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Instrucao Normativa n° 003/2021

Em 03 de Novembro de 2021

Assunto: Manual com instrucdes quanto as alteragdes nas
rotinas de cadastramento, gerenciamento e resposta de
documentos do Controle Interno (Comunicados Internos,
Oficios, Recomendacdes e Notificacoes).

1. DO OBJETIVO

Orientar clientes e equipe técnica quanto aos procedimentos e configuracdes a serem adotadas
para as alteracbes nas rotinas de cadastramento, gerenciamento e resposta de documentos do
Controle Interno (Comunicados Internos, Oficios, Recomendagdes e Notificagdes).

2. QUANTO AS ALTERACOES

Visando a padronizacao bem como a modernizacao da rotina de emissao de documentos do
Controle Interno, foram desenvolvidas uma série de melhorias junto a estes processos, principalmente
guanto a utilizacdo de questiondarios/check-lists e quanto a completa reestruturacdo da rotina de
respostas aos documentos acima citados.

3. ROTINAS INCLUIDAS E OU ALTERADAS
3.1 Cadastro de Comunicados Internos, Oficios, Recomendacoes e Notificacoes
Através do Menu Movimentos > Gestdo do Controle Interno > Comunicados Internos / Oficios /

Recomendacgbes / Notificacées, foram adicionados os campos de Utiliza Questionario e Exige
Resposta, conforme a figura 1

[} cadastro de Notificacies »

Id:

NE 335'—“""""“1 13| = | Data da I'-J::ir'i:a;%::l:@]

Assunto:

Unidade Gestora: I | hd |
Tipo de :CI"I"C|E:| | - | Situagdo:

Modelo Documento:

Utiliza Questiondrio: l:El Exige Resposta: l:l:| |:| Dizponivel no Portal InfoCidaddo
|_ 2| Gravar Tl Excluir | ¢ Limpar | [¥] Fechar |

Figura 1
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Caso o campo de Utiliza Questionario esteja marcado como Sim, na tela de Gerenciamento sera
exibida uma nova etapa, na qual, sera possivel elaborar questionarios eletronicos/check-lists para
resposta por parte dos destinatarios dos documentos, conforme a figura 2.

% Gerenciamento de Oficios

- X

Oficio: | Teste de Oficio completo

/7 Editar [=] Visualizar @Conclulr Etapa|(l) Reabrir Etapa | [¥] Fechar |

Explanacéo e ou u\ Questionario
RIS A Fundamentagdo Eletrénico
4 @ ¢ V-

Figura 2

Ja no Campo Exige Resposta, caso o mesmo esteja setado como Sim, exigird a resposta por

parte do Destinatario quanto ao assunto do documento. Caso contrario, identifica que o documento é
apenas informativo.

3.2 Questionarios Eletronicos

Uma das principais melhorias quanto a emissao destes documentos do Controle Interno, é o
cadastramento e vinculagdo de questionarios eletronicos ao documento.

Poderdo ser vinculados um ou mais questionarios a cada documento, e também poderdo ser
utilizados questionarios previamente cadastrados, conforme a figura 3.

Consulta de Questionarios de Comunicado Interno
v v = e a
Titulo
= Cadastro de Questionario do Comunicado Interno »
Comunicado Interno: 110 Demanda de Ouvidoria 00616.2021.000083-69

Tl:ulc:l| ‘

Questionario: |O\" |
| (3] Gravar Tl Excluir £ Limpar Fechar |

Pagina |1 de 1 100 v | itens por pagina

Exibindo itens 1 - 1 de 1

Figura 3

Cada questionario podera ter uma série de questdes, com campos para respostas pré-definidos

e configuraveis, exigindo ou ndo o preenchimento e exigindo ou ndo a anexagao de arquivos, conforme
a figura 4.
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[ENG] ionario de C icado Interno - x
Comunicado: |112 ‘Verificagio do Departamento de Patrimanio
[ = [mprimir H@ Incluir Item|'@) Incluir Subitern| /# Editar H Gravar | Fechar l
Item Campo Resposta .
1 - O setor mantem controle adequado do consume de combustiveis e lubrificantes? @ Caixa de Selecdo

