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MENSAGEM DO GOVERNADOR E DO SECRETARIO DE ESTADO
DO PLANEJAMENTO

Caros Prefeitos e Prefeitas,

Este guia de transicdo foi elaborado com o objetivo de apoiar vocés
em um dos momentos mais importantes da administracao publica:
a passagem de mandato. Uma transicao bem executada é um sinal
de respeito a democracia e um compromisso com a continuidade
dos servicos e politicas publicas que atendem a nossa populagao.

E essencial que esse processo seja conduzido com transparéncia,
responsabilidade e foco no interesse publico, assegurando que os
avangos conquistados sejam preservados e que as novas gestdes
tenham as bases necessarias para iniciar seus trabalhos com
eficacia.

O Governo do Estado do Parana reafirma seu compromisso com

a ética e a boa governanca, oferecendo este material como um guia
pratico para facilitar essa transicao. Que ele sirva como um alicerce
para garantir uma gestao sélida, pautada na continuidade e no
fortalecimento dos servicos prestados a nossa populagcdo. Contem
conosco para tornar essa fase uma oportunidade de renovacao

e progresso em cada municipio paranaense.

CARLOS MASSA RATINHO JUNIOR
GOVERNADOR DO ESTADO DO PARANA

Prefeitos e Prefeitas,

E com grande satisfacdo que apresentamos este guia de transicao,
elaborado com o intuito de oferecer suporte técnico e orientacdes
praticas para que a passagem de gestao em seus municipios seja
conduzida de forma transparente e eficiente. Sabemos que a
continuidade dos servicos e a preservacao das politicas publicas
Sdo essenciais para garantir que a populacao paranaense continue
sendo bem atendida e beneficiada pelas acdes governamentais.
Este guia foi criado para facilitar o processo, destacando pontos

de atencdo e boas praticas que resguardam a integridade
administrativa e a confianca publica.

Na Secretaria de Estado do Planejamento, acreditamos que uma
transicdo bem-sucedida é um alicerce para o fortalecimento da
gestado publica e do desenvolvimento de todo o Parana. Nossa
equipe esta a disposicao para apoiar cada um de vocés nesta
importante etapa, reafirmando nosso compromisso com a ética,
a transparéncia e o desenvolvimento sustentavel dos nossos
municipios. Que este guia seja uma ferramenta valiosa para
promover uma gestao continua, eficiente e focada no bem-estar
de todos os paranaenses.

“Quem planeja tem futuro, guem nao planeja tem destino, e incerto”.

GUTO SILVA
SECRETARIO DE ESTADO DO PLANEJAMENTO
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ADMINISTRAGCAO DIRETA DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL

el |
m\m\\ |
Vice-Governador
Darci Piana
(41) 3350-2749
e-mail: vicegovernador@vice.pr.gov.br

Cargo: Chefe da Casa Civil Cargo: Chefe da Casa Militar
Nome: Jodo Carlos Ortega Nome: Tenente Coronel Marcos Antdnio Tordoro
Contato do gabinete: (41) 3350-2878 Contato do gabinete: 41 3350-2767
E-mail: ortegajc@ccivil.pr.gov.br E-mail: cm@casamilitar.pr.gov.br

Cargo: Coordenador Estadual da Defesa Civil Cargo: Secretario de Estado do Planejamento
Nome: Coronel Fernando Raimundo Schunig Nome: Luiz Augusto Silva
Contato do gabinete: (41) 3281-2512 Contato do gabinete: (41) 3313-7800
E-mail: defesacivil@defesacivil.pr.gov.br E-mail: planejamento@sepl.pr.gov.br

Secretaria de Estado da Administracao Secretaria de Estado da Agricultura

e da Previdéncia (SEAP) e do Abastecimento (SEAB)
Claudio Stabile Natalino Avance de Souza
gabineteseap@seap.pr.gov.br natalino@seab.pr.gov.br
(41) 3313-6358 / (41) 3313-6156 (41) 3313-4002
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Secretaria de Estado das Cidades (SECID) Secretaria de Estado da Ciéncia,
Camila Mileke Scucato Tecnologia e Ensino Superior (SETI)
(41) 3250-7200 Aldo Nelson Bona
aldo.bona@seti.pr.gov.br
(41) 3281-7308

Secretaria de Estado da Comunicagao (SECOM) Secretaria de Estado da Cultura (SEEC)
Cleber de Oliveira Mata Luciana Casagrande Pereira
keiacristina@secom.pr.gov.br gabinetecultura@seec.pr.gov.br
(41) 3350-2643 (41) 3321-4705

Secretaria de Estado do Desenvolvimento Secretaria de Estado do Desenvolvimento
Sustentavel (SEDEST) Social e Familia (SEDEF)
Everton Luiz da Costa Souza Rogério Helias Carboni
evertonlcs@sedest.pr.gov.br gabinete@sedef.pr.gov.br
(41) 3304-7700 (41) 3210-2999
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Secretaria de Estado da Educacao (SEED)
Roni Miranda Vieira
(41) 3340-1856 / (41) 3340-1701

Secretaria de Estado da Fazenda (SEFAZ)
Norberto Anacleto Ortigara
norberto.ortigara@sefa.pr.gov.br
(41) 3235-8010

Secretaria de Estado da Infraestrutura
e Logistica (SEIL)
Sandro Alex Cruz de Oliveira
danielesantos@infra.pr.gov.br
(41) 3304-8504 / (41) 3304-8505

Secretaria de Estado da Justica
e Cidadania (SEJU)
Hilton Santin Roveda
gabineteseju@seju.pr.gov.br
(41) 3210-2741
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Secretaria de Estado do Esporte (SEES)
Helio Renato Wirbiski
heliowirbiski@esporte.pr.gov.br
(41) 3361-7703

Secretaria de Estado da IndUstria,
Comércio e Servicos (SEIC)
Ricardo José Magalhaes Barros
eduardodalecio@seic.pr.gov.br
(47) 3235-7696 / (41) 3235-7697

Secretaria de Estado da Inovagao,
Modernizagao e Transformacao Digital (SEI)
Alex Canziani Silveira
paulo.renato@inova.pr.gov.br
(41) 3200-5573

78
Secretaria de Estado da Mulher,
Igualdade Racial e Pessoa Idosa (SEMIPI)
Leandre Dal Ponte
gabinete@semipi.pr.gov.br
(41) 4009-3600
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Cargo: Secretario de Estado da Saude Cargo: Secretario de Estado da Seguranga Publica

César Augusto Neves Luiz Nome: Hudson Lebncio Teixeira
gabinete@sesa.pr.gov.br gabinete@sesp.pr.gov.br
(41) 3330-4300 (41) 3313-1638

Cargo: Secretario de Estado do Turismo Cargo: Secretario de Estado do Trabalho,

Nome: Marcio Fernando Nunes Qualificagdao e Renda do Parana
gabinete@turismo.pr.gov.br Nome: Mauro Rafael Moraes e Silva
(41) 3304-7058 mauromoraes@trabalho.pr.gov.br

41 3210-2910

Cargo: Procurador Geral do Estado Cargo: Controladora Geral do Estado
Nome: Luciano Borges dos Santos Nome: Leticia Ferreira da Silva
sec.pge@pge.pr.gov.br gabinetecge@cge.pr.gov.br
(41) 3281-6300 (41) 3883-4000
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1. COMISSAO DE TRANSICAO

A organizacao de uma transicao municipal eficaz e transparente exige a criagcao de uma
Comissao de Transicao. Este capitulo detalha a composicao, as responsabilidades e o crono-
grama dessa comissao, com o objetivo de garantir que as informacgdes mais relevantes sejam
repassadas com precisao, assegurando que a hova administragcao tome posse com pleno en-
tendimento sobre a situacao financeira, patrimonial e de pessoal do municipio.

