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APRESENTACAO

A Base de Conhecimento - Auditoria Interna (BCAud), implantada no
ambiente virtual da Biblioteca Digital Juridica (BDJur) é uma colecao

de documentos organizada pela Secretaria de Auditoria Interna (AUD),
em parceria com a Biblioteca, com o objetivo de promover a gestdo e a
disseminacao de informacdes que orientam a atuacao da AUD e de areas
da gestdo do Tribunal.

Por intermédio dessa ferramenta, € possivel disponibilizar, de forma
sistematizada e centralizada, normas e jurisprudéncias, manuais, guias de
boas praticas, cartilhas e orientacdes, entre outros conteudos elaborados
ou utilizados pela AUD, para nortear as unidades do STJ na realizacao de
suas tarefas.

Além disso, a BCAud cria condicdes para a transmissao do conhecimento
técnico e normativo exigido dos servidores da AUD no desenvolvimento
dos trabalhos de auditoria, contribuindo também para a preservacao da
memoria técnica e organizacional da Unidade.

O valor dessa ferramenta esta em facilitar o acesso aos conteudos
produzidos ou acumulados pela AUD e aumentar sua visibilidade, interna
e externa, conforme prescreve a Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011
(Lei de Acesso a Informacdo), requlamentada pela Resolucao STJ n. 14 de
22 de junho de 2016.

Para que a BCAud obtenha os resultados esperados, trés fatores sao
determinantes: a selecao criteriosa de documentos, de acordo com os
objetivos da Base, a correta inclusdo destes no repositorio, segundo
padrdes e procedimentos preestabelecidos, e a permanente atualizacao de
seus conteudos.

Este guia foi elaborado para auxiliar os servidores da AUD na compreensao
e utilizacao dessa ferramenta, orientando-o0s quanto as regras € passos
que permeiam o fluxo de publicagao de documentos na BCAud. Tais
orientacdes visam contribuir também para a padronizacdao na descricao
dos itens incluidos, como as entradas de autoria, titulo e resumo, além de
outros campos utilizados para recuperar os documentos digitais.
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INFORMACOES PRELIMINARES

1. Fluxo de Publicacdao da BCAud

A publicacdo de documentos na Base de Conhecimento - Auditoria
Interna (BCAud) envolve trés grupos: submetedores, avaliadores e
revisores. Cada um deles exerce papel bem definido no fluxo geral do
repositorio, como se vé a sequir.

SUBMETEDORES + AVALIADORES + REVISORES

Figura 1: Fluxo de publicagdo de documentos digitais na Base de Conhecimento - Auditoria Interna

* Submetedores: servidores responsaveis pela descricdo do
documento digital na BCAud e upload do arquivo e da miniatura
que o identifica. Na AUD, esse papel € exercido no ambito das
Coordenadorias, que tém a responsabilidade de submeter, para
inclusdo na Base, os documentos de sua area tematica.

* Avaliadores: servidores do Gabinete da AUD responsaveis
pela revisao inicial e aprovacao do documento incluido pelos
submetedores. Sao eles que verificam se os campos foram
preenchidos corretamente e se o documento atende a politica
da colecdo e as regras de acesso.

« Revisores: servidores da Secao de Biblioteca Digital (SEBID)
responsaveis pela revisao final e publicacdao dos conteudos
submetidos e validados. Sdo eles que verificam se o ativo digital
pode ser publicado no repositorio, sem problemas com relacao
a direitos autorais e permissdes de uso.

2. Preparo do documento para inclusao na BCAud
O preparo do documento digital € muito simples e requer o uso do
software Adobe Acrobat Pro. Utilize-o para configurar o arquivo, de
acordo com as orientacdes aqui apresentadas.

1) Nomeando o arquivo:

Na denominacao do arquivo, nao utilize espaco para separar palavras; use
underscore. Despreze também artigos, preposicdes e acentos.

Exemplos:
e acordao_357_TCU.pdf

e plano_anual_auditoria_2017.pdf
e seguranca_informacao.wmyv




2) Configurando o documento:

Abra o arquivo, no software Adobe Acrobat Pro, e faga os seguintes ajustes:

Layout da pagina: Pagina simples continua.

Para obter essa configuracao, clique o menu Arquivo, escolha a
opcao Propriedades... e, na aba Visualizacao inicial, em Layout
da pagina, selecione Pagina simples continua.

Ampliacao: 125%, no caso de pagina com tamanho original A4.

Para realizar esse procedimento, clique o menu Arquivo,
escolha a opcao Propriedades. e, na aba Visualizacao inicial, em
Ampliacao, selecione 125%.

Obs.: Pode ser necessario definir outra porcentagem, no caso de
documentos com paginas de tamanho diferente de A4.

Reconhecimento de caracteres (OCR): Caso o arquivo esteja
no formato PDF imagem, ou seja, ndo permita localizar palavras
no texto, deve-se realizar a OCRizacdo do documento para
converté-lo em PDF texto.

Para isso, selecione Reconhecimento do texto com OCR, no
menu Documento e, em seguida, escolha a opgao Reconhecer
texto usando OCR.

3) Salvando o video:

Utilize os seguintes formatos na inclusdo de videos/audios:
WMV, MP4 ou AVI.

