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1 MACROPROCESSO

O Macro Processo a que se refere o presente Manual € o de Gestdo Documental e
Arquivistica.

2 OBJETIVO

O presente manual tem a finalidade de orientar as unidades setoriais e 0s gabinetes
dos membros do Tribunal de Contas do Estado de Goias, doravante denominado TCE-GO,
na redacao de documentos legais e aplicaveis ao seu sistema de gestao integrado, de forma
a garantir:

e Controle na edi¢ao;

e Padronizagdo e simplificagdo, com aplicagdo dos preceitos da redagao
oficial;

¢ Racionalizacdo, seguranca, autenticidade e identidade institucional;

e Legalidade; e

e Atendimento as regras de distribuicdo, arquivamento, recuperacdo e
descarte, conforme aplicavel.

O proposito é que este documento contribua para a consolidagdo de uma cultura
administrativa de profissionalizagdo dos servidores do TCE-GO, de respeito aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, e de
aperfeicoamento, rumo a exceléncia na qualidade dos servigos prestados a sociedade.

3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

. . BRASIL. Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998, que “dispde
sobre a elaboracdo, a redacdo, a alteracdo e a consolidagdo das leis, conforme
determina o paragrafo Unico do art . 59 da Constituicdo Federal, e estabelece normas
para a consolidacado dos atos normativos que menciona”.

*» Presidéncia da Republica. Casa Civil. Manual de Redagdo da Presidéncia da

Republica. Brasilia. 2002. Disponivel em
<http:www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/ManualRedPR2aEd.PDF>.

. . Tribunal de Contas da Unido. Portaria n°® 165, de 08 de junho de 2004.
Aprova Roteiro para Elaboracédo de Relatérios de Auditoria de Natureza Operacional.
Brasilia, 8 jul. 2004. Disponivel em
<http://www.tcu.gov.br/consultas/juris/docs/judoc/PORTN/20110330/PR2006-
165.doc.

. . Superior Tribunal de Justica. Manual de atos oficiais administrativos do
Superior Tribunal de Justi¢a. Brasilia: Superior Tribunal de Justica, 2007. 174p.

" . Congresso. Senado. Manual de padronizacdo de atos administrativos

normativos. — Brasilia: 2012

* COLLACO, Flavio Roberto. Sobre a ementa dos atos normativos. Jus Navigandi,
Teresina, ano 7, n. 58, 1 ago. 2002. Disponivel em:
<http://jus.com.br/revista/texto/3100>.

= Correspondéncia: técnicas de comunicagéo criativa (Sao Paulo: Atlas, 1996. p. 29)
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ESPIRITO SANTO. Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo. Manual de
Redacdo do Tribunal de Contas do Espirito Santo. 2015. Vitéria. TCE-ES, 2015.
120p

GOIAS. TCE. Projeto de Gestdo Documental e Arquivistica do TCE. 2015/2017.
Goiania. TCE-GO.

MINAS GERAIS (Estado). Manual de Redacéo Oficial. Belo Horizonte: 2012.
MOREIRA, José Carlos Barbosa. A linguagem forense. Carta Mensal, v. 45, n. 530,
p. 11-20, maio. 1999.

SAO PAULO (Estado). Assembleia Legislativa. Manual de redac&o administrativa da
Assembleia Legislativa do Estado de Sao Paulo. 2.ed.rev. Sdo Paulo: IMESP, 2003.
TOLEDO, Marleine Paula Marcondes e Ferreira de. Comunicacao juridica. 4. ed. S&o
Paulo.

RESPONSABILIDADES

Todos os Servidores do TCE-GO.

TIPOS DE DOCUMENTOS DO TCE-GO

Os documentos, no ambito do TCE, sao classificados como:

I. Documentos Normativos — documento que estabelece regras, diretrizes
ou caracteristicas para atividades ou seus resultados.

II. Documentos Deliberativos — documento que apresenta uma tomada de
decisdo apas reunido, analise ou reflexao.

lll. Documentos de Comunicacdo Interna e/ou Externa — documento

interno ou externo utilizado para solicitar, registrar, informar, analisar,

avaliar, controlar e dinamizar diferentes processos e procedimentos da

gestédo do TCE-GO.

Documentos do Sistema de Gestdo Integrada — documentos que

compdem o Sistema de Gestédo Integrada — SGI do TCE-GO

5.1 Documentos Normativos

Tabela | — Documentos normativos

Documentos | I/E Emissor Aprovador Finalidade
Normativos
Acordo bilateral firmado por escrito entre a
Contrato I/E administracdo publica e particulares, vislumbrando,
(Ver Modelo) de um lado, o objeto do acordo, e de outro, a
contraprestacdo correspondente (remuneracéo),
estipulando, assim, obrigacdes reciprocas.
Titulares de Ato de carater obrigatério, que se destina a fixar
Edital de orgdos e condicbes e prazos para a legitimagcdo de ato ou
Licitacéo I/E | entidades; fato administrativo, a ser concretizado pela
(Ver Modelo) Presidentes Administracé@o Publica.
de
comissbes
Ato  administrativo normativo, destinado a
disciplinar assuntos e interesses de amplitude
externa envolvendo o TCE-GO. Sua finalidade é
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Documentos | I/E | Emissor | Aprovador Finalidade
Normativos
complementar por meio de normas, diretrizes e

Resolucéo I Tribunal | orientagBes o que esta numa norma ou em algum

Normativa Pleno assunto dentro da competéncia do TCE-GO.

(Ver Modelo) Jamais podera inovar um ordenamento juridico

passando por cima de conteldo de lei ou siumulas
vinculantes. E vélida para assuntos normativos ou
de reconhecimento de excepcionalidade.

Termo I/E Ato lavrado para complementar um ato originario -
Aditivo ao contrato ou convénio — quando verificada a
Contrato necessidade de alteracdo de uma das condicdes
(Ver Modelo) ajustadas.

Termo de Instrumento de acordo realizado entre o Tribunal
Ajustamento | E de Contas e o6rgaos jurisdicionados, para a
de Gestéo — correcdo de falhas, mediante fixacdo de prazo

TAG razoavel para que o érgdo fiscalizado cumpra as
(Ver Modelo) exigéncias estabelecias.

Instrumento de acordo firmado por entidades

Termo de E publicas, ou entre estas e organizacbes

Convénio particulares, para realizacdo de objetivos de

(Ver Modelo)

interesse comum dos patrticipes.

Legenda: I/E: Interno/Externo.

5.2 Documentos Deliberativos

Tabela Il — Documentos deliberativos

Documentos | I/E Emissor Aprovador Finalidade
Deliberativos
Decisé@o proferida com vistas a cumprir sua
funcdo constitucional de auxiliar a
Acoérdéo de Tribunal Assembleia Legislativa na fiscalizagéo
Julgamento Pleno ou contabil, financeira, or¢camentéria,
ou Apreciacdo | E suas operacional e patrimonial do Estado e das
(Ver Modelo de Camaras entidades da Administracdo Estadual Direta
Acordao) e Indireta, quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e  eficacia,
aplicagbes das subvencdes e renlncia de
receitas.
Decisdo proferida sempre que houver risco
de dano irreparavel ou de dificil reparacéo
para o interesse publico, de fundado receio
Tribunal Comprovada | de grave lesédo ao erdrio ou a direito alheio
Pleno urgéncia e | ou risco de ineficacia da decisédo de mérito.
Acoérdéo de por decisdo | A medida cautelar pode ser adotada sem a
Medida Comprovada motivada: | oitiva do fiscalizado ou dos interessados,
Cautelar E urgéncia e Plenario— | admitida inclusive a determinacdo de
(Ver Modelo de por decisao na primeira | afastamento temporario do responsavel, se
Acordao) motivada: sessao houver indicios suficientes de que possa
Relator subsequente | retardar ou embaracar a realizacdo de
auditoria, inspe¢do ou outro procedimento de
fiscalizagdo do Tribunal, provocando novos
danos ao Erario ou inviabilizando seu
ressarcimento.
Acérdao de Tribunal Decisdo onde se aplica multa aos
Manual de Padronizacéo e Especificacdo Documental P. 6/36
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Documentos | I/E Emissor Aprovador Finalidade
Deliberativos
Aplicacdo de | E | Pleno ou por administradores ou responsaveis
Multa uma de suas jurisdicionados, na forma prevista na Lei
(vVer Modelo de Camaras Orgénica e Regimento do TCE-GO.
Acordao)
I Documento que complementa um ato oficial,
Tratando-se Presidente | em geral ligado a vida funcional dos
de erro ou aquele a | servidores, fixando vantagens pecuniarias,
Apostila material em quem foi retificando ou alterando nomes ou titulos.
(Ver Modelo) portaria de designado | O ato deve ser publicado e registrado no
pessoal, a assentamento funcional. Apostila €é a
apostila deve averbacdo, feita abaixo dos textos ou no
ser feita pelo verso de portarias pessoais (nomeacao,
Presidente. promocao, readaptacao, reversao,
aproveitamento, reintegracdo, reconducao,
remogdo, exoneragcdo, demisséo, dispensa,
disponibilidade e aposentadoria), para que
seja corrigida flagrante inexatiddo material
do texto original (erro na grafia de nomes
préprios, lapso na especificagdo de datas e
outros), desde que essa corre¢do ndo venha
a alterar a substéncia do ato j4 publicado.
Secretério, Documento que registra, com o méaximo de
indicado fidelidade, o que se passou em uma reunido,
pelos sessdo de camara ou plenéria, congresso,
membros da encontro, convencao e outros eventos, para
reunido. comprovacao, inclusive legal, das
Atas Nas sessdes discussoes e resolugbes havidas.
(Ver Modelo) I de camara e E um documento que registra
plenaria, o resumidamente e com clareza as
responsavel é ocorréncias, deliberagbes, resolugbes e
0 Secretario- decisBes de reunides ou assembleias. Deve
Geral. ser redigida de maneira que ndo seja
possivel qualguer modificacdo posterior.
Ato por meio do qual a administracao afirma
a existéncia de fato ou situacdo que pode
ser verificada em assentamento publico
(autos, procedimentos, despachos e outros).
Podem ser de inteiro teor — transcrigcdo
integral, também chamada de “traslado” — ou
Qualquer resumidas, desde que exprimam fielmente o
Certidao dirigente da contetido do original. Difere do atestado em
Narrativa E | instituicdo, no dois aspectos:

(Ver Modelo)

ambito de sua
competéncia.

a. atém-se obrigatoriamente a
documentos que se encontram em
poder da organizacao;

b. refere-se a situacbes de natureza
permanente.

A certiddo faz fé publica, até prova em

contrario. Desde que autenticada pelo

Secretario-Geral, tem a mesma forca

probante do original.

Documento de manifestacdo administrativa,
declaratério da existéncia ou ndo de um
direito ou de um fato.

