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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA 
DIRETORIA DE INFORMÁTICA 

• Controle Interno credencia os responsáveis pela assinatura em 
documentos via aplicação WEB. 

• Os balancetes gerados deverão ser assinados eletronicamente pelo 
contador e gestor da unidade. 

• Os Responsáveis pela assinatura eletrônica só terão acesso aos dados e 
documentos do Sistema através do certificado digital. Acesso via usuário e 
senha não será permitido. 

• Para a etapa de assinatura dos balancetes a unidade não necessita de um 
certificado digital para o Controle Interno (CI). Este só será necessário caso 
o CI queira verificar os documentos gerados ou quem realizou a 
assinatura. 

• Para a remessa do Balanço das Unidades e do Balanço Geral até 28 de 
fevereiro, será necessário o CI providenciar o Certificado Digital, caso 
ainda não possua. 

Orientações Iniciais 



Assinatura do Balancete 
1. Habilitar Controle Interno para acesso a Sala 

Virtual por certificado digital (opcional) ou e-
Sfinge via usuário e senha 

2. Cadastrar Contador da Unidade Gestora 

3. Cadastrar Gestor da Unidade Gestora 

4. Assinatura do Contador da Unidade Gestora 

5. Assinatura do Gestor da Unidade Gestora 

6. Somente após assinatura ou justificativa será 
possível a confirmação da remessa 

 

  

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA 
DIRETORIA DE INFORMÁTICA 



Passo 1 – Habilitar Controle Interno para acesso a Sala 
Virtual por certificado digital (opcional) ou e-Sfinge  

 
Etapas: 

1. Entrar no sistema como o usuário CI 

2. Selecionar e-Sfinge / Usuários Adm CI 

3. Entrar em: Usuário -> Alteração de Usuários e 
preencher o campo CPF e apertar no botão 
“Alterar” 

  

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA 
DIRETORIA DE INFORMÁTICA 



Passo 1 – Etapa 1: Entrar no sistema 
como o usuário CI 



Passo 1 – Etapa 2: Selecionar e-Sfinge / 
Usuários Adm CI 



Passo 1 – Etapa 3: Preencher o campo 
CPF e apertar no botão “Alterar” 



Passo 2 – Cadastrar Contador da 
Unidade Gestora 

Etapas: 

1. Entrar no sistema como o usuário CI 

2. Selecionar e-Sfinge / Usuários Adm CI 

3. Entrar em: Usuário -> Cadastro de Usuários -> botão 
“novo” 

4. Cadastrar o contador no sistema com o perfil 
“contador” 

5. Esse passo deve ser repetido para todas as unidades 

 

  

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SANTA CATARINA 
DIRETORIA DE INFORMÁTICA 



Passo 2 – Etapa 1: Entrar no sistema 
como o usuário CI 

Atenção: para esta etapa pode-se acessar o sistema 
utilizando usuário e senha ou certificado digital 



Passo 2 – Etapa 2: Selecionar e-Sfinge / 
Usuários Adm CI 



Passo 2 – Etapa 3: 



Passo 2 – Etapa 4: Cadastrar o contador 
no sistema com o perfil contador 

1. Selecionar o perfil contador 

2. Selecionar a unidade gestora 

3. Preencher o restante do cadastro. 
Importante o número do CPF é obrigatório e 
o nome deve ser o mesmo cadastrado no 
certificado digital a ser usado pelo contador 

4. Apertar no botão Salvar 



Passo 2 – Etapa 4: Cadastrar o contador 
no sistema com o perfil contador 



Passo 2 – Etapa 4: Cadastrar o contador 
no sistema com o perfil contador 



Passo 3 – Cadastrar Gestor da Unidade 
Gestora 

As etapas são iguais ao cadastro do contador diferindo 
apenas na seleção do perfil, que deve ser ordenador. Esta 
etapa diferente é demonstrada na próxima tela. 

