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DECRETO LEGISLATIVO N° 016/2026

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA NO 006/2026, QUE
DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A
TRANSICAO ADMINISTRATIVA DA MESA DIRETORA
DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA-MT, DA
GESTAO 2025-2026 PARA A GESTAO 2027-2028, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE
ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais
conferidas pela Lei Organica do Municipio e pelo Regimento Interno desta Casa de Leis;

CONSIDERANDO a competéncia regimental e legal da Presidéncia da Camara
Municipal para prover os atos de organizagdo e administragdo interna do Poder Legislativo;

CONSIDERANDO o disposto na Instru¢do Normativa no 006/2026 elaborada pela
Coordenadoria de Controle Interno, estabelecendo as diretrizes e procedimentos formais para
a transicdo administrativa entre gestdes da Mesa Diretora;

CONSIDERANDO a imperiosa necessidade de assegurar a transparéncia, a
continuidade dos servigos publicos € o cumprimento rigoroso das orientagdes € normas do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso (TCE-MT), em especial a Resolugdo Normativa
TCE-MT no 19/2016-TP;

DECRETA:

Art. 1° Fica homologada e aprovada, no ambito do Poder Legislativo Municipal de
Itiquira- MT, a INSTRUCAO NORMATIVA N° 006/2026, elaborada pela Coordenadoria
de Controle Interno, que estabelece os procedimentos para a transi¢do administrativa da
Mesa Diretora da Camara Municipal de Ttiquira-MT, da gestdao 2025-2026 para a gestao
2027-2028.

o

Rua Jodo Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - ltiquira-MT
Telefone: (65) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br
“Plenéario Adelino de Souza Campos”



PODER LEGISLATIVO

Camara Municipal de Itiquira - Mato Grosso

Art. 2° A Instrugdo Normativa aprovada por este Decreto integra o Anexo Unico h
deste ato legislativo e possui aplicagdo obrigatéria a todos os setores, comissdes e servidores

da Camara Municipal de Itiquira-MT.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposigdes em contrario.

Camara Municipal de Itiquira, 31 de agosto de 2026.
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 006/2026

Versdo: 01/2026

Ato de aprovagdo: Decreto n° 016/2026

Unidade responsavel: Secretaria de Administragdo

Unidade de orientagio e controle: Coordenadoria de Controle Interno
Abrangéncia: CAmara Municipal de Itiquira-MT.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
A TRANSICAO ADMINISTRATIVA DA MESA
DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITIQUIRA-MT, DA GESTAO 2025-2026 PARA A
GESTAO 2027-2028, E ESTABELECE REGRAS
PARA ORGANIZACAO, DISPONIBILIZACAO,
CONFERENCIA E ENTREGA DE
DOCUMENTOS, INFORMACOES, BENS,
ACESSOS E RESPONSABILIDADES.

A COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITIQUIRA-MT, no exercicio de suas atribuicdes legais e regulamentares,

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, continuidade administrativa, transparéncia e responsabilidade na gestao fiscal;

CONSIDERANDO os arts. 2°, 5°, 8°, 13 ¢ 43 da Lei Organica do Municipio de Itiquira-MT,
especialmente as competéncias de organizagdo administrativa, fiscalizagdo e controle
atribuidas ao Poder Legislativo e ao Sistema de Controle Interno;

CONSIDERANDO os arts. 3°,11,12,15,20 ¢ demais dispositivos pertinentes do Regimento
Interno da Camara Municipal de Itiquira-MT, aprovado pela Resolugdo n° 004/2012, relativos
a administragio interna, & composigéo, a cleiiio, a posse ¢ ao mandato da Mesa Diretora;

CONSIDERANDO que, nos termos do art. 12 do Regimento Interno, a elei¢do da Mesa
Diretora para o segundo biénio ocorre na ultima sessdo ordinaria do segundo ano da
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legislatura, considerando-se os eleitos automaticamente empossados a partir de 1° de janeiro «
do ano subsequente; ; Rk

CONSIDERANDO a Resolugdo Normativa TCE-MT n° 19/2016-TP e suas alteragdes, que
disciplina os procedimentos de transmissdo de mandato dos gestores estaduais ¢ municipais,
inclusive no Poder Legislativo;

CONSIDERANDO as normas de prestagio de contas, remessa de informagdes,
transparéncia, controle interno e responsabilidade fiscal expedidas pelo Tribunal de Contas
do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de preservar a continuidade dos servigos legislativos e
administrativos e de assegurar que a nova Presidéncia receba informagdes completas,
confiaveis, atualizadas e formalmente documentadas;

RESOLVE:

CAPITULO I - DAS DISP()SIC(.)ES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Instru¢do Normativa estabelece os procedimentos de preparagdo, execugdo €
encerramento da transi¢do administrativa da Mesa Diretora da Céamara Municipal de Itiquira-
MT, da gestdo 2025-2026 para a gestao 2027-2028.

Art. 2°. A transi¢do tem por objetivos:

I - assegurar a continuidade das atividades legislativas e administrativas;

II-propiciar & nova Presidéncia conhecimento da situagio orgamentdria, financeira,
contabil, patrimonial, contratual, administrativa, funcional, tecnologica e documental

da Camara;

IIT - preservar documentos, sistemas, bens, valores e informagdes institucionais;
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IV -reduzir riscos de 1nterrup§:a0 de servigos, perda de prazos, inadimplemento de «
obrigagdes ou dano ao patrimonio puh]a 0;

V - assegurar transparéncia, rastreabilidadé e responsabiliza¢io pelos atos de entrega
e recebimento; e

VI - atender as normas do TCE-MT e aos principios da administragdo ptiblica.

Art. 3°. O processo de transi¢do sera formal, impessoal, colaborativo e restrito ao interesse
institucional, vedada sua utilizagdo para finalidade politico-partidaria, promog¢do pessoal,
constrangimento de servidores ou acesso indevido a informagdes protegidas.

= <
S

Art. 4°. Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I - gestdo em exercicio: Mesa Diretora responsével pelo biénio 2025-2026;

II - nova gestdo: Mesa.Diretoratel‘ei“ta para o biénio 2027-2028;

IIT - Comissao de Trans'ig'ﬁo: grupo I;Oﬁhalmente>designado para coordenar, reunir,
conferir e documentar a entrega ¢ o recebimento;

IV -relatorio conclusivo: documento que consolida a situagdo encontrada, os
documentos entregues, as pendéncias e as recomendagdes; €

V - data de corte: 31 de dezembro de 2026, sem prejuizo de atualiza¢des exigidas até
a efetiva entrega.

CAPITULO II - DO PERIODO E DA COMISSAO DE TRANSICAO

Art. 5°. O periodo de transiciio terd inicio apds a proclamacdo do resultado da eleigéo da Mesa
Diretora para o biénio 2027-2028 e serd encerrado até o quinto dia util posterior a posse da

nova Presidéncia, sem prejuizo do atendimento posterior de diligéncias justificadas.

Art. 6°. A Presidéncia em exercicio instituird a Comissdo de Transi¢do por Portaria
Legislativa, preferencialmente no prazo de até 2 (dois) dias uteis apos a proclamagdo do
resultado da eleigio da Mesa Diretora, ou antes de julgar prudente.
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0 A ~ r .
Art. 7°. A Comissdo sera composta por servidores e representantes capazes de prestar as «
informagdes necessarias, contemplando, sempre que possivel, as seguintes areas:

I - Secretaria de Administragdo;

IT - Contabilidade;

III - Recursos Humanos/Departamento Pessoal;

IV - Patrimonio, Almoxarifado e Compras/Contratos;

V - Tecnologia da Informagao e gestdo documental, quando houver;
VI - Coordenadoria de Controle Interno; e

VII - representante ou representantes indicados pela nova Presidéncia.

