INSTRUGAO N° 02/04

Orienta o0s novos gestores municipais sobre providéncias
administrativas a serem adotadas pelos municipios para a
transmissdo de governo e instalagdo das Camaras, posses dos
Prefeitos, Vice-Prefeitos e Vereadores, elei¢cdo e posse da Mesa da
Céamara, e da outras providéncias.

O TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DO ESTADO DA BAHIA, no uso de suas atribuigées,
com base nas disposi¢ées da CRFB e da CEB, no art. 1¢, XXII, da Lei Complementar n® 6, de 06.12.91,
no art. 4%, XXIll, da Resolucao TCM n? 627/02, que aprovou seu Regimento Interno, e considerando
que:

a. cabe a esta Corte orientar os municipios no que concerne aos procedimentos a serem adotados
por ocasido da posse e da transmissdo dos cargos dos seus administradores;

b. o desconhecimento dos procedimentos legais € administrativos apropriados a essas ocasioes
pode ensejar o0 surgimento de problemas legais e formais;

c. 0 patrimbénio dos municipios podera vir a ser prejudicado pela falta de orientagdo que
regulamente as transmissdes de cargos;

d. que, finalmente, devem ser cumpridas as disposi¢cdes porventura existentes na Lei Organica do
respectivo municipio,

RESOLVE:

Art. 1° Os atuais Prefeitos e Presidentes de Camaras Municipais constituirdo, nos 6rgaos que dirigem,
obrigatéria e imediatamente apés a diplomacao dos novos Prefeitos e Vereadores pela Justica Eleitoral,
uma Comissao de Transmissdo de Governo, com vistas a assegurar a plena continuidade administrativa
no municipio.
Paragrafo Unico. A Comissdo de que trata este artigo sera instalada com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias uteis em relagdo a data por lei estabelecida para a posse e transmissdo dos cargos
mencionados neste artigo — 12 de janeiro do exercicio subseqlente aquele em que se deram as
eleigoes. ]
CAPITULO |
Da Comissao de Transmissado de Governo
SEGAO |
Da Composicao e Presidéncia da Comissao

Art. 2° Comporao as Comissdes de que trata o art. 1° desta Instrugao:
| — na Prefeitura — o Secretario de Finangas, o Secretario de Administracdo, o responsavel pelo Controle
Interno ou pelo Setor Contébil e um ou mais representante do Prefeito eleito;
Il — na Camara Municipal — servidores da Camara indicados pelo seu Presidente, no limite maximo de 3
(trés).
SECAO I
Da Competéncia das Comissoes

Art. 3° A atual Administracdo encaminhara a Comissao de Transmissao de Governo a documentagao a
seguir listada e pela mesma requisitada, que a examinara e, posteriormente, a remetera, juntamente
com as necessarias conclusdes, ao Prefeito eleito e a Mesa da Camara Municipal, no prazo maximo de
5 (cinco) dias Uteis apds o término do exercicio:

| — Plano Plurianual, Orcamento Anual e Lei de Diretrizes Or¢gamentérias, contendo anexos de metas e
riscos fiscais para o exercicio seguinte, nos termos dos arts. 4° e 5% da Lei Complementar n? 101/00,
LRF;

Il — demonstrativo dos saldos disponiveis, transferidos do exercicio findo para o exercicio subsequente,
da seguinte forma:

a. TERMO DE CONFERENCIA DE SALDO EM CAIXA, no qual se registrara o valor, em
moeda corrente, encontrado nos cofres municipais em 31 de dezembro do exercicio findo
e, ainda, os cheques em poder da Tesouraria, conforme modelo 01, anexo;



b. TERMO DE VERIFICACAO DE SALDOS EM BANCOS, no qual serdo anotados os
saldos de todas as contas correntes mantidas pela Prefeitura em estabelecimento
bancario, acompanhados de extratos que indiquem expressamente o valor existente em
31 de dezembro do exercicio findo, conforme modelo 02, anexo;

c. CONCILIAGAO BANCARIA, que devera indicar o nome do Banco, o numero da conta, o
saldo demonstrado no extrato, os cheques emitidos e ndo descontados (conciliagéo), os
créditos efetuados e nado liberados, os débitos autorizados e néo procedidos pela
instituicdo, conforme modelo 03, anexo;

d. RELACAO DE VALORES pertencentes a terceiros e regularmente confiados a guarda da
Tesouraria (ex: caugdes, cautelas, etc.).

