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ESTADO DE SERGIPE
CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/CGE/2012

Dispde sobre os processos de prestacdo de contas do
Governo do Estado, dos Gestores e¢ dos demais
agentes responsaveis por bens, direitos e obrigacdes
dos Orgdos ¢ Entidades da Administragdo Publica
estadual, direta e indireta, inclusive dos fundos, das
empresas estatais dependentes, das sociedades de
economia mista ¢ das funda¢Ges publicas de direito
privado; vinculados ao Poder Executivo do Estado de
Sergipe.

O Secretario-Chefe da Controladoria Geral do Estado de Sergipe, no uso das atribui¢des
legais que lhes sdao conferidas pelo artigo 12, inciso IV, da Lei estadual n° 3.630, de 26 de junho
de 1995, combinado com o disposto no artigo 43, inciso XVI, da Lei estadual n° 7.116, de 25 de
marco de 2011,

RESOLVE:

CAPITULO 1
DOS CONCEITOS

Art. 1° - Para os efeitos desta Instrucao Normativa, considera-se:

I — PRESTACAO DE CONTAS — o processo pelo qual o Governo do Estado, os
Gestores e os demais agentes responsaveis estdo obrigados, por iniciativa propria e dentro dos
prazos estabelecidos nesta Instru¢do Normativa, a apresentar a documenta¢ao comprobatdria dos
atos e fatos da gestdo contabil, orcamentaria, financeira, operacional e patrimonial do 6rgao ou
entidade da Administragdo Direta, Indireta e Fundacional, inclusive das Empresas Estatais
Dependentes, e dos fundos a que estiverem vinculados.

II - TOMADA DE CONTAS - o processo administrativo que visa a prestagdao de contas
compulsoria dos atos e fatos praticados pelos Gestores e demais agentes responsaveis, decorrente
da omissdo do dever de prestar contas, dentro dos prazos estabelecidos nesta Instrugdo
Normativa.

IIT - TOMADA DE CONTAS ESPECIAL - o processo de natureza extraordindria
instaurado pela autoridade administrativa competente, nos termos da legislacdo em vigor, com o
objetivo de apurar os fatos, identificar os responsaveis e quantificar os danos causados ao Erario,
visando ao seu imediato ressarcimento.

IV — GESTOR OU ORDENADOR DE DESPESAS - ¢ a pessoa fisica que por
disposi¢do legal ou por delegacdo de competéncia, pratica os atos e fatos da gestdo contébil,
orcamentdria, financeira, operacional e patrimonial, como representante de 6rgao ou entidade da
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Administragdo Direta, Indireta ¢ Fundacional, inclusive das Empresas Estatais Dependentes,
vinculados ao Poder Executivo do Estado de Sergipe.

V- AGENTE RESPONSAVEL — ¢ a pessoa fisica que utiliza, arrecada, guarda,
gerencia ou administra recursos, bens ou valores publicos dos 6rgidos ou entidades da
Administragdo Direta ou Indireta, inclusive das Empresas Estatais Dependentes, vinculados ao
Poder Executivo do Estado de Sergipe, nos termos do Paragrafo unico do Art. 67 da Constitui¢do
do Estado de Sergipe.

Paragrafo tnico. Para fins do disposto no inciso V deste artigo, enquadra-se também no
conceito de Agente Responsavel a pessoa fisica ou juridica que em nome desses 6rgaos ou
entidades responde ou assume obrigacdo de natureza pecunidria ou contratual, bem como os
responsaveis pela gestdo de quaisquer recursos ou bens repassados pelo Estado de Sergipe,
mediante convénio ou outro instrumento similar.

Art. 2° - As prestagdes de contas podem ser:

I - ANUAIS — Compreendem os atos e fatos da gestdo contabil, orcamentdria, financeira,
operacional e patrimonial, dos o6rgdos e entidades da Administragdo Direta, Indireta e
Fundacional, inclusive das Empresas Estatais Dependentes, vinculados ao Poder Executivo do
Estado de Sergipe, correspondentes ao exercicio financeiro;

II — POR FINAL DE GESTAO (INTERMEDIARIAS) — Devem ser apresentadas
quando ocorrer a substituicdo do Gestor ou Ordenador de Despesas, responsavel pela gestdo
contabil, orcamentaria, financeira, operacional e patrimonial do o6rgdo ou entidade da
Administragdo Direta, Indireta e Fundacional, inclusive das Empresas Estatais Dependentes a
que estiverem vinculados, pertencentes a estrutura do Poder Executivo do Estado de Sergipe; e

III - EXTRAORDINARIAS — Ocorrerdo quando houver a extin¢do, cisdo, fusdo,
incorporagdo ou transformacdo de orgdos ou entidades da Administragdo Direta, Indireta e
Fundacional, inclusive das Empresas Estatais Dependentes, vinculados ao Poder Executivo
estadual.

CAPITULO I
DAS PRESTACOES DE CONTAS
SECAO1
DOS PRAZOS

Art. 3° - Os processos de Prestagdes de Contas serdo devidamente formalizados e
encaminhados & Controladoria Geral do Estado, pelo Gestor, pelo Ordenador de Despesas ou
pelo Agente Responsavel, ou ainda, por seu substituto legal, nos seguintes prazos:

I — Prestacoes de Contas Anuais — Os processos serdo entregues no prazo de até 60
(sessenta) dias, apds o término do exercicio financeiro encerrado, para fins de exame e emissao
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do Relatério, do Certificado de Auditoria e do Parecer do Dirigente do Orgéo de Controle Inter-
no;

