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APRESENTACAO

Bem-vindos a Cartilha de Encerramento de Mandato 2024. Essa ¢ uma
ferramenta que a Controladoria Geral do Municipio elaborou a fim de
disponibilizar orientacdes ao gestor e aos agentes publicos municipais
sobre as restrices e condutas proibidas durante o ano eleitoral, além de
destacar os procedimentos pertinentes para o Ultimo ano de gestdo. E
crucial que todos os envolvidos no servico publico estejam cientes das
diretrizes legais e éticas que regem esse periodo.

Cumpre salientar que a cartilha segue os padroes estabelecidos pelo Manual
de Encerramento de Mandato (Instrugao Normativa TC 51), do TCE-ES.

Agindo com base nesta cartilha, além de criar condicGes de governabilidade
para anova gestdo, o gestor publico evita a rejeicdo de contas pelo Tribunal e
demonstra, com bons exemplos, 0 compromisso que assumiu na gestao dos
recursos publicos.

A colaboracdo de todos agentes publicos é fundamental para assegurar a
integridade e a legitimidade do processo democratico. Juntos, podemos
contribuir para a construgdo de uma sociedade mais justa e transparente.
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RESTRICOES - DESPESA COM PESSOAL

PROIBICAO:
No primeiro quadrimestre (janeiro a abril de 2024) a despesa com pessoal
naopode exceder o limite maximo de 54% (referente ao Poder Executivo).

RESTRICOES:

- Receber transferéncias voluntarias;

- Obter garantia, direta ou indireta, de outro ente;

- Contratar operacbes de crédito, ressalvadas as destinadas ao
refinanciamento da divida mobilidria e as que visem a reducdo das
despesas com pessoal.

MUNICiPIO DE SOORETAMA:
Indice de gasto com pessoal: 42,12% levando em consideragcao o 2°
semestre de 2023 e 1° semestre de 2024.

OBSERVACAO E/OU PENALIDADE:
-Pena - detencdo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos. (Art. 359-B Cddigo
Penal).

- Irregularidade das contas e aplicacdo de multa (art. 19, incisos XIV e
XXXII, LCE621/2012).

-Inelegibilidade.
- RestricOes do art.23, § 49, LRF.

FUNDAMENTO:
Art.23, §3° e §49, Lei de Responsabilidade Fiscal N° 101/00

PERIODO:

As restrigdoes ocorrem no quadrimestre imediatamente seguinte aquele
em queocorrer.

PROIBICAO:

Fazer, na circunscricao do pleito, revisao geral da remuneragao dos servidores
publicos.



OBSERVAGCAO E/OU PENALIDADE:

Que exceda a recomposicao da perda de seu poder aquisitivo ao longo do ano
da eleigao.

FUNDAMENTO:

Art. 73, VIII, Lei Eleitoral N° 9.504/97
PERIODO:

180 dias antes da eleicdo até a posse dos eleitos: De Abril a Dezembro de
2024

PROIBICAO:
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 dePoder ou 6rgdo.

OBSERVACAO E/OU PENALIDADE:

- Pena - reclusdo, de 1 (um) a 4 (quatro) anos. (Art. 359- G do Cddigo Penal).
- Nulidade do ato.

- Irregularidade das contas e aplicacao de multa (art. 19, incisos XIV e XXXII,
LCE621/2012).

-Inelegibilidade.

FUNDAMENTO:

Art. 21, Lei de Responsabilidade Fiscal N° 101/00
PERIODO:

Durante o exercicio: De Janeiro a Dezembro de 2024.



PROIBICAO:

O ato que resulte em aumento da despesa com pessoal nos 180 (cento e
oitenta)dias anteriores ao final do mandato do titular de Poder ou érgéo;

Obs: Adicionais previstos em lei (no plano de carreira) devem continuar
sendoconcedidos (Ex.: adicional de tempo de servico, progressao).

OBSERVAGCAO E/OU PENALIDADE
- Pena - reclusdo, de 1 (um) a 4 (quatro) anos. (Art. 359- G do Cddigo Penal).
- Nulidade do ato.

- Irregularidade das contas e aplicacdo de multa (art. 19, incisos XIV e XXXII,
LCE621/2012).

- Inelegibilidade.

FUNDAMENTO
Art. 21, Lei de Responsabilidade Fiscal N° 101/00

PERIODO
180 dias antes do final do mandato: De Julho a Dezembro de 2024.

RESTRIGCOES - DiVIDA PUBLICA
PROIBICAO:

Extrapolar os limites da divida publica consolidada no ultimo ano de
mandato.

