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1 _ ENTRANDO NO SISTEMA Coordenacéo de Controle Interno

m WorkFlow

® G lherme Arruda Santos [guilhermea] - Terga 1 Minhas Pref i:iE:ugEestﬁes

@:‘n_juda

WorkFLow

Tarefacz Pendentes Processos Acompanhamento Aplicagdes Ext Oxg g

P '1§5 Cadastros...
; 'z@ Corkato... s .
ﬂ Controle de Sistemna  pelakérios... Icone do Sistema de
Processas Controle Ir TR —
b2z 1o Controle Interno (v 1.0)

Gréfico do Processo

Sobre o Processo

Figural. Tela de Acesso ao Sistema.

Para entrar no Sistema de Avaliagdo de Atividades do Controle Interno v1.0
devemos acessar 0 expresso no endereco “expresso.pr.gov.br”, realizando login com
nome e usuario que sao os mesmo utilizados no e-mail expresso. Quando o login for
realizado o acesso ocorrera apés o clique no icone WorkFlow como mostra a Figura 1.
Com a passagem do mouse sobre o icone do sistema na aba “Processos”, podemos

observar os itens que comp&em o0 menu principal como séo apresentados na Figura 1.

Este Menu é composto por
e “Cadastro...” (Acesso somente como administrador).
e “Contato...” (Permite o contato do Agente e Titular com 0s membros da
Coordenacéo de Controle Interno)
e “Relatdrios...” (Geracdo de relatdrios analiticos ou gerenciais)*.
e “Grafico do Processo” ( Apresenta a estrutura do sistema)**
e “Sobre o Processo” (Apresenta as funcionalidades do sistema)**
* Acesso permitido somente para o perfil Agente analista.

** Desnecessarios para a utilizagdo do Sistema neste primeiro momento.
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2 - RECEBENDO UM FORMULARIO

Ao receber um novo formulario para resposta, o Agente de Controle Interno
designado receberd um e-mail automatico contendo todas as informacdes necessarias
para o inicio do preenchimento como mostra a Figura 2. No corpo do e-mail constara o
nome deste formulario, assim como, o prazo estipulado pela Coordenacgéo de Controle

Interno para o envio completo deste formulario.

Caixa de Entrada [0/ 222] | Movo Formulario Para Resg m

|Administrador S..., 14:18 Marcar como: Nao lida Importante Mostrar detalhes | Encaminhar | ¥ Respond 06|

Caro(a) Senhor(a) Agente de Controle, Vocé recebeu um novo formulario (FORMTEST_APQSTILA) enviado pela Coordenacéo do Controle
Interno. O prazo para resposta € indefinido. OBS: Mensagem automatica do sistema. Favor ndo responder.

Figura 2. E-mail enviado automaticamente para cada agente de controle interno.

3 - TAREFAS PENDENTES

Logo apés o recebimento do e-mail, o formulério j& estara disponivel na aba
“Tarefas Pendentes” do ambiente Workflow. Para iniciar o processo de preenchimento

dos quesitos, deve-se clicar no icone verde “Executar” para execucao da tarefa como

mostra a Figura 3.

4 Fernando Barbalho - * Minhas Preferéncias Ahsugestdes @ Ajuda
WorxFrow

Tarefas Pendentes Proceasos to Aplicagdes Externas Organograma

Y - j ) izar - =

1@ Agrupar % Filtrar por Processo... O Ajuda 5 Atualizar Busca filtrar

Data-~ Processo Identificador P Atividade Atribuido a Agles
#| 20/03/2012 14:18 Sistema de Controle Interno (v1.0) gg?{iﬁrss‘r APOSTILA Responder Formulario * 04,0
—

Figura 3. Formulario Pendente de Atribuicao.
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4 - ATRIBUICAO DE UM FORMULARIO

Logo apés o inicio, caso o Agente de Controle Interno realize o preenchimento
em etapas, o formulario em questdo ficard somente atribuido a primeira pessoa que
iniciar o processo como mostra a Figura 3, ndo sendo permitida a alteracdo por outros

Agentes de Controle Interno do Orgéo.

