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1 APRESENTACAO

Este manual descreve as atividades do processo “Elaboracdo do Relatdrio de Gestdao”, apresentando o fluxo
de trabalho utilizado pelo Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (TRE-BA) para produzir e publicar este
documento, peca importante na prestacdo de contas que o Tribunal Regional Eleitoral da Bahia (TRE-BA)
apresenta anualmente ao Tribunal de Contas da Unido (TCU) e a sociedade.

O processo visa atender ao prazo estabelecido pelo TCU para a publicacdo do relatério, além dos requisitos
de qualidade relacionados a seu conteudo e forma de apresentacdo. O relatério deve ser desenvolvido em
forma de Relato Integrado, com base na Estrutura Internacional de Relato Integrado (International
Integrated Reporting Framework). Desse modo, deve conter informagbes relevantes, integras e
compreensiveis para a sociedade sobre os principais resultados alcangados pela instituicdo, sob a perspectiva
dos valores publicos gerados, considerando seu planejamento estratégico e os recursos utilizados.

O presente manual atende ao Plano Estratégico Setorial da Secretaria de Planejamento de Estratégia e de
Eleicdes (SPL) — 2021-2026, sendo contabilizado para o indicador setorial “i5. NUmero de processos de
trabalho manualizados na SPL”, relacionado ao objetivo estratégico de contribuicdo “Contribuir para a
promocdo da eficiéncia dos processos de trabalho organizacionais”. Salienta-se que o mapeamento e
manualiza¢do do aludido processo de trabalho também contribuird com o indicador da SEGEPRO, 0 i27, “taxa
de processos organizacionais mapeados, com gestdo de riscos e indicadores estabelecidos”, relacionado ao
objetivo estratégico “aperfeicoar a governanca e a gestdao administrativa”. Entretanto, consoante sinalizacdo
da gestora do processo, a definicdo de indicador de desempenho foi inviabilizada tendo em vista que a
consecucdo do prazo para a execucdo da atividade depende das areas responsaveis pela informacao.

Além da descricdo das atividades, o manual traz a visdo sistémica do processo, o mapa detalhado das
atividades que o compde e, como anexo, o plano de tratamento de riscos do processo, considerado sob
gestdo da Coordenadoria de Planejamento de Estratégia e Gestao (COPEG).

A documentacdo dos trabalhos relacionados ao mapeamento e manualizagdo do processo “Elaboragdo do
Relatério de Gestdao” encontra-se formalizada no (SEI n.2 0008090-06.2023.6.05.8000).
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2 VISAO SISTEMICA
REGULACAO
Instrugdo Normativa TCU n? 84-
2020; Decisdo Normativa TCU n®
198,/2022; Regulamento Interno
da Secretaria do TRE-BA
FORNECEDORES ENTRADAS SAIDAS CLIENTES
x ) PROCESSO
Informac@es das Unidades; "
Unidades do TRE-BA; TCU Planejamento Estratégico, Elaboragdo do Relato Integrado publicado Sociedade, TCU
Relatorios da Estratégia; Plano Relatério de Gestio
de Tratamento de Riscos-Chave
do TRE-BA; Decisdo Normativa
TCU

J

RECURSOS

Sistema SEl, Software CANVA
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3 DIAGRAMA ORQUESTRADOR

Elaborar cheklist

Ler normativo

Elabarar

Encarminhar e Compilar Complar Analisar Verificar [E— Verfcar
processos e atributos da informacaes informagaes necessidade de Conselidar RG aon necessidade de
setoriais Evr's:h:gm ° swor setoriais apresentadas diigeéncias sprovagse diligeéncias

Gestéo [RG)

]—)[ Aprovar RG ]—)[ Publicar RG ]—)O
Contas da

Publicar Partaria

Elaboragio do Relatério de Gestio

gestio prestadas
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5. ELEMENTOS DO PROCESSO

Inicio do processo - Anualmente
Descricao

O processo ocorre anualmente, no segundo semestre do exercicio, a partir da publicacdo de
orientagdes do TCU, por meio de instrucdes ou decisGes normativas, para elaboracdo do relatério
de gestdo.

