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1. INTRODUCAO
1. As mudancas ambientais, as inovagdes tecnologicas e as tendéncias de gestdo tém afetado

sobremaneira as relacfes sociais e as organizacgdes publicas e privadas.

2. A realidade que se impde pela constante evolugdo tecnoldgica torna imperativa a adaptacéo
dos meios e contetdos pelos quais a administracdo publica se comunica. A linguagem antes
autorreferenciada, dentro de um contexto de baixa informacéo e transparéncia, torna-se agora
inclusiva, transparente e impulsionadora do desenvolvimento social e nacional. Diversos foram o0s
dispositivos legais publicados pelo Estado Brasileiro visando definitiva e culturalmente a ampliar
0 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 ndo s6 normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade
fiscal como também trouxe diversos mecanismos voltados a transparéncia desse tema e que foram,

posteriormente, ampliados pela Lei Complementar n°® 131/2009.

4. Estando as regras basicas de publicidade e transparéncia de execucdo das despesas e das
receitas publicas relativamente consolidadas, chegou 0 momento em que a sociedade entendeu
pela extensdo desses principios a todas as demais areas e esferas da administracdo publica,
concretizando o anseio da constituicdo cidada. Surge entdo a Lei de Acesso a Informagdo (LAI),
em 2011, tornando mais claros a intencdo, as diretrizes e 0s mecanismos de implementacdo da
transparéncia e da publicidade dos atos publicos. A observancia da transparéncia tornou-se regra,
e o sigilo, excegdo. A transparéncia antes passiva foi obrigada a se tornar ativa, sendo o Estado
compelido a divulgar informagdes de interesse publico independentemente de solicitagdes, o que

abriu espaco para o fomento de uma cultura do direito e acesso a informacéo e ao controle social.

5. O processo de amadurecimento da transparéncia publica brasileira tem sido lento e gradual,
todavia, ndo se esgotou por ai. Mais recentemente, a Lei de Introducdo as Normas do Direito
Brasileiro (LINDB) foi alterada pela Lei n°® 13.655/2018 que inseriu dispositivos tratando
diretamente do conteudo e das fundamentacGes das decisdes nas esferas administrativa,
controladora e judicial. Essa lei teve como objetivo ampliar a seguranca juridica e a eficiéncia na
criacdo e na aplicacdo do direito publico, principalmente, no que se refere a motivacao das decisoes
tomadas por essas esferas. A administracdo publica e, primordialmente, as esferas controladoras

exigem-se modernizacdo, acdo e sensibilidade as novas regras de publicidade, transparéncia e
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relacionamento com a sociedade brasileira, a quem se deve a existéncia e a misséo institucional.

6. Também se destacam as inovacgdes na legislacdo sobre a linguagem simples trazidas pela
Lei Estadual n° 18.246, de 01 de dezembro de 2022, a primeira lei estadual a abordar esse tema e,
posteriormente, a Lei Federal n® 15.263, de 14 de novembro de 2025, que criou a Politica Nacional
de Linguagem Simples, a ser observada pelos érgéos e entidades da administracdo pablica direta
e indireta de todos os Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

7. Por fim, acentua-se a adesdo do TCE/CE as Normas Brasileiras de Auditoria do Setor
Plblico (NBASP)!, com destaque aos principios orientadores da NBASP 12 relacionados a

redacdo e a comunicacao escrita dos trabalhos e relatorios de fiscalizacéo.

8. Portanto, refletindo esse ambiente dindmico, a SECEX vem adotando medidas visando ao
aprimoramento institucional e ao desempenho de sua missdo de maneira mais proxima ao seu
publico interno e a sociedade. A elaboracdo da primeira versdo deste manual ocorreu em
consonancia com o Plano Diretor da SECEX 2020-2021, que previu, entre outros objetivos, o
aperfeicoamento de processos de trabalho e, a presente atualizacéo, de acordo com o Plano Diretor
da SECEX 2024-2025.

2. OBJETIVO
9. O objetivo do manual de redacdo e organizacdo textual é fornecer orientacdes para o
aprimoramento da comunicacdo escrita por meio de relatérios de fiscalizacdo e demais

documentos elaborados no ambito do processo de controle externo.

10.  S&o apresentadas orientacbes de redacdo, organizacdo de textos e estruturas de
documentos, pretendendo facilitar o desenvolvimento dos trabalhos, bem como aprimorar a
comunicacdo com o publico interno e externo a SECEX, de forma atual, simples, clara, técnica e

assertiva.

3. TECNICAS DE REDACAO
11. Este topico tem por objetivo criar condi¢des para que o autor do texto possa desenvolver
sua competéncia discursiva no ambito da escrita técnica. Serdo abordados os paradigmas, 0s

pressupostos, as fases do processo de escrita e 0s requisitos que constituem técnicas para uma boa

! Resolugdo Administrativa TCE/CE n° 11/2020, normas niveis 1 e 2; e Resolugdo Administrativa TCE/CE n° 11/2020,
normas nivel 3.
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redacdo. O Infogréafico 1 apresenta uma sintese das técnicas de redacdo e ajuda na visualizagdo
desta se¢do como um todo.

Infografico 1 — Sintese das técnicas de redacéo

Técnicas de Redacao

PUBLICO-ALVO

TEMAS E RITOS

PROPRIOS
—0O PARADIGMAS
PADRONIZACAQ
PRESSUPOSTOS
LEITURA
PROSPECTIVA
PLANEJAMENTO
FASES o REDACAO
REVISAO
SUPERVISAO
CLAREZA
SIMPLICIDADE
CONCISAQ
HARMONIA
IMPESSOALIDADE ————OREQUISITOS

ASSERTIVIDADE
PRECISAQ
OBJETIVIDADE
COESAQ
COERENCIA
FORMALIDADE
PADRONIZACAO

PADRAQO CULTO
DA LINGUA

Fonte: Elaboragdo propria.
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3.1. PARADIGMAS
12. Paradigmas, para fins deste manual, sdo modelos ou orientacdes de escrita e organizacao
textual que devem ser seguidos, visando padronizar e facilitar a comunicacédo, realizada por meio

de relatorios técnicos de fiscalizacdo e outros documentos, com o publico-alvo de controle externo.

3.1.1. Publico-alvo
13. O publico-alvo dos documentos de controle externo € amplo e heterogéneo, abrangendo o
publico interno (conselheiros, procuradores e servidores) 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), organizacbes ndo governamentais, parlamentares, profissionais da

imprensa, membros do Ministério Publico, estudantes, académicos e os cidaddos em geral.

14.  Paraescrever, 0 autor precisa imaginar que estd 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 concepcdo clara de quem serd o leitor e com quem se esta buscando a
comunicagdo?. Tendo em vista que o 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 instrucédo, é condi¢do necessaria para 0 sucesso de uma boa

comunicacao.

3.1.2. Temas e ritos proprios
15. O elenco dos temas que integram as areas de atuacdo dos Tribunais de Contas também é
extenso e complexo, podendo tratar, por exemplo, da anélise de balangos, comprovacao de saldos
bancarios, verificacdo de cumprimento das fases legais da execucdo de despesas, do exame acerca
dos requisitos legais dos processos de licitacdo ou sua dispensa, da averiguacdo da existéncia dos
requisitos para imposicdo de medida cautelar ou do estudo da responsabilidade fiscal do chefe do

Poder Executivo entre outras possibilidades.

16.  Além de terem temas proprios, 0s processos de controle externo obedecem a rito proprio,
visto que ndo tratam de prestacéo jurisdicional tipica, a qual ocorre no ambito do Poder Judiciario.
Logo, tém peculiaridades que os distinguem dos processos civil, penal, trabalhista e até do

2PINKER, Steven. Guia de escrita: como conceber um texto com clareza, precisdo e elegancia. Sdo Paulo: Contexto,
2018.
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processo administrativo propriamente dito.

17.  Atualmente, consolidou-se que os processos dos Tribunais de Contas ndo estdo inseridos
na esfera administrativa, mas sim na esfera controladora (com jurisdi¢do sui generis), conforme
expressao estabelecida pela Lei n® 13.655/2018 que, ao alterar a LINDB, incluiu disposicdes sobre

seguranca juridica e eficiéncia na criacdo e na aplicacdo do direito publico.

18. Essas peculiaridades de temas e de ritos nem sempre sdo plenamente compreendidas pelo
publico do Tribunal de Contas. Por esse motivo, é importante construir uma identidade na
linguagem escrita, mediante a definicdo e observancia de diretrizes que permitam padronizar
conceitos, formas de apresentacdo e técnicas de redacdo a serem utilizadas nos documentos de

controle externo.

3.1.3. Padronizacéo
19. A padronizacdo facilita a disseminagao das boas praticas da escrita e evita a ocorréncia de
erros e a repeticdo 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 padrdo exige, portanto, atencdo a escrita e a redacdo oficial, bem como a

organizagao dos textos.

3.1.4. Pressupostos
20. O éxito na comunicacdo escrita decorre ndo 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 defini¢do precisa do objetivo do texto.

3.1.4.1. Conhecimento fatico e tedrico da matéria

21. O conhecimento fatico consiste na compreensao dos registros presentes nos autos ou do
exato teor das questdes suscitadas. Para isso, 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, 0 ato ou procedimento indevido, 0s
agentes envolvidos e suas respectivas condutas, e 0s efeitos ou as consequéncias para o erario ou

para a administracao.

22.  Sao exemplos de fontes de pesquisa que, por vezes, podem colaborar com o entendimento

acerca da matéria em discussdo: sistemas internos de dados e informacdes da Corte de Contas,
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sitios eletrénicos de entes e entidades publicos (Unido, estados, Distrito Federal, prefeituras,
camaras, secretarias, organizagdes ndo governamentais, outros tribunais de contas etc.) bem como
de entidades publicas ou privadas promotoras de conteudos de referéncia ou de interesse publico

(IBGE, Inmetro, FGV, Ipea, Ipece, universidades, centros de pesquisa etc.).

23. Em contrapartida, o conhecimento tedrico é formado pelo arcabougo cognitivo do autor e
abrange os preceitos contidos na legislagcdo, na doutrina e na jurisprudéncia, bem como as

informacdes técnicas e académicas alusivas a matéria em estudo.

24. Nesse sentido, a ferramenta Contexto do sitio eletrénico do Tribunal de Contas do Estado
do Ceara (TCE/CE) pode ser (til para se buscar os entendimentos desta Corte acerca da matéria
em debate, isto €, de seus 6rgdos julgadores, Ministério Publico Especial e unidades técnicas,

ampliando assim o conhecimento tedrico quanto ao tema objeto de anélise.

3.1.4.2. Definicdo do objetivo
25.  Outro pressuposto importante para uma boa comunicacao consiste na defini¢do do objetivo
com precisdo e clareza, demonstrando ao leitor que aquilo que se almeja alcancar esta condizente

com o escopo do trabalho, a analise efetuada, a conclusdo e os encaminhamentos propostos.

3.2. FASES DO PROCESSO DE ESCRITA
26. A elaboracdo de um texto inicia muito antes da acdo de escrever. O processo que resulta
na producdo de documentos adequadamente redigidos compreende cinco fases: leitura

prospectiva, planejamento, redagao, revisdo e superviséo.

3.2.1. Leitura prospectiva
27. A primeira fase, denominada “leitura prospectiva”, abrange o exame atento das pecas
processuais e das demais informacGes disponiveis em fontes oficiais e tem como propdsito:
identificar claramente qual o objetivo do texto a ser elaborado e quais as questfes suscitadas;
identificar se ha ou ndo necessidade de saneamento dos autos antes de iniciar a instru¢do; 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 materia.

28. Recomenda-se que, durante esta fase, o autor faga anotacdes sobre fatos e ideias relevantes
que possam ajuda-lo e guia-lo nas proximas fases de elaboracdo do texto. No final desta fase,
espera-se que o autor tenha elencado os pontos que deverdo ser abordados e o possivel

encaminhamento a ser dado a matéria.
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3.2.2. Planejamento
29. Esta fase é destinada ao ordenamento das ideias e a estruturacdo do raciocinio, tendo
sempre em mente a necessidade de proporcionar ao leitor a plena compreensdo das questfes

tratadas nos autos e das razdes que motivam as conclusdes e 0 encaminhamento que seré proposto.

30.  Otempo dedicado ao planejamento é fundamental e pode representar significativos ganhos
ndo apenas na elaboracdo do texto, mas, também, no desenvolvimento das acdes subsequentes.
Nesse momento, € importante que o autor: estabeleca os pontos relevantes que deverao constar do
exame técnico; defina um roteiro que facilite a discussdo da matéria com seus supervisores, que
devem orientar a elaboracdo do texto e possibilitar a otimizacdo do uso do tempo; discuta, se
necessario, com os colegas e supervisores, 0s temas controversos; e escolha, de acordo com o

objetivo anteriormente definido, o critério de organizacao textual que Ihe pareca mais adequado.

3.2.3. Redagéo
31. Nesta fase, ha a escrita propriamente dita do texto por meio do desenvolvimento do roteiro
tracado nas etapas anteriores. Neste momento, os requisitos técnicos alusivos a boa comunicacao
escrita (objetos do item seguinte) contribuem de forma significativa para a producgdo de um texto

mais compreensivel aos leitores.

3.2.4. Reviséo
32. Na fase de revisdo, o proprio autor deve fazer uma leitura integral do texto para averiguar:
se sdo necessarias correcdes (na escrita ou na analise técnica, propriamente dita); se 0s requisitos
técnicos de redacdo foram devidamente observados; e se a conclusao resultante do exame técnico
estd claramente motivada, evidenciada e coerente com as andlises realizadas em cada topico do

documento.

33. Nesta leitura final do texto, é pertinente lembrar que, muitas vezes, o que parece dbvio para
guem escreve pode ndo ser para outrem. Assim, € recomendavel colocar-se na posi¢do dos diversos
potenciais leitores, tais como as instancias posteriores de analise, as partes que integram a relacdo
processual, bem como terceiros que possam ter acesso ao documento. Esse procedimento pode

evitar davidas e questionamentos futuros, inclusive nas pecas de defesa ou em eventuais recursos.

34.  Alem disso, ressalta-se que o publico-alvo dos documentos de controle externo € amplo e

genérico, incluindo os cidaddos no exercicio do controle social. Por essa razdo, deve-se evitar a
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“maldi¢do do conhecimento™, situagdo na qual o autor conhece tanto a matéria que acredita que
todos os leitores a compreendam da mesma forma, o que ndo é verdade. O pleno exercicio do
controle social resta prejudicado quando os textos sdo compreensiveis apenas para os especialistas
no assunto.

35. Portanto, ante sua demonstrada relevancia, a fase de revisdo ndo pode ser negligenciada.
O autor deve, antes de encaminhar o documento para supervisdo, 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.

3.2.5. Supervisao
36.  Finalmente, a supervisao é a etapa em que os detentores de cargos de direcdo e lideranca
(gerentes, diretores e secretarios, dentre outros) devem ler integralmente o texto com vistas a

elaboracdo do seu parecer (se¢éo 4.3), examinando o cumprimento de alguns requisitos, tais como:
a. aredacdo 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. 0 encaminhamento proposto atende aos requisitos legais, normativos e jurisprudenciais?

37. Nesse momento, eventuais divergéncias nao solucionadas na fase preparatéria devem ser
sanadas. Caso persistam discordancias entre o autor e o supervisor, essas devem ser registradas no
parecer da chefia imediata (se¢do 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
38.  Aredacdo dos documentos de controle externo ha que ser feita observando-se 0s seguintes
requisitos técnicos: clareza, simplicidade, concisdo, harmonia, impessoalidade, assertividade,
precisdo, objetividade, coesdo, coeréncia, formalidade, padronizagdo e uso da norma padréo da
lingua portuguesa, sem prejuizo de serem observados outros preceitos especificos contidos nas

normas do Tribunal.

3 PINKER, Steven, op. cit.
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3.3.1. Clareza
39. A clareza é uma qualidade essencial de todo texto oficial e publico. Um texto é claro
quando possibilita a imediata compreenséo pelo leitor, permitindo a adequada dialética processual
e a efetiva transparéncia do seu conteudo. Logo, um documento oficial ndo pode ser redigido de
forma obscura, dificultando ou impossibilitando sua compreensédo, sob pena de ofensa aos

principios que regem a administracao publica.

40. O atributo da clareza ndo é alcancado por si s6. Para redigir um texto claro, o autor precisa
observar todos os outros atributos da redacéo, tais como: uso da lingua padrao, coeréncia, concisao,
impessoalidade e simplicidade, dentre outros.

41.  Outra forma de compreender a clareza € analisa-la quanto aos seus aspectos visual e
expositivo.

42.  Aclareza visual pode ser evidenciada com as seguintes medidas:

a. estruturar o texto de forma bem definida, utilizando itens e divisdes que facilitem a viséo

geral das questdes examinadas;

b. evitar uso exagerado de recursos destinados ao destaque de termos e sec¢@es (por exemplo:
caixa alta, negrito e sublinhado);

c. utilizar espacamentos e composic¢des que contribuam para a distin¢éo visual do contetdo

e das fun¢des dos campos do documento (ver se¢do 4.1);

d. adotar, sempre que necessario, ilustracbes ou tabelas que facilitem a compreensao das

informacdes e dos argumentos que serdo apresentados* (ver secao 5.3).
43.  Aclareza expositiva pode ser alcangada por meio da:

a. apresentacdo dos fatos, argumentos e conclusdes em sequéncia logica, de forma
ordenada e objetiva, preferencialmente anunciando, no inicio da exposi¢do, como o exame
técnico serd estruturado;

b. indicacdo 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

4 A utilizac8o 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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documentais, comunicagdes processuais, documentos de defesa e outros elementos);

c. corregdo gramatical, utilizagdo de periodos e paragrafos curtos, simplicidade na
construcdo de frases (com preferéncia & ordem direta das oracdes®, sem intercalacdes

desnecessarias de palavras ou oracdes) e emprego adequado dos sinais de pontuacao;

d. preciséo vocabular, privilegiando a utilizacdo de palavras e expressdes em seu sentido
comum e o0 emprego correto da terminologia de controle externo, abstendo-se do uso de
neologismo®, regionalismo, girias, jargdes e termos ambiguos, assim como da utilizacdo

excessiva de termos técnicos;

e. limitagdo do uso de expressdes em outros idiomas, como o latim, devendo usa-las
somente quando indispensavel a precisdo e a concisdo do texto, utilizando, de preferéncia,

aquelas de uso comum, a exemplo de ex nunc e ex tunc;
f. transformacéo de oragdes negativas em afirmativas, sempre que possivel;

g. moderagédo do uso da voz passiva, privilegiando a voz ativa, deixando a utilizagéo da

passiva para casos em que for realmente necessaria ou util’;

h. restricdo do uso de nominalizacBes (conversdo 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®;

i. omissdo de informacBes desnecessarias, pois 0 excesso de detalhes pouco relevantes,
além de colocar em risco a clareza do texto, demanda esforco adicional a compreenséo e a

supervisao.

3.3.2. Simplicidade e linguagem simples
A simplicidade na escrita pode ser entendida como a elabora¢do de textos descomplicados

por meio da utilizacdo de uma linguagem simples e gramaticalmente correta, sem utilizacédo

excessiva de recursos estilisticos ou de figuras de linguagem, priorizando a compreensdo do

conteudo do documento pelo leitor.

5 Sujeito, verbo e complementos.

6 Palavras, frases ou expressdes novas; ou antigas, com sentidos novos.
"PINKER, 2018.

8 lbid., pag. 75.
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45.  Portanto, linguagem simples ndo é sindbnimo de linguagem simplista, de uma abordagem
superficial e rasa na solucdo de problemas. E uma técnica de comunicagio que visa tornar os textos
mais faceis de ler. E requisito exigido pela Lei Federal n° 13.460/2017, que dispde sobre a
participacdo, protecdo e defesa dos direitos do usuério dos servigos publicos da administracédo

publica. Conforme o inciso X1V do art. 5° da lei:

Art. 5° O usuario de servico publico tem direito a adequada prestacdo dos
servicos, devendo os agentes publicos e prestadores de servigos publicos
observar as seguintes diretrizes: (...)

XIV - utilizacdo de linguagem simples e compreensivel, evitando o uso de
siglas, jargdes e estrangeirismos; e (destaques nosso)

46.  No mesmo sentido normativo, a ABNT publicou, em 2024, a NBR 1SO 24495-1°, que trata
dos principios e diretrizes norteadores para implementacdo da linguagem simples. A norma
observa que linguagem simples é a comunicacdo que coloca os leitores em primeiro lugar,
considerando: o que eles querem e precisam saber; o nivel de interesse, conhecimento e letramento
e 0 contexto em que utilizardo o documento. Dessa forma, deve garantir que os leitores encontrem

as informacdes necessarias, as compreendam e consigam aplica-las.

