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Apresentacao

O presente Manual foi elaborado pelo Escritério de Processos Organizacionais —
EPO e tem por finalidade ordenar o processo de Elaboracao e Consolidacao do
Relatorio de Gestao do Tribunal de Contas da Unidao - TCU, que elaborado
anualmente por este Regional.

A definicdo deste processo formal visa estabelecer claramente as responsabilidades
e antecipar as providéncias de coordenagdo e orientacdo do processo de
elaboracdao e consolidacao do relatério, visando a melhoria do processo de
execucao e da qualidade do produto entregue ao Tribunal de Contas da Unido e a
sociedade, isto é, entregar um reporte integrado as partes interessadas que atenda
aos requisitos estabelecidos.

Duvidas e sugestdes de melhorias poderdo ser enviadas ao
Escritério de Processos Organizacionais - EPO/ASPLAN, Unidade responsavel pela
atualizacao do Manual.
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Versdo: 1.0

Autor: EPO - ASPLAN

1.1 Relatorio de Gestao do TCU

1.1.1 Elementos do processo

1.1.1.1 ©@AGUARDAR publicacdo da DN-TCU / Portaria
Descricéo

O inicio do processo acontece com a publicacdo da Decisdo Normativa — DN / Portaria do Tribunal de Contas da Unido -
TCU.

Data do timer

O processo inicia-se normalmente no més de novembro de cada ano.

1.1.1.2 LJINFORMAR publicagdo de norma
Descricao

Elaborar memorando informando a Decisdo Normativa do Tribunal de Contas da Uni&o (Especifica a forma, os contetdos e
os prazos de apresentacdo) e respectiva Portaria (Orientagdes para a elaboracdo do relatério de Gestao, etc.), se ja for
publicada na mesma data, referente ao exercicio da Prestacdo de Contas.

Unidade Responsavel: Auditoria Interna - AUDL

1113 LJPROPOR metodologia de consolidacdo e reuniées de

coordenacado da elaboracao
Descricéo

Propor metodologia de consolidagdo do relatério de gestdo com os seguintes elementos:
1) Cronograma de trabalho para as unidades;

2) Padrées de formatacao e contetdo minimo;

3) Periodicidade das reunides de coordenacao; e

4) Portaria de designacao da Comissao Multidisciplinar.

Unidade Responsavel: Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica - ASPLAN.



1.1.1.4 LJPUBLICAR portaria
Descricéo

Aprovar a proposta de metodologia de trabalho e publicar a portaria da Comissdo Multidisciplinar de Elebaoracdo do
Relatério de Gestéo.

Unidade Responsavel: Presidéncia - PRES / Gabinete da Presidéncia - GABPRES.

1.1.1.5 LIREALIZAR reunido de coordenacdo inicial
Descricéo

Realizar reunido de coordenacdo inicial, com a presenca da Presidéncia e da Diretoria-Geral, visando esclarecer duvidas,
enfatizar pontos do relatério e tomar conhecimento da metodologia de trabalho desenvolvida e dos prazos de conclusdo e
apresentacado do relatério de gestéo.

Unidade Responsavel: Presidéncia - PRES / Gabinete da Presidéncia - GABPRES.

1.1.1.6 LJELABORAR memorando circular
Descricao

Elaborar memorando-circular para a coleta formal das informagdes setoriaisdo relatério de gestédo, a saber:
1) AUDIL

2) SAOF;

3) SGP;

4)SJ;

5) STIG;

6) APRES;

7) Corregedoria Regional Eleitoral (Gabinete);
8) AJCRE;

9) Escola Judiciaria Eleitoral;

10) Quvidoria Eleitoral;

11) ASCOM;

12) AIDG;

13) Comissao de Sindicancia;

14) Comissao Permanente de Disciplina;

15) Comiss3o de Etica; e

16) Comissdo Multidisciplinar de Acessibilidade.

Unidade Responsavel: Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica - ASPLAN.
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1.1.1.7 LUSOLICITAR informagées complementares
Descricéo

A ASPLAN podera solicitar informacdes complementares ou corre¢des as unidades envolvidas na elaboracédo do Relatério de
Gestdo, caso necessario.

Unidade Responsavel: Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica - ASPLAN.

1.1.1.8 LIREALIZAR reunibes setoriais de coordenacdo
Descricéo

A Comissdo Multidiscilinar se reunira periodicamente, sob a coordenacdo da ASPLAN, se reunira periodicamente a fim de
monitorar o andamento dos trabalhos e sanar eventuais duvidas.

Unidade Responsavel: Comisao Multidisciplinar.

1.1.1.9 LJELABORAR o relatorio setorial - SAOF
Descricéo

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial devera consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisdo, uniformizagdo e conferéncia do contetido. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboragdo, a fim de ordenar o processo setorial de
elaboragéo e consolidacéo.