EXPRESSO

& Fernando Barbalho - Terca 20/03/2012 H Minhas Preferéncias 4k Sugestdes

WorkFLow
Tarefaa Aplicagbes Externas Organograma
1@ Agrupar % Filtrar por Processo... () Ajuda 1) Atualizar ~ Busca: | |fittrar
Data~ Processo Identificador P Atividade Atribuido a Aglies
Y . 0028 - < )
=] 20/03/2012 14:18 Sistema de Controle Interno (v1.0) FORMTEST ABOSTILA Responder Formulario Fernando Barbalho [2]°N 7]

Figura 3. Formulario ja atribuido ao agente de controle interno.
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Ao abrir o formulario como mostra a Figura 4, o Agente de Controle Interno

pode conferir os seguintes itens:

Orgéo: Orgédo do Agente de Controle Interno.
Identificador: nimero gerado pelo sistema para controle.
Nome: nome do formulario elaborado pela Coordenacgéo de Controle Interno.

Data de Criacdo: data em que o formulario foi enviado.

Observacbes (Envio): campo para inserir informacdes pertinentes que serdo

apresentadas no relatério de formularios.

K3 G 8 K ) 3 i

WosxFiow

—Afividades ——  [v] _Tarefas Pendentes _Processos voltar @

Responder Formulario

H Encaminhar | Ajuda

Orgéo Universidade Estadual do Parand
Identificador 0000000011
Nome FORMTEST_APOSTILA
Criador Guilherme Arruda Santos
Data de Criacdo 20/03/2012 14:14:47

Observacses
(Envio)

Quesitos

Recursos Humanos » Quadro Funcional » Acompanhamento

Quesito 001 | —
&) Ha estagiarios no 6rgdo?

Resposta Atual | © Sim ¢ Néo (%] (]

Motivacio

Figura 4. Inicio do preenchimento do formulario enviado.

6 - RESPONDENDO QUESITOS

O formulario sera apresentado como mostra a Figura 5 abaixo, cada quesito

podera ser respondido apenas com “Sim” ou “Nao”. Apds a selecdo da resposta é

possivel observar que o quesito ndo permanece salvo (Quesito 001). Ao clicar no

icone “Disquete” o quesito ficara salvo (Quesito 005), evitando transtornos maiores.

O quesito 001, apresenta também uma particularidade deste Sistema v1.0, que

sdo os chamados “Quesitos Chave” que contém “Quesitos Vinculados”. Os quesitos

002,003 e 004 s6 estardo disponiveis para preenchimento se a resposta do quesito

001 for “Sim”, caso contrario todos permaneceréo fechados.
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E importante ressaltar também que todo quesito negativado deve
obrigatoriamente possuir uma motivacdo, caso contrario o Sistema nao permitird o

envio do mesmo.

Recursos Humanos Quadro Funcional . Acompanhamento
Quesito 001
&) Ha estagiarios no érgdo?

Resposta Atual | @ Sim @ Nio % [a] | QuesTonio saLvo

Motivacdo

m

Recursos Humanos Quadro Funcional . Acompanhamento
Quesito 002
@ Os estagiarios sdo contratados via central de estagios, gerenciada pela SEAP, nos termos do Decreto 865420107

Recursos Humanos Quadro Funcional + Acompanhamento
Quesito 003
o 0s a fungdes do seu plano de estagio?

Recursos Humanos » Quadro Funcional » Acompanhamento
Quesito 004 - - — -
& Ha controle da matricula e frequéncia as aulas dos estagiarios?

Recursos Humanos Quadro Funcional  Acompanhamento
Quesito 005
@ Ha senvidores contratados por Processe Seletivo Simplificado - PSS nes termos da Lei Complementar 108/2005?7

Motivacido

Recursos Humanos Quadro Fun Acompanhamer

é aria e de interesse piiblico, conforme Lei Complementar

Quesito 006 | & no processo de admisséo de tempor;
108/20052

- e cin niEn -~

Figura 5. Formulario com quesitos salvos e nao salvos.