§ 1° A Portaria identificara o coordenador, os membros, suas dreas de atuagéo e o periodo dos
trabalhos.

§ 2° Os representantes da nova gestdo atuardio no recebimento, na formulagéo de solicitagdes
e no acompanhamento dos trabalhos, sem exercer atribuigdes administrativas antes da posse.

§ 3° A participagdo na Comissdo ndo gera gratificagdo nem pagamento adicional, salvo
previsdo legal expressa. :

Art. 8°. Compete a Comissdo de Transi¢do:

I - aprovar o cronograma dos trabalhos;

II - expedir solicitagdes formais as unidades administrativas;

III - receber, organizar e conferir os documentos ¢ demonstrativos;

IV - realizar reunides e registrar as deliberagdes em ata;

V - identificar pendéncias, riscos e providéncias urgentes;

VI - assegurar o tratamento adequado de informagdes pessoais, sigilosas ou restritas;
VII - elaborar o relatorio conclusivo;

VIII - colher os termos de entrega e recebimento; e

IX - manter processo administrativo proprio com todos os atos da transigéo.

Art. 9°. A Coordenadoria de Controle Interno acompanhard a regularidade do procedimento,
orientara quanto aos controles e registrara inconsisténcias, sem substituir os responsaveis
pelas informagdes nem assumir atividades proprias da gestdo.

Paragrafo unico. A participagdo do Controle Interno ndo constitui certificagdo automatica
da exatiddo material dos dados produzidos pelas unidades responséaveis.
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CAPITULO 111 - DO PROCESSO ABMINISTRATIVO E DAS SOLICITACOES

Art. 10. A transi¢do sera formalizada em processo administrativo especifico, autuado pela
Secretaria de Administragdo e identificado com o assunto, o periodo de gestdo, o ato de
designagéo e 0 nome dos membros da Comiss@o.

Art. 11. Integrardo o processo, no minimo:

I - Portaria de institui¢do da Comissio;

II - Indicagdo dos representantes da nova gestao;
III - cronograma; »r,' S
IV - atas de reunides; '

V - oficios, solicitagdes e respostas;

VI - relacdes, inventarios, demonstrativos, certiddes e relatorios setoriais;
VII - termos de entrega e recebiento; |~

VIII - registro das pendéncias;

IX - relatorio conclusivo; e

X - comprovante de ciéncia da Presidéncia anterior e da nova Presidéncia.

Art. 12. As solicitagdes de informagdes serdo emitidas pelo coordenador da Comisséo,
indicardo o contetido requerido, a unidade responsavel, o formato e o prazo de atendimento.

§ 1° As unidades deverdo responder em papel timbrado ou por meio eletronico institucional,
com identifica¢do e assinatura do responsével.

§ 2° A impossibilidade de atendimento serd justificada por escrito, com indicagdo da
providéncia adotada e do prazo estimado para regularizagdo.

§ 3° E vedada a retirada de documentos originais, salvo mediante carga formal e quando
indispensavel.

CAPITULO IV - DOS DOCUMENTOS E DAS INFORMACOES OBRIGATORIAS
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Art. 13. A gestdo em exercicio disponibilizara informag¢des completas e atualizadas, «
acompanhadas dos respectivos documeiitos comprobatdrios, observada a data de corte.

Art. 14. Na area de planejamento, orgamento, contabilidade e finangas, serdo apresentados,
no minimo:

1 - PPA vigente, LDO e LOA de 2027, inclusive alteragdes e créditos adicionais;

2 - balancetes, razdo, diario, conciliagdes e demonstrativos contabeis disponiveis;

3 - saldos bancarios e conciliagdes de todas as contas;

4 - disponibilidades de caixa e vinculag¢do dos recursos;

5 - receitas, duodécimos recebidos e eventuais valores a receber ou devolver;

6 - despesas empenhadas, liquidadas e pagas;

7 - restos a pagar processados e ndo processados;

8 - obrigagdes financeiras e compromissos pendentes;. .

9 - retengdes, consignagdes, tributos e éncérgos a'recolher;

10 - precatorios, requisi¢des e parcelamentos, se houver;

11 - posigdo dos limites da despesa total com pessoal e demais limites fiscais aplicaveis;

12 - remessas realizadas e pendentes ao APLIC, sistemas do TCE-MT, eSocial e demais
sistemas obrigatorios;

13 - relatorio das contas anuais em elaboragio € prazos de prestagdo de contas; e

14 - identificacio dos responsaveis técnicos e certificados digitais utilizados.

Art. 15. Na area de licitagdes, contratos, atas e convénios, serdo apresentados:

I - relacdo dos processos de contratagdo em andamento;

II - relagdo dos contratos, atas de régistro de pregos, adesdes, convénios € instrumentos
congéneres vigentes;

IIT - objeto, contratado, gestor, fiscal, vigéncia, saldo, garantia, pagamentos e
obriga¢des pendentes; "

IV - contratagdes continuadas que exijam renovag¢do ou nova licitagdo em prazo
proximo;

V - sangdes, notificagdes, glosas, reajustes, repactuagdes, reequilibrios e processos de
responsabilizagdo; e :

VI - processos encerrados no exercicio ainda sujeitos a publicagdo, registro,

pagamento ou arquivamento.
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Art. 16. Na area de pessoal, serdo apresentados:

I - quadro atualizado de cargos efetivos, comissionados, fungdes de confianga,
estagiarios e agentes politicos;

II - folha de pagamento, férias, licencas, afastamentos, cessdes, banco de horas e
obriga¢des pendentes;

IIT - concursos, sele¢des, admissdes, exoneragdes e processos funcionais em
andamento;

IV - progressdes, avaliagdes, estdgios probatdrios, sindicancias e processos
disciplinares pendentes;
V - obrigagdes e pendéncias no eSocial, previdéncia e tributos; e

VI - relagdo dos acessos e petfis vinculados a servidores que deixardo fungdes de
chefia ou cargos comissionados.

Art. 17. Na édrea patrimonial, almoxaritado e frota, serdo apresentados:

.

I - inventario fisico e contabil dos bens méveis, imoveis e intangiveis;

II - termos de responsabilidade e localizagdo dos bens;

III - bens cedidos, recebidos em cessdo, inserviveis, desaparecidos ou em manutengao;
IV - inventario ¢ saldo do almoxarifado, conciliados com a contabilidade;

V - dados dos veiculos, seguros, multas, manutengdes, abastecimentos € documentos;
i :

VI - chaves, controles, cartdes, dispositivos e demais itens de guarda institucional.
Art. 18. Na area legislativa, juridica, de controle e transparéncia, serdo apresentados:

I - proposigdes, vetos, requerimentos € processos legislativos em tramitag@o;

II - processos judiciais, administrativos, de controle externo e respectivos prazos;

III - determinagdes, recomendagdes ¢ alertas do TCE-MT, Ministério Publico e
Controle Interno pendentes;

IV - auditorias, inspegoes, parecéres e planos de providéncias em andamento;

V - situagdo do Portal da Transparéncia, Servigo de Informagdo ao Cidadéo, Ouvidoria
e LGPD;

VI - normas internas que necessitem atualizagdo; e

VII - agenda de prazos legais e regulamentares dos primeiros 90 (noventa) dias de
2027,
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Art. 19. Na area de tecnologia da informagéo ¢ seguranga, serdo apresentados:

I - inventario de equipamentos, sisternas, bancos de dados, dominios, hospedagens,
certificados e licengas;

II - relagdo de contratos e responséaveis técnicos;

Il - politicas de backup, copias existentes, testes de restauragdo e plano de
continuidade;

IV - perfis de acesso, administradores, contas institucionais e usudrios ativos;

V - incidentes, vulnerabilidades e providéncias de seguranga pendentes; e

VI - procedimento seguro para transferéncia, revogagio e renovagio de credenciais.

