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INSTRUCAO NORMATIVA N° 04/CGM/2023, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2023,
DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Regulamenta as competéncias e o funcionamento do
Nucleo Municipal de Operacionalizagio do Controle
Interno Setorial, nos termos do art. 18 da Lei
Complementar n° 736/2023 e do Art. 11 do Decreto n°
25.499, de 29 de agosto de 2023, e da outras providéncias.

O CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIiPIO DE FLORIANOPOLIS, usando da
competéncia e atribui¢des, que lhe sdo conferidas pelo art. 82 da Lei Organica do Municipio, e nos
termos do art. 18 da Lei Complementar n°® 736, de 02 de janeiro de 2023, e do Decreto n® 25.499, de
29 de agosto de 2023;

Considerando que, conforme art. 74 da Constituigdo Federal de 1988, “Os Poderes
Legislativo, Executivo e Judicidrio” devem manter “de forma integrada, sistema de controle interno
com a finalidade de:

I - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual;

II - comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administracao federal, bem
como, da aplicagdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

IIT - exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres da Unido;

IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional;”

Considerando que, segundo o art. 63 da Lei Orgéanica do Municipio de Floriandpolis, “A
fiscalizacdo contébil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial dos 6rgdos e entidades da
administracdo publica municipal, quanto a legitimidade, a economicidade, a aplicagdo das subvencdes
e a renuncia de receitas, ¢ exercida: I - pela Camara Municipal mediante controle externo; II - pelo
sistema de controle interno do Poder Executivo”;

Considerando o que estabelece a Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n° 101/2000) em seu art.
59: “O Poder legislativo, diretamente ou com o auxilio dos Tribunais de Contas, ¢ o sistema de
controle interno de cada Poder e do Ministério Publico, fiscalizardo o cumprimento das normas desta
Lei Complementar”;

Considerando a Lei Complementar Municipal n° 736, de 02 de janeiro de 2023, que instituiu
“A Controladoria-Geral do Municipio, 6rgao central do Sistema Administrativo de Controle Interno”,
a qual “tem como finalidade planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar o programa de fiscalizagao
administrativa, financeira, contabil, juridica, de auditoria interna da administra¢do direta, autarquica e
fundacional do Poder Executivo Municipal”;

Considerando que o “Controle Interno ¢ um processo conduzido pela estrutura de governanga,
administracdo e outros profissionais da entidade, e desenvolvido para proporcionar seguranga razoavel
com respeito a realiza¢do dos objetivos relacionados a operagdes, divulgacao e conformidade (COSO,
2013)”,
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RESOLVE:

Art. 1°. Esta Instru¢do Normativa regulamenta o Decreto n°® 25.499, de 29 de agosto de 2023,
conforme estabelecido no seu art. 11, quanto a:

I - O funcionamento do Nucleo Municipal de Operacionalizagdo do Controle Interno Setorial
(NCIS), bem como as competéncias dos seus membros junto as secretarias e 6rgaos da administracao
municipal sera realizado com:

a) A certificacdo da conformidade documental e a emissdo de parecer do controle interno, por
meio da verificagdo da legalidade, legitimidade e formalidade da documentacdo que suporta os
processos de prestagdes de contas e os demais atos e fatos de gestao efetuados em cada 6rgao;

b) Diretrizes e prazos relativamente a remessa de dados, informagdes contabeis, orcamentarias,
financeiras, econdmicas, patrimoniais, de custos, operacionais e sociais, ao 6rgao central do Sistema
de Controle Interno Municipal (SCI) e ao Controle Externo, com o objetivo de evidenciar os atos e
fatos da gestdo publica, possibilitar a aferi¢do de resultados, a identificagdo de responsabilidades e o
acompanhamento e controle do cumprimento dos principios e normas de administragao publica;

¢) O planejamento anual do NCIS, o plano operacional de atividades e os relatorios
quadrimestrais e anuais de acompanhamento e resultados;

d) Avaliacdes periddicas quanto ao desempenho dos membros do NCIS.

Paragrafo tUnico. Para efeitos desta Instru¢do Normativa e das regulamentagdes e
procedimentos dela decorrentes, os termos aqui utilizados estdo definidos no Glossario de Conceitos
que se encontra ao final do Anexo L.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 2°. Cabe a Controladoria-Geral do Municipio a supervisdo técnica e 0 monitoramento das
atividades do NCIS, com competéncia exclusiva sobre a regulamentagdo e o funcionamento do Nucleo.

Paragrafo Unico. A supervisdo técnica consiste na orientacdo, coordenacdo e controle das
atividades vinculadas tecnicamente a Controladoria-Geral do Municipio, no intuito de unificar e
padronizar os procedimentos no ambito da administracdo publica municipal direta e indireta.

Art. 3°. O responsavel pelo Nucleo de Controle Interno Setorial em cada 6rgdo ¢ vinculado
tecnicamente ao orgao central do SCI, mas se subordina hierarquicamente a autoridade maxima do
respectivo 6rgao onde atua.

§ 1°. A vinculacdo técnica dos membros do NCIS a Controladoria-Geral do Municipio nao
implica em nenhuma competéncia da CGM sobre os procedimentos administrativos correspondentes
a subordinacao hierdrquica, devendo os controles hierarquicos de frequéncia, cumprimento de jornada,
afastamentos e demais situagdes funcionais, continuar sendo administradas pelas autoridades
competentes no ambito da respectiva Pasta onde atua cada um dos seus membros.

§ 2° A existéncia do NCIS ndo exime a responsabilidade direta e imediata da autoridade
maxima de cada secretaria ou 6rgdo, quanto ao zelo pela probidade da gestdo, bem como pela
regularidade dos atos e fatos e dos processos de prestacdo de contas no ambito de sua competéncia.
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Art. 4°. E dever de cada secretaria e 6rgdo viabilizar a estrutura adequada e os recursos
materiais, humanos e financeiros necessarios para a plena execugdo das atividades dos membros do
NCIS sob sua subordinagdo, conforme os niveis de risco identificados e de acordo com as orientagdes
da Controladoria-Geral do Municipio-CGM.

CAPITULO 11
COMPETENCIAS DOS MEMBROS DO NCIS

Art. 5° Esta Instrucdo Normativa regulamenta as competéncias dos membros do Nucleo
Municipal de Operacionalizagdo do Controle Interno Setorial, definidas no Decreto n® 25.499/2023,
especificamente quanto as atribuigdes a seguir:

I - programar, organizar, orientar, coordenar, executar e controlar atividades relacionadas com
o controle interno, no ambito do 6rgdo a que pertengam, incluindo o zelo pelo cumprimento dos prazos
fixados pelo orgao central do SCI;

IT - promover a articulacdo e a integracdo das atividades do 6érgdo em que atua com a atuagao
da CGM, incluindo as atividades de Controle Interno, Auditoria, Corregedoria, Transparéncia,
Ouvidoria, Protecao de Dados, Integridade e Compliance;

IIT - conhecer, participar e controlar o cumprimento do cronograma geral dos trabalhos de
auditoria e fiscalizacdo a serem realizados na sua area de atuacao, incluindo:

a) a elaboracdo e execucdo do plano operacional anual do NCIS, quanto a(s) secretaria(s) e
6rgao(s) sob sua responsabilidade;

b) a emissdo dos relatorios quadrimestrais e anual das atividades desenvolvidas pelo NCIS,
quanto a(s) secretaria(s) e 6rgao(s) sob sua responsabilidade;

IV - comunicar imediatamente ao gestor do 6rgao e a CGM, por meio formal, os casos em que
detectar qualquer indicio de irregularidade, fraude ou dano ao Erario durante a execugdo de suas
atividades de rotina;

V - orientar e assessorar o gestor do orgdo em que atua, fornecendo informacgdes e
recomendando procedimentos para correta instru¢do dos processos administrativos, de acordo com as
orientacdes técnicas do 6rgdo central do SCI, incluindo:

a) aspectos relacionados a conformidade documental, quanto ao cumprimento das normas
aplicaveis, manuais, rotinas e procedimentos estabelecidos no &mbito do poder executivo municipal;

b) aspectos relacionados a legalidade e legitimidade dos atos e fatos de gestdo ocorridos na(s)
secretaria(s) e 6rgao(s) sob sua responsabilidade;

VI - auxiliar o gestor do 6rgao nos processos de tomada de decisdo, procedendo a andalise dos
problemas submetidos & sua consideragdo, oferecendo solugdes e alternativas técnicas legais, no
ambito de suas competéncias, que fortalecam a governanca, a transparéncia, a gestdo dos riscos
estratégicos, legais e operacionais, os controles internos preventivos e corretivos, conforme normas
legais e regulamentares;

