Anexo VII — Método Operacional Padronizado

A METODO OPERACIONAL PADRONIZADO Codigo Processo:
TRY14
D0 TRABALIO DA 1 ReGiho Elaboracdo do Relatério de Gestdo do TCU PROC.APDI.004

1. OBJETIVO DO PROCESSO

Elaborar e encaminhar, até 31 de mar¢o do ano subsequente ao em referéncia, o Relatorio de Gestao
do TCU, que consiste em documentos, informacdes e demonstrativos de natureza contdbil,
financeira, orgamentaria, operacional ou patrimonial, organizado para permitir a visao sistémica do
desempenho e da conformidade da gestdo dos responsaveis por uma unidade jurisdicionada durante

um exercicio financeiro, nos termos do Art. 1°, Paragrafo Unico da IN TCU n° 63/2010.

2. GESTOR DO PROCESSO
Gestor da Area de Gestdo Estratégica

3. AREA RESPONSAVEL
Area de Gestao Estratégica

4. REFERENCIAS

Constituicao Federal

Lei 8443/1992

Resolu¢do TCU 234/2010
IN TCU 63/2010
Resolucao TCU 244/2011
IN TCU 72/2013

5. GLOSSARIO / SIGLAS UTILIZADAS

PROAD - Sistema Processo Administrativo Virtual
IN — Instrucao Normativa

TCU — Tribunal de Contas da Unido

RG — Relatério de Gestao

SGE — Secretaria de Gestao Estratégica

SGP — Secretaria-Geral da Presidéncia

Segecex — Secretaria-Geral de Controle Externo

6. MATERIAIS E EQUIPAMENTOS NECESSARIOS

Computador

Programas de edi¢ao de texto, de planilha e de divisdo de PDFs
Acesso a rede

Acesso a internet

Sistema PROAD

Q.

IURI
TADEU
RIBEIRO

CARVALHO


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A8182A24E50B945014E657D82CB04D1
http://www.tcu.gov.br/Consultas/Juris/Docs/judoc/Resol/20110721/RES2011-244.rtf
http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A8182A24E50B945014E657CEAE9028E
http://www.tcu.gov.br/Consultas/Juris/Docs/judoc/Resol/20110725/RES2010-234.rtf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8443.htm

7. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DO PROCESSO

Atividade 1 — Autuar PROAD

Objetivo: Para iniciar o processo de elaboragdo do RG do TCU

Responsavel: Assistente da Area de Gestdo Estratégica

Entrada: Necessidade de elaboragdao do RG

Saida: Processo autuado

Tarefas:

a) Na primeira quinzena de dezembro, devera ser autuado processo no PROAD para inicio
dos trabalhos de confecc¢ao do RG;

b) Para autuar o PROAD, acessar a pagina do sistema PROAD, com o CPF e senha de Rede
acessar a pagina inicial do sistema;

¢) Na lateral esquerda da tela, ir na caixa “Protocolar Novo Processo”, “Pesquisa Assunto”,
onde devera ser utilizado o assunto: “Relatorio: Relatorio de Gestdo™;

d) Apos, “Pesquisar participantes”, onde devera ser colocado o nome do Presidente atual, o
nome do Gestor da Area Estratégica e o nome do Secretario-Geral da Presidéncia;

e) Clicar em Proximo, escolher quem protocolara o Processo;

f) Clicar em Préximo, em “Resumo do Processo”, colocar o seguinte resumo: “Relatorio de
Gestdo do TCU para o exercicio xxxx”’ (ano da prestagdao de contas do relatorio), na mesma
tela, no icone “Novo Documento”, anexar as “Normas gerais da prestagdo de contas anual”
e as “Normas especificas das contas do ano” de referéncia, que podem ser encontradas no
sitio do TCU, em Prestacdo de Contas Anuais;

g) Na sequéncia, clicar em Concluir, o processo sera cadastrado e mostrara o numero gerado.

