Rua Mirador, 55 - 29 Andar - Sala 03 - Centro

Cep: 89150-000 - Presidente Getulio - SC

) —— Fones:(47) 3352-1310 (47)8496-2237
E—’ U DE; ) b (47)8818-9129 CNPJ: 09.209.146/0001.16

0 SIS TI=ETnEsS E-mail: contato@pontogovsistemas.com.br

Instrucao Normativa n° 004/2021
Em 03 de Novembro de 2021
Assunto: Manual com instrugdes quanto & visualizacdo e ou
preenchimento de respostas para Comunicados Internos,

Oficios, RecomendagGes e Notificagbes junto ao portal
InfoCidadao.

1. DO OBJETIVO

Orientar os interessados quanto aos procedimentos quanto & visualizacdo e ou preenchimento de
respostas para Comunicados Internos, Oficios, Recomendacdes e Notificacoes.

2. ACESSANDO O DOCUMENTO

No e-mail de identificagdo do documento, no corpo da mensagem é encaminhado o link de
acesso ao mesmo, conforme demonstrado na Figura 1:

prezado(a) sr(a) [ NG

Viemos por meio deste e-mail encaminhar o COMUNICADO INTERNO N°112/2021 para analise e
adocdo de providéncias.

Assunto: Teste Simples

Link de acesso: http://192.168.2.3/prtgov
JdocumentoDigital.php?ary=eyvlpZENsaWVudGUIOITATiwiaWREB 2N 1 bWYVud G9EaWdpdGESIjoiMT
YyLiwiaWRIbnRlcmVYzc2Fkb2BhemEICII2 OTeil Clp ZFBlc3MNWY SISl IxMzEIL Clp ZFRy YW 1pdGVER 2N 1 bW
VudGo9EaWdpdGFsljoiMzc4In0=

Figura 1

Ao clicar no link, sera efetuado o redirecionamento ao portal InfoCidaddo ja com o documento
em questao relacionado, conforme a Figura 2:

Municipio de
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INFOCIDADAO - RESPOSTA DE DOCUMENTOS

Comunicado Interno 110/2021
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Dados Gerais Documentos Questionario Resposta Anexos Conclusdo

Figura 2
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3. ETAPAS
3.1 Dados Gerais

Nesta etapa serdo exibidos os dados gerias do documento, como nimero, assunto, data de
criacao entre outros.

Também é exibida a situacdo do documento e quando o o mesmo exigir resposta, o prazo para
as providéncias, conforme a Figura 3:

© 2 @ ’ ) v

Dados Gerais Documentos Questionario Resposta Anexos Conclusdo

Dados Gerais Informactes do Comunicado Interno

do Comunicado Internc Data de C ;
110/ 2021 12/11/ 2021

Demanda de Ouvidoria co616.2021.000083-69
| Inirae

MUNICIFIO DE APIUNA Prefeitura

Luis Carlos de Souza Guilherme Werner Fusinato
o5/ 11/2021 10:02:45 Hrs
Situagac Prazo de Providéncias
Aguardandeo Resposta 30./11/ 2021

Figura 3

3.2 Documentos

Na etapa de documentos, sera possivel visualizar os arquivos relacionados ao documento
propriamente dito.

Os arquivos poderdo ser abertos em nova janela e ou baixados para o computador local
clicando-se nos icones ™ < |ocalizados ao rodapé da pagina.

Obs. poderdo existir varios arquivos relacionados ao documento, para tanto basta navegar
entre os mesmos na area a esquerda da tela, conforme demonstrado na Figura 4:
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Documentos do Comunicado

:  documentos

ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE APIUNA
CNPJ 78.3T3.TETN000M-16
Conbraladoria Geral do Municigio

SR EE COMUNICADO INTERNO 11012021

Apilna, 12 de Novembro de 2021.