VII - certificar a conformidade documental, de acordo com as orientagdes técnicas da CGM,
dos atos e fatos administrativos de execucdo orgamentdria, financeira e contabil, bem como dos
processos de prestacdes de contas no ambito do Orgdo, para verificar sua regularidade quanto a
observancia das normas legais e regulamentares, incluindo:
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a) a emissdo de diligéncias, visando a corre¢do de falhas e impropriedades identificadas nos
processos analisados, as quais devem ser respondidas ao NCIS pelas secretarias e 6rgdos no prazo
maximo de 10 (dez) dias.

b) a avaliagdo de conformidade documental, quanto aos atos e fatos administrativos de
execucdo orcamentaria, financeira e contabil, bem como aos processos de prestacdo de contas, de
acordo com o Plano Operacional anual; e

c) a emissdo de Parecer de Conformidade Documental, nos termos estabelecidos nesta
Instru¢ao Normativa;

VIII - receber as manifestagdes abertas no Sistema Municipal de Ouvidoria e dar-lhes os
encaminhamentos cabiveis, nos prazos e na forma determinada em regulamentacdo especifica do
Sistema Municipal de Ouvidoria, caso o membro do NCIS acumule as atividades relativas a Ouvidoria
¢ Acesso a Informagao;

IX - manter permanente articulagdo com a CGM, com vistas ao cumprimento das diretrizes e
instrugdes dela emanadas, incluindo:

a) a utilizacdo dos sistemas eletronicos obrigatérios, conforme orientagdes da CGM;

b) a comunicagdo via correio eletronico (e-mail) oficial da Prefeitura (@pmf.sc.gov.br);

c) a participagdo em reunides, eventos e capacitagdes, dentre outros, quando convocado pela
CGM;

X - prestar, quando solicitado, apoio técnico e administrativo a CGM, para desempenho das
atividades de Auditoria, Fiscalizagcdo, Ouvidoria, Corregedoria, Transparéncia e Integridade Publica,
incluindo:

a) a execucdo de procedimentos de auditoria, inspecao e fiscalizagdo, conforme solicitado pela
CGM;

b) a coleta de dados, informag¢des e documentos necessarios para instrugdo dos processos
administrativos conduzidos no ambito da Controladoria-Geral, conforme solicitado pela CGM;

XI - elaborar e apresentar de forma articulada com o 6rgao central do SCI o planejamento anual
das atividades que serdo realizadas no exercicio seguinte, na forma de um Plano Operacional, nos
termos regulamentados nesta Instru¢do Normativa;

XII - apresentar a CGM relatorios quadrimestrais e um relatério anual das acgdes e
procedimentos realizados e implementados, em cumprimento ao Plano Operacional estabelecido; e

XIII - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem determinadas
pelo gestor do 6rgao em que atua e/ou pela Controladoria-Geral do Municipio, incluindo:

a) monitorar a atualizacdo da transparéncia dos dados relativos a execugdo das politicas
publicas, dos programas, projetos e atividades finalisticas de cada secretaria e 6rgdo sob sua
responsabilidade, conforme exigidos pela Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagao);

b) monitorar a atualiza¢do da transparéncia dos dados relativos ao patrimoénio mobiliario e
imobilidrio do municipio, quando houver, na(s) secretaria(s) e 6rgao(s) sob sua responsabilidade;

¢) monitorar a atualizacdo da transparéncia dos dados institucionais publicados nos Portais
eletronicos do municipio, incluindo dados de autoridades, nomes, enderecos, telefones, e-mails de
contato, competéncias legais e demais dados exigidos pela Lei 12.527/2011;

d) monitorar a atualizacdo da transparéncia dos dados, se houver, relativos as autuacdes, autos
de infracdo e notificacdes emitidas, aos recursos impetrados e julgados, as multas aplicadas, aos
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recolhimentos ao Erario e aos procedimentos de cobranca, incluindo divida ativa, na(s) secretaria(s) e

6rgao(s) sob sua responsabilidade;

e) acompanhar os atos de designacdo dos fiscais de contratos e dos gestores de parcerias, bem
como a atualizagdo da relagdo de fiscais e gestores designados, publicada nos portais de transparéncia
da Prefeitura;

f) monitorar as atividades executadas e a atualizagdo da transparéncia, quanto a divulga¢do dos
relatorios e resultados dos fiscais de contratos e dos gestores de parcerias designados na(s) secretaria(s)
e 6rgao(s) sob sua responsabilidade;

g) monitorar a resolucdo de Notificagcdes e Alertas de Conformidade emitidos pelas diferentes
areas da CGM, encaminhadas a(s) secretaria(s) e 6rgao(s) sob sua responsabilidade, em cumprimento
ao Programa de Integridade e Compliance do Municipio, estabelecido pelo Decreto n°. 25.322/2023;

h) acompanhar diariamente os didrios oficiais do municipio de Florianopolis e do Tribunal de
Contas do Estado de Santa Catarina (TCE/SC), identificando determinagdes e notificagdes, adequagdes
de procedimentos, alteracdes normativas e/ou novas legislagdes que possam afetar o trabalho da(s)
secretaria(s) ou oOrgdo(s) sob sua responsabilidade, bem como monitorando a publicagdo de
documentos que iniciem a contagem de prazos para emissao de parecer do controle interno; e

1) acompanhar e auxiliar a CGM na adog¢@o das providéncias referentes ao cumprimento e a
resposta das demandas e comunicagdes dos 6rgaos de controle externo, incluindo o Tribunal de Contas,
os Ministérios Publicos, o Poder Legislativo e outros.

Art. 6°. E dever das secretarias e 6rgdos da administragdo municipal direta e indireta viabilizar,
aos membros do Nucleo Municipal de Operacionalizagdo do Controle Interno Setorial, o livre acesso
a todas as informagdes e documentos relativos as operacdes e aos atos e fatos de gestdo praticados,
garantida a autonomia institucional e a independéncia funcional de atuagao do NCIS.

Paragrafo Unico. E dever dos membros do NCIS, sob pena de responsabilizagdo, observar o
codigo de ética, o sigilo funcional e os demais principios fundamentais de auditoria internado Institute
of Internal Auditors (IIA), quanto as informacdes obtidas em decorréncia de suas atividades, bem como
respeitar as normas de prote¢do de dados pessoais previstas na Lei n° 13.709/2018, de protecao contra
represalias e preservacdo da identidade de denunciantes de boa-fé, nos termos da Lei n° 13.608/2018
alterada pela Lei n° 13.964/2019, além da legislacdo que trata dos sigilos especificos (sigilo fiscal,
comercial, de propriedade industrial e outros) e das classificagdes de sigilo previstas na Lei n°
12.527/2011.

CAPITULO 111 i
DIRETRIZES DE ATUACAO

Secao I
Deveres e Instrumentos Legais

Art. 7°. Sdo deveres dos Membros do Nucleo Municipal de Operacionalizagao do Controle
Interno Setorial, manter-se atualizados nas tematicas da CGM sob sua competéncia e nas tematicas
da(s) secretaria(s) e 6rgao(s) onde atuam, bem como manter a disposi¢ao para consulta os seguintes
instrumentos legais:

I - Lei Organica do Municipio;

I - Leis de criagdo dos fundos especiais e das entidades da administrag@o indireta municipal;
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III - Legislagdo relativa ao Regime Juridico Unico dos Servidores;

IV- Lei que institui a estrutura administrativa do Municipio;

V- Legislacdes municipais pertinentes as areas de atuacdo da Controladoria-Geral, bem como
manuais, rotinas e procedimentos formalmente estabelecidos pela CGM;

VI - Legislacdo sobre licitagcdes e contratos e respectiva regulamentacdo municipal;

VII - Marco regulatorio das organizagdes da sociedade civil e respectiva regulamentagdo
municipal;

VIII - Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e Lei Orcamentaria Anual,
IX - Legislacdo municipal que estabelece o regime de adiantamento e de diarias;
X - Instru¢des Normativas e demais normas emitidas pela CGM e pelo TCE/SC;

XI - Leis reguladoras de conselhos do controle social, se houver na secretaria ou 6rgao onde
atuam; e

XII - Leis e regulamentagdes especificas pertinentes a area de atuag@o da secretaria ou 6rgao
onde atuam.

Secao 11

Planejamento Anual

Art. 8°. Cabe aos membros do NCIS realizar seu planejamento anual e apresentar um Plano
Operacional de atividades, conforme modelo disponibilizado pela CGM, o qual deve estar alinhado ao
planejamento anual da CGM, com base nas seguintes diretrizes:

a) mapeamento e estimativa dos quantitativos de processos e procedimentos sob sua
responsabilidade, dos tempos estimados para andlise e execu¢do, bem como monitoramento das
recomendacdes emitidas, do seu atendimento e dos niveis de conformidade, com base nos dados
disponiveis de exercicios anteriores e nas atualiza¢cdes da CGM,;

§ 1°. Cada membro do Nucleo Municipal de Operacionalizagcdo do Controle Interno Setorial
devera apresentar o Plano Operacional de atividades anualmente 8 CGM, para aprovacao, até o ultimo
dia util do més de novembro de cada ano, contendo as atividades e projetos previstos para o exercicio
seguinte.