Atividade 2 — Analisar as Normas do TCU

Objetivo: Levantar a partir das Normas do TCU a Estrutura Geral de Conteudos do RG

Responsavel: Assistente da Area de Gestido Estratégica

Entrada: Processo autuado

Saida: Normas analisadas

Tarefas:

a) Anualmente, o TCU publica, até final de novembro, normativos contendo a Estrutura Geral
de Conteudos, com Secdes, e a data de entrega do RG;

b) As normas especificas para o ano da prestacio de constas deverdo ser analisadas para
levantamento dos dados e instrugdes de como devem ser prestadas as informacdes do RG;

c) A partir do ano de 2016, a apresentacdo dos documentos que compdem a prestagdo de
contas deve observar a estrutura e os requisitos estabelecidos no Sistema e-Contas, que € o
sistema pelo qual o RG deve, obrigatoriamente, ser enviado.

Atividade 3 — Listar contetido preliminar e compilar orientagdes

Objetivo: Elaborar lista com o contetdo que devera constar no RG e compilar as orientagdes que
subsidiarao a confecc¢ao do relatoério

Responsavel: Assistente da Area de Gestdo Estratégica

Entrada: Normas analisadas

Saida: Lista de contetido criada e orientagdes compiladas



https://contas.tcu.gov.br/sso/Web/Sso/TelaLogin.faces?contexto=sso&sso=retornodosso&url-redireciona=ZWNvbnRhc1dlYiovd2ViL3ByZXN0YXJDb250YS9saXN0YXJDb250YXMueGh0bWw%3D&url-original=*/web/prestarConta/listarContas.xhtml*&c=0maBg2EHa+bJr6MAlIwUX46i.host1a05:sso
http://portal.tcu.gov.br/contas/contas-e-relatorios-de-gestao/
http://portal.tcu.gov.br/inicio/
https://proad.trt14.jus.br/cas/login?service=https%3A%2F%2Fproad.trt14.jus.br%3A443%2Fproad%2Ff%2Ft%2Favisos

Tarefas:

a) Na tela principal de Prestagdo de Contas, a Segecex disponibiliza link para o
“CONTEUDO PREVIO DOS RELATORIOS DE GESTAO”, no qual constaré o contetido
prévio dos relatorios de gestao;

b) A partir do link acima, devera ser coletado e planilhado (tabela modelo) todo o contetudo
que sera o norte para a prestagdo das informagdes pelos gestores das unidades, que serdo
solicitadas em reunido;

c) O contetdo definitivo serd disponibilizado no Sistema e-Contas, somente apds aprovacao
de portaria anual pelo Presidente do TCU, geralmente, em meados de janeiro. Assim sendo,
o assistente da Area de Gestdo Estratégica deve estar atento a possiveis alteracdes;

d) O acesso ao conteudo geral dos relatorios de gestao € livre, mas, para visualizar os arquivos
de orientagdo para a elaboracdo de cada item e subitem, o usuario deve estar logado no
portal do TCU. Para tanto, o assistente da Area de Gestdo Estratégica devera solicitar perfil
para visualizacdo ao “Apresentador de Contas com poder de delegacao”.

e) Na planilha confeccionada, que devera ser compartilhada via drive, com o conteudo ¢ a
unidade do Tribunal responsével pelo encaminhamento das informagdes a unidade de
gestao estratégica.

f) Numa pasta especifica, deverdo ser colocadas todas as orientagdes para confeccdo dos
dados.

Atividade 4 — Realizar reunido com os gestores

Objetivo: Solicitar dados e repassar orienta¢des as unidades

Responsavel: Gestor da Area de Gestdo Estratégica

Entrada: Lista de conteudo criada e orientagdes compiladas

Saida: Dados solicitados e orientagdes repassadas

Tarefas:

a) Essareunido deverd ser realizada durante a 1* semana apds o recesso regimental,

b) Por meio da agenda do google, o gestor da Area de Gestio Estratégica convocard os
gestores das unidades responsaveis pela apresentacdo dos dados que serdo compilados e
farao parte do RG, conforme planilha confeccionada na “Atividade 3”;

c) Durante a reunido os gestores serdo informados acerca do conteudo do RG (fazer slides de
apresentacao relembrando o objetivo do Relatério de Gestao, pequeno histérico de como
surgiu, a responsabilidade dos gestores, as datas principais do plano de acdo e outras
informacdes relevantes, principalmente se houve alguma alteracdo substancial em relagao
ao relatério do ano anterior), a data limite e o formato para apresentacdo das informagdes
solicitadas, e demais orientagdes necessarias;

d) Serd confeccionada Ata de Reunido, a partir do modelo disponivel no Escritorio de
Projetos, no sitio do Tribunal, que deverd ser assinada no PROAD aberto para fins de
acompanhamento da elaboracdo do RG.

