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ESTADO DE SANTA CATARINA
PREFEITURA MUNICIPAL DE NAVEGANTES
SECRETARIA DE GESTAO E CONTROLE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2018.

O Controle Interno do Municipio de Navegantes no uso
das atribuicdes que lhe confere o artigo 6°, inciso I da Lei
municipal n°. 1417, de 30 de julho de 2001 e Decreto n°.
591, de 08 de fevereiro de 2006, dispde sobre os prazos
para geragao e remessa das informagdes bimestrais para
o Orgio Central de Controle Interno do Municipio e para
o Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina,
através do Sistema e-Sfinge, pelas Unidades
Administrativas dos Poderes Executivo e Legislativo
Municipal.

CONSIDERANDO o Sistema Municipal de Controle Interno e as atividades monitoramento de
diversas dreas e acdes do Municipio por parte do Orgao Central do Sistema de Controle Interno.

CONSIDERANDO a necessidade informacdes titeis e tempestivas para a tomada de decisdes ou
providéncias, apresentadas ao chefe de cada poder e demais interessados, periodicamente pelo Orgao
Central do Sistema de Controle Interno.

CONSIDERANDO o Sistema de Fiscalizacdo Integrada de Gestdo (e-Sfinge), um conjunto de
aplicativos integrados, relacionados a atividade-fim do Tribunal de Contas do Estado de Santa
Catarina — TCE/SC.

CONSIDERANDO a consolidagdo dos dados de gestdo em remessas unificadas, emissdao de
relatérios automdticos de avaliagdo, andlise da gestdo do municipio e ampla publicidade das
informacoes.

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar, buscando promover a celeridade e atribui¢do de
responsabilidades acerca da preparacdo e envio das informagdes para o Orgdo Central de Controle
Interno do Municipio e para o Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina — TCE/SC.

RESOLVE:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° A presente Instru¢do Normativa tem por finalidade disciplinar prazos internos e atribuir
responsabilidades para geracdo e remessa das informacdes bimestrais, pelas Unidades
Administrativas dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio de Navegantes para o Orgio
Central de Controle Interno do Municipio, em meio documento e/ou eletronico e para o Tribunal de
Contas do Estado de Santa Catarina — TCE/SC, através do Sistema e-Sfinge, bem como a forma e os



prazos das a¢des de monitoramento do Sistema de Controle Interno Municipal, incluindo a aplicagao
de questiondrios periddicos na forma de pesquisa e a agenda de obriga¢des municipal.

Art. 2° Esta norma abrange os 6rgaos da administracao direta e indireta do Poder Executivo Municipal
e Poder Legislativo.

Art. 3° A presente Instru¢cdo Normativa tem como base legal as seguintes legislacoes:

Lei Federal n°® 4.320/64;

Lei Municipal n° 1417/2001;

Lei Complementar Municipal n® 164/2013;
Manual do Sistema de Controle Interno Municipal;
Instru¢do Normativa n® IN-TC 20/2015;

Instrucdo Normativa n® IN-TC 04/2004.
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Art. 4° Os prazos e procedimentos definidos na presente instrucdo visam a tempestividade nas
prestagdes de contas governamentais, bem como no adequado funcionamento do sistema municipal
de controle interno, buscando subsidiar o Orgéo Central do Sistema de Controle Interno Municipal
com informagdes adequadas e tempestivas, fazendo com que esta seja util e promova o controle
publico.

CAPITULO IT_ 3
DOS PRAZOS PARA A REMESSA E CONFIRMACAO DE INFORMACOES AO TCE/SC,
ATRAVES DO SISTEMA E-SFINGE

Art. 5° O Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina, no uso das atribuicbes que lhe sdo
conferidas pela Constitui¢ao Estadual, instituiu o Sistema de Fiscaliza¢ao Integrada de Gestao — e-S
finge, através da Instrucdo Normativa TC n° 04/2004.

Art. 6° As instrucgdes, procedimentos e conteidos dos dados e informagdes a serem remetidas ao
Tribunal por meio informatizado estdo detalhadas em instrumentos editados por ato da Presidéncia
do Tribunal de Contas.

Art. 7° 0 Orgio Central do Sistema de Controle Interno do
Municipio serd responsavel pela finalizacdo das remessas realizadas através do sistema e-Sfinge
pelas diversas unidades gestoras municipais, bem como pela confirmacdo das remessas
de informagdes para o Tribunal de Contas, bimestralmente, nos prazos internos maximos
estipulados, abaixo:

I - Primeiro bimestre - até o dia 20 de margo;

IT - Segundo bimestre - até o dia 20 de maio;

III - Terceiro bimestre - até o dia 20 de julho;

IV - Quarto bimestre - até o dia 20 de setembro;

V - Quinto bimestre - até o dia 20 de novembro;

VI - Sexto bimestre - até o dia 20 de janeiro do ano seguinte.

