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A Palavra

Ficha catalografica

D (€ )

Manual de Redacao do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — Agora sei que outro dia eu disse uma palavra que fez
Vitéria: TCEES, 2015.

E119p Espirito Santo. Tribunal de Contas do Estado.

bem a alguém. Nunca saberei que palavra foi; deve
104 p.

ter sido alguma frase espontanea e distraida que eu
1. Redagéo Oficial. 2. Lingua Portuguesa. I. Titulo.

disse com naturalidade por que senti no momento —

CDD: 808.606 e depois esqueci. [...]

CDU: 806 90 (044.4)

\ Alguma coisa que eu disse distraido — talvez pala-

vras de algum poeta antigo — foi despertar melodias
esquecidas dentro da alma de alguém. Foi como se
a gente soubesse que de repente, num reino muito

Como citar este trabalho: NBR 6023:2002 ABNT ) ) ) . . )
distante, uma princesa muito triste tivesse sorrido. E

\ isso fizesse bem ao coracao do povo; iluminasse um

ESPIRITO SANTO. Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo. pouco as suas pobres choupanas € as suas remotas
Manual de Redagéo do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo. esperancgas.

2015. Vitdria: TCEES, 2015. 78 p.

(Rubem Braga', novembro de 1959)

1. Escritor natural de Cachoeiro de Itapemirim, Espirito Santo e considerado um dos
melhores cronistas brasileiros.
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Apresentagio

Os padrdes acerca do que seja um bom texto ndo séo estati-
cos e tendem a evoluir, em fungéo da tecnologia da informagao
e das boas praticas adotadas por outras organizacdes. Desse
modo, o redator deve atentar-se para o ponto de vista dos lei-
tores, de modo a tornar os textos gerados pelo Tribunal aces-
siveis e Uteis a sociedade.

Para a elaboragao deste trabalho, foram consideradas as se-
guintes premissas:

a. a escrita passa por profundas transformacoes, resultan-
tes das demandas de um publico amplo, diversificado e
cada vez mais exigente;

b. todos se ressentem da absoluta falta de tempo. Tor-
nou-se impraticavel a leitura de tratados intrincados e
volumosos;

c. profundidade, pertinéncia, substancia e amplo dominio
do assunto sao virtudes valorizadas e apreciadas. O pro-
blema reside na forma como esses conceitos serao trans-
mitidos a sociedade;

d. a padronizacao de linguagem nos trabalhos desenvolvi-
dos no ambito do Tribunal de Contas se faz necessaria,
uma vez que a auséncia de regras e de padrdes de re-
dacdo impede a organizagao, a uniformidade e a viséo
institucional dos trabalhos.

Manual de Redacao
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e. Serviram como referéncias a literatura especializada (As-
sociacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), Manu-

al de Redacgéao da Presidéncia da Republica, Manual de L .
Parte 2 mguagens

Padronizacao de Textos do Superior Tribunal de Justica,
Manual de Padronizacdo dos Atos Oficiais Administrati-
vos do Tribunal Superior Eleitoral, Manual de Redagao
Oficial do Poder Executivo do Estado do Rio de Janeiro,
entre outros) além das experiéncias descritas por orga-
nismos de auditoria e controle, tais como o Tribunal de
Contas da Uniao.

Com este documento, deseja-se contribuir para o alcance de
um dos maiores objetivos dos servidores, quando da elabora-

cao de seus trabalhos: a perfeita interagdo entre o TCEES e a
sociedade capixaba.

Por fim, espera-se que o Manual sirva ndo apenas como refe-
rencial tedrico, mas, sobretudo, como instrumento valido para a
consolidagcao de experiéncias inovadoras, abrindo espago para
a reestruturacdo e a modernizagao institucional, em consonan-
cia com a dimensdao do momento de grandes transformacodes
que estamos vivendo.

14| Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo




2.1 PRINCIPIOS

1

Um dos principais problemas de quem passa a dedi-
car-se mais intensamente a escrita é a inclinacao a di-
zer da forma mais complicada. Talvez por ser a lingua-
gem escrita mais artificial, menos esponténea que a
linguagem falada, € comum que o redator iniciante seja
levado a fazer rodeios, a falar dificil, a ser prolixo, como
se a forma obscura e incompreensivel da escrita fos-
se sindnimo de erudig¢ao e sabedoria. Nada mais falso.
A escrita admiravel é aquela que é reta naquilo que
diz, sem volteios, sem labirintos. Dizer eficientemente
¢é dizer de forma simples. Escreva indo diretamente ao
ponto; se possivel, como se conversasse com o leitor.

Manual de Padronizacao de

Atos Oficiais Administrativos - TSE

1

De nada adianta realizar um excelente trabalho de
planejamento ou de execugao, se os relatorios nao
transmitem essa exceléncia. Portanto, além de des-
tacar os pontos-chave, os textos devem ser claros,
concisos e convincentes, para que se tornem uteis e
acessiveis ao leitor.

Portaria TCU 165, de 8 de julho de 2004

16| Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

2.2 DICAS PARA A ELABORAGAO DE TEXTOS?

»

»

»

»

»

»

»

»

Apresente a ideia principal no inicio do texto, para que o
leitor conhecga, de imediato, o assunto tratado no docu-
mento.

Busque um estilo enxuto e econémico da expressao tex-
tual. Reduza o uso de artigos, adjetivos e advérbios.

Evite incluir todas as situacbes encontradas nos relato-
rios, cujo registro deve ser preservado nos papéis de tra-
balho ou nos apéndices. Devem-se priorizar os pontos
centrais da argumentagao®.

Evite palavras pouco usuais e jargao juridico. Lembre-se
de que exuberancia nem sempre € sindbnimo de clareza.

Opte por construir periodos curtos. O excesso de lingua-
gem técnica, em vez de afirmar competéncia, pode gerar
incompreensao para o leitor.

Exclua mensagens com o objetivo Unico de exibir conhe-
cimentos.

Privilegie ordem direta, clareza e concisdo, evitando-se
assim paragrafos longos e excesso de oragbes subordi-
nadas, capazes de gerar dificuldades ao entendimento
do interlocutor.

Produza o maximo de informagdes com o minimo de pala-
vras. Abandone as informacgoes irrelevantes, que somen-
te poluem e impedem a clareza do texto. Mas atencao:
economia linguistica ndo quer dizer economia de ideias e
de argumentos.

2. Adaptado do Manual de Redacao Oficial do Poder Executivo do Estado do Rio
de Janeiro.
3. Roteiro para Elaboracéo de Relatorios de Auditoria de Natureza Operacional (TCU).

Manual de Redacao |17



2.3 ORIENTAGCOES REDACIONAIS

2.3.1 O principio da impessoalidade

A comunicacéo oficial do Tribunal de Contas constitui a manifes-
tacao da administracao publica voltada para a coletividade. Des-
sa forma, quem comunica é sempre o servi¢o publico, por meio
de servidor, que detém a competéncia legal para se manifestar
em nome do 6rgao ou do setor que representa.

Por isso, é essencial a auséncia de impressdes individuais do
emissor da informacdo. Diferentemente da linguagem familiar,
dos e-mails de negdcios, das pecas publicitarias, das matérias
jornalisticas e do texto literario — com suas multiplas formas de
expressao — os textos produzidos no ambito do Tribunal devem
primar pela impessoalidade.

[...] O principio da impessoalidade significa que
tudo aquilo que a Administracéo Publica faz através
dos seus agentes ha de ser havido como feito por
ela, retirando-se, portanto, qualquer conotagao
com o servidor autor direito do feito. Em suma: ndo
importa quem fez. Quem fez foi a Administracéo
Publica e é porisso que ndo se admite a esfarrapada
desculpa de alguns Prefeitos quando dizem: “N&o,
eu nao vou cumprir esse contrato porque nao fui eu
quem o celebrou. Quem celebrou esse ajuste foi o
Prefeito anterior, aquele que terminou o mandato no
ano passado”. Nessa oportunidade, precisariamos
dizer para esse Prefeito o que significa o principio
da impessoalidade, porque s6 assim ele entenderia
que quem contratou nao foi o Prefeito anterior, mas
foi o Municipio. 4

4. Entendimento de Diégenes Gasparini, disponivel no site do Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo.

18| Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

Notas

1.

Obtém-se a impessoalidade mediante a utilizacao de duas
ferramentas:

Verbo na primeira pessoa do plural.

Exemplo

» Entendemos como necessario... Solicitamos a compra...
Uso do pronome SE.

Exemplo

» Entende-se como necessario... Solicita-se a compra...

Quanto ao uso do pronome SE, deve-se atentar para a con-
cordancia:

Verbo sempre no singular, caso o complemento venha pre-
posicionado.

Exemplo

» Trata-se de questdes a serem discutidas em plenario.

» Procedeu-se as investigacoes.

Caso o complemento funcione como sujeito (sem preposi-
¢ao) deve haver concordancia.

Exemplo
» Encaminhem-se os autos para analise.

» Nao se podem admitir questionamentos a decisdes to-
madas em ultima instancia.

Com verbos indicadores de desejo do tipo querer, desejar,
tentar, pretender, almejar, planejar, etc. o verbo deve ficar no
singular, pelo inevitavel comprometimento da légica da frase.

Manual de Redacao
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Exemplo 2.3.3 Clareza

»  Pretende-se renovar os contratos de concessdo de rodovias. A clareza é a qualidade basica e essencial do texto. A informacéao

(Nao é possivel admitir que os contratos pretendem ser re- transmitida com clareza, além de imprimir transparéncia aos atos
novados) administrativos, atende ao principio da publicidade, possibilitando
a imediata compreensao da informacao que se deseja transmitir.

» Tentou-se demover os réus de entrar com novas acoes IMPORTANTE

protelatorias. . . . N
O gerundismo ¢ vicio de linguagem largamente utilizado, em es-

(N&o & possivel admitir que os réus tentaram ser demovidos) pecial na linguagem oral. Procure evita-lo na geragdo de textos.

Exemplo

2.3.2 Jargdes burocraticos ¢ Vou estar encaminhando os documentos na parte da

tarde.
Evite o uso de palavras e expressdes capazes de dificultar a

compreensdo do leitor. Estrangeirismos, tecnicismos, arcais- v Vou encaminhar os documentos na parte da tarde.
mos, jargdes e regionalismos, por serem de compreensao res-

trita a apenas um grupo de pessoas, devem ser substituidos por .
x Vamos estar comunicando as mudancas aos setores

expressdes equivalentes. Dé preferéncia ao vocabulario de en- .
envolvidos.

tendimento geral.®

_ v Vamos comunicar as mudancas aos setores envolvidos.
Evitar

colendo encorpadura

2.3.4 Concisao
em cotejo dessarte

Para se obter concisdo, é fundamental que se tenha, além de
despiciendo excelso pretorio

conhecimento do assunto, o tempo necessario para revisar o
insta frisar nesse diapaséo texto depois de pronto. E nessa releitura que muitas vezes se
percebem eventuais redundancias ou repeticbes desnecessa-

de cujus hodiernamente delineado fias de palavras e ideias.

outrossim desiderato O esforgo de sermos concisos atende basicamente ao principio

tese perfilhada subsumir de economia linguistica, que significa empregar o minimo de pa-
_____________________________________________| lavras para informar o maximo. Nao se deve, de forma alguma,

5. Adaptado do Manual de Redagéo do Governo do Estado de Minas Gerais. entendé-lo como economia de pensamento’ isto €, ndo se devem

20| Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo Manual de Redacao |21



eliminar passagens substanciais do texto s6 para reduzi-lo em
tamanho. Trata-se exclusivamente de cortar palavras inuteis, re-
dundancias, passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito®.

Atencao

Titulos de segbes e de subsegdes devem ser redigidos de forma
objetiva, sem a inclusdo de palavras desnecessarias ou detalha-
mento excessivo.

Exemplo

‘XApropriagéo indevida de valores retidos de servidores
publicos em empréstimos consignados, nao repassando
as instituicdes financeiras, deixando servidores como
inadimplentes.

+" Apropriagdo indevida de valores retidos de servidores em
empréstimos consignados.

2.3.4.1 Expressoes sintéticas

Procure usar expressodes sintéticas. Na maioria das vezes, uma
palavra diz o mesmo que duas ou trés juntas.

Em vez de Use

Durante o ano de 2016 Em 2016
Servimo-nos do presente para informar que  Informamos que

As multas foram aplicadas em consonancia
com a norma

segundo/conforme a norma

6. Manual de Redagéao da Presidéncia da Republica.
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Tente a palavra menor

Em vez de Use

no intuito de para

em que pese a embora

depois de apos

em virtude de porque, pois
Diante do exposto Logo, assim

No més de julho do ano em curso Em julho de 2015

2.3.4.2 Uso abusivo do “qué”

A funcdo mais utilizada do “qué” é a de ligar frases, seja como
conjuncao, seja como pronome relativo. No entanto, em nome
da concisao, deve-se evitar o uso abusivo do qué.

