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1. APRESENTACAO

Este manual tem o objetivo de auxiliar e orientar na
operacionalizacdao do sistema e-CGE, quanto a avaliacdo
dos controles internos administrativos dos érgdos/entidades
geridos pela Controladoria-Geral do Estado do Parana.

O sistema informatizado de avaliacdao dos controles internos
dos 6rgaos/entidades serd o e-CGE, que substituirad o Sistema
Integrado de Avaliacdao e Controle - SIAC.

O e-CGE € um sistema unificado de tramitacdo de processos
e tarefas da Controladoria-Geral do Estado do Parana,
composto por fluxos de trabalho que abrangem os macro
processos das Coordenadorias de Controle Interno, de
Ouvidoria, de Corregedoria, de Transparéncia e Controle
Social e de Integridade e Compliance.



2. METODOLOGIA

A metodologia utilizada no e-CGE é baseada no sistema workflow
(fluxo de trabalho). Segundo o “Workflow Management Coalition
- WfMC”, é a sistematizacdo do processo de negdcios, na sua
totalidade ou em parte, em que documentos, informacdes ou tarefas
sdo passadas de um participante para o outro para execu¢cao de uma
acao, de acordo com um conjunto de regras de procedimentos.

A Coordenadoria de Controle Interno, com a finalidade de avaliar
e monitorar os controles internos administrativos dos oérgaos/
entidades, encaminha formuldrios contendo quesitos especificos
para cada instituicdo conforme sua natureza juridica. Tais quesitos,
divididos em areas, subareas e objetos, sao elaborados com base na
legislacao vigente, visando a conformidade legal dos processos.
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2.1 AREA, SUBAREA E OBJETO

Os quesitos sao organizados em area, subareas e objetos, os quais

possuem as seguintes subdivisdes:

SUBAREAS

Sistema de Controle de Acdes e Metas

AREA - ACOMPANHAMENTO DE GESTAO

OBJETOS
Controle de Acdes e Metas

Contrato de Gestao

Prestacdo de Contas Anual

Acesso a Informacéao

Procedimento de Controle

Controladoria

Corregedoria

QOuvidoria

Sistema Transacionais

SEI-CED

GMS

Sistema de Bens e Materiais

AREA - ADMINISTRATIVA

SUBAREAS

OBJETOS

Administracao de Materiais e Bens

Bens Mdveis

Almoxarifado

Bens Imoveis

Veiculos Cedidos

Veiculo Proprios

Veiculos Locados

Seguranca

Deslocamento de Servidores

Central de Viagens

Despesas com Viagens

Licitacdes e Contratos

Licitacoes

Obras

Contratos

Contratacdo Direta

Imodveis

Locacado de Imoveis

Meio Ambiente e Seguranca do Trabalho

Seguranca

Residuos Reciclaveis

Gestdo da Informacédo e Documentos

Tramite Processual e Arquivamento




AREA - FINANCEIRA
SUBAREAS OBJETOS
Registro

Arrecadacao

Regularidade

Contabilidade Empenho

Despesas com Viagens

Restos a pagar

Segregacao

Convénios Concedidos

Convénios Recebidos

Convénios e Termos de Cooperacdo — -
Liquidagao

Pagamento

Adiantamento

Restos a Pagar

Despesas de Exercicios Anteriores

Pagamentos

Central de Viagens

Despesas com Viagens

Despesa .
Legalidade

Empenho

Liguidacao
Obra
Disponivel

Arrecadacado

AREA - PLANEJAMENTO

SUBAREAS OBJETOS

Normas e Regulamento Interno

Controle de dados

Estruturacdo Organizacional e Normas
Cadastro

Segregacao

AREA - RECURSOS HUMANOS

SUBAREAS OBJETOS
Aspectos Legais Legalidade
» Folha de Pagamento
Politica de Recursos Humanos -
Beneficios
Acompanhamento

Quadro Funcional

Legalidade




08

2.2 DIVISAO DOS ORGAOS/
ENTIDADES

Dentro do sistema e-CGE, os drgaos/entidades da Administracdo
Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual sdo classificados em
cinco Categorias:

CATEGORIA 1 Administracdo Direta e Orgdos de Regime Especial;
CATEGORIA2 » Administracdo Indireta - Autarquia;

CATEGORIA3 » Administracao Indireta - Empresas Publicas,
Sociedade de Economia Mista;

CATEGORIA 4+ Servigo Social Autbnomo;

CATEGORIAS © Todos os 6rgaos.

2.3 ACHADOS E
RECOMENDAGCOES

Segundo a metodologia adotada pela CGE/PR:

ACHADOS: s30 as negativas dos quesitos encaminhados aos érgaos/
entidades.

RECOMENDAGCOES: sio sugestdes encaminhadas aos érgdos/
entidades, visando sanar as possiveis inconformidades apontadas nos
formularios por meio dos “achados”.