II — Prestaciio de Contas Anual do Governo do Estado — O processo devera ser entre-
gue pela Secretaria de Estado da Fazenda a Controladoria Geral do Estado, no prazo de até 60
(sessenta) dias a contar da data de abertura da Sessdo Legislativa do exercicio financeiro subse-
qiiente, para fins de exame e emissdo de Relatorio, do Certificado de Auditoria e do Parecer do
Dirigente do Orgdo de Controle Interno;

III - Prestacdes de Contas Por Final de Gestio (Intermediarias) — Os processos
indicados no inciso II do Art. 2° serdo remetidos & Controladoria Geral do Estado no prazo de
até 45 (quarenta e cinco) dias contados a partir da data de substituicdo do Gestor, do Ordenador
de Despesas, ou ainda, do Agente Responsavel,

IV — Prestacoes de Contas Extraordinarias — Os processos deverdo ser remetidos a
Controladoria Geral do Estado no prazo de até 45 (quarenta e cinco) dias contados a partir da
data da ocorréncia de quaisquer dos eventos descritos no inciso I do Art. 2° desta Instru¢ao
Normativa, pelo Gestor, pelo Ordenador de Despesas, pelo Agente Responsavel, ou ainda, pelo
substituto legal do o6rgdo ou entidade incorporador (a), do 6rgdo ou entidade resultante da fusdo,
extingdo, cisdo, incorporacdo ou transformacdo do 6rgdo ou entidade que permanecer com a
estrutura do 6rgdo ou entidade transformado/incorporado (a).

§ 1° - Nos casos em que os orgdos e entidades da Administragdo Direta, Indireta e
Fundacional, inclusive das Empresas Estatais Dependentes, vinculados ao Poder Executivo
estadual, ndo cumprirem os prazos estabelecidos neste artigo, a Controladoria Geral do Estado
devera notificar o Tribunal de Contas do Estado de Sergipe, no prazo de até 30 (trinta) dias.

§ 2° - A Controladoria Geral do Estado devera remeter ao Governador do Estado o
processo de Prestagdo de Contas Anual do Governo Estadual, no prazo de até 45 (quarenta e
cinco) dias contados da data de seu recebimento, para emissdo do pronunciamento sobre as
contas do Poder Executivo estadual e posterior encaminhamento ao Tribunal de Contas do
Estado de Sergipe, na forma dos Anexos I e II desta Instrugdo Normativa, respectivamente.

§ 3° - Em caso de descumprimento do prazo fixado no inciso II deste artigo, a
Controladoria Geral do Estado devera notificar o Governador do Estado, formalmente, para
conhecimento e adogdo das providéncias cabiveis.

Art. 4° - O Gestor ou Ordenador de Despesa, ou ainda, o Agente Responsavel devera
encaminhar, para o Tribunal de Contas do Estado de Sergipe, as prestacdes de contas dos 6rgaos
e entidades da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo estadual, acompanhadas de
Relatorio, Certificado de Auditoria e Parecer do Dirigente do Orgio de Controle Interno, nos
seguintes prazos:
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I — Prestacoes de Contas Anuais:

a) até o dia 30 de abril do ano subsequente ao exercicio financeiro encerrado, para os
Orgdos da Administragio Direta, inclusive os Fundos vinculados as respectivas
Secretarias e para as Autarquias e Fundagdes vinculadas a Administracdo Indireta,
conforme disposto no Art. 88 da Resolugdo n° 270/11 (Regimento Interno do TCE/SE).

b) até trinta dias a partir da data de realizacdo das respectivas assembléias gerais, no
caso das Empresas Publicas e Sociedades de Economia Mista, conforme disposto no
Art.89, Pardgrafo tnico da Resolugdo n° 270/11 (Regimento Interno do TCE/SE).

II - Prestacoes de Contas Intermediarias - até¢ 90 (noventa) dias a contar da data em
que ocorrer a exoneracdo, demissao ou falecimento do Gestor ou Ordenador de Despesa,
ou ainda, do Agente Responsavel sujeito a prestacdo de contas;

III — Prestacdes de Contas Extraordinarias - at¢ 90 (noventa) dias a contar da data em
que ocorrer a extingao, cisdo, fusdo, incorporacdo ou transformagdo de 6rgios ou entidades da
Administracdo Direta ou Indireta, vinculados ao Poder Executivo estadual.

§ 1° — Consoante disposicdes do art. 132 da Lei n° 6.404/76 e suas alteragdes
subsequentes, que dispde sobre a realizagdo de 01 (uma ) assembléia-geral ordinaria nos
04 (quatro) primeiros meses ao término do exercicio social, e sem prejuizo da
observancia dos prazos fixados no Art. 3° desta Instru¢do Normativa; os processos de
Prestacdo de Contas Anuais das Empresas Publicas e das Sociedades de Economia Mista,
vinculadas ao Poder Executivo Estadual, deverdo ser encaminhados ao TCE/SE até 30
dias a partir da data de realizacdo da assembléia-geral ordinédria de cada entidade, na
forma disciplinada por esta Instru¢ao Normativa.

§ 2° — O Governador do Estado encaminhara o processo de Prestacdo de Contas Anual do
Governo Estadual, relativo ao exercicio anterior, para o Tribunal de Contas do Estado de
Sergipe no prazo de até 120 (cento e vinte) dias contados da data de abertura de cada Sessao
Legislativa, para fins de emissdo do Parecer Prévio e remessa a Assembléia Legislativa do
Estado de Sergipe, conforme disposi¢des do Art. 84, inciso XVI, da Constituicdo do Estado de
Sergipe e do Art. 47, § 1°, da Lei Complementar n® 205/2011.