Il — demonstrativo dos restos a pagar referentes aos exercicios anteriores e aqueles relativos ao
exercicio findo, distinguindo-se os processados e nao processados, elencando-os por numero de
ordem, por numeros dos empenhos, dotacao, valor e nome do credor, informando-se, ainda, o niumero
da inscricdo no CNPJ ou CPF, fazendo constar a data do empenho e, se processados, a data da
liquidagédo, com cépias dos respectivos empenhos, conforme modelo 04, anexo;

IV — relacdo das despesas realizadas, porém ndo empenhadas, distinguindo as quitadas das néao
quitadas no exercicio, conforme modelo 05, anexo;

V — Demonstrativo da Divida Fundada Interna, contendo lei autorizativa, objeto, data do contrato, prazo
de pagamento, valor principal, valor dos encargos, numero de parcelas a pagar, montante autorizado e
saldo a pagar, conforme modelo 06, anexo;

VI — relagdes dos documentos financeiros de longo prazo, decorrentes de contratos de execugéo de
obras, consorcios, convénios e outros, caracterizando o que ja foi pago e o saldo a pagar;

VIl — relagao atualizada dos bens patrimoniais, indicando-se a alocagao, por setor, dos bens e nimeros
dos respectivos tombamentos, conforme modelo 07, anexo;

VIl — levantamento dos bens de consumo existentes em Almoxarifado, conforme modelo 08, anexo;

IX — levantamento da situacdo dos servidores municipais, em face do antigo Regime Juridico Unico e do
Quadro de Pessoal da Prefeitura, regularmente aprovados por lei municipal, para fins de averiguacao
das demissdes efetuadas, observando-se:

a. servidores estaveis, assim considerados por forga do art. 19 do ADCT/CRFB, se houver;

b. servidores pertencentes ao Quadro Suplementar, por forca do ndo enquadramento no
dispositivo citado na alinea anterior, se houver;

c. servidores admitidos através de concurso publico, indicando seus vencimentos iniciais e
data de admisséo, bem como o protocolo da remessa dessas informagdes ao Tribunal de
Contas dos Municipios;

d. pessoal admitido por prazo determinado a partir de 2 de janeiro do primeiro exercicio do
mandato que se finda, conforme modelo 09, anexo.

X —relacao de atrasos de pagamento de servidores da Prefeitura, se houver;
XI — apresentacdo de demonstrativo de movimento do Caixa (Livro Caixa), controle computadorizado
dos lancamentos, etc., bem como das contas correntes dos bancos, escriturados até o ultimo dia do
mandato;
XIl — relagao dos balancetes e balangos a serem encaminhados ao Tribunal de Contas dos Municipios
para aprecia¢do, conforme modelo 10, anexo;
Xl — relagédo de atos que, no periodo proibitivo eleitoral (01/07 a 31/12 do ano eleitoral), importem na
concessao de reajustes de vencimentos desde o Ultimo reajustamento, ou importem em nomear,
admitir, contratar ou exonerar de oficio, demitir, dispensar, transferir, designar, readaptar ou suprimir
vantagens de qualquer espécie do servidor publico estatutdrio ou ndo, da administragdo publica
centralizada ou descentralizada da Prefeitura, bem como a realizagdo de concurso publico no mesmo
periodo;
XIV — copia do processo de prestacao de contas do ultimo exercicio remetido ao Tribunal de Contas dos
Municipios;
XV — relacdo acompanhada dos Livros Contéabeis e Administrativos estabelecidos em Resolu¢do TCM
n? 612/02.
§ 1° Ocorrendo a hipdtese de ndo haver sido elaborado um ou mais balancetes no exercicio findo,
deverdo ser apresentadas ao Prefeito eleito as relagdes discriminativas das receitas e despesas
or¢camentarias e extra-orgamentarias, elaboradas més a més e acompanhadas de toda a documentagéao
comprobat6ria, conforme modelo 11, anexo.



