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1. UNIDADE: Todas as unidades do tribunal

2. EXECUTANTE: Todas as unidades do tribunal ndo contempladas em instrucdes de
trabalho especificas

3. RESULTADOS ESPERADOS: Prestar informacfes a Secretaria do Tribunal a fim de
subsidiar a elaboracdo do Relatério de Gestédo anual.

4. MATERIAIS NECESSARIOS:

Microcomputador conectado a rede;

Instrugcédo Normativa TCU n. 63, de 1 de setembro de 2010;
Decisédo Normativa TCU n. 127, de 15 de maio de 2013;
Portaria TCU n. 175, de 9 de julho de 2013;

Instrugéo Normativa STJ n. 1, de 11 de abril de 2013.
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5. ATIVIDADES CRITICAS:

1. Receber memorando circular do Gabinete do Diretor-Geral e dar conhecimento
aos gestores da unidade;

2. Fazer levantamento das informacfes necessarias a instrucdo do Relatério de
Gestdo anual, conforme normatizacdo do STJ e do TCU para o exercicio,
observando o detalhamento constante do anexo dessa instrucao de trabalho;

3. Elaborar relatério contemplando as informacdes solicitadas para envio a AMG;

4. Encaminhar a AMG o maior volume possivel de informacdes que ndo necessitam
aguardar o fechamento do exercicio, até 19 de dezembro de 2013, conforme
orientacao do Diretor-Geral em memorando circular;

5. Encaminhar verséao final do relatério de gestao da unidade até o dia 15 de janeiro;

6. Prestar informacdes complementares e/ou proceder a ajustes no texto do
relatério, quando solicitado pela AMG, entre os diasl5 de janeiro e 10 de
fevereiro;
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7. Prestar informacdes complementares e/ou proceder a ajustes no texto do
relatério, quando solicitado pela SCI, entre os dias15 de fevereiro e 10 de marco;

8. Realizar conferéncia final do relatdrio de sua unidade, se solicitado, até o dia 15
de margo.

6. OBSERVACOES:

1. A presente Instrucdo de Trabalho — IT sera revista e atualizada, se necessario,
apos disponibilizacéo, pelo TCU, das normas anuais referentes a elaboracéo do
Relatorio de Gestéao do exercicio.

2. O tratamento dados as recomendacfes da Secretaria de Controle Interno deve
ser monitorado por meio do Drive (T), conforme acessos solicitados pelas
unidades a AMG,;

3. Apresentacao Grafica:
A organizacdo fisica e visual do Relatorio de Gestéo deve considerar, entre outros
aspectos, os 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 relatoério:
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.

7. ANEXOS
1. Relacdo de informacgdes a serem apresentadas pelas unidades do STJ;
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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

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

3.2 (responder ao quadro A.3.2, em relagdo a sua unidade);

9.2 (acompanhamento das recomendac6es por meio do drive T);

12.1 (mencionar as informacdes relevantes de ac¢Ges realizadas pela unidade, com
foco em resultados concretamente alcangados, preferencialmente agrupados por
temas estratégicos do STJ).

Todas as unidades do
Tribunal

Os itens que nao se aplicam deverao ser justificados pelas unidades responsaveis, acima.
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