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Estado do Tocantins
Municipio de Porto Nacional
Controladoria Geral do Municipio

ORIENTACAO TECNICA CGM N° 004, DE 28 DE JANEIRO DE 2019

Dispde sobre orientagdes e
procedimentos basicos para envio de
informagbes ao TCE/TO por meio
eletrénico com assinatura digital.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE PORTO

NACIONAL, no uso de suas atribuigdes legais, considerando o disposto em Lei

e tendo como premissa a missdo institucional de apoiar as unidades

executoras na garantia das boas praticas de gestdo, em especial aquelas

relativas a eficiéncia da administragdo publica, resolve emitir a presente

Orientagao Técnica.

1.2

SICAP

O Tribunal de Contas do Estado do Tocantins instituiu Sistema
Integrado de Controle e Auditoria para envio, recebimento,
processamento, manutencao de dados, documentos e informagbes;

O municipio de Porto Nacional enviara ao TCE/TO informagtes
periodicamente, conforme estipulado pelo mesmo, através do SICAP
AP (Atos de Pessoal), SICAP CONTABIL, SICAP LCO (Licitagdes,
Contratos e Obras), CADUN (Cadastro Unico), ACCIl (Andlise
Conclusiva do Controle Interno) e IEGM (indice da Efetividade da

Gestao Municipal).

SICAP AP (ATOS DE PESSOAL)

As informacgdes relativas aos Atos de Pessoal devem ser enviadas ao
TCE/TO conforme dispde Instrugdo Normativa 03/2016 de 07 de
dezembro de 2016, a qual regulamenta o envio e recebimento de
dados e documentos via Sistema Integrado de Controle e Auditoria
Publica - M6dulo Atos de Pessoal (SICAP AP);
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Os responsaveis pelos 6rgdos da administragdo direta e indireta,
incluindo fundagdes criadas e mantidas pelo Poder Publico Municipal,
deverdo submeter ao TCE/TO mensalmente por meio eletrdnico, a
remessa de dados e documentos em formato de arquivo exigido no
manual SICAP AP, disponivel no enderego virtual oficial do Tribunal de

Contas do Estado www.tce.to.gov.br:

Os responsaveis deverédo efetuar a remessa de dados e documentos
referente a Atos de Pessoal até o 15° (décimo quinto) dia Gtil do més
subsequente;

A inadimpléncia e o envio intempestivo das informagbes por meio do
Sistema SICAP AP, sujeita aos representantes legais e técnicos dos
orgaos e entidades municipais sang¢des previstas no art. 139, inc. 1V, da
Lei 1.284/2001, bem como penalidades constantes no Regimento
Interno do TCE - TO;

Os dados e documentos enviados ao SICAP AP compreendem os atos
de concurso, admissdo de pessoal efetivo, concessdo de
aposentadoria, reserva remunerada, reforma, pensdo e suas
respectivas alteragbes, bem como os atos de reintegracao,
recondugdo, reversao, readaptacdo, aproveitamento e, ainda, os dados
relativos a processo seletivo, admissdo de servidor contratado,
comissionado e folha de pagamento;

Toda legislagao pertinente ao SICAP AP e a
apreciagao/controlef/fiscalizagcdo dos atos de pessoal, tais como,
Normativas, Manuais, Portarias, bem como, a forma de entrar em
contato com o TCE - TO e o acompanhamento das remessas

encontram-se disponiveis no site www.tce.to.qov.br/sistemas;

Os responsaveis deverdo manter-se atualizados especialmente em
relagdo a Instru¢cdo Normativa, Manuais e Portarias. Conferindo a

Portaria que disciplina o fechamento das remessas acessando as
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Portarias 251/2018, 282/2018, 528/2018 e 475/2018 e demais que

vierem a ser emitidas;

2.8 O envio de informagdes ao SICAP AP deve ser realizado de acordo
com os seguintes cronogramas:
REMESSAS MENSAIS
DESCRICAO TIPO DE INFORMAGAO PRAZO
Folha de patgi:;a(;r;ento (iteme Dados conforme layout.
Po). 150 (décimo

Documentos em PDF referente
a GFIP acompanhada de
comprovante de pagamento.