UlLeitura dos normativos de regéncia do Relato de Gestdo (RG)
Quem faz: COPEG.

Descricdao

Com o propésito de assegurar a divulgacdo das informacdes em consonadncia com a Instrucdao
Normativa n.2 84/2020 e Decisdo Normativa TCU n.2 198/2022, e legislacdo correlata, a COPEG
analisa os normativos em comento. A partir dessa etapa é possivel estabelecer o conteudo das
minutas de portaria de procedimentos e do cronograma, além de elaborar os formularios a serem
preenchidos pelas unidades prestadoras de informacao.

ClEraborar cronograma de trabalho
Quem faz: COPEG.

Descricao

A proposta de cronograma tem como finalidade estabelecer os prazos para cumprimento de cada
etapa que compde o relato integrado, nos termos do art. 8, § 42, da IN TCU n.2 84/2020, que
determina a publica¢do do relatério até o dia 31 de marco do exercicio seguinte.

Clminutar portaria de procedimentos
Quem faz: COPEG.

Descricao

A COPEG sugere portaria para disciplinar os procedimentos, indicando (i) as diretrizes do relatério
de gestdo; (ii) a necessidade de observancia do cronograma para o cumprimento dos prazos e (iii)
a indicacdo das unidades responsdveis pelo levantamento e envio das informages para o
atendimento as determinac¢ées do TCU.

|:|Preparar processo principal
Quem faz: COPEG.

Descricao

A autuacdo do processo principal tem como objetivo apresentar informacgGes relacionadas as
atividades que serdo desenvolvidas, destaca a necessidade de observancia dos prazos para cada
fase dos trabalhos, as caracteristicas do relato integrado (harmonia e concisdo), sendo instruido
com as minutas do cronograma e da portaria de procedimentos para apreciacdo da Presidéncia,
sugerindo o envio as unidades envolvidas para conhecimento.
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@Gateway paralelo
Descricao

As préximas 6 (seis) atividades do processo podem ocorrer de forma simultanea, sem ordem de
precedéncia.

|:|Elaborar cheklist
Quem faz: SEPLANE, SEGOVE, SEGEPRO, SESTAT.

Descricao

A SEPLANE, SEGOVE, SEGEPRO, SESTAT acompanham os trabalhos desenvolvidos por
determinada(s) unidade(s) e ficam responsaveis pela confeccdo do checklist. Através da lista de
verificacdo (checklist) as unidades prestadoras de informacdo, a luz da estratégia institucional,
avaliam os riscos, oportunidades e perspectivas, bem como analisam os objetivos estratégicos sob
sua alcada e resultados dos indicadores a eles vinculados.

UlElaborar formuldrios de coleta de informag¢des
Quem faz: SEPLANE e SEGEPRO.

Descricao

A SEPLANE elabora/revisa os formulédrios de coleta de informacGes para que as unidades, no
ambito de suas atribuicdes, apresentem dados relacionados aos objetivos estratégicos com as
metas pactuadas para o periodo, identificando as “prioridades estabelecidas”, “resultados

” oo

alcangados”, “justificativa para os resultados (alcance ou ndo das metas)” e “desafios futuros”.

No dmbito da SEGEPRO, ¢ elaborado/revisado “Formulario de Coleta de Informagdes sobre Riscos
e Oportunidades” afetos aos objetivos estratégicos, direcionado as unidades gestoras de
indicadores e responsaveis por objetivos estratégicos.

|:|Preparar processos setoriais
Quem faz: COPEG.