As restrigdes aplicam-se imediatamente se o montante da divida exceder o
limite no primeiro quadrimestre do ultimo ano do mandato do Chefe do
Poder Executivo, sendo elas:

- Proibicdo de realizar operacdo de crédito interna ou externa, inclusive
por antecipacdo de receita, ressalvadas as para pagamento de dividas
mobiliarias.



- Devera obter resultado primario necessario a reconducao da divida ao
limite,promovendo, entre outras medidas, limitacao de empenho.

OBSERVAGCAO E/OU PENALIDADE:

- Pena - detencdo, de 3 (trés) meses a 3 (trés) anos (art.1°, XVI, Decreto Lei
n°201/1967).

- Irregularidade das contas e aplicacdo de multa (art. 19, incisos XIV e XXXII,
LCE621/2012).

- Inelegibilidade.

FUNDAMENTO:
Art. 31, §1° e §39, Lei de Responsabilidade Fiscal N° 101/00

PERIODO:
Durante o exercicio: De Janeiro a Dezembro de 2024.

PROIBICAO:

Contrair obrigacdo de despesa que nao possa ser cumprida integralmente
dentrodele, ou que tenha parcelas a serem pagas no exercicio seguinte sem
que haja suficiente disponibilidade de caixa para este efeito.

Na determinacdo da disponibilidade de caixa serdao considerados os
encargos edespesas compromissadas a pagar até o final do exercicio.

Obs: Para que as despesas possam ser saldadas, é preciso pagar

primeiramente os credores mais antigos, respeitando a ordem cronoldgica
das obrigacdes.

OBSERVAGAO E/OU PENALIDADE:

- Pena - reclusdo, de 1 (um) a 4 (quatro) anos (art. 359-C do Cddigo Penal).

- Irregularidade das contas e aplicacdo de multa (art. 19, incisos XIV e XXXII,
LCE621/2012).

- Inelegibilidade



FUNDAMENTO:
Art. 42, Lei de Responsabilidade Fiscal N° 101/00

PERIODO:

Dois ultimos quadrimestres do final do mandatoPara o TCE-ES de Janeiro a
dezembro de 2024.

Esclarecimentos acerca do art. 42, da LRF:

1 - O ato de “contrair obrigacdo de despesa” é considerado no momento
da assuncao daobrigacao;

11— Ndo ha que se confundir mandato e reeleigdo para fins de cumprimento do
art. 42 da LRF;

m - Embora se reconheca uma certa primazia da administracdo publica
sobre o particular, ndose justifica o cancelamento de restos a pagar
processados, ou seja, se a obrigacdo foi cumpridapelo contratado, ndo ha
respaldo legal para o ndo pagamento, observando os principios da
probidade e da boa-fé;

v — O cancelamento de empenhos ou de despesas inscritas em restos a
pagar, mesmo ndoprocessados, € medida que requer avaliacdo criteriosa;

v - Obras e prestagdo de servicos plurianuais que ultrapassem o periodo
estabelecido para aLOA devem ser precedidos do cronograma
fisicofinanceiro determinado pela Lei 14.133/2021;

v — O descumprimento dos limites legais relativos aos restos a pagar
impedira, até a regularizacdo da situacao, que o ente da Federacgdo receba
transferéncias voluntarias.

PROIBICAO:

Realizar operacdo de crédito por antecipacdo de receita no Ultimo ano de
mandato.

OBSERVAGAO E/OU PENALIDADE:

- Pena - detencdo, de 3 (trés) meses a 3 (trés) anos (art.1°, Decreto Lei
n°201/1967).

- Irregularidade das contas e aplicacdao de multa (art. 19, incisos XIV e XXXII,
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LCE621/2012).

- Inelegibilidade.

FUNDAMENTO:
Art.38, IV, b, Lei de Responsabilidade Fiscal N° 101/00 e Art.15, §2, da
Resolugdo N°43/2001 - Senado Federal

PERIODO:
Durante o Ultimo ano de mandato: De Janeiro a Dezembro de 2024

PROIBICAO:

E vedada a contratacdo de operacdo de crédito nos 120 (cento e vinte) dias
anteriores ao final do mandato do Chefe do Poder Executivo do Municipio.

OBSERVAGAO E/OU PENALIDADE:

- Pena - reclusdo, de 1 (um) a 2 (dois) anos. (Art. 359-A do Cddigo Penal).

- Irregularidade das contas e aplicagdo de multa (art. 1°, incisos XIV e XXXII,
LCE621/2012).

