PRO-REITORIA~ DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL,
VALORIZACAO DE PESSOAS E SUSTENTABILIDADE

INSTITUTO _ . .
FEDERAL Metodologia para Prestagcdo de Contas — Exercicio 2019

Rio de Janeiro

Grupo de Acompanhamento e de Supervisdo da Elaboracao do Relatério de
Gestéo 2019

Devido ao cenario da pandemia de Covid-19, o prazo para a prestagao de contas do
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e tecnologia do Rio de Janeiro (IFRJ) referente ao
exercicio de 2019 foi prorrogado pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU) para 31 de agosto
de 2020.

A prestacdo de contas anual envolve a apresentacdo de pecas que devem ser
incluidas pelo apresentador de contas no sistema e-Contas do TCU. Em 2019, as pecas
apresentadas pelo IFRJ foram:

e Relatério de Gestao;

e Parecer de colegiado;

¢ Relatério de instancia ou area de correi¢ao;

e Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna (Raint);

¢ Rol de Responsaveis;

e Informagdes sobre projetos desenvolvidos pelas fundagcdes de apoio regidas pela

Lei n° 8.958/94; e

e Informagdes suplementares.

O Grupo de Acompanhamento e de Supervisdo da Elaboracdo do Relatério de
Gestao 2019 foi instituido por meio da Portaria n° 115, de 09 de junho de 2020. Parte da
equipe tratou de todas as pegas exigidas para o exercicio 2019, sendo que o grupo inteiro
trabalhou no Relatério de Gestao, dedicando tempo maior a esse documento em razao de
sua complexidade.

Embora a portaria tenha sido publicada somente no dia 09 de junho, as instancias
superiores — Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional, Valorizacdo de Pessoas e
Sustentabilidade (Prodin) e Diretoria de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento
Institucional (Dpedi) — solicitaram uma reunido para o dia 28 de maio de 2020 com a

Diretoria Adjunta de Normatizagao e Gestao de Documentos Institucionais (DGDI), ocupada




pela servidora interina. A DGDI é o setor responsavel por acompanhar as exigéncias e os
prazos emanados pelo TCU, bem como por iniciar o processo de prestagao de contas.

A reunido teve o intuito de reformular a metodologia para a elaboragao do Relatério
de Gestdo 2019 do IFRJ, que, para além de atender as normativas vigentes do TCU, buscou
apresentar um material bem mais claro, objetivo e atraente, inspirando-se em relatérios de

outras Instituicbes Federais de Ensino (IFEs).

Normativas atendidas: paragrafo unico do art. 70 da Constituicdo Federal, elaborado de
acordo com as disposi¢des da Instrugdo Normativa TCU n°® 63/2010, da Decisdo Normativa
TCU n°® 178/19 e da Portaria TCU n° 378/19.

O Grupo de Acompanhamento e de Supervisdo da Elaboracdo do Relatério de

Gestao 2019 contou com 8 componentes, que assumiram os seguintes papéis:

PAPEL MEMBRO

Coordenadora e Apresentadora de Contas no e-  Duala Pessoa do Rosario
Contas TCU
Duala Pessoa do Rosario

Preparadores de Texto Gilton Francisco Sousa de Andrade

Ricardo Ferreira Leite

Ana Paula Damato Bemfeito

Duala Pessoa do Rosario

Validadores e Integradores de Informagoes Elien Ta e SauEs de ArdEre

Jodo Gilberto da Silva Carvalho
Ricardo Ferreira Leite

Secretaria Juliana Bacelar de Matos

Revisora de Texto Claudia Regina Corréa Lins Vieira

Diagramadora Juliana Caroline Alves dos Santos
Fernandes

Coordenadora do Grupo e Apresentadora de Contas no e-Contas TCU — Duala Pessoa

do Rosario

Atividades:

e Analise das normativas TCU (em conjunto com o grupo);



Analise das orientagdes para elaboragdo das pecas de prestagcdo de contas (em
conjunto com o grupo):

Redacgao e envio de e-mails solicitando ao setor responsavel a elaboragdo das
pecas;

Validagao das pecgas pelo grupo;

Envio de e-mails solicitando complementagao das pecgas recebidas; e

Insercéo das pecgas no sistema e-Contas.