3. SISTEMA E-CGE
3.1 ETAPAS DO FLUXO E-CGE

9 p 1og@

analise das plano
respostas de acéo
5% s
envio dos preenchimento
formularios dos formularios g
& AGENTE
COORDENADORIA CONTROLE

DE CONTROLE INTERNO
INTERNO

-0

envio dos andlise das
formularios respostas

W4 2 Q 3 %%

formulacdo de criacdo dos envio dos
quesitos formularios formularios
8
GESTOR %
justificativa
dos quesitos
ETAPA 1 Formula¢ao de quesitos para avaliar aconformidade dos processos

nos drgdos/entidades do Poder Executivo Estadual, com base na
legislacao vigente. A elaboracao é de responsabilidade da equipe
da Coordenadoria de Controle Interno gue usara o banco de
dados ja existente, bem como a criacdo de novos quesitos.

ETAPA 2 Cria¢do dos formuladrios para avaliar e monitorar os controles
internos da gestao.

ETAPA 3 Envio dos formuldrios aos Agentes de Controle Interno para
resposta.

09
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ETAPA 4

ETAPAS

ETAPA 6

ETAPA 7

ETAPA 8

ETAPA 9

ETAPA 10

Recebimento do formulario pelo Agente de Controle Interno
que respondera de acordo com a metodologia criada por ele
(podendo realizar entrevista, encaminhamento de copia dos quesitos
via memorando ou envio de formuldrio por e-mail aos responsaveis
de cada setor/departamento) a fim de verificar a conformidade
dos processos do drgdo/entidade. Cabe ressaltar a importancia
de resguardar os elementos comprobatorios, que subsidiaram as
respostas dos questionamentos, para comprovacdes de possiveis
indagacodes futuras.

Envio do formulario respondido pelo Agente de Controle Interno
a Coordenadoria de Controle Interno para analise.

A Coordenadoria de Controle Interno ira analisar as respostas
do Agente de Controle Interno e, caso entenda necessario, devolvera
o formuldrio ao Agente para revisar a motivacado e/ou, ainda, verificar
0 anexo do quesito.

Envio do formulario respondido, pclo Agente de Controle Interno
e analisado pela Coordenadoria de Controle Interno, ao Gestor para
justificativa dos quesitos, sendo manifestacdo obrigatdria os que
apresentarem respostas negativas (achados).

Envio do formulario justificado pelo Gestor a Coordenadoria
de Controle Interno para analise.

A Coordenadoria de Controle Intermo ira analisar as
justificativas relatadas pelo Gestor ¢, caso entenda necessario,
devolver o formulario com recomendacdes ao Gestor para que as
acatem ou ndo. Em caso positivo, ele devera elaborar um plano de
acao visando sanar as inconformidades encontradas. Cabe destacar
gue o plano de acao devera constar etapas e periodos de conclusao.

Com o plano de acdao do Gestor, o Sistema e-CGE gerara
um checklist que devera ser acompanhado pelo Agente de
Controle Interno.

Obs.: apds a elaboracao do Plano de Acao pelo Gestor, o(s) quesito(s) retornara(ao)
a Coordenadoria de Controle Interno para a geracao do checklist.

A responsabilidade serd do Agente de Controle Interno de acompanhar sua
implementacao, informando no sistema o status da execu¢cdao do Plano de Acao
proposto para aquele quesito.



3.2 PRAZO PARA REALIZACAO DAS
ATIVIDADES PREVISTAS NO FLUXO

Os prazos dos fluxos dos formularios sao definidos em Instrucdo Normativa
emitida pela Controladoria-Geral do Estado no inicio de cada exercicio, sendo
eles:

20 DIAS A contar da data de envio pela Coordenadoria de Controle Interno
dos formuldrios aos Agentes de Controle Interno, para resposta;

7 DIAS A contar da data do envio pela Coordenadoria de Controle Interno ao
Gestor, para justificativa;

20 DIAS Paraenviodoplanodeacaoaserrealizado pelo Gestor a Coordenadoria
através do Sistema e-CGE.

Obs.: a Instrucao Normativa contera os objetos que serdo tratados nos
formularios encaminhados pela CGE e também os nimeros de formularios
que poderao ser emitidos no exercicio.
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4. ACESSO AO SISTEMA
E-CGE - MODULO AUDITORIA
(CONTROLE INTERNO)

Os orgdos/entidades, apds designacdo formal do servidor
Agente de Controle Interno, encaminharao via e-protocolo copia
do ato formal a Controladoria-Geral do Estado, que, por meio da
Coordenadoria de Controle Interno, fara o cadastro do respectivo
Agente no Sistema e-CGE.