SUBMISSAO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

Para incluir documentos digitais na Base de Conhecimentos, € preciso
perfazer os passos descritos a seguir.

1. Acessando a BCAud

IMPORTANTE: — Acesse o sitio da BDJur por meio do menu Biblioteca na Intranet,
Antes de iniciar o botdo [EBYMY. ou pelo endereco http://bdjur.stj.jus.br/.

depOosito, certifique-se
de que o documento
ainda nao foi incluido
na BDJur, para nao
haver retrabalho e
duplicacao de ativos.
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— Clique a opcdo Login na parte superior direita da pagina:

A Pégina inicial  Listarpor ~  Estatisticas  Perguntas frequentes  Avalie a BDJur

®ST) BDJur

A BDJur é um repositério mantido pelo Superior Tribunal de Justiga (STJ), que possibilita acesso a diversos contetidos da area juridica, disponiveis nas
colegdes: Atos Administrativos, Doutrina e Repositério Institucional.

Pagina Inicial

.
@ Pesquisar em

Conssroio BDJur
Rede de Bibliotscas Digitais

ATOS ADMINISTRATIVOS Juridicas
Boletim de Servigo & Atos Normativos do STJ, da ENFAM e do extinto TFR
' Regimento Interno do STJ

Atualizado até a Emenda

— Para fazer o login, entre com usuario e senha de rede do Tribunal e
depois clique o botao Entrar:

Login restrito aos Ministros, magistrados convocados e servidores do STJ

Os usuarios extsrnos poderdo acessar todos os documentos que ndo exijam login

Usudrio:

Senha: Esqueceu sua

senha?
=

— ApOos logar no sistema, clique Usuario e depois escolha Meu espaco,
na parte superior direita da pagina:

A Paginainicial  Listarpor ~  Estatisticas  Perguntas frequentes  Avalie a BDJur

®ST) BDJur

Editar perfil

Administrador
G sair

A BDJur é um repositério mantido pelo Superior Tribunal de Justiga (STJ), que possibilita acesso a diversos contetidos da area juridica, disponiveis nas
colegGes: Atos Administrativos, Doutrina e Repositorio Institucional

2. Incluindo novo documento

— Cligue o botao Iniciar um novo deposito na parte superior esquerda
da pagina:

Mesu espago: Silvana Morsira

— Na caixa Colecao, selecione Base de Conhecimento — Auditoria Interna
e clique o botao Proximo. Fazendo isso, sera aberto o formulario de
entrada da BCAud.




IMPORTANTE:

Nao deposite Atos
Administrativos. Estes
ja constam na BDJur e
deverdo ser mapeados
pelo Gabinete da AUD
para que possam

ser pesquisados

na BCAud.

s Perguntas frequentes  Avalie a BDJur

BDJur

3. Descrevendo o documento digital

Os documentos da BCAud sdo descritos por meio de metadados que
representam o documento digital e facilitam sua localizacdao, quando
pesquisados. Por isso, na descricdao do documento, € importante
indicar as caracteristicas que melhor o identifique, sequndo suas
particularidades, além de considerar as necessidades do usuario final.

Os metadados sdo um instrumento

importante para a padronizacdao da descricao
dos documentos, sejam fisicos ou digitais

A seguir, sdo apresentadas as diretrizes para informar os metadados, na
ordem em que sao demandados no formulario de entrada.

Na janela Depdsito: descreva este item, preencha os campos que se
seguem.

3.1. Autores

O preenchimento desse campo é obrigatorio e deve respeitar as regras
abaixo descritas.

Quando o autor for uma entidade:
— Atribui-se a autoria do documento digital a uma entidade, caso este:

o trate da atuacao da propria entidade: politicas internas,
manuais de procedimentos, orcamento e financas etc; ou

e trate de atividade coletiva da entidade: relatorios gerenciais,
planos de trabalho, atas de reunides ou congressos etc; ou

e possua carater legal ou de governo: leis, portarias, regimentos
internos, acordos de cooperacao etc.

— Na duvida quanto a atribuir a autoria de um ativo digital a pessoa fisica
ou a entidade, dé preferéncia a pessoa fisica.

— Deve-se preencher o campo Autores, informando o nome por
extenso da entidade, seqguido da sigla, em caixa alta e entre parénteses.
Nao utilize pontuacao final.
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Exemplo:
e Fundacdo Getulio Vargas (FGV)

Quando a entidade for 6érgao do governo (administragdo direta)
se indicara primeiro o local geografico da entidade (pais, estado,
municipio), seguido do nome por extenso, e pela sigla entre
parénteses.

Exemplos:

e Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)
e Brasil. Supremo Tribunal Federal (STF)
« Brasil. Advocacia Geral da Unido (AGU)

Quando a entidade for conselho, a regra muda um pouco.
Indica-se primeiramente o nome do conselho, seguido de seu
local geografico (pais, estado, municipio) - entre parénteses - e,
apos, a sigla do conselho, também entre parénteses.