Descrigao

Para melhor organizagdo das atividades, a COPEG autua processos especificos para cada unidade
responsavel pela informagdo, utilizando a plataforma SEI. Esses feitos sdo instruidos com
memorando contendo instru¢des para o desenvolvimento dos trabalhos, além dos seguintes
formularios para preenchimento: Matriz SWOT, checklist, Formuldrio de Avaliacdo dos Objetivos
Estratégicos, Formulario de Coleta de Informagdes sobre Gestdo de Riscos e Oportunidades.
Através desses processos, as unidades da COPEG (incumbidas de analisar os dados apresentados
pelas areas), avaliam os conteldos apresentados, solicitam eventuais complementagdes e
submetem a compilacdo final para apreciacdo.

DPreparar reuni@o geral para apresentacgéo de plano de trabalho
Quem faz: COPEG.

Descrigao
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A coordenadoria, com a colaboracdo das unidades que a compde, prepara a reunido geral
planejando os tépicos que serdo abordados e o tempo maximo de duragdo. Apds, utilizando o
programa Powerpoint, sao elaborados slides com textos concisos, observando-se as disposicdes
contidas na IN TCU n.2 84/2020 a DN TCU n.2 198/2022, com destaque sobre o fluxo do processo.

ClElaborar design grdfico modelo do RG
Quem faz: COPEG, SEGOVE, SESTAT, SEPLANE E SEGEPRO.

Descricao

A COPEG elabora design grafico de capa, contracapa, pdgina de fundo e de modelo de pagina
interna do relatdrio de gestdo, definindo padrdes para tipo e tamanho de fonte, cores, graficos e
outros recursos graficos a serem utilizados na confecc¢do do relatdrio, a fim de conferir identidade
visual Unica ao documento que sera produzido pela diferentes unidades da COPEG.

Havendo a necessidade, a COPEG podera solicitar apoio da ASCOM para realizacdo desta atividade.

CIEncaminhar processo principal para apreciagdo e minutas para aprovagcdo
Quem faz: COPEG.

Descricao

Através do processo SEI principal, a COPEG encaminha as informacGes sobre as providéncias que
serdo adotadas para os trabalhos, bem como as minutas de procedimentos e de cronograma a SPL,
sugerindo o envio a Presidéncia para apreciagao.

] Encaminhar processo principal para apreciagdo e minutas para aprovagdo
Quem faz: SPL.

Descricao
A SPL aprecia o processo principal e, estando de acordo, encaminha a Presidéncia para o mesmo
fim.

DPuincar Portaria
Quem faz: SGPRE.

Descricao

Verificada a conformidade das informacdes, a SGPRE, por decisdo e/ou despacho, anui ao
cronograma, publica a portaria de procedimentos, certifica a publicacdo e remete o processo a
SPL/COPEG.

@Gateway paralelo

DEncaminhar processos setoriais
Quem faz: COPEG.

Descri¢ao
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Apreciado o processo principal e publicada a portaria de procedimentos pela Presidéncia, a COPEG
encaminha os processos setoriais com o objetivo de levar ao conhecimento das unidades,
previamente a reunido geral, as atividades e os procedimentos que serdo adotados para a
formulacao do relatério de gestao.

[Realizar reunido geral para apresentacgdo do plano de trabalho
Quem faz: COPEG, unidades vinculadas, e unidades prestadoras de informacao.

Descricao

A COPEG realiza a reunido geral com o objetivo de apresentar o plano de trabalho, exibir as
atividades que serdo desenvolvidas, dentre as quais destacam-se o preenchimento dos formularios
anexados, a partir de andlise global do Orgdo, os prazos estipulados para os trabalhos, a forma de
apresentacdo, as dificuldades enfrentadas no relatério passado e demais assuntos que surjam no
decorrer do evento.

[UlElaborar matriz SWOT e formuldrio de riscos
Quem faz: Unidades Prestadoras de Informacgao.