Se a manifestacdo parte do servidor, mesmo
gque sob demanda da instituicdo, a
declaracdo é pessoal. E o que ocorre, por
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Documentos
Deliberativos

I/E

Emissor

Aprovador

Finalidade

Declaracéo
(Ver Modelo

I/E

exemplo, quando um servidor se manifesta,
em processo administrativo disciplinar,
acerca de um fato do qual tenha
conhecimento.

Quando a manifestacdo é da proépria
instituicdo, por intermédio de seus titulares, a
declaracdo é administrativa. A declaracao de
lotagdo de um servidor é exemplo de
declaracdo administrativa.

A declaracdo difere do atestado apenas
guanto ao objeto. Enquanto o atestado é
expedido a favor, a declaragdo é feita em
relacdo a alguém, apontando ou afirmando,
as vezes, coisas adversas.

Despacho
(Ver Modelo)

I/E

Autoridade
administrativa

Despacho é a decisdo ou o encaminhamento
acerca de assunto submetido a apreciacao.
E ato posto preferencialmente no corpo do
documento de que é parte, podendo ser
manuscrito, aproveitando-se dos espagos
em branco abaixo da(s) assinatura(s) do ato
do qual faz parte. Quando isso nao for
possivel, deve ser escrito em folha
separada. Deve-se evitar proferir despacho
no verso do documento.

Instrucéo Unidades Manifestacdo das unidades técnicas
Técnica técnicas competentes para analisar cada matéria, que
(Ver Modelo) I especificas precede a conclusdo processual, podendo
do Tribunal subsidiar a decisdo a ser tomada pelo
de Contas respectivo colegiado.
Ato interno de um Orgdo Administrativo pelo
qual determinam providéncias a serem
cumpridas por servidores subordinados.
Presidente, Possui  estrutura varidvel, as vezes
Conselheiros, semelhante & Portaria.
Auditores, Determinacdo especial, expedida pela
Ordem de Procuradores, autoridade competente — como Presidente,
Servico I Secretérios, Conselheiros e secretarios, dirigentes de
(Ver Modelo) Gerentes e empresas publicas e administradores
Chefes de regionais —, com o objetivo de autorizar os
Servico responsaveis por obras ou servigcos publicos
a iniciar os trabalhos. As ordens de servico
podem conter também especificaces
técnicas sobre como deve ser a execucao.
Especialista E o pronunciamento por escrito de uma
no assunto, opinido técnica e/ou juridica a respeito de
em razao de algum assunto em debate. E a manifestacéo
uma sobre temas  processuais ou  ndo,
demanda submetidos a consideracdo daquele a quem
formal. compete decidir.
Para Tem o objetivo de esclarecer, interpretar ou
Parecer I assuntos de explicar sobre assuntos submetidos a
(Ver Modelo) decisédo consideragdo do especialista. Serve de base
judicial o para despachos e decisdes.
parecer é O Parecer deve ser sustentado em bases
emitido por fidedignas, usando, sempre que possivel,
um servidor referéncias tais como: dados concretos,
com fotos, normas, portarias, decretos, leis ou
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Documentos
Deliberativos

I/E

Emissor

Aprovador

Finalidade

formacédo
juridica.

artigos cientificos comprovados ou que

Portaria
(Ver Modelo)

Presidente ou
outras
autoridades

expliquem a opinido formulada.

E o instrumento que expede determinacdes
elou instrucdes sobre a organizacdo e
funcionamento de servico, bem como
determinacdes gerais ou especiais a seus
subordinados ou designam servidores para
substituicbes eventuais e execucdo de
atividades, e praticam outros atos de sua
competéncia.

Por meio de Portaria sdo constituidas
comissfes, delegam-se poderes, aplicam-se
medidas de ordem disciplinar,
comissionamentos, além de atos de pessoal.
Tem natureza predominantemente
administrativa, especialmente os relativos a
gestdo de pessoas (admisséo, exoneracao,
designacédo, delegacdo de competéncia,
elogio, puni¢cdo e outros), e também para
tratar da organizacdo e do funcionamento
dos servicos do setor.

A portaria € usada ainda para orientar 0s
servidores na aplicacdo de textos legais,
além de disciplinar matéria n&o regulada em
lei, entre outros.

Provisédo de
Quitagéo
(Ver Modelo)

Servigo de
Controle das
Deliberagoes,

apos
determinacéo
contida em
acordao.

Documento pelo qual o TCE-GO reconhece
gue o Gestor esta livre de qualquer sansao
pecuniaria, seja pelo julgamento regular na
prestacéo de contas, seja pelo
reconhecimento da prescrigao.

Relatério e

Voto
(Ver Modelo)

Relator dos
autos.
Conselheiro.

Documento em que se relata a execucédo de
trabalhos concernentes a determinados
servicos ou a um periodo relativo ao
exercicio de cargo, funcdo ou desempenho
de atribuicdes. Deve ser informativo e, ao
mesmo tempo, objetivo quanto ao assunto
abordado. O Relatério também esta presente
nos principais documentos processuais,
onde se faz um resumo dos acontecimentos.
Em especial, é documento imprescindivel
nas tomadas de decisdes.

O Voto vem acompanhado do Relatério nos
acérddos ou resolugbes, e indica o
entendimento do relator em razdo do
assunto analisado. Pode ser chamado de:

a. VOTO, simplesmente, guando
elaborado pelo Relator dos autos;

b. VOTO VISTA, quando elaborado pelo
Conselheiro que pediu vistas em
julgamento.

Sendo Voto ou Voto Vista, recomenda-se
gue traga ao final, dispositivo do voto, onde
serdo enumeradas todas as decisfes que 0
votante pretende dar ao julgamento.

Resolucao

Presidente do

Colegiado

Ato emanado sobre questbes de carater

Manual de Padronizacéo e Especificacdo Documental

P. 9/36




Tribunal de
Contas do

Estado de Goias

Documentos | I/E Emissor Aprovador Finalidade

Deliberativos

Administrativa Tribunal do Tribunal | interno, administrativo, encaminhados a
(Ver Modelo) Pleno deliberacdo pelo Tribunal Pleno.

Legenda: I/E: Interno/Externo.

5.3 Documentos de Comunicacéao Interna e/ou Externa

Tabela Ill - Documentos de comunicagdo interna/externa

Documentos | I/E Emissor
de

Comunicacéo

Aprovador

Finalidade

Diario
Eletrébnico de | I/E
Contas — DEC

Instrumento oficial do TCE-GO destinado as
publicacdes dos atos administrativos,
processuais e de comunicagdo em geral,
instituido pela Lei Estadual n® 17.260, de 26 de
janeiro de 2011 e regulamentado pela
Resolucéo n° 04/2012.

O conteddo das publicagbes do DEC ¢é
assinado digitalmente, com base em certificado
emitido por autoridade certificadora
credenciada, que atende aos requisitos de
autenticidade, integridade, validade juridica e
interoperabilidade de  Chaves Publicas
Brasileiras — IPC-Brasil (Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileira).

N&o existe mais de um caderno no DEC. A
diagramacdo € feita no software Word.
Finalizada a diagramacdo, gera-se o arquivo
Unico em PDF e o Diério esta pronto para ser
assinado e publicado. O software Adobe
Reader é utilizado para visualizar a publicaco.

Informacéo I/E
(Ver Modelo)

E o ato por meio do qual o servidor se
manifesta acerca de assunto submetido a sua
apreciacdo, com o objetivo de melhor
fundamentar questdes suscitadas ou aclarar
fatos n&o suficientemente relatados. Serve
essencialmente ao fornecimento de elementos
exigidos ao bom tramite documental, a fim de
gque os dados apresentados auxiliem a
autoridade competente nos seus despachos e
na solucéo dos problemas.

Baseia-se  geralmente no exame do
procedimento ou em fato cuja descricdo
contribua para o esclarecimento de situacdes
pendentes. A informacdo deve ater-se
rigorosamente ao necessario a solugao do que
consta no procedimento; deve o redator da
informacao eximir-se tanto quanto possivel de
consideragfes subjetivas ou aleatérias.

Gabinete
responséavel

Manifestacao
Conclusiva I
(Ver Modelo)

Documento emitido pelo Gabinete responsavel,
cujo exame lhe é previsto.

Correspondéncia utilizada para expor assuntos
referentes a situacfes administrativas em geral.
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Documentos | I/E Emissor Aprovador Finalidade
de
Comunicacéo
E a modalidade de comunicacdo entre
Gerentes, unidades administrativas, que pode estar
Memorando I Chefes e hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel
(Ver Modelo) Membros diferente. Trata-se, portanto, de uma forma de
do Tribunal comunicacdo eminentemente interna. Pode ter
cardter meramente administrativo ou ser
empregado para a exposicdo de projetos,
ideias, diretrizes e outros a serem adotados por
determinado setor.
Meio de comunicagédo utilizado entre 6rgaos e
Oficio entidades e titulares de unidades ou ainda
(Ver Modelo) I/E | Autoridades | Autoridades | destes para com a Administracdo Estadual,

Federal, Municipal, Empresas Publicas ou
Privadas. Tém como finalidade o tratamento de
assuntos oficiais pelos orgédos da
Administracdo Publica entre si e, no caso do
oficio, também com particulares.

Documento com a finalidade de orientar os

Termo de
Classificacao
de Informagé&o

procedimentos para a garantia do acesso a
informacéo e para a formalizar a classificacdo
de informacBes sob restricdo de acesso, no

(Ver Modelo) ambito do TCE-GO, observados grau e prazo

de sigilo.

Documentos que indicam o fim de volume,
inicio de novo volume, a juntada de
documentos/processos, a retirada destes e
outros. Séo eles:

= Termo de Abertura de Volume

Termos de = Termo de Encerramento de Volume
Protocolo I = Termo de Desapensagdo do Processo
(Ver Modelo) Apensado
= Termo de Desapensagdo do Processo
Principal
» Termo de Desentranhamento do Processo
Principal

= Termo de Apensacao do Processo Principal

Termo de Documento hébil utilizado para se ter acesso a
Requisicdo de | | processo ja& arquivado, seja por meio de
Processos empréstimo para consulta, desarquivamento ou

digitalizac&o/fotocopias.

Legenda: I/E: Interno/Externo.

5.4 Documentos do Sistema Gestao Integrada — SGI

O Sistema de Gestdo Integrada, denominado doravante como SGil,
estabelece os processos necesséarios para o atendimento aos escopos de certificacdo do
TCE-GO, em atendimento aos requisitos das normas ABNT NBR ISO 9001 e ANBT NBR
ISO 14001 em suas Ultimas versodes.

Os tipos de documentos que compdem o SGI sdo: Manuais e Procedimentos,
conforme apresentados a seguir.
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5.4.1 Manual

O Manual é um documento que estabelece critérios e orientacdes acerca de
determinado assunto relacionado ao SGI| do TCE-GO, de forma a facilitar seu entendimento
e/ou realizacdo de determinadas atividades.