§ 2° Além dessas providéncias, sdo sugeridas outras destinadas ao conhecimento da realidade
municipal, tais como:
| — levantamento da legislagcédo basica do municipio:

Lei Orgénica do Municipio;

Leis Complementares a Lei Orgéanica;
Regimento Interno das AdministragOes Diretas e Indiretas;
Regime Juridico Unico;

Lei de Organizacdo do Quadro de Pessoal;
Estatuto dos Servidores Publicos;

Lei de Parcelamento do Uso do Solo;

Lei de Zoneamento;

Cédigo de Postura;

Cédigo Tributario;

Plano Diretor, quando exigido.
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Il — Projetos de Lei em tramitagdo na Camara Municipal, para andlise de sua conveniéncia atual.

§ 32 Os documentos enumerados no art. 3% | a XV, e, se for o caso, no § 1° deste artigo, serdo lavrados
em papel timbrado da Prefeitura e assinados pelo atuais Prefeito, Secretdrios Municipais, Tesoureiro
Municipal e o responséavel pelo Controle Interno ou Setor Contabil.

Art. 4° Compete a Comissdo de Transmissdo de Governo instituida pela Camara Municipal a
apresentacao, a sua Mesa, dos documentos relacionados no art. 39, incisos I, IlI, 1V, VII, IX, X e XI,
acrescentando-se, ainda:

| — o levantamento dos bens municipais sob responsabilidade da Camara;

Il - o numerario que esteja sob a posse da Camara (e que devera ser restituido ao Tesouro Municipal
até 31 de dezembro do exercicio em que se deram as eleicGes, impreterivelmente), desde que
inexistam restos a pagar a serem satisfeitos;

IIl — a relagdo dos Livros que a Camara dispuser.

Paragrafo unico. Concluidos os trabalhos da Comisséo, o Presidente e demais membros rubricardo
todas as pegas, que passarao a fazer parte integrante do Termo de Transmissao de Cargo

CAPITULO I
Da Instalagao das Camaras

Art. 5° A instalagdo da Camara sera realizada no dia 12 de janeiro do exercicio subseqiiente aquele em
que se deram as eleigdes, na forma do disposto na Lei Orgéanica do Municipio.

Art. 6° Presidira a instalagao dos trabalhos o Vereador mais idoso ou o mais votado ou, ainda, aquele
que a Lei Organica e o Regimento Interno da entidade indicarem, por forca de suas disposigoes
normativas.

CAPITULO llI
Da Posse dos Vereadores
Art. 7° Apés chamada feita pelo 12 Secretario, os Vereadores prestardo, um a um, 0 COMpPromisso ex-
praxis e ut lege de "Cumprir a Constituicdo do Estado, desempenhar com lealdade o mandato e
trabalhar pelo progresso do Municipio"”, colocando-se de pé e declarando:
"ASSIM PROMETQO".
CAPITULO IV
Da Elei¢ao e Posse da Mesa da Camara

Art. 8° Instalada a Camara e empossados os Vereadores, havera a eleicdo da Mesa, cuja composigao e
ritos deverdo observar o disposto na Lei Orgéanica do Municipio e no Regimento Interno da Camara.

CAPIiTULO V

Da Posse do Prefeito e do Vice-Prefeito



Art. 9° As posses do Prefeito e do Vice-Prefeito ocorrerdo no dia 12 de janeiro do exercicio subsequente
aquele em que se deram as eleigdes, em sessdo da Camara Municipal, da qual sera lavrada ata.

CAPITULO VI
Do Termo de Posse
Art. 10. Por ocasiao da posse do Prefeito sera lavrado Termo de Posse, escriturado em livro préprio da
Cémara Municipal, o qual, além da Declaragdo Publica de Bens do empossado, devera ter o seguinte

teor:

"TERMO DE POSSE

Ao primeiro dia do més de janeiro de dois mil e ....... , AS ... horas, no Saldo de Reunibes da Camara
Municipal de ......... , perante a referida Camara, especialmente reunida para este fim, e constituida dos
Vereadores ....... ) eeeeen T € e , Presidente ....... , Vice-Presidente .......... , 12 Secretario, ...... , 22
Secretario ....... , compareceu 0 Sr. ....... , eleito Prefeito deste Municipio de ....... , ho pleito de 3 de

outubro de 200..., o qual, convidado pelo Presidente da Mesa, prestou, na forma da Lei, o seguinte
COmMpromisso:

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

A seguir, 0 Sr. ....... declarou encontrar-se desincompatibilizado para o exercicio do cargo, na forma dos
arts. 37 e 38 da Constituicdo Federal, e apresentou a seguinte relagdo de bens, que constitui, nesta
data, todo o seu patriménio.

