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1. UNIDADE: Assessoria de Modernizacao e Gestao Estratégica - AMG

2. EXECUTANTE: Coordenadoria de Planejamento Estratégico - CPES

3. RESULTADOS ESPERADOS: Elaborar o Relatério de Gestdo e a Prestacdo de
Contas Anual do STJ, e providenciar sua entrega ao TCU (por meio eletronico) e ao
Congresso Nacional (encadernado com capa dura preta), respectivamente e
tempestivamente.

4. MATERIAIS NECESSARIOS:

Microcomputador conectado a rede;

Relatdrio Anual de Atividades de todas as Unidades do STJ;

Instrugédo Normativa TCU n. 63, de 1 de setembro de 2010;

Decisdo Normativa TCU n. 127, de 15 de maio de 2013;

Portaria TCU n. 175, de 9 de julho de 2013;

Instrucdo Normativa STJ n. 1, de 11 de abril de 2013;

Lei Complementar n. 101, de 4/5/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal (art. 56).
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5. ATIVIDADES CRITICAS:

1. Proceder ao levantamento do rol de documentos e informacdes necessarias a
instrucdo do Relatorio de Gestdo, conforme normatizacdo do TCU para o
exercicio, na primeira quinzena de novembro;

2. Abrir processo administrativo para tratar do Relatério de Gestdo do Exercicio, na
primeira quinzena de novembro;

3. Elaborar minuta de memorando circular do Diretor-Geral para solicitacdo de
informacdes as unidades do Tribunal, na primeira quinzena de novembro, bem
como a minuta de oficio a ser encaminhada & ENFAM, conforme descrito nos
anexos dessa Instrucéo de Trabalho - IT;

4. Monitorar o envio pelo DG, a partir do primeiro dia Util da segunda quinzena de
novembro, do memorando circular as unidades do Tribunal, mencionando prazo
para retorno das informagdes solicitadas: 15 de janeiro (exceto para a COFI/SAF,
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cuja data é 10 fevereiro);

5. Analisar relatérios recebidos das unidades e iniciar a confeccdo do Relatorio de
Gestéo do Exercicio, entre 15 de janeiro a 10 de fevereiro;

6. Levantar a necessidade de informacdes complementares, nao inseridas nos
relatérios setoriais, entre 15 de janeiro a 10 de fevereiro;

7. Levantar eventuais situacdes que apresentem incoeréncias dentre os dados
apresentados pelas unidades e solicitar os ajustes necessarios, entre 15 de
janeiro a 10 de fevereiro, podendo estender até o dia 15 de fevereiro para
tratamento dos dados enviados pela COFI/SAF;

8. Finalizar a minuta do relatério, procedendo a sua conferéncia e efetuando as
corre¢cBes necessérias, entre 15 de janeiro a 15 de fevereiro;

9. Solicitar ao Diretor-Geral o encaminhamento da minuta de Relatério de Gestdo do
exercicio para apreciacdo da Secretaria de Controle Interno — SCI, de 10 a 15 de
fevereiro, que tera até o dia 10 de marco para retornar o material para a CPES,
analisado e com 0s ajustes que considerar necessarios;

10.Mediar contatos entre a Secretaria de Controle Interno e as demais unidades
visando dirimir possiveis divergéncias, quando for o caso;

11.Providenciar a confec¢do da contracapa do Relatorio de Gestao e da Prestacéo
de Contas, entre 15 de fevereiro a 10 de marco;

12.Elaborar minuta de texto de apresentacao da Prestacdo de Contas do exercicio,
de 15 de fevereiro a 10 de marco;

13.Encaminhar a minuta de texto de apresentacdo da Prestacdo de Contas do
exercicio para a Presidéncia para que seja feita uma revisdo de texto quanto ao
portugués, antes de submeté-la ao Presidente, entre 15 de fevereiro a 10 de
marco, realizando os ajustes necessarios, quando for o caso;

14.Submeter a minuta de texto de apresentacdo da Prestacdo de Contas do
exercicio (discurso do presidente) a aprovagdo e assinatura do Ministro
Presidente, de 15 de fevereiro a 15 de marco;