47.  Diversas sdo as iniciativas publicas nesse sentido, a exemplo do Conselho Nacional de
Justica (CNJ) que publicou dois normativos'® recomendando o uso da linguagem simples nas
comunicacdes e atos do Poder Judiciario. Ainda, como iniciativa indutora de mudancas, instituiu
o selo Linguagem Simples. Dessa forma, para o CNJ, “a utilizagdo de linguagem simples deve
prevalecer em todos os atos administrativos e judiciais expedidos pelos Juizos, Tribunais e

Conselhos”. 1

48.  No ambito dos Tribunais de Contas, a Associacdo dos Membros dos Tribunais de Contas

do Brasil (Atricon), tendo por fundamentos a Lei de Acesso a Informacdes (LAI ou Lei n°

® A ABNT NBR IS0 24495-1 é uma adogao idéntica, em contelido técnico, estrutura e redacdo da 1SO 24495-1 (2023),
da International Organization for Standardization (ISO) e elaborada pelo Technical Committee Language and
terminology (ISO/TC 37 - Language and terminology).

10 Recomendacéo n° 144, de 25 de agosto de 2023. Recomenda aos Tribunais que implementem o uso da linguagem
simples nas comunicagdes e atos que editem. Disponivel em: https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/5233. Acesso em:
21/02/2025.

Portaria n° 351, de 4 de dezembro de 2023. Institui no Conselho Nacional de Justi¢a o selo Linguagem Simples.
Disponivel em: https://www.cnj.jus.br/wp-content/uploads/2023/12/portariaselolinguagemsimples.pdf. Acesso em:
21/02/2025.

11 81° do art. 1° da Portaria n° 351/ 2023.
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12.527/2011), a Lei n°® 13.460/2017 e a Recomendacao n° 144/2023 do CNJ, publicou em 2023 a
Nota Recomendatdria n® 04/2023'? preconizando aos 6rgéos de controle brasileiro que:

1. Utilizem a linguagem simples e o direito visual, de modo a facilitar a
compreensdo da informagao, nos relatérios de auditoria, pareceres, decisoes, atos
administrativos e comunicagdes em geral;

2. Editem documento, em versao simplificada, que facilite a compreensao, para
0s atos que veiculam contetido essencialmente técnico-juridico;

49. A linguagem simples também representa um meio para reducdo das desigualdades,
conforme os Objetivos do Desenvolvimento Sustentavel (ODS) 10, Agenda 2030, da Organizagdo
das Nagdes Unidas (ONU)®.

50.  No Ceara, a Lei n° 18.246, de 01 de dezembro de 2022, instituiu a Politica Estadual de
Linguagem Simples nos drgdos e nas entidades da administracdo direta e indireta. A lei foi
considerada a “primeira lei em Linguagem Simples e Direito Visual do mundo!”® A lei estimula
uma mudanca na cultura da comunicacdo administrativa, prioriza o foco nos cidadaos, que deve

entregar a populacdo informacdes claras e compreensiveis.

51. O Governo Federal publicou a Lei n° 15.263, de 14 de novembro de 2025, instituindo a
Politica Nacional de Linguagem Simples nos érgaos e entidades da administracdo publica direta e
indireta de todos os Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios. Ou seja,
0 que antes era uma iniciativa local, do Estado do Ceara, tornou-se uma obrigacao extensivel a
todos os entes da federacdo, incluindo suas entidades, 6rgdos e poderes. Nesse sentido, conforme
o art. 8° da Lei Federal'®, a lei estadual encontra-se recepcionada por aquele normativo.

52.  Nomesmo sentido, a Resolucdo TCE/CE n°09/2025, publicada em 5 de dezembro de 2025,

recomenda a adocdo da linguagem simples no &mbito da Corte, a exemplo dos relatérios técnicos,

12 Disponivel em: https://atricon.org.br/wp-content/uploads/2023/10/Nota-Recomendatoria-Atricon-n%C2%B0-
04_2023.docx-1.pdf. Acesso em 21/02/2025. Antecede a esta nota, a Nota Recomendatério n® 3/2023, que
recomendou aos Tribunais de Contas a adogdo dos 12 principios da comunicacdo publica, estabelecidos pela
Associacdo Brasileira de Comunicagao Publica, sendo o primeiro deles a garantia de acesso amplo a informagdo, que
pressupde o uso de meios plurais e linguagem simples para proporcionar pleno acesso e compreensdo da informacéo
ao conjunto da sociedade.

13 Disponivel em: https://www.ipea.gov.br/ods/ods10.html. Ver também: https://odsbrasil.gov.br/. Acesso em
21/02/2025.

4 Disponivel em: https://irislab.ce.gov.br/wp-content/uploads/2022/12/Politica-Estadual-de-Linguagem-Simples-_-
Diario-Oficial-1.pdf. Acesso em 21/02/2025.

15 Disponivel em:https://irislab.ce.gov.br/lei-linguagem-simples/. Acesso em 21/02/2025.

16 Art. 8° Cabera aos Poderes de cada ente federativo definir diretrizes complementares e formas de operacionalizacio
para o devido cumprimento desta Lei.
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pareceres, normativos, atos administrativos, decisdes e comunicagdes em geral. Por fim, ressalta-

se que a escrita também levar em consideracdo os seguintes principios orientadores trazidos pela

NBASP 12, relacionados com os trabalhos e relatorios produzidos pela SECEX:

53.

a. Principio 4: Produzir relatérios sobre os resultados da auditoria e permitir assim ao
publico responsabilizar as entidades governamentais e do setor pablico.

Esse principio reforca a utilizacao de linguagem simples, dado que as informacdes
trazidas pelos trabalhos e relatérios de fiscalizacdo devem ser escritas de forma objetiva,
simples e clara, usando uma linguagem que seja compreendida por todas as partes
interessadas.

b. Principio 6: Comunicar-se de forma efetiva com as partes interessadas.

A comunicacao deve ocorrer de forma a aumentar o conhecimento e a compreensao
das partes interessadas sobre papel e as responsabilidades do Tribunal de Contas,
sensibilizando-as sobre a necessidade de transparéncia e accountability*” do setor publico,
ou seja, de modo a facilitar a comunicagéo com a populagéo.

c. Principio 7: Ser uma fonte confiavel, independente e objetiva de conhecimento e de
orientacdo para apoiar mudancgas positivas no setor publico.

Os trabalhos desenvolvidos pela SECEX devem se basear no julgamento
profissional independente e numa andlise sélida e robusta fundamentada técnica e
juridicamente.

d. Principio 11: Buscar a exceléncia e a qualidade do servico.

O TCE/CE e a SECEX devem instituir politicas e procedimentos destinados a
promover uma cultura interna que reconheca que a qualidade é essencial a execucao de
todos os aspectos relacionados aos trabalhos desenvolvidos no 6rgao.

Portanto, diante desse contexto de normas e orientacBes, a busca continua por uma

linguagem simples na escrita processual no &mbito da SECEX deve observar as orientagdes deste

manual, a Resolugdo TCE/CE n° 09/2025 e as diretrizes e etapas para aplicagdo da linguagem

simples na elaboracdo de seus documentos conforme ilustrado nos infograficos 2 e 3 extraidos da
Lei Estadual n® 18.246/2022.

17«0 termo inglés accountability foi traduzido ou usado como fiscalizagdo, responsabilizacdo ou controle, embora o
uso mais aceito e, por conseguinte, mais difundido, seja o da prestacdo de contas. Assim, cumpre fundamentalmente
aos governantes e tomadores de decisdes, ao assumirem uma responsabilidade publica, a obrigacdo iniludivel de
prestar contas da sua atuacdo, do manejo dos recursos publicos, ou ainda do cumprimento de programas prioritarios
para o conjunto ou algum setor da populagdo.” (Espinosa, p.16)
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Infografico 2 — Diretrizes para aplicar a linguagem simples em documentos.

HQ????Q?Q??

Fonte: Lei Estadual n® 18.246/2022, Anexo Unico.
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Infogréfico 3 — Etapas para aplicar a linguagem simples em documentos.

Quais sdo as etapas para aplicar a Linguagem Simples?

Planejamento

Definir o proposito do
documento e identifi-
car o piblico-atvo. Isso
coopera para que a lin-
guagem esteja orien-
tada 4s reais necessi-

dades da populagio.

Revisdo

Redacido

A partir das diretrizes
de Linguagem Sim-
ples, organizar o texto
de modo que o pi-
blico-alvo encontre e
compreenda facilmen-
te as informagbes.

Revisitar o documento ja simplificado, respondendo:

a. o inicio do texto
traz as informa-

¢Oes essencials?

b. os paragrafos
estdo curtos e se-
guem a ordem de
importancia das
informagtes?

€. sdo0 usados to-
picos e marcado-
res viSusls quan-
do possival?

d. 530 usadas pa-
lavras amigaveis
& usuals?

Teste

Awaliar o nivel de compreensao e a facilidade

€. sio evitados termos téc-
nicos, jargoes e estrangei-

rismos quando possivel?

de leitura do documento simplificado.

Fonte: Lei Estadual n® 18.246/2022, Anexo Unico.

I. hé erros de

digitagao?

h. a ortografia
estd correta?

§. as expressdes
e palavras desne-
cessdrias  foram
excluidas?

f. as siglas usa-
das no texto es-
tdo devidamente
explicadas?
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54.  Portanto, vale enfatizar que, apesar das recomendacdes voltadas a constru¢do de uma nova
cultura de comunicagdo publica, a escolha por uma linguagem simples nos relatorios de
instrucdo nao se justifica mais ser uma decisdo discricionaria do seu autor em utiliza-la ou
ndo, mas um dever funcional para fins de cumprimento dos arts. 5° e 8°, 83°, inciso I, da LAI
combinados com a art. 5°, Inciso XIV, da Lei n® 13.460/2017.

55.  Diversas caracteristicas do texto simples j& foram enunciadas como necessarias a clareza
na secdo 3.3.1, tais como: apresentacao de frases e paragrafos curtos; auséncia de intercalacdes
desnecessérias de palavras ou oracOes, dando preferéncia a ordem direta das frases; emprego
adequado dos sinais de pontuagdo com objetivo de compreensdo do texto; restricdo do uso de
expressdes em outros idiomas, como o latim, procurando usé-las somente quando estas forem
imprescindiveis, dentre outras. Com isso em vista, sugere-se ao leitor ampliar a leitura as outras

secoes.

3.3.3. Conciséo
56. A concisdo € o requisito que diz respeito a transmissao do maximo de informacGes com o
minimo de palavras, sem a perda da qualidade da mensagem e sem prejuizo quanto a abrangéncia
das questdes que devem ser examinadas. Requer economia linguistica, 0 que ndo significa

economia de pensamento. Para redigir de forma concisa, cabe ao autor:

a. evitar adjetivos e adveérbios desnecessarios, rodeios, emprego de pleonasmos,
caracterizaces e comentarios supérfluos, repeticdes de relatos ou comentarios, bem como

subordinacgdo excessiva,;

b. evitar o uso demasiado de transcri¢Ges, considerando que esse recurso somente deve ser
adotado quando for essencial a compreensdo dos argumentos e ao entendimento do

raciocinio desenvolvido no exame técnico;

c. lembrar que textos mais enxutos e claros tornam mais facil a sua compreensdo e refletem

positivamente nas fases processuais seguintes e na celeridade do processo;

d. lembrar que o detalhamento de informac6es, quando necessério, pode ser apresentado
na forma de tabelas e ilustragdes, ao longo do texto, ou, ao término, na forma de apéndices

e anexos (ver secdo 4.2.10).

57. N&o se deve confundir a concisdo com a economia de pensamento, isto é, ndo se deve
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eliminar passagens substanciais do texto com o unico objetivo de reduzi-lo em tamanho. Trata-se,
exclusivamente, de descartar palavras indteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao
que ja foi dito.

3.3.4. Harmonia

58. A harmonia do texto é o equilibrio e a simetria entre suas partes, 0 que possibilita que a

leitura se torne fluida e agradavel. Assim, é importante:
a. primar pela correcdo 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 transicdo ou coesdo textual apropriados; por exemplo, usar
29 ¢« 29 ¢¢

conjungdes adversativas (“contudo”, “porém”, “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 constatacGes ou propostas; por exemplo, ao
iniciar uma enumeragdo com verbo, iniciar todos os demais itens com verbo (exemplo:
“aplicar multa”, “imputar débito”, “dar ciéncia ao 6rgdo”); ao iniciar com um substantivo,
manter até a ultima opc¢do da lista iniciando com substantivo (exemplo: “aplicagdo de

99 ¢ 9 ¢¢

multa”, “imputacao de débito”, “ciéncia ao 6rgao”); e

f. evitar o uso de recursos estilisticos, tais como a repeticdo 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
59. O requisito de impessoalidade consiste na auséncia de impressdes individuais de quem

redige o texto, pois a comunicagdo é sempre feita em nome do servico publico.

60. O objetivo desse atributo é a apresentacdo do texto de forma equilibrada quanto ao seu
conteddo e tom. Trata-se de uma caracteristica prépria dos documentos oficiais, notadamente
daqueles de controle externo, cuja funcéo € registrar o exame das questfes de maneira técnica,

evitando-se a utilizacdo de termos que tratem de forma subjetiva as matérias em debate e oracfes
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escritas em 1% pessoa (exemplo: em vez de usar “concluo pela reprovagdo das contas”, utilize

“conclui-se pela reprovagao das contas™).

61. A impessoalidade decorre de principio constitucional®®, e seu significado remete a dois
aspectos: a obrigatoriedade de que a administracdo publica proceda de modo a néo privilegiar ou
prejudicar ninguém, visando ao interesse publico; e a abstragdo da pessoalidade dos atos
administrativos, que, apesar de a acdo administrativa ser exercida por intermédio de seus

servidores, é resultado tdo somente da vontade estatal.

3.3.6. Assertividade
62. O requisito assertividade consiste em expor com firmeza e convicgao, de acordo com 0s
elementos presentes no processo, a ocorréncia ou nao de irregularidades, a sua gravidade, a
responsabilidade dos envolvidos, 0 nexo de causalidade e as medidas que devem ser adotadas, sem

13

utilizar expressdes que denotem inseguranga, tais como “smj” (salvo melhor juizo),

29 ¢C

“aparentemente”, “talvez” ou “parece que”.

3.3.7. Preciséo
63. O atributo da precisdo complementa a clareza e consiste na apresentacéo 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 mencéo e 0s conceitos especificos que ndo possam ser dispensados.
As principais caracteristicas de uma escrita precisa sao:

a. articulacdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita compreensdo da ideia

veiculada no texto;

b. manifestacdo do pensamento ou da ideia com as mesmas palavras, evitando o emprego

exagerado de sinonimia®® com propdsito meramente estilistico; e

c. escolha de expresséo ou palavra que ndo confira duplo sentido ao texto.

18 Constituicdo Federal de 1988 (CF/88), art. 37.
19 Se refere ao emprego de palavra ou expressdo seguinte a outra de significado afim, para matizar, aclarar ou ampliar
seu sentido. Em suma, exprime a mesma ideia por meios de palavras sindnimas. Exemplos de palavras:

99, < 99, <

“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 implementagdo do projeto”; “A opinido do gestor é importante e

significativa para o desenvolvimento da auditoria”.
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3.3.8. Objetividade
64.  Ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se deseja abordar sem voltas ou redundancias.
Para conseguir isso, é fundamental que o redator saiba de antemé&o qual € a ideia principal e quais
s80 as secundarias no texto a ser elaborado, o que deve ser decidido na fase de planejamento da

escrita.

65.  Asideias secundarias podem esclarecer o sentido das ideias principais, bem como detalha-
las ou exemplifica-las. Entretanto, existem também ideias secundarias que ndo acrescentam
informacdo alguma ao texto, nem tém maior relacdo com as fundamentais, podendo, por esse

motivo, ser dispensadas, proporcionando mais objetividade ao texto.

66. A objetividade conduz o leitor ao contato mais direto com o assunto e com as informacoes,
sem subterflgios e sem excessos 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. Coeséo
67. A coesdo da escrita é demonstrada na conexao, na ligacdo, na organizacdo e na harmonia
entre os elementos de um texto. Percebe-se que a escrita tem coeséo quando as palavras, as frases

e os paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.

68. A referéncia, a substituicdo, a elipse, a conjun¢édo, o pronome e o0 advérbio sdo alguns dos

mecanismos que estabelecem a coesao da escrita.

69. A referéncia diz respeito aos termos que se relacionam a outros necessarios a sua
interpretacdo. Esse mecanismo pode se dar por retomada de um termo ja citado no texto (exemplo:
“O Recorrente encaminhou o Balango Financeiro, nesta oportunidade. No referido demonstrativo
foi constatada a informagdo em debate”.); ou por antecipacdo de um termo cuja interpretacdo
dependa do que se segue (exemplo: “Aplicou-se multa pelas seguintes irregularidades: auséncia
de envio dos extratos bancérios e auséncia de repasse integral das retencdes a titulo de

consignagdes INSS™.).

70. A substituicao se refere a colocacdo de um item lexical no lugar de outro(s) ou no lugar
de uma oracdo. Exemplo: “O Chefe do Poder Executivo municipal assinou o contrato em apreco,

logo, o Prefeito e responsavel pelas irregularidades aqui apontadas”.

71.  Acelipse consiste na omissdo de um termo recuperavel pelo contexto. Exemplo: “A Lei n°

Manual de Redacéo e Organizacéo Textual da SECEX 24



Fan
TRIBUNAL DE CONTAS SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO
' DO ESTADO DO CEARA

8.666/1993 disciplina as licitagdes em geral; a Lei n° 10.520/2002, a modalidade pregdo”. Na

segunda orag¢do, houve a omissao do verbo “disciplina”.

72.  Aconjuncao (ou conectivo) é utilizada para estabelecer ligacdo entre oracdes, 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 a primeira.

73.  Por fim, também sdo mecanismos de conexdo do texto os pronomes (“este”, “aquele”,
“que”...) e 0s adverbios (“ainda”, “efetivamente”, “tampouco”...), dentre outros, todos conferindo
a escrita maior coesdo, garantindo, assim, que as palavras sejam encadeadas em uma sequéncia

l6gica de ideias.

74. Exatamente pelo fato de a coesdo conferir uma sequéncia logica de ideias ao texto, ou seja,
conferir coeréncia a escrita, muitos manuais e guias tratam conjuntamente de ambas, mas, em
outros, a coesdo e a coeréncia sdo tratadas distintamente. Preferiu-se, entdo, diferencia-las nos

termos descritos adiante.

75. A coesdo ¢ a ligacdo entre os elementos gramaticais, semanticos e discursivos do texto.
Trata-se da forma como as frases e as palavras se relacionam e sdo combinadas. Ja a coeréncia
trata da formacéo logica do texto, garantindo-lhe sentido por meio de uma linguagem e sequéncia
adequadas. Em suma, o encadeamento do texto é construido pela coesdo, e 0 seu sentido, pela
coeréncia. Assim, sem coesdo, 0 texto € apenas um amontoado de palavras, sem qualquer

articulacdo, e sem coeréncia, ele pode confundir mais do que explicar.

3.3.10. Coeréncia
76. Enquanto a coesdo se manifesta na organizacdo 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 interpretacdo das palavras, exigindo que o texto tenha

inicio, meio e fim.

77. Logo, para que a escrita seja coerente, o autor deve utilizar linguagem e vocabulario
adequados ao tipo textual, argumentacdo de acordo com o tema exposto e sequéncia logica de fatos

sem contradicdes.

78. Por isso, é fundamental que os atributos coesdo e coeréncia caminhem juntos. Afinal, um

texto ndo coeso (com frases e ideias desconectadas) ou incoerente (que ndo tem uma organizagao
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l6gica das ideias, ou até mesmo se contradiz) ndo serd compreendido.

3.3.11. Formalidade
79. Em um documento de controle externo é imperativo que haja certa formalidade de

tratamento. N&o 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 préprio enfoque dado ao assunto do qual cuida a comunicacao.

80.  Ascomunicaces 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. Padronizacgéo
81. A uniformidade dos documentos de controle externo, por meio do estabelecimento de um
padrdo, exige atencdo a todas as caracteristicas da redacao oficial e o cuidado com a apresentacéo

e a diagramacao dos textos.

3.3.13. Uso da norma padrao da lingua portuguesa
82. Em razdo do carater publico e de sua finalidade, os documentos de controle externo
requerem o uso do padrdo culto do idioma. Usar o padréo culto da lingua portuguesa néo significa
ser contra a sua simplicidade, nem significa empregar a lingua de modo rebuscado ou utilizar

figuras de linguagem proprias do estilo literario.

83.  Consultar graméticas e dicionarios (de regéncia ou concordancia verbal ou nominal, de
sindnimos e antdnimos ou de ideias afins, por exemplo) ¢ atitude decisiva para a elaboragdo de um

bom texto.

84.  Assim, ao escrever, 0 autor deve atentar para o uso correto das palavras, evitando confusdes

comuns entre os sentidos das expressoes, tais quais as exemplificadas no Quadro 1.