SECAO II
DA FORMALIZACAO

Art. 5° - Os Processos de Prestagdes de Contas a que se refere o artigo 4° desta Instrugdo
Normativa deverdo ser apresentados em 02 (duas) vias a Controladoria Geral do Estado, sendo
uma original e outra em copia com a declaracdo de autenticidade documental, contendo no
maximo 200 (duzentas) folhas por volume, numeradas em ordem cronolédgica, rubricadas com a
devida identificag@o do servidor ou responsavel e isentas de rasuras ou emendas.
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§ 1° - Para fins do disposto no caput deste artigo, devera o processo de Prestagdo de
Contas conter na 1.* (primeira) folha o indice do conteudo documental de cada volume, com a
indicacdo da folha correspondente a cada documento, de forma a facilitar o procedimento de
exame pelos técnicos dos Orgaos de Controle Interno e Externo.

§ 2° - Todos os demonstrativos contdbeis deverdo ser assinados por Contabilista,
devidamente registrado no respectivo Conselho Regional de Contabilidade, e pelo Gestor ou
Ordenador de Despesa, ou ainda, pelo Agente Responsavel, sob pena de ndo terem validade
legal.

§ 3° — Nos casos em que os Orgios da Administragdo Direta ndo dispuser de contabilista,
para os fins dispostos no § 2° deste artigo, o Gestor ou Ordenador de Despesa, devera solicitar o
apoio da SUPERFIP/SEFAZ, que é o Orgdo Central da Contabilidade Ptiblica Estadual.

Art. 6° - Os processos de Prestagdes de Contas a que se refere o artigo 4° desta Instrucdo
Normativa serdo formalizados e apresentados a Controladoria Geral do Estado, pelos seguintes
Responsaveis:

I — Orgios e Entidades da Administracio Direta e Indireta do Poder Executivo
estadual — deverdo ser apresentados sob a responsabilidade da Diretoria de Administra¢ao e
Financas — DAF e da Assessoria de Planejamento — ASPLAN, dentro das suas respectivas
competéncias, ou de outros setores responsaveis por essas atividades.

IT — Do Governo do Estado — devera ser apresentado pela Secretaria de Estado da
Fazenda, através de sua Superintendéncia de Financas Publicas — SUPERFIP.

Art. 7° - Na formalizacdo e apresentagdo dos processos de Prestacdo de Contas, de que
trata o artigo 4° desta Instru¢do Normativa, deverdo ser relacionadas as informagdes do Gestor
ou Ordenador de Despesas e dos Agentes Responsaveis pela gestdo dos atos e fatos de natureza
contabil, orcamentaria, financeira, operacional e patrimonial dos Orgdos ¢ Entidades da
Administragdo Direta ¢ Indireta do Poder Executivo estadual, na forma do Anexo III desta
Instrucao.

Paragrafo tnico. O procedimento a que se refere o Caput deste artigo aplica-se,
também, aos titulares e eventuais substitutos do DAF, da ASPLAN e do responséavel pela gestdo
do Almoxarifado de bens modveis e imoveis, ou ainda, dos setores responsaveis por essas

atividades.

Art. 8° - Integrardo os processos de Prestacdo de Contas os documentos abaixo
relacionados, organizados na seguinte ordem:

I — Das Secretarias de Estado ou Orgios equivalentes:
a) Relatorio de Gestiio do titular do Orgio, contendo as seguintes informacdes:

1) Identificagdo do Orgdo na forma do Anexo IV desta Instrugio;
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2) Estrutura organizacional, valores, missao e visao estratégica do Orgao; e

3) Descricao das metas estabelecidas, das principais a¢des executadas no periodo a que
se refere a Prestagdo de Contas, demonstrando os recursos disponibilizados, bem como a
avaliagdo da execucdo de cada um dos programas de trabalho e, quando for o caso, esclarecer os
motivos que impediram ou inviabilizaram o pleno cumprimento das metas fixadas.

b) Rol dos responsaveis da unidade ou entidade jurisdicionada, citados no Art. 7°
desta instrucao;

¢) Plano de Providéncias Permanente — PPP, contendo os resultados das
providéncias adotadas pelo Gestor do Orgio para atender as requisicées do
Tribunal de Contas do Estado e as recomendacoes da Controladoria Geral do
Estado, realizadas durante o exercicio financeiro a que se refere a Prestacio de
Contas, devendo contemplar, no minimo, as providéncias adotadas pelo Gestor
na forma do Anexo V desta Instrucio.

d) Demonstrativos Econdomico-Financeiros:

1) Copia do orgamento do 6rgdo, contendo os Quadros de Detalhamento da Despesa e da
Receita, para o exercicio a que se refere a Prestacdo de Contas;

2) Demonstrativo dos créditos adicionais abertos, acompanhado das copias dos Decretos
que autorizaram a abertura dos referidos créditos;

3) Copias dos Decretos de anulacdo de dotacdo or¢amentdria em favor de outros 6rgaos
ou entidades;

4) Balango financeiro, conforme disposto no Anexo 13 da Lei n°® 4.320/64;

5) Demonstrativos contdbeis da execu¢do or¢amentaria, por unidade orgamentaria e por
elemento de despesa;

6) Demonstrativo consolidado das despesas com publicidade legal efetuada para o
cumprimento da legislagdo, em Didrios Oficiais e Jornais de Grande Circulagdo, realizadas a
cada més do exercicio a que se refere a Prestacdo de Contas, na forma do Anexo VI; e

7) Demonstrativo consolidado das despesas com propaganda institucional dos atos,
programas, obras, servigos e campanhas do 6rgaos publicos, de carater educativo, informativo
ou de orientacdo social, realizadas a cada més do exercicio a que se refere a Prestacdo de Contas,
na forma do Anexo VII;

e) Demonstrativos da Gestao Patrimonial:
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1) Demonstrativo da conciliagdo bancaria de cada uma das contas correntes e de
aplicacio financeira pertencentes ao Orgdo, referente ao periodo da Prestagio de Contas,
conforme demonstrativo extraido do Sistema Integrado de Gestdo Publica (i-Gesp) ou na forma
do Anexo VIII desta Instrucgao;

