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INSTRUCAO NORMATIVASTIJN. 1 DE 11 DE ABRIL DE 2013.

Regulamenta a elaboracdo de reatérios
institucionais e a confecgdo do processo de
contas no Superior Tribunal de Justica.

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA,
usando da atribuicdo conferidapelo art. 21, XX XI, do Regimento Interno e considerando
0 que consta no Processo STJ n. 2.356/2013,

RESOLVE:

CAPITULO|
Das Disposi¢oes Preliminares

Art. 1° Aprovar, no ambito do Superior Tribunal de Justica,
procedimentos para a elaboragdo do relatério de gestdo fiscal, do relatorio de gestdo, da
prestacdo de contas e da tomada de contas, a serem enviados ao Congresso Naciona e ao
Tribunal de Contas da Uni&o, por forca de dispositivos congtitucionais e legals.

Art. 2° Compete a Secretaria de Administracdo e Financas a elaboracéo
do relatério de gestéo fiscal.

Art. 3° Compete a Secretaria do Tribunal a eaboracdo do relatdrio de
gestdo e da prestagédo de contas.

Pardgrafo Unico. Cabem a Assessoria de Modernizacdo e Gestdo
Estratégica, por intermédio da Coordenadoria de Plangamento Estratégico, o
levantamento dos dados e a elaboracdo de minuta dos relatorios referidos no caput, para
atender ao disposto no art. 56 da Lel Complementar n. 101, de 4 de maio de 2000, e nos
normeativos expedidos pelo Tribunal de Contas da Uni&o.

Art. 4° Compete a Secretaria de Controle Interno a confecgdo do processo
de tomada de contas, em cumprimento ao disposto no art. 71 da Constituicdo Federal.

Parégrafo Unico. Cabe as coordenadorias da Secretaria de Controle
Interno, de acordo com a &ea de atuacdo, a elaboracdo do relatério de auditoria de
gestdo, que compde o referido processo de contas.

CAPITULO1I
Do Rdatério de Gestdo Fiscal

Art. 5° Cabe a Coordenadoria de Orcamento e Financas elaborar,
quadrimestralmente, o relatério de gestéo fiscal, em atendimento ao disposto no art. 54 da
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Le Complementar n. 101/2000.

§ 1° O relatdrio devera ser elaborado de acordo com as instrugdes
registradas no Manua de Demonsgtrativos Fiscais, publicado pela Secretaria do Tesouro
Nacional, ou em outro instrumento que o substitua, e adotara os modelos dos
demonstrativos definidos no manua utilizado, adequados conforme as diretrizes
recebidas do Tribunal de Contas da Uni&o.

§ 2° Junto ao relatério de gestéo fiscal, serd apresentada andlise critica dos
dados dele constantes.

Art. 6° A Coordenadoria de Orcamento e Financas deverd providenciar a
abertura de processo administrativo especifico, instruindo-o com os documentos que
subsidiarem a elaboracdo do relatério de gestdo fiscal, com os model os adotados para sua
confecgdo, com os documentos produzidos pela unidade e com a minutado relatorio a ser
submetida & Secretaria de Controle Interno.

Art. 7° O processo devera ser encaminhado a Secretaria de Controle
Interno até o dia 17 do més subsequente ao do encerramento do quadrimestre, para
andlise dos dados constantes da minuta do relatorio.

8 1° De posse da minuta do relatério, a Coordenadoria de Auditoria
devera elaborar relatério da andlise referida no caput e encaminhé-lo a Coordenadoria de
Orcamento e Financas aé o dia 22 do més subsequente a0 do encerramento do
quadrimestre de referéncia.

8§ 2° O reatbrio da andlise devera conter manifestacdo quanto a
conformidade do relatério de gestdo fiscal.

8 3° Na ocorréncia de inconformidades, a Coordenadoria de Orgcamento e
Financas redlizara os gjustes solicitados e devolvera, em seguida, o processo a unidade de
controle para nova avaliagdo e manifestacdo.

