INSTRUGAO NORMATIVA N° 01, DE 6 DE JANEIRO DE 2022.

Estabelece procedimentos destinados a disciplinar a
organizagao das Tomadas de Contas Anuais dos Ordenadores
de Despesas das Unidades Gestoras (UGs) da Administragao
Direta, de Relativa Autonomia, Orgdos Especializados e
Fundos Especiais do Distrito Federal, referentes ao exercicio
financeiro de 2021.

O SUBSECRETARIO DE CONTABILIDADE DA SECRETARIA EXECUTIVA DA
FAZENDA DA SECRETARIA DE ESTADO DE ECONOMIA DO DISTRITO
FEDERAL, no uso da competéncia prevista no inciso VII do art. 285 do Regimento
Interno da Secretaria de Estado de Economia, instituido pela Portaria/SEEC n°
140/2021, de 17 de maio de 2021, e tendo em vista o disposto no art. 1° da
Portaria/SEF n°® 16, de 17 de janeiro de 2014,

CONSIDERANDO o que estabelece o art. 101 do Decreto n° 32.598, de 15 de
dezembro de 2010, que dispbe sobre as Normas de Planejamento, Orgamento,
Financgas, Patriménio e Contabilidade do Distrito Federal;

CONSIDERANDO a determinagéo constante no caput e paragrafo unico do art. 19 do
Decreto n° 42.614/2021, de 13 de outubro de 2021; e

CONSIDERANDO o estabelecido no § 3° do art. 2° da Instru¢do Normativa n°® 2, de
20 de maio de 2020, do Tribunal de Contas do Distrito Federal,

RESOLVE:
| - DOS PRAZOS E DOCUMENTOS A SEREM ENCAMINHADOS PELAS UGs

Art. 1° Estabelecer prazo de até 04 de margo de 2022 para as unidades gestoras da
Administracdo Direta, de Relativa Autonomia, Orgdos Especializados e Fundos
Especiais do Distrito Federal encaminharem os documentos, abaixo relacionados, a
Subsecretaria de Contabilidade da Secretaria Executiva da Fazenda da Secretaria de
Estado de Economia do DF - SUCON/SEF/SEEC, aos quais sdo imprescindiveis para
composi¢cao dos Processos Eletronicos de Contas dos Ordenadores de Despesas,
referente ao exercicio financeiro de 2021.

| - Declaracédo de Conformidade (Rol de Responsaveis);

Il - Relatdrio de Gestéao;

lIl - Demonstrativo de Tomada de Contas Especial;

IV - Declaragao de Nepotismo;

V - Declaragao de Conformidade Contabil; e

VI - Outros documentos (quando determinados especificamente).

§1° Os documentos de que trata o caputdeverdo ser encaminhados a
SUCON/SEF/SEEC, por meio de UM UNICO PROCESSO no Sistema Eletrénico de
Informagdes-SEI/GDF (Processo Raiz), que sera iniciado na Coordenacado de Tomada



de Contas da Subsecretaria de Contabilidade da Secretaria Executiva da Fazenda da
Secretaria de Estado de Economia do DF - COOTC/SUCON/SEF/SEEC, devendo ser
obrigatoriamente anexado ou relacionado ao citado processo, quando for o caso, todos
0s outros processos pertinentes, sendo imprescindivel a disponibilizacdo de acesso a
mencionada COOTC/SUCON/SEF/SEEC, inclusive os processos de carater secreto.

§2° A prorrogacao do prazo fixado no caput esta condicionada a ampliacdo, pelo
Tribunal de Contas do Distrito Federal-TCDF, do prazo previsto no §1° do art. 24 da
Instrugdo Normativa n° 2, de 20 de maio de 2020-TCDF.

§3° Os Ordenadores de Despesas das unidades gestoras responsaveis pelas
execucdes orcamentarias, financeiras, patrimoniais e contabeis de outras unidades
gestoras, inclusive dos Fundos Especiais a elas vinculadas, ficam obrigados e
responsabilizados pelas determinagdes de que trata o caput.

