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APRESENTACAO

O Manual de Redagio Oficial do Tribunal de Contas do Es-
tado do Tocantins tem como objetivo uniformizar a elaboracdo dos
atos oficiais produzidos nesta Corte de Contas, bem como simplifi-
car as normas de redacdo de atos e comunicacdes oficiais. Para isso,
a obra é composta de quatro partes: a primeira trata de aspectos
gerais da redagdo oficial, a segunda ocupa-se da elaboragao dos atos
de comunicag¢do no dmbito do Tribunal, a terceira exibe o conjunto
de atos normativos, e a quarta expde os principais atos processuais.

A fim de colaborar com a padronizagao e a diagramacdo dos
expedientes, o Manual exibe modelos das formas de comunica¢do
usadas no Tribunal, adequando-se aos avangos da tecnologia da in-
formacdo. Esperamos que esta edi¢do contribua para a consolidagado
de uma cultura administrativa de profissionaliza¢do, com eficiéncia,
com a consequente melhoria dos servigos prestados a sociedade.

Para o Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, o Manual
de Redagdo Oficial representa mais um passo rumo a moderniza¢ao
administrativa, ja hd muito assumida por esta Corte, com a partici-
pacdo fundamental dos membros e dos servidores.

Presidente do TCE/TO






RESOLUCAO ADMINISTRATIVA TCE-TO N° 05
DE 17 DE DEZEMBRO DE 2012.

Aprova o Manual de Redagdo Oficial do Tribunal de Contas
do Estado do Tocantins.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS,
no uso de suas atribuigdes, com fundamento no artigo 3° da Lei
1.284, de 17 de dezembro de 2001, c/c artigos 276 a 286 do Regi-

mento Interno, e

Considerando a importancia da uniformizacdo na elaboragéo
dos atos oficiais para a consolida¢do de agdes institucionais, bem
como para transparéncia e clareza das decisdes.

Considerando que, para a produgdo de textos oficiais, é ne-
cessdria a observancia de determinados aspectos, tais como: tipo de
linguagem, estrutura textual, espacamento, forma de iniciar e con-
cluir a redacao.

Considerando que é imprescindivel o conhecimento dos pa-
drdes da lingua culta na elaboragdo de papéis oficiais.

Considerando, para tanto, a necessidade da elaboragdo de
Manual de Redagdo Oficial desta Corte, a fim de que seja utiliza-
do no auxilio a padronizacdo dos documentos oficiais emitidos por
este Tribunal.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Manual de Redacdo Oficial do Tribunal de
Contas do Estado do Tocantins na forma do Anexo.



Art. 2° Todos os atos oficiais, inclusive os Relatérios, os Votos
e os textos dos Acdrdaos e Resolugdes, deverdo ser formalizados em
consondancia com os critérios de formatagdo, apresentagdo e técnica
redacional estabelecidos neste Manual, podendo a Secretaria do Ple-
no devolvé-los quando ndo adotada a padronizacado estabelecida.

Art. 3° A correcdo de erro material que ndo afete a substancia
do ato far-se-d4 mediante errata e republicacdo oficial, com nota in-
dicativa de correcao.

Art. 4° Esta Resolugdo Administrativa entrard em vigor ses-
senta dias apds a sua publicacao.

Art. 5° Fica revogada a Instru¢do Normativa TCE/TO n° 12,
de 5 de novembro de 2003.

Na Sessdo Ordindria do Tribunal Pleno de 17/12/2012, sob a
presidéncia do Conselheiro Severiano José Costandrade de Aguiar,
os Conselheiros Herbert Carvalho, Napoledo de Souza, Doris de
Miranda, Manoel Pires e Leide Maria Dias votaram de acordo com o
voto do Relator, Conselheiro José Wagner Praxedes. Esteve presente
o0 Procurador Geral de Contas, Oziel Pereira dos Santos. O resultado
proclamado foi por unanimidade dos votos.

SALA DAS SESSOES DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ES-
TADO DO TOCANTINS, em Palmas, Capital do Estado, aos 17 do
més de dezembro de 2012.
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DOS ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL

CAPITULO I
DOS ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL

A redagdo oficial, segundo o Manual da Presidéncia (2002), é
a maneira prépria de o Poder Publico redigir atos normativos e co-
municagdes. Sua finalidade bdsica é possibilitar a elaboragdo de atos
oficiais claros e impessoais a fim de transmitir a mensagem com
eficcia e permitir o entendimento imediato.