Art. 8° O Orgao Central do Sistema de Controle Interno serd responsavel por solicitar as Unidades
Gestoras Administrativas, corre¢des de eventuais inconsisténcias apontadas pelo Tribunal quando do
recebimento dos arquivos enviados, bem como a solicitagdao de chave de retorno de competéncia.



Secao I
Das Unidades Gestoras Administrativas e Informacoes a serem remetidas

Art. 9° As Unidades Gestoras Administrativas, para fins de prestacdo de informagdes ao TCE/SC
através do sistema e-Sfinge sdo representadas pelos seguintes entes:

I - Controle Interno do Municipio de Navegantes (Cddigo TCE n° 94333);

IT - Prefeitura Municipal de Navegantes (Codigo TCE n° 24333);

III - Instituto de Previdéncia Social do Municipio de Navegantes (Cédigo TCE n° 67891);
IV - Fundagao Hospitalar Municipal de Navegantes (Cédigo TCE n° 16616);

V - Fundac¢do Municipal de Cultura de Navegantes (Cédigo TCE n° 35019);

VI - Fundag¢ao Municipal de Esportes de Navegantes (Cédigo TCE n°® 35027);

VII - Funda¢do Municipal de Vigilancia de Navegantes (Cédigo TCE n° 37984);

VIII- Fundagdao Municipal do Meio Ambiente de Navegantes (Codigo TCE n° 35698);

IX - Fundo Municipal de Assisténcia Social de Navegantes (Codigo TCE n° 26168);

X - Fundo Municipal de Seguranca contra Incéndio e Panico de Navegantes - FUMSCI (Cédigo
TCE n° 36945);

XI — Fundo Municipal de Satde de Navegantes (Cédigo TCE n° 17000);

XII - Fundo Municipal Direitos Crianca Adoles. Navegantes (Cédigo TCE n°® 35744);
XIII - Camara Municipal de Navegantes (Codigo TCE n° 33405).

Art. 10 As Unidades Gestoras Administrativas, especificadas no artigo supramencionado sdo
responsdveis pela guarda, organizacdo, remessa e preenchimento das informacdes exigidas
pelo Sistema e-Sfinge, na forma e condi¢des determinadas pelo TCE/SC, sendo os servidores
designados para a realizac¢do e andlise das remessas responsaveis pela fidedignidade e integralidade
das informagdes.

Art. 11 0 Orgﬁo Central do Sistema de Controle Interno, deverd realizar a remessa de informacdes
da entidade representada no inciso I do art. 10 desta instru¢@o, concernentes a:

* PPA

* Plano Plurianual

e Programa

* Acdo PPA

* Meta Fisica Acdo

* Meta Fisica Realizada

* Lei Diretrizes Orcamentaria
* Acdo LDO

* Meta Prioridade

*  Meta Fiscal

* Alienacdo Bem

* Aplicacdo Alienacdo Bem

* Renitncia Receita Aumento Despesa
* Compensacdo Rentncia

* Passivo Contingente

* Orcamento

* Projeto Atividade

* Unidade Orcamentéria

* Previsdo Receita



* Fonte Recurso

* Alteracdo Orcamentaria

e Fonte Recurso Crédito Adicional
e Componente Fiscal

e Publicidade Relatério Fiscal

e Texto Juridico

* Arquivo Texto

e Publicidade

e Audiéncia

Art. 12 Os textos juridicos de que trata o artigo anterior sao:

* PPA ou suas alteracdes;
e LDO ou suas Alteragdes;
e LOA ou suas alteragdes.