Quadro 1 — Exemplos de aplicagdo do uso correto de palavras

Através de

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 utilizacdo para
se referir a meio ou instrumento de uma acdo. Nestes casos, deve-se utilizar “mediante”, “por
meio de” ou “por intermédio de”. Evite escrever “O Recorrente foi citado através do Oficio n°
(...)”, 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° (...)".
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De encontro a e ao encontro de

Embora parecidas, essas expressoes tém sentidos opostos. “A0 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 expressdo “de encontro a”
aponta discordancia. Exemplo: “Os documentos apresentados vao de encontro aos argumentos
do ex-gestor, logo, ndo foi possivel afastar a falha”;

Mesmo

E pronome demonstrativo e pode acompanhar um substantivo ou pronome como palavra de
realce, devendo concordar com esses, sendo inadequada sua utilizacdo em substituicdo a
pronome pessoal. Por isso, ndo esta correto o emprego de “mesmo” em oracdes do tipo: “O Sr.
Fulano de tal ndo acostou aos autos os documentos solicitados. O mesmo optou por néo justificar
o descumprimento”. Logo, escreva: “O Sr. Fulano nao acostou aos autos os documentos
solicitados. Ele (ou o gestor, ou o responsavel) optou por ndo justificar o descumprimento”.

Onde e aonde

S&o expressdes que tém significados ¢ fung¢des diferentes numa frase. Enquanto “onde” indica
a localizagdo, o lugar estatico de algo, “aonde” indica movimento. “Onde” pode ser substituido
pelas expressoes “no qual”, “na qual” ou “em que local”. Exemplo: “O ex-gestor informou onde
(em que local) a merenda escolar era armazenada”. Ja “aonde” se utiliza com verbos que,
cumulativamente, tém sentido de movimento e pedem a preposi¢do “a” (tais como os verbos
“ir”, “chegar”, “conduzir” e “enviar”), podendo ser substituido pela expressao “para onde”.
Exemplo: “O Recorrente ndo 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, ndo pode ser utilizado em situacdes que nédo se refiram
a lugar, ndo sendo correto, portanto, o emprego na construgdo: “O gestor ndo apresentou as
razoes de defesa, situacdo onde se caracteriza revelia”. Logo, o correto seria “O gestor nao
apresentou as razdes de defesa, situagcdo em que se caracteriza revelia”.

Posto que

E conjuncio e expressa ideia de concessdo. Equivale a “embora”, “ainda que” e “se bem que”.
Sua utilizagdo no sentido de causalidade (causa/consequéncia), como sinonimo de “porque”,
“visto que”, “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 interpretacdo de
sentidos. Exemplos de aplicagdes corretas: “A gestora foi nomeada no concurso, posto que
(“embora” ou “ainda que”) ndo tivesse obtido a primeira classificagao” (concessao). “A gestora
ndo protocolou a defesa tempestivamente uma vez que (“porque”, “visto que” ou “ja que”)
houve erro na citagdo” (causa/consequéncia).

Tampouco

Tem valor negativo e pode significar na frase “também ndo” ou “nem”. Portanto, ndo deve o
termo vir acompanhado da palavra “nem”. Exemplos: “O contratado nao apresentou os
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documentos e nem tampouco motivou o descumprimento da determinagdo” (errado); “O
contratado ndo apresentou os documentos e também nédo (ou “nem” ou “tampouco’) motivou o
descumprimento da determinag¢do” (correto); “O ex-gestor ndo apresentou quaisquer

argumentos quanto a este topico, tampouco (ou “nem”) quaisquer documentos”. (correto).
Fonte: Elaboragéo propria.

4. ESTRUTURA DOS DOCUMENTOS: PADROES E ORIENTACOES

85.  Nesta secdo sdo apresentados padrdes de estrutura dos documentos do género “instru¢do

processual”, seguidos de orientacGes sobre o contetido de seus campos.

86.  Os padroes de formatacdo e de apresentacdo dos documentos de controle externo tém por
objetivo uniformizar as configuracfes e a apresentacdo dos textos produzidos pelas diversas
unidades técnicas que integram a SECEX, pautados num conjunto de orientacGes e regras contidas
em diversas fontes. Os padrdes definidos também levaram em consideracdo 0s seguintes

parametros:

a. a Portaria-Segecex n° 28/2010 do Tribunal de Contas da Unido, que trata das
orientacOes para elaboracdo de documentos técnicos de controle externo, naquilo em que

se aplicam as instruc@es processuais do Tribunal de Contas do Estado;

b. as orientacdes contidas na literatura referente as técnicas de redacdo e as normas
estabelecidas pela Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), naquilo em que
se compatibilizam com as caracteristicas e peculiaridades da redagdo técnico-juridica,
especificamente: NBR 10520 (2023) — informacdo e documentacdo — citacGes em
documentos; NBR 6024 (2012) — informacao e documentacao — numeragao progressiva
das secOes de um documento; NBR 6023 (2020)- Informacdo e documentagdo —
Referéncias — Elaboracdo; NBR 14724 (2024) - Informacdo e documentagdo —
trabalhos académicos e NBR ISSO 24495-1 (2025) — Linguagem simples;

c. 0 Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, 32 edicdo, 2018; e
d. as boas préticas culturalmente adotadas e definidas pela SECEX.

87. Regras especificas para a elaboracdo de relatérios poderédo ser definidas em manuais ou
normativos aprovados pelo Tribunal, de modo que os padrdes aqui tratados séo gerais e pertinentes
a elaboracdo desses documentos. Portanto, na auséncia de regras especificas, as diretrizes de

redacgéo e estrutura deste manual aplicam-se aos documentos produzidos pela SECEX.
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4.1. FORMATAC}AO DOS ELEMENTOS TEXTUAIS
88.  Os documentos de controle externo produzidos pela SECEX, seja no formato impresso ou
eletrébnico, devem obedecer aos seguintes critérios de apresentacdo (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), orientacdo retrato, preferencialmente, seguindo os mesmos

critérios os documentos eletronicos;

a.2. a impressdo deve ser na cor preta e, preferencialmente, ocorrer em ambas as
faces do papel. Neste caso, as margens esquerda e direita terdo as distancias
invertidas, utilizando-se de margens espelho;

b. margens e paginagéo:
b.1. as folhas devem apresentar margens esquerda e direita, respectivamente, com
2,5 cm e 2,0 cm, e as margens superior e inferior, 2 cm;

b.2. o cabecalho deve apresentar altura de 2,25 cm e o rodapé 1 cm;

b.3. a numeracdo da pagina é feita em algarismos arabicos (0, 1, 2, 3, ...), figurando
no canto inferior direito do rodapé, a 2 cm da margem da folha. A numeragédo do
documento inicia na primeira pagina e ndo se confunde com a numeracéo do inteiro
teor do processo: instrucdes inicial, complementar e final, documentos, defesas,

extratos, tabelas etc;
c. fonte e tamanho:;

c.1. a fonte padrdo a ser utilizada é Times New Roman. No caso de caracteres

especiais, as fontes sdo Symbol e Wingdings;

c.2. no corpo do texto e no predmbulo o tamanho da fonte € 12 pontos; no

cabecalho, 11 pontos; e no rodapé e na nota de rodapé, 10 pontos;

c.3. em citacdo longa, quando ultrapassar 3 linhas, o tamanho da fonte serd 11

pontos (ver e.2);

c.4. dentro de tabelas e ilustragdes (ver se¢do 5.3) o tamanho da fonte das letras e
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nameros, regra geral, é 12 pontos. Excepcionalmente, a depender do contexto e da
necessidade de melhorar a visualizacdo das informacdes, o tamanho da fonte podera
variar de 11 a 9 pontos (o minimo). Decidido o tamanho, deve ser mantido por toda

a ilustracédo ou tabela;
d. alinhamento e espagamento:

d.1. o alinhamento padrdo do texto, a ser adotado em todos os documentos

produzidos pela SECEX, € o justificado;

d.2. o espacamento entrelinhas no corpo do texto é de 1,5 pontos; serd simples no
predmbulo e na ementa, nos titulos e subtitulos de secdo, no rodapé e na nota de
rodapé, no fecho e na &rea de assinatura e em citacdo longa;

d.3. o espacamento entre paragrafos no corpo do texto, em citacdes longas, e em
alineas e subalineas é de 6 pontos antes e 0 ponto depois; e entre paragrafos no

rodapé, na nota de rodapé, no fecho e na area de assinatura, 0 ponto antes e depois;

d.4. o espagamento entre os paragrafos de titulos e subtitulos de se¢des é de 6 pontos
antes e 6 pontos depois; e para titulos de ilustracdes e de tabelas (ver secdo 5.3),

também é de 6 pontos antes e 6 pontos depois;
e. recuo®:
e.1. na primeira linha de cada paragrafo, o recuo do texto é de 1,25 cm;
e.2. em citacdes longas (com mais de 3 linhas), o recuo é de 4 cm;
e.3. em titulo de se¢des?:, o recuo € de 1,25 cm;

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

e.5. na ementa?2, o recuo é de 7,5 cm.

89.  Copias impressas de documentos, assinados eletronicamente ou ndo, devem conter todas

as faces impressas rubricadas.

20O recuo é em relagdo a margem lateral esquerda. Ver Figura 1.
21 Para mais detalhes sobre numeracéo de secdes e paragrafos e a utilizagdo de alineas, consulte a segdo 5.2.
22 \er Quadro 3.
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90. O Infogréfico 4 apresenta um guia rapido de consultas relacionadas as informacdes desta

secdo e a Figura 1 ilustra a aplicacdo dessas informacdes na estrutura de uma pagina.

Infografico 4 — Guia rapido de formatacdo dos elementos textuais

PAPEL A4, BRANCO
OU RECICLADO

ORIENTACAOQ
RETRATO

IMPRESSAO PRETA
EM AMBAS AS
FACES

JUSTIFICADO

ENTRELINHAS DO
TEXTO: 1,5 FT

ENTRELINHAS DE
TITULO, SUBTITULO E
CITACAO: SIMPLES

FECHO E AREA DE
ASSINATURA:
SIMPLES

ENTRE PﬁGHAFOS DE
ALINEASE
SUBALINEAS: 6 PT
ANTESE O PT DEPOIS

ENTRE PAGRAFOS DE
TITULOS DE
ILUSTRACOESE
TABELAS: 6 PT ANTES
EOPT DEFOIS

Fonte: Elaboragdo propria.

Formatacao

——0 FOLHA

MARGENS

—————0 PAGINAGAO

ESQUERDA 2,5CM
DIREITA 2,0 CM

SUPERIORE
INFERIOR 2 CM

TIMES NEW ROMAN
TEXTO: 12 PTS

CABECALHO: 11 PTS
RODAPE: 10 PTS
CITACAO: 11PTS

FONTE
(ILUSTRACOES): 9 PTS

TITULO, SUBTITULO DE
SECOES:1,25CM

PRIMEIRA LINHA: 1,25 CM
ALINEA:1,25CM
SUBALINEA: 1,25 CM
CITACAO LONGA: £ CM

EMENTA:7,5CM
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Figura 1 — Guia visual de formatac@es de paginas e textos em relatérios de instrucdo da SECEX.

Margem
Superior
10 em
Margem
ezquerda : TRIBUMNAL [ ONTA SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNG 2,25 em
25 em & 00 5100 DO cen @BSETOR 1 etra 11. Ttilico. Entrelinhas simpled]
v
Margem
125 cm : 3 EXAME TECNICO [Titulo de zecio. Leira 12, Entrelinhas simples. diveita

Espacamanto entre pardgrafoz 6 pootos antes e depoiz] 20
22, 'Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto el o=

texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

texto texto texto:
; texto texto texto texto texto texto texto texto texto fexto texto texto fexto texto
4 cm i texto texto texto texto texto texto texte texto texto texto texto texto texto texto

* * texto texto texto texto. [Letra 11. Entrelinhaz simples. Espacamento entre
* paragrafoz 6 pontos antes e [ ponio depois]

{3.1. RESPONSAVEIS
23. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto tfbxtn texto texto texto texto texto texto texto texto:

Ea_ texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
125 em texto texto;

+——ib. texto texto texto texto texto texto texto:

b.1. texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto

25em
-‘_..
texto texto texto texto texto texto texto texto texio textio;

;h.E_ texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

24, Texto !exto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto teﬁc texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto textol.

5. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
tentto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto textoTexto texto texto texto texto texto
textto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto [Letra 11, Entrelinhasz 1,5 linhas. Ezpacamento entre parazrafos 6 pontoz antes e 0
ponto depoiz]

26. Texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto
texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto texto.

[MNota de rodape. Leira 10, Entrelinhaz simples. Nimero de
| Teoto texcto texdo texdo o (). Espacamento entre pardgrafos 0 pontos antes e depoiz] pégina
1S cm
L0 em (@tpo_proceszo N° (@processo (@tpo_ato N° (@mmercato / {@ano_ato 1 44—
[Rodape. Letra 10. Entrelinhaz simples. Fzpac to entre paragrafos ) pontos antes & depois]
Margem
inferior
20 cm

Fonte: Elaboracéo propria.
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4.2. ESTRUTURA E ELEMENTOS DAS INSTRUCOES TECNICAS

91. A estrutura do documento, em regra, segue 0s seguintes campos: preambulo, introducdo,
historico (quando for o caso), exame de admissibilidade (quando for o caso), exame técnico,

conclusdo, informac6es adicionais (quando cabivel), proposta de encaminhamento e fecho.

4.2.1. Preambulo
92.  Tem por finalidade identificar o processo e sintetizar suas informacdes béasicas e relevantes.
A identificac¢do “preambulo” ndo sera registrada no documento, apenas devem constar os titulos e

respectivo contetdo, conforme descrito no Quadro 2.

Quadro 2 — Estrutura do predmbulo

Titulo Contetdo Exemplos
Identificacdo da  espécie | Representacdo, Tomada de Contas
ESPECIE processual nos termos do art. | Especial, Dendncia, Auditoria,
263 do RITCE/2024. Monitoramento, Tomada de Contas,

Contas de Gestao, Pensdo, Reforma etc.
Corresponde aos documentos | Relatério  de  Instrucdo,  Relatorio
DOCUMENTO técnicos elencados na Portaria | Informativo, Relatério Complementar,
n° 251/2021%, secéo 5. Plano de fiscalizacdo, Matriz de Achados,
Despacho etc.

Identifica fase em que a | As fases de instru¢do sdo: acautelatoria,
instrucdo se encontra o | inicial, final, Unica ou recursal conforme

FASE processo. definicbes da Portaria n° 251/2021, se¢do
4.1,
PROCESSO N° NUmero do processo principal | XXxXxx/20xx-x
Nome do ente(s) federativo(s) | Estado do Ceara e/ou nome do Municipio
ENTE(S) .
vinculado(s) ao processo.
Orgaos, autarquias, | Secretaria, Superintendéncia, Autarquia,
consorcios, sociedades de | Fundacdo, Fundo etc. - inclusive
UNIDADE(S) economia mista e empresas | Sociedade de Economia Mista e Empresa

JURISDICIONADA(S) | publicas estaduais ou | Publica.
municipais vinculados ao
processo.

RESPONSAVEL(EIS)** | Identificacio (nome) da parte | Quando pessoa fisica, escreve-se o nome da
responsavel, podendo ser | pessoa responsavel pelos atos identificados

23 Aprova o Referencial aplicavel as fases e aos documentos da instrucdo processual no ambito da Secretaria de
Controle Externo (SECEX) do Tribunal de Contas do Estado do Ceara (TCE/CE). Publicado em 09/06/2021 no DOE
de 8 de junho de 202, Ano 8, NUmero 105.
24 RITCE/2024: Art. 188. SAo partes no processo o responsavel e o interessado.
§ 1° Responsavel é aquele assim qualificado, nos termos da legislacdo aplicavel, em especial a Lei Orgéanica e as
ConstituicBes Federal e Estadual.
2° Interessado é aquele que, em qualquer etapa do processo, tenha reconhecido, pelo Tribunal, razdo legitima para
intervir no processo.
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Titulo

Contetdo

Exemplos

pessoa fisica e/ou juridica.

Observac0es:

“Responsavel é aquele
assim qualificado, nos termos
da legislacdo aplicavel, em
especial a Lei Organica e as
Constituicbes  Federal e
Estadual”. (RITCE/2024, art.
188, § 1°)

- O responsavel pode ser
pessoa fisica e/ou juridica®,
que responde pelos atos ou
irregularidades  porventura
identificados e
individualizados no processo.

e individualizados no relatério. Ex.
Antbnio José de Tal, Francisca Silva de Tal

e demais responsaveis (em ordem
alfabética dos nomes).

Se pessoa juridica, escreve-se o nome da
entidade privada?® seguido do nome da(s)
pessoa(s) fisica(s) responsaveis pelos atos,
em nome dela, discriminados no relatorio
de instrucdo. Ex. Autolegal LTDA,
Antonia Chaves e Alvaro Silva.

Observacoes:

- N&do acompanha o nome do responsavel a
identificacdo do cargo/funcao e/ou cpf/cnpj
dele. Essas informagfes devem constar no
relatério, e ndo no preambulo?’.

- Em caso de gestor/responsavel falecido,
registrar, apds o nome, entre parénteses:
“falecido”. Ex. Antonino Tonho (falecido)
e Maria Tonho.

- Se for processo de Dendncia, considera-
se 0 denunciante Interessado, devendo ser
informado neste campo do predmbulo,
conforme observacao seguinte, “Identidade
preservada (Lei 12.509/1995, art. 59)”.

INTERESSADO(S)

Identificacdo (nome
completo) do interessado.

Observac0es:

- “Interessado é aquele que,
em qualquer etapa do
processo, tenha reconhecido,
pelo Tribunal, razdo legitima
para intervir no processo’.
(RITCE/2024, art. 188, § 2°)

- O interessado tem o interesse

Antbnio Francisco de tal, Franzé Leite de
tal ... (¢ demais interessados em ordem
alfabética dos nomes).

Observacdes:

- Em processos de Denlncia, em vez do
nome do denunciante, escreve-se:
“Identidade preservada (Lei 12.509/1995,
art. 59)”.

- Ndo acompanha o nome do interessado o

% L OTCE: Art. 62, § 2°. Fica assegurado ao jurisdicionado do Tribunal o exercicio de ampla defesa e contraditério
quanto a aplicacdo da multa a que se refere o caput.
% Empresa, Organizacdo Ndo Governamental (ONG), fundacdo privada, associacdo, cooperativa, Organizagdo da
Sociedade Civil de Interesse Publico (Oscip), Organizagao Social (OS), Organizacdo da Sociedade Civil (OSC) nos

termos da Lei 13.019/2014 etc.

27 Ver observagdo sobre pseudonimizacdo de cpf na segdo 4.2.8, subalinea b.2.3 e nota de rodapé.
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Titulo Contetdo Exemplos
em acompanhar o processo, | seu cpf/ CNPJ.?°

mas nao é responsavel pelos
atos ou irregularidades
cominados. Todavia, ele pode
manifestar a intencdo de
exercitar alguma faculdade
processual?®.

- Beneficiarios segurados,
aposentados, pensionistas e
servidores em admissdo sdo
considerados interessados.

Exemplos:

20xx (um exercicio)

20x0 e 20x1 (dois exercicios)

20x0 a 20x3 (mais de dois exercicios
continuos)

As regras gerais para construcdo da ementa
estdo descritas na se¢do 4.2.1.1

Corresponde ao periodo em
que foram executados 0s atos
e/ou fatos administrativos em
questdo®.

EXERCICIO(S):

Descricdo sucinta, por meio
de palavras-chave, do
contetdo e objeto de analise
do processo.

Obs. N&o deve constar na ementa
informacBes ja constantes nos elementos
anteriores do  predmbulo:  espécie,
documento, fase, ente, unidade
jurisdicionada, responsavel, interessado,
entidade privada, pessoa fisica e exercicio.

EMENTA

Fonte: Elaboragéo propria.

93. O preambulo segue formatacdo propria conforme indicada no Quadro 3 — sem recuo e com
espacamento simples entrelinhas e paragrafos, a excegdo do titulo “Ementa”, que deve ter recuo
de 7,5 cm a esquerda. Os itens (titulos) do preAmbulo devem ter fonte maidscula e em negrito,
seguidos de 2 (dois) pontos. Os contetdos devem ficar em fonte regular sem nenhum destaque.
Ao indicar o titulo do conteido do predmbulo ndo se faz necessdrio manter a letra ‘s’ entre
parénteses (S) quando houver apenas uma indicacdo, ou Seja, nesses casos opte por escrever:
ENTE, em vez de ENTE(S); INTERESSADO, em vez de INTERESSADO(S) e assim por diante.

2 RITCE: Art. 193. Na oportunidade em que solicitar sua habilitagdo no processo, o interessado podera requerer a
juntada de documentos e manifestar a intencéo de exercitar alguma faculdade processual.

29 |dem.

30 Nos casos de obras de engenharia, 0 exercicio corresponde ao periodo da execucéo da obra ou servigo alcancado
pelo escopo da fiscalizagdo e ndo da obra como um todo. O escopo da fiscalizacdo poderé abranger partes da obra
dentro de determinado exercicio (execucdo de janeiro a agosto de 2019, logo, exercicio de 2019) ou a fiscalizacdo 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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Quadro 3 — Exemplo de estrutura e formatacao do preambulo.
ESPECIE: Representacio

DOCUM_ENTO: Relatorio de Instrucao Texto: letra 12 pontos, espaco entrelinhas
FASE: Final simples e espaco entre paragrafo 0 pontos
PROCESSO N°: 11.111/2021-1 antes e depois.