- Inelegibilidade.

FUNDAMENTO:
Art.15 da Resolucdo N943/2001 - Senado Federal

PERIODO:
120 dias antes do final do mandato:De Setembro a Dezembro de 2024.
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CONDUTA PROIBIDA AOS AGENTES PUBLICOS
- EXECUGCAO DE DESPESAS

PROIBICAO:

E vedado aos Municipios empenhar, no ultimo més do mandato do Prefeito,
mais do que o duodécimo da despesa prevista no orgamento vigente
(atualizado).

OBSERVACAO E/OU PENALIDADE:

- Nulidade dos empenhos realizados.

- Irregularidade das contas e aplicagdao de multa (art. 19, incisos XIV e XXXII,
LCE621/2012).

- Inelegibilidade.

FUNDAMENTO:
Art. 59, §10, Lei N°4.320/64

PERIODO:
Durante o ultimo més de mandato: Dezembro de 2024.

PROIBICAO:

Fica vedado aos Municipios, assumir, por qualquer forma, compromissos
financeiros para execucdo depois do término do mandato do Prefeito.

OBSERVAGAO E/OU PENALIDADE:

- Irregularidade das contas e aplicagdo de multa (art. 19, incisos XIV e XXXII,
LCE621/2012).

- Inelegibilidade.

FUNDAMENTO:
Art. 59, §20, Lei N°4.320/64
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PERIODO:
Durante o ultimo ano de mandato

CONDUTA PROIBIDA AOS AGENTES PUBLICOS
- TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS

PROIBICAO:

Realizar transferéncia voluntaria de recursos, sob pena de nulidade de pleno
direito.

OBSERVAGCAO:
Ressalvados os recursos destinados a cumprir obrigagao formal preexistente
paraexecucao de obra ou servico em andamento e com cronograma

prefixado, e os destinados a atender situacdes de emergéncia e calamidade
publica.

FUNDAMENTO:
Art. 73, VI, “a"”, Lei Eleitoral N° 9.504/97

PERIODO:
Trés meses antes da eleicdo: De Julho a Outubro de 2024
CONDUTA PROIBIDA AOS AGENTES PUBLICOS
TRANSFERENCIAS VOLUNTARIAS
PROIBICAO:
Ceder ou usar, em beneficio de candidato, partido politico ou coligacdo, bens
moveis ou imdveis pertencentes a administragdo direta ou indireta da Unido,

dosEstados, do Distrito Federal, dos Territérios e dos Municipios, ressalvada
a realizacao de convencao partidaria.

OBSERVACAO:

N3o se aplica a bem publico de uso comum (ex: praias, parques e ruas).

FUNDAMENTO:
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Art. 73, 1, Lei Eleitoral N° 9.504/97
PERIODO:
Durante o ultimo ano de mandato: De Janeiro a Dezembro de 2024

PROIBICAO:
Usar materiais ou servigos, custeados pelos Governos ou Casas Legislativas,

que excedam as prerrogativas consignadas nos regimentos e normas dos
orgdos queintegram.

OBSERVACAO:

Essas prerrogativas sao dadas pelos regimentos e pelas normas internas.

FUNDAMENTO:
Art. 73, II, Lei Eleitoral N° 9.504/97

PERIODO:
Durante o Ultimo ano de mandato:De Janeiro a Dezembro de 2024

CONDUTA PROIBIDA AOS AGENTES PUBLICOS
RECURSOS HUMANOS

PROIBICAO:
Ceder servidor publico ou empregado da administracdo direta ou indireta
federal, estadual ou municipal do Poder Executivo, ou usar de seus servigos,

para comités de campanha eleitoral de candidato, partido politico ou
coligagdo, durante o horario de expediente normal.

OBSERVACAO:

Salvo se o servidor ou empregado estiver licenciado.

FUNDAMENTO:
Art. 73, 111, Lei Eleitoral N° 9.504/97

PERIODO:
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Durante o ultimo ano de mandato: De Janeiro a Dezembro de 2024

PROIBICAO:

Nomear, contratar ou de qualquer forma admitir, demitir sem justa causa,
suprimir ou readaptar vantagens ou por outros meios dificultar ou impedir o
exercicio funcional e, ainda, ex officio , remover, transferir ou exonerar
servidor publico, na circunscricdo do pleito, nos trés meses que o antecedem
e até a possedos eleitos, sob pena de nulidade de pleno direito.

OBSERVAGCAO:

Excecodes:
- A nomeacdo ou exoneracao de cargos em comissao e designagao ou
dispensade funcgdes de confiancga.

