomenda-se o0 envio de
projetos de lei prevendo abertura de créditos especiais ou suplementares,
respectivamente.

4.3. GESTAO ORCAMENTARIA, FINANCEIRA, PATRIMONIAL E
TRIBUTARIA DO MUNICIPIO

4.3.1.FONTES DE RECEITA (RECEITA PUBLICA)

O municipio detém varias fontes de receita. Deve-se examinar a
legislacdo tributaria municipal para verificar se atende a melhor técnica e
permite arrecadar os tributos de modo a aliar justica fiscal e eficiéncia, se
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contém entraves burocraticos ao desenvolvimento das atividades econdmicas e
se incentiva a formalizacédo dos contribuintes.

E atil que se faga comparacio entre o que 0 municipio esta arrecadando e o que outros
municipios do mesmo porte tém obtido de receita, por fonte. O conhecimento sobre a
arrecadacdo de outros municipios também pode ser Gtil na identificagdo de fontes
alternativas ou de arranjos inovadores.

 tributos de competéncia municipal definidos na Constituicdo
Federal:

» [mposto sobre Servigos de Qualquer Natureza — ISS,
Imposto Predial e Territorial Urbano — IPTU, Imposto
sobre Transmissdo de Bens Imoveis — ITBI;

= taxas pelo exercicio do poder de policia e taxas pela
prestacédo de servigos;

= contribuicdo de melhoria, contribuicdo para custeio da
iluminacdo publica e contribuicdo previdenciaria (se for o
caso);

« atividades econbmicas, tais como agropecuaria, industria e
servigos, exercidas diretamente ou por meio de concessoes e
permissdes ou parcerias publico-privadas;

« fruicdo (uso, cessdo) do patriménio municipal — aluguéis,
arrendamentos, participac6es societarias e aplicacbes financeiras;

« operacOes de crédito (sem esquecer que essa receita exige
desembolso posterior para sua liquidacao junto ao operador);

* participacédo no produto da arrecadacao federal e estadual (Fundo
de Participacdo dos Municipios — FPM, Imposto Territorial Rural
— ITR, Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servigcos —
ICMS, Imposto sobre a Propriedade de Veiculos Automotores —
IPVA, Imposto de Renda Retido na Fonte de pessoas fisicas e
juridicas - IRRF);

« compensacdo financeira (royalties) pela exploracdo de petroleo
ou gas natural, de recursos hidricos e de outros recursos minerais
em seu territorio, de plataforma continental, de mar territorial ou
zona exclusiva;

« transferéncias voluntarias da Unido e do Estado por meio de
conveénios e contratos de repasse;
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transferéncias fundo a fundo nas areas de saude e assisténcia
social:

relagbes com terceiros (publicos ou privados) por meio de
convénios, termos de parceria e outros instrumentos.

4.3.2.EXECUCAO FINANCEIRA

Para dar inicio a execucdo financeira, devem ser tomadas as seguintes

providéncias:

enviar a assinatura do(a) prefeito(a) aos bancos em que o
municipio mantém movimentacao;

analisar a programacéo financeira e o cronograma de desembolso
para 0 exercicio que se inicia e promover 0s ajustes que julgar
necessarios, nos limites da autorizacéo legislativa;

verificar se houve despesas sem empenho no exercicio anterior e
regularizar a situacao;

verificar a existéncia de precatdrios e agendar 0s respectivos
pagamentos nos termos determinados em lei;

providenciar o levantamento da divida ativa, tributaria e néo
tributaria para efetivar sua cobranca;

verificar se a receita prevista para o primeiro bimestre esta
compativel com as metas de resultado primario, ou seja, a
capacidade de pagar, e nominal, isto é, a capacidade de assumir
compromissos a longo prazo;

verificar se 0s gastos com pessoal e a divida publica estdo nos
limites previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF.
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@ SR. PREFEITO, NAO SE ESQUECAI! >

Ap0s a posse, caberé ao(a) Prefeito(a) enviar a prestacdo de contas do Gltimo
exercicio do mandato de seu antecessor aos 6rgdos competentes. Além dessa
documentacédo, o Chefe do Executivo deve elaborar e encaminhar ao Tribunal de
Contas os seguintes relatorios:

e relatério resumido da execucdo orcamentaria, o qual devera ser
publicado até trinta dias ap6s 0 encerramento de cada bimestre;

o relatdrio de gestéo fiscal, o qual devera ser publicado ate trinta dias
@ apos o encerramento de cada quadrimestre.

)

4.3.3.REGISTROS E DEMONSTRATIVOS CONTABEIS

Baseado nesses registros é que sdo geradas as informacdes sobre a
situacdo financeira, orcamentaria e patrimonial do municipio. Por isso, 0
Gestor(a) deve ter um cuidado especial com a montagem da equipe que ficara a
frente da Contabilidade do municipio, escolhendo profissionais capacitados
(preferencialmente do quadro efetivo do municipio) e comprometidos, que
estejam sempre se atualizando (capacita¢do continuada).

4.3.4.L1CITACOES E CONTRATOS VIGENTES

A Lei n° 8.666/93, de 21 de junho de 1993, regulamenta o inciso XXI
do art. 37 da CF, estabelecendo normas gerais sobre licitacbes e contratos
administrativos no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios.

O novo gestor deve nomear para as comissdes de licitacao servidores
que tenham suficientes conhecimentos sobre a lei de licitagGes, buscando
mante-los sempre atualizados atraves de capacitacOes técnicas e deve designar
equipe para analisar os contratos celebrados entre a prefeitura e terceiros
(fornecedores de bens e de servigos) para verificar se 0s precos estdo de acordo
com a media do mercado, se 0s bens estdo sendo entregues, se 0S Servicos estio
em conformidade com o que foi previsto no contrato e se a qualidade é boa.
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4.3.5.GESTAO DO PATRIMONIO

O  patrimonio  municipal | vale lembrar que o meio ambiente é também
compde-se de bens moveis e imoveis. | considerado patriménio do municipio. Assim,
O seu inventario é exigéncia da Lei n° | € pfefisoc‘j’egﬁcaf se existem qu_eStﬁeS

- envolvendo danos ao meio ambiente e tomar
4.320/64 € deve Ser feito pelo menos providéncias relativas a sua manutengéo.
uma vez por ano, visando o controle e | Destaca-se que este tema é de competéncia
0 correto registro na contabilidade | comum da Unido, do Estado e do Municipio.

local.

