¥*

/ ——
TRIBUNAL

DE CONTAS
DO ESTADO
DO PIAUI

1899 « 2009 - Teresina-Pl

Sistema de Acompanhamento
da Gestao e Recursos da
Sociedade - SAGRES

Roteiro para extracao de
amostras

MARCO 2010

Vnim>IioO P> w




TUTORIAL SAGRES Pag. 2

INDICE
TUTORIAL | — Exportando arquivo EMPENHOS POR UG do Pag. 04
SAGRES
TUTORIAL Il — Importando arquivo exportado do SAGRES Pag. 10
TUTORIAL lll — Gerando amostras a partir da planilha “Dados” Pag. 16




TUTORIAL SAGRES Pag. 3

APRESENTACAO

O presente roteiro tem como finalidade auxiliar os técnicos e
auditores da Diretoria de Fiscalizacdo da Administracdo Municipal — DFAM, a
procederem a extracdo de amostras por meio da manipulacdo de arquivos
gerados pelo sistema SAGRES.

Tal metodologia foi desenvolvida no ambito da DFAM — Il , divisédo
responsavel pela fiscalizacdo e analise da Prestacdo de Contas do municipio de
Teresina.

Assim foram desenvolvidas rotinas e ainda customizado o software
Microsoft EXCEL, de forma que o trabalho para extracdo das amostras para
posterior exame fosse viabilizado.

A adequacgdo de tais rotinas a realidade das demais divises,
responsaveis pela analise dos municipios do estado do Piaui, foi feita mediante
implantacéo piloto na DFAM — VI.

A expectativa é que direcionando o foco dos exames para amostras
pré-selecionadas, consigamos diminuir o tempo gasto na analise do quesito
despesa, além de fazé-lo com mais seguranca.

Ressalte-se ainda que tais amostras sdo extraidas utilizando
meétodo ndo estatistico, ou seja, por meio da insercdo de parametros e restricdes
pelo do Auditor responsavel pelo trabalho.

De forma a facilitar o entendimento das acdes a serem executadas
pelos usuarios, este roteiro foi dividido em trés partes, quais sejam os tutoriais I, I
e Ill aqui presentes. Destacamos ainda que no endereco www/video foram
disponibilizados tutoriais em video, que esperamos possam atender de forma
mais efetiva e ludica aqueles que utilizardo o sistema SAGRES no seu cotidiano.

Paulo Sérgio Castelo Branco Carvalho Neves
Auditor Fiscal de Controle Externo — Il DFAM
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TUTORIAL | — EXPORTANDO ARQUIVO EMPENHOS POR UG DO SAGRES

PASSO 1

Execute o Internet Explorer e véa para o endereco do TCE: www.tce.pi.gov.br

PASSO 2:

Cligue no link INTRANET = RELATORIOS INTERNOS

bunal de Contas do Estado do Piaui - Windows Internet Explorer = | =) 5[
- [ etpstfwonm ke pi.gov. brfsie! =141 %] [uve search £~
e weLFH [0 - @ W - o Favortos  « f EstadodoPC ¥ Spaces v < &3 - -6 @ -

- Ijearch.‘. j ., SearchWeb - [ Video “ o o <0 |

e = . = pe
U5 @ @ Trbunsl de Contas do Estado da Piaui Zp o+ o+ s v bPaging v ) Ferramentas -

- - % P =
Quinta-Feirs, 18 de Feversiro de 2010 it i sl

Consultas Site Antigo

Consiita CPF/CNP) - Receita Federal

Contra-Cheque Web

TCE INFORMA: VEDADA A J| Controle de Fonta do Servidor (recomendado Internst Explorsr)
DOCUMENTOS I aeistorios internos (recomendada internet Expiorer]

O TCE/PI informa que, em cumprig © OO

Plenaria n® 41/10 publicada no Sinapce
15/01/10, fica vedada a juntada | Webmail
intempestivamente ao prazo estab

% Documentacio Cantrole
' apresentacao de ...

Intranet Cadastro de UGs

PROMOEX Homologacao de UGs  Usudrios
Turitt Informatica

witter
Consultas Desenvalvimento
Redes
¥ Forum de Debates St
e ULTIMAS NOTICIAS e

Pauta de Julgamento da Primeira Camara - Sessdo n*. 06'de 237/02/201 1 :l

0 —
nteps funna ke pi.goy. brisite/inkranet-menu ,_ ’_ ,_,_ l_,_ |8 Internet [®im% - 2

PASSO 3:

Escolha a opcédo EXTRATOR SAGRES.

i ] ETEETRTE

Minhas Assinaturas - Ajuda:

. TCE-PI Relatérias Intemos
Euj Inicio Pesquisar pet

Lon!

i Consulta Sagres kit Licitaches

44 Extrator Sagres Relatdrios do sistema Licitagéies Web.
or Sagre G
3{6 igi Obras \Web

Clicar aqui

Bt inkranet/Rep dite/Panes Falder apa THenp,
e
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PASSO 4:

No ambiente do Extrator Sagres , escolha a opcdo Extrato de Entregas , a fim
de verificar se as prestacfes de contas de todos os meses foram entregues e se
encontram processadas.

@ = £ | http: ffintranet {ReportsiPages|Folder. aspx?ItemPath="%2fExtrator +Sagresiienode=List Vi *f X ! = Search ‘ 2~
e = = = —
@ - | ) [ 71 - @ o v ravortes + @Estedochrc BEaces v v B3 B v @ @ -
B [search.., (v| Dssarchwes + fvideo [®BO0  &o Lo |
1 = T = ., 3 »
W |gseramadnrda Relatérios \ | e e

Inicio | Minhas Assinaturas | Ajuda

TCE-PI Relatdrios Internos

Inicio > Pesquisar por: &
Extrator Sagres ‘ ‘.