Concluidas as formalidades acima, o Presidente da Mesa, usando da atribuicdo que a Constituicéo e as
leis Ihe conferem, solenemente declarou empossado o Sr. ....... no cargo de Prefeito deste Municipio de
....... , cargo para o qual foi eleito em 3 de outubro de 200..., com mandato que expirara a 31 de
dezembro de 200.... E, para constar, foi lavrado este Termo, que vai assinado pelo Presidente da
Cémara, pelo empossado e pelos demais Vereadores e autoridades presentes."”

§ 12 Nos Municipios com mais de 200.000 (duzentos mil) eleitores, onde tenha havido segundo turno de
votacao, registrar-se-a: "eleicdo a 31 de outubro de 200...., em segundo turno de votacao".

§ 2° A Declaragao Publica de Bens de que trata este artigo, a ser apresentada obrigatoriamente, devera
ser transcrita no Termo de Posse e constituira documento a parte a ser julgado, através de afixacdo na
sede da Prefeitura e em outros logradouros publicos, além de ser publicada na imprensa oficial ou jornal
diario, onde houver.

§ 32 Serado extraidas copias do Termo de Posse bem como da Declaragado Publica de Bens do Prefeito
empossado, as quais serdo remetidas ao Tribunal de Contas dos Municipios até o prazo méximo de 30
(trinta) dias corridos, contados da data da posse.

§ 4° O Termo de Posse de Vice-Prefeito podera ser lavrado utilizando-se a mesma redacédo do Termo
de Posse do Prefeito, com as adaptacdes e alteracées necessaérias.

§ 5% A posse do dirigente de entidade da administragdo descentralizada do Municipio far-se-a perante o
Chefe do Poder Executivo, através da lavratura e assinatura, em livro préprio, de Termo de Posse, que
conterd, também, uma Declaracéo de Bens do Empossado.

CAPITULO VI
Da Transmissao do Cargo de Prefeito
Art. 11. A transmissdo do cargo de Prefeito realizar-se-a na sede da Prefeitura, logo apds a posse do
novo titular, devendo, na oportunidade, ser assinado o Termo de Transmissao de Cargo pela autoridade
transmitente, pelo novo ocupante do cargo e pelas autoridades presentes que o desejarem.
Art. 12. O Termo de Transmissao de Cargo tera o seguinte teor:

"TERMO DE TRANSMISSAO DE CARGO



Ao primeiro dia do més de janeiro de 200..., as ....horas, na sede da Prefeitura Municipal de ....... ,
situada a rua ..... , presentes 0 Sr. .............. , ex-Prefeito, cujo mandato expirou-se a 1° de janeiro de
200... (ou do Sr. ....... , como representante legal do ex-Prefeito) e o Sr. ........ , Prefeito eleito a 1° de
outubro de 200....., empossado em data de hoje, além de Vereadores e outras autoridades adiante
nomeadas, foi efetuada a transmissdo de cargo do ex-Prefeito para o recém empossado, com a
assinatura, por ambos, das relagdes elaboradas por Comissao composta de pessoas de confianca dos
dois titulares, relagbes que passam a fazer parte integrante do presente Termo. Na oportunidade, o ex-
Prefeito, Sr. ........ , declarou que ja havia dado cumprimento as exigéncias de lei, apresentando a
Céamara Municipal e ao Tribunal de Contas dos Municipios, para que fosse dada a devida divulgagao, a
Declaracao de Bens que constituem todo o seu patriménio no fim do seu mandato. E, para constar, foi
lavrado este Termo, que vai assinado pelo transmitente, ex-Prefeito ...... (ou seu representante legal),
pelo Prefeito recém empossado, Sr. ......... , € pelas autoridades presentes, Srs. ....... s e s e e
§ 12 Nos municipios com mais de 200.000 (duzentos mil) eleitores, onde tenha ocorrido segundo turno
da votagao, registrar-se-a: "eleito a 31 de outubro de 200..., em segundo turno da votagao".

§ 22 O Termo de Transmissao de Cargo sera lavrado em livro proprio da Prefeitura, dele extraindo-se 03
(trés) copias que serdo destinadas a Camara Municipal, ao Tribunal de Contas dos Municipios, em até
30 (trinta) dias corridos da data da transmissao de cargo, e ao titular transmitente.

