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Por que foi criado esse manual?

Este manual tem por objetivo orientar a
Gestao da UFFS quanto ao acesso e
operacionalizacido do sistema e-CGU.

Trata-se de um manual basico que nio
possui a intencio de esgotar todas as
orientacdes quanto a utilizacdo do sistema,
pois estamos testando o e-CGU para o
monitoramento das recomendacées da
Audin e, no decorrer do processo, em
especial nesse primeiro ano de utilizacio,
naturalmente irdo surgir duvidas e
questionamentos que a equipe de auditoria
buscara sanar.

Manual e-CGU
Gestores

Monitoramento
Recomendacoes da
Auditoria Interna

O QUE VOCE ENCONTRARA NESTE
MANUAL?

Nesse manual a gestio da UFFS encontrara,
dentre outras, instrucoes de: solicitar e conceder
acesso ao sistema; acessar ao sistema; localizar e
consultar as recomendacoes de cada unidade;
responder/manifestar-se sobre recomendacoes e
as providéncias a serem realizadas pela Audin,
apos a manifestacio da gestao.

Além do Manual, a Auditoria Interna estara
disponibilizando o fluxo do processo. Assim,
todos os envolvidos no processo de
monitoramento de recomendacées poderao
visualizar melhor as etapas do processo e a
responsabilidade de cada unidade.
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1 ACESSO

Acesse o sistema e-CGU por meio do endereco eletronico https://ecgu.cgu.gov.br/', selecione a

opcio “LOGIN UNICO GOV.BR” e acesse o sistema com os seus dados ja cadastrados.

Escolha uma forma de login:

LOGIN REDE CGU

LOGIN UNICO GOV.BR

* Ao acessar pela primeira vez o e-CGU, clicar em “Meus Dados” para solicitar a lotacao.
Importante:
1) manter seu e-mail institucional cadastrado para receber as notificagdes do e-CGU.
2) marcar em “Notificacdes” a op¢ao “Receber um e-mail para cada notificagdo/pendén-
cia”.

* Clicar em “Minhas Unidades” ¢ solicitar lotacao. O usuario solicita a lotacdo em sua uni-
dade. Exemplos: Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas (Progesp/UFFS), Campus Chapecod
(Campus Chapeco/UFFS).

* A Auditoria Interna, que possui perfil de “Gestao de usuarios”, concederd o acesso ao sis-
tema para os supervisores (Pro-Reitores, Diretores dos campi e Chefe de Gabinete), indi-
cando estes como gestores da unidade e com a lotagao principal na unidade. Do mesmo
modo, incluird o servidor da unidade (operador), indicado pelo supervisor, com lotacao
principal na unidade a que se refere.

* A Auditoria Interna, ap6s esse procedimento, entrard na unidade especifica e, na opcao
editar, selecionard o usudrio que sera supervisor (Pro-Reitores, Diretores dos campi e

Chefe de Gabinete) e concedera o perfil de “#1supervisor da unidade”.

2 SOLICITACAO DE USUARIOS

No ambito da UFFS cabe a Auditoria Interna gerenciar os usudrios do sistema e-CGU (perfil do

usuario).

1 O usuario podera acessar o sistema no modulo treinamento para realizar testes e treinamentos quanto a utiliza-
¢do do sistema através do link https://ecgu.cgu.gov.br/. No entanto, deverd ficar atento, pois os dados incluidos
no moédulo treinamento ndo migram para o sistema oficial. Preferencialmente usar o navegador Google Crome.
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Desta forma, inicialmente, estabelecemos o acesso de:
Supervisores da Unidade

v Pré-Reitores.

v Diretores dos campi.

v Chefe de Gabinete.

v Secretarios Especiais, Assessores Especiais (quando se aplicar).
Operadores da Unidade

v Servidor designado pelo supervisor.

Observacoes:

» Os acessos iniciais ao sistema serao orientados pela Auditoria Interna, conforme necessi-
dade.

» Para o servidor solicitar o acesso ao sistema e-CGU ele deve estar cadastrado no Gov.br,
entrar no sistema e-CGU e solicitar o acesso/lotacdo a sua respectiva unidade.

* Ap0s a concessao de acesso ao sistema e-CGU, a Auditoria Interna orientara o supervisor

e executor de cada unidade para o uso do sistema.

Atencio!
Ap6s cadastrado, o usuério do sistema devera entrar em “Meus dados” (canto superior esquerdo
da tela). Em seguida devera clicar em “Notificagdes” e ativar o icone “Receber um e-mail para

cada notificacdo/pendéncia”.