ENTE: Municipio de Morada Nova

UNIDADE JURISDICIONADA: Secretaria de Saude
ENTIDADE PRIVADA: ONG da Boa Vontade
RESPONSAVEL : Antonio Fulano de Tal
INTERESSADO: Joaquim Pereira

EXERCICIO: 2020

EMENTA: Licitagcbes e contratos. Pregao
Eletrbnico. Pesquisa de precos. Critérios.
Sobrepreco. Irregularidade. Responsabilidade.
Parecer técnico. Multa.

1. INTRODUCAO

Fonte: Elaboragdo propria.

4.2.1.1. Ementa
94. A ementa dos relatorios de instrucdo da SECEX tem por principal funcdo facilitar o
trabalho de pesquisa, possibilitando o conhecimento de forma célere do assunto objeto da analise,
dando uma ideia geral do objeto fiscalizado, das irregularidades identificadas e das solucGes

propostas.

95.  Para construcdo da ementa dos relatorios da SECEX, adota-se como referéncia as regras
do Manual de Elaboracgdo de Ementas Jurisprudenciais do TCE/CE®! relacionadas a elaboracio do
cabecalho da ementa jurisprudencial. Porém, com este ndo se confunde dadas as peculiaridades da

atividade de Fiscalizagéo.

96. Logo, a elaboracdo da ementa dos relatorios de instru¢cdo da SECEX deve observar as

31 Resolugdo Administrativa n° 09/2023, pags. 12-13, com adaptagdes.
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seguintes regras gerais:

a. as palavras e expressdes devem ser escritas de forma clara, com ponto ap6s cada uma
delas, sem italicos (salvo em palavras que sejam exigidos, a exemplos das usadas em latim

pelo direito), e sem negritos ou sublinhados;

b. ndo deve conter sentencas longas ou desnecessarias, a exemplo de trechos, itens ou

paréagrafos do relatorio;

c. ndo deve conter informacdes especificas ao caso concreto, a exemplo: do nome do
jurisdicionado, do 6rgédo ou entidade; do numero do edital, contrato ou qualquer forma

ajuste;

d. deve conter palavras-chaves ou expressdes que indicam a esséncia da analise de modo
a trazer as informac6es do nivel geral para o especifico: tema (termo geral) e subtemas

(os termos especificos).

97.  Para facilitar a elaboracdo da ementa dos relatérios, o servidor deve utilizar,
preferencialmente, o vocabulario sistematizado do Tesauro de Contas Nacional (TCN)®2. Na
inexisténcia do termo especifico procurado, o vocabulario do Tesauro®do Tribunal de Conta da
Unido (TCU), também denominado de Vocabulario de Controle Externo (VCE)**, pode ser

utilizado.

98.  E importante destacar a relevancia de se implementar e adotar culturalmente os termos do
Tesauro nos trabalhos da SECEX. Isso se justifica porque, caso o servidor se utilize de expressdes
diferentes para representar o0 mesmo elemento ou, até mesmo, escolha expressfes iguais para

representar elementos diferentes, as futuras pesquisas ficardo prejudicadas.

99.  Por exemplo, no TCN, os termos “capacidade” e “habilitagao”, embora diferentes, podem
ser utilizado para formar expressdes que geram confusGes conceituais ou terminoldgicas, a
exemplo de “habilitagdo técnica” ou “capacidade técnica”. O Tesauro orienta, para fins de

sistematizagdo, a utilizacdo do termo “qualificagdo” em substituicdo aos termos “capacidade” e

32 Disponivel em: https://tesauro.irbcontas.org.br/vocab/index.php. Acesso em 16/04/2025.

33 Disponivel em: https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=701663:1. Acesso em 22/04/2025.

3 Disponivel em: https://portal.tcu.gov.br/data/files/F8/04/8E/5E/A0B3071068A7C107F18818A8/VCE_TCU.pdf.
Acesso em 22/04/2025.
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“habilitacdo”, devendo, portanto, se escrever “qualificagdo técnica” para fins de uniformizagao.
Dessa forma, torna-se mais facil a construcéo, compreensdo e utilizagdo conceitual do termo nos

relatorios de instrucéo.

100. Seguindo as regras gerais para formacao da ementa e adotando como base preferencial o
Tesauro de Contas Nacional, o Quadro 4 apresenta exemplos de ementas identificando, entre
parénteses, o tema (o0 termo geral) e os subtemas (os termos especificos).

Quadro 4 — Exemplos de ementas.

EMENTA: Contrato administrativo (tema). Equilibrio econdmico-financeiro (subtema). Fato
do principe (subtema). Indicio de irregularidade (subtema). Responsabilidade(subtema).
Parecer técnico-juridico(subtema). Citacdo (subtema).

EMENTA: Fiscalizacdo financeira e orcamentaria (tema). Analise contabil e
financeira(subtema). Demonstracao contabil (subtema). Responsabilidade (subtema). Contador
(subtema). Gestor méximo (subtema). Audiéncia (subtema)

EMENTA: Licitacdes e contratos (tema). Licitacdo (subtema). Adjudicacdo (subtema). Indicio
de irregularidade (subtema). Sobrepreco (subtema). Responsabilidade (subtema). Comissdo de
Licitacdo (subtema). Pregoeiro Comissao de Licitacdo. Parecer técnico (subtema). Audiéncia
(subtema).

Fonte: Elaboragdo prdpria

4.2.2. Introducéo
101. A introducdo é o campo destinado a apresentacdo de informacdes gerais sobre o processo

ou o documento em exame, devendo registrar o tipo de processo, o0 6rgdo, a entidade ou o agente
responsavel envolvido, assunto, valores e outros elementos que identifiguem o objeto tratado.

Diversos exemplos de introducdo sdo apresentados no Quadro 5.

102. A introducdo apresenta, portanto, aspectos do relatdrio relacionado ao ‘O qué?’, ‘Quem?’,
‘Onde?’, ‘Quando?’ e ao ‘Quanto?’. Aspectos relacionados ao ‘Como?’ e ‘Por qué?’ devem ser
abordados ou na secdo histdrico ou na secdo exame técnico, conforme as orientacdes descritas,

respectivamente, nas se¢des 4.2.3 e 4.2.5.

103. Logo, 0 que ndo deve constar na introducdo séo todas e quaisquer informagdes que serdo e

devem ser exploradas de forma adequada e pertinente as demais se¢des do relatorio.

104. Exemplos de informacdes que ndo devem ser abordadas na introducao séo as transcri¢does
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de textos de despacho, resolucdo, acérddo ou de outros relatdrios. Essas devem ser abordadas na
secdo exame técnico, quando fundamentos para analise da fiscalizacdo, ou, na se¢do histérico,
quando referente a procedimentos anteriores que sejam relevantes para a compreensdo do processo

como um todo.

Quadro 5 — Exemplos de paragrafos de introdugédo

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 omissdo no dever de prestar contas dos recursos
estaduais repassados a aludida municipalidade por meio do Convénio XX/2018, firmado com o objetivo

de realizar o 6° Festival de Danga e Musica, no valor de R$ 81.234,00.

*k*k

1. Cuidam os autos de representacdo formulada por pessoa fisica, nos termos do art. 113, 81°, da Lei n°
8.666/93, acerca de supostas irregularidades em licitacdo conduzida pela Cooperativa XXX - Edital da
Tomada de Pregos 0X/201X, com vistas a execucdo de servi¢os de desassoreamento e recuperacao de

barreiros em municipios do estado, objeto do Convénio 87/00, celebrado com a Secretaria XX.

*k*k

1. Versam os autos sobre representacdo formulada pela equipe da Diretoria de Fiscalizagdo de Obras,
Servigos de Engenharia e Meio Ambiente da SECEX, acerca do alargamento indevido e da escavacao de
caixas de empréstimos laterais na faixa de dominio da pista existente, causando riscos de acidentes aos
usuarios da rodovia estadual, aléem da geracdo de passivos ambientais, constatados por ocasido de

levantamento de auditoria na obra de duplicacdo da CE-0XX, no estado do Ceara.

**k*

1. Ocupam-se 0s autos de representacdo formulada pelas empresas XX Ltda. e YY ME, com fulcro no art.
113, 81°, da Lei n°® 8.666/1993, versando sobre possivel irregularidade no ato administrativo de anulagdo
do Pregdo Eletrénico XX/2020-00, que tinha por objeto a contratacdo, em lotes separados, de empresas
especializadas na prestacdo de servicos ou fornecimento dos seguintes itens: 1) colocacdo, remanejamento
e manutengdo de divisorias; 2) servigcos de chaveiros; 3) fornecimento e instalacdo de persianas; e 4)

servicos de confeccdo de carimbos.

**k*k

1. Examina-se denuncia sobre possivel terceirizagao de servicos tipicos da atividade fim desenvolvida pela
empresa publica estadual XX, especificamente no &mbito do Contrato 15/2017, celebrado entre a empresa
e a Fundacdo tal (seq. xx, pags. xx-yy; Nome do Documento @nUmero do documento/ano, pags. Xx-yy).

*k*k
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1. Analisa nos autos dendncia a respeito de possiveis irregularidades praticadas na Diretoria Regional da
Empresa Estadual XXX, relacionadas a superfaturamento de precos em contratacdes para servigos de
manutencdo e adequacao predial em oito agéncias localizadas em diferentes cidades do interior do estado.

*kk

1. Versam os autos sobre analise das raz0es de justificativa apresentadas pelo Sr. fulano de tal, Diretor de
Projetos Especiais da Secretaria XXX, em resposta a audiéncia proposta pela instrucdo anterior (seq. xx,
pags. xx-yy; Nome do Documento @numero do documento/ano, pags. xx-yy) relativamente as
irregularidades constatadas em auditoria realizada naquele 6rgdo, na area de transferéncias de recursos

estaduais.

**k*%k

1. Trata-se da andlise de recurso de reconsideracdo interposto pelo Sr. fulano de tal (seq. xx, pags. Xx-yy;
Nome do Documento @numero do documento/ano, pags. xx-yy) contra 0 Acorddo n°® 1.200/20XX (seq.
XX, pags. xx-yy; Nome do Documento @numero do documento/ano, pags. Xx-yy), que apreciou a prestacdo
de contas da entidade autarquica, referente ao exercicio de 2000.

“Fonte: Elaboracéo propria, com alterages e ajustes, a partir de exemplos extraidos de relatrios de instruco.

4.2.3. Historico (se for o caso)
105. Esse topico é destinado ao registro de informacdes que contribuam efetivamente para a
perfeita compreensao das questdes discutidas nos autos, como por exemplo: instrucdes 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 visdo mais

ampla dos autos, o que da mais clareza ao documento. O Quadro 6 apresenta um exemplo.

106. O histérico 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 instrucdes inicial e
final. Neste caso, com finalidade subsidiaria, com vistas a sua possivel adogdo como relatério pelo

relator quando da apreciacdo pelo Tribunal.

107. Deve-se lembrar, entdo, que esse tépico:

a. € um resumo — e ndo mera copia ou repeticdo — de informac@es anteriores, devendo-se
evitar a transcri¢do de trechos de pecas processuais ou mesmo do acérddo que possam ser

sintetizados sem prejudicar a perfeita identificagdo dos fatos;

b. ndo é um mero repositorio de informaces e detalhes técnicos colhidos pelo autor, pois
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somente deve conter informagdes Uteis a formacdo do entendimento por parte dos leitores.
Em alguns casos, assim como acontece com o0s papeéis de trabalho utilizados em uma
auditoria, deve ser avaliada a conveniéncia de se constituirem anexos e apéndices (ver
secdo 4.2.10);

c. pode ser dispensado em processos mais simples ou nos quais o contexto nao justifique.
Além disso, se o conteudo puder ser considerado como informacéo geral sobre o processo
ou sobre o documento em exame e ndo ultrapassar dois pardgrafos, pode ser incorporado

no inicio da sec¢éo exame técnico, e ndo na introduc&o;

d. por fim, quanto a extensdo do histdrico, recomenda-se ndo ultrapassar duas ou trés
paginas, ou menos, a Nao ser em caso excepcionais quando o contexto assim o exija. Porém,
é importante observar que o historico ndo deve se sobrepor ao exame técnico, que é a
esséncia do relatorio. Na préatica, quando a extensdo do histdrico ultrapassar esses limites,
deve ser observado se parte do seu contetdo ndo seria abordado de forma mais adequada

na se¢do exame técnico.

Quadro 6 — Exemplos de historico

2. As irregularidades verificadas no convénio XX/20XX séo similares as detectadas em outros
ajustes firmados pela Secretaria/Orgdo XX com o mesmo objeto, tendo sido instauradas as tomadas de
contas especiais para cada um desses convénios, ainda pendentes de julgamento de mérito (Proc. n°
XXXX).

3. Embora o dérgdo de controle interno (Estadual/Municipal) tenha recomendado a instauragédo de
tomadas de contas especiais (Relatério de Auditoria de Gest&o nas contas da Secretaria/Orgéo, exercicio
de 20xx, seq. XX, pags. xx-xx; Nome do Documento @numero do documento/ano, pags. xx-yy)*, devido
a divergéncias acerca da responsabilidade dos agentes envolvidos, a comissdo de TCE optou por aguardar
o desfecho do Processo Administrativo Disciplinar (PAD), para posterior prosseguimento da TCE (seq.

XX, pags. Xx-xx; Nome do Documento @numero do documento/ano, pags. Xx-yy).

4, Sobreveio, entdo, 0 Acorddo n° 0.000/20XX, proferido nos autos do Proc. (sessdo extraordinaria
de 0x/xx/20xx), relativo @ mencionada tomada de contas, determinando a instaurag¢do, no prazo de 60
dias, de tomadas de contas especiais de nove convénios firmados com a ONG, dentre 0s quais 0 que ora

se examina (seq. xx, pags. xx-xx; Nome do Documento @numero do documento/ano, pags. Xx-yy).

3 Para observar as regras de referenciacdo de documentos em relatérios de instrugdo, veja a secéo 6.3.
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5. No dmbito do Tribunal, depois da realizacdo de diligéncias para saneamento dos autos, foi
promovida a citacdo dos responsaveis, 0s quais encaminharam as alegac6es de defesa (seq. Xx, pags. Xx-
xx; Nome do Documento @numero do documento/ano, pags. xx-yy), & exceg¢ao dos Srs. (...), que se
mantiveram silentes. Recebido o relatério final do PAD xxx/200x-00 (seq. xx, pags. xx-xx; Nome do
Documento @numero do documento/ano, pags. Xx-yy), verificou-se que mesmo considerando a
aplicacdo ao caso do instituto da desconsideracdo 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 relacdo de solidariedade as pessoas fisicas anteriormente ouvidas (seq.

XX, pags. Xx-xx; Nome do Documento @numero do documento/ano, pags. XX-yy).

6. Em resposta as citagdes, a Organizagdo (...) e as empresas (...) apresentaram suas alegagoes de
defesa (seq. xx, pags. xx-xx; Nome do Documento @numero do documento/ano, pags. Xx-yy), a seguir

examinadas.
**kx
2. Por meio do Acordao n® XXXX/20XX, foram julgadas irregulares as contas dos Srs. (...), com

aplicagcdo de multa ao primeiro responsavel, no valor de R$ 5.000,00, e aos dois ultimos, no valor de

R$ 3.000,00. As contas dos demais responsaveis foram julgadas regulares com ressalva, dando-lhes

quitacdo.
3. As irregularidades que ensejaram a condenacdo dos recorrentes foram as seguintes (...)
4. Inconformados com a decisdo que julgou suas contas irregulares e lhes aplicou multa, o Sr. (...),

individualmente (seq. xx, pags. xx-xx; Nome do Documento @numero do documento/ano, pags. Xx-yy),
e 0s Srs. (...), conjuntamente (seq. xX, pags. xx-xx; Nome do Documento @numero do documento/ano,

pags. Xx-yy), interpuseram os recursos de reconsideracdo que ora se examinam.

Fonte: Elaboragdo prdpria a partir de exemplos extraidos de relatorios de instrugéo com ajustes.

4.2.4. Exame de admissibilidade (se for o caso)
108. Esse campo é destinado a analise da possibilidade juridica de recebimento de peticdo 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 manifestacéo do relator e/ou
do colegiado guanto ao conhecimento da peca. O Quadro 7 traz um exemplo de paragrafo de
admissibilidade.
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Quadro 7 — Exemplo de paragrafo de admissibilidade

1. Inicialmente, registramos que a denuncia preenche o0s requisitos de admissibilidade
estabelecidos no art. 56 e 57 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Ceara (LOTCE) — Lei
n°® 12.509/1995) *¢, haja vista a matéria ser de competéncia do Tribunal, referir-se a administrador sujeito
a sua jurisdicdo, estar redigida em linguagem clara, objetiva e com a qualificacdo do representante, bem
como encontrar-se acompanhada de documentacao relativa ao fato denunciado (seq. Xx, pags. XX-Xy;

Nome do Documento @numero do documento/ano, pags. XX-yy).

Fonte: Elaboragdo prdpria a partir de exemplos extraidos de relatorios de instrugdo com ajustes.

4.2.5. Exame técnico
109. Trata-se do campo que materializa a instrucdo em si, uma vez que deve conter a exposi¢ao

sucinta da matéria que deu ensejo a instauracdo do processo, 0 respectivo exame devidamente

motivado, assim como o encaminhamento considerado pertinente.
110. Devem ser registrados nas instrucdes iniciais, de forma individualizada por responsavel,
0S seguintes aspectos para cada achado ou constatacéo:

a. o titulo do achado ou da constatacéo;

b. a descricéo da situacdo encontrada;

c. 0 objeto no qual foi identificado o achado ou a constatagéo;

d. os critérios® juridicos e/ou técnicos;

e. as evidéncias® presentes nos autos, com a indicacao das pecas e das paginas em que se

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

Art. 57 - A denuncia 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 qualificacdo e endereco, e estar acompanhada
de indicio concernente a irregularidades ou a ilegalidade denunciada.

37 Os critérios juridicos se referem a identificacdo dos dispositivos especificos de leis ou normas regentes (artigo,
paragrafo, inciso, alinea, clausula etc.) referentes ao objeto da fiscalizagdo e que foram ou estédo sendo descumpridos
pela gestéo e/ou gestor. Ja os critérios técnicos se referem a tecnologias ou a formas sobre como devem ser realizados
os atos de gestdo segundo as melhores praticas reconhecidas oficialmente ou por entidades independentes de
fiscalizacdo ou pesquisa, a exemplo do Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada (Ipea), dos Conselhos Profissionais
— engenharia, medicina, administragdo —, da Fundagdo Getllio Vargas (FGV) etc. Logo, os critérios juridicos e
técnicos sdo os parametros que indicam como os atos devem ser (ou deveria ter sidos) praticados e, por isso, sdo
indispensaveis & escrita do relatorio. Para mais informagBes sobre critérios, consultar no Referencial de
Responsabilizagdo da SECEX (2RS) a se¢éo 5.1.3.

38 As evidéncias sdo os elementos comprobatérios, as provas de existéncia do achado ou constatacdo que ddo
sustentacdo as conclusbes do relatério. Enquanto o critério indica o parametro que foi descumprido, a evidéncia
demonstra o ‘qué’ e o ‘como’ sobre como foi realizado o ato de gestdo irregular. Logo, evidencias e critérios sdo
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encontram;

f. as causas®® do achado ou da constatacdo, quando houver elementos nos autos que

permitam identifica-las;

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

h. a identificacdo e a qualificacdo do responsavel*! com indicacdo do nome completo,
cargo ou funcédo a época da ocorréncia e periodo de gestdo, descricdo da conduta, do nexo
de causalidade entre a conduta e o resultado ilicito e da culpabilidade;

I. as consideracOes 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 constatacdo, com anincio resumido do
encaminhamento a ser proposto (Exemplo: “Conclui-se, portanto, que houve dispensa de
licitacdo em desacordo com o disposto no art. 75, inciso XV, da Lei n® 14.133/2021, 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”).

111. E importante lembrar que, em virtude do principio do devido processo legal, esses

elementos sdo indispensaveis para o desenvolvimento valido e regular de processos em que se

elementos que caminham juntos num relatério de instrucdo, um depende intrinsecamente do outro e vice-versa. Para
mais informacdes, consultar no 2RS a secéo 5.1.6.
39 As causas identificam a origem ou o locus da irregularidade. Para identifica a causa responsavel pela irregularidade
ou constatacdo é necessario antes identificar as fases da despesa objeto da fiscalizacdo e o escopo de competéncias e
responsabilidade dos gestores que participaram de cada fase durante a realizagdo do objeto fiscalizado. Por exemplo,
na Lei de LicitacBGes e Contratos, essas fases identificadas na lei podem ser divididas da seguinte forma: a) fase que
antecede a licitagdo, b) fase interna, c) fase externa, d) contratacdo ou execucdo, €) recebimento e guarda e f)
manuten¢do e conservacdo. ldentificada a irregularidade (critério), é preciso avaliar em qual fase ela ocorreu,
identificar os possiveis responsaveis por ela e proceder a individualizacdo da conduta. Logo, ndo h& como identificar
e individualizar conduta de responsavel em relatério de instrugdo sem a devida identificacdo da causa, se comissiva
ou omissiva, que deu origem a irregularidade identificada. A causa é elemento indispensavel a correta individualizacéo
da conduta conforme art. 12, inciso I, e § 5° da LOTCE:

Art. 12 Verificada irregularidade nas contas, o Tribunal:

I - definira a responsabilidade individual ou solidaria pelo ato de gestéo inquinado;

§ 5° N&o poderd ser transferida a responsabilidade individual de agentes publicos para seu superior
hierdrquico, salvo se este for cimplice, omisso ou, conhecendo da matéria, tenha concorrido ou autorizado o
ato.