Art. 8° A versdo final do relatério de gestdo fiscal, validada pela unidade
de controle, seré assinada pelas autoridades elencadas no inciso 111 e no paragrafo Unico
do art. 54 da Lei Complementar n. 101/2000, quais sgjam, o diretor-geral, 0 secretério de
administragdo e finangas e 0 secretério de controle interno.

Art. 9° A Coordenadoria de Orcamento e Finangas elaborard minuta de
portaria na forma do anexo, para publicacdo do relatério de gestdo fiscal, a ser submetida
ao diretor-geral pararevisdo e ao presidente do Tribunal para assinatura.

Pardgrafo Unico. Uma vez assinada a portaria, a Coordenadoria de
Orcamento e Financas providenciard a publicacdo dela e do relatdrio de gestdo fiscal no
Diario Oficia da Unido, até 30 dias ap0s o encerramento do periodo a que corresponder
o referido relatorio, de acordo com o disposto no 8§ 2° do art. 55 da Lei Complementar n.
101/2000.

Art. 10. Apés a publicacdo do relatério de gestéo fiscal, a Coordenadoria
de Orcamento e Financgas providenciar&

| — o encaminhamento do documento & Comissdo Mista de Planos,
Orcamentos Publicos e Fiscalizagdo, do Congresso Nacional, e a Secretaria de
Macroavaliagdo Governamental, do Tribuna de Contas da Unido, em cumprimento ao
gue determinaoinciso | do art. 5° daLe n. 10.028, de 19 de outubro de 2000;
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Il — 0 encaminhamento dos arquivos el etroni cos da portaria publicada e do

respectivo relatorio a Secretaria de Comunicagdo Socia, solicitando suainclusdo no sitio
do Tribuna na internet (Contas Publicas), de acordo com o disposto no § 2° do art. 55 da
Le Complementar n. 101/2000;

Il — a inclusdo dos dados do relatério de gestdo fiscal no Sistema de
Coleta de Dados Contébeis dos Entes da Federacdo — SISTN, da Secretaria do Tesouro
Nacional, bem como a respectiva comunicacdo a Caixa Econdmica Federal, conforme
determinaaLée de Diretrizes Orcamentérias;

IV — ainclusdo, nos autos, dos documentos necessarios a finalizacdo da
instrucéo processual.

CAPITULO 1l
Do Relatério de Gestéao

Art. 11. O relatério de gestdo sera elaborado de acordo com as instrugdes
contidas nos normativos expedidos pelo Tribuna de Contas da Unido, devendo ser
adotados os model os e os formatos por ele propostos.

Art. 12. A Coordenadoria de Plangamento Estratégico devera
providenciar a abertura de processo administrativo e sua instrucdo inicial com todos os
documentos referentes a el aboragéo dos relatorios.

Art. 13. O diretor-gera solicitara as unidades do Tribunal as informagdes
necessarias a elaboracdo do relatério de gestéo e da prestacdo de contas no primeiro dia
util da segunda quinzena de novembro do exercicio de referéncia.

8§ 1° As unidades deverdo redlizar o acompanhamento periodico das
exigéncias do Tribuna de Contas da Unido quanto as informagdes a serem prestadas no
relatorio de gestéo.

§ 2° As informagbes encaminhadas pelas unidades deverdo estar em
conformidade com o disposto no art. 11 destainstrucéo normativa e com as instrugdes de
trabal ho e as orientagBes da A ssessoria de Modernizacdo e Gestdo Estratégica

8§ 3% Anuamente, as instrucdes de trabalho mencionadas no paragrafo
anterior serdo disponibilizadas pela Coordenadoria de Plangiamento Estratégico na
intranet depois de feitas as devidas atualizactes pelas unidades responsaveis.

8§ 4° Cada unidade designard um servidor como responsavel pelo
tratamento das informagBes necessarias & composicdo dos relatorios, ao qual cabera a
compilagdo das informacfes e a revisdo e 0 repasse tempestivo dos dados a
Coordenadoria de Plangjamento Estratégico.

