NOVO MODELO DE RELATORIOS
Sistema ATIVA

Brasilia, marco de 2018
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1. Introdugdo

Este manual apresenta os detalhes operacionais relativos ao registro do novo modelo de
relatdrios no Sistema Ativa. Serdo abordadas, portanto, as questdes relacionadas especificamente as
rotinas de insergao de relatérios, além de extracao de dados de achados e de recomendagdes. Para
demais assuntos relativos ao sistema, é necessario verificar o manual que trata especificamente do
Ativa.

O novo formato de relatério ndo se limita a alteragcdes documentais. Consiste em uma nova
forma de organizar e desenvolver os trabalhos. Em termos de operacdo do Sistema Ativa, ha
mudancas no processo de execucdo das acoes de controle. Anteriormente, o sistema produzia os
relatérios em formato .docx a partir de informagdes estruturadas fornecidas pelos auditores. Tais
informacgdes incluiam os dados do PAC, dados de recomendacdes, dados de constatac¢des, além de
fragmentos de relatdrios que eram carregados para o sistema, em diferentes arquivos, tais como a
introducao do relatdrio, anexos e os textos de detalhamento das constatacdes. Nesse contexto, o
relatdrio era gerado ao final, pelo préprio sistema, com base nas informacgdes alimentadas pelos
auditores.

No novo formato, o relatério passa a ser produzido pela equipe de auditoria como uma peca
Unica e externamente ao sistema, por meio do editor de texto Microsoft Word, a partir de um modelo
fornecido pelo sistema. O modelo apresenta informag¢des fundamentais sobre a estrutura e as
formatacgOes a serem utilizadas. Assim, o relatério é carregado para o Sistema Ativa apenas apds
finalizado, quando sera possivel extrair os dados dos achados e das recomendacdes.

E importante destacar que o novo formato de relatérios n3o tera impacto, no que se refere
a operacao do Sistema Ativa, sobre acdes de controle antigas, mesmo que ainda em execuc¢do no
momento da implantacdo. Para essas acdes de controle continuardo valendo as regras antigas para
todo o processo de geracao de relatorios.

2. Novo menu de op¢oes da agdo de controle

Como o novo modelo altera significativamente a maneira de se utilizar o Sistema Ativa no
gue se refere a producgao dos relatérios, optou-se por realizar uma mudanca visual para as a¢des de
controle ja aderentes a nova sistematica. O objetivo é impedir que tais acdes de controle sejam
confundidas com aquelas ainda aderentes ao modelo antigo. Conforme ja comentado, para essas
ultimas ndo ha qualquer impacto.

Assim, sempre que for acessado o detalhamento de uma acdo de controle ja aderente ao
novo formato de relatdrios, o sistema fornecerd uma apresentagdo visual nova, com um novo menu
de opc¢bes da acdo de controle, conforme ilustrado na figura abaixo:
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Realizagdo da Agdo de Controle el
Dados da AC
AC: 201800001 - REALIZANDO PAC: 201800001 - Assisternatico AC Indica TCE? Nao Exercicio: 2005
UF/Municipio: DF/Brasilia Orgéo: 28000 - MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVICOS

Demandante: SFC/DC/CGPRI - Coordenag&o-Geral de Prospecc&o e Inovacio

Executora: SFC/DCICGPRI - Coordenacio-Geral de Prospeccdo e Inovacio

Atividade: 1- Auditoria Regular Tipo Auditoria: 1 - AVALIACAQ DE GESTAO
Demanda: 1- Interna Tipo AC: Auditoria Anual de Contas Individual
Programagéo: 0158 - DOACAQ BID ATN/SF-5714-BR - BNDES

U. Examinada: 170968 - Unidade Gestora de Treinamento

Acdes

> il

Realizacao da Suspensao da
Acéo de Controle Acéo de Controle

=)

Conclusdo da Agéo
de Controle

Q

v 1+] i

Achados Questionarios

Papéis de Trabalho Recomendacgbes Dados do
Planejamento

R
1=

Dados do PAC Consolidacéo

A ]

Atualizacdes Documentos
Pendentes Enviados

|VOItar| | Check List| | Imprimir|

Para acOes de controle antigas, a apresentacdo visual permanece sendo a tradicional,
conforme ilustrado abaixo:

Realizacdo da Acgéo de Controle Ll
Dados da AC
AC: 201407131 - REALIZANDO PAC: 201407131 - Assistematico AC Indica TCE? Nao Exercicio: 2014
UF/Municipio: DF/Brasilia Orgéo: 20000 - PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Demandante: SFC/DC/CGPRI - Coordenag3o-Geral de Prospecc3o e Inovacio
Executora: SFC/DCICGPRI - Coordenagao-Geral de Prospec¢do e Inovagao
Atividade: 135- Capacitagio

Demanda: 1- Interna Tipo AC: Capacitagio
Programacéo: 0003 - Programa de Capacitac3o Interna dos Servidores da CGU

U. Examinada: 170963 - Unidade Gestora de Treinamento

Acdes

Dados do Planejamento
Atualizagdes Pendentes
Dados do PAC

Realizagéo da Acdo de Controle
Questionarios

Constatagées

Observagées Relevantes
Concluséo da Agéo de Controle
Suspensao da Acdo de Controle
Papéis de Trabalho
Documentos Enviados

|Voltar| | Check List| | Imprimir|
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A despeito das diferencas na apresentacdo visual de opc¢des da acdo de controle, cabe
destacar que as operacdes desempenhadas em ambos os casos sdo as mesmas, ficando as
diferencas restritas ao processo de geracao de relatérios, conforme serd detalhado a seguir.

