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1. Introdugdo

A Portaria 2.898, de 30 de dezembro de 2015, estabeleceu as diretrizes para a publicagao dos
relatérios decorrentes das agdes de controle executadas pela Secretaria Federal de Controle Interno
(SFC) e pelas Controladorias Regionais da Unido nos Estados e, ainda, a criagdo de um sistema
informatizado adequado a nova sistematica da Portaria.

O Sistema permite buscar dados do Ativa e acompanhar o fluxo de publica¢cdo de cada relatdrio.

2. Acesso ao Sistema
O acesso ao Sistema de Publicacdo é feito por meio do Sistema Ativa.

O primeiro passo €, via Sistema de Acesso, solicitar alteracdo de perfil, conforme abaixo:

Solicitar Acesso

Usuario Solicitante | 241301 I

Tipo de Servigo™ Apesso a Sistema -
Servigo® Mowo Ativa -
Tipo de Solicitagdo™ Inclusao | «
Continuar Voltar

Apds a escolha do tipo da solicitacdo e do detalhamento da demanda, devem ser escolhidos os perfis
desejados, incluindo-se o(s) relacionado(s) ao sistema de relatério, conforme mostrado abaixo:

Observagdo: a nova solicitacio de acesso abaixo ird substituir completamente os perfis listados acima.

Lista de Perfis *

Nome do Perfil Orientagdes «
Publicagdo de Relatdrio - Editor 27 - Publicagdo de Relatdrio - Editor
Publicagéio de Relatdrio - Revisor 28 - Publicagéio de Relatério - Revisor
Publicagfio de Relatdrio - Aprovador 20 - Publicagéo de Relatdrio - Aprovador
Publicagdo de Relatdrio - Publicador 30 - Publicagéo de Relatdrio - Publicador
LU 1 2

Enviar | | Cancelar
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IMPORTANTE: ao solicitar o acesso, é necessario marcar os perfis que ja possuia no Ativa, pois o
novo pedido ird substituir completamente o perfil quando atualizado com o(s) perfil(is) do
Sistema de Publicacdo de Relatérios

A oferta dos perfis relacionados ao sistema de relatdrios ira variar de acordo com a unidade do
demandante, conforme o detalhamento abaixo:

e Publicacdo de Relatério - Editor: perfil tipicamente atribuivel as coordenacdes da SFC e
regionais da CGU, permite o cadastramento de um novo relatdrio para inicio do fluxo de
publicagao.

e Publicacdo de Relatdrio - Revisor: perfil tipicamente atribuivel as coordenacées da SFC,
permite a revisdo de um relatério cadastrado anteriormente e do qual a coordenacdo foi
demandante do trabalho que o originou.

e Publicacdo de Relatério - Aprovador: perfil tipicamente atribuivel as diretorias da SFC, permite
a aprovacao de relatdrios ja cadastrados/revisados anteriormente.

e Publicacdo de Relatério - Publicador: perfil tipicamente atribuivel ao Gabinete da SFC, permite
a publicacdo de relatérios.

Com o perfil adequado, o usudrio deve acessar o Sistema Ativa e clicar na aba “Publicacdo”, nas
opc¢des Cadastro ou Consulta.

3. Cadastro de Relatorios

3.1. Preparagdo do relatorio para publicar

O cadastro do relatério sera realizado pela UCI Responsdavel pela preparacao do relatério para
publicacdo e devera observar os procedimentos constantes do anexo | da Portaria 2.898/2015.

Para definir a UCI responsavel, é utilizado o mesmo conceito de responsabilidade de monitoramento
ja existente para as recomendacdes geradas?.

Antes de realizar o cadastro dos relatérios é importante verificar se todos os requisitos estabelecidos
no item 3 do anexo | da Portaria 2.898/2015 foram cumpridos.

1 E possivel verificar via Sistema Monitor se vocé é responsavel pela unidade a que se destina o relatério.



Ministério da Transparéncia, Fiscalizacao e Controladoria-Geral da Uniao
Secretaria Federal de Controle Interno

we

Quando houver indicacdo de sigilo, substituir, na versdo que serd publicada, os trechos identificados
como sigilosos por uma das seguintes afirmacdes: “Informacdes suprimidas por solicitacéo [OU da
Unidade Examinada OU do Ministério responsdvel], em funcdo de sigilo, na forma da Lei n? xxx” ou
“Informagdes suprimidas por solicitagdo [OU da Unidade Examinada OU do Ministério responsdvel],
conforme Termo de Classificagdo de Informagéo — TCl n2 xxx”.

Serd necessario criar a versao do relatério em Word e PDF com as alteragGes necessdrias para
encaminhar, via Sistema de Publicacdo de Relatérios, ao titular da respectiva Diretoria ou
Coordenagao (no caso da Regional).

Nos casos de Auditoria Anual de Contas o arquivo a ser publicado deve conter o relatério, o
certificado e o parecer

IMPORTANTE: Caso haja necessidade de tarjar alguma informacdo ou foto no relatério, ndo basta
transformar em PDF via “Cute PDF” ou imprimir em PDF. Dessa forma é possivel extrair o dado.
E necessdrio transformar utilizando o “ADOBE”. Ressalte-se que, se possivel e para garantir
maior seguranca, € preciso remover o texto ou a figura antes de imprimir ou converter para PDF,
pois dependendo da maneira que se tarje é possivel obter acesso ao texto ou imagem original
via PDF gerado.

3.2. Cadastro de Relatorios — Com OS

Apds a preparacdo do relatorio, acessar o sistema Novo Ativa, posicionar a seta do mouse no item
“Publicacdo” do menu principal e, posteriormente, clicar em “Cadastro de Relatdrio”.

IMPORTANTE: Utilizar os navegadores “Mozilla Firefox” ou “Google Chrome”, pois o sistema ndo
funciona com o “Internet Explorer”.

Controladoria-Geral da Uniao
@
TOTIV
— h |

Planej to izagd Monitoramento Publicagio Macros Sistema
—————— —

Cadastro de Relatorio

Consulta Relatorio
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Ao selecionar o item “Com 0S”, o Sistema abrira a tela abaixo em que se incluird o nimero da ordem
de servico. Clicar em “Confirmar”.