Peca — Relatério de Gestao

Analise de normativas TCU e benchmarking com relatorios de anos anteriores de

outras IFEs;

Elaboragao de estrutura completa do Relatorio (atividade realizada em conjunto com
o servidor Ricardo Ferreira Leite) visando a integragdo das informagdes, com a
definicdo de conteudo atendendo a Decisao Normativa TCU n°178/19, referéncia de
exemplos da forma de apresentagcdo das informagdes em relatérios de outras
instituicdes e com indicacao dos setores responsaveis pelo fornecimento desses

dados;

Elaboragdo de templates com o intuito de facilitar o preenchimento tanto das
informacgdes por parte dos setores quanto da estrutura completa. Os templates foram
codificados por setor e receberam numeracao especifica, citada no inicio do assunto
dos e-mails de solicitagao, a fim de serem mais facilmente identificados no momento
de resposta. As informacgdes solicitadas nos templates foram extraidas da estrutura

completa, que indicava cada conteudo e o respectivo setor responsavel,

Elaboragao e envio de e-mail a setores da Reitoria com solicitag&o inicial, contendo
no corpo do texto as orientagdes de edigdo do material necessario e, anexo, 0

template que deveria ser preenchido;

Elaboracdo e envio de e-mail para as diretorias-gerais dos campi, solicitando
informacgdes sobre sustentabilidade consolidadas pelo setor de Meio Ambiente da

Reitoria;



Controle e recebimento dos e-mails;

Acompanhamento de prazos;

Distribuicdo dos materiais recebidos para os preparadores de texto;

Elaboracdo e envio de e-mail com solicitagdo de complementagdo, quando

necessario;

Consolidagao do texto final enviado pelos preparadores na estrutura completa,
melhorando graficos ou tabelas (em conjunto com o servidor Ricardo Ferreira Leite),
sugerindo para a diagramagao a inclusdo de hiperlinks dentro do proprio texto,
utilizando o Apéndice para remissivas de conteudos mais detalhados e ideias para
tornar o texto mais dinamico;

Submissao de arquivo final de cada item a validagédo do grupo;

Separacdo de arquivos por item e envio para revisdo de texto;

Acompanhamento de mapa editorial;

Cobrancas de cumprimento de prazos e de respostas as duvidas da revisora de texto
(acao realizada por e-mail e WhatsApp, em conjunto com o servidor Jodo Gilberto

da Silva Carvalho);

Alinhamento de procedimentos com os preparadores de texto, a revisora e a

diagramadora;

Revisdo de material diagramado;

Envio de material diagramado para aprovacéo final do reitor;

Envio de material diagramado para aprovagéo do Conselho Superior (Consup); e



Inclusdo do arquivo do Relatério de Gestao 2019 no e-Contas.

Preparadores de Texto — Duala Pessoa do Rosario, Gilton Francisco Sousa de Andrade e

Ricardo Ferreira Leite

Atividades:

Analise de material recebido;

Verificacdo de atendimento a todas as demandas de informacao;

Solicitacdo de complementacio de conteudo, quando necessario;

Cobrancga do retorno das complementagdes indicadas;

Integracao de informacgdes; e

Melhoria de apresentacédo das informacdes, por exemplo, transformando textos em

infograficos e dando sugestdes para a diagramagao.

Validadores e Integradores de Informagées — Ana Paula Damato Bemfeito, Duala

Pessoa do Rosario, Gilton Francisco Sousa de Andrade, Jodo Gilberto da Silva Carvalho e

Ricardo Ferreira Leite

Atividades:

Leitura de conteudo;

Andlise de conteudo;

Indicagdes de melhorias para envio aos autores;
Avaliagcéo de melhoria de integragcao de texto;

Validagao de arquivo final de cada item.

Secretaria: Juliana Bacelar de Matos

Atividade:

Envio de e-mails cobrando o cumprimento dos prazos e informacbes

complementares.

Revisora de texto: Claudia Regina Corréa Lins Vieira



Atividades:

Para além da correcao de aspectos ortograficos e gramaticais, a revisdo do Relatério
de Gestdo 2019 teve como premissa apresentar ao cidaddao uma leitura clara,
objetiva e atraente. Para isso, langou mao de ferramentas linguisticas que
promovessem nao sO0 a adequagao vocabular, mas também a melhoria na
organizagao e exposi¢cao das informagdes, sem, contudo, alterar a ideia original dos
textos;

O processo de revisao ocorreu item por item (e ndo por capitulos inteiros, o que
facilitaria a compreensao geral de cada bloco). Nao obstante, a fragmentacao dos
textos possibilitou maior celeridade na finalizagdo deles e, consequentemente, na
respectiva diagramacao;

A cada texto revisado, quando necessario, foram levantados problemas e
encaminhadas perguntas e/ou sugestbes para analise dos preparadores e/ou
autores e posterior releitura da revisora, a fim de evitar no Relatério informacgdes
incorretas ou nao tao claras. A preocupacdo com a clareza se deu, também, nos
quadros, graficos, tabelas e figuras, os quais receberam legendas explicativas
referentes as siglas neles citadas;