O trabalho da comissao deve seguir as exigéncias legais e normativas que regulam o encer-
ramento de mandato, como a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF) e o Manual de Encerra-
mento de Mandato do TCE-PR.

O processo de transicao governamental conta com o respaldo juridico de normativas estaduais
e federais. No contexto paranaense, além das restricdes da LRF, o Manual de Encerramento de
Mandato do TCE-PR oferece um roteiro pratico para assegurar a regularidade dos atos
administrativos durante o periodo de transicao. Esse manual apresenta diretrizes especificas,
tais como:

« Prestacao de Contas: As contas do municipio devem ser organizadas em conformi-
dade com o TCE-PR, que estabelece prazos e normas de auditoria. Para isso, a comissao precisa
elaborar relatérios financeiros detalhados que demonstrem a execug¢ao do orgcamento, o
cumprimento dos limites legais e a gestao dos restos a pagar. A auséncia dessa documentagao
pode prejudicar a aprovagao das contas pelo TCE-PR.

- Inventario de Ativos e Passivos: A transicao deve incluir o inventario atualizado dos
ativos municipais (bens imoveis, moveis, veiculos, entre outros), bem como dos passivos, para
gue a nova administracao tenha uma visao clara sobre a estrutura patrimonial. Esse levanta-
mento permite a continuidade dos programas e a verificacao da responsabilidade sobre o uso
€ a guarda desses bens.

« Controle de Obrigacdes Trabalhistas: Para evitar passivos trabalhistas ndo provisiona-
dos, a gestao atual deve organizar e informar sobre os compromissos e encargos sociais pen-
dentes, incluindo férias, 13° salario e outras obrigacdes trabalhistas. Essa organizacao evita que
a nova administragcao enfrente custos nao previstos logo no inicio do mandato.

Esses procedimentos orientam a comissao a cumprir rigorosamente as exigéncias do TCE-PR,
fornecendo uma base de dados completa e detalhada para a nova gestao.

Objetivo e Composi¢cdo da Comissao de Transicao

A formacao da Comissao de Transicao requer a presenca de profissionais capacitados que
representem tanto a gestao cessante quanto a futura. Recomenda-se que essa comissao seja
composta por servidores de confiancga, incluindo especialistas em finangas, administragao,
controle interno e juridico.

O objetivo dessa composicao € garantir que todas as areas de responsabilidade do municipio
estejam cobertas, com énfase especial nas areas que envolvem recursos financeiros e contrat-
uais.

Para uma estruturacao eficaz, a comissao pode incluir:

- Membros da Contabilidade e Financas: Responsaveis pela anélise financeira do
municipio, esses profissionais garantirdo que os relatdrios financeiros, como execugao orga-
mentaria e relatdrios de restos a pagar, estejam em conformidade com a LRF e com as exigén-
cias do TCE-PR.

-Responsaveis pelo Controle Interno: Esses agentes deverdo verificar a regularidade
dos processos internos, identificando inconsisténcias ou riscos que possam impactar a nova
gestao, como contratos proximos ao vencimento ou possiveis problemas em convénios.

- Representantes da Gestao de Patrimonio: Responsaveis por documentar e organizar
o inventario patrimonial, garantindo que a futura gestao tenha informacdes precisas sobre os
bens do municipio.
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A composicao da comissao € fundamental para assegurar que todos os dados e informacdes
relevantes sejam transferidos de forma precisa, promovendo a continuidade administrativa
sem entraves.

Atribuicdes da Comissao

A comissao deve desempenhar fung¢des detalhadas que abrangem desde a organizacao de
documentos até a comunicagao com a nova gestao. As principais atribuicdes incluem:

« Auditoria e Verificagcao das Contas Publicas: Realizar uma revisdo completa da situ-
acao financeira do municipio, incluindo a analise dos balancos financeiros e orcamentarios e a
verificacdo dos restos a pagar. E essencial garantir que todas as despesas estejam dentro dos
limites permitidos pela LRF, evitando dividas que impactem a futura administracgao.

« Andlise de Contratos e Convénios: Identificar todos os contratos vigentes, incluin-
do servicos continuados e obras em andamento, e avaliar suas clausulas para determinar se
eles podem ou devem ser revistos, renegociados ou encerrados pela proxima administragao.
A analise inclui verificar eventuais inadimpléncias ou atrasos de pagamento e informar as
obrigagdes financeiras associadas.

« Inventario de Bens Patrimoniais: Organizar um inventario detalhado dos bens munic-
ipais, especificando o estado de conservagao e a localizagao de cada item. Esse levantamento
deve ser acompanhado de registros sobre o uso de cada bem, visando manter a responsabili-
dade e o zelo pela propriedade publica.

« Relatérios de Programas e Projetos Prioritarios: Fornecer uma lista dos programas e
projetos prioritarios em andamento, indicando o status de cada um, as metas alcancadas e as
etapas restantes. Essa listagem permite que a nova gestao tome decisdes informadas sobre a
continuidade ou reformulacao das politicas publicas.

Essas atribuicdes sao essenciais para a continuidade do servi¢co publico e para garantir que a
nova administragcao receba as informacdes necessarias para sua atuacgao inicial.

Sugestao de Cronograma

A execuc¢ao das atividades de transi¢cao requer um cronograma detalhado, com prazos espe-
cificos para cada tarefa. O cronograma proposto abaixo visa assegurar que as informacgdes
sejam coletadas e entregues de forma ordenada e que a nova administragcao tenha o tempo
necessario para tomar ciéncia da situagcao municipal antes da posse:

Cronograma SEG TER QUA QUI SEX

PRIMEIRA SEMANA
secunoasemana (IS L
EEEAE S COLETAE ANAUSEDEDADOS ]

ousrmasemana A

QUINTA SEMANA ELABORAGAO DE RESULTADOS

OLTIMA SEMANA
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1. Primeira Semana (Preparacio):

- Formacao da comissao, elaboracao do cronograma final e definicao de responsabilidades.

- Obtencao das autorizacdes necessarias para acessar documentos e informacgodes financeiras
e patrimoniais.

2. Segunda a Quarta Semana (Coleta e Analise de Dados):

- Levantamento financeiro: auditoria das contas, analise de contratos, identificacao dos restos
a pagar.

- Organizacgao do inventario patrimonial, identificando bens e a situacao de conservacao.

3. Quinta Semana (Elaboracao de Relatérios):

- Consolidacao dos dados financeiros e patrimoniais em relatdrios que seguirao para a nova
gestao.

- Revisao de contratos e convénios, organizando os documentos e informando sobre o
andamento de cada um.

4. Ultima Semana (Entrega e Apresentacio):

- Apresentacao dos relatérios para a nova gestao, com a devida explicacao sobre as obrigacdes
pendentes e o orcamento disponivel.

- Arquivamento da documentacao em formato digital e fisico, assegurando que a nova
administracao tenha facil acesso ao conteudo.

2. TRANSPARENCIA E COMUNICACAO

A transparéncia no processo de transicao € um dos pilares que sustenta a confianca publica
na administracao municipal. Dessa forma, a disponibilizacdao de dados e documentos relacio-
nados ao encerramento do mandato e a transicao para a nova gestao se torna uma exigéncia
fundamental. O TCE-PR, em seu Manual de Encerramento de Mandato, enfatiza a importancia
da transparéncia e do controle social na transicao, destacando a necessidade de acesso amplo
e irrestrito a informacgdes para a nova gestao, os cidadaos e os érgaos de fiscalizacao.