Caso ndo tenha o numero da OS, clicar em “buscar” e inserir os filtros.

*} Campos Obrigatérios

* ComOS Sem OS

Ordem de Servigo: | Buscar

Com o numero da OS, clicar em “Confirmar”. Aparecerd a tela abaixo com os dados da acdo de
controle ja preenchidos.

Cadastro de Relatério para Publicagdo

{*} Campos Obrigatérios

® Com OS Sem 03
Ordem de Servigo: ™ |20131BE}49
Unidade Executora:  (CGURJ CONTROLADORIA REGICNAL DA UNIAC NO ESTADO DO RIC DE JANEIRO
Unidade DC SFC/DC - DIRETCRIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAC};\O DAS AC}@ES DE CONTROLE
Demandante:
Unidade Examinada: | UG v |25995}' INST. NACIONAL DE TRAUMATOLOGIA E ORTOPEDIA  ADMINISTRACAO DIRETA
Orgdo: 36000 - MINISTERIO DA SAUDE
UFMunicipio: [RI_ v [Riode Janeiro
Ciclo de FEF:
Titulo do Relatdrio: |
Linha de Atuagdo: ~ |Aud|t0r|a de Acompanhamento da Gestao v
Manifestacdo do |Selecione v @
gestor quanto ao
sigilo: ™

Arquivo do Relatério *

EBDS(D: Q::.quwo Selecionar Arquivo
Novo Arquivo (FDF) Selecionar Arquivo

Os campos “Titulo do Relatério”, “Linha de Atuacdo” e “Manifestacdo do gestor quanto ao sigilo”
deverdo ser preenchidos da seguinte forma:

Linha de Atuagdo: o sistema preenche esse campo conforme dado da OS no Sistema Novo Ativa.
Verificar se esta correto e se necessario fazer o ajuste.
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Titulo do Relatério: cada Linha de Atuagdo possui parametros proprios para preenchimento desse

campo, conforme tabela a seguir:

Linha de Atuagao

Titulo do Relatdrio

Auditoria Anual de Contas

Relatério de Auditoria Anual de Contas N2 XXXXXXXX -
Unidade auditada - exercicio de 20xx

Exemplo: Relatorio de Auditoria Anual de Contas n®
201600111 - SESGE/MJ - exercicio de 2015

Auditorias nos Contratos e
Financiamentos Externos e nos
Projetos de Cooperagao Técnica
Internacional

Relatério de Auditoria n2 xxxxx - Unidade auditada -
Acordo ou Termo

Exemplo: Relatorio de Auditoria n® 201505845 -
Secretaria Executiva - Projeto BRA/12/006

Auditoria de Acompanhamento da
Gestao

Relatério de Auditoria n? xxxxxx - Unidade Examinada
Exemplo: Relatdrio n? 201500024 - Depto. de Policia
Rodovidria Federal

Fiscalizacdao em Entes Federativos -
Municipios

Relatdrio de fiscalizagao n2 xxxxxx — Unidade Examinada
ou os principais pontos analisados (se a unidade
examinada for a prefeitura, informar as principais acdes
de governo analisadas, pois o municipio ja serd
informado em outro campo)

Exemplos:

- Relatério de fiscalizagdo n° 201308222 -
Superintendéncia Regional do DNIT no estado do Rio
Grande do Sul

- Relatdrio de fiscalizagcdo n? 201503321 - PAC 2 -
Proinféncia - FNDE

Apuracao de Representagoes e
Demandas Sociais

RDE n2 xxx - Unidade Examinada e/ou os principais
pontos analisados. (se a unidade examinada for a
prefeitura, informar as principais acdes de governo
analisadas, pois o0 municipio ja sera informado em outro
campo)

Exemplos:

- RDE n® 00190.016378/2015-20 - Unidade de Pronto
Atendimento

- RDE n? 201410736 - Secretaria de Educagdo do Estado
de Goids — SEDUC/GO - Construgdo de quadras

Avaliacdo da Execucdo de
Programas de Governo / Relatério
Individual

Relatdrio n2 xxxx - Unidade Examinada — Nome do AEPG
ou da Acdo de Governo — (se a unidade examinada for o
Ministério, informar apenas as principais acoes de
governo analisadas, pois o ministério ja sera informado
em outro campo)
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Exemplo: Relatorio n® 201205070 - Bahia Pesca S/A -
AEPG de Terminais Pesqueiros Publicos

Relatério de Avaliacdo dos Resultados da Gestdao n?
xxxxxx - Unidade Examinada

Exemplo: Relatdrio de Avaliagao dos Resultados da
Gestdo n? 201500024 - Depto. de Policia Rodovidria
Federal

Avaliagdo dos Resultados da Gestao

Relatério de Operacgdes Especiais n? xxxxxx — Nome da
Operagdes Especiais operagao

Relatério de fiscalizagdao n2 xxxxxx — Unidade Examinada
e as principais a¢des de governo analisadas

Fiscalizagdo em Entes Federativos - Exemplo:

em Estados - Relatdrio de FiscalizagGo n? 201109583 - Secretaria de
Estado da Educacdo e do Esporte de Alagoas - SEEE/AL -
Proinféncia - FNDE

Conforme Orientag¢do SFC n2 29/2016/DC/SFC-CGU, as
acdes de controle atualmente realizadas sob a tipologia de
”Auditoria Especial” passardo pelas seguintes alteracdes:
1) Solicitacdes de trabalhos de apuracdo oriundas de
autoridades governamentais externas ao auditado e a
prépria CGU serdo tratadas como representacdées, sendo
qgue as acbes de controle decorrentes deverdo ser
executadas no ambito da linha de atuacdo Apuracao de
Representa¢des e Demandas Sociais.
Auditoria Especial 2) Trabalhos decorrentes de avaliacdo de risco levantada
pelas proprias Unidades de Controle Interno (UCI) ou
demandadas pelo préprio 6rgao auditado deverao ser
executados no ambito das outras linhas de atuacao
disponiveis, tais como Avaliacdo dos Resultados da
Gestdo (ARG) e Auditoria Anual de Contas.
Portanto, quando o sistema informar essa Linha de
Atuacdo, deverdao corrigir conforme as orientacdes
acima e informar o titulo de acordo com a nova linha de
atuacao.