[ZNIPS A propriedades
E

Mostrar Detalhes

|Z AlteracaoOrcamentaria [# Empenhos por UG
Lista de alteracdes urgamentén‘sturas agrupadas s Shtehat
S a
por unidades orcamentaris
- & ListaPagamentos
|3 AlteracacOrcamentariaDecreto

3 =3 Lista de pagamentos por Unidade Gestora e periodo
Lista de alteragdes orcamentdrias das unidades gestoras ordernadas Pag P i
por decreto

Orcamento

izl Pagamentos das Unidades Orcamentarias por Credor

Quantidade de pagamentos das unidades orcamentdrias agrupados
por credor

i Chegues Emitidos

Demonstrativo da Despesa Paga por Fonte de Recurso
Demonstrativo da Receita Arrecadada e da Despesa Empenhada B pagamontios per Bredie

Demonstrativo das Atualizagfes Orcamentarias Quantidade de pagamentas agrupados por credor

Demonstrativo do Resultado Financeiro [ Pagamentos por Fonte de Recurso

Despesa Empenhada e Paga no Més por Unidade Orcamentéria Pagamentos das unidades gestoras agrupados por fonte de recurso
5 Despesas Receita Prevista e Arrecadada

Saldo das Contas por UG

& 1rtranet local HAOFL -
4 lniciar /2 Tntranet - Trbunalde... | /7 Geranciador de Relat.., | @ Printsereen pr & G

Na tela que se apresenta, informe o ano, o municipio e a unidade gestora.
Observe que no exemplo abaixo, existem meses onde a prestagdo de contas ja
se encontra processada, meses cujo “status” é de “entregue” e outros meses em
gue foi processada, mas ha registros inconsistentes. Neste Ultimo caso deve-se
entrar em contato com a area de informatica responsavel pelo processamento
das presta¢des de contas dos municipios, de forma a corrigir tais incorrecées.

A exportacao do arquivo do SAGRES, s6 deve ser feita ap6s o processamento de
todos os meses do exercicio a ser examinado.

(= Gerenciador de Relatdrios - Windows Internet Exploren g@@
@ [&] hetpsflintranet Repor h=%2fExtrator+ SagresthafExtrato+de+Entregas | [#21[%] [uwe search (2]

o o~ |p |;H 1 v @ - i Favortos v @ EstadodoPC B Spaces + =1 v 88 ¢ G @ -
B~ [search... v| L Searchweb - [fviden [ B0 B0 Lo |
W g |§Gerenuadumene|am'nus |7 | Ziov B e - [bPagng - (0 Feramentas <

Inicio | Minhas A b Ajud.
TCE-PI Relatérios Internos LT AR UV =

Inicio > Extrator Sagres > Pesquisar por:|
Extrato de Entregas —_——

Exibir
=i Nova Assinatura A
Ano de Exercicio | 2008 | Municipio [aLTOS ~
Unidade Gestora [P. M. DEALTOS v
4 42 Jdet b B [zo0% v | | Lacalizar | Prévima | Selecionar um farmate Vexpatar B0 S 2
Inicio de Obrigatoriedade:1/2008 Unidade Gestora Ativa &
Data de Entrega i Situagdo Data da Situacio
Janeiro 29/4/2009 16:58 |Hormal Processada 22/3/201014:37
Fevereiro 29/4/2009 17:01 | Normal Inconsistente 22/3/2010 18:20
Margo 1/6/2009 13:17 |Normal Cancelada 25/6/2008 14:05
Marge 6/7/2009 12:47 |Hormial Inconsistente 22/3/2010 21:17 %
Abril 10/7/2009 11:32|Mormal Inconsistents 23/3/2010 1:03
Maio 15/7/2008 11:05 | Hormal Inconsistente 23/3/2010 4:56
Junho 27/8/2008 11:09 | Normal Entregue 18/2/2010 20:27
Julho 26/11/2008 12:32 | Normal Entregue 19/2/2010 0:10
Julho 14/10/2009 12:21 | Normal Cancelada 24/11/2008 20:00
Agosto 4{12/2009 12:36 | Hormal Entregue 19/2/2010 4:58
Setembro 7/1/2010 11:43 |Hormal Entregue 19/2/2010 22:24
v
Conclido ®J mntranet local H 100% v

/4 Inleiar 7 inbranet - Trbundldec. /5 G . | B Printscres or @G
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PASSO 5:

Volte para o ambiente do Extrator Sagres e clique no link EMPENHOS POR UG.
Esse relatério € que serd exportado, para a partir de entdo, se proceder a
extracdo das amostras no EXCEL.

v

Extrator Sagres

Erpenhas por UG
Extrato de Entregas

{#] ListaPagamentos
Lista dz pagamantos por Unidade Gestora e perfodo

AlteracaoOrcamentaria :
Lista de alterachies orcamentirias das unidades gestoras agrupadas |
par unidades orgamentaris

& AlsracacOrcamentariaDecrate
Lista 4= alteragbes orgamentdrias das unidades gestoras ordernadas

par decreto i Orcamento
&l cheques Emitidos e das Unidades Orcamsentanas por Credar
f N ant p s da 25 oreaments
Demonstrative da Despesa Paga por Fonte de Recursa QUan};dade de pagamentos das unidadss arcamentdrias agrupados
: por credar
Demanstrativ ecsita Al espe had .
- o da Recsits Arecadsds & ds Despesa 2 pagamentas per Cradar
&l Demonstrative das Atuslizacies Orcamentarias Quantidade de pagamentos agrupadas por credor
] Demonstrative do Resultado Financeiro i pagamentas por Fonks ds Recurse
4l Despesa Empenhada e Paga no Més por Unidade Orcamentdria Pagamentos das unid, gestoras agrupados por fonte de recurso

18] Recsita Provista = Arrecadada

i Despesas

i salde das Contas por UG

PASSO 6:

No formulario do relatério digite o exercicio (2009, 2010 etc), entre com o periodo
entre meses (normalmente o compreendido entre janeiro e dezembro) e em
seguida com a unidade gestora.