2.1 OPERADORES DA UNIDADE

Cabe aos operadores da unidade auditada a responsabilidade de:
* Manter o acompanhamento do status das recomendagdes através do sistema e-CGU.
* Criar Minuta de Manifestacdo e inserir documentagdo no sistema.

» Enviar para a aprovagdo do supervisor.

2.2 SUPERVISORES DA UNIDADE
Cabe aos supervisores da unidade auditada a responsabilidade de:
» Aprovar a manifestacao e documentacao incluida no sistema, pelo operador, ou devolver
para ajustes.
* Enviar a manifestacdo da unidade auditada a Auditoria Interna dentro do prazo limite es-

tabelecido.
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3 RECOMENDACOES DA SUA UNIDADE

Cada recomendagao incluida no e-CGU, pela Audin, gera uma tarefa no sistema, com numero de

identificagao propria (ID), que vem sempre acompanhado do simbolo#.

3.1 COMO LOCALIZAR AS RECOMENDACOES/TAREFAS DA SUA UNIDADE
1) Na pagina inicial do sistema, selecionar o icone que fica ao lado esquerdo da tela e que se as-
semelha a uma gaveta (primeiro icone da figura abaixo) correspondente a “Minhas Tarefas”. Ele

selecionara as tarefas com pendéncia para unidade auditada.

. . u u . . u . .
Ao selecionar “Minhas Tarefas”, repare que alguns filtros ja sdo aplicados automaticamente
endo assim, a recomendagdo que pretende responder pode estar entre as listadas, ou ndo, a de-
Send , d tend d de est t listadas, ,ad
pender do filtro acionado. Se nenhum filtro for selecionado (caso vocé feche todos os aplicados
pelo proprio sistema (recomendado)), todas as recomendagdes de sua unidade serdo exibidas.

As opgoes de filtros encontram-se no icone laranja localizado no final da tela a direita.

0000

2) Outra opgao ¢ vocé selecionar o simbolo da lupa (segundo icone da figura abaixo), para qual
serdo exibidas as suas tarefas, independentemente de estarem com interagdes pendentes ou nao.

A questao do filtro funciona da mesma maneira que no item anterior.
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3) Para localizar uma tarefa/recomendagao especifica, basta clicar na lupa situada no canto supe-
rior direito, e inserir o niimero da tarefa (ID) que corresponde a recomendagdo ou o texto ou par -

te do texto que compde a recomendagao.

Qa &' e

3.2 COMO ABRIR/VISUALIZAR A RECOMENDACAO/TAREFA

Ap6s localizar a recomendagao/tarefa, basta clicar em seu ID (nimero em laranja).

Aberta a recomendagao/tarefa, vocé conseguira verificar o detalhamento da recomendacao, que
contém informagdes tais como: titulo, texto da recomendagdo, data limite de implementacdo da
recomendacao, relatorio de auditoria que originou a recomendag¢ao (arquivo para baixar) e o his-
torico de interagdo entre a Audin e a Unidade Auditada (desde que ja realizada alguma intera-
¢a0).

As possibilidades de interacdes, tais como “Criar minuta de manifestacdo” e/ou “Enviar manifes-
tagdo™, aparecerdo no canto inferior direto, na mesma tela. Caso sejam muitas as interagdes pos-

siveis, elas estardo agrupadas em um icone com reticéncias.

Clicando em reticéncias, aparecera, dentre outras, as op¢des “Enviar Manifestacao” e “Criar Mi-

nuta de Manifestagao”.

@
-’ s

Erwiar Criar Minuta de
Manitastacio Manifestacio

2 Aopgio “Enviar Manifestagdo” so aparecera para os supervisores da Unidade (Pro-Reitores, Diretores dos cam-
pi, Chefe de Gabinete).
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3.3 COMO RESPONDER A UMA RECOMENDACAO
Uma vez localizada a tarefa referente a recomendagdo, a emissao da resposta € possivel por dois

caminhos: “Enviar manifestacdo” ou “Criar minuta de manifestagdo”, para posterior envio.

3.3.1 Como criar uma minuta de manifestacdo

Podem ser criadas tanto por supervisores quanto pelo operador da Unidade. Entretanto, apenas
os supervisores (Pro-Reitores, Diretores dos campi e Chefe de Gabinete) podem encaminhar as
Minutas a Audin, sendo que ao encaminha-la, a minuta transforma-se na manifestagdo definitiva
da gestao.

Ressalta-se que, as minutas das unidades auditadas e as interacdes ocorridas em torno delas (en-
caminhamentos, comentarios, edi¢des...) ndo podem ser visualizadas pela Audin, apenas pela
unidade auditada. A Audin apenas consegue visualizar as manifestacdes ja encaminhadas e cons-
tantes no historico da recomendacao.