Exemplo 1

‘x Cabe lembrar que os servigos que foram contratados
junto ao Banestes...

+” Cabe lembrar que os servicos contratados com o
Banestes ...

Exemplo 2

‘x Na nota ARH, apresentamos a pesquisa que foi feita
em outras empresas que possuem programas de
capacitagao que se assemelham aos nossos.

+” Na nota ARH, apresentamos a pesquisa feita em outras
empresas com programas de capacitagdo semelhantes
a0s NoOSSOS.

Manual de Redacao |23



2.3.4.3 Repeticoes de ideias

O pleonasmo vicioso ocorre quando ha a repeticao desneces-
saria de uma informacao na frase.

Exemplo

» Fica adiada para depois a decisao

»  Solicitamos manter as mesmas condi¢gdes de pagamento
» Isso posto, concluimos finalmente que

» As auditorias foram planejadas antecipadamente, vi-
sando identificar ...

» A Camara Municipal de Vereadores de Vila Velha deli-
berou ...

» E portanto, crime contra o erario publico ndo repassar
ao Estado ...

2.3.5 Construcao de frases

2.3.5.1 Junto a/ junto ao

Deve-se evitar o uso difundido da locugéo “junto a” ou “junto
ao” em frases do tipo:

Exemplo

» As negociagdes junto ao partido estdo em fase de con-
cluséo. (com);

» Solicitou providéncias junto ao Conselho Municipal de
Saude. (ao);

» Entrou com recurso junto ao Superior Tribunal de Justi-
¢a. (no);

» O ingresso de celulares nos presidios so6 vai parar quan-
do o governo investir na melhoria do capital humano que
atua junto ao sistema penal (dentro do).

24 | Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

2.3.5.2 A estrutura deve, pode, convém

A utilizacdo da estrutura deve/pode/convém permite ao leitor
identificar, de forma inequivoca, a prescricdo a ser seguida. A
ferramenta € muito Gtil na redagcao de textos normativos e sua
utilizagao equivocada pode dificultar o entendimento ou até mes-

mo alterar o sentido global do que se pretende comunicar.

Estrutura Conduta

deve a ser rigorosamente seguida
pode para a qual existe liberdade de escolha
convém preferivel, mas nao exigivel

Exemplo

¢ A licenca sera iniciada em dia util, dando-se por finda
em 30 de abril.

+w" Alicenca deve comecar em dia Util e deve terminar em
30 de abril.

¢ A complementacé@o sera mantida enquanto, a juizo da
Empresa, o servidor permanecer incapacitado para o
trabalho.

+ AEmpresa pode manter a complementacéo, enquanto o
servidor permanecer incapacitado para o trabalho.

¢ O cartdo sera preenchido preferencialmente com caneta
de tinta azul.

v Convém que o cartdo seja preenchido com caneta azul.

Manual de Redacao |25



2.3.5.3 Ordenamento das frases e vozes verbais

Convém manter a ordem direta e a voz ativa. O uso abusivo da

voz passiva, além de demandar maior quantidade de palavras,

pode prejudicar a legibilidade textual.

Exemplo

»

»

»

»

»

»

Em maio de 2000, foi aprovada pelo Congresso Nacional
a Lei Complementar 101. (voz passiva e ordem inversa)

O Congresso aprovou a Lei Complementar 101, em maio
de 2000. (voz ativa e ordem direta)

Pode a complementagéo ser mantida pela empresa. (voz
passiva e ordem inversa)

Aempresa pode manter a complementacgao. (voz ativa e ordem
direta)

A pessoa por quem foi raptado o oficial de justica n&o foi
vista por ninguém. (voz passiva e ordem inversa)

Ninguém viu quem raptou o oficial de justica. (voz ativa e
ordem direta)

2.3.6 Quebra de paralelismo

Quando for necessario relacionar uma série de assuntos em

itens ou alineas, deve-se observar o paralelismo, ou seja, ini-

ciar cada componente por palavras da mesma classe gramati-

cal. Por exemplo: ao se iniciar um item com um verbo, iniciar os

demais também por um verbo, no mesmo tempo verbal; ao se

iniciar com um substantivo acompanhado de artigo, os demais

itens devem seguir a mesma estrutura’.

7. Roteiro para Elaboragéo de Relatorios de Auditoria Operacional do TCU.
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Exemplo

xO salto no consumo residencial pode ser creditado as
novas ligagcdes e pelo aumento da venda de bens de
consumo duraveis.

+" O salto no consumo residencial pode ser creditado as
novas ligacbes e ao crescimento da venda de bens de
consumo duraveis.

‘x Enquanto as contas dos municipios sdao analisadas pelo
TCEES, o TCU analisa as contas do governo federal.

+ Enquanto o TCEES analisa as contas dos municipios, o
TCU analisa as contas do governo federal.

¢ Negociamos acordo com a empresa X, observadas as
seguintes condigdes:
a. aempresa X se obriga a proceder a vistorias nos elevadores;

b. as maquinas poderao ser removidas para a oficina sem-
pre que necessario;

c. serao atendidos todos os chamados no prazo de 24 horas.

v Negociamos acordo com a empresa X, que se obriga a.

a. vistoriar os elevadores;
b. remover as maquinas para a oficina, sempre que neces-
sario;

c. atender a todos os chamados em até 24 horas.
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Normas para
Parte 3

elaboracio de textos




3.1 PRINCiPIO DA HOMOGENEIDADE

Considerando que a redacéao pode ser compartilhada por varios
integrantes de uma equipe, € natural que cada colaborador te-
nha um estilo préprio de redigir. Para que nao se perca a homo-
geneidade, é fundamental que os membros da equipe discutam
previamente a estrutura e a forma de apresentacao das informa-
¢coes. Depois de redigidas as diversas partes do texto, cabe
ao coordenador rever as diversas contribui¢oes e incutir ao
trabalho unidade de forma e de estilo. A observancia desse
principio é fundamental para aumento da legibilidade®. (g.n.)

3.1.1 Formatagao e diagramagao dos documentos

O Manual de Redacéo do Tribunal de Contas tem como um de
seus objetivos padronizar a apresentacao de documentos oficiais.
Além de auxiliar na elaboracao de atos, a padronizacao facilita a
consulta, a leitura e a integracao entre os diversos setores.

Esses requisitos sdo importantes para aumentar a transparén-
cia, a legitimidade e a objetividade dos documentos produzidos.

|
Papel A4

Fonte Arial, tamanho 12 para todo o texto, excetuando-se as
citagcdes de mais de trés linhas e notas de rodapé, que
devem ser digitadas em tamanho 10 e espago simples.

Margens As folhas devem apresentar margens esquerda e supe-
rior de 3 cm; margens direita e inferior de 2 cm.

Espagamento entre linhas de 1,5 e espacamento 0 antes e 12 depois.

Alinhamento Justificado

8. Trecho adaptado da portaria do TCU 165, de 8 julho de 2004.
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Pagina/
paginas

Folhal/folhas

Trago em
numerais

Aspas

Itens

Cabecgalho

*Atalho: “Alt” 167.

Para abreviar a palavra pagina, deve-se usar (p.) no
singular, ou no plural

Exemplo 1: O grafico da p. 5 mostra ... ou
Exemplo 2: Os graficos das p. 5 e 6 mostram

Para abreviar a palavra folha deve-se usar (fl.) no sin-
gular e (fls.) no plural

A remissdo de folhas pode ser feita com o uso de pa-
rénteses ou diretamente no texto.

Exemplo 1: fl. 15, fls. 15 e 16 e fls. 15-25.

Exemplo 2: (fl. 15), (fls. 15 e 16) e (fls. 15-25).

Nao se deve utilizar trago abaixo do indicador ordinal
dos numeros

Exemplo: 1°, 2°, 3°*

As transcrigdes de até trés linhas devem ser reproduzi-
das sempre entre aspas duplas e sem grifos.

As transcricdes dentro de transcricdes devem vir entre
aspas simples.

Numeragéo arabica, seguida de ponto.
Exemplo

1. Processo TC 2.123/2013

2. Processo TC 2.125/2013

3. Processo TC 4.211/2013

TOE [ e

Sacawiaria do
Costrolo Exterme
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3.1.2 Grafia de datas e horas

3.1.2.1 Datas

Deve-se escrever: Vitoria, 5 de dezembro de 2015.

1. Virgula entre local e data.

2. Dia do més sob forma numérica.

3. Maés por extenso e em letra minuscula.

4. Data de expedicao sempre com ponto final.

5. Nas datas, numero de paginas, horas, nao use zero antes
do numero.

6. Nao se deve colocar ponto entre o milhar e a centena, no
caso de ano.

IMPORTANTE

1. N&o se usa zero antes de numeral inteiro, exceto quan-
do se fizer alusao a digitos de computador, campos re-
lativos a datas (02/05/2015), dezenas de loterias (05 10
09 03 11), numeros de referéncia (Lote 02) e prefixos
telefonicos (0xx27). Nos demais casos, omite-se o zero.

2. Nas referéncias a dias do més, empregam-se os cardi-
nais, exceto na indicagdo do primeiro dia, que é feita
com ordinal: 1° de setembro de 2015.
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1. Nas datas histdricas, a grafia do més deve ser em
maiuscula: 7 de Setembro, 15 de Novembro, 8 de Se-
tembro (aniversario de Vitdria), etc.

2. Na abreviacao das datas deve-se utilizar, no ambito do
Tribunal, a barra (/), sem o zero a esquerda: 2/2/2014,
22/7/2008, 1/1/2015.

3.1.2.2 Horas

Deve-se escrever: 14h, 14h30min, 2h5min8s

1. Utilizar os simbolos “h”, “min” e “s” para horas, minutos e
segundos, respectivamente.

2. Nao deve haver ponto, plural ou espago entre o numero e o
simbolo.

3. Na&o se devem usar algarismos para registrar duragao, tem-
po gasto.

Exemplo

x A votacao dos destaques levou mais de 2 hs.

v A votacao dos destaques levou mais de duas horas.

x Restam 5 min para o fechamento dos portoes.

v Restam cinco minutos para o fechamento dos portées.
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3.1.3 Abreviaturas

Abreviaturas constituem a reducéo de palavras a algumas letras
ou silabas, visando economizar espago ou tempo.

Observe
1. Terminam com uma consoante, seguida de ponto.

Exemplo

» proc. (processo), etc. (et caetera ou coetera)

2. Mantém o acento, quando a silaba for acentuada.

Exemplo

» SEéc. (século), cbd. (codigo)

3. Fazem plural com o acréscimo de “s”.

Exemplo

» arts. (artigos), docs. (documentos), caps. (capitulos).

4. Em alguns casos, a duplicagcao da letra indica o plural da

abreviatura.

Exemplo

»  Meritissimos: MM

» Autores: AA

» Editores: EE

» Suas Altezas: SS AA
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5. Abreviaturas dos meses do ano:

Exemplo

»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»

»

Nota

janeiro = jan.
fevereiro = fev.
margo = mar.
abril = abr.
maio = maio’
junho = jun.
julho = jul.
agosto = ago.
setembro = set.
outubro = out.
novembro = nov.

dezembro = dez.

N&o confundir abreviatura com abreviagcédo. Abreviagao ¢ a re-
ducao ou omissao fonética de parte da palavra. Ocorre especial-

mente com palavras consideradas grandes.

Exemplo

»

™

»

v

»

Fotografia = foto
Metropolitano = metrd
Quilograma = quilo

Televisao = tevé
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3.1.4 Siglas
As siglas devem aparecer sem pontos intermediarios.

Exemplo

» DOU, TCU, TRE (exceto S.A ou S/A)

3.1.4.1 Como redigir siglas

O leitor nao é obrigado a conhecer o significado das siglas utili-
zadas no dia a dia do Tribunal. Dessa forma, torna-se necessa-
rio explicita-las para evitar “ruidos” no processo comunicativo.

Na primeira vez em que aparecerem no texto, deve-se explicitar
seu significado, seguido da sigla entre parénteses. Nas demais
insercdes, usar a sigla normalmente.

Exemplo

O Tribunal de Contas do Espirito Santo (TCEES) realizou
auditoria na Companhia Espirito Santense de Saneamento
(Cesan).

1. Se a sigla tiver até 3 letras, usar letras maiusculas.

Exemplo
» OMS, NEO, STI.

2. Se a sigla tiver mais de 3 letras e nao formar uma palavra,
usar também letras maiusculas.

Exemplo

» UFMG, BNDES, FGTS.

3. Se a sigla tiver mais de 3 letras e puder ser lida como uma
palavra, apenas a letra inicial deve ser grafada em maiuscula.
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Exemplo

» Banestes, Ufes, Segex.