O acesso ocorre pelo link https:/www.ecge.pr.gov.br, validado
pelo Sistema Central de Seguranca da CELEPAR, conforme
figura abaixo:

Ainda néo sou cadastrado

Recuperar / Alterar Senha




4.1 CADASTRO NO SISTEMA CENTRAL
DE SEGURANCA DA CELEPAR

O Agente de Controle Interno podera realizar o cadastro ou
altera-lo, caso haja divergéncia entre os cadastros no Sistema
e-CGE e no Sistema Central de Seguranca da CELEPAR, conforme
instrucdes a seguir:

o Escolher uma das opcodes:

OPCOES DE LOGIN

e o\ Central de Seguran

- 19. eguranca
GOVERNO DO ESTADO
Central de
Seguranga
£ cGE

' : Ainda ndo sou cadastrado

Recuperar / Alterar Senha

9 Preencher os dados solicitados, e para validacao sera
encaminhado um SMS com o cdédigo de seguranca:

@ Central de
A - Seguranca

Cadastro

i CPF* | . J
’ | Nome* | ‘

* Campos de preenchimento obrigatorio |

»
celepar

13



4.2 RECUPERAR SENHA NA CENTRAL
DE SEGURANCA DA CELEPAR

Caso o usuario tenha esquecido a chave de acesso da Central de
Seguranca, basta seguir os seguintes passos:

a Cligue em recuperar/alterar senha:

=
& Central de Seguranga

Central de
Seguranca

&/ CGE

Ainda ndo sou cadastrado

Recuperar /[ Alterar Senha

9 Preencher os dados solicitados e para validacdo serd encaminhado um SMS
com o codigo de seguranca, apos seguir os passos solicitados pelo sistema:

@ Central de
PRI Seguranca

Recuperar/AlterarSenha ==

’ ! Informe o CPF * ‘ kom
* Campo:

»
celepar

14



5. RESPONDER
O FORMULARIO

0 A tela inicial do Sistema e-CGE, apods login, sera:

Caso tenha alguma tarefa pendente, essa tarefa aparecerd em sua tela

+ inicial, no sino de notificacao do lado direito superior ao lado do nome do
+ perfil logado:

ngGE Auditoria ~ = P & Weiner Rogerio +
: TAREFAS Todas as Tarefas | Disponiveis  [f) Exportar Pesquisar (o}

einer Rogerio 0%

Usudrio com a Tarefa i Tarefa i Tarefainiciada em i ID Processo i Descricdo do Processo
Responder formulario 10/01/2020 15:26 2123 Responder e Avaliar Fol
"eccccccc e e ee0 0000000000000 Responder formu Teste 2020
o

e Outraformade verificar osformularios pendentesencaminhadosaos 6rgaos/
entidades é no topico “responder e avaliar formularios em andamento”,

: localizado na aba “auditoria” - “controle interno” - “responder e avaliar
formulario”. Nesta area € possivel visualizar o fluxo do formulario, podendo
+ serrespondido ou identificado seu status:

v

Auditoria «

XCOntrole Interno » ) XRespondere avaliar formularios »)

= e ACE x Responder e avaliar formularios em andamento)
ano de Acdo »

Envio de Arquivos para SEI-CED »

o —
Sobre a Auditoria Geral (Wiki) Relatorio Consolidado de Prestacdo de Contas »

15



Outros dados pertinentes aos formularios estarao disponibilizados na tela
inicial, conforme figura abaixo:

TAREFAS

=== Com Sandro Luis

= Informativas para Sandro Luis 2%
== (Zom oufras pessoas 0%
== Dizsponiveis 9%
0%

5.1 ASSUMIR TAREFA

o Para responder o formulario, € necessario que o perfil logado “Assuma a
Tarefa”, clicando na area destacada:

.
.
.
.
.
.
ggCGE Auditoria v = 42 aosane Lourenco +
°
9/ AUDITORIA / Formuiario de Controles Intemos () / Processo 2123 / Justifcar questionamentos ()
.
ms!\,goEooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Des: inta®  Responder e Avaliar Formulério Formulério Teste 2020 brgiolEntidade @ Controladoria Geral do Estado (CGE)

Periodo de avaliagio de @ 01/01/2020 a 30/01/2020

ForMULARIO i TEEEHE)

5.2 RESPONDER FORMULARIO

Apods assumir a tarefa, o Agente de Controle Interno respondera as questdes
do formulario, escolhendo entre as opcdes “SIM/NAO”:

Caso a resposta ao quesito seja SIM: o Agente de Controle Interno pode
passar para o proximo quesito.

@ Exportar Y* Exibir todas as linhas
Seq. i Objeto i Area i Subarea ¢ Descricdo do Quesito ¢ | Resposta
Ha designacéo por ato formal de Coordenador &

1 | Regularidade Financeira Contabilidade Suplente, para atender o contido no §1°, artigo 2°
do Decreto Estadual n® 36/20167

Sim
Néo

16



o Caso a resposta ao quesito seja NAO: o Agente de Controle Interno devera
justificar na coluna “MOTIVACAO”, criando assim um achado.
A motivagao serd preenchida no campo “Observacdes”, de acordo com a
figura:

Ha designacéo por ato formal de Coordenador e Suple. %

Observagoes

Selecionar. ..

Caso seja necessario anexar arquivos de amostragem, deve-se clicar no
icone “Selecionar”:

Ha designag&o por ato formal de Coordenador e Suple.%

Observagdes

®ec0c0cocoe .) Selecionar. ..