Exemplos:

e Conselho Nacional de Justica (Brasil)(CNJ)
e Conselho da Justica Federal (Brasil)(CJF)

— Caso haja mais de um autor responsavel pelo documento, vocé devera
clicar o botdo = #meewrss e incluir o(s) novo(s) autor(es):

Depdsito: descreva este item

Preencha as informagdes solicitadas sobre o depésito abaixo. Na maioria dos navegadores, vood pode usar a tecla Tab para mover o cursor para a préxima caixa de entrada.

Digite os nomes dos autores deste item.

Rkt otes Brasil. Suparior Tribunal da Justica (STJ)
Consalho Nagional de Justica (Erasll)(GN.J)|/ ‘

+ Adicionar mais.

Quando o autor for pessoa fisica:

— Deve-se iniciar o preenchimento do campo informando o ultimo
sobrenome e, a seguir, o restante do nome do autor.

— Em caso de documentos cujo tipo de autoria tenha sido especificado
(Organizador, Coordenador, Editor), esta informacdo deve ser
acrescentada entre parénteses.

Exemplo:

e Montagner, Paula (Organizador)




Caso haja mais de um autor responsavel pelo documento, vocé devera
clicar o botdo = #asewnse e incluir o(s) novo(s) autor(es).

3.2. Titulo

O preenchimento desse campo € obrigatdrio e deve sequir as orientacdes
abaixo.

— E essencial respeitar o titulo do documento original (fonte principal), que
deve ser registrado por extenso.

— Deve-se iniciar o preenchimento do titulo com a primeira letra
maiuscula e as demais minusculas, conforme os padrdes gramaticais.

Exemplo: preenchimento ndo recomendado
o Fiscalizacao de Contratos
Exemplo: preenchimento recomendado
e Fiscalizagdo de contratos

— Caso haja subtitulo ou dados adicionais ao titulo, utilize dois pontos para
separa-los do titulo [:].

Exemplos:

e Sancdes administrativas: diretrizes para formulacao de

procedimento administrativo especifico

e Plano anual de auditoria: janeiro a dezembro de 2017
— Titulos genéricos, com a possibilidade de serem idénticos a outros,
devem utilizar elementos especificadores (expressdes consagradas,
identificacdo de numero, ano, escala, indicacdo de partes ou do todo etc).
Exemplo: especificacdao de ano

e Relatorio gerencial: 2013

Exemplo: especificacdo de parte/todo

e Modulo 1 - consideracdes iniciais e conceitos basicos: curso
gestao de convénios para convenentes

— Caso o documento ndo possua titulo, o submetedor devera atribuir-lhe
um que o represente de forma clara e objetiva.
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Exemplo:

e Reporte semestral ao Conselho de Administracao a respeito das
avaliacdes da Auditoria Interna, no 12 semestre de 2017

Titulo para jurisprudéncia
— Os titulos de acordaos deverao respeitar a seguinte estrutura:
e Descricao resumida do assunto de que trata o acérdao; e
e Entre parénteses, “Acordao” + sigla do érgao que o emitiu
+ numero/ano + hifen + identificacao do colegiado
gue o apreciou.

Exemplo:

e Levantamento sobre governanca e gestao de pessoas: ciclo
2013 (Acorddo TCU 3.023/2013 - Plenario)

Titulos de Despachos:

— Os titulos dos despachos deverao seguir este modelo: “Despacho” +
numero + data de assinatura (de forma nao abreviada).

Exemplo:
e Despacho n. 136932 de 8 de setembro de 2015

— Quando a data da assinatura ocorrer no primeiro dia do més, devera ser
utilizado o formato ordinal.

Exemplo:

e Despacho n. 134915 de 1° de setembro de 2015
Titulo de Videos:
— Transcrever o titulo do video conforme aparece nas
seguintes fontes de informacdo, nesta ordem de preferéncia: proprio
video — fotogramas do titulo, contéiner e etiqueta do contéiner — material
adicional e material de divulgacao.

Exemplo:

e Seguranca da Informacao — STJ




O campo Outros Titulos nao deve ser preenchido pelo

submetedor. Se necessario, o Revisor (bibliotecario) o utilizara.

3.3. Edicao

Esse campo sera pouco utilizado na Base de Conhecimento da AUD, ja
que é util sobretudo para edicdes de obras e publicacdes. Sua descricao é
simples, conforme se observa a seguir.

Exemplos:

1. Ed. (quando for a primeira edicdo da obra)
e 3. Ed. (aterceira edicdo)

3.4. Data de Publicacao

Selecione o més e digite o dia e 0 ano da publicacao ou da distribuigcao
publica do documento.

Digite o ano de publicagao do item. Digite o dia e/ou més ss forsm aplicaveis.

Data de publicagéo * T o v m 3 2017|

E obrigatorio informar o ano da publicacdo, mas recomenda-se incluir a
data completa.

3.5. Editora

Esse campo deve ser informado no caso de insercao de artigos, manuais,
cartilhas, guias e livros publicados. Para preenché-lo, inclua o nome da
editora ou do editor responsavel pela publicacao.

Exemplos:

e Superior Tribunal de Justica
e Tribunal de Contas da Unido

o Atlas

e Forense

¢ Renovar
3.6. Fonte

Registre nesse campo a fonte de publicacdo de legislacao, jurisprudéncia
ou de artigos de jornais e periodicos, sequida de ponto final.
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Exemplos:

e Diario Oficial da Unido, 23 mar. 2017, Secéo 1, p. 105.

e Diario de Justica Eletrénico do STJ, 23 mar. 2017.

e Revista Brasileira de Direito Processual, Belo Horizonte, v. 16,
n. 64, out./dez. 2008.