Para facilitar o preenchimento do formulario, todos os quesitos possuem um
“procedimento”. Este procedimento permanece oculto, sendo possivel visualizar ao
clicar no icone azul, como mostra a Figura 6. Em cada quesito também ¢é possivel
verificar que em laranja acima, a area (Recursos Humanos), subarea (Quadro
Funcional) e Objeto (Acompanhamento). Esta indexacdo sera utlizada também na

emissao de relatérios gerenciais e analiticos.
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| Recursos Humanos » Quadro Funcional - Acompanhamento \
6 A contratagdo de pessoal através de Processo Seletivo Simplmcadylen de ao estabelecido nos incisos do Art. 2° da Lei Complementar 108/20057

Proc Verifical oo - P TE VA NtAr N0 processo a existéncia de justificativa da contratago

e o
Resposta Atual | ) Sim ) Nao m
4 /

otivacio /
4

| Recursos Humanos » Quadro Funcional » Acompanhamento

esito 007

Quesito 008 6 Hos processos de contratagio de pessoal por concurso piblico, ha informagies dos 6rgdos competentes sobre os limites de despesa de pessoal da Lei de Responsabilidade
Fiscal?

Proc

Resposta Atual | @ Sim & Nio lE‘

Verificar nos de contratagdo se constam informacBes dos drgdos competentes (SEFA, SEAP e SEPL).

Motivacdo

Recursos Humanos : Quadro Funcional » Acompanhamento

Quesito 009 | —
oA gdo ap pelos itidos por meio de PSS atendeu as exigéncias do edital?

Procedimento | Verificar no edital e por amostragem nos processos de contratac@o. Realizar a comparacio entre a documentacio exigida e a apresentada

Resposta Atual | @ Sim @ Nio lE‘

Motivacio ‘ ‘

Figura 6. Procedimento e indexacéo dos quesitos.

Ao final do formulario, é possivel anexar documentos que podem ser
pertinentes a cada formulario ou quesito. Em determinadas situacdes sera necessaria
também informar os numeros de protocolo que foram utilizados durante o
preenchimento do formulario, assim como a fonte de pesquisa (www.pr.gov.br)

utilizada neste formulério, como mostra Figura 7.

Acompanhamento de Gestdo - Sistemas de Controle de Agbes e Metas - Prestagéio de Contas Anual

Quesito 023 | —
& Nao nouve aplicag i ou multa istrativa, i pelo Tribunal de Contas, a0s gestores por descumprimento de normas ou atos de ilegalidade?

Resposta Atual | @ Sim @ No @

Motivacio

Anexar Documentos

7 \‘
< | (Escolner arquivo ] Hehhum arquno selecionado |
\—/’

Protocelo l:l |£—| Link Site | | \ﬂ

‘ Amostra de Processos ‘ | Fontes de Pesquisa ‘

‘ Protocolo ‘ Remover ‘ | Site ‘ Remover ‘

Enviar Salvar Cancelar

(*) Campo de preenchimento obrigatério

SCversio 1.0.1 - 03/03/2012

topo &

Figura 7. Anexar documentos e nimeros de protocolos pertinentes ao Formulario.
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Quando todo o formulario estiver pronto e respondido, este ja podera ser
enviado para a Coordenacéo de Controle Interno, como mostra a Figura 8.

Este formulério sera avaliado por pelo menos um membro da Coordenacéo de

Controle Interno, e em caso de necessidade sera reenviado novamente ao Agente de

Controle Interno, com 0s respectivos quesitos que necessitam de uma resposta melhor
elaborada, ou sera submetido ao Titular do Org&o.

WorxFrow

Q? Atividade Completada
Processo:  Sistema de Controle Interno 1.0
Atividade: Responder Formulsrio
Ir Para: — Selecione uma atividade — v
] 2 &
Tarefas Pendentes  Processos  Acompanhamento

Aplicacbes Externas

Organograma

Figura 8. Tela apresentando a Atividade Completada.