Unidade Responséavel: Secretaria de Administracdo, Orcamento e Finangas - SAOF.

1.1.1.10LJELABORAR o relatorio setorial - SGP
Descricéo

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial deverd consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisdo, uniformizagdo e conferéncia do contetido. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboragdo, a fim de ordenar o processo setorial de
elaboragéo e consolidacéo.

Unidade Responsavel: Secretaria de Gestdo de Pessoas - SGP.
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1.1.1.11LJELABORAR o relatorio setorial - SJ
Descricéo

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial deverd consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisdo, uniformizagdo e conferéncia do contetido. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboracdo, a fim de ordenar o processo setorial de
elaboragéo e consolidacéo.

Unidade Responsavel: Secretaria Judiciaria - SJ.

1.1.1.121ELABORAR o relatorio setorial - STIC
Descricéo

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial devera consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisdo, uniformizagdo e conferéncia do contetido. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboragdo, a fim de ordenar o processo setorial de
elaboragéo e consolidacéo.

Unidade Responsavel: Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo - STIC.

1.1.1.13LJELABORAR o relatorio setorial - AUDI
Descricao

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial deverd consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisdo, uniformizagdo e conferéncia do contelido. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboragdo, a fim de ordenar o processo setorial de
elaboragéo e consolidacéo.

1.1.1.14L1ELABORAR o relatorio setorial - APRES
Descricéo

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial deverd consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisao, uniformizacdo e conferéncia do contelido. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboracdo, a fim de ordenar o processo setorial de
elaboragéo e consolidacéo.

Unidade Responsavel: Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia - APRES.
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1.1.1.15LJELABORAR o relatorio setorial - GABCRE
Descricéo

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial deverd consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisdo, uniformizacdo e conferéncia do contetdo. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboracdo, a fim de ordenar o processo setorial de
elaboragéo e consolidacéo.

Unidade Responséavel: Gabinete da Corregedoria Regional Eleitoral - GABCRE.

1.1.1.16LJELABORAR o relatorio setorial - EJE
Descricéo

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial devera consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisdo, uniformizacdo e conferéncia do contetido. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboracdo, a fim de ordenar o processo setorial de
elaboragéo e consolidacéo.

Unidade Responsavel: Escola Judiciaria Eleitoral - EJE.

1.1.1.17L1ELABORAR o relatorio setorial - OF
Descricao

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial deverd consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisdo, uniformizagdo e conferéncia do contetdo. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboracdo, a fim de ordenar o processo setorial de
elaboragéo e consolidacéo.

Unidade Responséavel: Ouvidoria Eleitoral - OE.

1.1.1.18L1ELABORAR o relatorio setorial - ASCOM
Descricéo

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial deverd consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisdo, uniformizagdo e conferéncia do contetido. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboracdo, a fim de ordenar o processo setorial de

elaboragéo e consolidacéo.

Unidade Responsavel: Assessoria de Comunicacdo Social e Cerimonial - ASCOM.
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1.1.1.19LJELABORAR o relatorio setorial - AJDG
Descricéo

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial deverd consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisdo, uniformizagdo e conferéncia do contetdo. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboracdo, a fim de ordenar o processo setorial de
elaboragéo e consolidacéo.

Unidade Responsavel: Assessoria Juridica da Diretoria-Geral - AJDG.

1.1.1.20L1ELABORAR o relatorio setorial - AJCRE
Descricéo

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial devera consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisdo, uniformizagdo e conferéncia do contetido. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboracdo, a fim de ordenar o processo setorial de
elaboragéo e consolidacéo.

Unidade Responsavel: Assessoria Juridica e Correicional da Corregedoria Regional Eleitoral - AJCRE.

1.1.1.21L1FLABORAR o relatorio setorial - CSIND
Descricao

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial deverd consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisdo, uniformizagdo e conferéncia do contetdo. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboracdo, a fim de ordenar o processo setorial de
elaboragéo e consolidacéo.

Unidade Responsavel: Comisséo de Sindicancia.

1.1.1.221FLABORAR o relatorio setorial - CPDISC
Descricéo

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial deverd consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisdo, uniformizagdo e conferéncia do contetido. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboragdo, a fim de ordenar o processo setorial de

elaboragéo e consolidacéo.

Unidade Responsavel: Comissdo Permanente de Disciplina.
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1.1.1.2380 ELABORAR relatdrio setorial - Comisséo de Etica
Descricéo

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial deverd consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisdo, uniformizagdo e conferéncia do contetido. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboracdo, a fim de ordenar o processo setorial de
elaboragéo e consolidacéo.