2 - O setor vem providenciando os registros legais do tombamento de bens, mdveis e imoveis, considerados de interesse artistico,

e - Caiva de Selecin
cultural ou de valor histdrico par;

1= cadastro de ftens de Checklist/Questées x

3 - O setor vem promovendo os | || Questdo/Resposta Justificativa.v’Anexos‘

Check List:
4 - O setor efetua os langamenta
Item Pai:
5 - O setor vem promovendo o r| . -
bens patrimoniais? Tipo do Ilsm:lItEm | v J Nimero do Ttem: |6

Descricao: [N sistema de controle de combustiveis s3o lancados dados sobre motorista, quilometragem, quantidade
de litros, preco unitdrio, preco total?|

Campo pf Resposta:l@Caixa de Selegdo | v] Preenchimento :Jbrigatérin:
Itens :lS\m | i J

[EDPr\fiximD ][ E) Gravar ‘ Tl Excluir | & Limpar ‘ [¥] Fechar ]

Figura 4
3.3 Encaminhamentos

Quando for utilizado o questionario eletronico para o documento, na tela de cadastramento dos
encaminhamentos sera exibido um novo campo de Questionario (figura 5), onde devera ser
selecionado o questionario que serd enviado para cada encaminhamento. Lembrando que caso o
documento possua mais de um questionario relacionado, os encaminhamentos deverdo ser feitos de
forma individual, um para cada questionario.

= cadastro de Encaminhamento do Comunicado Interno »

Id: |369

Questionario: IAvaliagﬁa de fluxograma de registro de patrimdnio.

Remetente: j669 Q IJu:unnyr Gubler

Destinatario: §670 IGuiIhermE Werner Fusinato

Data: | 03/11/2021 || Hora:|10:23:27  |(©)]
Tipo do Envio: - ] Diata Limite de Resposta: §30/11/2021 a]

[ 2| Gravar | Tl Excluir | & Limpar | [] Fechar ]

Figura 5
3.5 Respostas dos Documentos (Por parte do Destinatario)

A rotina de Resposta de Documentos por parte dos Destinatarios foi totalmente reestruturada,
sendo agora parte integrante do portal InfoCidadao.
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Ao acessar o link do documento encaminhado por e-mail, o destinatario serd redirecionado a
uma nova interface de resposta de documentos, muito mais intuitiva e amigavel, visando através de
etapas o acesso a documentacdo, questionarios e resposta do documento, conforme a figura 6.

Municipio de
Pontogov

INFOCIDADAO - RESPOSTA DE DOCUMENTOS

Comunicado Interno 112/2021

Verificacdo do Departamento de Patrimanio

B @ 7 1] v
Dados Gerais Documentos Questionario Resposta Anexos Conclusdo
Dados Gerais Informacdes do Comunicado Interno
@ Confira no quadre ao lade as informagtes
quanto ac Comunicads Interno em questao. N do Comunicade Interna: Data de Criacdo:

112/2021 05/11/2021

Cligue em Avancar para visualizar os
documentos que compdem ¢ mesmo. Assunto:
Verificagio do Departamento de Patrimdnio

Unidade Gestora Setor:
MUNICIPIO DE APIUNA Patriménio
Encaminhado de: Encaminhado para:
Jonny Gubler Guilherme Werner Fusinato
Data de Encaminhamento: Hora de Encaminhamento:
o3/11/2021 10:23:27 Hrs
Situagao: Frazo de Providéncias:
Aguardando Resposta 30711/ 2021
AVANCAR W
Figura 6

3.5.1 Respostas dos Documentos - Dados Gerais

A primeira etapa de resposta de documentos é relacionada aos dados gerais de cada
documento, onde sdo encontradas as informagdes como Numero, Data de Criagcdo, Assunto, Situacao,
Prazo entre outros, conforme a figura 7.

