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1. As mudancas ambientais, as inovagoes tecnoldgicas e as
tendéncias de gestao tém afetado sobremaneira as relagdes sociais
e as organizagdes publicas e privadas.

2. A realidade que se impoe pela constante evolugao
tecnoldgica torna imperativa a adaptagdo dos meios e contetidos
pelos quais a Administragao Publica se comunica. A linguagem
antes autorreferenciada nos rincoes da burocracia publica, torna-se
inclusiva, transparente e impulsionadora do desenvolvimento social
e nacional. E para isso varios dispositivos legais foram editados
pelo Estado Brasileiro visando definitiva e culturalmente a ampliar
o principio da publicidade inscrito no caput do art. 37 da Carta da
Republica.

3. Nesse contexto, foram publicadas diversas leis. A Lei de
Responsabilidade Fiscal (LRF), no ano 2000, estabeleceu nao sé
normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade

fiscal como também trouxe diversos mecanismos voltados a
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transparéncia desse conteudo e que foram, posteriormente,
ampliados pela Lei Complementar n® 131/2009.

4. Estando as regras basicas de publicidade e transparéncia
da execugao das despesas e das receitas publicas relativamente
consolidadas, chegou 0 momento em que a sociedade entendeu
pela extensao desses principios a todas as demais areas e esferas
da Administragao Publica, concretizando o anseio da constituicao
cidada. Surge entdo a Lei de Acesso a Informagao (LAI), em 2011,
tornando mais claros a intengao, as diretrizes e os mecanismos
de implementagao da transparéncia e da publicidade dos atos
publicos. A observancia da transparéncia tornou-se regra, € o sigilo,
excegao. A transparéncia antes passiva foi obrigada a se tornar
ativa, sendo o Estado compelido a divulgar informacdes de interesse
publico independentemente de solicitagdes, o que abriu espaco
para o fomento da cultura do direito a informagao e ao exercicio do
controle social.

5. O processo de amadurecimento da transparéncia publica
brasileiratem sido lento e gradual,todavia,nao se esgotou por ai. Mais
recentemente, a Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro
(LINDB) foi alterada pela Lei n°® 13.655/2018 que inseriu dispositivos
tratando diretamente do conteido e das fundamentagdes das
decisdes nas esferas administrativa, controladora e judicial. Essa

lei teve como objetivo ampliar a seguranca juridica e a eficiéncia



na criacao e na aplicagao do direito publico, principalmente no que
se refere & motivacao das decisdes tomadas por essas esferas. A
Administragao Publica e, primordialmente, a esfera controladoras
exige-se modernizagao, agao e sensibilidade as novas regras de
publicidade, transparéncia e relacionamento com a sociedade
brasileira, a quem se deve a existéncia e a missao institucional.

6. Refletindo esse ambiente dinamico, a SECEX vem adotando
medidas visando ao aprimoramento institucional e ao desempenho
de sua missao de maneira mais préoxima ao seu publico interno e a
sociedade. A elaboragao deste manual se da em consonancia com
o Plano Diretor da SECEX para o periodo de 2020-2021, que prevé,

entre outros objetivos, o aperfeicoamento de processos de trabalho.
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9. Este topico tem por objetivo criar condigoes para que o
autor do texto possa desenvolver sua competéncia discursiva no
ambito da escrita técnica. Serdao abordados os paradigmas, os
pressupostos, as fases do processo de escrita e os requisitos que

constituemtécnicas paraumaboaredagao. O Infografico 1 apresenta

uma sintese das técnicas de redagao e ajuda na visualizagao desta

se¢cao como um todo.

7. O objetivo do manual de redagao e organizagao textual
é fornecer orientagbes para o aprimoramento da comunicagao
escrita por meio de relatérios de fiscalizagao e demais documentos
elaborados no ambito do processo de controle externo.

8. Sao apresentadas orientagdoes de redagao, organizagao
de textos e estruturas de documentos visando facilitar o
desenvolvimento dos trabalhos,bem como aprimorar acomunicagao
com o publico interno e externo a SECEX, de forma atual, simples,

clara, técnica e assertiva.
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INFOGRAFICO 1

TECNICAS DE REDACAO

PUBLICO-ALVO

TEMAS E BITOS
PARADIGMAS = PROPRIOS
PADRONIZAGAD

FRESSUROSTOS

LEITURA
PROSPECTIVA

PLANEJAMENTO
REDAGAD
REVISAD
SUPERVISAD

CLAREZA
SIMPLICIDADE
CONCISAO
HARMONIA
IMPESSOALIDADE
ASSERTIVIDADE
PRECISAO
OBJETIVIDADE
COESAD
COERENCIA
FORMALIDADE
PADRONIZAGAO

PADRAD CULTO DA
LINGUA PORTUGUESA

* REQUISITOS
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3.1. PARADIGMAS

10. Paradigmas, para fins deste manual, sdo modelos ou
orientagdes de escrita e organizagao textual que devem ser
seguidos, visando a padronizar e a facilitar a comunicagao com
o publico-alvo dos documentos de controle externo realizada por
meio de relatérios técnicos de fiscalizagao e outros documentos.
3.1.1. Publico-alvo

11. O publico-alvo dos documentos de controle externo é
amplo e heterogéneo, abrangendo o publico interno (integrantes do
TCE/CE) e o publico externo: jurisdicionados (servidores publicos,
gestores, ordenadores de despesas, chefes de poder municipal e
estadual), pessoas fisicas e juridicas (potenciais interessados ou
responsaveis nos processos), procuradores das partes (advogados),
organizagoes nao governamentais, parlamentares, profissionais da
imprensa, membros do Ministério Publico, estudantes e académicos,

bem como cidadaos em geral.
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12. Para escrever, o autor precisa imaginar que esta em uma
espécie de conversa com o leitor. Portanto, a chave para uma boa
escrita, muito mais do que obediéncia a uma lista de preceitos,
consiste em ter uma concepgao clara de quem sera o leitor e com
quem se esta buscando a comunicagao'. Tendo em vista que
0 publico leitor dos documentos de controle externo é genérico
e diverso, desenvolver um texto com clareza, simplicidade e
objetividade, sem esquecer dos aspectos técnicos necessarios a
devida instrugao, é condigao necessaria para o sucesso de uma boa
comunicagao.

3.1.2. Temas e ritos proprios

13. O elenco dos temas que integram as areas de atuacao
dos Tribunais de Contas também é extenso e complexo, podendo
tratar, por exemplo, de andlise de balangos, comprovagao de saldos
bancarios, verificagao de cumprimento das fases legais da execugao
de despesas, exame acerca dos requisitos legais dos processos
de licitagdo ou sua dispensa, averiguagao da existéncia dos
requisitos para imposi¢ao de medida cautelar, bem como estudo da
responsabilidade fiscal do chefe do Poder Executivo, dentre outras
possibilidades.

14. Além de terem temas proprios, os processos de controle
externo obedecem a rito proprio, visto que nao tratam de prestagao

jurisdicional tipica, a qual ocorre no ambito do Poder Judiciario.

1 PINKER, Steven. Guia de escrita: como conceber um texto com clareza,
precisao e elegancia. Sao Paulo: Contexto, 2018. pags. pags.42-43.



Logo, tém peculiaridades que os distinguem dos processos civil,
penal, trabalhista e até do processo administrativo propriamente
dito.

15. Atualmente, consolidou-se que os processos dos Tribunais
de Contas nao estao inseridos na esfera administrativa, mas sim
na esfera controladora (com jurisdigdo sui generis), conforme
expressao estabelecida pela Lei n® 13.655/2018, que, ao alterar a
LINDB, incluiu disposigdes sobre seguranga juridica e eficiéncia na
criagao e na aplicagao do direito publico.

16. Essas peculiaridades de temas e de ritos nem sempre sao
plenamente compreendidas pelo publico do Tribunal de Contas. Por
esse motivo ha a importancia de se construir uma identidade na
linguagem escrita, mediante definigao e observancia de diretrizes que
permitam padronizar conceitos, formas de apresentagao e técnicas
de redagao a ser utilizadas nos documentos de controle externo.
3.1.3. Padronizagao

17. A padronizagao facilita a disseminagao das boas praticas
da escrita e evita a ocorréncia de erros e a repeticao de esforgos.
Assim, possibilita-se ao autor otimizar o tempo para, se necessario,
dedicar-se ao aprofundamento do estudo de temas inéditos,
relevantes ou complexos. O estabelecimento desse padrao exige,
portanto, atengao a escrita e a redagao oficial, bem como a

organizagao dos textos.

3.1.4. Pressupostos

18. O éxito na comunicagao escrita decorre nao apenas da
habilidade do autor no uso das palavras, mas, principalmente, da
observancia dos seguintes pressupostos: o conhecimento da
matéria, que abrange aspectos faticos e tedricos, e a definigao
precisa do objetivo do texto.

3.1.4.1 Conhecimento fatico e tedrico da matéria

19. 0 conhecimento fatico consiste na compreensao dos
registros presentes nos autos ou do exato teor das questdes
suscitadas. Paraisso, é importante que o autor verifique no processo
e, se necessario, em outras fontes oficiais disponiveis, elementos
que possibilitem identificar, com clareza, os pontos relevantes
que devem ser examinados, o ato ou procedimento indevido, os
agentes envolvidos e suas respectivas condutas, e os efeitos ou as

consequéncias para o Erario ou para a administragao.
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20. Sao exemplos de fontes de pesquisa que, por vezes, podem
colaborar com o entendimento acerca da matéria em discussao:
sistemas internos de dados e informagdes da Corte de Contas, sitios
eletronicos publicos (Unido, estados, Distrito Federal, prefeituras,
camaras, secretarias, organizagdes nao governamentais, outros
Tribunais de Contas etc.) bem como de entidades publicas ou privadas
promotoras de contetidos de referéncia ou de interesse publico (IBGE,
INMETRO, FGV, IPEA, IPECE, universidades, centros de pesquisa etc.).
21. Em contrapartida, o conhecimento tedrico é formado pelo
arcabougo cognitivo do autor e abrange os preceitos contidos na
legislagao, na doutrina e na jurisprudéncia, bem como informagoes
técnicas e académicas alusivas a matéria em estudo.

22. Nesse sentido, a ferramenta Contexto do sitio eletrénico
desta Corte de Contas pode ser Util para se buscar os entendimentos
deste Tribunal acerca da matéria em debate, isto €, de seus 6rgaos
julgadores, Ministério Publico Especial e unidades técnicas,
ampliando assim o conhecimento tedrico quanto ao tema objeto de
analise.

3.1.4.2. Definigao do objetivo

23. Outro pressuposto importante para uma boa comunicagao
consiste na definicdo do objetivo com precisdao e clareza,
demonstrando ao leitor que aquilo que se almeja alcangar esta
condizente com o escopo do trabalho, a andlise efetuada, a

conclusao e os encaminhamentos propostos.
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3.2. FASES DO PROCESSO DE ESCRITA
24. A elaboragdo de um texto inicia muito antes da agao de

escrever. O processo que resulta na produgdao de documentos

adequadamente redigidos compreende cinco fases: leitura
prospectiva, planejamento, redagao, revisao e supervisao.

3.2.1. Leitura prospectiva

25. A primeira fase, denominada "“leitura prospectiva", abrange

0 exame atento das pecgas processuais e das demais informagdes
disponiveis em fontes oficiais e tem como propdsito: identificar
claramente qual o objetivo do texto a ser elaborado e quais as
questoes suscitadas; identificar se ha ou nao necessidade de
saneamento dos autos antes de iniciar a instrugao; mensurar a
gravidade, a responsabilidade e os efeitos dos atos apontados como
improprios ou irregulares; e, por fim, averiguar o encaminhamento a

ser dado a matéria.



26. Recomenda-se que, durante esta fase, o autor faca
anotagdes sobre fatos e ideias relevantes que possam ajuda-lo e
guia-lo nas proximas fases de elaboragao do texto. No final desta
fase, espera-se que o autor tenha elencado os pontos que deverao
ser abordados e o possivel encaminhamento a ser dado a matéria.
3.2.2. Planejamento

27. Esta fase é destinada ao ordenamento das ideias e a
estruturagao do raciocinio, tendo sempre em mente a necessidade
de proporcionar ao leitor a plena compreensdao das questoes
tratadas nos autos e das razoes que motivam as conclusdes e o
encaminhamento que sera proposto.

28. O tempo dedicado ao planejamento é fundamental e pode
representar significativos ganhos nao apenas na elaboragao do
texto, mas, também, no desenvolvimento das agdes subsequentes.
Nesse momento, é importante que o autor: estabeleca os pontos
relevantes que deverao constar do exame técnico; defina um roteiro
que facilite a discussao da matéria com seus supervisores, que
devem orientar a elaboragao do texto e possibilitar a otimizagao
do uso do tempo; discuta, se necessario, com os colegas e
supervisores os temas controversos; e escolha, de acordo com o
objetivo anteriormente definido, o critério de organizagao textual

que lhe parega mais adequado.

3.2.3 Redagao

29. Nesta fase, hd a escrita propriamente dita do texto por
meio do desenvolvimento do roteiro tragado nas etapas anteriores.
Neste momento, os requisitos técnicos alusivos a boa comunicagao
escrita (objetos do item seguinte) contribuem de forma significativa
para a producao de um texto mais compreensivel aos leitores.
3.2.4. Revisao

30. Na fase de revisao, o proprio autor deve fazer uma leitura
integral do texto para averiguar se sdao necessarias corregoes (na
escrita ou na andlise técnica, propriamente dita), se os requisitos
técnicos de redagao foram devidamente observados, bem como se
a conclusao resultante do exame técnico esta claramente motivada,
evidenciada e coerente com as analises realizadas em cada topico

do documento.
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31. Nesta leitura final do texto, é pertinente lembrar que, muitas
vezes, 0 que parece 6bvio para quem escreve pode nao ser para
outrem. Assim, é recomendavel colocar-se na posi¢ao dos diversos
potenciais leitores, tais como as instancias posteriores de analise,
as partes que integram a relagao processual, bem como terceiros
que possam ter acesso ao documento. Esse procedimento pode
evitar duvidas e questionamentos futuros, inclusive nas pegas de
defesa ou em eventuais recursos.

32. Além disso, ressalta-se que o publico-alvo dos documentos
de controle externo é amplo e genérico, incluindo cidadaos no
exercicio do controle social. Por essa razao, deve-se evitar a
“maldigdo do conhecimento"?, situagdo na qual o autor conhece
tanto a matéria que acredita que todos os leitores a compreendam
da mesma forma, o que nao é verdade. O pleno exercicio do controle
social resta prejudicado quando os textos sdo compreensiveis
apenas para os especialistas no assunto.

33 Portanto, ante sua demonstradarelevancia, a fase derevisao
nao pode ser negligenciada. O autor deve, antes de encaminhar o
documento para supervisao, providenciar a leitura final realizando
as conferéncias necessarias para assegurar o atendimento aos
atributos técnicos da escrita, bem como garantir a compreensao do

texto por todos seus potenciais leitores.

2 PINKER, Steven. Guia de escrita: como conceber um texto com clareza,
precisao e elegancia. Sao Paulo: Contexto, 2018, pag. 81.
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3.2.5. Supervisao

34. Finalmente, a "supervisao” é a etapa em que os detentores
de cargos de diregao e lideranga (gerentes, diretores e secretarios,
dentre outros) devem ler integralmente o texto com vistas a
elaboracao do seu parecer (segao 4.3), examinando o cumprimento
de alguns requisitos, tais como:

a. A redagao esta clara?

b. Os pontos relevantes foram analisados?

c. 0 exame técnico esta bem fundamentado?

d. A proposta de encaminhamento guarda coeréncia com a analise
empreendida?

e. O encaminhamento proposto atende aos requisitos legais,

normativos e jurisprudenciais?



85 Nessemomento,eventuaisdivergénciasnaosolucionadasna
fase preparatoria devem ser sanadas. Caso persistam discordancias
entre o autor e o supervisor, essas devem ser registradas no parecer
da chefia imediata (segdo 4.3), acompanhadas dos fundamentos
de fato e de direito que porventura deem ensejo a posicionamentos
divergentes no ambito interno da unidade técnica.