40 Os efeitos ndo se confundem com as causas que lhes deram origem. E para evitar qualquer imprecisdo na descricio

dos efeitos e das causas, recomenda-se abordar cada um desses elemento individualmente.

41 Ver secéo 4.2.8, paragrafo 95, subalinea b.2.3, nota de rodapé, sobre pseudonimizacgio de cpf.
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examina a existéncia de achado ou da constatagdo, notadamente quando ha possibilidade de
apenacio de responsaveis®,

112.  As instrucdes em que haja a necessidade de manifestacdo quanto a medidas cautelares

devem conter:

a. 0 exame do preenchimento dos requisitos regimentalmente previstos, a saber: a
urgéncia, o fundado receio de grave lesdo ao Erario ou risco de ineficacia da decisdo de
mérito;

b. 0 exame do pronunciamento do 6rgdo, da entidade ou do terceiro envolvido e a
demonstragdo dos elementos de fato e de direito que fundamentam a concesséo,

manutencgéo ou a suspensédo de medida cautelar.

113. As instrucbes finais em processos em que haja débito ou irregularidade que enseje a
cominacdo de multa aos responsaveis, além de indicar de forma individualizada o(s) achado(s),
a(s) conduta(s), o(s) nexo(s) causal(is) e a(s) culpabilidade(s) por responsavel, devem conter,

necessariamente:

a. a sintese e a analise individualizadas das razGes de justificativa ou das alegacbes de

defesa com a manifestacdo técnica quanto a aceitacdo ou ndo dos argumentos;
b. no caso de responsavel revel:

a.1. o registro de que a comunicacdo foi entregue ao destinatario ou que foram
esgotadas todas as medidas com vistas a localizacdo do responséavel antes do
chamamento por edital. Ou, ainda, o registro de que embora o destinatario ndo tenha
recebido a comunicacdo, solicitou copias do processo ou prorrogacdo de prazo, o
que demonstraria conhecimento dos fatos a ele imputados, sanando assim a
auséncia de notificacéo;

a.2. 0 exame com base nos demais elementos contidos nos autos;

a.3. a indicacdo se a conduta dos agentes envolvidos da ensejo a irregularidade das

contas, a imputacdo de débito e/ou a aplica¢do de outras sancdes;

42 Esses elementos sdo necessarios para fins de cumprimento dos requisitos para a motivagdo das decisdes no ambito
dos Tribunais de Contas, conforme regéncia dos arts. 2° (Motivacao e decisdo), 12 (Responsabilizacdo na hipétese de
dolo ou erro grosseiro) e 16 (Decisdo que impuser sangdo ao agente publico) do Decreto Federal n° 9.830/2019, que
regulamentou os artigos 20 a 30 da Lei de Introducdo as Normas do Direito Brasileiro (Lindb) — Decreto-Lei n°
4.657/1942, incluidos pelas Lei n® 13.655/2018.
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a.4. a fundamentacéo legal do encaminhamento.

4.2.6. Conclusao

114. O campo “conclusao” ¢ destinado a registrar a sintese da analise realizada e de seu
fundamento. Especialmente nas instru¢des mais longas ou que abordam grande variedade de temas
e de agentes envolvidos, tem a funcdo de destacar as questdes que deverdo ser consideradas na

elaboracdo da proposta de encaminhamento.

115. De acordo com o tipo de instrucdo, é recomendavel que o campo de conclusao contemple

em sua estrutura interna, sempre que possivel, a ordem de apresentacdo exemplificada a seguir.

a. em instrucdes iniciais: a descri¢do sucinta dos achados ou das constatacGes, com a
indicacdo das providéncias necessarias ao andamento do processo, ao exercicio do
contraditério e da ampla defesa pelos responsdveis ou ao cumprimento de objetivos

especificos inerentes a situacdo concreta;

b. em instrugdes finais, se pertinente, na forma de “considerandos” acerca:
b.1. do conhecimento e da procedéncia, ou ndo, da denlncia, da representacao ou
do recurso;

b.2. dos fatos e/ou dos argumentos do responsavel, com a indicacdo das normas,
das jurisprudéncias, dos normativos técnicos vinculados etc. infringidos;

b.3. do reconhecimento, ou ndo, da boa-fé de cada responsavel, se for o caso, e das
consequéncias processuais desse entendimento;

b.4. da situacdo 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 ndo, e qual foi o resultado do

julgamento®?;
c. em instrucdes consultivas:

c.1. a manifestacdo sobre o conhecimento, ou ndo, da consulta;
c.2. a sintese do teor da consulta a ser prestada pelo Tribunal, da resposta a ser

formulada ou, se for o caso, as razdes do seu ndo atendimento.

43 Se essa informagao tiver sido abordada durante a instrugdo como elemento passivel de ser atenuante ou agravante
de responsabilizacdo, ou seja, relevante ao contetido das conclusdes, deve ser contemplada nesta se¢do. Caso contrério,
na secao “Informacdes adicionais”.
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116. Deve-se indicar, entre parénteses, logo depois da apresentacdo de cada medida, o item da
instrugdo em que a matéria foi examinada, possibilitando ao leitor reler a analise que fundamenta

0 encaminhamento sugerido, caso considere necessario.

4.2.7. Informacdes adicionais (quando necessario)
117. Este campo deve registrar informagdes referentes a incidentes processuais nao
relacionados diretamente com exame técnico, tais como: existéncia de processos conexos ou

solicitacOes de informacao que demandem a inclusdo de medida na proposta de encaminhamento.

4.2.8. Proposta de encaminhamento
118. Este campo deve contemplar sugestes de providéncias que merecam ser adotadas a vista

dos elementos contidos nos autos e da analise empreendida.

119. As propostas devem ser compativeis com as conclusdes formuladas, indicar a base legal

para a sua adogdo e devem ser redigidas prevendo o aproveitamento de seus termos*.

120. E importante ressaltar que 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, pois:
a. as propostas contidas em instruc@es iniciais, se acolhidas, serdo reproduzidas nas
comunicagdes processuais pertinentes;

b. as sugestdes de encaminhamento contidas nas instrucdes finais poderdo constar da

deliberacdo a ser proferida pelo Tribunal.

121. Sempre que possivel, as propostas de encaminhamento devem contemplar, em sua

estrutura interna, a ordem de apresentacdo contida nas orientagdes a seguir:

a. em instrucbes com vistas a adocdo de medidas acautelatorias, a indicacdo devidamente

fundamentada:
a.1. da existéncia de fundado receio de grave lesdo ao Erério, ao interesse publico,

ou de risco de ineficacia da decisdo de mérito, ou mesmo de evidéncias de que a

permanéncia do responsavel no exercicio de suas funcdes retardara ou dificultara a

4 Significa que a concluséo de cada secdo do relatério deve ser escrita de tal forma que o mesmo texto ou ideia possa
ser aproveitado na se¢do “Proposta de encaminhamento”. A intencdo € evitar o retrabalho com a reescrita de frase ou
paragrafo.
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realizacdo da fiscalizagdo, podendo causar novos danos ou inviabilizar o seu
ressarcimento;

a.2. da medida cautelar a ser adotada;

a.3. das partes a serem ouvidas em oitivas;

a.4. de outras providéncias necessérias a continuidade do processo;

b. em instrucdes iniciais, a indicacéo:
b.1. dos elementos necessarios a continuidade do exame do processo, registrando
precisamente os termos em que foi feita a diligéncia ou quais informagdes foram

coletadas mediante inspecao;

b.2. de cada fato impréprio ou irregular, especificando:

b.2.1. a forma de chamamento dos responsaveis*® ao processo e o respectivo
fundamento legal para essa medida;

b.2.2. a descricdo clara e objetiva do(s) achado(s) ou constatacdo(des) com
0s respectivos dispositivos legais violados, individualizados por

responsavel;

b.2.3. 0o nome completo, o CPF pseudonimizado* ou CNPJ* dos

responsaveis, com a descricao individualizada da conduta;
b.2.4. os valores originais e as respectivas datas*®, se houver débito;

b.2.5. a necessidade de inclusdo, no oficio de citacdo ou de audiéncia
dirigido a empresa, de alerta quanto ao disposto no art. 50 da Lei Organica
do Tribunal de Contas do Estado do Ceard (LOTCE) “® — Lei n°® 12.509/1995,

4 As formas de chamamento séo citacdo ou audiéncia, conforme art. 12, incisos Il e 111, da LOTCE.

4 A pseudonimizacdo do cpf, para fins de cumprimento da Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) (arts. 5°, incisos
Il e Xl c/c art. 12, caput, e 81°), pode ser realizada mantendo os trés primeiros digitos e os dois Gltimos, substituindo
0s demais por asteriscos. Por exemplo, o cpf ficticio 123.456.789-02, ap6s pseudonimizado, seria 123.******-02,
conforme orientacdo do Encarregado de Dados do TCE/CE, em resposta a Comunicagdo Interna Eletronica (CIE) n°
17/2024.

47 Em relacdo ao CNPJ, a anonimizacdo ou pseudonimizacéo ndo é necessaria tendo em vista que a LGPD abrange
somente os dados de pessoas naturais (pessoas fisicas), conforme CIE n° 17/2024.

4 Data de ocorréncia do débito para fins de atualizagdo monetaria conforme art. 11 da Instrugdo Normativa — TCE/CE
n° 3, de 29 de agosto de 2017. Dispde sobre a instauracdo, a organizacdo e o encaminhamento ao Tribunal de Contas
do Estado do Cearé dos processos de tomada de contas especial.

4% Art. 50. Verificada a ocorréncia de fraude comprovada a licitagdo, o Tribunal declarara a inidoneidade do licitante
fraudador para participar, por até cinco anos, de licitacdo na administracdo Publica Estadual ou municipal.
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se houver indicios de fraude em licitacdo que possa dar ensejo a declaracao
de sua inidoneidade;

b.3. das providéncias eventualmente necessarias ao prosseguimento do processo,
se houver contas ordinarias em andamento ou ja julgadas pelo Tribunal, nos termos

regimentalmente estabelecidos;
c. em instrucdes finais, indicar as propostas devidamente motivadas e fundamentadas, de:

c.1. conhecimento, ou ndo, da denuncia ou da representac&o;

c.2. procedéncia, procedéncia parcial ou improcedéncia da denuncia ou da
representacdo e das consequéncias processuais decorrentes desse entendimento;
c.3. rejeicdo, ou ndo, dos argumentos apresentados por responsavel, quando for o
caso;

c.4. fixacdo de novo prazo para recolhimento do débito, quando cabivel;

¢.5. julgamento das contas dos responsaveis arrolados nos autos, quando for o caso,

especificando as consequéncias desse encaminhamento, a exemplo da:

c¢.5.1. quitacdo plena (contas regulares) ou quitacdo (contas regulares com

ressalva);

¢.5.2. cominag&o da multa prevista no inciso | do art. 62 da LOTCE® (contas

irregulares sem débito);

¢.5.3. imputacdo de débito, com ou sem aplicacdo da multa prevista no art.
61 da LOTCE®!, 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);

c.6. cominagdo de multa, em processos de fiscalizacdo, representacdo ou dendncia;
c.7. autorizacdo, desde logo, nos termos do art. 22, inciso Ill, alinea b, da Lei n°
LOTCE®?, da cobranca judicial da divida;

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

51 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 Erério.

52 Art. 22, inciso 111 - no caso de contas irregulares: (...) b) titulo executivo bastante para a cobranca judicial da divida
decorrente do débito ou da multa, se ndo recolhida no prazo pelo responsavel;
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c.8. determinacfes, alertas e recomendagfes as unidades jurisdicionadas,
lembrando que as determinacgdes serdo monitoradas e que seus termos devem ser
claros e objetivos quanto ao que o0 6rgdo ou entidade deve fazer ou deixar de fazer;
c.9. ciéncia a outra(s) esfera(s) de apuracdo competente(s) sobre irregularidades ou
abusos apurados, indicando o ato inquinado e definindo as responsabilidades, nos
termos do art. 1°, VII da LOTCE®,

c.10. outras medidas processuais que tenham sido solicitadas, a exemplo de

encaminhamento de copias do inteiro teor da deliberacgéo;

d. Em instrucdes consultivas (fase unica), indicar a proposta de:

d.1. conhecimento, ou néo, da consulta, indicando o respectivo fundamento legal,
d.2. manifestacdo quanto aos termos em gue a consulta deve ser respondida, se for

0 caso, ou quanto a forma de atendimento da solicitacdo, se cabivel.

122. Nas instrugdes relativas a recursos, deve-se indicar a proposta de:

a. mérito do recurso (deferimento, deferimento parcial ou indeferimento) e os respectivos

reflexos sobre a deliberacéo em debate (manutencdo, reducéo ou excluséo das sangdes e/ou

débito, bem como a manutencdo ou alteracdo do julgamento das contas, se for o caso),

indicando o tipo de recurso, o nimero do acorddo recorrido e a referéncia ao recorrente.

Ainda se deve incluir, caso caracterizado:

a.1. o 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 citacdo ou de
manifestacdo do Ministério Publico, a proposta deve ser no sentido de tornar nulo

0 acorddo recorrido; ou

a.2. o error in judicando (erro material ou de julgamento), quando a deciséo atacada
apresenta equivoco na interpretacdo das normas aplicadas ou dos fatos (por

exemplo, consideracdo da auséncia de documento que, de fato, estava presente nos

53 Art. 1° Ao Tribunal de Contas do Estado, 6rgdo de Controle Externo, compete, nos termos das Constituicdes Federal
e Estadual: (...) VII - representar ao poder competente sobre irregularidades ou abusos apurados, indicando o ato
inquinado e definindo responsabilidades, inclusive as de Secretario de Estado ou de Municipio ou autoridades de nivel
hierdrquico equivalente;
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autos) ou quando tem erros de calculo. Neste caso, a proposta deve ser de reforma

do acorddo recorrido de modo a alterar, excluir ou reduzir as san¢des e/ou débitos

imputados;
b. medidas relativas a outras questdes processuais, se for o caso, como: notificagéo do(s)
responsavel(is), comunicacdo a Procuradoria-Geral do Estado (para inscricdo da multa ou
débito em divida ativa, se houver), comunicacao a prefeitura do respectivo municipio (para
inscricdo do débito em divida ativa, se houver), representacéo perante o Ministério Publico
(quando verificada a potencial configuracdo de crime ou de ato de improbidade
administrativa), desentranhamento de pecas, formacéo de autos apartados ou atendimento

a solicitacdes registradas no processo.

123. As instrucfes em processos que se refiram a atos de pessoal devem conter:

a. a proposta de legalidade, ou nédo, para fins de registro, de todos o0s atos constantes do

processo; e
b. para os atos com proposta de ilegalidade:

b.1. havendo boa-fé dos beneficiarios/interessados, a sugestdo de aplicacdo da
Sumula TCU 106>, de forma a dispensar a devolugdo das quantias recebidas
indevidamente;

b.2. as sugestdes de determinacdes, alertas e/ou recomendacdes ao 6rgdo de

pessoal, em especial para que:

b.2.1. cesse os pagamentos decorrentes dos atos impugnados, sob pena de

ressarcimento das quantias pagas depois da prolacdo do acordéo pelo TCE;
b.2.2. emita novos atos livres das irregularidades apontadas e submeta-os a
nova apreciacao pelo TCE;

b.2.3. encaminhe ao TCE o0s comprovantes de que 0s
interessados/beneficiarios tomaram ciéncia da decisdo proferida pelo

Tribunal;

54 Smula n° 106 — O julgamento, pela ilegalidade, das concessdes de reforma, aposentadoria e pensdo, ndo implica
por si sé a obrigatoriedade da reposicao das importancias ja recebidas de boa-fé, até a data do conhecimento da deciséo
pelo 6rgdo competente.
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b.2.4. esclareca aos interessados/beneficidrios que a interposicdo de
eventual recurso, uma vez julgado improcedente, ndo os exime de devolver
as quantias recebidas indevidamente depois da prolacdo da decisdo

recorrida;

b.2.5. informe ao interessado as eventuais opc¢des de que dispbe para que a

sua situacdo seja regularizada.

4.2.9. Fecho
124. Trata-se do campo destinado a identificacdo da unidade instrutiva e ao registro da data e
do nome do(s) responsavel(is) pela instru¢do, sem linha horizontal sobre 0 nome do autor (ou

abaixo da assinatura), seguidos dos respectivos cargos ou da fungdo e da matricula.

125. 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 8 apresenta exemplo de

estrutura e formatagéo do fecho.

Quadro 8 — Exemplo de estrutura e formatacdo do fecho.

[nome do setor] da Secretaria de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado do
Ceara. Fortaleza, 27 de agosto de 2026.

P— Dois
espagos
y entrelinhas
. o . . . E—— ~
Assina(m) digitalmente este documento: [suprimir este campo quando assinatura nio for

eletronica] Doi
ois
| espagos
——CN1tIelinhas

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

Dois
espacos
y entrelinhas

a

[nome do supervisor/diretor]
Mat. XXXX-X

Fonte: Elaboracéo propria. A formatacdo do fecho é letra 12, entrelinhas simples, espaco entre paragrafos de 0 ponto antes e depois.

4.2.10. Glossario, apéndice(s) e anexo(s) (quando aplicavel)
126. O glossario tem por objetivo elucidar termos técnicos, palavras especiais ou de significado
obscuro citados no relatorio, acompanhados dos significados que Ihes foram atribuidos. E

elemento opcional que facilita a compreensdo do texto. A relagdo dos termos elencados estdo
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dispostos em ordem alfabética. E o termo “glossario” vem identificado em letras maiusculas e

posicao centralizada.

127. Apéndices e anexos sdo campos opcionais destinados a evidenciar informacdes
complementares, necessarias e pertinentes a real compreensdo do conteddo expresso no relatério.
N&o se confundem com os papéis de trabalho, que tém por objetivo o registro dos procedimentos
de fiscalizagéo executados, das evidéncias relevantes obtidas e das conclusdes do auditor.

128. Os apéndices tém por finalidade apresentar informacdes elaboradas pelo proprio autor da
instrucdo e destinam-se a complementar uma ideia ou tese, sem prejuizo do tema central abordado
na instrucdo. Os anexos tém por finalidade apresentar textos ou documentos ndo elaborados pelo
préprio autor da instrucdo e servem de fundamentagdo, comprovacdo e ilustracdo dos argumentos
apresentados. Os APENDICES e ANEXOS sdo dispostos no relatorio, respectivamente, na pagina

seguinte ao fecho.

129. A identificacdo deles serdo precedidos da palavra APENDICE (ou ANEXO) identificada
por letras maiusculas consecutivas (A, B, C ...), seguido de travessdo e o respectivo titulo

centralizado, conforme ilustrado no Quadro 9.

130. Por fim, é preciso atentar para situacdes em que 0s anexos ou 0s apéndices incluam dados
de natureza pessoais nas suas informacdes. Nesses casos, para que essas informagdes ndo sejam
acessadas pelo publico externo, segundo as regras da LGPD, o usuério deve nomear o
ato/documento no Sistema de Processos Eletrénicos do TCE/CE (E-TCE ou equivalente) como
“DOCUMENTO PROTEGIDO PELA LGPD”, impossibilitando, assim, 0 acesso por meio do
site ou da ferramenta de busca Contexto do TCE/CE.>®

Quadro 9 — Exemplo da disposicdo e escrita de titulos de apéndices e anexos*.

APENDICE A — Assunto tal
APENDICE B — Assunto tal

ANEXO A — Assunto tal

55 Conforme orientagdo do Encarregado de Dados do TCE/CE, em resposta a CIE n° 08/2024. Ver também secdo
4.2.8, paragrafo 116, alinea b.2.3.
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ANEXO B — Assunto tal

Fonte: Elaboracéo prépria. *A formatagao do titulo de APENDI(.ZIIéS e ANEXOS é: titulo centralizado, entrelinhas simples e espaco
entre paragrafos 6 pontos antes e depois.

4.3. PARECER DA CHEFIA IMEDIATA
131. Registra as manifestacGes da chefia imediata acerca dos relatorios produzidos no ambito
da(s) unidade(s) técnica(s) que estdo sob sua responsabilidade, conforme previsto no art. 1°, 83°,
I, da LOTCE.

132.  Acestrutura desses documentos deve conter os campos preambulo, manifestacdo (ver secéo
3.2.5. Supervisao) e fecho. Depois do predambulo, deve constar o titulo do documento: Parecer da
chefia imediata. Em seguida, deve constar a manifestagdo sucinta acerca da proposta contida na

instrucdo, no relatério ou na manifestacdo de unidade especializada.

133. Quando o pronunciamento apresentar caracteristicas de instrucdo, € recomendavel a

utilizacdo, no que couber, da estrutura descrita na sec¢éo 4.2 deste documento.

