TEb TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Tutorial para gerenciamento do envio de relatorios
de gestao do exercicio de 2009

Marco 2010



Sumario

R [ o o [F o> o USSR 3
2. Gerenciamento do envio dos relatdrios de geStan .........ccvvevveieiierecie e 3
2.1.  Concessdo dos perfis N0 SIGAZ2000.........ccoeiieieeieieese e see e ee e e e sae e sre e sneessaeseesneesreereenes 3
2.2.  Gerenciamento do envio dos relatorios por meio do E-CONTROLE..........ccccoceiiiiiiiiieinee, 5
2.2.1. Consultar os relatorios enviados pelas unidades jurisdicionadas...........ccccccevevveieiiiereennene 5
2.2.2.  Alterar prazo para envio do relatorio de gestao. .........cooereirereirieriereese e 8
2.2.3. Autorizar a publicac@o do relatOorio de geSta0.........ccccvivieiieieiiieieeie e 9
2.2.4. Cancelar publicacdo do relatdrio de geStAOD. ........ccoeiriririeiie e 9
2.2.5.  Usando o0 Sisdoc para ler 0 relatorio ...........cccoveeiiiieeie s 10



1. Introducao

Este tutorial tem o objetivo de orientar os auditores das Secex no gerenciamento do envio dos
relatorios de gestédo pelas unidades jurisdicionadas da clientela de sua secretaria.

Por meio do modulo de gerenciamento de relatorio de gestédo, o servidor podera verificar quais
UJ da clientela de sua secretaria enviaram o relatério de gestéo, ler e autorizar a publicacdo do
relatorio de gestdo, bem como cancelar uma publicacéo ja autorizada.

Todo o gerenciamento dos relatdrios recebidos pela secretaria é feito por meio do Sistema E-
CONTROLE e consiste nas seguintes acoes:

e leitura dos relatérios para fins de feedback as UJ e de publicacdo no Portal TCU;
e alteracdo de data-limite para que a UJ envie o relatério eletronicamente;
e publicacao dos relatorios;

e cancelamento de publicagéo.

2. Gerenciamento do envio dos relatorios de gestéao
O gerenciamento do envio dos relatérios pelas UJ deve ser feito por meio do sistema E-
CONTROLE, Médulo Analista.

Para uso do sistema E-CONTROLE, o auditor deve ter perfil concedido pelo secretario ou
gerente que tenha o status de concessao de perfis no SIGA2000.

Além do E-CONTROLE, os relatorios de gestdo também podem ser lidos a partir do Sisdoc.

A seguir, sdo descritos 0s passos para a concessdo dos perfis no SIGA2000; para ver o
relatério por meio do E-Controle e para ver o relatério por meio do Sisdoc

2.1. Concessao dos perfis no SIGA2000

a) Abra o SIGA2000, escolha a opcéo “Ferramentas” e depois clique sobre “Solicitacao
de servico”.

O SIGA - Menu de Acesso a Recursos
Sisterna  Exbir RESITTIEHIFCE Aluds

I [ Dmscicdo

¢ Tisrarsrio - Rade

b) Escolha:

e na coluna “Usuario”, o login do auditor a quem sera concedido o perfil;
¢ na coluna “Recurso”, a op¢édo E-CONTROLE;
¢ na coluna “Perfis do recurso” escolha:
» “CONSULTA” para o auditor que podera somente ler o relatorio;
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» “Gerencial” para o auditor que podera trabalhar com as funcbes

gerenciais do envio do relatério: alteragcdo de prazos para entrega,
publicacdo, cancelamento de publicacao.

% SIGA - Solicitacao de Servico
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c) Depois de definir os atributos, cligue em “Conceder Perfil” na guia “Operacdes”
® SIGA - Solicitacdo de Servico

Operaghes EINTL]

Py coocrier port |

& Revogar perft

L sar

ntes de uma operacio, Marque usudrio, recurso €, se necesshrio, perfil.
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2.2.

