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PORTARIA-SEGECEX N° 28, DE 7 DE DEZEMBRO DE 2010

Aprova orientacdes para elaboracdo de documentos
técnicos de controle externo.

O SECRETARIO-GERAL DE CONTROLE EXTERNO, no uso de suas atribuicdes,
considerando a necessidade de se instituirem padrdes para os documentos produzidos no ambito da
Segecex; resolve:

Art. 1° Ficam aprovadas as orientacdes para elaboracdo de documentos de controle externo
constantes do anexo desta Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

PAULO ROBERTO WIECHERS MARTINS
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Orientacdes para elaboracdo de documentos técnicos de controle externo

INTRODUCAO

Nos ultimos tempos, diversas mudancas ambientais, inovacGes tecnologicas e novas tendéncias tém
impactado tanto a Administracdo Publica quanto o conjunto da sociedade. Refletindo esse ambiente
dindmico, o Tribunal de Contas da Unido (TCU) vem adotando medidas internas e externas, visando ao
aprimoramento institucional e ao desempenho de sua missdo de maneira mais proxima a sociedade. Desse
modo, o Plano Estratégico (PET) para o periodo de 2006-2010 prevé, entre outros objetivos, a ampliacdo
e redefinicdo de processos e formas de trabalho, o estreitamento dos canais de comunica¢do com 0s
diversos segmentos da sociedade e, também, a utilizacdo de linguagem mais acessivel ao publico (PET
2006-2010, p. 9-11).

As acles voltadas a consecucdo desses objetivos estratégicos abrangem, entre outras, as areas de
comunicacdo visual, oral e escrita. Assim, tém sido buscadas a modernizacdo da identidade visual do
TCU, uma maior divulgacdo — presencial ou pela midia — de trabalhos relevantes e a disponibilizacdo ao
publico de canais de comunicacdo mais eficientes, como a Ouvidoria e 0 e-TCU. A linguagem contida em
documentos destinados ao publico em geral normalmente é simplificada, de modo a facilitar a
disseminacdo de conhecimentos sobre temas especificos, a exemplo de cartilhas, manuais e resumos de
auditoria.

No entanto, muito ainda h& que ser feito na area de comunicacéo institucional pelos diversos setores do
Tribunal. No &mbito da Secretaria-Geral de Controle Externo (Segecex), o aprimoramento dos processos
de trabalho e da comunicacdo escrita pode contribuir para tornar os documentos técnicos de controle
externo mais acessiveis.

OBJETIVO

O objetivo deste trabalho é fornecer orientacdes que contribuam para o aprimoramento dos documentos
de controle externo. Considerando o rol de questfes levantadas em decorréncia do controle de qualidade
elaborado no ambito da Segecex, em lugar de instituir modelos optou-se pela padronizacdo dos
documentos nos aspectos que lhes sdo comuns e pela definicdo de diretrizes que orientem a criacdo e/ou
atualizagdo dos modelos considerados necessarios pelas unidades técnicas.

S&o cinco as secOes deste trabalho. A primeira trata da identificacdo, conceituacdo e classificagdo dos
documentos de controle externo que devem ser padronizados. A segunda contém orientacdes de carater
geral sobre técnicas de redacdo. A terceira define uma estrutura basica, comum a esses trabalhos e
estabelece, em linhas gerais, distingdes decorrentes da finalidade de cada documento. A quarta define os
formatos e configuracdes e as formas de grafia que devem ser observados em sua elaboragdo. A quinta
secdo relne orientacOes acerca da organizacao dos referidos textos.

Por fim, sdo apresentados trés anexos, nos quais constam informagfes adicionais, como glossario,
referéncias bibliograficas e normativas e um quadro exemplificativo de conectores e expressdes para 0
encadeamento de segmentos textuais.

l. DOCUMENTOS DE CONTROLE EXTERNO: CONCEITOS E CLASSIFICACOES

1. Em sentido amplo, os documentos relativos ao controle externo elaborados no ambito da Segecex
podem ser assim reunidos:
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Género
. Etapa Fase - ——
Tipo Instrucdo processual | Comunicacdo processual
Natureza Espécie
Instrucéo Audiéncia
Parecer de unidade especializada Citacdo
Preliminar | Pronunciamento de unidade Comunicacéo
Pronunciamento de subunidade Diligéncia
. Relatdrio Oitiva
Instrutiva =
Instrucéo
Parecer de unidade especializada N
L. . . Comunicagéo
De mérito Pronunciamento de unidade e
. . Notificagdo
Pronunciamento de subunidade
Processo de Relatdrio
controle Exame~prellm|nar de admissibilidade Diligéncia
externo Preliminar Instrucao Contrarrazdes
Pronunciamento de unidade L
. . Comunicagéo
Pronunciamento de subunidade
Recursal =
Instrucéo
De mérito Parecer de unidade especializada Comunicagéo
Pronunciamento de unidade Notificagdo
Pronunciamento de subunidade
Instrugao Comunicagédo
De procedimento especifico | Pronunciamento de unidade unicag
. . Certidao
Pronunciamento de subunidade

Documentos internos

Manuais, Técnicas, Padroes e Orientacdes

Nota técnica

Representacdo interna para a edi¢do de atos hormativos pelo TCU

Portarias, memorandos e ordens de servico

Relatorios de atividades

2. Este texto trata dos documentos que integram os processos de controle externo. Incluem-se ai tanto
0s processos de iniciativa de terceiros — contas ordinarias, extraordinarias e especiais, representacoes,
denuncias, atos sujeitos a registro, consultas e solicitacdes — quanto os de iniciativa propria e 0s
processos de cobrancga executiva.

3. Com vistas a padronizacdo de procedimentos, os documentos em questdo foram conceituados e
agrupados segundo a sua espécie e, quando necessario, classificados em categorias, de acordo com a
finalidade a que se destinam. O quadro a seguir sintetiza a terminologia adotada:

Documento

Categoria

Instrucéo

Preliminar

Consultiva
Informativa

De mérito (ou conclusiva)

De procedimento especifico

Relatério

Preliminar

De mérito (ou conclusivo)

Pronunciamento de unidade
Pronunciamento de subunidade

Preliminar

De mérito (ou conclusivo)

Parecer de unidade especializada

Parecer

Comunicacdo processual

Diligéncia
Audiéncia
Citacdo
Oitiva
Notificagdo
Comunicagéo
Certiddo

4. E aconselhavel a consulta ao glossario (anexo

[), em que estdo relacionados ndo apenas termos

conceituados para os fins deste trabalho, mas, também, a terminologia em uso nos manuais, padrdes
e orientacOes de auditoria e no processo eletrénico do Tribunal.
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5.

1.3.
10.

1.4.
11.

A seguir, sdo apresentados os conceitos e classificacbes que serdo utilizados para fins de
padronizacdo e de definicdo das diretrizes e parametros a serem adotados na redacdo e formatacédo
dos documentos e, também, na criacdo e adaptacdo de modelos ja existentes, elaborados pelas
unidades técnicas.

Instrucéo

Documento elaborado com o propdsito de oferecer subsidios técnicos ao Tribunal para o julgamento
de contas, para a apreciacdo de processos referentes aos 6rgaos, entidades e agentes que estdo sob a
sua jurisdicdo e para o pronunciamento acerca de matéria que, por exigéncia legal, deva ser objeto de
sua manifestacao.

A nomenclatura a seguir, utilizada para a classificacdo das instrucdes, visa exclusivamente a
estabelecer, nas se¢Bes seguintes, distingdes quanto a estrutura, formatacdo e apresentacdo desses
documentos. Portanto, ndo é necessario inseri-la em modelos criados pelas unidades técnicas:

a) instrucdo preliminar: destinada a preparar 0 processo para apreciagdo ou julgamento pelo
Tribunal. Tem caréater investigatério e saneador e deve conter proposta devidamente motivada e
fundamentada, visando a ado¢do de medida preliminar e/ou cautelar;

b) instrucdo de mérito (ou conclusiva): destinada a analisar, em carater conclusivo, as questdes
suscitadas no processo, as informacdes e/ou documentos coletados ou 0s argumentos apresentados
pelos agentes ouvidos pelo Tribunal. Deve conter conclusdes fundamentadas nas provas, nas
normas que regulamentam a matéria, no entendimento da jurisprudéncia e em li¢cbes doutrinarias,
além de proposta quanto ao encaminhamento a ser dado ao processo;

c) instrucdo consultiva: destinada a examinar as consultas dirigidas ao TCU e a formular respostas
técnica e juridicamente fundamentadas a respeito das questBes suscitadas, observados o0s
requisitos de admissibilidade;

d) instrucdo informativa: destinada a examinar as solicitacfes dirigidas ao TCU e a propor o
encaminhamento a ser dado a matéria no que diz respeito a forma e ao contetdo de seu
atendimento, observados os requisitos de admissibilidade;

e) instrucdo de procedimento especifico: destinada a propor a adocdo de medidas ndo relacionadas
diretamente ao mérito do processo, a exemplo da retificacdo de deliberacdes do Tribunal, do
arquivamento ou apensamento de processos, da emissdo de quitacdo a responsaveis ou
procedimentos relacionados a autuacao de processos de cobranca executiva.

Relatério

Documento que registra resultados de fiscalizacdo do Tribunal. Para a sua elaboracdo devem ser
observadas as regras fixadas em manuais especificos aprovados pela Segecex.

As medidas propostas nos relatorios podem ser de natureza preliminar ou de mérito. Os elementos
remetidos em resposta as providéncias de natureza preliminar adotadas sdo examinados em
instrucdes nas fases processuais subsequentes.

Parecer de unidade especializada

Documento elaborado por unidade especializada para subsidiar a instrucdo de processo cuja
conducdo é atribuida a outra unidade técnica. Deve conter manifestacdo conclusiva acerca das
questdes discutidas nos autos que abrangem sua area de especializagéo.

Pronunciamento de unidade e de subunidade
Documento destinado a:

a) registrar a manifestagdo de secretarios e gerentes acerca do exame tecnico e das propostas de
encaminhamento contidas em instrucdo ou relatorio elaborado pela unidade ou subunidade pela
qual o autor responde na condicdo de titular ou substituto;

b) determinar a realizacdo de atos processuais mediante delegacdo ou subdelegacdo de competéncia;

c) determinar a adogéo de providéncias de mero expediente processual, a exemplo do encerramento
de processos.
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I.5. Comunicacao processual

12.

13.

Expediente (oficio ou edital) destinado a reunir os elementos necessarios ao desenvolvimento valido
e regular do processo, de acordo com o devido processo legal, e a executar outras medidas, como o
encaminhamento de informac6es, documentos e respostas a solicitagdes dirigidas ao Tribunal.

As comunicagdes expedidas pelo Tribunal nos processos de controle externo podem ser classificadas,
segundo o seu contetdo e finalidade, da seguinte forma:

a) diligéncia: destinada a obter informagOes, esclarecimentos ou documentos para auxiliar o
saneamento de processo ou de matéria constante de documento ndo autuado. No &mbito de
fiscalizacdo, para a mesma finalidade, utiliza-se a requisicdo de documentos ou informacdes;

b) audiéncia: destinada a promover o chamamento do responséavel ao processo a fim de apresentar
razdes de justificativa acerca de irregularidade apontada nos autos que possa dar ensejo ao
julgamento pela irregularidade das contas e/ou a aplicacdo de san¢des legalmente previstas;

c) citacdo: destinada a promover o chamamento do responsavel ao processo a fim de apresentar
alegacOes de defesa acerca de irregularidade que resultou em dano ao eréario e recolher o valor do
débito apurado no processo;

d) contrarrazdes: destinada a promover o chamamento do responsavel ao processo a fim de
apresentar, em sede de contrarrazdes recursais, defesa acerca de irregularidade apontada nos autos
que possa dar ensejo a reforma de deliberacdo anteriormente proferida pelo Tribunal;

e) oitiva: destinada a promover o chamamento ao processo de 6rgédos e entidades jurisdicionados ao
Tribunal e, quando necessério, de terceiros, a fim de se manifestarem acerca de indicios de
irregularidades que, caso confirmados, justifiguem a adocdo de medida cautelar;

f) notificacdo:
f.1) na etapa instrutiva: destinada a notificar o responsavel acerca da imputacdo de débito

decorrente do julgamento proferido pelo Tribunal e do prazo estabelecido para ressarcimento
de débito ou pagamento de multa, nos termos estabelecidos no acérdao condenatorio;

f.2) na etapa recursal: destinada a notificar o responsavel acerca do ndo provimento de recurso
por ele interposto e do prazo estabelecido para ressarcimento de débito ou pagamento de
multa, nos termos estabelecidos no acordao condenatorio.

g) comunicacdo:
g.1) deliberativa: destinada a levar ao conhecimento de unidades jurisdicionadas, de responséaveis
ou de terceiros, o teor de deliberacdes proferidas pelo relator do processo ou pelos colegiados
do Tribunal, como por exemplo:

- concessé@o de medida cautelar;

- rejeicdo de alegagdes de defesa com fixacdo de novo prazo para recolhimento do débito;
- julgamento de tomadas de contas ordinarias, extraordinarias e especiais;

- resultado da apreciagéo de outros processos de controle externo;

- expedicdo de quitagdo de divida ou autorizacdo de seu parcelamento;
- recebimento de documentos como mera petigéo.

g.2) informativa: destinada a informar a ocorréncia de eventos processuais de interesse de
responsavel, bem como a prestar informacOes acerca de processos e procedimentos de
controle externo, como por exemplo:

- autuacdo de processo em decorréncia de peticdo enderecada ao Tribunal;
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- deferimento, ou ndo, de pedido de prorrogacdo de prazo para apresentacdo de defesa,
justificativa ou atendimento a diligéncia;

- respostas a solicitacfes dirigidas ao Tribunal ou encaminhamento de informacdes a 6rgaos
ou entidades dos poderes executivo, legislativo e judiciario nas esferas federal, estadual e
municipal.

h) certiddo: destinada a atender a requerimento formulado por pessoa fisica ou juridica visando a
defesa de seus direitos ou a obtencdo de esclarecimentos de interesse particular, coletivo ou geral,
acerca de:

- despachos e fatos apurados em processo de denuncia;

- interposicdo ou conhecimento de recursos e seus efeitos;

- existéncia de inscri¢cdo no Cadastro de Responsaveis por Contas Julgadas Irregulares (Cadirreg);
- existéncia de processos em que o requerente figura como responsavel;

- outras situacOes que possam ser certificadas a requerimento de agentes jurisdicionados ao
Tribunal ou terceiros.