8 5° As informagtes seréo remetidas pelas unidades de forma integral,
inclusive nas situacBes em que sga necessario obter dados complementares de outras
unidades.

8 6° Deverdo ser observadas a veracidade e a coeréncia das informagdes
prestadas, bem como a clareza do contelido e a corregdo gramatical, além da adequacéo
vocabular e da padronizagdo dos textos, cabendo ao titular da unidade informante a
responsabilidade por esses aspectos.
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8§ 7° O prazo para 0 envio das informacBes a Coordenadoria de

Plangjamento Estratégico é até o dia 15 de janeiro do exercicio seguinte.

§ 8° O prazo mencionado no paragrafo anterior ndo se aplica a
Coordenadoria de Orcamento e Financas, da Secretaria de Administracéo e Finangas, que
devera enviar asinformagdes até o dia 10 de fevereiro.

Art. 14. De posse das informacdes de que trata o art. 13, a Coordenadoria
de Plangamento Estratégico deverd elaborar a minuta do relatério de gestéo e
encaminh&la, até o dia 15 de fevereiro, a Secretaria de Controle Interno para analise.

Art. 15. A andlise da Secretaria de Controle Interno mencionadano art. 14
devera contemplar:

| — a verificagco da presenca de todas as pecas e da abordagem dos temas
previstos nas normas atinentes ao relatdrio de gestdo, sem afastar as responsabilidades
definidas nos 88 5° e 6° do art. 13;

Il — a conferéncia da exatiddo dos dados apresentados em quadros e
demonstrativos, com base nas informacdes inseridas no processo pelas diversas unidades
responsaveis e nas obtidas por meio dos sistemas informatizados oficiais e ingtitucionais,
bem como através das auditorias e analises processuais redlizades.

Art. 16. Caso conste do relatorio de gestdo peca em que devam ser
relacionadas as recomendacOes e diligéncias dirigidas as unidades pela Secretaria de
Controle Interno, esta disponibilizara relatorio em um drive especifico na rede do
Tribunal, para subsidiar a administracdo em sua elaboracdo, devendo ser observado o
seguinte:

| — agrupamento das informages por unidade do Tribunal recomendada
ou diligenciada;

Il — presenca destes campos: identificagéo do processo e do documento
elaborado pela unidade de controle, recomendages e diligéncias emitidas, data originaria
da recomendacéo e da diligéncia e prazo para atendimento, pedido de prorrogacéo e novo
prazo deferido, bem como status da recomendacéo e da diligéncia.

§ 1° As informagdes que compordo este relatério seréo apresentadas de
forma cumulativa.

§ 2° O Gabinete do Diretor-Gera monitorara as recomendacOes e
diligéncias em atendimento e adotara providéncias corretivas com relacdo as ndo
atendidas pelas unidades subordinadas a Secretaria do Tribunal.

8§ 3° O Gabinete do Diretor-Gera informara ao secret&rio-gera da
presidéncia as recomendactes e diligéncias ndo atendidas pelas unidades vinculadas a
Presidéncia.

8§ 4° A Coordenadoria de Plangamento Estratégico monitorara as
recomendacOes e diligéncias propostas pela Secretaria de Controle Interno, bem como a
manifestacdo sobre as providéncias adotadas para o atendimento das recomendagOes e
diligéncias, visando a0 preenchimento dos quadros constantes dos normativos do
Tribunal de Contas da Uni&o.

8§ 5° A unidade recomendada ou diligenciada sera responsavel por
documentar a providéncia adotada nos autos do processo administrativo respectivo,
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encaminhando-o a Secretaria de Controle Interno.

8§ 6° A Coordenadoria de Plangamento Estratégico consolidard as
informagBes constantes do relatério, conforme orientagdo do Tribunal de Contas da
Unido, as quais integrardo o relatorio de gestéo do ano de referéncia.