§ 32 A transmissao de cargo deverda ser feita pessoalmente pelo transmitente ou por quem estiver de
direito no cargo.

§ 4° Caso o transmitente ou o titular empossado recuse-se a assinar o Termo de Transmissao de
Cargo, a ocorréncia sera obrigatoriamente registrada no préprio Termo.

CAPITULO VI
Das Obrigacdes do Prefeito Empossado

Art. 13. Empossado no cargo de Prefeito Municipal, o0 novo administrador devera:

| — receber os levantamentos, demonstrativos e inventario de que trata o art. 3%, 1 a XV, e seu § 19, caso
haja, emitindo recibo ao ex-Prefeito, sendo, no entanto, ressalvado que a exatiddo dos numeros ali
consignados sera objeto de conferéncia posterior e s6 entdo validada;

Il — nomear Comissdo composta de técnicos de sua confianga para proceder a conferéncia das
informagdes constantes dos documentos previstos no art. 3%, I a XV, e seus §§ 1° e 22, desta Instrugao;
Il — promover a alteracdo dos cartdes de assinatura nos estabelecimentos bancérios em que a
Prefeitura mantém conta corrente.

Art. 14. Cumpre a Comisséo de que trata o inciso Il do artigo anterior:

| - verificar se dos valores constantes do Termo de Conferéncia de Caixa nao foram relacionados, como
se moeda fossem, documentos tais como vales, notas promissérias, cheques de terceiros sem provisao
de fundos e outros;

Il — apontar as possiveis diferencas monetarias apuradas por ocasido da conferéncia dos saldos
disponiveis em caixa e banco, as quais dardo origem aos langamentos relativos a responsabilizagdo do
ex-Prefeito, que sera devidamente notificado para recolhimento;

IIl — confrontar o levantamento elaborado pela Administragdo que se encerra com aquele constante do
Balango Geral e também com os bens méveis existentes no acervo municipal, elaborando Termo Oficial
que dé conhecimento dos bens faltantes, notificando o ex-Prefeito da ocorréncia, para fins de adocao de
providéncias reparadoras;

IV — levantar os atos praticados em discordancia com o que preceitua o § 2° do art. 52 da Lei Federal n®
4.320/64, ou seja, compromissos financeiros assumidos para execugao apds o término do mandato,
para avaliagdo da conveniéncia ou ndao de a nova Administracdo honra-los, bem como os que
desatendem o preceituado na Lei de Responsabilidade Fiscal, LRF.

§ 12 Ocorrendo o fato descrito no inciso | deste artigo, sera determinada a lavratura de um Termo no
qual figuem evidenciados os documentos e seus valores.

§ 2° De posse do Termo de que trata o § anterior, convocar-se-a o ex-Prefeito para que os converta em
moeda corrente.

§ 32 Recusando-se ele a proceder a conversao prevista no § 22, a importancia total sera levada a sua
responsabilidade, providenciando-se as medidas necessarias ao ressarcimento das respectivas
importéncias ao erario municipal.

Art. 15. Em se verificando a hipétese da néo apresentacao de nenhum dos documentos elencados no
art. 3%, | a XV, e seus §§ 1?2 e 2° desta Resolugédo, ou, pelo menos, daqueles que propiciem o



conhecimento, pela nova Administragdo, da situagao orgamentaria, contabil, financeira e patrimonial da
Prefeitura ou que, além disso, sugiram indicios de irregularidades graves e/ou desvios de recursos
publicos, deverd a Comissao prevista no inciso Il do art. 13, desta Resolugédo, emitir parecer técnico
conclusivo, em tempo habil, encaminhando-o ao Prefeito eleito.