Descricdao

Observada a missdo institucional e os objetivos estratégicos vigentes, todas as unidades
prestadoras de informacdo preenchem a Matriz SWOT, conforme modelo indicada pela SEGEPRO.
Jd as unidades gestoras de indicadores estratégicos, responsdveis por objetivos estratégicos,
preenchem o Formuldrio de Riscos e Oportunidades, registrando eventos que possam dificultar ou
ajudar o atingimento dos objetivos institucionais a médio e longo prazo, especificando também as
acdes em andamento ou previstas para tratar riscos ou potencializar oportunidades. Apds, as
unidades encaminham os documentos preenchidos a COPEG.

|:|Compi/ar atributos da SWOT
Quem faz: COPEG.

Descricao
De posse das SWOTs enviadas pelas unidades prestadoras de informacdo, a COPEG/SEGEPRO
compila as informagdes para a construgdao de uma Matriz SWOT Unica, representativa de todo o
Tribunal.

Usolicitar informacgdes orcamentdrias/financeiras
Quem faz: As Unidades Prestadoras de Informacao.

Descricao

Para garantir melhor organiza¢do das atividades, as unidades que prestam informagdes e que
também sdo gestoras de recursos solicitam a SOF, através do envio do processo SEl setorial, as
informagdes orcamentadrias e financeiras sob sua responsabilidade no exercicio, para subsidiar as
respectivas informacgdes setoriais.

Ulprestar informagdes orcamentdrias/financeiras as unidades
Quem faz: SOF.
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Descricao

Apds a apuracdo dos recursos destinados as unidades gestoras de recursos, incumbe a SOF
encaminhar as informacdes orcamentarias através do processo SEl setorial, as unidades
solicitantes.

Ulprestar informagdes setoriais
Quem faz: As Unidades Prestadoras de Informacao.

Descricao

As unidades prestadoras de informacdo apresentam, através de tabelas e infograficos, dados
relacionados a sua area de atuagdo, observando a lista de verificacdo (checklist), inclusive com
dados orgamentarios (no caso de unidades gestoras de recursos). Também informam os objetivo(s)
estratégico(s), indicam risco(s) vinculado(s) ao(s) objetivo(s), apresentam as justificativas para o
resultado do ano mensurado - inclusive dos indicadores estratégicos -, além dos desafios futuros
relacionados ao objetivo. Ademais, as unidades com PES 2022-2026 sdo orientadas a destacar os
principais resultados setoriais no periodo aferido.

Uliniciar elaboragéio do RG
Quem faz: COPEG, SEPLANE, SEGEPRO, SESTAT, SEGOVE.

Descricao

A COPEG e suas unidades iniciam os capitulos vinculados as suas atribuicdes e que ndao dependam
das informacgdes fornecidas pelas unidades de informagao.

UlAnalisar informagdes apresentadas
Quem faz: COPEG, SEPLANE, SEGEPRO, SESTAT, SEGOVE.

Descrigao
As informag0es apresentadas sao analisadas pela coordenadoria e pelas se¢des no que concerne a
completude, clareza e concisdo, privilegiando o uso de tabelas e graficos.

Clprestar informagdes orcamentdrias/financeiras do orgdo
Quem faz: SOF.

Descrigao

Dentro do prazo estipulado no cronograma, a SOF, na qualidade de unidade prestadora de
informacgdes apresenta os dados relacionados ao orgamento e finangas, através de planilhas,
tabelas, infograficos e links, acompanhados da Palavra do Contador, e os encaminha através do
processo SEl setorial.

<i>'Precisa de diligéncias?

Nao
Ir para a atividade "Consolidar RG".
|13
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Sim
DDi/igenciar unidades
Quem faz: COPEG, SEPLANE, SEGEPRO, SESTAT, SEGOVE.

Descricao
Diante de pontuais incompletudes e/ou inconsisténcias, a COPEG diligencia as unidades para que
reavaliem as informacdes apresentadas, sugerindo prazo para devolucao.

DResponder diligéncias
Quem faz: As unidades prestadoras de informagao.

Descricdao
As unidades prestadoras de informacdo apresentam os dados nos termos propostos.

DConsoIidar RG
Quem faz: COPEG, SEPLANE, SEGEPRO, SESTAT, SEGOVE.