5. ORGANIZACAO E APRESENTACAO
134. A escolha da forma de organizacdo do texto deve ser feita pelo autor da instrucéo depois

da leitura prospectiva dos autos, considerando:
a. anecessidade de tornar a leitura agradavel e o exame técnico claro e conciso;
b. aimportancia de observar os padrfes gerais de estrutura e formatacdo do documento; e

c. anecessidade de seguir o mesmo critério de organizacdo do comeco ao fim do texto.

135. Séo apresentadas a seguir orientacGes acerca da organizacdo dos textos no que se refere a
forma de apresentacdo das informagdes, aos recursos que podem ser utilizados para dar mais
clareza visual aos documentos e aos padrfes que podem ser empregados na titulagdo da estrutura

interna dos campos que compdem a estrutura tratada na secdo 4.2 deste documento.

136. Paraisso, pretende-se que as orientagdes contidas nesta se¢do funcionem como ferramentas
cuja utilizagdo é de livre escolha pelo corpo técnico, lembrando, contudo, que a eficacia da
comunicacéo escrita ndo pode prescindir da definicdo de um padréo a ser adotado na elaboracao
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
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complexidade dos temas, entre outros.

5.1. ORDEM DE APRESENTAGAO DAS INFORMAGOES

137. A apresentacdo dos assuntos examinados no documento pode ser feita da seguinte forma:
a. ordem decrescente de relevancia: registro e analise, em primeiro lugar, das questdes
de maior importancia, assim entendidas aquelas que 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 sdo mais especificas; ou

c. ordem apresentada nas peti¢cdes, nos recursos ou nos documentos de defesa.

5.2. ~ORIENTAC}OES SOBRE NUMERAQAO SEQUENCIAL PARA TITULOS DE

SECOES
138. Adivisdo interna do texto para melhor ordenamento da exposi¢do € 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 utilizacao
dessa ferramenta abrange a escolha de um padrdo que possibilite ao leitor identificar com

facilidade a abrangéncia da matéria e, a0 mesmo tempo, a sequéncia l6gica da analise realizada.

139. A adocdo de critérios bem definidos de numeracéo de titulos e de paragrafos é importante,

visto que, além de resultar em textos visualmente mais uniformes, pode evitar prejuizos quanto:

a. a apresentacdo e a clareza dos documentos, decorrentes, por exemplo, do

desdobramento excessivo e/ou desordenado de paragrafos; ou

b. aprecisdo nas referéncias a trechos de documentos, especialmente em documentos que

apresentam se¢Oes separadas por titulos e sem a numeracgéo de todos os paragrafos.

140. Ao dispor sobre a numeracgdo progressiva de secGes de um documento escrito, adota-se,
com adaptacfes, a norma NBR 6024 da ABNT, que propde a divisdo do texto em secOes
numeradas sequencialmente em algarismos arabicos, seguidas do titulo, classificadas em quatro
niveis®®. Os Quadros 10 e 11 ilustram exemplos dessa forma de organizagdo de texto (o “n”

representa o numero arabico sequencial utilizado no Gltimo item de cada nivel de desdobramento).

% Esses niveis configuram a hierarquia das informagdes desenvolvidas no relatério, do geral para o especifico,
adotando quatro niveis de especificidades, conforme ilustrado no Quadro 10.
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Quadro 10 — Desdobramento numeérico das se¢Oes, seguidas dos titulos, até a secdo quaternaria e

formatagéo.
SECAO SECAO Secao terciaria SecAo quaternaria
PRIMARIA SECUNDARIA (Primeira letra mailGscula | (Primeira letra maidscula
(Letras maitsculas e (Letras maitsculas e e demais mindsculas, em e demais minusculas, sem
negrito) sem negrito) negrito) negrito)
1. 1.1. 1.1.1. 1.1.1.1.
1.2. 1.1.2. 1.1.1.2.
2. 2.1. 2.1.1. 2111,
2.2. 2.1.2. 2.1.1.2.
n. n.l. n.1.1. n.1.1.1.
n.2. n.1.2. n.1.1.2.
n.n. n.n.n. n.n.n.n.

Fonte: Elaboragdo propria.

Quadro 11 — Exemplos de desdobramento numérico das secdes, seguidas dos titulos, da secao
secundaria a quaternaria.

Até secdo secundéria Ateé secdo terciaria Ate secdo quaternaria
1. SECAO PRIMARIA 1. SECAO PRIMARIA 1. SECAO PRIMARIA
1.1. SECAO SECUNDARIA | 1.1. SECAO SECUNDARIA | 1.1. SECAO SECUNDARIA
1.1.1. Secdo terciaria 1.1.1. Secdo terciaria
1.1.1.1. Secdo quaternéria

Fonte: Elaboragdo propria.

141. Como se V&, o padrdo de formatacdo dos titulos também varia de acordo com a secdo, ou
seja, para titulos de se¢do primaria: letras mailsculas e em negrito; titulos de secdo secundaria:
letras maiUsculas (sem negrito); titulo de secdo terciaria: letras mindsculas e inicial maitscula (em
negrito); titulo de secdo quaterndria: a regra anterior sem negrito. O Quadro 12 apresenta exemplos

comparativos de situagdes (errado versus certo) para fins de ilustracdo em relatorios de instrugéo.

142.  Defini¢bes como essas, bastante utilizadas em trabalhos académicos, sdo Uteis e devem ser
empregadas na elaboracédo dos documentos de controle externo, notadamente quando a numeragao

de titulos é necessaria.
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Quadro 12 — Exemplos comparativos de desdobramento numérico de seces, seguida de titulos,
em relatorios de instrucdo de acordo com este manual.

ERRADO

CERTO

3. EXAME TECNICO
3.1. ESCLARECIMENTOS APRESENTADOS
3.1.1. ESCLARECIMENTOS SR. FULANO

3.1.1.1. DA INAPLICABILIDADE DA SUMULA
VINCULANTE N° 13 DO STF

3.1.1.2. DA QUALIFICACAO TECNICA
PARA EXERCICIO DO CARGO

3.1.2. ESCLARECIMENTOS DA SRA. FULANA

3. EXAME TECNICO
3.1. ESCLARECIMENTOS APRESENTADOS
3.1.1. Esclarecimentos sr. Fulano

3.1.1.1. Da inaplicabilidade da sumula vinculante
n°®13 do STF

3.1.1.2. Da qualificagdo técnica para exercicio do
cargo

3.1.2. Esclarecimentos da sra. fulana

3. EXAME TECNICO

3.1. DA OMISSAO DOS CONTRATOS NO
SIM

3.1.1. Andlise

3. EXAME TECNICO
3.1. DA OMISSAO DOS CONTRATOS NO SIM
3.1.1. Andlise

3. EXAME TECNICO

3.1. DO MERITO

3.1.1. Da responsabilidade do controle interno
3.1.1.1. Anélise

3. EXAME TECNICO

3.1. DO MERITO

3.1.1. Da responsabilidade do controle interno
3.1.1.1. Analise

Fonte: Elaboragdo propria.

143.

Deve-se evitar utilizar em titulos informacdes relativas a paginas, paragrafos, despachos

etc. O titulo deve refletir de forma assertiva o conhecimento do assunto tratado e ndo de

informac@es que descrevem detalhes especificos.

5.2.1. Orientagdes quanto ao uso de paragrafos com numeracéao sequencial
144,

técnico, a numeracao de paragrafos € frequentemente utilizada como recurso para facilitar as

Além da numeracéo de titulos, necessaria a todos os documentos elaborados pelo corpo

referéncias a trechos desses documentos.

145.

referenciagdo de informacGes para o exercicio da ampla defesa e do contraditério nos processos

A numeracdo de paragrafos é obrigatdria nos documentos da SECEX porque é recurso de
de controle externo. Logo, deve ser realizada na forma sequencial (progressiva) sem o
desdobramento em niveis. O Quadro 13 apresenta exemplos de numeragdo sequencial de titulos,

paragrafos e alineas.

146. Para listar informages relevantes acerca de um paragrafo, deve-se adotar a divisdo em
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alineas e, se necessario, subalineas até, no maximo, o nivel terciario.

147.  Preferencialmente, o texto da alinea deve comegar por letra minuscula e terminar em ponto-
e-virgula ou dois pontos se iniciar um subnivel, exceto a ultima alinea que termina em ponto final.
A penultima alinea pode ser encerrada com a conjungao aditiva “e”, ou com a alternativa “ou”,

conforme 0 caso.

148. Admite-se, excepcionalmente, iniciar o texto da alinea por letra mailscula, quando for

justificavel, a exemplo de a primeira palavra for nome proprio (ver secdes 6.1 e 6.1.1).

149. Ao decidir por desmembrar o paragrafo em alineas, deve-se atentar para o paralelismo

gramatical (ver secdo 3.3.4, alinea e).

Quadro 13 — Exemplos de numeracgdo sequencial de titulos, paragrafos e alineas.

1. INTRODUGCAO (Secéo primaria. Letras maitsculas e negrito)
1. Trata-se de tomada de contas especial (...)
2. HISTORICO (Secdo primaria. Letras maitsculas e negrito)

2. Foi identificado durante o processo de fiscalizag&o (...)
()
3. EXAME TECNICO (Sec&o priméria. Letras maitsculas e negrito)
7. A seguir, serdo examinados 0s argumentos apresentados pelo recorrente com o objetivo de elidir

a multa que Ihe foi aplicada em decorréncia da dispensa indevida de licitagdo verificada na Tomada de
Pregos XX/20XX.

3.1. COMPRA DE EQUIPAMENTOS COM PRECOS ACIMA DO MERCADO (Formatacao:
secdo secundaria. Letras maidsculas e sem negrito)

8. Texto texto (...) (...).

3.1.1. Argumentos apresentados pelo Sr. (...) (Formatacdo: secdo ternaria. Primeira letra
maidscula e demais mindsculas, em negrito)

9. Segundo o responsavel, a pesquisa de precos (pags. xx- xx; Nome do Documento @numero do

documento/ano, pags. xx-yy) foi feita pela Diretoria de (...)

10. Esclarece ainda, que ndo haveria tempo para (...) devido:
a. texto texto (...); e
b. texto texto (...).

11. Diante disso, (...).
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3.1.1.1. Anélise (Formatacéo: secdo quaternaria. Primeira letra maidscula e demais minudsculas,
sem negrito)

12. N&o merece prosperar a alegacdo de que (...):
a. texto texto (...):
a.l. texto texto (...):
a.l.1. texto texto (...); e
a.1.2 texto texto (...);
a.2. texto texto (...);
b. texto texto (...).
13. Ademais (...)

14. Desse modo, fica evidenciado que houve sobrepreco na aquisi¢cdo, de modo que as alegacOes de

defesa devem ser rejeitadas, cabendo imputar ao responsavel o débito apurado na secao 3.2.

3.2. APURACAO DO DEBITO E INDIVIDUALIZACAO DA CONDUTA.
15. Texto texto (...)
()

4. CONCLUSAO
20. Texto texto (...).
()

5. PROPOSTA DE ENCAMINHAMENTO
22. Texto texto (...).
()

[nome do setor] da Secretaria de Controle Externo do Tribunal de Contas do Estado do Ceara.
Fortaleza, 27 de agosto de 2026.

Assina(m) digitalmente este documento: [suprimir este campo quando assinatura nao for eletronica]
[nome do servidor]
Auxiliar / Técnico /Analista de Controle Externo

Mat. XXXX-X

[nome do supervisor/diretor]
Mat. XXXX-X

Fonte: Elaboragéo prdpria.
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5.3. FORMATACAO DE ILUSTRACOES
150. Esta secdo aborda os padrdes de formatacGes a serem adotados quando necessaria a

utilizacdo de ilustracdes e sobre como elas devem estar organizadas ao longo do documento.

5.3.1. lustracoes
151. lustracdes sd@o elementos graficos utilizados no texto. Podem ser de diversos tipos:
desenhos, esquemas, fluxogramas, fotografias, graficos, mapas, organogramas, quadros, tabelas,

plantas, retratos e outros.

152. Deve ser feita uma chamada no corpo do texto indicando a existéncia da ilustracdo para
orientar a leitura e propiciar a verificacdo e comprovacdo dos argumentos apresentados. Por
conseguinte, a ilustracdo deve ser inserida 0 mais proximo possivel do trecho do texto a que se

refere.

153.  Segundo a norma NBR 14724 da ABNT®’, qualquer que seja o tipo de ilustracio, sua
identificacdo aparece na parte superior, precedida da palavra designativa (desenho, esquema,
fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma, planta, quadro, tabela, retrato, figura,
imagem, infografico, entre outros), seguida de seu nimero de ordem de ocorréncia no texto, em

algarismos arabicos, travessao e do respectivo titulo, sem negrito ou sublinhado.

154.  Os titulos e as legendas utilizados nas ilustracdes devem ser claros e breves, orientando de

forma objetiva o conteddo e a sintese a que se referem.

155. O tamanho da letra de titulos de ilustragdes é de 12 pontos, sem negrito ou sublinhado; o
espacamento entrelinhas é simples; e 0 espagamento entre paragrafos, antes e depois, 6 pontos (ver

secdo 4.1, d.4). O alinhamento do titulo e da propria ilustracdo € centralizado no corpo do texto.

156. Depois da ilustracdo, na parte inferior dela, deve ser indicada a fonte consultada (elemento
obrigatdrio, mesmo quando a producdo do trabalho tenha sido realizada pelo préprio autor)
seguida, quando couber, de legendas, notas e outras informacdes necessarias a compreensdo e

referenciacdo da informacéo (ver Quadro 13).

157. Quando a producdo da ilustracdo for realizada pelo préprio autor, pode se escrever

“Elaboracdo do autor” ou “Elaboragdo propria”. E se para isso ainda forem utilizadas

5 A NBR 14724 aborda as ilustracBes e as tabelas em secdes distintas. Para estas orienta o leitor a consultar a
publicagdo “Normas de apresentacdo tabular (1993)” do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).
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informacOes/referéncias externas (pareceres, livros, documentos oficiais etc.), devem ser
referenciadas escrevendo, por exemplo, “Baseado na figura 2, do artigo (...) com adaptagdes”,
“Adaptado, com acréscimos, do artigo/livro (...) de [Autor] [Link de acesso]” etc. Para mais

informacdes sobre como fazer citag6es bibliogréaficas, consulte a secéo 6.8.

158. A formatacdo do texto do campo fonte é letra 9 pontos, texto justificado, alinhado a borda

esquerda da ilustracdo, entrelinhas simples e espacamento entre paragrafos 0 pontos antes e depois.

159. O Quadro 14 apresenta a formatacdo e o como dispor a ilustracdo no texto. A Figura 2 traz

um exemplo ficticio em relatério.

Quadro 14 — Exemplo de inser¢éo de ilustragfes no texto.
[Tipo de ilustracdo] 1 — Titulo objetivo e sintético referente a ilustracao*

ILUSTRACAO
(Figura/quadro/desenho etc.)
[Centralizada. Entrelinhas simples. Espaco entre paragrafos 0 ponto antes e depois.]

Fonte: [autor] [ano] [legendas] [notas] [periodo a que se referem as informaces] [referéncia de artigo, livro,
documento técnico, parecer etc.] [link na internet] [outras informagdes].**

Fonte: Elaboragdo propria.
*A formatacdo do texto titulo é centralizado, letra 12, entrelinhas simples, espacamento entre paragrafos 6 pontos antes e depois.
**A formatacdo da fonte é texto justificado, letra 9, entrelinhas simples e espagamento entre paragrafos O pontos antes e depois.

Figura 2 — Exemplo de insercdo de ilustragdo no texto.

Quadro 1 — Indicadores de Gestdo Tributaria da Regido Metropolitana de Fortaleza.
Municipio RP/RT | RP/Pop | RP/PIB_ | IDH-Long

Eusébio 1° 1° 1° 3°
Fortaleza 2° 5° 3° 1°
Aquiraz 3° 3° 5° 5°
Caucaia 5° 8° 4° 2°

Sao Gongcalo do Amarante 4° 2° 7° 11°
Itaitinga 6° 4° 2° 12°
Horizonte 8° 7° 8° 6°
Cascavel 11° 9° 6° 4°
Maracanan 7° 6° 18° 7°
Pacatuba 10° 13° 10° 10°
Pacajus 9° 12° 15° 8°
Maranguape 12° 17° 13° 9°
Fonte: Elaborac&o prépria, a partir dos demonstrativos fiscais dos municios anexos ao processo,
sequencial 532, pags.21-80. Disponivel em: http://www.sitecom.gov.br/relatorios/. Acesso em:
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21/11/2023.
Legendas: RP = Receita Propria; RT = Receita Total; Pop = Populagdo; PIB = Produto Interno
Bruto; IDH = indice de Desenvolvimento Humano; IDH-Long = IDH Municipal —

Longevidade.

Fonte: Exemplo extraido de relatorio de instrucdo com alteragdes para fins de ilustragéo.

160. O tamanho das letras internas as ilustracdes (a exemplo de quadros e tabelas) podera ser

de 12, 11, 10 ou 9 pontos, a depender da extensdo dos conteddos, com preferéncia ao maior

tamanho possivel. A escolha deve ter como intengdo facilitar a visualizacdo e a compreenséo das

informagdes pelo leitor devendo, ainda, sempre que possivel, restringir-se a pagina que foi inserida

(ver secdo 4.1, c.4). A numeracdo das ilustracdes segue a ordem em que aparecem no texto. O

Quadro 15 apresenta exemplos dessa humeracao.

Quadro 15 — Exemplos de numeragéo de ilustragdes no texto.

1. INTRODUCAO

2. HISTORICO
Quadro 1 — Titulo do Quadro

3. EXAME TECNICO
3.1. SECAO
Fotografia 1 — Titulo do da Fotografia
3.2. SECAO
Tabela 1 — Titulo da Tabela

Figura 1 — Titulo da Figura

3.3. SECAO
Quadro 2 — Titulo do Quadro

Figura 2 — Titulo da Figura
Etc.

Fonte: Elaboracéo propria.

Manual de Redacéo e Organizacéo Textual da SECEX

62




Fan
TRIBUNAL DE CONTAS SECRETARIA DE CONTROLE EXTERNO
' DO ESTADO DO CEARA

5.3.1.1. Quadros
161. Quadros sdo ilustracdes cujas informacBes tém natureza qualitativa — normalmente
textuais — dispostas em linhas e/ou colunas e que se caracterizam graficamente por ter a
moldura com os quatro lados fechados. S&o empregados para apresentar contetdo teérico, como

classificacbes, comparacdes e dados numéricos sem tratamento estatistico.

162. Os dados cujas informac6es resultem de tratamento estatistico devem ser apresentados na

forma de Tabela.

5.3.1.2. Tabelas
163. As tabelas apresentam elementos ilustrativos de sintese cujas informacdes tém natureza
estatistica. Diferentemente dos quadros que tem moldura fechada, a moldura de uma tabela nao

deve ter tracos verticais que a delimitem a esquerda e a direita, conforme ilustrado na Figura 3.

164. Na construgdo de tabelas o autor deve obedecer as regras expostas no documento “Normas

de Apresentagdo Tabular (1993)” publicado pelo IBGE.

Figura 3 — Exemplo de formatacdo de tabelas e quadros.

Tabela 6 — Resumo dos resultados da comparacédo dos indicadores do Brasil com paises membros da
OCDE.
_— . 1 . Relacio entre Brasil e
Grupo de indicadores Indicador Média OCDE  Brasil OCDE Ano
PIB per capita 41,694.0 13,485.0 32% 2020
1. Crescimento e Mediana da renda 24.070.6 6.941.7 29% 2016
garantia de partilha S20/S80 5.5 14.5 262% 2016
equitativa dos beneficios Taxa de pobreza 0.1 0.2 183% 2016
do crescimento Mortalidade por poluicdo do ar 2752 206.6 75% 2019
Expectativa de vida 80.6 76.1 94% 2020
Produtividade do trabalho 99.799.0 32,3723 32% 2020
Taxa de emprego 67.8 59.0 87% 2021
2. Mercados inclusivos e Dispersio de ganhos 33 4.6 139% 2020
funcionais Diferencial de género 11.9 6.3 53% 2020
Acesso digital 44.6 62.2 140% 2021
% empréstimo para PMEs 49.0 41.7 85% 2020
\“‘ari_a¢§o no descmpenha_ escolar . 12.0 14.0 117%
3. Oportunidades iguais  explicada pelo status socioecondmico 2018
e fundamentos da Taxa de inscrigdo em creches 36.5 21.0 58% 2020
prosperidade futura Jovens ndo empregados nem em educagio 6.7 13.1 196% 2021
Alunos resilientes 113 10.0 88% 2018
Confianga no governo 50.7 36.0 1% 2020
4. Governanca Participagdo eleitoral 69.0 79.0 114% 2017
Participagdo feminina na politica 33.8 17.7 52% 2023
Fonte: IPEA. Indicadores quantitativos da OCDE e o Brasil (Publicagdo preliminar),2023, tabela 6, pag. 229.
Disponivel em: https://repositorio.ipea.gov.br/bitstream/11058/12346/1/R1_Indicadores_quantitativos_ OCDE_
Brasil_v1_Pub_Preliminar.pdf. Acesso em: 17/02/2025.
*k*k
Quadro 1 — Resumo da irregularidade.
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. Auséncia de comprovacdo do recebimento dos saldrios por parte dos
Irregularidade .
agentes — quebra de nexo de causalidade.
- Nao ha correspondéncia entre os comprovantes de despesas
Descricao . . .
apresentados ¢ as saidas da conta corrente especifica do instrumento.
Evidéncias: | Folhas de pagamento dos agentes e extratos bancarios.
. * Art. 70, paragrafo unico, c/c art. 75, Constitui¢do Federal,
Normativos . , . P ]
infringidos * Art. 68, paragrafo unico, Constitui¢do Estadual;
* Arts. 16, caput; e 23, IN SECON/SEFAZ/SEPLAN n° 01/2005;
Data da Valor Critério para atualizacio
ocorréncia | historico (R$) P ¢
Débito Resolu¢do Administrativa TCE/CE n°
11/04/2016 31.234,56 07/2015, c¢/c o art. 11, inciso I, da IN
TCE/CE n° 03/2017
Responsavel | Janjdo
Fonte: exemplo extraido de relatério de instru¢do com alteragdes.