3.3. REQUISITOS

36. A redagao dos documentos de controle externo ha que
ser feita observando-se os seguintes requisitos técnicos: clareza,
simplicidade, concisao, harmonia, impessoalidade, assertividade,
precisao, objetividade, coesao, coeréncia, formalidade, padronizagao
e uso da norma padrao da lingua portuguesa, sem prejuizo de serem
observados outros preceitos especificos contidos nas normas do

Tribunal.

3.3.1. Clareza

37. A clareza é uma qualidade essencial de todo texto oficial e
publico. Um texto é claro quando possibilita aimediata compreensao
pelo leitor, permitindo a adequada dialética processual e a efetiva
transparéncia do seu conteudo. Logo, um documento oficial nao
pode ser redigido de forma obscura, dificultando ou impossibilitando
sua compreensao, sob pena de ofensa aos principios que regem a
Administragao Publica.

38. O atributo da clareza nao é alcangado por si sé. Para redigir
um texto claro, o autor precisa observar todos os outros atributos
da redagao, tais como: uso da lingua padrao, coeréncia, concisao,
impessoalidade e simplicidade, dentre outros.

39. Outra forma de compreender a clareza é analisa-la quanto

aos seus aspectos visual e expositivo.

a. A clareza visual pode ser evidenciada com as seguintes medidas:
a.l. Estruturar o texto de forma bem definida, utilizando itens e
divisbes que facilitem a visao geral das questoes examinadas;
a.2. Evitar uso exagerado de recursos destinados ao destaque de
termos e segdes (por exemplo: caixa alta, negrito e sublinhado);
a.3. Utilizar espagamentos e composi¢oes que contribuam para
a distingao visual do conteudo e das fungdes das segdes do
documento (ver segao 4.1); e
a.4. Adotar, sempre que necessario, ilustragcoes ou tabelas que
facilitem a compreensao das informagdes e dos argumentos que
serdo apresentados?® (ver se¢ao 5.3).

3 A utilizacao de ilustragdes (fotos e imagens, por exemplo) deve ser feita
com cuidado e sem excessos, para evitar o aumento desnecessario do tamanho dos
arquivos eletronicos.
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b. A clareza expositiva pode ser alcangada por meio da:

b.1. Apresentacao dos fatos, argumentos e conclusdes em
sequéncia légica, de forma ordenada e objetiva, preferencialmente
anunciando, no inicio da exposi¢cao, como o exame técnico sera
estruturado;

b.2. Indicacao das pecas e respectivas paginas (ou dos volumes
e folhas, no caso de processos fisicos) em que se encontram as
informagdes utilizadas ou referenciadas (provas documentais,
comunicagdes processuais, documentos de defesa e outros
elementos);

b.3. Correcao gramatical, utilizagdo de periodos e paragrafos
curtos, simplicidade na construgao de frases (com preferéncia
a ordem direta das oragdes*, sem intercalagoes desnecessarias
de palavras ou oragdes) e emprego adequado dos sinais de
pontuagao;

b.4. Precisao vocabular, privilegiando a utilizacao de palavras
e expressdes em seu sentido comum e o emprego correto

da terminologia de controle externo, abstendo-se do uso de
neologismo®, regionalismo, girias, jargoes e termos ambiguos,

Sujeito, verbo e complementos.
Palavras, frases ou expressoes novas; ou antigas, com sentidos novos.
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assim como da utilizagao excessiva de termos técnicos;

b.5. Limitagao do uso de expressdes em outros idiomas, como o
latim, devendo usa-las somente quando indispensavel a precisao
e a concisao do texto, utilizando, de preferéncia, aquelas de uso
comum, a exemplo de ex nunc e ex tunc;

b.6. Transformacao de oragoes negativas em afirmativas, sempre
que possivel;

b.7. Moderagao do uso da voz passiva, privilegiando a voz ativa,
deixando a utilizagao da passiva para casos em que for realmente

necessaria ou Util;
b.8. Restricdo do uso de nominalizagoes (conversao de verbos

em substantivos), utilizando este recurso apenas quando
necessario, por exemplo, para conectar uma sentenga com as
que a precedem, garantindo a coeréncia do texto’;

b.9. Omissao de informagdes desnecessarias, pois 0 excesso de
detalhes pouco relevantes, além de colocar em risco a clareza do
texto, demanda esforgo adicional a compreensao e a supervisao.

3.3.2. Simplicidade

40. A simplicidade na escrita pode ser entendida como a
elaboragao de textos descomplicados por meio da utilizagcao de
linguagem simples e gramaticalmente correta, sem utilizagao
excessiva de recursos estilisticos ou de figuras de linguagem,

priorizando a compreensao do conteido do documento pelo leitor.

41. Diversas caracteristicas do texto simples foram enunciadas
6 PINKER, Steven. Guia de escrita: como conceber um texto com clareza,
precisao e elegancia. Sao Paulo: Contexto, 2018. pag. 75.

7 Id., pag. 75.



como necessarias para a clareza, tais como: apresentacao de frases
e paragrafos curtos; auséncia de intercalagoes desnecessarias de
palavras ou oragoes, dando preferéncia a ordem direta das frases;
emprego adequado dos sinais de pontuacao com objetivo de
compreensao do texto; restricao do uso de expressdes em outros
idiomas, como o latim, procurando usa-las somente quando estas
forem imprescindiveis, dentre outras.

3.3.3. Concisao

42. A concisao é o requisito que diz respeito a transmissao do
maximo de informagdes com o minimo de palavras, sem a perda da
qualidade da mensagem e sem prejuizo quanto a abrangéncia das
questoes que devem ser examinadas. Requer economia linguistica,
0 que nao significa economia de pensamento. Para redigir de forma

concisa, cabe ao autor:
a. Evitar adjetivos e advérbios desnecessarios, rodeios, emprego de
pleonasmos, caracterizagdes e comentarios supérfluos, repeticoes

de relatos ou comentarios, bem como subordinagao excessiva;

b. Evitar o uso demasiado de transcrigoes, considerando que
esse recurso somente deve ser adotado quando for essencial a
compreensao dos argumentos e ao entendimento do raciocinio
desenvolvido no exame técnico;

c. Lembrar que textos mais enxutos e claros tornam mais facil a
sua compreensao e refletem positivamente nas fases processuais
seguintes e na celeridade do processo;

d. Lembrar que o detalhamento de informagdes, quando necessario,
pode ser apresentado na forma de tabelas e ilustragoes, ao longo do
texto, ou, ao término, na forma de apéndices e anexos (ver se¢ao 4.2.10).

43. Nao se deve confundir a concisdao com a economia de
pensamento, isto é, nao se deve eliminar passagens substanciais
do texto com o Unico objetivo de reduzi-lo em tamanho. Trata-
se, exclusivamente, de descartar palavras inuteis, redundancias e
passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

3.3.4. Harmonia

44. A harmonia do texto é o equilibrio e a simetria entre suas
partes, o que possibilita que a leitura se torne fluida e agradavel.

Assim, é importante:

a. Primar pela corregao gramatical;

b. Utilizar o mesmo tempo verbal ao longo do documento;

c. Zelar pela coeréncia do texto, apresentando os fatos e os
argumentos de forma progressiva e ordenada;

d. Utilizar mecanismos de transicao ou coesao textual apropriados;
por exemplo, usar conjungdes adversativas (“contudo”, “porém”,
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“todavia") tdo somente quando for expor ideia contraria a anterior;
e. Atentar para o paralelismo, adotando a mesma forma gramatical
para expor ideias similares ou para apresentar um elenco de
constatagdes ou propostas; por exemplo, ao iniciar uma enumeragao
com verbo, iniciar todos os demais itens com verbo (exemplo:
“aplicar multa”, “imputar débito”, “dar ciéncia ao 6rgao"); ao iniciar
com um substantivo, manter até a ultima opgao da lista iniciando
com substantivo (exemplo: “aplicagdo de multa", “imputagao de
débito", “ciéncia ao 6rgao");

f. Evitar o uso de recursos estilisticos, tais como a repeticao do
mesmo fonema (exemplo: “recebimento do documento”), cacofonia
(exemplo: "uma multa por cada irregularidade”"), emprego excessivo
do "que" e repeticao exagerada de palavras.

3.3.5. Impessoalidade

45. O requisito de impessoalidade consiste na auséncia de
impressdes individuais de quem redige o texto, pois a comunicagao
€ sempre feita em nome do servigo publico.

46. O objetivo desse atributo é a apresentacao do texto de
forma equilibrada quanto ao seu contelido e tom. Trata-se de
uma caracteristica propria dos documentos oficiais, notadamente
daqueles de controle externo, cuja fungao é registrar o exame das
questdes de maneira técnica, evitando-se a utilizagao de termos que
tratem de forma subjetiva as matérias em debate e oragoes escritas
em 12 pessoa (exemplo: em vez de usar “concluo pela reprovagao

das contas", utilize “conclui-se pela reprovagao das contas").
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47. Aimpessoalidade decorre de principio constitucional (art. 37
da Constituicao Federal), e seu significado remete a dois aspectos:
a obrigatoriedade de que a Administragdo Publica proceda de
modo a nao privilegiar ou prejudicar ninguém, visando ao interesse
publico; e a abstragdo da pessoalidade dos atos administrativos,
que, apesar de a agao administrativa ser exercida por intermédio de
seus servidores, é resultado tao somente da vontade estatal.

3.3.6. Assertividade

48. O requisito assertividade consiste em expor com firmeza
e convicgao, de acordo com os elementos presentes no processo,
a ocorréncia ou nao de irregularidades, a sua gravidade, a
responsabilidade dos envolvidos, o nexo de causalidade e as
medidas que devem ser adotadas, sem utilizar expressoes que
denotem inseguranga, tais como “smj" (salvo melhor juizo),
“aparentemente”, “talvez" ou “parece que".

3.3.7. Precisao

49. O atributo da precisao complementa a clareza e consiste
na apresentagao de todo o texto com a devida exatidao de seus
termos, demonstrando que o documento foi elaborado com esmero.
Para tanto, faz-se necessario explicitar, desenvolver e esclarecer os
termos técnicos, o significado das siglas na primeira mengao e os
conceitos especificos que nao possam ser dispensados.

As principais caracteristicas de uma escrita precisa sao:



a. Articulagdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita
compreensao da ideia veiculada no texto;

b. Manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas
palavras, evitando o emprego exagerado de sinonimia® com propdésito
meramente estilistico; e

c. Escolha de expressao ou palavra que ndo confira duplo sentido ao texto.
3.3.8. Objetividade

50. Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja
abordar sem voltas ou redundancias. Para conseguir isso, €
fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia principal
e quais sao as secundarias no texto a ser elaborado, o que deve ser
decidido na fase de planejamento da escrita.

51. As ideias secundarias podem esclarecer o sentido
das ideias principais, bem como detalha-las ou exemplifica-
las; entretanto, existem também ideias secunddarias que nao
acrescentam informacao alguma ao texto, nem tém maior relagao
com as fundamentais, podendo, por esse motivo, ser dispensadas,
proporcionando mais objetividade ao texto.

52. A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o

assunto e com as informagdes, sem subterfigios e sem excessos

8 Se refere ao emprego de palavra ou expressao seguinte a outra de significado
afim, para matizar, aclarar ou ampliar seu sentido. Em suma, exprime a mesma
ideia por meios de palavras sinonimas. Exemplos de palavras: "desenvolvimento” e
“crescimento”; “fazer" e "realizar”; “conhecimento” e “sabedoria”; "apresentar” e
“mostrar”; “importante” e “significativo”; “problema” e “dificuldade”. Exemplos de
frases que podem ser evitadas: “Apareceram diversos problemas e dificuldades
durante a implementagao do projeto”; "A opiniao do gestor é importante e significativa
para o desenvolvimento da auditoria".

de palavras e de ideias. E um equivoco supor que a objetividade
suprime a delicadeza de expressao ou torna o texto rude e grosseiro.
3.3.9. Coesao

581 A coesao da escrita € demonstrada na conexao, na ligagao, na
organizagao e na harmonia entre os elementos de um texto. Percebe-
se que a escrita tem coesao quando as palavras, as frases e os
paragrafos estao entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
54. Alguns mecanismos que estabelecem a coesao da escrita sao:

a. Referéncia: diz respeito aos termos que se relacionam a outros
necessarios a sua interpretagdo. Esse mecanismo pode se dar por
retomada de um termo ja citado no texto.

EXEMPLO: "0 Recorrente encaminhou o Balanco
Financeiro, nesta oportunidade. No referido demonstrativo foi

constatada a informacédo em debate."), ou por antecipacéo
de um termo cuja interpretagédo dependa do que se segue
(exemplo: "Aplicou-se multa pelas seguintes irregularidades:
auséncia de envio dos extratos bancarios e auséncia de repasse

integral das retengdes a titulo de consignagoes INSS.").
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b. Substituigao: refere-a colocagao de um item lexical no lugar de

outro(s) ou no lugar de uma oragao.

EXEMPLO: “0 chefe do Poder Executivo municipal
assinou o contrato em aprego, logo, o Prefeito é responsavel
. pelas irregularidades aqui apontadas”.

c. Elipse: consiste na omissao de um termo recuperavel pelo contexto

EXEMPLOZ"ALein°8.666/1993discip|inaasIicitagées
em geral; a Lei n® 10.520/2002, a modalidade pregao.”. Na

d. Conjungao (ou conectivo): é utilizada para estabelecer ligagao entre
oragdes, periodos ou paragrafos.

EXEMPLO: “Nao foram apresentados os documentos,
. portanto, sugere-se diligéncia a unidade". Neste caso, a
palavra "portanto” € um conectivo que liga a segunda frase
. aprimeira.

e. Pronomes e advérbios: também sdo mecanismos de conexao do
texto os pronomes (“este”, "aquele”, "que” ...) e os advérbios (“ainda”,
“efetivamente”, "tampouco” ...), dentre outros, todos conferindo a
escrita maior coesdo, garantindo, assim, que as palavras sejam

encadeadas em uma sequéncia logica de ideias.
55. Exatamente pelo fato de a coesao conferir uma sequéncia

I6gica de ideias ao texto, ou seja, conferir coeréncia a escrita, muitos
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manuais e guias tratam conjuntamente de ambas, mas, em outros, a
coesao e a coeréncia sao tratadas distintamente. Preferiu-se, entao,
diferencia-las nos termos descritos adiante.

56. A coesao é a ligagao entre os elementos gramaticais,
semanticos e discursivos do texto. Trata-se da forma como as frases
e as palavras se relacionam e sao combinadas. Ja a coeréncia trata
da formacao légica do texto, garantindo-lhe sentido por meio de
uma linguagem e sequéncia adequadas. Em suma, o encadeamento
do texto é construido pela coesao, e o seu sentido, pela coeréncia.
Assim, sem coesao, o texto € apenas um amontoado de palavras,
sem qualquer articulagao, e sem coeréncia, ele pode confundir mais
do que explicar.

3.3.10. Coeréncia

57. Enquanto a coesao se manifesta na organizagao sequencial
do texto, exigindo um uso correto dos conectivos e permitindo um
encadeamento harmonioso das frases e dos paragrafos, a coeréncia
esta voltada para o sentido e a interpretagao das palavras, exigindo

que o texto tenha inicio, meio e fim.



58. Logo, para que a escrita seja coerente, o autor deve utilizar
linguagem e vocabulario adequados ao tipo textual, argumentagao
de acordo com o tema exposto e sequéncia ldgica de fatos sem
contradigoes.

59. Por isso, é fundamental que os atributos coesao e coeréncia
caminhem juntos. Afinal, um texto nao coeso (com frases e ideias
desconectadas) ou incoerente (que nao tem uma organizagao légica
das ideias, ou até mesmo se contradiz) nao sera compreendido.
3.3.11. Formalidade

60. Em um documento de controle externo é imperativo que
haja certa formalidade de tratamento. Nao se alude somente ao
correto emprego deste ou daquele pronome de tratamento para
uma autoridade de certo nivel, mais do que isso: a formalidade diz
respeito a polidez e a civilidade no proprio enfoque dado ao assunto
do qual cuida a comunicagao.

61. As comunicacoes oficiais devem ser sempre formais, isto
é, obedecendo a certas regras de forma: impessoalidade, uso da
linguagem culta e formalidade de tratamento.