7 - TAREFAS PENDENTES PARA O TITULAR DO ORGAO

O Titular do Orgéo apds receber o formulario para avaliagdo da Coordenagdo

de Controle Interno, também ira visualizar o processo de avaliagdo nas “Tarefas
Pendentes” do Ambiente Workflow.
EXPRESSO

-

Fernando Barbalho - Terca 20/03/2012

Tarefas

WorkFLow
Apl Externa: Organograma
’9 Agrupar 9, Filtrar por Processo... OA]uda ) Atualizar =
Data~ Processo
20/03/2012 15:43

* Minhas Preferéncias  #hSugestdes  (DAjuda
Busca: | filtrar
Identificador P Atividade

Sistema de Controle Interno (v1.0)

0028 -
FORMTEST_APOSTILA

Atribuido a
validar Respostas

Agdes
Fernando Barbalho

040

Figura 9. Formulario Pendente para avaliagdo do Titular do Orgéo.



PARANA

GOVERNO DO ESTADO
Coordenacéo de Controle Interno

O Titular do Orgdo ao abrir o formulario ird observar todos os quesitos
respondidos pelo Agente de Controle Interno e avaliados pela Coordenagédo de
Controle Interno como mostra a Figura 10. Cada quesito negativado, devera ser
justificado pelo Titular.

Quesitos

| Recursos Humanos : Quadro Funcional » Acompanhamento
Quesito 001

&) Ha estagiarios no érgdo?

Data | 20/02/2012 15:35:45

Usuirio | Fernando Barbalho

Resposta | Nio

Motivagdo | TESTETESTE
Resposta Atual

Revisar | Nao

Justificativa Atual

Figura 10. Apresentacdo do Quesito para avaliacdo do Titular.

ApoOs esta etapa concluida, o formulario serd novamente submetido a
Coordenacao de Controle Interno para apreciacdo e finalizacdo desta etapa, como
mostra a Figura 11.

WorkFrow

Q? Atividade Completada

Processo:  Sistema de Controle Interno 1.0
Atividade: Validar Respostas

Ir Para: — Selecione uma atividade — v
' 9 & *
& ¥4 -

Tarefas Pendentes  Processos  Acompanhamento  Aplicagdes Externas  Organograma

Figura 11. Tela apresentando a Atividade Completada.
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8 - RELATORIO DE FORMULAR'OS Coordenacio de Controle Interno

De forma gerencial, o Sistema consulta e emite relatérios com base em alguns
critérios de busca como mostra a Figura 12. O “botédo consulta” permite a visualizagédo
do relatério na tela. J4 o “botdo relatério” permite a geracdo do mesmo em formato
PDF. Esta tela permite ao Agente de Controle Interno gerar relatérios para facilitar o

preenchimento do formulario, ativada pelo “botdo rascunho”, como também para o

acompanhamento dos formulérios ja preenchidos.

WorkFL oW
,,,,,,, Mividades ——  [w]| _Tarsfas Pendentes  Processos voltar @
Relatério de Formularios
@ Filtros Ajuda
Ident. Formuldrio |
Formulario [——— Selecione — M
Orgdn [--- Selecione - -
Situacdo [ Selecione — h
Criador [--- Selecione - -/
Data de Criacdo | |b até | ‘b
Editdvel | Sim NED]
@ Modo Rascunho | 5im
""""""""""""""""""""""""""""""" Relatirio || Comsufe ] [Limgar]
SClwerséo 1.0.0 - 01/01/2012
topo (@)

Figura 12. Tela inicial para emisséo de relatérios de formularios.
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De forma analitica, o Sistema permite a consulta e emissao de relatdrios

também com base em alguns critérios de busca como mostra a Figura 13. O “botéo

consulta” gera a visualizacao do relatorio. Ja a o “botéo relatério” permite a geragdo no

formato PDF. Este relatorio tem como objetivo 0 acompanhamento e monitoramento

das atividades de controle do 6rgdo em questao.

WorRgFLOW

Tarefas Pendent Processos It ,e
Relatério de Indicadores
ﬂ ‘ Filtros Ajuda
Ident. Formulario ‘

Formulario ‘ --- Selecione —

Orgdo ‘ --- Selecione -

Situacio ‘ - Zelecione —

Criador ‘ - Zelecione —

Data de Criagdo ‘ |b até ‘ |b
Editavel  Sim Mdo | Ambos |
Relatdrio Consulta Limpar

SClversdo 1.0.0 - 010172012
topa ()

Figura 13. Tela inicial de geragao de relatérios de indicadores
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