Documentos em PDF.

Todas as movimentagdes que
ocorreram no més anterior.

Dados conforme layout.

quinto) dia util do

més subsequente,
conforme Art. 3°
da IN n°® 03/16.

ENVIO ELETRONICO DE DOCUMENTOS PARA AUTUAGAO DE
PROCESSOS E DE DADOS PARA FINS DE CONTROLE

DESCRIGAO

TIPO DE INFORMAGAO

PRAZO

Concurso Publico — Edital.

Documentos em
PDF relacionados nos
incisos |, 1l, tH, IV, V, VI,
VI, VI, IX e X do art. 8°
da IN n° 03/16.

Pré-requisito: dados
cadastrais relativos a
edital de abertura,
licitagdo da escolha da
banca organizadora,
legislagao e quadro de
cargos ofertados,
conforme definido
no layout.

5 (cinco) dias
uteis, contados da
publicagao oficial

do edital de
abertura, §1° do
Art. 8°, da INn°
03/16.

Concurso Publico — Resultado.

Documentos em
PDF relacionados nos
incisos XI, Xll, XU, XIV,
XV e XVl do Art. 8°da IN
n° 03/16.

5 (cinco) dias
Uteis, contados da
publicagao oficial
do ato de
homologacao.
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Pré-requisito: dados
cadastrais relativos a
homologagéo, resultado
do concurso.

Documentos em PDF
relacionados nos incisos |
ao XVIl do Art. 10 da IN n°

Primeira remessa,
a contar da data

Admlssaégtievgsewldores 03/16. da declaragdo de
' Pré-requisito: dados exercicio do
cadastrais relativos a servidor.
Servidor/Movimentagao.
Documentos em
PDF relacionados nos o
incisos | ao XIll do Art. 19, Primeira
Aposentadorias. Art. 20 da IN n° 03/16. | remessa depois da

Pré-requisito: dados
cadastrais relativos a
Servidor/Movimentacéao.

publicagdo do ato
concessorio.

Reservas e Reformas.

Documentos em PDF
relacionados nos incisos |
ao Xl do Art. 21, Art. 22
da IN n° 03/16.

Pré-requisito: dados
cadastrais relativos a
Servidor/Movimentacgéao.

Primeira
remessa depois da
publicagdo do ato
concessorio.

Pensoes.

Documentos em
PDF relacionados nos
incisos | ao XIV do Art. 23
e 24 da IN n® 03/16.

Pré-requisito: dados

Primeira
remessa depois da
publicagao do ato

Revisdes, Proventos, Saldos e

Pensobes.

cadastrais relativos a concessorio.
Servidor/Movimentagéo e
beneficiarios.
Documentos em PDF
relacionados nos incisos | Primeira

aolVdoArt. 25e 26 da
IN n°® 03/16.

Pré-requisito: dados
cadastrais relativos a

remessa depois da
publicagdo do ato
concessorio.
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Servidor/Movimentagao.

Reintegrac¢ao, reconducao,
reversao, readaptagao, ao Xl do Art. 27 da IN n°

Documentos em PDF Primeira
relacionados nos incCisos | | remessa depois da

publicagdo do ato

aproveitamento. 03/16. concessorio

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

SICAP CONTABIL

O SICAP Contabil foi instituido através da Instrugao Normativa TCE/TO
n°® 008, de 12 de dezembro de 2007, regulamentado no &mbito do TCE
- TO sobre a remessa de dados contabeis por meio eletrdnico com a
assinatura digital, pelos municipios e sua Administragao Indireta;

Os demonstrativos contabeis e fiscais sdo gerados pelo SICAP
Contabil a partir dos dados enviados ao TCE - TO em arquivo xml,
conforme layout definido pelo préprio TCE - TO, com base nas leis
4.320/1964 e 101/2000, Manuais de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico - MCASP e Demonstrativos Fiscais - MDF;