3. Confecg¢do do relatorio

Apds executadas as rotinas de planejamento e realizagao da a¢do de controle, de maneira
idéntica ao que é feito tradicionalmente no Sistema Ativa, a etapa de confeccdo do relatério é
executada através do menu “Realizacdo >> Consulta A¢des de Controle”, opcao “Papéis de Trabalho”,
conforme destacado na figura abaixo:

Agoes

(> il [

Realizacdo da Suspens&ao da Concluséo da Ag&o
Acéo de Controle Acdo de Controle de Controle

Q i

Achados Questionarios Papéis de Trabalho

4] i

Recomendagbes Dados do
Planejamento

~ ! |
S

Dados do PAC Consolidacao Atualizacoes
Pendentes

=

Documentos
Enviados

Ao acessda-la, o usudrio sera levado a janela que permite o detalhamento dos papéis de
trabalho. E nela que sdo gerenciados os relatérios de uma acdo de controle, no contexto da secdo
“Produtos”.
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. Pandjamente  Reslcagie  Mendetamente  Peblicagée Medies  Sewes

Gerenciar Papéis de Trabalho da AC (@]

Dados da AC

AC: 201800385 - REALIZANDO PAC: 2018003485 - Assistematico AC Indica TCET Nio Exercicio: 2011

UFMunicipio: RJHio de Janara ljlrgicl-: 2E000 - MINISTERID DA INDUSTRIA, COMERCIQ EXTERIOR E SERVICOS

Demandante: SFCDCICGTEP - Coordenacio-Geral de Téemcas e Procedimentos

Executora: SFCIDCICGTEP - Coordenagio-Geral de Técmicas & Procedimanios

Atividade: 1- Auditoria Regular Tipo Auditoria: 1 - AVALIACAD DE GESTAD

Demanda: 1- Intarma Tipo AC: Auditcna Anual de Contas Indradual

Programa: 0812 - Competitividade das Cadesas Produtivas

Agio: 1703 - IMPLANTAcaO DE SISTEMA DE IDENTIFICAzaD E DIVULGAcaD DE BARREIRAS TeCHICAS

U. Examinada: 179004 - Banco Nacional de Desenvobamenio Econameto & Socsal

Produtos “

") Produta Obngesino

Relatdrio de Avaliagio - Preliminar ©

. Geragio do Papel de Trabalho .

Relatério de Avaliagdo °

Incluir | | Arquive Modelo

Papal de trabalho informado por: Usuang de UG Execulora

A. Arquivo modelo

O primeiro passo para a gera¢do de um produto é o download do arquivo modelo. O modelo

facilita a geracdo do produto pelo fato de apresentar a estrutura adequada, sec¢des, informacdes
esperadas e formatacdes.

No Sistema Ativa, para cada produto havera o botdo “Arquivo Modelo”. Ao clicar nele serd
feito download do arquivo que deve ser usado, conforme exemplificado abaixo:
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Dados da AC

AC:

UFMunicipio;
Demandante:

Executora:

Atividade
Demanda

Programa:

Agao:

U. Examinada:

Produtos

Gerenciar Papéis de Trabalho da AC (@]
201800385 - REALIZANDO PAC: 201800385 - Assistematco AC Indica TCE? Nao Exercicio: 2011
RJRw de Janero Orgbo: 26000 - MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR £ SERVICOS

SFC/OCI/CGTEP - Coordenagdo-Geral de Técnicas e Procedimentos

SFCOC/CGTEP - Coordenacdo-Geral de Técmcas e Procedimentos

1- Auditoria Regular Tipo Auditoria: 1 - AVALIACAO DE GESTAQ

1-Interna Tipo AC: Auditona Anual de Contas Individual

03812 - Compettrndade das Cadesas Produtivas

1703 - IMPLANTAcaO DE SISTEMA DE IDENTIFICAza0 E DIVULGAca0 DE BARREIRAS TeCNICAS
179004 - Banco Nacional de Desenvolumento Economco e Socwal

{*) Produto Obrigatdno

Relatério de Avaliagio *

| Incluir l [ Arquivo Modelo ]

Papel de trabalho informado por Usuano de UCI Executora

A depender do tipo da acdo de controle, o Ativa podera solicitar o registro do “Relatério

Preliminar” que tem por objetivo armazenar a versao que sera revisada pela Unidade Demandante e
a versao encaminhada a Unidade Examinada.