2) Extratos de todas as contas bancarias do Orgdo, do tultimo més do periodo a que se
refere a Prestacdo de Contas;

3) Demonstrativo do razio de todas as contas bancarias, do ultimo més do periodo a que
se refere a Prestacao de Contas;

4) Demonstrativos do saldo de restos a pagar, processados e ndo processados, na forma
dos Anexos IX e X desta Instru¢dao. Quando se tratar de prestagdo de contas por final de gestdo
(intermedidria), esses demonstrativos deverdo ser substituidos pelo demonstrativo da despesa
empenhada a pagar;

5) Demonstrativo sintético dos materiais de consumo movimentados no Almoxarifado do
Orgao, no periodo a que se refere a Prestagdo de Contas, conforme o Anexo XI desta Instrugao;

6) Inventario fisico dos materiais de consumo existentes no almoxarifado, na forma do
Anexo XII desta Instru¢do; acompanhado do respectivo Termo de Conferéncia de Almoxarifado,
contendo a informag¢do do periodo a que se refere o inventario;

7) Demonstrativos analiticos dos bens méveis e iméveis adquiridos pelo Orgdo, no
periodo a que se refere a Prestacdo de Contas, na forma dos Anexos XIII e XIV desta Instrucgao;
e

8) Demonstrativo sintético dos bens moveis e iméveis do Orgio, na forma do Anexo XV
desta Instrucao.

f) Demonstrativos do Relacionamento com Entidades Publicas e Privadas:

1) Demonstrativos analiticos dos contratos, acordos, convénios, termos de parceria ou
ajustes firmados, concedidos e recebidos, na forma dos Anexos XVI e XVII desta Instrucao; e

2) Demonstrativos analiticos dos auxilios, subvencdes e doagdes, concedidos e recebidos,
na forma dos Anexos XVIII e XIX desta Instrugao.

g) Outros Documentos:

1) Declaragio comprobatéria, emitida pelo Setor de Recursos Humanos do Orgio, com a
informacdo de que o Gestor ou Ordenador de Despesas, ou ainda, o Agente Responsavel
apresentou a Declaracdo de Bens e Rendas do exercicio anterior ao que se refere a Prestacdo de
Contas;
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2) Copia de todos os Decretos de nomeacdo e de eventual exoneragao do Ordenador de
Despesas e dos demais Agentes Responsaveis pela Gestdo Financeira e Patrimonial do Orgdo,

no periodo a que se refere a Prestacdo de Contas; e

3) Declara¢ao do Ordenador de Despesas ou Agente Responsavel, quanto a existéncia,
ou nao, de suprimentos de fundos com pendéncias na Prestacdo de Contas.

II — Das Autarquias, Fundacdes de Direito Publico e Fundos:

a) Pronunciamento do Secretario, na forma do Anexo XX desta Instrucao.

b) Relatorio de Gestio do titular da Entidade, contendo as seguintes informagdes:

1) Identificagdao da Entidade na forma do Anexo IV desta Instrugao;

2) Estrutura organizacional, valores, missdo e visdo estratégica da Entidade; e

3) Descricao das metas estabelecidas, das principais a¢des executadas no periodo a que
se refere a Prestagdo de Contas, demonstrando os recursos disponibilizados e a avaliacdo da
execucao de cada um dos programas de trabalho e, quando for o caso, esclarecer os motivos que

impediram ou inviabilizaram o pleno cumprimento das metas fixadas.

¢) Rol dos responsaveis da unidade ou entidade jurisdicionada, citados no Art. 7°
desta instrucao;

d) Plano de Providéncias Permanente — PPP, contendo os resultados das
providéncias adotadas pelo Gestor da Entidade para atender as requisicoes do
Tribunal de Contas do Estado e as recomendacées da Controladoria Geral do
Estado, realizadas durante o exercicio financeiro a que se refere a Prestacio de
Contas, devendo contemplar, no minimo, as providéncias adotadas pelo Gestor
na forma do Anexo V desta Instrucao.

e) Demonstrativos Econémico-Financeiros:

1) Copia do orcamento da Entidade, contendo os Quadros de Detalhamento da Despesa
e da Receita, para o exercicio a que se refere a prestacao de contas;

2) Demonstrativo dos créditos adicionais abertos, acompanhado das copias dos Decretos
que autorizaram a abertura dos referidos créditos;

3) Copias dos Decretos de anulagdo de dotagdo orcamentaria em favor de outros 6rgaos
ou entidades;

4) Balan¢o Or¢amentdrio, conforme disposto no Anexo 12 da Lei n® 4.320/64;
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5) Balango Financeiro, conforme disposto no Anexo 13 da Lei n°® 4.320/64;
6) Balanco Patrimonial, conforme disposto no Anexo 14 da Lei n® 4.320/64;

7) Demonstragao das Variagdes Patrimoniais, conforme disposto no Anexo 15 da Lei n°
4.320/64;

8) Comparativo da despesa autorizada com a realizada, conforme disposto no Anexo 11
da Lei n® 4.320,64;

9) Comparativo da receita or¢ada com a arrecadada, conforme disposto no Anexo 10 da
Lein® 4.320/64;

10) Demonstrativo da receita e despesa segundo as categorias econdmicas, conforme
disposto no Anexo 1 da Lei n°® 4.320/64;

11) Demonstrativos contabeis da execugdo orgamentaria, por unidade orgamentaria e por
elemento de despesa;

12) Demonstracdo da Divida Flutuante, conforme disposto no Anexo 17 da Lei n°
4.320/64;

13) Demonstracao da Divida Fundada Interna, conforme disposto no Anexo 16 da Lei n°
4.320/64, na forma do Anexo XXI desta Instrucao;

