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INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/SETC/2021

Disciplina a instrucao dos processos de Prestacao de
Contas, Anuais, Intermediarias e Extraordinarias, do
Governo do Estado, dos Gestores e dos demais agentes
responsaveis por bens, direitos e obrigacdes dos orgaos e
Entidades da Administracao Publica estadual, Direta e
Indireta; incluindo-se os fundos, as Empresas Estatais
dependentes e independentes, as Sociedades de
Economia Mista e as FundacbOes Publicas de direito
publico e privado; nos termos desta Instrucao Normativa.
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= Instrugo Normativa n® 001. de 09 de fevereiro de 2021 - DispBe sonre 2 prestagio de comas oo
Governo do Estado, dos dosdemais agentes respo por bens, dirsos £ obrigagdes dos rglas
& Envidades ds Adminisragde Plpits sseduzl direts = indirtz induindosse os fundos =5 autirguiss, 2
empresas extzteis, dependentes e independemes, 25 sccisdades de economia mina £ 25 fundagbes poblicss de
diraits piitico & privads; vinculsdos so Poder Exacutive do Extado da Serzipe.

 Anexo Instruglo Normativa n® 001, de 09 de fevereira de 2021

= Instruglo Normativa n® 001, de 14 de fevereiro de 2020 - Disple sobre 3 prestzgio de contas 6o
Governo do Estzds, dos G demais agentes iz por bens, direitos e obrigagBes dos érglos
& Envidades ds Administraglo Pibica estadusl direa = indirats; inuindo-se os fundas, as smprasas sstatais,
depandantes & independsntss, a5 soriedades de sconoria mista & 35 fundagles pUpicas de
privads; vinculsdos 3o Poder Exscutive do Estado de Sergipe

» Anexo Instruglo Normativa n? 001, de 14 de fevereiro de 2020

= Instruglo Normativa n® 001/SETC/2019, de 16 de julho de 2018 - &%ers = Instrugdo Nermative n?
011, de 160 juiho de 2018, que dispde sobre 25 Unidades Setorizis de Controle interno - USCls.
# Instrugic Normativa n° 001, de 30 de dezembro de 2014 - Dispde sobrs = prestagdo de contasdo

Consttse 09
Est200 g2 Serzipe

ez Cezmnznas

Acerva Legisiamve

dos s dosdemais agentes por bans, diretos & obrigsqles dos rgdos
= Entidades ds Administragla Bblcs estadust dirsts = indirsts; inciuindo-se os fundos, a5 emprasss estatais,
e 25 socedades de econama mita & 25 Tundagdes pibices dedireto plibic &

privad; vincuisdos so Poder Executivo do Extsdo de Sergipe
= Anexo Instruglo Normativa n® 001, de 30 de dezembro de 2014

= Instruglo Nermativa n® 004, de 23 de agostn de 2013 - Arers 0 567 = revoga o 577 ambos do art 11
da Instrigdo Normativa n® 003/2013 da Comtroladoria Gersl do Extado de Sergips.

= Instrugo Normativa n? 003, de 10 de maio de 2013 - Dispde sobre convénios, termos de cooparsgio
thenica, contratos & termes de cooperas o internations! {CTI), dentr & outros siustes de natureza financeira

INOO3 - Anexo | pdf: word
[N 003 - Anexo || pdf
INDO3-Anexolll | pdf
1N 003 - Anexe IV paf worg

N 003 - Anexa ¥ pdf

INGO3-Anaxo¥l | pdf
1N003-AnexsWll | paf word

INOO3- AnexoVill | pdf word
= Instrug3o Nermativa n° 00Z/CGE/2013, de 23 de janeiro de 2013 - Dispbe sobre o5 processos de

GOVERNO DO ESTADO
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PRAZO

Art. 4° inciso |, IN n° 001/SETC/2021

Prestacdoes de Contas Anuais: os processos deverao ser
entregues a Secretaria de Estado da Transparéncia e Controle
- SETC no prazo de até 60 (sessenta) dias, contado do término
do exercicio financeiro, para fins de exame e emissao do
Relatério Técnico, do Certificado de Auditoria e do Parecer do
Dirigente do Orgéo de Controle Interno.

Prazo de envio a SETC: até 01 de marco de 2021.
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DO NAO CUMPRIMENTO DO PRAZO

Art. 4°,§1°, IN n® 001/SETC/2021

A inobservancia dos prazos fixados neste artigo por parte
do Gestor, Ordenador de Despesa ou Agente Responsavel
implicara notificacgdo ao Orgdo descumpridor no ato do
recebimento da Prestacao de Contas, como também tal
apontamento constara no Relatorio Técnico emitido pela SETC.
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DA FORMALIZACAO

Art. 6°, IN n°® 001/SETC/2021

Os processos de Prestacbes de Contas, a que se refere o
artigo 5° desta Instrucao Normativa, deverao ser apresentados
a Secretaria de Estado da Transparéncia e Controle — SETC
através do e-DOC Sergipe.
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Decreto n°® 40.394 de 1° de julho de 2019.