TFCE-PI Relatarios internos
Inicio > Extrator Sagres » Pesquisar per:

£mpenhos por UG
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PASSO 7:

Selecione a unidade or¢camentéria. Observe que vocé podera escolher uma ou
mais unidades clicando na caixa respectiva da lista que surge a sua disposicao.
Vide figura abaixo.

= Gerenciador, de Relatdrios - Windows Internet Explorer

¢ (& hitpui P h=2%2FExtrat h2fEmperthos+por+LG w4 %] ot (2]
s e = ———— = = = =
@) - [Pessrwsb., [P0 v @ W v s Favertes - @ EstadodoPC B8 Spaces v 3 v A v Q@ -
- ‘saa,chm v| (L searchweb ~ [fwideo [ ®R0 o 20
| = = <= = »
U g | @ Gerenciadon de Relatérios | ‘ - & - |=rPagna - {3 Fenamentas
o Inicio | Minhas Assinaturas | Ajuda
TCE-PI Relatérios Internos e e
Inicio > Extrator Sagres > Pesquisar pnr:l B
Empenhos por UG —
= ) Propriedades || Hi:
"
(=i Nova Assinatura S
Ane: 2008 M Inicial: [Janeiro ~ Exibir Relatério
Meés Final | Dezembro | Municipio: | PARNAIBA v
‘ r
uG: | P- M. DE PARNAIBA v unid. Orgamentdria: | Joe)
[esel Tuds) Rl

DADM]NISTRACE\D DA SE(

[1ADMINISTRACAO DA SEC =
| O apMinisTRAGAG DA SECL
O contabilidade Geral do M

[CIEMPRESA PARNAIBANA C 3

T

PASSO 8:

O relatério é entdo gerado. Observe um sinal de “+” na tela. Ao clicar nele, o
relatério se expande e esta pronto para ser exportado.

TCE-PI Relatorios |
Inicio > Extrator Sagres »
Empenhos por UG

Pesquisar po

TCE-PI Tribunal de Contas do Estado do Piauf Pagina 1 de

Empenhos por UG - Municipio: PARNAIBA

Periodo: Janeiro a Dezembro de 2009
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PASSO 9:

Uma vez gerado o relatorio, va para EXPORTAR e escolha o formato CSV.
ATENCAO: NAO ESCOLHA O FORMATO EXCEL.

Apesar de exportar para este formato, vocé nao podera trabalhar a planilha como
um banco de dados, que é 0 que nos interessa para extrair amostras.

Inicio > Extrator Sagres > Pesquisar por
Empenhos por UG

5 Ano Date &

2009 DRI/

Inicio > Extrator Sagres > Pesguisar por
Empenhos por UG

i
= Ao Date & - Un Crgamentans &

2008 0F/03/20N RCAVENTO E
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PASSO 10:

Salve o arquivo na pasta C:\SAGRES e anote o nome do arquivo. No caso do
exemplo em questdo salvamos com o nome PM_Parnaiba para que possamos
utilizar dentro do EXCEL.

i Ermpenhos FP
@Empenhos por LG
%} 5D sudeste

Pr_Parnaiba

O proximo tutorial mostrard como importar o arquivo exportado do SAGRES
dentro de uma nova ferramenta criada no ambiente da planilha EXCEL.
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TUTORIAL Il - IMPORTANDO ARQUIVO EXPORTADO DO SAGRE S

PASSO 1

Para procedermos & importacdo do arquivo exportado do SAGRES (ver
Tutorial 1), é necessarios usamos uma planilha especifica para tal. Se vocé
conhece bem o EXCEL podera fazé-lo manualmente, mas certamente gastara
bem mais tempo.

Assim foram criadas diversas macros, que sao procedimentos que
automatizam acbes do EXCEL. Tais ferramentas estdo na planilha
ImportaSagres _V3a_ que tem varias funcionalidades. No entanto, antes de

executar a planilha citada, deve-se fazer o que segue:

Execute o Excel =» Ferramentas =» Macros = Seguranca =» Escolha nivel baixo

Observe as telas do Excel:

Ferramentas | Dados  Janela  Ajuda

& Werfficar ortoarafia... F7 R T e
,;:];1 Pesquisar. .. Alb+Click,
| ‘(é} Verificacdo de erros... | | d | K

7]
I
M
]

—

Espaco de Trabalho Compartibado. ..
Compattihar Pasta de Trabalho. ..
Prateger 13
Colaboracdo on-line 1]

Auditaria de Formulas 3

Macro i| ¥ Macros... Alt+Fa

Personalizar... @  Gravar nova maced...

Opcdes. .. I SEqUranica; .. e

<

5
2 Editor do Visual Basic alb+F11
G Editor de scripts Microsoft  Alt+Shift+F11

el de sequranca || Editores Confiaveis |
£ Muito alto. Somente macros instaladas em locais confidveis serdo
executadas. Todas as oubras macros assinardas & NAo assinaras serao
desativadas.