Lembrando que documentos que estejam com prazo vencido nao poderdao ser respondidos.
Nesta situacdo sera necessario editar e alterar o prazo no cadastro de encaminhamentos ou efetuar
um novo encaminhamento por parte do Controle Interno.
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Dados Gerais Documentos Questionario Resposta Anexos Conclusdo
Dados Gerais Informacdes do Comunicado Interno
@ Confira no quadro ao lado as informacdes
quanto ao Comunicado Intemo em questio. N? do Comunicado Interno: Data de Criacdo
112/2021 05/11/2021

Cligue em Avancar para visualizar os
documentos que compdem o mesma. Assunto:
Verificacao do Departamento de Patriménio

Unidade Gestora: Setor:
MUNICIPIO DE APIUNA Patriménio
Encaminhado de: Encaminhado para:
Jonny Gubler Guilherme Werner Fusinato
Data de Encaminhamento: Hora de Encaminhamento:
03/11/2021 10:23:27 Hrs
Situacao: Prazo de Providéncias:
Aguardando Resposta 30/11/2021
AVANGAR M
Figura 7

3.5.2 Respostas dos Documentos - Documentos

Na etapa seguinte, é possivel visualizar o documento gerado pelo Controle Interno, bem como
outros documentos anexados na sua elaboragao.

Para navegar entre os documentos basta clicar sobre cada documento no menu a esquerda da
tela, ou também para abrir o documento em uma nova janela e efetuar o download do mesmo
clicando sobre os icones abaixo da tela, conforme a figura 8
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Dados Gerais Documentos Questionario Resposta Anexos Conclusdo

Documentos do Comunicado = <+ AutomaticZoom

@ Confira abaixo a relacdo de documentos P ESTADO DE SANTA CATARINA

relacionados ao Comunicado Interno. — MUNICIFIO DE APIUNA

CNPJ 79.3T3.76T/I0001-16
Controladeria Geral do Municipio

Cligue sobre o nome do arquivo para visualizar o

IETEC COMUNICADO INTERNO 11212021

M 202111031040100 2 pdf

[ 3104019077972 pd ‘ Apilina, 05 de Novembro de 2021
[® Cficio Circular 102_col contadores_convite ENHOR(A)

reunido colegiada (vpdf
Guilherme Werner Fusinato
Auxiliar Administrativo

Cligue em Avancar para elaborar a resposta para
este Comunicado Interno.
Cumprimentando-o cordiaimente, @ na execugdo das atribuigdes de Controlador
Interno Municipal estabelecidas nos Art. 31 e 74 da Constituiclo Federal. na Lei
Complementar Municipal n* 187/2010, e demais normas gue regulam as atribuigdes do
Sistema de Controle Intermo, referentes so exercicio do controle prévio & concomitants
dos stos de gestdo, venho por meio deste encaminhar comunicagdo sobre o assunto s
seguir disposto:
Assunto: Verificagdo do Departamento de Patrimdnio
Trata o presente Comunicado Intermo da Controladoria Municipal sobre
Solicito que sejs remetida a esta Controladoria no prazo de 20 (vinie) dias as .

As considersgdespodem ser remetidss s esta Conftrolsdoria por meio do
endereco de e-mail controleinternof@apiuns sc.gov.br.

Certo da atengdo que serd dispensada. spresents-lhe meus protestos
de considersgdo & spreco

Respeitosamente,

(O] Documenta AsEnEa0 Elgironicamants por
Jonny Gubler

; 033, = s
2 e

Figura 8
3.5.3 Respostas dos Documentos - Questionario

Na etapa de Questionario, serd possivel visualizar e responder as questfes relacionadas ao
questionario do documento, conforme a figura 9.

N3o sera possivel concluir a resposta do documento caso existam questGes de preenchimento
obrigatoério ndo respondidas.

Lembrando que esta etapa de questionario somente ird estar visivel caso no cadastro do
Documento tenha sido informado que o mesmo utiliza questionario.
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Dados Gerais Documentos Questionario Resposta Anexos Conclusdo
Questionario

1 - O setor mantem controle adequado do consumo de combustiveis e

@Responda o questionaric  ao  lado lubrificantes? (Cbrigatério)
preenchendo o formulario conforme as opcies.

Questdes marcadas como obrigatdrias deverdo o Sim
ser preenchidas, caso contrario ndo sera possivel .
proseguir € concluir a respota do Comunicado
Interno.