§4° As determinagdes constantes do paragrafo anterior ndo se aplicam aos Fundos
Especiais, cujo ato constitutivo ou regulamentar prevé ordenacdo de despesas
distintas das secretarias de estado a que estdo vinculadas. Nestes casos, 0
cumprimento do estabelecido no caput sera de responsabilidade do ordenador de
despesas do fundo especial.

§5° Os Ordenadores de Despesas das unidades gestoras mencionadas
no caput deverao indicar dois servidores, por meio de oficio inserido no unico
processo-SElI de que trata o paragrafo primeiro deste artigo, os quais ficardo
responsaveis pelos esclarecimentos e informacdes que se fizerem necessarios,
inerentes aos Processos Eletrénicos de Contas dos Ordenadores de Despesas das
respectivas unidades gestoras.

Il - OUTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS NOS PROCESSOS ELETRONICOS DE
CONTAS

Art. 2° Na composicao dos Processos Eletrénicos de Contas de que trata o art. 1°, além
dos documentos nele mencionados, conforme estabelece o Anexo IlI-A da Deciséo
Normativa n® 01/2021-TCDF, deverao constar ainda os seguintes documentos:

| - Relatério do Organizador das Contas;

[l - Relatério Contabil Anual;

[l - Relatério da Comissao de Inventario de Bens Moveis e Imoveis;
IV - Relatério da Comissao de Inventario de Almoxarifado; e

V - Outros documentos (se for o caso).

Il - DO ROL DE RESPONSAVEIS

Art. 3° As informagdes funcionais e cadastrais constantes do Rol de Responsaveis,
que comporao os Processos Eletrébnicos de Contas de que trata o art. 1°, seréo
extraidas exclusivamente do Modulo de Responsaveis - ROLRESP do Sistema



Integrado de Administracdo Contabil - SIAC do Sistema Integrado de Gestéo
Governamental - SIGGo.

§1° Para fins dos Processos Eletrénicos de Contas dos Ordenadores de Despesas,
compdem o Rol de Responsaveis: os dirigentes maximos da unidade gestora e os
ordenadores de despesas, bem como os seus substitutos legais, inclusive, nos casos
de delegagdo de competéncia, as autoridades delegantes e delegadas.

§2° O Rol de Responsaveis das unidades gestoras de que trata o art. 1° devera
abranger, obrigatoriamente, todo periodo a que se referem os Processos Eletrénicos
de Contas dos Ordenadores de Despesas, ou seja, de 01 de janeiro a 31 de dezembro
de 2021, exceto nos casos de unidades gestoras criadas ou extintas durante o
exercicio de 2021, cujo periodo € o inicio da execugdao or¢amentaria, financeira e
patrimonial até 31 de dezembro de 2021 ou até a data de efetiva extingdo, quando for
0 caso.

§3° Em cumprimento a determinagdo constante do art. 3° da Resolu¢ao/TCDF n°
267/2013, de 29 de outubro de 2013, cabe as unidades gestoras de que trata o art. 1°,
efetuarem os registros e atualizacbées do Mddulo de Responsaveis - ROLRESP do
Sistema Integrado de Administragdo Contabil-SIAC do Sistema Integrado de Gestao
Governamental - SIGGo.

§4° Para efeito do que trata o paragrafo anterior e para informagao fidedigna nos
Processos Eletrénicos de Contas dos Ordenadores de Despesas, as unidades
gestoras deveréo firmar DECLARACAO DE CONFORMIDADE (Anexo | ou SEI: “Tipo
de Documento: Declaracdo de Conformidade”), declarando, com assungdo de
responsabilidade, que os registros constantes do ROLRESP/SIAC/SIGGo sao
veridicos e estdo atualizados.

§ 5° A declaracao de que trata o paragrafo anterior devera ser assinada, por meio fisico
ou digital, pelo dirigente maximo da unidade gestora ou ordenador de despesas.

§6° A Coordenacgao de Tomada de Contas - COOTC/SUCON/SEEC devera manter a
guarda da declaragao de que trata o paragrafo anterior, para fins de confirmacgao das
informacgdes consignadas nos Processos Eletrénicos de Contas dos Ordenadores de
Despesas, bem como para consulta dos Orgdos de Controle Interno e Externo, pelo
prazo de 05 (cinco) anos ou até o julgamento das contas pelo TCDF.