2.2.1. Consultar os relatorios enviados pelas unidades jurisdicionadas.

Gerenciamento do envio dos relatérios por meio do E-CONTROLE

Para consultar os relatérios de gestao enviados pelas UJ, siga 0s passos:

a) Cligue no link “Relatorio de gestao” no Portal TCU

PARA O TRABALHO:

ADMINISTRATIVO I

Institucional

Documentos administrativos
Identidade visual
Informagoes gerenciais
Planejamento e gestido

Gestao de contetdos
no Portal

Gestao documental
Gestao de pessoas

Gestao de processos de
trabalho

Gestao de projetos

Gestao orgamentaria e
financeira

Governanga de Tl
Material e patrimonio
Solicitagao de servigos
Seguranga da informagao

Tecnologia da informagao no
TCU

CONTROLE EXTERNO

Areas de fiscalizagdo
Instrumentos de fiscalizagao
Iniciativas externas
Processos de trabalho
Planejamento de fiscalizagao
Sistemas de informagao
Contas L)

Contas do Governo da Repubiica

Contas publicas

Prestacdc e tomada de contas

Relatoric de gestdo

Tomada de contas especial

Responsabilizagao publica

Jurisprudéncia

Jurisprudéncia sistematizada
informativos de Jurisprudéncia
Sumulas

Pesquisa em formulario

| =

|
|Pesquisar acorddos

Sessoes

s Pautas

= Aias

s Sinopses
m Sorteios d
= Transmiss

Processos

Sistema Processus
Pesquisa em formularie
Push de processos
Vista de processos
Procuracdo

1 Pesquisar processos
{

Legislagao

Atos Nermatives do TCU
Constituicdo Federal

Lei Orgénica

Regimento Interno
Delegacdes de competéncias
Didrios oficiais

Pesquisar normas \

Sisac
m  Sistema Sisac
m Pesguiza de atos de pessoal

TCU | Lriio

ADntel apleiexia Ioerodoloia prre
T12¢A0 €8 2110 ApuTad s el TCT

Leia outras edicdes do Unide

TAV: inovagdo no transporte,
mas com prego justo

Leia +

TCU recomenda revisao de
critérios para distribuigao de
FPM

Leia +

Agéncia TCU

77 R 550 %o

® Acesso § sistemas
= Central de servicos de TI: 0800
= |\iesa de trabaiho

INSTITUCIONAL

Unidades

| Selecione a Unidade v

Quem & quem?

indicador letrénico
| |2

Indicador de conhecimentos

Eventos

= Evenios do més
m Todes os evenios
= Dialogo Piblico

EDUCAGAOQ E CULTURA

'f..sf

[ Institute Serzedelio Corréa
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b) Escolha o exercicio 2009 e clique sobre 0 botao
[Acnmpanhar envio dos relatorios de gestdo ]| conforme indicado abaixo

Terca-feira, 09 de Marco de 2010 | 20:29 | Boa noite Geovani

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO b b Pestiuss o pons
Fiscalizacdo = servico ds socisdade M M A_l ]ﬁ B [ E

Pesguisa avancada
English | Espafiol

Inicio . ~ o
Portal TCU > Comunidades = Contas » Relatorios de gestao = 2009 @ Lé]

Contas do Governo da

Reptiblica

Contas ptiblica

Prestagdo g a de contas Prestagao de Contas 2009

Envio dos relatorios de gestio

Tomada de contas especial
Dicas para elaboracde do relatério de gestdo 2009.ppt

ACESSORAPIDD m Tutorial para cadastramento de usuarios ne Pertal TCU.pdf
Areas de Atuagio m Tutorial para geracdc do relatério de gestao no formate PDF.pdf
| Selecione a Area v
© Produtos e Servigos [ Enviar relatorio de gestao ]

| Selecione o Produto/Servico (¥ ||

® Informagoes

lecione as Informacdes v ‘ Atribuigao de perfis de acesso ao Sistema Contas pelas Unidades Técnicas

B Unidades
Selecione a Unidade v
. [Assocxar responsaveis das UJ ao Ccntas] Acompanhar envie dos relatérios de gestéo]
ACESSO RESTRITO

Vocé esta conectado como
Geovani na Rede TCU.