Todos os 6rgdos municipais estdo obrigados a enviar as remessas do
SICAP Contabil Municipal, de acordo com o cronograma estabelecido;
O nao atendimento as disposigdes constituira fator impeditivo para a
concessao das certidoes liberatérias, inclusive para fins de habilitagdo
ao recebimento de transferéncias voluntarias e realizagdo de
operagdes de crédito de qualquer natureza;

Todos os 6rgdos e entidades municipais deverao adquirir junto a
entidade certificadora, servico de assinatura digital a ser utilizado pelo
gestor da unidade jurisdicionada, contador e responsavel pela
execucdo orgamentario-financeira, quando da transmissdao das
informagoes;

As assinaturas devem ser efetuadas obedecendo aos prazos, como

segue:
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REMESSA ABERTURA FECHAMENTO
Orgamento 01/02 30/03
12 Remessa 01/03 30/03
2% Remessa 01/05 30/05
3? Remessa 01/07 30/07
42 Remessa 01/09 30/09
52 Remessa 01/11 30/11
6° Remessa 01/01 30/01
7% Remessa 01/02 01/03
8% Remessa 15/03 15/04

3.7

3.8

3.9

Caso as datas acima determinadas, tanto na abertura das remessas
quanto no fechamento das mesmas, coincidam, com recesso
regimental ou em dia que ndo houver expediente no Tribunal de
Contas, sera considerado o proximo dia util subsequente para envio da
respectiva remessa;

A inobservancia dos dispositivos constantes nas Instrugdes Normativas
referente ao SICAP Contabil, emitidas pelo TCE - TO sujeitard os
responsaveis a multa prevista no Art. 39, IV da Lei Estadual n° 1.284,
de 17 de dezembro de 2001, c/c o Art. 159, IV do Regimento Interno do
Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, sem prejuizo do que
dispGe o § 2°, do Art. 6° da Lei n° 1.284, de 17 de dezembro de 2001;

A inadimpléncia ou o retardamento no envio das informagdes através
do SICAP Contabil sujeitara aos responsaveis multas e demais
sangbes previstas nas Normativas do TCE - TO referente ao SICAP
Contabil.

SICAP LCO (LICITAGOES, CONTRATOS E OBRAS)
O SICAP LCO foi instituido através da Instrugdo Normativa TCE - TO

n° 10, de 11 de dezembro de 2008, e hoje, é regulamentado no Ambito
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do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, pela Instrucdo
Normativa TCE - TO n° 3, de 20 de setembro de 2017, e dispde sobre
as remessas de dados de Procedimentos Licitatdrios, Contratos, Obras
e Medigbes de servicos de Engenharia, quando for o caso, por meio
eletrdnico com assinatura digital, pelos érgdos da administragdo direta
e indireta do Estado e Municipios, a fim de compor banco de dados,
para propiciar agilidade e efetividade nas agdes do controle externo do
Tribunal, com a disponibilizagdo dos dados para o cidaddo, podendo
ser utilizado também como ferramenta de gestdo e controle, pelo
municipio e por toda sociedade;

O encaminhamento de dados se da por meio de preenchimento de
telas e importagao de arquivos;

Os prazos de envio das informagbes deverdo seguir o disposto na
Instrucdo TCE - TO n°® 3/2017, conforme Artigos 3° e 5°, para andlise
de tempestividade;

O sistema ¢ dividido em Fases, sendo: 12 Fase - Editais de Licitagdes,
Atos de Dispensa e Inexigibilidade e Adesdo a Ata Registro de Preco;
2° Fase - Acompanhamento e resultado do procedimento Licitatorio; 32
Fase - Contratos, Termos Aditivos e Apostilamentos, quando for o
caso, Obras e Medi¢des, quando for o caso;

O encaminhamento de dados se dara por meio de preenchimento de
telas e os prazos das remessas deverdo seguir o disposto na Instrugéo
Normativa TCE - TO n° 10/2008 e na Instrugdo Normativa TCE - TO n°
03/2010, conforme Artigos 1° e 2°, a fim de promover a geragéo de
dados de licitagdes, obras e informagbes gerenciais que irdo propiciar
maior efetividade nas ag¢des de fiscalizagdo realizadas pelo controle
externo.

