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Sistema Integrado de Normas Juridicas do Distrito Federal - SINJ-DF

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 2/2016(*)

Estabelece normas de organizacao e
apresentacao das tomadas e prestagoes
de contas anuais e extraordinarias.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO DISTRITO FEDERAL, no uso da
competéncia conferida pelo art. 16, inciso L, do Regimento Interno, tendo em
vista o decidido pelo egrégio Plenario no Processo n° 5.642/07, na Sessao
Ordinaria n° 4913, realizada em 17 de novembro de 2016, e

Considerando a competéncia do Tribunal para julgar as contas dos
administradores e demais responsaveis por dinheiros, bens e valores publicos,
estabelecida no art. 78, inciso II, da Lei Organica do Distrito Federal, de 8 de
junho de 1993, e no art. 19, inciso II, da Lei Complementar n° 1, de 9 de maio
de 1994;

Considerando o poder regulamentar atribuido a Corte pelo art. 3° da Lei
Complementar n® 1/94 para expedir atos e instrugdes sobre matérias de suas
atribuicdes e sobre a organizacao dos processos que lhe devam ser submetidos;

Considerando que o art. 8° da Lei Complementar n® 1/94 estatui que as
tomadas e prestagdes de contas a serem anualmente submetidas a julgamento
do Tribunal serao organizadas de acordo com as normas estabelecidas em
instrugao normativa;

Considerando que o paragrafo Unico do art. 180 do Regimento Interno do
Tribunal de Contas, aprovado pela Resolucao n® 296/2016, estatui que o
Tribunal disciplinara, em ato normativo, a forma de apresentacao das tomadas
e prestacOes de contas anuais e extraordinarias;

Considerando que o alcance da efetividade almejada na sistematica de contas
anuais pressupde uma maior aderéncia aos Principios de Controle Externo; e

Considerando, finalmente, a necessidade de racionalizar, simplificar, padronizar
e informatizar rotinas e procedimentos, bem como integrar, no processamento
das contas, o controle da conformidade e do desempenho da gestao;

Resolve expedir a seguinte INSTRUCAO NORMATIVA:

TITULO I
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DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° As tomadas e prestacOes de contas anuais e extraordinarias dos
administradores e demais responsaveis abrangidos pelo art. 69, incisos I, III, IV
e V da Lei Complementar n® 1/94 serao organizadas e apresentadas ao
Tribunal de acordo com as disposicoes desta Instrucao Normativa.

Paragrafo unico. Para o disposto nesta Instrucao Normativa, considera-se:

I - processo de contas: conjunto de documentos e informacoes de natureza
contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial, obtidos direta ou
indiretamente pelo Tribunal, que permitam avaliar a conformidade e o
desempenho da gestao dos responsaveis a que alude o caput deste artigo;

I - processo de tomada de contas: processo de contas relativo a gestao dos
responsaveis por jurisdicionadas pertencentes a administracao direta, incluidos
os Orgaos do Poder Legislativo e a Defensoria Publica do Distrito Federal;

I1I - processo de prestacdo de contas: processo de contas concernente a
gestao dos responsaveis por jurisdicionadas pertencentes a administragado
indireta;

IV - processo de contas anuais: processo de tomada ou prestacao de contas
organizado e apresentado anualmente pelas jurisdicionadas;

V - processo de contas extraordinarias: processo de tomada ou prestacdo de
contas organizado e apresentado quando da cisao, desestatizacao, dissolugao,
extingcdo, fusdo, incorporagao, liquidacao e transformacao de érgao ou entidade
da administracao publica distrital, inclusive fundos especiais;

VI - processo de contas individualizadas: processo de contas anuais referente a
gestao dos responsaveis de uma jurisdicionada;

VII - processo de contas agregadas: processo de contas anuais referente a
gestao dos responsaveis de érgaos ou entidades que se relacionem em razao
de vinculagao, hierarquia, fungao ou programa de governo;