3.3.12. Padronizagao

62. A uniformidade dos documentos de controle externo, por
meio do estabelecimento de um padrao, exige atengao a todas as
caracteristicas da redagao oficial e o cuidado com a apresentagao e

a diagramacao dos textos.

3.3.13. Uso da norma padrao da lingua portuguesa

63. Em razao do carater publico e de sua finalidade, os
documentos de controle externo requerem o uso do padrao culto
do idioma. Usar o padrao culto da lingua portuguesa nao significa
ser contra a sua simplicidade, nem significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem proprias do estilo
literario.

64. Consultar gramaticas e dicionarios (de regéncia ou
concordancia, de sindbnimos e anténimos ou de ideias afins, por
exemplo) é atitude decisiva para a elaboragao de um bom texto.

65. Assim, ao escrever, o autor deve atentar para o uso correto
das palavras, evitando confusdes comuns entre os sentidos das

expressoes, tais quais as exemplificadas no Quadro 1.
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Quadro 1 — Exemplos de aplicagao do uso correto de palavras

ATRAVES DE ©

DE ENCONTRO A ©
E AO ENCONTRO DE
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E advérbio e significa "de um lado para outro”, no sentido de atravessar
algo fisicamente, passar transversalmente ou transpor um obstaculo.
Nao condiz com a norma culta a sua utilizagao para se referir a meio ou

nou

instrumento de uma acgao. Nestes casos, deve-se utilizar "mediante”, “por
meio de" ou "por intermédio de". EVITE ESCREVER "O Recorrente foi citado
através do Oficion® (...)", porque "oficio” esta sendo utilizado com o sentido
de instrumento ou meio para se realizar algo. Logo, ESCREVA: "O Recorrente

foi citado por meio do Oficio n° (...)".

Embora parecidas, essas expressées tém sentidos opostos. "Ao encontro
de" indica concordancia, um encontro favoravel. Exemplo: "Os documentos
apresentados vao ao encontro dos argumentos do ex-gestor, podendo-se,
assim, sanar a falha". Ja a expresséo "de encontro a" aponta discordancia.
Exemplo: "Os documentos apresentados vao de encontro aos argumentos

do ex-gestor, logo, nao foi possivel afastar a falha”;

E pronome demonstrativo e pode acompanhar um substantivo ou
pronome como palavra de realce, devendo concordar com esses, sendo
inadequada sua utilizagdo em substituicdo a pronome pessoal. Por isso,
NAO ESTA CORRETO 0 emprego de "mesmo" em oragdes do tipo: "O Sr.
Fulano de tal ndo acostou aos autos os documentos solicitados. O mesmo
optou por nao justificar o descumprimento.” Logo, ESCREVA: "O Sr. Fulano
nao acostou aos autos os documentos solicitados. Ele (ou o gestor, ou o

responsavel) optou por n&o justificar o descumprimento”.



Quadro 1 — Exemplos de aplicagao do uso correto de palavras (continuagao)

Sado expressdes que tém significados e fungbes diferentes numa frase.
Enquanto “onde" indica a localizagao, o lugar estatico de algo, “aonde”
indica movimento. “Onde" pode ser substituido pelas expressdes “no qual”,
“na qual” ou "em que local". Exemplo: "O ex-gestor informou onde (em que
local) a merenda escolar eraarmazenada”. Ja "aonde" se utiliza com verbos

gue, cumulativamente, tém sentido de movimento e pedem a preposigao

"a" (tais como os verbos "ir", “chegar”, "conduzir" e “"enviar"), podendo

ON DE E AON DE O ser substituido pela expressado “para onde". Exemplo: "O Recorrente nao

informou aonde (para onde) foram enviados os requerimentos”. Ressalta-

se que "onde" pode ser substituido por "em que"”, mas o inverso nem sempre
é possivel. "Onde", por indicar um local permanente, nao pode ser utilizado
em situagdes que nao se refiram a lugar, NAO SENDO CORRETO, portanto,
0 emprego na construgao: "0 gestor ndo apresentou as razdes de defesa,
situacdo onde se caracteriza revelia". Logo, 0 CORRETO seria "0 gestor nao

apresentou as razoes de defesa, situagdo em que se caracteriza revelia”.
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Quadro 1 — Exemplos de aplicagao do uso correto de palavras (continuagao)

QR

POSTO QUE ©

m&
TAMPOUCO ©
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E conjungao e expressa ideia de concess&o. Equivale a "embora’, "ainda
que" e "se bem que". Sua utilizagdo no sentido de causalidade (causa/

consequéncia), como sinénimo de "porque”, "visto que

nou

, ‘uma vez que" ou
“Ja que", embora sendo aceita recentemente por alguns gramaticos, deve
ser evitada no texto técnico-formal, que prima pela clareza e precisdo da
linguagem, evitando assim possibilidades de ambiguidades ou de dupla
interpretacao de sentidos. Exemplos de aplicagbes CORRETAS: “A gestora
foi nomeada no concurso, posto que (“embora"” ou “ainda que”) nao tivesse
obtido a primeira classificagdo” (concessdo). "A gestora ndo protocolou a

defesa tempestivamente uma vez que (“porque”, "visto que" ou “ja que”)

houve erro na citagao" (causa/consequéncia).

Tem valor negativo e pode significar na frase “também nao" ou "nem".
Portanto, nao deve o termo vir acompanhado da palavra "nem". Exemplos:
“O contratado ndo apresentou os documentos e nem tampouco motivou
o descumprimento da determinagao” (ERRADO); “O contratado nao
apresentou os documentos e também nao (ou "nem"” ou "tampouco”)
motivou o descumprimento da determinacdo” (CORRETO); “O ex-gestor
ndo apresentou quaisquer argumentos quanto a este topico, tampouco (ou

“nem”) quaisquer documentos.” (CORRETO).



66. Sao apresentados padroes de estrutura dos documentos
do género "“instrugao processual”, seguidos de orientagoes sobre o
conteudo de suas segoes.

67. Os padroes de formatagao e de apresentagdao dos
documentos de controle externo tém por objetivo uniformizar
as configuragoes e a apresentagdo dos textos produzidos pelas
diversas unidades técnicas que integram a SECEX, pautados num
conjunto de orientagoes e regras contidas em diversas fontes. Os
padroes definidos também levaram em consideragao os seguintes

parametros:

a. A Portaria-Segecex n° 28/2010 do Tribunal de Contas da Uniao,
que trata das orientagoes para elaboragdao de documentos técnicos
de controle externo, naquilo em que se aplicam as instrugoes
processuais do Tribunal de Contas do Estado;

b. Orientagbes contidas na literatura referente as técnicas de
redagao e as normas estabelecidas pela Associagao Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT), naquilo em que se compatibilizam com as
caracteristicas e peculiaridades da redagao técnico-juridica;

c. Boas praticas, procedimentos historicamente adotados por varias
unidades técnicas e regras ja estabelecidas.

68. Regras especificas quanto a elaboragao de relatérios
poderdao ser normatizadas em manuais aprovados pelo Tribunal,
de modo que os padrGes aqui tratados sao gerais e pertinentes a

elaboracao desses documentos.

4.1. FORMATAGAO DOS ELEMENTOS TEXTUAIS

69. Os documentos de controle externo produzidos pela
SECEX, seja no formato impresso ou eletronico, devem obedecer
aos seguintes critérios de apresentagao (o Infografico 2 traz um

checklist com essas regras):

a. Folha:
a.1. Os documentos impressos devem utilizar papel branco ou
reciclado no formato A4 (29,7 cm x 21 cm), orientagao retrato,
preferencialmente, devendo seguir os mesmos critérios os
documentos eletronicos;
a.2. A impressao deve ser na cor preta e, preferencialmente,
ocorrer em ambas as faces do papel. Neste caso, as margens
esquerda e direita terao as distancias invertidas, utilizando-se de
margens espelho.

b. Margens e paginagao:
b.1. As folhas devem apresentar margem esquerda de 3 cm,
margem direita de 1,5 cm, margens superior e inferior de 2 cm;
b.2. O cabegalho deve apresentar margem de 3 cm e o rodapé,
margem de 2 cm;
b.3. A numeragao da pagina é feita em algarismos arabicos (0, 1,
2,3, ..., 10), figurando no canto inferior direito a 2 cm das bordas
inferior e direita. A numeragao do documento inicia na primeira
pagina e nao se confunde com a numeragao do inteiro teor do
processo: instrugdes inicial, complementar e final, documentos,
defesas, extratos, tabelas etc.
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c. Fonte e tamanho:

c.1. A fonte padrao a ser utilizada é Times New Roman. No caso
de caracteres especiais, as fontes sao Symbol e Wingdings;

c.2. No corpo do texto o tamanho é 12 pontos; no cabecalho, 11
pontos; e na nota de rodapé, 10 pontos;

c.3. Em citagao longa, quando ultrapassar 3 linhas, o tamanho da
letra sera 11 pontos;

c.4. Dentro de tabelas e ilustragoes (ver secao 5.3), regra geral, o
tamanho de letras e nimeros é de 12 pontos. Excepcionalmente,
a depender do contexto e da necessidade de melhorar a
visualizagcao do conteludo das informagdes, o tamanho podera
ser de 11, 10 ou 9 pontos (o minimo). Decidido o tamanho, deve
ser mantido por toda a ilustragao ou tabela.

d. Alinhamento e espagamento:

d.1. O alinhamento padrdao do texto em todos os documentos
produzidos pela SECEX é o justificado;

d.2. 0 espagamento entre linhas no corpo do texto é de 1,5 ponto;
em citacao longa, simples; entre linhas de titulo e subtitulo,
simples; e no fecho e na area de assinatura, simples;

d.3. O espagcamento entre paragrafos no corpo do texto e em
citagbes longas é de 6 pontos antes e 0 pontos depois; entre
alineas e subalineas, 3 pontos antes e 0 pontos depois; e entre
paragrafos em nota de rodapé, 0 pontos antes e depois;

d.4. O espagamento entre os paragrafos de titulo e subtitulo é de
6 pontos antes e 0 pontos depois; e para titulos de ilustragdes e
de tabelas (ver se¢ao 5.3), de 6 pontos antes e 6 pontos depois.
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e. Recuo?:

70.

e.1. O recuo utilizado na primeira linha de cada paragrafo é de
1,25 cm da margem lateral esquerda;

e.2. Para citagdes longas (com mais de 3 linhas), o recuo utilizado
é 4 cm da margem lateral esquerda;

e.3. Para segdes, o recuo utilizado na primeira linha é de 1,25 cm,
seguido de espaco simples e o titulo correspondente;

e.4. O recuo de alineas é 1,25 cm; subalineas, 2,50 cm, e o
desdobramento das subalineas, 3,75 cm.

Copias  impressas de documentos, assinados

eletronicamente ou nao, devem ter todas as faces impressas

rubricadas.

1.

O Infografico 2 apresenta um guia rapido de consultas

relacionadas as informagoes desta segao.

9

Para mais detalhes sobre numeragao de segoes e paragrafos e a utilizagao

de alineas, consulte a se¢ao 5.2.



ESQUERDA 3 CM

DIREITA 1,5CM

SUPERIOR E INFERIOR 2 CM
CABEGALHO 3 CM

RODAPE 2 CM

TIMES NEW ROMAN
TEXTO: 12PTS
CABEGALHO; 11PTS
RODAPE: 10 PTS
CITAGAD: 17 PTS

SEGOES E
SUBSEGOES: 1,25CM

TITULOS E SUBTITULOS: 1,25CM
PRIMEIRA LINHA: 1,25CM
ALINEA: 1,25CM

SUBALINEA: 2,5CM

CITAGAQ LONGA: 4CM

INFOGRAFICO 2

Formatacao

* MARGENS

PAGINAGAO #

FONTE E
TAMANHO

ALINHAMENTO g

ESPAGCAMENTO

PAPEL A4, BRANCO
OU RECICLADO

ORIENTAGAQ RETRATO

IMPRESSAQ PRETA EM
AMBAS AS FACES

ALGARISMOS ARABICOS
CANTO INFERIOR DIREITO
2 CM DAS BORDAS

JUSTIFICADO

ENTRELINHAS
DO TEXTO: 1,5 PT

ENTRELINHAS
TITULO, SUBTITULD
E CITAGAO: SIMPLES

FECHO E AREA DE
ASSINATURA: SIMPLES

ENTRE PARAGRAFOS!
6 PTS ANTESE O PT
DEPOIS

ENTRE PARAGRAFOS DE
ALINEAS E SUBALINEAS
3 PTS ANTESEOD PT
DEPOIS

ENTRE PARAGRAFOS DE
TITULOS E ILUSTRAGOES
E TABELAS: BPTS ANTES
E DEPOIS
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4.2. ESTRUTURA E ELEMENTOS DAS INSTRUGOES TECNICAS 4.2.1. Preambulo

72. A estrutura do documento, em regra, deve conter as 73. Tem por finalidade identificar o processo e sintetizar suas
seguintes segdes: preambulo, introdugao, histérico (quando for o informagoes basicas e relevantes. A identificagdo “predmbulo” nao
caso), exame de admissibilidade (quando for o caso), exame técnico, sera registrada no documento, apenas devem constar os titulos e
conclusao, informacgdes adicionais (quando cabivel), proposta de respectivo conteudo, conforme descrito no Quadro 2.

encaminhamento e fecho.

Quadro 2 — Estrutura do preambulo

TiTULO CONTEUDO

Identificagao da espécie processual nos termos do

ESPECIE
SPEC §4° do art. 92 do RITCE.

EXEMPLOS

Representacao, Tomada de Contas Especial, Denuncia,
Auditoria, Monitoramento, Tomada de Contas, Contas de
Gestao, Pensao, Reforma etc.

Corresponde aos documentos técnicos elencados
DOCUMENTO na Nota Técnica XX/202X secao 5. DOCUMENTOS
ELABORADOS PELA SECEX

Relatorio de Instrugao, Relatdrio Informativo,
Representacao, Matriz de Achados, Despacho etc.

Especifica em qual fase de instrugao

As fases de instrugao sao: inicial, final, Unica ou recursal

FASE - e
se encontra o processo. conforme defini¢cdes da Instituicao
PROCESSO N° Numero do processo principal XXXXX/20XX-X
N f i o
ENTE(S) c?me do ente federativo Estado do Ceara e/ou Municipio XXX
vinculado ao processo
o : Secretaria, S intendéncia, Aut ia, fundagao, fund
UNIDADE(S) Orgaos e/ou empresas estaduais e/ou municipais ecretaria, superiniencencia, Aftarquia, iindagao, 1undo
. etc. — inclusive Sociedade de Economia Mista e Empresa
JURISDICIONADA(S) vinculados ao processo.

Publica.
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Quadro 2 - Estrutura do preambulo (continuagao)

TiTULO CONTEUDO EXEMPLOS
Inclui o 2° setor, excluidas as empresas Publicas
e Sociedades de Economia Mista; o 3° Setor e as
entidades integrantes do Sistema S; e as pessoas - . .
ENTIDADE(S) fisicas. Sdo organizagao, instituigao, empresa com Nome da empresa, ONG, Fundagao Privada, associagao,
PRIVADA(S) fins és ecificos ou es'soas fl’sica:;, ue firmam cooperativa, OSCIP, Organizagao Social, Organizagédo da
OU PESSOA(S) 1ol 2 b Sociedade Civil nos termos da Lei 13.019/2014 etc. ou o
FISICA(S) ajustes ou recebem alguma forma de fomento .
e N . . nome da pessoa fisica.
publico. Na auséncia de entidade ou Pessoa Fisica
responsavel relacionada ao processo, suprime-se
esta linha do preambulo.
Antonio Jose de tal
Antonio Silva de tal... (e demais responsaveis em ordem
alfabética dos nomes)
, . . Ob oes:
RESPONSAVEL(EIS)/ Identificagdo (Nome) da parte, Servagoes. )
. . - Em caso de gestor falecido, registrar, apés o nome:
INTERESSADO(S) responsavel ou interessado. . o
(falecido)".
- Se for Processo de Denuncia, trata-se de interessado,
deve se escrever entao: “identidade preservada (Lei
12.509/1995, art. 59)".
. C d iodo d Alise dosat fat
EXERCICIO(S) ofresponde ao perioclo de analise cosatos e fatos 20x0; 20x0 e 20x3; 20x0 a 20x4
administrativos em questao'.