€~ alto, Somente macros de fontes seguras serdo executadas, Macros
néo assinadas serdo desativadas automaticamente,

£ Meédio. Yocé pode escolher seira ou ndo executar macros gue podern
nan ser seqguras,

¥ Baixo ({ndo recomendével). Yocd nfo ests protegido contra macros
gue podem nao ser seguras, Lse esta configuracdo somente se tiver
um sofbware antivirus instalado ou se werificou que os documentos a
serem aberkos sdosegurns,

QK I Cancelar
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PASSO 2

Agora copie o0 arquivo ImportaSagres V3a para a pasta
C:\\SAGRES e execute-o. A planilha citada encontra-se disponivel no servidor
NAOS = Apoio DFAM = Pasta Importa SAGRES

Observe que ao iniciar, um formuléario se abre. Clique em Sair.

B Microsoft Excel - ImpostaSagres. ¥3a

© Arquivo  Editar Exibir Insetir Formatar  Ferramertas  Dados  Janela  ajuda

NEEHR S S (&3 R 92-10 =4 @@ E| T N s =
A ot 5
gl e | ¢ | b | E I F | !
1
| 2|
|3
4
- 21
= [:g IMPORTA ARQUIVD
| 7 Empenhos por UG " DO SISTEMA SAGRES "
| B8 | Desenvolvido na II DFAM - v.2
| 9 PARA EXCEL 2003
| 10 | Problemas /Duvidas: R.2958 Paulo Sérgio
11
2]
| |
14
18
PASSO 3

Veja a barra de menus. Um novo grupo de comando foi criado, o menu Sagres.

i4 Microsoft Excel - Importasagres ¥3a

I%] Sagres  Arguivo  Editar  Exibir - Inserir  Formatar Ferramentas  Dados  Janels  Ajuda

DEHBA S B aB-9-182-4]00 ﬁ:;mal

Al e
Tl E I E | F
7
D
3

Abaixo as opc¢des disponiveis:

4 Microsoft Excel - ImportaSagres. ¥3a

@] Sagr Arquivo Editar  Exibit  Inserit  Formatar  Ferramentas  Dado:
&y ¢ Lithpa a planilha Dados 5 . %l @ i
Q‘j Importa arguivo do SAGRES

|1 Totaliza por elemento {apas importagso) E |
% 2 Totaliza por Fornecedar (apds importag&a)

3 3 Totaliza por mod lidkacdo (apds importac o)

4 %?a Copia. amostra apos filkragem

50 ;
F 5 Configura pagina p imprimic amostra
7| &, Ordena as Folhas de planiha

i _if Corrige registros inconsistenes

9
_10_ A% Copia dados corrigiddos para DADOS

11 | @ Ajudinha répida
1z

13




TUTORIAL SAGRES Pag. 12

Descricao das opcoes:

a) Limpa a Planilha Dados

) A folha “Dados” é fundamental para o funcionamento da
planilha. E ela que contera os dados a serem importados e que servirdo de base
para extracdo das amostras. Se houver algum dado nessa folha, esse comando
serve para limpa-la antes de se fazer uma nova importacao.
b) Importa arquivo do SAGRES

Chama o arquivo texto exportado do SAGRES (Tutorial 1) e o

converte para o formato de dados dentro da planilha “Dados”. Esse comando faz
uma verificacdo dos dados inconsistentes (com erros de deslocamento de
coluna) e os retira, enviando-os para a planilha Log de Erros.
c) Opgbes 1, 2 e 3 (andlises)
Essas trés opcdes geram 3 planilhas diferentes.

1 — Cria a planilha X-Andlise por Elemento :  cria uma tabela dinAmica com a
totalizac&do por elemento de despesa.

2 — Cria a planilha Y-Analise por Fornecedor:  cria uma tabela dindmica com a
totalizag&o por elemento de despesa.

3 — Cria a planilha Z-Anélise por Modalidade: cria uma tabela dinAmica com a
totalizacdo por modalidade de licitacéo.

d) Copia amostra apos filtragem

Os dados uma vez filtrados, conforme os parametros definidos
pelo auditor podem ser copiados para uma nova folha, e ja constituem uma
amostra. (Veremos como, em tutorial futuro).

e) Configura pagina par imprimir amostra

Gerada a amostra, conforme descrito no item anterior, o
comando configura a pagina de forma a deixa-la no modo de impressao.

f) Corrige registros inconsistentes

Na acao de importacdo pode haver registros inconsistentes que
irdo automaticamente para a planilha “Log de erros”. Essa opc¢ao tenta corrigir
esses registros.

g) Copia dados corrigidos para Dados

Uma vez corrigidos os erros dos registros excluidos, essa opgéo
pode ser usada para re-inseri-los na planilha dados.
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h) Ajudinha rapida

Opcao usada para se verificar de forma sucinta as principais
funcionalidades da planilha.

Aspecto da area de trabalho antes da importacéo de dados:

A figura abaixo mostra as 3 folhas de planilha basicas do
arquivo: “Dados, Log de Erros e Help”.