4.3.6.GESTAO TRIBUTARIA

O Cadigo Tributario Municipal — CTM € o instrumento pelo qual a
populacdo, por meio dos seus representantes legais — agentes politicos
integrantes dos poderes Legislativo e Executivo —explicita a natureza e o
montante de recursos de origem tributaria que cada municipe ird desembolsar
para, juntamente com as demais fontes de receita, financiar a acdo do governo
local.

E importante verificar se o CTM encontra-se de acordo com as
normas constitucionais e legais e se a administracdo tributaria esta organizada
de modo a cumprir suas atribuicdes e alcancar os objetivos que fundamentam a
arrecadacao.

4.3.7.ACOES JUDICIAIS A FAVOR E CONTRA A FAZENDA PUBLICA
MUNICIPAL

O novo gestor deve buscar conhecer as agbes que tramitam na justica
(trabalhista e comum - estadual e federal) favoraveis (possiveis créditos) ou
desfavoraveis (possiveis passivos) a fazenda municipal de modo a ter condi¢cfes
de realizar uma boa gestdo financeira. O inventario dessas acOes deve ser
mantido permanentemente pela Procuradoria Geral do municipio sempre com 0
objetivo de verificar o impacto dessa situacdo sobre o patriménio do municipio.

4.4. GESTAO DE PESSOAS
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O(A) Prefeito(a) deve buscar conhecer o quantitativo, a distribuicédo
entre os diversos setores, o perfil de competéncias e o padrdo de remuneracgéo
dos servidores. Podera se informar também a respeito da existéncia, na
Prefeitura, de programa de treinamento, capacitacdo e desenvolvimento de
servidores em todos os niveis hierarquicos.

O programa podera ser objeto de avaliacdo e aprimoramento ou, se
néo existir, deve ser iniciada a sua concepgéo para o inicio do novo mandato.

e Criar e desenvolver habitos,
valores e comportamentos
adequados ao exercicio da
funcéo publica;

OBJETIVOS e Capacitar o servidor para o

DO desempenho de suas

PROGRAMA atribuicoes;

DE GESTAO e Estimular o desenvolvimento

DE PESSOAS funcional;

e Integrar o servidor as
finalidades da Administracao
como um todo.

4.5. GESTAO DA EDUCACAO MUNICIPAL

O Plano Municipal de Educacao (PME) tem vigéncia de 10 (dez) anos
e deve ser elaborado levando-se em consideracdo as necessidades educacionais
do municipio. Deve ser construido de forma coerente com o Plano Nacional de
Educacédo (PNE) e o Plano Estadual de Educacdo (PEE).

Caso o plano municipal ndo tenha sido elaborado,
conforme determina o artigo 20° da Lei Federal n°
10.172/2001, o novo gestor deve solicitar a sua
equipe que elabore o PME do municipio, do qual
deverdo constar as metas a serem cumpridas para o
atendimento dos resultados desejados para a area.

Fundo de Desenvolvimento da Educacdo Béasica (FUNDEB) — E
um fundo de natureza contébil, instituido pela Emenda Constitucional n°
53/2006 e regulamentado pela Medida Provisoria n°® 339/2006 (convertida na
Lei n®11.494/2007), sendo iniciada a sua implantacdo em 1° de janeiro de 2007.
Tem por finalidade custear despesas relativas a Educacdo Bésica, devendo 0s
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municipios aplicar seus recursos exclusivamente na educacdo infantil e no
ensino fundamental, levando-se em consideracdo a sua responsabilidade

constitucional.

J

FIQUE ATENTO!

Educacéo.
\

Considerando a importancia da area da EDUCACAO e o volume de recursos
movimentados, recomenda-se ao novo gestor que designe, mediante portaria ou
decreto, o Secretario de Educacdo como ordenador de despesas dos recursos da

o

-

4.6. GESTAO DA SAUDE MUNICIPAL

A Portaria do Ministério da Saude n° 3.085/2006 regulamenta o
Sistema de Planejamento do SUS, na qual séo estabelecidos como instrumentos
béasicos deste Sistema o Plano de Salde, a respectiva Programacdo Anual em

Saude e o Relatério de Gestao.

Estes instrumentos, em cada esfera
de gestdo do SUS, deverdo ser compativeis
com os respectivos Plano Plurianual (PPA),
Lei de Diretrizes Orcamentaria (LDO) e Lei
Orcamentaria Anual (LOA), e desenvolvidos
segundo as peculiaridades, necessidades e
realidades sanitarias locais.

Plano Municipal de Saude (PMS) —
Apresenta as intencdes e 0s resultados a serem
buscados no periodo de quatro anos, expressos
em objetivos, diretrizes e metas. O Plano
Municipal de Salde, como instrumento

Recomenda-se ao
novo gestor que
desig iante

despesas dos
recursos da Saulde.

referencial, deve refletir as necessidades e peculiaridades proprias do
municipio, configurando-se na base para a execu¢do, o acompanhamento, a
avaliacdo e a gestdo do sistema de saude municipal. O plano deve ser submetido
a apreciacdo e aprovacao do Conselho Municipal de Saude.

Controladoria Geral do Estado do Tocantins - CGE

30




CARTILHA DE APOIO A GESTAO MUNICIPAL

gl

’ ,Caso néo tenha sido elaborado pelo gestor anterior, conforme determina o artigo
40° da Lei Federal n° 8.142/1990, o novo gestor deve solicitar a sua equipe que
elabore o PMS do municipio, do qual deverdo constar as metas a serem cumpridas

l I para o atendimento dos resultados desejados para a area.

Programacao Anual - Instrumento que operacionaliza as intencdes
expressas no Plano de Saude, elaborado anualmente.

Relatorio de Gestdo da Saude — Instrumento que apresenta 0S
resultados alcangados com a execucdo da Programacédo Anual de Saude.

Fundo Municipal de Saude (FMS) - De acordo com o § 3° do artigo
7° da Emenda Constitucional n® 29/2000 (EC/29), todos os valores ou recursos
financeiros destinados as a¢des e servigos publicos de saude serdo aplicados por
meio de um fundo especial, o Fundo Municipal de Saude (FMS). N&o somente
0s recursos transferidos pela Unido (repasses SUS), mas, da mesma forma, os
recursos, produto da arrecadacgéo dos impostos, definidos pela mesma EC/29.

FIQUE ATENTO para que 0s recursos destinados as acdes e servi¢os publicos sejam
repassados a conta bancéria especifica do FMS e que o0s registros contabeis dessas
transferéncias também seiam individualizados.