10 Nos casos de obras de engenharia, o exercicio corresponde ao periodo alcangado pelo escopo da fiscalizagao e nao da obra como um todo. O escopo da fiscalizagao
podera abranger partes da obra dentro de determinado exercicio (execugao de janeiro a agosto de 2019, logo, exercicio de 2019) ou a fiscalizagao da obra como um todo (da
assinatura do contrato em 01/12/2017 até a entrega, em 16/11/2019, logo, exercicios de 2017-2019).
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TiTULO

EMENTA

Quadro 2 - Estrutura do preambulo (continuagao)

CONTEUDO

Descrigao suscinta do contetido e objeto de analise
do processo. Identificar a fase e pedido de cautelar.
A proposta deve conter frase ou expressao que
sintetize a matéria tratada no documento.

EXEMPLOS

Exemplos: Proposta: “Corregao de inexatidao material”;
“Quitacao de débito e/ou de multa". Ementa: Recurso
de revisao. Tomada de contas anual. Exercicio de 2000.
Implantagao de irrigagao em assentamento. Fragilidade
das analises para implantagao. Nao atendimento
aos requisitos para garantir a consecucao do objeto
pactuado. Alteragao do convénio com aumento dos
custos. Expressividade dos valores. Contrarrazoes
recursais. Propostas de rejeicao, julgamento pela
irregularidade das contas, aplicagao de multa
e ciéncia aos interessados.
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74. O preambulo segue formatacdao propria conforme recuo de 4 cm a esquerda. Os itens (titulos) do preambulo devem
exemplificado no Quadro 3: sem recuo e com espagamento simples ter fonte maiuscula e em negrito, seqguidos de 2 (dois) pontos. Os

entre linhas e paragrafos, a excegao do titulo "Ementa”, que deve ter conteudos devem ficar em fonte regular sem nenhum destaque.

Quadro 3 — Exemplo de estrutura do preambulo

ESPECIE: Representacao

DOCUMENTO: Relatorio de Instrugao

FASE: Recursal

PROCESSO N°: 11.111/2020-1

ENTE(S): Municipio de Catarina

UNIDADE(S) JURISDICIONADA(S): Secretaria de Saude

ENTIDADE(S) PRIVADA(S) OU PESSOA(S) FISICA(S): ONG da Boa Vontade
RESPONSAVEL (EIS)/INTERESSADO(S): Anténio Fulano de Tal

EXERCICIO: 2020

EMENTA: Recurso de revisdao. Tomada de contas especial.
Municipio de XX. Exercicio de 20XX. Implantagao de irrigagao em
assentamento. Fragilidade das analises para implantagao. Nao
atendimento aos requisitos para garantir a consecugao do objeto
pactuado. Alteragdao do convénio com aumento dos custos.
Expressividade dos valores. Contrarrazoes recursais. Propostas
de rejeicao, julgamento pela irregularidade das contas, aplicagao
de multa e ciéncia aos interessados.
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4.2.2. Introdugao
75. A introducao é segao destinada a apresentagao de
informagoes gerais sobre o processo ou o documento em exame,

devendo registrar o tipo de processo, o 6rgao, a entidade ou o

agente responsavel envolvido, assunto, valores e outros elementos
que identifiquem o objeto tratado. Diversos exemplos de introducao

sao apresentados no Quadro 4.

Quadro 4 — Exemplos de paragrafos de introdugao

1. Trata-se de tomada de contas especial instaurada pela Secretaria
da Cultura, tendo como responsavel a Sra. fulana de tal, ex-prefeita
do municipio XX, devido a omissao no dever de prestar contas
dos recursos estaduais repassados a aludida municipalidade por
meio do Convénio XX/2018, firmado com o objetivo de realizar o0 60
Festival de Danga e Musica, no valor de RS 80.000,00.
QOO

1. Cuidam os autos de representagao formulada por pessoa fisica,
nos termos do art. 113, §1°, da Lei no 8.666/93, acerca de supostas
irregularidades em licitagao conduzida pela Cooperativa XXX - Edital
da Tomada de Pregcos 0X/201X, com vistas a execugao de servicos
de desassoreamento e recuperagao de barreiros em municipios do
estado, objeto do Convénio 87/00 (SIC. 00000), celebrado com a

Secretaria XX.

1. Versam os autos sobre representagao formulada pela equipe da
Diretoria de Fiscalizagao de Obras, Servigos de Engenharia e Meio
Ambiente da SECEX, acerca do alargamento indevido e da escavagao
de caixas de empréstimos laterais na faixa de dominio da pista
existente, causando riscos de acidentes aos usuarios da rodovia
estadual, além da geragao de passivos ambientais, constatados por
ocasiao de levantamento de auditoria na obra de duplicagao da CE-
0XX, no estado do Ceara.
OO

1. Ocupam-se os autos de representagao formulada pelas empresas
XX Ltda. e YY ME, com fulcro no art. 113, §1°, da Lei no 8.666/1993,
versando sobre possivel irregularidade no ato administrativo de
anulagao do Pregao Eletrénico XX/2020-00, que tinha por objeto

a contratagao, em lotes separados, de empresas especializadas
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Quadro 4 — Exemplos de paragrafos de introdugao (continuagao)

na prestacao de servigos ou fornecimento dos sequintes itens: 1)
colocacao, remanejamento e manutencao de divisérias; 2) servigos
de chaveiros; 3) fornecimento e instalagcdo de persianas; e 4)
servigos de confecgao de carimbos.
OO
1. Examina-se denuncia sobre possivel terceirizagao de servigos
tipicos da atividade fim desenvolvida pela empresa publica estadual
XX, especificamente no ambito do Contrato 15/2017, celebrado
entre aquela empresa publica e a Fundacgao tal (fls. 1-4).
OO
1. Analisa os autos denuncia a respeito de possiveis irregularidades
praticadas na Diretoria Regional da Empresa Estadual XXX,
relacionadas a superfaturamento de precos em contratagoes para

servicos de manutengao e adequacao predial em oito agéncias

localizadas em diferentes cidades do interior do estado.
OO
1. Versam os autos sobre andlise das razbes de justificativa
apresentadas pelo Sr. fulano de tal, Diretor de Projetos Especiais
da Secretaria XXX, em resposta a audiéncia proposta pela
instrucao anterior (seq. 5, pag. 10), relativamente as irreqularidades
constatadas em auditoria realizada naquele 6rgao, na area de
transferéncias de recursos estaduais.
OO
1. Trata-se da analise de recurso de reconsideracao interposto pelo
Sr. fulano de tal (seq. 17, pag. 1-3) contra o Acordao n° 1.200/20XX
(seq.15, pag. 139-143), que apreciou a prestacao de contas da
Universidade Estadual do Ceara (UECE), referente ao exercicio de

0000.
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4.2.3. Historico (se for o caso)

76. Esse topico é destinado ao registro de informagdes que
contribuam efetivamente para a perfeita compreensao das questoes
discutidas nos autos, como por exemplo: instrugoes anteriores,
fatos processuais relevantes, outros processos instaurados devido
ao mesmo fato gerador. Em casos assim, uma breve sintese de
elementos ou dos principais fatos possibilita uma visao mais
ampla dos autos, o que da mais clareza ao documento. O Quadro 5
apresenta um exemplo.

7. O historico de procedimentos adotados em fases anteriores
a remessa do processo/documento ao Tribunal ou de atos
processuais que ja cumpriram a sua finalidade somente deve ser
feito se houver uma necessidade que a justifique ou caso se trate de
instrucoes inicial e final. Neste caso, com finalidade subsidiaria, com
vistas a sua possivel adogao como relatdrio pelo relator quando da

apreciacao pelo Tribunal;
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78. Deve-se lembrar, entao, que esse topico:

a. pode ser dispensado em processos mais simples ou nos quais
o contexto nao justifique. Por exemplo, pode ser dispensado nas
instrugdes de recursos, bem como nos demais casos em que a
introducao ja apresentou um breve histdrico dos fatos relacionados
ao processo. Além disso, se o conteddo puder ser considerado
como informacao geral sobre o processo ou sobre o documento em
exame e nao ultrapassar dois paragrafos, pode ser incorporado ao
topico de introdugao;

b. é um resumo — e nao mera copia ou repeticao — de informacoes
anteriores, devendo-se evitar a transcricao de trechos de pecgas
processuais ou mesmo do acérdao que possam ser sintetizados
sem prejudicar a perfeita identificagao dos fatos;

c. nao é um mero repositorio de informagdes e detalhes técnicos
colhidos pelo autor, pois somente deve conter informagoes Uteis a
formagao do entendimento por parte dos leitores. Em alguns casos,
assim como acontece com os papéis de trabalho utilizados em
uma auditoria, deve ser avaliada a conveniéncia de se constituirem
anexos e apéndices (ver se¢ao 4.2.10).




Quadro 5 — Exemplo de historico

2. As irregularidades verificadas no convénio em epigrafe
sao bastante similares as detectadas em outros ajustes firmados
pela Secretaria/Orgao XX com o mesmo tipo de objeto, tendo sido
instauradas as tomadas de contas especiais para cada um desses

conveénios, ainda pendentes de julgamento de mérito (Proc. no XXXX).

3. Embora o 6rgao de controle interno (Estadual/Municipal)
tenha recomendado a instauracao de tomadas de contas especiais
(Relatério de Auditoria de Gestao nas contas da Secretaria/Orgéo,
exercicio de 20xx, fls. xx-xx), devido a divergéncias acerca da
responsabilidade dos agentes envolvidos, a comissao de TCE optou
por aguardar o desfecho do Processo Administrativo Disciplinar

(PAD), para posterior prosseguimento da TCE (fls. xx-xx).

4, Sobreveio, entdo, o Acérdao no 0.000/20XX, proferido nos

autos do Proc. (sessao extraordindria de 0x/xx/20xx), relativo a
mencionada tomada de contas, determinando a instauragao, no
prazo de 60 dias, de tomadas de contas especiais de nove convénios

firmados com a ONG, dentre os quais o que ora se examina (fls. xx-xx).

5} No ambito do Tribunal, depois darealizagao de diligéncias para
saneamento dos autos, foi promovida a citagao dos responsaveis, 0s
quais encaminharam as alegagoes de defesa (segs. 2-5, fls. xx-xx), a
excegao dos Srs. (...), que se mantiveram silentes. Recebido o relatério
final do PAD xxx/200x-00 (seq. 3, fls. xx-xx), verificou-se que mesmo
considerando a aplicagdo ao caso do instituto da desconsideragao
da personalidade juridica, o mais adequado seria citar também as
pessoas juridicas (ONG e empresas contratadas), em solidariedade
com os responsaveis ja citados, comunicando-se a nova relagao de

solidariedade as pessoas fisicas anteriormente ouvidas (fls. xx-xx).
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Quadro 5 — Exemplo de historico (continuagao)

6. Em resposta as citagoes, a Organizagao (...) e as empresas (...)
apresentaram suas alegagdes de defesa (seq. 4), a sequir examinadas.
OOOOOOOOO
2. Por meio do Acérdao no XXXX/20XX, foram julgadas
irrequlares as contas dos Srs. (...), com aplicagdo de multa ao
primeiro responsavel, no valor de RS 5.000,00, e aos dois ultimos,
no valor de RS 3.000,00. As contas dos demais responséaveis foram

julgadas regulares com ressalva, dando-se-lhes quitagao.

3 As irregularidades que ensejaram a condenagao dos

recorrentes foram as seguintes (...)

4. Inconformados com a decisdao que julgou suas contas
irregulares e lhes aplicou multa, o Sr. (...), individualmente (seq.
16, fls. xx-xx), e os Srs. (...), conjuntamente (seq. 16 — fls. xx-xx),

interpuseram os recursos de reconsideragao que ora se examinam.

4.2.4. Exame de admissibilidade (se for o caso)

79. Esta secao é destinada a analise da possibilidade juridica de
recebimento de peticao ou expediente dirigido ao Tribunal, de acordo
com os requisitos alusivos a matéria a que se refira. Deve fornecer,
de forma clara e objetiva, subsidios que possibilitem a manifestacao
do relator e/ou do colegiado quanto ao conhecimento da pega. O

Quadro 6 traz um exemplo de paragrafo de admissibilidade.
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Quadro 6 — Exemplo de paragrafo
de admissibilidade

1. Inicialmente, registramos que a denuncia preenche os requisitos de
admissibilidade estabelecidosnoart. 56 e 57 daLOTCE (Leino 12.509/1995)",
hajavistaamatéria ser de competéncia do Tribunal, referir-se a administrador
sujeito a sua jurisdi¢ao, estar redigida em linguagem clara, objetiva e com a
qualificagdo do representante, bem como encontrar-se acompanhada de

documentagao relativa ao fato denunciado (fls. xx-xx).

11 Art. 56 - Qualquer cidadao, partido politico, associagao ou sindicato € parte
legitima para denunciar irregularidades ou ilegalidades perante o Tribunal de Contas
do Estado.

Art. 57 - A dentincia devera referir-se a administrador ou responsavel sujeito a
jurisdicao do Tribunal, ser redigida em linguagem clara e objetiva, conter o nome
legitimo do denunciante, sua qualificacao e enderego, e estar acompanhada de indicio
concernente a irregularidades ou a ilegalidade denunciada.




4.2.5. Exame técnico

80. Trata-se de segao que materializa o contetdo da instrugao em si,
uma vez que deve conter a exposi¢ao sucinta da matéria que deu ensejo a
instauragao do processo, o respectivo exame devidamente motivado, assim
como o encaminhamento considerado pertinente.

81. Devem ser registrados nas instrugdes iniciais os seguintes

aspectos para cada achado ou constatagao:

a. titulo do achado ou da constatagao;

b. a situagao encontrada;

c. o objeto no qual foi identificado o achado ou a constatacgao;

d. os critérios;

e. as evidéncias presentes nos autos, com a indicagao das pecas e
das paginas em que se encontram;

f. as causas do achado ou da constatagao, quando houver elementos
nos autos que permitam identifica-las;

0. os efeitos ou as consequéncias, potenciais ou reais (quantificados,
quando houver débito);

h. aidentificagao e a qualificagao do responsavel com indicagao do

(-

—_——

nome completo, cargo ou fungao a época da ocorréncia e periodo
de gestao, descri¢cao da conduta, do nexo de causalidade entre a
conduta e o resultado ilicito e da culpabilidade;

I. as consideracdes acerca dos argumentos de defesa, bem como
dos documentos apresentados pelos interessados quando o
relatério for final;

j. o desfecho sucinto acerca do achado ou da constatagao, com
anuncio resumido do encaminhamento a ser proposto. Exemplo:
“Conclui-se, portanto, que houve dispensadelicitagdo em desacordo
com o disposto no art. 24, inciso Xlll, da Lei no 8.666/1993, sendo
razoavel afirmar que era exigivel do responsavel conduta diversa
daquela que adotou. Por esta razao, deve ser promovida a audiéncia
do Sr. fulano de tal".

82. E importante lembrar que, em virtude do principio do
devido processo legal, esses elementos sao indispensaveis para o
desenvolvimento valido e regular de processos em que se examina
a existéncia de achado ou da constatagao, notadamente quando ha
possibilidade de apenagao de responsaveis.