TECNICAS DE REDACAO: ORIENTACOES GERAIS

11.1. Paradigmas

14.

15.

16.

Os documentos de controle externo devem ser elaborados considerando, sempre, que o Tribunal é

instado a se comunicar com um publico amplo e heterogéneo, o qual abrange:

a) publico interno;

b) agentes jurisdicionados, servidores e agentes politicos que atuam nos entes jurisdicionados de
diversos poderes e esferas governamentais;

c) pessoas fisicas e juridicas passiveis de serem arroladas em processos como responsaveis
solidarios;

d) procuradores das partes;

e) representantes de organiza¢fes ndo governamentais;

f) parlamentares;

g) profissionais da imprensa;

h) membros do Ministério Publico;

i) estudantes e académicos;

j) cidad&os em geral.

O elenco dos temas que integram as areas de atuacdo do Tribunal é extenso e, por vezes, complexo.
Além disso, por ndo se destinarem & prestacdo jurisdicional tipica que ocorre no poder judiciario, 0s
processos de controle externo obedecem a rito proprio, com peculiaridades que os distinguem dos
processos civil, penal e trabalhista. 1sso nem sempre é plenamente compreendido pelo publico do
Tribunal. Desse modo, é importante buscar uma identidade na linguagem escrita, mediante a
definicdo e a observancia de diretrizes que permitam padronizar conceitos, formas de apresentacdo e
técnicas de redacao.

A padronizagdo € um instrumento facilitador que permite que as boas préaticas sejam disseminadas e
evita a ocorréncia de erros e a repeticdo de esforcos, a partir da incorporacdo ao trabalho de
conhecimentos técnicos ja consolidados pelo Tribunal. Dessa forma, possibilita ao autor otimizar o
tempo para, se necessario, dedicar-se ao estudo de temas inéditos, relevantes ou complexos.
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11.2. Pressupostos e procedimentos basicos

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

O éxito na comunicacao escrita decorre ndo apenas da habilidade do autor no uso das palavras, mas,
principalmente, da observancia dos seguintes pressupostos: conhecimento da matéria e definicdo
precisa do objetivo do texto.

O conhecimento da matéria abrange os aspectos fatico e teorico:

a) conhecimento fatico: consiste na compreensdo dos registros presentes nos autos ou do exato teor
das questdes suscitadas. Para isso, € importante que o autor verifique no processo e, se Necessario,
em outras fontes oficiais disponiveis, elementos que possibilitem identificar, com clareza, os
pontos relevantes que devem ser examinados, o ato ou procedimento indevido, 0s agentes
envolvidos e suas respectivas condutas e os efeitos ou consequéncias para 0 erario ou para a
administracao;

b) conhecimento teorico: ¢ formado pelo arcabougo cognitivo do autor e abrange os preceitos
contidos na legislacdo, na doutrina e na jurisprudéncia e, também, as informacdes técnicas
alusivas a matéria em estudo. Ele permite identificar, por exemplo, o parametro que indica a
“situagdo esperada”, o qual, em confronto com a ‘“situacdo encontrada”, constitui o achado de
auditoria, ressalva ou constatacdo, ou seja, 0 atributo que nas normas de auditoria é denominado
“critério”. Esse conhecimento ¢ uma valiosa ferramenta que possibilita aferir se o ato ou
procedimento administrativo analisado é improprio ou irregular.

O segundo pressuposto — defini¢do do objetivo com precisdo e clareza — consiste na identificacdo dos
argumentos que devem ser utilizados para demonstrar ao leitor a pertinéncia e a adequacéao entre a
analise efetuada e o encaminhamento proposto. Essa definicdo mostra-se mais complexa nos
processos que abrangem grande nimero de questdes e de responsaveis e que requerem a adogao de
diferentes medidas processuais.

Assim, a elaboracdo de um texto comecga muito antes da sua redagdo. De fato, o processo que resulta
na edicdo de documentos adequadamente redigidos compreende as seguintes fases: leitura
prospectiva, planejamento, redacdo, revisdo e supervisao.

A fase inicial, aqui denominada leitura prospectiva, abrange o exame atento das pecas processuais e
das demais informac6es disponiveis em fontes oficiais, com o propésito de identificar claramente
quais as questdes suscitadas, mensurar a gravidade e os efeitos dos atos apontados como improprios
ou irregulares e averiguar o encaminhamento a ser dado a matéria. E recomendavel que, ao longo
dessa fase, sejam feitas anotacGes sobre os fatos relevantes e, também, que seja elaborado um
inventario de ideias. Finalizada a leitura, espera-se que 0 autor tenha elencados os pontos que
deverdo ser abordados e o possivel encaminhamento a ser dado a matéria.

A fase seguinte — o planejamento — é destinada ao ordenamento das ideias e a estruturacdo do
raciocinio, tendo sempre em mente a necessidade de proporcionar ao leitor a plena compreensao das
questdes tratadas nos autos e das raz6es que motivam o encaminhamento que sera proposto.

O tempo dedicado ao planejamento é fundamental e pode representar significativos ganhos nao
apenas na elaboracdo do texto, mas, também, no desenvolvimento das etapas processuais
subsequentes. Nesse momento, é importante que o autor:

a) estabeleca os pontos relevantes que deverdo constar do exame técnico;

b) escolha, de acordo com o objetivo anteriormente definido, o critério de organizacdo textual que
Ihe parece mais adequado (tratado na Ultima se¢do deste documento);

c) defina, da forma como preferir, um roteiro que facilite a discussdo da matéria com seus
supervisores, oriente a elaboracao do texto e possibilite otimizar o uso do tempo, lembrando que
ndo se trata de papel de trabalho a ser inserido nos autos.
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24. Cumpridas as fases iniciais, 0 proximo passo - a redacdo - se destina ao desenvolvimento do roteiro
tracado, ocasido em que os requisitos técnicos alusivos a boa comunicacao escrita (sintetizados no
item a seguir) podem contribuir significativamente para a produgdo de um texto mais acessivel aos
leitores.

25. Na fase de revisdo o0 autor deve averiguar se Sd0 necessarias correcdes, se 0s requisitos técnicos de
redacdo foram devidamente observados e se a conclusao resultante do exame técnico esté claramente
evidenciada. Nesta leitura final do texto é pertinente lembrar que, muitas vezes, o que parece 6bvio
para quem escreve pode ndo o ser para outrem. Assim, é recomendavel colocar-se na posicdo das
instancias superiores de analise, das partes que integram a relacdo processual e, sempre que possivel,
no lugar de terceiros que possam ter acesso ao documento. Essa medida pode evitar duvidas e
questionamentos futuros, inclusive nas pecas de defesa ou em eventuais recursos.

26. Por fim, a supervisdo, etapa em que 0s gerentes e secretarios, preliminarmente ao pronunciamento
técnico acerca da andlise efetuada e das medidas propostas, devem examinar o seguinte:
a) o documento reflete o resultado das discussdes realizadas ao longo da fase de preparacéo?
b) a redacdo esta clara?
c) os pontos relevantes foram analisados?
d) o exame técnico esta bem fundamentado?
e) a proposta de encaminhamento guarda coeréncia com a analise empreendida?
f) o encaminhamento proposto atende a requisitos legais, normativos e jurisprudenciais?

27. E nesse momento, também, que eventuais divergéncias acerca de controvérsias ndo sanadas na fase
preparatoria devem ser claramente registradas, demonstrando os fundamentos de fato e de direito que
porventura ddo ensejo a posicionamentos divergentes no ambito interno da unidade técnica.

11.3. Requisitos

28. A redacdo dos documentos de controle externo héa que ser feita observando-se 0s seguintes requisitos
técnicos: clareza, concisdo, harmonia, impessoalidade e assertividade, sem prejuizo de serem
observados outros preceitos especificos contidos nas normas do Tribunal.

29. A clareza consiste em produzir textos de facil compreensdo e abrange os aspectos visual e
expositivo.

a) Para obter a clareza visual é necessario, basicamente:

a.1) estruturar o texto de maneira bem definida, utilizando, conforme a extensdo e complexidade
da matéria, itens e divisbes que facilitem a visdo geral das questdes examinadas;

a.2) evitar sobrecarregar o texto com o0 uso exagerado dos recursos destinados ao destaque de
termos e segdes (caixa alta, negrito e sublinha);

a.3) adotar espacamentos e composi¢Oes que contribuam para a distingdo visual do contetdo e das
funcbes dos campos do documento;

a.4) adotar, sempre que necessario e Util para complementar o conteldo do texto, tabelas ou
outros recursos visuais cuja composicdo grafica facilite a compreensdo dos dados e
informacdes que serdo apresentados, lembrando que a utilizacdo de fotos e imagens deve ser
feita com o cuidado de evitar o aumento desnecessario do tamanho dos arquivos eletrénicos.

Atencéo!

A dimensdo dos documentos elaborados pelo corpo técnico tem implicagdes na velocidade da rede, uma
vez que o trafego de arquivos eletrdnicos demasiadamente extensos pode sobrecarrega-la, tornando-a
mais lenta.

b) A clareza expositiva pode ser alcancada por meio da:

b.1) apresentagdo dos fatos, argumentos e conclusdes em sequéncia logica, de forma ordenada e
objetiva, preferencialmente anunciando, no inicio da exposi¢do, como 0 exame técnico sera
estruturado;
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b.2) indicacao das pecas e respectivas paginas (ou dos volumes e folhas, no caso de processos em
papel) onde se encontram as informac6es utilizadas ou referenciadas (provas documentais,
comunicacdes processuais, documentos de defesa e outros elementos);

b.3) correcdo gramatical, utilizagdo de periodos e paradgrafos curtos, simplicidade na construgdo
de frases (sem intercalacGes desnecessérias de palavras ou oragdes) e emprego dos sinais de
pontuacdo sem objetivo meramente estilistico;

b.4) precisdo vocabular, privilegiando a utilizacdo de palavras e expressdes em seu sentido
comum, sem neologismo, regionalismo ou uso de jargbes e termos ambiguos, com atengdo
especial ao correto emprego da terminologia de controle externo;

b.5) limitacdo do uso de expressdes estrangeiras e em latim apenas as de uso comum e que
contribuam para a concisdo do texto, a exemplo de efeitos ex nunc e ex tunc;

b.6) restricdo do uso de termos técnicos e expressdes em outros idiomas, procurando, quando
estes forem imprescindiveis, fornecer informacdes que evitem duvidas;

b.7) omissdo de informacGes desnecessarias, pois 0 excesso de detalhes pouco relevantes, além de
colocar em risco a clareza do texto, demanda esforco adicional da superviséo. Por exemplo: a
indicacdo do nimero e datas de expedientes deve ser feita, apenas, quando essas informacoes
forem necessérias a compreensdo dos fatos ou a formacéo do entendimento pelos leitores.

30. A concisdo € o requisito que diz respeito a transmissdo de informagdes com o0 uso minimo de
palavras, sem a perda da qualidade da mensagem e sem prejuizo a abrangéncia das questdes que
devem ser examinadas. Requer economia linguistica, o que ndo significa economia de pensamento.
Para redigir de forma concisa, cabe ao autor:

a) evitar adjetivacOGes desnecessarias, rodeios, emprego de pleonasmos e repeticdes de relatos ou
comentarios;

b) evitar 0 uso desnecessario de transcricdes, tendo em mente 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. Detalhamentos de
informagdes, quando necessarios, podem ser apresentados em tabelas, como anexos.

Atencéo!
Normas e informacges contidas nos autos — quando transcrevé-las?

Quando a situagdo examinada no processo ensejar respostas positivas as seguintes indagacoes:

e a natureza e/ou complexidade dos elementos contidos nas provas documentais ou nas defesas
apresentadas justifica a transcricdo de excertos destas pecas?

e a sintese dos argumentos da parte pode resultar em prejuizo para a clareza do relato ou para a
exposicdo de pontos fundamentais?

e 0s dispositivos contidos nas normas relacionadas a matéria guardam peculiaridades que
desaconselham o seu resumo?

* * %

Doutrina e jurisprudéncia — quando transcrevé-las?

Quando a situacdo examinada no processo ensejar respostas positivas as seguintes indagacoes:

e a discussdo é inédita, complexa ou envolve entendimento ndo pacificado, requerendo a utilizacdo
desse recurso para facilitar a compreensao ou a analise da matéria?

e amatéria em exame é objeto de controvérsias?

o ¢ imprescindivel transcrever excertos de acorddos ou obras doutrinarias em lugar de apenas resumi-
los ou cita-los no texto?
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31. A harmonia do texto é o requisito 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 argumentos de forma progressiva e
ordenada e utilizando mecanismos de transicdo ou coesdo textual apropriados (ver anexo Il1l);

d) atentar para o paralelismo, adotando a mesma forma gramatical para expor ideias similares ou
para apresentar um elenco de constatagdes ou propostas;

e) evitar o0 uso de recursos estilisticos como a repeticdo do mesmo fonema, cacofonia, emprego
excessivo do “que” e repeti¢do exagerada de palavras.

Nota
E importante evitar a...
... Incoeréncia, a exemplo do uso de:

29 <

e “posto que” como sindnimo de “visto que”, “uma vez que” ou “ja que”
Ex.: “As alegacOes de defesa devem ser rejeitadas, posto que o responsavel (...)”