5.4.2 Procedimento Operacional

O Procedimento Operacional € uma descri¢do das atividades envolvidas no fluxo do
processo de trabalho, ou seja, € um roteiro padronizado sobre as opera¢des do processo.
Sao documentos estaveis, mas assim como 0s processos podem mudar, seja por adaptagéo
ou melhoria, os procedimentos também devem estar em constante adaptacdo, caminhando
junto aos processos.

5.4.3 Elementos da Estrutura dos Documentos do SGI

A quantidade de paginas varia de acordo com o tamanho dos documentos,
obedecendo a seguinte sequéncia de titulos obrigatérios:

a. Cabecalho - No cabecalho deve constar as seguintes informacoes:

i.  Nome do Processo: Deve constar 0 nome do processo em negrito;

ii. Revisdo: Alinhado a direita, abaixo do nome do processo, identifica
a versdo do processo, permitindo saber se houveram alteracdes
posteriores a sua elaboragéo original;

ii. Data de Criagdo: Alinhado a direita, abaixo do nimero da revisao,
identifica a data em que o procedimento foi criado;

iv. Data de Revisdo: Alinhado a direita, abaixo da data de criagéo,
identifica a data em que houve a ultima revisdo do processo. Caso
ndo tenha ocorrido nenhuma revisdo ainda, a data deve ser escrita
com numeros 0 (Zero).

b. Macroprocesso - Destacar em qual macrofluxo o documento esté inserido;

c. Objetivo - Descrever de forma clara e objetiva a finalidade da rotina
descrita no documento em questao;

d. Documentos de referéncia - Relacionar, hierarquicamente, as referéncias
utilizadas para elaboracdo, ou que complementem o entendimento, do
processo. S&o documentos internos (resolucdes, portarias outros
processos e instrugBes técnicas e outros) ou externos (leis, decretos,
portarias, resolucfes, instrugcdes normativas e outros) que estabelecem
parametros a serem seguidos por cada processo, de forma especifica e
gue devem ser consultados para melhor compreensédo. Podem servir de
pré-requisito para elaboracéo e execucéo da tarefa descrita no processo;

e. Responsabilidades (Internas e Externas) - Explicitar as principais
atribuicdes por setor (ou fungéo) nas unidades/érgaos, para o cumprimento
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da rotina descrita. A lista de responsaveis deve ser organizada por ordem
de execucéo de atividades no procedimento;

f. Indicadores — Apresentar o Indicador que demonstre o resultado do
processo, o qual é monitorado pelo seu Gestor para subsidiar tomadas de
decisdo. E apresentado o Indicador, 0o que estd sendo medido e a sua
férmula de célculo. Este item é opcional para Manuais;

g. Fluxograma operacional - Consiste em uma representacdo grafica do
processo descrito, mantendo suas caracteristicas basicas (etapas,
sequéncia, responsaveis, entradas e saidas). E a representacio
esquematica do processo. Tem a finalidade de auxiliar a compreenséo e a
visualizac&o global do processo e de sua interpendéncia com setores (ou
funcdes) e/ou outros processos. O fluxograma serd parte integral do
préprio documento, podendo ser separado em fases em razdo do seu
tamanho e/ou complexidade, desde que sua visualizagdo nao reste
prejudicada. Deve-se utilizar sempre que possivel o fluxograma ainda que
seja simples. Este item é opcional para Manual.

Figura | - Exemplo de fluxograma

O_’ :Eiap:a | D O
Inicia . ~ Fim
H Objeto

Responsavel 1

o Observagdes
w .
] : .
8 S "sesessras .
o N :
o
o H
o 3 R
o . é Encaminhamenlo
g ~ Objeto H - da etapa decisdria
H
—_ S
O 5 s -+
z _CE :
5 '- » Etapa 3 —_— Pergunta (?)
a
@
[0 ' A
« NAO
Etapa 2 (subprocesso) Encaminhamento
da etapa decisdria »

- Fim

h. Detalhamento operacional - Apresentar o passo-a-passo para execucgao da
atividade ou do procedimento, obedecendo a sequéncia légica da rotina,
representando as etapas do processo. Ao longo do processo, podem
existir comentérios que ajudem a compreender a forma como a etapa deve
ser realizada. Os comentarios devem vir abaixo da descri¢do, alinhados a
etapa ou sub etapa a qual se refere. Podem ainda existir etapas de
decisédo quando dois ou mais caminhos distintos de execucdo da atividade
sao apresentados. A sequéncia do procedimento fica entdo condicionada a
satisfacdo de alguma condicdo ou decisdo formal conforme a situacéo
indicada no processo. No caso dos Manuais, vem o seu contetdo em texto
corrido, em uma sequéncia que facilite o entendimento da atividade
descrita.

i. Controle de Registros - ldentifica os principais aspectos e caracteristicas
associadas ao arquivamento, acesso e disposicdo de registros gerados
durante a execucdo da rotina. Os dados serdo preenchidos em tabela,
conforme orientacdo e modelo abaixo:
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Identificacéo: Nome pelo qual o registro é identificado;

Armazenamento: Onde o registro € originariamente arquivado;

Recuperacéo: Forma de recuperacao do registro;

Protecao: Qual a forma de protecéo deste registro como, por exemplo,

0 acesso limitado;

Tempo de retencdo: Tempo que o registro fica retido (guardado) no local
originariamente arquivado. Este tempo de retencdo esta
relacionado com as necessidades de consulta imediata ao
documento;

Descarte: Medida adotada para descarte ou local onde sera
acondicionado o registro apos o tempo de retencdo. Devem
ser observadas as normas legais para disposicdo do
documento em funcéo do seu tipo;

Figura Il - Modelo tabela de registros

% " w TEMPO DE
IDENTIFICACAOQ ARMAZENAMENTO | RECUPERACAO | PROTECAOQ . DESCARTE
RETENCAO

j-  Anexos;
k. Legendas de Siglas. Para os Manuais pode ser alterado para “Glossario”;
I.  Aprovacao — este campo € obrigatério em todos os documentos.

Caso nao seja pertinente a utilizacdo de algum dos titulos ao procedimento descrito,
inserir a inscricdo “Nao se aplica”, em italico, na sua secdo. Para os Manuais, basta nao
inserir o item, 0 que representara que o mesmo nao se aplica.

Outras sec¢Oes poderdo ser acrescidas em cada tipo de documento, de acordo com a
necessidade especifica de cada processo.

6 NORMAS PARA ELABORACAO DE DOCUMENTOS

6.1 Formatacéo e diagramacao

Os documentos no ambito do TCE-GO devem ser elaborados de acordo com os
padrbes de letra e formatacéo utilizados neste Manual, que se torna modelo padréo.

Estdo apresentadas a seguir algumas orientacoes:

a. ndo abusar do uso de negrito, itdlico, sublinhado, letras mailsculas,
sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacéo
gue afete a elegancia e a sobriedade do documento;
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b. a impresséo dos textos deve ser feita na cor preta em papel branco. A
impressado colorida deve ser usada apenas para graficos e ilustracdes.
Pode-se utilizar papel reciclado nos documentos de tramite interno;

c. dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem ter o arquivo
de texto preservado para consulta posterior ou aproveitamento de trechos
para casos analogos;

d. nota de rodapé: pode ser incluida, se necessario, como nota explicativa da
fonte da informacdo; notas gerais, contendo observa¢gdes ou comentérios,
detalhando o critério adotado no levantamento dos dados ou o método
utilizado na elaboracdo das estatisticas; notas referentes a uma parte
especifica do quadro, esclarecendo o uso de determinado simbolo, formula
e outros;

€. notas para registrar uso ou transformacéo de dados, advindos de terceiros,
na elaborag¢do de um quadro, sendo obrigatério o registro da origem desta
informacéo e a citacdo da sua fonte original;

f. para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos, apo0s preenchidos,
devem ser formados da seguinte forma: - nome do documento - + “N°” +
[Numeragéao] / [Ano] - [SIGLA do setor, comiss&o ou nome do colegiado];

g. 0 cabecalho, o rodapé dos documentos, seguem o padréo apresentado
neste Manual que se torna modelo.

h. nos Formularios, o cabecalho segue o0 modelo abaixo, podendo ter ou nao
a identificagdo do setor responsavel pela sua emissdo, com exemplo
abaixo:

q Tribunal de Contas do Estado de Goias
) \

[Nome da: Secretaria/Geréncia/Servico]

i. nos Formuléarios o rodapé segue o modelo abaixo:

Figura Il

AV. UBIRAJARA BEROCAN LEITE, N2 640 ST. JAO - GOIANIA - GOIAS - CEP 74.674-015 P. 15/36
Telefone/PABX: (62) 3228-2000 — www.tce.go.gov.br

6.1.1 Grafia de datas e horas
As datas devem ser escritas da seguinte forma: Goiania, 5 de maio de 2018.

a. nas datas, numeros de paginas, horas, ndo usar zero antes do niumero;
b. as horas devem ser escritas da seguinte forma: 14h, 14h30min, 2h5min8s.

6.1.2 Abreviaturas e siglas

O uso de siglas e abreviaturas pode dificultar a compreensao do texto, prejudicando
nao s6 a clareza como a fluidez. Portanto, as siglas e as abreviaturas devem ser usadas
com cuidado, sendo que a primeira referéncia deve ser feita por extenso e seguida pela
sigla ou abreviatura, que deve ser apresentada entre parénteses.
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As abreviaturas visam economizar espaco ou tempo, mas devem ser usadas com
algumas regras:

a. devem terminar com uma consoante, seguida de ponto;
b. quando a silaba for acentuada, mantenha o acento;

c. quando for plural, acrescente o “s”;

d. as siglas devem aparecer sem pontos.

O redator deve facilitar a vida do leitor, explicitando o significado da sigla quando
usada pela primeira vez no texto, sempre usando parénteses. Nas demais citacdes da sigla
nao é necessario explicita-la novamente.

6.1.3 Grifo

O grifo deve ser usado para dar destaque em partes de citacbes dentro do texto.
Para seu uso, deve-se informar, ao final a citacao bibliografica, que se trata de “grifo nosso”
informacé&o essa que, alternativamente, pode ser apresentada, na forma abreviada (g.n.).

Ele modifica uma citagdo, ao deixar determinada parte em negrito ou italico.
Ressalta-se que essa parte destacada deve ter total ligagdo com o desenvolvimento do
restante do texto que esta sendo desenvolvido ou ser uma explicacdo para a teoria que se
esta defendendo.

No caso do grifo do autor, deve-se deixar claro ao leitor que o grifo ndo é seu.
Exemplo: (grifo do autor) ou (grifo original).