- A nomeacdo dos aprovados em concursos publicos homologados até o
inicio doprazo definido na legislacdo.

- A nomeacado ou contratacdo necessaria a instalacdao ou ao funcionamento
inadiavel de servicos publicos essenciais, com prévia e expressa autorizagao
doChefe do Poder Executivo.

t. 73, 11, Lei Eleitoral N° 9.504/97

- A transferéncia ou remogao ex officio de militares, policiais civis e de
agentespenitenciarios.

FUNDAMENTO:

Art. 73, V, Lei Eleitoral N° 9.504/97

PERIODO:

Trés meses antes da eleicdo até a posse dos eleitos: De Julho a Dezembro de
2024

CONDUTA PROIBIDA AOS AGENTES PUBLICOS
DISTRIBUICAO GRATUITA DE BENS E SERVICOS

PROIBICAO:

Fazer ou permitir uso promocional em favor de candidato, partido politico ou
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coligagdo, de distribuicdo gratuita de bens e servicos de carater social
custeadosou subvencionados pelo Poder Publico.

OBSERVACAO:

E vedado o uso promocional em favor de candidato.

FUNDAMENTO:
Art. 73, 1V, Lei Eleitoral N° 9.504/97

PERIODO:
Durante o ultimo ano de mandato: De Janeiro a Dezembro de 2024.

PROIBICAO:

Distribuir gratuitamente bens, valores ou beneficios por parte da
AdministracdoPublica.

OBSERVAGCAO:

Exceto nos casos de calamidade publica, de estado de emergéncia ou de
programas sociais autorizados em lei e ja em execugdo orgamentaria no
exercicio anterior, casos em que o Ministério Publico poderd promover o
acompanhamentode sua execugao financeira e administrativa.

FUNDAMENTO:
Art. 73, 8§10, Lei Eleitoral N° 9.504/97

PERIODO:

Durante o ultimo ano de mandato:De Janeiro a Dezembro de 2024.

CONDUTA PROIBIDA AOS AGENTES PUBLICOS .
SHOWS ARTISTICOS, PRONUNCIAMENTOSE INAUGURACOES

PROIBICAO:

Contratar shows artisticos, na realizagdao de inauguragoes, pagos com
recursospublicos.

OBSERVACAO E/OU PENALIDADE:
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Nos casos de descumprimento do disposto neste artigo, sem prejuizo da
suspensdo imediata da conduta, o candidato beneficiado, agente publico ou
nao,ficara sujeito a cassacao do registro ou do diploma.

FUNDAMENTO:
Art. 75,Lei Eleitoral N° 9.504/97

PERIODO:
Trés meses antes da eleicao: De Julho a Outubro de 2024

PROIBICAO:

E proibido a qualquer candidato comparecer as inauguracdes de obras
publicas.

OBSERVAGAO E/OU PENALIDADE:

- Pena - reclusdo, de 1 (um) a 4 (quatro) anos. (Art. 359-G do Cddigo Penal).
- Nulidade do ato.

- Irregularidade das contas e aplicacao de multa (art. 19, incisos XIV e XXXII,
LCE621/2012).

- Inelegibilidade.

- Cassacao do registro ou do diploma.

FUNDAMENTO:
Art. 77, Lei Eleitoral N° 9.504/97

PERIODO:
Trés meses antes da eleicdo: De Julho a Outubro de 2024

PROIBICAO:

Fazer pronunciamento em cadeia de radio e televisdo, fora do horario
eleitoralgratuito.

16



OBSERVAGCAO E/OU PENALIDADE:

Salvo quando, a critério da Justica Eleitoral, tratar-se de matéria urgente,
relevante e caracteristica das funcdes de governo.

FUNDAMENTO:
Art. 73, VI, “c”, Lei Eleitoral N° 9.504/97

PERIODO:
Trés meses antes da eleicdo: De Julho a Outubro de 2024.

CONDUTA PROIBIDA AOS AGENTES PUBLICOS
PUBLICIDADE

PROIBICAO:

Empenhar, no primeiro semestre do ano de eleicdo, despesas com
publicidade dos 6rgdos publicos federais, estaduais ou municipais, ou das
respectivas entidades da administracao indireta, que excedam a 6 (seis)
vezes a média mensal dos valores empenhados e ndo cancelados nos 3
(trés) ultimos anos queantecedem o pleito.

OBSERVACAO:
Para efeito de calculo da média, os gastos serdo reajustados pelo IPCA,
aferido pela Fundacgdo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE),

ou outro indice que venha a substitui-lo, a partir da data em que foram
empenhados.