 

Etapas: 

1. Entrar no sistema como o usuário CI 

2. Selecionar e-Sfinge / Usuários Adm CI 

3. Entrar em: Usuário -> Cadastro de Usuários -> botão 
“novo” 

4. Cadastrar o Gestor no sistema com o perfil Gestor 

 



Passo 3 – Etapa 4: Cadastrar o Gestor no 
sistema com o perfil “Gestor” 



Passos para Assinatura 

• Nesta etapa é utilizado o sistema Sala Virtual 

• Tem por objetivo executar os atos processuais 
referentes ao processo eletrônico como: 

– Recebimento e resposta de audiência ou diligência 

– Solicitação de vistas 

– Procuração 

– Visualização de processos 

– Assinatura de documentos 

 



Conhecendo a Sala Virtual - Menus 
Dependendo do tamanho da tela o menu poderá aparecer na 
parte superior da página do sistema Sala Virtual ou lateralmente 



Conhecendo a Sala Virtual – Eventos 

• Eventos são ações ou respostas de ações que 
devem ser executados pelo usuário. 

• Tem por objetivo facilitar o trabalho do 
usuário evitando que tenha que procurar as 
ações que ele deve executar. O sistema mostra 
em uma tela única quais tarefas  tem 
pendente. 



Conhecendo o Sala Virtual – Eventos 

• Estas ações podem ser: 

– Visualizar documentos 

– Receber documentos 

– Enviar documentos 

– Gerar documentos 

– Assinar documentos 

– Responder perguntas 

– Etc. 



Conhecendo o Sala Virtual – Eventos 

• Os eventos, dependendo do tipo podem ser 
executados em lote (conjunto) ou 
individualmente. 

• Podem ser dependentes de outro. Ou seja só 
pode ser executado após todos os seus 
eventos superiores serem finalizados. 



Conhecendo a Sala Virtual – 
Executando Eventos 

• Eventos podem ser executados 
individualmente clicando em:  

• Ou em lote selecionando um ou vários eventos 
e clicando em     e posteriormente em: 



Conhecendo a Sala Virtual – 
Executando Eventos 

• Após clicar em:     ou      a tela a seguir depende 
muito do tipo do evento. Segue o exemplo de 
um arquivo a ser assinado: 



Passo 4 – Assinatura do Contador da 
Unidade Gestora 

Etapas: 

1. Entrar no sistema com o certificado digital do 
contador 

2. Selecionar Sala Virtual (caso necessário) 

3. Executar o evento: Visualizar (opcional) e 
Assinar o relatório 

 



Passo 4 – Etapa 1: Entrar no sistema 
com o certificado digital do contador 



Passo 4 – Etapa 1: Entrar no sistema 
como o certificado digital do contador 



Passo 4 – Etapa 2: Selecionar Sala 
Virtual (caso necessário) 



Passo 4 – Etapa 3: Executar o evento: 
Visualizar (opcional) e Assinar o relatório 

Para assinar devemos executar o evento.  

Para isso podemos: 

• Executados individualmente clicando em:  

• Ou em lote selecionando um ou vários eventos 
e clicando em     e posteriormente em: 



Passo 4 – Etapa 3: Executar o evento: 
Visualizar (opcional) 

• Pode-se visualizar o documento a ser assinado 
(clicando em:    ) ou fazer download para o seu 
computador (clicando em:    ). 



• Exemplo de visualização de documento. 

Passo 4 – Etapa 3: Executar o evento: 
Visualizar (opcional) 



Passo 4 – Etapa 3: Executar o evento: 
Visualizar (opcional) 

• Após visualizar, a primeira coisa a ser feita é 
definir se será assinado ou justificado a não 
assinatura do documento. 

 



• Continue os passos de confirmação. 

Passo 4 – Etapa 3: Executar o evento: 
Visualizar (opcional) 



• Respondido assinar, visualiza-se o documento a 
ser assinado  para a conferência final. 

Passo 4 – Etapa 3: Executar o evento: 
Visualizar (opcional) 



• Exemplo de visualização de documento. 

Passo 4 – Etapa 3: Executar o evento: 
Visualizar (opcional) 



• Para chegar na tela de assinaturas basta ir na 
aba “Assinar e Concluir”  ou clicar no ícone 
“Próximo”. 

Passo 4 – Etapa 3: Executar o evento: 
Assinar o relatório 



• A tarefa final é assinar o documento, para isso 
clique no botão “Assinar”. 

Passo 4 – Etapa 3: Executar o evento: 
Assinar o relatório 



• Após a execução do evento (assinatura do 
documento, neste caso) o sistema não 
mostrará, por padrão, os eventos concluídos. 