6.1.4 Maiusculas e minusculas
Grafam-se com letras iniciais mailsculas 1:

a. direito, Estado (no sentido de nag&o), Justica, Unido, Federacado, Republica e
Constituigéo;

b. poderes do Estado (Legislativo, Executivo e Judiciario), Assembleia
Legislativa, Bolsa de Valores, Camara Municipal, Congresso, Supremo e
Presidéncia;

c. nomes de Orgdos, entidades, empresas, instituicbes, comissdes, reparticoes
em geral,

d. legislacéo conhecida pelo nome;

e. legislagdo numerada;

f. regibes geograficas consagradas.

Grafam-se com letras iniciais mindsculas:

a. cargos, funcdes, profissdes e formas de tratamento;

b. administragdo (no sentido de atividade administrativa);

c. dias da semana e meses do ano;

d. ministério, secretaria, departamento quando nao especificados;
e. acidentes geogréficos e ecossistemas.

6.1.5 Numeracéo dos documentos

Os documentos devem ser numerados em ordem crescente, cronoldgica ou, em
situacdes especiais, de acordo com critérios estabelecidos pelo emissor.

! Manual de Redagdo do TCE-ES
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Deve-se reiniciar a numeragdo a cada ano, a partir do namero 1 (um). Exemplo:
Memorando n° 1 SERV-PUBLICA/2018.

Acordaos, Resolucdes, Portarias, Ordens de Servico e Instrugcdes Normativas
possuem, cada um, numeracédo Unica para todo o Tribunal, centralizada na Secretaria-Geral.
Ao redigir esses documentos, deve-se solicitar um nimero especifico. Apds o envio, deve-
se encaminhar a Secretaria cépia do mesmao.

Em caso de desisténcia da expedi¢do apos o recebimento do respectivo nimero, é
necessario encaminhar a Secretaria-Geral a motiva¢éo do cancelamento.

A numeracdo é um dos indicadores (ou indices) de recuperacdo do documento.
Consiste, portanto, em informacdo que deve ser registrada com atencdo, para evitar a
atribuicdo de um mesmo nimero a documentos diversos.

N&o se deve usar zero (s) a esquerda da numeracao.

6.1.6 Citagdo e remisséo a texto

Citacdo € a mencdo de uma informacdo extraida de outra fonte. Seu objetivo &
agregar ao texto conceito, dado ou informe para esclarecer, ilustrar ou sustentar o que esta
sendo discutido. As citacdes podem ser:

a. diretas: quando contém a transcricao literal de um texto ou de parte dele;

b. indiretas, quando redigidas com base em ideias de outros autores;

c. citacdo de citacdo: trata-se de uma citacdo direta ou indireta de um texto
em que néo se teve acesso ao original.

A citacdo pode aparecer no texto ou como nota de rodapé. Quando a citacdo for
curta, de até trés linhas, deve ser transcrita entre aspas duplas, com o mesmo tipo e
tamanho da letra utilizada no paragrafo no qual sera inserida. O uso das aspas delimita a
citacdo direta.

Havendo necessidade de supressfes, interpolacdes, comentérios, énfase ou
destaque nas notas, pode-se fazer do seguinte modo:

a. Supressoes: “[...]";
b. Interpolacdes, acréscimos ou comentarios: “[ ]”;
c. Enfase ou destaque: Grifo ou negrito ou itélico.

Para enfatizar trechos da citacdo, deve-se destaca-los. Entretanto se faz necessario
0 uso da expressao “grifo nosso” entre parénteses, apds a chamada da citagao, ou grifo de
original, caso o destaque ja faca parte da obra consultada.

As aspas duplas sdo usadas no inicio e no fim da citacao direta e as aspas simples
em citacao inserida no trecho transcrito. Caso o texto citado ja contenha sinal de pontuacdo
encerrando a frase, as aspas finais sdo colocadas apds este sinal; caso contrario, elas
delimitam o final da citacéo.

Com mais de trés linhas, a citacdo é transcrita em paragrafo distinto, que deve
apresentar recuo de 4 cm em relacdo a margem esquerda. Inicia-se sem entrada de
paragrafo e estende-se até a margem direita. O texto citado é apresentado sem aspas e
transcrito com tamanho de letra “10”. Deve-se deixar uma linha em branco entre a citacdo e
os paragrafos anterior e posterior. (Definicdes trazidas pela NBR 10520 da ABNT?)

Deve-se manter a fidelidade as ideias do autor, se parafrase, ou ao texto citado, se
transcricdo, fazendo neste caso apenas a correcao de erros tipograficos. Se houver outros
tipos de erro, deve-se empregar a palavra latina sic (assim) entre colchetes e em italico, logo

2 NBR 10520:2002 — Informac3o e documentacio — Citacdes em documentos - Apresentag¢io
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apoés a palavra ou expressao estranha ou incorreta, para indicar que se trata de reproducéo
fiel do original.

Para remisséo a texto legal, a primeira referéncia deve indicar o nimero da norma,
seguido da data, sem abreviacdo de més e ano. Exemplo: (Lei n° 4.860, de 26 de novembro
de 1965).

Nas referéncias subsequentes, serdo indicados apenas 0 nimero e 0 ano. Exemplo:
(Lei n°® 4.860, de 1965; ou Lei n° 4.860/65).

6.2 Palavras em latim e juridiqués

O juridiqués é um desvio da linguagem juridica, ou seja, € um preciosismo na
linguagem juridica. E o0 uso excessivo de jargdo juridico e de termos técnicos do Direito e
que deve ser evitado.

Recomenda-se evitar 0 uso de neologismos e palavras estrangeiras.

6.3 Escrita dos numeros

Na redacdo de normas juridicas, serdo grafadas por extensos quaisquer referéncias
a numeros e percentuais. Excetuam-se 0s seguintes casos:

nas datas;
nos nameros de normas juridicas;
nos casos em que houver prejuizo para a compreensao do texto;
nas tabelas;
nos balancos;
na indicagéo de idade;
nos documentos numerados;
em resultados de votagéo;
na seriacdo de artigos e paragrafos empregam-se os ordinais até o 9° e
cardinais a partir do 10;
j. na designacdo de capitulos, incisos e anexos usam-se 0s algarismos
romanos;
k. na designagdo de simpdsios, conferéncias, seminarios, festivais, foruns,
entre outros, usam-se algarismos romanos;
I. quando h& concorréncia entre regras, usam-se somente algarismos;
m. usam-se algarismos ordinais:
e na indicagdo de zonas eleitorais, unidades militares, varas da Justica,
cartdrios, graus de escolaridade, séries escolares;
e na numeracao de reunides, turnos de discussao, sessoes legislativas e
legislaturas;
e junto a nomes de cargos. Excetuam-se: Primeiro-Ministro, Segundo
Tenente, Terceiro Sargento;
n. nas indicacdes de quantidades monetarias ou que acompanham unidades
de medidas;
0. NOS casos em que 0s nimeros por extenso se tornem muito longos.

TSQ@Too0Tw

Regras gerais para 0 uso da conjuncéao e da pontuacéo diante de nimeros cardinais:

a. a conjuncao é comum entre as centenas, dezenas e unidades (Ex: cento e
cinquenta e quatro);
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. entre 0os milhares e as centenas, 0 uso da conjuncdo aparece se as

centenas nao forem seguidas de outro nimero (Ex: mil e trezentos);

se depois da centena houver numero, omite-se a conjunc¢do depois do
milhar e coloca-se uma virgula (Ex: mil, trezentos e vinte e dois);

usa-se a conjuncédo entre o milhar e a centena, bem como entre o milhar e
as unidades (Ex: seis mil e seiscentos, quatro mil e cinco);

em numeros muito extensos omite-se a conjuncao (Ex: 222.433.180.129 =
duzentos e vinte e dois bilhdes, quatrocentos e trinta e trés milhdes, cento
e oitenta mil, cento e vinte e nove);

grupos de trés algarismos sdo separados por ponto. Excetuam-se: Cdodigo
de Enderecamento Postal (CEP), caixa postal, datas, numeracdo de
paginas e placas de veiculos.

Em relacdo a flexdo, os nimeros cardinais sao invariaveis, com excecéo de:

a.
b. dois e duas;

c. ambos e ambas;

d.

e. centenas acima de cem (duzentos/duzentas, quinhentos/quinhentas).

Nenhum

um e uma,

daqueles formados por um (vinte e um/vinte e uma);

numeral leva hifen, salvo quando se referir a postos e graduacgdes da

hierarquia militar e da diplomacia.

6.4 Forma geral dos documentos

A forma geral dos documentos no ambito do TCE-GO segue, em alguns aspectos,
um padrdo préprio, estabelecido para atribuir maior legibilidade aos documentos, ou
promover economia.

Assim, em vez de ser utilizada como fonte (letra) basica das comunicagfes a Times
New Roman, preconizada pelo Manual de redacdo da Presidéncia da Republica, utilizamos
a Arial com espacamento entre linhas “simples”.

Excec0es a parte, seguem as orientagfes abaixo:

a.

as palavras ou expressdes de lingua estrangeira, exceto quando
indispensaveis, em razao de serem designacfes ou expressdes de uso ja
consagrado ou que ndo tenham exata traducgéo;

NOTA: Neste caso, a palavra ou expressao deve ser grafada em italico ou entre

aspas. Tomem-se como exemplos: “ad referendum” ou ad referendum; “royalties” ou
royalties; “common law” ou common law.

. ho caso de cifras, pode-se colocar o cifrdo numa linha e o0 nimero da cifra

em outra,;

no texto dos documentos, deve-se partir do geral para o particular. Se a
comunicagdo contiver mais de uma ideia sobre um mesmo assunto, elas
devem ser tratadas em paragrafos distintos. Isso d& exposicao,
organicidade e clareza;

. abreviar pagina/paginas deve-se usar (p.) no singular, ou no plural;
. abreviar folha/folhas deve-se usar (fl.) no singular e (fls.) no plural. Pode-se

usar a remissdo de folhas usando parénteses ou diretamente no texto.
Exemplo: fl. 35 ou (fl. 35);
traco em numerais ndo se deve utilizar. Exemplo: 1°, 2°, 3¢

. aspas: Transcrigfes até 03 (trés) linhas devem ser reproduzidas sempre

entre aspas duplas e sem grifos. Ja as transcricdes dentro de transcricdes
devem vir entre aspas simples;
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h. itens: A utilizacdo de itens deve ser do tipo ardbica, seguida de ponto.
Exemplo: 1. Processo n° 201700047000001; 2. Processo n°
201700047000002; 3. Processo n° 201700047000003.

Os multiplos e submudltiplos das unidades de medida devem ser designados pelo

nome ou pelo simbolo. Este ndo deve ser seguido de ponto (.) ou da letra “s” para indicar
plural.

Os simbolos podem ser escritos na mesma linha dos nimeros ou em forma de
expoente. Exemplos: 19m2 ou 19m2.

6.5 Elaboracdo de documentos normativos

6.5.1 Ementa

A ementa explicita, de modo conciso e sob a forma de titulo, o objeto do documento.
A ementa é de fundamental importancia para passar ao leitor uma ideia precisa de seu
conteudo.