§ 7° A andlise a que se referem os arts. 14 e 15 no que tange a pega do
relatério de gestdo de que trata o caput limitar-se-a a identificagdo de campos néo
preenchidos.

§ 8° Constardo do relatério de gestdo as recomendacdes e diligéncias
conforme os status requeridos pelo Tribunal de Contas da Unido, devendo ser
considerada a data limite o dia 31 de dezembro do exercicio de referéncia.

8 9° A dteracdo de status das recomendacdes e diligéncias de que tratao
§ 8° degte artigo, se ocorrida apos 31 de dezembro, constard do relatério de gestdo
mediante autorizacdo do diretor-geral ou por analise da Secretaria de Controle Interno.

Art. 17. ldentificada alguma inconformidade durante a andlise de que trata
o art. 15 ou a auséncia de preenchimento de campos na forma do § 2° do art. 16, a
Secretaria de Controle Interno encaminharg, formamente, a unidade responsavel pela
elaboracéo da informacdo recomendacdo para aredizacdo de guste, estabelecendo prazo
para seu atendimento.

Pardgrafo Unico. No caso de ndo aendimento tempestivo da
recomendacdo mencionada no caput, a Secretaria de Controle Interno comunicara o fato
a Assessoria de Modernizagdo e Gestdo Estratégica com vistas ao conhecimento e
providéncias por parte da administracao.

Art. 18. As versdes modificadas, recebidas em virtude dos gustes
solicitados, serdo encaminhadas, formamente, aé o dia 10 de marco, pela Secretaria de
Controle Interno a Coordenadoria de Plangamento Estratégico para alteracéo do relatério
de gestéo.

Art. 19. O relatdrio de gestdo sera aprovado pelo diretor-gera e pelo
presidente do Tribunal.

Art. 20. Apds a aprovacdo, a Coordenadoria de Plangjamento Estratégico
enviara o relatorio de gestdo ao Tribunal de Contas da Unido, conforme orientacdo e
prazo estabelecidos por aquele Tribunal.

Parégrafo unico. A Coordenadoria de Plangamento Estratégico devera
providenciar a digitalizacdo do documento e sua disponibilizacdo naintranet e no sitio do
Tribunal.

CAPITULO IV
Da Prestacdo de Contas

Art. 21. A Coordenadoria de Plangjamento Estratégico devera elaborar,
aé 25 de marco, a minuta do texto da apresentacdo da prestacéo de contas, a ser
aprovado e assinado pelo presidente do Tribunal.

Paragrafo unico. O relatério de gestdo constara como anexo da prestacéo
de contas.
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Art. 22. A Presdéncia do Tribuna enviara a prestacdo de contas ao

Congresso Naciona dentro de 60 dias apds a abertura da sessdo legidativa, conforme
estabelecido no inciso X X1V do art. 84 da Constituicéo Federal .

CAPITULOV
Da Tomada de Contas

Art. 23. A Secretaria de Controle Interno solicitard a Comisséo
Permanente Disciplinar e, quando necessério, a outras unidades do Tribunal a confecgdo
de pecas dentro de sua area de atuacdo para compor ou subsidiar a tomada de contas,
definindo prazo para seu encaminhamento.

Parégrafo unico. Caso as referidas pecas venham a compor o processo de
tomada de contas, deverdo ser encaminhadas no formato requerido, devidamente
assinadas pelo responsavel.

Art. 24. As coordenadorias da Secretaria de Controle Interno solicitardo as
unidades, entre janeiro e maio do exercicio seguinte ao referente as contas, a apresentacéo
de manifestacdes as recomendactes efetuadas e ainda ndo encaminhadas a unidade de
controle, inclusive agquelas relativas a exercicios anteriores, determinando prazo para seu
encaminhamento.

Parégrafo Unico. A auséncia de manifestacdo da unidade diligenciada sera
registrada no relatorio de auditoria de gestéo, de acordo com arelevancia damatéria, sem
prejuizo da devida comunicacéo ao diretor-geral ou ao presidente do Tribunal, conforme
0 Caso.