Apods expor a motivacdo e anexar o arquivo, o Agente de Controle Interno
devera clicar em “+ Adicionar” e a seguinte mensagem aparecera no canto

[ ]
[ ]
[ ] .
. esquerdo superior:
: Ha designacio por ato formal de Coordenador @ Supke. X
[ ]
: Observaghes L - :
: Adnda niio ocorreu a designacio )AVIEC'S L T
°
e Internos
. Arquiva(s) Achado 1.docy : @
: IMpOrtata s} Com SUCesso!
- © 10/01/2020 15:52-28 I
°
: Sebacionar
[ ]
[ ]
: h: S A oey 2 Lrers Ul I SUCIILE 2 Respond
[ ]
[ ]
‘""'"""""""wn&mm Periodo de avaliagio de (% 01/01/20

17
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5.3 SALVARE ALTERAR RESPOSTA

Enquanto estiver respondendo ao formulirio o Agente de Controle

outro momento.

envio a Coordenadoria para analise:

o0 salvar E > Enviar Formulério
scri

= ucinta @ Responder e Avaliar Formulario Formulario Teste 2020

Periodo de avaliagio de @ 01/01/2020 30/01/2020

FORMULARIO [RNEYCHE

[ Exportar Y Exibir todas as linhas.
Seq ¢ Objeto i Area i Subarea
Ha designacéo por ato formal de Coordenador &

Suplente, para atender o contido no §1°, artigo 2°
do Decreto Estadual n° 36/2016?

sim

1 Regularidade Financeira ® Nio

¢ Descrido do Quesito ¢ Resposta

Orgéo/Entidade @

Controlador

Interno podera salvar as respostas, que ficardo registradas, e finalizar em

As respostas poderdo ser alteradas quantas vezes forem necessarias, sendo
valida a ultima versao salva pelo Agente de Controle Interno, anterior ao

ka Liberar Tarefa

ria Geral do Estado (CGE)

OrientacBes

Solicitar uma c6pia do documento e rubrica-a
Verificar se ha fundos ou entidades vinculadas com
CNPJ ativos & se foram designados Coordenador

rquivo anexado: Achado 1.docx

5.4 QUESITOS VINCULADOS

Suplente para estes também.

A op¢ao Quesitos Vinculados é utilizada na criagcao do formulario, pela
Coordenadoriade ControleInterno,quandohanecessidade de complemento

O qguesito vinculado so6 abrira se a resposta anterior for “SIM”, e assim
sucessivamente, caso a resposta seja “NAO” os quesitos “1.1” e “1.2” ndo

abrirdo, como por exemplo:

O 6rgdo/entidade possuiintegracdo com a Central de Viagens?

servidores que realizam

QUESITO 1

QUESITO 11 Ha designacdo formal dos
procedimentos na Central de Viagens?

QUESITO 1.2

Ha segregacao de funcdes impedindo que um mesmo servidor
realize mais de uma etapa nas solicitacdes da central de
viagens?



5.5 ALTERAR LAYOUT DO FO_RMULARIO
PARA MELHOR VISUALIZACAO

Para diminuir a quantidade de colunas visiveis na tela de resposta do

+ Ordenar Ascendente

+ Ordenar Descendente

*I Colunas r

Y Filtro >

Financeira

formulario, basta clicar em “ : ” ao lado do nome da coluna e selecionar a
opcao “Colunas”, desmarcando topicos que gostaria de ocultar.
Ao atualizar a pagina, retorna-se a visao inicial da tela:

‘000000000ooj’_‘reaoooooooooo)E Subérea E DESEriI;i

Mseq.
MObjeto
[Area
Subarea
Descricdo do Quesito
Resposta
Motivacdo
XDO bservacdes

LRevisar

[IDetalhes a Revisar
[Revisado
Mustificar
MDetalhes a Justificar
[ustificado
Lustificativa
[IRecomendacio

orientarfes

19



5.6 ADICIONAR LEMBRETES E
VERIFICAR DATA DE VENCIMENTO

Outra opcao no sistema é a possibilidade de verificar o prazo de vencimento
de envio do formulario e também adicionar lembretes, ou seja, pedir para
gue o sistema dispare um e-mail informando que o prazo para encaminhar
o formulario esta acabando:

R

Descrigdo sucinta (3 Responder e Avaliar Formulario TESTE FORM_

Periodo de avaliagdo de (3 01/01/2020 a

Datas de Vencimento e Lembrete

Vencimento em M ©

® Cancelar + Aplicar

5.7 PERIODO DE AVALIAGCAO

E o periodo que o Agente de Controle Interno usard como “data de corte”
para verificacao e analise dos objetos contemplados no formulario:

[©) Salvar E P Enviar Formulario

Descrigdo sucinta (3) Responder e Avaliar Formulario Formulario Teste 2020

®occccee o> Periodo de avaliagdo de (3 01/01/2020 a 30/01/2020

FORMULARIO [ERENGEIE)

20



5.8 ENVIAR PARA A CGE

Apods responder todos os quesitos, o formulario devera ser enviado a
Coordenadoria de Controle Interno para analise.
Para enviar, basta salvar e clicar em enviar formulario:

® o oo b

Descrigéo sucinta @ Responder e Avaliar Formulario Formulario Teste 2020 Orgio/Entidade @ Controladoria Geral do Estado (CGE)

g Liberar Taref:

Periodo de avaliagdo de @ 01/01/2020 a 30/01/2020

(@ Exportar | YCExibir todas as linhas

seq ! Objeto i Area i Subarea f  Descricdo do Quesito ! Resposta i Motivagdo OrientacBes

R . . Solicitar uma cépia do documento e rubrica-ia.
Ha designaco por ato formal de Coordenador e Resposta: Nio N
. . Verificar se ha fundos ou entidades vinculadas com
1 Reguiaridade Financeira Contabilidade Suplente, para alender o contido no §1°, aigo 2° o\ Ainda ndo ocorreu a designac .
4o CNPJ ativos € se foram designados Coordenador &

do Decreto Estadual n® 36/20167 Arquivo anexado: Achado 1.docx N
Suplente para estes também.

sim

Caso algum quesito ndo esteja respondido, o sistema informara, com
um aviso em vermelho no campo superior esquerdo, o quesito que estad
incompleto e ndo permitira avancar o fluxo:

AVISOS T - x

O Quesito O Orgdo/Entidade
realizou inventario fisico de
todos os bens, conforme inciso
IV do art. 2® da Resolucdo
Conjunta SEAP/SEFA/CGE n®
01/2018. nio foi respondido!

@ 18/02/2020 11:36:51

Caso todos os quesitos estejam respondidos, a seguinte mensagem
aparecera para confirmar o avanc¢o do fluxo de trabalho:

Confirma o avanco do fluxo de trabalho?

21
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e O acesso ao formulario ocorrera apenas pelo Agente de Controle Interno
gue assumir a tarefa. Caso haja necessidade de outro Agente cadastrado
no sistema acessar e responder o formuldrio, € necessario que a op¢ao
“assumir tarefa” esteja verde:

Responder formulério (§)

0000000000

Ha desig

eeeeeee

5.9 RETORNO DO FORMULARIO
PELA COORDENADORIA DE CONTROLE
INTERNO AO AGENTE DE CONTROLE INTERNO
PARA VERIFICACAO DA MOTIVACAO

No fluxo é possivel que o formuldrio retorne ao Agente de Controle Interno
para que verifique a motivacao das repostas negativas. Caso isso aconteca,
0 quesito para reanalise estarda marcado, apontando qual o quesito que
necessita de revisao e a justificativa desta necessidade:

ceeeeed Revisar : Detalhes a Revisar :

F F

)[E Favor revisar a motivacao tendo em vista a
W'
0 objeto analisado.

A revisdo serd possivel na opc¢ado resposta, clicando em uma das opc¢cdes SIM
ou NAO:

Descri¢do do Quesito :  Resposta :  Motivacdo Revisar : | Detalhes a Revisar :  Revisado

0 Orgéo/Entidade realizou inventario fisico

de todos os bens, conforme inciso IV do art. Favor revisar a motivagdo tendo em vista a
2° da Resolugdo Conjunta SEAP/SEFA/CGE o objeto analisado.

n® 01/2018.




ApOds a selecdo, abrird a caixa de didlogo, o qual possibilitard ao Agente de
Controle Interno justificar novamente o quesito conforme solicitado:

0 Orgao/Entidade realizou inventario fisico de todos o..%

Observagoes

Selecionar...

e Apods a revisao da motivacao, € possivel enviar o formulario para a CGE:

: : Compliance - Cuvidoria -

‘ORIA / Formulario de Controles Internos {

P Enviar Formulario

Descrigdo sucinta (3 Resf

Confirma o avanco do fluxo de trabalho?

| | Cancelar
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6. JUSTIFICATIVA
DO GESTOR

o Seguindo o fluxo de trabalho do e-CGE, a préxima etapa é a justificativa
do Gestor a respeito dos achados constantes no formulario (negativa as
perguntas).

O procedimento utilizado pelo Gestor € a mesma metodologia seguida pelo
Agente de Controle Interno:

\S‘;CGE Audtoria ~ = &% aosiane Lourenco

TAREFAS Todas as Tarefas | Disponivels | [ Exportar || Pesquisa Q

Arraste aqui o cabegalho de Uma coluna para agrupar por esta coluna

Usudrio cs Tarefa i Tarefa i Tarefa iniciada em i IDProcesso i Descrigdo do Processo
Responder e Avaliar Fc
0900000000000 Justificar questionamentos 10/01/2020 16:42 2123 "
-~ Teste 2020

9 O Gestor, para justificar o formulario, devera assumir a tarefa:

\6;CGE Auditoria + = &2 asosune Lourenco -
S

A | AUDITORIA / Formulario de Controles Intemos (§) / Processo 2123 / Justificar questionamentos ()

....Dsﬂa................O........................O............O.....)