» Revista de Processo, Rio de Janeiro, v. 1, n. 2, p. 95-101,
abr./jun. 1976.

3.7. Série

Esse campo nao deve ser preenchido. Quando necessario, o Revisor
(bibliotecario) o utilizara.

3.8. Tipo de Documento

Selecione um item da lista disponivel. Caso vocé ndo identifique o tipo de
documento adequado ao conteudo que vocé esta depositando, escolha a
opcao Outros. No momento da revisao, a SEBID incluira o tipo apropriado
para seu arquivo.

Selacions o tipo de documeanto.

Tipo Artigo de jornal
Artigo de revista
Bibliografia
Capitulo de livro
Discurso
Dissertagao

3.9. Idioma

A ferramenta preenche automaticamente esse campo com a opcao
Portugués (Brasil). Caso seja necessario alterar o idioma, selecione outro
item da lista. Ao final, clique o botdao Proximo.

Salecions o idioma do contetdo principal do item.

Idioma Portugués (Brasil)

‘Cancelar/Salvar

3.10. Assuntos e Outros Assuntos

Nao € necessario preencher esses campos. A SEBID é responsavel
pela inclusdo dos assuntos, conforme vocabulario controlado utilizado
pela unidade.




3.11. Resumo
Caso vocé esteja incluindo legislacao, registre a ementa da norma nesse
campo. Se vocé estiver depositando outro tipo de documento, redija, de

forma breve, um paragrafo descrevendo a matéria nele tratada.

Exemplo: legislacao

Insira um resumo sobre o contetido do item.

Reeumo Dispde sobre a organizagao e funcionamente de unidades ou nicleos de controle interno nos Tribunais, disciplinande as diretrizes, os

principios, conceitos & normas técnicas necessarias a sua integragao|

Exemplo: decisdao administrativa

Insira um resumo sobre o contetido do item.

Hestimne) Nas situagtes em que houver ¢ao de de dade ou laggo de proventos com remunsragao de cargo plblico,
aplica-se & soma dos rendimentos o tsto remuneratério fixado no art. 37, inciso XI, da Constituigao Federal, em todas as hipéteses de
umulaga ituci . inclusive as referentes a i ] do Ministério Publico, tendo em vista o

¢ nents p
disposto no art. 40, §11, do texto constitucional.

3.12. Notas

— Conforme a politica da BCAud, os documentos inseridos sao, por
padrao, de acesso aberto, ou seja, tanto os usuarios internos quanto
externos ao Tribunal podem visualiza-los.

— Para restringir a visualizacao, delimite, no campo Notas, o grupo de
servidores que tera livre acesso ao documento.

Exemplos:

e Superior Tribunal de Justica (todos os servidores do Tribunal
terdo acesso a este documento);

o Secretaria de Auditoria Interna (somente os servidores da AUD
terdo acesso ao documento).

- E possivel, ainda, utilizar o campo Notas para incluir informac®es que
vocé considera importantes, mas nao identificou, no formulario, um
campo apropriado para registra-las.

— Ao inserir Jurisprudéncia, registre no campo Notas o excerto do Acordao
que vocé quer destacar. Para isso, antes de iniciar o texto, inclua EXCERTO,
seguido de dois pontos g, logo apds, o trecho do Acoérdao entre aspas,
como abaixo:

o EXCERTO: "Observa que, a despeito de ser licita a acumulacao
de proventos da magistratura com proventos do magistério,
o0 montante das remuneracdes percepidas pela Sra.[omissis]
- equivalente a RS 39.635,15 em marco/2016 (pecas 1 e 2) —
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supera o limite previsto no art. 37 inciso Xl, da Constituicdao
Federal, violando expressamente o disposto no art. 40, § 11,
da Carta.”

— Nas Decisdes Administrativas, caso vocé queira destacar o Relator e o
Favorecido, inclua essa informacao no campo Notas, da seguinte forma:

e RELATOR: Ministro Gilson Dipp
FAVORECIDO: Associacao dos Servidores Aposentados do Poder
Judiciario - ASAJUS

— Observe que neste exemplo foi incluida mais de uma nota. Para realizar
esse procedimento, clique 0 botdo = + Adeenermas

— Ao incluir Sumario Executivo de auditorias na BCAud, informe, no campo

Notas, o numero do processo STJ em que consta o trabalho de auditoria
que lhe deu origem.

3.13. Notas de Conteudo

Ndo € necessario preencher esse campo. A SEBID incluira o conteudo
apropriado, se for preciso.

3.14. Quadro Resumo

O quadro a sequir apresenta, de forma resumida, algumas caracterésticas
dos campos disponiveis para o cadastro de documentos na BCAud.

PREENCHIDO | INDICADO PARA OS

CAMPO OBRIGATORIO | " pE| ASEBID | SEGUINTES DOCUMENTOS
Autores X Todos os documentos
Titulo X Todos os documentos
Outros titulos X SEBID

Edicdo Obras e publicacdes

Data de publicacao X Todos os documentos
Editora Artigos, manuais, cartilhas,

guias e livros.