Art. 13 As entidades representadas nos incisos II a XIII do art. 10 desta instru¢do deverao realizar as
remessas de informacgdes de suas respectivas unidades, concernentes a:

*  Empenho

* Estorno Empenho

* Subempenho

* Estorno Subempenho

* Liquidacdo

* Estorno de Liquidagao

*  Documento Comprobatério Liquidacao

e Pagamento Empenho

* Estorno Pagamento

* Desembolso

* Precatério

* Prestacdo Contas Recurso Antecipado

* Tomada de Contas Especial

* Dados Complementares Prestacao de Contas ou de Tomada de Contas Especial
* Danos e responsaveis relativo a Prestacdo de Contas ou Tomada da Contas Especial
*  Documento Comprobatério

* Arquivo Texto de Prestacdo de Contas ou de Tomada de Contas Especial
* Conta Bancaria

« Lancamento Contsbil - Plano Unico

* Aplicacao Financeira

* Divida

* Saldos Bancidrios

* Conciliagdao Bancaria

* Processo Licitatério

* Convidado Licitacao

* Item Licitacao

* Participante Licitagao

* (Cotacgado

* Contrato

* Situagdo da Obra ou Servico de Engenharia
* Medicao do Contrato



* Convénio

e Participante Convénio

* Atualizagdo Cargo

* Quadro de Vagas por Cargo

* Concurso

* Especialidade

* Resultado Concurso

* Desisténcia Posse

* Componentes da Folha de Pagamento

* Dados Funcionais do Agente Publico Ativo

* Dados do Vinculo de Inativo

* Dados do Vinculo de Pensionista

* Folha de Pagamento

* Agente Publico Ativo/Inativo e Pensionista (Servidor)
* Admissdo Nomeagao

* Contratacao

e Terceirizacdo de Servi¢os com Disponibilizacdo de Mao de Obra
e Texto Juridico

* Arquivo Texto

* Publicidade

Art. 14 Os textos juridicos de que trata o artigo anterior sao:

* Lei organica do municipio ou alteracdes;

* Estatuto do servidor publico ou alteracdes;

* (Cddigo tributario municipal ou alteragdes;

* Lei de contratacio temporaria (ACTSs) ou alteracoes;
* Lei que instituiu o quadro de pessoal ou alteragdes;
* Lei de fixacdo de subsidios dos agentes politicos ou alteragdes;
» Edital de licitacao;

¢ Contrato e Termos Aditivos;

* Convénio (que se referir a despesa);

» Edital de concurso publico e

* Lei - Divida (operacdes de crédito, etc.).

Parédgrafo tnico: toda e qualquer altera¢do no cadastramento dos textos juridicos ndo elencados
neste artigo, devera ser atualizada e preenchida no Sistema.

Secao 11
Da Execucao, dos Prazos e das Responsabilidades

Art. 15 Os dados abrangidos pelo sistema de fiscalizacio do TCE/SC - e-Sfinge, compreendem
diversas informagdes sobre a execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial da entidade,
informacoes relativas a folha de pagamento, licitagdes puiblicas, convénios entre outras.

Art. 16 A fidedignidade e integralidade das informagdes serdo de responsabilidade do gestor de cada
unidade, sendo solidarios todos os servidores envolvidos no cadastramento e registro de dados e
informacodes nos sistemas informatizados utilizados pelo Municipio.



Art. 17 O titular de cada unidade gestora descrita no art. 9° desta instrucao € o responsdvel direto pela
organizacdo e designacdo dos servidores que realizardo as remessas, bem como pelo cumprimento
dos prazos definidos nesta instrucao.

Paragrafo unico: excepcionalmente na Unidade Gestora descrita no inciso I do art. 9° desta instrucao,
o responsdvel de que trata o caput deste artigo serd o Secretdrio Municipal de Administragdo e
Logistica.

Art. 18. A remessa de informagdes por natureza, em cada unidade gestora, deverd observar a seguinte
sequéncia obrigatdria e prazos:

I — As informacodes relativas a recursos humanos, atos de pessoal, ativos e inativos e folha de
pagamento deverdo ser remetidas e conferidas até o dia 03 de cada més de remessa, conforme definido
no art. 7° desta instrucao;

IT - As informacdes relativas a compras, licitagdes, contratos, aditivos etc. deverdo ser remetidas e
conferidas até o dia 08 de cada més de remessa, conforme definido no art. 7° desta instrugao;

III - As informacdes de contabilidade, execucdo financeira, orcamentaria e patrimonial deverdo ser
remetidas e conferidas até o dia 13 de cada més de remessa, conforme definido no art. 7° desta
instrucao.

Art. 19. Para a garantia do bom andamento e o cumprimento dos prazos determinados nesta Instru¢cdo
Normativa, informacdes alimentadas dentro dos sistemas de compras e contdbil, porém que sao
alimentadas por outros setores seguem as seguintes regras para registros nos respectivos sistemas:

I — As informagdes sobre o acompanhamento e execucdo de obras ptiblicas devem estar sempre
atualizadas, ndo devendo os lancamentos destes dados nos sistemas ocorrerem em prazo superior a 5
dias corridos dos respectivos fatos geradores, do cadastramento da obra, das medi¢des, pagamentos
etc.