Na tela de inser¢cdo do Relatério Preliminar, acessivel a partir da opcao “Geracdo de Papel
de Trabalho”, disponivel na tela “Gerenciar Papéis de Trabalho da AC”, também é possivel realizar o
download do arquivo modelo do Relatério, conforme apresentado abaixo:

. Puanejaments  Reskeagio  Momdoraments Peblicagéa Macios Sewea

Dados da AC

ALC:

UFMunicipio:

Demandanie:
Executora:
Atividade:
Demanda:
Programa:
Agho:

Gerenciar Papéis de Trabalho da AC (@]
201800385 - REALIZANDO PAC: 201800385 - Assistemabtico AC Indica TCE? Nio Exercicio: 2011
RJiHwe de Jangiro Ijrg.io: Z2E000 - MINISTERIQ D INDUSTRILA, COMERCIQ EXTERIOR E SERVICOS

SFCDCICGTEP - Cocrdenagio-Geral de Técnicas e Procedimentos

SFCIDCICGTEP - Coordenagio-Geral de Técmcas e Procedimantos

1- Auditoria Regular Tipo Auditoria: 1 - AVALIACAD DE GESTAD

1- Interna Tipo AC: Auditona Anual de Contas Indiadual

0812 - Competitividade das Cadesas Produtivas

1703 - IMPLANTAcaD DE SISTEMA DE IDENTIFICA:a0 E DIWVULGAcaD DE BARREIRAS TeCHICAS

U. Examinada: 179004 - Banco Nacional de Desemaobamento Economeco @ Socil

Produtos

e

") Produta Obrigetdnc

Relatério de Avaliagio - Preliminar ™

Geragio do Papel de Trabalho .
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Histérico Relatério de Avaliagdo - Preliminar

Dados da 0OS

AC: 201800385 - REALIZANDO PAC: 201800385 - Assistematico AC Indica TCE? Nao Exercicio: 2011
UF/Municipio: RJ/Rio de Janeiro Orgao: 25000 - MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVICOS
Demandante: SFC/DC/CGTEP - Coordenacdo-Geral de Técnicas e Procedimentos

Executora: SFC/DCICGTEP - Coordenacio-Geral de Técnicas e Procedimentos

Atividade: 1- Auditoria Regular Tipo Auditoria: 1 - AVALIACAQ DE GESTAQ

Demanda: 1- Interna Tipo AC: Auditoria Anual de Contas Individual

Programa: 0812 - Competitividade das Cadeias Produtivas

Agio: 1703 - IMPLANTAcaO DE SISTEMA DE IDENTIFICAcaO E DIVULGAcaO DE BARREIRAS TeCNICAS

U. Examinada: 179004 - Banco Nacional de Desenvolvimento Economico e Social

Relatorio de Avaliagdo - Preliminar

Produto ainda ndo gerado.

[incluir][Arquivo Modelo | Anexos|

B. Inclusdo do Relatdrio na A¢ao de Controle

Finalizada a edicdo do Relatdrio, seja a versdo preliminar ou final, ele deve ser inserido como
papel de trabalho.

Para inserir o “Relatério Preliminar”, utilizar a opcdo “Geracdao de Papel de Trabalho”
disponivel na tela “Gerenciar Papéis de Trabalho AC”. Ao clicar nesta opcdo, o sistema abrird uma
janela contendo o botdo “Incluir”, o qual permitira realizar o upload do “Relatério Preliminar”.

. Panejamentc  Reskeagio  Momdoraments  Peblicagie  Maciow  Swvew

Gerenciar Papéis de Trabalho da AC (@]

Dados da AC

AC: 201800385 - REALIZANDO PAC: 2018003485 - Assistemabco AC Indica TCE? Nio Exerciclo: 2011

UFMunicipio: RJHo de Janera Ij'rgio: Z2B000 - MINIZSTERID D& INDUSTRLA, COMERCIQ EXTERIOR E SERVICOS

Demandante: SFCDC/CGTEP - Coordenagio-Geral de Técnitas e Procedimentos

Executora: SFCIDCICGTEP - Coordenagio-Geral de Técmcas e Procedimantos

Atividade: 1- Auditoria Regular Tipo Auditoria: 1 - AVALIACAD DE GESTAD

Demanda: 1= Interna Tipo AC: Auditona Anwal de Contas Indiadual

Programa: 0812 - Competitividade das Cadesas Produtivas

Ao 1703 - IMPLANTAcaD DE SISTEMA DE IDENTIFICA:a0 E DIWVULGAcaD DE BARREIRAS TeCHICAS

U. Examinada: 179004 - Banco Nacional de Desemaobamento Economeco @ Socil

Produtos

-
") Produta Obrigetdnc

Relatério de Avaliagio - Preliminar ™

. Geragio do Papel de Trabalho .
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Historico Relatério de Avaliagdo - Preliminar (O
Dados da OS
AC: 201500385 - REALIZANDO PAC: 201800385 - Assistematico AC Indica TCE? Nao Exercicio: 2011
UF/Municipio: RJ/Rio de Janeiro Orgéo: 28000 - MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVICOS
Demandante: SFC/DC/CGTEP - Coordenac3o-Geral de Técnicas e Procedimentos
Executora: SFC/DCICGTEP - Coordenaco-Geral de Técnicas e Procedimentos
Atividade: 1- Auditeria Regular Tipo Auditoria: 1 - AVALIACAO DE GESTAQ
Demanda: 1- Interna Tipo AC: Auditoria Anual de Contas Individual
Programa: 0812 - Competitividade das Cadeias Produtivas
Acao: 1703 - IMPLANTAcaO DE SISTEMA DE IDENTIFICAcaO E DIVULGAca0O DE BARREIRAS TeCNICAS