Legislacao, jurisprudéncia,

Fonte artigos de jornais e periodicos.
Série X SEBID

Tipo de documento Todos os documentos

Idioma Todos os documentos
Assuntos X SEBID

Outros assuntos X SEBID

Resumo Todos os documentos

Notas Quando houver necessidade
Notas de conteudo X SEBID




Com a finalidade de orientar os submetedores no cadastro dos ativos
digitais, constam também dez quadros, no Apéndice deste Guia Pratico,
com as especificacdes dos metadados requeridos para cada tipo

de documento e exemplos de preenchimento dos campos em que

sao informados.

4. Carregando o documento digital — Upload

— Na janela Deposito: fazer upload do arquivo, em Arquivo do documento,
clique o botdo Selecione um arquivo... e escolha o que vocé deseja incluir.
Depois, clique o botao Proximo na parte inferior da tela. Nao é necessario

o preenchimento do campo Descricao do arquivo.

Depoésito: fazer upload do arquivo

Insira o arquivo do seu disco rigide local correspondente ao item qus estd sendo submstido. Se voos dlicar em "Selecionar arquive...", uma nova janela aparecerd na qual vocé poderd losalizar & sslecionar o arquivo no
seu disco rigido local.

Observe também qus o sistema & capaz de preservar o conteldo de certos tipos de arquives. Informagdes sobre tipos de arquivos & niveis de apoio.

Arquive do documento: B Baliss o
arquivo

Digite uma breve descrigao do conteiido dests arquivo, por exemplo "Artigo principal®, ou "leitura de dados

Descrigio do arquivo:

— Caso o documento contenha mais de um arquivo, adicione os demais,
por meio do botdo Adicionar outro arquivo.

Depdsito: Envio de arquivos

A tabela abaixo mostra os arg que foram g para este item
Primério
i T h i
it ket Arquivo amanho Descrigiéo Formato do arquivo
Q EDT_1_2015_STJ.POF 6766418 bytes  NOPNUM g ppora. Adobe PDF (Conhecido) B Anerar

Adicionar outro arquivo

— Em sequida, escolha o novo arquivo, por meio do botdo Selecione um
arquivo, e clique o botao Proximo:

Deposito: fazer upload do arquivo

Insira o arquivo do seu disco rigide local correspondente ao item qus estd sendo submstido. Se vacs dlicar em "Selecionar arquive...", uma nova janela aparecerd na qual vocé poderd losalizar & sslecionar o arquive no
ssu diseo rigide local

Obssrve também qus o sistema & capaz de prassrvar o contsldo e certos tipos da arquives. Informagdes sobrs tipos da arquivos & nivais de apoio.

Arquive do documento: B Balaioss o
arquivo

Digite uma breve descrigio do conteiido dests arquivo, por exemplo "Artigo principal®, ou "leitura de dados”.

Descrigéo do arquivo:

5. Carregando a miniatura — Upload.

As miniaturas sao imagens cuja finalidade é representar, de forma grafica,
os diferentes tipos de documento depositados na Base de Conhecimento.
Sua utilizacao na BCAud é recomendavel.
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Quando o servidor fizer uma pesquisa, a miniatura aparecera do lado
esquerdo da descricao do documento, conforme se observa na figura
a sequir.

Manual de Auditoria Interna

Brasil. Superior Tribunal de Justiga (STJ); Secretaria de Controle Interno (SCI), Secretaria de Auditoria Interna (AUD) (2016)

Manual de Auditoria Intsrna que tem por finalidads orientar os procsdimantos de auditoria & redsfinir as compsténcias da unidade ds Auditoria Intsrna, de acordo com os novos
paradigmas estabslacidos pslos 6rgaos de controls extsmo.

Levantamento sobre governanca e gestéo de pessoas : ciclo 2013 (Acérdédo TCU 3.023/2013 - Plendrio)

Brasil. Tribunal de Contas da Unido (TCU) (13-11-2013)

Le de inf ¢bes realizado pela de Fiscalizagdo de Pessoal (SEFIP) do Tribunal de Contas da Uni&o (TCU), cujo objetivo foi conhecer e avaliar a situagio
da govermnanca e da gestao de pessoas em amostra de organizagdes da Administragao Publica Federal (APF), com o intuito de identificar os pontos mais vulneraveis e induzir
melhorias nessa area.

Levantamento sobre governanca e gestdo de pessoas : ciclo 2016 (Acérdéo TCU 358/2017 - Plendrio)

Brasil. Tribunal de Contas da Uniéo (TCU) (08-03-2017)

Segundo lsvantamento ds informagoes realizado pela Secretaria de Fiscalizagao ds Pessoal (SEFIP) do Tribunal de Contas da Unigo (TGU), cujo objetivo fol avaliar a situagao
atual e a evolugao da governanga & da gestao de pessoas na Administragao Publica Federal, identificando os principais riscos e induzindo melhorias na area.