14) Demonstragao da Divida Fundada Externa, na forma do Anexo XXII desta Instrugao;

15) Demonstrativo consolidado das despesas com publicidade legal efetuada para
cumprimento da legislagdo, em Didrios Oficiais e Jornais de Grande Circulagdo, realizadas a
cada més do exercicio a que se refere a Prestacdio de Contas, na forma do Anexo VI desta
Instrucao;

16) Demonstrativo consolidado das despesas com propaganda institucional dos atos,
programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgdos publicos, de carater educativo, informativo
ou de orientacdo social, realizadas a cada més do exercicio a que se refere a Prestacdo de
Contas, na forma do Anexo VII desta Instrucgao; e

17) Notas Explicativas as Demonstracdes Contabeis, caso ocorram fatos de natureza
relevante, durante o exercicio a que se refere a Prestacdo de Contas, que justifiquem
esclarecimentos quanto aos procedimentos adotados pelo Gestor .

f) Demonstrativos da Gestao Patrimonial:

1) Demonstrativo da conciliagdo bancaria de cada uma das contas correntes e de
aplicacdo financeira pertencentes a Entidade, referente ao periodo da Prestagdo de Contas,



o
ESTADO DE SERGIPE
CONTROLADORIA GERAL DO ESTADO

conforme demonstrativo extraido do Sistema Integrado de Gestdo Publica (i-Gesp) ou na forma
Anexo VIII desta Instrucao;

2) Extratos de todas as contas bancérias da Entidade, do tltimo més do periodo a que se
refere a Prestacdo de Contas;

3) Demonstrativo do razao de todas as contas bancérias, do ultimo més do periodo a que
se refere a Prestacao de Contas;

4) Demonstrativos do saldo de restos a pagar, processados e ndo processados, na forma
dos Anexos IX e X desta Instru¢dao. Quando se tratar de prestagdo de contas intermediaria, esses
demonstrativos deverdo ser substituidos pelo demonstrativo da despesa empenhada a pagar;

5) Demonstrativo sintético dos materiais de consumo movimentados no almoxarifado da
Entidade, no periodo a que se refere a Prestacdo de Contas, na forma do Anexo XI desta
Instrucao;

6) Inventario fisico dos materiais de consumo existentes no almoxarifado, na forma do
Anexo XII desta Instrugdo; acompanhado do respectivo Termo de Conferéncia de
Almoxarifado, contendo a informagdo do periodo a que se refere o inventario.

7) Demonstrativos analiticos dos bens moveis e imoveis adquiridos pela Entidade, no
periodo a que se refere a Prestagdo de Contas, na forma dos Anexos XIII e XIV desta Instrucdo;

8) Demonstrativos analiticos dos bens moéveis e imdveis alienados pela Entidade, no
periodo a que se refere a Prestagdo de Contas, na forma dos Anexos XXIII e XXIV desta

Instrucado; e

9) Demonstrativo sintético dos bens moveis e imoveis da entidade, na forma do Anexo
XV desta Instrucgao;

g) Demonstrativos do Relacionamento com Entidades Publicas e Privadas:

1) Demonstrativos analiticos dos contratos, acordos, convénios, termos de parceria ou
ajustes firmados, concedidos e recebidos, na forma dos Anexos XVI e XVII desta Instrucao; e

2) Demonstrativos analiticos dos auxilios, subvencdes e doagdes, concedidos e
recebidos, na forma dos Anexos XVIII e XIX desta Instrugao.

h) Outros Documentos:
1) Declaragdo comprobatéria, emitida pelo Setor de Recursos Humanos da Entidade,
com a informacdo de que o Gestor ou Ordenador de Despesas, ou ainda, o Agente Responsavel

apresentou a Declaracdo de Bens e Rendas do exercicio anterior ao que se refere a Prestacdo de
Contas;
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2) Copias de todos os Decretos de nomeacdo e de eventual exoneragdo do Ordenador de
Despesas e dos demais Agentes Responsaveis pela Gestao Financeira e Patrimonial da Entidade,
no periodo a que se refere a Prestacdo de Contas; e

3) Declara¢dao do Ordenador de Despesas ou Agente Responsavel, quanto a existéncia,
ou ndo, de suprimentos de fundos com pendéncias na Prestacao de Contas.

III — Das Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista e Fundacdes Publicas
de Direito Privado:

a) Rol dos responsaveis da unidade ou entidade jurisdicionada, na forma do Art. 7°
desta Instrucio;

b) Plano de Providéncias Permanente — PPP, contendo os resultados das
providéncias adotadas pelo Gestor da Entidade para atender as requisi¢oes do
Tribunal de Contas do Estado e as recomendacoes da Controladoria Geral do
Estado, realizadas durante o exercicio financeiro a que se refere a Prestacio de
Contas, devendo contemplar, no minimo, as providéncias adotadas pelo Gestor
na forma do Anexo V desta Instrucio.

