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Cédigo: POP-CENTRAL-029

Procedimento Padrio para Resposta das Areas as
Demandas do SIAUDI-RJ

Orgio gestor: AUD Orgio aprovador: DIREXE
N° Proceszo: SEI-100006/000361/2025 Data de aprovacio: 13/05/2025
Tipo: POP - Padrio de Procedimento Versio: 1.0
Proceszo: Controle Interno Status: Ativo

1. OBJETIVO

Estabelecer as responsabilidades e rotinas das areas envolvidas para responder as demandas da Controladoria Geral do Estado do Rio
de Janeiro - CGE-RJ, referentes a questiondrios e/ou ao fornecimento de informacBes para atualizacdo da situacdo das
recomendacdes/determinagdes contidas no SIAUDI-RJ (Sistema de Auditoria do CGE-RJ).

2. APLICACAO E ABRANGENCIA

As acOes ou etapas aqui dispostas aplicam-se a todo o corpo de colaboradores da CENTRAL que tenham relacdo com o objetivo deste
procedimento.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA E COMPLEMENTARES

« Lei estadual n® 7.989, de 14 de junho de 2018;

« Decreto Estadual n° 48.329, de 24 janeiro de 2023;
« Resolucdo CGE-RJ n° 187, de 31 de janeiro de 2023
« Portaria AGE-RJ n° 9, de 2 de fevereiro de 2023;

« Portaria AGE-RJ n° 20, de 3 de abril de 2024;

« Portaria AGE-RJ n° 21, de 8 de abril de 2024;

« Portaria AGE-RJ n° 27, de 29 de janeiro de 2025; e
« SIAUDI-RJ — Manual Simplificado do Auditado.

4. DEFINICOES

a) Monitoramento: é o processo por meio do qual a Auditoria Interna analisa as medidas adotadas pela entidade com foco na
implementagdo das condutas prescritas nas recomendagdes/determinagdes emitidas contra ela. Este processo é realizado através do
Sistema de Auditoria do Estado do Rio de Janeiro — SIAUDI-RJ.

b) Unidades funcionais envolvidas: setores da CENTRAL, conforme competéncias estabelecidas pelo Regimento Interno, responséveis
pela geragdo e fornecimento de respostas e de evidéncias comprobatdrias das agfes praticadas na perseguicdo da implementacdo das
condutas prescritas em recomendacdes/determinagdes dispostas no SIAUDI-RJ.

c) Auditoria Interna: é a equipe de auditoria, integrante da estrutura da CENTRAL e do sistema de controle interno do estado do Rio de
Janeiro, responsavel por mensurar a evolugdo das medidas adotadas pela entidade referente & implementacéo das condutas prescritas em
recomendacdes/determinagdes dispostas no SIAUDI-RJ.

d) SIAUDI-RJ: sistema eletronico, instituido e mantido pela Auditoria Geral do Estado do Rio de Janeiro (AGE-RJ), para: i) emissdo de
questionarios; e ii) apoio ao planejamento, execu¢do e monitoramento de auditorias, além de comunicar e acompanhar as
recomendacOes/determinagcbes e  documentos, emitidos pelos 6rgdos de  controle, disponivel no  endereco
https://SIAUDI.cge.rj.gov.br/login.

e) Respostas: fornecimento de informac6es textuais, concisas e objetivas, para alimentagdo do SIAUDI-RJ, referentes ao objeto de cada
uma das recomendacdes/determinagdes dispostas no SIAUDI-RJ.
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f) Evidéncias comprobatdrias: documentos que sustentem, demonstrando a veracidade das respostas fornecidas pelas éareas, as
providéncias adotas com vistas a implementacdo das condutas prescritas em recomendagdes/determinagdes dispostas no SIAUDI-RJ.

g) Follow-up: médulo integrante do SIAUDI-RJ, voltado para o armazenamento e apresentacdo da evolucdo da situagdo das condutas
prescritas em recomendacdes/determinagdes, proferidas pela AGE-RJ e ou pelo controle externo, para possibilitar 0 acompanhamento,
controle de prazos e de beneficios obtidos com a implementacédo de cada conduta.

h) Questionario: mddulo especifico do SIAUDI-RJ contendo perguntas, realizadas periodicamente e por intermédio do SIAUDI-RJ, como
forma de medir a maturidade dos controles da CENTRAL nos temas de Avaliacdo Contabil (Diretas e Indiretas), COSO (avaliagdo de
controles internos), COSO (controles internos para bens moveis), Nominata (rol de responsaveis), PPA e LOA (acompanhamento,
execucdo e descentralizacdo) e outros que venham a ser adicionados.