SENHOR(A)

Guilherme Werner Fusinato
Orelha Seca

Cumprimentando-o cordialmente, e na execugdo das atribuigies de Controdador
Interno Municipal estabelecidas nos Art. 31 e 74 da Constituigio Federal, na Lei
Complementar Municipal n® 187/2019, e demais normas que regulam as atribuigdes do
Sistema de Controle Interno, refarentes ao exercicio do controle prévio @ concomitanta
dos atos de gestdo, venho por meio deste encaminhar comunicagio sobre o assunto a
seguir disposto:

Assunto: Demanda de Quvidoria 00616.2021.000083-69

Trata o presente Comunicado Interno da Contraladoria Municipal sobre

Solicito que seja remetida a esta Controladoria no prazo de 20 (vinte) dias as .

As coovoooxx podem ser remetfidas a esta Controladoria por meio do
enderego de e-mail controleinfemo@apiuna sc.goy.br.

Certo da atengdo gue sera dispensada, apresento-lhe meus protestos
de consideragio e aprego -

Figura 4

3.3 Questionario

A etapa de Questionario somente estara visivel caso o Departamento de controle Interno tenha
definido o mesmo.

Na etapa de Questiondrio, deverdao ser respondidas as questdes conforme solicitado. As
questdes poderdo ser de resposta obrigatdria ou ndo, e poderdo exigir justificativas ou anexacdo de
documentos conforme definido pelo departamento de Controle Interno.

Nao sera possivel concluir a resposta do documento caso existam questdes de preenchimento
obrigatdrio sem resposta, conforme demonstrado na Figura 5:
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Dados Gerais Documentos Questionario Resposta ANexos Conclusio

Questionario
1 - Quantos alunos estdo cadastrados para o transporte escolar no periodo

o lado preenchendo matutino? (Obrigatéric)

 Responda o guesti
o formuldrio conforme
o obrigatorias deverso ser
r3  possivel
Comunicado

Cuesties marcadas oo

ir & concluir & respota do

Clique em Avancar para elaborar a resposfa para
este Comunicado Interna.

2 - Quantos alunos estao cadastrados para transporte escolar no periodo
vespertino? (Obrigatorio)

3 - Existem alunos cadastrados no transporte escolar no perimetro
urbano? (Obrigatorio)

Sim

Nao

T T

Figura 5

3.4 Resposta

A etapa de Resposta somente estara visivel caso o departamento de Controle Interno tenha

definido a obrigatoriedade de resposta para o documento.

Na etapa de Resposta, deverdo ser informadas a consideragdes e ou providéncias que foram ou
estao sendo adotadas quanto ao exposto no documento conforme demonstrado na Figura 6.

Atencdo: E fundamental que nesta etapa que sejam descritas as consideracdes e ou
providéncias adotadas para que seja possivel efetuar a geragcdo do documento de resposta,
que sera encaminhado de forma automatica ao departamento de Controle Interno na

conclusao da resposta do documento.
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Dados Gerais Documentos

Resposta / Providéncias

@ Complemente o campo de resposta ao lado
discrimir 85 COons as
providéncias adotadas ao exposto no Comunicado

MEET M0,

Clique em A
documentos par
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Questionario Resposta Anexos Conclusao

T Rl

RESPOSTA AQ COMUNICADO INTERNO N° 110/2021

Apidna, 12 de Novembro de 2021
SENHOR{A)

Luis Carlos de Souza

Cumprimentando-o cordialments, & em resposta 2o Comunicado Interno n® 110/2021 que tange
quanto a:

Demanda de Duvidoria 00616.2021.000083-69

Denotamos abaizo nessas consideracdes & devidas providéncias:

= Segue devidaments preenchide o questiondric conforme scolicitado

3.5 Anexos

Figura 6

A etapa de Anexos somente estara visivel caso o departamento de Controle Interno tenha

definido a obrigatoriedade de resposta para o documento.

Nesta etapa é possivel efetuar a anexacgdo de arquivos, imagens e ou documentos para a

complementacao da resposta do documento.