Para criagdo da minuta ¢ preciso clicar no icone “Criar minuta”.

O usudrio devera preencher o solicitado e clicar em “SALVAR™:

* Tipo de Manifestacdo (marcar o tipo de manifestacdo que deseja: encaminhamento de
providéncias, solicitagdo de prorrogagdo de prazo, solicitacdo de revisao da recomenda-
¢d0 € outros).

» Texto (elaborar o texto da manifestacdo).

* Anexo (anexar comprovantes, documentos, manifestacdes de terceiros...).

Atencio!
1) Orienta-se que:

» Para as recomendagdes que a gestdo considerar com status de “Implementada”, utilizar
como “Tipo de manifestagao” a op¢ao “Encaminhamento de providéncias” e, ao final
do texto, manifestar-se objetivamente com a indicacdo “Recomendac¢iao considerada
implementada pela gestio”.

» Para as recomendagdes que a gestao considerar com o status de “Parcialmente Imple-
mentada” ou “Nao Implementada”, mas que a gestdo pretende implementar, utilizar a
opc¢ao “Solicitacio de Prorrogaciao de Prazo” e, ao final do texto, manifestar-se objeti-
vamente com a indicacao “Recomendac¢ao considerada nio implementa” ou “Reco-
mendacio considerada parcialmente implementa”, indicando, ainda, a data prevista

para implementagao.
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Para as recomendacgdes que a gestdo considerar com o status de “Nao Implementada” e
que a gestdo nao pretende implementar, utilizar a op¢ao “Outros” ¢, ao final do texto,
manifestar-se objetivamente com a indicacao “Pelos motivos expostos (no texto) a ges-

tao assume os riscos pela ndo implementacgio”.

2) Apds o preenchimento, clicando no icone “SALVAR?”, ela ndo ¢ enviada diretamente a aprova-

¢do, tampouco, a Auditoria Interna.

3) Cada minuta também gera uma “Subtarefa” da recomendacao que se visa responder (indican-

do um ID especifico e, na descri¢cao do “Assunto” do ID, a indicacao “Minuta”).

4) Para localizar a subtarefa, utilize o campo de pesquisa (lupa), a esquerda da pagina.

Id

& O Yy e []

Assunto Estado Atividade Titulo

UAIG - Minuta de ]
m Em Execugio ) Minuta

Manifestacdo (v2)

Apo0s a criacdao e preenchimento inicial da Minuta (estado: “Em execug¢ao™), clicando no ID da

minuta, sdo possiveis as seguintes intera¢des (clicando nas “Reticéncias” constantes no canto in-

ferior da pagina):

Editar: o proprio usuario edita a Minuta ja iniciada.

Registrar Comentarios: caso o supervisor ou operador registrem comentarios a respeito
daquela minuta, sem que eles componham o texto da propria minuta (¢ como um “Bate-
papo” que ficara registrado para a unidade auditada).

Enviar para aprovacao: O usuario encaminha a Minuta para que o supervisor aprove €
encaminhe a Audin como manifestagdo. Apds o operador enviar ao supervisor, nao € pos-
sivel editar, a ndo ser que o supervisor devolva para ajustes (op¢ao de intera¢ao disponi-
vel apenas para o supervisor).

Cancelar: Apaga/exclui a minuta elaborada e sua correspondente tarefa.

Encaminhar Tramite: (essa op¢ao nao sera necessaria, considerando haver s um opera-
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dor e um supervisor habilitado em cada unidade auditada).

Todas as interagdes possiveis

(o4 -’ v O

Encaminhar Enviar para
(Trimite Aprovagio
Interno)

Aprovar Minuta Cancelar

x FECHAR

Atencio!

1) As informacdes das ac¢des “Despacho” e “Anexos da Interacdo”, que aparecem ao clicar na op-

¢do “Enviar para aprovagdo”, ndo serdo incluidas na manifestacdo que sera encaminhada a Au-

din, pois sdo comunicacdes internas da unidade auditada e sdo opcionais.

2) Ao clicar no botao “SALVAR”, o operador enviara a minuta ao Supervisor.

3.3.2 Supervisdo da minuta de manifestacdo

Uma vez que o operador da unidade auditada elabore uma minuta e envie para aprovagdo, cabera

ao supervisor da unidade (Pré-Reitores, Diretores dos campi ou Chefe de Gabinete) analisar a

minuta e escolher dentre as opgdes:

Editar: Editar a Minuta elaborada pelo operador.