VIII - gestdo: conjunto de atos praticados, em determinado periodo de tempo,
pelos administradores e demais responsaveis, compreendendo a geréncia de
recursos humanos, materiais, tecnoldgicos, financeiros e institucionais, visando
ao cumprimento da missao do érgao ou entidade;

IX - risco: suscetibilidade de ocorréncia de eventos indesejaveis, tais como
falhas e irregularidades em atos e procedimentos, ou de insucesso na obtengao
de resultados esperados;



X - materialidade: representatividade dos valores orcamentarios, financeiros e
patrimoniais colocados a disposicdo dos gestores ou do volume de bens e
valores efetivamente geridos;

XI - relevancia: importancia social ou econdmica de uma jurisdicionada para a
administracao publica distrital ou para a sociedade, em razao das atribuicoes e
dos programas, projetos e atividades sob a responsabilidade de seus gestores,
assim como das agoes que desempenha, dos bens que produz e dos servigos
que presta a populacao;

XII - exame da conformidade: analise da legalidade, legitimidade e
economicidade da gestao em relacao a padroes normativos e operacionais
expressos nas normas e regulamentos aplicaveis e da capacidade dos controles
internos de identificar e corrigir falhas e irregularidades;

XIII - exame do desempenho: andlise da eficacia, eficiéncia, efetividade e
economicidade da gestao em relagao a padroes administrativos e gerenciais
expressos em metas e resultados negociados com a administracao superior ou
definidos em leis orgamentarias; e da capacidade dos controles internos de
minimizar riscos e evitar falhas e irregularidades;

XIV - controles internos: conjunto de atividades, planos, métodos, indicadores e
procedimentos interligados utilizados com vistas a assegurar a conformidade
dos atos de gestao e a concorrer para que os objetivos e metas estabelecidos
para as jurisdicionadas sejam alcancados com eficacia, eficiéncia, efetividade e
economicidade;

XV - sistema de controle interno: conjunto de unidades agrupadas em
subsistemas e com atribuicOes orientadas para o desempenho coordenado e
harmonico das funcdes de planejamento, orcamento, administracao financeira,
contabilidade, auditoria e patrimonio, previstas no art. 2°, § 19, do Ato das
DisposicOes Transitorias da Lei Organica do Distrito Federal;

XVI - érgaos de controle interno: unidades integrantes da estrutura dos
sistemas de controle interno da administragdo publica incumbidas da verificagdo
da consisténcia e qualidade dos controles internos, entre outras; e

XVII - 6rgao central do sistema de controle interno: unidade integrante do
sistema de controle interno da administragdo publica responsavel pela
supervisao e coordenacao dos demais 6rgaos de controle interno no exercicio
de suas respectivas competéncias, objetivando o cumprimento eficaz das
finalidades enumeradas no art. 80 da Lei Orgéanica do Distrito Federal
TITULO 1I
DAS CONTAS ANUAIS

CAPITULO I



DOS PRAZOS

Art. 20 As tomadas de contas anuais dos administradores e demais
responsaveis da administracao direta do Distrito Federal, incluidos os érgaos do
Poder Legislativo e a Defensoria Publica do Distrito Federal, e as prestacoes de
contas anuais dos dirigentes das entidades da administracao indireta do Distrito
Federal deverdo ser entregues ao Tribunal até trinta e um de julho do ano
seguinte ao qual se referirem.

Paragrafo unico. Para assegurar o cumprimento do prazo previsto no caput, as
contas anuais deverao ser encaminhadas ao 6rgao central do sistema de
controle interno até trinta e um de maio.

Art. 3° Os prazos estipulados no caput do art. 2° somente serao prorrogados
pelo Tribunal em carater excepcional e mediante solicitacdo devidamente
fundamentada.

Art. 4° A inobservancia dos prazos previstos no paragrafo Unico do art. 2°
configurara, em principio, omissdao no dever de prestar contas para efeito do
disposto no art. 17, inciso III, alinea a, da Lei Complementar n° 1/94, sem
prejuizo da instauracao da tomada de contas especial cabivel, conforme
previsto no art. 185 do Regimento Interno.

