Cartilha encerrament
de mandato

Objetivo

A presente cartilha foi elaborada pela Secretaria Municipal de Administragao e Recursos
Humanos — SEMA com o objetivo de fornecer aos demais gestores municipais subsidios
para reduzir eventuais duvidas quanto a procedimentos e atos que podem ser realizados no
final do mandato.

Sem querer esgotar o tema, buscou-se citar a legislacao de referéncia e, por meio de
exemplos, destacar, de forma bem didatica, procedimentos que sao vedados no ultimo ano
de mandato, bem como apontar boas praticas para encerramento do mandato e para
desenvolvimento de uma transi¢gao de governo produtiva e eficiente.

A legislacao de referéncia utilizada foi a Lei Complementar n° 101, de 2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF) e a Lei n® 9.504, de 1997 (Cédigo Eleitoral).

Nossos sinceros agradecimentos a toda a equipe da Secretaria Municipal de Administragao
e Recursos Humanos e ao Excelentissimo Prefeito, José Pessoa Leal, por nao medir
esforgos para incentivar a melhoria da gestao publica municipal.



Aumento com gasto de pessoal nos ultimos 180 dias de mandato

Estabelece a Lei de
Responsabilidade
Fiscal — LRF:

Art. 21. E nulo de pleno direito:

| - o ato que provoque aumento da despesa com
pessoal e ndo atenda:

a) as exigéncias dos arts. 16 e 17 desta Lei
Complementar e o disposto no inciso Xl
do caput do art. 37 e no §_1° do art. 169 da

Constituicdo Federal; e

b) ao limite legal de comprometimento aplicado as
despesas com pessoal inativo;

Il - o ato de que resulte aumento da despesa com
pessoal nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores
ao final do mandato do titular de Poder ou 6rgao
referido no art. 20;

(.)

IV - a aprovacgao, a edi¢ao ou a sangao, por Chefe
do Poder Executivo, por Presidente e demais
membros da Mesa ou 6rgao decisério equivalente
do Poder Legislativo, por Presidente de Tribunal do
Poder Judicidrio e pelo Chefe do Ministério Publico,
da Unido e dos Estados, de norma legal contendo
plano de alteragdo, reajuste e reestruturagdo de
carreiras do setor publico, ou a edicdo de ato, por
esses agentes, para nhomeagao de aprovados em
concurso publico, quando:

a) resultar em aumento da despesa com pessoal
nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores ao final
do mandato do titular do Poder Executivo;

()

§ 1° As restricdes de que tratam os incisos I, lll e
V:

| - devem ser aplicadas inclusive durante o periodo
de reconducgao ou reeleigdo para o cargo de titular
do Poder ou érgao autébnomo; e

Il - aplicam-se somente aos titulares ocupantes de
cargo eletivo dos Poderes referidos no art. 20.

§ 2° Para fins do disposto neste artigo, serao
considerados atos de nomeacao ou de provimento
de cargo publico aqueles referidos no § 1° do art.
169 da Constituicao Federal ou aqueles que, de
qualquer modo, acarretem a criagdo ou 0 aumento
de despesa obrigatoria.
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De acordo com aregra destacada, sao vedados, por exemplo, nomeacoes e
alteracao de estrutura de carreira que implique aumento de despesa!!!

Excecoes a essa regra (Artigo 73, V da Lei 9.504/1997):

e Nomeacao ou exoneragao de cargos em comissao ou fungdes de confianga;

e Nomeacéao de aprovados em concurso publico homologado até o inicio do prazo de restri¢ao;

e Nomeagdes ou contratagées necessarias a instalagao ou ao funcionamento inadiavel de
servigos publicos essenciais, com prévia e expressa autorizagao do Prefeito.

Essa vedacado nao se aplica a atos de mera concretizacdo do que ja estava
autorizado por comando legal anterior como, por exemplo, as ascensoes
funcionais.



Aumento de despesa com pessoal que preveja parcelas a serem
implementadas em anos posteriores

Estabelece a Lei de
Responsabilidade
Fiscal — LRF:

Art. 21. E nulo de pleno direito:

| - o ato que provoque aumento da despesa com
pessoal e ndo atenda:

a) as exigéncias dos arts. 16 e 17 desta Lei
Complementar e o disposto no inciso Xl
do caput do art. 37 e no §_1° do art. 169 da
Constituicdo Federal; e

b) ao limite legal de comprometimento aplicado as
despesas com pessoal inativo;

Il - o ato de que resulte aumento da despesa com
pessoal nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores
ao final do mandato do titular de Poder ou érgao
referido no art. 20;

Ill - o ato de que resulte aumento da despesa com
pessoal que preveja parcelas a serem
implementadas em periodos posteriores ao final
do mandato do titular de Poder ou érgao referido
no art. 20;