Registrar Comentarios: caso o supervisor ou operador registrem comentarios a respeito
daquela minuta, sem que eles componham o texto da propria minuta (¢ como um “Bate-
papo” que ficara registrado para a unidade auditada).

Devolver para Ajustes: devolver a minuta para que o operador faga ajustes.

Aprovar Minuta: ao escolher essa opg¢ao, abrird uma janela indicando “A situacdo da ta-
refa serd ‘concluida’”. Ao clicar em “SALVAR”, a minuta sera concluida (confirme na lu-
pa). O ID da recomendagao aparecerd com o estado “Em andlise pela unidade de audito-
ria”. O texto final da manifestacdo sera incluido no histérico da recomendacao e podera
ser visualizado pela Unidade de Auditoria.

Cancelar: Apaga/exclui a minuta elaborada e sua correspondente tarefa.

Encaminhar (Tramite interno): (essa opcao ndo sera necessaria, considerando haver s6

um operador e um supervisor habilitado em cada unidade auditada).
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Atencio!

1) As opgdes “Devolver para Ajustes” e “Aprovar Minuta” sao exclusivas do supervisor.

2) Cada minuta também gera uma “Subtarefa” da recomendagdo que se visa responder (indican-
do um ID especifico e na descrigdo do “Assunto” do ID, a indicagdo “Minuta”).

3) Para localizar a subtarefa, utilize o campo de pesquisa (lupa), a esquerda da pagina.

Id Assunto Estado Atividade Titulo

UAIG - Minuta de
m Em Execucdo _ Minuta

Manifestacdo (v2)

3.3.3 Como enviar/responder uma manifestacdo sem a criacdo de minuta (unidades audita-
das)

Os supervisores possuem perfil que permite o envio de manifestacdo sem necessidade de criar
minuta.
Basta clicar no icone “enviar manifestagdo” e preencher ao solicitado:

» Tipo de Manifestacio (selecionar o tipo de manifestagdo que deseja: encaminhamento
de providéncias, solicitacdo de prorrogacdo de prazo, solicitagdo de revisdo da recomen-
dac¢do e outros).

» Texto (elaborar o texto da manifestacao).

* Anexo (anexar comprovantes, documentos, manifestagdes de terceiros...).

Atencio!

1) Apds o preenchimento, clicando no icone “SALVAR?”, automaticamente ocorre o envio a Au-
ditoria Interna (confirme na lupa). O ID da recomendacao aparecera com o estado “Em analise
pela unidade de auditoria”.

2) Orienta-se que:

» Para as recomendagdes que a gestdo considerar com status de “Implementada”, utilizar
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como “Tipo de manifestagao” a op¢ao “Encaminhamento de providéncias” e, ao final
do texto, manifestar-se objetivamente com a indicacdo “Recomendacio considerada
implementada pela gestio”.

» Para as recomendagdes que a gestao considerar com o status de “Parcialmente Imple-
mentada” ou “Nao Implementada”, mas que a gestdo pretende implementar, utilizar a
opc¢ao “Solicitacio de Prorrogaciao de Prazo” e, ao final do texto, manifestar-se objeti-
vamente com a indicacao “Recomendac¢ao considerada nao implementa” ou “Reco-
mendacio considerada parcialmente implementa” indicando, ainda, a data prevista
para implementagao.

» Para as recomendagdes que a gestdo considerar com o status de “Nao Implementada” e
que a gestdo ndo pretende implementar, utilizar a op¢ao “Outros” e, ao final do texto,
manifestar-se objetivamente com a indicagao “Pelos motivos expostos (no texto) a ges-

tao assume os riscos pela nao implementaciao”.

4 ACOES DA UNIDADE AUDITADA APOS PROVIDENCIAS DA AUDIN

Cabe a unidade auditada manter o acompanhamento do stafus das recomendagdes emitidas atra-
vés do sistema e-CGU e a atualizagao das informacgdes dentro da data limite indicada.

Possivelmente a unidade auditada também sera notificada dos posicionamentos da Auditoria In-
terna e das intera¢des, via e-mail (emitido automaticamente pelo sistema®), porém, importante o

acesso constante ao sistema para consultas e acompanhamentos de prazos.

Importante!

A CGU tem disponivel no YouTube o video comunicagdes/recomendacoes

(https://www.youtube.com/watch?v=gBYpz291fno), que auxilia para sanar algumas duvidas.

3 Para receber automaticamente e-mail do sistema, € necessario entrar em “Meus Dados” adicionar um e-mail em
“Meus dados” e, em “Notificagdes”, marcar “Receber um e-mail para cada notificacdo/pendéncia”.
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