4. Siglas podem ser pluralizadas.

Exemplo
» PMs, ONGs, MPs.

IMPORTANTE

Em documentos extensos, as siglas podem ser dispostas
em lista. Nesse caso, devem aparecer em negrito, no ini-
cio da linha, apés o numero de referéncia e seguidas de
dois-pontos (:).

Lista de siglas
1. CGE: Controladoria Geral de Estado
2. Senai: Servigo Nacional da Industria

3. Seger: Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos
Humanos do Governo do Estado do Espirito Santo

4. Bandes: Banco de Desenvolvimento do Espirito Santo S/A

3.1.5 Grifo

No caso de énfase ou destaque de partes de citagbes dentro
do trabalho nao grifados no original, deve-se acrescentar, ao fi-
nal da citagao bibliografica, a informagéao “grifo nosso”, na forma
abreviada: (g.n.).
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3.1.6 Latinismos
Palavras e/ou expressdes em latim devem ser compostas em
italico.

Exemplo

» habeas corpus, in specie, ab initio.

3.1.7 Express6es matematicas e valores numéricos

1. Substitua adjetivagao imprecisa por valores numéricos.

Exemplo

¢ Adistancia da escola até o ponto do transporte escolar €
relativamente pequena.

+ Adistancia da escola até o ponto do transporte escolar
é de apenas 250 m.

2. Evite estruturas comparativas ou superlativas parcialmente
incompletas. Seja preciso ao enunciar essas informagdes.

Exemplo

'x Esse arquivo ficou muito pesado. Teremos que zipa-lo.

+ Esse arquivo ja esta com dois gigas. Precisamos
compacta-lo.
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3. Faca arepresentacado de dimensodes e tolerancias sem ambi-

guidades, da forma matematicamente correta.
Exemplo

x A laje da escola deve ter a espessura de 8 a 10 cm.

v A laje da escola deve ter a espessura de 8 cm a 10 cm.

x O horario de atendimento no posto municipal é das 7 as
18h.

+” O horario de atendimento no posto municipal é das 7h
as 18h.

Para expressar quantidade de itens, os numeros de zero a
nove devem ser escritos por extenso e os numeros de 10
em diante, na forma numérica. A mesma regra se aplica aos
ordinais: primeiro a nono, por extenso; décimo em diante,

sob forma numérica.

Exemplo

» Foram identificados nove veiculos municipais com docu-
mentacgao irregular.

» Foram identificados 10 veiculos municipais com docu-

mentacao irregular.
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Se um numero inferior e outro superior a 10 aparecerem lado
a lado, a forma numérica deve prevalecer.

Exemplo

x Vamos precisar de nove a 12 dias para a execugao dos
trabalhos.

+" Vamos precisar de 9 a 12 dias para a execugdo dos tra-
balhos.

Para expressar grandezas fisicas: deve-se utilizar a forma
numeérica.

Exemplo

» Consta do projeto que o muro da escola deve ter 8 m de
comprimento.

Valores aproximados devem ser escritos por extenso.

Exemplo
» A Secretaria de Educacéao investiu quase dois milhoes
de reais na reconstrucao da Escola Municipal.

» Aproximadamente vinte mil pessoas compareceram a
manifestagao.

Aparecendo no inicio da frase, o nUmero deve ser escrito por
extenso.

Exemplo

» Doze empresas participaram do certame e apenas duas
foram habilitadas.

9. Deve existir espaco entre o valor numérico e o simbolo da uni-

dade, exceto no caso da redacao de horas (14h, 14h30min)
ou de angulos planos (5°6’7”).
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10.

1.

Exemplo
» R$ 2 mil, 4 cm, 5 km.

Cada termo utilizado em uma equacao deve ser explicitado.
A apresentacao da equagéao deve ser®:

Exemplo
tIVx=3,6
onde:

V é o valor numérico da velocidade, expresso em quildbmetros
por hora (km/h), de um ponto em movimento uniforme;

I é o valor numérico da distancia percorrida, expresso em me-
tros (m);

t € o valor numérico do intervalo de tempo, expresso em se-
gundos (s).

Como redigir valores monetarios'

» Deve existir espago entre o simbolo e o valor monetario.
Exemplo: R$ 200,00.

» O simbolo da moeda deve ser utilizado apenas para re-
ais (R$), para o ddélar norte-americano (US$) e para o
euro (€).

» Para moedas dos demais paises e moedas ja extintas,
a grafia deve ser por extenso: 2.000 ienes, 500 ddlares
canadenses, 3.000 cruzeiros, 4.000 cruzados, 1.000 cru-
zados novos.

» Valores monetarios devem ser grafados em algarismos
seguidos de sua indicagao por extenso, entre parénteses:
R$ 10.000,00 (dez mil reais)

9. Exemplo extraido da NM2 (ABNT).
10. Manual de Comunicagao da Secretaria de Comunicagdo do Senado Federal.

Manual de Redacao |41



3. Nomes de 6rgaos, entidades, empresas, instituicbes, comis-

Exemplo
» A conduta é passivel de ressarcimento, no total de R$ sOes, reparticoes em geral.
5.542,00 (cinco mil, quinhentos e quarenta e dois reais), Exemplo
equivalentes a 2.062,00 VRTE". A . L . .
q » Presidéncia da Republica, Ministério da Saude, Prefeitu-
ra Municipal de Vitéria, Governo do Estado do Espirito
Nota Santo, Organizacdo Mundial do Comércio.
N&o se devem combinar valores numéricos com simbolos de uni- . B .
4. Legislagao conhecida pelo nome.

dades. Evitar combinagbes, tais como: “cinco m” ou “5 metros”.
Exemplo

3.1.8 MaitGsculas e mintasculas » Lei Maria da Penha, Lei de Responsabilidade Fiscal

Devem ser grafadas com letras iniciais maiusculas: 5. Legislagdo numerada

Exemplo
1. Direito, Estado (no sentido de nagao), Justica, Unido, Fede- » Lei 8.666/1993, Decreto 825/1993, Resolucédo 261/2013,
Instrucdo Normativa 35/2015.

racao, Republica, Constituicao.
A mesma regra se aplica aos julgados.

Exemplo
Exemplo

» O Estado continua inoperante no combate a violéncia.
» Decisdo 15/2016, Acérdao 45/2016.

» A Justica brasileira prevé a prescricdo da pena.

» A Republica continua em crise. 6. Regides geograficas consagradas.

Exemplo

2. Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, Assembleia Legis-
» Baia de Vitdria, Leste Europeu, Oriente Médio.

lativa, Bolsa de Valores, Camara Municipal, Congresso, Su-
premo, Presidéncia (na referéncia a Instituicao).

Exemplo
» O presidente da Republica é o chefe do Executivo.

» Os conselheiros do Tribunal de Contas podem votar a

questdo na tarde de hoje.

11. Valor de Referéncia do Tesouro Estadual.
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Devem ser grafadas com letras iniciais minusculas:

1. Cargos, funcoes, profissdes e formas de tratamento.

Exemplo

» relator, juiz, promotor, conselheiro, auditor, deputado, mi-
nistro, presidente, governador, prefeito, diretor-executivo,
secretario-geral, engenheiro, economista, professor, dou-
tor, senhor.

2. Administracao (no sentido de atividade administrativa)

Exemplo

» O governo tem enfrentado sérios problemas na adminis-
tracao das tarifas publicas.

3. Dias da semana e meses do ano

Exemplo

» segunda-feira, sabado, janeiro, dezembro.

4. Ministério, secretaria, departamento quando nao especifica-
dos

Exemplo

» A secretaria realizou um evento para mais de duas mil
pessoas.

5. Lei, decreto, portaria, resolugcado e demais instrumentos nor-
mativos, quando nao especificados.

Exemplo

» Conceitualmente e de forma ampla, a lei abrange todas
as regras produzidas por uma nag¢ao, sejam medidas pro-
visorias, leis ordinarias, leis complementares, leis delega-
das, decretos, eftc.
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6. Acidentes geograficos e ecossistemas

Exemplo

» rio Doce, mata Atlantica, floresta Amazobnica.

» Erario, fisco, fazenda publica.

Notas

As palavras nagao, pais, estado, municipio quando utilizadas
em substituicido a seus respectivos entes, devem ser grafa-
das com letras iniciais maiusculas.

Exemplo

» O municipio de Vitéria possui muitas creches. Esse be-
neficio foi alcangado pelo Municipio gragas aos seus
conselhos atuantes.

Na redagao do Tribunal, nomes de vias e lugares publicos de-
vem ser grafados com inicial maiuscula.

Exemplo

» Avenida Castelo Branco, Rua Aleixo Neto, Beco do Ar-
geu, Pragca do Caué, Ponte Florentino Avidos, Travessa
do Comeércio, etc.

As palavras governo, comércio (enquanto instituicao) e
industria sao escritas, tradicionalmente, com inicial mi-
nuscula.
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3.1.9 Legislagcao

3.1.9.1 Leis

Observe

1. Na primeira vez em que aparecer no texto, a data completa de
criacao da lei deve ser informada. Nas demais referéncias, a
mencao ao dispositivo sera feita de forma simplificada:

Casos Dispositivo legal
Primeira referéncia no texto Lei 8.666, de 21 de junho de 1993
Outras mengdes Lei 8.666/1993

2. No caso de leis conhecidas pelo nome, informar a data com-
pleta da criacao, seguida pelo nome entre parénteses, na pri-
meira vez em que aparecerem no texto:

Casos Dispositivo legal

Lei 11.340, de 7 de agosto de 2006 (Lei

Primeira referéncia no texto Maria da Penha)

Outras mengdes Lei Maria da Penha

3. Leis federais devem ser consignadas por numero e ano, sem
mencionar o ente federativo (Lei 8.666/1993). Leis estaduais
€ municipais devem fazer mencgao a origem.

Exemplo
» Lei Municipal 6.075/2003, Lei Complementar Estadual
46/1994
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3.1.9.2 Artigos

O artigo constitui a unidade basica da lei. Deve ser representado
pela abreviatura “art.” ou “arts.”. Ao enunciado do artigo, da-se o
nome de caput.

Do artigo podem decorrer diretamente paragrafos, incisos, ali-
neas e itens. Ao desdobrar-se em incisos, o0 caput termina com
dois-pontos.

Exemplo

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta
de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios obedecera
aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao
seguinte:

| - os cargos, empregos e fungdes publicas sao
acessiveis aos brasileiros que preencham os
requisitos estabelecidos em lei, assim como aos
estrangeiros, na forma da lei;

IMPORTANTE

Para a citagéo dos artigos 1° ao 9°, adota-se a numeragao
ordinal, seguida da numeragao cardinal para os numeros
subsequentes.

Exemplo
» [...] conforme art. 9° da Lei 8.666/1993.

» [...] conforme art. 10 da Lei 8.666/1993.
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3.1.9.3 Paragrafos

Paragrafos sao os elementos de desdobramento do artigo.
Quando se tratar de um artigo que contenha paragrafos, deve-
se utilizar o simbolo “§” para o singular e “§§” para o plural, se-
guido de seus numeros respectivos.

Exemplo

» [...] conforme art. 3° §1°, da Lei 8.666/1993;
» [...] conforme art. 3°, §§ 1° e 2°, da Lei 8.666/1993

Quando se tratar de paragrafo unico, deve-se registrar a expres-
sdo “paragrafo unico” por extenso, sem abreviagao no texto (e
nao “§ unico”).

Exemplo

» [...] conforme art. 2°, paragrafo unico, da Lei 8.666/1993.

3.1.9.4 Incisos

Incisos constituem o desdobramento do artigo ou do paragra-
fo. S&o representados por algarismos romanos e separados por
ponto e virgula até o ultimo inciso, que termina com ponto.

Exemplo

» [...] conforme art. 1°, XXI, do Regimento Interno do TCE-
ES, aprovado pela Resolugéo 261/2013.

Art. 3°
[.]

§ 2° Em igualdade de condi¢gdes, como critério
de desempate, sera assegurada preferéncia,
sucessivamente, aos bens e servigos:
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| - produzidos no Pais;

Il - produzidos ou prestados por empresas
brasileiras;

Il - produzidos ou prestados por empresas que
invistam em pesquisa e no desenvolvimento de

tecnologia no Pais.

3.1.9.5 Alineas

Alineas constituem o elemento complementar do inciso. Devem ser
grafadas com letra minuscula, seguida de parénteses: a); b); e c).

Ja os ltens constituem o elemento complementar da alinea e
devem ser grafados com algarismos arabicos.