IV - a aprovagdo, a edigdo ou a sangao, por Chefe
do Poder Executivo, por Presidente e demais
membros da Mesa ou 6rgao decisoério equivalente
do Poder Legislativo, por Presidente de Tribunal do
Poder Judiciario e pelo Chefe do Ministério Publico,
da Unido e dos Estados, de norma legal contendo
plano de alteragao, reajuste e reestruturagdo de
carreiras do setor publico, ou a edigao de ato, por
esses agentes, para nhomeagao de aprovados em
concurso publico, quando:

a) resultar em aumento da despesa com pessoal
nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores ao final do
mandato do titular do Poder Executivo;

b) resultar em aumento da despesa com pessoal
que preveja parcelas a serem implementadas em
periodos posteriores ao final do mandato do titular
do Poder Executivo. § 1° As restricoes de que
tratam os incisos I, lll e IV:

| - devem ser aplicadas inclusive durante o periodo
de recondugédo ou reeleigcdo para o cargo de titular
do Poder ou érgao autébnomo; e

Il - aplicam-se somente aos titulares ocupantes de
cargo eletivo dos Poderes referidos no art. 20.

§ 2° Para fins do disposto neste artigo, serdo
considerados atos de nomeacgao ou de provimento
de cargo publico aqueles referidos no §_1° do art.
169 da Constituicdo Federal ou aqueles que, de
qualquer modo, acarretem a criagdo ou o aumento
de despesa obrigatoria.
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Nesses termos, é vedado editar ato e aprovar, editar e sancionar norma que
altere plano de carreiras de modo a acarretar aumento de despesa com

pessoal que preveja parcelas a serem implementadas em periodos

posteriores.

A norma prima pelo equilibrio fiscal, impedindo que sejam aprovados
aumentos no final de mandato de modo a comprometer gestées futuras.

Realizacao de concurso publico

Nao ha vedagao a realizagao de concurso publico em razao do encerramento de
mandato.

Licitacao

As licitagoes ou contratagoes diretas podem ocorrer normalmente neste periodo de
encerramento de mandato.

Deve-se atentar, contudo, para a necessidade de disponibilidade de créditos
orcamentarios, salvo quando adotado o sistema de registro de pregos, hipétese na qual a
o orcamento sera exigido somente no momento da formalizagao do contrato (Artigo 17
do Decreto Municipal n°® 25.627, de 1° de fevereiro de 2024).

Caso nao adotado o sistema de registro de pregos, deve-se providenciar o pré-empenho
(Artigo 10, § 2° do Decreto Municipal n°® 25.502, de 18 de janeiro de 2024).

Deve-se também observar a disponibilidade de caixa, conforme sera explicado em item
especifico desta cartilha.



Assuncao de obrigacoes

e Contrair obrigacao de despesa que

E vedado ao titular de ndo  possa  ser  cumprida

Poder ou 6rgao referido
no art. 20, nos ultimos

integralmente dentro dele;
ou

e que tenha parcelas a serem pagas

dOIS quadrlmeStres dO seu no exercicio seguinte sem que haja
mandato: suficiente disponibilidade de caixa

para este efeito

Sobre essa regra, cabem as seguintes explanagoes:

O ato de “contrair obrigacdo de despesa” sera considerado no momento da assung¢ao da
obrigagdo, ou seja, da emissdao do ato administrativo gerador da despesa, da data de
assinatura do contrato, convénio, acordo, ajuste e outros instrumentos congéneres ou, na
auséncia desses, da data do empenho da despesa;

A expressao “contrair obrigacao de despesa” nao alcanca apenas as despesas empenhadas,
pois ainda que a despesa nao tenha sido empenhada, independentemente do motivo, deve-se
deixar os recursos suficientes para o sucessor salda-la, se o fornecedor de bens e servigos ja
cumpriu com seu dever fazendo a entrega dos bens ou prestando os servigos contratados;

O art. 42 da Lei Complementar n® 101/2000 nao constitui impedimento para a celebracao de
contratos de obras ou servigos continuados, nos ultimos dois quadrimestres do mandato do
gestor, por prazo superior ao exercicio financeiro ou com previsao de prorrogacao, de
contratos previstos nos incisos |, Il e IV do art. 57 da Lei n° 8.666/1993, desde que haja
suficiente disponibilidade de caixa para pagamento das parcelas vincendas no exercicio;

As obrigagcbes de despesas contraidas nos dois ultimos quadrimestres do ultimo ano de
mandato e inscritas em restos a pagar processados e nao processados, com insuficiéncia de
disponibilidade de caixa, configuram o descumprimento do caput, do art. 42 da Lei
Complementar n°. 101/2000.



Ultimo més do mandato

E vedado aos Municipios empenhar, no tltimo més do mandato do Prefeito, mais do que
o duodécimo da despesa prevista no orcamento vigente (artigo 59, § 1° da Lei n° 4.320,
de 1964).