Atividade 5 — Levantar dados

Objetivo: Reunir os dados que deverdo ser encaminhados para compilagdo pela Area de Gestdo
Estratégica para confec¢ao do RG

Responsavel: Unidade requerida

Entrada: Dados solicitados e orientagdes repassadas

Saida: Dados levantados



http://www.trt14.jus.br/escritorio-de-projetos
http://www.trt14.jus.br/escritorio-de-projetos
https://contas.tcu.gov.br/sso/Web/Sso/TelaLogin.faces?contexto=sso&sso=retornodosso&url-redireciona=ZWNvbnRhc1dlYiovd2ViL3ByZXN0YXJDb250YS9saXN0YXJDb250YXMueGh0bWw%3D&url-original=*/web/prestarConta/listarContas.xhtml*&c=mfff269Q9Ekh+9XPmvBr98F1.host1a04:sso
file:///G:/APDI/2018/7%20RELATORIOS%20e%20QUESTION%C3%81RIOS%20TCU,%20ATIVIDADES,%20PLS,%20etc/Relat%C3%B3rio%20re.%20exerc%C3%ADcio%202017%20e%20demais%20Normas/2017.12.18%20-%20Conte%C3%BAdo%20Preliminar%20do%20Relat%C3%B3rio%20de%20Gest%C3%A3o%20do%20TCU%202017.odt
http://portal.tcu.gov.br/contas/contas-e-relatorios-de-gestao/contas-do-exercicio-de-2017.htm

Tarefas:

a) A partir das orientagdes repassadas pela Area de Gestdo Estratégica, a unidade requerida
realizard o levantamento dos dados e demais informagdes solicitadas, obedecendo, para
tanto, o prazo definido em reunido para entrega dos dados;

b) No decorrer desta atividade, a Area de Gestdo Estratégica coloca-se a disposi¢do dos
gestores para eventuais duvidas das unidades demandadas;

c¢) A unidade de gestdo estratégica deve ficar atenta para confeccdo dos dados que,
porventura, sdo de sua responsabilidade.

Atividade 6 — Encaminhar dados no prazo concedido

Objetivo: Enviar os dados levantados para Area de Gestio Estratégica

Responsavel: Unidade requerida

Entrada: Dados levantados

Saida: Dados enviados & Area de Gestdo Estratégica

Tarefas:
a) Cada unidade demandada encaminhara as informagdes de sua responsabilidade & Area de
Gestao Estratégica, via pasta indicada no diretorio (:T));
b) As informagdes e dados encaminhados deverdo seguir as orientagdes repassadas
anteriormente: arquivos de texto e de planilhas editaveis, obedecendo ao tamanho da fonte 12
e tipo da fonte Times New Roman, tipo textual, entre outros.

Atividade 7 — Compilar os dados e confeccionar a minuta de RG

Objetivo: Reunir os dados encaminhados pelas unidades e confeccionar minuta de relatorio

Responsavel: Assistente da Area de Gestdo Estratégica

Entrada: Dados encaminhados pelas unidades

Saida: Minuta do RG concluida

Tarefas:
a) De posse das informagdes encaminhadas pelas unidades, e confeccionadas pela propria
unidade de gestdo estratégica, o assistente da area estratégica deverd ordena-las, de acordo
com os normativos do TCU, que indicam cada item e subitem que devem compor o RG.

Atividade 8 — Realizar revisao ortografica

Objetivo: Para adequacdes ortograficas

Responsavel: Apoio da Secretaria-Geral da Presidéncia

Entrada: Minuta do RG encaminhada

Saida: Revisao ortografica realizada

Tarefas:
a) Compiladas todas as informacgdes e confeccionado o RG, o documento completo devera ser
remetido para pessoa responsavel pela revisdo ortografica, oportunidade na qual serdo
realizadas revisdes gramaticais, sem, no entanto, alterar o conteiido propriamente.