Esse capitulo aborda como organizar a comunicacao e a publicidade dos dados de transicao,
detalhando as obrigacdes de publicidade, os relatérios de gestao e as politicas de comuni-
cagao.

Obrigacao de Publicidade

O dever de publicidade dos atos de transicao € um requisito basico para que a populacao
acompanhe a situacao da administracao e compreenda os desafios e compromissos que a
nova gestao herdara. A LRF e a Constituicao Federal reforcam essa exigéncia, estabelecendo
gue a transparéncia das contas publicas € um dever do administrador, de modo a garantir a
lisura dos atos e a responsabilidade fiscal do municipio.

Publicagdo no Portal Municipal

A fim de garantir o cumprimento da publicidade dos atos e o acesso direto da populagao as in-
formacdes de transicao, recomenda-se a criagao de uma secao especifica no portal eletrénico
oficial do municipio para disponibilizar os seguintes documentos:

« Relatério Financeiro: Deve incluir uma descricdo detalhada das receitas e despesas do
municipio, especificando:

oo Receitas Correntes e de Capital: Origem e natureza de cada receita, incluindo
transferéncias estaduais, federais e préprias do municipio.

oo Despesas Orcamentarias: Classificacdo das despesas por categoria, detalhan
do os gastos com pessoal, encargos sociais, custeio, investimentos e transferén
cias correntes.
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oo Restos a Pagar: Relacao completa dos compromissos financeiros do munici
pio, tanto processados quanto ndo processados, em conformidade com o art. 42
da LRF, que exige que a administracao cessante demonstre a capacidade de
quitacao dessas despesas ou a existéncia de disponibilidade de caixa para
pagamento posterior.

- Inventario Patrimonial: Inventario de bens modveis e imadveis, indicando o estado de
conservacgao, localizacao e valor de mercado aproximado.

- Contratos e Convénios Vigentes: Relacdo dos contratos e convénios ativos, com
de-talhes sobre o prazo de vigéncia, objeto, obrigacdes e condicdes de execucao. Isso in-clui,
também, informacdes sobre convénios com prazos a vencer e as acdes necessa-rias para
renovagcdo ou encerramento.

Essas informacdes devem ser disponibilizadas com regularidade no portal, de modo a assegu-
rar gue o acesso publico seja continuo e atualizado.

Relatoérios de Gestao

A entrega de relatdrios detalhados sobre a situacao financeira, orcamentaria e de pessoal do
municipio a equipe entrante € mandatodria, conforme disposto no Capitulo 5 do Manual de
Encerramento de Mandato do TCE-PR. Abaixo, sdo especificados os requisitos para cada um
dos relatérios que compdem a prestacao de contas:

Relatoério Financeiro

A situacao financeira do municipio deve ser documentada em um relatdério especifico que
atenda as exigéncias legais da LRF e do TCE-PR. Os elementos principais desse relatorio
incluem:

- Balango das Receitas e Despesas: Detalhando todas as entradas e saidas de recursos.
Esse balanco deve indicar fontes de receita, como impostos e transferéncias estaduais e
federais, e despesas categorizadas, incluindo pessoal e encargos, servicos, investimentos e
transferéncias.

- Divida Publica: Todas as operacdes de crédito e dividas devem ser descritas detalhada-
mente, incluindo prazos, juros, condicdes e saldos devedores. Essa especificacao permite que a
nova administracao compreenda as obrigag¢des futuras e 0s compromissos a serem honrados.

« Restos a Pagar: O relatdrio deve relacionar todas as despesas inscritas em restos a
pagar, processados e nao processados, especificando se ha caixa suficiente para cobrir as
despesas futuras.

Relatorio Orcamentdrio

O relatorio orcamentario fornece uma visao geral da execucao do orcamento e da conformi-
dade com as metas fiscais, conforme exige o TCE-PR. Esse relatdrio deve incluir:

« Execucao Orcamentadria: Status detalhado da execucdo orcamentaria, destacando o
cumprimento das metas de receita e de execucao das despesas orcamentarias estabelecidas
pela Lei Orcamentaria Anual (LOA). A conformidade com as metas definidas pelo Plano
Plurianual (PPA) também deve ser avaliada para garantir gue os programas prioritarios sigam
conforme planejado.

- Limites de Despesa com Pessoal: O relatério deve comprovar que os gastos com
pessoal ndo ultrapassa o limite estabelecido, de 60% da Receita Corrente Liquida, como
exigido pela LRF. Essa analise permite que a nova gestao avalie se o municipio esta préoximo
dos limites prudenciais e, caso necessario, adote ajustes preventivos.
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Relatdrio de Pessoal

O relatério de pessoal € necessario para documentar o quadro de servidores e seus respectivos
cargos e vencimentos, bem como para manter a regularidade do controle trabalhista. Esse
relatorio inclui:

» Quadro de Servidores: Deve-se listar o quadro completo de pessoal, incluindo efetivos,
comissionados, temporarios e estagiarios, especificando os cargos, salarios, gratificacdes e
outros beneficios.

» Obrigagées Trabalhistas Pendentes: A existéncia de passivos trabalhistas, como férias,
décimo terceiro salario e encargos sociais pendentes, deve ser detalhada no relatério de pes-
soal, conforme as normas do TCE-PR, para assegurar que a hova gestao tenha conhecimento
sobre os valores a serem provisionados para cumprimento das obrigacdes trabalhistas.

Esses relatdrios devem ser organizados e entregues em formato digital e fisico, para facilitar a
consulta da nova gestao e cumprir o objetivo de transparéncia definido pelo TCE-PR.

Politicas de Comunicacao

Para reforcar a transparéncia do processo de transicao e assegurar a confianca publica,
recomenda-se a adocao de politicas de comunicacao claras e abrangentes. A comunicacao
eficaz com a populacao e a imprensa proporciona uma maior compreensao sobre as
condicdes e as expectativas para a nova administracao, minimizando boatos e fortalecendo
o controle social.

Comunica¢do com a Populagdo

A populacao tem o direito de acompanhar o andamento do processo de transicao. Recomen-
da-se que o municipio publique boletins informativos e realize audiéncias publicas para apre-
sentar a situacao administrativa e fiscal do municipio. Essas iniciativas estao alinhadas com as
boas praticas de transparéncia publica e controle social promovidas pelo TCE-PR.

« Boletins Informativos: Os boletins devem ser disponibilizados no portal do munici-
pio e nas redes sociais oficiais, destacando atualizacdes sobre o andamento das atividades da
comissao, os relatoérios financeiros, a situacao patrimonial e o status dos programas prioritarios.

« Audiéncias Publicas: As audiéncias publicas devem ocorrer no inicio e no final da
transicao, permitindo que a populacao tenha acesso aos relatérios e possa apresentar ques-
tionamentos ou sugestdes. A realizacao dessas audiéncias também demonstra o compromisso
da administracao com a publicidade e a transparéncia dos atos.

Comunica¢do com a Imprensa

A imprensa desempenha um papel essencial na divulgacao de informacdes relevantes e no
fortalecimento da confianca publica. Assim, a administracao municipal deve incluir a imprensa
Nno processo de transicao, adotando medidas como:

- Coletivas de Imprensa: Organizar coletivas para apresentar o andamento do processo
de transicao e explicar os principais dados dos relatorios. Essas coletivas podem ocorrer apds as
audiéncias publicas e antes da entrega dos documentos a nova gestao.