§ 2°. O Plano Operacional anual de 2024 podera ser entregue até o tltimo dia util de fevereiro,
levando em conta exclusivamente a diretriz estabelecida na alinea ‘a’ do caput deste artigo.

CAPITULO IV
CERTIFICACAO DA CONFORMIDADE DOCUMENTAL

Secao I
Tipologias de Certificacdo

Art. 9°. A certificagcdo da conformidade documental de que trata o inciso VIII do art. 5° do
Decreto n° 25.499/2023, consiste na verificacdo da legalidade, legitimidade e formalidade da
documentacdo que suporta os processos de prestagdes de contas e os demais atos e fatos de gestdo
formalizados em cada secretaria ou O6rgdo, e se materializa com a emissdo, pelo controle interno
setorial, do parecer de conformidade documental.
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§ 1°. A verificagdo da legalidade consiste na analise dos aspectos normativos que dao suporte
a documentacgdo, incluindo principios e normas constitucionais, legais e infralegais, bem como
decisdes de 6rgaos do sistema judiciario e do controle externo.

§ 2°. A verificacdo da legitimidade consiste na andlise dos aspectos relativos a motivagao, a
necessidade, ao interesse publico, a transparéncia, economicidade, eficiéncia e eficacia do ato de
gestdo, consubstanciada em um documento ou processo administrativo.

§ 3° A verificacdo da formalidade consiste na analise dos aspectos formais relativos a
produgdo, emissdo, tramitagdo e guarda de informagdes, documentos, processos, bens ou valores,
relativamente a autenticidade, validade, fidedignidade e adequabilidade da documentacio que suporta
cada ato e fato de gestao.

§ 4°. Em cumprimento aos principios da eficiéncia na gestdo dos recursos e da economia
processual, quando expressamente autorizado em ato da CGM, o membro do NCIS podera aplicar, na
verificag@o prevista no caput deste artigo, critérios de seletividade e hierarquizagdo para priorizagao
de processos, projetos e atividades, conforme regulamentacao especifica da CGM.

Art.10. O parecer de conformidade documental serd emitido pelos membros do NCIS e contera
uma das trés tipologias de conclusdo previstas no Anexo I desta Instrucdo Normativa, conforme
critérios de classificacdo apresentados para cada uma delas no mesmo Anexo.

§ 1° Nos casos de emissdo de parecer que conclua pela regularidade com ressalvas ou
irregularidade, as ressalvas e irregularidades devem ser sintetizadas na conclusdo do documento, em
lista por ordem de gravidade, iniciando-se pelas mais graves.

§ 2°. Nos pareceres em que houver apontamento de prejuizo, desperdicio, desvios, desfalque
ou outro tipo de dano ao erario, os valores devem ser expressamente quantificados nas respectivas
ressalvas ou irregularidades listadas na conclusdo, registrando-se, ainda, caso o dano ja tenha ocorrido
(efetivo) ou, que ainda possa vir a ocorrer (potencial).

§ 3° A falta de assinaturas fisicas ou digitais ou de outros requisitos para garantia de
autenticidade e integridade de documento ndo pode ser classificada como falha meramente formal,
especialmente nos casos em que a assinatura ¢ necessaria para emissao, autorizacao ou aprovacao do
ato contido no documento, ou quando pode ser necessaria para eventual responsabilizacdo pelas
informagdes prestadas.

§ 4°. Apods a emissao do parecer pelo membro do NCIS, o processo deve ser encaminhado para
manifestagdo da autoridade competente, para aprovacao ou reprovagao e, se for o caso, posterior baixa
contabil, nos termos e prazos definidos nas normas legais e infralegais aplicaveis a cada tipo de
processo.

§ 5°. Depois da analise final da autoridade responsavel da secretaria ou 6rgao, quando aplicavel,
os atos e fatos de gestdo que contiverem parecer de irregularidade deverdo ser enviados imediatamente
a Controladoria-Geral do Municipio, para ado¢do das providéncias cabiveis, sob pena de
responsabilizacdo solidaria.

§ 6°. Na eventualidade de divergéncia entre o parecer do Membro do Controle Interno Setorial
e do Gestor da Unidade, o processo de prestagdo de contas deve obrigatoriamente constar dos relatorios
a que se refere o Capitulo V, desta IN.
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Art. 10. Quando contiverem pareceres do tipo regular, regular com ressalvas, ou quando ndo se
aplicar a emissdo de parecer pelo NCIS, os processos e documentos — relativos a licitagdes, dispensas,
inexigibilidades, contratos, convénios, transferéncias, termos de fomento, de colaboragdo, de
cooperagdo e/ou similares, bem como os processos resultantes de aditamentos e das respectivas
liberagcdes de recursos e pagamentos, € os demais atos e fatos de gestdo — deverdo ser imediatamente
incluidos pelos orgaos executores, de maneira digital e na integra, no registro contabil respectivo ou
em local especifico nos softwares do municipio, para publicagdo no portal de transparéncia.

Art. 11. Além da emissdo de Parecer individualizado por processo, pelos membros do NCIS, o
orgdo central do SCI registrara em relatorio de auditoria, com periodicidade minima anual, um relato
gerencial das analises realizadas pela CGM e pelo NCIS ao longo do periodo.

§ 1°. No relatorio de auditoria de que trata o caput, serd objeto de ressalva expressa na gestao,
quando das prestagdes de contas dos administradores constantes no rol de responsaveis, a ocorréncia
das seguintes hipoteses:

a) nos casos de remessa de prestagdes de contas pelas areas e gestores ao NCIS, para analise,
apos vencido o prazo estabelecido nas normas aplicaveis, sem justificativa adequada e suficiente
formalmente acatada, e que ocorra em mais de 30% (trinta por cento) dos processos, por projeto ou
assunto, enviados por area ao NCIS nos ultimos 12 (doze) meses; e

b) nos casos de diligéncias ndo respondidas ou respondidas pelas areas e gestores ao NCIS,
apos vencido o prazo estabelecido nas normas aplicaveis, sem justificativa adequada e suficiente
formalmente acatada, e que ocorra em mais de 30% (trinta por cento) dos processos, por projeto ou
assunto, enviados por area ao NCIS nos ultimos 12 (doze) meses.

§ 2° Os percentuais estabelecidos neste artigo poderdo ser revisados progressivamente,
conforme estabelecido pela CGM.

Secao 11
Diarias e Adiantamentos
Art. 12. Os pareceres sobre as prestacdes de contas dos processos de didrias e adiantamentos
de que tratam os Decretos Municipais n° 18.667/2018 e n°® 24.102/2022 e suas alteragdes,

regulamentados na Instrugdo Normativa n® 006/SMTC/2017 — ou outra que venha a substitui-la —
seguem, complementarmente, o disposto nesta Se¢ao.

Art. 13. Os Prazos de tramitacdo e envio das prestagdes de contas de didrias e adiantamentos
pelas areas ao respectivo membro competente do NCIS sdo:

a) prazo para conferéncia de documentos e envio ao membro do NCIS, para parecer: até¢ 10
(dez) dias uteis apds a entrega da prestacdo de contas pelo servidor;

b) prazo para analise e emissao do Parecer pelo NCIS: até 15 (quinze) dias uteis;

¢) prazo para resposta a diligéncias: até 5 (cinco) dias uteis do recebimento;

d) prazo para aprovacao pela autoridade competente da Pasta: até 10 (dez) dias uteis;
e) prazo para baixa contabil da obrigacdo de prestar contas: até 10 (dez) dias tteis.

Art. 14. A emissdo do parecer de conformidade documental sobre as prestagdes de contas de
didrias e adiantamentos deve ser precedida da andlise do processo de acordo com os check-lists
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denominados Nota de Conferéncia constante dos Anexos II e III desta Instru¢ao Normativa, que devem
ser preenchidos e firmados pelo membro do NCIS responsavel pela analise.

Secao 111

Auxilios, Subvencoes Sociais, Contribuicoes, Patrocinios

Art. 15. Os pareceres sobre as prestacdes de contas parciais ou finais de auxilios, subvencdes
sociais, contribui¢des, patrocinios, de que tratam a Lei Federal n® 13.019/2014, o Decreto Municipal
n°® 25.043/2023, a IN-TCE/SC n° 14/2012, a Lei Municipal n° 10.372/2018 e o Decreto Municipal
n°® 18.710/2018, o Decreto Municipal n° 20.902/2019, Lei Municipal n° 9.936/2015 e os Decretos
Municipais n°® 15.685/2016 e n® 22.435/2021 — ou outros normativos que venham a substitui-los —
seguem, complementarmente, o disposto nesta Se¢ao.