IT — Os procedimentos patrimoniais de mensuracao apds o reconhecimento de bens do patrimonio
publico, como depreciacdo, amortizacdo e exaustdo deverdo ser realizados nos sistemas até 5° dia util
do encerramento de cada més.

Art. 20. Nos casos em que houver a necessidade de realizacdo de descartes das remessas, o
procedimento adotado deverd ser, preferencialmente, o descarte parcial, ou seja, apenas das
informacoes relativas a competéncia do setor.

§ 1° Havendo a necessidade do descarte total (genérico), o responsdvel pelo descarte deverd
comunicar os responsaveis nos setores que ja haviam remetido as informagdes para que estes possam
fazer o reenvio destas.

§ 2° Os responsdveis em cada entidade pelas informacgdes contdbeis deverao informar sobre erros ou
inconsisténcias derivadas do confronto de informacdes dos subsistemas descritos nos incisos I, Il e
IMI, do art. 18 desta Instrucdo Normativa, descartando as remessas para que cada drea tome as
providéncias cabiveis para corre¢do e/ou para reenvio dos dados.

Art. 21 Todas as remessas devem ser realizadas e conferidas até o dia 18 de cada més de remessa,
conforme definido no art. 7° desta instrugao.



§ 1° Para que as remessas sejam consideradas “realizadas e conferidas”, os dados devem estar
completos, representarem a realidade e os responsdveis ja devem ter realizado o procedimento de
verifica¢do de inconsisténcias.

§ 2° As inconsisténcias do tipo “Alerta” ficardo a critério do gestor a sua andlise e, se for caso, a
permanéncia, porém as inconsisténcias do tipo “Impeditivas” deverdao necessariamente serem
corrigidas.

Art. 22 Estando as remessas realizadas e conferidas pelos responsdveis, estes encaminhardo
confirmacdo por e-mail ao Coordenador de Controle Interno da Secretaria Municipal de Gestdo e
Controle, autorizando o responsavel pelo Sistema de Controle Interno Municipal a realizar o
procedimento de finalizacio e confirmacdo das remessas.

Parédgrafo tinico: o prazo para a confirmac¢do de que trata o caput deste artigo € o0 mesmo de que trata
o art. 7° desta instrucao.

Art. 23 Findados os procedimentos de envio das remessas e conferéncias, o responsavel pelo Sistema
de Controle Interno do Municipio terd até o dia 20 de cada més de remessa, conforme definido no art.
7° desta instrucao, para a finaliza¢do dos envios e confirmagao das remessas no sistema e-Sfinge.

Art. 24 Os titulares e os contadores responsaveis por cada entidade terdo até o dia 25 de cada més de
remessa, conforme definido no art. 7° desta instru¢@o, para a assinatura dos balancetes gerados no
sistema, através de assinatura digital.

Art. 25 Havendo a necessidade de retorno de competéncia por parte de alguma unidade gestora, o
titular da entidade devera solicitar formalmente ao responsavel pelo Sistema de Controle Interno o
devido retorno, contendo a solicitacdo, no minimo, as seguintes informagdes:

I — Identificacdo da Entidade/Unidade Gestora;
II — Nome do titular, data e assinatura;

IIT — Competéncia atual;

IV — Competéncia de retorno;

V — Justificativa adequada.

Art. 26 Os titulares de cada entidade/unidade gestora poderdo, a qualquer tempo, solicitar o
cadastramento de usudrios no sistema TCE Virtual, para acesso, conferéncia, remessa de informacdes
etc.

Pardgrafo dnico: a solicitacdo de que trata o caput deste artigo deverd ser formalizada por meio
documental (comunicag¢do interna, oficio ou e-mail) ao responsdvel pelo Sistema de Controle Interno
do Municipio, contendo, no minimo, as seguintes informagdes:

I — Identificacdo da Entidade/Unidade Gestora;

II — Nome do titular, data e assinatura;

IIT — Nome, CPF, e-mail, endereco e cargo do usudrio a ser cadastrado;

IV — Perfil(is) do usudrio no sistema (contador a época; contador atual; controle interno UG; e-Sfinge
webservice; e-Sfinge consulta, gestor a época, gestor atual, etc), podendo ser mais de um.