Néo

Clique em Avancar para elaborar a resposta para
este Comunicado Interno. 2 - O setor vem providenciando os registros legais do tombamento de

bens, moveis e imoveis, considerados de interesse artistico, cultural ou de
valor historico para o municipio? (Obrigatério)

Sim

Q Nao

JustifiqueiChrigatorio)

3 - O setor vem promovendo os atos necessarios a escrituracao e registro
dos bens iméveis? (Obrigatorio)

Q sim

Nao

Figura 9
3.5.4 Respostas dos Documentos — Resposta

Na etapa de Resposta, o destinatdrio deverda relacionar/descrever as consideragées ou
providéncias adotadas com relagdo ao assunto do documento, conforme a figura 10.

E de suma importancia que o destinatario tenha a ciéncia do preenchimento desta etapa para a
geracdo do documento formal quanto ao mesmo.
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Dados Gerais Documentos

Resposta / Providéncias

® Complemente o campo de resposta ao lado
discriminando as consideracbes bem como as
providéncias  adotadas  ac  exposto no
Comunicado Interno.

Cligue em Awancar para anexar arguivos e ou
documentos para complementar sua resposta.

—

©

Questionario

s 1 v =

.'/ \'.
1 | @ '
\s
Resposta Anexos Conclusdo

m--

RESPOSTA AD COMUNICADO INTERNO N° 112/2021

SENHOR(A)

Jonny Gubler

Apidna, 05 de Novembro de 2021

Cumprimentando-o cordialmente, e em resposta ao Comunicade Interno n® 112/2021 que

tange quanto a:

Verificacdo do Departamento de Patriménio

Denctamos abaixo nossas consideragies e devidas providéncias:

» Conforme solicitagdo, reencaminhamos o questiondrio devidamente preenchido para
andlise e providéncias.

e

Figura 10

3.5.5 Respostas dos Documentos - Anexos

Na etapa de Anexos, é possivel que o destinatario envie arquivo, imagens e ou documento para
complementar/justificar sua resposta ao exposto no documento, conforme a figura 11.
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Dados Gerais Documentos Questionario Resposta Conclusdo
Arquivos /Anexos Selecdo e Carga de Arquivos / Imagens:
Aot Ul < nau P siconarseus axaunos |
queira complementar sua manifestacio com
arquives & ou fotos/imagens. os mesmos .
" - : 0 [® Oficio Circular 102_col contadores_convite reunido colegiada (1).pdf W
deverdo estar previamente salvos em  seu

computador.

Sdo permitidos arquivos com extensao pdf, doc.
docx, xls, xlsx, txt jpg e png com tamanho
maximo de zomb cada

Cligue em Awangar para conferéncia final da
resposta deste Comunicado Intermao.

s | s

Figura 11
3.5.6 Respostas dos Documentos - Conclusao

Na etapa de conclusdo é demonstrado um resumo quanto a resposta,
consideragbes/providéncias e arquivos anexados, conforme a figura 12:
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Dados Gerais Documentos Questionario Resposta Anexos Concluséo

Conferéncia / Concluséo Informagdes da Resposta / Providéncias

@ Confira 3o lado as informacfes quanto &

Resposta # Providéncias do Comunicado Interno

em questio, e caso todas as informagdes RESPOSTA AO COMUNICADO INTERNO N? 112/ 2021
estejam cometas. cligue em Finalizar para

concluir a resposta do mesmao.

o ) Apilna. o5 de Novembro de 2021
Ao Finalizar a resposta deste Comunicado

Interno, o setor de Controladoria sera notificado SENHOR(A)
de forma automatica guanto 3 conclusdo do

Jonny Gubler

mesmo. i

Apos Finalizada, a resposta do Comunicado

Interno ndo podera mais ser editada. Cumprimentando-o cordialmente, e em resposta ao Comunicado Intermo n® 112/2021 que tange
quanto a:

Verificacio do Departamento de Patriménio
Denctamaos abaixo nossas consideracbes e devidas providéncias:

« Conforme solicitagdo. reencaminhamos o questionario devidamente preenchido para andlise
& providéncias.
Anexos:

« Oficio Circular 102_cel contadaores_convite reunido colegiada (1)pdf

<

Figura 12

ApoOs efetuada a conferéncia da resposta, clicando-se em Finalizar, o sistema ird efetuar a
geracao do documento de resposta, para tanto o mesmo ira solicitar se o destinatario deseja efetuar a
assinatura eletrénica do documento, conforme a figura 13.