Art. 16. Os prazos de tramitagdo e envio, pelas areas, das prestagcdes de contas de que trata esta
Secdo ao respectivo membro competente do NCIS sao:

a) prazo para analise e emissdo de parecer pelas dreas técnicas e/ou financeiras: até 20 (vinte)
dias uteis ap6s o recebimento da prestagao de contas pela Pasta;

b) prazo para avaliacdo pelo Gestor da parceria e/ou Comissao de Monitoramento e Avaliagao:
até 20 (vinte) dias uteis;

¢) prazo para resposta a diligéncias, seja pela organizagdo parceira ou pela secretaria ou 6rgao
ao NCIS: até 5 (cinco) dias uteis;

d) prazo para andlise e emissdo do Parecer pelo NCIS: até 15 (quinze) dias uteis;

e) prazo para avaliagdo final pelo Gestor da Pasta: até 10 (dez) dias uteis;

f) prazo para baixa contabil da obrigagdo de prestar contas: até 10 (dez) dias uteis.

Paragrafo unico. No caso de processos cujo objeto possua regulamentagdo especifica, se houver

previsdao de prazos diferentes dos definidos neste artigo, a tramitacdo deve seguir os prazos
estabelecidos nessas regulamentacdes.

Art. 17. A emissdo do parecer de conformidade documental sobre as prestagdes de contas de
que trata esta Se¢do deve ser precedida da andlise do processo de acordo com os check-lists
denominados Nota de Conferéncia constantes do Anexo IV a VI desta Instru¢do Normativa, que deve
ser preenchido e firmado pelo membro do NCIS responsavel pela analise.

Secao IV
Aposentadorias e Pensdes
Art. 18. Os pareceres sobre processos de aposentadoria de agentes publicos e de instituicdo de

pensdo, de que tratam a Lei Complementar Municipal n® 349/2009 e suas alteracdes, seguem,
complementarmente, o disposto nesta Se¢ao.

Art. 19. Os prazos de tramitacdo e envio, pelas areas, dos processos de aposentadoria e pensao
ao respectivo membro competente do NCIS sdo:

a) prazo para conferéncia de documentos e envio ao membro do NCIS, para parecer: até¢ 30
(trinta) dias apds a publicac¢do da portaria pelo Instituto de Previdéncia de Floriandpolis (IPREF);

b) prazo para analise e emissdo do Parecer pelo membro do NCIS: até 20 (vinte) dias;
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c) prazo para resposta a diligéncias: até 10 (dez) dias.

Art. 20. A emissdo do parecer de conformidade documental sobre os processos de
aposentadoria e pensdo deve ser precedida da andlise do processo de acordo com os checklists
denominados Nota de Conferéncia constantes dos Anexos VII e VIII desta Instrugdo Normativa, que
devem ser preenchidos e firmados pelo membro do NCIS responsavel pela anélise.

Secao V
Nomeacio/Admissiao de Agentes Publicos

Art. 21. Os pareceres sobre processos de nomeagao/admissdo de agentes publicos, de que
tratam a legislacdo municipal seguem, complementarmente, o disposto nesta Se¢ao.

Art. 22. Os prazos de tramitacdo e envio, pelas areas, dos processos de nomeacao/admissao de
agentes publicos ao respectivo membro competente do NCIS sdo:

a) prazo para conferéncia de documentos e envio ao membro do NCIS, para parecer: até¢ 30
(trinta) dias apds o recebimento da documentagdo pela Pasta, ou apds a publicagdo da portaria ou
decreto de nomeagao/admissao;

b) prazo para andlise e emissdo do Parecer pelo membro do NCIS: até 30 (trinta) dias.

¢) prazo para resposta a diligéncias: até 15 (quinze) dias;

Art. 23. A emissdo do parecer de conformidade documental sobre os processos de
nomeacao/admissdo de agentes publicos deve ser precedida da andalise do processo de acordo com o

check-list denominado Nota de Conferéncia constante do Anexo IX desta Instru¢do Normativa, que
deve ser preenchido e firmado pelo membro do NCIS responsavel pela analise.

Secao VI
Despesas de Exercicios Anteriores (D. E. A.)
Art. 24. Os pareceres sobre processos de despesas de exercicios anteriores, de que tratam a Lei
Federal n°. 4.320/1964 e a Instru¢cdo Normativa n°. 001/SMF/SPO/GAB/2022, da Secretaria Municipal

da Fazenda — ou outros normativos que venham a substitui-la — seguem, complementarmente, o
disposto nesta Secao.

Art. 25. Os prazos de tramitacdo e envio, pelas areas, dos processos de despesas de exercicios
anteriores ao respectivo membro competente do NCIS sdo:

a) prazo para conferéncia de documentos e envio ao membro do NCIS, para parecer: até¢ 10
(dez) dias;

b) prazo para andlise e emissdo do Parecer pelo NCIS: até 10 (dez) dias.

¢) prazo para resposta a diligéncias: até 5 (cinco) dias;

Art. 26. A emissdo do parecer de conformidade documental sobre os processos de despesas de
exercicios anteriores deve ser precedida da anélise do processo de acordo com o check-list denominado

Nota de Conferéncia constante do Anexo X desta Instrucdo Normativa, que deve ser preenchido e
firmado pelo membro do NCIS responsavel pela analise.
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CAPITULO V
RELATORIOS E TRANSPARENCIA DO NCIS

Art. 27. Cabe aos membros do Nucleo Municipal de Operacionalizagdo do Controle Interno
Setorial a emissdo de relatorios de controle interno setorial, em periodicidade quadrimestral e anual,
consolidando dados sobre cada secretaria e 6rgao sob sua responsabilidade, conforme modelo proposto
pela CGM e com apoio do NCIS, e por meio dos sistemas corporativos do municipio.

§ 1°. Os relatorios de controle interno setorial (RCIS) devem apresentar um quadro-sintese das
analises realizadas no periodo, contendo, no minimo:

a) os quantitativos de processos por assunto e por tipo de parecer (regular, com ressalvas,
irregular), devendo destacar os pareceres emitidos cuja conclusdo porventura seja divergente da
conclusao do Gestor da Pasta;

b) as proporcdes de desconformidade, as quantidades de falhas por tipo (formal, média, grave)
e as principais categorias de falhas;

¢) a quantifica¢do de eventuais danos ao Erario identificados;

d) as quantidades de diligéncias e recomendacdes emitidas aos gestores das areas sob sua
responsabilidade, as taxas de resposta e as providéncias adotadas nos casos de ndo atendimento; e

e) as quantidades de comunicagdes, notificacdes e outras demandas encaminhadas pelas areas
da CGM ao NCIS, as taxas de resposta e as providéncias adotadas nos casos de ndo atendimento.

§ 2°. Os RCIS conterdo, ainda, uma visao panoramica da execugdo operacional, orcamentaria,
financeira e patrimonial do quadrimestre ou ano, conforme indicadores a serem definidos pelo NCIS
com a CGM, nos termos do caput deste artigo.

Art. 28. O Relatério quadrimestral de controle interno setorial (RCISq) devera ser enviado
pelos membros do NCIS a CGM até o 20° (vigésimo) dia do més subsequente ao encerramento de cada
quadrimestre.

Paragrafo inico. O primeiro relatorio quadrimestral serd apresentado no ano de 2024 apos o
primeiro quadrimestre, que se encerra em abril de 2024.

Art. 29. O Relatorio anual de controle interno setorial (RECUSa) devera ser enviado pelos
membros do NCIS a CGM at¢é o tltimo dia 1util do més de janeiro do ano subsequente, consolidando
os dados dos relatérios quadrimestrais, acrescidos de uma avaliagdo gerencial das atividades
realizadas, além dos itens previstos nesta IN.

Art. 30. Os RCIS emitidos por cada membro do NCIS deverdo respeitar as seguintes
caracteristicas de redacao:

I - clara e simples: a informacdo deve ser revelada de forma objetiva, concisa, direta,
simplificada, escrita em linguagem de facil compreensdo, sem explicagdes exaustivas, possibilitando
a qualquer pessoa entender, ainda que ndo versada na matéria; quando necessario, os termos técnicos
serdo esclarecidos em nota de rodapé;

IT - precisa: a informagdo deve estar livre de incertezas; ndo deve expor duvidas ou
obscuridades que causem interpretagdes diversas das pretendidas; explicacdes complementares ou
fontes devem ser detalhadas em nota de rodapé;

III - oportuna: a informagdo deve ser divulgada em tempo habil, para que as medidas corretivas
sejam tempestivas e, portanto, efetivas;

11
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IV - imparcial: a informacao deve ser fiel aos fatos, com neutralidade, sem juizo de valor;

V - completa: embora objetiva e concisa, a informa¢ao deve estar inteira,acabada, terminativa,
sem omissdes ou supressoes;

VI - conclusiva: a informagao deve permitir a formag@o de opinido sobre os fatos relatados.