¢) Identificacio da Entidade na forma do Anexo IV desta Instrucao e Relatorio da
Administracio sobre os negocios sociais e os principais fatos administrativos do exercicio a
que se refere a prestacio de contas.

d) No caso das Fundacdes Publicas de Direito Privado, apresentar demonstrativo
contendo a descricdo das metas estabelecidas, das principais acdes realizadas no periodo a
que se refere a Prestacdo de Contas, demonstrando os recursos disponibilizados e a
avaliacio da execucido de cada um dos programas de trabalho e, quando for o caso,
esclarecer os motivos que impediram ou inviabilizaram o pleno cumprimento das metas
fixadas nos respectivos Contratos de Gestao.

e) Demonstrativos Econémico-Financeiros:

1) Balango Patrimonial, na forma da Lei n° 6.404/76 (atualizada pela Lei n°
11.638/07);

2) Demonstragao de Resultado do Exercicio, na forma da Lei n® 6.404/76 ( atualizada
pela Lei n® 11.638/07);

3) Demonstracdo do Valor Adicionado, na forma da Lei n° 6.404/76, se companhia
aberta ( Incluido pela Lei n° 11.638/07) ;

4) Demonstragcdo dos Fluxos de Caixa, na forma da Lei n° 6.404/76 ( Redacdo dada pela
Lein® 11.638/07) ;
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5) Demonstracao de Lucros ou Prejuizos Acumulados ou a Demonstragdo das Mutacdes
do Patrimonio Liquido, na forma da Lei n® 6.404/76, atualizada pela Lei n° 11.638/07);

6) Demonstrativo da Composi¢ao do Patriménio Liquido, na forma do Anexo XXV desta
Instrugao;

7) Demonstrativo da Participagdo nos Lucros, na forma do Anexo XXVI desta Instrucao;

8) Demonstrativo da Destinagdo do Lucro Liquido do Exercicio, na forma do Anexo
XXVII desta Instrugao;

9) Prova da publicacdo das Demonstragdes Financeiras, do Relatério da Diretoria ou dos
Administradores e do Parecer do Conselho Fiscal ou justificativa, devidamente fundamentada,
com a exposi¢ao dos motivos da falta de publicacdo desses documentos;

10) Relagao Analitica das Receitas;
11) Relacdo Analitica das Despesas;

12) Parecer do Conselho Fiscal sobre as demonstragdes contabeis e fatos relevantes
ocorridos ou identificados no exercicio;

13) Parecer ¢ Relatorio da Auditoria Externa sobre as demonstragdes contabeis do
exercicio;

14) Demonstrativo consolidado das despesas com publicidade legal efetuada para
cumprimento da legislagdo, em Didrios Oficiais e Jornais de Grande Circulagdo, realizadas a
cada més do exercicio a que se refere a Prestagdo de Contas, na forma do Anexo VI desta
Instrugao;

15) Demonstrativo consolidado das despesas com propaganda institucional dos atos,
programas, obras, servi¢os e campanhas dos 6rgaos publicos, de carater educativo, informativo
ou de orientacgdo social, realizadas a cada més do exercicio a que se refere a Prestacdo de Contas,
na forma do Anexo VII desta Instrucao; e

16) Notas Explicativas as Demonstragdes Contabeis, conforme dispde o § 4°, do art. 176
da Lei n° 6.404/76 ( atualizada pela Lei n° 11.638/07).

f) Demonstrativos da Gestao Patrimonial:
1) Demonstrativo da conciliagdo bancaria de cada uma das contas correntes e de
aplicacdo financeira pertencentes a Entidade, referente ao periodo da Prestagdo de Contas,

conforme demonstrativo extraido do Sistema Integrado de Gestdo Publica — I-Gesp ou na forma
Anexo VIII desta Instrugao;
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2) Extratos de todas as contas bancérias da Entidade, do ultimo més do periodo a que se
refere a Prestacdo de Contas;

3) Termo de Conferéncia dos Valores em Caixa, em 31 de dezembro;

4) Demonstrativo Sintético dos materiais de consumo movimentados no almoxarifado,
no periodo a que se refere a Prestacdo de Contas, na forma do Anexo XI desta Instrucdo;

5) Inventario Fisico dos materiais de consumo existentes no almoxarifado, na forma do
Anexo XII desta Instru¢do; acompanhado do respectivo Termo de Conferéncia de Almoxarifado,
contendo a informagao do periodo a que se refere o inventério;

6) Demonstrativos Analiticos dos bens moveis e imdveis adquiridos pela Entidade, no
periodo a que se refere a Prestacdo de Contas, nas formas dos Anexos XIII e XIV desta
Instrugao;

7) Demonstrativos Analiticos dos bens mdveis e imoveis alienados pela Entidade, no
periodo a que se refere a Prestacdo de Contas, nas formas dos Anexos XXIII e XXIV desta

Instrugao;

8) Inventarios Fisicos dos bens moveis ¢ imoveis, em 31 de dezembro, nas formas dos
Anexos XXVIII e XXIX desta Instrugao;

9) Demonstrativo Sintético dos bens modveis e imoveis da Entidade, na forma do
Anexo XV desta Instrugao; e

10) Inventario geral das dividas e obrigagdes existentes em 31 de dezembro.
g) Demonstrativos do Relacionamento com Entidades Publicas e Privadas:

1) Demonstrativos analiticos dos contratos, acordos, convénios, termos de parceria ou
ajustes firmados, concedidos e recebidos, na forma dos Anexos XXX e XXXI desta Instrucdo; e

2) Demonstrativos analiticos dos auxilios, subvengdes e doagdes concedidos e recebidos,
na forma dos Anexos XVIII e XIX desta Instrucao.

h) Outros Documentos:

1) Relacdo nominal dos administradores, com indicacdo dos honordrios e vantagens
financeiras recebidas da entidade, no exercicio;

2) Declaracdo comprobatoria, emitida pelo Setor de Recursos Humanos da Entidade,
com a informagao de que o Gestor ou Ordenador de Despesas, ou ainda, o Agente Responsavel
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apresentou a Declaracdo de Bens e Rendas do exercicio anterior ao que se refere a Prestagdo de
Contas; e

3) Copias de todos os Decretos de nomeacao e de eventual exoneragdo do Ordenador de
Despesas e dos demais Agentes Responsaveis pela Gestao Financeira e Patrimonial da Entidade,
no periodo a que se refere a prestagao de contas.