83. As instrucoes em que haja a necessidade de manifestacao

qguanto a medidas cautelares devem conter:

a. o exame do preenchimento dos requisitos regimentalmente
previstos para o feito, a saber: urgéncia, fundado receio de grave
lesdo ao erario ou risco de ineficacia da decisao de mérito;

b. o exame do pronunciamento do drgao, entidade ou terceiro
envolvido e a demonstragcao dos elementos de fato e de direito
que fundamentam a concessao, a manutengao ou a suspensao de
medida cautelar.
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84. As instrugoes finais em processos em que haja débito ou
irregularidade que enseje a cominagao de multa aos responsaveis

devem conter, necessariamente:

a. a sintese e a analise das razoes de justificativa ou das alegagoes

de defesa com a manifestagao técnica quanto a aceitagao ou nao dos

argumentos;

b. no caso de responsavel revel:
b.1. o registro de que a comunicagao foi entregue ao destinatario
ou que foram esgotadas todas as medidas com vistas a
localizagao do responsavel antes do chamamento por edital;
ou o registro de que embora o destinatario nao tenha recebido
a comunicagao, solicitou cépias do processo ou prorrogagao
de prazo, o que demonstraria conhecimento dos fatos a ele
imputados, sanando assim a auséncia de notificagao; ou, ainda,
se for o caso, o registro da falha na decretagao da revelia;
b.2. o exame com base nos demais elementos contidos nos
autos;
b.3. aindicacao se a conduta dos agentes envolvidos da ensejo a
irregularidade das contas, a imputagao de débito e/ou a aplicagao
de outras sancgoes.
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b.4. a fundamentacao legal do encaminhamento.
4.2.6. Informagoes adicionais (quando necessario)
85. Esta secdo deve registrar informagdes referentes a
incidentes processuais nao relacionados diretamente com exame
técnico, tais como: existéncia de processos conexos ou solicitagoes
de informagao que demandem a inclusao de medida na proposta de
encaminhamento.
4.2.7. Conclusao
86. A segao “conclusao” é destinada a registrar a sintese
da analise realizada e de seu fundamento. Especialmente nas
instrugdes mais longas ou que abordam grande variedade de temas
e de agentes envolvidos, tem a fungado de destacar as questoes
que deverdao ser consideradas na elaboragao da proposta de
encaminhamento.
87. De acordo com o tipo de instrugao, é recomendavel que a
conclusao contemple em sua estrutura interna, sempre que possivel,

a ordem de apresentacao exemplificada a seguir:

a. em instrugoes iniciais: descrigdo sucinta dos achados ou
constatagdes, com a indicagdo das providéncias necessarias ao
andamento do processo, ao exercicio do contraditério e ampla
defesa pelos responsaveis ou ao cumprimento de objetivos
especificos, inerentes a situagao concreta.

b.eminstrugoes finais, que podem estarnaformade “considerandos”,
se pertinente, acerca:



b.1. do conhecimento e procedéncia, ou nao, da denuncia, da
representacao ou do recurso;
b.2. dos fatos e/ou dos argumentos do responsavel, com a
indicacao da normas, jurisprudéncias, normativos técnicos
vinculados etc. infringidos;
b.3. doreconhecimento, ou ndo, de boa-fé de cada responsavel, se
for o caso, e das consequéncias processuais desse entendimento;
b.4. situagao das contas relativas ao exercicio em que ocorreram
as irregularidades apontadas nos autos, quando houver o
envolvimento de titulares de contas, informando se ja foram
julgadas, ou nao, e qual foi o resultado do julgamento'.

c. em instrugGes consultivas:
c.1. manifestacao sobre o conhecimento, ou nao, da consulta;
c.2. sintese do teor da consulta a ser prestada pelo Tribunal, da
resposta a ser formulada ou, se for o caso, as razoes do seu nao
atendimento.

88. Indicar, entre parénteses, logo depois da apresentagao
de cada medida, o item da instrugdo em que a matéria foi
examinada, possibilitando ao leitor reler a analise que fundamenta
o encaminhamento sugerido, caso considere necessario.

4.2.8. Proposta de encaminhamento

89. Contempla sugestdes de providéncias que meregam ser
adotadas a vista dos elementos contidos nos autos e da analise

empreendida.

12 Se essa informacao tiver sido abordada durante a instrugao como elemento
passivel de ser atenuante ou agravante de responsabilizacao, ou seja, relevante ao
contelido das conclusoes, deve ser contemplada nesta se¢ao. Caso contrario, na segao
“Informagdes adicionais”.

90. As propostas devem ser compativeis com as conclusdes
formuladas, indicar a base legal para a sua adogao e devem ser
redigidas prevendo o aproveitamento de seus termos’'3.

91. As falhas porventura existentes na proposta de

encaminhamento, mais do que refletir negativamente no andamento
processual, podem ensejar a nulidade de atos praticados nos autos.

Isso porque:

a. as propostas contidas em instrucdes iniciais, se acolhidas, serao
reproduzidas nas comunicagdes processuais pertinentes;

b. as sugestoes de encaminhamento contidas nas instrugdes finais
poderao constar da deliberagao a ser proferida pelo Tribunal.

92. Sempre que possivel, as propostas de encaminhamento
devem contemplar, em sua estrutura interna, a ordem de

apresentacao contida nas orientagoes a seguir

a. em instrugdes com vistas a adogao de medidas acautelatorias, a

indicagao devidamente fundamentada:
a.l. da existéncia de fundado receio de grave lesao ao erario, ao
interesse publico, ou de risco de ineficacia da decisao de mérito,
ou mesmo de evidéncias de que a permanéncia do responsavel
no exercicio de suas fungdes retardara ou dificultara a realizagao
da fiscalizagao, podera causar novos danos ou inviabilizar o seu
ressarcimento;

13 Significa que a conclusado de cada segao do relatorio deve ser escrita de
tal forma que o mesmo texto ou ideia possa ser aproveitado na segao “Proposta
de encaminhamento”. A intengao é evitar o retrabalho com a reescrita de frase ou
paragrafo.
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a.2. da medida cautelar a ser adotada;
a.3. das partes a serem ouvidas em oitivas;
a.A.de outras providéncias necessarias a continuidade do
processo.
b. em instrugoes iniciais, a indicacao:
b.1. dos elementos necessarios a continuidade do exame do
processo, registrando precisamente os termos em que foi feita
a diligéncia ou quais informacdes foram coletadas mediante
inspecao;
b.2. de cada fato impréprio ou irregular, especificando:
- a forma de chamamento dos responsaveis'4 ao processo e
o respectivo fundamento legal para essa medida;
- a descricdo clara e objetiva do(s) achado(s) ou
constatacao(0es) e dispositivos legais violados;
- o nome, CPF ou CNPJ dos responsaveis, com a definigao da
conduta de cada um;
- os valores originais e as respectivas datas’, se houver
débito;
- anecessidade deinclusao, no oficio de citagao ou de audiéncia
dirigido a empresa, de alerta quanto ao disposto no art. 50 da
Lei no 12.509/1995'¢, se houver indicios de fraude em licitagcao
que possa dar ensejo a declaragao de sua inidoneidade.

14 As formas de chamamento sao a citagdo ou a audiéncia, conforme art. 12,
incisos Il e 11, da LOTCE.
15 Data de ocorréncia do débito para fins de atualizagao monetaria conforme

art. 11 da Instrugao Normativa - TCE/CE no 3, de 29 de agosto de 2017. Dispde sobre
a instauragao, a organizagao e o encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado do
Ceara dos processos de tomada de contas especial.

16 Art. 50. Verificada a ocorréncia de fraude comprovada a licitagao, o Tribunal
declarara a inidoneidade do licitante fraudador para participar, por até cinco anos, de
licitagao na Administragao Publica Estadual ou municipal.
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c. em instrugdes finais, propostas, devidamente motivadas e
fundamentadas, de:
c.1. conhecimento, ou nao, da denuincia ou da representagao;
c.2. procedéncia, procedéncia parcial ou improcedéncia da
denuncia ou da representagao e das consequéncias processuais
decorrentes desse entendimento;
c.3. rejeicao, ou nao, dos argumentos apresentados por
responsavel, quando for o caso;
c.4. fixagao de novo prazo para recolhimento do débito, quando
cabivel;
c.5. julgamento das contas dos responsaveis arrolados nos
autos, quando for o caso, especificando as consequéncias desse
encaminhamento, a exemplo da:
- quitacao plena (contas regulares) ou quitagao (contas
regulares com ressalva);
- cominagao da multa prevista no inciso | do art. 62 da Lei no
12.509/1995" (contas irregulares sem débito);
- imputagao de débito, com ou sem aplicagdo da multa
prevista no art. 61 da Lei no 12.509/1995', indicando os
valores originais e as respectivas datas, bem como os cofres
que devem receber o recolhimento da divida, nos termos
legalmente estabelecidos (contas irregulares com débito).

17 Art. 62 - O Tribunal podera aplicar multa de até RS 30.000,00 (trinta mil
reais) aos responsaveis, em caso de ilegalidade de despesa ou irregularidade de contas
(-r)-

18 Art. 61 - Quando o responsavel for julgado em débito, podera ainda o
Tribunal aplicar-lhe multa de até 100% (cem por cento) do valor atualizado do dano
causado ao Erario.



c.6. cominagao de multa, em processos de fiscalizagao,
representagao ou denuncia;
c.7. autorizagao, desde logo, nos termos do art. 22, inciso llI,
alinea b, da Lei no 12.509/1995*, da cobranca judicial da divida;
c.8. determinagdes, alertas e recomendagbes as unidades
jurisdicionadas, lembrando que as determinagdes serao
monitoradas e que seus termos devem ser claros e objetivos
quanto ao que o 6rgao ou entidade deve fazer ou deixar de fazer;
c.9. ciéncia a outra(s) esfera(s) de apuragao competente(s) sobre
irregularidades ou abusos apurados, indicando o ato inquinado e
a definigao de responsabilidades, nos termos do art. 10, VIl da Lei
n° 12.509/1995;
c.10. outras medidas processuais que tenham sido solicitadas,
a exemplo de encaminhamento de cépias do inteiro teor da
deliberacao.
d. em instrugoes consultivas (fase Unica), proposta de:
d.1. conhecimento, ou nao, da consulta, indicando o respectivo
fundamento legal;
d.2. manifestacao quanto aos termos em que a consulta deve ser
respondida, se for o caso, ou quanto a forma de atendimento da
solicitagao, se cabivel.

93. Nas instrugoes relativas a recursos, a proposta de:

a. posicionamento quanto ao mérito do recurso (deferimento,
deferimento parcial ou indeferimento) e os respectivos reflexos
sobre a deliberagao em debate (manutengao, redugao ou exclusao
das sangdes e/ou débito, bem como a manutengao ou alteracao do
julgamento das contas, se for o caso), indicando o tipo de recurso, o
numero do acérdao recorrido e a referéncia ao recorrente;

19 Art. 22, inciso Ill - no caso de contas irregulares: (...) b) titulo executivo
bastante para a cobranca judicial da divida decorrente do débito ou da multa, se nao
recolhida no prazo pelo responsavel;

b. se caracterizado:
b.1. error in procedendo (erro processual ou de procedimento),
quando ha desobediéncia a alguma norma processual capaz de
gerar nulidade dos atos processuais posteriores. Por exemplo, no
caso de auséncia de citagao ou de manifestagao do Ministério
Publico, a proposta deve ser no sentido de tornar nulo o acérdao
recorrido; ou
b.2. error in judicando (erro material ou de julgamento), quando
a decisao atacada apresenta equivoco na interpretagao das
normas aplicadas ou dos fatos (por exemplo, consideragdo da
auséncia de documento que, de fato, estava presente nos autos)
ou quando tem erros de calculo. Neste caso, a proposta deve ser
de reforma do acérdao recorrido de modo a alterar, excluir ou
reduzir as sangoes e/ou débitos imputados.
c. se for o caso, propor medidas relativas a outras questoes
processuais, como notificagao do(s) responsavel(is), comunicagao
a Procuradoria-Geral do Estado (para inscricdo da multa ou débito
em divida ativa, se houver), comunicagao a prefeitura do respectivo
municipio (para inscricdo do débito em divida ativa, se houver),
representacdao perante o Ministério Publico (quando verificada
a potencial configuragao de crime ou de ato de improbidade
administrativa), desentranhamento de pegas, formagao de autos
apartados ou atendimento a solicitagdes registradas no processo.
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94. As instrugbes em processos que se refiram a atos de

pessoal devem conter proposta de:

a. legalidade, ou nao, para fins de registro, de todos os atos

constantes do processo;

b. para os atos com proposta de ilegalidade:
b.1. havendo boa-fé dos beneficiarios/interessados, proposta de
aplicagao da Sumula TCU 1062°, de forma a dispensar a devolugao
das quantias recebidas indevidamente;
b.2. determinagdes, alertas e recomendagées ao o6rgao de
pessoal, em especial que;
b.2.1. faga cessar os pagamentos decorrentes dos atos
impugnados, sob pena de ressarcimento das quantias pagas
depois da prolagao do acordao pelo TCE;
b.2.2. emita novos atos livres das irregularidades apontadas e
submeta-os a nova apreciagao pelo TCE;
b.2.3.encaminhe ao TCE os comprovantes de que os interessados/
beneficiarios tomaram ciéncia da decisao proferida pelo Tribunal;
b.2.4.esclarega aos interessados/beneficiarios que ainterposi¢ao
de eventual recurso, uma vez julgado improcedente, nao os exime
de devolver as quantias recebidas indevidamente depois da
prolagao da decisao recorrida;
b.2.5. informe ao interessado as eventuais opgoes de que dispoe
para que sua situagao seja regularizada.

20 Sumula n® 106 - 0 julgamento, pela ilegalidade, das concessdes de reforma,
aposentadoria e pensao, nao implica por si so a obrigatoriedade da reposi¢ao das
importancias ja recebidas de boa-fé, até a data do conhecimento da decisao pelo drgao
competente.
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4.2.9. Fecho

95. Espago destinado a identificagao da unidade instrutiva e ao
registro da data e do nome do(s) responsavel(is) pela instrugcao, sem
linha horizontal sobre o nome do autor (ou abaixo da assinatura),
seguidos dos respectivos cargos ou da fungao e da matricula.

96. Nos processos que ainda tramitam em papel, deve ser
registrado acima do nome do autor, quando for o caso, que a
assinatura foi feita eletronicamente. O Quadro 7 apresenta um

exemplo de fecho.

Quadro 7 — Exemplo de fecho

[nome do setor| da Secretaria de Controle Externo do Tribunal
de Contas do Estado do Ceara. Fortaleza, 9 de Dezembro de
2020.

Assina(m) digitalmente este documento: [suprimir este campo
quando assinatura nao for digital]

[nome do servidor]
Auxiliar / Técnico /Analista de Controle Externo
Mat. XXXX-X




4.2.10. Glossario, apéndice(s) e anexo(s) (quando aplicavel)

97. O glossario tem por objetivo elucidar termos técnicos,
palavras especiais ou de significado obscuro citados no relatério,
acompanhados dos significados que lhes foram atribuidos. E
elemento opcional que facilita a compreensao do texto. A relagao
dos termos elencados estao dispostos em ordem alfabética. E o
termo “"glossario” vem identificado em letras maiusculas e posi¢ao
centralizada.

98. Apéndices e anexos sao segOes opcionais destinados a
evidenciar informagGes complementares, necessarias e pertinentes
a real compreensao do contetido expresso no relatorio.

99. Nao se confundem com os papéis de trabalho, que tém por
objetivo o registro dos procedimentos de fiscalizagao executados,
das evidéncias relevantes obtidas e das conclusdes alcangadas
pelo auditor.

100. Os apéndices tém por finalidade apresentar informagoes
elaboradas pelo proprio autor da instrugao e destinam-se a
complementar uma ideia ou tese, sem prejuizo do tema central
abordado na instrugdo. Os anexos tém por finalidade apresentar
textos ou documentos nao elaborados pelo proprio autor da

instrucao e servem de fundamentagao, comprovacao e ilustragao
dos argumentos apresentados. No texto, devem ser precedidos da
palavra APENDICE (ou ANEXO) identificado por letras maiusculas
consecutivas, travessao e o respectivo titulo centralizado, conforme
ilustrado no Quadro 8.

Quadro 8 — Exemplo de titulos
de anexos e apéndices

ANEXO A — ASSUNTO TAL
APENDICE B — ASSUNTO TAL

4.3. PARECER DA CHEFIA IMEDIATA

101.  Este parecer registra as manifestacées da chefia imediata
acerca dos relatérios produzidos no ambito da(s) unidade(s)
técnica(s) que estao sob sua responsabilidade, conforme previsto
no art. 1°,83°, |, da LOTCE.

102. A estrutura do documento deve conter: o preambulo, a
manifestacao (ver segao 3.2.5. Supervisao) e o fecho. Depois do
preambulo deve constar o titulo do documento: Parecer da chefia
imediata. Em seguida, deve constar a manifestagao sucinta acerca
da proposta contida na instrugao, no relatério ou na manifestagao
de unidade especializada.