Exemplo

Art. 62 Para os fins desta Lei, considera-se:

| - Obra - toda construgao, reforma, fabricacao,
recuperacao ou ampliagao, realizada por execugao
direta ou indireta;

Il - Servico - toda atividade destinada a obter
determinada utilidade de interesse para a
Administragéo, tais como: demolicdo, conserto,
instalagcdo, montagem, operagédo, conservagao,
reparagao, adaptacdo, manutengao, transporte,
locacéo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos
técnico-profissionais;

[.]

a) empreitada por precgo global - quando se contrata a
execucao da obra ou do servigo por preco certo e total;

Notas

1. Nas citagdes de textos legais, as alineas podem ficar entre
aspas ou com letra minuscula, seguida de parentes.
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Exemplo
» Conforme dispde o artigo 6°, VIII, “a”, da Lei 8.666/1993.

» O tema é tratado na alinea a) do artigo 146 da Constitui-
c¢ao Federal

Nas citacbes em ordem decrescente ou descontinua, de-
ve-se utilizar a virgula para as remissdes legais, e os termos
“inciso” e “alinea” podem ser suprimidos da frase.

Exemplo
» [...] conforme artigo 37, Il, da Constituicao Federal

» Art. 67, IX, “c”, do Regimento Interno.

Na ordem crescente, ndo deve haver separagao por virgu-
las, e as palavras artigo, paragrafo, alinea e inciso devem
ser grafadas por extenso.

Exemplo

» 0 caputdo art. 25 da Lei 8.666/93

» paragrafo unico do artigo 2° da Lei 8.666/1993

» inciso Il do paragrafo 1° do artigo 20 da Lei 8.666/93

» alinea “a@” do inciso Il do paragrafo 2° do art. 21 da Lei
8.666/1993

No caso de combinacgao de artigos, deve-se utilizar a expres-
séo “combinado com” em sua forma abreviada (c/c):

Exemplo
[...] conforme art. 25, Ill, c/c art. 26 da Lei 8.666/1993.
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Nos casos em que seja necessaria a citacao de mais de um
artigo, deve-se separar cada um deles pela letra “e” (até dois
artigos) ou pelo sinal de ponto e virgula (mais de dois artigos).

Exemplo
dois artigos: arts. 3°, §1°, | e 25, lll, da Lei 8.666/1993.

mais de dois artigos: art. 3% art. 25, llIl; art. 26, caput, da Lei
8.666/1993 e art. 37, caput, da CF/1988.

Lembrete

COM VIRGULA

(lei — artigo — paragrafo — inciso — alinea)
ou descontinua (artigo — inciso— lei).

Sequéncia decrescente

SEM VIRGULA

Sequéncia crescente

(alinea — inciso — paragrafo — artigo — lei).
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Apresentagdo

de dados




4.1 REGRAS GERAIS PARA O USO DAS ILUSTRACOES 2. Os titulos devem ser elucidativos, de forma a permitir rapida

' ) N . identificagao do conteudo.
As ilustragdes devem ser utilizadas para completar visualmente

as informagdes contidas no texto. Sdo consideradas ilustracdes: 3. Nos titulos e na parte textual das ilustragdes, convém usar fonte
desenhos, esquemas, figuras, fluxogramas, mapas, organo- Arial, tamanhos 10 ou 12, espaco simples e letra inicial maiuscula.

gramas, plantas, quadros, tabelas, fotografias, graficos, etc. L
4. Nas referéncias a outra parte do mesmo documento, deve-

Convém avaliar a dificuldade que leigos teréo ao tentar acompa- se mencionar o nimero de cada ilustragéo, em vez de utilizar
nhar argumento complexo ou tentar assimilar grandes montan- expressdes como na tabela “a seguir’” ou no quadro “ante-
tes de dados. Para tanto, ao elaborar uma ilustragéo, devem-se rior”. Esse procedimento poder evitar problemas na editora-
formular as seguintes questdes: ¢&o dos textos.

a. O que se quer mostrar na ilustragéo? 5. Para tabelas e quadros: titulos devem vir posicionados na

parte superior, a esquerda da tabela. Fonte na parte inferior,
também a esquerda.

b. O que os leitores, em sua maioria, efetivamente verao?

c. O ponto principal é claro ou pode ser apresentado de for-
ma ainda mais clara? Exemplo
Tabela 2 — Alunos que ingressaram na rede federal de edu-
cacao profissional, entre 2/2/2004 e 1/9/20 11

Leitores especializados estdo acostumados com relaté- Curso Total de alunos | Percentual
rios de alta qualidade e esperam que o Tribunal faga o por curso por curso
mesmo. Esses leitores podem, inclusive, interpretar até Formacéo continuada 70.931 10,8%
mesmo pequenas falhas como indicagao de falta de aten- Formacao inicial 19.855 3,0%
¢ao ou descompromisso com o trabalho. Ao atentar para Ensino médio e técnico 413.362 62,7%
esses aspectos, a equipe estara dando um passo decisi- Bacharelado 28.745 4.4%
vo na direcdo de relatorios ao mesmo tempo tecnicamen- Licenciatura 39.458 6,0%
te rigorosos e visualmente atrativos. Tecnologo 69.453 10,5%
Especializacéo (latu sensu) | 15.988 2,4%
Mestrado 808 0,1%
Mestrado profissional 269 0,04%.
1. As ilustracbes devem aparecer centralizadas e localizadas o Total 658.869 100%

mais proximo possivel do texto a que se referem. Fonte: Relatério de Auditoria Operacional do TCU (Processo TC
026.062/2011-9)
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6. Titulos e fontes devem vir posicionadas abaixo dos grafi-
cos e demais das figuras.

4 DEAM recebe dos hospitais e postos de satde notificagies
sobre casos de violéncia contra as mulheres?

B Nunca

= Raramente
;QSUEZEE

© Frequentemente

B Sempre

Figura 7: Regularidade no fluxo de informagdes entre a Deam e uni-

dades de salde

Fonte: Questionarios inseridos no relatério de auditoria operacional do
TCU (Processo TC 012.099/2011-2)
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7. No caso de fotos, convém que as legendas acrescentem in-

formacgéo util a fundamentagao dos argumentos.

Foto1: Auséncia de recobrimento vegetal nas células de deposigdo

vem gerando sérios problemas ambientais

Fonte: Relatério de auditoria operacional do TCEAM sobre residuos
sélidos urbanos

Notas

1. Cuidado para que a publicacdo de uma foto n&o prejudique
pessoas ou 6rgaos que buscam melhorar sua performance.

2. Lembre-se de que fotos oficiais podem conter fortes elemen-
tos autopromocionais. A reprodugao desse material pode su-
gerir a adogéo pelo Tribunal do ponto de vista do auditado.
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4.2 USO DE TABELAS E QUADROS

Observe

1.

Enquanto tabelas expbéem dados numéricos, quadros apre-
sentam informagdes qualitativas, representadas, na maioria
das vezes, sob forma de texto.

Tabelas devem apresentar as laterais abertas e quadros de-
vem apresentar as laterais fechadas.

Teoricamente, ndo se devem deixar “casas” vazias em tabe-
las ou quadros. No entanto, se os dados n&o estiverem dis-
poniveis, podem ser usados, respectivamente, os simbolos
[-lou[nd].

N&o se deve estender ou alargar uma tabela, visando ocupar
toda a largura do texto ou da pagina.

Os titulos devem ser:
» grafados com letra inicial maiuscula;
» alinhados, a esquerda, no campo da ilustragao;

» precedidos das palavras Tabela ou Quadro, seguidas do
numero de ordem em algarismo arabico e separadas do
titulo por traco (-).

Exemplo

Tabela 1 — Subsidios dos vereadores no exercicio de 2015

As tabelas e quadros devem ter numeracao independente e
sequencial.
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7. Normalmente, os titulos das colunas aparecem centraliza-

dos e em negrito.

Exemplo

Tabela 1 — Subsidios dos vereadores no exercicio de 2015

Valores em reais

Vereador Valor pago Valor devido
José da Silva 2.000,00 1.500,00
Jodo Pereira 2.000,00 1.500,00
André Oliveira 2.000,00 1.500,00
Marcia Batista 2.000,00 1.500,00
Total 8.000,00 6.000,00

Fonte: folha de pagamento de janeiro a dezembro de 2015 da Prefei-

tura x.

Quadro 1 — Atribuigdes de cargos da Prefeitura Municipal

administrativo

Cargo Funcao

Almoxarife Organizar e realizar trabalhos de almoxari-
fado, como recebimento, estocagem, distri-
buigao, registro e inventario.

Assistente Elaborar estudos, supervisionar equipes,

prestar assessoramento; emitir pareceres.

Auxiliar
administrativo

Receber, registrar, protocolar, despachar,
classificar e arquivar documentos e volu-
mes; realizar servigos de digitagdo e con-
trole diversos.
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4.3 MAPAS Notas

Podem ser utilizados dois tipos de mapas: 1. Informacdes ndo devem ser escassas (usar o mapa do Bra-

» Geograficos: Mostram regides, areas, ou locais visitados. sil para mostrar apenas trés localidades no sul do Pais) ou
saturadas, com areas similares ou localidades, que possam

» De dados.

ser confundidas pelos leitores.

2. Barras, colunas, graficos do tipo “pizza”, pontos, cores, sim-
bolos ou nimeros ndo devem impedir que os leitores fagam
uma leitura convencional do mapa.

4.4 GRAFICOS™"

Graficos sao ferramentas basicas de apresentacao de dados,
tanto em relatérios de auditoria como em exposicdes para os
publicos interno e externo.

O tipo apropriado de grafico deve ser escolhido a luz dos dados
que serao apresentados. Graficos devem, portanto, ser planeja-
dos, elaborados e formatados cuidadosamente, para que seus
efeitos sejam maximizados e a ocorréncia de falhas seja evitada.

REDE_FEDERAL Graficos também simplificam as informagdes para os leitores,
* Anterior2003

* Posteriorz003 especialmente no caso de grandes quantidades de dados com-
plexos. Consequentemente, caso haja dados a serem exibidos,

€ comum supor que esses dados serao representados por meio

Figura 1 — Expans&o da Rede Federal de Ensino Profissionalizante de graficos, utilizando-se tabelas somente quando houver ra-

, zbes especificas para isso.
Fontes: Sistec e IBGE'?

12. Relatério de Auditoria Operacional em ac¢des da rede federal de educagéo profissional,
cientifica e tecnolégica. TC 026.062/2011-9.

13. Técnicas de apresentacao de dados (TCU).
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Tipos de graficos comumente usados em relatérios

Tipo Utilidade

Colunas — Usadas para comparar valores referentes a peri-
odos ou grupos distintos, respostas obtidas em pesquisas de
campo ou ainda para cotejar metas fixadas com percentuais
atingidos, Normalmente, as séries temporais sdo mostradas por
meio de colunas, pois fica mais facil a visualizacdo de qualquer
tendéncia nos dados.

Barras — Usadas no lugar de colunas quando ha titulos lon-
gos ou complexos. Havendo mais espago para redigir, fica
mais facil entender o grafico, pois os dados sdo acompanha-
dos dos titulos correspondentes.

Colunas empilhadas — Cada coluna é dividida em varios seg-
mentos. Esse grafico & usado para: comparar grupos ou mostrar
mudangas na composi¢ao de um grupo ao longo do tempo ou na
composicao relativa de varios grupos.

Barras de porcentagem acumuladas — Usadas para mostrar,
na forma percentual, os resultados de uma pesquisa de cam-
po. Como esse tipo de grafico confunde alguns leitores, deve
ser usado somente quando houver um padrédo claro em um
pequeno numero de itens.

Colunas agrupadas — Mostram mudangas ao longo do tempo
ou segmentos de grupos comparaveis. Funciona melhor com
duas ou trés colunas por grupo. Caso contrario, os leitores
terdo dificuldades para fazer as comparagdes desejadas.

Barras contrapostas — Comparam conjuntos de dados que
partilham o mesmo eixo. Usadas, por exemplo, para ilustrar a
relacdo entre duas medidas ou para confrontar respostas da-
das por dois grupos as perguntas de uma pesquisa de campo.
Esse grafico € mais bem compreendido do que um grafico de
dispersao, caso se utilizem poucos itens.

Grafico tipo pizza — Usado quando se deseja ilustrar a contri-
buicao relativa de varios itens para a soma total. Caso haja mais
de seis itens para exibir, deve-se usar grafico de colunas ou
barras. Duas ou mais “pizzas” podem ser apresentadas conjun-
tamente para ilustrar mudangas em um grupo ao longo do tempo
ou para mostrar diferengas entre dois ou mais grupos.
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Linha ou radar — Permite a exibicdo de dados continuos ao
longo do tempo, especialmente séries temporais ou outros
conjuntos de dados que gerem graficos com colunas ou barras
sobrecarregados. N&o se devem usar graficos de linha quan-
do houver poucos dados descontinuos, caso em que o grafico
podera ficar em ziguezague, o que pode dar impresséao equi-
vocada a leitores ndo especializados.