i) Usuarios: empregados da CENTRAL lotados nas unidades funcionais envolvidas capazes de acessar o SIAUDI-RJ através do perfil de
acesso denominado “Auditado - Item”, conforme o Manual de Solicitagdo de usuérios (https:/rci.cge.rj.gov.br/uploads/short-
url/9eHLrARbQHX1rf781yMvIVeRyEJ.pdf).

j) Cadastro: empregados que serdo cadastrados para acesso ao SIAUDI-RJ através do perfil denominado “auditado” (ordenador ou por
delegagdo, possui acesso completo, podendo realizar a¢gdes como inclusdo, alteragdo e exclusdo) ou do perfil “auditado item” (acesso
restrito a fungdes com visualizacdo de recomendacdes/determinacles delegadas).

k) Reunido de alinhamento: reunido entre AUD e as unidades funcionais para analisar se as a¢des implementadas para regularizacdo das
recomendacdes/determinagdes estdo convergentes aquilo exigido no SIAUDI-RJ, bem como se as justificativas sdo claras e adequadas.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

a) Diretoria Presidéncia - PRESI

b) Auditoria Interna— AUD

c) Assessoria Técnica e Administrativa— ASSTAD

d) Assessoria de Governanca, Risco e Compliance — ASSGER
e) Superintendéncia de Planejamento e Or¢gamento — SUPLAN
f) Superintendéncia de Financas - SUPFIC

g) Superintendéncia Administrativa — SUPADM

h) Superintendéncia de Gestdo Patrimonial — SUPAT

i) Superintendéncia de Gestdo de Pessoas— SUPGEP

6. DESCRICAO DAS ETAPAS

FLUXO I-FLUXO DE ATENDIMENTO E RESPOSTA AO SIAUDI-RJPELAS AREAS DEMANDADAS
PELA AUDITORIA INTERNA

PASSO | RESPONSAVEL ACAO A SER TOMADA

01 AUD a) Verificar reqularmente 0 SIAUDI-RJ: A Auditoria Interna deverd monitoriar o
sistema SIAUDI-RJ com frequéncia para verificar se a CGE-RJ enviou novas
recomendaces, determinag¢fes ou questionarios.

b) Encaminhar _processo no SEI para cada nova demanda: Sempre que uma nova
solicitacdo (recomendacdo, determinagdo ou questionario) for encontrada no SIAUDI-RJ,
a Auditoria Interna devera encaminhar a demanda em um processo eletrénico SEI. Isto
serve para organizar as informacdes e acompanhar o andamento da resposta dentro da
CENTRAL.

¢) Analisar e dividir _as demandas por &rea responsavel: As recomendacdes,
determinagBes ou questionarios encontrados devem ser analisados para identificar quais
areas da CENTRAL séo responsaveis por realizar as agdes ou responder as perguntas.

d) Elaborar uma planilha com todas as demandas: Uma planilha deve ser criada com
todas as solicitacGes identificadas, separando-as por setor responsavel. No caso de
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questionarios, a planilha deve mostrar claramente as perguntas que cada setor precisa
responder. Depois, 0 processo do SEI deve ser enviado para os setores responsaveis,
indicando exatamente onde (no "indice" do processo) esta a planilha que cada um deve
preencher.

e) Enviar_a solicitacAo _com prazo para as areas: A solicitacdo, formalizada via
processo administrativo no SEI, deve ser enviada as areas responsaveis com um prazo de
resposta ndo superior a 10 dias. Sera permitida uma Unica prorrogacdo desse prazo, por
igual periodo, desde que a &rea necessite de mais tempo e apresente uma justificativa para
tal, dentro do prazo inicialmente estabelecido.

02 SETORES a) Receber o processo via SEI.
ENVOLVIDOS
(ASSTAD, )
ASSGER, VERIFICACAO DO ASSUNTO E DO PRAZO

SUPLAN, SUPFIC,

SUPADM, SUPAT,| | Se o assunto for sobre recomendacdes e/ou determinacdes: Siga as instrucoes

SUPGEP,  dentre detalhadas nos itens 1 a 6 - ORIENTACOES PARA RESPONDER' AS

outros.) RECOMENDACOES/DETERMINACOES DO SIAUDI-RJ, observando
estritamente o prazo indicado;

« Se o assunto for sobre questionario: Siga as instrucdes detalhadas nos itens 7 a 10 -
ORIENTACOES PARA RESPONDER AOS QUESTIONARIOS DO

garantindo o cumprimento do prazo de resposta.