Art. 5° A tomada ou prestacao de contas anual sera considerada entregue ao
Tribunal quando organizada e apresentada com todas as pegas e elementos
exigidos nesta Instrucao Normativa e em decisao normativa que venha a ser
editada pelo Tribunal.

CAPITULO II
DA FORMA DE APRESENTAGCAO

Art. 69 As contas anuais serao apresentadas pelas jurisdicionadas na forma
definida pelo Tribunal neste ato normativo e/ou em decisao normativa a ser
editada e abrangerdo a gestao dos responsaveis que desempenharem as
naturezas de responsabilidade relacionadas no art. 8°.

§ 19 As contas anuais serao organizadas e apresentadas na forma
individualizada ou agregada.

§ 20 As contas dos 6rgaos da administracdo direta do Poder Executivo,
incluidos os fundos especiais, serao organizadas pelo 6rgado central de
contabilidade do Governo do Distrito Federal.

§ 39 A decisao normativa de que trata o caput deste artigo definira os critérios
de aplicabilidade e as orientacOes para a organizagao e apresentacao das
contas anuais.



Art. 7° Considerando as necessidades de racionalizagao, simplificagao e
padronizacao, as contas anuais serao organizadas e enviadas ao Tribunal na
forma disposta no Titulo IV desta Instrucao Normativa, bem como de outros
atos administrativos que venham a ser editados pelo Tribunal.
CAPITULO III

DO ROL DE RESPONSAVEIS
Art. 89 Serdo incluidos no rol de responsaveis os titulares e respectivos
substitutos que desempenharem, durante o periodo de que tratam as contas
anuais, as seguintes naturezas de responsabilidade:
I - dirigente maximo da jurisdicionada;
IT - ordenador de despesas ou gestor de fundo especial;
III - diretoria executiva;
IV - membro de 6rgao colegiado definido em lei, regulamento ou estatuto;
V - responsavel por unidade de administracao geral ou equivalente;
§ 10 Nas contas anuais dos administradores e demais responsaveis dos fundos
especiais serao elencados os titulares e substitutos que tenham desempenhado
as naturezas de responsabilidade indicadas no caput.
§ 29 Nos casos de liquidacao, extingao ou intervencao em autarquia, fundacao,
empresa publica, sociedade de economia mista e empresa controlada direta ou
indiretamente pelo Distrito Federal, serdo elencados, também, o liquidante, o

inventariante ou o interventor.

§ 39 Nos casos de delegacao de competéncia, serao elencadas as autoridades
delegantes e delegadas.

§ 49 O Tribunal podera definir outros responsaveis a serem relacionados no rol
a que se refere este artigo ou alterar a sua composicao de modo a adequa-lo a
realidade administrativa do 6rgao ou entidade.

Art. 90 Constarao do rol de responsaveis as seguintes informagoes:

I - nome do responsavel, completo e por extenso, data de nascimento e
numero do Cadastro de Pessoa Fisica do Ministério da Fazenda (CPF/MF);

IT - nome da mae, completo e por extenso;



III - identificacao da natureza de responsabilidade, conforme descrita no artigo
anterior e na decisao normativa de que trata o caput do art. 6°, bem como dos
cargos ou fungdes exercidos;

IV - indicacao dos periodos de gestdo, por cargo ou funcao;

V - atos de nomeacao, designacao ou exoneragao, incluindo a data de
publicacdo no Diario Oficial do Distrito Federal;

VI - endereco residencial completo, telefone para contato e endereco
eletronico, se houver.