Grafico de dispersdo XL — Exibe os resultados equivalentes
de dois conjuntos de dados. O acréscimo de uma regressao
linear ao grafico pode indicar a dire¢do e a natureza entre re-
sultados. Se os pontos referentes aos pares estiverem con-
centrados em torno da linha da regressao, € improvavel que o
padrao revelado por essa linha seja acidental. Entretanto, se
estiverem distantes da linha, pode-se concluir que uma pro-
porcéo significativa da dispersdo em exame permanece inex-
plicada. Importa notar que a distancia relevante é a vertical

Fluxogramas — Permitem um diagrama em que cada catego-
ria pode ser decomposta em subcategorias.

Caixa e haste -- Mostra amplitude semi-interquartilica, me-
diana, os valores mais altos, mais baixos e “periféricos” de
um conjunto de dados. Util para comparar dois ou mais con-
juntos de dados
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4.5 DIAGRAMAS

As formas mais comuns de diagramas sao os fluxogramas e os
organogramas.

» Fluxograma - Areas Estratégicas da Geréncia de Pes-

soas
Geréncia de
Pessoas (GEP)
Programa
Qualidade
de Vida
]
S
Administragao Treinamento & Desempenho
de Pessoas Desenvolvimento Funcional

A

Fonte: Relatério de Auditoria Operacional TC 7651/2011 IEMA.
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» Organograma - Estrutura organizacional do TCEES

COAEQADD Y

AVTCREADED

BECAETAMGA

4.6 CAIXAS DE TEXTO

As caixas de texto sdo ideais para agregar informacgdes ou in-
serir conclusdes que devam ser levadas ao conhecimento das
partes, terceiros interessados e demais jurisdicionados.

Nota

Convém usar uma borda, uma cor de fundo ou um efeito de som-
breamento, para que a caixa se sobressaia do texto principal.
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IMPORTANTE

No caso de matérias a serem publicadas no diario oficial,
as informacgodes consideradas essenciais para o entendi-
mento do texto devem ser inseridas em caixa de texto e
nao em notas de rodapé.
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5.1 SUMARIO

O sumario contém a lista das secoes, dos anexos e dos apéndi-
ces e, por isso, permite uma visao global do texto, facilitando sua
consulta. Todos os elementos listados devem ser relacionados
com seus titulos completos.

Nota

Convém incluir no sumario somente as sessdes primarias e se-
cundarias.

Primaria Secundaria Terciaria

1 1.1,12,13 1.1.1
2 21,22,23 211

3 S, 8.2, 3.8 3.1.1
|

5.2 SEGOES

A secédo é o componente basico na subdivisdo do conteudo
de um relatério. As se¢des devem ser numeradas com algaris-
mos arabicos e a numeracéo deve ser continua, excluindo-se
os apéndices/anexos. Cada secao deve ter um titulo, colocado
imediatamente apds sua numeracgao.

5.3 SUBSEGOES

Uma subsecao é a subdivisdao numerada de uma se¢ao. Uma
subsecéo primaria (5.1, 5.2) pode ser subdividida em subsecdes
secundarias (5.1.1, 5.1.2) e esse processo de subdivisao pode
continuar até o quinto nivel. Recomenda-se que nao haja des-
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dobramentos excessivos, pois dificultam a clareza e o entendi-
mento do todo por parte do leitor.

1. Nao se deve numerar uma subsecéo, caso nao exista ou-
tra subsegdo no mesmo nivel. (ndo numerar “10.1”, quan-
do nao houver “10.2").

2. Convém que cada subsecgado tenha um titulo, colocado
imediatamente apds sua numeragao. Dentro de uma se-
¢ao ou subsecao, o uso de titulos deve ser uniforme para
subsecdes no mesmo nivel (se “10.1” tiver titulo, “10.2”
deve ter titulo também).

3. Nao se deve utilizar ponto final em titulos e subtitulos.

5.4 APENDICES

Apéndices tratam de informacgdes adicionais produzidas pelo
redator ou pela equipe de trabalho, destacadas do texto e in-
seridas para evitar a descontinuidade da sequéncia légica do
texto principal. Sao identificados por letras mailusculas consecu-
tivas e pelos respectivos titulos. Quando esgotadas as 26 letras
do alfabeto, as letras maiusculas devem ser duplicadas.

Exemplo

» APENDICE A — Demonstrativo do calculo do subsidio do
Prefeito Municipal

» APENDICE B — Demonstrativo de calculo do pagamento
de vantagens concedidas em 2015
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5.5 ANEXOS

Anexos tratam de informacgdes adicionais nao produzidas pelo
redator ou pela equipe, destacadas do texto e inseridas para
evitar a descontinuidade da sequéncia légica do texto.

Podem-se incluir nos anexos:

a. provas documentais: certames, folhas de pagamento,
notas fiscais, recibos, editais, contratos, depoimentos,
questionarios, legislacéo, etc;

b. qualquer tipo de prova documental que ndo possa fazer
parte do texto principal, seja por exceder a formatacao,
seja pela impossibilidade de inclusao, por tratar-se de do-
cumentos originais;

c. trechos longos, usados para exemplificar, documentar,
esclarecer, provar ou confirmar ideias apresentadas no
texto principal (descrigdo de metodologias, transcricao de
jurisprudéncia legal, organogramas, etc.).

5.6 CITACOES

As citagdes devem ser usadas moderadamente, para solidificar
entendimento ja externado pelo texto. Lembre-se de que um tex-
to com muitas citagdes (ou com citagdes demasiadamente ex-
tensas) pode tornar-se cansativo e, consequentemente, afastar
o leitor da leitura.

5.6.1 Citacao direta

Corresponde a transcrigao fiel do texto original.

1. Citagdes de até trés linhas
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Devem aparecer entre aspas duplas. Caso seja necessario
destacar alguma parte, utilizar a expresséao “grifo nosso”, na
sua forma abreviada “(g.n.).”

Exemplo

Conforme leciona a doutrina’, “o principio da proporcionali-
dade, sindnimo de razoabilidade, é regra de interpretacao,
de natureza valorativa, que deve permear o ordenamento ju-
ridico”. (g.n.)

Nota de rodapé:

"MENDES, Gilmar Ferreira; COELHO, Inocéncio Martires; BRANCO,
Paulo Gustavo Gonet. Curso de Direito Constitucional. 5. ed. Sdo
Paulo: Saraiva, 2010, p. 181.

2. Citagbes com mais de trés linhas

Devem aparecer sem aspas, com recuo de 4 cm a partir
da margem esquerda, fonte Arial, tamanho 10, alinhamento
justificado, espagamento simples e “0” antes e “12” depois.

Exemplo

Segundo Margal Justen Filho', para que se declare a em-
presa iniddnea, com base no art. 88 da Lei 8.666/1993:

[...] € necessario evidenciar que o sujeito atuou
com a vontade preordenada a infringir deveres
fundamentais que recaem sobre o licitante ou
o contratado, para obter vantagem reprovavel,
ainda que tal pudesse acarretar séria infragdo aos
interesses fundamentais. (g.n.)

No caso em epigrafe, diante dos deveres
constitucionalmente reconhecidos de probidade
e boa-fé, a empresa recorrente, ciente de que
nao mais se enquadrava nos conceitos da Lei
Complementar 123/2006, participou e venceu
certames exclusivos para ME e EPP, respaldada
em declaracgdes ideologicamente falsas.
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Nota de rodapé:

"JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a Lei de Licitagées e Contra-
tos Administrativos. 13. ed. Sdo Paulo: Dialética, 2009. p.860.

IMPORTANTE

Havendo necessidade de modificar parte do conteido de uma
citagao direta, essas mudancas devem ser sinalizadas da se-
guinte forma:

Sinal Utilizagcao

[...] Para supresséo de parte(s) da citagao

[ ] Para acréscimos (esclarecimentos, comentarios, etc.)
negrito Para destacar parte da citagao.

(g-n.) Apo6s o uso do negrito, deve-se registrar o grifo nosso,

em sua forma simplificada.

(sic) Para identificar que ha algo de errado ou incoerente
estava “assim no texto original. A expresséo (sic) deve ser utilizada
mesmo” logo apds a incoeréncia ou incorregéao.

5.6.2 Citacao indireta

E a citagdo livre, com base na obra consultada. Deve ser fiel as
ideias e aos entendimentos do autor.

Exemplo

Segundo Margal Justen Filho,? a declaragéo de inidoneidade
da empresa, com base no artigo 88 da Lei 8.666/93, depende
da comprovagao de que o sujeito tinha a intengao de infringir
os deveres fundamentais, com o propdésito final de obter van-
tagem reprovavel.

3 JUSTEN FILHO, Margal. Comentarios a Lei de Licitagoes e Con-
tratos Administrativos. 13. ed. Sdo Paulo: Dialética, 2009, p.860.
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5.6.3 Citacao de citagcao

E a mencgéo de parte de uma obra & qual ndo se teve acesso
direto, mas da qual se tomou conhecimento por meio de citagao,
realizada em outro trabalho.

Nesses casos, € necessario
a. indicar nome do autor original e ano de publicagédo da obra;

b. utilizar, em seguida, o termo apud, que significa “citado
por”’ e o nome do autor da obra consultada, acompanha-
da das demais informacdes.

Exemplo

Para Hely Lopes Meirelles':

[...] no contrato as partes tém interesses diversos e
opostos; no convénio, os participes tém interesses
comuns e coincidentes. Por outras palavras: no
contrato ha sempre duas partes (podendo ter mais
de dois signatarios), uma que pretende o objeto do
ajuste (a obra, o servigo, etc.), outra que pretende
a contraprestacdo correspondente (0 prego, ou
qualquer outra vantagem), diversamente do que
ocorre no convénio, em que nao ha partes, mas
unicamente participes com as mesmas pretensoes.

"MEIRELLES, Hely Lopes, 1992, apud DI PIETRO, M. Sylvia Z. Parce-
rias na Administragdo Publica. 5. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2006. p.248.
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5.6.4 Citacao de legislagao e jurisprudéncia

Citacao Procedimentos

SUMULAS

JULGADOS

Deve-se registrar o nUmero da sumula e o 6rgéo que a pro-
feriu.

Exemplo:
A Sumula 199 do TCU dispde que:

“Salvo por sua determinagédo, ndo podem ser cancelados
pela autoridade concedente os atos originarios ou de alte-
ragdes, relativos a aposentadoria, reformas e pensdes, ja
registrados pelo Tribunal de Contas, ao apreciar-lhes a lega-
lidade, no uso da sua competéncia constitucional.”

Deve-se registrar o 6rgdo que proferiu, tipo do julgado, nu-
mero e ano.

Exemplo:

A participagdo da empresa sem a apresentacao dos requisi-
tos legais contraria o disposto Lei 123/2006. Nesse sentido,
cumpre ressaltar o entendimento do TCU, proferido no Acér-
dao TC 2482/2013-Plenario:

SUMARIO: REPRESENTACAO. PARTICIPACAO EM LICI-
TACAO RESERVADA A MICROEMPRESAS E EMPRESAS
DE PEQUENO PORTE. AUSENCIA DOS REQUISITOS
LEGAIS. FRAUDE A LICITACAO. DECLARACAO DE INI-
DONEIDADE. PEDIDO DE REEXAME IMPROVIDO. MA-
NUTENCAO DO ACORDAO RECORRIDO.

[.]

27. O contexto em que as notas fiscais foram apresentadas
envolve licitagdes publicas, nas quais as empresas bene-
ficiadas tém necessariamente que apresentar faturamento
limitado a determinado montante, para que se respeitem os
principios da moralidade, publicidade e igualdade. A regra
€ a boa-fé dos licitantes que voluntariamente anuiram em
participar das competicdes. Trata-se de liberdades publicas
de grande envergadura.
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PROCESSOS E
INSTRUMENTOS

PARECERES EM CONSULTA

LEGISLACAO

DE FISCALIZACAO

Devem-se mencionar o instrumento de fiscalizagdo, niume-
ro, ano e exercicios ou periodos de fiscalizagdo. O registro
deve identificar também o processo de origem.

Exemplo:

O Relatério de Auditoria 5/2014,° que versa sobre os exerci-
cios de 2012 a 2013, identificou irregularidades nas contra-
tagdes temporarias realizadas pelo Municipio.

5 Processo TCEES 584/2012, fls. 17- 22.

Devem-se mencionar a palavra “Parecer em Consulta”, seu
respectivo niumero, ano e 6rgao ou entidade interessada na
consulta, seguido da ementa e do texto.