ORIENTACOES PARA RESPONDER AS
RECOMENDACOES/DETERMINACOES DO SIAUDI-RJ

Observacdo Importante: Atente rigorosamente ao prazo estabelecido para responder as
recomendacdes/determinagdes. Caso necessite de mais tempo, solicite a prorrogacdo, dentro do
prazo original, a Auditoria Interna, apresentando justificativa detalhada para a extensdo do prazo.
A prorrogacdo podera ser concedida apenas uma vez e por periodo igual ao prazo original, mediante
aprovacdo da justificativa.

1) Acessar o SIAUDI-RJ, no médulo "Follow-up", para conhecer e acompanhar o
historico  das  respostas  fornecidas  pela instituichio para  cada
recomendacdo/determinacdo, incluindo as eventuais réplicas da CGE-RJ.

2) Produzir resposta individualizada para cada recomendacdo/determinacdo, de
forma clara, concisa, organizada, explicativa e devidamente referenciada quanto a
evolugdo do cumprimento.

3) Carregar cada resposta na planilha disponibilizada e salvar a versao preliminar.

4) Dirigir-se a unidade de auditoria interna (AUD) para reunido de alinhamento,
munido da planilha com as respostas preliminares e 0s respectivos documentos
comprobatorios, visando alinhar as informacdes ao requerido no SIAUDI-RJ e avaliar
a clareza e a adequacdo das justificativas.

5) Readequar, se necessario, as respostas as recomendagdes/determinagdes com base
nos apontamentos da reunido de alinhamento e atualizar a planilha com a verséo
final.

6) Transformar, quando houver documentos comprobatdrios, 0s arquivos para o
formato .pdf, exclusivamente.

OBSERVACAOQ: A insercdo de documentos comprobatdrios no SEI devera
seguir as orientacOes descritas no Anexo 1.

ORIENTACOES PARA RESPONDER AOS QUESTIONARIOS DO SIAUDI-RJ

Observacdo Importante: Atente rigorosamente ao prazo estabelecido para responder aos
questionarios. Caso necessite de mais tempo, solicite a_prorrogacdo, dentro do prazo
original, & Auditoria Interna, apresentando justificativa detalhada para a extensdo do
prazo. A prorrogagdo podera ser concedida apenas uma vez e por periodo igual ao prazo
original, mediante aprovacéo da justificativa.
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7) Acessar, se necessario, 0 modulo "Questionarios" do SIAUDI-RJ para analisar
respostas de exercicios anteriores.

8) Responder o questionario, utilizando o campo "comentario ou justificativa"”,
quando necessario, e salvar a planilha em versao preliminar.

9) Dirigir-se a unidade de auditoria interna (AUD) para reunido de alinhamento,
munido da planilha preliminar, visando a convergéncia das respostas e justificativas
com o solicitado no SIAUDI-RJ.

10) Readequar, se necessario, as respostas as perguntas com base na reunido de
alinhamento e atualizar a planilha com a versdo final.

b) Juntar ao processo SEI a planilha em versdo final obedecendo, caso aplicavel, as
orientacGes contidos no Anexo Il.

¢) Encaminhar o processo SEI paraa AUD por meio de despacho de encaminhamento.

03

AUD

a) Analisar as respostas, documentos e prazos: A Auditoria devera analisar as respostas e
0s respectivos documentos comprobatérios juntados ao processo SEI para cada
recomendacdo/determinacdo. Adicionalmente, devera verificar se os prazos estabelecidos
para as respostas foram cumpridos pelas areas.

b) Devolver o processo por inconformidades e informar sobre possiveis sancfes: A
Auditoria devera devolver o processo SEI & unidade funcional caso sejam identificadas
inconformidades nas_respostas ou caso seja constatado 0 ndo_cumprimento dos
prazos de resposta estabelecidos, informando a Diretoria Presidéncia sobre a ocorréncia
para avaliacdo de eventuais san¢Oes administrativas.