103. Quando o pronunciamento apresentar caracteristicas de
instrugao, é recomendavel a utilizagao, no que couber, da estrutura

descrita na se¢ao 4.2 deste documento.
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104. A escolha da forma de organizagao do texto deve ser feita pelo

autor da instrugao depois da leitura prospectiva dos autos, considerando:
a. a necessidade de tornar a leitura agradavel e o exame técnico
claro e conciso;

b. a importancia de observar os padrdes gerais de estrutura e
formatagao do documento; e

c. a necessidade de seguir o mesmo critério de organizagao do
comeco ao fim do texto.

105. Sao apresentadas a sequir orientagbes acerca da
organizagao dos textos no que se refere a forma de apresentagao
das informacgodes, aos recursos que podem ser utilizados para dar
mais clareza visual aos documentos e aos padroes que podem
ser empregados na titulagao da estrutura interna que compdem a
estrutura tratada na se¢ao 4.2 deste documento.

106.  Para isso, pretende-se que as orientagées contidas nesta
secao funcionem como ferramentas cuja utilizacao é de livre
escolha pelo corpo técnico, lembrando, contudo, que a eficacia

da comunicagao escrita nao pode prescindir da definicao de um
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padrao a ser adotado na elaboragao de cada documento, escolhido
de acordo com as peculiaridades da matéria examinada, a exemplo
de aspectos como fase processual e objetivo do texto, tipo de
processo, abrangéncia e complexidade dos temas, entre outros.
5.1. ORDEM DE APRESENTAGAO DAS INFORMACOES

107. A apresentagao dos assuntos examinados no documento

pode ser feita da sequinte forma:

a. ordem decrescente de relevancia: registro e analise, em primeiro
lugar, das questdes de maior importancia, assim entendidas aquelas
qgue envolvem maior materialidade, gravidade ou risco;

b. ordem decrescente de abrangéncia: registro e a analise, em
primeiro lugar, das questdes mais gerais, alcangando, por fim,
aquelas que sao mais especificas; ou

c. ordem apresentada nas decisoes recorridas, nos recursos ou nos
documentos de defesa.

5.2. ORIENTACOES SOBRE NUMERAGAO SEQUENCIAL PARA
TITULOS DE SECOES

108. A divisao interna do texto para melhor ordenamento da
exposicao é um recurso importante para obter clareza visual e
facilitar a leitura, em especial em documentos mais extensos. Um
bom exame técnico pode ser prejudicado se exposto de maneira
desordenada e confusa. A boa utilizagao dessa ferramenta abrange
a escolha de um padrao que possibilite ao leitor identificar com
facilidade a abrangéncia da matéria e, ao mesmo tempo, a sequéncia

I6gica da analise realizada.



109.  Aadogao de critérios bem definidos de numeragao de titulos
e de paragrafos é importante, visto que, além de resultar em textos

visualmente mais uniformes, pode evitar prejuizos quanto:

a. a apresentagao e a clareza dos documentos, decorrentes, por
exemplo, do desdobramento excessivo e/ou desordenado de
paragrafos; ou
b.aprecisaonasreferénciasatrechos dedocumentos, especialmente
em documentos que apresentam segdes separadas por titulos e
sem a numeragao de todos os paragrafos.

110. Ao dispor sobre a numeracgao progressiva de se¢oes de um
documento escrito, a ABNT (NBR 6024) adota a divisdo do texto
em se¢Oes numeradas sequencialmente em algarismos arabicos,
seguidas do titulo, classificadas em quatro niveis. Os Quadros 9 e
10 ilustram exemplos dessa forma de organizagao de texto (o “n"
representa o nimero arabico sequencial utilizado no dltimo item de

cada nivel de desdobramento)

Quadro 9 — Desdobramento numérico das segoes, seguidas dos titulos, até a segao quaternaria

SECAO PRIMARIA

SECAO SECUNDARIA

SEGAO TERCIARIA SEGAO QUATERNARIA

1.1. 1.1.1. 1.1.1.1.
I 1.2. 1.1.2. 1.1.1.2.
2.1. 2.1.1. 2.1.1.1.
2 2.2 2.1.2. 2.1.1.2.
n.1. n.1.1. n.1.1.1.
n n.2 n.1.2. n.1.1.2.
n.n. n.n.n. n.n.n.n.

Quadro 10 — Exemplos de desdobramento numérico das segoes,
seguidas dos titulos, da se¢ao secundaria a quaternaria

ATE SEGAO SECUNDARIA

1. SEGAO PRIMARIA
1.1. SEGAO SECUNDARIA

ATE SECAO TERCIARIA

1. SECAO PRIMARIA
1.1. SECAO SECUNDARIA
1.1.1. Secao terciaria

ATE SEGAO QUATERNARIA
1. SECAO PRIMARIA
1.1. SECAO SECUNDARIA
1.1.1. Secao terciaria
1.1.1.1. Secao quaternaria
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111.  Como se V&, o padrao de formatagao dos titulos também
varia de acordo com a se¢ao, ou seja, para titulos de se¢ao primaria:
letras mailsculas e em negrito; titulos de se¢ao secundaria: letras
maiusculas (sem negrito); titulo de segao terciaria: letras mindsculas
e inicial maiuscula (em negrito); titulo de segao quaternaria: a regra
anterior sem negrito.

112.  Definigbes como essas, bastante utilizadas em trabalhos
académicos, sao Uteis e podem ser empregadas na elaboragao dos
documentos de controle externo, notadamente quando a numeragao
de titulos é necessaria.

5.2.1. Orientagoes quanto ao uso de paragrafos com numeragao sequencial
113.  Além da numeragao de titulos, necessaria a todos os
documentos elaborados pelo corpo técnico, a numeragao de
paragrafos é frequentemente utilizada como recurso para facilitar

as referéncias a trechos desses documentos.

114. A numeragao de paragrafos devera ser realizada na forma
sequencial (progressiva) sem desdobramento de niveis. O Quadro
11 apresenta exemplos de numeragao sequencial de titulos,
paragrafos e alineas.

115.  Para listar informagoes relevantes acerca de um paragrafo,
deve-se adotar a divisdo em alineas e, se necessario, subalineas
até, no maximo, o nivel terciario, conforme exemplos a sequir.
Quando necessario introduzir exemplos ou informagdes vinculados
a alinea e que, pela natureza dela, ndo seja adequado criar um
subtema, desdobrar a subalinea em (-) trago simples, e ndo em nova
subalinea.

116.  As enumeragoes por meio de alineas devem ser separadas por
ponto e virgula, ou dois pontos se iniciar um subnivel. A penultima alinea
pode ser encerrada com a conjuncao aditiva “e", ou com a alternativa

“ou”, conforme o caso. A ultima alinea é encerrada com um ponto.

Quadro 11 — Exemplos de numeragao sequencial de titulos, paragrafos e alineas

3. EXAME TECNICO
10. A seguir, serao examinados os argumentos apresentados
pelo recorrente com o objetivo de elidir a multa que Ihe foi aplicada
em decorréncia da dispensa indevida de licitagao verificada na

Tomada de Pregos XX/20XX.

3.1. ARGUMENTO

11. Segundo o recorrente, a dispensa de licitagdo decorreu de (...)
3.1.1. Analise

12. Nao pode ser aceita a alegacao, visto que (...)

13. Desse modo, deve ser negado provimento ao recurso (...
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Quadro 11 — Exemplos de numeragao sequencial de titulos, paragrafos e alineas (continuagao)

3. EXAME TECNICO
10. Regularmente citados, os Srs. (...) apresentaram alegagdes
de defesa (seq. 1 e 3, respectivamente). Ja a Sra. (...), conquanto
tenha recebido a citagao, nao se manifestou.
11. Sao examinados, a seguir, 0s argumentos apresentados
pelos responsaveis.

3.1.COMPRA DE EQUIPAMENTOS COM PRECOS ACIMA DO MERCADO

3.1.1. Argumentos apresentados pelo Sr. (...) (seq. 1, pags. 36-37)
12. Segundo o responsavel, a pesquisa de precos foi feita pela

Diretoria de Compras (...)

13, Esclarece ainda, que nao haveria tempo para (...) devido:
a...;e
b. ...
3.1.1.1. Analise
14. Nao merece prosperar a alegagao de que (...):
a...:
a.l...:
a.ll...;e
a.l.2....;
a.2. ..;

b. ... acerca de:

C.....
15. Ademais (...)
16. Desse modo, fica evidenciado que houve sobreprego na
aquisi¢cao,de modo que as alegagoes de defesa devem ser rejeitadas,
cabendo imputar ao responsavel o débito apurado.

3.1.2. Argumento apresentado pelo Sr. (...) (seq. 3, pag. 2)

17. O responsavel argumenta, apenas, que (...)
3.1.2.1. Analise
18. As alegacgodes do Sr. (...) podem ser acolhidas, uma vez que (...)
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53.FORMATAQAO[NHLUSTRACOESETABELAS

117. Esta segao aborda os padroes de formatacdoes a serem
adotados quando necessaria a utilizagao de tabelas e ilustragdes,
em geral, e sobre como elas devem estar organizadas ao longo do
documento.

5.3.1. llustracoes

118.  llustragbes sao elementos graficos utilizados no texto.
Podem ser de diversos tipos: quadros, desenhos, esquemas,
fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, plantas,
retratos e outros.

119.  Deve ser feita uma chamada no corpo do texto indicando
a existéncia da ilustragdo para orientar a leitura e propiciar a
verificacdo e comprovagao dos argumentos apresentados. Por
conseguinte, a ilustragao deve estar inserida proxima ao trecho do
texto a que se refere.

120.  Segundo a ABNT (NBR 14724), qualquer que seja o tipo de
ilustracao, sua identificagao aparece na parte superior, precedida
da palavra designativa (desenho, esquema, fluxograma, fotografia,
grafico, mapa, organograma, planta, quadro, retrato, figura, imagem,
entre outros), seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no
texto, em algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo, sem

negrito ou sublinhado.
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121.  Depois da ilustracao, na parte inferior, deve ser indicada a
fonte consultada — elemento obrigatério, mesmo quando a produgao
do trabalho tenha sido realizada pelo préprio autor.

122.  Também seguem, na parte inferior, legendas, notas e outras
informacoes (se houver) necessarias a compreensao da ilustragao.
A formatagdo neste campo é fonte tamanho 9 e espagamento
simples. O Quadro 12 apresenta um exemplo geral de como dispor

a insergao de figura no texto.

Quadro 12 — Exemplo de insergao de Figura

Figura 1 — Titulo da figura
FIGURA
Fonte: Autor (2020). [Legendas] [Notas] [Periodo a que se referem

as informacoes] [Outras informagdes]




123.  Os titulos e as legendas utilizados nas ilustragoes devem
ser claros e breves, orientando de forma objetiva o conteudo e a
sintese a que se referem.

124. 0 tamanho da letra de titulos de ilustragcoes e de tabelas
é de 12 pontos, sem negrito ou sublinhado; o espacamento entre
linhas é simples; e 0 espagamento entre paragrafos, antes e depois,
6 pontos (ver secao 4.1, d.4). O alinhamento do titulo e da propria

ilustracao é centralizado no corpo do texto.

125. O tamanho das letras internas as ilustragées (a exemplo
de quadros e tabelas) podera ser de 11, 10 ou 9 pontos, a depender
da extensao dos conteldos, com preferéncia ao maior tamanho
possivel. A escolha deve ter como intengao facilitar a visualizagao e a
compreensao das informagaes pelo leitor devendo, ainda, sempre que
possivel, restringir-se a pagina que foi inserida (ver secao 4.1, c.4).

126.  Anumeracao das ilustragoes e tabelas segue a ordem em que

aparecem no texto. O Quadro 13 apresenta exemplos de numeragao.

Quadro 13 — Exemplos de numeragao de
ilustragoes, quadros e tabelas no texto

1. SECAO

1.1. SECAO

3. SEGAO

3.1. SECAO

Figura 1 — Titulo da Figura

Quadro 1 — Titulo do Quadro

Figura 2 — Titulo da Figura
Tabela 1 — Titulo da Tabela

Quadro 2 — Titulo do Quadro
Tabela 2 — Titulo da Tabela
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5.3.2. Quadros

127.  Quadros sao ilustragdes cujas informagbes tém natureza
qualitativa — normalmente textuais — dispostas em linhas e/ou
colunas e que se caracterizam graficamente por ter os quatro lados
fechados. Sao empregados para apresentar conteldo teérico, como
classificagdes, comparagdes e dados numéricos sem tratamento
estatistico. Seguem, portanto, as mesma regras de alinhamento,
tamanhos e paragrafos

128. Os dados cujas informagdes resultem de tratamento
estatistico devem ser apresentados na forma de Tabela.

5.3.3. Tabelas

129.  As tabelas apresentam elementos ilustrativos de sintese
cujas informacgoes tém natureza estatistica. Devem ser citadas no
texto e inseridas o mais proximo possivel do trecho a que se referem.
A construgao delas devem obedecer as Norma de Apresentagao

Tabular, publicadas pelo IBGE (1993).
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130.  Os titulos e as legendas utilizados nas tabelas devem ser
claros e breves, orientando de forma objetiva o conteudo e a sintese
a que se referem.

131.  Otamanho da letra e o espagamento entre linhas de titulos
de tabelas seguem as mesmas regras das ilustragoes.

132.  Oalinhamento do titulo e da propria tabela é centralizado no
corpo do texto.

6. GRAFIA DE ELEMENTOS TEXTUAIS

133.  Os padroes de grafia dos elementos textuais nos
documentos de controle externo a sequir definidos tém por objetivo
uniformizar os textos produzidos pelas diversas unidades técnicas
que integram a SECEX.

6.1. USO DE MAIUSCULAS E MINUSCULAS

134.  Na escrita, quanto ao emprego de letras mailsculas e
minusculas, em geral, deve-se evitar a banalizagao de letras
maiusculas, pois 0 seu uso excessivo pode ensejar prejuizo a clareza
grafica do texto. Logo, nao devem ser empregadas para destacar
ou valorizar ideias. Deve-se utilizar a primeira letra mailuscula em
palavras que estejam especificadas por um nimero ou pelo nome
préprio. Utiliza-se a primeira letra mindscula quando a palavra nao

estiver especificada. Sequem alguns exemplos esclarecedores.
a. 0 Acordao n° 12/2020 versus referido acérdao;

b. Despacho n® 101/2019 versus o despacho agravado;

c. A Lei n® 8.666/1993 versus a mencionada lei;



d. A Prefeitura de Fortaleza versus desta prefeitura;

e. A Camara Municipal de Baturité versus votado na referida camara
municipal;

f. 0 Banco do Brasil versus conta do referido banco;

0. Aeroporto Pinto Martins versus em tal aeroporto;

h. Estadio Castelao versus supracitado estadio;

i. Conta Bancaria n°® 12.345-0 versus citada conta bancaria;

. Demonstragaodas Variagoes Patrimoniais versus naquelademonstragao
contabil;

k. O Secretario Anténio da Silva versus o secretario em aprego;

|. O ex-Gestor Fulano de Tal versus afirmado pelo ex-gestor em
questao.

6.1.1. Casos especificos de uso da primeira letra maitiscula
135.  Existem, ainda, algumas regras especificas para o uso da

primeira letra maituscula. Seguem exemplos;

a. Palavras Estado (no sentido de pais, nagao, ou ente federado, mas
nao as unidades federativas em si), Unido, Republica e Federagao
(associagao de estados);

b. Pronomes e expressoes de tratamento, mesmo que abreviados,
mas nao quando funcionam como substantivos (Senhor Joao, Sra.
Maria, Exmo., aquele senhor);

c.Expressoes relativas a cargos ou funcgdes especificas no
processo, quando acompanhadas do nome do titular ou utilizadas
em substituicdo ao nome de seu ocupante. Exemplos: Recorrente,
Embargante, Relator, Conselheiro Anténio da Silva etc;

d. Primeiro elemento do titulo de livros (mas nao dos subtitulos):
Uma teoria do direito administrativo: direitos fundamentais,
democracia e constitucionalizagao;

e. Enderecos, prédios e monumentos: Esplanada dos Ministérios,

Avenida Santos Dumont, Palacio do Planalto, Estatua da Liberdade;
f. Eventos, como congresso, workshop, seminario, forum etc.: todas
as iniciais do titulo em letra maitscula (mas nao o subtitulo, nem as
palavras de ligagao): webinar Inteligéncia Emocional: a importancia
da aceitagao e da flexibilidade para viver melhor; projeto Café
com Leitura: contos e encontros; webinar Eleicoes em Tempos de
Pandemia;

g. Nomes de festas e festividades: Natal, Pascoa, Ramadao, Todos
os Santos;
h.Pontos cardeais ou equivalentes, quando empregados
absolutamente: Nordeste, por nordeste do Brasil; Norte, por norte
de Portugal; Ocidente, por ocidente europeu; Oriente, por oriente
asiatico.