IV - DO RELATORIO DE GESTAO

Art. 4° O Relatério de Gestdo que constara do Processo Eletrénico de Contas dos
Ordenadores de Despesas € o mesmo encaminhado pelas unidades gestoras a
Subsecretaria de Planejamento - SUPLAN/SEORC/SEEC, por meio do Sistema RAT
(RGE)/SIGGO-WEB, relativo ao exercicio de 2021.

Paragrafo unico. Para fins do Processo Eletronico de Contas dos Ordenadores de
Despesas, o Relatério de Gestao devera ser assinado, por meio fisico ou digital, pelo
dirigente maximo e ordenador de despesas, bem como pelo servidor responsavel pelo
preenchimento.



V - DO DEMONSTRATIVO DE TOMADA DE CONTAS ESPECIAL

Art. 5° As unidades gestoras da Administracéo Direta, de Relativa Autonomia e Orgaos
Especializados deverdao encaminhar a SUCON/SEF/SEEC, os Demonstrativos das
Tomadas de Contas Especiais Instauradas, Encerradas e em Andamento na
respectiva unidade gestora, no exercicio de 2021, na forma estabelecida pela
Resolugao/TCDF n° 102/1998 (modelo no SEI (Tipo de Processo: Demonstrativo de
Tomada de Contas Especial - conforme caso: nao instaurada, instaurada, encerrada,
em andamento).

§1° Aos demonstrativos de que trata o caput deverdo ser anexados, se for o caso,
obrigatoriamente, os documentos comprobatérios da reparagao, recuperagao,
ressarcimento ou recomposicdo dos danos ou razdes pelas quais tais fatos nao
ocorreram.

§2° Nos casos de registros contabeis de responsabilidade no SIAC/SIGGo, deverao
ser anexadas as respectivas Notas de Langcamento, correspondente aos
demonstrativos de que trata o caput.

§3° Em caso de inexisténcia de Tomadas de Contas Especiais Instauradas,
Encerradas e em Andamento-TCE na unidade gestora em 2021, a informacao devera
ser formalizada e encaminhada a SUCON/SEF/SEEC, nos prazos estabelecidos no
art. 1° desta Instrucdo Normativa.

§4° O ndo envio a SUCON/SEF/SEEC do demonstrativo de que trata o caput ou a néo
formalizac&do de inexisténcia de TCE, sera relatado pelo organizador das contas, no
Processo Eletronico de Contas dos Ordenadores de Despesas, como omissdo de
informacao.

§5° A Coordenacéo de Tomada de Contas Especiais da Subcontroladoria de Correigcéo
Administrativa da  Controladoria-Geral do DF devera encaminhar a
SUCON/SEF/SEEC, no mesmo prazo estabelecido no art. 1° desta Instrugao
Normativa, os demonstrativos de que tratam o caput, inerentes as Tomadas de Contas
Especiais, cujas execugdes sdo de competéncia da referida Coordenagao, na forma
prevista nos incisos | e Il do art. 1° do Decreto n° 37.096/2016.

§6° Nos demonstrativos de que trata o §5° deverdo ser anexados os documentos
comprobatdrios referidos no §1°, bem como as Notas de Langamento, de que trata o
§2°, se for o caso.

VI - DA DECLARAGAO DE NEPOTISMO

Art. 6° As unidades gestoras da Administragdo Direta, de Relativa Autonomia e Orgéos
Especializados deverdao encaminhar a SUCON/SEF/SEEC, a Declaragdo de
Inexisténcia de Nepotismo na respectiva unidade durante o exercicio de 2021, na

forma prevista no item lll, alinea “a” da Decisdo/TCDF n°® 89/2014, de 21 de janeiro de
2014.



Paragrafo unico. A declaragao (Anexo Il ou SEI: “Tipo de Documento: Declaracéo de
Nepotismo”) de que trata o caput devera ser assinada, por meio fisico ou digital, pelo
dirigente maximo da unidade gestora ou ordenador de despesas.