Prestacdo de Contas Trimestral - A Secretaria ou Departamento
Municipal de Saude, na condi¢do de gestor local do Sistema Unico de Sadde
(SUS), deve apresentar a cada trés meses ao Conselho Municipal de Salde e,
em audiéncia publica, na Camara dos Vereadores, relatorio sobre o
financiamento das acdes de saude, nele demonstradas as fontes dos recursos
aplicados, seja os constitucionais da EC/29 (15% da receita de impostos) ou 0s
recebidos da Unido (transferéncias do SUS).

4.7. ATOS DE PESSOAL

A admissdo de pessoal pela Administracdo Pdblica tem como regra a
aprovacao prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de
acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, sendo
ressalvadas as nomeacgdes para cargo em comissdo declarado em lei de livre
nomeacao e exoneracdo (artigo 37, inciso Il, da Constituicdo Federal). Outra
excecdo ao principio constitucional da exigéncia de concurso publico é a
contratacdo por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de
excepcional interesse publico, a qual deve ser regulada por lei, em cada ente
federativo (artigo 37, inciso IX, da Constituicdo Federal).
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E necessaria no processo de admissdo de servidor efetivo ou
empregado publico a satisfacdo de certos pressupostos, sob pena de nulidade
dos respectivos atos, quais sejam:

e comprovada necessidade de aumento do quadro de pessoal;
e criacdo de cargo ou emprego atraves de lei;

e autorizacdo na Lei de Diretrizes Orcamentarias e previsdo na Lei
Orcamentaria Anual;

e obediéncia a vedacdo da Lei Eleitoral (Lei n° 9.504/97);

e observancia das vedacOes e dos limites impostos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal para despesas com pessoal;

¢ regularidade do processo seletivo.

Concurso Publico — Sdo necessarias as seguintes medidas preliminares
para que 0 novo gestor possa realizar concurso publico:

e (Jue 0 cargo ou emprego a ser preenchido tenha sido criado por
lei e, evidentemente, esteja vago, pelo menos um, sob pena de
nulidade do processo;

e (ue seja feita a reserva de tantas vagas quantas forem os
candidatos aprovados em concurso anterior e ainda nao
nomeados dentro do periodo de validade do respectivo certame;

e (ue seja verificada a existéncia de cargos/empregos vagos, bem
como a designacdo oficial da Comissdao Organizadora do
Concurso e da Banca Examinadora, nos casos de prova de titulos
ou de prova pratica.

Contratacdo temporaria — Cabe a cada municipio, atraves de lei,
definir os casos de contratacdo temporaria de pessoal, estabelecendo as
hipéteses e situacdes que poderdo ensejar sua realizacdo, desde que atendidos
0s principios da razoabilidade e da moralidade. De preferéncia e de acordo com
as possibilidades, tais contratagfes devem ser precedidas de processo seletivo
simplificado.

S&o exigéncias para que se efetue a contratacdo de agente publico sem
a realizacao de concurso, sob pena de nulidade do ato:

e contratacdo por tempo determinado;
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e necessidade temporaria; e,
e interesse publico excepcional.

Recomenda-se ao novo gestor
identificar se houve
contratagdes temporarias por
excepcional interesse publico
ou se ha concurso em vigor e
solicitar ao TCE-TO analise
relativa ao atendimento aos
preceitos legais.

Aposentadoria - E o direito & inativacio remunerada atribuido aos
servidores que venham a se enquadrar em qualquer uma das seguintes
situacdes:

e de forma cumulativa, rednam os requisitos de tempo de
contribuicéo, idade, tempo no cargo, tempo no servico publico e,
quando couber, tempo na carreira e ingresso no servico publico
até determinada data;

e atinjam a idade limite de permanéncia no servico publico (70
anos);

e tornem-se incapacitados para o0 exercicio das respectivas
funcdes.

Caso o servidor complete setenta anos de idade deve ser
imediatamente dispensado de comparecer ao servi¢o enquanto € providenciada
a formalizacdo de sua aposentadoria. Salienta-se, ainda, que o ato concessivo
deve retroagir seus efeitos para a data em que o servidor completou esta idade.

4.8. PARTICIPACAO SOCIAL
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O sistema de representacdo politica em que 0s governantes e 0S
legisladores, em todas as esferas, sdo escolhidos € forma de participacédo
indireta da sociedade. Como forma complementar dessa representacdo, hoje é
comum a participacao direta.

O(A) Prefeito(a) eleito(a) encontrara diversos espagos e canais de
participacdo no municipio (conselhos, foéruns, orgcamento participativo,
conferéncias, comissdes etc.). Algumas dessas formas estdo previstas em lei e
outras sao decorrentes da dindmica da relacdo que se estabelece, no @mbito do
municipio, entre a sociedade e o governo local.

5- CONTROLE DA ADMINISTRACAO

O Controle da Administracdo é uma funcdo permanente de orientacao,
acompanhamento e correcdo dos rumos da gestdo no tocante as suas decisdes e
acoes. Com isso, o controle pode ser:

v prévio — a autoridade ou o 0Orgdo responsavel toma
conhecimento do ato, analisa e 0 autoriza ou néo e, se for o caso,
0 reorienta de forma a evitar irregularidades futuras;

v’ concomitante — a autoridade ou o 6rgdo responsavel acompanha
a realizacdo do ato para afastar a ocorréncia de irregularidades e
verificar a sua boa execucéo;

v’ a posteriori — a autoridade ou o 6rgao responsavel corrige 0s
erros, defeitos ou irregularidades detectados, decorrentes da
realizacédo do ato.

PRINCIPI0OS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Economicidade — pressupde recursos em qualidade, quantidade, menor
custo e a tempo habil;

Eficiéncia — traduzida na melhor aplicacéo dos recursos;

Eficécia — preocupacgdo com a obtencéo dos resultados das acdes;
Efetividade — relativa a aplicacdo dos resultados das acGes em favor da
sociedade.
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Ainda no que se refere a Controle da Administracdo, convém
lembrar que o Chefe do Poder Executivo pode estar sujeito a acdes por
crimes de responsabilidade, crimes funcionais, crimes por abuso de
autoridade, bem como crimes comuns e especiais, € que 0 cometimento
dessas infracdes pode levar a perda de mandato.

5.1. Tirpos DE CONTROLE
5.1.1.CONTROLE INTERNO

E o controle exercido pela propria Administracdo, por seus 6rg3os,
sobre seus préprios atos e agentes. Assim, o Poder Executivo, o Poder
Legislativo e demais orgdos e entidades municipais devem efetuar, dentro do
seu ambito organizacional, os seus proprios controles.

O funcionamento efetivo do Sistema de Controle Interno € exigéncia
contida na Constituicdo Federal e na Lei Federal n.° 4.320/64.