§ 1° Senhas pessoais ndo serdo incluidas em relatérios ou processos de acesso geral.

§ 2° Credenciais institucionais serfio-transferidas por termo reservado, com alteragdo
imediata apds a posse e registro de quem recebeu.

4

Art. 20. Cada unidade emitira declaragdo de que as informagdes apresentadas sdo completas
e correspondem a situagdo conhecida na data de emissdo, ressalvadas expressamente as
limitagdes identificadas. Ty

CAPITULO V - DA ENTREGA, DO RECEBIMENTO E DO RELATORIO
CONCLUSIVO

Art. 21. A entrega seréa realizada mediante termos individualizados ou termo consolidado,
com identificagio dos documentos, bens, midias, chaves e acessos, da data, do responsavel
pela entrega e do responsével pelo recebimento.

Art. 22. O recebimento ndo implica aprovagdo automatica das contas, quitagdo, renlincia a
apuragdo de irregularidades ou assungdo de responsabilidade por atos praticados
anteriormente. '

Art. 23. A Comissio elaborara Relatorio Conclusivo contendo, no minimo:

I - identificagdo do processo, dos membros e do periodo dos trabalhos;

.
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IT - metodologia e limitagdes;
IIT - sintese das informagdes por area; . :
IV - rela¢do dos documentos recebidos ¢ ndo apresentados;

V - situagdo contabil, financeira, or¢amentéria, operacional, patrimonial, contratual,
funcional e tecnoldgica;

VI - obrigagdes, prazos e providéncias urgentes;
VII - riscos, inconsisténcias e pendéncias;
VIII - recomendagdes a nova gestdo; e

IX - assinatura dos membros, com registro de eventual ressalva ou divergéncia.

Art. 24. O Relatério Conclusivo e seus anexos serdo entregues a nova Presidéncia até o quinto

dia 1til apos a posse, mediante recibo, com ciéncia a Presidéncia anterior e 4 Coordenadoria
de Controle Interno.

Art. 25. O processo de transigdo serd encerrado apos a juntada do relatorio, dos recibos e das
manifestagdes finais, permanecendo arquivado de forma integra, organizada e acessivel aos
drgdos de controle..

CAPITULO VI - DAS RESPONSABILIDADES E VEDACOES

Art. 26. A Presidéncia em exercicio assegurara condigdes para os trabalhos, determinara o
atendimento das solicitagdes e preservard a continuidade e a integridade da administragdo até
31 de dezembro de 2026.

Art. 27. Os responsaveis pelas unidades respondem pela exatiddo, completude, atualizagio €
entrega tempestiva das informagdes de sua competéncia.

CAPITULO VII - DA NOVA PRESIDENCIA

Art. 28 O Presidente da Camara Municipal ‘empossado _para o _novo biénio devera,
imediatamente apds a posse. nomear, mediante Portaria, a Comissdo Técnica Especial de
Conferéncia, composta por pessoas de sua confianca, com a finalidade de conferir_os
documentos, informacdes. demonstrativos, inventarios € 0 relatério conclusivo apresentados
pela Comissdo de Transmissdo de Mandato, nos termos do art. 10, TV, da Resolucéo
Normativa n° 19/2016-TP do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

o
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Art. 29. A nova Presidéncia deverd, apds.a posse: ..

I - alterar cartdes de assinatura e responsaveis perante instituigdes bancarias;

II - atualizar cadastros, procuragdes, certificados digitais e responsaveis nos sistemas
oficiais;

III - revogar ou ajustar acessos de agentes que deixaram suas fungdes;

IV - dar continuidade as obrigagOes, contratos, pagamentos, prestagdes de contas e
prazos;

V - avaliar as pendéncias e determinar plano de providéncias; e

VI - comunicar aos 6rgdos competentes eventual irregularidade ou dano identificado.

Art. 30. E vedado durante a transigdo: ", -

I — ocultar, destruir, adulterar, retirar ou dificultar o acesso a documentos e
informagdes;’ ; R
II - apagar dados, mensagens, arquivos, registros ou historicos institucionais;
TI1 - transferir senha pessoal ou manter acesso indevido apds o desligamento;
IV - assumir compromisso em nome da nova gestdo sem competéncia legal;
V - divulgar dado pessoal, sigiloso ou estratégico fora da finalidade da transi¢do; e
VI - interromper servigos ou retardar providéncias sob justificativa da mudanga de
gestdo.
Art. 31. A recusa, omissdo, atraso injustificado ou inconsisténcia relevante sera registrada
pela Comissdo e comunicada a Presidéncia e ao Controle Interno, sem prejuizo das medidas

administrativas, civis e legais cabiveis. -

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. Os documentos serdo preferencialmente produzidos e preservados em formato
eletrdnico, com assinatura digital ou outro mecanismo que assegure autoria, integridade,
autenticidade e rastreabilidade.
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Art. 33. O tratamento de dados pessoais observara a Lei Federal n° 13.709/2018, o principio «
da necessidade e os niveis de acesso definidos pela Cémara.

Art. 34. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia, com manifestagdo da unidade
técnica competente e orientagdo da Coordenadoria de Controle Interno, sem afastar a
aplica¢do das normas do TCE-MT.

Art. 35. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo e aplica-se a
transi¢do da gestdo 2025-2026 para a gestao 2027-2028.

Itiquira-MT, 31 de agosto de 2026.
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G O B B l '5 9 27 ggg:;_‘iz%l;aog; 131168 bk ; kA Veriaﬁque em hitps;//vatidar.iti,gov.br

0411168  12:5436-0300"

Ediomar Gobbi fetp Maria de Fatima Gomes da Silva
Vereador/Presidente =~ . i Coordenadora de Controle Interno
(Gestdo 2025-2026) B g Portaria Legislativa 094/2024

Rua Jodo Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio ‘— itiquira-MT
Telefone: (65) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br
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ANEXO I - CRONOGRAMA MINIMO DA TRANSICAO

PONSAVEL ] I’RAZOIREFE, ENC

Instituigdo da | Presidéncia em i Ate 2 dias uteis apos a :
T 40 i Portaria
Comissio exercicio .| proclamagdo
Instalagdo e plano de ! 15 >
b P Comissdo Primeira reunido Ata e cronograma
trabalho
Solicitagdes as Imediatamente apds a 6
| 4 Coordenacgdo : i P Oficios
unidades instalagdo
R : Prazo fixado pela i
Entrega preliminar Unidades Dol p Termos setoriais
Comissao
Atualizagdo da data : 31/12/2026 ou primeiro Demonstrativos
Unidades Fo ;
de corte dia qtil finais
Transferéncia Tl ;
TI e responsaveis Apds a posse Termo reservado
reservada de acessos
3 k i Até o 5° dia util apos a 1Y o
Relatdrio conclusivo | Comisséo P Relatério e recibo
A posse
Plano de R :
R Nova gestao .| Ap0s o recebimento Despacho/plano
providéncias