VII - DA DECLARAGAO DE CONFORMIDADE CONTABIL

Art. 7° As unidades gestoras da Administragdo Direta, de Relativa Autonomia e Org&os
Especializados deverdao encaminhar a SUCON/SEF/SEEC, a Declaragdo de
Conformidade Contabil do exercicio financeiro de 2021, dando a conformidade da
gestao contabil na respectiva unidade gestora, de acordo com as diretrizes
estabelecidas no Decreto n° 42.614/2021, Decreto n°® 32.598/2010 e suas alteracgdes,
no Manual de Encerramento de Exercicio e demais dispositivos legais que tratam da
matéria.

Paragrafo unico. A declaragédo (Anexo Il ou SEI: “Tipo de Documento: Declaragéo de
Conformidade Contabil) de que trata o caput devera ser assinada, por meio fisico ou
digital, pelo dirigente maximo, ordenador de despesas e pelo servidor responsavel pela
gestao contabil da respectiva unidade gestora.

VIIl - DO RELATORIO DO ORGANIZADOR DAS CONTAS

Art. 8° A Coordenacao de Tomada de Contas - COOTC/SUCON/SEEC, no uso de sua
competéncia institucional prevista no inciso | do art. 305 do Regimento Interno da
Secretaria de Estado de Economia do Distrito Federal, instituido pela Portaria/SEEC
n° 140/2021, de 17 de maio de 2021, organizara as Prestacdes Eletrénicas de Contas
das unidades gestoras da Administracdo Direta, de Relativa Autonomia, Orgdos
Especializados e Fundos Especiais do Distrito Federal, exercicio financeiro de 2021, e
elaborara os respectivos Relatérios do Organizador das Contas, para inser¢ao no
Sistema Eletrénico de Contas — e-Contas, do Tribunal de Contas do DF, até 31 de maio
de 2022, conforme previsto no §1° do art. 24 da Instru¢do Normativa/TCDF n° 2, do
Tribunal de Contas do Distrito Federal, de 20 de maio de 2020.

Paragrafo unico. Os Relatorios do Organizador das Contas serdo elaborados em
conformidade ao modelo estabelecido no Anexo IlI-A da Decisdo Normativa/TCDF n°
1/2021, sendo constituido dos capitulos e pegas a seguir especificados:

a) Introducéo:
- Competéncia;
- Dispositivos legais;
- Rol de responsaveis;
- Forma de organizagéo das contas (individual/consolidada/agregada).

b) Detalhamento das pecgas que integram a Prestacéo Eletronica de Contas (vide arts.
1° e 2° da Instrugdo Normativa/TCDF n° 1/2020);



c) Conclusdo, com manifestagdo do organizador sobre a adequacido formal e
normativa das pecgas que integram as contas anuais;

d) Anexos, se for o caso:

- Manifestagdo do 6rgao ou entidade competente quanto as falhas apontadas no
relatorio contabil anual;

- Parecer e/ou relatério do setor responsavel pelo controle interno, se houver.
IX - DO RELATORIO CONTABIL ANUAL

Art. 9° A Coordenacao de Orientacao, Controle e Analise Contabil da Administracao
Direta - COCAD/SUCON/SEF/SEEC, no uso da competéncia institucional prevista no
inciso | do art. 288 do Regimento Interno da Secretaria de Estado de Economia do
Distrito Federal, instituido pela Portaria/SEEC n° 140/2021, de 17 de maio de 2021,
elaborara o Relatério Contabil Anual das unidades gestoras de que trata o art. 1°,
relativo ao exercicio financeiro de 2021, com a analise da gestdo contabil, apontando
as impropriedades e irregularidades observadas.

Paragrafo unico. Fica estabelecido prazo até 08 de abril de 2022 para o
encaminhamento do relatério de que trata o caput a Coordenacdo de Tomada de
Contas - COOTC/SUCON/SEF/SEEC.

X - DO RELATORIO DA COMISSAO,DE INVENTARIO DE BENS MOVEIS E
IMOVEIS

Art. 10. As unidades gestoras da Administracdo Direta, de Relativa Autonomia, Org&os
Especializados e Fundos Especiais, ndo encaminharao o Relatorio da Comisséo de
Inventario de Bens Mobveis e Imoéveis a Coordenacdo de Tomada de Contas -
COOTC/SUCON/SEF/SEEC.