O(A) Prefeito(a) eleito deve certificar-se da
existéncia, na Prefeitura e nos demais 6rgéos e
entidades do Poder Executivo, de Sistema de
Controle Interno, que podera estar sob a
responsabilidade do Secretario de Financas ou do
Controlador Geral, o que dependera da
organizacao local.
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compor comissdo para realizar estudos sobre o tema, abrangendo inclusive as orienta¢6es do
TCE/TO;

elaborar projeto de lei de implantacdo do Sistema de Controle Interno adequado as necessidades,
realidades e estrutura do Municipio, tomando por base as orientaces do TCE/TO;

promulgar e/ou regulamentar lei que disponha sobre o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal;

compor equipe provisoria de controle interno, mediante recrutamento interno, até a realizacao de
concurso;

realizar diagnostico inicial, atraves de comissao designada para este fim, sobre a situacdo dos
controles gerais do municipio e orientacdo das acoes;

treinar a equipe da unidade de controle interno;

v" realizar seminarios internos para a disseminacao de conceitos e forma de funcionamento do
Sistema de Controle Interno;

v' iniciar a operacionalizacdo das atividades da unidade de controle interno quanto ao
relacionamento com o controle externo;

definir e iniciar as atividades de responsabilidade da unidade de controle (quais, em que nivel,
frequéncia, fontes de informag&o);

elaborar e divulgar, pela unidade de controle interno, norma que orienta e padroniza a elaboragéo
das demais normas;

promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacdo do controle interno para definir as rotinas de trabalho e identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos, objetos da norma a ser elaborada;

elaborar as instru¢fes normativas;

consolidar as instru¢ées normativas no Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle
da Administracao;

treinar a equipe da unidade de controle interno para o exercicio das atividades de auditoria
interna, bem como elaborar o Manual de Auditoria Interna, contemplando aspectos éticos,
técnicos e metodologia para planejamento e execucdo dos trabalhos;

elaborar o Plano Anual de Auditoria Interna para uso interno da unidade de controle interno;

dar inicio ao desenvolvimento dos trabalhos de auditoria interna, conforme programacao e
metodologia estabelecidas.
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Na fase de transicdo, é oportuno e conveniente que o(a) novo(a)
gestor(a) obtenha do responsavel pelo Sistema de Controle Interno as
informacbes pertinentes as contas governamentais (orcamentarias,
financeiras e patrimoniais), aos contratos e convénios, as despesas com
pessoal e aguelas de natureza obrigatdria (educacéo e saude, por exemplo)
e outras que entender necessarias a visao do conjunto.

O exame dessas informacOes podera explicar situacdes relacionadas
com a Administracdo e, provavelmente, orientar as propostas de mudancas a
serem apresentadas pela nova equipe.

5.1.2.CONTROLE EXTERNO

O Controle Externo € atribuicdo do
Poder Legislativo, que o exerce com o0 auxilio
do Tribunal de Contas. O Poder Judiciario
também exerce controle externo, porém somente
se provocado pelo Ministério Publico, por algum
cidaddo ou por outro titular do poder de
peticionar judicialmente.

Outro exemplo de controle externo
ocorre por iniciativa do Ministério Publico,
geralmente utilizando a acdo civil publica,
frequentemente proposta para sanar
irregularidades que se enquadrem como
improbidade administrativa, podendo também
estar vinculada a danos ao meio ambiente, a
ordem urbanistica e a outros interesses difusos e
coletivos.

Além do Ministério Publico, podem também propor essa acdo a
Defensoria Publica, a Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios,
Autarquias, Empresas Publicas, Fundacdes e Sociedades de Economia Mista e
Associacoes Civis, estas quando atendem aos requisitos legais.

5.2. TIPOS DE CONTROLE EXERCIDOS PELA CAMARA MUNICIPAL

Politico — abrange aspectos de mérito e de legalidade, apreciando
decisdes administrativas, inclusive em relacdo a discricionariedade. O controle
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politico se da nos termos estabelecidos na LOM e pode ser demonstrado pelas
seguintes iniciativas:

 pedido de informacgGes ao Poder Executivo;

« convocacdo de autoridades, como secretarios municipais, para
prestar informacdes;

e convite a quaisquer pessoas para prestar esclarecimentos sobre
fatos que ensejam duvidas;

« formacdo de comissdes de inquérito para apurar determinados
fatos.

Financeiro — é exercido pelo exame de informacdes do Executivo
sobre operagdes que tenham efeitos no caixa, nos bancos e no patrimonio do
municipio.

5.3. CONTROLE SOCIAL

A Constituicdo Federal lista medidas de protecdo do patrimonio
publico, inclusive ambiental, ou de direitos de cidadania que podem ser
iniciadas pelo cidaddo, como acao popular e mandado de seguranca.

6- ENCERRAMENTO E TRANSICAO DO MANDATO

ﬁl‘ ransicdo Governamental caracteriza-se, sobretudo, por \

propiciar condicdes para que:

v o chefe do Poder Executivo em término de mandato possa
informar ao candidato(a) eleito(a) sobre as a¢des, projetos
e programas em andamento, visando dar continuidade a
gestdo publica; e

v o(a) candidato(a) eleito(a), antes da sua posse, possa
conhecer, avaliar e receber do(a) atual Chefe do Poder
Executivo todos os dados e informagdes necessarios a
elaboracéo e implementacéo do programa do novo

\ governo.
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6.1. PASSO A PASSO PARA TRANSICAO DO MANDATO

1° PASSO: INSTALAR A EQUIPE DE TRANSICAO

Téo logo o(a) novo(a) Prefeito(a) seja declarado(a) eleito(a) pela
Justica Eleitoral, sugere-se que seja instalada uma equipe de transi¢do, mediante
ato normativo especifico com datas de inicio e encerramento dos trabalhos,
identificacdo de finalidade e forma de atuacdo da equipe composta por:
representantes do(a) governante atual, com indicacdo de Seu respectivo
coordenador de transicdo (Secretario(a) de Financas, Secretario(a) de
Administracdo e Representante do Controle Interno ou responsavel pelo setor
contabil); e representantes do(a) candidato(a) eleito(a), com indicacdo de seu
respectivo coordenador de transi¢do. Verificar IN-TCE/TO n° 04/2008, de 15
de outubro de 2008, que dispbe sobre a instituicdo de equipe de transi¢do pelo
candidato eleito para o Cargo de Prefeito(a) Municipal e da outras providéncias.