7 Microsoft Excel - ImportaSagres. ¥3a
@ Sagres  Arquivos  Edibar  Eajbir Insetit’ Formatar  Ferramentas  Dados
DB HRS S B a9 -4 0e
A1 - =

AlB] © | B | E |

Luru—xD@'mwmml_n'mlmégmmwmm#mm—x

=21 1 Folhas de planilha
padrao da
== | ImportaSagres_V3a

M 4 ¢ ¥ Dados A+ Logde erros £ HELF F
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PASSO 4

Ao clicar no menu SAGRES =» Importa arquivo do SAGRES
opcdo de importacdo a caixa de didlogo abaixo surge. Vocé deverd informar o
nome do arquivo que foi inicialmente exportado do SAGRES.

@-j Sagres

Arguiva

Editar  Exibir  Inserit  Formatar  Ferramentas: Dados  Janela  Ajuda
DEHRG @ B B9 8 z-4 @ [ -0 - [N]r s =
Al ¥ #*
al el e | B ] & | F [ i
1
2
2
L
=N
B
7 x|
_E._ Home do arquivo exportado pelo SAGRES:
5 q p P
0y Cancelar |
1
iz
ﬁ lpm_pamaiba
14

Uma vez informado o nome do arquivo, que devera estar na pasta
C\SAGRES a importacdo sera realizada automaticamente e ap0s o
processamento a planilha “dados” devera ter uma aparéncia como abaixo.

_iElx
@j Sagres  Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda Digite uma pergunta -0 X
SHROE B B89 8 4 Be [Pim o -[N]z s EEESIS % B
11 ol = ELEMENTO DE DESPESA
& [ B | E: | [1] | E | i | [c] | H | I | J | K 3
DATA UNIDADE MODALIDADE ELEMENTO DE YALOR YALOR
L ANO | MIES | EMPENHD EMISSAD ORGAMENTARIA KORNECEDDR HISTORICO LICITAGAD DESPESA EMPENHO PAGD
2003 3 0000024 zWa008 | ADMIMISTRAGAD DA £.F.ROCHA ¥ALOR DOEMPENHO COMFORME | Sem Lisitagio Material de Consumo R 3347
SECRETARIA COMERCID AUTORIZACAD DE
_z | ] COMPRAISERVICO Mo 828/2003EM |
2003 M 0000007 1612003 | SUPERINTEMDERCIZ £.F.ROCHA ¥ALOR DOEMPENHO COMFORME: | Sem Licitagio Material de Consuma R 43706
MUMICIP AL DE TRANSITO - COMERCID AUTORIZACAD 102132009 EM AMERD.
3 SMT
2003 10 Q00001E 13002009 | ADMIMISTRACAD DA ADRIANODACOSTA 3 WALOR DO EMPENHO CONFORME | Sem Licitago Material de Consuma PR3 1000,00
SECRETARIA GONCALYES RER.DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
=4 00012008 EM ANEXD,
2003 10 0000017 13002003 | ADMIMISTRAGAD DA ADRIANODACOSTA | 3 WALOR DO EMPENHO COMFORME | SemLicitagio Outros Servigos de R 250,00
SECRETARIA GONCALYES RER.DE SUPRIMENTO DE FUNDOS Terceiros - Pessoa Fisica
5 00012003 ER ANERD,
2003 10 0000018 13002003 | ADMIMISTRACAD DA ADRIZNODACOSTA | » YALOR DO EMPENHO COMFORME | SemLisitagio Outros Servigos de R 250,00
SECRETARIA GONCALYES RER.DE SUPRIMENTO DE FUMDOS Terceitos - Pessoa
B 00012008 ER AMEXD, ] Juridica ]
2003 1 0D0001E HN2003 Gabinete do Vice-Prefeito. | AMTOMIO DEPADUAR. | » ¥ALDR DO EMPEMHORELATIVO | SemLisitagio Despesas de Exercicios | R 450000 R 4500
DOS SANTOS YENCIMENTOS DO MES DE Anteriores
il | ) . DEZEMERDIZ004 CF EM AMEXO. .
2009 m aooomy? 32003 Gabinete do Vice-Frefeito AMTOMIO DEPADUAR. | > ¥ALOR DO EMPENHO RELATIVO 13* | Semn Licitagdo Dezpesas de Exercicios R 4.500,00
D03 SANTOS SALARID DO EXERCICIOM2004, CF EM Aniteriores
_ & | AMERD,

Caso haja registros incorretos a opcao detecta os erros e envia
0s registros para planilha Log de Erros. Observe que houve deslocamento de
dados. A planilha correta devera ter dados até a coluna “K”. Se outras colunas
contiverem dados , provavelmente houve erros, como no exemplo abaixo, no qual
houve deslocamento de informacdes até a coluna’™M”.
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£ Microsoft Excel - ImportaSagres_¥3a

%] Sagres  Arquivo  Editar Exibir  Imsetir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuda

DSHRS G E e - (9- 8=z -4lme@ [iv

E6 hd # SECRETARIA DE EDUCACAD, CULTURA E DESPORTOS
A | a0 C 1 o 1 E I E, 1 G | H L | J K I VS T I
1 PLANILHA COM REGISTROS INCONSISTENTES NA IMPORTACAO |
EMFENH | DATA UNIDADE | FORNECEDO MODALIDAD  ELEMENTODE YALOR = YALOR
EY M MES o EMISSAO0  ORGAMENTAR R HISTORICO ELICITAGAD.  DESPESA EMPEN | PAGO
Faooa 1 foooooz7  zenizoos | SECRETARIADE R.COSTAE YALOR QUE SEEMPENHAPARA CONFORME | SemLisitagio Ouros | R 200,00
ADMIMISTRACAD BORGESLTDA | PAGAMENTODOCREDDR HOTAFISCAL Servigos
GERAL ACIMA, FEF. APUBLICACAODE | DESERVICO de
MATERIAS DE INTERESSE DESTE | ANEKA." Terceiros -
MUNE CPID. INSERIDAS ATRAYVES Pessoa
DO JORKAL OFOVD" Jurfdica
il 00
Faong H fooongs 1222008 SECRETARIADE KLEDERSON  ¥ALOR QUE SE EMPENHAPARS REF.ADMES | SemLisitagio Outros | R #1500
ADMIMISTRACAD WO LINS PAGAMENTO D0 CREDOR CE JANEIRD Servigos
GERAL ACIMAFEF. ADSSERVICOSDE | DE2005." de
INSTALACAD DE INTERNET” Terceiros -
FRESTADDSA ESTA PREFEITURA Fessoa
4| ) MUMICIPAL Fisica #15
P08 z Tooozos  z7se0nd | SECRETARIADE R.COSTAE YALOR QUE SEEMPENHAPARA | CONF.MOTA | Semlicitagio Ouros | RE 33000
ADMINISTRACAD BORGESLTDA  PAGAMERNTO DD CREDDR FISCAL DE Servigos
GERAL ACIMA, REF. 5 FUBLICACEDDE | SERVIDD de
MATERIAS DE INTERESSE DESTE | ANERA." Terceiros -
FODER LEGISLATIVD MUMICIPAL, Pessoa
IMSERIDAS ATRAVES DO JORMAL durfdiea
OFOvD”
SE) . 330
Fzo03 3 "oooozr4 2003 [SECRETARIADE |JOAOEBATISTA | VALDR GQUE SEEMPENHA FARA FOROCASIAD REFA lié Sem Outros
EDUCACED, DA SILYA FAZER FACE A5 DESPESAS ooz FARCELA” Licitagia  Servigoz de
CULTURAE COMA CONTRACED DABAMDA | ANWERSARIO Tercaitos -
DESFORTOS DESEJO DE MEMIMA” FARA D CIOA0E Feszos
REALIZACAODE SHOWS Fisica
- 1 1000000 10.000,00
Faons i foooosze  (174i2008 SECRETARIADE JORNALDE vALOR GUESEEMPENHAPARA | COMF.MOTA | SemLicitigio Oures | R$ 250000
ADMIMSTRACAD PICOSE FAZERFACE A0S SERVICOSDE | FIS -CAL Servigos

Folha Log de Erros
PASSO 5&:
Caso tenha ocorrido inconsisténcia(s) na importagao do arquivo

como acima, vocé devera executar duas opc¢des, seqiencialmente:

Selecione 0 menu SAGRES
12, Corrige registros inconsistentes
28, Copia dados corrigidos para Dados

Apos a correcao dos eventuais erros de importacéo, a planilha
“DADOS” estard pronta para ser trabalhada.
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TUTORIAL |ll - GERANDO AMOSTRAS A PARTIR DA PLANILHA “DADOS”.

O processo de geracdo de amostras sera realizado a partir de
um universo, que sao os dados dos empenhos da unidade gestora. A amostra
sera nao-estatistica, ou seja, sera determinada a partir de parametros informados
pelo auditor, o que € definido, inclusive, pela experiéncia pessoal de cada um.

Assim, na metodologia de extracado de amostras, faremos uso do
software MS-EXCEL, pelo fato de apresentar diversas funcionalidades que se
prestam pra este fim.

E necessario que a importacdo dos dados do SAGRES tenha se
completado para que possamos entdo proceder a supracitada extracao.

PASSO 1
Ap0s os procedimentos de importacéo, executar o auto-filtro do Excel:
Barra de menus = Dados = Filtrar = Autofiltro

Dados | Janela:  &juda
I ‘E,l, Classificar. .. I 58 === ﬁ
| Filkrar 4 || AutoFikro: |
i
ki Formulario. ., i l’% ar boda:
N )
Subtotais. .. Filtro avancada, ..
H E
| Yalidacda. ..
H Tabela... Licitagao Mlaterial de Cor
Zl
Texto para colunas. .
El Microsoft Encel - conceican. =l
@_] Sagres  Arquivo  Editar Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Dados  Janela  Ajuda Digite uma pergunta * -t
NEH2S 9B B8 (98 -4 e Jim -1 - 7 s =EE=EE% m g5 A
Al 52 = ANO
ATE] © T © ] E [ F [ G [ H
= DATA = = MODALIDADE
n MES n Y A A
| |AND MES EMPENHD, ENIDJ!.ADE ORCAMENT ~ FORNECEDOR @ HISTORICO B iiemace
2009 |4 0000330 6452802 ZEC. MUN. DE SAUDE, ASAMPAIO E ClA LTDA 5-GERADOR TRIFASICO 220 380 % Sem Licitagio
SANEAMENTO M. MARCA KOLBACH-UND-000001,000-
2 | AMBIENTE 0002850 00-0002850,00 .
2009 4 0000415 244472009 |SEC. MUN. DE SAUDE, A SAMPAID E CIA LTDA “alor que se empenha para pagamento | Sern Licitagdo
SANEAMENTO M. pelos sericos prestados no bobinamen-to
AMBIENTE 7de 02 (dois) motores submerso de 2.0

HF marca Leao com abertura de ra-
nhuras, destinado a manutencao dos

U pocos tubulares do municipio )
2008 4 0000416 | 24/4/2008 | SEC. MUM. DE SAUDE, A SAMPAID E ClA LTDA 305966-ELETROBOMEA SUBMESSA CS4- Sem Licitagédo
SAMEAMENTO hd. 1010 E MOTOR MONOFASICD 1 5HP 2
AMRIFNTF FLHNM-ANAMN ANM-NO0297 0 1n-

Repare que ao aplicar o autofiltro em cada campo no cabecalho
ha setas. Ao clicar nelas, se abrira um menu-cortina que nos permitira filtrar as
amostras.