A redagdo oficial tem como principios o uso da lingua padrao,
a impessoalidade, a concisdo, a clareza, a formalidade e a uniformi-
dade, detalhados na sequéncia.

a) Uso da lingua padrao

Devido ao cardter impessoal, por ter de informar com o mé-
ximo de clareza e concisdo, os textos oficiais requerem o uso da lin-
gua padrdo. O uso da lingua padrdo ndo implica emprego de lin-
guagem rebuscada, nem de contorcionismos sintéticos e figuras de
linguagem.

A linguagem técnica deve ser empregada apenas em situa-
¢Oes que a exijam. Certos rebuscamentos e o vocabuldrio préprio de
determinada 4rea sdo de dificil entendimento por quem néo esteja
com eles familiarizado. Deve-se, por isso, ter o cuidado de explicité-

-los tanto em comunicagdes internas quanto em externas.

b) Impessoalidade
A redagdo oficial, segundo o Manual da Presidéncia (2002), é
impessoal porque:

» quem comunica é sempre o servigo publico;

» 0 que se comunica é sempre algum assunto relativo as atri-
buigdes do 6rgdo que comunica;

» 0 destinatdrio dessa comunicacdo é o cidaddo ou outro 6r-
gdo publico.
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Portanto, ndo hd lugar na redacdo oficial para impressdes
pessoais. O redator fica impedido de buscar outro objetivo ou de
praticd-lo em prol de interesse préprio ou de terceiros. Em outras
palavras, a redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo
e do interesse ptuiblicos.

O redator precisa ter certos cuidados para alcancar a impes-

soalidade, como:

» ndo usar linguagem ir6nica, pomposa ou rebuscada;

» ndo se incluir na comunicagdo, evitando o emprego de verbo
na primeira pessoa do singular;

» dar ao texto elegancia e harmonia.

¢) Concisao e clareza
A redagdo oficial precisa ser concisa e clara. A concisao é
transmitir o mdximo de informagdes com o minimo de palavras.

Para produzir textos concisos, é recomendavel:

» eliminar palavras ou expressdes desnecessdrias, como, por
exemplo, decisdo tomada no dmbito das diretorias => decisdo das
diretorias; com a finalidade de => para;

» evitar o emprego de adjetivagdo excessiva, como, por exem-
plo, o dificil e alarmante problema da corrupgdo=> o problema da
Corrupgao;

» dispensar, nas datas, os substantivos dia, més e ano, como,
por exemplo, no dia 15 de novembro => em 15 de novembro; no
més de novembro => em novembro; no ano de 2012 = > em 2012;

» trocar a locugdo verbo + substantivo pelo verbo, como, por
exemplo, fazer um texto => redigir;

» empregar o participio do verbo para reduzir oragdes, como,
por exemplo, quando terminar a sessdo, mandaremos o0s docu-
mentos para publicagio => terminada a sessdo, mandaremos os
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documentos para publicagdo;
» eliminar, sempre que possivel, os indefinidos um e uma,
como, por exemplo, o presidente quer (uma) auditoria rigorosa.

O texto claro possibilita a imediata compreensao do leitor. A
clareza ndo é algo que se atinge por si s6, pois ela depende estrita-
mente das demais caracteristicas da redagao oficial, como:

» da impessoalidade, que evita a duplicidade de interpreta-
¢Oes que poderia decorrer de tratamento personalista dado
ao texto;

» do uso da lingua padrdo, que é, em principio, de entendi-
mento geral e, por defini¢do, avessa a vocabulos de circula-
¢do restrita, como a giria e o jargao técnico;

» da formalidade e da padronizacdo, que possibilitam a im-
prescindivel uniformidade dos textos;

» da concisdo, que faz desaparecer do texto os excessos lin-
guisticos que nada lhe acrescentam.

Para redigir textos claros, é recomendével:

» construir preferencialmente frases na ordem direta’, evitan-
do-se inversdes e preciosismos sintaticos;

» dar preferéncia a palavras e expressdes em seu sentido mais
comum, evitando-se jargao técnico, neologismos?, preciosis-
mos®, regionalismos e estrangeirismos;

» construir frases objetivas e nunca muito longas, evitando-
se intercalagOes excessivas e emprego de recursos que as
alonguem desnecessariamente, como virgulas, conjungdes e
verbos no gertndio;

» transformar oracdes negativas em positivas, sempre que

1 Sujeito, verbo, complementos.
2 Palavras, frases ou expressdes novas; ou antigas, com sentidos novos.
3 Delicadeza ou sutileza excessiva no escrever.
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possivel;
» buscar uniformidade do tempo verbal em todo o texto.

d) Formalidade e padronizacao

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

A formalidade de tratamento refere-se a uniformidade das
comunicacgdes, ao emprego correto do pronome de tratamento, a
polidez, a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do qual
cuida a comunicagdo. O estabelecimento desse padrdo exige aten-
¢do a todas as caracteristicas da redacdo oficial e ao cuidado com
a apresentagdo dos textos. O uso de papéis uniformes e a correta
diagramagdo do texto sdo indispensaveis para a padronizagdo das
comunicagdes oficiais.