Art. 27 Quando houver a necessidade de retirada de acesso de usudrio ao sistema ou modificagdo de
perfil, por quaisquer motivos, o titular da entidade devera solicitar formalmente ao responsavel pelo
Sistema de Controle Interno, informando o nome do usudrio e, se for o caso de alteracdo de perfil,
informando o(s) perfil(is) a serem incluidos ou modificados.



Art. 28 Quaisquer duvidas ou solicitagdes relativas ao envio de informagdes, usudrios, entre outras,
em relacdo ao sistema e-Sfinge ou TCE Virtual, deverdo ser dirimidas com o responsavel pelo
Sistema de Controle Interno do Municipio, responsiavel pelo gerenciamento do sistema de
comunicacdo com a referida Corte de Contas.

CAPITULO III
DOS PRAZOS PARA A REMESSA E CONFIRMACAO DE INFORMACOES
PERIODICAS AO ORGAO CENTRAL DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
MUNICIPAL

Art. 29 O Orgéao Central do Sistema de Controle Interno do Municipio realizarad bimestralmente uma
pesquisa via sistema informatizado a fim de monitorar as atividades dos diversos 6rgaos e entidades
municipais. Os prazos para inicio da pesquisa serao:

I - Primeiro bimestre - até o dia 10 de margo;

IT - Segundo bimestre - até o dia 10 de maio;

III - Terceiro bimestre - até o dia 10 de julho;

IV - Quarto bimestre - até o dia 10 de setembro;

V - Quinto bimestre - até o dia 10 de novembro;

VI - Sexto bimestre - até o dia 10 de janeiro do ano seguinte.

Art. 30 A dindmica da pesquisa utilizard de quesitos com perguntas fechadas, perguntas abertas,
preenchimento de planilhas, etc., sendo estes quesitos atualizados conforme conveniéncia do Orgﬁo
Central do Sistema de Controle Interno do Municipio a fim de cada vez mais tentar obter informagdes
importantes no ambito do Sistema de Controle Interno Municipal.

Art. 31 A pesquisa de que trata o art. 26 desta instrucdo sera dividida em dreas tematicas, buscando
abranger as diversas dreas de atuacdo e 6rgaos governamentais.

Parédgrafo unico: cada drea terd um responsavel pela drea e um controlador setorial responséavel pelo
preenchimento dos quesitos.

Art. 32 Os controladores setoriais, previa e formalmente designados no ambito do Sistema de
Controle Interno Municipal, serdao os responsaveis pelo preenchimento primério dos quesitos.

Pardgrafo unico: apds o preenchimento primario, os quesitos ficardo pendentes de confirmacgdo e
parecer pelo responsdvel da drea, finalizando o processo.

Art. 33 O prazo para finalizacdo do processo, por parte dos responsdveis, em cada bimestre, serd até
o dia 20 do respectivo més da pesquisa.

CAPITULOIV
DA AGENDA DE OBRIGACOES

Art. 34. O cumprimento de prazos relativos a obrigacdes/compromissos assessOrios recorrentes,
previstos em legislagdes ou, ainda, pactuados deverdo ser objeto de controle por meio de sistema
denominado Agenda de Obrigacoes.



Art. 35. Cabe a todos os 6rgaos da administragdo publica municipal informar, formal e de forma
fundamentada, a Unidade de Coordenagao de Controle Interno, as obrigagdes e/ou compromissos de
que trata o artigo anterior relativos a sua drea de competéncia para efetivo cadastramento da obrigacdo
no referido sistema, fixacdo dos prazos, alertas e cadastramento do(s) responsavel(is).

Art. 36. Os responsdveis pelas obrigagdes/compromissos deverdo manter o sistema atualizado,
registrando a execugdo das tarefas, bem como informar e justificar os atrasos.

Pardgrafo dnico: sempre que possivel, a afirmacdo, no sistema, de que a tarefa foi concluida, o
servidor devera anexar documento comprobatorio no registro.

Art. 37. A indicagdo dos responsaveis pelo devido preenchimento de quesitos no sistema “Agenda de

Obrigagdes” serd realizada pelo secretario da pasta ou cargo equivalente.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 38. Os prazos definidos nesta Instrucao Normativa serdao antecipados para o ultimo dia ttil, quand
o se encerrarem nos finais de semana e feriados.

Art. 39. Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
e/ou técnicos assim exigirem.

Art. 40. Os termos contidos nesta Instru¢ao Normativa, ndo eximem a observancia das demais normas
competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 41. Esta instrucao entrard em vigor na data de sua publicacao.

Navegantes, 08 de novembro de 2018.

Fernando Sedrez Silva Emilio Vieira
Secretario de Gestiao e Controle Prefeito