6. GRAFIA DE ELEMENTOS TEXTUAIS
165. Os padr6es de grafia dos elementos textuais nos documentos de controle externo a seguir

definidos tém por objetivo uniformizar os textos produzidos pelas diversas unidades técnicas que

integram a SECEX.

6.1. USO DE MAIUSCULAS E MINUSCULAS
166. Na escrita, quanto ao emprego de letras mailsculas e mindsculas, em geral, deve-se evitar

a banalizacdo de letras maiusculas, pois 0 uso excessivo pode ensejar prejuizo a clareza grafica do

texto. Logo, ndo devem ser empregadas para destacar ou valorizar ideias. Deve-se utilizar a

primeira letra maiGscula em palavras que estejam especificadas por um ndmero ou pelo nome

préprio. Utiliza-se a primeira letra mindscula quando a palavra ndo estiver especificada. Seguem

alguns exemplos esclarecedores:

a. Acordao n° 12/2025 versus referido acordao;

b. Despacho n°® 101/2025 versus o despacho agravado;

c. Lein®14.133/2021 versus a mencionada lei;

d. Prefeitura de Fortaleza versus desta prefeitura;

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

f. Banco do Brasil versus conta do referido banco;

g. Aeroporto Pinto Martins versus em tal aeroporto;

h. Estadio Castel&o versus supracitado estadio;
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167.

i. Conta Bancéria n® 12.345-0 versus citada conta bancaria;
j. Demonstracdo das VariacGes Patrimoniais versus naquela demonstracdo contabil;
k. Secretario Antonio da Silva versus o secretario em apreco;

I. Ex-Gestor Fulano de Tal versus afirmado pelo ex-gestor em questao.

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

exemplos:

168.

a. palavras “Estado” (no sentido de pais, nacdo, ou ente federado, mas ndo as unidades
federativas em si), “Unido”, “Republica” ¢ “Federacdo” (associagao de estados);

b. pronomes e expressdes de tratamento, mesmo que abreviados, mas ndo quando
funcionam como substantivos (“Senhor Jodo”, “Sra. Maria”, Exmo., “aquele senhor”);

c. expressdes relativas a cargos ou fungdes especificas no processo, quando acompanhadas
do nome do titular ou utilizadas em substituicdo ao nome de seu ocupante. EXx:
“Recorrente”, “Embargante”, “Relator”, “Conselheiro Antonio da Silva” etc;

d. primeiro elemento do titulo de livros (mas ndo dos subtitulos): Uma teoria do direito
administrativo: direitos fundamentais, democracia e constitucionalizacao;

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 maidscula (mas ndo o subtitulo, nem as palavras de ligacdo): webinar Inteligéncia
Emocional: a importancia da aceitacdo e da flexibilidade para viver melhor; projeto Café
com Leitura: contos e encontros; webinar Eleicdes em Tempos de Pandemia;

g. nomes de festas e festividades: “Natal”, “Pascoa”, “Ramadao”, “Todos 0s 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.

i. textos dispostos em alineas nos casos especificados na se¢do 5.2.1.

6.1.2. Casos especificos de uso da primeira letra minuscula
Também existem regras especificas para 0 uso da primeira letra mindscula. Seguem
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exemplos:

169.

a. nomes que designam titulos, profissdes e cargos em geral (“gestor”, “secretdrio”,
“responsavel”, “bardo”, “presidente”, “diretor”). O novo Acordo Ortografico tornou
opcional o uso de iniciais mailsculas em palavras usadas reverencialmente, por exemplo
para cargos e titulos (exemplo: o “Presidente argentino” ou o “presidente argentino”).
Porém, em palavras com hifen, depois de se optar pelo uso da maidscula 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 ndo “Vice-presidente”;

29 ¢ 29 ¢¢ 2 ¢

b. palavras como “estado”, “municipio”, “cidade”, “governo”, “pais” e “nac¢do”, ainda que
seguidas do nome proprio;
c. enumerac0es, exemplificagcdes, complementagdes ou conclusfes antecedidas por dois-

pontos;

d. nomes dos dias, meses, estacdes do ano e pontos cardeais (estes quando ndo abreviados):

99, ¢ 99, ¢ 29, ¢

“segunda-feira”; “outubro”; “primavera”; “norte”;
e. doencas: “mal de Parkinson”, “aids”, “hepatite”;

f. doutrinas, correntes e escolas de pensamento, religides, movimentos politicos:

b 1Y b 13

“catolicismo”, “espiritismo”, “protestantismo”, “budismo”, “liberalismo’;

g. conjunturas, situacdes politicas ou juridicas: “estado de direito”, “estado de sitio”,
“situagdo emergencial”’;
(13

h. gentilicos de povos e grupos étnicos: “os espanhdis”, “os incas”, “os tapebas”, “os

tabajaras”;

i. termos da informatica e dos meios digitais: “internet”, “e-mail”, “on-line”, “site”,

G‘blog’,;

99 ¢

j. partes e tipos de sessdo de tribunais ou de casas legislativas: “sessdo ordinaria”, “sessdo

b 1Y

especial”, “sessdo solene”, “ordem do dia”, “hora do expediente”;

k. nomes que designam dominios do saber, cursos e disciplinas: “portugués”,

“matematica”, “literatura”.

6.2. SIGLAS
Uma sigla representa o conjunto de letras iniciais de uma expressdo composta por duas ou
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mais palavras podendo formar ou ndo uma nova palavra. A sua utilizagdo pode ter como finalidade
evitar a repeticdo desnecessaria da expressao que abrevia sem perda do seu significado. Com esse

artificio, simplifica-se a escrita, facilita-se a leitura e a apresentacao de ideias.

6.2.1. Padrao grafico
170. As siglas devem ser apresentadas pela primeira vez no texto, entre parénteses, precedidas

de seu significado. Nas referéncias subsequentes, o padrédo grafico das siglas € o seguinte:

a. devem ser grafadas com todas as letras maitsculas quando compostas por até trés letras
ou quando ndo puderem ser pronunciadas como uma palavra. Exemplo: “FMS”, “FNDE”,
“LRF”, “LOA”, “LDO”; “RREQO;

b. devem ser grafadas apenas com a inicial em mailscula 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 formacéo mista, isto €, quando parte da sigla for soletrada e parte for
pronunciada como palavra. Nesses casos, as letras soletradas ficam em caixa alta e a parte

que ¢ pronunciavel fica em caixa baixa: “Dger”, “Hran”, “Cnen”, “Cfem”;

d. algumas siglas fogem as regras e deve-se respeitar a forma consagrada em casos como
“UnB”, “ProJovem”, “LexML”, “ICMBio”, “CNPq”, “ProInfo”, “MoMA”, “DPVAT”.

171. A Secretaria de Controle Externo e suas unidades técnicas deverdo adotar letras
maiusculas, como padrdo, para indicar as siglas que as denominam. Exemplos: “SECEX”,
“DIRC”, “DICONV”, “DFAG” ¢ “AQI".

6.2.2. Regras gerais
172. H4, ainda, algumas regras gerais para a utilizacdo de siglas em documentos oficiais. Citam-
se algumas a seguir:

a. ndo use pontos entre as letras da sigla: “EUA”, e ndo “E.U.A.”;

({4

b. para formar o plural, acrescente um “s” mintsculo: “CPIs”. Nao use apostrofo: “CPI’s”.

c. use apenas siglas conhecidas. As que nio forem de uso amplo devem ser evitadas. E o
caso de “MMA” para “Ministério do Meio Ambiente” e “Mdic” para “Ministério do

Desenvolvimento”;

d. mesmo as siglas conhecidas devem ser usadas com cautela, sem excessos;
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e. algumas siglas podem ter mais de um significado. “MP”, por exemplo, pode significar
“medida proviséria” e “Ministério Publico”. Fique atento para ndo causar divida ou

ambiguidade;

f. para identificar o género da sigla, observe a primeira palavra a partir da qual a sigla foi
formada para saber se a concordancia ¢ com o masculino ou o feminino. Exemplo: o “TCU”

(Tribunal de Contas da Unido);

g. explique as siglas estrangeiras, em vez de traduzi-las literalmente. Exemplos: o “FBI”,
apolicia federal dos Estados Unidos; para “Banco Mundial”, evita-se “Bird”, a sigla oficial,
pois ¢ mais claro dizer “Banco Mundial”; o “BID” deve ser tratado como “Banco
Interamericano de Desenvolvimento”, para evitar duvidas; “Federal Reserve” (“FED”, o

banco central norte-americano).

173. O Quadro 16 apresenta um guia de referéncia de siglas correntes e 0s correspondentes

significados.
Quadro 16 — Siglas e significados
Sigla Significado da sigla
AGU Advocacia-Geral da Unido
AMC Autarquia Municipal de Transito e Cidadania
Atricon Associacdo dos Membros dos Tribunais de Contas do Brasil
Cagece Companhia de Agua e Esgoto do Ceara
CGE/CE Controladoria-Geral do Estado do Ceard
CGU Controladoria-Geral da Unido
CE/89 Constituicdo Estadual de 1989
CF/88 Constituicdo Federal de 1988
CNPq Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico
Coelce Companbhia de Eletricidade do Ceara
Detran/CE | Departamento Estadual de Transito do Ceara
DIRC Diretoria de Instrucdo de Recursos e Consultas
EC Emenda Constitucional
Embrapa Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria
FNDE Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacdo
FNS Fundo Nacional de Saude
= Fundo de Manutencéo e Desenvolvimento da Educagdo Basica e de Valorizacdo dos
undeb S .
Profissionais da Educacao
ICMBIio Instituto Chico Mendes de Conservagao da Biodiversidade
Inmetro Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia
LDO Lei de Diretrizes Orcamentarias
LOA Lei Orcamentaria Anual
LOTCE Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Ceara
LOTCM Lei Organica do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Ceara
LRF Lei de Responsabilidade Fiscal
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Sigla Significado da sigla
MP Medida Provisoria
MP Ministério Publico
MPC Ministério Publico de Contas
PCA Prestacdo de Contas Anual (Contas estaduais)
PCS Prestacdo de Contas de Gestdo (Contas municipais)
PCG Prestacdo de Contas de Governo

PGE/CE Procuradoria-Geral do Estado do Ceara
PGJ/CE Procuradoria-Geral de Justiga
Petrobras Petréleo Brasileiro S.A.

RGF Relatorio de Gestédo Fiscal

RITCE Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do Ceara
RITCM Regimento Interno do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Ceara
RREO Relatorio Resumido da Execucdo Orgamentéria

SAAE Servico Auténomo de Agua e Esgoto

Semace Superintendéncia Estadual do Meio Ambiente

Seinfra Secretaria de Infraestrutura

Sejus Secretaria de Justica

STF Supremo Tribunal Federal

STJ Superior Tribunal de Justica

SECEX Secretaria de Controle Externo

TCE Tomada de Contas Especial

TCE/CE Tribunal de Contas do Estado do Ceara
TCM/CE Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Ceara

TCU Tribunal de Contas da Unido
TRF Tribunal Regional Federal

Urca Universidade Regional do Cariri
UVA Universidade do Vale do Acaral
unB Universidade de Brasilia

Fonte: Elaboragdo propria.

6.3. REFEBENCIAC;AO DE DOCUMENTOS E EVIDENCIAS EM RELATORIOS DE
INSTRUCAO

174. Alindicacdo ou referenciacdo adequada de documentos e paginas em relatérios de instrucao
¢ procedimento obrigatorio para fins de comprovacdo das evidéncias que dao suporte aos
argumentos técnicos-juridicos apresentados. E por isso que, em geral, para cada afirmac&o escrita
em um relatdrio de instrucdo deve acompanhar todos os elementos, de fato e de direito, que

formam a opinido técnica do autor da instrucéo.

175. Basicamente, esses elementos quando presente uma irregularidade ou uma situagdo que
mereca atencdo, sdo 0s seguintes: a descricdo do achado ou da constatagédo da situagdo, o critério
juridico especifico (ou conjunto de critérios) que foi(foram) transgredido(s), a causa e o efeito
decorrente da acdo ou omissdo, a individualizagcdo da conduta do responsavel, o nexo entre a

conduta e o resultado, a culpabilidade e, por fim, a indicagdo das evidéncias baseadas em provas
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(fisicas ou digitais) anexadas aos autos e devidamente identificadas. Observe-se que, sem provas,
ndo h& como se dar prosseguimento ao processo porque descumpre os principios do devido

processo legal, da ampla defesa e do contraditorio.

176. Com isso em vista, nos casos de processos fisicos, a indicacdo/referenciacao de nimero de
folhas deve ser apresentada da seguinte forma: fl. (para apenas uma folha) ou fls. (para mais de
uma folha). Exemplo: fl. 3; fls. 5-17. Em processos eletronicos, o formato de apresentacdo é o

seguinte: pag. ou pags. Exemplo: pag. 13; pags. 154-167.

177. Todavia, em razdo da velocidade das tecnologias de informacdo e comunicacdo e da
construcdo de sistemas processuais, as orientacfes anteriores podem ndo se aplicar mais a

atualidade, embora ainda sejam referéncias orientativas.

178. Por isso, quando se realiza a referenciacdo de evidéncias em relatorios de instrugdo no
ambito de um processo eletrénico, o procedimento deve sempre levar em consideracdo o
destinatario do documento: a sociedade, o gestor/servidor responsabilizado no processo,
conselheiros, auditores substitutos, procuradores de contas junto ao TCE/CE além de outros 6rgédos

publicos.

179. Logo, pode-se perguntar: “O caminho de referenciagdo das evidéncias indicadas no
relatério permitiria ao destinatario acesso facil, rapido e amplo ao conjunto das provas nas quais
precisa se pautar para elaborar a sua defesa?” ou “O servidor do controle externo que for dar
continuidade ao processo, consegue identificar e acessar para fins de confirmacao e continuidade

da instrucdo as evidéncias utilizadas por vocé em relatdrio anterior dentro do processo?”.

180. Além disso, se 0 documento anexado aos autos tiver muitas paginas, a facilidade e agilidade
pressupe ainda a indicacdo especifica da pagina ou do grupo de péginas internas ao documento.

181. Portanto, a referenciacdo de evidéncias em relatdrios de instrucdo € obrigatdria e pressupde
ndo sé a localizacdo do documento objeto de prova no processo, mas também das paginas
especificas que refletem cada irregularidade ou constatacdo destacada no relatorio para fins de
defesa do(s) responsavel(veis) nos autos. Exemplos de citagcdo seriam: sequencial ou seq. 12, pags.
13-16; Documento n° 123/2022, pag. 15, paragrafo 33, alinea a; e assim por diante.

182. Deve-se atentar, ainda, para algumas regras.

a. utilizar letras minusculas na referenciacdo (Exemplos: fl., pag., seq., e ndo Fl., Pag.,
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Seq.);
b. acentuar quando for o caso (Exemplos: pdg. ou pags., e ndo pag. ou pags.);

c. usar hifen (-) para periodos de folhas ou paginas (ndo usar barra) (Exemplo: pags. 12-
27, e ndo pags. 12/27);

d. dispensar o zero a esquerda (Exemplos: pag. 9 ou pags. 3-10, e ndo pag. 09 ou pags. 03-
10).

183. Em processos eletronicos, para facilitar a localizacdo do documento citado pelo leitor,
como, por exemplo, quando nao € possivel a criacdo de um unico arquivo em pdf para o processo,
também podem ser citados o0s numeros dos respectivos documentos no sistema de

acompanhamento dos processos no seguinte formato: seq. 3; seqs. 4-12; seq. 25.

6.4. GRAFIA DE DATAS, NUMEROS E VALORES MONETARIOS
184. A adocdo de padrdes de grafia de datas, numeros e valores monetarios tem por finalidade
tornar a escrita harménica, refletindo a presenca de ordem e coeréncia entre a grafia e o contetdo
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
185. As datas devem ser grafadas no formato dd/mm/aaaa (ex: 04/09/2009; 1°/07/2020), sem
omitir os zeros a esquerda. Quando imprescindivel registra-las por extenso, o padrdo a adotar é

0 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; e
b. a grafia do ano deve ser feita sem utilizar ponto de separagdo da casa do milhar.
Exemplo: 2003, e ndo 2.003.

6.4.2. NUmeros
186. Os numeros devem ser escritos com algarismos arabicos, seguidos 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.
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187. N&o € necessario registrar percentuais por extenso, bastando indicar o nimero, seguido do
%, sem espaco entre o algarismo e o simbolo (Exemplo: 5%, e ndo 5 % nem 5 por cento).

188. Quando forem feitas referéncias a artigos ou paragrafos contidos em normas, utilizar a
numeracdo ordinal até o nono (Exemplos: art. 9°; 87°) e cardinal a partir dai (Exemplos: art. 10;
811 ou paragrafo 13). N&o deixar espa¢o entre o simbolo § e 0 nimero do paragrafo (82°, e ndo 8§
29).

189. A referéncia especifica as normas deve seguir o seguinte padrdo: Lei n° 8.666/1993;

[73:22)

Decreto Estadual n°® 28.089/2006. Nao incluir ponto entre a letra “n” e o simbolo “°”, ou seja, ndo

escrever “n.°”. O niimero da lei deve conter o ponto de separagdo dos milhares, logo 8.666, e ndo
8666. A grafia do ano deve ser feita sem utilizar ponto de separacdo da casa do milhar. Exemplo:
“1993” (e nao 1.993), e deve ser separado do numero da lei por uma barra (8.666/1993).

190. Os numeros dos documentos devem ser grafados omitindo-se o zero sem valor

(12024}

significativo, e ndo deve ser incluido ponto entre a letra “n” e o simbolo “°”, ou seja, ndo escrever
“n.°”. Exemplo: Acérdao n® 24/2020, e ndo Acédrdao n.° 0024/2020; Despacho Singular n® 2/2020,

e ndo Despacho Singular n.° 0002/2020.

191. Os numeros de contas bancarias devem ser grafados utilizando o ponto de separacdo da
casa do milhar, bem como o hifen. E ndo deve ser incluido ponto entre a letra “n” e o simbolo °,

13 0%

ou seja, ndo escrever “n.°”. Exemplo: Conta Bancaria n°® 1.234-0.

6.4.3. Valores monetarios
192. Os valores monetarios devem:

a. ser expressos em algarismos e por extenso (entre parénteses) somente na parte
dispositiva do documento (conclusdo e proposta de encaminhamento), e apenas em

algarismos (sem grafia por extenso) no restante do corpo do texto;
b. conter o ponto de separacdo dos milhares. Exemplo: R$ 25.000,00;

c. ser acompanhados da data de referéncia, sempre que possivel, quando relativos a

padrdes monetarios antigos e em desuso. Exemplo: Cr$ 138.000,00 (1985);

d. conter o simbolo do padrdo monetario e seu valor na mesma linha (o procedimento a

utilizar no programa editor de texto € incluir espago ndo separavel por meio das teclas Ctrl
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+ Shift + espaco).

6.5. EXPRESSOES ESTRANGEIRAS
193. Todas as palavras e expressdes em latim ou em outras linguas estrangeiras néo
incorporadas ao uso comum na lingua portuguesa ou ndo aportuguesadas, devem ser grafadas em

itdlico e sem aspas.

194. Nao ha necessidade de destaque para palavras estrangeiras ou de formacdo hibrida de uso

comum ou aportuguesadas, tais como: internet, mouse e déficit dentre outras.

195. Em documentos oficiais, € recomendavel evitar expressdes estrangeiras quando ha

equivalentes em portugués em razéo da clareza do texto.

6.6. RECURSOS DE DESTAQUE
196. Podem e devem ser usados no texto, como recursos de destaque de informacdes, as aspas,
o italico, o negrito e o sublinhado, os colchetes e o travessdo. Todavia, algumas regras devem ser

obedecidas para fins de padronizacao e harmonia do texto.

6.6.1. Aspas

197.  As aspas duplas tém os seguintes empregos:
a. citacdo direta e curta (dentro do mesmo paragrafo): antes e depois de uma citacao
textual direta (até trés linhas), sem utilizar itéalico;

b. indicacdo de alineas. Exemplo: conforme alinea “b” do inciso II do art. 9°;

c. diferenciacdo de termos técnicos, expressdes fixas, definicdes, exemplificacdes 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” (...).