c) Remeter para homologacéo (em caso de questionarios) e para ciéncia as respostas as
recomendacdes/determinacdes. Caso ndo haja identificacdo de inconformidades nas
respostas contidas em todas as planilhas de cada area e todos os prazos tenham sido
devidamente cumpridos, a Auditoria deverd remeter o processo SEl & Diretoria
Presidéncia para realizar a homologacdo ou dar ciéncia.

d) Informar sobre o ndo cumprimento e possiveis san¢des: Caso seja constatado o ndo
cumprimento reiterado dos prazos ou outras ndo conformidades relevantes, a Auditoria
devera informar a Diretoria Presidéncia para que sejam avaliadas e aplicadas as eventuais
sancdes administrativas cabiveis, conforme as normas internas e legislacéo vigente.

04

PRESI

a) Receber o processo SEI;

b) Homologar o contelido das respostas dos questionarios ou dar ciéncia das respostas as
recomendagfes/determinacdes;

Observacdes: Caso a Auditoria Interna tenha sinalizado no processo o descumprimento
reiterado de prazos ou a persisténcia de ndo conformidades por alguma érea, o Presidente
ira avaliar as informacdes apresentadas para determinar a aplicacdo das eventuais
san¢des administrativas cabiveis, conforme as normas internas e legislacéo vigente.

c) Devolver o processo SEI a Auditoria.

05

AUD

a) Receber o processo SEI;
b) Transportar as respostas para o SIAUDI-RJ.
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FLUXO I1-SOLICITACAO DE CADASTRAMENTO DE NOVOS USUARIOS E ALTERACOES DE
PERFIS NO SIAUDI-RJ

PASSO RESPONSAVEL ACAO A SER REALIZADA

1) Identificar a necessidade de acesso ou alteragdo de perfil no SIAUDI-RJ
por parte de empregado lotado em uma das unidades envolvidas.

Abertura de Processos Administrativos.

ASSTAD

ASSGER 2) Acessar 0 processo SEI 1000006/000305/2025;

SUPLAN 3) Gerar e preencher o formulario modelo disponivel no index n°
01 SUPFIC 3222247 (ANEXO 1), indicando pela op¢do de usuario “Auditado

SUPAD ’

SUPAT 4) Encaminhar, por despacho, o processo SEI com formulario modelo

SUPGEP, entre outros preenchido e assinado a PRESI;

Observacdo: as unidades funcionais poderdo solicitar criacdo de usuarios,
sem depender umas das outras.

1) Recebe o processo SEI-100006/000305/2025;

2) No caso de aprovar a solicitacdo, enviar, por oficio, o cadastro de
usuario a Controladoria Geral do Estado do Rio de Janeiro (CGE),
conforme critérios do Manual de Solicitagdo de Usuarios_[1], na
modalidade “Auditado Item”; e

02 PRESI 3) Receber a devolugdo do processo SEI, respondido pela CGE, com 0s

usuérios cadastrados pela CGE/AUDGE e enviar a(s) respectiva(s)
unidade(s) funcional(is) solicitante(s).

[1] Disponivel em: <https://rci.cge.rj.gov.br/uploads/short-
url/9eHL rARbQHX1rf781yMvIVeRVEJ].pdf>.

7. REVISAO E ATUALIZACAO

Este Procedimento Padrdo devera ser revisto no minimo a cada dois anos pela Auditoria Interna, devendo as alteracGes serem aprovadas
pela Diretoria Executiva.

8. ANEXOS
ANEXO | - COMO SOLICITAR CADASTRO DE USUARIOS NO SIAUDI-RJ (PASSO A PASSO)
ANEXO Il -COMO INCLUIR E DAR NOME AOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS ANEXADOS NO SEI

SUMARIO DE REVISOES

Emisséo Original.
0 13/05/2025 Procedimento elaborado pela AUD com auxilio da ASSGER, processo SEI-100006/000361/2025
Aprovacdo DIREXE em 13/05/25 Ata N° 355/2025.