Referencial para avaliagédo da governanca do centro de governo

Brasil. Tribunal de Contas da Uniao (TCU) (2016)
l A avaliagao da governanga do Gentro de Governo embasada no presents R 4 elementos que possibilitarae fazer um diagnéstico do estégio de desenvolvimento

em que se situa o sistema de governanga. Essa avaliagao, ao perpassar os componentes do modele, fornecerd uma fotografia do estado de governanga em que se insere o Centro
de Governo brasilsiro

Para inserir a miniatura, siga os seguintes passos:

— Ap¢s incluir o documento digital, ou seja, o arquivo principal, vocé deve
clicar o botdo Adicionar outro arquivo:

Deposito: Envio de arquivos

A tabsla abaixo mostra 0s arquivos que foram carregados para ests ftom.

Primério

J Arquivo Tamanho Descrigio Formato do arquivo
arquivo binario

manual_publi_boaud_1.pdf 1677040 bytss Nenhum # Aterar  PDF (Conhecido) B Aterar

Adicionar outro arquivo

Aparecera, entdo, a sequinte tela:

Depésito: fazer upload do arquivo

Insira o arquivo do seu disco rigido local correspondente ao item que esté sendo submetido. Se vooé clicar em *Selecionar arquivo...", uma nova janela aparecera na qual vood poderd localizar e selecionar o arquive no
seu disco rigido local

Observe também qus o sistema & capaz ds preservar o contetido de certos tipos de arquivos. Informagdes sobre tipos de arquivos ¢ nivels de apoio

Arquivo do documento: % Solocione um
arquivo

L |:> ‘ THUMBNAIL v

Clique o botdo Selecione um arquivo para escolher a miniatura que melhor
represente o documento digital que vocé depositou. As miniaturas estao
disponiveis em H:\SCI-Gabinete\TEMP\Miniaturas.

Na caixa Tipo, escolha THUMBNAIL, e clique o botdo Proximo.

As miniaturas dos documentos cujos originais
possuem capa propria serao inseridas pelos

avaliadores ou revisores.




6. Verificando a descricao do documento digital

A tela Deposito: Verifique a submissao apresenta todos os campos
do documento preenchidos, para que o submetedor verifique se os
preencheu corretamente e se incluiu os arquivos desejados. Se ndao
houver erro, clique o botao Proximo.

Deposito: Verifigue a submissao

0 processo de submisséo ainda néo estd finalizado, porém esta é a ctapa finl.

Gaste alguns minutos para examinar o qus vooé acabou de depositar. Se alga sstiver errado, volt & comia-o usando os botdes ao lado do ro ou dlicando na barra *Fluxo de depdsito* no topo da pagina

Se estiver tudo certo, cliqus sm "Préxime" na parts inferior da pagina.

Clicando sobre o link, uma nova janela serd aberta & vooé podera verificar os arquivos que foram enviados.

Autores Brasil. Tribunal de Contas da Unido (TCU) Corragao de um campo
Titulo Alteragao do modal de transporte individual de passageiros adotado no ambito da Adminisiragao Publica.
Foedaral (Acérdao TCU 1.112/2017 - Plendrio)
Qutros titulos Nenhum
Edigdo Nenhum
Data de publicagdo 14-Jun-2017
Editora Nenhum
Fonte Nenhum
Série Nenhum
Tipo Outrog
Idioma Portuguss (Brasil)
Assuntos Nenhum Corragao de um campo
Qutros Assuntos. Nenhum
Resumo Representacao formulada pslo Sindicato das Empresas Locaderas de Vesiculos Automotores do Distrito Federal

— SINDILOC-DF sm qus ss alaga a ocorransia da diversas llagalidadas pratioadas pala Cantral ds Compras do
Ministério do Planejamento, Desenvalvimento e Gestdo ne &mbito do Pregao Eletronico n? 3/2016, que tem por
objsto o “registro de pregos para contratagdo do servigo de agenciamento de transports terrestre dos servidores,
empregados o colaboradores a servigos dos érgdos da Administragdo Piblica Federal — APF direta, por meio de
téxi & por demanda, no mbito do Distrito Federal - DF & entorno”.

Notas Jurisprudéncia
Notas da contetido Nenhum
Arquivo carregado Juri ia.png - image/png

Adicionar ou exoluir arquivo
relatorio_voto_acordao_1112_2017.pdf - PDF (conhecido)

< Antarior Cancelar/Salvar Préximo >

Para corrigir o conteudo de algum campo, clique Correcao de um campo;
e para alterar arquivos, clique Adicionar ou excluir arquivo, ao lado da
area correspondente ao campo/arquivo.

Faca a devida alteracdo e depois cliqgue o botao Verificar, na parte superior
da tela, para acessar novamente a tela Depdsito: Verifique a submissao, em
que vocé podera verificar a alteracao efetuada. Se os dados e o arquivo
estiverem corretos, clique o botdo Proximo, na parte inferior

da tela.

7. Concedendo a licenca para publicacao

A tela seguinte exibe a licencga para publicacdo na BDJur. Para finalizar
o depdsito, clique o botdo Eu concedo a Licenca. Apos esse procedimento,
o documento sera automaticamente enviado para avaliacao.