Contratacao de Empréstimos (artigo 15 da
Resolucao Senado Federal 43, de 2001)

E vedada a contratagdo de operagio de crédito nos tltimos 120 (cento e vinte) dias do
mandato do Chefe do Poder Executivo.

Operacoes de Crédito por Antecipacao de
Receita - ARO

No ultimo ano de mandato, é proibida a contratagao de crédito por antecipagao de receita
(artigo 38, IV, b da LRF).



PROCEDIMENTOS PARA ENCERRAMENTO DE MANDATO:

A fim de garantir a continuidade do servigo publico e de resguardar a protecao de dados e a
segurancga no acesso a sistemas informatizados, recomenda-se:

Em relagao ao uso de computadores e de sistemas informatizados:

e Realizagdo de levantamento de usuarios dos sistemas informatizados adotados pelo
Municipio (Compras.Gov, E-Governe e outros);
Ao final do exercicio, revogagao do acesso de agentes publicos comissionados;
Atribuicdo a servidor efetivo das fungdes/perfis de acesso excluidas dos agentes publicos
comissionados;
Eliminagao de senhas de acesso de computadores ou criagao de usuarios;
Elaboracao de relagao dos sistemas utilizados pelo 6rgao e descricao da sua fungao;

e Elaboragao de relatério de servidores com acesso a e-mail institucional.

Em relagcao aos projetos/atividades do érgao:

e Elaboracdo de inventario dos projetos em curso, detalhando objetivo, os resultados
esperados e a situagao atual (em andamento, paralisado);

e Elaboracdo de relatério com detalhamento das atividades desempenhadas por cada
setor/unidade;

e Elaboracado de lista de servigos prestados por cada 6rgao, informando especificamente se
sao prestados digitalmente ou nao;

e Elaboracdo de relatorio de projetos de lei, decretos ou outros atos normativos em
andamento.

Em relagao a estrutura organizacional e de carreiras dos servidores:

e Elaborar relatério de estrutura remuneratoria de todas as carreiras do servigo publico

municipal;

e Elaborar relatério demonstrativo de beneficios/subsidios a implementar, nos exercicios
seguintes;

e Catalogar as leis que regulam as carreiras que integram o 6rgao, com todas as suas
alteracoes.

Em relagao aos bens patrimoniais:

e Elaboracao de relatorio de bens méveis e iméveis;
e Elaboracao de relatdrio de bens em almoxarifado.

Em relagao as compras publicas:

e Elaboracdo de relatério de processos de licitagdo ou contratagdo direta em andamento,
detalhando o numero SEI, o objeto e a situacao atual.



PROCEDIMENTOS PARA TRANSIGAO DE GOVERNO:

Para uma boa e produtiva transicao de governo, recomenda-se a adog¢ao dos seguintes
procedimentos:

1 — Constituicao de equipe de transi¢ao, que devera conter, obrigatoriamente, representantes
dos setores financeiro, contabil e de controle interno;

2 - Preparagao de relatdrios sobre a situagao atual da gestao, no minimo, com dados sobre:

e Informacdo sucinta sobre decisdes tomadas que possam ter repercussdao de especial
relevancia para o futuro do 6rgao;

e Assuntos que requeiram adogao de providéncias, agao ou decisdo da administragao nos 100
primeiros dias do novo governo;

3 - Outros procedimentos para a transi¢ao e final de mandato:

e Disponibilizar dados considerados relevantes acerca do PPA, LDO e LOA, incluindo anexos e
demonstrativos;

e Estabelecer data limite para emissdo de empenho, data além da qual ndo se realizardo
despesas, ndo se emitirdo cheques e nao se realizardo pagamentos, salvo nos casos
estritamente necessdrios e inadidveis, com prévia e expressa autorizacdo do prefeito ou de
servidor por ele designado;

e Disponibilizar dados sobre contas publicas (nimero 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 execugao de obras, consorcios, convénios e outros, pagos e a pagar etc,;

e Disponibilizar informagdes sobre valores médios mensais recebidos a titulo de
transferéncias constitucionais e legais;

e Apresentar inventario atualizado dos bens patrimoniais e levantamento de bens de consumo
existentes no almoxarifado;

e Apresentar relacdo com a estrutura funcional da administracado publica com o demonstrativo
do quadro dos servidores;

e Disponibilizar informagdes sobre agdes, projetos e programas de governo em execugao,
interrompidos, findos ou que aguardam implementagao juntamente com as fontes de
recursos e as razdes que motivaram o eventual adiamento de implementagao de projetos ou
sua interrupgao;

e Realizar o inventario de dividas e haveres, bem como a indicacdao de outros assuntos que
sejam objeto de processos judiciais ou administrativos, juntamente com a indicagao do
numero do processo, das partes, do valor da causa e prazo, quando for o caso;

e Disponibilizar informagdes sobre a situagao da prestagcao de contas das agdes, dos projetos
e dos programas em andamento e dos realizados com recursos de convénios, contratos de
repasse ou financiamento (interno e/ou externo).
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