FUNDAMENTO:
Art. 73, VII e §14, Lei Eleitoral N° 9.504/97 Alterado pela Lei N° 14.356/2022

PERIODO:
Primeiro semestre do Ultimo ano de mandato: De Janeiro a Junho de 2024.

PROIBICAO:

Autorizar publicidade institucional dos atos, programas, obras, servicos e
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campanhas dos 6rgdos publicos federais, estaduais ou municipais, ou das
respectivas entidades da administracao indireta.
OBSERVACAO:

Excecoes:
- Grave e urgente necessidade publica (reconhecida pela Justica Eleitoral).

- Produtos ou servigos que tenham concorréncia no mercado (ex.: correios
ebancos publicos)

FUNDAMENTO:
Art. 73, VI, "b”, Lei Eleitoral N° 9.504/97

PERIODO:
Trés meses antes da eleigdo: De Julho a Outubro de 2024.




RESUMIDAMENTE, ALGUNS PROCEDIMENTOS PERTINENTES NO
ULTIMO ANO DEMANDATO DO GESTOR PUBLICO MUNICIPAL:

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

2. Estabelecer data limite para emissdo de empenho; data além da qual
nao serealizarao despesas, nao se emitirdao cheques e nao se realizarao
pagamentos, salvo nos casos estritamente necessarios e inadidveis, com
prévia e expressa autorizacao do prefeito ou de servidor por ele designado;

3. 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
arelacao de documentos financeiros de longo prazo, contratos de execugao
de obras, consércios, convénios e outros, pagos e a pagar etc;

4, Disponibilizar informacdes sobre valores médios mensais recebidos a
titulo detransferéncias constitucionais e legais;

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

6. Apresentar relacdo com a estrutura funcional da administragcdo publica
com odemonstrativo do quadro dos servidores;

7. Apresentar relagdo dos atos expedidos no periodo de 1° de julho a 31
de dezembro que importem na concessao de reajuste de vencimentos ou em
nomeacao, admissdo, contratacdo ou exoneragao de oficio, demissao,
dispensa, transferéncia, designacao, readaptagdao ou supressao de
vantagens de qualquerespécie do servidor publico estatutario ou ndo;

. Disponibilizar comprovante de regularidade com a Previdéncia Social;

9.  Disponibilizar informacdes sobre acdes, projetos e programas de
governo em execucgdo, interrompidos, findos ou que aguardam
implementagdo juntamente com as fontes de recursos e as razdes que
motivaram o eventual adiamento de implementacdao de projetos ou sua
interrupcao;

1.  Realizar o inventario de dividas e haveres, bem como a indicacdao de
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outros assuntos que sejam objeto de processos judiciais ou administrativos,
juntamentecom a indicacdo do niumero do processo, das partes, do valor da
causa e prazo, quando for o caso;

1. Disponibilizar informacgbes sobre a situacao da prestagcdo de contas das
acOes, dos projetos e dos programas em andamento e dos realizados com
recursos de convénios, contratos de repasse ou financiamento (interno e/ou
externo).




RECOMENDAGCOES DO TCE-ES: BOAS PRATICAS

1 - Recomenda-se ao prefeito municipal a edicdo de decreto de
encerramento demandato com a antecedéncia necessaria para que as agdes
de transicdo sejam adotadas, com o fito de dar condigdes para que 0 novo
gestor receba de seu antecessor todos os dados e informacgdes necessarios a
instalagdao do novo governo.

? - Recomenda-se que os gestores em término de mandato se esforcem
para realizar o maior nimero possivel de registros contabeis no curso de sua
legislatura, praticando os atos de gestdao necessarios, de forma que suas
contas estejam em condigdes de serem prestadas a sociedade, aos 6rgdos
de controle eaos demais interessados ja nos primeiros dias do exercicio
seguinte.

3 - Recomenda-se aos gestores em término de mandato que verifiquem a
situacao das unidades gestoras sob sua responsabilidade perante o Tribunal
de Contas, constatando se todas as obrigacdes foram adimplidas em tempo
habil, afim de zelar pelo principio da transparéncia e evitar qualquer
penalidade.

4 - Recomenda-se que o0s  gestores publicos acompanhem
sistematicamente as informacOes dos indicadores que constam no CidadES
Controle Social,

evitando-se por exemplo, o descumprimento de eventuais limites legais que
poderiam refletir num julgamento irregular de suas contas, sujeitando-se as
consequéncias que a legislagdo impoe.
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