U. Examinada: 179004 - Banco Nacional de Desenvolvimento Economico e Social

Relatorio de Avaliagdo - Preliminar

Produto ainda ndo gerado.

|lincluir§Arquivo Modelo|[ Anexos]

Para inclusdao do “Relatério Final”, deve ser utilizada a op¢do “Incluir” disponivel na tela
“Gerenciar Papéis de Trabalho AC”, secdo “Produtos”, conforme exemplificado abaixo:

Gerenciar Papéis de Trabalho da AC 2l
Dados da AC
AC: 201500385 - REALIZANDO PAC: 2018003585 - Assistematico AC Indica TCE? Nio Exercicio: 2011
UFMunicipio: RJFwo de Janero Ijrgio: 26000 - MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVICOS

Demandante: SFCDCICGTEP - Coordenagdo-Geral de Téenicas & Procedimentos
Executora: SFCDCICGTEP - Coordenagdo-Geral de Téomcas ¢ Procedimentos

Atividade: 1- Auditoria Regular Tipo Auditoria: 1 - AVALIACAD DE GESTAD

Demanda: 1- Interna Tipo AC: Auditona Anual de Contas Individual

Programa: 0812 - Competitividade das Cadesas Produtivas

Agho: 1703 - IMPLANTAcaD DE SISTEMA DE IDENTIFICAcaD E DIVULGAcaD DE BARREIRAS TeCHICAS

U. Examinada: 179004 - Banco Macional de Desemvobamentn Economate & Social

F .

Produtos {7} Produtn Obrigendeio

Relatério de Avaliagio - Preliminar °

[ Geragdo do Papel de Trabalho |

Relatério de Avaliagio ®

Ini:luir| | Arquivo Modelo |

Papel de trabalho nformado por: Usuano de UCI Execulora
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4. Importagdo de informagoes do Relatorio Final

O Relatério final é o produto da agao de controle. Nele constam os achados de auditoria e as
recomendacdes emitidas pela CGU. Tais informacdes serdo utilizadas posteriormente, apds o
encerramento da a¢ao de controle, no processo de monitoramento.

Por conta disso, e de modo a evitar que achados e recomendacdes, ja fornecidos no texto
do relatdrio, precisem ser novamente inseridos pelo auditor no Sistema Ativa e/ou Sistema Monitor,
foi desenvolvido um recurso que permite a importagdo dos seguintes conteudos do relatdrio final,
em Word, para o sistema:

a) descricdo sumaria;
b) recomendacées;
c) achado(s) a que cada recomendacado estd relacionada.

Para que haja éxito nesse processo, basta que sejam empregados, na producdo do
documento, alguns estilos especificos do Microsoft Word, conforme detalhado a seguir:

a) o texto de descricdao sumaria dos achados devera ser confeccionado com o emprego do
estilo “AtivaDescSumaria”;

b) o texto das recomendagbes devera ser confeccionado com o emprego do estilo
“AtivaRecomendacgdo”;

c) o texto que informa o(s) achado(s) relacionado(s) a cada recomendacdo deverd ser
confeccionado com o emprego do estilo “AtivaAchadoRefRecomendacao”.

Cada arquivo modelo ja possui, em seu conteudo, os referidos estilos, assim como exemplos
completos de como devem estar dispostos, no relatério, o contetddo para achados e recomendacdes.

A figura abaixo ilustra um exemplo hipotético de achado, com a sua descricao sumdria (a ser
utilizada pelo sistema) e detalhamento do achado (que constard somente no relatério):



relatorio_novos_nomes_de_estilos.docx - Word

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-m
s Recortar - P

[t o Calvi(Cop 16 __-| A & [ A2~ | § LT AaBb( AaBbC | assbceo AaBl AABBC AaBbCeD
Colar *I;in;e\ t T N I § -~abex, x* [~ A~ HiE T Ativahc... | AtivaDesc...| T AtivaRec... Capa Folhader.. Highlights.. TMormal |+

Area de Transferéncia I Fonte I Pardgrafo m Estilos [
L 3. -Z-\-L‘l-g-l-l-l‘l-l‘J-\‘4‘\-§‘|-6‘|- G 8 o 9 10 L O+ IR = IR LR |
- Uso do estilo AtivaDescSumaria
] Descrigdo sumaria do achado 1
] (usar numeragédo manual)
’ 1. Equipamentos de radioterapia fora de uso prejudicam o
- atendimento a portadores de cancer.
] Em visita ao HRQ, no periodo compreendido entre 8 e 12 de janeiro de 2018, verificou-
] se que, dos trés equipamentos de radioterapia disponiveis no hospital, dois est3o fora
- de uso. Esse fato decorre de falhas no planejamento da unidade examinada e esta
| Detalhamento do |IMPactando negativamente o atendimento aos portadores de cancer da regido.
- achado 1 . . . . .
. O acelerador linear recebido ha mais de um ano permanece encaixotado e,
- consequentemente, ndo estd cumprindo sua finalidade. Além disso, o aparelho pode
~ perder a garantia, tendo em vista que o certificado estabelece que a empresa somente
. € obrigada a prestar o servigo gratuitamente até dois anos do prazo da entrega do
® equipamento e ndo da sua instalac3o.