Os gestores devem indicar responsaveis para alimentar informagdes no
SICAP LCO conforme tabela abaixo:
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ATRIBUIGAO DO SERVIDOR
MODULOS DE ACESSO

Gestor ou Substituto Legal 18, 28 e 32 Fases da Licitagdo e Obras.
Presidente da Comissao de 12 Fase para as licitagoes;
Licitagéo 22 Fase para as licitagdes.
12 Fase para os pregdes;
Pregoeiro
22 Fase para os pregoes.
12 Fase para as dispensas, inexigibilidade de
licitagbes ou ata de registro de preco;
Servidor devidamente 22 Fase para as dispensas, inexigibilidade de
autorizado pelo Gestor licitagdes ou ata de registro de preco;

32 Fase para os contratos, termos aditivos e

apostilamentos.

Servidor devidamente

Obras.
autorizado pelo Gestor
4.7 E facultado aos gestores indicarem mais de um servidor para o
desempenho das atividades;
4.8 O Modulo de Licitagado é composto por 3 (irés) fases distintas as quais

andam paralelamente ao tramite fisico do procedimento licitatorio;

4.9 A 12 Fase é a fase em que se faz 0 cadastramento da licitagdo, este
deve ser executado quando a licitagédo for publicada conforme o Art. 3°
da IN 010/2008 os prazos de preenchimento das informagoes é de (05)
cinco dias;

410 A 2° Fase é a fase em que se cadastra o resultado da abertura do
processo licitatério e o licitante vencedor, estes devem ser informados
quando o ato administrativo se concretizar e conforme o Art. 3° da IN
010/2008 alterado pelo Art. 1° da IN 003/2010 os prazos de
preenchimento das informagdes é de (05) cinco dias;

411 A 3® Fase é a fase em que se cadastra o contrato e a gestdo do

contrato com seus atos administrativos, termo aditivo e apostilamento,
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quando existirem, estes devem ser informados quando o ato
administrativo se concretizar e conforme o Art. 3° da IN 010/2008
alterado pelo Art. 1° da IN 003/2010 os prazos de preenchimento das
informacdes é de (05) cinco dias;

Todas as informagbes referentes a alimentagcdo de informagdes no
SICAP LCO estéo disponiveis no Manual SICAP Licitagdes, Contratos

e Obras, publicadas no site do www.tce.to.gov.br.

CADUN

O CADUN tem como objetivo congregar todos os cadastros de pessoas
fisicas e juridicas no @mbito do TCE - TO, sendo que é obrigatoria a
efetivagdo do cadastro por todos os gestores Municipais, visto que o
credenciamento no CADUN é condigdo necessaria para que os
usuarios consigam acessar e movimentar os demais sistemas do TCE -
TO, tais como os mdédulos do Sistema Integrado de Auditoria Publica
(SICAP), Sistema de Comunicagdo Processual (SICOP), e-Contas,
etc.;

E por meio do CADUN que os gestores encaminharao e registrardo o
rol de responsaveis, em cumprimento ao Art. 165 c/c 167, paragrafo
Unico do Regimento Interno do TCE - TO, destacando que o
descumprimento destes dispositivos podera incidir em aplicagido de
multa;

O cadastramento dos gestores e demais responsaveis, bem como, de
novas unidades gestoras sdo todos realizados diretamente no sitio do
Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, por meio do CADUN,
dispensando assim a necessidade de protocolizar documento no

mesmo, pois toda a documentacdo necessaria € enviada

eletronicamente por meio do referido sistema;
A baixa de gestor deve ser solicitada diretamente no sistema CADUN

(com o certificado digital), selecionando a opgéo “Finalizar”, em seguida
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deve-se preencher os campos solicitados pelo sistema e anexar o
arquivo, em formato PDF, do ato de exoneragdo e/ou encerramento do
periodo de gestao.