As ementas bem-feitas s&o um passo a mais no aperfeicoamento do ordenamento
juridico administrativo. A elaboracdo de ementas deve seguir o seguinte conjunto de
requisitos (GUIMARAES,2004):

a. AFIRMACAO: estabelecimento de uma regra direta de conduta. Assim, ao
invés de fazer mencdo a nao-aplicabilidade de dado dispositivo a
servidores contratados ha menos de cinco anos, deve a ementa referir-se
a aplicabilidade do dispositivo apenas a servidores contratados ha mais de
cinco anos;

b. PROPOSICAO: enunciado completo (com suijeito, verbo e complementos);

CORRECAO: adequago as normas gramaticais;

. SELETIVIDADE: a ementa é sintese do tema fundamental do documento,
onde devem estar presentes todas as questdes juridicas abordadas no
texto;

e. INDEPENDENCIA: a ementa deve ser compreensivel por si mesma,

atuando como documento independente do texto completo do ato
normativo.

oo

6.5.1.1 Formatagéo

ementa sera alinhada a direita e sera grafada utilizando-se o estilo italico;
espaco entre a epigrafe e a ementa devera ser de 1 cm;

recuo de paragrafo a esquerda devera ser de 7,5 cm;

ndo deve ser utilizada indentacéo de paragrafo para a primeira linha.

aoow

6.5.1.2 Recomendacdes para elaborar ementas

a. é inutil a expressao “...e da outras providéncias”. Nao a utilize;

b. a ementa devera ter uma frase iniciada por um verbo na terceira pessoa do
singular ou plural do presente do indicativo;

c. utilizar os verbos no presente do indicativo, flexionado no impessoal ou na
terceira pessoa do singular;

d. Utilizar verbos como: autorizar, criar, regulamentar, aprovar, disciplinar e
similares;
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e. quando for alterar ou revogar algum ato normativo, a ementa do ato
modificador deve reproduzir (entre aspas) a ementa do ato alterado ou
revogado;

f. quando o ato normativo é publicado com incorrecdo, devera ser remetido
para republicacdo, contendo um (*) do lado direito da epigrafe do ato e
com a seguinte observacao abaixo: “Republicado por haver saido com
incorregao do original, publicado no BASF n° ...., de..... de ...... de 200.....;

g. ndo utilize siglas. Se forem necesséarias devem estar acompanhadas do
respectivo nome por extenso.

6.5.1.3 Recomendagdes de como nao fazer ementas

ficam revogadas as disposi¢cdes que menciona;

altera dispositivos da Lei n°® 239, de 10 de fevereiro de 1992;

revoga a Lei n® 4.364, de 21 de julho de 2009;

o0 preambulo enuncia o fundamento legal, quando necesséario, e a
promulgacédo do ato pela autoridade competente;

e. 0 preambulo inicia-se com a denominacao do 6rgdo emitente (ou do cargo
da autoridade signataria) do ato administrativo normativo, seguida da
fundamentagé&o legal da competéncia para a emissdo do ato, e encerra-se
com a apresentacao da ordem de execucdo.

aoow

6.5.2 A parte normativa

A parte normativa compreende o texto das normas de conteddo substantivo
relacionadas com a matéria regulada. A parte normativa do texto divide-se em artigos. O
artigo subdivide-se em paragrafos; estes e o caput do artigo, em incisos; estes, em alineas;
estas, em itens, conforme a seguir:

Figura IV — Desdobramentos do artigo

Artigo
¥ Caput —
Inciso ———
Alinea 1
" Paragrafo ——— Item
Inciso —
Alinea ——

Item

Fonte: Lima, 2008

6.5.2.1 Do artigo

a. o artigo deve abranger um Unico assunto e trard exclusivamente a norma
geral, o principio. As medidas complementares e as excec¢des devem ser
reservadas as subdivisfes, especialmente aos paragrafos;

b. o primeiro artigo das normas juridicas indicard o objeto da lei e o
respectivo &mbito de aplicacéo;
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indicado pela abreviatura "Art.” ou “art.” (quando utilizada no meio da
sentenca);

. humeracdo ordinal até o nono e cardinal a partir deste;
. 0 artigo separa-se do texto por dois espacos em branco;

a abreviatura e a numeracdo do artigo ndo terdo negrito ou outro tipo de
realce;

. alinha-se na margem esquerda da pagina;
. inicia-se com letra mailscula e termina com ponto ou, hos casos em que

se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

se o numero do artigo for menor que 10, usar “Art.” + espaco em branco +
“” (simbolo de ordinal). Exemplo: “Art. 1°7;

se o numero do artigo for > que 9, usar “Art.” + espaco em branco +
nuamero + “.”; Exemplo: “Art. 10.”;

se 0 numero do artigo for maior que 999, utilizar a pontuacdo de milhar.
Exemplo: “Art. 1.573.7;

caso exista um Uunico artigo, grafar com minuscula a palavra “Gnico”.
Exemplo: “Artigo unico.”;

.nao utilizar a letra “0” sobrescrita com sublinhado. Esta observacido se

aplica ao caso que utilizam numeracéo ordinal. Exemplo: “Art. 10";
“®” tanto nos artigos quanto nos paragrafos
que utilizem numeragao ordinal. Exemplo: “Art. 1°7;

. ndo utilizar as letras “L” ou “I” minuscula. Esta mesma observacado se

aplica ao caso dos paragrafos e itens que utilizam a numeracdo. Exemplo:
“Art. 1°%

. n&o utilizar o simbolo de hifen “-“. Exemplo: “Art. 10 — %
. nao grafar o nome “artigo” por extenso. Exemplo: “Artigo 10.”;

nao codificar o numero colado ao prefixo “Art.”. Exemplo: “Art.30”.

6.5.2.2 Do paréagrafo

a.
b.
c.

o

k.

a regra fundamental nunca deve ser enunciada em paragrafo;

disposicdo secundaria que explica, complementa ou restringe o artigo;

a matéria tratada no paragrafo deve estar intimamente ligada a de que se
ocupa o artigo;

. representado pelo sinal gréafico "8";
. quando existir apenas um, utilizar a expressdo "Paragrafo Unico" por

extenso, sem italico ou outro realce;
alinha-se na margem esquerda da pagina;

. numeracao ordinal até o nono e cardinal a partir deste;
. numeragdo € separada do texto por dois espacos em branco, sem tragos

ou outros sinais;

o texto do paragrafo Unico e dos paragrafos inicia-se com letra mailuscula e
termina com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com
dois-pontos. Exemplo: “Paragrafo unico.”;

se 0 numero do paragrafo for menor que 10, utilizar “§” + espago em
branco + numero + “”. Exemplo: “§ 1°7;

se o numero do paragrafo for maior que 9, utilizar “§” + espago em branco
+ numero + “.”;

a palavra “Unico” inicia com a letra minuscula;

m. ndo combinar o simbolo “§” com o termo “Unico”.
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6.5.2.3 Do inciso

a. € empregado como elemento discriminativo do artigo se o assunto nele
tratado ndo puder ser condensado no proprio artigo ou se ndo se mostrar
adequado a constituir um paragrafo;

b. representado por algarismos romanos seguidos de travessao curto, o qual

€ separado do algarismo e do texto por um espaco em branco;

inicia-se com letra minuscula, salvo quando se tratar de nome proprio;

o texto de um artigo ou de um paragrafo ndo podera desdobrar-se em um

Unico inciso;

alinha-se na margem esquerda da péagina;

em geral, termina com ponto-e-virgula;

termina com dois pontos, quando se desdobrar em alineas;

termina com ponto, caso seja o ultimo;

ndo utilizar as conjungdes "e" ou "ou" no penultimo inciso;

deve ser grafado com numero romano + espago em branco + travesséo

curso. Exemplo: “I —

k. ndo utilizar ponto. Exemplo: “XI.”.

e o

T oo

6.5.2.4 Da alinea

a. representada por letra mindscula seguindo o alfabeto e acompanhada de
paréntese, separada do texto por um espago em branco;

inicia-se com letra mindscula, salvo quando o primeiro termo for nome
proprio;

o0 texto de um inciso ndo podera desdobrar-se em uma Unica alinea;
alinha-se na margem esquerda da pagina;

em geral, termina com ponto-e-virgula;

termina com dois pontos, quando se desdobrar em itens;

termina com ponto seja a Ultima e anteceda artigo ou paragrafo;

nao utilizar as conjunc¢des "e" ou "ou" na penultima alinea;

nao utilizar parénteses. Exemplo: (XI).

c

—ST@ e oo

6.5.2.5 Do item

a. representado por algarismo arabico e separado do texto por um espago em
branco. Inicia-se com letra minUscula, salvo quando o primeiro termo for
nome proprio;

o texto de uma alinea ndo poderéa desdobrar-se em um Unico item;
alinha-se na margem esquerda da pagina;

em geral, terminam com ponto-e-virgula;

termina com ponto, caso seja o ultimo e anteceda artigo ou paragrafo;

nao utilizar as conjunc¢des "e" ou "ou" no penultimo item.

~ooo00o

6.5.2.6 Do agrupamento

O agrupamento de artigos podera constituir Subsecdes; o de Subsecbes, a Secao; o
de Secdes, o Capitulo; o de Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o Livro e o de Livros, a Parte.
As partes podem ser subdividas em Parte Geral e Parte Especial. Poderdo ainda ser
utilizados os agrupamentos: Disposicdes Preliminares, Gerais, Finais ou Transitorias,
conforme necessério.
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Figura V — Agrupamento do Artigo

|.-"|. rliculacho ¥ Artigo I

== Parie J'
Livro l
. Tituila ]
. | l
| Lapi
1 pituile
.'iulml,.‘mP

Fonte: Lima, 2008

Embora os critérios utilizados para o agrupamento de artigos sejam de escolha
relativamente discricionaria de quem redige o ato, devem, contudo, guardar adequagao com
a matéria regulada. As regras basicas para o agrupamento de artigos séo:

a.
b.

C.

deve-se guardar fidelidade basica com o sistema escolhido;

deve-se reunir em um mesmo contexto matérias que guardem afinidade
objetiva entre si;

deve-se disciplinar os procedimentos de acordo com uma ordem
cronoldgica.

6.5.2.7 Do capitulo, do titulo e do livro

a.

b.

Exemplo:

grafados em letras mailsculas, identificados por algarismos romanos,
acompanhados por nome do assunto disciplinado na unidade;

as numeracgdes e denominagfes das unidades de agrupamento deverdo
estar centralizadas;

0 nome do assunto tratado em cada unidade de agrupamento devera ser
iniciado pela preposi¢cao “De”, contraida com o artigo apropriado: “0”, “a”,

os”, “as”;

. 0 nome do assunto disciplinado na unidade de agrupamento devera estar

na linha abaixo a do nome do tipo da unidade;

. 0 “Livro” deve ser reservado para atos de extraordinaria extensao.