Exemplo:

Seguindo mesmo entendimento, o Parecer em Consulta TC
21/2013, proferido em resposta a Consulta formulada pelo
Tribunal de Justiga do Estado do Espirito Santo conclui:

PAGAMENTO DE AUXILIO ALIMENTACAO A POLICIAL
MILITAR ATIVO EM EXERCICIO EM ORGAO DIVERSO
DO QUE FORA INICIALMENTE LOTADO, POR MEIO DE
CESSAO, REMANEJAMENTO OU LOCALIZAGAO - POS-
SIBILIDADE CONDICIONADA A EXISTENCIA DE PREVI-
SAO DE CONCESSAO DO BENEFICIO PELA LEI DO CES-
SIONARIO E QUE TAL JA NAO SEJA OUTORGADO PELO
ORGAO DE ORIGEM.

[...] Fica assegurado ao militar da ativa, incorporado até a data
de publicagao desta Lei Complementar o direito de optar, a
qualquer momento e de forma irretratavel, pela modalidade
de remuneragéo por subsidio.

Exemplo:

O artigo 25 da Lei 8.666/1993 prevé a inexigibilidade de lici-
tacéo, diante da comprovacao da existéncia de fornecedor
exclusivo, conforme disposto adiante:

Art. 25. E inexigivel a licitagdo quando houver inviabilidade
de competicéo, em especial:

| - para aquisicao de materiais, equipamentos, ou géneros
que s6 possam ser fornecidos por produtor, empresa ou re-
presentante comercial exclusivo, vedada a preferéncia de
marca, devendo a comprovagao de exclusividade ser feita
através de atestado fornecido pelo 6rgéo de registro do co-
meércio do local em que se realizaria a licitagdo ou a obra
ou o servico, pelo Sindicato, Federagdo ou Confederagao
Patronal, ou, ainda, pelas entidades equivalentes;
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5.7 ENUMERAGOES

As enumeracgdes podem ser apresentadas por meio de uma pro-
posicdo gramatical completa seguida por dois-pontos ou pela
primeira parte de uma proposi¢do sem os dois-pontos, comple-
tada pelos itens da enumeracao.

1. Proposicao gramatical completa seguida por dois-pontos.

Exemplo

Negociamos acordo com a empresa X, observadas as se-
guintes condigdes:

a. a empresa X se obriga a proceder a vistorias nos ele-
vadores;

b. as maquinas poderao ser removidas para a oficina sem-
pre que necessario;

c. serao atendidos todos os chamados no prazo de 24 ho-
ras. (errado)

4. Primeira parte de uma proposi¢cao gramatical sem os dois-
-pontos, completada pelos itens da enumeragao:

Exemplo

Negociamos acordo com a empresa X, que se obriga a

a. vistoriar os elevadores;

b. remover as maquinas para a oficina, sempre que neces-
sario;

c. atender a todos os chamados em até 24 horas.

Notas

1. Cada item deve iniciar com letra minudscula e terminar
com ponto e virgula;
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2. O uso da conjungao “e”, apds o ponto e virgula no penul-
timo item de uma enumerag¢ao marca simultaneidade.

Exemplo

Para abertura de conta bancaria o cliente deve apresentar:
a. Carteira de Identidade;

b. CPF;

c. comprovante de residéncia; e

d. declaragao de rendimentos.

Nos casos em que houver possibilidade de escolha entre um

dos itens, pode-se utilizar a conjungao “ou”, no penultimo da
enumeracgao.

Os itens de uma enumeragao nao devem ser transformados
em subsecoes.

Exemplo

¢ 3. Ante o exposto, sugerimos a CITAGAO do agente
responsavel, para que apresente as justificativas que
julgar pertinentes quanto aos indicios de irregularida-
des a seguir discriminados:

3.1 contratacao temporaria de servidor em desconfor-
midade com a lei;

3.2 auséncia de controle de ponto nos postos de sau-
de municipais;

3.3 desconformidade entre o objeto do contrato e o
objeto da licitacao;

3.4 auséncia de prestacdo de contas do convénio
1/2014.
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Exemplo 2

+” 3. Ante o exposto, sugerimos a CITAGAO do agente
responsavel, para que apresente as justificativas que
julgar pertinentes quanto aos indicios de irregularida-
des a seguir discriminados:

a. contratacao temporaria de servidor em desconfor-
midade com a lei;

b. auséncia de controle de ponto nos postos de saude
municipais;
c. desconformidade entre o objeto do contrato e o ob-

jeto da licitagéo;

d. auséncia de prestagdo de contas do convénio
1/2014.

5.8 NOTAS DE RODAPE

As notas de rodapé devem ser indicadas por numeros arabicos,
formando sequéncia numérica continua ao longo de todo o do-
cumento.

Nota

O uso de notas de rodapé deve ser equilibrado: ndo se deve per-
mitir que um texto permanega equivoco ou ambiguo por falta de
explicacdo em nota de rodapé. Por outro lado, n&o se deve des-
viar para o rodapé informagéo basica, que deve integrar o texto.

5.8.1 Citacao de notas de rodapé

A primeira citagdo de uma publicacédo deve ser completa, com a
apresentacgao de todos os dados da obra.
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5.8.1.1 Citagc6es de mesma obra

A primeira insercao deve vir completa. Nas inser¢des seguintes,
deve-se mencionar somente nome do autor, ano e pagina.

Exemplo

'JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a Lei de Licitagdes e
Contratos Administrativos. 11. ed. Sdo Paulo: Dialética, 2010.
p. 63.

2JUSTEN FILHO, Margal. 2010, p. 233.

5.8.1.2 Citacoes subsequentes de mesma obra

Quando a obra for citada sequencialmente no trabalho, podem-
se utilizar os seguintes termos latinos:

» Ibid ou ibidem: quando houver duas notas sequenciais,
referindo-se a uma mesma obra.

Exemplo

"JUSTEN FILHO, Margal. Comentarios a Lei de Licitagoes e
Contratos Administrativos. 11. ed. Sdo Paulo: Dialética, 2010.
p. 63.

2 |bid, p. 233.

5.8.1.3 Citacoes subsequentes de mesmo autor

» ldem: quando for necessario citar, sequencialmente,
duas obras produzidas pelo mesmo autor.

Exemplo

'JUSTEN FILHO, Marcal. Comentarios a Lei de Licitagées e
Contratos Administrativos. 11. ed. Sdo Paulo: Dialética, 2010.
p. 63.

2 |ldem. Comentarios ao RDC: Lei 12.462/11 e De-
creto 7.581/11. Sao Paulo: Dialética, 2013. p. 45.
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5.9 APRESENTAGAO DE REFERENCIAS

5.9.1 Referéncia a trecho de obra literaria

1. SOBRENOME, Prenome (.)

2. titulo em negrito (.) Usa-se (:) havendo subtitulo.

3. edicdo = ed (.)

4. local (:)

5. editora (somente o nome da editora, sem o “ed.”) (,)
6. ano (.)

7. paginas = p. (.)

Elementos variantes:

8. subtitulo sem grifo (.)

9. edicao revisada e ampliada = rev. e ampl.
10. volume = v.

11. ndmero = n.

12. série.

Exemplo

FREITAS, Juarez. Estudos de Direito Administrativo. 2. ed. Sdo
Paulo: Malheiros, 1997. p. 22

BARROSO, Luis Roberto. Interpretagcao e aplicacdo da Consti-
tuicado: fundamentos de uma dogmatica constitucional transforma-
dora. 3. ed. Sao Paulo: Saraiva, 1999. p. 15

THEODORO JUNIOR, Humberto. Curso de Direito Processual
Civil. 46. ed. Rio de Janeiro: Forense, 2007. p. 30
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Notas

1. Quando houver até trés autores: SOBRENOME, Preno-
me; SOBRENOME, Prenome; SOBRENOME, Prenome;

2. Quando houver mais de trés autores: SOBRENOME,
Prenome do primeiro autor, seguido da expresséao “et al”.

5.9.2 Referéncia a documentos on line

1. SOBRENOME, Prenome (.)

2. Titulo em negrito (.) Usa-se (:) havendo subtitulo.
3. Subtitulo sem grifo (.)

4. Local, se houver (:)

5. Editora, se houver (,)

6. Ano de publicagdo ou na sua falta a expressao [s.d.], que significa sem
data (.)

7. Disponivel em: <http://...>

8. ACesso em: XX.XXX.XXXX

Exemplo

CRISTOVAM, José Sérgio S. A supremacia do interesse publico
na ordem constitucional brasileira. 2013. Disponivel em:< http://jus.
com.br/artigos/24044/a-supremacia-do-interesse-publico-na-or-
dem-constitucional-brasileira#ixzz34MMaP>. Acesso em: 20 jun.
2014.
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5.9.3 Referéncia a mensagens recebidas por correio
eletréonico

1. SOBRENOME, Prenome (.)

2. Assunto em negrito, seguido da expressao [mensagem pessoal] em
colchetes (.)

3. Mensagem recebida por <endereco eletrénico>

4. em data de recebimento (.)

Exemplo

CORDEIRO, Sheila. Informagdes sobre o transporte escolar.
[mensagem pessoal] Mensagem recebida por <scordeirop@stce.
es.gov.br>em 10 abr. 2016.

5.9.4 Referéncia a publicagées em CD/DVD

Exemplo

FERREIRA, Aurélio Buarque de Holanda. Dicionario Eletrénico
Aurélio: com corretor ortografico. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,
[1996]. 1 CD-ROM™.

Sem autoria:

ATLAS histérico Isto é Brasil 500 anos: Império. Sdo Paulo: ed.
Trés, 1998. 1 CD-ROM. Windows 95/98.

14. Exemplo retirado da NBR 6023:2002 publicado pela Universidade Federal do Espirito
Santo (Ufes).
15. Exemplo retirado da NBR 6023:2002 publicado pela Universidade Federal do Espirito
Santo (Ufes).
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6.1 RESOLUGOES E INSTRUGOES NORMATIVAS

Sao atos administrativos normativos, que devem seguir as re-
gras de padronizacao descritas neste Manual, na Lei Organica
do TCEES e no Regimento Interno.

As resolugdes e instrucdes normativas devem ter numeragao
sequencial, iniciada a partir da publicagdo da Resolucéo 1, de
30 de abril de 1959 e da Instrugdo Normativa 1, de 24 de janeiro
de 2008.

Exemplo
» INSTRUCAO NORMATIVA 21, DE 9 DE DEZEMBRO DE
2009

» INSTRUGAO NORMATIVA 34, DE 2 DE JUNHO DE 2015.

6.2 PORTARIAS?"

Portarias sao atos normativos internos por meio dos quais o pre-
sidente do Tribunal, no &mbito de sua competéncia, estabelece
regras, baixa instrugdes ou trata da organizacao e funcionamen-
to de servigos, de acordo com sua natureza administrativa.

Diversamente das resolugdes e instrucbes normativas, as por-
tarias devem ser numeradas em ordem crescente cronoldgica,
reiniciadas a cada ano, a partir do numero 1.

Exemplo
» PORTARIA 1-P, DE 18 DE JANEIRO DE 2014.

» PORTARIA 1-N, DE 2 DE FEVEREIRO DE 2015.

16. Texto adaptado do Manual de Orientagao para elaboragdo de portarias do Ministério
da Saude.

84| Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo

IMPORTANTE

Enquanto a portaria “P” volta-se para questoes de ordem
pessoal, a portaria “N”, apresenta contetido normativo.

6.2.1 Elementos que devem constar das portarias

a. timbre: no alto da folha, com alinhamento a esquerda.

TCER§ i

Secretaria de
Controle Externo

b. epigrafe: numeracao e data dos atos, em negrito e com le-
tras maiusculas. Alinhamento centralizado e ponto final. Es-
pacamento 0 antes e 12 depois e 1,5 cm entre linhas.

Exemplo

PORTARIA 26-N, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2015

c. ementa: grafada em negrito, com recuo a esquerda de 5
cm, espacamento 0 antes e 12 depois e 1,5 cm entre linhas.

Exemplo

Aprova o Manual de Auditoria de Conformidade do

Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
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d. Preambulo:

» Nome do expedidor do ato, em letra maiuscula e negrito;

» Fundamentacéo legal,

» Consideracgoes;

» Palavra RESOLVE em maiusculas e negrito, acompa-

nhada de dois pontos, a esquerda da folha.

» Espagamento 0 antes e 12 depois e entre linhas 1,5 cm."”