1.1 PADRAO UNIFICADO DE APRESENTACAO DOS
ATOS OFICIAIS

Os atos oficiais do Tribunal de Contas devem obedecer a for-
ma de apresentagdo exposta na sequéncia.

a) Fonte: tipo Times New Roman, tamanho 12 no texto em ge-
ral, 11 nas citagdes, 10 nas notas de rodapé; tipo Symbol e
Wingdings para simbolos ndo existentes na fonte Times New
Roman.

b) Margens: esquerda 3cm e superior 4 cm; direita e inferior 2
cm; cabegalho 1 cm; e rodapé 1,5 cm.

¢) Cabecalho: alinhado a esquerda e inserido a 1 cm da borda
superior do papel, devendo conter a expressio TRIBUNAL
DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS digitada em
fonte Times New Roman, maitscula, tamanho 12, estilo negri-
to, e a identificagdo da unidade responsavel, em letras mai-

usculas, sem negrito. O cabegalho deverd conter também
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timbre com o brasdo do TCE alinhado a esquerda.

d) Rodapé: alinhado a esquerda e inserido a 1,5 cm da borda
inferior do papel, em fonte Times New Roman, somente as
iniciais maidsculas, sem negrito, tamanho 8, estilo normal,
devendo conter o endereco postal, telefone e endereco de
correio eletronico do TCE/TO, bem como o site.

e) Paragrafo: numerado, com espago de 2,5 cm da margem es-
querda, com alinhamento do texto sempre justificado.

f) Espacamento: simples entre as linhas e de 6pt entre os pa-
ragrafos.

g) Nome do emitente: 30pt antes (para aposi¢do da assinatu-
ra).

h) Numero da pagina: obrigatdrio a partir da segunda pagina.

i) Itens: o texto dos itens deve iniciar com letra mindscula (a
menos que se justifique o uso de maitdscula na palavra ini-
cial) e terminar por ponto e virgula, com excegdo daquele
que contiver desdobramento em subitens, que se encerra
por dois pontos, e do dltimo item, que termina por ponto.
Os itens podem ser desdobrados em subitens, que sdo ex-
pressos por letras seguidas de sinal de parénteses, de acordo
com a seguinte formatacao:

» recuo para itens: esquerdo de 3 cm e deslocamento de 1,25
cm.
» recuo para subitens: esquerdo de 4,25 cm e deslocamento

de 0,75 cm.
Exemplos:
I — tomar conhecimento do ..o e de seus
anexos;
II - autorizar a elaboragdo da .............c......... , com as seguintes

etapas:
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a) andlise preliminar dos ........ccccccececuvicciriccunincnnee con-
forme a .............. o

)

k)

)

Elaboracao de tabelas e graficos que ensejem publicacao
no Boletim Oficial do TCE/TO ou Didrio Oficial do Estado:
utilizar cor preta e/ou tons de cinza (grayscales) em contras-
te com fundo branco, prezando pela nitidez do contetido a
ser publicado.

Siglas: na primeira mencao, deve-se grafar por extenso com
a respectiva sigla entre parénteses e, a partir de entdo, fazer
referéncia apenas a sigla.

Formato de arquivo: Rich Text nos documentos de texto.
Impressao dos textos: todos documentos devem ser impres-
sos em papel de tamanho A-4; cor preta em papel branco;

colorida apenas em gréficos e ilustragdes.
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Fonte padrao: Tipo Times New Roman, tamanho 12

T Cabegalho: Tipo Times New Roman, ta-

4cm manho 12, maitisculas, estilo negrito

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
GABINETE DA PRESIDENCIA

Identificagdo da unidade responsdvel,

Timbre com em maitisculas, sem negrito
brasdo d ..
1Ch e, Oficio n° ..... /ano-GABPR
2 esquerda Palmas, dia de més de ano.

