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APRESENTACAO

O SIAUDI-RJ, instituido pelo Decreto n2 48.329, de 24 de janeiro de 2023, é
um sistema de auditoria desenvolvido para atender as necessidades da
Controladoria Geral do Estado — CGE e de seus usuérios, a fim de otimizar as acdes

e tornar mais eficazes os processos de auditoria, agregando valor a gestdo publica.

O sistema tem como finalidade dar suporte ao planejamento e a execugdo
de auditorias, Relatérios de Auditoria, elaboracdo de produtos de auditoria,
comunicar e monitorar Recomendacdes e outros documentos emitidos pelos

érgaos de Controle Interno e Externo aos 6rgaos e entidades.

O SIAUDI-RJ sera utilizado, de forma integrada, pela Controladoria Geral do
Estado por intermédio da Auditoria Geral do Estado — AGE, pelas Unidades de
Controle Interno — UCI, pelos Orgdos e Entidades da Administracdo Direta e
Indireta do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro submetidos a
Controladoria Geral do Estado, nos termos da Lei n.2 7.989/2018, para fim de
insercdo de informacdo e juntada de documentos que servirdo de evidéncias para

avaliacdo da implementacao de recomendacdes.

Este material foi criado para uso da Auditoria Geral do Estado - AGE, tendo
por objetivo guiar os usudrios quanto a solicitacdo de acesso ao Sistema de
Auditoria. Este manual possui um passo a passo de como efetuar o pedido de

acesso ao SIAUDI.
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SOLICITACAO DE ACESSO AO SISTEMA

Para solicitar acesso ao SIAUDI o 6rgdo/entidade auditado demandante, por
intermédio do titular da pasta ou servidor com delegacdo de competéncia, devera

encaminhar processo SEl para a unidade CGE/AUDGE. Para isto, € necessario

entrar no Portal SEI e clicar em ‘Novo Processo', conforme Imagem 1:

Imagem 1: Tela inicial do SEI

»i;nux;‘ BSG

Visualizagdo detalnada  Ver processos airibuidos amim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo

[ Gerados

Em seguida, escolher o Tipo de Processo ‘Administrativo: Elaboracdo de Oficio de

Mero Expediente’ (Imagem 2):
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Imagem 2: Tela de escolha do tipo de processo
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Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: €&

Administrativo: Avaliagio Técnica

Administrativo: Capacitacdo/Treinamento/ Curso para Servidor

Administrativo: Elaborac3o de Cormespondéncia Intema

Controle Interno: Auditoria Govemamental | Operacional
Financeiro: Reembolso / Restituicao

Previdenciario: Descontos e/ou Consignacdes

iagio de Desempenho

Recursos Humanos: Controle de Frequéncia
Recursos Humanos: Declaragio de Comorbidade
Recursos Humanos: Licenga Matemidade/Patemidade

Recursos Humanos: Solicitag3o de Férias

Preencha os dados para a abertura de novo processo e clique em ‘Salvar’.
Apods feita esta etapa, com o processo SEl gerado no ambiente, acesse o mesmo e
cligue no botéo ‘Incluir Documento’ (Imagem 3):

Imagem 3: Tela inicial do processo gerado

1B Fom Ge casasto e usuano paraac s Eg @ G I FORE Lo, mEmm®$» O
.

Na tela seguinte, escolha o seguinte Tipo de Documento: ‘Form. de cadastro

de usudrio para acesso a sistema’ (Imagem 4).
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Imagem 4: Tela de escolha do tipo de documento

= I = Gerar Documento

Q_ Consultar Anamento

Escolha o Tipo do Documento: &

Extemo

Anexo

Atestado de Realizago de Servigos
Autodeclaracsio de salde

Comespondéncia Interna - NA

Despacho de Autorizagdo de Férias

Despacho de Encaminhamento de Documento

Encaminhamento de Processo

Despacho de Solicitags

Ihete Aéreo
Despacho sobre Alterag3o ou Cancelamento de Férias
Despacho
Ficha de avaliagio de desempenho de servidor
Fom de cadastro de usuério para acesso a sistema
/‘ Formulrio de Solicitacdo de Férias
Formulario de solicitagao de diana e traslado
Informagso
Instrugdo Normativa
Minuta de Decreto

Minuta de Oficio

Minuta de Resolugdo

Apbs a escolha do Tipo de Documento, mostra-se em Tela a Geracdo do
Documento. Preencha com os dados e clique no botdo ‘Salvar’. Em seguida,
visualizamos o formulario de solicitagcdo de cadastro no processo SEI, consoante
Imagem 5.