2° PASSO: PREPARAR RELATORIOS

Orgaos e Entidades da Administracio Plblica deveréo elaborar e estar
aptos a apresentar a equipe de transicdo relatério com o seguinte conteudo
minimo:

e informagdo sucinta sobre decisdes tomadas que possam ter
repercussao de especial relevancia para o futuro do 6rgéo;

e relacdo dos oOrgdos e entidades com 0s quais 0 municipio tem
maior interacdo, em especial daqueles que integram outros entes
federativos, organizagfes nao governamentais e organismos
internacionais, com mencdo aos temas que motivam essa
interacao;

e principais acdes, projetos e programas, executados ou néo,
elaborados pelos 6rgéos e entidades durante a gestdo em curso;

e relacdo atualizada de nomes, enderecos e telefones dos
principais dirigentes do orgdo ou entidade, bem como dos
servidores ocupantes de cargos de chefia.

3° PASSO: DISPONIBILIZAR INFORMACOES

A equipe de transicdo devera ter amplo acesso as informacdes
relativas a:
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e dados referentes ao PPA, LDO e LOA, inclusive anexos,
demonstrativos, etc;

e contas publicas (numero das contas, agéncias e bancos),
inclusive anexos com demonstrativos dos saldos disponiveis,
devidamente conciliados, dos restos a pagar e da divida fundada,
bem como a relagdo de documentos financeiros de longo prazo,
contratos de execucdo de obras, consorcios, convénios e outros,
pagos e a pagar, etc;

e valores medios mensais recebidos a titulo de transferéncias
constitucionais, efetuados pelo Banco do Brasil, bem como das
transferéncias fundo a fundo (FNS e FNAS), FUNDEB, gestdo
plena da salde e as relativas ao cumprimento da Emenda
Constitucional n° 29;

¢ relacdo atualizada dos bens patrimoniais e levantamento de bens
de consumo existentes no almoxarifado;

e estrutura funcional da Administracdo Publica, com
demonstrativo do quadro de servidores;

e relacdo dos atos expedidos no periodo de 1° de julho a 31 de
dezembro, que importem na concessdo de reajuste de
vencimentos, ou em nomeacgdo, admissdo, contratacdo ou
exoneracdo de oficio, demissdo, dispensa, transferéncia,
designacéo, readaptacdo ou supressao de vantagens de qualquer
espécie do servidor publico, estatutario ou néo;

e comprovante de regularidade com a previdéncia social;

e acles, projetos e programas de governo em execucao,
interrompidos, findos ou que aguardam implementacéo;

e assuntos que requeiram a adocdo de providéncias, acdo ou
decisdo da administragdo nos cem primeiros dias do novo
governo;

e inventario de dividas e haveres, bem como a indicacdo de
assuntos que sejam objeto de processos judiciais ou
administrativos.

Outras informacdes importantes:

a)as informacdes deverdo ser prestadas na forma e no prazo que
assegurem 0 cumprimento dos objetivos da transicdo
governamental;
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b)a equipe de transicdo devera ser assegurado O apoio técnico e
administrativo necessario ao desempenho de suas atividades;

c) as informac0es protegidas por sigilo s6 poderdo ser fornecidas pela
atual administracao na forma e condicdes previstas na legislacéo;

d) devera ser vedada a utilizacdo da informacéo recebida pela equipe
de transicéo para outras finalidades;

e)deverd ser proibida a retirada de documentos, equipamentos,
programas ou quaisquer outros bens publicos das dependéncias dos
orgdos e entidades municipais pela equipe de transicao;

f) sugere-se a elaboracdo de atas das reunifes, que devem ser objeto
de agendamento e registro sumario, com indicacdo dos
participantes, dos assuntos tratados, das informacdes solicitadas e
do cronograma de atendimento das demandas apresentadas.

6.2. OUTRAS ORIENTACAO PARA O ENCERRAMENTO DO MANDATO

A Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF introduziu regras firmes para
o final de mandato, com o objetivo de evitar que o ciclo politico comprometesse
0 equilibrio econémico-financeiro do Ente da Federacéo. A Lei Eleitoral (Lei n°
9.504/1997) também introduz regras de final de mandato, que tem por objetivo
impedir condutas tendentes a afetar a igualdade de oportunidades entre
candidatos nos pleitos eleitorais. Ambas as leis devem ser observadas.

6.2.1.REGRAS DA LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL

a) Despesas de Pessoal

Nos Poderes Legislativo e Executivo, nos cento e oitenta dias que
antecedem o término da legislatura ou do mandato do Chefe do Poder
Executivo, nenhum ato que provoque aumento de gastos podera ser editado.

Se realizado, o ato sera considerado nulo de pleno direito. Além disso,
de acordo com Lei de Crimes Fiscais (Lei n° 10.028/2000), que introduziu no
Caodigo Penal o art. 359-G, tal conduta constitui crime sujeito a reclusdo de um
a quatro anos; se a despesa com pessoal exceder o limite no primeiro
quadrimestre do ultimo ano de mandato, aplicam-se as san¢des institucionais da
LRF: suspensdo de recebimento transferéncias voluntarias, de contratagédo de
operacOes de crédito e de obtencdo de garantias.
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b) Divida

Se o limite maximo para a divida estabelecido em Resolucdo do
Senado Federal for ultrapassado no primeiro quadrimestre do ultimo ano de
mandato, ficard vedada a realizacdo de operacdes de credito, inclusive por
Antecipacdo de Receitas Orcamentarias — ARO, exceto as destinadas ao
refinanciamento da divida mobiliaria.

c¢) Operacdes de Credito por Antecipacdo de Receitas Orgcamentarias
—ARO

Séo proibidas ao longo de todo o Gltimo ano do mandato do Chefe do
Poder Executivo (em anos normais, a data limite € 10 de dezembro). De acordo
com Lei de Crimes Fiscais (Lei n° 10.028/2000), que introduziu no Cddigo
Penal o art. 359-A, tal conduta constitui crime sujeito a reclusé@o de um a dois
anos.

d) Restos a Pagar

Nos dois ultimos quadrimestres do ultimo ano da legislatura e do
mandato do Chefe do Poder Executivo ndo podera ser assumida obrigacdo cuja
despesa ndo possa ser paga no mesmo exercicio, a menos que haja igual ou
superior disponibilidade de caixa.

7- INICIO DO MANDATO

Na fase de transi¢do, que compreende o periodo a partir do momento
que o candidato teve proclamada sua elei¢éo pelo 6rgdo competente até o dia da
posse, o eleito tem oportunidade de adotar medidas que contribuirdo para que
ele possa iniciar seu mandato com mais seguranga.