29 < 99, ¢

(a expressao em destaque significa “ainda que”, “se bem que”; “embora”).

e “através de” no sentido de “por meio de”, “por intermédio” ou “mediante”.
Ex. : “ A resposta do orgdo foi encaminhada através do Oficio-FNDE 211, de
21/5/2010”

e Tampouco (que  significa  também nédo) acompanhado  de nem
Ex.: “O ex-prefeito ndo apresentou defesa, nem tampouco a empresa.”

... Inobservancia do paralelismo, como no caso a seguir:

“(...) apresente esclarecimentos/informagdes sobre:
a) inexisténcia de informac&o dos critérios utilizados para (...);
b) informar os motivos que impedem (...);
C) ndo cumprimento da meta (...);
d) encaminhar copia (...);
e) auséncia de (...)".

... repeticdo de fonemas, ao escrever:
e “condigdo para aceitacdo da alegacao”.
... utilizacdo excessiva do “que”, como por exemplo:

e “Foi determinado a entidade evitar a pratica de atos contrarios as normas legais que
regulamentam a matéria” em lugar de “Foi determinado gue a entidade evitasse a
pratica de atos gue fossem contrarios as normas legais gue regulam a matéria”.

32. O requisito impessoalidade tem por objetivo a apresentacdo do texto de forma equilibrada em termos
de conteudo e tom. Trata-se de uma caracteristica propria dos documentos oficiais, notadamente
daqueles de controle externo, uma vez que a fungédo de textos dessa natureza é registrar o exame das
questdes de maneira técnica, devendo, da mesma forma, nesses textos, ser observada a esperada
imparcialidade, evitando-se a utilizacdo de termos que valorizem de forma subjetiva as questdes
tratadas.

33. O requisito assertividade consiste em expor, com firmeza e convicg¢éo, de acordo com os elementos
presentes no processo, a ocorréncia, ou ndo, de irregularidades, a sua gravidade, a responsabilidade
dos envolvidos, o nexo de causalidade e as medidas que devem ser adotadas, sem utilizar expressoes
que denotem inseguranca, como “smj” (salvo melhor juizo) ou “parece que”.
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I1l. ESTRUTURA DOS DOCUMENTOS: PADROES E ORIENTACOES

34. Nesta secdo sdo apresentados padrdes de estrutura dos documentos dos géneros instrugdo processual
e comunicacao processual, seguidos de orientacfes sobre o contetido de seus campos.

35. No caso de elaboracédo de relatérios, como ja dito, ha regras especificas em manuais aprovados pela
Segecex, de modo que os padrdes aqui tratados se aplicam apenas nas fases subsequentes a
elaboracdo desses documentos, quando os elementos inseridos nos autos passam a ser examinados
por meio de instrucBes preliminares ou de mérito.

I11.1. Instrucéo

36. A estrutura da instrucdo abrange os seguintes campos: predmbulo, introducéo, historico (quando for
0 caso), exame de admissibilidade (quando for o caso), exame técnico, conclusdo, informacoes
adicionais (quando cabivel), proposta de encaminhamento e fecho.

111.1.1. Predmbulo

37. Tem por finalidade identificar o processo e sintetizar suas informacgdes basicas e relevantes. A
identificagdo “predmbulo” ndo sera registrada no documento e o seu contetdo deve observar as
orientacdes apresentadas na tabela seguinte.

Estrutura do preAmbulo

Titulo

Conteldo

Observagao

TC 000.000/0000-0

Numero do processo principal

Apenso

Numero do processo apensado ao principal

N&o existindo processo apensado, excluir este
item.

Tipo de processo

Identificacdo do tipo do processo, por extenso
(ver classificacBes no glossario), exercicio ou
periodo abrangido pelas contas (quando for o
caso), seguidos da modalidade recursal entre
parénteses, se cabivel

Unidade
jurisdicionada

Nome do 6rgdo ou entidade jurisdicionados,
acompanhado, se cabivel, da vinculagdo
ministerial.

Responsavel
Recorrente ou
Interessado (conforme
0 Caso)

Identificacdo (nome e CPF ou CNPJ) da parte
ou do interessado.

1) em caso de gestor falecido, registrar, apos o
nome: “(falecido)”.

2) Quando cabivel, substituir o titulo por:
Denunciante: “identidade preservada
8.443/1992, art. 55)”;

ou

Representante: [nome]

Representado: [nome e CPF ou CNPJ].

(Lei

Procurador ou
Advogado (conforme
0 caso)

Identificacdo (nome, ndmero do CPF ou da
inscricio na OAB, conforme o caso),
localizacéo da procuragdo (nimero da peca ou
anexo e folha)

1) ndo existindo, registrar:

“ndo ha”;

2) havendo varios representantes arrolados na
procuracdo de um responsavel fazer o registro
apenas do nome de quem atua nos autos, seguido
da expressdo “e outros”

Interessado em
sustentacdo oral

Identificacdo do signatario de pedido de
sustentacdo oral. Caso ndo exista, registrar:
“Néo ha”

Proposta
ou
Sumario

Proposta (utilizado na etapa instrutoria):
indicar se é cautelar, preliminar (citacéo,
audiéncia ou diligéncia) ou mérito.

Sumario (utilizado na fase recursal)

Na  instrucdo  classificada como  “De
procedimentos especificos”, a proposta deve
conter frase ou expressdo que sintetize a matéria
tratada no documento.

Exemplos:

Proposta: “Correcdo de inexatiddo material”;
“Quitacdo de débito e/ou de multa”.
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Exemplos

TC 000.000/0000-0 TC 000.000/0000-0

Apenso: TC 111.111/0000-1 Apenso: TC 111.111/0000-1

Tipo: prestacdo de contas, exercicio de 0000 Tipo: tomada de contas, exercicio de 0000 (recurso de

Unidade jurisdicionada:  Fundo  Nacional  de | 'evisao)

Desenvolvimento da Educacdo (FNDE), vinculado ao | Unidade jurisdicionada: Secretaria de Recursos Hidricos e

Ministério da Educacéo Meio Ambiente do Ministério do Meio Ambiente

Responsaveis: fulano de tal (CPF 000.000.000-00) e sicrano | (SRH/MMA)

de tal (CPF 000.000.000-00) Recorrente: Ministério Publico junto ao TCU

Procurador: ndo ha Sumério: Recurso de revisdo. SRH/MMA. Tomada de

Proposta: de mérito contas anual. Exercicio de 0000. Implantagéo de irrigacao
em assentamento. Fragilidade das andlises para implantag&o.
Né&oatendimento aos requisitos para garantir a consecuc¢do do
objeto pactuado. Alteracdo do convénio com aumento dos
custos. Expressividade dos valores. ContrarrazBes recursais.
Propostas de rejeicdo, julgamento pela irregularidade das
contas, aplicagcdo de multa e ciéncia aos interessados.

111.1.2. Introducéo

38. A introducdo é o campo destinado a apresentacdo de informacgdes gerais sobre o processo ou o
documento em exame, devendo registrar o tipo de processo, 6rgdo, entidade ou agente responsavel
envolvido, assunto, valores e outros elementos que identifiquem o objeto tratado.

Exemplos
1. Trata-se de tomada de contas especial instaurada pelo Ministério da Cultura, tendo como

responsavel a Sra. fulana de tal, ex-prefeita do mun|C|p|o de Olinda (PE), devido a omissdo no dever de
prestar contas dos recursos federais repassados a aludida municipalidade por meio do Convénio
32/2009, firmado com o objetivo de realizar o 6° Festival do Frevo, no valor de R$ 120.000,00.

* * *

1. Trata-se de tomada de contas anual referente ao exercicio de 0000 do Grupo Executivo do
Ministério dos Transportes para a Extingdo do DNER, instituido por meio da Portaria - GM 971, de
19/9/2003, do Ministro dos Transportes.

* * *

1. Cuidam os autos de representacao formulada por pessoa fisica, nos termos do art.113, §1°, da
Lei 8.666/93, acerca de supostas irregularidades em licitacdo conduzida pela Cooperativa dos
Fruticultores do Vale do Canindé (Cofruvale) - Edital da Tomada de Precos 03/2007, com vistas a
execucao de servigos de desassoreamento e recuperacao de barreiros em municipios do estado do Piaui,
objeto do Convénio 7.93.06.0223/00 (Siafi 579607), celebrado com a Companhia de Desenvolvimento
do Vale do Séo Francisco e Parnaiba (Codevasf).

* % *

1. Cuidam os autos de representa(;ao formulada por equipe da Secex/PB, acerca do alargamento
indevido e da exagerada escavacao de caixas de emprestlmos laterais na faixa de dominio da pista
existente, causando riscos de acidentes aos usuarios da rodovia, além da geracdo de passivos
ambientais, constatados por ocasido de levantamento de auditoria na obra de duplicacdo da BR-101-NE,
no estado da Paraiba.

* * *

1. Cuidam os autos de representacdo formulada pelas empresas Coelho Costa InstalagBes e
Remanejamento de Divisorias Ltda. e Fumanchu Chaves e Trancas ME, com fulcro no art. 113, 8 1°, da
Lei 8.666/1993, versando sobre possivel irregularidade no ato administrativo de anulacdo do Pregéo
Eletrénico 126/2007-00, 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 manutencao de divisorias; 2) servigos de chaveiros; 3) fornecimento e instalagdo de
persianas; e 4) servicos de confecgdo de carimbos.
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* * *
1. Trata-se de dendncia contra possivel terceirizacdo de servicos tipicos da atividade fim

desenvolvida pelo Servico Federal de Processamento de Dados (Serpro), especificamente no &mbito do
Contrato 16/2005, celebrado entre aquela empresa publica e o Instituto Nacional de Propriedade
Industrial - Inpi (fls. 1-4).

* * *

1. Cuidam os autos de denincia a respeito de possiveis irregularidades praticadas na Diretoria
Regional da ECT em Rondonia, relacionadas a superfaturamento de precos em contratacdes para
servicos de manutencdo e adequacgdo predial em oito agéncias localizadas em diferentes cidades do
interior do estado.

* % *

1. Trata-se da analise das razdes de justificativa apresentadas pelo Sr. fulano de tal, Diretor de
Projetos Especiais do Ministério da Fazenda, nos termos da audiéncia proposta pela instrucao anterior
(peca 5, p. 15), relativamente as irregularidades constatadas em auditoria realizada naquele érgédo, na
area de transferéncias de recursos federais.

* * *

1. Trata-se de recurso de reconsideragdo interposto pelo Sr. fulano de tal (peca 17, p. 1-4)
contra o Acordao 0.000/2010-TCU-22 Camara (peca 6, p. 1.539-1.543), que apreciou a prestacdo de
contas da Universidade Federal do Ceara (UFC), referente ao exercicio de 0000.

111.1.3. Historico, se for o caso

39. Esse campo € destinado ao registro de informacgdes que contribuem efetivamente para a perfeita
compreensdo 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.

40. O histdrico de procedimentos adotados em fases anteriores a remessa do processo ou documento ao
Tribunal e, ainda, de atos processuais que ja cumpriram a sua finalidade somente deve ser feito se
houver uma razdo especifica ou se tratar de instrugdes inicial e final (mérito), esta Gltima com vistas
a sua possivel adocdo como relatério guando da apreciacdo pelo Tribunal;

41. Deve-se lembrar, entdo, que esse campo:
a) pode ser dispensado em processos mais simples;

b) € um resumo — e ndo mera copia ou repeticdo — de informacdes anteriores, devendo-se evitar a
transcricdo de trechos de pegas processuais ou mesmo do acérddo que possam ser sintetizados
sem prejudicar a perfeita identificagdo dos fatos;

c) ndo é um mero repositdrio de informacdes e detalhes técnicos colhidos pelo autor, pois somente
deve conter informacGes Uteis a formacdo do entendimento por parte dos leitores. Em alguns
casos, assim como acontece com 0s papéis de trabalho utilizados em uma auditoria, deve ser
avaliada a conveniéncia de se constituirem anexos.

Exemplos

2. As irregularidades verificadas no convénio em epigrafe sdo bastante similares as detectadas
em outros ajustes firmados pela SRH/MMA com o mesmo tipo de objeto, tendo sido instauradas as
tomadas de contas especiais para cada um desses convénios, ainda pendentes de julgamento de mérito
(TC 000.000/0000-0, ...).

3.  Embora a Secretaria Federal de Controle Interno (SFC) tenha recomendado a instauracdo de
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tomadas de contas especiais (Relatério de Auditoria de Gestdo nas contas da SRH, exercicio de 0000, p.
234-239), devido a divergéncias acerca da responsabilidade dos agentes envolvidos, a Spoa/SE/MMA
houve por bem aguardar o desfecho do Processo Administrativo Disciplinar (PAD), para posterior
prosseguimento da TCE (p. 499-500).

4.  Sobreveio, entdo, o Acorddo 0.000/2005-TCU-22 Céamara, proferido nos autos do TC
000.000/2000-0 (sessdo extraordinaria de 6/12/2005), relativo a mencionada tomada de contas,
determinando a instauracdo, no prazo de 60 dias, de tomadas de contas especiais de nove convénios
firmados com ONG, dentre os quais 0 que ora se examina (p. 544-545).

5. No ambito do Tribunal, apos a realizacao de diligéncias para saneamento dos autos, foi promovida
a citacdo dos responsaveis, os quais encaminharam as alegagdes de defesa (pecas 2 a 5), a excecdo dos
Srs. (...), que se mantiveram silentes. Recebido o relatério final do PAD 02000.0000000/2008-00 (peca
3, p. 161-169), verificou-se que mesmo considerando a aplicagdo 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 0s responsaveis ja citados, comunicando-se a
nova relacao de solidariedade as pessoas fisicas anteriormente ouvidas (p. 827-850).

6. Em resposta as citagdes, a Organizacdo (...) e as empresas (...) apresentaram suas alegacoes
de defesa (peca 4), a seguir examinadas.