198.  Asaspas simples sdo utilizadas quando dentro de uma citacdo curta direta ha aspas no texto

original. As aspas duplas do trecho transcrito serdo substituidas por aspas simples dentro da

transcrigéo.
199. Em relacdo a correta posicéo das aspas em frase contendo citacdo, vale destacar que ndo
h& espagos entre a pontuacao e as aspas. Além disso, deve-se seguir as seguintes regras:

a. quando o fim da citacdo, assinalado por ponto-final, ponto de interrogacdo ou ponto de

exclamac&o, coincidir com o término da frase, as aspas se colocam depois desses pontos e
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200.

ndo se usa mais nenhum sinal de pontuacdo: Exemplos: O Conselheiro Presidente
anunciou: “Esta encerrada a sessdo.”; As questdoes indagavam sobre se “Haveria ou ndo
dano ao erario decorrente de agdo ou omissdo do responsavel?” e sobre os dispositivos
infringidos por ele;

b. quando ndo fizerem parte da citacdo, o ponto-de-interrogacéo e o ponto-de-exclamacéo
deverdo vir depois das aspas. Exemplo: De quem ¢ a famosa frase “Conhece-te a ti

mesmo”?

c. quando a frase continuar depois da citacdo, deve-se utilizar o ponto de interrogacdo ou
de exclamacdo desta, se houver, mas ndo o ponto-final. Exemplo: A indagacédo historica
“Até tu?” ainda hoje ¢ usada para indicar grande surpresa e indignagcdo com alguém.

6.6.2. Italico
Esse recurso de destaque deve ser utilizado nos seguintes casos:

a. palavras e expressdes em latim ou em outras linguas estrangeiras ndo incorporadas ao
uso comum na lingua portuguesa ou ndo aportuguesadas®®. Exemplo: ex nunc; caput;
status; site; e-mail; check-in; show; shoppings ;

b. titulos de publicacBes (livros, revistas, jornais, periédicos, titulos de artigos etc.) ou
titulos de eventos (congressos, seminarios, féruns, 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

constitucionalizacao; (...) o projeto Café com Leitura: contos e encontros.

6.6.3. Negrito e sublinhado

201.

Usa-se 0 negrito para realcar palavras ou trechos do texto ou de transcri¢cdes. Porém, todos

0s 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.

202.

Se as palavras ou trechos em destaque estiverem dentro de uma transcricdo, deve-se

registrar ao final, dentro de parénteses, expressdes como: “(os destaques constam do texto

% Nio ha necessidade de destaque para palavras estrangeiras quando de formacdo hibrida de uso comum,
aportuguesadas ou, ainda, quando integradas a um nome proprio, tais como: internet, mouse, déficit, Shopping
Iguatemi etc.
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original)”, “(destaques inseridos)” ou “(grifos nossos)”.

203. Deve-se, ainda, evitar o uso de sublinhado para realcar palavras e trechos em
documentos de controle externo, devendo ser usado somente nos casos previstos nas orientacoes

da secio 3.3.1 (clareza visual) deste manual®®, que trata da padronizacdo da formatago.

204. O recurso de negrito deve ser utilizado também para a indicacdo de titulos dos tdpicos
(secOes primarias e terciarias) ou outros elementos do texto dentro do documento de controle

externo, conforme orientacGes da secéo 5.2 deste manual, que trata da padronizacdo da formatacéo.

6.6.4. Parénteses
205. Em documentos de controle externo, os parénteses sdo empregados para intercalar
explicacOes, indicacdes, comentarios e observacdes, tais como: uma data ou um periodo, uma
referéncia bibliografica, uma sigla, bem como séo usados, ainda, para indicar partes suprimidas de
um texto transcrito, com reticéncias entre os parénteses. Exemplos: “(...) no periodo da gestdo em
apreco (04/02/2013 a 31/12/2013)”; Secretaria de Controle Externo (SECEX); (destaques

inseridos) ou (grifos nossos).

6.6.5. Colchetes
206. Em documentos de controle externo, usam-se 0s colchetes, tdo somente, para fazer um
comentario ou esclarecimento do autor dentro de uma transcri¢cdo ou citacdo. Exemplo: O Relator
decidiu “aplicar multa no valor de R$ 3.000,00, pela irregularidade apontada no Item 3 [auséncia

de licitagao]”.

6.6.6. Travessdo
207. O travessdao é um dos sinais de pontuacdo da lingua portuguesa e é representado
graficamente por um traco na horizontal (-), maior que o hifen (-). Destaca-se que, embora sejam
muito semelhantes, o hifen (-) ndo pode substituir o travessdo (-).

208. A finalidade do travessao € indicar o discurso direto (em cita¢fes de dialogos) ou enfatizar
trechos intercalados de textos, substituindo o papel da virgula, dos parénteses e dos dois-pontos.
Exemplo: Dentro do periodo da gestdo em debate — 1°/01/2014 a 31/12/2014 — foram verificadas

algumas irregularidades.

59 Ver também as observacdes relacionadas a elaboracdo de ementa de relatdrios de instrucio na segdo 4.2.1.1, a.
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6.7. ABREVIATURAS, TERMOS, SIMBOLOS E SINAIS

209. Em regra, as abreviaturas exigem o uso do ponto final, a letra

€ 9
S

(antes do ponto final) nas
formas de plural e a manutencédo do acento contido na palavra original. O Quadro 17 traz exemplos

de abreviaturas de uso corrente e 0s seus significados.

Quadro 17 — Exemplos de abreviaturas e seus significados

Abreviaturas Significados Observacdes

Quando se tratar de referéncia ao
contetdo especifico de um ato
art., arts. Artigo, artigos. normativo, deve ser apresentado
sempre de forma abreviada (art. 16,
por exemplo).

etc. Et cetera. Significa “e as demais coisas”.
A referéncia a folha ou folhas deve
fl., fls. Folha, folhas. ser feita apenas relativamente a

processos fisicos (em papel).
A referéncia a pagina ou paginas

pag., pags. Pégina, paginas. deve ser feita somente em processos
eletronicos.
N&o deve ser incluido ponto entre a
n° NUmero. letra “n” e o simbolo “°”, ou seja, ndo
escrever “n.°”.
Sr., Srs., Sra., Sras., | Senhor, Senhores, Senhora, Senhoras,
V. Sa., V. Sas., lImo., Vossa Senhoria, Vossas Senhorias,
Ilmos., Exa., Exas., llustrissimo, llustrissimos, Exceléncia,
V. Exa., V. Exas., Exceléncias, VVossa Exceléncia,
Exmo., Exmos. Vossas Exceléncias, Excelentissimo,

Excelentissimos
Fonte: Portaria TCU Segecex n° 28/2010 com adaptagdes.

210. Hatambém termos, sinais e simbolos que, por serem de uso comum e terem boa funcéo de
sintese, podem ser utilizados em documentos de controle externo. O Quadro 18 ilustra exemplos

de termos de uso corrente e seus significados.

Quadro 18 — Exemplos de termos e seus significados

Termos Significados
ad hoc Para o caso, eventualmente.
ad referendum | Pendente de aprovacéo.
ad quem A quem se dirige o recurso — outra instancia ou relatoria®.
a priori Segundo um principio anterior, admitido como evidente.
apud Citado por.

0 Exemplo: “Acolhida a admissibilidade do conjunto integral dos recursos de revisio pelo Relator ad quem, o
eminente Conselheiro fulano de tal sugeriu (...)".
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Termos Significados
a quo O relator da deliberacéo recorrida — mesma instancia ou relatoria®:.

erga omnes Contra todos.

ex hunc De agora em diante, para o futuro.

ex tunc Desde entéo.

in verbis Nas mesmas palavras.
ipsis literis Com as mesmas letras, textualmente.

omissis Omitido.

sic Assim mesmo.

Fonte: Portaria TCU Segecex n° 28/2010 com adaptacdes.

211. A grafia dos simbolos de unidades de medida ¢ invariavel®?, ndo 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, como por exemplo: “5 metros” ou “5 m”.

Exemplos de simbolos correntes séo ilustrados no Quadro 19.

Quadro 19 — Exemplos de simbolos/sinais e seus significados

Simbolos / Sinais Significados
§, 88 Paragrafo, paragrafos.
- Travessao.
h, m, km, min, s Hora, metro, quildmetro, minuto, segundo.
% Por cento.

Fonte: Portaria TCU Segecex n° 28/2010 com adaptagdes.

6.8. CITACOES
212. Citar € mencionar uma informacao extraida de outra fonte, ou seja, de documentos que se
revelaram (teis para corroborar as ideias desenvolvidas pelo autor no decorrer do seu raciocinio,
tais como atos normativos, livros, artigos cientificos ou entendimentos da jurisprudéncia. Neste
manual sdo apresentadas regras gerais aplicada em casos comuns em relatorios de instrucéo. Dessa
forma, longe de esgotar o assunto, para casos especificos, sugere-se de forma complementar
consultar as NBRs 10520 e 6023 da ABNT.

213. Acitacdo pode ser feita de trés formas: direta, indireta e citacdo da citacdo (quando se cita,
na forma direta ou indireta, um texto em que ndo se teve acesso ao original). No entanto, em

documentos de controle externo, deve-se evitar 0 uso desta terceira modalidade, e quando

61 Exemplo: “O relator a quo [0 Conselheiro relator do processo em tela] acolheu o posicionamento da unidade
técnica”. Ou “O relator a quo prop0Os acatar os argumentos da defesa, mesmo contrariando o posicionamento da
unidade técnica, porém, desde que fossem cumpridas as seguintes determinac6es no prazo de 30 dias:”

62 INMETRO. Portaria n® 590, de 02 de dezembro de 2013. Tabelas 5a e 5b. Disponivel em:
http://www.inmetro.gov.br/legislacao/rtac/pdf/RT AC002050.pdf. Acesso em 23 set. 2020.
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necessaria, deve-se seguir as regras de apresentacdo pertinentes a uma das duas outras opgdes,

conforme descritas a seguir.

6.8.1. CitacOes diretas®
214. Acitagdo direta é a transcricao 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 tdo boa que o autor prefere copia-la em vez de tentar substituir por outras palavras.
215. Esta espécie de citacdo deve ser grafada de duas formas:

a. citacdo direta curta (texto transcrito até trés linhas): seguindo na mesma linha do
texto onde seré inserida, com mesmo tamanho de fonte, sem itélico, entre aspas duplas e
utilizando aspas simples para indicar citacdo porventura contida no interior da prépria
transcricdo. Deve ser observado que a fonte consultada, quando citada pela primeira vez,

deve ter sua referéncia completa indicada em nota de rodapé. Ver exemplos no Quadro 20.

b. citacéo 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 itélico,
sem aspas e espacamento entrelinhas simples e entre paragrafos 6 pontos antes e 0 depois.

Ver exemplo no Quadro 20.

216. Areferéncia ao autor original, a instituicdo ou ao responsavel pelo trecho transcrito pode
ser feita antes ou depois da transcri¢do. Tanto em um como no outro caso, deve ser feita em letras
mailsculas e minusculas e as informag6es acerca da fonte da informacéo: autor, titulo e subtitulo
se houver - da obra, edi¢do (se houver), local, editora e ano de publicacdo, que devem ser
registradas em nota de rodapé. Ver exemplos no Quadro 20.

Quadro 20 — Exemplos de citacdes diretas com a respectiva referéncia bibliografica em
relatorios.

Exemplo de citacdo com referéncia direta no texto do nome do autor
22. Para Steven Pinker (2018), a maldi¢do do conhecimento significa “uma dificuldade em imaginar

como &, para outra pessoa, ndo saber alguma coisa que vocé sabe”.!

63 Esta secdo € baseada na norma NBR 10520 (2023), que trata da Informacdo e documentacdo e citages em
documentos, elaborada pela ABNT. Para situacGes de citagdes de documentos ndo abordadas neste Manual orienta-se
consultar o referido normativo.
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! PINKER, Steven. Guia de escrita: como conceber um texto com clareza, precisdo e elegancia. Séo
Paulo: Contexto, 2018, pag. 81.

Exemplo de citacdo sem referéncia direta no texto do nome do autor

40. 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”.?

L AGUIAR, Afonso Gomes. Tratado da gestdo fiscal. Belo Horizonte: Férum, 2011, pag. 84.

Exemplo de nova citagdo 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”. *

(.)

44, Logo, em sentido econdmico, somente constituira despesa, o que ndo foi o caso, “aquela de
cuja saida do dinheiro dos cofres estatais, resulte, obrigatoriamente, em redugdo de patriménio da
entidade que realiza o gasto”.? Por esse motivo, ndo se deve abordar a despesa em tela pelo carater

financeiro, mas pelo carater econémico.

P AGUIAR, Afonso Gomes. Tratado da gestao fiscal. Belo Horizonte: Férum, 2011, péag. 84.
2bid., pag. 85.

Exemplo de citacdo direta da mesma obra com mais de 3 linhas

22. Para Leonard e Swap (2003, p. 17) a criatividade ¢ um “processo para desenvolver e
expressar ideias novas que tém a probabilidade de serem uteis”.?? Diante dessa definicdo, quatro
caracteristicas sao importantes:

Primeiro, a criatividade envolve pensamento divergente, um rompimento com
as formas conhecidas e estabelecidas de ver e fazer as coisas. (...) Segundo,
essas novas ideias devem ser transmitidas ou comunicadas aos demais. Essa
transmissdo proporciona uma verificacdo dom a realidade (...). Terceiro, a
criatividade também deve incluir pensamento convergente, alguma
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concordancia em relacdo a uma ou mais das novas ideias que merecem ser
perseguidas. Quarto, essa op¢do com que concordou deve ter o potencial de
ser Util para tratar dos problemas que deu inicio ao desenvolvimento de
opcoes.Z (Os destaques constam do texto original)

22 _LEONARD, Dorothy; SWAP, Walter. Centelhas incandescentes: estimulando a criatividade em
grupos. Porto Alegre: Bookman, 2003, pag. 17.
2 bid., 2003, pags.17-18.

Fonte: Elaboragdo propria.

217. Se uma nova citacdo pertencer a mesma obra referenciada em nota imediatamente anterior
e estiver na mesma folha/pégina do relatério, ndo se deve repetir a referéncia completa da obra,
mas utilizar as seguintes expressoes latinas idem (abreviado por id.), ibdem (abreviado por ibid)
Ou opus citatum, opere citato (abreviado por op. cit.), que embora signifiquem “na mesma obra”

deve se considerar no texto, respectivamente, as seguintes situacdes:

a. ldem é expressdo que deve ser usada quando a obra imediatamente anterior for da
mesma autoria, mas, documento diferente. A nota deve ser indicada pela abreviatura Id.,
seguida do ano e, se houver, nimero da pagina ou localizacéo. A expressao id. sé pode ser
usada na mesma pagina/folha do relatorio a que se refere a citacao.

Exemplo:
2PINKER, 2018, pag. 81
21d., 2020, pag. 85.

b. Ibidem é expressdo que deve ser usada quando a obra imediatamente anterior for da
mesma autoria e do mesmo documento. A nota deve ser indicada pela abreviatura Ibid.,
seguida, se houver, do nimero da pagina ou localizacdo. A expressdo Ibid. s6 pode ser
usada na mesma pagina/folha do relatorio a que se refere a citacao.

Exemplo:
2PINKER, 2018, pag. 81
23 |bid., 2018, pag. 85.

c. Opus citatum é expressdo que deve ser usada para a mesma obra, quando as citacdes
ndo forem apresentadas de forma subsequente. A nota deve ser indicada pelo nome do
autor, pela abreviatura op. cit., seguida, se houver, do nimero da pagina ou localiza¢do. A
expressdo op. cit. so pode ser usada na mesma pagina/folha do relatorio a que se refere a
citacdo (Exemplo 1). Opus citatum ndo deve ser usada quando houver duas obras

diferentes do mesmo autor na mesma pagina (Exemplo 2).
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Exemplo 1: Exemplo 2:
2pINKER, 2018, pag. 81 2p|INKER, 2018, pag. 81
2 AGUIAR, 2011, pag. 84. 2 AGUIAR, 2011, pag. 84.
#PINKER, op. cit., pag. 23. 24PINKER, 2020, pag. 23.

2PINKER, 2018.
218. Observe-se que o titulo da obra ou do artigo consultado deve ser apresentado com o
recurso de destaque em negrito. Além disso, a edi¢do (em caso de livros) deve ser informada
com o termo “ed.” em minusculas, seguido do nimero, sem a letra “a” sobrescrita, sendo

dispensavel essa indicacdo quando a obra estiver na sua primeira edicéo.

219. Quando a citacdo direta € de um dispositivo normativo, deve-se informar (antes ou depois
do trecho transcrito) a denominacgdo da norma e a sua numeracao, o ano de expedicdo, seguidos
ou antecedidos do nimero do artigo citado. Exemplos: Lei n® 8.666/1993, art. 24, inciso 1V; e art.
2° da Resolucdo Administrativa — TCE/CE n° 1/2020.

220. Em casos de citacdo direta de jurisprudéncia(s), deve-se fornecer, entre parénteses, logo
depois da transcri¢cdo, os elementos de identificacdo e consulta sintéticos suficientes, com
destaque, se for o caso, para o tipo de trecho colacionado. E para se evitar carregar o texto, 0s
demais detalhes das informacg6es podem ser levados para a nota de rodapé. Segundo a NBR 6023,
os elementos essenciais para identificacdo da jurisprudéncia sdo os seguintes:

jurisdicdo (em letras maitsculas); nome da corte ou tribunal; turma e/ou regido
(entre parénteses, se houver); tipo de documento (agravo, despacho, entre outros);
nimero do processo (se houver); ementa (se houver); vara, oficio, cartorio,
cadmara ou outra unidade do tribunal; nome do relator (precedido da palavra
Relator, se houver); data de julgamento (se houver); dados da publicacdo. Ao
final da referéncia, como notas, podem ser acrescentados elementos
complementares para melhor identificar o documento, como: decisdo por
unanimidade, voto vencedor, voto vencido.

221. O Quadro 21 ilustra uma forma de como fazer citacdo direta de jurisprudéncia.

Quadro 21 — Exemplo de citacdo direta de jurisprudéncia

Exemplo de citacdo direta de jurisprudéncia no texto
33. (...) (Acérddo n° 3.693/2019 — 22 Camara TCE/CE)®.
5 CEARA. Tribunal de Contas do Estado do Ceara. Acérddo n° 3.693/2019. Processo n® 14.926/2018-0.

Voto condutor do Acérddo n° 123/2018-TCU-22 Camara. Relator: Conselheiro Substituto Itacir Todero,
28 de outubro de 2019.
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Exemplo de referéncia completa de jurisprudéncia em nota de rodapé®*

12 BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario 313060/SP. Leis
10.927/91 e 11.262 do municipio de Sdo Paulo. Seguro obrigatério contra furt o e roubo de
automoveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e empresas com es
tacionamento para mais de cinqlienta veiculos. Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do
Estado de Séo Paulo S/A — BANESPA. Recorrido: Municipio de Sdo Paulo. Relatora: Min. Ellen

Gracie, 29 de novembro de 2005. Disponivel em:
http://redir.stf.jus.br/paginadorpub/paginador.jsp?docTP=AC&docID=260670. Acesso em: 19
ago. 2011.

Fonte: Elaboragdo propria.

222.  As supressdes de partes do trecho transcrito devem ser apresentadas com reticéncias entre
parénteses (...), e 0s comentarios inseridos dentro de transcricdes devem aparecer entre colchetes
[comentario]. Exemplo: “Os recolhimentos dos valores determinados [débito de R$ 30.000,00 e

multa de R$2.500,00] ndo foram comprovados nem justificados o descumprimento pelo autor”.

223. No tocante aos destaques de partes das transcricdes, deve-se usar o0 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

secdo 6.6 deste manual.

224. Por fim, deve ser evitado o emprego da expressdo latina [sic], cujo significado ¢ “assim
mesmo”, referindo-se & indicacdo de incorregdes ou incoeréncias no texto citado. A sua utilizagéo
restringe-se, pois, apenas aos casos em que o destaque de parte da transcricdo merecedora de

correcado seja imprescindivel a compreensdo do conteudo original da informacao.

6.8.2. Citacdes indiretas
225. Citacdo indireta é o resumo de parte do documento consultado, logo, € a informacéo
sintetizada, apresentada com outras palavras, mas também se deve indicar o autor original (e 0 ano
da publicacdo) ou a denominacdo do(s) dispositivo(s) do diploma legal citado, tal como na citacdo

direta (antes ou depois do trecho citado), sendo também referenciada em nota de rodapé.

226. Ressalta-se que nas citagOes indiretas, a indicacdo da(s) pagina(s) consultada(s) é opcional.
Exemplo: Para Santos (2023), a nova lei de licitagfes e contratos manteve basicamente a esséncia

64 Extraido de NBR 6023, 2020, pag. 21.
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da anterior, mas também trouxe melhorias consideraveis. [Adicionar a citacdo do titulo da obra,

documento ou artigo em nota de rodapé, conforme observacdes a se¢do 6.8.1]
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