7.1. EQUIPE DE TRANSICAO

O primeiro passo é formar sua equipe de transicdo com alguns dos
futuros auxiliares diretos, especialmente 0s que ocupardo postos-chave, como a
Secretaria de Financas, a Controladoria e a Procuradoria-Geral, além daqueles
que terdo papel relevante para a implementacdo do seu plano de governo.
Verificar IN-TCE/TO n° 04/2008, de 15 de outubro de 2008, que dispde sobre a
instituicdo de equipe de transicdo pelo candidato eleito para o Cargo de
Prefeito(a) e da outras providéncias.
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O(A) Prefeito(a) deve se cercar de auxiliares de
confianca e de equipe técnica qualificada para
apoia-lo(a) nas decisdes e demais atos da
administracdo, visando maior seguranca no
desenvolvimento das acoes.

Garantir a continuidade administrativa € condicdo fundamental para a
boa governanca. Essa continuidade se da pela manutencdo de programas
iniciados pelo governo anterior e pela cautela em reestruturar o comando do
Poder Executivo.

Mesmo nos municipios em que ndo ha norma sobre a transicdo, €
saudavel que o(a) Prefeito(a) eleito(a) procure o(a) Prefeito(a) que esta
deixando o cargo para solicitar esse entendimento, caso este(a) ndo tome a
iniciativa. Uma acéo coordenada entre ambos assegurara adequada continuidade
administrativa.

E importante também que o(a) Prefeito(a) eleito conheca a estrutura
administrativa da Prefeitura para saber identificar se ela esta de acordo com seu
plano de governo, isto €, se estdo contemplados os 6rgédos e entidades que irdo
desenvolver as acdes prioritarias da sua gestdo. O novo(a) gestor(a) deve
atentar-se para:

| — Verificacdo da Legislacdo Basica do Municipio:
a) Lei Organica do Municipio;
b) Leis Complementares a Lei Organica;
¢) Regimento Interno das AdministragcOes Diretas e Indiretas;
d) Regime Juridico Unico;
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) Cddigo de Postura;
j) Cadigo Tributario;
k) Plano Diretor, quando exigido;
I) Lei de Residuos Solidos.
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Il — Projetos de Lei em tramitacdo na Camara Municipal para analise
de sua conveniéncia atual.

O gestor deve também:

| - receber os levantamentos, demonstrativos, relacdes e inventarios,
emitindo recibo ao ex-Prefeito, ressalvando que o recebimento ndo induz
responsabilizacdo pela veracidade e consisténcia dos dados contidos nos
documentos, os quais serdo objeto de conferéncia posterior e sO entdo
validados;

Il - promover a alteracdo dos cartbes de assinaturas nos
estabelecimentos bancarios em que a Prefeitura 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; (AC) (Instru¢cdo Normativa n° 07/2012, de 22/08/2012)

IV — ter acesso aos assuntos que requeiram adocdo de providéncias,
acdo ou decisdo da administracdo no primeiro quadrimestre do novo gestor;
(AC) (Instrucdo Normativa n° 07/2012, de 22/08/2012)

V — ter acesso aos projetos a serem implementados ou que tenham
sido suspensos; (AC) (Instru¢do Normativa n° 07/2012, de 22/08/2012)

VI — ter acesso ao glossario de projetos, termos técnicos e siglas
utilizadas pela Administracdo Publica; (AC) (Instru¢do Normativa n° 07/2012,
de 22/08/2012)

VIl - providenciar certificacdo digital, pessoa fisica, para
encaminhamento dos dados inerentes ao SICAP; (AC) (Instrucdo Normativa n°
07/2012, de 22/08/2012)

VIl — encaminhar, tdo logo seja empossado, o rol de responsaveis da
Unidade Gestora, bem como providenciar aquisi¢do de certificacdo digital para
os responsaveis pelos moédulos do SICAP. (AC) (Instrucdo Normativa n°
07/2012, de 22/08/2012).

O processo de transicdo envolve, ainda, solicitar ao(a) prefeito(a) que
ird deixar o cargo, ou a seus assessores, relatérios de gestdo, balancetes, dados
da arrecadacéo e outras informacdes que permitam conhecer a atual situacdo do
municipio. SO assim o(a) prefeito(a) eleito(a) e sua equipe poderdo planejar a
solucéo dos eventuais problemas. Os documentos que devem ser solicitados
segundo a IN n° 04/2008 séo os seguintes:

| - Instrumentos de Planejamento Publico
a) Plano Plurianual — PPA;
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b) Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, para o0 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 n°
101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF;

c) Lei Orcamentaria Anual — LOA, para o exercicio seguinte.

Il - Demonstrativo dos saldos disponiveis transferidos do exercicio findo
para 0 exercicio seguinte, da seguinte forma:

a) 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;

b) 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;

c¢) Conciliacdo Bancaria, contendo data, numero do cheque, banco e
valor;

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

Il — Demonstrativo dos restos a pagar distinguindo-se os empenhos
liquidados/processados e os ndo processados, referentes aos exercicios
anteriores aqueles relativos ao exercicio findo, com copias dos respectivos
empenhos;

IV - Demonstrativos da Divida Fundada Interna, bem como de operac6es
de créditos por antecipacéo de receitas;

V - Relagbes dos documentos financeiros, decorrentes de contratos de
execucdo de obras, consorcios, parcelamentos, convénios e outros nao
concluidos até o término do mandato atual, contendo as seguintes
informac0es: identificacdo das partes, data de inicio e término do ato,
valor pago e saldo a pagar, posicdo da meta alcancada, posicdo quanto a
prestacdo de contas junto aos orgaos fiscalizadores;
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VI — Relacdo atualizada dos bens moveis e imdveis que compdem o
patriménio do Poder Executivo, segundo modelo 06, anexo a presente
Instrucao;

VII - Relacdo dos Bens de Consumo existentes em Almoxarifado;

VIIl - Relacdo e situacdo dos servidores municipais, em face do seu
regime juridico e Quadro de Pessoal do Municipio regularmente
aprovados por lei municipal, para fins de averiguacdo das admissoes
efetuadas, observando-se:

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

b) servidores pertencentes ao Quadro Suplementar, por for¢a do ndo
enquadramento no art. 19 ADCT/CF, se houver;

c) 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;

d) pessoal admitido por prazo determinado;

IX — copia dos Relatdrios da Lei de Responsabilidade Fiscal referentes ao
exercicio findo, devendo conter os anexos do Relatério Resumido da
Execucdo Orgamentaria (RREO) do 5° bimestre e os anexos do Relatorio
de Gestédo Fiscal (RGF) do 2° quadrimestre/1° semestre, uma vez que 0
restante terd como prazo janeiro do exercicio seguinte, bem como copia
das atas das audiéncias publicas realizadas; (NR) (Instrugdo Normativa n°
07/2012, de 22/08/2012)

X — Relacao dos Precatérios.