Atividade 9 — Realizar correcoes




Objetivo: Promover as alteragdes necessarias na minuta de RG

Responsavel: Assistente da Area de Gestdo Estratégica

Entrada: Revisdo ortografica realizada ou Sugestdo de correcao da Presidéncia

Saida: RG corrigido

Tarefas:
a) No caso de haver sugestdoes de alteragdes gramaticais ou de correcao de algum contetido
pela Presidéncia (vide Atividade 11), o assistente da area estratégica devera realiza-las de
acordo com as instrugdes recebidas do revisor ortografico ou Presidente.

Atividade 10 — Validar RG com os gestores

Objetivo: Dar amparo ao Presidente para analise e aprovacao da minuta de RG

Responsavel: Assistente da Area de Gestdo Estratégica

Entrada: RG corrigido

Saida: RG encaminhado para aprovagao

Tarefas:

a) Apos as corregdes, se houver, deverd ser realizada reunido com os gestores responsaveis
pelo encaminhamento das informagdes que compdem a minuta do RG, para validagio dos
dados ali constantes. Para isso, primeiramente, marca-se a reunido na agenda do google e
encaminha-se o convite, juntamente, com a minuta do RG para analise preliminar;

b) Da reunido deve ser confeccionada ata, a partir do modelo disponivel no Escritério de
Projetos, no sitio do Tribunal, que devera ser assinada no PROAD aberto para fins de
acompanhamento da elaboragdo do RG.

Atividade 11 — Analisar e Aprovar RG

Objetivo: Para posterior encaminhamento ao TCU do RG final

Responsavel: Presidente

Entrada: RG corrigido

Saida: RG analisado e aprovado

Tarefas:

a) O RG validado pelos gestores devera ser encaminhado, em modo editavel, para o
Presidente analisar e aprovar.

b) Da anélise do Presidente, poderdo ocorrer duas situagdes:
1) Relatério passivel de corregdo: o RG sera devolvido a Area de Gestdo Estratégica para
corregdes necessarias (vide Atividade 9);
2) Relatorio aprovado: RG estara apto a ser encaminhado ao TCU, via sistema Sistema de
Prestacdo de Contas (e-Contas).

Atividade 12 — Encaminhar RG ao TCU

Objetivo: Para cumprir normativo do TCU

Responsavel: Gestor da Area de Gestio Estratégica

Entrada: RG analisado e aprovado



https://contas.tcu.gov.br/sso/Web/Sso/TelaLogin.faces?contexto=sso&sso=retornodosso&url-redireciona=ZWNvbnRhc1dlYiovd2ViL3ByZXN0YXJDb250YS9saXN0YXJDb250YXMueGh0bWw%3D&url-original=*/web/prestarConta/listarContas.xhtml*&c=MNHGZv2F25szWGNVboGeQLCp.host1a04:sso
https://contas.tcu.gov.br/sso/Web/Sso/TelaLogin.faces?contexto=sso&sso=retornodosso&url-redireciona=ZWNvbnRhc1dlYiovd2ViL3ByZXN0YXJDb250YS9saXN0YXJDb250YXMueGh0bWw%3D&url-original=*/web/prestarConta/listarContas.xhtml*&c=MNHGZv2F25szWGNVboGeQLCp.host1a04:sso
http://www.trt14.jus.br/escritorio-de-projetos
http://www.trt14.jus.br/escritorio-de-projetos

Saida: RG encaminhado ao TCU

Tarefas:

a)
b)

d)

O RG devera ser encaminhado ao TCU até o dia 31 de margo do ano subsequente ao que se
refere;

Anualmente, o TCU encaminha Oficio aos Orgaos solicitando a indicagdo do nome de 02
(duas) pessoas que serdo os responsaveis pela apresentacdo do RG no Sistema de Prestagdo
de Contas (e-Contas). Esse oficio ¢ encaminhado para a Presidéncia do Tribunal, que
realiza as indicagdes do nome, normalmente, do Secretario-Geral da Presidéncia ¢ do
Gestor da Area Estratégica;

Com o RG ja estruturado nos moldes das normas do TCU e aprovado pelo Presidente,
deverdo ser realizadas parti¢cdes do relatdrio por meio do software PDF SAM, que devera
estar em formato PDF, para que as partes do documento sejam incluidas no sistema pelo
apresentador de contas indicado pelo Presidente, conforme instrug¢des do sistema e-contas e
de acordo com as Sec¢des que compdem o documento;

Para envio do RG, o apresentador de contas deverd atualizar no sistema e-contas a
“Identificagdo da Unidade Prestadora de Contas (UPC)”.