A Sua Exceléncia o Senhor

JOSE DA SILVA

Promotor de Justica de Araguaina

Av. Neief Murad, Chdcara 47-A, Setor Noroeste
77800-000 — Araguaina-TO

Assunto: ref.: Oficio n° 315/2012 - REP 90/2012

Senhor PI'OITIOtOI', Paragrafo: niimero, com espaco de 2,5 cm da margem
/ esquerda, com alinhamento do texto sempre justificado

1. O oficio epigrafado trata-se de solicitagdo de cépia integral
dos autos n° xxxx/2009 - Presta¢do de Contas Ordenador 2008 e

3cm. apenso n° xxxx /2009, municipio de Xxxxxxxx-TO, bem como infor-' _2 cm
macdes referentes a existéncia de outros processos ou documentos
correlatos.

2. Informamos que a solicitagdo foi encaminhada a 5* Rela-
toria, por meio do Despacho n°® XXX/2012, conforme cépia anexa,
devido parte das demandas requisitadas se tratar de matéria de com-"~

PO . . Espagamento:
peténcia da aludida Relatoria. s e
as linhas e de
6pt entre os

8. Outrossim, no que pertine a esta Presidéncia, encaminha- pardgrafos

mos, em anexo, a Certiddao n° XXX/2012, oriunda da Secretaria do
Pleno, deste Tribunal de Contas, a Informagédo n° XX/2012, da Coor-
denadoria do Cartério de Contas, contendo esclarecimentos acerca
do pleito em comento.

Atenciosamente,

NOME DO EMITENTE " Nome do emitente:

Presidente 30pt antes (para aposi-
¢do da assinatura)

Plano Diretor Norte - Cep: 77006-002 - PALMAS-TO T
Fone: (63) 3232-5800 - E-mail: tce@tce.to.gov.br 2 cm

/' |

Rodapé: Tipo Times New Roman, tamanho 8, estilo
normal, devendo conter o enderego postal, telefone
e endereco de correio eletonico do TCE/TO.

] Av. Joaquim Teotdonio Segurado, 102 Norte, Gj. 1, Lts. 1 e 2
1,5cm
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1.2 PRONOMES DE TRATAMENTO

Os pronomes de tratamento vém precedidos de Vossa, quan-
do se dirige a pessoa representada pelo pronome (Ao encontrar o
governador, perguntou-lhe: Vossa Exceléncia jd aprovou os projetos?), ou
por Sua, quando se fala da pessoa (Sua Exceléncia, o governadot, deve-
rd estar presente na inauguragao).

Embora os pronomes de tratamento se refiram a pessoa com
quem se fala (segunda pessoa, portanto), do ponto de vista grama-
tical, comportam-se como pronomes de terceira pessoa (verbos e
pronomes a eles referentes devem ser flexionados na terceira pessoa
— Vossa Exceléncia nio precisa incomodar-se com seus problemas).

O quadro 1 apresenta o emprego dos pronomes de trata-

mento.

Quadro 1 - Emprego dos pronomes de tratamento

FORMA DE ABRE-
AUTSE{SIDA- TRATA- VIA- VOCATIVO! ENVELOPE/ETIQUETA

MENTO -TURA

PODER EXECUTIVO

A Sua Exceléncia o Senhor
Excelentissi. | Fresidente JOSE DA SILVA
mo Senhor Republica Federativa do Brasil
Presidente da Vossa ou Sua Nao se . Palécio do Planalto, Praga dos
1. O Presidente da A
Republica Exceléncia usa. Reptiblica Trés Poderes
PUBICa 1 70150-900 - Brasili-DF
A Sua Exceléncia o Senhor
Governador JOSE DA SILVA
Governo do Estado do
- Excelentissi- Tocantins
Vossa ou Sua Nio se P .
Governador Exceléncia usa mo Senhor Paldcio Araguaia, Praga dos
’ Governador, Girassois — Marco Central
77001-900 - Palma-TO

4 Conforme o Manual da Presidéncia (2002) usa-se Excelentissimo Senhor, seguido do cargo
respectivo, apenas para Chefes de Poder. As demais autoridades sdo tratadas com o vocati-
vo Senhor, seguido do cargo respectivo.
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A Sua Exceléncia o Senhor

Ministros de Vossa ou Sua . Senhor Mi- M}n}snto.I OSE Dj.‘ SILVA
Estado Exceléncia V- Ex. nistro. Ministério da Justica
’ Esplanada dos Ministérios
70064-900 — Brasilia-DF
A Sua Exceléncia o Senhor
Embaixador JOSE DA SILVA
) Vossa ou Sua Senhor Em- Emb.alxada da Argentina no
Embaixadores Exceléncia V. Ex.2 baixador Brasil
’ SHIS QL 2, Conj. 1, Casa 19
- Lago Sul
70442-900 - Brasilia-DF
Secretarios- .
Executiv A Sua Exceléncia o Senhor
ccuivos Senhor JOSE DA SILVA
de Ministérios . (. .
A Vossa ou Sua (seguido do Secretdrio-Executivo do
e demais o V. Ex.2 . L .
Exceléncia respectivo Ministério da Justiga