ACCI (ANALISE CONCLUSIVA DE CONTROLE INTERNO)

O SICAP ACCI cumpre o disposto no Art. 116, incisos |, 11, lll e IV da
Lei n° 1.284, de 17 de dezembro de 2001, visando regularizar o
desempenho das fungdes de controle interno;

O SICAP ACCI foi instituido através da Instrugdo Normativa TCE - TO
n® 08, de 29 de Outubro de 2008, regulamentando no a&mbito do
Tribunal de Contas do Estado do Tocantins sobre a remessa e
informac¢des sobre o Controle Interno por meio eletrdnico com
assinatura digital, pelos 6rgdos da administragdo direta e indireta dos
Municipios;

O encaminhamento de dados se dara por meio de preenchimento de
telas e os prazos das remessas deverdo seguir o disposto na Instrugdo
Normativa TCE - TO n° 08/2008, conforme Art. 3°, a fim de promover a
geragao de dados referente a contabilidade e controles do 6érgédo
jurisdicionado, do cumprimento da Constituicdo Federal, Constituigdo
Estadual, Lei Federal n° 4.320/64 e da Lei de Responsabilidade Fiscal
que irdo propiciar maior efetividade nas agbOes de fiscalizagdo
realizadas pelo controle externo;

O envio e os dados da Analise Conclusiva do Controle Interno (ACCI)
via SICAP é semestral e de responsabilidade do Controle Interno

conforme abaixo:

REMESSA ABERTURA FECHAMENTO
1° Remessa 01/07 30/07
2° Remessa 01/01 30/01
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IEGM (INDICE DA EFETIVIDADE DA GESTAO MUNICIPAL)

O IEGM é um indicador que mede a qualidade das politicas e
atividades dos municipios, nas dimensdes educagdo, saude,
planejamento, gestdo fiscal, meio ambiente, cidades protegidas e
governanga em tecnologia da informagéo. Ele apura a qualidade dos
gastos e investimentos publicos, a efetividade das politicas publicas,
faz a mensuragdo dos servigos prestados ao cidadao, sendo uma
importante ferramenta orientadora para a eleigdo de prioridades na
gestao e controle social;

Para acesso e preenchimento dos formularios sera necessario que o
Gestor do municipio adicione ao rol de responsavel da Prefeitura via
sistema CADUN, uma pessoa com o cargo "Responsavel IEGM", (ndo
pode ser quem ja esta cadastrado, como por exemplo, gestor, controle
interno e contador) esse servidor devera possuir Certificado Digital do
tipo e-CPF;

O servidor cadastrado no CADUN com o cargo de "Responsavel IEGM"
ira acessar os “Questionarios”, fazer o download dos documentos e
encaminhar aos responsaveis por cada area;

Apos o recebimento de cada questionario respondido, este servidor
“Responsavel IEGM” cadastrado no CADUN, ira fazer o preenchimento
no Sistema IEGM, realizando 0s mesmos passos para acesso aos
sistemas do SICAP e CADUN:

. Escolher a Unidade Gestora que se tem acesso;

. Clicar no icone do IEGM;

) Por fim escolher na relagdo o formulario que deseja preencher.

A finalizacdo do envio do IEGM ocorrera:

. Pelo preenchimento de todas as questoes dos 7 (sete)
questionarios (I - EDUC, | - SAUDE, | - PLANEJAMENTO, | - FISCAL, |
- AMB, | - GOVTI, | - CIDADE);
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. Mediante assinatura do Gestor da Prefeitura na declaragdo de
preenchimento a qual s6 sera liberada para acesso posteriormente a
conclusao dos questionarios.
7.6 As informacdes a serem prestadas serdo sempre referentes ao
exercicio anterior;
7.7 Os prazos para envio do IEGM serdo sempre disponibilizados no site

www.tce.to.qov.br.

8. CONCLUSAO

Assim, ficam todos cientes das agdes principais e basicas que deverdo
ser observadas pela administragdo municipal, sem prejuizo das demais normas
aplicadas ao setor publico, destacando que cada unidade administrativa, cada
servidor e/ou cada agente municipal, é pega integrante do sistema de controle
interno do municipio de Porto Nacional, sendo estes, responsaveis pela boa
gestdo publica e cumprimento dos principios que regem a Administragdo
Publica.

As duvidas e casos omissos serdo submetidos a apreciagdo do

Controlador Geral do Municipio e consultadas no site www.tce.to.gov.br.

(;919
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