TUTORIAL SAGRES Pag. 17

Vamos a alguns exemplos:

Exemplo 1

Selecionar registros pelo campo “VALOR DO EMPENHO”

| J ]
ELEMENTO DE YALOR | YALOR 2

DESFPESA - EMPENHO = | PAGD
[Tuda]
10 Primeiras... J

Fig 1,00
r Ri122
Fit 14,86
Rt 23,28
Fi 27,00
M m 3500
Fit 37,00
Fi 4550
Fit 55,001
R 5752
q Rt E6.00
Fi 50,25
of P30

Fif 96,50
T4 Rt 100,00
2 R 10258
DR 103.50 Fg 45000
Anteriores

= 0

Observe que todos os registros sdo mostrados. Vamos supor que o auditor
deseje que a planilha mostre somente os registros cujos valores sdo superiores a
R$ 8000,00.

Passos:

Cligue na seta do campo VALOR EMPENHO = PERSONALIZAR

Personalizar AutoFiltro i _)ﬂ

Mastrar linhas onde;

MALOR EMPENHO

&igual a v1i ;I
F

£ igual & =

& diferente de =

& maior do que

& maiar ou iqual a I v.I
fd

& menar do que

[lse * para representat um Orico carackere
lse * para representar uma-serie de caracteres

ok I Zancelar
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Observe que no circulo em vermelho ha uma série de parametros a escolher.
No caso em questdo vamos escolher “é maior ou igual a” , conforme abaixo:

i Personalizar AutoFiltre N x|

ar linhias onide:
voAALOR EMPEMNHO

| |aood] =l

ié maior o igual a

| = | o

LIse ? para representar um Lnico carackers
. Lsg * para representat Uma série de caracteres

K, I Cancelar |

Veja que foi informado também o valor 8000 sem formato algum.
Ao clicar em “OK” veja o resultado:

]

¥ALOR ¥i
| EmMPENHO *] Jr
R$ 10.000

sde FE 1000000 Fid Observe que foram selecionados todos
0s registros com valores acima de R$
8.000,00. Verifique também que a seta
do campo ficou AZUL, sinal de que na
planilha foi aplicada uma restricdo ou
parametro

1ens | R 440400 R :

R 16.635,60

1ens | R 3931438
1ens | B 40.533,00

R 204810 | R

Se quiséssemos aplicar outro parametro no campo teriamos que
clicar na seta, selecionar “tudo” e todos 0s registros voltam a aparecer.

Para copiar essa amostra ( registros selecionados) para outra
folha de planilha, basta clicar em SAGRES = COPIA AMOSTRA APOS
FILTRAGEM. Em seguida deve-se renomear a planilha criada com um nome que
a identifique facilmente, tal como “Registro maior q 8000".
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Exemplo 2

Vamos agora restringir todos os empenhos relacionados ao
campo “ELEMENTO DE DESPESA”, para em seguida tentar selecionar uma
amostra dos empenhos relativos a despesas com combustiveis.

Microsoft Excel - conceicao

@j Sagres  Arguivo  Editar  Exibic  Inseric  Eormatar  Ferramentas  Dados  Janela  Ajuda

NEEHRS E DR 218 =-4 @ [§in

A1 - £ ANO
H | | | J | K |
MODALIDADE VALOR VALOR
1 LICITACAD  ~| ELEMERIERE DESPES‘?‘: EMPENHO~| PAGO ~|
Sern Licitagdo {Tuda) R$ 285000 R$ 285000

(10 Primeiros. ..
(Personalizar...)
Aposentadoria e Reformas
Sem Licitagdo Contratacdo por Tempao Determinad R oog 00 RE Gog 00
Contribuicdes

Despesas de Exercicios Anteriores
Didrias - Civil

Equipamentos & Material Permanent
Indenizacdes e Restituicies Trabalh
Material de Consurmo

Material de Distribuicdo Gra k a
Sem Licitagdo Obras & Instalacfes BEf 354000 RF 354000
Obrigacdes Patronais

Outras Despesas Varigveis - Pessoa
Cukros Auxflios Financeiros a Pessos
Dtros Servicos de Terceiros - Pesst
Cutros Servicos de Terceiros - Pess
Principal da Divida Contratual Resgs
Senkencas Judiciais >

—

Observe que ao clicarmos na SETA do campo “ELEMENTO DE
DESPESA” surge o menu cortina com as opg¢fes disponiveis. Escolheremos
entdo, “MATERIAL DE CONSUMO?” , e o resultado sera a apresentacao de todos
0s empenhos relacionados ao elemento de despesa selecionado, conforme a
figura abaixo mostra:

4 Microsoft Excel - conceicao =
I%] Sagres Arguivo Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Dados  Janela  Ajuds Digite uma pergunta L
DEEHRS S BB 9 - B -8l@Be [im w0 -|[N]7 SEEEE]=S % m B S A

Al - fe ANO
F [ G [ H [ [ J [ K
5 MODALIDADE VALOR VALOR
. . FORNFCED({R 5l HISTORICO = LICITACRO 5] ELEI}I‘IENT(.) DE DESPESI\_vj EMPENIO 5| PAGO 3]
A SAMPAID E CIA LTDA “alor fque ¥se empenha para pagamento  Sern Licitagdo tWaterial de Consumo R$ 48500 R$ 49600
pela aguisicao de pecas de reposicaopara
[}S manutencao dos pocos e chafarizes deste
TR RO et ettt st e
- . _
AMORIM E CARVALHOD LTDA “alor que se empenha para pagamento Sem Licitagio Material de Consumo RE 49510 R¥ 495,10
pela aguisicao de 03 (tres) pacotes
debaloes, 742 ?(guarenta e dois) pacotes
de ovos n? 03 PT /30, destinados afesta
da pascoa realizada nas escolas da rede

93] municipal de ensina.