Manifestagdo do gestor quanto ao sigilo: selecionar entre as op¢des detalhadas na tela abaixo:
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{*) Campos Cbrigatdrics

® ComOS$S Sem 0S
Ordem de Servico: *  [201316043
Unidade Executora:  [CGURJ CONTRCLADORIA REGIONAL DA UNIAC NO ESTADO DO RIC DE JANEIRO
Unidade DC SFC/DC - DIRETCRIA DE PLANEJAMENTO E COCRDENAGAO DAS AGOES DE CONTROLE
Demandante:
Unidade Examinada: | UG v |25[}057 INST. NACIONAL DE TRAUMATCLOGIA E ORTOPEDIA  ADMINISTRACAQ DIRETA
Orgéo: 36000 - MINISTERIO DA SAUDE
UFMunicipio: [RI"v] [Ricde Janeiro
Ciclo de FEF:
Titulo do Relatério: ™ |Relatc'>rio NUMERQ_AC NOME_UNIDADE/NOME_PROGRAMA_FISCALIDADC
Linha de Atuagdo: |Aud\tona de Acompanhamento da Gestdo v
Manifestagio do | Indica sigilo v @
gestor quanto ao
sigilo - Indica sigilo: Quando o relatério for enc aminhado para manifestag o da Unidade

Examinada (esfera federal) sobre a exisiéncia de dados sigilosos na verso final

Arguivo de & houver indic ago de sigilo

Manifestacio do Selecicnar Arquive ¢ g .

Gestor: © - Niio indica sigilo: Quando o relatorio for encaminhado para manifestag &o da Unidade

Examinada (esfera federal) sobre a existéncia de dados sigileses na verséo final & ndo

. . houver manifestag 8o sem indicag &o de sigilo;

Arquivo do Relatério * . 3 =
- Néo houve manifestagio do gestor quanto ao sigilo: Quando o relatéric for
encaminhado para manifestag §o da Unidade Examinada (esfera federal) scbre a

i v 4 =
:BDS(D:Q::.QUIVD Selecionar Arquivo e)(liten: ia de dados sbgllosis na versao final e ndo r.mu\.'er resposta; N
- No se aplica: Quandoe nio couber envio do relatorio para manifestag so da Unidade
Nowvo Arquivo (PDF): Examinada sobre a existéncia de dados sigilosos na verséo final (Unidade Examinada
Selecionar Arquivo néo pertencente & esfera federal).

Quando o gestor indicar sigilo, devera ser incluido o arquivo com a manifestagao no campo “Arquivo
de Manifestacdo do Gestor”, clicando no botdo “Selecionar Arquivo”.

Titulo do Relatério:* |

| Auditona de Acompanhamento ETGE!!\

Manifestagio do [Indica sigilo v

Lin

gestor quanto ao
sigilo: *
’:A?#lgostgzéo do Selecionar Arguivo

Gestor:

torio

[‘IDUSE;)’%:;WW Selecionar Arquivo
Novo Arquiva (PDF): TG

Apds preencher todos os campos, incluir os arquivos do relatdrio preparado para publicacdo em
DOCX (Word) e PDF nos respectivos campos e por fim, clicar em “Cadastrar”.
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Arquivo do Relatdrio ™

[‘]Duggﬁqum Selecionar Arquivo
Nowvo Arquivo (PDF): I—Selecionar Arquivo

Cadastrar

Aparecera a tela abaixo informando que o relatério estd “em edicdo”...

{*) Campos Cbrigatérics

1D: 8424

Crdem de Servigo: |201313049

Unidade Executora:  CGURJ - CONTROLADORIA REGIONAL DA UNIAC NC ESTADO DO RIC DE JANEIRO

Unidade [DC | SFC/DC-DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAO DAS ACOES DE CONTROLE

Demandante:

Unidade Examinada: | uc v |25[}|}57 EC MOLESTIE PULVINAR WELIT AT VENENATIS NU ~ ADMINISTRACAQ DIRETA
Crgéo: 36000 - MINISTERIO DA SAUDE

UFMunicipio | RJ v |Rio de Janeiro

Ciclo de FEF:

Titulo do Relatorio: ™ |Relalt')n0 NUMERO_AC NOME_UNIDADE/NOME_PROGRAMA_FISCALIZADO

Situago Em Edigao

Linha de Atuagio: ~ |Auditoria de Acempanhamente da Gestdc v
IManifestagao do | Indica sigilo v @

gestor quanto ao

sigilo: ™

Arquivo de Manifestago do Gestor.docx W

Mznifestacio do elecionar Arquive

Gestor:”

Arquivo do Relatorio *

Arquivo do Relatdrio Versdo PDF Disponivel na internet em Usuério Versio

Relatorio.docx Relatorio.pdf _ 10
N Al X - -
oo Arquivo Selecionar Arquive

| Excluir| | Salvar| | Enviar para Reviséao | ‘ Questbes de Sigilo

Historico
Situagio Unidade de Lotagdo do Usudrio Observagio Data « Usudrio
Em Edigo CGU-RegionaliRJ raoezore17ss | N P

...e surgirao os seguintes botoes:

- Excluir: se ndo era para cadastrar o relatério, clicar em excluir. Ndo podera aproveitar o que foi
anteriormente lancado caso opte por excluir.

- Salvar: deve-se salvar toda vez que realizar algum ajuste que achar necessario. Como trocar o
arquivo, ou alterar algum campo do formulario.

10
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- Questoes de sigilo: caso haja solicitacdo de sigilo pelo gestor deve-se informar o nimero do
processo contendo a manifestacdo do gestor. Ao clicar no botdo “Questdes de sigilo” abrira a
seguinte tela:

[Informe os dados do sigilo X

: Titulo do Relatdrio Relatrio NUMERO_AC NOME_UNIDADEMNOME_PROGRAMA_FISCALIZADD
Unidade Executora:  CONTROLADORIA REGIONAL DA UNIAC NO ESTADO DO RIO DE JANEIRC

Unidade SFC/DC - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAC DAS AGOES DE CONTROLE 1
Demandante:

Situagio Em Edigio

NUmero do

Processo:”

Quando disponivel, incluir o nimero do processo com a manifestacao do gestor quanto ao sigilo e
clicar em “Salvar”. Em seguida deverd informar a “Concordancia” ou “Discordancia” da unidade
quanto ao sigilo?.