Paragrafo unico. O érgao central de contabilidade do Governo do Distrito
Federal e o drgao central do sistema de controle interno deverao disponibilizar
ao TCDF banco de dados contendo as informagoes de que trata este artigo.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO

Art. 10. As contas anuais serao organizadas e apresentadas com as seguintes
pegas:

I - relatdrio conclusivo do organizador ou tomador de contas, conforme o caso;

IT - rol de responsaveis, de acordo com o Capitulo III, Titulo II, desta Instrucao
Normativa;

IIT - relatdrio de gestao firmado pelo titular da jurisdicionada;

IV - demonstragBes orcamentarias, financeiras, patrimoniais e contabeis
sintéticas, exigidas pela legislacdo aplicavel,

V - relatdrios e pareceres de drgaos, entidades ou instancias que devam se
pronunciar sobre as contas dos responsaveis pela jurisdicionada, consoante
previsto em lei, atos constitutivos, deliberagdes plenarias do TCDF e em decisdo
normativa;

VI - relatdrio e certificado de auditoria do érgao central de controle interno com
manifestacdo sobre irregularidade ou ilegalidade constatada e providéncia
corretiva recomendada, bem assim quanto a eficacia e eficiéncia da gestdo
orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial; e

VII - pronunciamento do dirigente a que alude o art. 51 da Lei Complementar
n.% 01/1994 sobre as contas e o parecer do 6rgao central de controle interno,
atestando haver tomado conhecimento das conclusdes neles contidas.



§ 10 A forma e o conteldo das pecas que integrardo as contas anuais serao
definidos pelo Tribunal por meio de decisdo normativa, considerando a natureza
da jurisdicionada e as necessidades de informacao que permitam avaliar a
conformidade e o desempenho da gestdao dos responsaveis.

§ 29 Os processos de contas anuais deverao incluir todos os recursos
orcamentarios e extraorcamentarios, utilizados, arrecadados, guardados ou
geridos pela jurisdicionada ou pelos quais ela responda, inclusive aqueles
oriundos de fundos de natureza contabil, recebidos de entes da administracao
publica distrital ou federal ou descentralizados para execucao indireta.

§ 39 Os elementos referidos no caput deverao evidenciar a boa e regular
aplicacao dos recursos publicos, inclusive os repassados pelo Distrito Federal
mediante convénio, acordo, ajuste ou outros instrumentos congéneres, € a
observancia aos dispositivos legais e regulamentares aplicaveis.

§ 4° A Secretaria de Controle Externo do Tribunal responsavel pelo exame dos
processos de controle externo a que alude a presente Instrugao Normativa
podera requisitar outras pegas necessarias a instrucdo processual.

TITULO III
DAS CONTAS EXTRAORDINARIAS

Art. 11. Na hipdtese de cisdo, desestatizacao, dissolugdo, extingao, fusao,
incorporacao, liquidacao e transformacao de érgao ou entidade da
administracdo publica distrital, inclusive fundo especial, sera devida a
organizacao e apresentacao de tomada e prestacdo de contas extraordinaria,
abrangendo o periodo compreendido entre o inicio do exercicio anual e a data
de conclusao de cada processo, a ser apresentada ao Tribunal no prazo de
cento e vinte dias.

§ 19 Caso o processo a que alude o caput extrapole ao exercicio civil devera ser
organizada e apresentada tomada e prestacao de contas anual.

§ 20 As tomadas e prestagOes de contas extraordinarias serdo apresentadas
pelo liquidante, inventariante, interventor, érgdo ou entidade sucessora com as
pecas elencadas no art. 10 e o relatdrio conclusivo do organizador, que indicara
as providéncias adotadas para o encerramento das atividades da jurisdicionada,
em especial as que dizem respeito a transferéncia patrimonial e a situacdo dos
processos administrativos em tramitacao

TITULO IV
DO PROCESSO ELETRONICO DE CONTAS (e-CONTAS)

Art. 12. A remessa das contas anuais e extraordinarias relativas ao exercicio
financeiro de 2016 ao Tribunal sera feito por intermédio do sistema e-Contas.