* % *

2. Por meio do Acordao 0.000/0000-TCU-22 Camara, foram julgadas irregulares as contas dos Srs.
(...), com aplicacdo 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-
se-lhes quitacao.

3. Asirregularidades que ensejaram a condenacao dos recorrentes foram as seguintes (...)

4. Inconformados com a decisdo que julgou suas contas irregulares e lhes aplicou multa, o Sr.
(...), individualmente (peca 17), e os Srs. (...), conjuntamente (peca 16), interpuseram 0s recursos de
reconsideracao que ora se examinam.

111.1.4. Exame de admissibilidade, se for o caso

42. Esse campo é destinado a analise da possibilidade juridica de recebimento de peticdo ou expediente
dirigido ao Tribunal, de acordo com os requisitos genéricos e especificos alusivos a matéria a que se
refira. Deve fornecer, de forma clara e objetiva, subsidios que possibilitem a manifestacdo do relator
e/ou do colegiado quanto ao conhecimento da peca.

43. No caso de instrucGes de natureza recursal, o exame preliminar de admissibilidade, realizado em
instrucdo gerada por sistema automatizado desenvolvido pela Secretaria de Recursos (Serur), deve
ser ratificado em instrucdo de mérito. Em caso de reavaliagdo em sentido divergente, a instrucao
devera apresentar as razdes e os fundamentos que justificam a discordancia.

Exemplo

3. Inicialmente, registramos que a representacdo preenche os requisitos de admissibilidade
constantes no art. 235 do Regimento Interno do Tribunal, haja vista a matéria ser de competéncia do
TCU, referir-se a administrador sujeito a sua jurisdi¢éo, estar redigida em linguagem clara, objetiva e
com a qualificagéo do representante, bem como encontrar-se acompanhada de documentacéo relativa ao
fato denunciado (p. 18).
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111.1.5. Exame técnico

44. Trata-se do campo mais relevante da instru¢do, uma vez que deve conter a exposi¢do sucinta da
matéria que deu ensejo & instauracdo do processo, O respectivo exame, assim como O
encaminhamento considerado pertinente.

45. Devem ser registrados os seguintes aspectos para cada achado ou constatacéo:

a) a situacao encontrada;

b) o objeto no qual foi identificado o achado ou a constatag&o;

C) 0s critérios;

d) as evidéncias presentes nos autos, com a indicacéo das pegas e das paginas onde se encontram;

e) as causas do achado ou da constatacdo, quando houver elementos nos autos que permitam
identifica-las;

f) os efeitos ou consequéncias, potenciais ou reais (quantificados, quando houver débito);

g) a identificacdo e qualificacdo do responsavel com indicacdo do nome completo, cargo ou funcéo 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;

h) o desfecho sucinto acerca do achado ou da constatagdo, com anuncio resumido do
encaminhamento a ser proposto (Por exemplo: “Conclui-se, portanto, que houve dispensa de
licitagdo em desacordo com o disposto no art. 24, inciso XIlII, da Lei 8.666/1993, sendo razoavel
afirmar que era exigivel do responsavel conduta diversa daquela que adotou. Por esta razdo, deve
ser promovida a audiéncia do Sr. fulano de tal”).

Atencéo!

E importante lembrar que esses elementos sdo indispensaveis para o desenvolvimento valido e regular
de processos em que se examina a existéncia de achado ou da constatacdo, notadamente quando ha
possibilidade de apenacédo de responsaveis.

46. As instrucdes em que haja a necessidade de manifestacdo quanto a medidas cautelares devem conter:

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

b) o exame do pronunciamento do 6rgdo, entidade ou terceiro envolvido e a demonstracdo dos
elementos de fato e de direito que fundamentam a concessdo, manutengdo ou suspensdo de
medida cautelar.

47. No caso de irregularidades em que o dano ao erario esteja perfeitamente demonstrado, a instrucdo
devera conter o exame da viabilidade de adocdo de medida cautelar visando a indisponibilidade de
bens dos responsaveis, inclusive das empresas envolvidas, para assegurar o ressarcimento aos cofres
publicos em caso de condenacao pelo Tribunal.

48. As instrucOes de mérito em processos em gue haja débito ou irreqularidade que enseje a cominacédo
de multa aos responsaveis devem conter, necessariamente:

a) a sintese e analise das razdes de justificativa ou das alegacdes de defesa com a manifestacdo
técnica quanto a aceitacdo ou ndo dos argumentos;

b) no caso de responsavel revel:

b.1) o registro de que a comunicagdo foi entregue ao destinatario ou que foram esgotadas as
medidas com vistas a localizagdo do responsavel antes do chamamento por edital;

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

b.3) a indicacdo se a conduta dos agentes envolvidos da ensejo a irregularidade das contas, a
imputacdo de débito e/ou a aplicacdo de outras sangdes.

c¢) a fundamentacdo legal do encaminhamento.
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111.1.6. Conclusao

49. O campo conclusdo é destinado a registrar a sintese da analise realizada e de seu fundamento.
Especialmente nas instru¢bes mais longas ou que abordam grande variedade de temas e de agentes
envolvidos, tem a funcdo de destacar as questbes que deverdo ser consideradas na elaboracdo da
proposta de encaminhamento.

50. De acordo com o tipo de instrucdo, é recomendavel que esse campo contemple em sua estrutura
interna, sempre que possivel, a ordem de apresentacdo exemplificada a seguir:

a) em instrucBes preliminares: descricdo sucinta dos achados ou constatagdes, com a indicacao das
providéncias necessarias ao saneamento do processo, ao exercicio do contraditorio pelos
responsaveis ou ao cumprimento de objetivos especificos, inerentes a situacdo concreta.

b) em instrucbes de mérito, a manifestacdo conclusiva, que pode ser na forma de “considerandos”, se
julgado conveniente pela unidade técnica, acerca:

b.1) do conhecimento e procedéncia, ou ndo, da dendncia, da representagdo ou do recurso;

b.2) dos fatos e/ou aos argumentos do responsavel, com a indicacdo, se for o caso, das normas
infringidas;

b.3) do reconhecimento, ou ndo, de 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 agentes titulares de contas ordinarias ou
extraordinarias.

c) em instrucBes consultivas ou informativas:
c.1) manifestagdo sobre o conhecimento, ou ndo, da consulta ou da solicitagao;

c.2) sintese do teor da informacdo a ser prestada pelo Tribunal, da resposta a ser formulada ou, se
for o caso, as razdes do seu ndo atendimento.

Atencéo!

Indicar entre parénteses, logo ap0s a apresentacéo de cada medida, o item da instrucdo em que a matéria
foi examinada, possibilitando ao leitor reler a analise que fundamenta o encaminhamento sugerido, caso
considere necessario.

I11.1.7. Informacdes adicionais (quando necessario)

51. Esse campo deve registrar informacgdes referentes a incidentes processuais nao relacionadas
diretamente com exame técnico, tais como: pedidos de sustentacdo oral, existéncia de processos
conexos ou solicitacbes de informacdo que demandem a inclusdo de medida na proposta de
encaminhamento.

111.1.8. Proposta de encaminhamento

52. Esse campo deve contemplar sugestdes de providéncias que merecem ser adotadas a vista dos
elementos contidos nos autos e da analise empreendida.

53. As propostas devem ser compativeis com as conclusdes formuladas, indicar a base legal para a sua
adocéo e devem ser redigidas prevendo o aproveitamento de seus termos.

54. 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. 1sso porque:

a) as propostas contidas em instrucbes preliminares, se acolhidas, serdo reproduzidas nas
comunicagdes processuais pertinentes;

b) as sugestdes de encaminhamento contidas nas instru¢fes de mérito poderdo constar da deliberacdo
a ser proferida pelo Tribunal.
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55. Sempre que possivel, as propostas de encaminhamento devem contemplar, em sua estrutura interna,
a ordem de apresentacdo contida nos exemplos 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 erario ou a direito alheio ou de risco de
ineficacia da decisdo de mérito, ou mesmo de evidéncias de que a permanéncia do
responsavel no exercicio de suas func@es retardara ou dificultara a realizacdo da fiscalizagéo,
poderd 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 necessarias a continuidade do processo.

b) em instrucdes preliminares, a indicacao:

b.1) dos elementos necessarios a continuidade do exame do processo, registrando precisamente 0s
termos em que deve ser feita a diligéncia ou quais as informacfes que devem ser coletadas
mediante inspecao;

b.2) de cada fato imprdprio ou irregular, especificando:

- a forma de chamamento dos responsaveis ao processo e o respectivo fundamento legal para
essa medida;

- a descricdo clara e objetiva do(s) achado(s) ou constatacdo(Ges) e dispositivos legais
violados;

- 0 nome, CPF ou CNPJ dos responsaveis, com a defini¢cdo da conduta de cada um;
- 0s valores originais e as respectivas datas e o valor atualizado da divida, se houver débito;

- a necessidade de inclusdo, no oficio de citacdo ou de audiéncia dirigido a empresa, de alerta
quanto ao disposto no art. 46 da Lei 8.443/1992, se houver indicios de fraude em licitacdo
que possa dar ensejo a declaracdo de sua inidoneidade.

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

c) em instrucfes de mérito, propostas, devidamente fundamentadas, de:
c.1) conhecimento, ou ndo, da dendncia ou da representacao;

c.2) procedéncia total ou parcial, ou ndo, da denlincia 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;

c.5) julgamento das contas dos responsaveis arrolados nos autos, quando for o caso, especificando
as consequéncias desse encaminhamento, a exemplo da:

- quitacdo plena (contas regulares) ou quitacdo (contas regulares com ressalva);

- cominagéo da multa prevista no inciso | do art. 58 da Lei 8.443/1992 (contas irregulares sem
débito);

- imputagdo de débito, com ou sem aplicacdo da multa prevista no art. 57 da Lei 8.443/1992,
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).

¢.6) cominacéo de multa, em processos de fiscalizagéo, representacdo ou dendncia;
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c.7) autorizacdo, desde logo, nos termos do art. 28, inciso Il, da Lei 8.443/1992, da cobranga
judicial da divida;

c.8) determinacdes, alertas e recomendacfes as unidades jurisdicionadas, lembrando que as
determinacOes serdo obrigatoriamente monitoradas e que seus termos devem ser claros e
objetivos quanto ao que o 6rgédo ou entidade deve fazer ou deixar de fazer;

c.9) outras medidas processuais que tenham sido solicitadas, a exemplo de encaminhamento de
clpias do inteiro teor da deliberacdo .

d) em instrucBes consultivas ou informativas, proposta de:

d.1) conhecimento, ou ndo, da solicitagdo ou da consulta, indicando o respectivo fundamento
legal,

d.2) manifestacdo quanto aos termos em que a consulta deve ser respondida, se for o caso, ou
quanto a forma de atendimento da solicitacao, se cabivel.

56. Nas instrucdes relativas a recursos, a proposta de:

a) conhecimento ou n&do do recurso, indicando a respectiva fundamentagéo legal, o tipo de recurso, o
numero do acorddo recorrido, a referéncia ao recorrente, 0 posicionamento quanto ao mérito do
recurso e os respectivos reflexos sobre a deliberacdo em debate;

b) se caracterizado:

b.1) error in procedendo, a proposta deve ser no sentido de tornar insubsistente o ac6rddo
recorrido;

b.2) error in judicando, proposta de reforma do acérdao recorrido de modo a excluir ou atribuir
nova redagéo aos itens, com sugestdo acerca dos termos considerados adequados;

c) se for o caso de dar provimento total ou parcial que altere o texto do acérdao recorrido, apresentar
proposta de nova redacéo a ser dada a deliberacéo;

d) propor o envio de copia do acérddo aos interessados (recorrentes, MPF, DPF, judiciario e aqueles
interessados mencionados no acérdao recorrido, entre outros);

e) se for o caso, propor medidas relativas a outras questdes processuais, como desentranhamento de
pecas, formacdo de apartados, sustentacdo oral ou atendimento a solicitacdes registradas no
processo.

57. As instrugcdes em processos que se refiram a atos de pessoal devem conter proposta de:

a) legalidade, ou néo, para fins de registro, de todos 0s atos constantes do processo;
b) para os atos com proposta de ilegalidade:

b.1) havendo boa-fé dos beneficiarios/interessados, proposta de aplicacdo da Sumula TCU 106, de
forma a dispensar o recolhimento das quantias recebidas indevidamente;

b.2) determinacdes, alertas e recomendacdes ao 6rgdo de pessoal, em especial que;
b.2.1) faca cessar o0s pagamentos decorrentes dos atos impugnados, sob pena de
ressarcimento das quantias pagas apos a prolacdo do acérdéo pelo TCU;
b.2.2) emita novos atos livres das irregularidades apontadas e submeta-os a nova apreciagédo
pelo TCU;
b.2.3) encaminhe ao TCU os comprovantes de que os interessados/beneficiarios tomaram
ciéncia da deciséo proferida pelo Tribunal;

b.2.4) esclareca aos interessados/beneficiarios que a interposicdo de eventual recurso, uma
vez julgado improcedente, ndo os exime de devolver as quantias recebidas
indevidamente apos a prolacéo da deciséo recorrida.

b.2.5) informe ao interessado (caso a ilegalidade seja relativa a contagem indevida de tempo
de servico) as eventuais opcOes de que dispOe para que sua situacdo seja regularizada:
permanecer aposentado com alteracdo da proporcao de seu beneficio ou retornar a
atividade para complementacao de seu tempo.
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111.1.9. Fecho

58. Trata-se do campo destinado a identificacdo da unidade e da subunidade instrutiva e ao registro da
data e do nome do(s) responsavel(is) pela instrucdo, sem linha horizontal sobre o nome do autor,
seguidos dos respectivos cargo ou funcéo e matricula. Nos processos que ainda tramitam em papel,
deve ser registrado acima do nome do autor que a assinatura foi feita eletronicamente.

111.2. Parecer de unidade especializada

59. A estrutura do parecer elaborado pelas unidades especializadas deve conter, sempre que possivel, 0s
mesmos campos das instrugdes redigidas pelas demais unidades técnicas.