Informe os dados do sigilo X

Titulo do Relatario: Teste
Unidade Exscutora: CONTROLADORIA REGIONAL DA UMIAD MO ESTADO DO RIO DE JANEIRD

Unidade Demandante: SFC/DC/CGPRI - Coordenagdo-Geral de Prospeccio e Inovagdo

Situagdo: Em Edigdo

Mumero do |21312—312313.-'1232—13
Processo:”

Posicdo da CGU: Selecione bl

Selecione

Concordancia com sigilo
Discordancia do sigilo

Pendéncia de analise do sigild
Mao se aplica

2 0s dados relativos as questdes de sigilo podem ser informados a qualquer momento, e ndo somente enquanto o
relatério estiver em edigcdo pelo editor do mesmo.

11
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1D: 8424
Crdem de Servigo: |201315049

Unidade Executora:  CGUR.J - CONTROLADORIA REGIOMAL DA UNIAC NO ESTADO DO RIC DE JANEIRO

Unidade [BC | SFC/DC-DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E CCORDENAGAC DAS AGOES DE CONTROLE

Demandante

Unidade Examinada: | s v ‘250[}5? EC MOLESTIE PULVINAR VELIT AT VENENATIS NU  ADMINISTRACAQ DIRETA
Orgdo: 36000 - MINISTERIO DA SAUDE

UFMunicipio: [RI ¥ [Ric de Janeiro

Ciclo de FEF:

Titulo do Relatdrio: © |RelatD'riD NUMERO_AC NOME_UNIDADE/NOME_PROGRAMA_FISCALIZADO

Situagio: Em Edigdo

Linha de Atuagio: ~ |Audiloﬂa de Acompanhamento da Gestao v
Manifestaco do |Ind|ca sigilo v @

gestor quanto ao

sigilo: ©

Arquivo de Manifestacéo do Gestor.docx W

IManifestagdo do elecionar Arquive

Gestor: ”

Numero do Processo  34243.242344/2342-32
guanto ao Sigilo:

Posicdo da CGU: Discorddncia do sigilo

Arquivo do Relatério *

Arquivo do Relatério Versdo PDF Disponivel na internet em Usudrio Versio
Relatorio.docx Relatorio.pdf ] 1.0

Novo Arguivo: Selecionar Arquive

| Excluir| ‘ Salvar| | Enviar para Reviséo | | Questoes de Sigilo
Histérico
Situagdo Unidade de Lotagdo do Usudrio Observagio Data - Usuario
Em Edig o CGU-RegionaliRJ 1xvoszots17ss | (NN »

- Enviar para Revisdo: quando todos os campos estiverem preenchidos e os arquivos incluidos, clicar
neste botdo para enviar o relatério para revisdo da Coordenacdo. Entdo abrira a tela abaixo.

|Enviar relatorio para revisio x|

\ Operagéo realizada com sucesso. |

Titulo do Relatdrio: Relatorio NUMERC_AC NOME_UNIDADE/NOME_PROGRAMA_FISCALIZADOC
Unidade Executora:  CONTROLADORIA REGIONAL DA UNIAO NO ESTADO DO RIC DE JANEIRO

Unidade SFC/DC - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E CDDRDENAQAD DAS AQ@ES DE CONTROLE
Demandante:
Nova Situacéo Em Revisao
Observagio:
s

Anexo(s):

Incluir Anexo

Além de ser possivel incluir alguma observacdo que achar necessaria, é nesta tela que se incluird
arquivo do oficio encaminhado ao Gestor com o prazo para manifestacdo sobre a existéncia de
informacodes sigilosas, bem como, se houver, a resposta do gestor informando que ndo ha sigilo,
conforme item 3 do anexo | da Portaria 2.898/2015.

12
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3

Também podera ser incluido arquivo com resumo da a¢do de controle contendo objeto e principais
constatacbes com vistas a ser publicada uma noticia sobre o assunto.

Apds “Incluir Anexo”, clicar em “Confirmar” e depois “Fechar”.

Caso a UCI Responsavel pela preparagdao do relatério para publicagdo seja uma Controladoria
Regional da Unido nos Estados, o relatério vai para revisdao da Coordenag¢ao Demandante da OS. E vai
para a proxima fase “Revisdo da Coordenagao”. Caso seja uma Coordenagdo, vai para fase
“Aprovacao da Diretoria”.

Se nas fases de Revisdao ou de Aprovacgao for solicitado algum ajuste no relatdrio, o formulario volta
para UCI Responsavel pela preparagdo do relatério para realizar as corregdes.

Para realizar os ajustes é necessario consultar os relatérios, conforme explicado no item 4 deste
manual “Consulta de relatério”. Apds alterar o que for necessario, clicar em “Salvar” e “Enviar para
Revisdo”, de acordo com o explicado anteriormente.

Atualmente o sistema ndo emitira alertas quando o relatério for para as Coordenagdes,
Diretorias e Regionais, no caso de alguma UCI solicitar ajustes. Portanto é essencial que seja
realizada consulta pelo menos duas vezes por semana para nao ocorrer a perda do prazo de 45
dias, apds o encaminhamento do relatério ao gestor federal, para publicacao estipulado no item
4.2.1. do anexo | da Portaria 2.898/2015.

3.3. Cadastro de Relatorios — Sem OS

Apds a preparacado do relatério, conforme ja orientado no item 3.1 deste manual, acessar o sistema
Novo Ativa, posicionar a seta do mouse no item “Publicacdao” do menu principal e, posteriormente,
clicar em “Cadastro de Relatério”.