Art. 25. As coordenadarias da Secretaria de Controle Interno elaboraréo o
relatério de auditoria de gestdo, cada uma em sua area de atuacao.

Parédgrafo unico. A Coordenadoria de Auditoria consolidard o processo de
tomada de contas com base nos normativos proprios expedidos pelo Tribunal de Contas
da Uni&o.

Art. 26. A minuta da tomada de contas serd submetida a0 secretério de
controle interno para validacéo, em prazo néo inferior a 20 dias da data fina de entrega
do documento ao Tribuna de Contas da Unio.

§ 1° Vdidada a minuta, o coordenador de auditoria devera elaborar e
assinar o rol de responsaveis e confeccionar a minutado certificado de auditoria.

8§ 2° Os coordenadores da Secretaria de Controle Interno assinaréo o
relatério de auditoria de gestéo e o certificado de auditoria, € 0 secretario elaborara e
assinara o parecer.

Art. 27. O Gabinete da Secretaria de Controle Interno elaborard a minuta
do pronunciamento do presidente do Tribunal, que sera encaminhada, juntamente com o
processo de contas, para ciéncia e assinatura.

Parégrafo Unico. Retornado o processo de contas do Gabinete da
Presidéncia devidamente assinado, a Coordenadoria de Auditoria providenciara a entrega
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ao Tribunal de Contas da Uni&o no prazo determinado por aquela Corte de Contas.
Art. 28. A Coordenadoria de Auditoria deverd providenciar a
digitalizacdo do documento e sua disponibilizacdo naintranet e no sitio do Tribunal.

CAPITULO VI
Das Disposicoes Finais

Art. 29. O descumprimento dos prazos definidos nesta instrucdo
normativa sem a apresentacdo tempestiva das devidas judtificativas a Secretaria do
Tribunal sujeitard o responsavel pela unidade a apuracéo de responsabilidade.

§ 1° O descumprimento do prazo estabel ecido devera ser comunicado pela
unidade responsavel a Secretaria do Tribunal, a quem caberd adotar as providéncias
adequadas.

§ 2° Os prazos gue expirarem em dias ndo (teis terdo seu vencimento
prorrogado para o préximo dia util.

Art. 30. A Secretaria do Tribunal acompanharé as medidas adotadas pelas
unidades subordinadas quanto as recomendac@es expedidas pela Secretaria de Controle
Interno, tomando providéncias saneadoras quando necessarias.

Art. 31. Podera ser congtituida comissdo com afinalidade de adequar esta
norma ao novo padrédo, desde que ocorridas relevantes ateragdes nos normativos
orientadores.

Parégrafo Unico. A referida comisso deverd ser composta, no minimo,
por representantes da Coordenadoria de Plangamento Estratégico, da Secretaria de
Controle Interno e das unidades do Tribunal relacionadas nas instrugdes de trabalho
mencionadas no § 3° do art. 13.

Art. 32. Os casos omissos serdo resolvidos pelo presidente do Tribunal.

Art. 33. Fica revogada a Instrucdo Normativa n. 7 de 7 de dezembro de

2012.

Art. 34. Edta instrucdo normativa entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Ministro FELIX FISCHER
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ANEXO
(Art. 9°daInstrugdo Normativan. 1 de 11 de abril de 2013.)

MODELO DE PORTARIA
PARA APROVACAO DO RELATORIO DE GESTAO FISCAL

PORTARIA STIN. XX DE XX DE XXXXXXX DE XXXX.

Aprova o relatério de gestéo fiscal e da
outras providéncias.

O PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA, usando da atribuigdo

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o relatorio de gestdo fiscal referente ao X°© quadrimestre de XXXX na

Art. 2° Estaportariaentra em vigor nadata de sua publicacdo.

Ministro X X XXX XXXXXXXX