Art. 16. Caso o atual Prefeito ndo observe as recomendacdes constantes desta Instrugéo, o Prefeito
eleito e empossado:

| — devera designar uma Comisséo constituida por servidores do municipio, do mais alto nivel, para
apurar fatos e responsabilidades que tenham ocorrido na administragéo anterior e se mostrem lesivos
aos interesses da comunidade ou constituam crime previsto no Cédigo Penal;

Il — na hipétese de, documentadamente, ter sido configurada a existéncia de fatos que resultem em
infracdo a norma legal de natureza contabil, administrativa, operacional ou patrimonial, devera
encaminhar os documentos, mediante oficio, a este Tribunal, com dendncia formulada na forma das
disposicdes da Lei Complementar n® 6, de 06.12.91, o mesmo ocorrendo no caso de infragdo as normas
constitucionais, da LRF e das Leis Federais n® 4.320/64 e 8.666/93;

lll — acaso constatada a pratica de atos delituosos capitulados no Cédigo Penal, devera encaminhar os
documentos comprobatérios, por oficio, ao representante do Ministério Publico local, para adocao das
providéncias pertinentes;

IV — devera ordenar a realizagao de levantamento dos bens patrimoniais e disponibilidades financeiras,
comunicando a este Tribunal, mediante oficio, eventuais irregularidades;

V — deverd relacionar as obras e coteja-las com os dados constantes da prestacdo de contas anual
anterior e, havendo discrepancia, comunicar o fato a este Tribunal, com a apresentacédo das provas e
processos administrativos, inclusive contratos e licitagées.

Art. 17. O Prefeito eleito encaminhard ao Tribunal de Contas dos Municipios e a Camara Municipal
cépia dos documentos mencionados no § 3¢, do art. 32, desta Instrucao.

CAPITULO IX
Das Disposi¢des Finais

Art. 18. O exame das contas municipais, pelo Tribunal de Contas dos Municipios, somente se
completara, no exercicio em que houver substituicbes, depois de atendidas as exigéncias constantes
dos arts. 10, § 3%, e 12, § 2°, desta Instrugao.
Art. 19. Os Gestores deverao apresentar, na oportunidade de sua saida, o relatério de suas atividades
no exercicio em que se deram as eleicoes, sendo obrigatéria a apresentacdo de suas Declaragbes
Publicas de Bens ao Tribunal de Contas dos Municipios, devidamente atualizadas, datadas e
assinadas.
Art. 20. Os Gestores deverao deixar, devidamente preparadas, as contas referentes ao exercicio no
qual se deram as elei¢des, comunicando tal fato, formalmente, ao Tribunal de Contas dos Municipios.
Art. 21. Os Gestores cujos mandatos expiram-se encaminharéo, obrigatoriamente, ao Tribunal de
Contas dos Municipios, seus enderecos atualizados.
Art. 22. Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicacgéo.
Art. 23. Revogam-se as disposicoes em contrario, notadamente as constantes da Instrugdo TCM n®
05/92.
SALA DAS SESSOES DO TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS DO ESTADO DA BAHIA, em
14 de outubro de 2004.

Francisco de Souza Andrade Netto

Conselheiro Presidente

Raimundo Moreira José Alfredo Rocha Dias Paulo V. Maracaja Pereira
Cons. Vice-Presidente Cons. Corregedor Conselheiro
Paolo Marconi Fernando Vita Souza Evanio Antunes Coelho Cardoso
Conselheiro Conselheiro Conselheiro Substituto
ANEXOS
MODELO 01

TERMO DE VERIFICAGAO DE SALDO EM CAIXA



PREFEITURA MUNICIPAL DE .....ccocoooiiiminieerinnnen Aos 31 dias do més de dezembro de 200....,

designados pelo Sr. Prefeito Municipal de .ooeiiiiiiiiin e , 0s servidores
........................................... € rrereeeisrseeeeeeeeeenns, @DAIXO a@ssinados, procederam a verificagdo do
dinheiro (moeda corrente do pais) existente no dia mencionado, em poder e sob a guarda do Tesoureiro
da Prefeitura, Sr. ... , havendo constatado que o numeréario é da ordem de R$
................ (+eerereeeerrrree e e eeeeeeeeeeee) € QUE €M tal importancia ndo se inclui nenhum papel ou

documento da espécie de vales ou cautelas, consistindo Unica e exclusivamente em papel-moeda em
circulagéo. O referido é verdade, e por esta declaragao responsabilizam-se os signatarios, inclusive o
préprio Tesoureiro, que também o assina, em sinal de concordancia.

Este documento foi lavrado em cinco vias de igual teor, com a seguinte destinagdo: a primeira, a
documentacdo do Tesoureiro; a segunda, ao arquivo da Prefeitura; a terceira, ao Prefeito; a quarta, a
anexacao ao balancete mensal de dezembro de 200...., e a quinta, ao encaminhamento ao Tribunal de
Contas dos Municipios, através oficio do Sr. Prefeito.