Rua Jodo Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - Itiquira-MT
Telefone: (65) 3491-1514 - e-mail: secretarla@nlqmra mt.leg.br
“Plenario Adelirio de Souza Campos”
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ANEXO II - CHECKLIST DE DOCUMENTOS E INFORMACOES
Portaria ¢ atas d o PO SN T
ortaria € atas da D | D

Comissao
PPA,LDO e
LOA 2027

Balancetes e

O O

conciliagdes

Saldos bancarios
e O a
disponibilidades
Empenhos e
restos a pagar

Obrigacdes
tributérias e O O
consignagoes

Limites fiscais e
despesa com O e By
pessoal B

Remessas ao
APLIC/TCE-MT R = T i
Contratos, atas e it '
convénios O i D
vigentes

Licitagdes e
contratagdes em Ll O
andamento
Quadro de
pessoal e

pendéncias
funcionais

eSocial e
obrigagdes O O
previdenciarias

Inventario
i ! O O
patrimonial

Almoxarifado _ 0
conciliado

Frota,
documentos e O o
manuten¢ao

Processos
legislativos em O O
tramitagdo

Processos
R O (|
judiciais e prazos
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Recomendagdes
dos orgdos de
controle

P2 e | T

Portal da
Transparéncia,
SIC, Ouvidoria e
LGPD

Sistemas,
licengas e
contratos de TI

Backups e plano
de continuidade

Contas, perfis e
certificados -
digitais

Chaves, cartdes e
dispositivos

Agenda dos
primeiros 90 dias

Relatérios
setoriais
assinados

Rua Jodo Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio . itiquira-MT
Telefone: (65) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br

“plenario Adelino de Souza Campos”



PODER LEGISLATIVO

Cémara Municipal de ltiquira - Mato Grosso

ANEXO III - TERMO D¥. ENTREGA E RECEBIMENTO

Aos dias do més de de 202‘___:, no dmbite do Processo Administrativo n°

, o(a) responsavel pela unidade : entrega a
Comissao de Transi¢do os documentos, informag¢des, bens ou itens abaixo relacionados:

1
2
3
4
5
6
7
8

i W v, E

Declaragdo do responsavel: declaro que os itens acima correspondem as informagdes disponiveis e
conhecidas nesta data, ressalvadas as observacoes registradds.

Responsavel pela entrega Responsavel pelo recebimento

Rua Joao Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - ltiquira-MT
Telefone: (65) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br
“Plenério Adeiino de Souza Campos”
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ANEXO IV - TERMO RESERVADO DE TRANSFERENCIA DE ACESSOS «

£ g o e
Este termo devera tramitar com acesse restrite. No.registrar senhas pessoais no processo geral.

Declara-se que as credenciais institucionais foram transferidas por canal seguro e que a nova gestao
providenciaré a alteragdo das senhas, a revisad 403 Usuarios ¢ a revogagdo dos acessos incompativeis.

Responsavel técnico ., ¢ . .. Nova Presidéncia/representante

Rua Jo3o Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - itiquira-MT
Telefone: (65) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br
“Plenério Adelino de Souza Campos”
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ANEXO V - ESTRUTURA DO RELATORIO CONCLUSIVO

1. IDENTIFICACAO

Processo, periodo, Presidéncias, composi¢ido da Comissdo e atos de designagio.

2. METODOLOGIA

Reunides, solicitagdes, fontes, conferéncias realizadas e limitagdes.
3. SITUACAO POR AREA

Planejamento e or¢amento; contabilidade e finangas; contratos; pessoal; patrimonio; atividade
legislativa e juridica; controle e transparéneia; tecnologia e seguranca.

4. DOCUMENTOS ENTREGUES

Relagio e localizagio das pegas e arquivos.

Vo e e

5. PENDENCIAS E RISCOS

Item, fundamento, impacto, responsavel, providéncia e prazo.

6. PROVIDENCIAS URGENTES
Obrigagdes dos primeiros 30, 60 ¢ 90 dias.

7. RECOMENDACOES

Medidas de continuidade, regularizagdo e aprimoramento dos controles.

8. CONCLUSAO E ASSINATURAS

Conclusio da Comiss#o, ressalvas individuais, recibo e ciéncia das Presidéncias.

Rua Jodo Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - Itiquira-MT
Telefone: (65) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br
“Plenério Adelino de Souza Campos”
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ANEXO VI - MATRIZ DE PENDENCIAS E PROVIDENCIAS «

s ki, tade
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REFERENCIAS NORMATIVAS «

BRASIL. Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil de 1988, especialmente arts. 31, 37, 70 e
74. :

BRASIL. Lei Complementar n° 10‘1‘, de 4Aydé ‘n.miv(') de 2600 - Lei de Responsabilidade Fiscal.
BRASIL. Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964.

BRASIL. Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Léi de Acesso a Informagdo.
BRASIL. Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais.

ITIQUIRA. Lei Organica do Municipio de Itiquira-MT, promulgada em 24 de margo de 1990, com
suas emendas.

ITIQUIRA. Resolugdo n° 004/2012 - Regimento Interno da Cdmara Municipal de Itiquira-MT.

MATO GROSSO. Tribunal de Contas do Estado Resolugao Normatlva n° 19/2016-TP e alteragdes -
procedimentos de transmissdo de mandato, “** #°

MATO GROSSO. Tribunal de Contas do Estado. Normas vigentes relativas ao APLIC, prestacdo de
contas, transparéncia, controle interno e respensabilizagio,

R R

Rua Joao Batista Vidotti 407 - Bairro Santo Antonio - ltiquira-MT
Telefone: (65) 3491-1514 - e-mail: secretaria@itiquira.mt.leg.br
“Plenario Adeiino de Souza Campos”



Prefeitura Municipal de Sdao José dos Quatro Marcos
PMSJQM
A. DR GUILHERME P CARDOSO, 539 - CENTRO - Sao José dos Quatro Marcos
CNPJ: 15.024.029/0001-80

Certidao Negativa de Débitos

Codigo de Cadastro

000051728

Contribuinte CPF/CNPJ

FASSIL ASSESSORIA E CONSULTORIA LTDA 04.858.022/0001-48
Logradouro Niamero Complemento
NITEROI 706

Bairro CEP

NUCLEO URBANO 78285000

Cidade UF

SAO JOSE DOS QUATRO MARCOS MT

CERTIFICO, para os devidos fins, a pedido via internet, que revendo os assentamentos existentes neste departamento,
deles verifiquei constar que o Cadastro de Contribuinte acima descrito, encontra-se quite com o Erario Municipal, até a
presente data.

ATENGAO: Fica ressalvado o direito da Fazenda Municipal exigir a qualquer tempo, créditos tributarios ou néo tributarios
que venham a ser apurados.

Emitida as 13:39:42 do dia 04/08/2026
Valida até 03/09/2026
Cadigo de Controle da Certiddo/Numero 12F3F541A7195802

Certiddo emitida gratuitamente.

Atencdo qualquer rasura ou emenda invalidara este documento.