LIVRO |
DAS PESSOAS
TITULO |
DAS PESSOAS NATURAIS
CAPITULO |
DA PERSONALIDADE E DA CAPACIDADE
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6.5.2.8 Da subsecéao e da secao

a. identificadas em algarismos romanos, grafadas com iniciais mailsculas e
postas em negrito ou caracteres que as coloquem em realce;

b. as numeracdes e denominacdes das unidades de agrupamento deveréo
estar centralizadas;

c. 0 nome do assunto tratado em cada unidade de agrupamento devera ser
iniciado pela preposicao “De”, contraida com o artigo apropriado: “0”, “a”,
“os”, “as”;

d. o nome do assunto disciplinado na unidade de agrupamento devera estar

na linha abaixo a do nome do tipo da unidade.
Exemplo:

CAPITULO Il
DA AUSENCIA

Secéao |
Da Curadoria dos Bens do Ausente

6.5.2.9 Da parte final

A parte final compreende as disposi¢bes pertinentes as medidas necessérias a
implementacdo das normas de conteudo substantivo, as disposi¢es transitorias, se for o
caso, a clausula de vigéncia e a clausula de revogacao, quando couber.

O inicio da vigéncia do texto normativo: O Decreto-Lei n° 4.657, de 4 de setembro de
1942, a Lei de introdugdo as normas do direito brasileiro, estabelece em seu art. 1° que,
“salvo disposigao contraria, a lei comega a vigorar em todo o Pais quarenta e cinco dias
depois de oficialmente publicada”. Mas, € recomendavel estabelecer o inicio da vigéncia.

Da mesma forma, é recomendavel que a expressdo "entra em vigor na data de sua
publicagdo" seja utilizada apenas nos atos normativos de menor repercussao; nos de maior,
sugere-se que seja estabelecido periodo de vacéncia razoavel para que deles se tenha
amplo conhecimento e que seja utilizada a clausula "Este (a) (nome do ato administrativo
normativo) entra em vigor apés decorridos (a quantidade de dias) dias de sua publicacao
oficial.".

Exemplo:

Art. 47. Esta Lei entra em vigor ap6s decorridos cento e oitenta dias de sua
publicacéo oficial.
Art. 36. Este Ato entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Art. 9° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, vigorando até 31
de dezembro de 1995.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor ap6s decorridos noventa dias de sua
publicacéo oficial, exceto em relacdo ao seu art. 4°, que entra em vigor na
data da sua publicacgéo.

A clausula revogatéria apresenta, no penultimo artigo, explicitamente os atos ou as
partes dos atos que, em face do novo regulamento, ficam revogados. Caso n&o haja a
revogagcdo de nenhum dispositivo normativo, o ato administrativo normativo ndo possuira
clausula revogatéria.

Exemplo:
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Art. 9° Ficam revogados os Atos da Comisséo Diretora n® 27 de 1994 e 28
de 1994.

Art. 3° Revogam-se os Atos da Comissédo Diretora n® 15, de 1994, e 36, de
1992.

NOTA: contagem do prazo para entrada em vigor — quando necessitar estabelecer periodo de vacancia.

6.5.3 Alteracao de atos normativos

A alteracdo é a forma mais comum de modificacdo de texto de dispositivos de
normas administrativas. Consiste em dar nova redacdo ao texto de um artigo ou qualquer
uma de suas partes integrantes (paragrafos, incisos, alineas etc.) ou dos agrupamentos de
artigos (vide item 6.1.2) de norma anterior. Também é considerada alteragéo, o acréscimo
de dispositivos de artigos, artigos inteiros ou agrupamento de artigos.

Vale lembrar que essa nova redacdo deve ser veiculada pela mesma espécie
normativa a que pertence o dispositivo alterado ou, pelo menos, por ato de autoridade que
detenha competéncia para tratar daquela matéria.

O comando de nova redagdo (seja por modificacdo, seja por acréscimo) deve ser
veiculado por um artigo especifico da norma alteradora, que indique, entre aspas, 0(S)
dispositivo(s) a ser(em) alterado(s), bem como qual redacdo passara a ter.

Exemplo:

Ato da Comissao Diretora n° ** de ** de ****** de 2009.

Art. 1° O artigo 4° do Ato da Comissdo Diretora n°® ** de ** de ** de 2007
passa a vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 4° Nonononon nonon nnonon ononono N onNONO NO Nonon ono NO non
o. (NR)’

NOTA: E vedada a alteracfo indireta de dispositivo, ou seja, aquela que, querendo modificar o comando da
norma, ndo traz em seu bojo o novo texto do dispositivo da horma alterada.

O texto do ato alterador deve ser o mais especifico possivel para que nao reste
duvida sobre quais dispositivos serdo objeto de alteracdo. Cada parte do artigo deve ser
denominada corretamente, na medida em que eles sdo autbhomos para efeito de
modificacéo.

Exemplo:
Tabela IV

O que se deseja Incorreto Correto

Alterar apenas o0 Art. 1° O artigo 6° do Ato da Comissdo Art. 1° O caput do artigo 6° da Resolucao
caput do artigo que Diretora n° 15 de 22 de setembro de Normativa n°® 20 de 05 de julho de 2015
possui paragrafos. 2007 passa a vigorar com a seguinte = passa a vigorar com a seguinte redagao:

redacao:
¢ “Art. 6° Redigir o novo texto que passara a

“Art. 6° .... (NR)” ter validade.”

Em dispositivos de norma que modificam outros textos normativos, usam-se linhas
pontilhadas para indicar a omisséo de texto do caput, de paragrafo, de inciso, de alinea ou
de item de determinado artigo. A linha pontilhada deve ser inserida logo apoés a identificagéo
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da parte do dispositivo a ser omitida. Usa-se ainda uma linha pontilhada ao final do
dispositivo se o artigo modificado ndo encerrar no texto alterado.

Exemplo:
Tabela V — Documentos Normativos

Incorreto Correto

Art. 1° O art. 3° Resolugcédo Normativa Art. 1° O § 3° do art. 3° da Resolugéo
n° 1, de 30 de janeiro de 2015, passa Normativa n° 1, de 30 de janeiro de 2015,
a vigorar com a seguinte redacéo: passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 3° “Art. 3%

§ 3° Os conceitos e a metodologia § 3° Os conceitos e a metodologia
utilizados nas auditorias realizadas utilizados nas auditorias realizadas pelos
pelos setores técnicos do Tribunal, setores técnicos do Tribunal, devem seguir
devem seguir a terminologia e a terminologia e metodologia desta
metodologia desta Resolucao.” Resolugdo.”

Recomendacobes:

a. havendo alteracdo na norma, ndo se modifica a numeragéo de dispositivo
alterado (salvo no caso dos desdobramentos de artigo), nem se aproveita
numeracao de dispositivo revogado;

b. é admissivel a reordenacéo interna das unidades em que se desdobra o
artigo. Recomenda-se, todavia, que os dispositivos sejam acrescidos ao
final, para evitar remissdes incorretas;

c. se houver acréscimo de artigo ou agrupamento de artigos, mantém-se a
numeracdo do dispositivo precedente, incorporando-se a ela letra
mailscula, em ordem alfabética, necesséria a identificagdo do dispositivo
acrescido. Ex.: art. 20-A; Secéo II-A;

d. devera ser feita, ao final da nova redacdo, entre parénteses e com letras
mailsculas, a identificagdo (NR), nos termos da Lei Complementar n® 95,
de 1998, alterada pela Lei Complementar n® 107, de 2001;

e. as alteragfes propostas a norma administrativa conformar-se-ao, quanto
possivel, para evitar quebra de uniformidade, aos padrdes de técnica
legislativa nela observados;

f. deve-se preferir modificacdo da redacdo de dispositivos ja em vigor a
insercao de novos dispositivos;

g. deve-se buscar, na normatizacdo vigente, onde introduzir a modificacéo, a
fim de preservar ao maximo a estrutura e a ordem logica da norma objeto
da alteracéo.

6.5.3.1 Retificacao

Retificacdo é a corre¢do do ato administrativo para sanar omisséo, equivoco ou erro
manifesto de facil verificagdo, inclusive de grafia. Nao se trata de hipétese de extincdo de
ato administrativo.

A autoridade emitente podera corrigir falhas, erros ou omissGes nos textos das
normas administrativas anteriormente publicadas, mediante a republicacdo do texto
completo da norma com as partes retificadas.
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6.5.3.2 Revogacao

Revogacdo € a extincdo do ato administrativo ou de seus efeitos por outro ato
administrativo, efetuada por razbes de conveniéncia e oportunidade, respeitando-se 0s
efeitos precedentes. Assim sendo, a regra € a permanéncia do ato, que comeca a valer
indefinidamente até que outro o revogue. A data da cessacdo de um ato ndo é
necessariamente a data da publicacdo do ato que o revoga, mas a data em que o ato
revogador comeca a valer.

O género revogacao tem duas espécies: a ab-rogacao, que € a supressao total do
ato anterior por ter o ato novo regulado inteiramente a matéria ou por haver entre ambos
incompatibilidade explicita ou implicita; a derrogagéo, que torna sem efeito uma parte do
ato; logo, o ato derrogado ndo perde sua vigéncia, pois somente os dispositivos atingidos €
gue ndo mais terdo obrigatoriedade.

Classifica-se, ainda, a revogacao em expressa ou tacita. Aquela ocorre quando o ato
revogador declara que o0 outro ato estd totalmente extinto ou aponta os dispositivos que
pretende retirar; esta — também chamada de indireta — se da quando ha incompatibilidade
entre 0 ato novo e o antigo, pelo fato de que o novo passa a reger parcial ou inteiramente a
matéria tratada no anterior, mesmo que nela nao conste, por ser supérflua, a expresséo
“revogam-se as disposi¢coes em contrario”.

NOTA: E vedada a utilizacio da expressdo “Revogam-se as disposicdes em contrario”.

A revogacdo indireta ndo deve ocorrer, em atengdo ao disposto na Lei
Complementar n°® 95, de 1998, segundo a qual a clausula de revoga¢édo das normas devera
enumerar expressamente as normas e disposi¢des normativas revogadas.

6.5.3.3 Anulacéao

E a extin¢do do ato administrativo, com efeito retroativo, por razées de ilegalidade e
ilegitimidade. Tal extingdo se da quando ha desconformidade do ato com as normas e
principios que o regem ou quando o ato foi praticado por agente incompetente.

Nesse caso, a Administracdo procedera a declaracao de nulidade do ato diretamente
ou por provocagdo. Caso a Administracdo se abstenha, poderd o interessado requerer
analise ao Poder Judiciario, que examinara o ato apenas sob o0 aspecto da legalidade.

A ilegalidade refere-se ao desrespeito ou afronta aos requisitos vinculados do ato
administrativo, com o desvio ou 0 excesso de poder, o desvio de finalidade e a
inobservancia das normas e dos principios gerais do Direito.