111.3. Pronunciamento de unidade e de subunidade
60. A estrutura desses documentos deve conter os campos preambulo, pronunciamento e fecho.

61. Apés o predmbulo, deve constar o titulo do documento: Pronunciamento da unidade ou
Pronunciamento da subunidade.

62. Em seguida, deve constar a manifestacdo sucinta do secretario ou do gerente acerca da proposta
contida na instrucdo, no relatorio ou no parecer de unidade especializada. Quando o pronunciamento
apresentar caracteristicas de instrucdo, € recomendavel a utilizacdo, no que couber, da estrutura
descrita no item 1.1 deste documento.

63. Quando o pronunciamento for destinado ao encaminhamento de processo de cobranca executiva, a
manifestacdo deve informar também:
a) a insubsisténcia de multa imputada a responsavel arrolado nos autos;
b) a excluséo da responsabilidade de um ou mais agentes condenados pelo Tribunal;
C) o0 pagamento ou o parcelamento de divida por algum responsavel;
d) as quantias eventualmente ressarcidas ap6s deliberacdo do Tribunal;

e) a manifestacdo do Tribunal quanto ao mérito do recurso interposto por parte(s) e outras
informacdes que devam ser levadas ao conhecimento do érgdo executor que ndo apenas aquelas
encaminhadas no &mbito dos processos de cobranca sem particularidades.

I11.4. Comunicacao processual
64. A estrutura das comunicagOes processuais obedece a padrdo e a modelos estabelecidos pela Segecex.

65. A adocdo dos modelos é extremamente importante, uma vez que evita a ocorréncia de erros e o
retrabalho. A unidade técnica, ao utiliza-los, deve atentar para a correta indicagdo do responsavel e
do seu endereco, bem como para o uso adequado dos pronomes de tratamento, restringindo as
adaptacdes as situacOes efetivamente necessarias e observando as regras de redacdo técnica contidas
neste documento.

Atencéo!
Nos casos de espolio ou de pessoa juridica, o citado ndo € o seu representante legal, conquanto a ele se
dirija a comunicacgdo. Assim, o texto apropriado no expediente é o seguinte:

[texto do modelo da Segecex] com: “(...) fica o espdlio de fulano de tal citado, na pessoa de seu
inventariante (...)” ou “(...) fica a empresa XXX citada, na pessoa de seu representante legal,
solidariamente com (....)”

66. A estrutura das comunicagOes processuais, de modo geral, é a seguinte:

a) cabecalho, contendo:
a.1) a logomarca do Tribunal e 0 nimero do documento no sistema;
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67.

68.

69.

70.

71.

72.

a.2) a natureza do expediente (citagdo, comunicacdo, entre outros), 0 nimero do oficio e ano de
expedicdo, seguidos da sigla do Tribunal e da identificagdo da unidade técnica emitente
separados por hifen (por exemplo: 295/2010-TCU/Semag) e, por fim, o nimero do processo;

a.3) dados do destinatario (nome, CPF/CNPJ, enderego completo);

b) vocativo (utilizar por exemplo: Prezado Senhor ou Senhora, quando dirigidos diretamente a
pessoa e a ndo ocupantes de cargo ou fungédo) e Senhor(a) [cargo ou funcdo], quando destinados a
orgéos ou entidades;

c) texto;
d) fecho;
e) indicacdo dos anexos, quando cabivel.

Os expedientes decorrentes de propostas de encaminhamento formuladas em instrucdes,
pronunciamentos de unidades ou subunidades ou pareceres de unidades especializadas devem
reproduzir os textos das propostas, com as adaptacbes ao estilo da comunicacdo processual
porventura necessarias.

Quando se tratar de expediente a ser assinado pelo presidente ou por ministros do Tribunal, a unidade
deve encaminhar documento denominado Minuta.

J& para a elaboragdo de certidGes devem ser observados a estrutura e os padrdes definidos em ato
normativo especifico.

FORMATACAO E GRAFIA DE ELEMENTOS TEXTUAIS

Os padrdes de formatagéo e de apresentacdo dos documentos de controle externo a seguir definidos
tém por objetivo uniformizar, no tocante aos formatos, configuracdes e apresentacdo, os textos
produzidos pelas diversas unidades técnicas que integram a Segecex.

Nas instrucdes ou nos relatorios gerados eletronicamente pelos sistemas corporativos do Tribunal a
formatacdo sera automatica.

A definicdo desses padrdes pautou-se num conjunto de orientacdes e regras contidas em diversas
fontes (ver referéncias bibliograficas e normativas no anexo 1) e levou em consideracdo os seguintes
parametros:

a) regras estabelecidas pela Resolucdo - TCU 164/2003, que dispde sobre a formalizacdo das
deliberacgdes, atos e documentos expedidos pelo Tribunal, naquilo em que se aplicam as instrugdes
e pareceres técnicos elaborados pelo corpo técnico;

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

c) boas praticas, procedimentos historicamente adotados por varias unidades técnicas e regras ja
estabelecidas, identificadas em amostras extraidas do acervo de instrucdes e relatérios e outros
documentos disponiveis em sistemas informatizados do Tribunal.

IV.1. Configuraces e formatos

IV.1.1. Pagina
Pagina

Tamanho A4

Orientacdo Retrato, preferencialmente

Maraens Conforme padrao estabelecido pelo e-TCU

9 - margens espelho nas impressdes em frente e verso.

Nos processos eletronicos a numeracéo € iniciada com a pagina 1, localizada no canto superior
direito, sem carimbo, na mesma fonte e tamanho utilizada no texto.

Numeracio Nos processos em papel, a numeracdo obedece a sequéncia das folhas do processo. No caso de

¢ impresséo ser frente e verso, no verso a numeracao devera ser repetida e acrescida da letra “v”.

Atencao:
As copias impressas dos documentos assinados eletronicamente deverdo ser rubricadas.
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1V.1.2. Texto
Paréagrafos Lista de informagdes Transcricoes
Times New Roman
Fonte (Symbol e Wingdings para Times New Roman Times New Roman

caracteres especiais)

Tamanho da fonte 12 12 Ver orientagBes no paragrafo 77
Negrito Néao Néao Né&o
Alinhamento Justificado Justificado Justificado
NAO utilizar marcadores
(por exemplo:
*, > e outros).
Numeracdo o ) Usar SOMENTE:
automatica Ver orientacOes na se¢do V S Nenhuma
letra mindscula
(ver nota “a”)
ou
algarismo
+ paréntese
(ver notas “a” ¢ “b”)
:?sﬁgo B8 [T Ver orienta¢des na se¢do V 2cm 0cm
Recuo a esquerda Ocm Ocm 2cm
SR G Simples Simples Simples

linhas

Espacamento entre
paragrafos

6 pontos antes
0 pontos depois

3 pontos antes
0 pontos depois

6 pontos antes
0 pontos depois

Notas

(a) Quando for utilizado o recurso de numeragdo automatica de pardgrafos e de listas (alineas), ao finalizar o

documento deve ser aplicada a macro “Fixa Numeragdo Automatica” distribuida pela Adsup.
(b) Finalizar as alineas com: 1) ponto e virgula; 2) ponto ap6s a Gltima; 3) dois pontos para iniciar um subnivel.

Atencéo!

* Ao finalizar o documento, desativar o controle de alteracGes.
* E vedada a utilizacio de notas de rodapé.
* E permitida a utilizagio de hyperlinks.

IV.1.3. Campos que integram a estrutura dos documentos de instrucdo processual

Elemento de Espacamento . Espacamento entre o0s
Campo . Recuo e alinhamento
destaque entre linhas campos
Entre os itens:
Recuo a esquerda: 9cm 3 pontos antes
Predmbulo Titulos em simoles 0 pontos depois
(todos os documentos) negrito P Alinhamento: Entre os campos:
Justificado 6 pontos antes
0 pontos depois
Introducao Titulo em
. ~ . - x . 6 pontos antes
(instrucdo, parecer de unidade | negrito e letras Né&o se aplica 0cm .
3 .. 0 pontos depois
especializada) maiudsculas
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Elemento de Espagamento . Espacamento entre os
Campo . Recuo e alinhamento
destaque entre linhas campos
Historico
Exame de admissibilidade
Exame técnico
Conclusag S T'.tUIO em ~ . 6 pontos antes
InformacGes adicionais negrito e letras Né&o se aplica 0cm .
.. 0 pontos depois
Proposta de maidsculas
encaminhamento
(instrucéo, parecer de unidade
especializada)
Pronunciamento de unidade Titulo em
. ~ . . 6 pontos antes
Pronunciamento de negrito e letras N&o se aplica Centralizado 0 pontos depois
subunidade mailsculas
Destaques
Contetdo dos apenas para
. . realce de . - 6 pontos antes
pronunciamentos da unidade e Simples Justificado .
- trechos do 0 pontos depois
da subunidade
texto, quando
necessario
Recuo a esquerda: . )
Fecho Conforme a 9cm Inicio: Dois espacos
(todos os documentos) Sem destaques necessidade i . simples apos a proposta
Alinhamento: de encaminhamento
Centralizado

IV.1.4. Textos e tabelas passiveis de publicacdo no DOU

73. Atualmente, a publicacdo de documentos do Tribunal no Diério Oficial da Unido (DOU) esta restrita
ao resumo dos acordaos, as deliberacdes de carater especifico — como o parecer sobre as contas do
Governo —, a atos normativos e a editais.

74.

As unidades responsaveis pelo envio de matérias para a Imprensa Nacional se encarregam de adaptar

a formatacdo aos padrdes da Portaria - IN 268/2009. Entretanto, é recomendével que as unidades
técnicas sigam algumas recomendacfes quanto a elementos ndo textuais indicadas a seguir.

Elgrgi?/zzg;zuzz\g;no Tabela Grafico Figura Imagem
Bordas Simples Simples, se for 0 caso Nao se aplica Nao se aplica
Mescla vertical Nao permitida | N&o se aplica Nao se aplica Nao se aplica
Tamanho maximo das células 5 linhas N&o se aplica Nao se aplica Nao se aplica
Resolugio minima Nio se aplica 200 dpi (pontos por 200 dpi (pontos por 200 dpi (pontos por

polegada) polegada) polegada)
Extensdo dos arquivos N&o se aplica Eps ou tif. Eps ou tif Eps ou tif.
Jpg é vedada. Jpg é vedada. Jpg é vedada.

75. Caso seja necessario incluir um numero de linhas superior a cinco numa mesma célula de tabela,
deve-se utilizar, como recurso, a ocultacdo das linhas horizontais de grade, conforme o exemplo a

seguir.

Data Valor (R$)
24/2/2003 3.911,76
31/3/2003 3.532,26
11/4/2003 5.108,64
25/4/2003 5.108,64
19/5/2003 3.006,80
19/5/2003 5.108,64
2/6/2003 5.108,64
18/6/2003 4.057,72
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IVV.2. Transcrigdes e citacoes

76.

77.

78.

79.

A terminologia adotada neste documento quanto as formas de fazer referéncia ao conteido de atos
normativos, de li¢cbes da doutrina ou entendimentos da jurisprudéncia é a seguinte:

a) transcricdo, que € a citacdo direta, ou seja, a reproducdo de excerto de um ato normativo, de obra
ou de deliberacdo do TCU ou de érgdos do Judiciério;

b) citacdo, que é o resumo de dispositivo contido em ato normativo, de licdo doutrinaria ou de
entendimento jurisprudencial, seguida da indicacdo da origem ou da autoria da informacao
sintetizada.

A transcricdo deve ser grafada da seguinte forma:

a) texto abrangendo até trés linhas: mesmo tamanho de fonte, sem italico, entre aspas duplas e
utilizando aspas simples para indicar citagdo no interior da transcrigéo;

b) texto abrangendo mais de trés linhas: destacada com recuo de 2cm da margem esquerda, na fonte
Times New Roman tamanho 11 e sem aspas.

As transcricOes ou citacdes devem ser acompanhadas de:

a) epigrafe, ou seja, a parte do ato que o qualifica na ordem juridica e o situa no tempo, que pode ser
apresentada da forma como consta no documento original ou por meio da denominagdo da norma
e sua numeracdo, do ano de expedicgdo, seguidos ou antecedidos do numero do artigo citado
(exemplo 1: Lei 8.666/1993, art. 24, inciso IV; exemplo 2: art. 11 do Decreto 4.329/2004). E
importante, a este respeito, que seja adotada a mesma ordem de apresentacédo dessas informagdes
ao longo do texto (iniciadas pela identificacdo da norma ou pela mencéo ao artigo);

b) indicacdo do autor, que pode ser feita:
b.1) diretamente no texto, inserindo-se a fonte da informacao apés a transcricdo; ou

b.2) registrada logo apo6s a transcricdo, da seguinte forma: nome do autor (sobrenome em
maiusculas/nome), a obra consultada (em italico), nimero da edi¢do (“ed.” em minusculas,
seguido do nUmero, sem a letra “a” sobrescrita (a), a cidade/editora, o ano e a pagina de
localizag&o); ou

c) nimero da deliberagdo exarada pelo TCU ou por outros tribunais (fornecer elementos de
identificacdo e consulta suficientes), com destaque, se for o caso, para o tipo de trecho
colacionado (voto condutor do Acérddo 345/2009- TCU-2% Camara, por exemplo).

As supressdes, interpolagdes, comentarios, énfases ou destaques devem ser indicadas do seguinte

modo:

a) supressoes: (...);
b) interpolagdes ou comentarios: [ ];

c) énfase ou destaque: negrito ou grifo (registrar, dentro de parénteses, apds as aspas, expressoes
como: “grifo nosso” ou “os destaques constam do texto original” ou “destaques inseridos™);
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Exemplos
Transcricéo

25. O responsavel acrescenta que ndo procede a informacgdo de ndo comprovacdo da realizacdo dos
servigos “porque foram contratados para a realizacdo dos eventos e esses aconteceram nas datas
divulgadas conforme comprovam os documentos que ja foram anexados anteriormente”.