Por fim, sugere-se verificar, durante o periodo de transicéo, se
as prestacoes de contas — junto ao Tribunal de Contas do
Estado ou 6rgéo similar, ao Tribunal de Contas da Unido, se
for o caso, e a outros 6érgaos a quem se deva prestar contas —
foram apresentadas e em que situacao se encontram. Podem
existir pendéncias, pedidos de informac6es ou de outros
esclarecimentos que terdo de ser providenciados, de
preferéncia pelo Executivo que esta deixando a Prefeitura.
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7.2. EQUIPE DE GOVERNO

A tarefa de administrar o municipio é complexa, as exigéncias legais e
técnicas sdo muitas e € positivo que os cargos dirigentes, especialmente 0s
técnicos, sejam ocupados por pessoas conhecedoras da maquina administrativa.

Para a formacdo da equipe de governo € importante que o0(a)
Prefeito(a) eleito(a) conte com técnicos de sua confianca nas areas contabil,
tributaria, juridica, de recursos humanos, de obras, de planejamento, de
comunicacao social, entre outras, para que examinem a documentacao recebida
da equipe de transicéo, preparando-se para constituir o governo.

Quando o(a) Prefeito(a) optar pela mudanca dos ocupantes dos cargos,
€ conveniente que as substituicbes sejam feitas gradualmente para evitar
paralisacdo dos trabalhos até que 0s novos ocupantes passem a dominar 0S
tramites legais e burocraticos.

O bom desenvolvimento da gestdo sera mais facilmente alcancado se
0s cargos intermediarios estiverem ocupados por pessoas que conhecem 0s
principais entraves, sabem interpretar a legislacdo, tém conhecimento de
interlocutores de outras esferas, fornecedores, parceiros, representacdes da
sociedade, etc.

7.3. INFORMACOES NECESSARIAS PARA O INICIO DO MANDATO
7.3.1.RELACAO DE DiVvIDAS DO MUNICIPIO

E importante obter uma relacéo das dividas do municipio, por credor,
com as datas dos respectivos vencimentos, inclusive as dividas de longo prazo e
encargos decorrentes de operacdes de credito, que informe sobre a capacidade
de a Administracdo realizar novas operacOes de crédito de qualquer natureza,
uma vez que existem normas que estabelecem condicdes para o endividamento
do municipio, como resolucdes do Senado Federal.

Em relagéo a contratos com os fornecedores e dividas ja contratadas,
em alguns casos ha possibilidade de renegociacgéo, inclusive com a obtencdo de
reducbes ou facilidades de pagamento. A comparacdo de gastos/precos com
outros municipios do mesmo porte, para servicos semelhantes, € uma maneira
de verificar se ha despesa excessiva € se 0S pre¢os pagos pelo municipio estdo
condizentes com os praticados no mercado.
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De posse desses dados, a nova Administracdo podera também
conhecer o grau de comprometimento do orgcamento para 0 seu primeiro ano do
mandato.

7.3.2.SITUACAO PERANTE O TRIBUNAL DE CONTAS

O municipio pode ter contas rejeitadas integral ou parcialmente, na
dependéncia de informacdes, ajustes ou atendimento a outras manifestacdes que
a Administracdo ndo respondeu. Assim, podem ser necessarias medidas para a
regularizacdo perante o Tribunal de Contas ou 6rgdo equivalente e dependendo
da situacédo das contas, fatos ocorridos no mandato anterior deverdo ser revistos
e explicados pelo(a) novo(a) Prefeito(a).

7.3.3.CONVENIOS, SUBVENCOES E AUXILIOS

A equipe de transicdo deve buscar informacbes sobre convénios
assinados, executados e em execucdo, e também sobre os assinados e nao
executados, sejam eles com a Unido ou com o Estado. A falta de prestacdo de
contas ou a prestacdo insuficiente ou irregular pode caracterizar inadimpléncia
do municipio e impedir a celebracdo de novos conveénios.

Uma fonte segura sobre a legislacédo

aplicavel e sobre os convénios firmados pelo Veja também a

Governo Federal com municipios ¢ o Portal dos IN n° 04/2004 TCE-
Convénios. Nesse Portal o(a) Prefeito(a) podera TO referente a
encontrar, inclusive, indicacdes de cursos a distancia Convénios Estaduals

e de manuais sobre execucdo desses conveénios. Para
obter as informacdes sobre convénios do seu municipio com a Unido acesse 0S
sites do TCU, da CGU, o Portal dos Convénios e o Portal da Transparéncia.
Uma outra forma de acessar essas informagdes e outras que o Governo Federal
dispbe sobre o seu municipio é através do Portal Federativo.

7.3.4.CONTRATOS COM CONCESSIONARIAS E PERMISSIONARIAS DE
SERVICOS MUNICIPAIS

Os servigos municipais que sdo prestados sob a forma de concessao ou
permissdo a iniciativa privada devem ser analisados para a verificacdo da

Controladoria Geral do Estado do Tocantins - CGE 48




CARTILHA DE APOIO A GESTAO MUNICIPAL

existéncia de contratos, sua regularidade, condicbes de operacédo e qualidade de
atendimento.

Outro aspecto é o exame das tarifas praticadas em relacdo a
capacidade da populacédo paga-las e a do prestador em manté-las. Os técnicos de
confianca do(a) Prefeito(a) eleito(a) poderdo examinar essas tarifas e oferecer
relatorio para determinar, se for o caso, as medidas de correcdo e ajuste.

7.3.5.CONTRATOS DE OBRAS, SERVICOS E FORNECEDORES

E importante que se conheca a situacdo dos contratos de obras,
servicos e fornecimentos contratados e ndo executados, ou em atraso; se 0S
pagamentos estdo em dia e se correspondem ao que
foi contratado; se as obras, servigos e fornecimento
de bens estédo correspondendo ao desejado; e se 0s

Deve-se aproveitar a

i e . . oportunidade para
procedimentos licitatorios dos mesmos estdo de verificar se 0s precos
acordo com a legislagéo pertinente. contratados sdo

, compativeis com 0s
As clausulas dos contratos devem ser praticados no mercado e
examinadas com atencdo para saber se estdo de com a qualidade do
acordo com as leis aplicaveis e se contém algo servico, da obra ou do

. . bem fornecido.
desfavoravel ao municipio.