Sdo permitidos arquivos com extensoes pdf, xlIs, xIsx, txt, jpg e png com um tamanho maximo

de 20Mb por arquivo, conforme demonstrado na figura 7:
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Dados Gerais Documentos Questionario Resposta Anexos Conclusio

Arquivos/Anexos Selecdo e Carga de Arquivos / Imagens:

o Adquil‘l:s e :.L-lrigjl:.l' o o _
. B E PARA SELECHONAR SEUS
queira complemeniar sua  manifesta ]

arquivos e ou f magens, os mesmos deverao
estar previamente salvos em seu computador.

Opertunldade png
Sd0 permitidos arguivos com extensdo pdf doc, Arguiva (2] camegada (:) cam sucesaa

docx, xs, xlsx, it jpg & png com tamanho

maximo de 2omb cada. [A Comunicado os-2021 - disponibilizacdo versie SIOPS zo21 - 19 bimestre - via pdf 0]
Cligue em Awancar para conferéncia final da [A Opartunidade png 0]
resposta deste Comunicado Interne

T

Figura 7

3.6 Conclusao

A etapa de Conclusdao somente estara visivel caso o departamento de Controle Interno tenha
definido a obrigatoriedade de resposta para o documento.
Nesta etapa € possivel visualizar o resumo final da resposta ao documento, denotando os dados

das consideracdes e ou providéncias bem como a listagem de arquivos anexados, conforme a Figura 8:
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dos Gerais Documentos Questiondrio Resposta Anexos Concluséo

Informacdes da Resposta / Providéncias

RESPOSTAAO COMUNICADO INTERNG N°110/2021

forma SENHOR(A)

540 do mesma
s Luis Carlos de Souza

Comunicado

Demanda de Quvideria cof16.2021.000083-69

Anexos

==l En=as)

Figura 8
Ao clicar em Finalizar, o sistema irad solicitar a confirmacdo de assinatura eletronica do
documento. Caso o usuario opte por assinar, o sistema ira gerar um grcode para validagdo eletronica

da autenticidade da assinatura, conforme demonstrado na Figura 9:

Figura 9

Ap0s confirmada a conclusdo de resposta, o departamento de Controle Interno sera notificado

quanto a esta conclusdo o sistema ira gerar o documento de resposta, conforme demonstrado na
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figura 10. Este documento de resposta também sera encaminhado de forma automatica ao
departamento de Controle Interno.

RESPOSTA AO COMUNICADO INTERNO N® 110/2021

Apidna, 12 de Novembro de 2021
SENHOR(A)

Luis Carlos de Souza

Cumprimentando-o cordialmente, e em resposta ao Comunicado Interno n® 110/2021 que
tange quanto a:

Demanda de Quvidoria 00616.2021.000083-69

Denotamos abaixo nossas consideractes e devidas providéncias:
+ Segue devidamente preenchido o questionario conforme solicitado
Anexos:

+ Comunicado 05-2021 - disponibilizaclo versio SIOPS 2021 - 1° bimestre - v1_2 pdf
+ Oportunidade. png

43 8] Documenta Assinado Eletronicamente por:

-II m@li".'ii_‘-i
8 051172021 10:48:54hrs

Figura 10

Observacdao Importante: Apoés finalizada a resposta, nao sera mais possivel editar e
ou alterar qualquer informacao quanto a mesma. Para que seja possivel efetuar qualquer
alteracdo sera necessario entrar em contato com o departamento de Controle Interno para
que o mesmo efetue um novo encaminhamento ou reabra o encaminhamento em questao.

4. CONCLUSAO

Com a orientacdo repassada através deste breve manual, os usudrios estardo cientes e
capacitados quanto a visualizagdo e ou preenchimento de respostas para Comunicados Internos,
Oficios, Recomendacgdes e Notificagdes junto ao portal InfoCidadao.
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