REVISOES DATA DESCRICAO E/OU ITENS ATINGIDOS

Documento assinado eletronicamente
DIRETORIA EXECUTIVA
COMPANHIA ESTADUAL DE ENGENHARIA DE TRANSPORTES E LOGISTICA - CENTRAL
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Distribuicio: Geral
Chancela Técnica: Assessoria de Governanca, Risco e Compliance - ASSGER

Rio de Janeiro, 13 maio de 2025

Documento assinado eletronicamente por Daiti Augusto Hamanaka, Assessor Chefe da ASSGER, em 14/05/2025, as 10:04, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento nos art. 282 e 292 do Decreto n2 48.209, de 19 de setembro de 2022 e no art. 42 do Decreto n2 48.013, de 04 de abril de 2022.
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Documento assinado eletronicamente por Fabricio Abilio Duarte de Moura, Diretor-Presidente, em 15/05/2025, as 10:01, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento nos art. 282 e 292 do Decreto n2 48.209, de 19 de setembro de 2022 e no art. 42 do Decreto n2 48.013, de 04 de abril de 2022.

Referéncia: Processo n2 SEI-100006/000361/2025 SEl n2 99957484

Av. Nossa Senhora de Copacabana , 493, 5° andar - Bairro Copacabana, Rio de Janeiro/RJ, CEP 22.031-000
Telefone:
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ANEXO | - COMO SOLICITAR CADASTRO DE USUARIOS NO
SIAUDI-RJ (PASSO A PASSO)

Este anexo explica de forma simples como pedir o seu acesso ao sistema SIAUDI-RJ. Siga 0s
passos abaixo:

1. Encontre o Processo no SEl:

e Primeiro, localize o processo eletronico no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)
com o seguinte numero: 1000006/000305/2025. O formulario de solicitacdo devera ser
inserido neste processo.

2. Escolha o Tipo de Documento:

o Dentro desse processo no SEI, clique na opgao para criar um novo documento.
o Escolha o tipo de documento chamado “Anexo”. Isso indica que vocé vai adicionar
um formul&rio ao processo.

0

EUm =0 2 X O

|Gerar Documentol

PRIMEIRO PASSO!

Escolha o Tipo do Documento: &

|
Externo

Atestado de Realizagdo de Servigos

3. Localize o Cédigo do Formulario:

o A Auditoria Interna preparou um formulario especifico para vocé preencher. Esse
formulario tem um codigo especial chamado “ntimero da arvore (index)”.

o Copie esse numero da arvore que a Auditoria Interna informou. Imagine que é como
copiar o cédigo de um arquivo.

4. Cole o0 Cddigo no SEI:

e Ao criar o documento do tipo "Anexo" no SEI, haverd um campo onde vocé pode
colar esse numero da arvore. Cole o cddigo que vocé copiou nesse campo. 1sso vai
"chamar" o formulério correto para vocé preencher.



- EIOV = 0 2 KO

Gerar Documento a

Voltar
Anexo
SEGUNDO PASSO!
R Texto inicial)

ls:: Documento Modelo I | 96809247| ou Selecionar nos Favoritos
(_) Texto Padréo

( : ) Nenhum

5. Preencha o Formulario com Atencéo:

e Agora, o formulario de cadastro de usuarios do SIAUDI-RJ aparecera.
e Preencha todos os campos com cuidado, garantindo que as informacdes estejam
corretas e completas. Ndo deixe nenhum campo em branco se for obrigatério.

6. Salve e Assine o Documento:
o Depois de preencher tudo, salve o documento no SEI.
o Em seguida, assine eletronicamente o documento, seguindo 0s passos normais para
assinar documentos no SEI com a sua senha e certificado (se houver).
7. Envie o Processo para a Auditoria:
o Por fim, finalize o tramite do processo no SEI, enviando-o de volta para a Auditoria

Interna. Eles vado analisar o seu formulario e providenciar o seu acesso ao SIAUDI-
RJ.



ANEXO Il - COMO INCLUIR E DAR NOME AOS DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS ANEXADOS NO SEI

Este anexo explica a maneira correta de nomear 0s arquivos que VOCé anexard ao processo no
Sistema Eletronico de InformacGes (SEI). Ao adicionar os documentos de comprovacédo, siga
este padréo para garantir que fiquem organizados e faceis de encontrar.

1. Escolha o Tipo de Documento:

o Dentro do processo no SEI, clique na opg¢éo para criar um novo documento.

PRIMEIRO PASSO

L | centrauaup S

A rRod A el A BRORPRHE 2o xm®®» Q==

Processo aberto nas unidades:

o Escolha o tipo de documento chamado “EXTERNO”. Isso indica que vocé vai
adicionar um documento ao processo.