Art. 13. O Tribunal disponibilizara acesso ao e-Contas no enderego eletronico
www.tc.df.gov.br/econtas, mediante prévio cadastramento de usuario.

Paragrafo unico. Os requisitos para operacionalizacao do sistema encontram-se
disponiveis em manual disponibilizado no endereco eletronico informado no
caput.

Art.14. Para compor o processo de contas, os documentos eletrénicos
cadastrados no eContas devem ser assinados ou autenticados mediante
dispositivo de certificado digital (eCPF).

§ 1° A assinatura ou a autenticacdo dos documentos eletrénicos somente sera
permitida ao usuario que acessar o sistema, utilizando o proprio e-CPF;

§ 2° A inclusdo ou a exclusao de arquivo em documento eletronico assinado
implicara na revogagdo automatica da assinatura digital:

§ 3° Os documentos originais cujos formato, tamanho ou contetido ndao
puderem ser convertidos em arquivos digitais compativeis com as
caracteristicas previstas no manual do sistema poderao ser substituidos por
extratos eletrbnicos;

§ 4° Os documentos originais devem permanecer sob guarda e
responsabilidade do jurisdicionado e do organizador das contas anuais pelo
prazo previsto em lei e, sempre que imprescindiveis a apreciacdo das contas
anuais ou extraordinarias, devem ser disponibilizados ao Tribunal, mediante
requisicao:

§ 5° Os documentos eletrénicos somente poderdo ser excluidos antes da
movimentacao do processo de contas;

§ 6° O processo de contas nao podera ser movimentado se houver documento
eletronico ndo assinado.

Art. 15. Na elaboragao do processo de contas o jurisdicionado e organizador
das contas anuais identificardo os processos originais dos quais foram extraidos
documentos ou informacgdes para atualizagdao do e-Contas

Art. 16. Concluida a instrucdo do processo de contas, o jurisdicionado e o
organizador das contas, apds verificacdo de eventuais inconsisténcias, deverao
envia-lo ao érgao central do sistema de controle interno, via sistema e-Contas.

Art. 17. O drgao central do sistema de controle interno procedera ao exame da
documentacao encaminhada e, caso verifique alguma inconsisténcia, devolvera
0 processo de contas ao respectivo jurisdicionado por meio do sistema e-
Contas.



Art. 18. O jurisdicionado e o organizador das contas anuais deverao atender
com prioridade a diligéncia solicitada, incluindo novos documentos ou
desativando documentos porventura inconsistentes, e devolver o processo das
contas ao 6rgao central do sistema de controle interno.

Art. 19. Concluida a instrucdo do processo de contas, o 6rgao central do
sistema de controle interno devera envia-lo ao Tribunal.

Art. 20. O Tribunal procedera ao exame da documentacao encaminhada e, caso
verifique alguma inconsisténcia, devolvera o processo de contas ao 6rgao
central do sistema de controle interno.

Art. 21. Verificada a suficiéncia e a consisténcia dos documentos apresentados,
sera autuado o respectivo processo no e-TCDF.

Art. 22. O jurisdicionado, o organizador das contas anuais e o 6rgao central do
sistema de controle interno deverao comunicar ao Tribunal, imediatamente,
quaisquer falhas ou problemas que comprometam a consisténcia dos dados ou
inviabilizem a utilizagao do eContas.

TITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. As tomadas e prestacdo de contas anuais relativas ao exercicio
financeiro de 2015 poderao ser encaminhadas em meio eletronico ao 6rgao
central de controle interno até o dia 31 de dezembro de 2016, contendo a
documentagao prevista nesta norma, que a seu turno as entregara ao Tribunal
até 28 de fevereiro de 2017.

Art. 24. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

RENATO RAINHA

(*) Republicagao da Instrucao Normativa n° 2/2016, aprovada na Sessao
Ordinaria n® 4913, de 17.11.2016, por ter saido com incorregbes na publicacao
constante no DODF n° 218, Secao I, edicdo de 21 de novembro de 2016,
paginas 31/32.