- Distribuicdo de Comunicados: Enviar comunicados a imprensa com as principais atu-
alizagdes da transicao, informando dados detalhados sobre a situacao financeira, patrimonial e
de pessoal, além das medidas adotadas pela comissdo.

Essas politicas de comunicacao garantem que a transi¢ao ocorra com a maxima transparén-

cia e credibilidade, permitindo que a populacao e a imprensa acompanhem o processo e que
todas as informacdes sejam apresentadas de forma clara e acessivel.
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3. DIAGNOSTICO SITUACIONAL E DOCUMENTACAO
OBRIGATORIA

O diagndstico situacional e a documentacao obrigatdria fornecem a nova gestao uma visao
completa e precisa sobre o estado administrativo, financeiro e patrimonial do municipio. A
organizacao e o detalhamento desses dados sao essenciais para que a administragcao en-
trante tenha clareza sobre os recursos disponiveis, os compromissos financeiros existentes, as
condigcdes dos bens publicos e os contratos e convénios em andamento. Com base no Manual
do TCE-PR e nos principios da LRF, esta se¢ao oferece orientacdes praticas para a elaboracao
de relatorios financeiros, a organizagao do inventario patrimonial e o mapeamento de contra-
tos, convénios e parcerias.

Situacao Financeira e Orcamentaria

A analise da situacao financeira e orcamentaria do municipio € um dos aspectos mais criticos
para a transicao. Para cumprir com as exigéncias da LRF e as normas estabelecidas pelo TCE-
PR, € necessario compilar informacdes que demonstrem as receitas, despesas e compromissos
futuros.

Relatorio Financeiro e Orcamentdrio

Para auxiliar a nova gestao na tomada de decisdes fundamentadas, o relatdério financeiro deve
incluir:

« Receitas Municipais: Detalhnamento das receitas correntes e de capital, especificando
as fontes (impostos municipais, transferéncias estaduais e federais, entre outras). Essa analise
deve seguir o art. 48 da LRF, que preconiza o uso de instrumentos diversos e acessiveis ao ci-
dadao para a transparéncia da gestao fiscal, para que a nova gestao possa identificar a origem
das receitas e prever sua recorréncia ou sazonalidade.

« Despesas Orcamentadrias: Classificacao das despesas por natureza, incluindo gastos
com pessoal, custeio, investimentos e transferéncias. O relatdrio deve descrever os itens de
despesas obrigatodrias e discricionarias, para que a futura administragcao compreenda o per-
centual das despesas com pessoal em relacao a Receita Corrente Liquida e as eventuais ade-
quacdes necessarias.

- Divida Consolidada: O TCE-PR exige a inclusdo de uma relacdo completa das dividas
contraidas pelo municipio, abrangendo operag¢des de crédito, financiamentos e outras dividas,
com descricao dos valores devidos, prazos, condicdes de pagamento, juros e encargos. Esse
mapeamento permite a nova gestao planejar a quitagao dessas obrigacdes sem comprometer
o equilibrio fiscal.

« Restos a Pagar: O municipio deve listar todos os restos a pagar, divididos em pro-
cessados e nao processados. A descricao dos restos a pagar, incluindo os valores devidos e a
origem dos recursos, € necessaria para que a nova gestao compreenda as obrigacdes financei-
ras herdadas e se organize para honrar esses compromissos de forma sustentavel e, também,
para nao incorrer em conduta contraria ao disposto no art. 42 da LRF.

Operacdes de Crédito

A realizacao de operacdes de crédito nos ultimos meses de mandato esta sujeita a restricdes
rigorosas pela LRF. No ultimo ano de gestao, operacdes de crédito por antecipacao de receita
(ARQO) sdo vedadas, conforme o Art. 38, inciso IV: al. “b”, da LRF.

Outras operacdes de crédito s6 sao permitidas se previamente autorizadas pelo Legislativo e se
houver garantia de que os recursos serao destinados exclusivamente ao pagamento da divida
mobiliaria. Essa informacgao deve ser detalhada no relatdrio financeiro, a fim de evitar que a
futura administracao enfrente compromissos de crédito que afetem a capacidade financeira
do municipio.
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Inventario de Bens e Patrimodnio Publico

O inventario de bens e patrimbnio publico € indispensavel para que a nova gestao conheca
0 estado dos ativos municipais e possa realizar o controle patrimonial de forma adequada.
A Resolucio 28/2011 do TCE-PR, que regulamenta o controle patrimonial, exige que todos
os bens sejam identificados e registrados, garantindo sua preservacao e o uso correto dos
recursos publicos. Esse levantamento deve incluir:

- Bens Méveis e Imoéveis: Relacdo completa de todos os bens moveis (veiculos, equipa-
mentos, mobiliario) e imdveis (terrenos, prédios publicos) de propriedade do municipio. Esse
inventario deve descrever o estado de conservacao de cada bem, sua localizacao, valor de
aquisicao e valor de mercado estimado.

« Bens de Consumo e Duraveis: Listagem dos bens de consumo (como materiais de
escritdrio e insumos gerais) e dos bens durdveis, para garantir que a nova gestao tenha uma
visao clara sobre os recursos disponiveis e possa organizar a reposicao ou renovacao conforme
necessario.

« Patriménio Cultural e Histérico: Identificacdo dos bens de valor histérico ou cultural,
com especificacao das condicdes de preservacao e das responsabilidades legais associadas a
sua manutencao, como definido pela legislacao estadual e municipal.

Esse inventario deve estar em conformidade com o Manual do TCE-PR, sendo apresentado
em formato digital e fisico, para que a nova gestao possa dar continuidade aos processos de
controle e manutencao do patrimoénio publico. Além disso, é recomendavel que o inventario
seja atualizado periodicamente, com o registro das depreciacdes e valorizacdes dos bens,
conforme estabelecido nas normativas do TCE- PR.

Contratos, Convénios e Parcerias

A continuidade ou encerramento dos contratos e convénios vigentes requer uma analise crite-
riosa por parte da comissao de transicao, de modo a evitar a interrupcao de servicos essenciais
ou a geracgdo de passivos indesejados. A Instrugdo Normativa n° 3/2008 do TCE-PR determina
gue todos os contratos e convénios em vigor sejam revisados, documentados e apresentados
a nova gestao, com descricao detalhada sobre as obrigacdes, prazos e condicdes de execucao.
Para organizar esse levantamento, € recomendavel a elaboracao de um checklist que inclua:

« Contratos de Prestacao de Servicos: Relacdo dos contratos de servicos continuados,
como limpeza, vigilancia, manutencao e fornecimento de energia. A descricao deve conter
o valor contratual, o periodo de vigéncia, as obrigacdes das partes e eventuais pendéncias
financeiras.

« Convénios com Outros Entes Federativos: Listagem dos convénios com a Unido, o
Estado e outros entes publicos, com detalhamento do objeto, contrapartidas exigidas e prazos
para execucgdo. Deve-se atentar para os convénios em fase de encerramento, que podem
necessitar de renovacao para continuidade dos servicos.

- Parcerias com Organizacoes da Sociedade Civil: Relacdo das parcerias firmadas
com organizagdes nao governamentais e associacdes, com especificacao dos valores repassa-
dos, objetivos e prazos. Esse levantamento garante que a nova gestao tenha clareza sobre as
responsabilidades e os prazos das parcerias em andamento, evitando descontinuidade nos
servicos ou inadimpléncia nos repasses.

. Licitacoes em Andamento e Contratos Emergenciais: Informacao sobre os processos
licitatorios em curso e sobre os contratos emergenciais, que exigem atencao especial devido
a0 seu carater temporario e as regras de renovacao. O checklist deve indicar o status de cada
licitagcao e as justificativas para a adocao de contratos emergenciais.