ESTADO DE MATO GROSSO
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS RELATIVOS A CREDITOS TRIBUTARIOS E NAO
TRIBUTARIOS ESTADUAIS GERIDOS PELA PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO E
PELA SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA
CND N° 0064126889

Finalidade: CERTIDAO CONJUNTA DE PENDENCIAS TRIBUTARIAS E NAO TRIBUTARIAS JUNTO A
SEFAZE A PGE DO ESTADO DE MATO GROSSO
Data da emissao: 04/08/2026 Hora da emissio: 13:45:55

Nome/denominagédo do sujeito passivo: FASSIL ASSESSORIA E CONSULTORIA LTDA
CNPJ: 04.858.022/0001-48

CERTIFICAMOS que, até a data e hora em epigrafe, conforme parametros constantes no Anexo I da Portaria
Conjunta n° 008/2018-PGE/SEFAZ, ndo consta, nas bases informatizadas e integradas ao sistema de processamento
de dados da CND, da Secretaria de Estado de Fazenda, e nas bases informatizadas e integradas ao sistema de
processamento de dados da Divida Ativa do Estado, junto a Procuradoria-Geral do Estado, pendéncia, em nome do
sujeito passivo acima indicado.

Fica ressalvado o direito de a Fazenda Publica do Estado de Mato Grosso exigir e/ou inscrever em Divida Ativa
quaisquer dividas de responsabilidade do sujeito passivo acima identificado que vierem a ser apuradas.

OBS. A presente Certiddo néo alcanga o cumprimento de obrigagdes cujo controle ainda néo esteja informatizado ou
integrado ao sistema da CND e/ou da Divida Ativa.

A autenticidade desta Certidio devera ser confirmada via internet nos enderegos www.sefaz.mt.gov.br ou

www.pge.mt.gov.br.

Certidao valida até: 02/10/2026.
Fornecimento gratuito

Numero de Autenticacdo: TTBBKLU27A9KU2LU

Péagina 1 de 1
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FABIANO DALLA VALLE
Prefeito Municipal |

PROCURADORIA JURIDICA
PORTARIA N° 430, DE 31 DE AGOSTO DE 2026

Concede Readaptacio de Funcdo ao servidor que menciona, e da

outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ITIQUIRA, Estado de Mato Grosso,
no uso de suas atribuicdes legais exaradas no art. 51, incisos |,
combinado com o art. 95, inciso Il da Lei Organica do Municipio, e

CONSIDERANDO a regulamentagéo contida no Decreto Munici-

do municipio, em cumprimento das atribui¢bes estabelecidas na
legislagdo pertinente em vigor;

' RESOLVE:
 Art. 12 Conceder Readaptacdo de Funcdo a FRANCISVALDO

BASTOS CORREA, servidor efetivo no Cargo de AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS, o qual passara a exercer as atividades ineren-
tes a GUARDA, a partir de 25/08/2026 até 20/02/2027.

Art. 2° Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacéo,

. retroagindo seus efeitos a 25/08/2026, revogando-se as disposi-

¢bes em contrario.

Paco Municipal “Rosa Pereira Campos”, Gabinete do Pre-

. feito, em Itiquira/MT, aos 31 de Agosto de 2026.

pal n2 051/2017 que disp6e sobre o Sistema de Readaptagéo de PUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE.
Fungdo prevista no artigo 23 da Lei Municipal n2 379 de 03 de |
| FABIANO DALLA VALLE

marco de 1999, e da outras providéncias;
Prefeito Municipal

CONSIDERANDO o requerimento da unidade Administrativa |
competente do Poder Executivo e o Laudo da junta médica oficial |

CAMARA MUNICIPAL
DECRETO LEGISLATIVO N¢ 016/2026

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA NO 006/2026, QUE DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A TRANSICAO AD-
MINISTRATIVA DA MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA-MT, DA GESTAO 2025-2026 PARA A GESTAO
2027-2028, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE ITIQUIRA, ESTADO DE MATO GROSSO, no uso de suas atribui-
cbes legais e regimentais conferidas pela Lei Organica do Municipio e pelo Regimento Interno desta Casa de Leis;

CONSIDERANDO a competéncia regimental e legal da Presidéncia da Camara Municipal para prover os atos de organizagdo e adminis-
tracdo interna do Poder Legislativo;

CONSIDERANDO o disposto na Instrugdo Normativa no 006/2026 elaborada pela Coordenadoria de Controle Interno, estabelecendo as
diretrizes e procedimentos formais para a transicdo administrativa entre gestdes da Mesa Diretora;

CONSIDERANDO a imperiosa necessidade de assegurar a transparéncia, a continuidade dos servicos publicos e o cumprimento rigo-
roso das orientacdes e normas do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso (TCE-MT), em especial a Resolugdo Normativa TCE-MT
no 19/2016-TP;

Pytho
DECRETA:

Art. 12 Fica homologada e aprovada, no @mbito do Poder Legislativo Municipal de ltiquira- MT, a INSTRUCAO NORMATIVA N2 006/2026,
elaborada pela Coordenadoria de Controle Interno, que estabelece os procedimentos para a transicdo administrativa da Mesa Diretora
da CAmara Municipal de Itiquira-MT, da gestao 2025-2026 para a gestao 2027-2028.

Art. 22 A Instrugdo Normativa aprovada por este Decreto integra o Anexo Unico deste ato legislativo e possui aplicagéo obrigatéria a
todos os setores, comisses e servidores da Camara Municipal de Itiquira-MT.

Art. 32 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposigdes em contrario.
Camara Municipal de ltiquira, 31 de agosto de 2026.
EDIOMAR GOBBI
Presidente
Gestao 2025/2026
INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 006/2026

Versdo: 01/2026
Ato de aprovacao: Decreto n? 016/2026
Unidade responsével: Secretaria de Administracdo
Unidade de orientacdo e controle: Coordenadoria de Controle interno
Abrangéncia: Camara Municipal de Itiquira-MT.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA A TRANSICAO ADMINISTRATIVA DA MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL
DE ITIQUIRA-MT, DA GESTAO 2025-2026 PARA A GESTAO 2027-2028, E ESTABELECE REGRAS PARA ORGANIZACAO, DIs-
PONIBILIZACAO, CONFERENCIA E ENTREGA DE DOCUMENTOS, INFORMAGOES, BENS, ACESSOS E RESPONSABILIDADES.
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A COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO DA CAMARA MURICIPAL LE ITIQUIRA-MT, no exercicio de suas atribuigdes legais
e regulamentares,

CONSIDERANDO os principios da legalidade, impessoalidade, meralidade, publicidade, eficiéncia, continuidade administrativa, trans-
paréncia e responsabilidade na gesté&o fiscal;

CONSIDERANDO os arts. 22, 52, 82, 13 e 43 da Lei Orgénica do Municipio de ltiquira-MT, especialmente as competéncias de organi-
zacao administrativa, fiscalizagdo e controle atribuidas ao Poder Legislativo e ao Sistema de Contrele Interno;

CONSIDERANDO os arts. 32, 11, 12, 15, 20 e demais dispositivos pertinentes do Regimento Interno da Camara Municipal de Itiquira-
MT, aprovado pela Resolucdo n? 004/2012, relativos a administragdo interna, a composicao, a eleicdo, a posse e ao mandato da Mesa
Diretora;

CONSIDERANDO que, nos termos do art. 12 do Regimento Interno, a eleicdo da Mesa Diretora para o segundo biénio ocorre na Ultima
sessao ordindria do segundo ano da legislatura, considerando-se os eleitos automaticamente empossados a partir de 12 de janeiro do
ano subsequente;

CONSIDERANDO a Resolucdo Normativa TCE-MT n2 19/2016-TP e suas alteragdes, que disciplina os procedimentos de transmissao
de mandato dos gestores estaduais e municipais, inclusive no Poder Legislativo;

CONSIDERANDO as normas de prestacéo de contas, remessa de informacgdes, transparéncia, controle interno e responsabilidade fis-
cal expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a necessidade de preservar a continuidade dos servicos legislativos e administrativos e de assegurar que a nova
Presidéncia receba informagdes completas, confidveis, atualizadas e formalmente documentadas;

RESOLVE:
CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 12, Esta Instrucdo Normativa estabelece os procedimentos de preparagéo, execugdo e encerramento da transicao administrativa
da Mesa Diretora da Camara Municipal de Itiquira-MT, da gestéo 2025-2026 para a gestao 2027-2028.