§1° O Relatdrio da Comisséao de Inventario de Bens Moveis e Iméveis que constara do
Processo Eletrébnico de Contas dos Ordenadores de Despesas € o mesmo
encaminhado pelas unidades gestoras a Coordenagcdo Geral de Patriménio -
COPAT/SUCON/SEF/SEEC.

§2° A Coordenacdo Geral de Patriménio - COPAT/SUCON/SEF/SEEC, no uso da
competéncia institucional prevista no art. 311 do Regimento Interno da Secretaria de
Estado de Economia do Distrito Federal, instituido pela Portaria/SEEC n°® 140/2021, de
17 de maio de 2021, anexara ao Relatorio da Comissao de Inventario de Bens Mdveis
e Imoveis, expedido pelas unidades gestoras, o Relatério de Acompanhamento e
Avaliacédo do Patriménio Imobiliario e o Relatorio de Acompanhamento e Avaliagao do
Patriménio Mobiliario.

§3° Em atendimento ao determinado no §2° do art. 22 do Decreto n°® 42.614/2021 fica
estabelecido prazo até 22 de abril de 2022 para o encaminhamento do Relatério da
Comissao de Inventario de Bens Mdveis e Imdveis, com a anexagao dos relatérios de



acompanhamento de que trata o paragrafo anterior, a Coordenagdo de Tomada de
Contas - COOTC/SUCON/SEF/SEEC.

Xl - DO RELATORIO DA COMISSAO DE INVENTARIO DE ALMOXARIFADO

Art. 11. As unidades gestoras da Administracéo Direta, de Relativa Autonomia e
Orgaos Especializados, ndo encaminharédo o Relatorio da Comissao de Inventario de
Almoxarifado a Coordenacédo de Tomada de Contas - COOTC/SUCON/SEF/SEEC.

§1° O Relatdrio da Comissao de Inventario de Almoxarifado que constara do Processo
Eletrénico de Contas dos Ordenadores de Despesas € o mesmo encaminhado pelas
unidades gestoras a Diretoria de Gestao de Almoxarifado, da Coordenacao de Gestéo
de Suprimentos, da Subsecretaria de Compras Governamentais, da Secretaria
Executiva de Gestao Administrativa, da Secretaria de Estado de Economia do Distrito
Federal-DIGESA/COSUP/SCG/SEGEA/SEEC, na forma estabelecida pelos §§ 1° e 2°
do art. 17 e art. 18 do Decreto n°® 42.614/2021, de 13 de outubro de 2021.

§2° A Diretoria de Gestao de Almoxarifado da Coordenacao de Gestdo de Suprimentos
- DIGESA/COSUP, se pronunciara sobre o relatério de que trata o caput, e incluira o
“Inventario Financeiro Anual" extraido do SIGMa.net.

§3° O Relatério da Comissao de Inventario de Almoxarifado, com a anexag¢ao do
pronunciamento e documento de que trata o paragrafo anterior, sera encaminhado até
o dia 18 de margco de 2022 a Coordenacdo de Tomada de Contas -
COOTC/SUCON/SEF/SEEC, conforme estabelece o paragrafo unico do art. 18 do
Decreto n® 42.614/2021, de 13 de outubro de 2021.

Art. 12. Esta Instrugdo Normativa entre em vigor na data de sua publicagao.
HELVIO FERREIRA

ANEXOS
Anexo | (SEI: Tipo de Documento: Declaragdo de Conformidade)
DECLARACAO DE CONFORMIDADE
NOME DA UNIDADE GESTORA:

REFERENTE AO EXERCICIO DE: (Ano a que se refere
a declaracgao)

Declaramos, sob pena de responsabilidade e para fins de cumprimento
do estabelecido no Decreto n° 32.598, de 15 de dezembro de 2010, alterado pelo
Decreto n°® 34.278, de 11 de abril de 2013, combinado com o disposto na Resolugao
n° 267, de 29 de outubro de 2013, do Tribunal de Contas do DF, que as informacgdes
constantes no modulo do “Rol de Responsaveis/SIAC/SIGGo”, foram devidamente
validadas por esta Unidade Gestora e representa a verdade dos fatos nesta data,
ressalvadas eventuais informacgdes inerentes a outras Unidades gestoras.