A figura abaixo ilustra um exemplo hipotético de recomendag¢do, com a sua descri¢do e
respectiva(s) referéncia(s) a achado(s):

Relatorio.docx - Word

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me o que voc
s Recortar " P Pe = _i= i e=s= A
D . Calibri (Corp - |12 T|A A | Aa- - (e AaBI AaBbC AABBC AaBbCcD AaBbCecD faBbCcDce Acsbocodl
Copiar
Calar - 2 . oabr | - === *=- P SCri ights. ighlights.
? + Pincel e N I 5 -abex, x° A A =E=E=F E Sy o o Capa Descricao.. Folhader.. Highlights.. Highlights..| TMNormal | tabela cor.. tabelarod..
Area de Transferéncia [F] Fonte [F] Pardgrafo LM Estilos
L 3. -2‘|-1‘|-§‘|-1-|‘z‘|‘3‘| 4 0 0 5 0 o6 1 0 7 o0 o B o % o1 40 g il 0«21 130 . 14 A

: RECOMENDAGOES

Texto da 1- Nos termos da IN SEDAP/PR n2 205/1988, itens 9, 9.1 e 9.2, elaborar plano integrado
- r(eCOHLEHﬂﬂtigléo de manutengdo, recuperacao e colocagdo em funcionamento dos equipamentos

uso do estilo .. .
AtivaRecomendacio)| hospitalares, contendo cronograma e os responsaveis pelas entregas previstas nesse

plano.

° ACh adOS no e Referéncia ao(s) achado(s)
i (uso do estilo AtivaAchadoRefRecomendagao)

E importante lembrar que uma mesma recomendacdo pode estar relacionada a mais de um
achado.

10
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A. Importagao da descricdo sumaria dos Achados

Depois de inserido o relatdrio final no Sistema Ativa, o passo seguinte é realizar a
importacdo de descricdes sumarias, as quais serao identificadas pelo processo de varredura do
documento inserido.

Para tanto, acesse a opg¢ao “Achados”, conforme ilustrado abaixo:

Acgbes

(> il [

Realizacao da Suspensao da Concluséo da Ac&o
Acdo de Controle Acdo de Controle de Controle

Q 2 4] s

Achados Questionarios Papéis de Trabalho Recomendacgbes Dados do
Planejamento

S A =

Dados do PAC Consolidacao Atualizacdes Documentos
Pendentes Enviados

Na janela de geréncia de achados, clique no botdo “Importar Achados”:

Gerenciar Achados ©
Dados da AC
AC: 201800001 - REALIZANDO PAC: 201800001 - Assistematico AC Indica TCE? Nio Exercicio: 2005
UF/Municipio: DF/Brasilia Org#o: 28000 - MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVICOS

Demandante: SFC/DC/CGPRI - Coordenagae-Geral de Prospeccdo e Inovagdo

Executora: SFC/DCICGPRI - Coordenacio-Geral de Prospeccdo e Inovac3o

Atividade: 1- Auditoria Regular Tipo Auditoria: 1 - AVALIAQ&O DE GESTAO
Demanda: 1- Interna Tipo AC: Auditoria Anual de Contas Individual
Programagéo: 0158 - DOACAQ BID ATN/SF-5714-BR - BNDES

U. Examinada: 170968 - Unidade Gestora de Treinamento

Achados
Nim. ~ indice - Tipo Descrigdo Sumaria Procedimento
| Novo Achado | | Importar Achados

O sistema ird apresentar a listagem de achados que conseguiu identificar a partir do relatério
final anteriormente inserido. Para cada um deles serd apresentado o indice, a descricdao sumaria, se
ja foi importado para o sistema e, nesse caso, a data e hora em que isso ocorreu. A figura abaixo
ilustra essa situacdo:
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R ot

|Achadus de Controle extraides do Relatorio X

indice Descrigdo Sumaria Importado? Data/Hora

Eguipamentos de radicterapia fora de uso prejudicam o atendimento a portadores de
cancer

Mo

Fechar

Para importar a descricdo sumdria do achado, basta clicar sobre a descricdo sumaria a ele
referente. Ao fazer isso, o sistema ira transportar os dados extraidos do relatdrio para um novo item
de achado. A partir dai, basta preencher as demais informacgdes, ndo constantes em relatério, quais
sejam:

a) area de exame;

b) procedimento;

c) programa/acao (opcionalmente);

d) programacdo/méddulo-tipo (opcionalmente);
e) tipo de constatacao;

f) evidéncias.