IMPORTANTE: Utilizar os navegadores “Mozilla Firefox” ou “Google Chrome”, pois o sistema nao
funciona com o “Internet Explorer”.
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Controladoria-Geral da Uniao

rOtiva

Publicagdo . Mactos  Sistema

| Cadastro de Relatario |

Consulta Relatorio

Ao selecionar o item “Sem 0S”, o Sistema abrira a tela abaixo.

Publicagio acro

Cadastro de Relatorio para Publicagido

{*) Campes Obrigatrios

Com OS * Sem OS

Unidade Executora:”™
Unidade ]

Demandante:”

Unidada(s) |UF‘AG v |

Examinada(s)”

Orgdo(s)” |
UFMunicipio(s)™ | v |

Titulo do Relatario: ™ |

=

Linha de Atuacio |Seleci0ne v

Manifestac3o do [Selecione vd
gestor quanto ao

L w
sigilo:

Arquivo do Relatério ~

:BDS%Q;QUND Selecionar Arguivo
Novo Arquivo (PDF): Selecionar Arquivo

Cadastrar

Incluir as informacgdes no formuldrio da seguinte forma:

Unidade Executora: Controladoria Regional da Unido nos Estados ou Coordenacdo-Geral da SFC que
atuou como executora de a¢ao de controle.

Unidade Demandante: unidade de Controle Interno que atuou na funcdo de proposicdo, avaliacdo e
homologagao de ordem de servigo (OS), bem como quando orienta tecnicamente as UCI Executoras
sobre a execucdo das a¢des de controle demandadas.

Unidade(s) Examinada(s): inserir UG, UPAG, CNPJ que os auditores acordam as recomendacdes.

Orgao(s): ministério ou entidade superior a qual a unidade examinada estd vinculada.
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Linha de Atuagao: o sistema s6 permite cadastrar relatérios “sem OS” nos seguintes casos: Relatério
de Avaliacdo da Execucdo de Programas de Governo, Prestacdo de Contas do Presidente da
Republica; Relatério de Gestdo Fiscal; Auditoria por Area de Gest3o. Selecionar a linha de atuacdo

adequada.

Titulo do Relatério: cada Linha de Atuacdo possui parametros proprios para preenchimento desse

campo, conforme tabela a seguir:

Linha de Atuagao

Titulo do Relatério

Relatério de Avaliacdo da Execucdo
de Programas de Governo

Relatério ne XX - Acao de Governo
Exemplo: Relatdrio n® 38 - Apoio ao Transporte Escolar
na Educagdo Bdsica (Pnate)

Prestacdao de Contas do Presidente
da Republica

Prestacdo de Contas do Presidente da Republica - PCPR
- Exercicio 20xx

Exemplo: PrestacGo de Contas da Presidenta da
Republica - PCPR - Exercicio 2012

Relatério de Gestao Fiscal

Relatério de Gestdo Fiscal - Exercicio 20xx - x2
Quadrimestre
Exemplo: Relatdrio de Gestdo Fiscal - Exercicio 2016 - 1°
Quadrimestre

Auditoria por Area de Gest3o

Relatdrio ne XX - Assunto
Exemplo: Relatdrio n® 4 - Software Publico Brasileiro e
Catdlogo de Software do SISP

Manifestagao do gestor quanto ao sigilo: selecionar entre as op¢des detalhadas na tela abaixo:

Manifestagdo do |Se|ecione
gestor quanto ao

sigilo: ™

Arquivo do Relatério *

MNovo Arguivo =
(DOCX) Selecionar Arquive
Novo Arguivo (PDF): ST

v

9]

do para manifestag
dados sigilosos na

inhado para manifestag &0 da Unidade
dados sigilcsos na verséo final & néo

gestor quanto ao sigilo latario for
8 i

nidad amina:

- Ndo =se apli
Examinada sol
néo pertencen

er envio do relatorio para manifestag
ados sigilosos na versée final {Unida

Quando o gestor indicar sigilo, devera ser incluido o arquivo com a manifestacdo dele no campo
“Arquivo de Manifestacdo do Gestor”, clicando no botdo “Selecionar Arquivo”.
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UFMunicipiogs)” | -

Tilulu du Refatoiv.* |

Linhz.g

Manifastag o do
Qestor quanto ao
sigilu. ™

[Indica sigile L

e o tin | Selesionar Arquive

sestor:

Arquivo do Relatsrs

Novo Arquivo -
(DOCX): Selecionar Arquivo
Nova Arquive (PDF) Selerionar Arquivo,

Apds preencher todos os campos, incluir os arquivos do relatdrio preparado para publicacdo em
DOCX (Word) e PDF nos respectivos campos e por fim, clicar em “Cadastrar”, conforme tela abaixo.

Arquivo do Relatorio ©

FlDas%?::r:quwa Selecionar Arquivo
Nowvo Arquivo (PDF): I—Selecionar Arquivo

Cadastrar

Apds cadastrar, aparecerao os seguintes botdes:

- Excluir: se ndo era para cadastrar o relatério, clicar em excluir. Ndo podera aproveitar o que foi
anteriormente lancado caso opte por excluir.

- Salvar: deve-se salvar toda vez que realizar algum ajuste que achar necessario. Como trocar o
arquivo, ou alterar algum campo do formulario.

- Questoes de sigilo: caso haja solicitacao de sigilo pelo gestor deve-se informar o nimero do
processo contendo a manifestacdo do gestor. Ao clicar no botdo “Questées de sigilo” abrira a
seguinte tela:

|1nfomeosdanos do sigilo X

: Titulo do Relatrio Relatario NUMERO_AC NOME_UNIDADENOME_PROGRAMA_FISCALIZADO
Unidade Executora:  CONTROLADORIA REGIONAL DA UNIAC NO ESTADO DO RIO DE JANEIRC

Unidade SFC/DC - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAGAC DAS AGOES DE CONTROLE 1
Demandante:

Situagio Em Edigio

NUmero do

Processo:”

Salvar Fechar

Apds incluir o nimero do processo com a manifestacdo do gestor quanto ao sigilo, clicar em “Salvar”.
Depois deverd informar a “Concordancia” ou “Discordancia” da unidade quanto ao sigilo.
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|Informe os dadoes do sigilo X

Titule do Relatario: Teste
Unidade Exscutora: COMTROLADORIA REGIONAL DA UNIAD NO ESTADO DO RIC DE JAMEIRD

Unidads Demandants: SFC/DC/CGPRI - Coordenagdo-Geral de Prospecgdo & Inovagdo

Situacdo: Em Edigdo

Mimero do |21312-312313/1232-13

Processo:”

Posigdo da CGL: Selecione v
Selecione

Concordancia com sigilo EI
Discordancia do sigilo

Pendéncia de analise do sigilg
lNﬁn se aplica

- Enviar para revisao: quando todos os campos estiverem preenchidos e os arquivos incluidos, clicar
neste botdo para enviar o relatério para revisdao da Coordenacao.