Assinatura do ordenador de despesas ou dirigente maximo da UG

Anexo Il (SEI: Tipo de Documento: Declaragdo de Nepotismo)
DECLARACAO DE NEPOTISMO

Eu, (nome do dirigente maximo da
UG e fungao exercida) da (nome da UG) declaro para os fins de
que trata o item lll, alinea “a” da Decisao n°® 89/2014, da egrégia Corte de Contas do
Distrito Federal, nos termos do Decreto n° 32.751/2011, do art. 16 da Lei
Complementar n° 840/2011 e Enunciado n° 13 da Sumula Vinculante do Supremo
Tribunal Federal que INEXISTE nesta (nome da UG)

NEPOTISMO.

Por ser verdade firmo a presente declaragéo.

Assinatura do ordenador de despesas ou dirigente maximo da UG

Anexo lll (SEI: Tipo de Documento: Declaracdo de Conformidade Contabil)

DECLARACAO DE CONFORMIDADE CONTABIL DO EXERCICIO FINANCEIRO

DE 2021
UG: CODIGO:
Eu, ,
CPF , € eu, ;
CPF , respectivamente, dirigente maximo e ordenador de despesas

da , para fins de cumprimento do previsto




no anexo llI-A da Decisao Normativa n°® 01/2021-TCDF, que trata da forma e pecas
que integrardo as tomadas de contas anuais de ordenadores de despesas, com
assuncao de responsabilidade, DECLARAM A CONFORMIDADE CONTABIL, inerente
aos itens indicados abaixo:

Itens desta Unidade Gestora conciliados no SIAC/SIGGo e demais sistemas
institucionais do GDF.

Declaramos que a documentagdo comprobatoria dos registros esta arquivada nesta
UG, a disposigédo dos orgaos de controle interno e externo, pelo prazo de 05 (cinco)
anos, contados da data de julgamento das contas pelo TCDF.

CONCILIADO OBSERVACAO
(r{g‘s)tlflcar a (Justificativa e
N° ITENS nciliago) esclarecimento
conciliagao relevante sobre o
1-Sim 2 -Nio item)

As Contas Contabeis do Ativo e Passivo
da sua Unidade Gestora foram
conciliadas e representam a

1 fidedignidade dos atos e fatos, e estao
em conformidade com o Decreto n°
42.614/2021 e Manual de Encerramento
de Exercicio?

Houve cancelamento de saldos de
Restos a Pagar inscritos em 20207

As contas contabeis dos Atos Potenciais
Ativos (711XXXXXX) e 811XXXXXX) e
Execucdo dos Potenciais do Passivo
foram conciliadas e representam a
fidedignidade dos atos e fatos praticados
por esta UG?

Foram realizadas as conciliagbes dos
saldos contabeis de Bens Mobveis no
SIGGo e estdo em conformidade com os
relatorios gerados no SisGepat?

Foram realizadas as conciliagbes dos
saldos contabeis de Bens Imdveis no
SIGGo e estdo em conformidade com
os relatérios gerados no SisGepat?



Foram realizadas as conciliagbes dos
saldos contabeis de Estoque de
Almoxarifado no SIGGo e estdo em
conformidade com os relatérios gerados
no SIGMA.net?

As Despesas Orgamentarias estao
classificadas de acordo com a Portaria-
SEF n°® 135/20167

Foram realizadas as conciliacbes
bancarias dos saldos de convénios no
SIGGo com SICONV e extratos
bancarios?

Declaramos, ainda, que o setor/unidade responsavel pela gestao contabil

nesta UG ¢é

, sob a

NOME MATR.

Brasilia, de

responsabilidade neste exercicio financeiro, do(s) servidor(es) indicado(s) no quadro
abaixo:

1-EFETIVO
2-COMISSIONADO

PERIODO DE GESTAO

de 2022.




Assinaturas (a presente declaragao deve ser, obrigatoriamente, assinada pelo
dirigente maximo, ordenador de despesas e responsavel pela gestao contabil da
UG)"

PUBLICADA NO DODF N° 5, DE 07 DE JANEIRO DE 2022, Pags. 5a 7.