Marmae ralarinanadac

¢) Em seguida, escolha, no Médulo Analista, a op¢éo “Gerenciar o envio dos
relatérios”

7~ Mesa de trabalho - Windows Internet Explorer

G » v @ hitps://contas tou.gov. br/ econtrole; e b MesaT rabalho/MesaGenenca.faces

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAD

FUIANAAG § WG AN MR
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d) Sera, entdo, apresentada a relacdo das unidades vinculadas a Secex do
auditor logado que deverdo encaminhar o relatorio de gestdo do exercicio de 2009,
conforme tela a seguir. Essa relacdo, além do nome da UJ, traz mais quatro colunas
com as seguintes fungoes:

I.  Enviado (sim/ndo): indica o status do envio do relatorio de gestao pela UJ;

Il.  Prazo para envio: corresponde a data-limite para que a UJ envie o relatorio de
gestao, conforme prazo fixado na DN TCU n° 100/2009;

lll.  Alterar prazo para envio: permite a alteragdo da data-limite para o envio do
relatorio de gestdo. Esta op¢cdo somente deve ser usada apoés solicitacdo formal
das autoridades relacionadas no art. 7° da IN TCU n°® 57/2008 e autorizacdo do
Plenario do Tribunal;

IV. Autorizar a publicacdo: permite ao servidor da Secex, apos a verificagdo do
conteudo do relatério de gestéao e data-limite para envio, autorizar a publicacdo do
relatério de gestédo no Portal do TCU.

fCﬁ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
Fiscalizagdo a senigo da sociedade

DESENVOL - E-Controle - Processo Eletr #nico

Médulo Analistal+] |Médulo cadastradorl+] |MesadeTrabatho | |

Consultar encaminhamento das contas

Unidade téenica: 5° Secretaria de Controle Externo

Unidade jurisdicionada E“_"ia_(l‘: Praz_o para Alterar envio Publicagio
{sim/nio) envio
e

AGENCIA BRASILEIRA DE DESENYOLYIMENTO INDUSTRIAL - MDIC SIM 30/06/2009 Alterar Public:ar
AGENCI2 DE PROMOGAD DE EXPORTAGOES DO BRASIL - MOIC MAD 31052009 Alterar
BANCO MACIONAL DE DESENYOLYIMENTO ECONOMICO E SOCIAL - MDIC MED 31/05/2009 Alterar
CERIMORNIAL - MRE MED 300042009 Blterar
COORDENAGAQ-GERAL DE COMYERNID - MTur MAC 300042009 Blterar
DELEGACIA REGICNAL DO TRABALHODF MAC 30/04i2009 Blterar
ESCRITARIO FINANCEIRD EM NOY2 YORK - MRE MAD 30/04/2009 Alterar
FLNDAGAD ALEXANDRE DE GUSMAD - MRE MAC 30/04/2009 Alterar
FUMDAGED INSTITUTO BRASILERD DE GEQGRAFIA E ESTATISTICA - MP MED 30/04/2009 Alterar
FUNDO DE AMPARD AC TRABALHADOR - MTE MED 300042009 Alterar
FUIMDO DE A%AL PARA & GERAGED DE EMPREGD E RENDA - MTE MAC 30/04/2009 Blterar

Tela 1 — Painel de gerenciamento do envio dos relatérios de gestao



2.2.2. Alterar prazo para envio do relatério de gestao.

O servidor da Secex podera alterar a data-limite para o envio do relatério de gestdo de cada
UJ. Entretanto, esta opcdo somente deve ser usada apos solicitacdo formal das autoridades
relacionadas no art. 7° da IN TCU n° 57/2008 e autorizagdo do Plenario do Tribunal.

Autorizado pelo Plenério a alterar o prazo para envio do relatorio de gestédo, o servidor deve

clicar sobre o bot&o Alterar na linha correspondente a UJ cujo prazo deve ser alterado
na Tela 1 indicada anteriormente. A tela abaixo sera apresentada.