Exemplo

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPIRI-
TO SANTO, no uso das atribuicdes que lhe confere o artigo 13, inciso |,
da Lei Complementar 621, de 8 de margo de 2012, e

Considerando a Lei 9.938, de 23 de novembro de 2012, que dispbe sobre
o Sistema de Controle Interno do Estado do Espirito Santo;

Considerando a Lei 10.276, de 25 de setembro de 2014, que prorrogou
em 24 (vinte e quatro) meses o prazo para cumprimento das disposi¢oes
contidas na Lei 9.938, de 23 de novembro de 2012;

Considerando a Resolugdo TC 223, de 16 de dezembro de 2010, que
instituiu o Sistema de Controle Interno do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo;

[-]
RESOLVE:

Art. 1° Alterar os termos do Anexo Il da Portaria n® 48, de 28 de agosto de
2013, Plano de Agao para a implantagéo do Sistema de Controle Interno
no ambito do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

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

17. Texto adaptado do Manual de Orientagdo para elaboragdo de portarias do Ministério
da Saude.
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e. Assinatura: nome grafado com letras maiusculas e negrito.
Cargo com letra inicial maiuscula, em negrito. Alinhamento
centralizado. Espacamento 0 antes e 12 depois e 1,5 cm
entre linhas.

Exemplo

ANTONIO JOSE DA SILVA

Conselheiro-presidente
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MODELO DE

PORTARIA

TCERy s

Secretaria de
Controle Externo

PORTARIA 26-N, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2015

Aprova o Manual de Auditoria de Conformidade do

Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO ESPi-
RITO SANTO, no uso das atribuigdes que Ihe confere o artigo 13, inciso
I, da Lei Complementar 621, de 8 de margo de 2012, e

Considerando a Lei 9.938, de 23 de novembro de 2012, que dispde sobre
o Sistema de Controle Interno do Estado do Espirito Santo;

Considerando a Lei 10.276, de 25 de setembro de 2014, que prorrogou
em 24 (vinte e quatro) meses o prazo para cumprimento das disposi¢oes
contidas na Lei 9.938, de 23 de novembro de 2012;

Considerando a Resolugdo TC 223, de 16 de dezembro de 2010, que
instituiu o Sistema de Controle Interno do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo;

[.]
RESOLVE:

Art. 1° Alterar os termos do Anexo Il da Portaria n° 48, de 28 de agosto de
2013, Plano de Agao para a implantagéo do Sistema de Controle Interno
no ambito do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

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

ANTONIO JOSE DA SILVA

Conselheiro-presidente
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6.3 OFICIOS

Oficio é correspondéncia enderecada a entidade da administra-
¢ao publica ou a pessoa fisica ou juridica, com o objetivo de
comunicar um fato ou realizar uma solicitacdo em carater oficial.

6.3.1 Elementos que devem constar dos oficios

1. timbre: no alto da folha. Deve constar o simbolo do TCEES
e 0 nome da unidade. Alinhamento a esquerda.

TCERy s

Secretaria de
Controle Externo

2. numero, ano e unidade: com alinhamento a esquerda e
sem ponto final.

Exemplo

Oficio 1/2016/GAP

3. local e data: alinhamento a direita, dia do més sob forma
numeérica, més por extenso e em letra mindscula e ano em
algarismos.

Exemplo

Vitéria, 2 de janeiro de 2016.
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Nota 6. vocativo: Senhor ou Senhora, seguido do cargo e virgula.

. ) , . Alinhado ao paragrafo e ao espagamento do texto, com re-
Nao se deve usar a sigla do estado, por se tratar de informagéo de 2.5
cuo de 2,5 cm.

redundante.
Exemplo
Exemplo
» Vitoria (ES), 2 de janeiro de 2016. (errado) Senhor Ministro,
» Vitdria, 2 de janeiro de 2016. (correto) Senhor Conselheiro,

4. enderegamento: pronome de tratamento, seguido do nome 7. texto: justificado, com recuo especial na primeira linha de

e cargo da pessoa a quem é dirigida a correspondéncia, com 2,5 cm. Espacamento 0 antes e 12 depois e entre linhas

alinhamento a esquerda, espagcamento 0 antes e 0 depois 1.5 em

e entre linhas simples.

Exemplo

a. O primeiro paragrafo € o mais importante. Nele, vocé diz

A ZEREEE ® SElE 0 que pretende ao destinatario. Evite rechea-lo com:

Fulano de Tal

¥

Secretario Estadual de Educacéo Sirvo-me da presente para...

» Tem esta a finalidade de...

» Temos a honra de informa-lo de...

5. assunto: resumo do teor do documento. Em negrito e com ali- »  Vimos por meio desta...
nhamento a esquerda, espagamento simples, sem ponto final. » Por esta informamos...
Exemplo » Com a presente...

Assunto: Aplicacao da Lei Complementar 123, de 14
de dezembro de 2006 nas licitacdes estaduais b. Nao se devem dispensar pronomes de tratamento.

» Informamos que ndo atenderemos sua solicitagao (desa-
conselhavel)

» Lamentamos informar a V.S.? que n&o sera possivel aten-
der seu pedido (melhor)
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»

»

Vossa Exceléncia e Vossa Senhoria sao formas e trata-
mento de terceira pessoa.

Solicito a V.S.2 que nos envie vosso curriculo para pos-
terior avaliagao (errado)

Solicitamos a V.S.? que nos envie seu curriculo para pos-
terior avaliagcao (correto)

8. fecho: com recuo especial na primeira linha de 2,5 cm e es-

pacamento do texto.

a.

»

»

»

»

»

Dependendo do contexto, do tipo de informagéao, da hie-
rarquia e do grau de intimidade com o destinatario, po-
dem ser utilizados fechos do tipo:

Obrigado pelo contato.
Grato pelas informacoes prestadas.
Cordiais saudacgodes.

Estamos a disposi¢ao para todos os esclarecimentos adi-
cionais necessarios

Atenciosamente,

Para cartas do dia a dia, em que nao exista necessidade
de caracterizar relagdes hierarquicas ou demarcar posi-
cOes formais.
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c. Respeitosamente,

» Para cartas formais, dirigidas a autoridades a quem cabe
o tratamento Vossa Exceléncia.

d. assinatura e identificacao do signatario: nome do au-
tor grafado com letras maiusculas e em negrito. Cargo
com letra inicial maiuscula, em negrito. Alinhamento cen-
tralizado. Espagcamento do texto (0 antes e 12 depois e
1,5 cm entre linhas).

Exemplo

ANTONIO JOSE DA SILVA

Presidente
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MODELO DE 6.4 ENDERECAMENTOS

OFicIO

TC E S TRIBUNAL DE CONTAE
0 15T A G5 ESHRIEG SANTC

Exceléncias

Oficio 26/2015/DGS A Sua Exceléncia o Senhor

Vitéria, 21 de outubro de 2015. Henrique Batista

Secretario Municipal de Saude

Av. Marechal Mascarenhas de Moraes, 2025
Tiago de Souza Bento Ferreira
Secretario Estadual de Educagéo 29050-625 — Vitoria. ES

A Sua Exceléncia o Senhor

A Sua Exceléncia o Senhor

Assunto: Aplicagdo da Lei Complementar 123, de 14 de dezembro Luiz Anténio Monteiro
de 2006 nas licitagoes estaduais. Ministro da Educag&o

70165-900 — Brasilia. DF

Senhor Secretario, A Sua Exceléncia o Senhor
Jodo de Oliveira

Para contribuir com a promogao do desenvolvimento sustentavel, a LC Juiz de Direito da 10 Vara Civel
Rua Muniz Freire, 49 Centro

123 de 14 de dezembro de 2006 estabeleceu normas gerais, conce-
29015-140 — Vitdria. ES

dendo tratamento diferenciado a microempresas e empresas de pe-

queno porte.

Esses preceitos incentivam o fortalecimento da economia local, a for-

malizagdo do microempreendedor individual e a participagado das micro

e pequenas empresas nas licitagdes municipais.
Ao Senhor

Diante de tal realidade, solicita-se especial atengdo quanto a aplicagéo Tiago de Souza

Avenida Castelo Branco, 5, sala 2000

da Lei Complementar 123/2006, no ambito deste Municipio. Informa-
29100-040 — Vitdria. ES

mos a Vossa Senhoria que seu descumprimento podera ensejar audi-

torias futuras, por parte deste Tribunal de Contas.

Atenciosamente,
ANTONIO JOSE DA SILVA

Presidente
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A

Senhora Alessandra Oliveira de Aguiar Nome do destinatario
Rua Rita Ludolf, 37 - Ipanema Endereco

22440-060 — Rio de Janeiro. RJ CEP, Cidade e UF

Ao

Banestes S.A. Nome do destinatario
A/C: Senhor Jodo Moreira Endereco

Diretor CEP, Cidade e UF

A

Itaipu Binacional Nome do destinatario
A/C: Sr. Marcos Guimaraes Represa Endereco

RH - Treinamento CEP, Cidade e UF

Nota

Caso nao se saiba a funcao do destinatario, deve-se indicar o
setor em que ele trabalha.

6.5 VOCATIVOS

Deve-se usar Senhor ou Senhora, seguido do cargo ou fungéo
do destinatario, ambos com inicial mailuscula e por extenso.

Exemplo

Senhor Diretor,
Senhor Gerente,
Senhora Juiza,
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Notas

1. Nos vocativos, é dispensavel o uso de Prezado, Caro e
Dignissimo.

2. No enderecamento, podem-se abreviar as palavras se-
nhor/senhora.

3. Por forga da tradigdo, em comunicagdes dirigidas a reito-
res de universidades deve-se usar o vocativo Magnifico
Reitor.

4. Em comunicacgoes dirigidas a chefes de Poder, deve-se
usar Excelentissimo Senhor (sem abreviagao)

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribunal Federal,
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacional,

6.6 USO DO HiIFEN NOS CARGOS PUBLICOS™

Escrevem-se com hifen os cargos:

1. formados pelo adjetivo “geral”: diretor-geral, relator-geral,
ouvidor-geral, procurador-geral, secretario-geral,

Exemplo

» Adiretora-geral do Senado divulgou nota sobre o concur-
so publico da institui¢ao.

2. postos e gradacdes da diplomacia: primeiro-secretario,
segundo-secretario;

18. Manual de Comunicagao da Secretaria de Comunicagéo do Senado Federal.
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3. postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitao-te-
nente. Atencao: nomes compostos com elemento de ligagao
preposicionado ficam sem hifen: brigadeiro do ar, general de
exército, general de brigada, tenente-brigadeiro do ar;

4. que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-
-presidente, diretor-adjunto, editor-chefe, editor-assistente,
socio-gerente, diretor-executivo.

5. formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama,
primeiro-secretario,

6.7 PUBLICAGAO PADRAO NO DIARIO ELETRONICO
DO TCEES

Para todos os efeitos legais, o Diario Oficial Eletrénico do Tri-
bunal de Contas do Estado do Espirito Santo substitui qualquer
outro meio de publicacao oficial da Corte, a excecédo dos casos
que, por lei, exigem intimag&o ou vista pessoal.

Os atos oficiais a serem publicados no DOE do Tribunal de Con-
tas do Espirito Santo devem seguir as regras basicas propostas
neste Manual e o padrao de formatacgéo definido na Resolugéo
TC 262, de 13 de agosto de 2013.

A tabela a seguir apresenta as principais informagdes a serem
consideradas pelos servidores responsaveis pelo envio de publi-
cacgdes ao diario oficial.
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6.7.1 Regras de padronizagao para o Diario Oficial
Eletrénico do TCEES

Regras de padronizagao do DIO/TCEES

Fonte verdana
Tamanho 8
Espagamento simples
Cor preta
Espagamento entre linhas 0

justificado sem espacos entre os pa-

Texto ragrafos

(n&o precisam vir tabelados)
Titulos, datas e nomes centralizados
Cabecalho, logotipos e rodapé nao utilizar

atencdo: a numeragéo automatica e

Numeragéo automatica e icones ; ~ o
os icones ndo saem no diario.

somente um espaco entre uma deci-
séo/acordao e outro.

Espacamento entre decisdes
Tabelas de acordo com o disposto no manual

Espagos somente entre o final do texto e a data
|
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Exemplo

DECISAO MONOCRATICA PRELIMINAR DECM
000/2000

PROCESSO: TC 122/2013

JURISDICIONADO: Prefeitura Municipal de Bela Esperanca
ASSUNTO: Representagao

RESPONSAVEL: Jo3o Batista de Oliveira

DECIDE O RELATOR, conselheiro Marcos Ferreira de Jesus, em cum-
primento ao artigo 123, §2° da Resolugdo TC 456/2000, CITAR por
EDITAL em razdo da nao localizagédo do responsavel, Sr. André Luiz
Batista, para que, no prazo de 15 (quinze) dias improrrogaveis, por
meio de seus representantes legais, apresentem as justificativas quan-
to aos indicios de irregularidade apontados na Instru¢cdo Técnica Inicial
789/2015 (processo TC 122/2013).

ltem | Especificagdo Valor Tabela |Valor Con- [Diferenca )
ITUFES tratado paga a maior

1.1 Locagao da obra 201,45 257,13 55,68

1.3 Placa da obra 2 m? 252,58 644,80 392,22

1.4 Limpeza do terreno 56,10 73,53 17,43

3.1.2 | Concreto Fck 20 Mpa |2.130,00 8.782,99 6.652,99

3.1.3 | Concreto Fck 15 Mpa |[4.005,19 5.494,80 1.489,61

TOTAL PASSIVEL DE GLOSA E RESSARCIMENTO 000,000

Vitoria, 12 de junho de 2015.
ANTONIO JOSE DA SILVA
Conselheiro-presidente
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TEXTO DO ACORDAO
SEM ESPACOS ENTRE

0OS PARAGRAFOS.