Art. 22, A transicdo tem por objetivos:
I - assegurar a continuidade das atividades legislativas ¢ administrativas; -

li-propiciar & nova Presidéncia coenhecimento da situacdo orcamentdria, financeira, contébil, patrimonial, contratual, administrativa,
funcional, tecnolégica e documental da-Camara; ' s e 6 e

Il - preservar documentos, sistemas, bens, valores e informacgées institucionais;

IV -reduzir riscos de interrupcéo de servigos, perda de prazos, inadimplemento de obrigacées ou dano ao patrimdnio publico;
V - assegurar transparéncia, rastreabilidade e respo'nsabiliza¢éc; pélos atos de entrega e recebimento; e

VI - atender as normas do TCE-MT e aos principios da administragéb plﬁb“CBI. :

Art. 32, O processo de transicéo seré formal, impessoal, colaborativo e restrito ao interesse institucional, vedada sua utilizagao para
finalidade politico-partidaria, promocdo pessoal, constrangimento de servidores ou acesso indevido a informacgdes protegidas.

Art. 42. Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:

I - gestdo em exercicio: Mesa Diretora responsavel pelo biénio 2025-2026;

Il - nova gestdo: Mesa Diretora eleita para o biénio 2027-2028;

Il - Comissao de Transicdo: grupo formalmente designado para coordenar, reunir, conferir e documentar a entrega e o recebimento;
IV -relatério conclusivo: documento que consolida a situagao encontrada, os documentos entregues, as pendéncias e as recomenda-
¢Oes; e

V - data de corte: 31 de dezembro de 2026, sem prejuizo de atualizagdes exigidas até a efetiva entrega.

CAPITULO Il - DO PERIODO E DA COMISSAO DE TRANSICAO

Art. 52, O periodo de transi¢&o terd inicio apés a proclamacéo do resultado da eleicdo da Mesa Diretora para 0 biénio 2027-2028 e
sera encerrado até o quinto dia Util posterior a posse da nova Presidéncia, sem prejuizo do atendimento posterior de diligéncias justi-
ficadas. i Hid 3 : :

Art. 62. A Presidéncia em exercicio instituira a Comisséo de Transicdo por Portaria Legislativa, preferencialmente no prazo de até 2
(dois) dias Uteis apds a proclamagao do resultado da eleicio da Mesa Diretora, ou antes de julgar prudente.

Art. 72. A Comissio serd composta por servidores e representantes capazes de prestar as informacgdes necessérias, contemplando,
sempre que possivel, as seguintes areas:

I - Secretaria de Administracao;

Il - Contabilidade;

Il - Recursos Humanos/Departamento Pessoal;

IV - Patrimonio, Almoxarifado e Compras/Contratos; it e

V - Tecnologia da Informacéao e gestéo documental, quando houver;
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VI - Coordenadoria de Controle Interno; e
VII - representante ou representantes indicados pela nova Presidéncia.
§ 12 A Portaria identificard o coordenador, 0s membros, suas dreas de atuagao e o perfodo dos trabalhos.

§ 22 Os representantes da nova gesto atuarao no recebimento, na formulagao de solicitagbes e no acompanhamento dos trabalhos,
sem exercer atribuicées administrativas antes da posse.

§ 32 A participagdo na Comissdo ndo gera gratificagdo nem pagamento adicional, salvo previsdo legal expressa.
Art. 82, Compete a Comisséo de Transicao:
I - aprovar o cronograma dos trabalhos;
Il - expedir solicitacbes formais as unidades administrativas;
Il - receber, organizar e conferir os documentos e demonstrativos;
IV - realizar reunides e registrar as deliberacées em ata;
- identificar pendéncias, riscos e providéncias urgentes;
VI - assegurar o tratamento adequado de informacdes pessoais, sigilosas ou restritas;
VII - elaborar o relatério conclusivo;
VI - colher os termos de entrega e recebimento; e
IX - manter processo administrativo préprio com todos os atos da transicao.

Art. 92. A Coordenadoria de Controle Interno acompanharéa a regularidade do procedimento, orientara quanto aos controles e regis-
trara inconsisténcias, sem substituir os responsaveis pelas informagdes nem assumir atividades proprias da gestao.

Paragrafo Unico. A participagéo do Controle Interno nao constitui certificacdo automatica da exatiddo material dos dados produzidos
pelas unidades responsaveis.

CAPITULO Ill - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO E DAS SOLICITACOES'.

Art. 10. A transicdo seré formalizada em processo administrativo especifico, autuado pela Secretaria de Administragao e identificado
com o assunto, o periodo de gestdo, o ato de designacado e o nome dos membros da Comiss&o.

Art. 11, Integrardo o processo, no ml’nimo:

I - Portaria de |nst|tU|gao da Comissao;

Il - Indicacédo dos representantes da nova gestéo,

il - cronograma;

IV - atas de reunioes;

V - oficios, solicitacdes e respostas;

VI - relacoes, inventarios, demonstrativos, certiddes e relatérios setoriais;
VII - termos de entrega e recebimento;

VIl - registro das pendéncias;

IX - relatério conclusivo; e

X - comprovante de ciéncia da Presidéncia anterior e da nova Presidéncia.

Art. 12. As solicitacbes de informagdes serdo emitidas pelo coordenador da Comisséo, indicardo o conteldo requerido, a unidade
responsavel, o formato e o prazo de atendimento.

§ 12 As unidades deverdo responder em papel timbrado ou por meio eletrénico institucional, com identificacéo e assinatura do res-
ponsavel.

§ 22 A impossibilidade de atendimento seré justificada por escrito, com indicacdo da providéncia adotada e do prazo estimado para
regularizagao.

§ 32 E vedada a retirada de documentos originais, salvo mediante carga formal e quando indispensével.

CAPITULO IV - DOS DOCUMENTOS E DAS INFORMACOES O_BRIGATORIAS

Art. 13. A gestdo em exercicio disponibilizaré informagées completas e atualizadas, acompanhadas dos respectivos documentos com-
probatérios, observada a data de corte.