Passo 4 – Etapa 3: Executar o evento: 
Assinar o relatório (opcional) 



• Para visualizar eventos já concluídos vá na 
coluna “Situação” e mude o filtro para 
“completados” 

Passo 4 – Etapa 3: Executar o evento: 
Assinar o relatório (opcional) 



Passo 5 – Assinatura do Gestor da 
Unidade Gestora 

As etapas são iguais a assinatura do contador 
diferindo apenar no nome do destino, que será 
ordenador.  

Etapas: 

1. Entrar no sistema com o certificado digital do 
Gestor 

2. Selecionar Sala Virtual (caso necessário) 

3. Executar o evento: Visualizar (opcional) e 
Assinar o relatório 

 



• Demonstração da diferença da tela do 
contador e do Gestor.  

• No restante os passos 4 e 5 são idênticos. 

 

Passo 5 – Assinatura do Gestor da 
Unidade Gestora 



Confirmação da remessa no e-Sfinge 

• Para realizar a assinatura existirá uma nova 
situação no fluxo de conformação. Até a quinta 
competência de 2012 as situações em, ordem de 
execução, eram normalmente: Ausente, 
Aguardando Preanálise, Pendente e Confirmado. 
Agora é Ausente, Aguardando Preanálise, Assinar 
balancete, Pendente e Confirmado. 

• Somente quando o sistema e-Sfinge estiver nesta 
situação o contador ou ordenador  poderão 
entrar no sistema Sala Virtual para realizar a 
assinatura dos balancetes. 



Telas do e-Sfinge 

• Demonstrativo do novo status Assinar 
balancete 



• A assinatura sempre será realizar em ordem, 
primeiro pelo contador e depois pelo 
ordenador. 

• Após o ordenador assinar o sistema e-Sfinge 
mudará automaticamente a situação para 
pendente, que permite que o CI realize a 
confirmação da remessa. 

Confirmação da remessa no e-Sfinge 



• Devidamente cadastrado (passo 1) o CI pode 
entrar no sistema Sala Virtual para verificar a 
situação atual da etapa de assinaturas, caso já 
possua o Certificado Digital 

• O CI tem acesso ao sistema somente para 
visualizar os documentos, não sendo permitida 
qualquer ação de execução. 

 

Observações para o Controle Interno 



• Tela com eventos para conferência do CI. Nesta 
tela mostra um  evento para o contador 
liberado para execução e um evento para o 
gestor bloqueado (aguardando a assinatura do 
contador) 

 

Controle Interno 



Justificativa da não assinatura 

• Para realizar a justificativa da não assinatura do 
balancete o CI deve cadastrar nestes perfis a 
pessoa que realizará a justificativa de não 
assinatura. 

• O usuário cadastrado com o perfil “Contador à 
época” ou “Gestor à época” que é o responsável 
por justificar ou assinar o balancete. Este 
cadastro é somente para acesso do sistema, não 
implica que este é o responsável à época pelos 
dados apresentados. 

 

 



Sequência de Tela para Justificativa da 
não assinatura 

• Para justificar deve-se executar o evento e 
responder justificar na tela de execução do 
evento. 

 



Sequência de Tela para Justificativa da 
não assinatura 

• Preencher o formulário abaixo. 

 



Sequência de Tela para Justificativa da 
não assinatura 

• Pode-se visualizar o documento gerado 
clicando em:  ou  . Ao final finaliza-se o 
evento. 

 



Sequência de Tela para Justificativa da 
não assinatura 

• Ao final finaliza-se o evento. 

 



Observações Finais 

• Para os perfis “Contador à época” e “Gestor à 
época” só poderá existir um usuário ativo por 
vez.  A cada mudança de contador ou gestor o CI 
deverá desabilitar o usuário anterior e criar um 
novo. 

• Em caso de necessidade retorno de competência 
e ocorra a necessidade de um gestor ou contador 
anterior realizar a assinatura, o CI deve 
desabilitar o usuário atual e reabilitar ou 
cadastrar o gestor ou contador. Ao final deve-se 
desabilitar o gestor ou contador anterior e 
reabilitar o atual. 