IV — Do Governo do Estado de Sergipe:

a) Correspondéncia dirigida aos membros da Assembléia Legislativa, conforme
modelo do Anexo II;

b) Copia da Mensagem (Relatorio) que o Governador apresentou ao Poder
Legislativo Estadual, na sessio de abertura dos trabalhos legislativos do exercicio
subseqiiente ao que se refere a Prestacio de Contas;

¢) Relatorio de Gestiao, contendo as seguintes informacgoes:

1) Estrutura organizacional, valores, missdo e visao estratégica do Governo do Estado de
Sergipe;

2) Descri¢ao das metas estabelecidas para os principais Programas que integram o Plano
Plurianual 2008 — 2011, demonstrando os resultados alcangados ¢ o grau de atendimento das

metas previstas na LDO do exercicio de 2011;

3) Resultados orcamentario, financeiro e patrimonial consolidados dos 6rgaos e entidades
integrantes do Poder Executivo Estadual;

4) Demonstrativo da receita corrente liquida; e

5) Demonstragdo de atendimento aos limites legais de despesas com pessoal, saude e
educacdo, bem como dos limites da divida publica.

d) Demonstrativos Economico-Financeiros:
1) Balango Orgamentario Consolidado;

2) Balanco Financeiro Consolidado;

3) Balanc¢o Patrimonial Consolidado;

4) Demonstragdo das Variagdes Patrimoniais;

5) Demonstrativo da despesa por funcdo, sub-funcdo e programas segundo as categorias
econdmicas;
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6) Demonstrativo da despesa das unidades or¢amentérias a nivel de programacao;
7) Demonstrativo da despesa por fun¢do, sub-fun¢do e programa;

8) Demonstrativo da despesa paga por fontes, funcdes, sub-fungdes e programas,
conforme vinculo com recursos;

9) Comparativo da receita orgada com a arrecadada;

10) Comparativo da despesa autorizada com a realizada;

11) Demonstrativo dos créditos adicionais abertos;

12) Demonstrativo da despesa das unidades orgamentarias discriminada por sua natureza;
13) Demonstrativo da despesa consolidada por sua natureza;

14) Demonstrativo de precatorios (sentengas judiciais) registrados no Passivo Permanente
e pagos no exercicio a que se refere a Prestagdo de Contas;

15) Demonstrativo de receita e despesa extra-orcamentaria;

16) Demonstrativo com a manutenc¢ao e desenvolvimento do ensino e do FUNDEB;
17) Demonstrativo de aplicagdo de recursos em agdes e servigos publicos de saude;

18) Demonstrativo dos gastos com crianga e adolescente;

19) Demonstrativo dos gastos com recursos hidricos;

20) Demonstrativo dos gastos com fomento da pesquisa cientifica e tecnologica;

21) Demonstrativo patrimonial consolidado com empresas estatais; e

22) Notas Explicativas as Demonstracdes Contabeis;

¢) Demonstrativos da Gestao Patrimonial:

1) Demonstrativo sintético da conciliagdo bancaria de cada uma das contas correntes e
de aplicagdo financeira pertencentes ao Tesouro Estadual, referente ao periodo da Prestagdao de
Contas, conforme demonstrativo extraido do Sistema Integrado de Gestao Publica — I-Gesp ou

na forma Anexo VIII desta Instrucao;

2) Extrato de todas as contas bancdrias do Tesouro Estadual, do ultimo més do periodo a
que se refere a Prestacdo de Contas;
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3) Demonstrativo consolidado da conta “bancos conta movimento”;
4) Demonstrativo consolidado das contas “vinculadas de convénios”;
5) Demonstrativo consolidado da conta “aplicagdes financeiras”;

6) Demonstrativo consolidado da conta “responsabilidade diversas”;
7) Demonstrativo consolidado da conta “devedores do 6rgdo”;

8) Demonstrativo da conta “devedores do tesouro”;

9) Demonstrativo da conta “depdsito judicial”;

10) Demonstrativo da conta “responsabilidades financeiras”;

11) Demonstrativo da conta “imposto a recuperar”;

12) Demonstrativo da conta “indenizacdes a receber do segurado”;
13) Demonstrativo da conta “valores pendentes”;

14) Demonstrativo da receita da divida ativa;

15) Demonstrativo de valores cancelados/baixados na divida ativa;
16) Demonstrativo da conta “bens moveis e imoveis”;

17) Demonstrativo da conta “bens de consumo”;

18) Demonstrativo da conta “créditos”;

19) Demonstrativo da conta “dep0sitos”;

20) Demonstrativo da conta “convénios a pagar”;

21) Demonstrag¢ao da Divida Flutuante;

22) Demonstrac¢ao da Divida Fundada Interna e Externa;

23) Demonstrativo da conta “restos a pagar”; e

24) Demonstrativo dos servi¢os da Divida, contendo as variagdes em relacao
exercicio anterior.
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f) Demonstrativos do Relacionamento com Entidades Publicas e Privadas:

1) Demonstrativo sintético dos convénios firmados, na forma do Anexo XXXII desta
Instrucao;

2) Demonstrativo sintético dos contratos celebrados, na forma do Anexo XXXIII desta
Instrugao;

3) Demonstrativo sintético dos termos de parceria firmados, na forma do Anexo XXXIV
desta Instrugao;

4) Demonstrativo das transferéncias constitucionais e conveniadas pelo Estado com as
Sociedades de Economia Mista, Empresas Publicas e Fundagdes;

5) Demonstrativo da transferéncia constitucional aos Municipios;

6) Demonstrativo da participagdo societdria do Estado nas empresas, sociedades de
economia mista ¢ em outras Entidades publicas ou privadas; e

7) Relatorio contendo os resultados das medidas adotadas para a cobranca dos 100 (cem)
maiores devedores da Fazenda Publica Estadual, inscritos na divida ativa tributaria e nao-
tributaria, contendo nome, CNPJ ou CPF, origem e valor da divida corrigido.

