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1. UNIDADE: Secretaria de Administracao e Financas

2. EXECUTANTE: Secretaria de Administracédo e Financas

3. RESULTADOS ESPERADOS: Prestar informacdes a Secretaria do Tribunal a fim de
subsidiar a elaboracao do Relatério de Gestao Anual.

4. MATERIAIS NECESSARIOS:

+ Microcomputador conectado a rede;

+ Acesso aos sistemas gerenciais da Tl

¢ Instrucdo Normativa e Decisdo Normativa do Tribunal de Contas Unido, atualizadas,
relativas ao Relatorio de Gestéo do exercicio;

¢ Instrucdes Normativas, Portarias e Avisos do TCU, sobre o Relatorio de Gestdo do
exercicio;

¢ Lei Complementar n° 101, de 4/5/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal (art. 56).

5. ATIVIDADES CRITICAS:

1. Fazer levantamento das informa¢Bes necessarias a instrucdo do Relatério de
Gestao do exercicio, conforme a normatizacédo do TCU (até 19 de dezembro de
2013), que poderé incluir:

1.1 - Informag¢des sobre o planejamento e gestdo orcamentaria e financeira,
considerando o atingimento dos objetivos e metas fisicas e financeiras, bem
como as acdes administrativas consubstanciadas em projetos e atividades,
contemplando a execucdo dos programas de Governo sob a
responsabilidade da UJ e execucéo fisica das acoes realizadas pela UJ;

1.2 - Desempenho orcamentario e financeiro: programacao orcamentaria das
despesas e execuc¢do orcamentarias das despesas;

1.3 - Informagbes sobre as transferéncias mediante convénio, contrato de
repasse, termo de parceria, termo de cooperacao, termo de compromisso ou
outros acordos, ajustes ou instrumentos congéneres, vigentes no exercicio
de referéncia;

1.4 - Informagbes sobre as transferéncias mediante convénio, contrato de
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repasse, termo de parceria, termo de cooperacao, termo de compromisso ou
outros acordos, ajustes ou instrumentos congéneres, vigentes no exercicio
de referéncia,

1.5 - Informagbes sobre recursos humanos da unidade, referentes
exclusivamente a locacdo de méo de obra mediante contratos de prestacéo
de servicos;

1.6 - Informacdes sobre as transferéncias mediante convénio, contrato de
repasse, termo de parceria, termo de cooperacao, termo de compromisso ou
outros acordos, ajustes ou instrumentos congéneres, vigentes no exercicio
de referéncia;

1.7 - Informacbes sobre a gestdo do patrimdnio imobiliario de responsabilidade
do STJ, classificado como “Bens de Uso Especial”’, de propriedade da Unido
ou locado de terceiros;

1.8 - Informacdes sobre Rendncia Tributaria, contendo declaracdo do gestor de
que os beneficiarios diretos da renuncia, bem como da contrapartida,
comprovam, no exercicio, que estavam em situacdo regular em relacao aos
pagamentos dos tributos junto a Secretaria da Receita Federal do Brasilia —
SRFB, ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS e a Seguridade
Social;

1.9 - Informacbes sobre o tratamento das recomendacdes realizadas pela
unidade de controle interno, apresentando as justificativas para os casos de
nao acatamento. Todas as informacdes a respeito das Recomendacoes da
SCI devem ser fornecidas, devendo ter as justificativas para os casos de nao
acatamento (ndo atendida, justificada, prejudicada);

1.10 - Resultados aferidos com o0s indicadores estratégicos de
responsabilidade da unidade, com analise critica dos resultados obtidos,
mencionando inclusive as dificuldades encontradas para atingir as metas,
guando for o caso;

1.11 Principais informacdes relacionadas aos projetos e acdes estratégicos sob
a responsabilidade da unidade, com andlise critica dos resultados obtidos,
mencionando inclusive as dificuldades encontradas para implementéa-los;

1.12 - Mencionar outras informacfes relevantes de acdes realizadas pela
unidade, com foco em resultados concretamente alcancados.

Verificar se as informacfes necessarias a composicao do Relatério de Gestao ja
estdo contempladas nas ferramentas de extracdo de dados da SAF. Se sim: gerar
informacgdes. Se ndo: implementar solugéo nas ferramentas de extracdo de dados
(até 19 de dezembro de 2013).

Conferir informacfes geradas e proceder aos ajustes necessarios (até 19 de
dezembro de 2013).

Captar dados dos indicadores nas unidades diversas a SAF (até 10 de janeiro de
2014).

Gerar informagfes dos indicadores exigidos pela instrucdo do TCU (até 10 de
janeiro de 2014).

Conferir informacgdes dos indicadores exigidos pela instrucdo do TCU (até 11 de
janeiro de 2014).

Elaborar informacédo explicativa sobre os dados constantes nos quadros e nos
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indicadores, se necessarias. (até 13 de janeiro de 2014).

8. Redigir analise critica das informag¢Bes, nos moldes previstos na Instrucao
Normativa do TCU (até 13 de janeiro de 2014).

9. Consolidar as informacdes, indicadores e andlises criticas (até 13 de janeiro de
2014).

10.Proceder a revisdo ortogréfica (até 14 de janeiro de 2014).
11.Enviar a AMG (até 15 de janeiro de 2014).

12. Ajustar informacdes ap0s analise da Secretaria de Controle Interno — SCI (até 10
de marco de 2014).

13.Obter validacdo da Secretaria de Controle Interno — SCI, que enviara os dados a
AMG (até 10 de marco de 2014).

14.Receber arquivo da AMG e proceder a reviséo final (até 10 de marco de 2014).
15. Enviar definitivamente a AMG (até 15 de marco).

6. OBSERVACOES:

1. A presente Instrucdo de Trabalho — IT sera revista e atualizada, se necessario,
apos disponibilizacao, pelo TCU, das normas anuais referentes a elaboracédo do
Relatério de Gestdo do exercicio.

2. As informagfes que ndo dependerem do fechamento do exercicio para serem
geradas deverdo ser encaminhadas a AMG até a data de 19 de dezembro de
2013, sempre seguindo o formato estipulado no template e na secdo das
atividades criticas.