Ao assinar o documento eletronicamente o sistema ird efetuar a geragdo do QrCode para
autenticagdo eletronica de forma semelhante ao que ja acontece quando o documento é emitido pelo
Controle Interno.
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Confirmagdo...

Deseja efetuar a assinatura eletrénica deste documento?

Figura 13

Ao ser finalizada, a resposta sera gerada em um arquivo pdf (Figura 14), e o Controle Interno
sera notificado de forma automatica via e-mail e notificacdo de sistema quanto a finalizagdo do
mesmo.

Lembrando que apos finalizada, ndo sera mais possivel editar e ou alterar qualquer informacado
quanto a mesma.

— -+ Automatic Zoom A

ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE APIUNA
CNPJ 79.373.767/0001-16
Controladoria Geral do Municipio

RESPOSTA AO COMUNICADO INTERNO N° 11212021

Apitna, 05 de Novembro de 2021
SENHOR(A)
Jonny Gubler

Cumprimentando-o cordialmente, e em resposta ao Comunicado Interno n® 112/2021 que
tange quanto a:

Verificagao do Departamento de Patriménio
Denotamos abaixo nossas consideraches e devidas providéncias:

+ Conforme solicitacdo, reencaminhamos o questionario devidamente preenchido para analise e
providéncias.

Anexos:

+ Oficio Gircular 102_col contadores_convite reunido colegiada (1).pdf

E DE It inado Eletroni te por:
3 050 = s =
%4 03/11/2021 11:28: 22hrs

A=) Pars valkiar sua autentickiane ascanaa o codigo 20 ado

Figura 14
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3.6 Consulta de Respostas

No sistema GOVGestdo, na etapa de encaminhamentos, sera possivel acompanhar a situacao
do documento, bem como as respostas/retornos dos mesmos, bem como consultar as respostas aos
questionarios, quando existirem, conforme a figura 15:

[:L Questionario de Comunicado Interno - %
Comunicado: | 112 verificagdo do Departamento de Patriménio
| =) Imprimir | (&) Ineluir Itemn | Incluir Subitem £ Editar [B) Gravar Fechar ‘

Item Resposta Status
1 - O setor mantem controle adequade do consume de combustiveis e lubrificantes? 9

2 - O setor vemn providenciando os registros legais do tombamento de bens, moveis e imoveis, considerados de interesse artistico, 8
cultural ou de walor histdrico para o municipio?

3 - O setor vem promovendo os atos necessdrios a escrituracdo e registro dos bens imdwveis? 8

4 - O setor efetua os langamentos de consumo de combustivel? 8

5 - O setor vem promovendo o recebimento, tombamento, identificagdo, cadastro, avaliagdo, reavaliagdo, incorporacido e baixa de 9

bens patrimoniaiz?

6 - Mo sistema de controle de combustiveis s3o langados dados sobre motorista, quilometragem, quantidade de litros, prego unitdric, (®) Si 8
preco total?

Figura 15
3.7 Conclusdo / Providéncias

Apds a conclusdo da etapa de tramites, o Controle Interno ainda podera informar as conclusdes
e ou providéncias adotadas quanto ao assunto dos documentos, conforme a figura 16:

rovidéncia v ontenha v e
# Cadastro de Providéncias de Comunicados Internos »
Id:
Providéncia:
|. Gravar T Excluir & Limpar Fechar |
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4. CONCLUSAO

Com a orientacdo repassada através deste breve manual, clientes e equipe técnica estarao
cientes e capacitados quanto aos procedimentos e configuragdbes a serem adotadas para as
alteracdes nas rotinas de cadastramento, gerenciamento e resposta de documentos do Controle
Interno (Comunicados Internos, Oficios, Recomendacbes e NotificacGes).
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