- ACORDAOS

NOTIFICACAO do conteldo dispositivo dos Acdrddos, nos
termos do artigo 66, paragrafo Unico, da Lei Complementar
621/2012, encontrando-se os autos na Secretaria Geral das
Sessodes do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.
O inteiro teor dos Acdérddos se encontra disponivel no sitio
eletronico do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

ACORDAO TC-000/2000 - SEGUNDA CAMARA
PROCESSO: TC-456/2014
JURISDICIONADO: Camara Municipal de Pouso Feliz
ASSUNTO: Prestacdo de Contas Anual - Exercicio de 2013
RESPONSAVEL: Célig Marinho Costa
EMENTA: PRESTA(;AO DE CONTAS ANUAL - EXERCICIO
DE 2000 - 1) REGULAR - QUITACAO - 2) DETERMINACAO
- 3) ARQUIVAR.
[...]
Tratam os presentes autos de Prestacdao de Contas Anual - PCA
da Camara Municipal, exercicio de 2000, sob a responsabilidade
do Sr. Célio Marinho Costa.
Sala das Sessodes, 12 de junho de 2015.
MANOEL ALMEIDA MACHADO
Conselheiro-presidente 22 Camara
MARCOS FERREIRA DE JESUS
Conselheiro-relator
ANIBAL DE SOUZA
Conselheiro
_Fui presente:
JOAO ALVES RAMOS
Procurador-geral em substituicdao
EDUARDO SOARES
Secretario-adjunto das Sessoes

ACORDAO TC-000/2000 - SEGUNDA CAMARA
PROCESSO: TC-567/2014
JURISDICIONADO: Camara Municipal de Cachoeira Bonita
ASSUNTO: Prestacao de Contas Anual - Exercicio de 2013
RESPONSAVEL: Vicente de Paula Souza
EMENTA: PRESTACAO DE CONTAS ANUAL - EXERCICIO
DE 2000 - 1) REGULAR - QUITACAO - 2) DETERMINACAO
- 3) ARQUIVAR.
[...]
Tratam os presentes autos de Prestacao de Contas Anual - PCA
da Camara Municipal, exercicio de 2013, sob a responsabilidade
do Sr. Vicente de Paula Souza.
Sala das Sessodes, 12 de junho de 2015.
MANOEL ALMEIDA MACHADO
Conselheiro-presidente 22 Camara
MARCOS FERREIRA DE JESUS
Conselheiro-relator
ANIBAL DE SOUZA
Conselheiro
_Fui presente:
JOAO ALVES RAMOS
Procurador-geral em substituicdao
EDUARDO SOARES
Secretario-adjunto das Sessoes
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REGRAS PARA FORMATAGAO DO TEXTO CITACOES DE MESMA OBRA EM NOTAS DE RODAPE

Margem 3 cm sup. e esq | 2cm inf. e dir. Citagdes sequenciais de mesma Ibid/ibidem
obra.
Espagcamento 0 antes e 12 depois
L - “Ildem”
; Citacdes sequenciais de 2 obras
Espagamento entre linhas 1,5 distintas, mas de mesmo autor. : L
se referenciadas na mesma pagina
Alinhamento justificado

LEGISLAGAO
Texto Arial 12 | Justificado
Primeira Referéncia Referéncias posteriores
Titulos Arial 12 | em negrito

Lei 8.666 de 21 de junho de 1993  Lei 8.666/1993

Citagbes Arial 10 | Justificado

Lei 11.340 de 7 de agosto de ; ]
Recuo para citagbes 4 cm a esquerda 2006 g Lei Maria da Penha
Grifo em negrito Lei Complementar Estadual 621

de 8 de margo de 2012 LoGzars
Expressoes latinas em italico

Regimento Interno do TCEES
Supressoes [...] aprovado pela Resolugéo TC 261  RITCEES

de 4 de junho de 2013
Tabelas abertas nas laterais } _

:jnstrugao Eorrgaté\ga1 1’0 80 de 4 IN TC 80/2014
Quadros fechados nas laterais & NOYEMIA 2
Tabelas e quadros Espacamentos simples Egzcgfljgéo TC 249 de 24 de abril Resolugdo TC 249/2012

CITAGOES DIRETAS Portaria 26-N, de 12 de dezembro
de 2015 Portaria 26-N/2015

Até 3 linhas Entre aspas e fonte normal

Portaria 33-P, de 20 de fevereiro Portaria 33-P/2015

Recuo 4 cm espaco simples, “0” an- LA

MR e e tes e “12” depois. Arial 10

Usar a expressao “apud” que signifi-

Citagao de citagédo ca citado por
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ARTIGOS

Citagdo em ordem decrescente:
usa-se a virgula

Citagdo em ordem crescente: ndo
se usa a virgula

Dois artigos

Mais de dois artigos

De
02/02/2014
15/01/2015

Local e data (més em minusculo)

De

9:00hs

15:45hs

art. 67, IX, “c”, do Regimento Interno

“n

alinea “a” do inciso Il do paragrafo 2°
do art. 21 da Lei 8.666/1993

arts. 3° §1°, | e 25, lll, da Lei
8.666/1993

art. 37, caput, da CF/1988, art. 3° e
art. 24, |, da Lei 8.666/1993

DATA

Para

2/2/2014
15/1/2015

Brasilia, 2 de fevereiro de 2015

9h

15h45min

* & permitido o uso do zero antes do numeral inteiro, nos campos relati-
vos a datas, quando se fizer alusdo a digitos de computador.
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De

horas
minutos
quilémetros
metros
quilos

centimetros

De

7a./ 78/ 70./ 78

n2 /n°

nos

12392

10 [...] (em diante)
artigo/artigos

Artigo no inicio de frase
combinado com

§ Unico

paragrafo 1 °
paragrafos § 1°e 2°
pagina ou paginas

pags. 1a 15

SiMBOLOS

Para

h

min (sem ponto)
12 km

40 m

3 kg

2cm

ABREVIATURAS

Para

72/ 7° (sobrescrito)
n° (alt 167)

ns.

12 a9 2 (ordinal)
10 [...] (cardinal)
art./arts.

Art.

clc

paragrafo unico
§1°

§§ 1°e 2°

p.

p. 1-15
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ABREVIATURAS

ABREVIATURAS

De Para

De Para
pags. 1e 15 p.1e15
pags. 15 e seguintes p. 15 e ss.
folha 10 fl. 10
folhas 10 a 15 fls. 10-15
g.n./ grifo nosso/ grifei (g.n.)
avenida Av.

Pregéo Eletrénico PE*
Pregéo Presencial BES
Tomada de Precos TP*

Ed. (edicéo) ed.

LTDA Ltda.
S.T.F/S.T.J. STF/STJ*
CRF/ C.F./CF/88 CF/1988*
TCE/ES TCEES ou TCE-ES*
MP de Contas do ES MPCES*
MPE/ES MPEES*
C.P.C/C.PP. CPC/CPP*
Diario Oficial do ES DIO/ES

Eisério Oficial Eletrénico do TCE- DOE-TCEES

VRTE’s / VRTES VRTE
2,52 VRTE 2,5210 VRTE
Erario Publico (pleonasmo) erario
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A Universidade Federal do Espiri- A Universidade Federal do Espirito
to Santo - UFES Santo (Ufes)

* a primeira referéncia deve vir de forma completa.
ex: Pregéo Presencial (PP) 22/2014 | Supremo Tribunal Federal (STF)

SIGLAS
Até 3 letras MAIUSCULA
i ONU
Oab OAB
Oms OMS
puder ser lida MAIUSCULA
Bnds BNDS
Ufmg UFMG

Mais de 3 letras e puder ser lida Primeira letra MAIUSCULA

BANESTES Banestes
SEGEX Segex
ALES Ales

* Nao se usa plural para siglas
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De

Senhor

sr./sra

FORMAS DE TRATAMENTO

Em titulos/correspondéncias

Cargo/funcéao

Presidente (da
Republica, do
Congresso
Nacional ou do
STF)

Ministro

Presidente
(Assembleias
Legislativas,
Camaras, Tri-
bunais de Con-
tas e Tribunais
de Justica)

Senador/depu-
tado

Governador

Tratamento

Sua/Vossa
Exceléncia

Sua/Vossa
Exceléncia

Sua/Vossa
Exceléncia

Sua/Vossa
Exceléncia

Sua/Vossa
Exceléncia

Para
senhor (regra)

Sr./Sra.

Senhor Fulano [...]

FORMAS DE TRATAMENTO

Vocativo

Excelentissimo

Senhor Presidente

Senhor Ministro

Senhor Presidente

Senhor Senador/

Deputado

Senhor Gover-
nador
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Enderegcamen-
to/Envelope

A Sua Excelén-
cia o Senhor
Fulano de Tal
Presidente
do(a) ...

A Sua Excelén-
cia o Senhor
Fulano de tal
Ministro (a)

A Sua Excelén-
cia o Senhor
Fulano de tal
Presidente do
@)...v

A Sua Excelén-
cia o Senhor
Senador/ De-
putado Fulano
de tal

A Sua Excelén-
cia o Senhor
Fulano de tal
Governador do
Estado ...

Cargol/fungao

Prefeito

Secretario de
estado

Desembarga-
dor e juiz

Membros de
Tribunais de
Contas

Coronel

Vereador

Procurador
geral

Promotor de
justica

Demais autori-
dades oficiais e
particulares

Tratamento

Sua/Vossa
Exceléncia

Sua/Vossa
Exceléncia

Sua/Vossa
Exceléncia ou
Meritissimo

Sua/Vossa
Exceléncia

Sua/Vossa
Senhoria

Sua/Vossa
Senhoria

Sua/Vossa
Exceléncia

Sua/Vossa
Senhoria

Sua/Vossa
Senhoria

Vocativo

Senhor Prefeito

Senhor Secretario

Senhor Desem-
bargador/ Juiz

Senhor Conse-
Iheiro

Senhor Coronel

Senhor Vereador

Senhor Procura-
dor Geral do(a)...

Senhor Promotor

Senhor + cargo
ou Senhor Fulano
de Tal
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FORMAS DE TRATAMENTO

Enderecamen-
to/Envelope

A Sua Excelén-
cia o Senhor
Fulano de tal
Prefeito do Mu-
nicipio ...

A Sua Excelén-
cia o Senhor
Fulano de tal
Secretario ...

A Sua Excelén-
cia o Senhor
Desembarga-
dor/ juiz...

A Sua Excelén-
cia o Senhor
Conselheiro
Fulano de Tal

Ao Senhor Co-
ronel Fulano
de tal

Ao Senhor Ve-
reador Fulano
de tal

A Sua Excelén-
cia o Senhor
Doutor Fulano
de tal Procura-
dor Geral...

Ao Senhor Dou-
tor Fulano de
tal Promotor de
Justica

Ao Senhor Fu-
lano de tal



FORMAS DE TRATAMENTO

Sao grafados em minusculo, salvo quando acompanhados de prono-

mes de tratamento ou quando iniciam o paragrafo.

De

Presidente do Instituto de Previ-
déncia

De

Presidente

Parquet

Relator

Conselheiro Relator
Prefeito

Governador

Para

presidente do Instituto de Previdéncia

Para

presidente
parquet

relator

conselheiro relator
prefeito

governador

ENTES/PODERES/SETORES

De
poder judiciario
justica federal

primeira camara

Para

Poder Judiciario
Justica Federal

Primeira Camara

PROCESSOS/TCEES

De

TC n°® 2135/2014

Para

TC 2.135/2014
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CERTAMES LICITATORIOS

De

Convite n°/n? 21/2014

Para

Convite 21/2014

REGRAS PARA O DIARIO OFICIAL ELETRONICO TCEES

De

Fonte
Tamanho
Espagamento
Cor

Espacamento entre linhas

Texto

Titulos, datas e nomes

Cabecalho, logotipos e rodapé

Numeracgéo automatica e icones

Espagamento entre decisdes

Tabelas

Espacos

Para

verdana
8
simples
preta

0

justificado, sem espacos entre os
paragrafos (néo tabelados)

centralizados
nao utilizar

numeragao automatica e icones ndo
saem no diario.

somente um espago entre uma deci-
séo/acérdao e outro.

de acordo com o disposto no manual

somente entre o final do texto e a
data
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