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Relatorio da auditoria em
formato WORD

Descricao

O sistema Tramita foi atualizado para permitir a insercao e revisao de relatérios de auditoria em
arquivos no formato Word (.DOCX).

Embora o formato oficial do processo continue sendo o PDF, ndao é mais necessaria a conversao
manual. Ao inserir o relatério em formato Word, o sistema o converterd automaticamente para PDF

Beneficios

e Fim da conversao manual: O auditor/técnico nao precisard mais converter o arquivo
para PDF manualmente.

e Revisao simplificada: Possibilidade de revisar os relatérios diretamente no Word,
aproveitando as ferramentas do editor de texto.

e Organizacao centralizada: Os arquivos em formato Word ficarao armazenados no
Tramita, dispensando a necessidade de guardar cOpias em outras pastas da rede do TCE-
PB.

Implantacéao

Inicialmente, a nova funcionalidade estard disponivel para alguns setores em carater de projeto
piloto, permitindo a DITEC corrigir eventuais falhas. Apds o periodo de testes, a funcionalidade sera
liberada para todos os setores da DIAFI.

Importante: Os setores que ja utilizarem o relatério em formato Word nao poderao mais inserir
relatérios em formato PDF, exceto em casos de erro identificado pela DITEC.

Observacoes

E de responsabilidade do auditor/técnico a conferéncia do arquivo PDF convertido pelo
sistema. Apesar da DITEC ter feito uma série de testes anteriormente ndo ha como prever o
comportamento da conversao em todos os casos. Assim, é imprescindivel que se verifique o
arquivo gerado e identifique alguma discrepancia com o arquivo original em Word.




Os setores que ja passarem a utilizar o relatério em formato Word ndo poderdo mais inserir
relatério em formato PDF, exceto em casos de erro identificado pela DITEC.

Recomendacdes sobre o contelddo do relatério em Word para evitar erros na conversao
automatica:

1 - Nao utilizar tabelas do Excel diretamente no arquivo Word. Deve-se copiar o conteudo do
tabela para dentro do texto do Word ou produzir a tabela diretamente nele;

2 - Nao colocar quebras de secao e quebras de linha no cabecalho do relatério Word.

Passo a passo: Insercao do Relatorio

1 - Na tela de insercao do relatério de auditoria, selecione um arquivo no formato .DOCX (Word). O
sistema exige esse formato para proceder com a conversao automatica para PDF;
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2 - Apds escolher o arquivo, o sistema iniciard a conversao automatica para PDF;

Aguarde a conclusao da conversao. Esse processo pode levar alguns segundos. Caso o
sistema fique parado por muito tempo, entre em contato com o suporte da DITEC.

3 - Confira o arquivo PDF gerado clicando em "Pré-visualizar" para verificar se a conversao
manteve o contelddo e a formatacao original;
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4 - Se o arquivo PDF estiver correto, cligue em "Salvar" para finalizar a insercao do relatério. Caso
identifique discrepancias, entre em contato com o suporte da DITEC.

Quando se tratar de relatérios inicial de processos de prestacdo de contas o sistema
permitird a anexacao de outros arquivos PDF que foram gerados pelo sistema SAGRES.

Passo a passo: Revisédo do Relatorio

1 - Na tela de revisar relatério o sistema exibe agora o link para baixar o relatério no formato do
Word. A partir de agora o chefe ira baixar esse arquivo e realizar o corregao escrevendo seus
comentdrios dentro do relatério. Outra novidade desta tela é a aba "Arquivos e Revisbes
Anteriores" onde é possivel encontrar todas as versdes do relatério;
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2 - Abra o arquivo em Word, faca as correcdes necessarias e insira os comentarios diretamente no
documento. Se houver correcdes, salve o arquivo atualizado e envie-o de volta no campo
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3 - Clicar no botao Salvar para completar a revisao.
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1 - Na visualizacao do planejamento deve-se clicar na icone da lupa;
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2 - Serd exibido o histérico de arquivos e revisdes da meta e ao clicar nos links dos arquivos eles
serao abertos em uma nova aba.
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