6.1.2. Casos especificos de uso da primeira letra mintscula

136.  Também existem regras especificas para o uso da primeira

letra mindscula. Seguem exemplos:

a. Nomes que designam titulos, profissdbes e cargos em geral
(gestor, secretario, responsavel, bardo, presidente, diretor): o novo
Acordo Ortografico tornou opcional o uso de iniciais maitusculas
em palavras usadas reverencialmente, por exemplo para cargos e
titulos (exemplo: o Presidente argentino ou o presidente argentino).
Porém, em palavras com hifen, apds depois de se optar pelo uso
da maiuscula ou da minuscula, deve-se manter a escolha para a
grafia de todos os elementos hifenizados: pode-se escrever “Vice-
Presidente” ou "vice-presidente”, mas nao “Vice-presidente”;

b. Palavras como estado, municipio, cidade, governo, pais e nagao,
ainda que seguidas do nome préprio;

c. Enumeragoes, exemplificagdes, complementagdes ou conclusdes
antecedidas por dois-pontos;
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d. Nomes dos dias, meses, estagoes do ano e pontos cardeais (estes
qguando nao abreviados): segunda-feira; outubro; primavera; norte;
e. Doencas: mal de Parkinson, aids, hepatite;

f.Doutrinas, correntes e escolas de pensamento, religides,
movimentos politicos: catolicismo, espiritismo, protestantismo,
budismo, liberalismo;

g. Conjunturas, situagoes politicas ou juridicas: estado de direito,
estado de sitio, situagao emergencial;

h. Gentilicos de povos e grupos étnicos: os espanhdis, os incas, 0s
tapebas, os tabajaras;

.. Termos da informatica e dos meios digitais: internet, e-mail, on-ling, site, blog;
J. Partes e tipos de sessao de tribunais ou de casas legislativas:
sessao ordindria, sessao especial, sessao solene, ordem do dia,
hora do expediente;

k. Nomes que designam dominios do saber, cursos e disciplinas:
portugués, matematica, literatura.

6.2. SIGLAS
137.  Uma sigla representa o conjunto de letras iniciais de uma

expressao composta por duas ou mais palavras podendo formar ou
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nao uma nova palavra. A sua utilizacao pode ter como finalidade
evitar a repeticao desnecessaria da expressao que abrevia sem
perda do seu significado. Com esse artificio, simplifica-se a escrita,
facilita-se a leitura e a apresentagao de ideias.

6.2.1. Padrao grafico

138.  Assiglas devem ser apresentadas pela primeira vez no texto,
entre parénteses, precedidas de seu significado. Nas referéncias

subsequentes, o padrao grafico é o seguinte:

a. Devem ser grafadas com todas as letras maiusculas quando
compostas por até trés letras ou quando nao puderem ser
pronunciadas como uma palavra. Exemplo: FMS, FNDE, LRF, LOA,
LDO; RREO;

b. Devem ser grafadas apenas com a inicial em maidscula nos
demais casos, quando as siglas tiverem mais de trés letras e forem
pronunciadas como palavra. Exemplos: Fundeb, Semace, Atricon,
Sudene, Funasa, Detran, Petrobras, Embrapa;

c. Ha siglas com formagao mista, isto €, quando parte da sigla for
soletrada e parte for pronunciada como palavra: as letras soletradas
ficam em caixa alta e a parte que é pronunciavel fica em caixa baixa:
Dger, Hran, Cnen, Cfem;

d. Algumas siglas fogem as regras. Deve-se respeitar a forma
consagrada em casos como UnB, ProJovem, LexML, ICMBIio, CNPq,
Prolnfo, MoMA, DPVAT.

139. A Secretaria de Controle Externo e suas unidades técnicas
deverao adotar letras maiusculas como padrao para indicar as

siglas que as denominam. Exemplos: SECEX, DIRC e AQl.



6.2.2. Regras gerais Quadro 14 - Siglas e significados

140.  H4, ainda, algumas regras gerais para a utilizagao de siglas AGU Advocacia-Geral da Uniéo
em documentos oficiais. Citam-se algumas a seguir. AMC Autarquia Municipal de Transito e Cidadania
a. Nao use pontos entre as letras da sigla: EUA, e ndao E.U.A;; Atricon Associagao dos Membros dos
b. Para formar o plural, acrescente um “s" mindsculo: CPIs. Ndo use Tribunais de Contas do Brasil
ap6strofo: CPI's; Cagece Companhia de Agua e Esgoto do Ceara
c. Use apenas siglas conhecidas. As que nio forem de uso amplo CGE/CE Controladoria-Geral do Estado do Ceara
devem ser evitadas. E o caso de MMA para Ministério do Meio CGU Controladoria-Geral da Uniao
Ambiente e Mdic para Ministério do Desenvolvimento; CE/89 Constituicao Estadual de 1989
d. Mesmo as siglas conhecidas devem ser usadas com cautela, sem CF/88 Constituicao Federal de 1988
eXCESSOS: CNPg .Conselho.NacrlonaI de .
. . I Desenvolvimento Cientifico e Tecnoldgico
e. Algumas siglas podem ter mais de um significado. MP, por - — =
_— . L L Coelce Companhia de Eletricidade do Ceara
exemplo, pode significar medida proviséria ou Ministério Publico. — -
. . o o Detran/CE Departamento Estadual de Transito do Ceara
Figue atento para nao causar divida ou ambiguidade; : - =
) ) R ) o ) DIRC Diretoria de Instrugao de Recursos e Consultas
f. Para identificar o género da sigla, observe a primeira palavra a partir T
) ) L E@ Emenda Constitucional
da qual a sigla foi formada para saber se a concordancia é com o — . -
i farnins I 5 bunaldeC q » Embrapa Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
mascu.lno ouo .em|n|no. Exem.p 0: 0 TCU (Tribuna e. onte.cs aUnido); FNDE Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educaco
0. Explique as siglas esitr.?:mgelras, em vez de tradu2|.—las literalmente. ENS Fundo Nacional de Saude
Exemplos: o FBI, a policia federal dos Estados Unidos; para Banco Fundo de Manutencio e Desenvolvimento da
Mundial, evita-se Bird, a sigla oficial, pois é mais claro dizer Banco Fundeb | Educac&o Basica e de Valorizacio dos Profissionais
Mundial; o BID deve ser tratado como Banco Interamericano de da Educacéo
Desenvolvimento, para evitar duvidas; Federal Reserve (FED, o banco ICMBi Instituto Chico Mendes de
io ~ . .
central norte-americano). Conservagao da Biodiversidade
141. O Quadro 14 apresenta um guia de referéncia de siglas INMETRO I Nacmnal de Metrglogla,
Qualidade e Tecnologia
correntes e os correspondentes significados. LDO Lei de Diretrizes Orcamentarias
LOA Lei Orgamentaria Anual
Lei Organica do
LOTCE . .
Tribunal de Contas do Estado do Ceara
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Quadro 14 - Siglas e significados (continuagao)
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LOTCM Lei 0rgér.1ic’:a. do Tribunal de Contas, TCM/CE Tribunal de Contas dos ML!nicipios do Estado do
dos Municipios do Estado do Ceara Ceara
LRF Lei de Responsabilidade Fiscal TCU Tribunal de Contas da Uniao
MP Medida Provisoéria TRF Tribunal Regional Federal
MP Ministério Publico Urca Universidade Regional do Cariri
MPC Ministério Publico de Contas UVA Universidade do Vale do Acarau
PCA Prestacao de Contas Anual (Contas estaduais) UnB Universidade de Brasilia
PCS Prestagao de Contas de Gestao (Contas municipais) . )
PCG Prestacio de Contas de Governo 6.3. CITACAO DE PAGINAS EM PROCESSOS
PGE/CE Procuradoria-Geral do Estado do Ceara 142.  Nos casos de processos fisicos, a indicagao de nimero de
PGJ/CE Procuradoria-Geral de Justica folhas deve ser apresentada da seguinte forma: fl. (para apenas
Petrobras Petroleo Brasileiro S.A. . - . - T g
RGE Relatorio de Gestao Fiscal uma folha) ou fls. (para mais de uma folha). Exemplo: fl. 3; fls. 5-17.
s Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado Em processos eletronicos, o formato de apresentagao é o seguinte:
do Ceara pag. ou pags. Exemplo: pag. 13; pags. 154-167.
RITCM Regimento Interno do Tribunal de Contas dos ) _
Municipios do Estado do Ceara 143.  Deve-se atentar, ainda, para algumas regras: usar letras
RREO Relatério Resumido da Execugdo Orgamentaria minusculas. Dispensar o zero a esquerda. Usar hifen (-) para
SAAE Servigo Autonomo de Agua e Esgoto periodos de folhas ou paginas (ndo usar barra). Acentuar quando
Semace Superintendéncia Estadual do Meio Ambiente i . -
: - for o caso (exemplo: pags.). Em processos eletronicos, para facilitar
Seinfra Secretaria de Infraestrutura
Sejus Secretaria de Justica a localizagao do documento citado pelo leitor, como, por exemplo,
STF Supremo Tribunal Federal quando n&o é possivel a criagdo de um Unico arquivo em pdf para o
STJ Superior Tribunal de Justica . . . .
_ processo, também podem ser citados os nimeros dos respectivos
SECEX Secretaria de Controle Externo
TCE Tomada de Contas Especial documentos no sistema de acompanhamento dos processos no
TCE/CE Tribunal de Contas do Estado do Ceara seguinte formato: seq. 3; seqgs. 4-12; seq. 25.



6.4. GRAFIA DE DATAS, NUMEROS E VALORES MONETARIOS

144. A adogao de padroes de grafia de datas, numeros e valores
monetarios tem por finalidade tornar a escrita harmonica, refletindo
a presenca de ordem e coeréncia entre a grafia e o contetido que se
pretende comunicar. E requisito complementar e contribui para a clareza
e a simplicidade do texto, tornando-o mais leve e atrativo ao leitor.
6.4.1. Datas

145,  As datas devem ser grafadas no formato dd/mm/aaaa
(exemplos: 04/09/2009; 1°/07/2020), sem omitir os zeros a esquerda.
Quando imprescindivel registra-las por extenso, o padrao a adotar é o

seguinte:

a. O dia primeiro em algarismo ordinal (1° de abril e ndo 1 de abril) e
os demais em cardinais, omitindo-se o zero sem valor significativo.
Exemplo: 4 de julho (e ndo 04 de julho);

b. A grafia do ano deve ser feita sem utilizar ponto de separagao da
casa do milhar. Exemplo: 2003 (e ndo 2.003).

6.4.2. Numeros

146.  Os numeros devem ser escritos com algarismos arabicos,
sequidos da grafia por extenso entre parénteses somente quando
grafados com uma Unica palavra. Exemplo: 2 (dois), 19 (dezenove), 100
(cem). Os demais devem ser grafados somente com algarismos arabicos
(exemplo: 55, 134, 1.257), sem a grafia por extenso entre parénteses.

147. Nao é necessario registrar percentuais por extenso,
bastando indicar o nimero, seguido do %, sem espago entre o
algarismo e o simbolo (exemplo: 5% e nao 5 %).

148.  Quando forem feitas referéncias a artigos ou a paragrafos
contidos em normas, utilizar a numeragao ordinal até o nono (art. 9°;
§7°) e cardinal a partir dai (art. 10; §11 ou paragrafo 13). Nao deixar
espaco entre o simbolo § e o nimero do paragrafo (§2° e nao § 2°).
149. A referéncia especifica as normas deve seguir o seguinte
padrao: Lei n° 8.666/1993; Decreto Estadual n® 28.089/2006. Nao
incluir ponto entre a letra “n" e o simbolo “°", ou seja, nao escrever
“n.°". 0 numero da lei deve conter o ponto de separagao dos milhares,
logo 8.666 e nao 8666. A grafia do ano deve ser feita sem utilizar
ponto de separagao da casa do milhar. Exemplo: 1993 (e ndo 1.993),
e deve ser separado do nimero da lei por uma barra (8.666/1993).
150.  Osnumeros dos documentos devem ser grafados omitindo-
se o zero sem valor significativo, e ndo deve ser incluido ponto entre

a letra “n" e o simbolo “°", ou seja, nao escrever “n.°". Exemplo:
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Acdrdao n°® 24/2020 (e ndao Acérdao n.° 0024/2020); Despacho
Singular n® 2/2020 (e nao Despacho Singular n.° 0002/2020).

151.  Os numeros de contas bancarias devem ser grafados
utilizando o ponto de separagao da casa do milhar, bem como o
hifen. E ndo deve ser incluido ponto entre a letra “n" e o simbolo °,
ou seja, nao escrever “n.°". Exemplo: Conta Bancaria n® 1.234-0.
6.4.3. Valores monetarios

152.  Os valores monetarios devem:

a. Ser expressos em algarismos e por extenso (entre parénteses)
somente na parte dispositiva do documento (conclusao e proposta
de encaminhamento), e apenas em algarismos (sem grafia por
extenso) no restante do corpo do texto;

b. Conter o ponto de separacao dos milhares. Exemplo: RS 25.000,00;
c. Ser acompanhados da data de referéncia, sempre que possivel,
quando relativos a padrées monetarios antigos e em desuso.
Exemplo: Cr$ 138.000,00 (1985);

d. Conter o simbolo do padrao monetario e seu valor na mesma
linha (o procedimento a utilizar no programa editor de texto é incluir
espaco nao separavel por meio das teclas Ctrl + Shift + espaco).

6.5. EXPRESSOES ESTRANGEIRAS

153.  Todas as palavras e expressoes em latim ou em outras linguas
estrangeiras nao incorporadas ao uso comum na lingua portuguesa ou
nao aportuguesadas devem ser grafadas em italico e sem aspas.

154.  Nao hanecessidade de destaque para palavras estrangeiras
ou de formagao hibrida de uso comum ou aportuguesadas, tais

como: internet, mouse e déficit dentre outras.
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155.  Em documentos oficiais, é recomendavel evitar expressoes
estrangeiras quando ha equivalentes em portugués em razao da
clareza do texto.

6.6. RECURSOS DE DESTAQUE

156. Podem e devem ser usados no texto, como recursos de
destaque deinformagdes, as aspas, oitalico, o negrito e o sublinhado,
os colchetes e o travessao. Todavia, algumas regras devem ser
obedecidas para fins de padronizagao e harmonia do texto.

6.6.1. Aspas

157.  As aspas duplas tém os seguintes empregos:

a. Citagao direta e curta (dentro do mesmo paragrafo): antes e
depois de uma citagao textual direta (até trés linhas), sem utilizar
italico;

b. Indicagao de alineas. Exemplo: conforme alinea “b" do inciso Il
do art. 9°;

c. Diferenciagao de termos técnicos, expressodes fixas, definigdes,
exemplificagdes e assemelhados, quando necessario, ou para se
referir a uma palavra especifica. Exemplo: Nao confundir o prefixo
“ante”, que significa “anterior”, com "anti", “contra”; Entende-se por
“notorio saber juridico” (...).

158.  Asaspas simples sao utilizadas quando dentro de uma citagao
curta direta ha aspas no texto original. As aspas duplas do trecho
transcrito serao substituidas por aspas simples dentro da transcrigao.

159.  Em relagao a correta posicao das aspas em frase contendo
citagao, vale destacar que nao ha espagos entre a pontuagao e as

aspas. Além disso, deve-se sequir as seguintes regras:



a. Quando o fim da citagao, assinalado por ponto-final, ponto de
interrogagao ou ponto de exclamagao, coincidir com o término da
frase, as aspas se colocam depois desses pontos e nao se usa mais
nenhum sinal de pontuagao: Exemplo: O Conselheiro Presidente
anunciou: “Esta encerrada a sessao.";

b. Quando a frase continuar depois da citagao, deve-se utilizar o
ponto de interrogagao ou de exclamagao desta, se houver, mas nao
o ponto-final. Exemplo: A maxima “Todo poder emana do povo"
nunca deve ser esquecida pelos governantes.