Descrigdo sucint ta® | Responder e Avaliar Formuiario Formuiério Teste 2020 Orgio/Entidade ®  Controladoria Geral do Estado (CGE)

Pericdo de avaliagio de @ 01/01/2020 a 30101/2020

FORMULARIO "> RUEEHE]

e A justificativa € necessaria apenas nos quesitos cujas respostas tenham sido
“NAO”, assim gerando possiveis achados. Para identificar esses quesitos,
basta analisar quais estdao marcados na coluna “Justificar”:

Observacdes + Justificar

O Org&o/Entidade ndo realizou inventario
fisico de todos os bens, conforme inciso IV
do art. 2° da Resolucdo Conjunta
SEAP/SEFA/CGE n® 01/2018.



e A justificativa do achado por parte do Gestor sera feita na coluna
“Justificativa”:

Justificado i Justificativa :

6 A coluna “Justificativa” devera ser ticada:

Justificado i Justificativa :
L

Tem em vista o achado ..

e Caso necessario, o Gestor da pasta pode justificar também os quesitos
respondidos como “SIM”, assim a coluna “justificado” recebera a marcacao.

Verificar junto @ Comissao Setorial de
© Orgéo/Entidade elabora anualmente o rol Avaliacdo de Documentos CSA se o rol de
de assuntos classificados como sigilosos em assuntos sigilosos do Orgao/Entidade foi
razéo da legi do de acesso a i B Tendo em vista a motivacdo do Agente de elaborado e publicado ne Diario Oficial do
e o publica, até o dia 01 de junho de cada Controle Interno da pasta ... Estado, por meio de Resolucao/Portaria/Ato
ano, no Diario Oficial do Estado e seu no Deliberativo exarados pela autoridade
sitio eletranico oficial?

maxima do Orgao/Entidade, até a o dia 01
de junho do ano em referéncia.
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7. ACATAR RECOMENDAGOES
E ELABORAR PLANO DE ACAO

Apds o gestor realizar a justificativa dos achados, o formulario sera
encaminhado a Coordenadoria de Controle Interno para analise das
motivacdes do Agente de Controle Interno e das justificativas do Gestor.
Havendo a necessidade, a Coordenadoria de Controle Interno podera exarar
recomendacdes as quais serao encaminhadas ao Gestor, podendo acata-las
Oou nhao.

7.1 ACATAR RECOMENDACOES

o Na tela inicial, aparecera a seguinte informacao:

: Todas as Tarefas | Disponiveis | [) Exportar Pesquisar Q,
5 Arraste aqui o cabecalho de uma coluna para agrupar por esta coluna
. Usuario com a Tarefa i Tarefa i Tarefa iniciada em i ID Processo i | Descricdao d
o ) \ i Acatar recol
®e000000000000000000 Acatar as recomendacdes 14/01/2020 11:02 2124 , .
’ Formulario
O Gestor devera clicar no link “Acatar as recomendacdes”, para ter acesso
¢ ao formulario. Apos assumir a tarefa, podera analisar as recomendacdes e
+ elaborar o plano de ac¢ao:
..00@QI@;-.E................00..'0...00...00..O....O...O.......0.0...O..0.0.

Formulario Responder e Avaliar Formulario Formulario Teste 2020 OrgioiEntidade @ Controladoria Geral do Estado (CGE)

ACHADOS/RECOMENDAGOES [ ENIEREy N = G )

Resposta de Weiner Rogerio Duarte
Ainda n3o ocorreu a designago.




7.2 ELABORAR PLANO DE ACAO

Para visualizar o formulario com os achados, motivacdes, justificativas e
recomendacdes, bastaclicarnolinkacimadaaba“achados/recomendacdes”:

®ecccccce -Furmuiiria-) Responder e Avaliar Formulario Form_01_2019

Achados/Recomendagtes Planos de Aci

Para elaborar o plano de acao, primeiramente, € necessario que o Gestor
assuma a tarefa, depois de analisar as recomendacdes para selecionar quais

serdo incluidas no plano. E possivel selecionar mais de uma recomendacao
desde que pertencam ao mesmo objeto:
:0 ° lano de Acdo | [®) Exportar

Acatado i | Objeto i Quesito i Resposta i | Motivaggo Justificativa i Recomendagao

! )
Ha designacdo por ato formal de. Essa Coordenadoria de Controle Intemo ]
! R Coordenador e Suplente, para atender o &0 Resposta de Weiner Rogerio Duarte Até 0 presente momento nao ocorreu a designacio por ato | seja designado por ato formal o Coorden
contido no §1°, Artigo 2° do Decreto Ainda ndo ocorreu a designaco formal para atender o contido no § 1°., Artigo 2° {
Estadual n° 36/2015? 36/2015.

e Clicar em “+ Plano de Acao” para que seja acatada a recomendacao:

L)
L] ) Plano de Acdo | [9) Exportar

¥ Acatado i Objeto i Quesito i Resposta i Motivacdo Justificativa i Recomendacdo
Ha designago por ato formal de Essa Coordenadoria de Controle Intet
T Coordenador e Suplente, para atender o - Resposta de Weiner Rogerio Duarte Até 0 presente momento n3o ocorreu a designago por ato | seja designado por ato formal o Coord|
eqularidade 50 _ -
contido no §1°, Artigo 2° do Decreto Ainda ndo ocorreu a designagdo formal. para atender o contido no § 1°.. Artigo|
Estadual n® 36/20157 36/2015.