Entdo abrird a tela abaixo. Além de ser possivel incluir alguma observa¢do que achar necessario, é
nesta tela que se incluird arquivo do oficio encaminhado ao Gestor com o prazo para manifestacao
sobre a existéncia de informacdes sigilosas, bem como, se houver, a resposta do gestor informando
qgue ndo ha sigilo, conforme item 3 do anexo | da Portaria 2.898/2015. Apds “Incluir Anexo”, clicar
em “Confirmar” e depois “Fechar”.

|Enviar relatorio para revisio x|

\ Operagéo realizada com sucesso. |

Titulo do Relatdrio: Relatorio NUMERC_AC NOME_UNIDADE/NOME_PROGRAMA_FISCALIZADO
Unidade Executora:  CONTROLADORIA REGIONAL DA UNIAO NO ESTADO DO RIC DE JANEIRO

Unidade SFC/DC - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E CDDRDENAQAD DAS AQ@ES DE CONTROLE
Demandante:

Nova Situacio Em Revisao

Observagio:

Anexo(s):

Incluir Anexo

Caso a UCI Responsavel pela preparacdo do relatério para publicacdo seja uma Controladoria
Regional da Unido nos Estados, o relatdrio vai para a proxima fase “Revisdao da Coordenacdo” (veja
item 5). Caso seja uma Coordenacdo, vai para fase “Aprovacao da Diretoria” (veja item 6).

Se nas fases de Revisdo ou de Aprovacao for solicitado algum ajuste no relatério, o formuldrio volta
para UCI Responsavel pela preparacao do relatdrio para publicacdo para realizar as corregdes.
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Para a unidade responsavel realizar os ajustes é necessdrio consultar os relatérios, conforme
explicado no item 4 deste manual “Consulta de relatdrio”. Apds entrar no formulario alterar o que

for necessario, clicar em “Salvar” e “Enviar para Revisdao”, de acordo com o explicado anteriormente.

Atualmente o sistema ndo emitira alertas quando o relatério for para as Coordenacgdes,
Diretorias e Regionais, no caso de alguma UCI solicitar ajustes. Portanto é essencial que seja
realizada consulta pelo menos duas vezes por semana para ndo ocorrer a perda do prazo de 45
dias, apds o encaminhamento do relatério ao gestor federal, para publicagdo estipulado no item
4.2.1. do anexo | da Portaria 2.898/2015.

4. Consulta Relatorio

Todos os servidores com acesso ao sistema Novo Ativa poderdo consultar os relatdrios cadastrados
no sistema. Porém, apenas quem tem acesso que podera realizar ajustes.

Para consultar é necessario acessar o sistema Novo Ativa, posicionar a seta do mouse no item
“Publicacdo” do menu principal e, posteriormente, clicar em “Consulta Relatdrio”, conforme tela
abaixo.

IMPORTANTE: Utilizar os navegadores “Mozilla Firefox” ou “Google Chrome”, pois o sistema ndo
funciona com o “Internet Explorer”.

Controladoria-Geral da Unido
@
7OTIV
2 " |

Planej to izagd Monitoramento Publicagio Macros Sistema
e ]
Cadastro de Relatdrio

Consulta Relatdrio

Abrira a tela abaixo com os filtros de busca.
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Consultar Publicagdo de Relatorios

Titulo do Relatério |

Linha de atuagéo: [Selecione

Data ce pudlicacio: | ate |
Situagdo: [Selecione v
UCI Demandante: | [Incluir][ Buscar
UC Executora [ [Incluir][ Buscar
ggmm[s:dals} | M Buscar]
Orgao(sk | IMI Buscar|
Estada(s) [Selecione v [lewi]
Municipio(s) [ [incluir]
Ciclo de FEF: ,W

Relatério(s) encontrado(s)

D¢ Titulo ¢ Linha de atuagao ¢ Municipios. Situagdo ¢

Atualmente o sistema nao emitira alertas quando o relatério for para as Coordenacgdes,
Diretorias e Regionais, no caso de alguma UCI solicitar ajustes. Portanto é essencial que seja
realizada consulta pelo menos duas vezes por semana para ndao ocorrer a perda do prazo de 45
dias, apds o encaminhamento do relatério ao gestor federal, para publicacao estipulado no item
4.2.1. do anexo | da Portaria 2.898/2015.

E possivel verificar se ha algum relatério pendente na UCI utilizando os filtros “Situacdo” e “UCI
Demandante” ou UCI Executora”, dependendo do caso. Apds selecionar os filtros, clicar em
“Pesquisar”.

Situagao: Selecione M

UCI Demandante: —
Em Edicic

Em Revisdo
Em Aprovacac
Aguardando Publicagio

UCI Executora:

MWimero(s) da(s) Publicado
OS(s): Cancelado
Orgio(s): | Incluir || Buscar

Apds selecionar os filtros, clicar em “Pesquisar”. Aparecerda uma tabela logo abaixo do botdo
“Pesquisar”. Para abrir o formuldrio do relatdrio de interesse é necessario clicar no “Titulo” do
relatdrio.
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| Limpar | | Pesquisar

Relatério(s) encontrado(s)

D2 Titulo & Linha de atuagio & Municipios Situagio =

Sorteio de Munic ipios -

Relatorio de Fiscalizagdo
Rio Preto da I

Fiscalizagdo em Entes Federatives - Munic ipios Rio Preto da Eval/AM Public ado

5. Revisdo do Relatorio

Apds a Controladoria Regional da Unido no Estado cadastrar o relatério no sistema e “Enviar para
Revisdo” o relatério ficard com a Situagao “Em Revisdao” e caberd a UCI Demandante realizar a revisao.