SEGUNDO PASSO

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

SidormnioriEs
ik, |:> Extemo
Anexo

Atestado de Realizagéo de Servigos

Correspondéncia Interma - NA
Correspondéncia Interna - NI
Despacho de Autorizagéo de Férias

Despacho de Encaminhamento de Documento

Despacho de Encaminhamento de Prestacdes de Contas

2., preencha 0 campo “Nome na Arvore” exatamente como explicado abaixo:

Comece com o NUmero do Relatério:

o Use os trés primeiros numeros do relatorio.
o Exemplo: Se o nimero do relatério for 13, comece com 013 (ou 13).



RS,

FLTeY  PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAD EXIBICAD DESEr

s ¥ Recortar PR

Calibri -l A == = - EF Quebrar Texto Automaticamente
Em copiar - _
Ccllar ¥ Pincel de Formatagio NI S- #- O-A0- === & 3= & Mesclare Centralizar -
Area de Transferéncia fa Fonte ] Alinhamento ]
c7 - fr
A B C D E
RELATORIO RECOMENDACEO!DEFERMINAQEO TEOR
2 l 13 ' l 1301.2 !
3
4
]
6

Adicione o Numero da Recomendag&o/Determinagéo:

« Digite os quatro primeiros numeros da recomendacdo ou determinacao.
o Exemplo: Se a recomendacéo for 1301.2 (em vermelho na tabela acima), digite 1301.

Coloque um Trago:
« Digite um hifen (aquele pequeno sinal de menos: -).
Digite o Ultimo Nimero da Recomendac&o/Determinagao:

o Digite o ultimo nimero da recomendacdo ou determinacéo.
o Exemplo: Se a recomendacéo for 13012, digite 2.

Coloque outro Traco:
o Digite outro hifen (-).
Inclua o Numero da Ordem do Anexo:

o Se este for o primeiro documento de comprovagéo para essa recomendacdo, use o
namero 01.

o Se for o segundo, use 02, e assim por diante. Use sempre dois digitos, colocando um
zero na frente se 0 nimero tiver apenas um algarismo.

o Exemplo: Para o primeiro anexo, use 01.

Importante: Se vocé precisar anexar mais de um documento para a mesma
recomendacéo/determinacgdo, continue a numeragdo sequencial dos anexos: 02, 03, 04, e
assim por diante. Isso ajuda a manter todos os seus documentos organizados dentro do
processo.

Juntando tudo, veja este exemplo:



o Se o relatério for 13, a recomendacao/determinagdo for 1301.2, e este for o primeiro
documento que vocé esta anexando para essa recomendacdo, o campo “Nome na
Arvore” no SEI deve ser preenchido com 01821804=2=04 como exemplo abaixo:

— p— pICE“TRAUAUD = o 2 (D

Registrar Documento Externo

1) Selecione a opgio "ANEX0" ‘Salvar

Tipo do Documento: Data do Documento:
Anexo v m
Namero: fome na Arvore: ) 2 RRR-DDDD-D-NN

013-1301-2-01 | 0 nome da érvore (como apareceré na lista de documentos do processo) deve

serp com:
8 Formato § = 1 i) 0s trés digitos do nimero do relatério "RRR", seguido de hifen,
B ) os quatro digitos da recomendagaofdeterminacio "DDDD", seguidos de
Hokr et hifen e do quinto digito e, novamente, hifen;
‘ () Digitalizado nesta Unidade iv) dos niimeros sequenciais “NN" caso a mesma
= recomendagéo/determinagdo requeira mais de um anexo, iniciando com 01.

Remetente:

\ | 2B
Interessados:
s ORD
+t3
v
Classificagéo por Assuntos:
. om@
3

Observacdes desta unidade:

@ Nivel de Acesso
() sigioso () Restito @ Pubiico ‘
|
Anexar Arquivo.
Lista de Anexos (0 registros)
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Acdes

3. Anexe 0 Arquivo:

« Apos preencher o campo "Nome na Arvore", selecione o arquivo do seu computador
que vocé deseja anexar como documento comprobatorio. Utilize a funcdo de "Escolher
Arquivo" ou similar.

4. Classifiqgue o Documento como Publico:

« Ao configurar as propriedades do documento externo que vocé esta anexando,
certifique-se de classificar o nivel de acesso como ""Publico™. Esta configuragdo
garante a transparéncia e 0 acesso adequado a informacéo dentro do sistema, salvo em
casos especificos previstos em lei.

5. Salve o Documento:

o ApOs anexar o arquivo e classifica-lo como publico, salve as configuracdes do
documento.