GOV ERNG DY EXTADY

DECRETO N°40.394
DE 1° DE JULHO DE 2019

Dispde sobre o uso do meio eletrénico para a
realizacdo do processo administrativo no
dmbito dos orgdos e das entidades da
Administragio Pablica Estadual.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE SERGIPE, no uso das atribuigdes
que lhe confere o art. 84, caput, inciso ¥V e inciso VII e X1X, da Constituigdo Estadual,
e tendo em wvista o disposto na Lei (Federal) n® 12 682, de 09 de julho de 2012, na Lei
(Federal) n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, na Medida Provisona n® 2.200-2, de
24 de agosto de 2001, na Lei n® 858496, de 28 de dezembro de 2018 e no Decreto
Estadual n® 26510, de 01 de outubro de 2009,

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre o uso do meio eletronico para a
realizagdo do processo administrativo no ambito dos orgdaos e das entidades da
Administracio Pablica Estadual.
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Portaria Conjunta n°® 05/2020 SEAD/SEGG de 02 de janeiro
de 2020.

GOVERNO DE SERGIPE
PORTARIA CONJUNTA N° 05/2020
SEAD/SEGG de 02 de Janeiro de 2020.

Regulamenta a virtualizacdo de processos e documentos no e-DOC, no ambito
da Administracdo Publica Estadual.

O SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRAGCAO (SEAD) e o SECRETARIO DE ESTADO
GERAL DE GOVERNO (SEGG, no uso de suas atribuigdes legais, com suporte no art. 29, da Lei
Estadual n® 8.496, de 28 de dezembro de 2018,

Considerando que o Art. 1° do Decreto Estadual n® 26.510, de 01 de outubro de 2009, instituiu o
Sistema para Gestdo Eletronica de Processos e Documentos para a Administragdo Publica Estadual
(e-DOC Sergipe), como ferramenta de sustentacdo para scolucdo de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos (GED);

Considerando o conteudo do Decreto n® 40.394/2019, que disp&Se sobre o uso de meio eletréonico
para a realizac&o do processo administrativo no ambito dos édrgdos e das entidades da Administra-
¢ao Publica Estadual;

Considerando a premente necessidade de revisdo e uniformizacadao das rotinas procedimentais de
processos e documentos virtuais no ambito da Administragdo Publica Estadual, em atencio ao
comando do art. 117 da Lei Complementar Estadual n® 33/1996;

RESOILVE:
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Art. 5°, Decreto n° 40.588 de 27 de abril de 2020.

Art. 5 Em razio da implantacdo do processo digital no dmbito da
plataforma e-doc, fica definitivamente vedada a instauraclo, circulagdo, o
encaminhamento ¢ o recebimento, no ambito da Administracdo Publica Estadual
de processos fisicos, devendo o passivo antertor ser migrado para o ambiente
virtual,
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DA FORMALIZACAO

« Gerar e imprimir todos os relatorios que compdéem a
Prestacdo de Contas Anual;

« Assinatura dos Responsaveis;
« Digitalizacao e encaminhamento pelo e-DOC;

* Processo de Prestacdo de Contas Anual.
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| SERG!‘?‘E Pesquisar

(oleloR LT IRl Processos e Documentos »  Capacitacdo e Treinamento = Perguntas Frequentes  Legislagdo = Contingéncia -

Protocolo Externo

0 acesso de usuario externo € destinado a pessoa fisica ou juridica gque deseje protocolar documentos na Administragao Publica Estadual do Poder
Executivo sem a necessidade de se dirigir presencialmente ao Orgdo. O usuério externo precisara ter a documentac&o digitalizada em um dnico
arquivo no formato .pdf com tamanho maximo de 20Mb. Os documentos protocolados devem atender as exigéncias legais de cada tipo de

solicitagao.
Cligue aqui para acessar o modulo de Protocolo Externo. m

Acessar

Esqueceu a senha ? Va para a Tela de Acesso, clique em "Esqueceu sua senha?” para recupera-la!

Bloqueou seu usuario? Solicite ao Administrador o desblogueio Clicando aqui!

Duvidas sobre Protocolo Externo? CLIQUE AQUI
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Art. 6°, § 2° IN n° 001/SETC/2021

Todos os demonstrativos contabeis deverao 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 nao terem validade legal.
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Art. 6°, § 3° IN n° 001/SETC/2021

Os documentos que integram o processo de Prestacao de
Contas poderao ser assinados atraves de certificado digital no

padrao ICP — Brasil, podendo também utilizar a assinatura
digitalizada, integrante da base de dados do e-DOC Sergipe,
garantida sua integridade por reconhecimento de usuario e
senha de acesso, que € individual e intransferivel.
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Art. 3°, Portaria Conjunta n® 05/2020 SEAD/SEGG de 02 de
janeiro de 2020.