()

32, Em sua analise, a SFC rejeitou essas alegacOes. Faz-se necessario transcrever o texto
original citado para a compreensdo exata da afirmacéo (peca 4, p. 889):

A justificativa apresentada contraria a informac&o prestada a época da auditoria, pois como
se pode ver, naquela oportunidade, o convenente alegou que ndo havia pago pelos cartdes,
mas que a confecgdo dos cartBes tinha sido uma cortesia da grafica e que a nota fiscal estava
errada. No entanto, a documentacéo apresentada a época ndo provou tal alegacéo, ao
contrario, fazia presumir a existéncia de tal despesa, visto que, além de ter havido
cotacdo de precos, ainda constava [tal despesa] em notas fiscais. (0s destaques constam do
texto original).

()

47. A esse respeito, a norma editada pelos 6rgaos encarregados de regular a matéria, atualmente em
vigor, é explicita na necessidade de respeito a esses principios, além de realizacdo da cotacdo prévia de
precos:

Art. 45. Para a aquisicdo de bens e contratacdo de servicos com recursos de Orgaos ou
entidades da Administragdo Publica federal, as entidades privadas sem fins lucrativos
deverdo realizar, no minimo, cotacdo prévia de precos no mercado, observados 0s
principios da impessoalidade, moralidade e economicidade. (Portaria Interministerial -
MP/MF/MCT 127/2008; grifo nosso).

Exemplos
Citacéo
12. A jurisprudéncia do Tribunal é pacifica em asseverar que a definicdo do critério de

aceitabilidade dos precos unitario e global nos contratos relativos a obras e servicos de engenharia é
obrigatdria (Sumula - TCU 259/2010).

* * *

38. O art. 8°, inciso I, da Instrugdo Normativa — TCU 56, de 5/12/2007, ao definir a data a partir
da qual incidirdo os juros moratorios e a atualizagdo monetaria sobre os debitos apurados, deixou claro
que o calculo deve ser feito a partir da data do recebimento dos recursos ou da dada do crédito na
respectiva conta-corrente bancaria, quando se tratar, como ora se vé, de convénio.

Atencéo!

O emprego da expressao latina “sic”, entre colchetes (que significa “assim mesmo”) deve ser evitado,
restringindo-se a sua utilizacdo apenas aos casos em que é imprescindivel colocar em destaque que a
transcricdo contém uma informacao que merece ser corrigida.
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1V.3. Grafia de datas, nUmeros e valores monetarios

80. As datas devem ser grafadas no formato dd/mm/aaaa, omitindo-se o zero sem valor significativo
(4/9/2009, por exemplo). Quando imprescindivel registra-las por extenso, o padrdo a adotar € o
seguinte:

a) o dia primeiro em algarismo ordinal (1° de abril e ndo 1 de abril) e os demais em cardinais,
omitindo-se o0 zero sem valor significativo: 4 (e ndo 04) de marco, por exemplo;

b) a grafia do ano deve ser feita sem utilizar ponto de separacdo da casa do milhar (2003, e néo
2.003).

81. Os numeros devem ser escritos por extenso quando grafados com uma Unica palavra (por exemplo:
dois, dezenove, cem). Os demais devem ser grafados com algarismos arabicos.

82. N&o é necessario registrar percentuais por extenso, bastando indicar o nimero, seguido do %, sem
espaco entre o0 algarismo e o simbolo (5% e ndo 5 %).

83. Quando forem feitas referéncias a artigos ou a paragrafos contidos em normas, utilizar a numeragédo
ordinal até o nono (art. 9°) e cardinal a partir dai (art. 10).

84. Os valores monetarios devem:

a) ser expressos apenas em algarismos, ndo por extenso;
b) conter o ponto de separacdo dos milhares (ex.: R$ 25.000,00);

c) ser acompanhados da data de referéncia, sempre que possivel, quando relativos a padrbes
monetarios antigos, grafando-se, por exemplo, Cr$ 138.000,00 (1985);

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

IV.4. Grafia de siglas e acrénimos, expressdes estrangeiras, epigrafes de atos normativos e
deliberacdes jurisprudenciais

85. As siglas devem ser apresentadas sem pontos. Ao serem mencionadas pela primeira vez no texto,
devem figurar entre parénteses, precedidas de seu significado. Nas referéncias subsequentes o padrédo
grafico é o seguinte:

a) quando compostas por até trés letras ou ndo puderem ser pronunciadas como uma palavra, devem
ser grafadas em letras maidsculas (por exemplo: FNS, FNDE, ECT);

b) nos demais casos, apenas com a inicial em mailscula (por exemplo: Sudene, Funasa).

86. As palavras ou expressdes estrangeiras e em latim devem ser grafadas em italico, conforme padrdo
adotado pela Academia Brasileira de Letras no Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa

(Volp).

87. A referéncia a atos normativos ao longo do texto deve conter elementos que permitam identificar, de
imediato, ndo apenas o tipo de norma (denominacao), mas seu numero, data de edigéo e, quando for
0 caso, 0 ente que a editou. Este ultimo elemento — autoria do ato — nem sempre consta da epigrafe
originalmente editada. Trata-se, porem, de uma informacdo relevante, notadamente em textos que
contém referéncias a normas do mesmo tipo editadas por diferentes 6rgéos e entidades.

88. Assim, para fins de padronizacéo, sdo adotadas duas formas:
a) caso a epigrafe contida no ato original contemple os elementos de identificacdo anteriormente
citados, cabe reproduzi-la nas transcricdes, citacdes ou simples referéncias;

b) nos demais casos, especialmente quando a imediata identificacdo do ato € relevante, deve-se
utilizar padrdo semelhante aquele previsto no art. 28, alinea “g”, da Resolugdo - TCU 164/2003,
isto é, a denominagdo do ato, sua origem, numero e ano de edigdo. Exemplos: Portaria - Anac
127/2009, Resolugéo - FNDE 55/2010.
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89. Algumas normas legais sdo conhecidas, também, por denominagdes proprias e suas siglas, como Lei
de Responsabilidade Fiscal (LRF), Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), Lei de Licitacdes e
Contratos, Lei Antitruste, Lei das S.A. e outras. Ao menciona-las pela primeira vez no texto, deve-se
citar a sua epigrafe, seguida de sua denominacéo propria entre parénteses.

IV.5. Uso de maiusculas, minasculas e recursos de destaque

90. O uso de letras maiusculas merece cuidado de forma a evitar a sua banalizacdo e o0s prejuizos a
clareza grafica dos textos. Nao devem ser empregadas para destacar ou valorizar ideias.

91. As situacBes mais comuns em que cabe a utilizacdo de maiusculas sdo:
a) nos nomes de pessoas fisicas ou juridicas, 6rgdos, entidades e instituicdes, cidades, paises,
logradouros, planos econdmicos e na denominagdo de impostos e taxas;
b) nas palavras Estado (pais, nacdo), Unido e Federacdo (associacao de estados);

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

d) nas expressbes relativas a cargos ou funcdes, quando acompanhadas do nome do titular ou
utilizadas em substituicdo ao nome de seu ocupante;

e) na denominacdo dos atos de autoridades, inclusive acérdaos, quando especificado o0 respectivo
numero;

f) no primeiro elemento do titulo de livros.
92. As iniciais minusculas, por sua vez, devem ser utilizadas, em especial:

a) nos nomes que designam profiss@es e cargos em geral (presidente, diretor);
b) em palavras como estado, municipio e cidade, ainda que seguidas do nome préprio;
c) nas enumeracgOes, exemplificagdes, complementagdes ou conclusfes antecedidas por dois pontos;

d) em substantivos indefinidos (‘o0 acorddo que vier a ser prolatado”; “a lei que autoriza o0 ato € a Lei
8.443/1992”).

IV.6. Uso de abreviaturas, termos e sinais
93. As abreviaturas exigem, com algumas excecdes, o uso do ponto final e do “s” nas formas de plural e

mantém o acento contido na palavra original. Ha, também, termos e simbolos que, por serem de uso
comum e terem boa funcdo de sintese, podem ser utilizados.

94. Com vistas a padronizacao, sdo relacionadas, a seguir, as formas de apresentacdo e uso de recursos
dessa natureza.

Abreviatura Observacao

Aurtigo, artigos.

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

cf. Confira, confronte, compare.
Folha, folhas.
Atencéo:

fl., fls. 1) a referéncia a folhas deve ser feita apenas relativamente a processos em papel;

2) indicacdo do intervalo entre paginas: usar o hifen e ndo a barra.
Exemplo: fls. 32-35 e ndo fls. 32/35

Numero ou niimeros, sem o sinal “*” e deve ser utilizada somente quando imprescindivel.
Atencéo:
1) referéncia ao nimero de atos normativos:
Lei 0.000/0000, Portaria - TCU 000/0000;
2) referéncia as deliberagdes do TCU:
Acorddo 2.745/2009-TCU-Plendrio, Acérddo 1.972/2010-TCU-1* Camara.

Pagina, paginas.

Atencéo:

1) referéncias a localizacdo de documentos (processos eletronicos):

P- Peca 1, p. 19-32; pega 5, p. 23

2) indicacdo do intervalo entre paginas: usar o hifen e ndo a barra
Exemplo: p. 32-35 e ndo p. 32/35
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Abreviatura Observacao
V. Ver, vide.
Sr., Srs., Sra., Sras. Senhor, Senhores, Senhora, Senhoras
V. Sa., V. Sas. Vossa Senhoria, Vossas Senhorias
[Imo., lImos. [ustrissimo, lustrissimos
Exa., Exas. Exceléncia, Exceléncias
V. Exa., V. Exas. Vossa Exceléncia, Vossas Exceléncias
Exmo., EXxXmos. Excelentissimo, Excelentissimos
Termo Observacao
ad quem A quem se dirige relator do recurso
Citado por...
Utilizado para anunciar que a lido doutrindria mencionada constou da obra utilizada na
apud transcricdo ou na citacdo contida no texto elaborado.
Exemplo: MEIRELLES, Hely apud MUKAI, Toshio.
a quo Do qual relator da deliberacéo recorrida
dies a quo Termo inicial, dia de inicio de um prazo.
dies ad quem Termo final, dia final de um prazo.
e.g., v.g. Exempli gratia e verbi gratia, que significam “por exemplo”.
erga omnes Contra todos

error in judicando

Erro no julgar o mérito

error in procedendo

Erro no encaminhar o processo

ex nunc

De agora em diante, para o futuro

ex tunc Desde entdo

etc Et cetera, que significa “e as demais coisas”
in verbis Nas mesmas palavras

sic Assim mesmo.

Grafado em transcricGes, logo apds um termo ou expressao que requer correcdo, entre colchetes.

Sinal ou simbolo

Observacgao

)

Apostrofo
Destinado a indicar a supressao de letras.

Paragrafo, Paragrafos

8, 88 Quando se tratar de pardgrafo Unico, esse simbolo ndo deve ser adotado.
Travessdo. Substitui parénteses, virgulas e dois pontos. Antecede determinada palavra, expressdo
“) ou frase, para enfatizd-la. A partir do novo acordo ortogréfico, o travessdo foi substituido pelo

hifen na indicag8o de trechos. Assim, escreve-se: Ponte Rio-Niterdi e Estrada Rio-Santos.

h, m, km, min, s

hora, metro, quildmetro, minuto, segundo.

Atencéo:

Simbolos das unidades de medida s&o sinais convencionais e invariaveis, utilizados para facilitar
e universalizar a escrita e a leitura das unidades do Sistema Internacional. Devem ser grafados
em letra mintscula, ndo sdo seguidos de ponto nem do “s” do plural.

Nota

Quando o nome da unidade de medida € uma homenagem a um cientista, seu simbolo deve ser
grafado em letra maiGscula. Por exemplo: watt (W), ampére (A), hertz (Hz).

km/h, m/s

quilémetro por hora, metro por segundo.

Atencéo:

Ao escrever uma unidade composta, ndo se deve misturar nome com simbolo. Exemplo:
quildmetro por hora e ndo km/hora ou quilémetro/h

IVV.7. Uso de tabelas, graficos, diagramas, mapas, fotografias e caixas de texto

95. Os formatos e orientacBes quanto a apresentacdo de tabelas, graficos e outros elementos de ilustragdo
sdo os definidos pelo documento “Técnicas de apresentagdo de dados”, aprovado pela Segecex.

V. ORGANIZACAO E APRESENTACAO: DIRETRIZES, RECURSOS E ALTERNATIVAS

96. A escolha da forma de organizacdo do texto deve ser feita pelo autor da instrucdo apos a leitura
prospectiva dos autos, considerando:

a) a necessidade de tornar a leitura agradavel e o exame técnico claro e conciso;
b) a importancia de observar os padrdes gerais de estrutura e formatacdo do documento;
c) a necessidade de manter o mesmo critério de organiza¢do do comeco ao fim do texto.
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97. S&o apresentadas a seguir orientagdes acerca da organizacdo dos textos, no que se refere a forma de
apresentacao das informacdes, aos recursos que podem ser utilizados para dar mais clareza visual aos
documentos e aos padrbes que podem ser empregados na titulagdo da estrutura interna dos campos
que compbem a estrutura tratada na secdo Il deste documento.

98. Para isso, pretende-se que as orientagcdes contidas nesta se¢do funcionem como ferramentas cuja
utilizacdo € de livre escolha pelo corpo técnico, lembrando, contudo, que a eficacia da comunicacao
escrita ndo pode prescindir da definicdo de um padrdo Gnico a ser adotado na elaboracdo de cada
documento, escolhido de acordo com as peculiaridades da matéria examinada, a exemplo de aspectos
como fase processual e objetivo do texto, tipo de processo, abrangéncia e complexidade dos temas,
entre outros.