Observacao importante: Enquanto ndo estiver disponivel o formuldrio

como um documento padrao no SEl, utilizar o arquivo no formato Word. O mesmo
poderd ser incluido como documento externo ou transcrito no SEl como

documento interno.
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Imagem 5: Formulério de Solicitagdo de Cadastro

Q Consuttar Andamento

Genldo

FORMULARIO DE CADASTRO DE USUARIO

ARA ACESSO A SISTEMA - SLAUDLRY
RESOLUCAO CGE N*XXDE XX DE FEVEREIRO DE 2023

ANEXO

Informagbes para o acesso

ros

[Nome':

iD:

cPF:

Fungio:

Cnidade Administraia
a0):

(Org

(dominio ".rj.gov.br"?)

Para usuisio de Orgio Auditado.

[Cargo: ]
[Perm: ["C ) Auditado () Auditado - Acesso a Trem |

Para usuirio interno da CGE.

[Cargo: [
[Perfil: | () Audior () Coordenador () Superintendente

i |

T

[c:

Agora, serd preciso editar este formulario e inserir os dados do usuario a qual

deseja acesso ao ambiente SIAUDI. Para isto, s6 clicar no botdo Editar Conteudo

que surgira a tela abaixo (Imagem 6).

Imagem 6: Tela de edicao do Formulario de Solicitacdo de Cadastro

D SEVER) - 46186920 - Form.

FORMULARIO DE CADASTRO DE USUARIO PARA ACESSO A SISTEMA - SIAUDI-RJ

RESOLUCAO CGEN* XX DE XX DE FEVEREIRO DE 2023
ANEXO

Tnformasdes para o acesso

[Nome';

i

[cPF:

[Funcio:

Unidade Administrativa
|(Orgao):

[E-mail Institucional: (dominio ".jgovr"%)

Para usuir 10 e Orgio Auditado.

[Perfi: | ) Audiado () Audirado - Acesso a Ttem |

Para usnirio interno da CGE.

()Auditor () Coordenador () Superintendente

65 de 08 de julho de 2011 ou, na sva auséncia, serd wtilizado nome ¢ um sobrenome
institucional ! o 1 pessoal de
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Na 12 tabela, deve ser preenchido os dados do usuério (Imagem 7):

Imagem 7: Dados basicos para todos os usudarios

Para todos os usuarios:

Nomel:

1D:

CPF:

Funcio:

L_’nidade Administrativa
(Orgio):

E-mail institucional: (dominio ".rj.gov.b r"z)

O cargo e o perfil de acesso do usudrio sao informados na 22 tabela

(Imagem 8):

Imagem 8: Dados especificos para usudario do 6rgdo auditado

Para usudrio de Orgio Auditado:

”Cargo:
[Perfil: (  )Auditado () Auditado - Acesso a Item

Obs: A 32 tabela ndo precisa ser preenchida, pois ela contém informacdes
especificas para usuarios lotados na CGE.

Para o 6rgdo auditado ha no SIAUDI os seguintes perfis:
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1) Auditado

Orgdo ou entidade da administracdo direta e indireta do Poder Executivo
estadual responsavel por apresentar manifestacdo quanto as recomendacdes
exaradas pela AGE nos relatérios em que o mesmo figure como auditado. Neste
perfil, entende-se por acesso completo, quando o usudrio puder acessar todas as
acoes disponiveis na funcionalidade (inclusdo, alteracdo, exclusdo), porém, sua
area de atuacao restringe-se aos relatérios de auditoria em que o usuario participa

como auditado.
- Relatdrio para Manifestacao: acesso completo.

- Acompanhamento de Recomendacdes (Follow Up): acesso completo.

« Mdédulo Relatérios: acesso ao Relatdrio de Auditoria e Relatério de
Manifestagdes.

2) Auditado Item

Unidade/departamento subordinado ao érgado/entidade responsavel por
auxiliar este Ultimo na apresentacdo de manifestagdo quanto as recomendacdes
exaradas pela AGE nos relatérios de auditoria. Para este perfil, o 6rgdo auditado
podera solicitar o nUmero de acessos que achar necessario. O sistema permitird o
acesso as seguintes funcionalidades:

- Acompanhamento de Recomendacdes (Follow Up): acesso aos relatdrios

em que recebeu a permissao cliente (auditado).

« Relatérios: acesso aos relatérios, no formato PDF, em que recebeu a

permissdo do cliente (auditado).

Este procedimento de solicitacdo de cadastro pode ser realizado para mais
de um usudrio em um mesmo processo SEIl. Para isto, é incluir novo Formulario de

Cadastro de Usudrio para acesso a sistema e fazer o mesmo procedimento.
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Apds a insercao dos dados, o processo deve ser encaminhado pelo titular do
6rgdo auditado solicitante para a CGE unidade AUDGE, para que o pleito seja
atendido pela nossa equipe SIAUDI.

Qualquer duvida e/ou solicitacdo, estamos a disposicao através do nosso e-
mail siaudi@cge.rj.gov.br.
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