Esses contratos e convénios devem ser organizados em arquivos digitais e fisicos, e a comissao
deve apresentar um parecer sobre a continuidade, revisdo ou encerramento de cada um.

O parecer facilita o trabalho da nova administracao ao fornecer uma analise técnica das
obrigagdes contratuais e dos impactos orcamentarios associados.
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Procedimentos para Formalizacao e Apresentaciao da Documentacgao

Para garantir a precisao e a organizacao do diagndstico situacional e da documentacao
obrigatodria, recomenda-se que toda a documentacao seja formalizada em relatérios digitais
e fisicos, com controle de acesso e registros de seguranca. Essa formalizagcao deve seguir as
orientacdes do Manual de Encerramento do TCE-PR, que exige a entrega de todos os
documentos de transicao em formato acessivel e de facil consulta, assegurando que as
informacodes estejam disponiveis para a consulta da nova administragcao e dos 6rgaos de
controle.

Cada relatério e inventario deve ser assinado pelos responsaveis de cada setor envolvido, como
contabilidade, administracao e controle interno, para garantir a veracidade e a responsabili-
dade das informacdes fornecidas. Esse procedimento de assinatura formaliza a transferéncia
dos dados e documentos, validando o processo de transicao perante os 6rgaos de fiscalizacao
e controladoria.

O cumprimento desses requisitos de diagnostico situacional e documentacao obrigatdria
assegura que a transicao ocorra com transparéncia, responsabilidade e continuidade adminis-
trativa, protegendo o interesse publico e resguardando o municipio de passivos e interrupcdes
gue possam prejudicar a nova gestao e os cidadaos.

4. DIRETRIZES PARA PESSOAL E RECURSOS HUMANOS

O guadro de pessoal e os recursos humanos constituem um dos aspectos mais criticos da
administragao publica municipal, especialmente no contexto de transicao governamental. A
continuidade das atividades e a conformidade com as obrigacdes trabalhistas exigem uma
avaliacao precisa do quadro funcional, assim como o cumprimento dos direitos trabalhistas e o
atendimento as restricdes impostas pela LRF e pelo Manual do TCE-PR.

Este capitulo detalha as diretrizes para a elaboracao de relatérios atualizados do quadro de
servidores, a quitacao de obrigacdes trabalhistas pendentes e as restricdes para novas con-
tratacdes nos ultimos meses do mandato.

Quadro de Servidores e Situagao de Pessoal

Para assegurar uma transicao eficiente, o relatério do quadro funcional deve conter infor-
macodes detalhadas sobre todos os servidores ativos, em conformidade com as normas do TCE-
PR e da LRF. Esse relatorio deve fornecer a nova administracao uma visao completa da forca de
trabalho do municipio, identificando potenciais riscos, como encargos trabalhistas em aberto,
que podem comprometer o orcamento.

Composicdo do Relatdrio de Pessoal
O relatério atualizado do quadro de servidores deve incluir:

. Servidores Efetivos: Listagem completa dos servidores concursados, especificando
cargo, funcao, data de ingresso, vencimento atual e beneficios. Esses dados permitem que a
nova administracao avalie o impacto dos salarios e gratificacdes no orcamento do municipio,
conforme exigido pelo art. 18 da LRF, que regulamenta os limites para despesas com pessoal.
. Cargos Comissionados: Relacdo dos servidores ocupantes de cargos de confianca, com
detalhamento das atribuicdes, salario e data de nomeacao. Esse levantamento auxilia na iden-
tificacao de cargos em livre nomeacao, que podem ser ajustados ou reestruturados conforme
a necessidade da nova gestao, especialmente em consonancia com o art. 169 da Constituicao
Federal, que regulamenta as despesas correntes com pessoal ativo e inativo.

. Contratos Temporadrios: Informacdes sobre servidores contratados temporariamente,
incluindo funcao, periodo de vigéncia e condicdes do contrato. Esse levantamento deve incluir
0s contratos temporarios no relatério de pessoal para assegurar a legalidade e a transparéncia
nas contratacdes temporarias realizadas pela administracao.
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Esse relatdrio deve ser organizado em formato digital e fisico, com a devida validacao do setor
de recursos humanos, para que a nova gestao tenha pleno acesso as informacdes e possa
conduzir uma analise criteriosa do quadro de pessoal.

Obrigacoes Trabalhistas

As obrigac¢des trabalhistas sao um componente crucial da gestao de recursos humanos e
devem ser observadas com rigor durante a transicao, a fim de evitar passivos trabalhistas e
garantir a regularidade das contas.

Quitac¢cdo de Encargos e Direitos
As principais obrigacdes trabalhistas a serem observadas incluem:

- Férias Vencidas e Proporcionais: Identificacdo dos servidores com férias vencidas
Oou proporcionais e provisionamento dos valores devidos. A nao quitacao desses direitos pode
acarretar passivos trabalhistas e, conforme o Manual do TCE-PR, é responsabilidade da gestao
cessante assegurar o pagamento ou provisionamento dessas férias para a nova administracao.

« Décimo Terceiro Saldrio: O décimo terceiro salario € um direito garantido pela Consti-
tuicdo Federal (Art. 7°, VIII) e deve ser quitado até o final do exercicio para os servidores ativos
e comissionados. Em caso de rescisdao contratual, o valor proporcional ao periodo trabalhado
deve ser quitado, assegurando que nao haja pendéncias que venham a onerar a nova gestao.

- Encargos Previdenciarios e FGTS: Regularidade no recolhimento dos encargos
previdenciarios (INSS) e do Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) é obrigatoéria e deve
estar em dia, conforme determina a Lei n° 8.036/1990. A gestdo cessante deve apresentar um
relatorio detalhado dos recolhimentos realizados e de eventuais pendéncias, garantindo que a
nova administracao esteja ciente de qualquer atraso e do impacto financeiro de tais encargos.

Essas obrigacdes trabalhistas devem ser detalhadas no relatério de pessoal, acompanhadas
dos respectivos valores provisionados e do cronograma de pagamento. Esse detalhamento
previne gue a nova administracao enfrente passivos inesperados e assegura que todos os
direitos trabalhistas estejam resguardados.

Vedagao de Novas Contratacoes

A LRF impde restricdes rigorosas para a contratagcao de pessoal nos Ultimos meses do manda-
to, visando preservar a responsabilidade fiscal e evitar compromissos financeiros que possam
comprometer a gestdo subsequente.

O art. 21, inciso Il, da LRF estabelece que é proibido ao titular do Poder Executivo realizar atos
gue impliguem aumento de despesas com pessoal nos 180 dias anteriores ao final do manda-
to, salvo excecdes rigorosamente previstas em lei, como reposicdes de pessoal decorrentes de
aposentadoria ou falecimento de servidores.

Restricées para Contratagcées e Nomeagbes

Para garantir a observancia da LRF e evitar sancdes, 0 municipio deve seguir as seguintes
diretrizes para contratacdes e nomeacgoes:

. Suspensao de Novas Contratagdes: Nos ultimos seis meses do mandato, a adminis-
tracao municipal esta proibida de realizar contratacdes que aumentem as despesas com
pessoal, exceto em casos especificos e devidamente justificaveis. Isso abrange contratacdes
temporarias e nomeacdes para cargos em comissao, evitando compromissos que excedam
o limite de gastos com pessoal estabelecido pela LRF.