Art. 3° Fica instituida como procedimento legal a assinatura atraves de certificado digital nos
autos dos documentos e processos no Padrao ICP - Brasil, identificando o nome completo e o cargo
do signatario, podendo também:

| - Utilizar a assinatura digitalizada, integrante da base de dados do e-DOC Sergipe, garantida
sua integridade por reconhecimento de usuario e senha de acesso ao e-DOC Sergipe, que &
individual e intransferivel; e

Il - Utilizar o codigo de usuario de acesso ao e-DOC Sergipe e nome completo, para identificar a
responsabilidade de criacdo de documentos nativos do e-DOC Sergipe, bem como para identificar
o responsavel por despachos exarados e tramitagdes realizadas, conforme Decreto Estadual n®
40.394/2019.

§1° A veracidade dos documentos externos que serdo digitalizados ou enviados virtualmente devera
ser comprovada mediante assinatura ou cédigo de verificagdao do documento junto ao sitio eletrénico
oficial do orgao expedidor.

§2° O documento nativo do e-DOC Sergipe devera ter a sua analise de veracidade através de
codigo de verificagdo consultado no sitio eletrénico do e-DOC Sergipe.
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DOCUMENTOS QUE INTEGRARAO OS PROCESSOS

Art. 10, IN n° 001/SETC/2021

Autarquias, Fundacoes de Direito Publico e Fundos.
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DOCUMENTOS QUE INTEGRARAO OS PROCESSOS

Art. 11, incisos | e ll, IN n° 001/SETC/2021

Empresas Publicas, Sociedades de Economia Mista e
Fundacdes Publicas de Direito Privado.
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OrientagGes

TRANSPARENCIA

Estrutura

Organizacional Ditima atuskzach en

Planejamenta S0t rzspanan oo o
Reczita
Despesa A Controladoria-Geral do Estado de Sergipe {CGE) no cumprimento da sus missdo institucional, tem como um de
seus principais objetivos orientar & acompanhar as ag¥es dos Orgdos & Entidades do Governo de Sergips, afim de
Licitagd:
c‘;:;;;: i auxili-los ns execugdo das agdes que trardo beneficios para a sociedade sergipana. Esta pagina visa contribuir para
a realizagdo desse objetivo, disponibilizando conteddo stuslizado da legislagdo & demais publicagBes necessarias a0
Relpeonios desenvelvimento das atividedes do gestor publico. no 8mbito de suas competéndias.
Servidores
I
SIc
= Sindicancia Prestagdo
Patrimonial de Contas
Ouvidoria
Perguntas
Frequentes i o e e
Convénios Elei¢bes Aquisigdes
LEGISLAGAD
Uso de Suprimento
Federa! Veiculos de Fundos
Estadual
— Tomada Acesso a Notas
GOvero de Contas Informacdo Técnicas
Aszembleiz

Legizlativa (Alesz)

Encerramento Eventos de Empresas
de Exercicio Capacitacgdo Puablicas

Ministéric Pdblico

Tribunal de Contas

Tribunal de Justica

Prestacdo de Contas
Procuradoria Geral

do Estado Disponibilizamos nessa segdo 3 legislagdo pertinente a0 tema que Trata das Prestagdes de Contas Anuais,
Intermedigrizs e Extraordinarias.

Defensoria Publica ‘ » Capacitagdo em Prestacdo de Contas 2020

Acervo Legislativo i .

o Estado = Chek-List - Secretarias

= ® Chek-List - Empresas publicas, Sociedade de economia Mista Dependentes
Disrio Ofidi
P » Chek-List - Empresas publicas, Sociedade de economia Mista (INDEPENDENTES) e Fundagbes
Compras Net 5E Pablicas de Direito Privado

® Chek-List - Autarquias, Fundaglies e Fundos
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As orientacdoes para formalizacdo da Prestacdo de Contas
Anual encontra-se disponivel no site da SETC:

https://www.setc.se.gov.br

Instrugao Normativa n°® 001/SETC/2021 e Anexos; (Link:
Legislacao/ Estadual/ Instrugcdes Normativas)

Check-list. (Link: Orientacao/ Prestacao de Contas/ Capacitacao
em Prestacao de Contas 2020)
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ORIENTACOES

« Pronunciamento do Secretario: Secretaria a qual a
Entidade esta vinculada.

o Relatério de Gestao: observar as acbes do

Orgao/Entidade e descrever as atividades realizadas para
cumprimento da acdo, bem como as metas estabelecidas no
planejamento estratégico do Orgdo, e os resultados
alcancados.
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ORIENTACOES

- Rol de Responsaveis: contendo as informacdes do
Ordenador de Despesas e dos Agentes Responsaveis pela
gestao dos atos e fatos de natureza contabil, orgamentaria,
financeira, operacional e patrimonial dos Orgdos e Entidades
da Administracao Publica, Direta e Indireta, do Poder
Executivo Estadual.