Prefeitura Municipal de ... , em 31 de dezembro de 200...
VERIFICADORES

12 SECIETANIO oo

292 SECIETANIO ...t

MODELO 02 ,
TERMO DE VERIFICAGAO DE SALDOS BANCARIOS

Aos 31 dias do més de dezembro de 200..., designados pelo Sr. Prefeito Municipal de
.................................................. B o LI =TT Y/ o (o] (== T - B
abaixo assinados, procederam a verificagdo dos saldos da Prefeitura existentes em bancos, havendo
chegado a seguinte conclusao:
12 - que a agéncia local do Banco do Brasil S.A./CEF/.................. informou existir na conta n®
..................... , aberta em nome da Prefeitura, um saldo de R$ .................. (ceeceueeneeeennd), NO dia, més e
ano acima mencionados;

- que a agéncia local do Banco .................. informou existir na contan? ..................... , aberta em nome
da Prefeitura, um saldo de R$ .................. (cerrererrennnnenn, ), no dia, més e ano acima mencionados;

¢ - que a Prefeitura ndo possui nenhuma outra conta bancaria, aberta e com saldo, a nao ser as

aludidas nos itens 12 e 2°;

- que os dados mencionados nos itens 12 e 2° resultam de informagdes prestadas pelos bancos, nos
extratos das contas que os signatarios solicitaram e obtiveram dos mesmos bancos;
52 - que ao confrontarem os valores constantes do extrato bancario com as informagdes
correspondentes fornecidas pelo Tesoureiro da Prefeitura como sendo as componentes das contas da

Prefeitura Municipal de .................... , ho Banco do Brasil S.A., os signatarios constataram que no dia 31
de dezembro de 200....., ndo haviam sido lan¢ados os depdsitos de ndmero ................ , dos valores de
RS, , hem haviam sido apresentados a pagamento os seguintes cheques, emitidos contra
aquela conta, destinados, por ordens expressas do Prefeito, a pagar processos regulares de despesas:
a) cheque n? ............... yde....de.iiene Lo [N , da quantia de R$............ (+ermreeee e )s
emitido em nome da(0)......ccocerrrveerenineenanns , para pagar o Processo n‘............. /.....; b) cheque n®
................ , de.... de................. de................, da quantia de R$............ (cecoeeiiieeiiirsieennnen.), €mitido em
NOMeE da(0)......covvveerrivereeeininenn. , para pagar o Processo n®.............. o

6° - que ao confrontarem, como o fizeram com o registro dos deposﬁos dos saques e do saldo
constante do extrato bancario, com os valores e dados correspondentes informados pelo Tesoureiro
como componentes da conta n® ............... ,doBanco ......cc..coeernnn , puderam os signatérios constatar a
perfeita equivaléncia entre os dados e o saldo fornecidos pelo Tesoureiro, sem qualquer discrepancia;

7° - que, em razdo do narrado e do registrado nos itens anteriores, no dia 31 de dezembro de 200...
eram os seguintes os saldos verdadeiros das contas da Prefeitura em Bancos: a) no Banco do Brasil
S.A., o saldo constante do extrato bancario mais o valor dos depdsitos nao langados, menos o valor dos

cheques ainda néo apresentados R$ ......... (R ) e b) no Banco ................ , R (cererreeeenns ).
Total em bancos: R$.......... (cermrmreeeanens ). Era o que nos cumpria certificar.
Prefeitura Municipal de .........ccccoceiiininiiienne , em 31 de dezembro de 200....

Os valores acima sao verdadeiros
Em 31 de dezembro de 200.......
B =TT LU (=) (o N



Visto, Prefeito MUNICIPAL........cooi i e

MODELO 03
CONCILIACAO BANCARIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE.........ccccccerrrrrrrnnnnnnenns
BANGCO . ..ottt ettt a e ae e eateerae e e e nteeeneeenaeenrean
SALDO EM 31.12.200...: RS ..ovreeeeeeeeee e
VALOR (dos cheques nédo descontados): RS .........ccoveieiieninne e
SALDO (real em 31.12.200...): BS .oooovriiiieeeeeece e
BANGCO: .ottt et e ae e eateerae e e e nteeeneeenaeenrean
SALDO EM 31.12.200...: RS w.eeeeeeeeeeeee e
VALOR (dos cheques ndo descontados): R .......ccevvviiiiiinieiiie e
SALDO (real em 31.12.200...): BS .ooooriiiiiecei e
BANGCO: .ottt ettt et s ae e ereeerae e e nteeeneeenaeenreen
SALDO EM 31.12.200...: RS ..oeeeeeeeeeeee e
VALOR (dos cheques nédo descontados): RS .........cooveieiienienie e
SALDO (real em 31.12.200...): RS ..cveeiiiieeeeeeeeeeeeee e