. Recomposicao de Pessoal em Cargos Essenciais: Caso seja imprescindivel realizar
contratacdes ou nomeacdes para manter o funcionamento dos servicos essenciais, a
administracao deve justificar detalhadamente a necessidade, fundamentando-se nos
principios da legalidade, probidade e impessoalidade da Administracao Publica.
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« Abstencao de Promocodes e Reajustes Salariais: A concessdo de promocgdes, rea-
justes salariais ou gratificacdes também esta restrita nos Ultimos meses do mandato. A ad-
ministracao cessante deve se abster de realizar quaisquer atos que possam comprometer o
orcamento do municipio, evitando a criacao de despesas que possam onerar a nova gestao e
contrariar o principio da responsabilidade fiscal.

Essas vedacdes buscam assegurar que 0 municipio nao exceda os limites de despesa com pes-
soal e que a nova gestao assuma suas atividades com o quadro de servidores e os compromis-
sos trabalhistas em situacao controlada.

Formalizagao do Relatério de Pessoal e Obrigagées Trabalhistas

A formalizacao do relatdério de pessoal e das obrigacdes trabalhistas deve seguir o padrao de
dialogo entre gestdes preconizado pelo Manual do TCE-PR, sendo apresentados a nova gestao
em formato digital e fisico.

A apresentacao formal desses documentos representa um compromisso com a legalidade e a
responsabilidade fiscal, assegurando que a nova gestao tenha acesso a informacdes precisas e
completas sobre o quadro funcional e as obrigacdes trabalhistas. Essa pratica previne a ocor-
réncia de passivos nao provisionados e contribui para a continuidade dos servicos publicos,
protegendo o municipio de possiveis sancdes e garantindo que a transicao ocorra de maneira
organizada e conforme as normas estabelecidas pelos érgaos de controle.

5. ENCERRAMENTO FINANCEIRO E OBRIGACOES
DE RESPONSABILIDADE FISCAL

Esse processo garante que o municipio finalize o exercicio fiscal dentro dos limites de re-
sponsabilidade fiscal, evitando passivos e garantindo a continuidade das atividades adminis-
trativas. Neste capitulo, sao detalhadas as diretrizes para a gestao dos restos a pagar, 0 cum-
primento dos limites fiscais e a prestacao de contas, aspectos essenciais para a organizagao
financeira e a regularidade das contas publicas.

Gestao de Despesas e Restos a Pagar

A inscricao de restos a pagar permite a continuidade de despesas cuja execucao foi autorizada
no exercicio corrente, mas que ainda ndo foram liquidadas até o fim do periodo. A LRF, em seu
art. 42, estabelece que, nos Ultimos dois quadrimestres do mandato, o titular do Poder Exec-
utivo nao pode assumir compromissos financeiros que nao possam ser pagos até o final do
exercicio, salvo se houver disponibilidade de caixa suficiente para cobrir tais obrigacdes.

Procedimentos para Inscricédo de Restos a Pagar

Para que a inscricao de restos a pagar ocorra de forma regular, € necessario seguir as diretrizes
estabelecidas pelo TCE-PR, que incluem:

« Classificagao dos Restos a Pagar: Devem ser classificados como processados ou ndo
processados. Os restos processados correspondem a despesas ja liquidadas, cujo servico foi
prestado ou o0 bem entregue; engquanto os ndo processados referem-se a compromissos assu-
midos, mas ainda nao liquidados. Essa distincao permite que a nova gestao tenha um panora-
ma claro das obrigac¢des a serem quitadas.

- Garantia de Disponibilidade Financeira: Conforme a LRF somente despesas com re-
cursos disponiveis em caixa podem ser inscritas como restos a pagar. Essa pratica impede que
compromissos sejam transferidos para o proximo exercicio sem a devida cobertura financeira,
assegurando que a nova gestao nao herde passivos nao provisionados.

» Registro Contabil e Documentacgao: Cada despesa inscrita como restos a pagar deve
ser acompanhada da documentacao comprobatdria, como contratos, notas fiscais e ordens de
servico. Essa documentacao facilita a verificacao e auditoria por parte da nova administracao e
pelos 6rgaos de controle, além de garantir a transparéncia do processo de inscricao de restos a
pagar.

GUIA PRATICO PARA TRANSICAO DE GOVERNO MUNICIPAL 17




Esses procedimentos asseguram que a inscricao de restos a pagar ocorra de forma regular,
preservando a integridade financeira do municipio e resguardando a nova gestao de compro-
missos financeiros imprevistos.

Cumprimento dos Limites Fiscais

A LRF impde limites rigorosos para as despesas com pessoal e o endividamento do municipio,
com o objetivo de promover uma gestao fiscal responsavel. O cumprimento desses limites

€ essencial para evitar sancdes e garantir a regularidade das contas no encerramento do ex-
ercicio.

Limites para Despesas com Pessoal

O art. 19 da LRF estabelece que o limite maximo para despesas com pessoal &€ de 60% da Re-
ceita Corrente Liquida (RCL) do municipio, sendo que, desse percentual, 54% pode ser destina-
do ao Poder Executivo e 6% ao Poder Legislativo. Exceder esses limites implica em penalidades,
incluindo a reprovacao das contas e possiveis sancdes ao gestor. Para assegurar o cumprimen-
to desses limites:

. Monitoramento das Despesas de Pessoal: A administracdo deve acompanhar continu-
amente o comprometimento da RCL com as despesas de pessoal. Caso o limite de 54% esteja
proximo, é recomendavel adotar medidas de contencao, como a suspensao de contratacdes e
o cancelamento de gratificacdes e horas extras, respeitando as normativas da LRF.

. Relatoério de Gestdo Fiscal: A elaboracdo do Relatério de Gestado Fiscal (RGF), exigido
pela LRF, é obrigatdéria ao final de cada quadrimestre e deve ser encaminhada ao TCE-PR. Esse
relatério comprova o cumprimento dos limites de despesa com pessoal e serve como docu-
mento fundamental para o controle financeiro e a prestacao de contas.

Limites para Endividamento

Além das despesas com pessoal, a LRF impde limites para o endividamento dos municipios,
definidos como o montante total da divida consolidada em relacdao a RCL. Segundo o Senado
Federal (Resolucgdo n° 40/2001), o limite maximo de endividamento para municipios é de 120%
da RCL. Para que o municipio finalize o exercicio dentro dos limites de endividamento:

« Controle da Divida Consolidada: A administracao deve avaliar a situacdo atual da
divida consolidada e adotar medidas corretivas caso o limite de 120% da RCL esteja proximo de
ser excedido. Isso inclui a renegociacao de dividas e a restricao de novas operacoes de crédito,
salvo aquelas destinadas a reduzir o montante da divida ou a realizar investimentos com
retorno garantido.

« Relatério da Divida Consolidada: A LRF exige a apresentacdo de um relatério
detalhado sobre a divida consolidada, que deve ser incluido na prestacao de contas anual.
Esse relatério comprova a conformidade do municipio com os limites de endividamento e
fornece a nova gestao uma visao clara sobre os compromissos financeiros herdados.

A observancia desses limites fiscais assegura que o municipio mantenha uma gestao equili-
brada e que a nova administracao receba um panorama financeiro em conformidade com
0s principios da responsabilidade fiscal.

Prestacao de Contas

A prestacao de contas ao final do exercicio € uma obrigacao essencial que visa assegurar

a transparéncia e a conformidade dos atos administrativos com as normativas de controle
financeiro. O TCE-PR, em seu Manual, estabelece que a prestacao de contas deve incluir todas
as receitas e despesas realizadas no exercicio, bem como o cumprimento dos limites e das
metas fiscais.
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Documentacg¢do para Prestacéo de Contas

Para a realizacao de uma prestacao de contas completa e em conformidade com as exigéncias
legais, 0 municipio deve organizar a seguinte documentacgao:

« Relatorios Financeiros e Orcamentarios: Relatdrios que detalham a execugdo do
orcamento, as receitas e despesas realizadas, os restos a pagar e a situacao patrimonial. Esses
documentos devem demonstrar o equilibrio entre as receitas arrecadadas e as despesas
realizadas, cumprindo as exigéncias da LRF e as recomendacdes do TCE-PR.