6.6.2. Italico

160. Esse recurso de destaque deve ser utilizado nos seguintes casos:
a. Palavras e expressoes em latim ou em outras linguas estrangeiras
nao incorporadas ao uso comum na lingua portuguesa ou nao
aportuguesadas?'. Exemplo: ex nunc; caput; status; site; e-mail;
check-in; show; shoppings;

b. Titulos de publicagdes (livros, revistas, jornais, periddicos, titulos
de artigos etc.) ou titulos de eventos (congressos, seminarios,
foruns, cursos, palestras, conferéncias etc.) e seus respectivos
slogans, lemas ou temas, todos sem o uso de aspas. Exemplo: (...)
no livro Uma teoria do direito administrativo: direitos fundamentais,
democracia e constitucionalizagao; (...) o projeto Café com Leitura:
contos e encontros.

6.6.3. Negrito e sublinhado

167.  Usa-se o negrito para realcar palavras ou trechos do texto
ou de transcrigdes; porém, todos os recursos de destaque devem
ser empregados com critério, pois seu uso excessivo, além de poluir

a pagina visualmente, pode retirar o efeito desejado de destaque.

21 Nao ha necessidade de destaque para palavras estrangeiras quando de
formagao hibrida de uso comum, aportuguesadas ou, ainda, quando integradas a um
nome proprio, tais como: internet, mouse, déficit, Shopping Iguatemi etc.

162.  Se as palavras ou trechos em destaque estiverem dentro de
uma transcrigao, deve-se registrar ao final, dentro de parénteses,
expressoes como: “(os destaques constam do texto original)”,
“(destaques inseridos)" ou “(grifos nossos)".

163.  Deve-se, ainda, evitar o uso de sublinhado para realgar
palavras e trechos em documentos de controle externo, devendo
ser usado somente nos casos previstos nas orientagoes da segao 6
deste manual, que trata da padronizagao da formatacgao.

164. O recurso de negrito deve ser utilizado também para a
indicagao de titulos dos tdpicos (segOes primarias e terciarias)
ou outros elementos do texto dentro do documento de controle
externo, conforme orientagoes do se¢ao 6 deste manual, que trata
da padronizagao da formatagao.

6.6.4. Parénteses

165. Em documentos de controle externo, os parénteses sao
empregados para intercalar explicagoes, indicagdes, comentarios e
observacgoes, tais como: uma data ou um periodo, uma referéncia
bibliografica, uma sigla, bem como sao usados, ainda, para indicar
partes suprimidas de um texto transcrito, com reticéncias entre
os parénteses. Exemplos: “(...) no periodo da gestdo em aprego
(04/02/2013 a 31/12/2013)"; Secretaria de Controle Externo

(SECEX); (destaques inseridos) ou (grifos nossos).
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6.6.5. Colchetes

166.  Em documentos de controle externo, usam-se os colchetes,
tdo somente, para fazer um comentario ou esclarecimento do autor
dentro de uma transcrigao ou citagao. Exemplo: O Relator decidiu
“aplicar multa no valor de RS 3.000,00, pela irreqularidade apontada
no Item 3 [auséncia de licitagao]".

6.6.6. Travessao

167. O travessao é um dos sinais de pontuagao da lingua
portuguesa e é representado graficamente por um trago na
horizontal (=), maior que o hifen (-). Destaca-se que, embora sejam

muito semelhantes, o hifen (-) ndo pode substituir o travessao (-).

168. A finalidade do travessao é indicar o discurso direto (em
citagdes de didlogos) ou enfatizar trechos intercalados de textos,
substituindo o papel da virgula, dos parénteses e dos dois-pontos.
Exemplo: Dentro do periodo da gestao em debate — 1°/01/2014 a
31/12/2014 - foram verificadas algumas irregularidades.

6.7. ABREVIATURAS, TERMOS, SIMBOLOS E SINAIS

169.  Em regra, as abreviaturas exigem: o uso do ponto final, a
letra “s" (antes do ponto final) nas formas de plural, e a manutengao
do acento contido na palavra original. O Quadro 15 traz exemplos de

abreviaturas de uso corrente e os seus significados.

Quadro 15 — Exemplos de abreviaturas e seus significados

ABREVIATURAS SIGNIFICADOS OBSERVACOES
. . Quando se tratar de referéncia ao conteldo especifico de um ato normativo, deve ser
art., arts. Artigo, artigos. .
apresentado sempre de forma abreviada (art. 16, por exemplo).
etc. Et cetera. Significa "e as demais coisas".
A referéncia a folha ou folhas deve ser feita apenas relativamente a processos fisicos (em
fl., fls. Folha, folhas. > > (
papel).
pag., pags. Pagina, paginas. A referéncia a pagina ou paginas deve ser feita somente em processos eletronicos.
n° Numero. Nao deve ser incluido ponto entre a letra “n" e o simbolo "°", ou seja, ndo escrever “n.°".
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Quadro 15 — Exemplos de abreviaturas e seus significados (continuagao)

Senhor, Senhores,
Senhora, Senhoras,

Sr., Srs., Sra.,, Vossa Senhoria,
Sras., V. Sa,, V. Vossas Senhorias,
Sas., llmo., liImos., | llustrissimo, llustrissimos,
Exa., Exas., V. Exceléncia, Exceléncias,
Exa., V. Exas., Vossa Exceléncia,
Exmo., Exmos. Vossas Exceléncias,

Excelentissimo,
Excelentissimos

170.  Ha, também, termos, sinais e simbolos que, por serem de documentos de controle externo. O Quadro 16 ilustra exemplos de

uso comum e terem boa funcao de sintese, podem ser utilizados em termos de uso corrente e seus significados.

Quadro 16 — Exemplos de termos e seus significados

ad hoc Para o caso, eventualmente.

ad referendum Pendente de aprovagao.

A quem se dirige o recurso — outra instancia ou relatoria.

ad quem Exemplo: “Acolhida a admissibilidade do conjunto integral dos
recursos de revisao pelo Relator ad quem, o eminente Conselheiro
fulano de tal sugeriu (...)."
a priori Segundo um principio anterior, admitido como evidente.
Citado por, conforme segundo ...
d Utilizado para anunciar a citagao de citagao constada de obra utilizada
apu

na transcrigao ou na citagao contida no texto elaborado.
Exemplo: MEIRELLES (1990, pag. xx) apud CARVALHO FILHO (2015,

pag. xx).
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Quadro 16 — Exemplos de termos e seus significados (continuagao)

O relator da deliberagao recorrida — mesma instancia ou relatoria.
Exemplo: “O relator a quo [o Conselheiro relator do processo em
aquo tela] acolheu o posicionamento da unidade técnica.” Ou “O relator a
quo propos acatar os argumentos da defesa, mesmo contrariando
o posicionamento da unidade técnica, porém, desde que fossem
cumpridas as seguintes determinagdes no prazo de 30 dias:"
erga omnes Contra todos.
ex nunc De agora em diante, para o futuro.
ex tunc Desde entao.
in verbis Nas mesmas palavras.
ipsis literis Com as mesmas letras, textualmente.
omissis Omitido.
sic Assim mesmo.
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171.  Agrafiados simbolos de unidades de medida é invariavel®?, nao
sendo admitido colocar, depois do simbolo, seja ponto de abreviatura,
seja “s" de plural. Somente o termo por extenso das unidades de
medida pode receber a marca do plural, por exemplo: "5 metros" ou "5
m". Exemplos de simbolos correntes sao ilustrados no Quadro 17.

Quadro 17 — Exemplos de simbolos/sinais
e seus significados

SIMBOLOS / SINAIS SIGNIFICADOS

SSES) Paragrafo, paragrafos.

Travessao.

Hora, metro, quilometro,
minuto, segundo.

% Por cento.

h, m, km, min, s

6.8. CITACOES

172.  Citar é mencionar uma informagao extraida de outra fonte, ou
seja, de documentos que se revelaram Uteis para corroborar as ideias
desenvolvidas pelo autor no decorrer do seu raciocinio, tais como atos
normativos, livros, artigos cientificos ou entendimentos da jurisprudéncia.
173.  Acitagao pode ser feita de trés formas: direta, indireta e citagao
da citagao (quando se cita, na forma direta ou indireta, um texto em

que nao se teve acesso ao original)?3. No entanto, em documentos

22 INMETRO. Portaria n® 590, de 02 de dezembro de 2013. Tabelas 5a e 5b.
Disponivel em: <http://www.inmetro.gov.br/legislacao/rtac/pdf/RTAC002050.pdf>.
Acesso em 23 set. 2020.

23 Veja a expressao apud no Quadro 16 - Exemplos de termos e seus
significados.

de controle externo, deve-se evitar o uso desta terceira modalidade,
e quando necessaria, deve-se seguir as regras de apresentagao
pertinentes a uma das duas outras opgoes, conforme descritas a seguir.
6.8.1. Citagoes diretas

174. A citagao direta é a transcrigao exata de parte do texto
consultado e considerado importante para o desenvolvimento
do raciocinio do autor. Nesse caso, a forma escrita no original é
considerada tao boa que o autor prefere copia-la em vez de tentar
substituir por outras palavras.

175.  Esta espécie de citagao deve ser grafada da seguinte forma:

a. Citacao direta curta (texto transcrito até trés linhas): seguindo na
mesma linha do texto onde sera inserida, com mesmo tamanho de
fonte, sem italico, entre aspas duplas e utilizando aspas simples para
indicar citagao porventura contida no interior da prépria transcrigao;

b. Citagao direta longa (texto transcrito com quatro ou mais linhas):
destacada com recuo de 4 cm da margem esquerda, na fonte Times New
Roman, tamanho 11, sem italico, sem aspas e espagamento simples
entre linhas.

176. A referéncia ao autor original, a instituicdo ou ao
responsavel pelo trecho transcrito pode ser feita antes ou depois
da transcrigao. Tanto em um como no outro caso, deve ser feita em
letras maiusculas e mintsculas e as informagoes acerca da fonte
da informagao (titulo da obra, edicao, cidade, ano de publicagao e

paginas) devem ser registradas em nota de rodapé.
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177.  Se uma nova citagcao pertencer a mesma obra referenciada
em nota imediatamente anterior e estiver na mesma folha, nao
se deve repetir a referéncia completa da obra, mas utilizar as
expressoes Ibdem ou ibid, que significam “na mesma obra"; ou idem
ou id, que significa "mesmo autor". Todavia, se a citagdo da mesma
obra ocorrer na mesma folha, porém, sem ser imediatamente
anterior, utiliza-se a expressao op. cit. (opus citatum), que significa
“na obra citada". Em suma, essas expressoes s6 podem ser usadas
na mesma folha da citacao a que se referem. Caso a obra seja citada
em uma outra pagina, repete-se a referéncia completa dela mesmo
que ja tenha sido citada anteriormente. O Quadro 18 apresenta

alguns exemplos de como fazer citagoes diretas?4.

24 Para mais detalhes e exemplos consulte a NBR 10520 (ABNT), na se¢ao
“Notas de referéncia”.
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Quadro 18 — Exemplos de citagoes diretas

EXEMPLO DE CITACAO COM REFERENCIA DIRETA
NO TEXTO DO NOME DO AUTOR
42. Para Steven Pinker, a maldigao do conhecimento significa “uma
dificuldade em imaginar como €&, para outra pessoa, nao saber
alguma coisa que vocé sabe."?

OOOOOOOOO

EXEMPLO DE CITAGAO SEM REFERENCIA DIRETA

NO TEXTO DO NOME DO AUTOR
42. Quanto ao conceito de despesa publica tratado pela doutrina,
para fins deste relatério, cabe ressaltar que “tem sido encarado
sob dois aspectos: um de carater financeiro e outro de natureza
econdmica."?
QOO
EXEMPLO DE NOVA CITAGAO DA MESMA OBRA REFERENCIADA

ANTES E NA MESMA FOLHA.
42. Quanto ao conceito de despesa publica tratado pela doutrina,
para fins deste relatério, cabe ressaltar que “tem sido encarado
sob dois aspectos: um de carater financeiro e outro de natureza
econdmica."*’
(...)

45. Logo, em sentido econdémico, somente constituira despesa, o que
nao foi o caso, "aquela de cuja saida do dinheiro dos cofres estatais,
resulte, obrigatoriamente, em redugao de patriménio da entidade que
realiza o gasto."”® Por esse motivo, nao se deve abordar a despesa em
tela pelo carater financeiro, mas pelo carater econémico.

25 PINKER, Steven. Guia de escrita: como conceber um texto com clareza,
precisao e elegancia. Sao Paulo: Contexto, 2018. pag. 81.

26 AGUIAR, Afonso Gomes. Tratado da gestao fiscal. Belo Horizonte: Forum, 2011. pag. 84.
27 AGUIAR, Afonso Gomes. Tratado da gestao fiscal. Belo Horizonte: Forum, 2011. pag. 84.
28 Id. [ou idem], pag. 85.




178.  Observe-se que o titulo da obra ou artigo consultado deve ser
apresentado com o recurso de destaque em italico. Além disso, a edi¢éao
(emcasode livros) deve serinformada com o termo “ed.” em minusculas,
seguido do numero, sem a letra “a" sobrescrita, sendo dispensavel essa
indicagao quando a obra estiver na sua primeira edigao.

179.  Quando a citagao direta é de um dispositivo normativo, deve-
se informar (antes ou depois do trecho transcrito) a denominagao da
norma e a sua numeragao, o ano de expedicao, seguidos ou antecedidos
do numero do artigo citado. Exemplo: Lei n° 8.666/1993, art. 24, inciso
IV; art. 2° da Resolugao Administrativa — TCE-CE n® 1/2020.

180.  Em casos de citagao direta de jurisprudéncia(s), deve-se fornecer,
entre parénteses, logo depois da transcrigao, os elementos de identificagao
e consulta sintéticos suficientes, com destaque, se for o caso, para o tipo de
trecho colacionado. Para se evitar carregar o texto, os demais detalhes das
informagoes podem ser levados para nota de rodapé. O Quadro 19 ilustra

uma forma de como fazer citagao direta de jurisprudéncia.

Quadro 19 — Exemplo de citacao
direta de jurisprudéncia

() (Acérdao n° 3693/2019 — 22 Camara TCE/CE)®

29 Processo n° 14926/2018-0. Rel. Cons. Subst. Itacir Todero. Data de
Julgamento: 28/08/2019)

181.  As supressoes de partes do trecho transcrito devem ser
apresentadas com reticéncias entre parénteses (..), € 0s comentarios
inseridos dentro de transcricdbes devem aparecer entre colchetes
[comentario]. Exemplo: “A auséncia de pagamento dos valores imputados
no processo [débito de RS 30.000,00 e multa de R$2.500,00] nao foi
justificada pelo o Sr. Fulano de tal".

182. No tocante aos destaques de partes das transcrigoes, deve-se usar
0 negrito e evitar o recurso sublinhado. Além disso, deve-se, ao final, dentro de
parénteses, registrar: "(os destaques constam do texto original)”, “(grifos nossos)"
ou “(destaques inseridos)", conforme descrito na segao 6.6 deste manual.

183. Por fim, deve ser evitado o emprego da expressao latina [sic], cujo
significado é “assim mesmo", referindo-se a indicagado de incorregoes ou
incoeréncias no texto citado. A sua utilizagao restringe-se, pois, apenas aos
casos em que o destaque de parte da transcrigao merecedora de corregao
seja imprescindivel a compreensao do conteudo original da informagao.
6.8.2. Citagoes indiretas

184. Citagao indireta é o resumo de parte do documento consultado, logo,
é a informagao sintetizada, apresentada com outras palavras, mas também se
deve indicar o autor original (e o ano da publicagio) ou a denominag&o do(s)
dispositivo(s) do diploma legal citado, tal como na citagao direta (antes ou depois
do trecho citado), sendo também referenciada em nota de rodapé.

185.  Ressalta-se que nas citagoes indiretas, a indicagao da(s)

pagina(s) consultada(s) é opcional.
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