VII - construtiva e propositiva: a informacao deve expressar providéncias e propor solugdes
para melhorar a gestdo financeira e operacional das secretarias e 6rgdos da estrutura administrativa
municipal. Nao se deve utilizar expressdes duras, ofensivas, adjetivadas, tampouco comentarios
desnecessarios, inoportunos ou depreciativos.

Art. 31. Apds homologagdo dos relatorios de controle interno setorial (RCIS) pela CGM, os
documentos devem ser publicados no portal de transparéncia do municipio, no prazo de até 60
(sessenta) dias.

CAPITULO VI
QUALIFICACAO E AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 32. Compete a Controladoria-Geral do Municipio providenciar a capacitagdo e as
orientagcdes adequadas e suficientes aos membros do NCIS, para o inicio das atividades a partir da
vigéncia desta Instrugdo Normativa, até sua efetiva implementacao nos prazos aqui definidos.

§ 1° Cabe a CGM orientar permanentemente sobre trilhas de qualificagdo profissional,
especialmente na modalidade a distancia, e cursos presenciais minimos necessarios para atualizagao
anual das atividades do NCIS, principalmente nas escolas de governo gratuitas.

§ 2°. Cabe a cada membro do NCIS buscar permanente qualifica¢do e atualizagdo profissional
sobre as tematicas da sua area, a legislacao e os normativos associados a suas atividades, especialmente
apos o término do prazo de implementagdo mencionado no caput.

§ 3°. E dever de todos os membros do Nucleo a participagio em reunides, eventos e
capacitagoes, dentre outros, quando convocados pela CGM.

§ 4°. A auséncia do membro em 3 (trés) encontros nos ultimos 12 (doze) meses, sem
justificativa prévia circunstanciada, podera ensejar solicitagdo, pela CGM, de substitui¢do do servidor.

Art. 33. O desempenho do Nucleo em cada 6rgdo sera avaliado pelo 6rgao central do Sistema
Municipal de Controle Interno, segundo critérios regulamentados pela Controladoria-Geral do
Municipio.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. A responsabilidade pela emissdo de parecer e certificagdo da conformidade
documental, na forma prevista nesta Instrugdo Normativa, passa a ser dos membros do NCIS a partir
de 1°. de janeiro de 2024, sob revisdo da CGM, na integra, até o término do primeiro quadrimestre.

§ 1° Cabe a CGM manter um canal permanente e atualizado de contato em cada
Subcontroladoria que compde sua estrutura, disponivel para interlocu¢do com os membros do NCIS,
visando a orientagdo e ao intercdmbio de informacgdes, para agilizar e melhorar o desempenho das
atividades.

12



PREFEITURA DE
FLORIANOPOLIS
NP CONTROLADORIA-GERAL

§ 2°. Os prazos estabelecidos no Capitulo IV desta Instru¢do Normativa poderdo ser revisados
pela CGM periodicamente.

Art. 35. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, exceto quanto a
avaliagdo do atingimento dos objetivos executados, conforme Glossario de Conceitos constante do
Anexo I, alineas “1”, “”, “k” e “I”, nos casos de processos cuja execuc¢do tenha ocorrido antes de 2024.

Floriandpolis, 19 de dezembro de 2023.

/‘ N
RODRIG@ A DA SILVA

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO
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ANEXO I - IN/CGM/CNIS

TIPOLOGIAS E CRITERIOS PARA EMISSAO DO
PARECER DE CONFORMIDADE DOCUMENTAL
E GLOSSARIO DE CONCEITOS

O Parecer de conformidade documental emitido pelos membros do NCIS pode ter uma das
seguintes tipologias de conclusdo, que deve ser classificada com base nos critérios a seguir:

I - Parecer pela REGULARIDADE do processo, nas seguintes situagdes:

a) quando a documenta¢do comprovar de forma fidedigna os atos e fatos de gestao realizados,
na sua completude, nos termos do artigo 9° e paragrafos, desta Instru¢do Normativa;

b) quando ndo forem identificadas impropriedades relevantes que comprometam a legalidade,
legitimidade e formalidade do ato ou fato de gestdo, nos termos do artigo 9° e paragrafos, desta
Instru¢do Normativa;

¢) quando a documentagdo contiver falhas de natureza formal ou de nivel intermedidrio, que
tenham sido plenamente corrigidas ou adequadamente justificadas apos recomendagdo ou diligéncia
do NCIS, e cuja correcdo ou justificativa tenha sido acatada pelo membro do NCIS;

d) quando o objetivo das agdes, do termo ou do projeto objeto de prestacdo de contas, for
alcangado em 75% (setenta e cinco por cento) ou mais, conforme indicador calculado com base no
quantitativo de publico-alvo atingido em relagdo ao previsto inicialmente —comprovado por meio de
lista de presenga ou frequéncia assinada pelos participantes ou responsaveis, por imagem ou por outro
meio valido, inclusive eletronico — ou de acordo com indicadores especificos pactuados em cada caso.

I - Parecer pela REGULARIDADE COM RESSALVAS, nas seguintes situagdes:

a) nos casos de reincidéncia na ocorréncia de falhas formais diligenciadas, ainda que diferentes
e corrigidas pelos responsaveis, 30% (trinta por cento) ou mais dos processos, por projeto ou assunto
enviado por uma area ao NCIS nos ultimos 12 (doze) meses;

b) quando a documentacdo contiver falhas de nivel intermedidrio ndo corrigidas apds
diligéncia, isto ¢, falhas médias, assim consideradas aquelas mais graves do que as de natureza formal,
mas cuja ocorréncia ndo acarreta dano ao Erario, ndo configura possivel ilicito ou ato de improbidade
administrativa, nem se classifica nas demais hipdteses de falha grave previstas nesta Instrucio
Normativa;

¢) nos casos de reincidéncia na ocorréncia de falhas médias diligenciadas, ainda que diferentes
e corrigidas pelos responsaveis, em 30% (trinta por cento) ou mais dos processos, por projeto ou
assunto enviado por uma area ao NCIS nos ultimos 12 (doze) meses;

d) nos casos de prestacdes de contas entregues ao municipio apos o prazo estabelecido nesta
Instru¢cdo Normativa ou nas respectivas normas aplicéveis, sem justificativa adequada e suficiente;

e) nos casos de diligéncias ndo respondidas ou respondidas ao NCIS apos vencido o prazo
normativo estabelecido, sem justificativa adequada e suficiente; e

f) quando o objetivo das agdes, do termo ou do projeto objeto de prestacdo de contas, for
alcangado em um nivel entre 50% (cinquenta por cento) e 74,99% (setenta e quatro virgula noventa e
nove por cento), conforme indicador calculado com base no quantitativo de publico-alvo atingido em
relacdo ao previsto inicialmente — comprovado por meio de lista de presenca ou frequéncia assinada
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pelos participantes ou responsaveis, por imagem ou por outro meio valido, inclusive eletrénico —ou de
acordo com indicadores especificos pactuados em cada caso, e quando ndo houver justificativa
adequada e suficiente para o ndo-atingimento, acatada pelos gestores, ou quando ndo tiver havido
pedido formal de readequagdo da meta previamente a respectiva execugao.

IIT - Parecer pela IRREGULARIDADE do processo, nas seguintes situagdes:

a) quando a documentacdo ndo comprovar de forma fidedigna ou completa os atos e fatos de
gestdo efetivamente realizados, por falhas graves de legalidade, legitimidade ou formalidade, ou
houver indicios de fraude, adulteragdo, prestacdo de informagdo falsa ou outro ilicito ou infringéncia
administrativa disciplinar;

b) quando da inexisténcia total ou parcial da documentacdo que d& suporte aos registros
efetuados, e que, apos diligéncia, ndo tenha sido apresentada, complementada ou justificada pelo(s)
responsavel(is);