Licenca para publicagdo na BDJur

Ao assinar e entregar esta licenca, o/a Sr./Sra. ou a Unidade do ST (autor ou detentor dos direitos de autor):

a) Concede @ BDJur o direito de disponibilizar o documento, conforme politica de acesso definida pela Secretaria de Auditoria Interna do Super
ior Tribunal de Justiga.

b) Declara que o documento entregue & trabalho original e que detém o direito para submeter o documento e aceitar esta licenca.

<) Declara que a disponibilizaco do documento na BDJur ndo infringe, tanto quanto lhe € possivel saber, os direitos de qualquer outra pessoa

ou entidade.
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8. Concluindo a submissao

Ao finalizar o registro do documento na BCAud, o sistema exibira uma
mensagem atestando que a submissao do item esta completa. Apos

essa etapa, o documento sera validado pelo avaliador designado, que o
encaminhara para a etapa final de revisao, a ser realizada por bibliotecario,
e, sO entdo, estara disponivel para ser pesquisado no repositorio.

Depdsito: depdsito completo

alguma razso, houver problemas com o seu envio. Voos também poderé verificar o status de seu dep6ito, indo para o "Meu espago”.

Seu depésito passaré pelo processo de fluxo de depésito designado para a colegdo & qual voos esta enviando. Voos receberd uma notificagao por e-mail assim que seu deposito e tornar parts da colegaio, ou se por

REVISAO E PUBLICACAO DE
DOCUMENTOS DIGITAIS

Nas etapas de avaliacao e revisao, caso sejam detectadas inconsisténcias
na descricdo ou formatacao do arquivo, o documento sera devolvido
eletronicamente para que o submetedor faca a devida correcao. Quando
o documento é devolvido, o sistema envia automaticamente e-mail

para quem o submeteu, informando o motivo da rejeicao e as correcdes
que precisam ser realizadas. O documento recusado ficara disponivel

no sistema, na caixa Usuario, menu Meu espaco. Depois de fazer as
correc¢des, o depositante devera finalizar a submissao novamente para que
o documento seja enviado mais uma vez a avaliacao e revisao.

Apods a publicacdo do documento na BDJur, o sistema enviara e-mail para
que o submetedor tenha conhecimento do término do procedimento de
inclusao do documento na BCAud.

REFERENCIA BIBLIOGRAFICA

Manual do Boletim de Servico do Superior Tribunal de Justica / Biblioteca
Ministro Oscar Saraiva, Superior Tribunal de Justica. Brasilia: Superior
Tribunal de Justica, 2015.

OLIVEIRA, Keicielle Schimidt de; COSTA, Veruska da Silva. Manual do
Repositorio Institucional da Enap (32 Versdo — junho de 2014).

IMPORTANTE:

Por meio da opcao
Usuario, no menu
Meu espaco, o
depositante podera
acompanhar

as submissdes

em processo de
avaliacao e revisao,
bem como verificar
aquelas devolvidas
para correcao.




LEGISLACAO

APENDICE

CONJUNTO DE METADADOS PARA CADA TIPO DE DOCUMENTO

Os metadados da Base de Conhecimento — Auditoria Interna foram
planejados para permitir a descircao de dez tipos de documentos, quais
sejam: Legislacao, Jurisprudéncia, Decisdo Administrativa, Cartilha, Guia
Pratico, Guia de Referéncia, Manual, Video, Sumario Executivo e Reporte.

Os quadros a seguir contém as especificacdes dos metadados requeridos
para cada tipo de documento e exemplos de preenchimento dos campos
em que sao informados.

METADADO EXEMPLO

Titulo Resolucdo n. 86 de 8 de setembro de 2009

Autor(es) Conselho Nacional de Justica (Brasil) (CNJ)
Controle Interno Normas técnicas

Assunto Unidade de controle interno, organizagcéo

Data de publicacao

Unidade de controle interno, funcionamento
Unidade de controle interno, integracao
Unidade de controle interno, diretrizes
Norma técnica

Tribunal de Justica

Poder Judiciario

08-09-2009

Fonte DOU de 17/9/2009, Secédo 1, p. 87 e DJe do CNJ de 17/9/2009, p. 4-5.

Resumo Dispde sobre a organizacao e funcionamento de unidades ou nucleos
de controle interno nos Tribunais, disciplinando as diretrizes, os principios,
conceitos e normas técnicas necessarias a sua integracao.

Notas ACESSE O TEXTO COMPLETO PELO LINK:
http://www.cnj.jus.br/atos-normativos?documento=96

Tipo Legislacdo
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JURISPRUDENCIA

METADADO EXEMPLO

Titulo Acumulacédo de proventos (Acérddo TCU 359/2017 — Primeira Camara)
Autor(es) Brasil. Tribunal de Contas da Uniéo (TCU)
Cargo publico, acumulacao
Remuneracédo
Assuntos Aposentadoria
Magistério
Magistrado
Data de publicacao 31-01-2017

Resumo

Nas situacdes em que houver acumulacao de proventos de inatividade ou
acumulacado de proventos com remuneracdo de cargo publico, aplicasse a soma
dos rendimentos o teto remuneratorio fixado no art. 37, inciso XI, da Constituicdo
Federal, em todas as hipoteses de acumulacao constitucionalmente previstas,
inclusive as referentes a magistrados e membros do Ministério Publico, tendo
em vista o disposto no art. 40, § 11, do texto constitucional.