RELAGAO DOS CHEQUES EMITIDOS E NAO DESCONTADOS

Ne CHEQUE N° BANCO VALOR

TOTAL

MODELO 04

RELACAO DE RESTOS A PAGAR
PREFEITURA MUNICIPAL DE ......ooeeeeeeeeeeeeeeerenne
EXERCICIO DE 200...
a) PROCESSADOS

N° da NE DATA DATA CREDOR VALOR
EMPENHO | LIQUIDACAO

TOTAL




b) NAO PROCESSADOS

N°daNE | DATA PENDENTE CREDOR VALOR
EMPENHO (SIN)
TOTAL
MODELO 05

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

PREFEITURA MUNICIPAL DE ........ccocvvimnnernnsennnns

DATA/EMISSAO NOTA FISCAL CREDOR VALOR

TOTAL DA DESPESA

MODELO 06

DEMONSTRAGAO DA DiVIDA FUNDADA INTERNA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ......ooiiiiirnerennnaeennnns



CREDOR DATA DO VENCIMENTO VALOR

TOTAL DA DIiVIDA FUNDADA INTERNA

MODELO 07
RELAGAO DOS BENS PATRIMONIAIS EM 31.12.200....

PREFEITURA MUNICIPAL DE .......cooriirmnneernnnere e

COD. | ESPECIFICAGAO | QTDE. DESTINO EXERCiCIQ DE VALOR
AQUISICAO
MODELO 08

LEVANTAMENTO DOS BENS DE CONSUMO EXISTENTES EM ALMOXARIFADO EM 31 DE
DEZEMBRO DE 200......



PREFEITURA MUNICIPAL DE

QTDE.

ESPECIFICAGAO

SETOR
RESPONSAVEL
PELA GUARDA

VALOR

RELAGAO DE SERVIDORES MUNICIPAIS E SEUS VENCIMENTOS

MODELO 09

NOME DO CARGO

DATA DE
ADMISSAO

NOME E NiVEL

VENCIMENTO




TOTAL DOS VENCIMENTOS DOS SERVIDORES MUNICIPAIS RS..........cccccovmiiuennens
MODELO 10
RELAGAO DE BALANCOS E BALANCETES NAO ENCAMINHADOS AO TRIBUNAL DE CONTAS
DOS MUNICIPIOS EM 31 DE DEZEMBRO DE 200....

PREFEITURA MUNICIPAL DE .......oriiirirnerennnsee e

EXERCICIO BALANCETE OU BALANGCO JUSTIFICATIVA

MODELO 11

RELAGAO DA EXECUGAO ORCAMENTARIA DOS MESES EM ABERTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE .......oeeeeeeeeeeeeeeeee e ee e ee e e ee e eeeneneeees
Saldo em caixa em (Ultimo balancete) R$ ........cccovoviiiiieiiiiiieeees
Saldo em bancos em (Ultimo balancete) RS .......ccccoovvieiiieieeiieiiee
Total disponivel do més anterior R$ ........ccccocovveeiiiiiiiieiiiecees
RECEITA DO MES
Receita orcamentaria do més de .................. RS e
Receita extra orcamentaria do més de........ RS oo
Total geral da receita RS ......oceveveeeiiiiee e
DESPESA DO MES
Despesa orcamentaria do més de ................ RS o
Despesa extra orgamentaria do més de ...... RS e
RESUMO
Total da receita de.......ccceeeeeunnnneen. RSP e
Total da despesa de ....c.cccceveennene. RS e
Saldo disponivel para 0 més seguinte R$ ......cccoeeveveiieeiiin i,
DISPONIVEL
Em caixa (em moeda corrente) R$ ........cccceeiiviieiiiiieieiene
Em bancos RS .....ccoeeveieceeceecciecce,
Total do disponivel R$ .........ccoovveieieiieeceecie,

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