¢) quando a documentagao ndo espelhar os atos e fatos de gestdo realizados e, ap6s diligéncia,
as falhas ndo forem adequada e suficientemente corrigidas ou justificadas pelos responsaveis e forem
de natureza grave, ou seja, configurem possivel ilicito administrativo ou penal, possivel ato de
improbidade administrativa, ou acarretem dano ao Erério, conforme alinea ‘a’ do item II do artigo 10
desta Instru¢ao Normativa;

d) quando ocorrerem registros contébeis, bancarios ou administrativos, ndo autorizados ou ndo
reconhecidos pelos responsaveis por atos e fatos de gestao;

e) nos casos de reincidéncia na ocorréncia de falhas médias, ainda que diferentes, quando ndo
corrigidas pelos responsaveis, em 30% (trinta por cento) ou mais dos processos, por projeto ou assunto
enviado por uma area ao NCIS nos ultimos 12 (doze) meses;

f) nos casos de reincidéncia de quaisquer das ocorréncias previstas nas alineas ‘d’ e ‘e’ do item
II, correspondente a 30% (trinta por cento) ou mais dos processos, sem justificativa adequada e
suficiente, por projeto ou assunto enviado por uma area ao NCIS nos ultimos 12 (doze) meses;

g) quando o objetivo das agdes, do termo ou do projeto objeto de prestagdo de contas, for
alcangado em um nivel de até 49,99% (quarenta e nove virgula noventa e nove por cento) ou menos,
conforme indicador calculado com base no quantitativo de publico-alvo atingido em relacdo ao
previsto inicialmente — comprovado por meio de lista de presenga ou frequéncia assinada pelos
participantes ou responsaveis, por imagem ou por outro meio valido, inclusive eletronico —ou de acordo
com indicadores especificos pactuados em cada caso, e quando ndo houver justificativa adequada e
suficiente para o ndo-atingimento, acatada pelos gestores, ou quando ndo tiver havido pedido formal
de readequacgdo da meta previamente a respectiva execugao; e

h) quando, nos casos de projetos com agdes direcionadas a certo publico-alvo, ndo houver lista
de presenca ou frequéncia assinada pelos participantes ou responsaveis, ou comprovaciao das
participagdes por imagem ou outro meio valido, inclusive eletronico, e ndo houver justificativa
adequada e suficiente para a ndo-apresentacgao, acatada pelos gestores.
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GLOSSARIO DE CONCEITOS

a) Analise de Formalidade: consiste na analise dos aspectos formais relativos a producao,
emissdo, tramitacdo e guarda de informagdes, documentos, processos, bens ou valores, relativamente
a autenticidade, validade, fidedignidade e adequabilidade da documentacdo que suporta cada ato e fato
de gestao.

b) Andlise de Legalidade: consiste na andlise dos aspectos normativos que ddo suporte a
documentacdo, incluindo principios e normas constitucionais, legais e infralegais, bem como decisdes
de orgaos do sistema judiciario e do controle externo.

c) Analise de Legitimidade: consiste na andlise dos aspectos relativos a motivagdo, a
necessidade, ao interesse publico, a transparéncia, economicidade, eficiéncia e eficacia do ato de
gestdo, consubstanciada em um documento ou processo administrativo.

d) Critérios de Seletividade: metodologia regulamentada em forma de matriz de seletividade,
com base em indicadores objetivos, aplicada para hierarquizagao, priorizacdo e selecao das atividades
da Controladoria-Geral do Municipio, em relacdo processos de investigagdo, de san¢ao e disciplinares,
sindicancias, denuncias, amostragem, bem como projetos e processos que requerem planejamento
seletivo conforme os niveis de risco, relevancia, oportunidade, materialidade, gravidade, urgéncia e
tendencia, dentre outros critérios, para garantia de eficiéncia, eficacia e em cumprimento aos principios
da economicidade na gestdo dos recursos e da economia processual.

e) Diligéncia: resultado de andlise preliminar realizada pela administragdo municipal, podendo
ou ndo ser formalizada em um documento especifico, visando a correcdo de falhas e impropriedades
identificadas nos processos pelas areas técnicas ou pelo NCIS, que deve ser respondida nos prazos
maximos estabelecidos nos normativos correspondentes a cada tema, para que seja possivel viabilizar
o fluxo processual até a aprovagdo definitiva de uma prestagdo de contas ou processo.

f) Falha [de natureza] formal: falha irrelevante ou que ndo compromete a legalidade,
legitimidade e formalidade do processo, ato ou fato de gestdo. A falta de assinaturas fisicas ou digitais
ou de outros requisitos em documento nao pode ser classificada como falha meramente formal, quando
o requisito ¢ necessario para garantia de autenticidade e integridade da documentagdo, especialmente
nos casos em que a assinatura ¢ exigida para emissdo, autoriza¢do ou aprovacdo do ato contido no
documento, ou quando pode ser necessdria para eventual responsabilizacdo pelas informagdes
prestadas.

g) Falha [de natureza] média ou de nivel intermediario: aquela mais grave do que as falhas
formais, mas cuja ocorréncia ndo acarreta dano ao Erario, e ndo configura possivel ilicito ou ato de
improbidade administrativa, nem se classifica nas demais hipoteses de falha grave;ou reincidéncia na
ocorréncia de falhas formais diligenciadas, corrigidas ou ndo, em 30% (trinta por cento) ou mais dos
processos nos ultimos 12 (doze) meses.

h) Falha [de natureza] grave: falha de legalidade, legitimidade ou formalidade que, por sua
natureza: configura possivel ilicito administrativo ou penal; possivel ato de improbidade
administrativa; acarreta dano ao Erdrio; aponta indicios de fraude, adulteragdo, prestacdo de
informacgao falsa, registros nao autorizados ou ndo reconhecidos, ou outro ato doloso ou ilegalidade;
indica infringéncia administrativa disciplinar; contém documenta¢do que ndo comprova de forma
fidedigna ou completa os atos e fatos de gestdo efetivamente realizados; inexisténcia total ou parcial
da documentacdo que da suporte aos registros efetuados; ou reincidéncia na ocorréncia de falhas
médias ndo corrigidas pelos responsaveis, em 30% (trinta por cento) ou mais dos processos nos ultimos
12 (doze) meses.

1) Objetivos, Alcance dos: correspondentes ao resultado das agdes, do termo ou do projeto
objeto de prestacdo de contas, com base nos controles de participacdo e frequéncia devidamente
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firmados pelos participantes ou pelos responsaveis, por meio fisico ou eletronico valido, incluindo,
sempre que possivel, georreferenciamento.

j) Objetivo Atingido Totalmente: resultado de 75% (setenta e cinco por cento) ou mais,
conforme indicador calculado com base no quantitativo de publico-alvo atingido em relacdo ao
previsto inicialmente, ou de acordo com indicadores especificos pactuados em cada caso.

k) Objetivo Atingido Parcialmente: resultado em um nivel entre 50% (cinquenta por cento) e
74,99% (setenta e quatro virgula noventa e nove por cento), conforme indicador calculado com base
no quantitativo de publico-alvo atingido em relacdo ao previsto inicialmente, ou de acordo com
indicadores especificos pactuados em cada caso, e quando ndo houver justificativa adequada e
suficiente para o ndo-atingimento, acatada pelos gestores, ou quando ndo houver pedido de
readequacdo da meta previamente.

1) Objetivo Nao Atingido: resultado em um nivel de até 49,99% (quarenta e nove virgula
noventa € nove por cento) ou menos, conforme indicador calculado com base no quantitativo de
publico-alvo atingido em relagdo ao previsto inicialmente, ou de acordo com indicadores especificos
pactuados em cada caso, e quando ndo houver justificativa adequada e suficiente para o ndo-
atingimento, acatada pelos gestores.

m)Parecer de Conformidade Documental: documento emitido pelo membro do NCIS,
contendo a certificacdo da legalidade, legitimidade e formalidade da documentacdo que suporta as
prestacdes de contas e os demais atos e fatos de gestdo formalizados em processos administrativos,
submetidos a parecer do controle interno quando exigido pela legislagdo, e regulamentado no
municipio de Florian6polis conforme inciso VIII do art. 5° do Decreto n. 25.499/2023. O Parecer pode
conter uma conclusdo de trés tipos, com base em critérios objetivos pré-estabelecidos.

n) Parecer [do tipo] Irregular, ou com Conclusdo pela Irregularidade: quando a prestagdo de
contas evidenciar restrigdes que resultem dano ou prejuizo significativo ao Erdrio. Sdo exemplos de
situagdes que configuram prejuizo ao Erario: o ndo alcance do objetivo; a ndo aplicacdo dos recursos
no objeto ou em finalidade diversa; a realizagdo de despesas vedadas pela legislacdo; o nao
recolhimento de saldo existente em conta corrente vinculada ao instrumento; entre outros.

o) Parecer [do tipo] Regular, Regular Pleno ou com Conclusdo pela Regularidade: quando a
documentacdo contida na prestagdo de contas evidenciar de forma completa e fidedigna: a correta
aplicacdo dos recursos; a legalidade, a legitimidade e a economicidade dos atos e fatos de gestdo
realizados; a efetiva realizagdo do objeto e o atingimento dos objetivos; ou cujas pendéncias tenham
sido plenamente corrigidas ou adequadamente justificadas apds recomendacao ou diligéncia do NCIS,
e cuja correcdo ou justificativa tenha sido acatada pelo membro do NCIS.

p) Parecer [do tipo] Regular com Ressalva(s), ou com Conclusdo pela Regularidade com
ressalva(s): quando a prestacdo de contas evidenciarem- impropriedade ou falha de natureza formal,
ou de que ndo resulte dano ou prejuizo significativo ao Erario. Sdo exemplos de impropriedades que
geram ressalva: a apresentagdo da prestacdo de contas fora do prazo; a realizagdo incompleta do objeto
e o atingimento parcial dos objetivos.