Art. 14. Na area de planejamento, orgamento, contabllldade e ﬁnangas serdo apresentados, no minimo:
1 - PPA vigente, LDO e LOA de 2027, inclusive alteracoes e créditos adicionais;

2 - balancetes, razdo, diario, conciliagbes e demonstrativos contéabeis disponiveis;

3 - saldos bancarios e conciliagdes de todas as contas;

4 - disponibilidades de caixa e vinculacao dos recursos;

5 - receitas, duodécimos recebidos e eventuais valores a receber ou devolver;
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6 - despesas empenhadas, liquidadas e pagas;
7 - restos a pagar processados € ndo processados;
8 - obrigagdes financeiras e compromissos pendentes;
9 - retengbes, consignacgdes, tributos e encargos a recolher;
10 - precatdrios, requisi¢des e parcelamentos, se houver;
11 - posigcéo dos limites da despesa total com pessoal e demais limites fiscais aplicaveis;
12 - remessas realizadas e pendentes ao APLIC, sistemas do TCE-MT, eSocial e demais sistemas obrigatdrios;
13 - relatério das contas anuais em elaboracédo e prazos de prestacdo de contas; e
- identificacdo dos responsaveis técnicos e certificados digitais utilizados.
Art. 15. Na érea de licitac6es, contratos, atas e convénios, seréo apresentados:
I - relacdo dos processos de contratacdo em andamento;
Il - relacao dos contratos, atas de registro de pregos, adesdes, convénios e instrumentos congéneres vigentes;
Il - objeto, contratado, gestor, fiscal, vigéncia, saldo, garantia, pagamentos e obrigacées pendentes;
IV - contratagdes continuadas que exijam renovacgao ou nova licitagdo em prazo proximo;
V - sangoes, notificagdes, glosas, reajustes, repactuagdes, reequilibrios e processos de responsabilizacéo; e
VI - processos encerrados no exercicio ainda sujeitos a publicacgéo, registro, pagamento ou arquivamento.
Art. 16. Na area de pessoal, serdo apresentados:
I - quadro atualizado de cargos efetivos, comlsstonados funcoeJ de conﬁanga estagiarios e agentes politicos;
il - folha de pagamento, férias, Ilcen(;as afastamentos cessdes, banco de horas e obrlgagoes pendentes;
1l - concursos, selecdes, admissdes, exoneracdes e processos funcionais em andamento;
IV - progressdes, avaliagdes, estdgios probatdrios, sindicancias e processos disciplinares pendentes;
V - obrigac6es e pendéncias no eSocial, previdéncia e tributos; e
VI - relacdo dos acessos e perfis vinculados a servidores que deixardo fun¢des de chefia ou cargos comissionados.
Art. 17, Na é4rea patrimonial, almoxarifado e frota, serdo apresentados:
I - inventério fisico e contdbil dos bens mdveis, imdveis e intangiveis;
Il - termos de responsabilidade e localizacao dos bens;
Il - bens cedidos, recebidos em cesséao, inserviveis, desaparecidos ou em manutencao;
IV - inventério e saldo do almoxarifado, conciliados com a contabilidade;
V - dados dos veiculos, seguros, multas, manutencdes, abastecimentos e documentos; e
VI - chaves, controles, cartdes, dispositivos e demais itens de guarda institucional.
Art. 18. Na area legislativa, juridica, de controle e transparéncia, serao apresentados:
I - proposicdes, vetos, requerimentos e processos legislativos em tramitacao;
Il - processos judiciais, administrativos, de controle externo e respectivos prazos;
11 - determinacdes, recomendacdes e alertas do TCE-MT, Ministério Piblico e Controle Interno pendentes;
IV - auditorias, inspecdes, pareceres e planos de providéncias em andamento;
V - situacdo do Portal da Transparéncia, Servico de Informacdo ao Cidadao, Ouvidoria e LGPD;
VI - normas internas que necessitem atualizacéo; e
VIl - agenda de prazos legais e regulamentares dos primeiros 90 (noventa) dias de 2027.
Art. 19. Na &rea de tecnologia da informacgdo e seguranca, serdo apresentados:
I - inventério de equipamentos, sistemas, bancos de dados, dominios, hospedagens, certificados e licengas;
If - relacdo de contratos e responsaveis técnicos; '
Il - politicas de backup, cépias existentes, testes de restauracéo- e plano de continuidade;
IV - perfis de acesso, administradores, contas institucionaié e usuarios ativos;
V - incidentes, vulnherabilidades e providéncias de seguranca pendentes; e
VI - procedimento seguro para transferéncia, revogacéo e renovacao de credenciais.
§ 12 Senhas pessoais ndo serdo incluidas em relatérios ou processos de acesso geral.

§ 22 Credenciais institucionais serdo transferidas por termo reservado, com alteracéo imediata apos a posse e registro de quem rece-
beu.

AMM-MT » https://amm.diariomunicipal.org 169 Assinado Digitalmente



ﬁ% Terca-feira, 1 de Setembro de 2026 ¢ jornal Gficial Eletrénico dos Punicipios do Estado de Mato Grosso « ANO XXI | N°
5065

Art. 20. Cada unidade emitird declaragado de que as infermagdes apresentadas sao completas e correspondem a situacdo conhecida
na data de emissdo, ressalvadas expressamente as limitacdes identificadas.

CAPITULO V - DA ENTREGA, DO RECEBIMENTO E DO RELATORIO CONCLUSIVC

Art. 21. A entrega seréa realizada mediante termos individualizacios: ou termo consolidado, com identificagdo dos documentos, bens,
midias, chaves e acessos, da data, do responsavel pela entrega e do responsdvel pelo recebimento.

Art. 22. O recebimento ndo implica aprovacao automatica das contas, guitagdo, renlncia a apuragao de irregularidades ou assuncéao
de responsabilidade por atos praticados anteriormente.

Art, 23, A Comissdo elaborard Relatério Conclusivo contendo, no minime:

I - identificacdo do processo, dos membros e do periodo dos trabalhos;

Il - metodologia e limitagdes;

11 - sintese das informacdes por area;

IV - relacdo dos documentos recebidos e ndo apresentados;

V - situacéo contébil, financeira, orcamentéria, operacional, patrimonial, contratual, funcional e tecnoldgica;
VI - obrigacdes, prazos e providéncias urgentes;

VIl - riscos, inconsisténcias e pendéncias;

VIl - recomendagdes a nova gestdo; e

IX - assinatura dos membros, com registro de eventual ressalva ou divergéncia.

Art. 24. O Relatério Conclusivo e seus anexos seréo entregues a nova Presidéncia até o quinto dia Gtil apds a posse, mediante recibo,
com ciéncia a Presidéncia anterior e a Coordenadoria de Controle Interno.

Art. 25. O processo de transigdo serd encerrado apés a juntada do "relat'c")"rid',\ dos recibos e das manifestagdes finais, permanecendo
arquivado de forma integra, organizada e acessivel aos érgaos de controle.
CAPITULO VI - DAS RESPONSABILIDADES E VEDAC@ES

Art. 26. A Presidéncia em exercicio assegurara condicdes para os tra_bélhds, determinara o atendimento das solicitagdes e preservara
a continuidade e a integridade da administragéo até 31 de dezpmbro de 2026.

Art. 27. Os responsaveis pelas unidades respondem pela exatldao comuie’cude atualizacdo e entrega tempestiva das informacoes
de sua competéncia. b

CAPITULO VII - DA NOVA PRESIDENCIA

Art. 28 O Presidente da CAmara Municipal empossado para o novo biénio deverd, imediatamente apds a posse, nomear, mediante
Portaria, a Comissdo Técnica Especial de Conferéncia, composta por pessoas de sua confianca, com a finalidade de conferir os
documentos, informacdes, demonstrativos, inventarios e o relatério conclusivo apresentados pela Comisséo de Transmissdo de Man-
dato, nos termos do art. 10, IV, da Resolugédo Normativa n® 19/2016-TP do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

Art. 29. A nova Presidéncia deverd, apos a posse:

I - alterar cartdes de assinatura e responsaveis perante instituices bancarias;

Il - atualizar cadastros, procuragdes, certificados digitais e responsaveis nos sistemas oficiais;
Il - revogar ou ajustar acessos de agentes que deixaram suas fungdes;

IV - dar continuidade as obrigagdes, contratos, pagamentos, prestagoes de contas e prazos;
V - avaliar as pendéncias e determinar plano de providéncias; e

VI - comunicar aos 6rgdos competentes eventual irregularidade ou dano identificado.