« Relatério de Gestao Fiscal (RGF): Documento que comprova o cumprimento dos
limites de despesa com pessoal e de endividamento. O RGF deve ser encaminhado ao TCE-PR,
com destaque para as acdes adotadas para assegurar o cumprimento dos limites fiscais.

« Relatorio Resumido da Execugao Orcamentaria (RREO): O RREO ¢ exigido pelo art.
52 da LRF e deve ser apresentado bimestralmente, com resumo da execucao or¢camentaria
e do cumprimento das metas fiscais. Esse relatdrio evidencia o desempenho orcamentario
do municipio e serve como referéncia para a analise das contas pelo TCE- PR.

- Demonstrativo da Divida Consolidada e Mobiliaria: Apresentacao da situacao da
divida publica, com detalhamento das operacdes de crédito, prazos e encargos financeiros.
Esse demonstrativo comprova que o municipio esta dentro dos limites de endividamento
e fornece a nova gestao uma visao clara sobre as obrigacdes financeiras herdadas.

Procedimento de Entrega e Valida¢cdo da Documentag¢do

A entrega da documentacao de prestacao de contas ao TCE-PR deve ocorrer até 31 de janeiro
do ano subsequente ao término do mandato. A validacao desses documentos € essencial para
gue a nova gestao e os 6rgaos de controle fiscalizem o cumprimento das obrigacdes fiscais e
orcamentarias da administracao cessante.

A prestacao de contas representa um ato de responsabilidade e transparéncia, garantindo que
a nova administracao assuma suas funcdes com clareza sobre a situacao financeira do munici-
pio e as obrigacdes existentes. A nao observancia dessas exigéncias pode resultar em sancdes
e na reprovagao das contas pelo TCE-PR, prejudicando a credibilidade do municipio e sua ca-
pacidade de obter recursos e financiamentos no futuro.

Essas diretrizes para o encerramento financeiro e o cumprimento das obrigag¢des de responsa-
bilidade fiscal asseguram que a administracao cessante finalize suas atividades dentro dos
parametros legais e contribua para uma transicao ordenada e regular. A observancia dos pro-
cedimentos descritos neste capitulo protege o municipio de passivos imprevistos e reforca a
confianga publica na gestao dos recursos publicos.

6. BOAS PRATICAS PARA CONTINUIDADE E INOVACAO NA
GESTAO PUBLICA

A transicao governamental deve priorizar a continuidade dos programas essenciais, a
preservacao do conhecimento acumulado pela administragao e o respeito aos principios éticos
e legais que asseguram uma transicdo responsavel e transparente. Para que a nova gestao
aproveite os avancos obtidos e mantenha a eficiéncia dos servigos publicos, a adocao de boas
praticas € indispensavel.

Este capitulo orienta sobre a continuidade dos programas prioritarios, a transferéncia de
conhecimento e o respeito as diretrizes éticas e legais, sempre em conformidade com o

PPA, a LRF e o Manual do TCE-PR.

Continuidade dos Programas Essenciais

A continuidade de programas e politicas publicas prioritarias é vital para a estabilidade

da gestao publica, sobretudo nos programas vinculados ao PPA, que representam os
compromissos do municipio em areas estratégicas como educacao, saude, infraestrutura

e desenvolvimento social. O art. 165 da Constituicao Federal estabelece que o PPA deve guiar
a execucao de programas governamentais com duragao de quatro anos, assegurando

a execucao continua das politicas essenciais ao municipio.
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Identificagdo e Avaliagdo dos Programas Prioritdrios

Para garantir a continuidade desses programas, recomenda-se que a equipe de transi¢cao ad-
ote as seguintes praticas:

» Revisdao dos Programas do PPA: Andlise detalhada do PPA para identificar e registrar
0s programas prioritarios, destacando suas metas, etapas alcancadas, recursos disponiveis e
prazos. Essa analise deve preconizar que o Executivo deve especificar em quais condicdes e
objetivos os programas se baseiam, proporcionando a nova gestao uma visao clara dos com-
promissos assumidos.

- Diagnéstico do Status de Execucdo: Elaboracdo de um relatério com o estagio atual
de cada programa, conforme o Manual do TCE-PR, que orienta que programas em andamento
sejam informados a nova administracao com os respectivos indicadores de desempenho, a fim
de facilitar a tomada de decisao.

« Assegurar Orcamento para Programas Prioritarios: Verificacao da disponibilidade
orcamentaria e financeira dos programas essenciais. A LRF, em seu art. 8° (paragrafo unico),
exige que as acdes de governo estejam respaldadas em recursos proprios ou transferidos para
evitar interrupcdes. Recomenda-se, nesse sentido, a alocacao de recursos especificos para pro-
gramas continuos, com vistas a atender a continuidade administrativa.

Essas praticas garantem que a nova administracao tenha as informacdes necessarias para
manter a execucao dos programas prioritarios de forma responsavel e compativel com o
planejamento orcamentario municipal.

Transferéncia de Conhecimento

A transferéncia de conhecimento entre as equipes de gestao € um procedimento essencial
para a continuidade e a eficiéncia administrativa. Essa pratica facilita a familiarizacao da nova
administragao com as rotinas internas, procedimentos de controle e avancos alcancados. O
Manual do TCE-PR enfatiza a necessidade de documentacao dos processos para que a nova
gestao compreenda o funcionamento das operacdes administrativas e mantenha a qualidade
dos servicos.

Documentagéo dos Processos Internos

Para garantir a adequada transferéncia de conhecimento, recomenda-se que a equipe de
transicao compile e organize a documentacao sobre processos e praticas internas, com
destaque para:

« Mapeamento dos Procedimentos Administrativos: Descricdo detalhada dos princi-
pais processos de areas como financas, atendimento ao publico, controle interno e gestao
de pessoal. Cada procedimento deve incluir etapas, prazos, responsaveis e as ferramentas
utilizadas. Essa documentacao facilita a continuidade operacional e esta em conformidade
com o que preconiza o Manual do TCE-PR, que estabelece a necessidade de transferéncia
de conhecimento operacional e estratégico.

- Manuais Operacionais: Compilacdo de manuais e guias de procedimento que
expliquem o uso de sistemas de gestao, plataformas de controle e métodos de avaliacao de
desempenho. Essa pratica organiza o acesso ao conhecimento técnico acumulado, de forma
a reduzir o tempo de adaptacao da nova equipe e evitar interrupgcdes Nos servicos.

« Indicadores de Desempenho e Relatérios Anuais: Apresentacao de relatérios com
indicadores de desempenho relativos aos programas e servicos. A analise desses indica-
dores permite que a nova gestao identifique areas de melhoria, em conformidade com as
recomendacdes do TCE-PR, que orienta a inclusdao desses dados na documentacao de
transicao.

Esses registros contribuem para que o conhecimento administrativo seja preservado e utiliza-
do pela nova gestao de forma pratica e eficiente, otimizando o tempo e os recursos durante o
processo de adaptacao.
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Recomendacdes Eticas e Legais

A conduta ética e o respeito as normas legais sao fundamentais para uma transicao que res-
peite o interesse publico. A LRF, em seu art. 1°, paragrafo 1°, e o Manual do TCE-PR (Capitulo
6), abordam os principios éticos e a integridade necessarios para que a transicao ocorra com
transparéncia e sem prejuizo ao municipio. Tais praticas garantem que o processo de transicao
ocorra de forma imparcial e respeitosa ao principio da impessoalidade, evitando o favoreci-
mento de interesses particulares ou partidarios.