Apbs, na aba “Apresentador de contas”, na sub-aba “Relatorio de gestdo”, incluira as pegas
do relatério. Na sub-aba “Relatorios, pareceres e declaragdes”, serdo anexados o Rol de
responsaveis e os demais pareceres e relatorios solicitados;

Apos a inclusdo de todas as partes do relatorio no sistema, procede-se o envio, do qual o
sistema dard recibo, que devera ser juntado aos autos do PROAD de acompanhamento da
confeccao do RG.

Atividade 13 — Publicar Relatorio no site institucional

Objetivo: Publicar a versdo final do RG no site institucional

Responsavel: Assistente APDI

Entrada: RG encaminhado ao TCU

Saida: RG publicado no site institucional

Tarefas:

a)

b)

Entrar no banco de arquivos do site, acessivel, dentro da INTRANET, no canto superior
esquerdo pelo menu Gerenciar/Painel de Controle, e fazer upload do arquivo na pasta
adequada, clicando em “Biblioteca de Documentos”, pasta Internet/Institucional/Gestao
Estratégica/...

Dentro da pagina da Transparéncia/Relatorio de Gestdo , clicar no icone Edit Web Content
para acessar a funcionalidade de edicdo da pagina. Em seguida, alterar o cédigo fonte, de
forma a inserir o URL do arquivo colocado no banco de arquivos do site.

Certificar no PROAD a publicagdo do documento no Portal.

*Em caso de dividas quanto a linguagem e programacao do codigo fonte, solicitar apoio da
SETIC.

*Em caso de ndo ter acesso ao banco de arquivos e ao editor da pagina, abrir SAU
solicitando acesso.



http://www.trt14.jus.br/relatorios-de-gestao
https://contas.tcu.gov.br/sso/Web/Sso/TelaLogin.faces?contexto=sso&sso=retornodosso&url-redireciona=ZWNvbnRhc1dlYiovd2ViL3ByZXN0YXJDb250YS9saXN0YXJDb250YXMueGh0bWw%3D&url-original=*/web/prestarConta/listarContas.xhtml*&c=MNHGZv2F25szWGNVboGeQLCp.host1a04:sso
https://contas.tcu.gov.br/sso/Web/Sso/TelaLogin.faces?contexto=sso&sso=retornodosso&url-redireciona=ZWNvbnRhc1dlYiovd2ViL3ByZXN0YXJDb250YS9saXN0YXJDb250YXMueGh0bWw%3D&url-original=*/web/prestarConta/listarContas.xhtml*&c=MNHGZv2F25szWGNVboGeQLCp.host1a04:sso
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9. INDICADORES DE DESEMPENHO

Indicador

Descricao

Nao ha

Processo

Nao ha

Responsavel pela medicao

Nao ha

Local da medicao

Nao ha

Instrumento de captacao

Nao ha

Periodicidade da medicao

Nao ha

Formula

Nao ha

Meta

Nao ha




10. DESTINACAO DO MOP
APDI, AAP, ASCOM, DSCIA, DSCIA, DSILS, DSMP, JASCONPE, OUVIDORIA, SA,
SCR,SETIC, SGP, SGEP, SJ, SOF

11. INFORMACOES GERAIS SOBRE O MOP

Provocacio de atualizacio: Chefe da Area de Gestdo
Estratégica

Elaboracgao: Jaqueline da Silva Ramos/Ariel Rodrigues dos | Data de elaboragao: 01/02/2018
Santos

Revisao: [uri Tadeu Ribeiro de Carvalho Data da Revisao: 03/02/2018

Aprovacao: Rosana Maria Mieko Takebayashi Data de aprovacao: 06/02/2018

Data de vigéncia:
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