Art. 30. E vedado durante a transigao:

I - ocultar, destruir, adulterar, retirar ou dificultar o acesso a documentos e informacoes;

Il - apagar dados, mensagens, arquivos, registros ou histéricos institucionais;

Il - transferir senha pessoal ou manter acesso indevido ap6s o desligamento;

IV - assumir compromisso em nome da nova gestao sem compeféncia legal;

V - divulgar dado pessoal, sigiloso ou estratégico fora da finalidade da transicao; e

VI - interromper servicos ou retardar providéncias sob justificativa da mudanga de gestao.

Art. 31. A recusa, omissdo, atraso injustificado ou inconsisténcia relevante serd registrada pela Comisséo e comunicada a Presidéncia
e ao Controle Interno, sem prejuizo das medidas administrativas, civis e legais cabiveis.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 32. Os documentos serdo preferencialmente pI’OdUZIdOS e preservados em formato eletrénico, com assinatura digital ou outro
mecanismo que assegure autoria, integridade, autentncudade e rastreabllldade

Art. 33. O tratamento de dados pessoais observara a Lei Federal n? 13.709/2018, o principio da necessidade e 0s niveis de acesso
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definidos pela Camara.

'

Art. 34. Os casos omissos serao resolvidos pela Presidéncia, com mianifesta¢do da unidade técnica competente e orientacdo da Coor-
denadoria de Controle Interno, sem afastar a aplicacéo das normas do TCE-MT.

Art. 35. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo e aplica-se a transicdo da gestdo 2025-2026 para a

gestdo 2027-2028.

Itiquira-MT, 31 de agosto de 2026.
Ediomar Gobbi Maria de Fatima Gomes da Silva
Vereador/Presidente Coordenadora de Controle Interno
Gestao 2025-2026) Portaria Legislativa 094/2024

ANEXO | - CRONOGRAMA MINIMO DA TRANSICAO

ETAPA RESPONSAVEL PRAZO/REFERENCIA REGISTRO
Instituicdo da Comissao Presidéncia em exercicio Até 2 dias uteis apds a proclamacao Portaria
Instalacao e plano de trabalho Comissao Primeira reuniao Ata e cronograma
Solicitacoes as unidades Coordenacao Imediatamente apds a instalacao Oficios
Entrega preliminar Unidades Prazo fixado pela Comissao Termos setoriais
Atualizacao da data de corte Unidades 31/12/2026 ou primeiro dia util Demonstrativos finais
Transferéncia reservada de acessos Tl e responsaveis Apos a posse Termo reservado
Relatdrio conclusivo Comissdo Até o 52 dia Util ap6s a posse Relatério e recibo
Plano de providéncias Nova gestéo Apés o recebimento Despacho/plano

ANEXO Il - CHECKLIST D

Rl

E DOCUMENTOS E INFORMAGOES

AREA/ITEM

PENDENCIA

Portaria e atas da Comisséo

FOLHA/ARQUIVO

ENTREGUE

PPA, LDO e LOA 2027

Balancetes e conciliacbes

Saldos bancarios e disponibilidades

Empenhos e restos a pagar

Obrigacées tributérias e consigna¢des

Limites fiscais e despesa com pessoal

[Remessas ao APLIC/TCE-MT

Contratos, atas e convénios vigentes

Licitacbes e contratacbes em andamento

Quadro de pessoal e pendéncias funcionais

eSocial e obrigacoes previdenciarias

Inventario patrimonial

Almoxarifado conciliado

Frota, documentos e manutencao

Processos legislativos em tramitacao

Processos judiciais e prazos

{Recomendacées dos 6rgaos de controle

Portal da Transparéncia, SIC, Ouvidoria e LGPD

Sistemas, licencas e contratos de Tl

Backups e plano de continuidade

Contas, perfis e certificados digitais

Chaves, cartdes e dispositivos

Agenda dos primeiros 90 dias

{Relatérios setoriais assinados

DDDDDDDDGDDDDDDDDDDDDDDDD§

OioiOioi0ioio|oiGig| 0|0 0 0j0| 0|8 0| 0|0j0iaio

ANEXO Il - TERMO DE ENTREGA E RECEBIMENTO

Aos dias do més de de 202__, no ambito do Processo Administrativo n® , o(a) responsavel pela unidade
entrega a Comissdo de Transicado os documentos, informacdes, bens ou itens abaixo relacionados:
N2 DESCRICAO PERIODO/DATA FORMATO/QUANTIDADE RESSALVA
1
2
3
4
5
6
7
8

Declaracio do responsavel: declaro que os itens acima correspondem as informagdes disponiveis e conhecidas nesta data, ressalvadas

as observagdes registradas.
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ANEXO IV - TERMO RESERVADO DE TRANSFERENCIA DE ACESSOS‘

Este termo devera tramitar com acesso restrito. Nao registrar s€nhas pessoais no processo geral.

ENDERECO

SISTEMA/SERVICO | i PERFIL ADMINISTRA - )
IHENTIEICAGRO ISTRADOR AGAO APOS POSSE RESPONSAVEL

Declara-se que as credenciais institucionais foram transferidas por canal seguro e que a nova gestao providenciara a alteracéo das
senhas, a revisdo dos usudrios e a revogac¢do dos acessos incompativeis.

Responsavel técnico Nova Presidéncia/representante

ANEXO V - ESTRUTURA DO RELATORIO CONCLUSIVO
1. IDENTIFICACAO
Processo, periodo, Presidéncias, composigdo da Comisséo e atos de desighacao.
2. METODOLOGIA
Reunides, solicitacdes, fontes, conferéncias realizadas e limitagbes.
3. SITUAGAO POR AREA

Planejamento e orcamento; contabilidade e finangas; contratos; pessoal; patriménio; atividade legislativa e juridica; controle e trans-
paréncia; tecnologia e seguranca.

4. DOCUMENTOS ENTREGUES

Relacdo e localizacdo das pegas e arquivos.

5. PENDENCIAS E RISCOS

ltem, fundamento, impacto, responsavel, providéncia e prazo.
6. PROVIDENCIAS URGENTES

Obrigagdes dovs primeiros 30, 60 e 90 dias. {

7. RECOMENDAGOES ; Tiw
Medidas de continuidade, regu|ariz'agéo e aprimoramento.dos cantroles.

8. CONCLUSAO E ASSINATURAS '

Conclusio da Comisséo, ressalvas individuais, recibo e ciéncia das Presidéncias.

ANEXO VI - MATRIZ DE PENDENCIAS E PROVIDENCIAS

PE“,"?SEgg'N FUNDAMENTO / EVIDENCIA IMPACTO PROVIDENCIA RESPONSAVEL PRAZO

REFERENCIAS NORMATIVAS
BRASIL. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, especialmente arts. 31, 37, 70 e 74.
BRASIL. Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal.
BRASIL. Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964.
BRASIL. Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso & Informacéo.
BRASIL. Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais.
ITIQUIRA. Lei Organica do Municipio de Itiquira-MT, promulgada em 24 de marco de 1990, com suas emendas.
ITIQUIRA. Resolucdo n2 004/2012 - Regimento Interno da Camara Municipal de ltiquira-MT.
MATO GROSSO. Tribunal de Contas do Estado. Resolucdo Normativa n? 19/2016-TP e alteracdes - procedimentos de transmissao de
mandato.
MATO GROSSO. Tribunal de Contas do Estado. Normas vigentes relativas ao APLIC, prestacdo de contas, transparéncia, controle interno
e responsabilizagdo.
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