q) Prejuizo e desperdicio: sdo os recursos materiais, humanos, financeiros ou outros aplicados,
quantificaveis e conversiveis em termos monetarios, que correspondem a gastos desnecessarios ou
custos excedentes identificados documentalmente em uma politica publica, servico ou processo
administrativo. O desperdicio — ou desperdicio passivo — ¢ aquele decorrente de ineficiéncia, e pode
gerar O6nus tdo volumoso quanto a corrupgdo. Nao decorre de acdo ou omissdo dolosa, pode ser
eliminado sem prejuizo do alcance dos objetivos — seja de oficio por ciéncia pelo gestor, seja por
orientacdo de 6rgaos de controle interno ou externo — e, geralmente, poderia ter sido identificado em
etapas anteriores, como o planejamento, a analise de conformidade ou a aprovagao da politica, servigo
ou projeto. Pode ser: desperdicio direto, se mitigavel com corte de gastos desnecessdrios, ou
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desperdicio indireto, como o decorrente de implementacdo de novo desenho de estrutura, processo,
instrumento ou politica publica. O prejuizo — ou desperdicio ativo — é o volume de recursos
correspondente as perdas decorrentes de acdo ou omissdo de agente publico, como atos ilicitos ou
condutas irregulares. O valor do desperdicio ou prejuizo deve ser estimado como o referente aos custos
excedentes quantificados ou aos ganhos de recursos — humanos, materiais ou temporais — que resultam
da diferenca entre o processo ou politica publica em seu desenho inicial e final.

r) Ressalva ou Irregularidade: ressalva corresponde a uma falha formal ou média, enquanto
sdo exemplos de irregularidades as falhas graves, as que ocasionam desperdicio ou prejuizo ao Erério,
a ndo-realizagcdo do objeto e o ndo-atingimento dos objetivos, entre outras. Sdo diferentes gravidades
de ndo-conformidades identificadas em confronto com os critérios técnicos, normativos ou legais
aplicaveis. Uma sintese de cada Ressalva (ou tipo de falha) ou Irregularidade (ou tipologia de
irregularidades) ¢ registrada em lista na conclusdo do parecer, por ordem de maior gravidade, nos casos
de Parecer pela Regularidade com Ressalva(s) ou de Irregularidade, respectivamente.

s) Subordinacdo Hierarquica: dever de cumprimento dos procedimentos administrativos
correspondentes a subordinacdo as chefias imediatas, conforme a hierarquia do 6rgdo, até a autoridade
maxima do respectivo o6rgdo onde atua, incluindo controles de frequéncia, cumprimento de jornada,
remuneracgdo, horas extras, afastamentos e demais situagcdes funcionais, que sao administradas pelas
autoridades competentes no ambito da respectiva Pasta onde atua cada membro do NCIS.

t) Supervisdo ou Vinculagdao Técnica: consiste na orientagdo, coordenacao e controle sobre as
vinculadas tecnicamente a Controladoria-Geral do Municipio, com base em suas competéncias legais
e normativos municipais, no intuito de unificar e padronizar os procedimentos e controles preventivos,
detectivos e corretivos no ambito da administragdo publica municipal direta e indireta.
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Orgao: Processo:

ANEXO II — IN/CGM/CNIS
NOTA DE CONFERENCIA — DIARIAS

ROL DE DOCUMENTOS - DECRETOS 18.667/2018 E 24.102/2022

Servidor beneficiado:

ITEM

DOCUMENTOS

SIM

NAO|

Obs
NO

01

Copia devidamente preenchida, assinada e autorizada da “Solicitacdo de Diaria” —
IANEXO 1II, do Decreto 18.667/2018

02

|Autorizagao para Uso de Veiculo” — ANEXO III, do Decreto 18.667/2018, em caso
de viagem com veiculo oficial ou veiculo particular

03

Copia devidamente preenchida, assinada, do “Relatério Resumo de Diaria” -
IANEXO 1V, do Decreto 18.667/2018

04

Bilhete de passagem, se o meio utilizado for o transporte rodoviario; ou comprovante
de embarque, em se tratando de transporte aéreo

05

Fotocopia de ata de presenga em reunido ou missao, oficio de apresentacao, lista de
frequéncia, certificado de participacdo em evento

06

Nota fiscal de hospedagem ou alimentagdo

07

Nota fiscal de abastecimento de veiculo oficial ou particular

08

Oficio de apresentacdo com o ciente da autoridade competente, quando se tratar de
inspecdo, auditoria ou similar

09

Lista de frequéncia ou certificado, quando se tratar de participacdo em evento ou
atividade de capacitag@o ou formagdo profissional

10

Outros documentos capazes de comprovar o cumprimento do objetivo da
viagem, como registros fotograficos com o publico-alvo durante cada atividade,
no aplicativo “TimestampCamera Basic” ou similar.

11 |Nota de empenho

12 [Pagamento da Diaria de acordo com a tabela do Decreto n® 24.102/2022

13 Deslocamento foi superior a 12(doze) horas para pagamento integral da diaria

14 |Deslocamento foi superior ao horario de trabalho do servidor, limitado a 12(doze)
horas de afastamento

15 |Periodo de deslocamento exigiu pernoite fora da sede

N°. [OBSERVACOES:

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:
1 —A Nota de Conferéncia devera ser devidamente preenchida e assinada pelo responsavel.
2 —Numerar as observagdes conforme os achados relativos a cada item, e detalha-las nos campos finais.

Assinatura: Data:

Nome:

Matricula:
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Orgio: Processo:

ANEXO III - IN/CGM/CNIS

NOTA DE CONFERENCIA — ADIANTAMENTOS
ROL DE DOCUMENTOS - IN 006/SMTC/2017

Servidor beneficiado:

ITEM|

DOCUMENTOS

SIM

NAO

Obs
NO

01

ANEXO I - Ato de Designacdo publicado no Didrio Oficial do Municipio

02

ANEXO II — Oficio de solicitacdo do adiantamento - devidamente assinado

03

ANEXO III - Capa, devidamente preenchido

04

ANEXO IV — Oficio encaminhamento da Prestagdo de Contas devidamente
assinado

05

ANEXO V - Balancete - devidamente assinado

06

Nota de empenho

07

Extrato bancario da movimenta¢do completa do periodo

08

Documentos fiscais habeis para escrituragdo contabil das despesas de forma
original, sem rasura e realizadas dentro dos prazos de aplica¢do, com os
devidos aceites pela entrega dos produtos ou servigos

09

Comprovantes das transag¢des bancarias

10

Comprovante de recolhimento ao erario do saldo financeiro ndo utilizado, se
houver

N°.

OBSERVACOES:

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:
1 — A Nota de Conferéncia devera ser devidamente preenchida e assinada pelo responsavel.
2 — Numerar as observagdes conforme os achados relativos a cada item, e detalha-las nos campos finais.

Assinatura: Data:

Nome

: Matricula:
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ANEXO IV - IN/CGM/CNIS

NOTA DE CONFERENCIA - AUXILIOS, SUBVENCOES SOCIAIS,

CONTRIBUICOES, PATROCINIOS
ROL DE DOCUMENTOS — Decreto n° 25.043/2023

Orgio: Processo:
Organizacio: Projeto/Parcela:
~ | Obs
ITEM DOCUMENTOS SIM|NAO N°
01 [Declaragdo do cumprimento dos objetivos previstos no termo de parceria (Anexo VI,

do Decreto n°® 25.043/2023)

02

Extrato bancario da conta especifica mantida pela OSC beneficiada, evidenciando o
ingresso e a saida dos recursos

03

Copia das transferéncias eletronicas ou ordens bancarias vinculadas as despesas
comprovadas

04

Comprovante da devolucdo do saldo remanescente, porventura existente, a UGP

05

Comprovantes da despesa, emitidos em nome da OSC beneficiada (nota fiscal, cupom
fiscal, guias de pagamento, folha de pagamento) com os devidos termos de aceite

06

Comprovante do recolhimento do DAM - Documento de Arrecadagdo Municipal,
quando da utilizacdo da Nota Fiscal Avulsa

07

Demais documentos relacionados nas normativas vigentes

08

Relatorio de execucdo do objeto (Anexo VII, do Decreto n® 25.043/2023)

N°.

OBSERVACOES:

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:
1 — A Nota de Conferéncia devera ser devidamente preenchida e assinada pelo responsavel.
2 — Numerar as observagdes conforme os achados relativos a cada item, e detalha-las nos campos finais.