4.2.1. do anexo | da Portaria 2.898/2015.

Atualmente o sistema ndo emitird alertas quando o relatdrio for para as Coordenacdes,
Diretorias e Regionais, no caso de alguma UCI solicitar ajustes. Portanto é essencial que seja
realizada consulta pelo menos duas vezes por semana para nao ocorrer a perda do prazo de 45
dias, apds o encaminhamento do relatério ao gestor federal, para publicacao estipulado no item

A UCI Demandante deverd realizar primeiramente a consulta do relatério, conforme explicado no
item 4 deste manual “Consulta de relatério”. Apds clicar no titulo do relatério abrird a tela com o
formulario, contendo os botdes: “Enviar para Aprovagao”, “Solicitar Ajustes” e “Questdes de Sigilo”.

-) Gampos Obrigatérios
[|=} 8424
Ordem de Servigo [201318049
Unidade Executora CGURJ - CONTROLADORLA REGIONAL DA UNIAC NO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Unidade DC SFC/DC - DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E COORDENACAO DAS ACOES DE CONTROLE
Demandante
Unidade Examinada: [UG ~ [2500567 EC MOLESTIE PULVINAR VELIT AT VENENATIS NU  ADMINISTRACAO DIRETA
Srgdo: 26000 - MINISTERIO DA SAUDE
UFMunicipio [RT ~ [Ric de Jansiro
Ciclo de FEF:
Titulo do Relatério:  [Relatéric NUMERO_AG NOME_UNIDADE/NOME_PROGRAMA_FISCALIZADO
Situacio Em Revisio
Linha de Atuagso: [Auditoria de Acompanhamento da Gestas -
Manifestacdio do [Thaica sigile ~ 1 &
gestor guanto ao
sigilo
Arquivo de Mar céo do Gestor.docx
ManifestacSo do
NUmero do Processo 34243 242344/2342-32
quanto ao Sigilo
Posigio da CGU Discordancia do sigilo
Arquive do Relatério
Arquive do Relatério Versdo PDF Disponivel na internet em Usuario Versao
Relatorio.docx Relatorio.pdf Rodrige Newva Pedatella 1o
Enviar para Aprovacio | | Solicitar Ajustes | | Questdes de Sigilo
Historice
Situagéo Unidade de Lotagéo do Usuario Observagéo Data - Usuario
Em Reviséo CGU-Regional/RJ 13/0902016 18:07 Rodrigo Neiva Pedatella =
Em Edig So CGU-Regional/RJ 13/09W2016 17:55 Rodrigo Meiva Pedatella =]

- Enviar para Aprovagao: se a UCI Demandante concordar com os dados langados e com o conteudo
do arquivo a ser publicado, clicar neste botdo para enviar o relatdrio para aprovacao da Diretoria.
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Além de ser possivel incluir alguma observacdo que achar necessario, é nesta tela que se incluird
arquivo com resumo da acdo de controle contendo objeto e principais constata¢cdes com vistas a ser
publicada uma noticia sobre o assunto.

IMPORTANTE: Verificar se no relatério ndao ha algum dado com “tarjas”. Caso tenha, copiar o
trecho e colar no Word para certificar que ndo é possivel extrair o conteudo. Caso aparec¢a o
dado que deveria ser sigiloso ou restrito, “Solicitar Ajustes” e informar & UCI Responsavel pela
preparacao do relatério que se for tarjar alguma informacdo ou foto no relatério, ndo basta
transformar em PDF via “Cute PDF” ou imprimir em PDF. Dessa forma é possivel extrair o dado.
E necessario transformar utilizando o “ADOBE”

Se for possivel, para garantir a maior seguranca, é preciso remover o texto ou a figura antes de
imprimir ou converter para PDF, pois dependendo da maneira que se tarje é possivel obter acesso
ao texto ou imagem original via PDF gerado.

- Questoes de sigilo: caso haja solicitacdo de sigilo pelo gestor deve-se informar o nimero do
processo contendo a manifestacao do gestor. Caso a UCI Responsavel pela preparacao do relatdrio
ndo tenha informado o nimero do processo, a UCI Demandante podera inserir. Apds incluir o nimero
do processo com a manifestacdo do gestor quanto ao sigilo, clicar em “Salvar”. Depois deverd
informar a “Concordancia” ou “Discordancia” da unidade quanto ao sigilo conforme tela abaixo:

|
|l.nfonne os dados do sigilo X|

Titulo do Relatdrio;  Relatdrio NUMERO_AC NOME_UNIDADE/NOME_PROGRAMA_FISCALIZADO
Unidade Executora:  CONTROLADORIA REGIONAL DA UNIAD NO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Unidade SFC/DC - DIRETCRIA DE PLANEJAMENTO E COORDENAQAO DAS F\QE)ES DE CC
Demandante:

Situagio: Em Revisdo

Ntmero do [34243.242344/2342-32

Processo:

Posi¢ho da CGU: | Discerdancia do sigilo v

Salvar Fechar
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- Solicitar Ajustes: caso a UClI Demandante ndo concorde com algo, basta clicar neste botdo para
solicitar a UCI Responsdvel pela preparacao do relatério para realizar os ajustes. Abrird um campo
para detalhar o que deve ser ajustado.

|5uljcj'ﬂr ajustes nos dados do relatorio X

Titule do Relatorio: Relatoric NUMERO_AC MOME_UNIDADEMOME_PROGRAMA_FISCALIZADOD
Unidade Executora:  CONTROLADORIA REGIONAL DA UNIAQ NO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

Unidade Demandants: SFC/DS/CGEDUB - Coordenagdo-Geral de Auditoria da Area de Educacio |

Mova Situagéo: Em Edigéo
Observagdo:” Ajustar o relatdric com relacdo a apresentacdo do CPF do
gestor, na pagina 5, gue deveria ter sido suprimido.
A
Anexo(s): :
o Incluir Anexo

| I:r-nﬁrmar| | Fecl1ar|

6. Aprovacado do Relatorio

Apds a UCI Demandante analisar o formuldrio e o conteudo do relatério a ser publicado e “enviar
para aprovacdo” o relatério ficard com a Situacdo “Em Aprovacao” e cabera a Diretoria aprovar.