Alterar prazo de envio da conta

ﬁrgﬁo: LGENCIA BRASILERA DE DESENY OLYIMENTO INDUSTRIAL - MDIC
Data final: F1052009

Hora: 235958

Afterar Cancelar

Tela 2: Alterar prazo para envio de conta.

Entdo, deve clicar sobre o campo em que a ‘Data final’ é exibida. Um calendario como o que
consta da tela a seguir sera exibido.

Alterar prazo de envio da conta

iflruﬁo: AGEMCIE BRASILEIRA DE DESEMWOLYIMENTD INDUSTRIAL - MOIC
Data final: 310552009

< JUH 2009 >
Hora:

b 5 T @@ @ 5 %
01 02 0z 04 05 06
Altera oy o 09 10 11 12 13
14 15 16 1¥ 12 19 =0
21 22 23 24 25 26 27
22 29 20

Tela 3: Alterar prazo para envio de conta. Calendario.



Uma vez escolhida a data desejada, o usuario deve clicar sobre o bot&o Alterar

0 que recebera a mensagem de que a data-limite para envio foi alterada com sucesso.

, apos

2.2.3. Autorizar a publicacao do relatorio de gestao.

O servidor da Secex deve, apos a verificagdo do contetdo do relatério de gestédo e a data-limite
para envio, autorizar a publicacédo do relatorio de gestao, ja enviado pela UJ, no Portal do TCU.

A publicacao dara visibilidade as informacdes a todos os usuarios da internet.

. . ~ . . ~ Publicar
Para autorizar a publicacdo, o servidor da Secex deve clicar sobre o bot&o na
coluna “Autorizar a publicagdo”, na linha correspondente a UJ cujo relatério de gestdo se queira

publicar, conforme Tela 1 anterior.
2.2.4. Cancelar publicacdo do relatdrio de gestao.

O servidor da Secex podera cancelar, a qualquer momento, a autorizacdo dada para a

. ~ L . ~ . . P . ~ [ lar Puili ]
publicac&o do relatério de gestdo. Para isso, o servidor devera acionar o botdo " T HEEEES

na linha correspondente a UJ cuja autorizacao se queira cancelar, conforme Tela 1 anterior.
Essa acdo inibirA a leitura do relatério de gestdo por meio do Portal do TCU.



2.2.5. Usando o Sisdoc para ler o relatério

Outra opcéo para ter acesso aos relatorios de gestdo da secretaria é utilizando o Sisdoc.
Entrentanto, esta opcdo permite apenas a leitura do relatério, ndo sendo possivel a execucéo
das demais acfes de gerenciamento do envio a cargo da secretaria.

a) Abra o Sisdoc e clique na guia “Localizar”
Nessa guia, preencha apenas 0s campos:

e “Tipo de documento”, com o conteudo “Relatorio De Gestéo”;
e “Data inicio”, com o conteudo “01/03/2010”;
e “Unidade técninca”, com o nome de sua Secex.

b) Clique no botéo “Pesquisar”

Arquive  Afuda

HNovd consuita Alusigar paged

Localzar | Resultado | Favonitos | Racantes | Reservados | Recupsrar pesquiss |

Tipo 00 docurnsnto ___ Eqensio do arquvo Himero ofcial ¢o documento
!Rcla:or-: De Gestho v
Tigo o processo Mimero do processe Nimaera de Fscalis
-l 4
lome do arquivo
ASSURD Ho. do Documenko (Sem DV
L !
|
Tema
Seledonar tema !

Classificago TRADOC

seleconar dassficagso |

Inicio Dats término "
D‘e]a_ .U; Py SO Exir também
1/03/2010 e
Tema
Unidace Jurisd ™ Tipo processo
| Selecionar U3 | ™ Vincuisder/U)
Grg8o vmeulador : ¥ No. do processo
= ¥ o, ofical do documento
Autor do documents i
| Selecioner sutor
Umcade técnica
| 6® Secrataria 3¢ Controle Exgerng - N30 consderar subunicaces
Corfidencnbdade
I Sigloscs Restritos
Pesgusar no conteddo
[ IR IEEE
|
sahorpesguia | cotnr |
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