Ao final, é necessario clicar no botdo “Salvar”.

O processo devera ser repetido para cada um dos achados constantes no relatdrio, de modo
gue os dados de sistema reflitam o conteldo do relatério.

E possivel criar uma descri¢io sumaria manualmente, sem realizar a importa¢do dos dados
do relatdrio. Para tanto, basta utilizar a op¢ao “Novo Achado”, disponivel na janela de geréncia de
achados. Nesse caso, serd responsabilidade do auditor garantir a simetria de informagdes entre
relatdrio e Sistema Ativa no que se refere aos achados da acdo de controle.

! Caso haja uma atualizacdo do relatério no que se refere a um ou mais achados, sera
necessario repetir o processo de importacdo para aqueles que tiverem sofrido alteragdes.

! Caso nao sejam apresentados, na janela de importac¢ao, os achados registrados no relatério,
verifique o item deste manual que detalha o processo de producgao do relatério final.

B. Importagao de recomendagdes

Apds a importacdo das descricdes sumarias, o passo seguinte é promover a importacao das
recomendacdes.

O processo é analogo ao executado para a importacdo das descricGes. Inicialmente, acesse
a opcdo “Recomendacgdes”, conforme ilustrado abaixo:
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Agoes

2

Realizacao da Suspensao da Concluséo da Agéo
Acéo de Controle Acao de Controle de Controle

7] 1+] i

Achados Questionarios Papéis de Trabalho Recomendagbes Dados do
Planejamento

S ! | =

Dados do PAC Consolidacio Atualizacoes Documentos
Pendentes Enviados

Na janela de geréncia de recomendacdes, clique no botdo “Importar Recomendagdes”:

Gerenciar Recomendagodes el
Dados da AC
AC: 201800035 - REALIZANDO PAC: 201800035 - Assistematico AC Indica TCE? Nao Exercicio: 2008
UF/Municipio: DF/Brasilia Orgao: 28000 - MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVICOS

Demandante: SFC/DCI/CGPRI - Coordenagio-Geral de Prospeccio e Inovagdo
Executora: SFC/DCICGPRI - Coordenagao-Geral de Prospeccdo e Inovagao

Atividade: 1- Auditoria Regular Tipo Auditoria: 1 - AVALIACAO DE GESTAQ
Demanda: 1- Interna Tipo AC: Auditoria Anual de Contas Individual
Programa: 0812 - Competitividade das Cadeias Produtivas

Acao: 90BX - Financiamento a Aquisicio de Maguinas e Equipamentos

U. Examinada: 1709683 - Unidade Gestora de Treinamento

Recomendagodes

Nio existem recomendacgdes para esta Acdo de Controle.

| Nova Recomendacéo | | Importar Recomendacdes

O sistema ird apresentar a listagem de recomendagdes identificadas a partir do relatério
final anteriormente inserido. Para cada uma delas serd apresentado o indice, o texto, se ja foi
importada para o sistema e, nesse caso, a data e a hora em que isso ocorreu. A figura abaixo ilustra
essa situacgao:

| Recomendagées extraidas do Relatério X

indice Texto da Recomendagdo Importado? Data/Hora

Mos termos da IN SEDAP/PR n® 2051995 itens 5. 5.1 & 9.2 elaborar plano integrado
de manutencdo, recuperacdo e colocacdo em funcionamento dos equipamentos
hospitalares. contendo cronoarama & o responsaveis pelss entregas previstas nesse
plana.

Méo

=
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Para importar uma recomendacao, basta clicar sobre o texto desta. Ao fazer isso, o sistema

ird transportar os dados extraidos do relatdrio. A partir dai, basta preencher as demais informacdes,
ndo constantes em relatdério, quais sejam:

a) categoria;
b) prazo para atendimento (em dias);
c) achado(s) vinculado(s).

Ao final, é necessario clicar no botao “Salvar”.

O processo deverad ser repetido para cada uma das recomendagdes constantes do relatdrio,

de modo que os dados de sistema reflitam o seu contetdo.

E possivel criar uma recomendag¢do manualmente, sem realizar a importagdo dos dados do

relatério. Para tanto, basta utilizar a opgdao “Nova Recomendagao”, disponivel na janela de geréncia
de recomendacdes. Nesse caso, sera responsabilidade do auditor garantir a simetria de informacdes
entre relatdrio e Sistema Ativa no que se refere as recomendac¢des da acdo de controle.

JAN
JAN

final.

A

Caso haja uma atualizacdo do relatério no que se refere a uma ou mais recomendacdes, sera
necessario repetir o processo de importacdo para aquelas que tiverem sofrido alteracdes.

Caso ndo sejam apresentadas, na janela de importacdo, as recomendacgdes registradas no
relatdrio, verifique o item deste manual que detalha o processo de producdo do relatério

Caso nenhum achado tenha sido criado/importado anteriormente, o sistema ndo permitira a
importacdo de recomendacdes.