Os bancos sdo também fornecedores de
servigos ao municipio. O conhecimento da relacdo mantida com os bancos €
importante para, ap0s a posse, revé-la, se ndo for favoravel ao municipio. Hoje
€ comum o municipio licitar a contratacdo de servicos bancarios de
processamento da folha de pagamento dos servidores, especialmente se ela é
economicamente expressiva. Os recursos publicos, no entanto, inclusive os
depositos judiciais, devem ser mantidos em bancos publicos.

Quanto as licitagdes, convém verificar se ha pendéncias, contestacdes
dos licitantes, se os procedimentos foram cumpridos, Se 0S pProcessos
correspondentes atendem as normas legais e se 0s casos de dispensa e
inexigibilidade estdo devidamente justificados.

7.3.6.PROCESSOS JUDICIAIS

E importante fazer levantamento criterioso das pendéncias judiciais,
investigando o cumprimento de prazos, a situacdo em que se encontra o
processo, a instancia que ira julga-lo, os argumentos da outra parte e outros
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detalhes que a Assessoria Juridica do(a) Prefeito(a) vier a identificar. Em alguns
casos, feita a avaliacdo, o municipio deve verificar a conveniéncia de propor
alguma forma de entendimento para encerrar a disputa judicial.

A reducdo do numero de

Conhecido o volume de agdes processos resulta em ganhos para o
envolvendo o municipio, € 0 momento municipio de tempo, de esforco de
para verificar se algumas leis pessoas, de reconhecimento por parte da

municipais, por conterem ilegitimidades \ ¢-ioqade, de recursos financeiros, ja
ou inconstitucionalidades, estdo dando

origem a questdes judiciais. Essas leis que o acompanhamento de processos
devem ser revistas para eliminar esses exige gastos, seja pela ocupacdo de
obstaculos e torna-las de aplicacao assessores, seja pela contratagdo de
Irrefutavel escritorios de advocacia, nos casos em

que 0 municipio ndo dispbe de quadros

juridicos suficientes para defendé-lo,
especialmente nos tribunais superiores.

7.3.7.SITUACAO DA DIiVIDA ATIVA

A situacdo da divida ativa, em cobranca administrativa ou judicial,
bem como dos creditos lancados e ndo recebidos no exercicio vigente no
momento da transicdo, deve ser verificada. H4 municipios onde o volume de
recursos inscritos em divida ativa é bastante elevado, o que pode indicar que:

* 0 municipio ndo redne condi¢cdes e meios técnicos suficientes
para conseguir o cumprimento da obrigacdo tributéria;

e 0s contribuintes ndo pagam porque os tributos estdo sendo
cobrados em valores incompativeis com a renda da populacéo;

* 0 municipio ndo demonstra ao contribuinte que o0 pagamento dos
tributos, alem de ser obrigacédo legal, reverte em beneficios para
a populacao.

Conhecendo a situacdo dos créditos, convem pensar em realizar
campanha para estimular o pagamento ou proceder a cobranca judicial. Se o
valor em cobranca é grande, € possivel pensar em promover a revisao da
legislacdo e dos métodos de cobranca para adequar a lei local e aproximar o
contribuinte da Administracéo.

Quanto aos tributos relativos ao presente exercicio, cabe comparar 0
valor lancado com o arrecadado e examinar a legislacdo, as aliquotas praticadas
para 0s diversos tributos e outros aspectos que possam explicar o
comportamento dos contribuintes quando ha evasdo expressiva de recursos.
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7.3.8.SITUACAO DOS SERVIDORES E DA FOLHA DE PAGAMENTO

E importante obter a relacio de servidores postos a disposicdo de
outros o¢rgdos e entidades (Camara Municipal, Assembleia Legislativa,
Governos Federal e Estadual etc.). Se esse nimero for excessivo, cabe examinar
com detalhes a situacdo e, se for o caso, promover 0 Sseu retorno ou permitir a
sua cessdo quando houver justificativa para tanto.

O(A) eleito(a), por meio de sua equipe de transicdo, deve obter
informacgOes sobre a folha de pagamento, abrangendo ativos, inativos e
pensionistas, para saber se ha sintomas de irregularidades.

7.3.9.SITUACAO JUNTO AO INSS, FGTS E PASEP

Muitos municipios promoveram parcelamentos de seus debitos com
INSS, FGTS e PASEP relativos aos seus servidores vinculados ao regime
celetista. E importante verificar qual é a situacdo do municipio frente a esses
credores, se ha débitos, qual o seu montante, se ha parcelas em atraso, quanto
tempo se levara para a quitacgéo.

O(A) Prefeito(a) eleito(a) deve ficar atento porque o municipio que for
devedor da Unido, do Estado e de suas autarquias pode ter o recebimento de
suas quotas derivadas da reparticdo de receitas suspenso, conforme autoriza a
Constituicao.

7.3.10. RELACOES coM A CAMARA MUNICIPAL

O(A) novo(a) Prefeito(a) deve solicitar a Camara relacdo dos projetos
de leis que o Chefe do Executivo que estd deixando o cargo encaminhou,
contendo o seu teor.

O relacionamento com a Camara Municipal é importante para que 0
governo possa agir no interesse publico. Assim, € importante procurar saber
também se existem projetos de iniciativa de vereadores que afetam a acdo do
Executivo para a eventualidade de nova providéncia a ser tomada no ambito da
Administracéo.

Quanto aos projetos em tramitacdo, é conveniente verificar quais
devem ter o seu andamento acelerado, seja no mandato que se encerra ou no
inicio da nova gestédo, e quais devem ser retirados para melhor apreciar o seu
contetdo. E conveniente ainda conhecer as ultimas leis sancionadas ou vetadas
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pelo(a) Prefeito(a). Neste ultimo caso, deve-se saber se 0 veto foi apreciado e,
tendo sido, se foi mantido ou rejeitado.

A Constituicdo Federal estabelece normas a respeito dos recursos
destinados a Camara Municipal, inclusive quanto a limites de gastos e de
remuneracao dos vereadores.

Uma fonte de conflito entre os poderes Executivo e Legislativo
decorre do repasse inadequado dos recursos a este destinados. Constitui crime
de responsabilidade do(a) Prefeito(a) repassar a Camara Municipal valores
acima dos permitidos pela Constituicdo, ndo efetuar o repasse mensalmente ou
envia-lo a menor em relacéo a proporcao prevista na lei orcamentaria anual.
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