Diagramados os itens, eles foram submetidos a uma nova revisdo (no caso,
tipografica), em que foi possivel ajustar com a diagramadora erros referentes a
formatagdo das paginas, a hierarquia dos itens, as marcas de destaque, a
conferéncia de paginagao etc.;

Por fim, no que diz respeito a padronizacdo, as referéncias bibliograficas foram
formatadas segundo a NBR 6023:2018, da Associagao Brasileira de Normas
Técnicas (ABNT), e as siglas foram padronizadas de acordo com o Manual de

Comunicacéo da Secretaria de Comunicagéo Social do Senado Federal (Secom).

Diagramadora de texto: Juliana Caroline Alves dos Santos Fernandes

Atividades:

Para iniciar a diagramagdo do Relatério de Gestdo 2019 do IFRJ, foi feito
um benchmarking com relatérios de anos anteriores de outras instituicées publicas,
a fim de se levantarem os aspectos mais relevantes que pudessem fazer parte do

documento em questao.



e Apés essa analise, optou-se pela produgédo de um Relatério com layout claro e fluido
(por exemplo, com a escolha de fontes sem serifa, cores analogas ao verde
institucional e uma diagramacgéo que privilegiasse a hierarquia da informacgao tanto
dentro dos tdpicos quanto nos quadros e nas tabelas);

e Para além desses recursos graficos, que evitam poluigdo visual e conferem ao texto
uma leitura bem mais agradavel, o formato escolhido foi o horizontal, a fim de
comportar melhor as tabelas com maior numero de colunas, e, na abertura de cada
secao, foi inserida uma imagem institucional, como uma proposta de respiro antes
de cada tema principal,

e Em busca de um documento mais dinamico, utilizou-se o recurso de PDF interativo,
com hiperlinks para paginas externas e links internos que transportam o leitor de
uma pagina para outra do documento, automaticamente (técnica aprendida apos
realizacdo de um curso sobre criagdo de e-book, ainda durante a fase de
diagramacao do Relatério);

e O texto foi diagramado item por item, em uma sequéncia nao linear. Apés todo o

conteudo diagramado, o0 arquivo passou por revisao tipografica e ajustes finais.

Observagao: Os arquivos utilizados na elaboracao do Relatério de Gestao 2019

ficarao disponiveis no drive do e-mail da DGDI.



Fluxo da Elaboracao do Relatério de Gestao
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CRONOGRAMA DAS ETAPAS PARA A CONSTRUCAO DO RELATORIO DE GESTAO ANUAL

MESES
ATIVIDADES MAIO | JUNHO | JULHO | AGOSTO
Reunido para altera¢do de metodologia Prodin/Dpedi/DGDI 28
Analise das normativas TCU e benchmarking de relatdrios de gestao
de outras IFEs 28
Elaboracdo de estrutura completa do Relatério 29
Reunido DGDI/Prodin/Ngov (conteldo) 3
Elaboracdo de templates setorizados
Envio de e-mail com orientac¢des e solicitacdo de preenchimento dos
templates (Reitoria) 4
Envio de e-mail com orientagdes e solicitacdo de preenchimento do
template (Item Sustentabilidade do Campus)
Reunido com o Grupo de Elaboracdo do RGA
Recebimento do material dos setores da Reitoria e dos campi 15
Recebimento do material de complementac¢do (Acérdao TCU) 15
Reunido com o Grupo de Elaboracdo do RGA 19
Preparacdo dos textos recebidos
Valida¢do de conteudo
Consolidacdo de contetdo na estrutura completa
Reunido com o Grupo de Elaboracdo do RGA 26
Envio e aprovacdo de layout inicial p/ reitor 26
Reunido DGDI/Ngov/DLC (para sanar duvidas sobre RGA)
Reunido com o Grupo de Elaboragdo do RGA 6
Reunido com o Grupo de Elaboragdo do RGA 10
Reunido DGDI/Ngov (contetido RGA) 23
Envio do material para revisdo 6
Revisdo de texto
Esclarecimento de duvidas de contetdo
Layout e Diagramagdo do material 21
Finalizagdo do Relatério 21
Envio para aprovacao do reitor 21
Revisdo de material diagramado 24
Envio para aprovagao do Consup 24
Corregdes e adequacdes necessarias
Envio do Relatério para TCU
Retorno do TCU acusando recebimento e finalizagdo de prestacdo de
contas 28

Realizagdo ao longo dos meses marcados
Prazo Previsto

Rio de Janeiro, 26 de agosto de 2020.
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