V.1. Ordem de apresentacédo das informacoes
99. A apresentacdo dos assuntos examinados no documento pode ser feita das seguintes formas:
a) ordem decrescente de relevancia - registro e a 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, alcancando, por fim, aquelas que sdo mais especificas;

c) ordem apresentada nas petigdes, recursos ou documentos de defesa.

V.2. Orientagdes quanto ao uso de titulos e paragrafos com numeracéo sequencial

100. A divisdo interna do texto para melhor ordenamento da exposi¢éo € 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 utilizacdo dessa
ferramenta abrange a escolha de um padrdo uniforme que possibilite ao leitor identificar com
facilidade a abrangéncia da matéria e, a0 mesmo tempo, a sequéncia Idgica da analise realizada.

101. A adocdo de critérios bem definidos de numeracao de titulos e de paragrafos é importante, visto que,
além de resultar em textos visualmente mais uniformes, pode evitar prejuizos:

a) a apresentacdo e a clareza dos documentos, decorrentes, por exemplo, do desdobramento
excessivo e/ou desordenado de paréagrafos; ou

b) a precisdo nas referéncias a trechos de documentos, especialmente em documentos que
apresentam secdes separadas por titulos e sem a numeracdo de todos os paragrafos.

102. Ao dispor sobre a numeracéo progressiva de se¢des de um documento escrito, a ABNT (NBR 6024,
maio/2003) adota a divisdo do texto em se¢des numeradas sequencialmente em algarismos arabicos,
seguidas do titulo, classificadas em cinco niveis. Exemplo dessa forma de organizacdo do texto (o

[{39e-2]

n” representa o numero ardbico sequencial utilizado no ultimo item de cada nivel de
desdobramento):

a) secao primaria: 1, 2, (...), n;

b) se¢do secundaria: 1.1, 2.1, (...), n.n;

C) secdo terciaria: 1.1.1, 2.1.1, (...), n.n.n;

d) secdo quaternédria: 1.1.1.1, 2.1.1.1, (...), n.n.n.n;

e) secdo quinaria: 1.1.1.1.1, 2.1.1.1.1, (...), n.n.n.n.n.

103. Definicbes como essas, bastante utilizadas em trabalhos académicos, sdo Uteis e podem ser
empregadas na elaboracdo dos documentos de controle externo, notadamente quando a numeragao de
titulos é necessaria.

104. Além da numeracdo de titulos, por vezes necessaria nos documentos elaborados pelo corpo técnico, a
numeracdo de paragrafos é frequentemente utilizada como recurso para facilitar as referéncias a
trechos desses documentos.
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105. Exceto em documentos gerados por meio de sistemas automatizados, a exemplo dos relatérios de
auditoria de conformidade e do exame preliminar de admissibilidade de recursos, a humeracdo de
paréagrafos pode ser feita de duas formas:

a) sequencial (progressiva), lembrando que, se utilizado o recurso de numeragdo automaética, este
deve ser desativado no final da elaboragdo do documento utilizando a macro
“Fixa Numeracdo Automatica”, distribuida pela Adsup;

b) desdobrada em niveis, de acordo com o critério estabelecido pela ABNT para a numeracao
progressiva de se¢des, limitada preferencialmente ao nivel terciario ou, no maximo, quaternério.

106. Como regra geral, recomenda-se a utilizacdo da numeracdo sequencial dos paragrafos, em especial
nas instrucGes mais simples, observando-se as seguintes orientacdes:

a) os titulos dos campos que integram a estrutura dos documentos definida no item Ill deste
documento ndo devem ser numerados;

b) caso se considere necessario inserir titulos e subtitulos entre os paragrafos e também quando for
necessaria a sua numeracdo devem ser observados os formatos e padrbes de apresentacdo
indicados no quadro a seguir;

¢) quando for necessario listar informac6es introduzidas em um paragrafo, deve-se adotar a diviséo
em alineas e, se necessario, subalineas até, no maximo, o nivel terciario, conforme indicado no
quadro a seguir.

Padrdes de titulos, subtitulos e alineas

N&o numerados Numerados
Titulos Subtitulos Titulos Subtitulos
Recuo da primeira 0cm 0cm 0cm 0cm
linha
Recuo a esquerda 0cm 0cm 0cm 0Ocm
Ers]rr)]ggamento S Simples Simples Simples Simples
Espacamento entre 6 pontos antes 6 pontos antes 6 pontos antes 6 pontos antes
titulos e subtitulos 0 pontos depois 0 pontos depois 0 pontos depois 0 pontos depois
Nivel primario Nivel secundério
= nivel primario
+ algarismo arabico
+ ponto
Letra maiuscula ou Exemplos:
Numerag&o conforme algarlfmo romano Al, .., Zn.
P x : s : ponto 1.1, ..., N.n.
niveis de Né&o se aplica Nao se aplica Nivel terciario
desdobramento Exemplos: = nivel secundario
A, .. Z + algarismo arabico
l., ..., N. + ponto
Exemplos:
All, .., Znn.
ILI.1., ..., N.n.n.
Tamanho da letra Maiuscula Inicial mailscula Inicial mailscula Inicial mailscula
Elementos de destaque Negrito Sublinha Negrito Sublinha

Nivel primario

Nivel secundario

Nivel terciario

Lista de informacdes
(desdobramento em

Letra mindscula + paréntese

= nivel primério sem

paréntese + algarismo

arébico + paréntese

= nivel secundario
sem paréntese +
algarismo arabico +

a), ..., 2) Exemplos: Exemplos:
a.l), .., z.n) a.l.1), .., z.n.n)

Espacamento entre
alineas na lista de
informacdes

3 pontos antes
0 pontos depois

3 pontos antes
0 pontos depois

3 pontos antes
0 pontos depois
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Notas

- “Z” ¢ a letra maitiscula do alfabeto correspondente ao ultimo nivel de desdobramento do titulo;

- “N” ¢ o algarismo romano correspondente ao tltimo nivel de desdobramento do titulo;

- “n” é o namero arabico progressivo correspondente ao tltimo nivel de desdobramento do subtitulo;

- “z” é a letra minuscula do alfabeto correspondente ao Ultimo nivel de desdobramento da lista; e

- se 0 numero de informagbes for superior a 26, as letras mindsculas podem ser substituidas por algarismos
arabicos.

107. A seguir, exemplos da organizacdo de textos utilizando a numeracao sequencial de paragrafos.

Exemplo 1
EXAME TECNICO
4. A seguir, serdo examinados 0s argumentos apresentados pelo recorrente com o objetivo de elidir

a multa que lhe foi aplicada em decorréncia da dispensa indevida de licitacdo verificada na Tomada de
Precos 35/2003.

Argumento

5. Segundo o recorrente, a dispensa de licitacdo decorreu de (...)
Andlise

6. N&o pode ser aceita a alegacdo, visto que (...)

7. Além disso, (...)

8. Desse modo, deve ser negado provimento ao recurso (...)
Exemplo 2

EXAME TECNICO

10.  Regularmente citados, os Srs. (..) apresentaram alegacOes de defesa (pecas 1 e 3,
respectivamente). Ja a Sra. (...), conquanto tenha recebido a citacdo, ndo se manifestou.

11.  S&o examinados, a seguir, 0s argumentos apresentados pelos responsaveis.
I. Compra de equipamentos com pregos acima do mercado
I.1. Argumentos apresentados pelo Sr. (...) (peca 1, p. 36-37)

12.  Segundo o responsavel, a pesquisa de precos foi feita pela Diretoria de Compras (...)
13.  Esclarece ainda, que ndo haveria tempo para (...)

1.2. Anélise

14, N&o merece prosperar a alegacao de que (...)

15.  Ademais (...)

16. Desse modo, fica evidenciado que houve sobrepreco na aquisi¢do, de modo que as alegagdes de
defesa devem ser rejeitadas, cabendo imputar ao responsavel o débito apurado.

1.3. Argumento apresentado pelo Sr. (...) (peca 3, p. 2)

17. O responsavel argumenta, apenas, que (...)
1.4. Anélise
18.  AsalegacGes do Sr. (...) podem ser acolhidas, uma vez que (...)
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V.3. Orientagdes quanto ao uso do desdobramento progressivo da numeracao de paragrafos

108. O desdobramento da numeracdo de paragrafos, quando considerado o recurso de organizacao textual
mais adequado, deve ser feito conforme as regras adotadas pela ABNT para a numeragdo progressiva
de secBes. Todavia, como todos os paragrafos do texto devem ser numerados, o desdobramento deve
ser feito com critério l6gico e claro, utilizando, no maximo, o nivel quaternario e definindo a
finalidade de cada nivel.

109. O quadro a seguir apresenta padrdo de formatos até o nivel quaternario de desdobramento:

Nivel primario Nivel secundario Nivel terciario Nivel quaternario
Algarismo arablc? = Nivel primario + = Nivel secundério + = Nivel terciario +
~ ponto + tabulacdo . s . (1 . (s
Numeracéo e L Algarismo arabico + Algarismo arabico + Algarismo arébico +
posicionada em 2cm na
desdobramentos r6aua ponto ponto ponto
1 9 n) 1.1.,..,nn) (1.1.1., ..., n.n.n.) (2.1.1.1.,...,n.n.n.n)
Recuo da primeira 5 em 5 em 5 em 2 em
linha
Recuo a esquerda Ocm Ocm 0cm Ocm

110. A seguir, exemplifica-se desdobramento feito até o nivel terciario (pode ser adotado, por exemplo,
nos documentos nos quais sdo tratadas diversas irregularidades, cada uma atribuida a um
responsavel):

a) nivel primario: finalidade — identificar o fato apontado como irregular (ocorréncia ou achado de
auditoria);

b) nivel secundario: finalidades — descrever os argumentos apresentados pelos responsaveis e
registrar o exame de cada argumento;

c) nivel terciario: finalidade — dar continuidade a apresentacdo dos argumentos e da analise.

EXAME TECNICO

2. Regularmente citado, o Sr. (...) apresentou alegacOes de defesa (peca 1, p. 1-7), a seguir
examinadas.

3. Compra de equipamentos com pregos acima do mercado

3.1. Argumento 1: o Sr.(...) alega que a pesquisa de precos foi feita pela Diretoria de Compras
(...) (peca 1, p. 5).

3.1.1. Esclarece que ndo haveria tempo para (...) (peca 1, p. 6).

3.2. Anadlise: a alegacdo apresentada ndo merece prosperar, visto que (...)

3.3. Argumento 2: a respeito do valor do debito, o responsével alega (...)

3.4. Anaélise: os argumentos apresentados ndo podem ser aceitos, visto que (...)

3.4.1. Além disso, verificando a planilha (...)

3.4.2. Desse modo, fica evidenciado que houve sobrepreco na aquisicdo, de modo que as

alegacdes de defesa devem ser rejeitadas, cabendo imputar ao responsavel o débito apurado.
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111. A seqguir, apresenta-se desdobramento feito até o nivel quaternario (pode ser adotado, por exemplo,
nas situaces em que ha mais de um responsavel envolvido na mesma ocorréncia:

a) nivel primario: finalidade — identificar o fato apontado como irregular (ocorréncia ou achado de
auditoria);

b) nivel secundario: finalidade — identificar o responsavel e a localizacdo da peca de defesa no
Processo;

c) nivel terciario: finalidades — descrever os argumentos apresentados pelos responsaveis e registrar
0 exame de cada argumento;

d) nivel quaternério: finalidade — dar continuidade a apresentacdo dos argumentos e da analise.

EXAME TECNICO

2. Por intermédio dos Oficios 213/2010-Secex-7 e 214/2010-Secex-7, foram citados a
Organizacéo (...) e o Sr. (...), que apresentaram alegacdes de defesa inseridas nas pecas 4 (p. 1-200) e 2
(p. 1-19), que serdo analisadas a seguir, de acordo com as irregularidades verificadas.

3. Compra de equipamentos com pregos acima do mercado
3.1. Das alegacdes de defesa pela Organizacao (...) (peca 4, p. 107-109)
3.1.1. Argumentos: Com relacdo ao débito oriundo da compra de equipamentos, a responsavel

alega que os valores (...)
3.1.1.1.  Informatambém que os (...)
3.1.1.2.  Alega, por fim, que os documentos (...)

3.1.2. Anélise: Ndo merece prosperar a alegacdo de que o objeto do convénio foi cumprido. De
acordo com o plano de trabalho (...)

3.1.2.1.  Contudo, em fiscalizacdo in loco realizada pela Geréncia Regional de Controle Interno da
Bahia na sede (...)

3.1.2.3.  Desse modo, fica evidenciado que o objeto conveniado ndo foi cumprido e que as alegacdes
de defesa devem ser rejeitadas.

3.2. Das alegacdes de defesa do Sr. (...) (peca 2, p. 2-3)

3.2.1. Argumentos: Inicialmente, o responsavel (...)

3.2.1.1.  Em seguida, informa que (...).

3.2.2. Anélise:

3.2.2.1.  Daanélise dos presentes autos, verifica-se que o (...)

3.2.2.2.  Aalegacdo de que (...)

3.2.2.3.  Ademais, se o responsavel ndo possuia maiores esclarecimentos (...)

3.2.2.4. Desse modo, rejeitam-se as alegacOes de defesa do Sr. (...)
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ANEXO | - GLOSSARIO

Achado — qualquer fato significativo, digno de relato pelo auditor, constituido por quatro atributos:
situacdo encontrada, critério, causa e efeito. Decorre da comparacgdo da situagdo encontrada com o critério
e deve ser devidamente comprovado por evidéncias juntadas ao relatorio. O achado pode ser negativo
(quando revela impropriedade ou irregularidade) ou positivo (quando aponta boas préaticas de gestao).

Apenso — processo juntado, definitiva ou provisoriamente, a outro processo considerado principal, em
razdo de tratarem, total ou parcialmente, do mesmo objeto, de possuirem relacdo de dependéncia ou
conex&o ou conterem elementos necessarios a realizacao de estudos, emissdo de opinides, informacdes ou
decisoes.