15.Proceder aos ajustes necessarios no texto de apresentacdo da Prestacdo de
Contas, apos retorno da Presidéncia, se houver, de 15 a 20 de marco;

16.Apo6s o retorno da minuta do Relatorio de Gestdo do Exercicio, em 10 de marco,
proceder a atualizacdo necessaria, conforme manifestacéo da SCI, de 10 a 15 de
margo;

17.Repassar ultima versdo as unidades envolvidas, para conferéncia final, até 15 de
margo, se necessario;

18.Encaminhar ao Gabinete do Diretor-Geral o Relatérioc de Gestao aprovado pelas
unidades para que seja feita uma revisao de texto quanto ao portugués, antes de
enviar ao TCU, por meio eletronico, até 15 de marco;

19.Ap6s o retorno do Relatério de Gestdo, proceder aos ajustes de portugués
necessarios, se for o caso;

20.Anexar o Relatério de Gestdo, sem as Recomendag¢Bes da Secretaria de
Controle Interno, a Prestacdo de Contas do exercicio, de 15 de fevereiro a 15 de
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margo;

21.Preparar minuta de oficio de encaminhamento da Prestacdo de Contas/Relatorio
de Gestdo ao Congresso Nacional, a ser assinada pelo Ministro Presidente, em
20 de marco;

22.Encaminhar os relatorios e a minuta de oficio a aprovacdo do Diretor-Geral e do
Ministro Presidente, até 25 de marco;

23.Ap6s aprovacdo, encaminhar arquivo eletrébnico do Relatério de Gestdo do
exercicio ao Tribunal de Contas da Unido - TCU, conforme orientacdo daquele
tribunal, até a data limite (31 de marcgo), mediante recibo eletrébnico de entrega do
respectivo relatério;

24.Enviar copia do recibo eletrdnico do TCU a Secretaria de Controle Interno;
25.Disponibilizar copia do Relatdrio de Gestédo na intranet e na internet;

pY

26.Solicitar a SAF (ramal 8080) a impressdo colorida e a encadernagdo da
Prestacdo de Contas/Relatério de Gestao original assinada e de mais 5 copias,
até 28 de marco, todos com capa dura;

27.Encaminhar, até 30 de marco, a Prestacdo de Contas/Relatério de Gestdo do
exercicio, original, assinada e encadernada, para o Gabinete do Diretor-Geral
enviar ao Congresso Nacional, até a data limite (60 dias apdés a abertura da
sessao legislativa), mediante recibo na cépia do respectivo oficio;

28.Apbs o retorno da cépia do oficio com recibo de entrega ao Congresso Nacional,
providenciar cOpias e anexa-las as outras 5 encadernacbes da Prestacdo de
Contas;

29. Distribuir as copias da Prestacdo de Contas/Relatorio de Gestdo, sendo uma para
a Presidéncia do STJ, outra para a Secretaria do Tribunal, outra para a Secretaria
de Controle Interno, outra para a Secretaria de Administragdo e Financas e a
ultima para a Assessoria de Modernizacao e Gestao Estratégica;

30.Anexar o arquivo da Prestacdo de Contas/Relatorio de Gestdo, com o0s
respectivos recibos de entrega ao Congresso Nacional e ao TCU, ao processo
administrativo que trata do Relatério de Gestdo do exercicio e envid-lo ao
conhecimento da Secretaria do Tribunal e da Secretaria de Controle Interno.

6. OBSERVACOES:

1. Todas as acoes/documentos referentes ao Relatorio de Gestdo e a Prestacéo de
Contas do exercicio serdo registradas em processo administrativo especifico,
conforme item 2 das Atividades Criticas.

2. A presente Instrucdo de Trabalho — IT sera revista e atualizada, se necessario,
apos disponibilizacdo, pelo TCU, das normas anuais referentes a elaboracdo do
Relatorio de Gestédo do exercicio.
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3. A ENFAM também deve enviar a Coordenadoria de Planejamento Estratégico as
informacdes de suas atividades para compor o Relatério de Gestdo, até 15 de
janeiro.