Atualmente o sistema nao emitira alertas quando o relatério for para as Coordenacdes,
Diretorias e Regionais, no caso de alguma UCI solicitar ajustes. Portanto é essencial que seja
realizada consulta pelo menos duas vezes por semana para ndo ocorrer a perda do prazo de 45
dias, apds o encaminhamento do relatério ao gestor federal, para publicacdo estipulado no item
4.2.1. do anexo | da Portaria 2.898/2015.
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A Diretoria devera realizar primeiramente a consulta do relatdrio, conforme explicado no item 4
deste manual “Consulta de relatério”. Apds clicar no titulo do relatdrio abrira a tela com o formulario,
contendo os botdes: “Enviar para Publicacdo” e “Questdes de Sigilo”, conforme telas abaixo.

Campos Jbrigatdnio:
1T 8424
Ordem de Servico: 201318049
Unidade Executora: CGURJ CONTROLADORIA REGIONAL DA UNIAC NO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
Unidade Demandante: D SFCJ/DC - DIRETORIA DE PLAMEJAMENTO E IZOOF!DENAI;.E\O DAS AI;"f)ES DE CONTROLE
Unidade Examinada: | G Lk |25005? EC MOLESTIE PULVINAR WVELIT AT VEMENATIS NU - ADMINISTRACAD DIRETA
Orgéo: 35000 - MINISTERIO DA SAUDE
UFiMunicipio: [RI_*1 [Riode Janeiro
Ciclo de FEF:
Titulo do Relatério: |Re|atéri0 NUMEROC_AC NOME_UNIDADE/NCME_PROGRAMA_FISCALIZADC
Situagéo: Em Aprovagdo
Linha de Atuagéo: [Auditoria de Acompanhamento da Gestio v
Manifestagdo do [Indica sigilo T
gestor guanto ac
sigilo:
Arguive de Manifestagio do Gestor.docx
Manifestagdo do
Gestor:
Mimero do Processe  34243.242344/2342-32
guanto ac Sigilo:
Posicéo da CGU: Discordéncia do sigilo
Arquivo do Relatorio
Arquive do Relatario Vers3o PDF Disponivel na internet em Usuario Versio
Relatorio.docx Relatorio.pdf Rodrigo Meiva Pedatella 1.0
Enviar para Publicagéo| | Questoes de Sigilo
Historico
Situagdo Unidade de Lotagdo do Usuario Observagio Data = Usuario
Em Aprovagio SFC/IDC 13/00/2018 18:190 | Rodrigo Neiva Pedatella ;‘J
Em Reviséo CGU-Regional’RJ 13/00/2018 18:07 | Rodrigo Neiva Pedatella ;‘J
Em Edigéio CGU-Regional’RJ 13/00/2018 17:55 | Rodrigo Neiva Pedatella ;‘J

- Enviar para Publicagdo: se a Diretoria concordar com os dados langados e com o conteudo do
arquivo a ser publicado, clicar neste botdo para enviar o relatério para publicacdo pelo Gabinete da
SFC. Além de ser possivel incluir alguma observacdo que achar necessario, é nesta tela que se incluira
arquivo (incluir anexo) com a proposta de nota para divulgacao, conforme disposto no item 4.2.2. do
anexo | da Portaria 2.898/2015.
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'-.|Em'jar relatorio para publicagao

Titulo do Relatério: Relatéric MUMERO_AC MOME_UNIDADENOME_PROGRAMA_FISCALIZADD
Unidade Executora:  CONTROLADORIA REGIOMAL DA UNIAD NO ESTADO DO RIO DE JANEIRD
Unidade Demandante: SFC/DC - DIRETORIA DE PLAMEJAMENTO E CDDRDENAQE.D DAS AQE)ES DE COMTROLE

Mova Situagdo: Aguardando Publicagdo

Observagao: Ver em anexo a proposta de nota para divulgacio.

i N
ANEXD|S) Mota de divulgagdo.docx o

Incluir Anexo

| IZ-:-|1ﬁrn1ar| | Fecl1ar|

- Questoes de sigilo: caso haja solicitacdo de sigilo pelo gestor deve-se informar o nimero do
processo contendo a manifestacao do gestor. No caso de discordancia por parte de ao menos uma
UCI quanto a indicagao de sigilo do gestor, o titular da Diretoria devera submeter o processo ao
Gabinete da SFC e informar, no Sistema de Publicacdo de Relatérios, que houve discordancia,
conforme item 5.3. do anexo | da Portaria 2.898/2015. Além disso, a qualquer tempo a Diretoria

poderd incluir o Parecer da ASJUR sobre o sigilo, nos termos do item 5.3.3. do anexo | da citada
Portaria.
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|Informe os dados do sigilo x|

Titule do Relatario: Teste
Unidade Exscutora: COMTROLADORIA REGIONAL DA UNIAD NO ESTADO DO RIC DE JAMEIRD

Unidads Demandants: SFC/DC/CGPRI - Coordenagdo-Geral de Prospecgdo & Inovagdo

Situacdo: Em Edigdo

Mumero do |21312—312313.-'1232—13
Processo:”

Posigdo da CGL: Selecione v

Selecione

Concordancia com sigilo
Discordancia do sigilo

Pendéncia de analise do sigilg
N30 se aplica

7.Publicagdo e Republicacdo de Relatorio

Compete ao Gabinete da SFC realizar a publicacdo do Relatdrio. Se necessdrio, podera solicitar ajuste.
Neste caso, o relatdrio volta para a UCI Responsavel pela preparacao do relatério e seguira o fluxo

determinado no anexo | da Portaria 2.898/2015. O mesmo ocorre quando é necessario republicar
um relatorio.

Havera republicacdo, por exemplo, quando o parecer da ASJUR for contrario a manutencdo total ou
parcial do sigilo.
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