Unidade Responsével: Comissao de Etica.

1.1.1.24L1 ELABORAR relatorio setorial - CACESS
Descricéo

A unidade encarregada de produzir um relatério setorial deverd consolidar as partes recebidas das suas unidades
subordinadas, se for o caso, procedendo a sua revisdo, uniformizagdo e conferéncia do contetido. A seu critério, podera ser
definido um cronograma interno, alinhado ao cronograma geral de elaboracdo, a fim de ordenar o processo setorial de
elaboragéo e consolidacéo.

Unidade Responsavel: Comissdo Mustidisciplinar de Acessibilidade.

1.1.1.25EDILIGENCIAR corregcbes
Descricao

A ASPLAN poderé diligenciar as unidades que enviarem seus relatérios setoriais para sanar eventuais lacunas de informagées
e correcao da formatagdo padronizada.

Unidade Responsavel: Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica - ASPLAN.

1.1.1.26L JCONSOLIDAR o relatorio
Descricéo

A ASPLAN realizara a consolidacdo do relatério, unindo os relatérios setoriais e procedendo a uniformizacdo e harmonizacéo
do conteddo do Relatério de Gestéo.

Unidade Responsavel: Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica - ASPLAN.
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1.1.1.27EEDITORAR o relatorio
Descricéo

O processo de editoragdo sera realizado por servidor ou unidade previamente designada.

Unidade Responséavel: Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica - ASPLAN.

1.1.1.28L1JPROCEDER Primeira revisgo
Descricéo

A ASPLAN realizara a primeira revisdo do Relatério de Gestéo.

Unidade Responsavel: Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica - ASPLAN.

1.1.1.2901 PROCEDER Segunda revisdo
Descricéo

A Diretoria-Geral procedera a segunda revisao do Relatério de Gestao.

Unidade Responsavel: Diretoria-Geral - DG.

1.1.1.30L I DESPACHAR PAE com relatorio final
Descricéo

A ASPLAN diligenciara as corre¢des identificadas nos momentos de revisdo e incluird o Relatorio de Gestdo final no PAE para
apreciagdo da APRES e da Presidéncia.

Unidade Responsavel: Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica - ASPLAN.

1.1.1.31L EMITIR parecer
Descricéo

A Assessoria Juridico-Administrativa analisara o Relatorio de Prestagdo de Contas e emitira o parecer visando a sua
aprovacao, diligenciando eventuais corre¢des.

Unidade Responsavel: Assessoria Juridico-Administrativa da Presidéncia - APRES.
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1.1.1.32LJAPROVAR relatorio
Descricéo

O Presidente aprova o Relatério de Prestacdo de Contas do exercicio e autoriza a sua inclusdo e envio pelo sistema do
Tribunal de Contas da Unido.

Unidade Responsavel: Presidéncia - PRES / Gabinte da Presidéncia - GABPRES.

1.1.1.33LJENVIAR relatorio pelo sistema do TCU
Descricéo

A ASPLAN enviara o Relatério de Prestacdo de Contas do TCU pelo sistema e-Contas, ou outro que venha a substitui-lo, e
anexara o recibo de envio ao PAE respectivo.

Unidade Responsavel: Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica - ASPLAN.

1.1.1.34LJEMITIR parecer
Descricéo

A Auditoria Interna emitiré o parecer sobre o Relatério de Prestagcdo de Contas, na forma exigida pelo sistema do TCU e na
forma do Regulamento da Secretaria.

Unidade Responsavel: Auditoria Interna.

1.1.1.35LJARQUIVAR
Descricéo

A ASPLAN arquivara o PAE ao final de todos o procedimentos e providenciara as devidas publica¢des na internet.

Unidade Responsavel: Assessoria de Planejamento e Gestdo Estratégica - ASPLAN.

1.1.1.36 O Fim
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111371 Cronograma de Trabalho
Descricéo

O cronograma de trabalho sera proposta pela ASPLAN tendo em vista a data final de entrega do Relatério de Gestdo ao TCU.

1.1.1.38 L1 Exercicio referéncia da Prestacdo de Contas (Ano A)
Descricéo

As atividades contidas na sub-particdo "Exercicio de referéncia da Prestagdo de Contas (Ano A)" sdo executadas ainda no
curso do exercicio de referéncia da Prestagdo de Contas.

1.1.1.39 L1 Exercicio do envio da Prestacdo de Contas (Ano A+1)
Descricéo

As atividades contidas na sub-particdo "Exercicio do envio da Prestagdo de Contas (Ano A+1)" sdo executadas no exercicio
seguinte ao de referéncia da Prestacdo de Contas, observando-se como marco final a data limite para o envio da Prestagdo
de Contas no sistema do Tribunal de Contas da Unido.
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