Notas

EXCERTO: “Observa que, a despeito de ser licita a acumulacdo de proventos
da magistratura com proventos do magistério, 0 montante das remuneracoes
percebidas pela Sra. [omissis] — equivalente a RS 39.635,15 em marco/2016
(pecas 1 e 2 — supera o limite previsto no art. 37, inciso XI, da Constituicao
Federal, violando expressamente o disposto no art. 40, § 11, da Carta”

Tipo

Jurisprudéncia

DECISAO ADMINISTRATIVA

METADADO EXEMPLO

Titulo Processo Administrativo n. 155/2013 (Processo SEI n. 2955/2015)
Autor(es) Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)

Conselho de Administracao (CAD)
Assuntos Licenca-prémio, conversao

Pecunia

Servidor publico

Aposentado

Pensionista

Processo administrativo

Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)

Data de publicacao

2013

Resumo

Trata de pedido formulado pela Associagcao dos Servidores Aposentados do
Poder Judiciario da Unido - ASAJUS, no qual pleiteia que os periodos de licenca-
prémio adquiridos e ndo gozados sejam convertidos em pecunia em prol de
todos os servidores aposentados e pensionistas indistintamente, a contar da
deliberacao administrativa do Superior Tribunal de Justica que reconheceu o
direito reivindicado.

Notas

RELATOR: Ministro Gilson Dipp
FAVORECIDO: Associacdo dos Servidores Aposentados do Poder Judiciario -
ASAJUS

Tipo

Decisdo Administrativa




CARTILHA E MANUAL

METADADO EXEMPLO

Titulo Cartilha seguranca da informacao
Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)

Autor(es) Secretaria de Controle Interno (SCI), Secretaria de Auditoria Interna (AUD)
Coordenadoria de Auditoria de Tecnologia da Informacéo (CAUT)
Seguranca da informacao, orientacdes
Normas

Assuntos Procedimento
Politica
Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)

Data de publicacdo 2014

Editora

Superior Tribunal de Justica

Resumo

Apresenta informacdes, dicas e orientacdes sobre seguranca de informacao.

Tipo

Cartilha

GUIA PRATICO E GUIA DE REFERENCIA

METADADO

EXEMPLO

Titulo Sancdes administrativas: diretrizes para formulacéo de procedimento adminis-
trativo especifico

Autor(es) Brasil. Presidéncia da Republica (PR)

Assuntos Sancao administrativa, natureza juridica

Sancdo administrativa, finalidade
Procedimento administrativo

Processo administrativo sancionador
Contrato administrativo

Brasil. [Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993]

Data de publicacdo

09-2015

Editora Presidéncia da Republica

Resumo Diretrizes gerais acerca do procedimento administrativo a ser autuado para apu-
racao de eventuais infracdes cometidas pelos licitantes e contratados, durante a
fase licitatoria e de execucdo contratual.

Tipo Guia pratico
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SUMARIO EXECUTIVO

METADADO EXEMPLO

Titulo Sumario Executivo — FOC 2014: governanca e gestao das aquisicdes
Autor(es) Brasil. Tribunal de Contas da Unido (TCU)

Aquisicéo

Gestdo, controle

Governanca
Assuntos Controle interno

Contratagdo, conformidade
Terceirizacdo
Administracéo publica federal, Brasil

Data de publicacdo

2016

Editora

Tribunal de Contas da Unido

Resultados obtidos na Fiscalizacdo de Orientacéo Centralizada (FOC) — Gover-
nanca e Gestao das AquisicOes realizada pela Secretaria de Controle Externo de

Resumo Aquisicdes Logisticas (Selog), pela SefidEnergia e pelas Secretarias de Controle
Externo (Secex) nos estados de Amazonas, Ceara, Para, Pernambuco e Rio de
Janeiro em 2014.
Notas Processo STJ 1.111/2017
Tipo Sumario Executivo
VIDEO

METADADO EXEMPLO

Titulo Seguranca da Informacgédo — STJ
Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)

Autor(es) Secretaria de Controle Interno (SCI), Secretaria de Auditoria Interna (AUD)
Coordenadoria de Auditoria de Tecnologia da Informacédo (CAUT)
Seguranca da informacao, orientacdes
Politica

Assuntos Procedimento
Normas
Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)

Data de publicacao 2014

Resumo

Apresenta informacdes, dicas e orientacdes sobre seguranca de informacao.

Tipo

Video




REPORTE

METADADO EXEMPLO

Titulo Reporte semestral ao Conselho de Administracao a respeito das avaliacdes da
Auditoria Interna no 12 Semestre de 2017

Autor(es) Brasil. Superior Tribunal de Justica (STJ)
Secretaria de Auditoria Interna (AUD)

Assuntos

Data de publicacdo 15-07-2017
Informacdes apresentadas ao Conselho de Administracao sobre os principais
resultados da Auditoria Interna no 12 Semestre de 2017 e também sobre:
deficiéncias nas estruturas de governanca; deficiéncias na gestao de riscos;

Resumo . . ~ ) :
necessidade de desenvolvimento da gestdo de custos; necessidade de
desenvolvimento dos subsistemas de governanca relacionados a pessoal, TIC
e aquisicdes e contratacdes.

Tipo Reporte
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