O direito da Administracdo de anular os atos administrativos de que decorram efeitos
favoraveis para os destinatarios decai em cinco anos contados da data em que foram
praticados, salvo comprovada ma-fé, conforme o art. 54 da Lei n® 9.874, de 29 de janeiro de
1999.

N&o se devem confundir os conceitos de anulagéo e de revogagao.

6.5.3.4 Tornar sem efeito

De acordo com o regime instituido pela Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, o
ato de provimento em cargo publico, quando néo for seguido pela posse do interessado no
prazo legal, perde seus efeitos. Para tanto, a autoridade competente para a edi¢do do ato de
provimento deve declarar, em ato préprio, que ocorreu a perda dos efeitos desse ato.

Vale lembrar que a expressao “tornar sem efeito” somente deve ser utilizada nesse
caso especifico. Nao se deve confundir, portanto, com a “revogacao”.
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6.5.4 Consolidacao de atos normativos

A consolidacdo consiste na reunido, em um unico diploma normativo, de todos os
atos administrativos normativos referentes a determinada matéria, com a revogacao formal
de todos os atos administrativos normativos incorporados a consolidacéo.

Nao é permitida a modificacdo do alcance nem a interrupgéo da forga normativa dos
dispositivos consolidados. Deve ser preservado o conteldo normativo original dos
dispositivos consolidados; as normas de consolidagcdo conterdo apenas as seguintes
alteracobes:

introducéo de novas divisdes do texto normativo bésico;

diferente colocacédo e numeracgéo dos artigos consolidados;

fusdo de dispositivos repetitivos ou de valor normativo idéntico;

atualizacdo da denominacdo de o6rgdos e de entidades da Administracédo
Publica;

atualizacé@o de termos e de modos de escrita antiquados;

atualizacé@o do valor de multas e de penas pecuniarias;

eliminacdo de ambiguidades decorrentes do mau uso do vernaculo;
homogeneizagéo terminolédgica do texto;

supressdo de dispositivos ndo recepcionados pela Constituicdo ou
incompativeis com a legislagéo em vigor;

j. declaragcdo expressa de revogacdo de dispositivos implicitamente
revogados por normas posteriores.

apow

—sQ o

Admitir-se-do normas de consolidagédo destinadas exclusivamente a:

a. declaracdo de revogacdo de normas e de dispositivos implicitamente
revogados ou cuja eficacia ou validade encontre-se completamente
prejudicada;

b. inclusdo de dispositivos ou diplomas esparsos em atos preexistentes,
revogando-se as disposi¢des consolidadas.

Recomendacéo:

a. pesquisar todos os atos administrativos normativos existentes sobre
determinada matéria, reunindo mesmo aqueles oriundos de autoridades
emitentes diferentes;

b. escolher o texto-matriz para a consolidacdo que devera constituir texto
geral sobre o assunto;

c. utilizar sempre o texto originalmente publicado nos periédicos oficiais
(Boletim Administrativo Eletrénico de Pessoal, Diario do Tribunal de Contas
do Estado e Diario Oficial do Estado de Goias);

d. apresentar um quadro que associe o dispositivo consolidado com o texto
original de onde ele foi retirado.

6.5.5 Delegacdo de competéncia

A Administragdo detém o poder de emitir normas para disciplinar matérias nao
privativas de lei. O exercicio desse poder, porém, somente € legitimo na medida em que
observe as regras fundamentais de competéncia, isto é, o0s preceitos legais ou
constitucionais que regulam as atribuicdes e a respectiva esfera de acao de cada 6rgéo
administrativo. A sua ndo observancia ou, ainda, a extrapolacdo dos limites da competéncia
macula o ato praticado com o vicio da incompeténcia, tornando-o, assim, passivel de

7

invalidacdo. Portanto, € imprescindivel, antes de se propor a edicdo de qualquer ato
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normativo no TCE-GO, assegurar-se de que a autoridade publica possui competéncia para
edita-lo.

A Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, prescreve que a competéncia é
irrenunciavel e se exerce pelos érgdos administrativos aos quais foi atribuida como propria,
salvo os casos de delegacdo e avocacdo, legalmente admitidos. Dai decorre que, ndo
havendo impedimento legal, é possivel a transferéncia de parcelas de poderes e atribuicdes
conferidas ao titular a outros érgdos ou autoridades (geralmente de nivel hierarquico
inferior). Essa transferéncia recebe o nome de delegacdo e se materializa por meio de um
ato administrativo denominado ato de delegacdo.

Como a delegacao tem o condao de alterar a divisdo de atribuicdes no ambito interno
do TCE-GO, é de suma importancia que o ato que a promova especifique, de maneira
expressa, as matérias que estdo sendo transferidas, os limites da atuacdo da autoridade
delegada, a duracéo e até os objetivos da delegacdo. No caso de omissdo quanto ao prazo
de duracao, subentende-se que a transferéncia de poderes perdura até nova manifestacao
em contrario.

Outro aspecto relevante sé@o as restricbes previstas na Lei n° 9.784, de 1999, para a
delegacdo de competéncia. O art. 13 da Lei traz o rol das competéncias que ndo poderéo
ser objeto de delegacdo. Assim, esta vedado expressamente delegar competéncia para a
edicdo de atos de carater normativo, para a decisdo de recursos administrativos ou para
aguelas matérias que sejam de competéncia exclusiva do érgdo ou autoridade. Por outro
lado, as competéncias privativas sdo delegaveis e as exclusivas sao indelegaveis.

Logo, se o Regulamento Interno do TCE-GO fixa como competéncia de uma
Comissédo ou da Presidéncia, a edicdo de normas sobre as politicas de recursos humanos,
tal atribuicdo ndo podera ser delegada, por exemplo, a Diretoria-Geral do TCE-GO.

Recomendacéao:

a. procurar prioritariamente o fundamento constitucional, legal ou regulamentar da
edicdo do ato administrativo normativo proposto, a fim de certificar a existéncia
de competéncia para tanto;

b. o ato de delegagdo devera ter forma escrita e ser publicado em veiculo de
divulgacéao oficial do TCE-GO;

c. evitar fazer delegacdes genéricas ou vagas; buscar sempre discriminar
exatamente quais sao as matérias e os poderes que estdo sendo transferidos,
além das condic¢fes, dos limites e dos prazos para o0 seu exercicio;

d. a revogacdo de ato delegatério deve ser procedida pelo mesmo 6érgdo ou
autoridade que editou a norma original de transferéncia de poderes.

6.5.6 Avocacgéo

Em contraposicdo a hipotese de delegacdo de competéncia, a Lei n® 9.784, de 1999,
menciona também a figura da avocacdo de competéncia. Na avocacdo, um 6rgao ou
autoridade hierarquicamente superior chama para si funcées atribuidas a um subordinado.

Trata-se de situacdo excepcional e temporéaria, que, segundo a lei, exige motivos
relevantes a justificar sua adogdo. Isso porque a pratica de um ato por um superior
hierarquico, em substituicdo ao subordinado originalmente competente, ndo raro acarreta
certos inconvenientes, tais como a desorganizacdo do normal funcionamento do servigo,
além de poder ser visto, de certo modo, como um desprestigio ao 6rgdo ou autoridade
inferior.
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Assim, a regra geral € que o0s atos administrativos sejam praticados pelas
autoridades que tenham atribuicdo definida por norma legal. E bom registrar que, ao avocar
determinada competéncia, o 6rgao inferior desonera-se de qualquer responsabilidade pelo
ato avocado pelo superior.

Por fim, frise-se que nao é possivel a avocacdo de atos de competéncia exclusiva do
subordinado, do mesmo modo como ndo se admite a figura da delegacdo nessas matérias.

Portanto, apesar de legalmente admitidas, as situacfes de avocacdo de competéncia
devem ser vistas como excepcionais.

Recomendacéo:

a. certificar se existem, no caso concreto, justificativas relevantes para que a
competéncia seja avocada,

b. consignar no processo a excepcionalidade que ensejou a avocagdo de
determinada competéncia, de modo a evitar confusdes futuras sobre as
regras comuns de competéncia no TCE-GO.

6.5.7 Uso de Anexos

A parte normativa dos atos administrativos normativos contém a informacgéo
essencial para a imediata compreensdo do seu teor. As informac¢des complementares,
especialmente as de natureza técnica, visual ou estruturada, incluindo tabelas, formula e
imagens, sdo inseridas nos anexos.

Os anexos precisam ser mencionados por pelo menos um dispositivo do texto
articulado e séo inseridos ao final do ato administrativo normativo.

Recomendacao:

a. nao se deve incluir nos anexos qualquer elemento que possa ser incluido na
parte normativa dos atos administrativos normativos. Os textos
complementares recebem a denominagdo “ANEXQO” e sao numerados com
algarismos romanos. Na linha abaixo, colocar entre parénteses a epigrafe do
ato ao qual pertence;

b. Os anexos podem receber um titulo que indique o seu conteudo.

A alteracé@o de anexo de ato administrativo dar-se-a pela edicdo de nova norma, que
mencionara a existéncia de alteragcbes a serem observadas em anexo especifico, com a
reproducdo integral do contetdo alterado.

7 DIRETRIZES PARA REDACAO DE DOCUMENTOS

7.1 Clareza

Os documentos no ambito do TCE-GO devem conter textos claros, que possibilitem
compreensdo imediata. Precisam atender aos padrbes estabelecidos no presente manual, a
predominancia da ordem direta nas frases, ao esclarecimento da terminologia técnica, a
releitura de todo texto redigido para evitar, assim, a ocorréncia de termos obscuros ou de
dificil compreenséo, dentre outras qualidades que atribuam leveza e brevidade a exposicao.

Sugere-se 0 uso do padrédo culto de linguagem, evitando girias e jargfes e afirma
existirem varias técnicas que permitem captar a atencéo do leitor, dentre as quais:
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c. escrever paragrafos curtos e sem muitos pormenores;

d. usar oracdes coordenadas para ser bem claro;

e. manter o leitor em constante curiosidade quanto ao objeto da comunicacao,
apresentando os fatos gradativamente, até chegar ao ponto central da
correspondéncia,

f. falar somente do que se conhece bem;

g. dividir as acdes em partes;

h. juntar apenas o que € significativo;

i. ter sempre em mente o objetivo da comunicacao;

j- sugerir solu¢des, mais do que explicar acontecimentos;

k. Impessoalidade, evitando duplicidade de interpretacéo.

E importante evitar o gerundismo. Este € um vicio de linguagem muito utilizado
especialmente na linguagem oral. Exemplo: Vou estar encaminhando a Portaria para
publicacéo ainda hoje. Substitua estar encaminhando por encaminhar.

7.2 Concisao

Ser conciso é nada mais do que dizer o maximo com um minimo de palavras
possivel. Para isto é fundamental que se tenha conhecimento do assunto e tempo
necessario para revisar o texto depois de pronto.