Beneficiario — qualquer pessoa fisica que figure como pensionista de servidor pablico federal e, por este
motivo, recebe beneficio pensional dos cofres da Unido.

Campo — parte que integra a estrutura-padréo dos documentos de controle externo.

Causa do achado (ou da constatacdo) — atos; fatos; comportamentos; omissGes ou vulnerabilidades,
deficiéncias ou inexisténcia de controles internos que contribuiram significativamente para a divergéncia
entre a situacdo encontrada e o critério. As causas do achado (ou da constatacdo) conduzem a equipe a
identificar os responsaveis pelo ocorrido.

Clareza grafica — requisito referente a forma de apresentacdo de documentos gerados por sistemas
automatizados (a exemplo do Fiscalis e outros).

Clareza visual — requisito relativo a forma de apresentacao das informacdes, no que se refere a estrutura
e organizacdo de secBes, ao uso de recursos de destaque, a formatacdo e configuracdo do texto e a
apresentacdo de quadros, figuras e outros elementos graficos que facilitem a compreensdo do documento.

Critério — legislacdo, norma, jurisprudéncia, entendimento doutrinario, ou ainda, no caso de auditorias
operacionais ou de fiscalizacbes que envolvam temas especializados (a exemplo de obras publicas),
referenciais aceitos e/ou tecnicamente validados para o objeto sob andlise, como padr@es, técnicas e boas
praticas, que o corpo técnico compara com a situacdo encontrada. Reflete como deveria ser a gestao.

Conduta — acdo ou omissao praticada pelo responsavel. Pode ser culposa (por negligéncia, imprudéncia
ou impericia) ou dolosa (por ter o gestor querido produzir o resultado ou ter assumido o risco de produzi-
l0).

Constatacdo — qualquer fato significativo, digno de relato, constituido por quatro atributos: situacdo
encontrada, critério, causa e efeito. Decorre da comparacdo da situacdo encontrada com o critério e deve
ser devidamente comprovado por elementos contidos nos autos. E equivalente ao “achado” do processo
de fiscalizacdo.

Documento interno — documento produzido com o objetivo de estabelecer normas, procedimentos e
orientagbes acerca da realizacdo de fiscalizacbes, da elaboracdo de documentos de instrucdo ou
comunicagdo processual, a submeter ao Tribunal propostas de edi¢do de atos normativos, a transmitir
recomendacdes ou determinacgdes dirigidas pela presidéncia do Tribunal, por ministros-relatores ou por
colegiados & Segecex ou as unidades técnicas a ela vinculadas e a tratar de outros assuntos relacionados
ao desempenho das atividades de controle externo.

Documento de instrugdo processual — documento técnico que integra 0s processos de controle externo
(instrucdes, relatorios, pareceres de unidades especializadas, pronunciamentos de unidade e subunidade).

Documento de comunicacgéo processual — documento expedido sob a forma de oficio, edital ou certiddo
com o objetivo de atender a solicitacdo dirigida ao Tribunal ou de levar informacgdes referentes a
processos de controle externo e/ou a matéria de competéncia do TCU ao conhecimento de unidades
jurisdicionadas ou de terceiros.
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Efeitos do achado (ou da constatagédo) — consequéncias para o érgdo/entidade, para o erario ou para a
sociedade, resultantes da divergéncia entre a situacdo encontrada e o critério. Os efeitos do achado
determinam a sua gravidade, ou ainda, eventuais beneficios no caso de achados ou constatagdes
positivas. Sao subdivididos em duas classes: os efeitos reais, ou seja, aqueles efetivamente verificados, e
os efeitos potenciais (riscos), aqueles que podem, ou ndo, se concretizar (Acorddo 1.292/2003-TCU-
Plenério).

Etapa instrutiva — é a primeira etapa do processo, que precede as etapas do parecer do Ministério
Publico junto ao Tribunal, do julgamento e dos recursos.

Etapa recursal — é a ultima etapa do processo, antecedida pelas etapas de instrucdo (instrutiva), do
parecer do Ministério Pablico junto ao Tribunal e do julgamento.

Etapa de procedimento especifico — trata-se de classificacdo adotada meramente para fins de
apresentacdo, neste documento, das orientacGes acerca da elaboracdo de documentos que integram as
etapas instrutiva e recursal, mas que nao estao diretamente relacionados ao exame de mérito do processo.

e-TCU — servicos eletrénicos prestados pelo TCU por meio de portal na Internet, disponivel para usuarios
internos, colaboradores e externos

Evidéncia (do achado ou da constatacdo) — informacao contida nos autos, obtida durante a fiscalizacdo
ou por meio de diligéncia, que documenta o achado ou a constatacdo e respalda o exame técnico e a
conclusdo contidos no documento. Deve ter 0s seguintes atributos: validade, confiabilidade, relevancia e
suficiéncia, conforme defini¢cGes adotadas nas normas de auditoria aprovadas pela Segecex.

Fase preliminar — parte das etapas instrutiva ou recursal em que sdo adotadas providéncias visando ao
saneamento dos autos, com vistas ao exame de merito.

Fase de mérito — parte das etapas instrutiva ou recursal na qual os elementos contidos nos autos sao
examinados e a unidade técnica emite manifestacdo conclusiva quanto ao mérito e ao encaminhamento do
processo.

Instituidor — servidor publico federal que, ao falecer, institui pensdo para seus beneficiarios na forma da
legislacéo.

Medida cautelar — medida processual adotada com a finalidade de assegurar o exercicio das atribui¢fes
do Tribunal, a eficacia da decisdo de mérito e a sua execucdo. Pode ser, sempre, decretada de oficio e sua
revogacdo pode ser de oficio por quem a tiver adotado e pelo Plenério. Sua ado¢do depende dos seguintes
pressupostos: fumaca do bom direito (fumus boni iuris), a saber, a plausibilidade juridica, e o perigo da
demora (periculum in mora).

Medida preliminar — medida processual destinada a promover o saneamento dos autos, com vistas ao
exame de mérito.

Nexo de causalidade - elemento que evidencia que a conduta do responsavel contribuiu
significativamente para o resultado improprio ou irregular, ou seja, de que foi uma das causas do
resultado.

Objeto — documento, projeto, programa, processo ou sistema no qual foi identificado o achado ou a
constatacdo. Exemplos de objeto: contrato, folha de pagamento, base de dados, ata, edital, ficha
financeira, processo licitatorio, orgamento.

Paragrafo — € uma unidade que compde o texto, formada por um ou mais de um periodo em que €
desenvolvida determinada ideia central, normalmente seguida por outras ideias de natureza secundaria.
Nos documentos de controle externo, é antecedida, via de regra, por numeracdo que possibilita a
realizacdo de referéncias textuais a uma ou mais dessas unidades do texto.

Processo conexo — processo que guarda relagdo com outro e que pode sobre ele trazer reflexos, a
exemplo de contas de exercicios anteriores ou processos de fiscalizacdo, de representacdo ou denuncia
abrangendo o0 mesmo periodo de gestéo.
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Procurador — representante processual da parte que integra a relacdo processual, devidamente
qualificado nos autos por meio de procuracdo. Pode ser advogado ou néo.

Situacdo encontrada — situacdo existente, identificada e documentada durante a fase de execucdo de uma
fiscalizacdo, ou devidamente demonstrada em processos de controle externo de iniciativa de terceiros.
Deve contemplar a descri¢do do achado ou da constatacéo e a data ou o periodo em que aconteceu.

Terceiro — pessoa fisica ou juridica, jurisdicionada, ou ndo, ao TCU, que pode representar ou encaminhar
dendncia ao Tribunal, requerer o ingresso em processo de controle externo na qualidade de interessado
ou, ainda, ser chamada a se manifestar acerca de envolvimento na pratica de ato de gestdo ilegitimo ou
antiecondmico, desfalque ou desvio de dinheiros, bens ou valores publicos, na qualidade de contratante
ou parte interessada que, de qualquer modo, haja concorrido para o cometimento do dano apurado.

Processo de controle externo — instrumento por meio do qual sdo desenvolvidas as acdes de controle
externo a cargo do Tribunal. Pode ser de iniciativa propria do TCU ou de iniciativa de terceiros. Entre os
processos ativos no sistema do Tribunal cabe destacar, para fins deste documento:

a) acompanhamento — RAcom e Acom;
b) auditoria — RA;

c) inspecdo — RI;

d) levantamento — RL;

e) monitoramento — RMon e Mon;

f) pessoal: aposentadoria, atos de admissdo, pensao civil, pensdo especial de ex-combatente, pensédo
militar, reforma;

g) cobranca executiva;

h) consulta;

i) dendncia;

J) desestatizacdo;

k) tomada de contas (ordinaria, extraordinaria, simplificada e especial);

I) prestacdo de contas (ordinaria, extraordinaria, simplificada);

m)representacéo;

n) solicitagdo.
Unidade técnica — secretaria de controle externo de &mbito nacional ou estadual, subordinada a Segecex,
encarregada de assessorar os relatores em matéria inerente ao controle externo e oferecer subsidio técnico

para o julgamento das contas e apreciacdo dos demais processos relativos as unidades jurisdicionadas ao
Tribunal.

Unidade jurisdicionada — 6rgéo ou entidade jurisdicionado ao Tribunal.

Unidade especializada — secretaria subordinada a Segecex, encarregadas de:
a) realizar trabalhos de fiscalizacdo e de avaliagdo de programas de governo dentro de suas areas
especificas de atuacéo;

b) assessorar os relatores das contas do Presidente da Republica, dos presidentes dos orgaos dos
poderes Legislativo e Judiciario e do Chefe do Ministério Publico da Unido na elaboracdo dos
pareceres previos a cargo do Tribunal e realizar analises sistémicas e econdémicas de programas de
governo, da divida publica, da arrecadacdo, da renincia de receita, das transferéncias
constitucionais e da divida ativa;

c) assessorar o relator de recurso interposto contra deliberacdo proferida pelo Tribunal em processos
da area de controle externo.
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ANEXO Il - OPERADORES DE COESAO TEXTUAL

Quadro exemplificativo de palavras ou expressdes Uteis para estabelecer relacoes
entre 0s segmentos de um texto*

Funcéo

Operadores

Marcar uma gradacdo numa série de argumentos
orientada no sentido de uma determinada
concluséo

Argumento mais forte: até, até mesmo, inclusive.

Introdutdrios (existéncia subentendida de uma escala com outros
argumentos mais fortes): ao menos, pelo menos, no minimo, no
maximo, quando muito.

Ligar argumentos em favor de uma mesma
concluséo (apresentacdo de novos dados sem
reiterar 0s ja expostos)

E, também, ainda, nem, ndo s6 (...) mas também, tanto (...) como, além
de, além disso, a par de, assim como, da mesma forma, em primeiro
lugar.

Introduzir argumentos que levam a conclusdes
opostas, com orientacdo argumentativa diferente

Ou, ou entdo, quer (...) quer, seja (...) seja, caso contrario.

Introduzir uma concluséo em relacéo a
enunciados anteriores

Portanto, logo, por conseguinte, pois (quando ndo for a palavra que
introduz a oragdo, “pois” indica conclusio).

Estabelecer uma comparacdo de superioridade, de
inferioridade ou de igualdade entre dois
elementos, sempre em favor de uma concluséo,
que pode ser favoravel ou contraria

Tanto (...) quanto, téo (...) quanto, mais (...) [do] que, menos (...) [do]
que.

Introduzir uma explicacdo ou justificativa para
aquilo que foi enunciado anteriormente

Porque, ja que, que, pois.

Contrapor enunciados de orientagdo
argumentativa contraria

Mas, porém, contudo, todavia, no entanto, entretanto (conjuncdes
adversativas).

Embora, ainda que, mesmo que, apesar de que (conjuncdes
concessivas).

Introduzir um argumento decisivo, apresentado
como acréscimo, como se fosse desnecessario,
mas que tem a funcdo de encerrar a controvérsia

Alias, aléem do mais, além de tudo, além disso, ademais, por outro lado,
a proposito, finalmente, por fim.

Generalizar ou amplificar o que foi dito
anteriormente

De fato, realmente, alids, também, é verdade que, outrossim, com efeito.

Especificar ou exemplificar o que foi dito
anteriormente

Por exemplo, como, a saber, a exemplo de, tal como.

Introduzir uma corre¢do, um esclarecimento, um
desenvolvimento ou uma redefinig¢do do conteido
do primeiro enunciado, atenuando ou refor¢ando
0 seu contetdo de verdade

Ou melhor, de fato, pelo contrério, ao contrario, isto €, quer dizer, ou
seja, em outras palavras.

Funcéo

Operadores

Introduzir uma explicitacdo, confirmagdo ou
ilustracdo do que foi dito antes

Assim, desse modo, dessa maneira, dessa forma.

Relatar fatos ordenada ou cronologicamente

A seguir, em seguida, imediatamente, apés, logo apés, nesse interim,
concomitantemente, simultaneamente, logo que, pouco depois, enquanto
isso, finalmente, por fim, enfim.

Introduzir uma sintese de ideias ou fatos

Em suma, em sintese, resumidamente, em resumo, em conclusao.

Destacar pontos relevantes

Mormente, sobretudo, principalmente, predominantemente,
primordialmente, em especial, especialmente.

Anunciar objetivo ou finalidade

A fim de, com o fim de, visando a, com o propdsito de, com vistas a,
objetivando, buscando.

Estabelecer uma relacdo de causa e efeito

Por conseguinte, dai, por isso, desse modo, visto que, por essa razao,
razdo pela qual.

Finalizar uma exposicdo de fatos e/ou iniciar a
concluséo

Por fim; finalmente; portanto; ora; pelo exposto; por todo o exposto; a
vista dos fatos; desse modo; verifica-se, pois.

*Baseado, em parte, na coletdnea elaborada por Platdo et Fiorin na obra Ligdes de texto: leitura e
redacdo, p. 374-381 e nas licbes de Othon M. Garcia no livro Comunicacdo em prosa moderna, p. 75-

105.
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