Principios Eticos na Transi¢cdo
Para assegurar uma transicao ética, os gestores devem observar os seguintes principios:

- Imparcialidade e Neutralidade: Os atos de transicao devem respeitar o principio da
impessoalidade, previsto no art. 37 da Constituicao Federal. Esse principio proibe o uso dos
recursos publicos para favorecimento pessoal ou politico, vedando acdes que configurem des-
vio de finalidade, tais como a criagao de cargos ou concessao de beneficios de forma arbitraria.

- Integridade na Prestacdo de Informacgodes: A equipe de transicao tem a responsabili-
dade de garantir que todas as informacdes prestadas sejam corretas, completas e verificaveis,
evitando omissdes ou manipulagdes que possam comprometer a nova gestao. O Manual do
TCE-PR (Capitulo 4, item 4.4) refor¢ca que a transparéncia e a precisao sao requisitos essenciais
para o processo de transicao.

Conformidade com Normas Legais e Controle Interno

A conformidade com as normas legais e a adocao de praticas de controle interno garantem a
regularidade da transicao e protegem o municipio de possiveis irregularidades. As principais
praticas incluem:

. Cumprimento dos Limites da LRF: A LRF, em seus artigos 19 e 20, impde limites de
gasto com pessoal e endividamento, que devem ser observados rigorosamente. E essencial
que a administracao cessante evite atos que aumentem as despesas nos ultimos meses do
mandato, exceto nas situagdes previstas em lei, assegurando a responsabilidade fiscal para a
nova gestao.

. Praticas de Controle Interno: O Manual do TCE-PR, no Capitulo 4, item 4.4, recomenda
gue os sistemas de controle interno sejam mantidos e monitorados até o término do mandato.
Esse controle é necessario para garantir a regularidade dos atos administrativos, assegurando
que a gestao de recursos e a prestagcao de contas ocorram em conformidade com as exigén-
cias dos orgaos de controle.

. Organizacao e Arquivamento de Documentos: A documentacao gerada durante o
processo de transi¢cao deve ser organizada e arquivada conforme as exigéncias do TCE- PR,
gue no Capitulo 6, item 6.4 orienta que o arquivo de documentos publicos deve ser mantido
acessivel para consulta da nova gestao e dos drgaos de controle.

Essas praticas éticas e de conformidade garantem que a transi¢ao ocorra de forma
transparente, imparcial e responsavel, promovendo um ambiente de confianga e seguranca
para a nova administracao e preservando os interesses da sociedade.

7. CHECKLIST DE TRANSICAO

A transicao municipal exige uma organizacao detalhada e responsavel dos documentos e
informacgdes relevantes para assegurar que a nova gestao receba o municipio em condi¢cdes
adequadas para dar continuidade as politicas publicas e atender aos interesses da sociedade.
Um checklist de transicao € uma ferramenta indispensavel que lista os principais itens que a
administracao cessante deve observar, garantindo que todas as etapas e obrigac¢des estejam
completas e documentadas, conforme exigéncias da LRF e orientacdes do Manual do TCE-PR.
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Este checklist aborda a organizacao de relatorios financeiros e patrimoniais, a regularizagcao
de contratos e convénios, o inventario de bens publicos, as obrigac¢des trabalhistas e a
prestacao de contas, assegurando uma transi¢cao transparente e eficiente.

Relatérios Financeiros e Patrimoniais

« Relatério de Execug¢ao Orcamentaria e Financeira;
 Relatério de Gestao Fiscal (RGF);
- Demonstragdées Contabeis.

Esses relatdrios financeiros e patrimoniais devem ser organizados de forma sistematica
e entregues a nova administracao antes do término do mandato.

Situacao de Contratos e Convénios

« Lista de Contratos Vigentes;
. Convénios com Outros Entes Publicos;
« Avaliacao de Contratos Préximos ao Término.

Essa documentacao oferece seguranca juridica e financeira a nova administracao, permitindo
que as decisdes contratuais sejam tomadas com base em informacdes completas e
transparentes.

Inventario de Bens Publicos

. Inventario de Bens Mdveis e Imédveis;
« Identificacao de Bens em Uso e Em Depreciagao;
- Documentacao de Responsabilidade sobre Bens.

A organizacao desse inventario € indispensavel para a integridade patrimonial do municipio,
fornecendo um ponto de partida para que a nova gestao implemente acdes de conservagao
e otimizacgao do uso dos bens.

Obrigacoes Trabalhistas e de Pessoal

- Férias e 13° Salario;
« Encargos Previdencidrios e FGTS;
« Organizacao do Quadro de Pessoal.

A documentacao das obrigacdes trabalhistas € essencial para evitar passivos trabalhistas
e garantir que a nova administracao tenha acesso a um quadro de pessoal organizado e em
conformidade com a legislacao.

Regularidade de Contas e Prestacao de Contas Finais ao TCE-PR

« Consolidacao dos Relatoérios de Gestao;
« Validagcdao do Cumprimento dos Limites Fiscais;
« Relatério de Regularidade das Operacoes de Crédito.

A entrega desses documentos ao TCE-PR deve ser realizada antes do término do mandato,
conforme as exigéncias legais e as normativas estaduais. A regularidade das contas € funda-
mental para assegurar que a transicao ocorra de forma regular, permitindo que a nova
administracao assuma o municipio em condi¢des fiscais e administrativas adequadas.

Esse checklist de transi¢cao organiza todas as etapas e documentacdes indispensaveis para
a transferéncia de mandato, assegurando que a nova gestao tenha uma visao completa do
municipio e possa tomar decisdes informadas com base em dados transparentes e precisos.

GUIA PRATICO PARA TRANSICAO DE GOVERNO MUNICIPAL 22



CONCCIA3YS

O Conecta399 ¢ um programa estratégico desenvolvido pela Secretaria de Estado do
Planejamento do Parand, com o objetivo de fortalecer a cultura de planejamento em todos
0s 399 municipios do estado.

Baseado em quatro eixos fundamentais, o programa busca integrar o desenvolvimento
territorial por meio da coordenacao e alinhamento dos planejamentos locais, estaduais e fede-
rais. Essa abordagem ciclica e permanente visa fomentar a sustentabilidade e a eficiéncia nas
politicas publicas, proporcionando maior conectividade e suporte aos gestores municipais.
Como uma iniciativa de destaque, o Conecta399 oferece capacitacdes, suporte técnico e um
espaco de interlocucao entre municipios e o governo estadual. Com a¢des que vao desde a
capacitacao em planejamento publico até a divulgacao de oportunidades de fomento e recur-
sos, 0 Programa garante que os municipios estejam mais bem preparados para enfrentar os
desafios da gestao.

A criacao deste Guia de Transicao € parte desse compromisso, proporcionando ferra-
mentas praticas para uma governanca eficiente e uma transicao de mandato transparente e
bem-estruturada.

Marcos Junior Marini Marcelino Manhani Junior
Diretor de Projetos / SEPL Coordenador de Apoio ao
Planejamento Municipal / SEPL

Entre em contato com o

CONECCtA3Y?

WhatsApp: (41) 98425-9263
e-mail: conecta399@sepl.pr.gov.br
www.conecta399.pr.gov.br
Instagram: @conecta399pr
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