Assinatura: Data:

Nome: Matricula:
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ANEXO V — IN/CGM/CNIS
NOTA DE CONFERENCIA — PDDF

ROL DE DOCUMENTOS - DECRETO n° 20.902/2019

Orgio: Processo:
Organizacio: Projeto/Parcela:
© | Obs
ITEM DOCUMENTOS SIMNAO N°
01 |Oficio do responsavel da Unidade Gestora

02 [Empenho
03 |Anexo I - Capa
04 |Anexo II — Oficio encaminhado e assinado pelo presidente da UEx

05

Anexo III — Relatorio executivo financeiro (balancete) assinado pelos
representantes legais

06

Original do extrato bancario da conta especifica

07

Comprovante de débito, transferéncia

08

Comprovante de saldo remanescente, quando houver

09

Original comprovante da despesa emitidos em nome da UEx beneficiada, com
aceite

10

Comprovante de recolhimento DAM, quando se tratar de nota avulsa

11

Registros fotograficos, projetos, midias digitais/eletronicas ou outros suportes
comprobatdrios

N°.

OBSERVACOES:

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:
1 — A Nota de Conferéncia devera ser devidamente preenchida e assinada pelo responsavel.
2 — Numerar as observagdes conforme os achados relativos a cada item, e detalha-las nos campos finais.

Assinatura: Data:

Nome: Matricula:
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ANEXO VI — IN/CGM/CNIS
NOTA DE CONFERENCIA — CONTRATO O.S.

ROL DE DOCUMENTOS
Orgio: Processo:
Organizacio: Projeto/Parcela:
© | Obs
ITEM DOCUMENTOS SIMNAO N°
01 [Relacdo dos valores financeiros repassados, com indicacao da Fonte de

Recursos

02

Demonstrativo de Despesas

03

Demonstrativo de Folha de Pagamento

04

Demonstrativo de Contratagdo de Pessoa Juridica

05

Balancete Financeiro

06

Extrato Bancério de Conta Corrente e Aplicacdes Financeiras dos
recursos recebidos

07

Relatoério Consolidado do alcance das metas de qualidade (Indicadores)

08

Relatorio Consolidado do alcance das metas de quantidade (Indicadores)

09

10

11

N°.

OBSERVACOES:

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:

1 — A Nota de Conferéncia devera ser devidamente preenchida e assinada pelo responsavel.

2 — Numerar as observagdes conforme os achados relativos a cada item, e detalha-las nos campos finais.

Assinatura: Data:

Nome: Matricula:
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Orgao: Processo:

ANEXO VII - IN/CGM/CNIS

NOTA DE CONFERENCIA — APOSENTADORIA

ROL DE DOCUMENTOS - LEIS LC 736/2023 E INSTRUCOES
NORMATIVAS TC 11/2011, 12/2012 E 23/2016

Servidor beneficiado:

ITEM DOCUMENTOS SIM |[NAO ()les
01 O namero do Processo estd correto no Parecer e na Portaria de aposentadoria
02 A data de admisséo esta correta no Parecer
03 |A data de aposentadoria esté correta no Parecer
04 |0 nome do servidor esta correto no Parecer e na Portaria
05 |Consta averbagdo de tempo de servigo e nlimero do processo de averbagido
06 (Consta processo judicial
07 |Consta ficha financeira do servidor
08 Consta Termo de Opg¢ao de aposentadoria
09 A regra escolhida esté correta na Portaria e no Parecer de aposentadoria
10 |0 Demonstrativo de Aposentadoria esté preenchido corretamente
11 |Consta no processo a comprovagédo da publicagdo da portaria
12 Consta ficha financeira no processo de aposentadoria
13 |A declaragio de acamulo de cargo estd preenchida corretamente
N°. |OBSERVACOES:

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:

1-A

Nota de Conferéncia devera ser devidamente preenchida e assinada pelo responsavel.

2 — Numerar as observagdes conforme os achados relativos a cada item, e detalha-las nos campos finais.

Assinatura: Data:

Nome:

Matricula:
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ANEXO VIII - IN/CGM/CNIS

NOTA DE CONFERENCIA — PENSAO
ROL DE DOCUMENTOS - LC 736/2023 E IN-TCE/SC 11/2011, 12/2012 E

23/2016
Orgio: Processo:
Servidor instituidor:
Pensionista(s):
ITEM| DOCUMENTOS SIM [NAO ?Vlf,s

01 |0 numero do Processo esté correto no Parecer e na Portaria de pensdo
02 |Consta certiddo de 6bito no processo

03 |A data de inicio do beneficio esta correta no Parecer

04 |0 nome do servidor estéa correto no Parecer e na Portaria

05 |Consta processo judicial
06 |Consta ficha financeira do servidor falecido
07 |Consta portaria de aposentadoria do servidor falecido (se ja aposentado)

08 | regra escolhida est4 correta na Portaria e no Parecer de Pensao
09 |Consta o Demonstrativo do Calculo da Penséo

10 |Consta no processo a comprovagio da publicagio da portaria

11 |Consta ficha financeira no processo de pensdo

12 |Consta no processo Declaragdo de Recebimento de Aposentadoria/Pensdo
N°. |(OBSERVACOES:

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:
1 — A Nota de Conferéncia devera ser devidamente preenchida e assinada pelo responsavel.
2 — Numerar as observagdes conforme os achados relativos a cada item, e detalha-las nos campos finais.

Assinatura: Data:

Nome: Matricula:
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ANEXO IX — IN/CGM/CNIS

NOTA DE CONFERENCIA - NOMEACAO/ADMISSAO

ROL DE DOCUMENTOS - IN-TCE/SC 11/2011

Orgio: Processo:
Servidor admitido:
% Obs
ITEM DOCUMENTOS SIM |NAO N°

01 | Ato de Admissdo/Nomeagio

02 | Comprovagdo da Publicagdo do Ato de Nomeagdo (Conf. Legislagao Pertinente)

03 | Endereco do Servidor/Empregado

04 | Comprovagdo da Existéncia de Cargo/Emprego Criado por Lei

05 | Regime Juridico

06 | Informagao concernente aos dados pessoais como: nome, sexo, CPF, nimero do
registro ou matricula, cargo/funcdo, classe, nivel, padrdo e Referéncia de
vencimento, lotagdo, data do efetivo exercicio ¢ nimero do PIS/PASEP (se houver)

07 | Laudo de Inspegdo de Saude, procedida por Orgdo Médico Oficial, salvo quando se
tratar de servidor publico em efetivo exercicio

08 | Comprovagdo relativa a nacionalidade brasileira

09 | Comprovagao relativa ao gozo dos direitos politicos

10 | Comprovagao relativa a quitagdo com as obrigagdes militares (quando foro caso)

11 | Comprovagao relativa a quitagdo com as obrigagoes eleitorais

12| Declaragdo de ndo acumulagao ilegal de cargo, fun¢ao, emprego ou percepgao de
proventos fornecida pelo candidato

13 | Informagco sobre o cargo, Orgio ao qual pertence e carga horaria do servidor, no caso
de acumulagdo legal de cargos, funcao, emprego ou percepcao de proventos

14 | Comprovagdo relativa a idade minima de18 anos

15 | Comprovagao relativa a habilitagdo exigida em Edital

16 | Declaragdo de te sofrido ou ndo, no exercicio de fungdo publica, penalidades
disciplinares conforme legislagdo aplicavel

17 | Fotocopia do registro do contrato na CTPS, quando se tratar de pessoal celetista

18 | Prova de cumprimento dos demais requisitos exigidos no Edital de Concurso Publicg

19 | Termo de Posse

20 | Parecer emitido pelo controle interno sobre a legalidade da admissdo

21 | Declaragdo de Bens e Recibo de Entrega

N°. |OBSERVACOES:

INSTRUC()ES PARA PREENCHIMENTO:
1 — A Nota de Conferéncia devera ser devidamente preenchida e assinada pelo responsavel.

2 — Numerar as observagoes conforme os achados relativos a cada item, e detalha-las nos campos finais.

Assinatura: Data:

Nome:

Matricula:
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ANEXO X - IN/CGM/CNIS

NOTA DE CONFERENCIA - DESP. EXERC. ANTERIORES
ROL DE DOCUMENTOS - IN N°. 001/SMF/SPO/GAB/2022

Orgio: Processo:
Credor: CNPJ/CPF:
<~ Obs
ITEM DOCUMENTOS SIM NAO N
01 | Manifestacao do ordenador da despesa com identificacao do credor e valores devidos;
02 | Justificativa da UG, contendo o motivo pelo qual a despesa ndo foi executada e paga
a época;
03 | Declaragdo da Secretaria Municipal de Governo (Superintendéncia Orgamentaria)
informando se ha saldo orcamentario suficiente;
04 | Nota fiscal da despesa objeto de DEA;
05 | Empenho da despesa. Caso ainda ndo tenha sido empenhado, justificar os motivos.
N°. (OBSERVACOES:

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO:

1 — A Nota de Conferéncia devera ser devidamente preenchida e assinada pelo responsavel.

2 — Numerar as observagdes conforme os achados relativos a cada item, e detalha-las nos campos finais.

Assinatura:

Nome:

Data:

Matricula:
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