Pode-se obter a concisdo adotando procedimentos simples: cortar palavras inuteis,
evitar redundancias; utilizar mais substantivos e verbos; escrever com a convic¢do de que,
no idioma, devem ser priorizadas essas duas classes de palavras. As demais, sobretudo
adjetivos e advérbios, devem ser evitadas. Normalmente, ao redigir textos (informativos),
deve-se usar substantivos (fortes) e verbos (expressivos).

Isso ndo significa que as outras classes gramaticais devam ser ignoradas. Porém,
adjetivos e adveérbios somente devem ser usados com sua funcdo especifica: tornar preciso
e exato aquilo que realmente necessita de especificagao.

Devemos nos esforgar para sermos concisos, em atendimento ao principio basico da
economia linguistica, com o emprego do minimo de palavras para informar o maximo.

Entretanto, ndo podemos confundir concisdo com economia de pensamento. A
concisao trata exclusivamente de cortar palavras inateis, redundantes, passagens que nada
acrescentem ao que ja foi dito 3.

Deve-se exercitar o poder de sintese, utilizando palavras que resumem o significado
de expressdes mais extensas, conforme demonstrado na tabela a seguir:

Tabela VI — Expressdes sintéticas - 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

3 Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica.
4 Manual de Redac3o do TCE-ES
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no més de julho do ano em curso em julho de 2018
Fonte: Manual de Redagéo do TCE-ES

Cuidado com o uso do “qué”. Sua fungao mais utilizada é a de ligar frases, devendo
ser evitado 0 seu uso abusivo.

Por fim, deve-se evitar o pleonasmo vicioso, ou seja, a repeticdo de ideias ou
informacfes desnecessarias na frase.

7.3 Objetividade

Deve-se, preferencialmente, usar no texto frases curtas. Frases longas cansam e
levam o leitor a dispersdo. Enunciados breves facilitam a compreensdo. Procure nao
contaminar o texto com uma infinidade de virgulas. Uma frase longa nada mais é do que o
acumulo de duas ou mais frases curtas. Preferir também palavras breves. Entre duas
palavras, optar pela de menor extensao.

Tabela VII: Palavras de menor extensao

Em vez de Use
somente sé
matriménio casamento
féretro caixao
morosidade lentiddo

Fonte: Manual de Redacéo do TCE-ES

Organizar as sentengas de forma positiva, evitando dizer por meio de negativas: ndo
lembrar é esquecer; ndo comparecer € faltar; ndo chegar no horério é atrasar. Opte também
pela voz ativa. A voz passiva € uma estrutura sem vigor, apatica. Em vez de: A portaria foi
assinada pelo Diretor-Geral, prefira: O Diretor-Geral assinou a portaria.

7.4 Simplicidade

Ha redatores que possuem uma inclinagdo para se expressar da forma mais
complicada, a falar dificil, a ser prolixo, de forma obscura, como se isso fosse sinbnimo de
sabedoria e erudicéo.

Entretanto, a escrita admiravel é aquela que foca naquilo que se diz, sem rodeios ou
labirintos.

Expressar-se eficientemente é fazé-lo de forma simples, indo diretamente ao ponto;
se possivel, como se conversasse.

7.5 Coerénciaterminologica

A coeréncia textual é fundamental para uma melhor compreenséo do texto. Um bom
caminho é manter em sua redacdo o mesmo estilo de textos pré-existentes, em especial
aqueles que regulam a mesma matéria.
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Todavia, 0 novo texto deve apresentar melhoramentos em relagdo ao texto anterior,
cujos erros devem ser corrigidos. A coeréncia terminoldgica € atingida quando sdo seguidas
as seguintes regras:

a. cada nocao é expressa pelo mesmo termo;
b. 0 mesmo termo é utilizado para expressar a mesma nocao.

7.6 Impessoalidade

Comunicacdes oficiais produzidas pelo TCE-GO sdo manifestacdes de caréater
administrativo, voltadas para a sociedade. Portanto, quem comunica € sempre 0 Servico
publico.

E essencial a auséncia de impressées individuais de quem elabora o documento.

(...) O principio da impessoalidade significa que tudo aquilo que a Administracdo
Publica faz através dos seus agentes ha de ser havido como feito por ela, retirando-
se, portanto, qualquer conotagdo como o servidor autor direito do feito. Em suma:
ndo importa quem fez. Que fez foi a Administragdo Publica e é por isso que néo se
admite a esfarrapada desculpa de alguns Prefeitos quando dizem: “Nao, eu ndo vou
cumprir esse contrato porque ndo 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 sé assim ele entenderia que quem fez o
contrato ndo foi o Prefeito anterior, mas foi o0 Municipio®.

8 GLOSSARIO

= Acréscimo - espécie de modificacdo que adiciona dispositivos ou expressdes a
norma juridica anteriormente publicada.

» Alteracdo - texto de norma juridica que estabelece disposi¢cdes gerais ou especiais a
diploma legal anteriormente publicado.

» Alteracdo expressa - € a alteracdo diretamente determinada em diploma legal.

» Alteracdo indireta - € aquela que, querendo modificar o comando da norma, nao
trazem seu bojo o novo texto do dispositivo da norma alterada. Ndo deve ser
utilizada.

*» Anulagdo - evento que retira do mundo juridico atos com defeito de validade (atos
invalidos), produzindo efeitos retroativos a data em que o ato foi emitido (efeitos ex
tunc). Excepcionalmente, no ambito das normas infralegais, o termo anulacdo pode
ser utilizado na acepcéo de revogagéo.

= Ato - norma destinada a regulamentar matéria de carater geral ou estabelecer
diretrizes e normas de procedimento.

= Ato Administrativo de Comunicagdo Oficial - aquele que tem como finalidade o
estabelecimento de comunicacgéo entre 6rgéos, entidades e pessoas.

= Ato Administrativo Constitutivo - aquele que cria novas situagfes juridicas de
natureza predominantemente administrativa, especialmente as relativas a pessoal.

» Ato Administrativo Decisorio - toda deliberacdo acerca de assunto submetido a area
especifica, incluindo-se as que autorizem providéncias, que ordenem a execucao de
Servigos ou que solucionem casos 0Missos.

= Ato Administrativo Enunciativo - aquele que atesta ou declara uma situacao ja
existente, seja de fato ou de direito.

= Ato Administrativo Normativo - aquele que contém um comando geral que visa
disciplinar o funcionamento da Administragdo e a conduta funcional dos
administrados.

5> Entendimento de Diogenes Gasparini, disponivel no Site do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo.
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= Aviso - meio de comunicagdo externa e formal destinado a dar publicidade a
assuntos oficiais de interesse geral.

= Carta - meio de comunicacao externa e formal de que uma unidade administrativa se
utiliza para tratar de assuntos oficiais com pessoas fisicas.

» Consolidagdo - consiste na integracdo, num unico diploma legal, de todas as leis
pertinentes a determinada matéria, revogando-se formalmente as leis incorporadas a
consolidacdo, sem modificacdo do alcance nem interrupcdo da forca normativa dos
dispositivos consolidados.

= Convalidacdo - correcdo ou ratificacdo de um ato normativo eivado de vicios,
tornando-o valido e perfeito.

= Deciséo - despacho ordinatério de mero encaminhamento de expediente a outras
unidades administrativas do TCE-GO, relativo a processos em tramitacéo, com vistas
a sua instrucao.

= Documento - unidade de registro de informacdo, qualquer que seja a natureza ou
suporte utilizados; produzido no decurso das atividades administrativas da instituicao.

» Eficécia - producéo dos efeitos juridicos de um ato administrativo ou lei. Ato eficaz &
aquele que estéa produzindo efeitos.

» Inicio de vigéncia - evento pelo qual a norma juridica ou parte dela passa a ter
vigéncia. Esse evento é imediatamente precedido do fim de vacatio legis, quando
houver.

*» Fim de vigéncia - evento pelo qual a norma juridica ou parte dela perde a vigéncia.

» Periddico oficial - publicagdo destinada ao conhecimento publico dos atos editados
sob a responsabilidade e as expensas ou por ordem dos o6rgdos dos Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario, como também de entidades dotadas de
personalidade juridica prépria, de qualquer forma vinculadas a administracao publica
nos niveis federal, estadual e municipal.

» Regulamentacdo - associacdo que ocorre entre a norma geral (regulamentada) e a
norma especifica (regulamentadora) de forma a detalhar a regulamentada para a sua
correta execucgao e/ou aplicagao.

*» Remissdo - ato ou efeito de estabelecer conexdes tanto no interior de um mesmo
texto normativo (remisséo interna) quanto entre textos de normas distintas (remissdo
externa).

» Repristinacéo - revalidacdo ou volta ao uso ou ao vigor de uma norma juridica por
revogacéo ou declaracdo de inconstitucionalidade da norma revogadora.

» Renumeracdo - alteracdo no rétulo do dispositivo por comando expresso. A Lei
Complementar n® 95, de 1998, a proibe nos casos de artigos e de unidades
superiores a artigos. Ressalvados os casos de consolidacao.

* Republicacéo - publicac@o do texto de norma juridica destinada a efetuar corregdes.

» Retificagdo - ato de corrigir falhas, erros ou omissdes nos textos das normas juridicas
anteriormente publicadas.

= Revogacao - evento pelo qual se retira expressamente a vigéncia de dispositivo de
norma ou de norma no todo.

» Vacatio legis - periodo entre a publicacdo e a entrada em vigor da norma.

» Vigéncia - existéncia da norma no ordenamento juridico por um ou mais periodos
temporais. Uma norma vige até que outra a revogue ou até que expire o prazo nela
previsto. Situa-se a vigéncia como marco intermédio entre a existéncia, que se
formaliza pela promulgacéo e a eficacia, que decorre da observancia social.

9 ANEXOS

= Apostila

= Ata de Sesséao

= Certiddo Narrativa

= Certiddo Negativa de Contas Julgadas Irregulares
= Contrato
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Declaracédo

Despacho

Edital de Licitacéo

Formulério de Requisicédo de Processo

Informacéo

Instrucdo Técnica

Memorando

Oficio

Ordem de Servico

Parecer

Portaria

Provisédo de Quitacao

Termo Aditivo ao Contrato

Termo de Abertura de Volume

Termo de Ajustamento de Gestéo

Termo de Classificagdo de informacgéo

Termo de Apensacao ao Processo Principal

Termo de Classificacdo de Informacédo

Termo de Convénio

Termo de Desapensacédo do Processo Apensado
Termo de Desapensacéo do Processo Principal
Termo de Desentranhamento do Processo Principal
Termo de Encerramento de Volume

Termo de Juntada do Processo Principal por Anexagao
Termo de Juntada por Apensacéo do Processo Apensado

10 APROVACAO

Nome do responsével Cargo Aprovacao/Registro

Conselheiro Kennedy Trindade |Presidente do TCE Portaria n® 676/2018
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