g) Outros Documentos:

1) Relatorio das medidas adotadas para reduzir a sonegacgdo fiscal e incrementar a
arrecadacdo da receita estadual, contendo a indicagdo dos resultados obtidos;

2) Declaragao comprobatoria, emitida pela Unidade de Recursos Humanos da Secretaria
de Estado da Casa Civil, de que o Governador e o Vice-Governador apresentaram a Declaracao
de Bens e Rendas do exercicio anterior ao que se refere a Prestagdo de Contas, na forma da
Resolu¢ao/TCE/SE n° 167/94;

§ 1°. Quando se tratar de Prestagdo de Contas por Final de Gestdo (Intermediaria), nos
termos do Art. 2° inciso II desta Instru¢do Normativa, também integrard os processos,
obrigatoriamente, a copia do ato motivador da Prestagcdo de Contas.

§2°.  Os demonstrativos relacionados neste artigo deverdo ser extraidos,

preferencialmente, do Sistema Integrado de Gestao Publica (i-Gesp), da Secretaria de Estado da
Fazenda.
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CAPITULO III
DAS TOMADAS DE CONTAS

Art. 9°. Diante da omissdo do dever de prestar contas, da ndo comprovagdo da aplicagdo
dos recursos repassados pelo Estado, da ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou
valores publicos ou ainda, da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que
resulte dano ao Erario estadual, a autoridade administrativa competente providenciara tomada de
contas para apuracdo dos fatos, identificacdo dos responséveis e quantificagdo do dano.

§ 1°. Nao atendido o disposto no "caput" deste artigo, a Controladoria Geral do Estado
determinard a instauragdo da Tomada de Contas Especial, fixando prazo para o respectivo
cumprimento.

§ 2°. Na ocorréncia de desfalque ou desvio de dinheiro, bens ou valores publicos ou
ainda, da pratica de qualquer ato ilegal, ilegitimo ou antieconémico de que resulte dano ao
erario, o processo instaurado denomina-se Tomada de Contas Especial.

§ 3°. O processo de Tomada de Contas sera instaurado por ato da autoridade competente,
por iniciativa propria ou em decorréncia de determinacdes dos orgdos de controle interno ou
externo.

§ 4°. O processo de Tomada de Contas serd operacionalizado por meio de comissdes
internas de sindicancia ou de inquérito, quando for o caso, formalmente constituidas por ato da
autoridade competente, compostas por servidores de carreira, com nivel funcional e
conhecimento técnico adequados para o bom desempenho da fung¢ao.

Art. 10 - Os Ordenadores de Despesas ou Agentes Responsaveis deverdo encaminhar os
processos de Tomadas de Contas ao Tribunal de Contas do Estado, acompanhado de Relatorio,
Certificado de Auditoria e Parecer do Dirigente da Controladoria-Geral do Estado, no prazo de
até 90 dias contados da instauragdao do Processo.

Art. 11 - Os processos de Tomadas de Contas serdo formalizados, no que couber, em
conformidade com as disposigdes contidas no Capitulo II, Secao II, desta Instrugdo Normativa,
sendo o Relatorio de Gestdo, de responsabilidade do dirigente da unidade ou autoridade
delegada.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS A CARGO DA CONTROLADORIA GERAL

Art. 12 — Recebida a prestagdo ou tomada de contas, a Controladoria Geral do Estado

emitira Relatorio, Certificado de Auditoria e Parecer do Dirigente do Orgdo de Controle Interno,
contendo uma das seguintes opinides:
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I-Parecer de Regularidade — quando as contas examinadas expressarem, de forma clara
e objetiva, a exatidao dos demonstrativos contdbeis e atenderem aos principios da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade dos atos de gestdao do responsavel;

II-Parecer de Regularidade com restricio — quando as contas examinadas
evidenciarem impropriedade ou qualquer outra falta que ndo seja de natureza grave e que nao
represente injustificado dano ao erario estadual; ou

IIT — Parecer de Irregularidade — quando as contas examinadas evidenciarem alguma
ilegalidade; grave impropriedade ou falta que represente injustificado dano ao Erario estadual;
aplicagdo antiecondmica de recursos publicos; desfalque, desvio de dinheiro ou valores publicos.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 - O Gestor ou Ordenador de Despesa, ou ainda, o Agente Responsavel dos
Orgdos ¢ Entidades vinculados ao Poder Executivo do Estado de Sergipe deverdo atender as
diligéncias da Controladoria Geral do Estado, dentro do prazo estabelecido, para esclarecer ou
regularizar as informagdes apresentadas no processo de prestagdo de contas ou de tomada de
contas, consoante disposi¢des do Art. 23 da Lei estadual n°® 3.630, de 26 de junho de 1995.

Art. 14 — Nos termos do artigo 72, § 1°, da Constitui¢do do Estado de Sergipe, os
responsaveis pelo controle interno dardo ciéncia ao Chefe do Poder Executivo e este ao Tribunal
de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade solidaria, de qualquer irregularidade ou
ilegalidade de que tiverem conhecimento.

Art. 15 - Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor na data de sua publicacio,
aplicando-se seus efeitos, também, aos processos de Prestagdo de Contas Anuais do exercicio de
2011.

Art. 16 - Revogam-se as disposicdes em contrario, especificamente, das Instrugdes

Normativas n° 002/CONGER/2003, de 31 de dezembro de 2003, n° 004/CONGER/2007, de 05
de dezembro de 2007 e n° 007/CONGER/2009, de 21 de janeiro de 2009.

Aracaju, 15 de fevereiro de 2012.

ADINELSON ALVES DA SILVA
Controladoria Geral do Estado
Secretario-Chefe
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