Descricao
A COPEG e unidades consolidam as informagdes no formato determinado pelos normativos do
TCU.

[ISubmeter RG & aprovagdo das unidades
Quem faz: COPEG.

Descricao
A COPEG e suas unidades encaminham os processos setoriais as unidades para avalia¢do e
aprovagao.

DManifestarem-se sobre aprovagdo
Quem faz: Unidades prestadoras de informacgao.

Descricao
As unidades prestadoras de informacdo verificam as informac&es consolidadas pela COPEG.

<>Hd necessidade de ajustes?
Nao
Ir para a atividade “Submeter RG a aprovacao da Presidéncia”.

Sim
Clpromover ajustes ao RG
Quem faz: COPEG.

Descricao
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A COPEG e suas unidades avaliam as justificativas das unidades e, estando em conformidade com a
IN TCU n.2 84/2020 e DN TCU n.2 198/2022, promovem as alteragdes na minuta de relato
integrado. Esta atividade também é realizada caso o relato integrado nao tenha sido aprovado pela
Presidéncia havendo a determinagado de ajustes.

[Isubmeter RG & aprovagdo da Presidéncia
Quem faz: COPEG.

Descricao

A COPEG encaminha, através do processo principal, a minuta de relato integrado a SPL sugerindo o
envio a Presidéncia, destacando o prazo para divulgacdo na internet, em atendimento ao art. 82, §
42 da IN TCU n.2 84/2020.

(JEncaminhar RG para aprovagdo
Quem faz: SPL.

Descricao
A SPL avalia a minuta e demais informacdes e, uma vez de acordo, envia a Presidéncia para
apreciagao.

|:|Avaliar relatorio
Quem faz: SGPRE.

Descrigao
A SGPRE aprecia a conformidade da minuta do relato integrado a vista das normas de regéncia.

<>Aprovado?
A SGPRE aprovou o RG?

Nao
DDeterminar ajustes
Quem faz: SGPRE.

Descrigao
A SGPRE determina o retorno dos autos a SPL/COPEG para eventuais corregoes.

(JEncaminhar determinagdo da Presidéncia
Quem faz: SPL.

Descrigao
A SPL encaminha o relatdrio a COPEG para a realizagdo dos ajustes apontados (voltar para
atividade “Promover ajustes ao RG”).

<>Aprovado ?
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Sim
Ulpautar aprovagéo do RG em sessdo plendria
Quem faz: SGPRE.

Descricao
A SGPRE encaminha o processo a SJU para a autuacdo do feito via Ple, Classe Processo
Administrativo, para submissdo do Relatdrio de Gestdo ao Pleno do TRE/BA.

|:|Aprovar RG
Quem faz: Pleno.

Descricao

Verificada a conformidade das informacdes e a vista da decisdo do Presidente do Tribunal, o Pleno
aprova o Relatério de Gestdo, no formato de Relato Integrado e determina a lavratura da Instrucao
Normativa.

DPublicar RG
Quem faz: COPEG.

Descricao

A COPEG solicita a publicacdo do Relatdrio de Gestdo no site do TRE/BA, através de aba especifica
para o exercicio financeiro analisado, na pdgina “Transparéncia e Prestacdo de Contas” -
“Relatodrios de Gestdo e Prestagdo de Contas”.

DContas da gestdo prestadas

Descricao

A Prestacdo de Contas do exercicio financeiro é concluida com a publicagdo do Relatério de Gestado
acompanhado do Relatdrio de Auditoria Financeira Integrada com Conformidade, Certificado de
Auditoria, Demonstracdes Contdbeis e Rol de Responsaveis, conforme art. 89, incisos, II, lll e IV e
art? 12 inciso Il da IN TCU n.2 84/2020.
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6.1 ANEXO | - PLANO DE TRATAMENTO DE RISCOS
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6.2 ANEXO Il - MAPA DO PROCESSO EM PARTES - PARTE |
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