5. Itens de checklist

Ha quatro novos itens de checklist, que sao verificados pelo sistema quando ocorre a

tentativa de conclusdo e/ou homologacdo da acdo de controle, e que possuem relacdo direta com o
novo formato de relatdrio. Sao eles:

a)
b)
c)

d)

verificacdo se todas as descricdes sumarias constantes do relatério final foram importadas;
verificacdo se todas as recomendacdes existentes no relatério final foram importadas;
verificacdo se o texto de cada descricdo sumaria registrada no relatério final é idéntico ao que
se encontra inserido no sistema;

verificacdo se o texto de cada recomendacdo encontrada no relatério final é idéntico ao que
se encontra inserido no sistema.

14
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6. Consolidagdo de relatorios

No Sistema Ativa, havia a possibilidade de se agregarem varios relatérios. Para isso, havia o
relatério agregador, utilizado sempre que era necessaria a jungao de varios relatdrios, de a¢des de
controle distintas. Havia, por exemplo, um relatdrio agregador de Fiscalizagao de Entes Federativos,
o qual reunia os relatérios gerados para todas as acdes de controle executadas em um mesmo
municipio, tendo como destinatario o prefeito.

Com o novo modelo de relatdrios, ndao ha mais o conceito de relatdrio agregador. Para esses
casos, existe um novo recurso, disponivel em todas as a¢des de controle, denominado consolidagao.
Por seu intermédio, é possivel promover a juncdo de produtos gerados em qualquer acdo de controle,
realizando combinacdes com produtos de quaisquer outras a¢des a que o auditor tenha acesso.

Para acessar essa funcionalidade, basta clicar sobre a opcdao “Consolidacdo”, conforme
destacado abaixo:

Agoes

(> il [

Realizacdo da Suspensao da Concluséo da Agéo
Acéo de Controle Acao de Controle de Controle

Q 4

Achados Questionarios Papéis de Trabalho

1+] i

Recomendagbes Dados do
Planejamento

S ! |
S

Dados do PAC Consolidacio Atualizacoes
Pendentes

[\

Documentos
Enviados

Na janela de consolidagdo, sera necessario indicar o papel de trabalho consolidador, que é
gualquer produto da acdo de controle em que se estd realizando a consolidagcdao. Apds isso, basta
selecionar relatdrios de outras acdes de controle que se deseja consolidar. A janela de consolidacdo
possui a apresentacdo demonstrada na figura abaixo:
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Consolidacdo das A¢des de Controle Ll
Dados da AC
AC: 201800035 - REALIZANDO PAC: 201800035 - Assistematico AC Indica TCE? Nao Exercicio: 2008
UF/Municipio: DF/Brasilia Orgao: 28000 - MINISTERIO DA INDUSTRIA, COMERCIO EXTERIOR E SERVICOS

Demandante: SFC/DC/CGPRI - Coordenagdo-Geral de Prospeccao e Inovagao
Executora: SFC/DCICGPRI - Coordenacio-Geral de Prospeccio e Inovacdo

Atividade: 1- Auditoria Regular Tipo Auditoria: 1 - AVALIAQAO DE GESTAO
Demanda: 1- Interna Tipo AC: Auditoria Anual de Contas Individual
Programa: 0812 - Competitividade das Cadeias Produtivas

Acio: 90BX - Financiamento a Aquisicao de Maguinas e Equipamentos

U. Examinada: 170963 - Unidade Gestora de Treinamento

Papel de Trabalho | Selecione v
Consolidador:

Papéis de Trabalho a Consolidar

(] AC Tipo AC Municipio uJTCU Papel de Trabalho Consolidar?

Obs.: Podem ser consolidadas apenas ACs homologadas e que tenham como UCI Demandante ou Executora a unidade do usuario.

Salvar

Relatorios gerados

Codigo » Nome Arquivo Data upload » Autor -

Ao final, basta clicar no botdo “Salvar”. Ao fazer isso, o sistema ird gerar um relatério
consolidador, em formato .docx. Tal relatério reunird o contelddo do papel de trabalho consolidador
e de todos os demais produtos selecionados anteriormente.
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7. Estrutura dos relatorios
- Capa
- Folha de rosto

- Missdo da CGU e explicacdo sucinta sobre a linha de atuagdo a que o relatério pertence (se
possivel, relacionando a linha de atuagcdo a missao)

- Resumo

O resumo sera constituido de trés partes, identificaveis visualmente, que ocupem, no maximo, uma
pagina:

Qual foi o trabalho realizado pela CGU (unidade, escopo)?

Por que a CGU realizou esse trabalho?

Quais as conclusdes alcancadas pela CGU? Quais as recomendacdes que deverdo ser adotadas?
- Lista de siglas e abreviaturas

- Sumdrio

Deve trazer as descrigdes sumadrias dos achados e os respectivos nimeros das paginas. Constara
dos relatdrios para facilitar a localizacdo dos conteldos relevantes (inclusive os achados) e,
consequentemente, a sua leitura.