« PPP: contendo os resultados das providéncias adotadas
pelo Gestor do Orgdo, para atender as requisicbes do
Tribunal de Contas do Estado e as recomendacdes da
Secretaria de Estado da Transparéncia e Controle, durante o
exercicio financeiro a que se refere a Prestacao de Contas.
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« Balancete Contabil: Execucdo do Balancete Consolidado
— Més de Referéncia Dezembro — 6° Nivel.

. Demonstrativo em nivel de Programa por Acao, Projeto
e Atividade: Novo Relatorio.

« Anexo 3 - Quadro do Superavit/Deficit Financeiro:

Apresentar Nota Explicativa.
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. Notas Explicativas: Seguir as orientagbes dos itens 2.3,
3.3, 4.3, 5.3 e 6.3 da Parte V do Manual de Contabilidade
Aplicado ao Setor Publico — MCASP, 82 Edicao.

« Conciliacao Bancaria
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DA ANALISE DA SETC

Art. 17, IN n° 001/SETC/2021

O Gestor ou Ordenador de Despesa, ou ainda, o Agente
Responsavel dos Orgaos e Entidades, devera atender as
diligéncias da Secretaria de Estado da Transparéncia e

Controle dentro do prazo estabelecido, para esclarecer ou
regularizar as informacdoes apresentadas no processo de
prestacao de contas ou de tomada de contas, consoante as
disposicoes do art. 23 da Lei estadual n° 3.630, de 26 de junho
de 1995.
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DA ANALISE DA SETC

Art. 5° IN n°® 001/SETC/2021

Apos o exame e a certificacido dos processos de Prestacao
de Contas, por parte da SETC, cabe a cada Gestor ou
Ordenador de Despesa, ou ainda, ao Agente Responsavel
encaminha-los ao Tribunal de Contas do Estado de Sergipe,
acompanhados do Relatério Técnico, Certificado de Auditoria e
Parecer do Dirigente do Orgao de Controle Interno.
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ENVIO DA PRESTACAO DE CONTAS AO TCE/SE

Apos a devolucdo do processo por parte da SETC ao
Orgdo/Entidade de origem, a Unidade fard o download do
arquivo no e-DOC Sergipe e encaminhara ao TCE/SE pelo
Portal do Jurisdicionado, consoante as disposicoes do Art. 4°,
inciso IV da Resolucdo TCE/SE n° 304/2017.
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PRAZOS PARA ENVIO DA PCAAO TCE/SE

Art. 5° Inciso |, alinea a, IN n° 001/SETC/2021

Até o dia 30 de abril do exercicio subsequente aquele

encerrado, para os Orgdos da Administracdo Direta, inclusive
os Fundos vinculados as respectivas Secretarias e para as
Autarquias e Fundacdes vinculadas a Administracao Indireta,
conforme disposto no art. 88 do Regimento Interno do TCE/SE,
aprovado pela Resolucao n® 270/11.
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PRAZOS PARA ENVIO DA PCAAO TCE/SE

Art. 5° Inciso |, alinea b, IN n° 001/SETC/2021

Até 30 (trinta) dias a partir da data de realizacdo das

respectivas assembleias gerais, no caso das Empresas
Publicas e Sociedades de Economia Mista, conforme disposto
no art. 89, paragrafo unico, do Regimento Interno do TCE/SE,
aprovado pela Resolucao n® 270/11.
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ENVIO DA PRESTACAO DE CONTAS AO TCE/SE

Art. 5°, §4° IN n®° 001/SETC/2021

Apos o envio da Prestacdo de Contas ao TCE/SE, o Orgao
ou Entidade devera encaminhar copia do recibo de transmissao
a Secretaria de Estado da Transparéncia e Controle — SETC.
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ENVIO DA PRESTACAO DE CONTAS AO TCE/SE

Art. 5°, §1°, IN n® 001/SETC/2021

ApoOs a realizacao das Assembleias Gerais Ordinarias
(AGO) pelas Empresas Publicas e Sociedades de Economia
Mista, as Entidades devem encaminhar a Secretaria de Estado
da Transparéncia e Controle — SETC copia da ata devidamente
registrada.
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CONTATO

Rafael Santos Pereira
Diretor

rafael.pereira@setc.se.gov.br

(79) 3179-4916