O Gestor sera direcionado para uma nova Pagina, que contera o campo
“Resumo de Plano de Acao” para descrever o plano de acdo com as medidas

+ saneadoras das inconformidades encontradas. Cabe destacar, que esta drea
+ élimitada a 1.500 (um mil e quinhentos) caracteres:

E [ Salvar

: Deserigdo sucinta @) Acatar recomendages do formulario Formuldrio teste 2 Orgio/Entidade Controladoria Geral do Estado (CGE)

: Achaduisenumendagﬁes @ Acatar ‘eccmenda;ées do formulario Formulario teste 2

© 000000000000000000000 .A@a@:sgeg:rgergag?epwtw) Resumo do Plano de Agio | Plano de Trabalno @ Tarefas Realizadas@  Anexos®

Ao acessar o campo “Plano de Trabalho” e clicar em “+ Atividade”, o Gestor
devera preencher os campos: “Tipo de Atividade” e prazos de cumprimento
do plano em “Inicio” e “Final”, apos clicar em “aplicar”:

Descrigdo sucinta (2 Acatar recomendacfes do formulario Formulario teste 2 Orgdo/Entidade (3 Controladoria Geral do Estado (CGE)

Achados/Recomendagdes () Acatar recomendacfes do formularno Formulario teste 2

©00000000000000000000000 0 00000000 EAN:O .zmmmowammq;’ Plano de Trabalhe®  Tarefas Realzadas@  Anexos@

+ Alividade # Editar Exportar para PDF i= Resumo

27



Descrigao sucinta 9 Acatar recomendacdes do formulario Formulario teste 2 Orgio/Entidade )
Achados/Recomendagdes ()  Acatar recomendacfes do formulario Formulario teste 2

Achados/Recomendacdes Acatadas  Resumo do Plano de Aco | Plano de Trabalho® | Tarefas Realizadas

®ecooce .) + Atividade # Editar Exportar para PDF i= Resumo

Editar Atividade X
o Atividade Plano de Acgo 01
Tipo Execucdo do Planc de Acdo 01 v
°
° .
° Inicio 11/04/2020 16:28 [FC)
®e0000
Final 13/04/2020 16:28 B O
Lembrete i
Detalhes
% Realizado * L4

M Excluir @ Cancelar @

Ainda, é possivel preencher a opcao “lembrete”, para que o sistema dispare
e-mails ao Gestor informando sobre as atividades cadastradas no plano de
acao, e a opcao detalhes, para registrar alguma observacao pertinente ao
plano:

Lembrete =l

......oooooo‘) Detalhes

% Realizado < g

e A visualizacao da tela do plano de trabalho ficara conforme figura abaixo:

+ Atividade # Editar Exportar para PDF i=Resumo Semana Més An

- sab 11/abr dom 12/abr - sab 18/abr

Atividade Inicio Final 208 qui 09 sex 10 sab 11 dom 12 seg 13 ter 14 qua s qui 16 sex 17 sab 18
Atividade 1 11/04/2020 16:44 1310412020 16:44 Atividade 1
Atividade 2 131042020 16:44 1510412020 16:44
Atividade 3 15/04/2020 16:44 17/04/2020 16:44

A aba “Tarefas Realizadas” podera ser preenchida pelo Gestor, no momento
dainclusdao do plano caso alguma acado prevista ja tenha sido implementada,
em caso contrario, essa area sera de preenchimento obrigatorio pelo Agente
de Controle Interno, no préximo fluxo do formulario (etapa 10 do tépico 3.1).

Descrigio sucinta ® Acatar recomendagdes do formulério TESTE PLANO DE AGAO OrgéolEntidade @ Controladoria Geral do Estado (CGE)

@ agdes do formulario TESTE PLANO DE AGAO
©00000000000000000,000.000.0.09.0.000,078:0.0,99000.080.9 Tarefas Realizadas® | Anexos®  Audioria de Sistema
+ Tarefa

Data Inicio i Data Final H
Marcar para exclusdo i ID i Atividade doPlano de Trabalho i Realizagio Realizagio Descriggo Sucinta i Resultado i Usuario que incluiu



Ao final das acdes atribuidas ao Gestor, ele devera “salvar” as informacdes e a
seguinte mensagem aparecera na tela:

" AVISOS T - X

Monitorar execucdo de plano
de acdo inserido com
sucesso!
@ 14/01/2020 11:40:08

Caso o Gestor ndo acate as recomendacodes, basta ele clicar na opcao
“Monitorar os planos gerados”, finalizando o formulario sem selecionar
nenhuma recomendac¢ao, assim a mensagem a seguir sera disparada:

LY 90,0 .) # Monitorar os planos gerados

Formulario Responder e Avaliar Formulério Formulario teste 2 Orgio/Entidade () Controladoria Geral do Estado (CGE)

ACHADOS/RECOMENDAGOES Planos de Agao Parecer  Anexos@

+ Plano de Acdo ¥ Exportar

Acatado i Objeto i | Quesito i Resposta i Motivacdo Justificativa i Recomer
Ha designacao por ato formal de Essa Coc
Requiaridag Coordenador € Suplente, para atender o A Resposta de Weiner Rogerio Duarte Até 0 presente momento n&o ocorreu a designacdo por ato | seja desi
ularidade =
0 contido no §1°, Artigo 2° do Decreto Ainda ndo ocorreu a designacéo formal. para atel
Estadual n® 36/2015? 36/2015.