- Introdugao
a) Paragrafo inicial

Unidade auditada/Linha de atuacdo/objeto (se for muito grande, a descri¢do do objeto deve
compor um novo paragrafo)/acdo/programa/ Escopo (O qué, quanto, quando, onde)/referencial
legal.

b) Origem e Justificativa (por qué)
c) Objetivos (o que se pretende alcancgar) e questoes de auditoria
d) Metodologia (como)

Nesse campo, deverdo ser registradas (de forma sintética) a natureza dos dados examinados, a
forma de coleta e a de tratamento desses dados.

Caso seja necessario um maior detalhamento da metodologia empregada, esse devera ser realizado
no anexo (Detalhamento da Metodologia).

e) Restrigoes/Limitagoes
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Essa declaracdo sd deve ocorrer se houver limitagdes ou restricdes ao trabalho, como, por exemplo,
a recusa do auditado em apresentar informacdes ou mesmo a sua impossibilidade (exemplo: o
documento XX ndo foi disponibilizado para analise porque estava passando pelo processo de
digitalizagao).

f) Consideracgdes iniciais (Visdo geral do objeto/ do trabalho)

Tem a finalidade de orientar a leitura do relatdrio. Se houver aspectos positivos, esses também
deverdo ser antecipados nesse campo.

Esse item podera fazer parte da introdugdao ou constituir um item a parte. Essa variagdo devera ser
baseada no tamanho. Por exemplo: se for maior do que uma pagina, devera compor um novo item
separado da Introducao.

- Achados
O achado é o resultado da comparacgao entre o critério e a condicdo.

Os achados devem ter como finalidade responder as questdes de auditoria elaboradas na fase de
planejamento. De acordo com o novo método, deve-se evitar o registro de achados de baixa
relevancia e achados que ndo tenham relagdo com o escopo da auditoria.

Os achados devem trazer os seguintes conteldos:
a) Descrigdo sumaria

b) Paragrafo(s) introdutério(s) (contextualizacdo): deve-se apresentar o fato, objetiva e
sinteticamente, com o fim de responder as seguintes perguntas: o qué, quem, quando, quanto
(valor fiscalizado, quando couber), onde, como e por qué;

c¢) Condigdo: desenvolvimento da situacdo encontrada em campo
d) Critério: estado correto (norma, resultado de pesquisa...);
e) Causa: preferencialmente a causa raiz.

f) Consequéncia: risco a que a organizacdo ou a sociedade se expdem ou efeito direto (decorrentes
da condigao).

g) Conclusao: trata-se do fechamento do texto. Deverad indicar de forma sintética a resposta a
guestdo de auditoria, ou seja, o aspecto principal que se pretende destacar por meio do achado.
Deve configurar-se como o resultado da jun¢ao dos paragrafos anteriores. Servira como base para a
elaboracdo da descricdo sumaria.

Observagoes

Os conteudos listados anteriormente devem constar dos achados, mas ndo necessariamente na
ordem aqui apresentada.
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Pode haver situacdes em que seja necessario elaborar mais de um achado para responder a uma
mesma questdo de auditoria. Nesses casos, o responsavel pelos registros devera elaborar um
pardgrafo inicial que responda a questdo de auditoria de uma maneira mais ampla e, ao mesmo
tempo, explicite de que forma os achados contribuem para o alcance dessa resposta.

- Recomendacgodes

N3do havera mais a obrigatoriedade de se elaborar uma recomendacao para cada achado.
- Conclusao

Nesse campo, devem ser apresentados:

a) Respostas as questdes de auditoria propostas, com base nos achados de auditoria (citados
de forma sintética), explicitando-se o vinculo entre eles e as questdes propostas;

b) Principais beneficios decorrentes da auditoria realizada/esperados (matriz de achados);

c) Causa raiz, nos casos em que for identificada;

d) Boas praticas relevantes.

- Anexos
Manifesta¢ao da Unidade Examinada e Andlise dos Auditores
Os objetivos dessa secdo sdo:

a) apresentar os esclarecimentos, avaliagdes ou informacbes adicionais do gestor que
contribuam para o entendimento da “condicdo” verificada pela equipe de auditoria;

- A manifestacdo da Unidade Auditada é importante para que a equipe avalie se as evidéncias
coletadas suportam plenamente as conclusées. Constitui também oportunidade para que
sejam levantadas e analisadas eventuais falhas de entendimento, erros de interpretacdo ou
fragilidades das evidéncias, levando a equipe a rever seu posicionamento ou a embasa-lo de
forma mais consistente. As discordancias devem ser analisadas criteriosamente e os eventuais
erros materiais, corrigidos.” (Manual de OrientagGes Técnicas, p.101)

b) demonstrar como a resposta da unidade examinada foi compreendida pela equipe de
auditoria e de que forma as informacdes e argumentos apresentados contribuiram para
esclarecer a situagdo encontrada.

Se a manifestacdo implicar a alteracdo de opinido da equipe, essa deve proceder a modificacdo dos
achados de auditoria e submeté-los novamente a revisao do supervisor do trabalho.

Detalhamento da metodologia (quando for necessario)

Outros documentos considerados relevantes
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