AUTO POSTO FIDALGO LTDA, “alor que se empenha para pagamento. |Sem Licitagdo haterial de Consumo R§ 780972 | R§ 7.80972
pela aguisicao de oleo diesel e gasolina
jtipo §comum, destinados a manutencao
dne wairnlne da nranriadads
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Em seguida, clicamos na seta do campo “HISTORICO” e em seguida na opg&o
“personalizar” . A caixa de dialogo que aparecera, e que ja vimos € a que segue
abaixo:

Mostrar linhias onde;

HISTORICO

iu:u:untém :_i igasu:u _vj

icnntém vi in:nle::n vj

Lisg ¥ para representar um Unico carackere
Ls& * para representar uma série de caracteres

K I iZancelar |

Observe que como o campo “HISTORICO” possui varios caracteres, informamos
a opcao “contém” e em seguida informamos um radical (prefixo) como “gaso” de
gasolina juntamente com o radical “6leo” sem acento mesmo.

Serdo mostrados todos os empenhos com os radicais informados. Veja abaixo o
resultado:

8] | municipio
DATA i A MODALIDADE 1
b EMISSA %] UNIDADE ORCAMENTARI': FORNECEDOR. ] HISTORICO 5 LICITACAD % ELEMENTO DE DES
221172009 | SECRETARIA MUNICIPAL  AUTO POSTO FIDALGO LTDA “alor que se empenha para pagarnento Sem Licitagédo Material de Consurna
DE ADMINISTRACAD E pela aguisican de oleo diesel e gasoling
PLANEJAMER lipo foomum, destinados a manutencao
dos veiculos de propriedade
A80] ) | ) destaSecretaria.
20/2/2009  SECRETARIA MUNICIPAL  AUTO POSTO FIDALGO LTDA “alor que se empenha para pagamento Sem Licitagdo Material de Consuro
DE ADMINISTRACAD E pela aguisican de oleo diesel, destinado a
PLANEJAMERN manutencao dos veiculos de propriedade
181 desta Secretaria.
2/3/2009  FUNDO MUMICIPAL DE ALTO POSTO FIDALGO LTDA. Yalor que se empenha para pagamento Sem Licitagédo Material de Consuma
SAUDE - FMS pela aguisican de oleo diesel, destinado a
manutencao dos veiculos de propriedade
da Secretaria Municipal de Saude
182
2/3/2009 SECRETARIA MUNICIPAL | AUTO POSTO FIDALGO LTDA. “alor que se empenha para pagamento Sem Licitagdo Material de Consumao
DE ADMINISTRACAD E pela aguisicao de olen diesel e lubri-
PLANEJAMERN ficantes destinados a manutencan dos
183 veiculos de propriedade desta Secretaria.

Com as restrices e parametros impostos, verifique que sdo mostrados todos 0s
registros que contenham a palavra “0leo” e “gasolina”, portanto gastos com
combustiveis.

Essa é mais uma amostra a ser copiada para posterior analise por parte do
Auditor.

Para copiar a amostra selecionada faga o que segue:

Menu SAGRES =» Copia amostra ap0s filtragem =% Sera copiada uma nova
planilha que deve ser renomeada para “Combustiveis” , p. exemplo.

Para Imprimi-la:
Menu SAGRES =» Configura pégina para imprimir amostra.

Repare que a medida que as amostras sao geradas dentro de
uma mesma planilha vocé tera todas as amostras selecionadas.



TUTORIAL SAGRES Pag. 21

ATENGAO:

LEMBRE-SE DE RETIRAR A$ RESTRICOES E PARAMETROS,
SOLICITANDO QUE SE MOSTRE TODOS O$ REGISTROS A CADA VEZ
QUE VOCE TIVER TERMINADO DE SELECIONAR UMA AMOSTRA. VEJA

TELAS ABAIXO.
I H I I |
tas  Dados  Janels  Ajuda IDﬂLl[].lilDE ELEMENTO DE DESPESA
ki @ % : arial -10 ~| N I § ICITACAO =] _ =l #
It B : . citagdo Classificar em Ordem Crescente R
iento pela aguisicao de oleo diesel, destinado a manuten Classificar em ©rdem Decrescente
| I I J |
DE VALOR m__
ELEMENTO DE DESPESA (10 Primeiros, )
g —v-I - ~:j EMPENHO:J {Personalizar. ..}
Material de Consumo R 780972 F Material de Consuha
citagdo TOTHTETTAT U8 0TSO R
%Material de Consumo R§ 8Ms40 F citacdo Material de Gonsumo R
Material de Consumo RE 4.498,26 F
Material de Consumo R 353100 F
Para fazer nova

Observe que nd
campo Elemento

de Despesda uma
restricdo. Veja a8
seta na coazul.

restricdo (Noval
amostra), clicarn
antes na seta e em
seguida clicar em
“Tudo”. Assim
todos o0s registros
voltardo a  ser
mostrados e assim
poderemos filtrar,
Novos registros ¢
gerar nova amostrd.