@ A seguinte mensagem aparecera na tela:

MENHUMA RECOMENDACAD FOI ACATADA! Confirma mesmo assim?

0K | | Cancelar

Caso o Gestor acate parcialmente as recomendacdes, a seguinte mensagem
aparecera na tela:

RECOM ENDAQf)ES ACATADAS PARCIALMENTE! Confirma mesmo assim?

oK | | Cancelar
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8. ACOMPANHAMENTO DO
PLANO DE ACAO

A tarefa Monitorar Plano de Acdo ira aparecer na tela inicial do Agente de
Controle Interno:

Tarefa : Tarefa iniciada em : 1D Processo :  Descricio d

legistrar execucao de tarefas do Acatar reca
oL 11/04/2020 1707 2141

Flano de Acdo PLANC DE

Outra opcao para verificar os Planos de Trabalho em execuc¢do no érgao/

entidade é:

e Monitorar Plano de A¢ao em Andamento - no qual serd possivel verificar
apenas os Planos de Acdao com atividades em aberto.

e Monitorar Plano de Ag¢ao Todos - no qual serd possivel verificar todos os
Planos de Acao (abertos e encerrados).

Auditoria -

Controle Interno »

¢« W Plano de Acdo »

) Monitorar execucdo de plano de acdo em andamento

Sobre a Auditoria Geral (Wiki) o . -
Monitorar execucdo de plano de acdo todos



9. FINALIZARO
PLANO DE ACAO

Para finalizar um plano de acdo é necessario que o Agente de Controle

+ Interno acesse o Plano de Trabalho e cligue em assumir a tarefa.
Na opc¢do Tarefas Realizadas, cligue na opc¢ao “+Tarefa”:

: Descrigio sucinta @ Acatar recomendac&es do formulario TESTE PLANO DE ACAO Orgéo/Entidade @ Controladoria Geral do Estado (CGE)

: Achados/Recomendagées @ Acatar recomendacdes do formulario TESTE PLANO DE AGAO

Achados/RecomendacBes Acatadas Resumo do Plano de Acdo TAREFAS REALIZADAS® Alexos®

L] ) + Tarefa
Data Inicio i Data Final

Marcar para exclusdo 3 ID i Atividade do Plano de Trabalho i | Realizacso Realizagio Descricdo Sucinta i Resultado i | Ususrio que incluiu

Preencha os campos:

* Atividade do Plano de trabalho
* Data Inicio Realizacao

e Data Fim Realizacao

* Descricao Sucinta

Resultado

Data Inicio i Data Final H
Marcar paraexclusdo i D i Atividade do Plano de Trabalho i  Realizacso Realizagso Deserigo Sucinta i Resultado i Usuario que incluiu

°
9 Tendo em vista 0 Plano de Acdo elaborado pelo gestor do
Atividade 1 01/01/2020 01/04/2020 Tarefa 1 -
©rgdo para sanara...

e O nome do Usudrio que incluiu a informacao aparecera automaticamente.
A aba “anexos” serve para que o Agente de Controle Interno possa
encaminhar documentacao comprobatdria da efetiva implantacao das
atividades cadastradas no Plano de Trabalho elaborado pelo gestor do
oérgdo/entidade:

©00000000000000 0,0.00:0,00:9:90:0.0 Q?Ql'c&‘arﬁoQAﬁzQ................) Anexos®@

+Anexo  / Editar | [ Exportar | Y:Exibir todas as linhas

Fluxo de Trabalho
Marcar pa
ltem i Tarefa i | ObservagBes do Anexo ! Anexo Tarefa HI= i Usuario {  Incluido em i | excluso

Apos preenchimento das informacdes da execucao do Plano de Trabalho,
serd possivel encaminha-lo para a Coordenadoria de Controle Interno,
clicando em avancar:

A / AUDITORIA / Monitorar execucéo de

.00oooooooooooooooooooooooooﬂﬂdmlooﬂ

Descrigido sucinta )

Achados/Recomendagdes (2)
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Obs.:

1.

Apods o vencimento do prazo registrado, pelo Gestor da Pasta, para
finalizacdo do Plano de Acdo, o Agente de Controle Interno tera
5(cinco) dias corridos para realizar o encerramento da demanda.
Caso nao seja feita o encerramento, o Plano de Acado sera enviado
a Coordenadoria de Controle Interno que avaliara a justificativa
do Agente de Controle do 6rgdo/entidade e a possibilidade de
prorrogacao de prazo.

Lembramos que o Plano de Acao ndo sera mais por Formulario, mas
por quesito/objeto cuja recomendacdo tenha sido acatada.
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