4. Apresentacao Grafica:
A organizacdao fisica e visual do Relatorio de Gestédo deve considerar, entre outros
aspectos, 0s seguintes:
a) fonte do texto: Times New Roman, estilo normal, tamanho 12;
b) fonte dos quadros e tabelas: Times New Roman, estilo normal, tamanho 10;
c¢) formato do papel: A4 (210 x 297 mm)
d) medidas de formatacéo do relatério:
v. Margem superior: 2,5 cm
vi. Margem inferior:.. 1,5 cm
vii. Margem direita:... 1,5 cm
viii. Margem esquerda:. 2,5 cm
ix. Espacamento entre linhas (espago): simples
e) 0s quadros e tabelas devem conter numeracao em algarismo arabico, seguida
do titulo, na parte superior, e ainda a indicacdo da fonte de onde foram extraidas
as informac0des, que deve figurar na parte inferior.

5. As paginas que compdem o discurso do Presidente ao Congresso Nacional, junto
a Prestacdo de Contas do exercicio, ndo devem ser numeradas no momento da
impressao, bem como a capa do Relatério de Gestao do exercicio.

7. ANEXOS
1. Relacgéo de informacgdes a serem apresentadas pelas unidades do STJ;
2. Relacéo de informacdes a serem apresentadas pela ENFAM.

8. CONTROLE DE ALTERACOES

Versédo 8, de 13/11/2013 — Adaptacdo da IT a IN STJ 1/2013 e aos normativos do TCU
(DN 127/2013 e Portaria 175/2013); Inclusdo do anexo 2 na IT para atender as
demandas do Relatério de Gestao, referentes a ENFAM.
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Anexo 1

Relacdo de informacdes a serem apresentadas pelas unidades do STJ
(Conforme a Portaria-TCU n° 175, de 9/7/2013, e DN-TCU 127, de 15/5/2013)

Responsavel Subitens
1.1;1.2;1.3;1.4;15; 1.6;2.1; 2.3; 3.1; 3.6; 9.1; 9.2; 10 (com apoio da

AMG Ouvidoria); 12.1
SAF 1.1 (quadro A.1.1.1) para STJ e ENFAM; 2.2; 4.1; 4.2; 4.3; 4.4; 4.5;
4.7 (com apoio da SOJ/CEJV); 6.1; 6.2; 6.3; 9.6; 11.1; 11.2; 11.3
SGP 5.1; 5.2 (com apoio da SAF nos itens 5.2.3e 5.2.4); 9.4
STI 7.1
PRSA/DG 8.1; 8.2;
DG 3.2; 9.5 (com apoio da SAF, SGP e CPD)

Presidéncia/CPD 34

2.2 (resultados alcangados com as metas fisicas, se houver meta fisica
de responsabilidade da unidade, com as respectivas analises criticas)
3.2 (preencher quadro A.3.2, em relagdo a sua unidade);

9.2 (acompanhamento das recomendacdes por meio do drive T);

12.1 (mencionar as informagOes relevantes de acOes realizadas pela
unidade, com foco em resultados concretamente alcancados,
preferencialmente agrupados por temas estratégicos do STJ)

Todas as unidades do
Tribunal

Os itens que ndo se aplicam deverao ser justificados pelas unidades responsaveis, acima.
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Anexo 2

Relacéo de informacdes a serem apresentadas pela ENFAM
(Conforme a Portaria-TCU n° 175, de 9/7/2013, e DN-TCU 127, de 15/5/2013)

Responsavel Subitens

1.1,12,13,14,15,1.6,9.1.

2.2 (resultados alcangados com as metas fisicas, se houver meta fisica
de responsabilidade da unidade, com as respectivas analises criticas)

3.2 (preencher quadro A.3.2, em relacdo a sua unidade);

9.2 (acompanhamento das recomendagdes por meio do drive T);

12.1 (mencionar as informacdes relevantes de acOes realizadas pela
unidade, com foco em resultados concretamente alcancgados,
preferencialmente agrupados por temas estratégicos do STJ)

ENFAM

Os itens que ndo se aplicam deverdo ser justificados pela unidade responsavel, acima.
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