ocupantes de
cargo de natu-
reza especial

cargo), Esplanada dos Ministérios
70064-900 - Brasilia-DF

A Sua Exceléncia o Senhor
JOSE DA SILVA
Procurador-Geral do Estado
do Tocantins

Praca dos Girassois

Senhor 77001-002 - Pal TO
. - - Palmas-
Procuradores Vossa ou Sua V. Exe (i:sgu:citoivio
do Estado Exceléncia T P .
cargo), A Sua Exceléncia o Senhor
JOSE DA SILVA
Procurador do Estado do
Tocantins
Praga dos Girassois
77001-002 - Palmas-TO
Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
Secretarios de Vossa ou Sua (segu1d9 do JOSE DA SILVA ,
. V. Ex.2 respectivo Secretdrio Estadual de Saude
Estado Exceléncia . e
cargo), Praga dos Girassois
77015-007 — Palmas-TO
A Sua Exceléncia o Senhor
. Senhor Pre- Prefeito JOSE DA SILVA
Prefeitos Vossa ou Sua . . -
o V. Ex.2 feito, Pac¢o Municipal, Av. Teotonio
Exceléncia
Segurado

77021-900 - Palmas-TO
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PODER LEGISLATIVO

A Sua Exceléncia o Senhor

Deputado JOSE DA SILVA
Deputados Vossa ou Sua Excelentissi- Presidente da Camara dos
Federais Exceléncia V. Ex.2 mo Senhor Deputados
Presidente, Paldcio do Congresso Nacio-
nal, Praga dos Trés Poderes
70160-900 - Brasilia-DF
A Sua Exceléncia o Senhor
Senhor Deputado JOSE DA SILVA
Deputados Vossa ou Sua V Exs (seguido do Céamara dos Deputados
Federais Exceléncia respectivo Paldcio do Congresso Nacio-
cargo), nal, Praga dos Trés Poderes
70160-900 — Brasilia-DF
A Sua Exceléncia o Senhor
Excelentissi- Senador JOSE DA SILVA
Vossa ou Sua Presidente do Senado Federal
Senadores . V. Ex.2 mo Senhor L. .
Exceléncia Presidente Palacio do Congresso Nacio-
’ nal, Praca dos Trés Poderes
70160-900 - Brasilia-DF
A Sua Exceléncia o Senhor
Senhor Senador JOSE DA SILVA
Vossa ou Sua (seguido do Senado Federal
Senadores o V. Ex.?2 . P .
Exceléncia respectivo Palécio do Congresso Nacio-
cargo), nal, Praga dos Trés Poderes
70160-900 - Brasilia-DF
A Sua Exceléncia o Senhor
Ministro JOSE DA SILVA
Presidente do Tribunal de
Contas da Unido
Ministros do Senhor SAFS Quadra 4, Lote 1
Tribunal de Vossa ou Sua (seguido do 70042-900 — Brasilia-DF
o V. Ex.2 .
Contas da Exceléncia respectivo
Unido cargo) A Sua Excelén‘cia o Senhor
Ministro JOSE DA SILVA
Tribunal de Contas da Unido
SAFS Quadra 4, Lote 1
70042-900 - Brasilia-DF
A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado JOSE DA SILVA
Presidente da Assembleia
Deputados Vossa ou Sua Nio se Excelentissi- | Legislativa
Estaduais Exceléncia usa. mo Senhor Assembleia Legislativa do
Presidente, Estado do Tocantins, Praga

dos Girassois
77001-002 - Palmas-TO
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Deputados
Estaduais

Vossa ou Sua
Exceléncia

V. Ex.2

Senhor Depu-
tado,

A Sua Exceléncia o Senhor
Deputado JOSE DA SILVA
Assembleia Legislativa do
Estado do Tocantins, Praca
dos Girassois

77001-002 - Palmas-TO

Conselheiros
dos Tribunais
de Contas
Estaduais

Vossa ou Sua
Exceléncia

V. Ex.2

Senhor
(seguido do
respectivo
cargo),

A Sua Exceléncia o Senhor
Conselheiro JOSE DA SILVA
Presidente do Tribunal

de Contas do Estado do
Tocantins

Av. Teotdnio Segurado, 102
Norte, Conj. 1, Lts. 1 e 2
77006-002 — Palmas-TO

A Sua Exceléncia o Senhor
Conselheiro JOSE DA SILVA
Tribunal de Contas do Estado
do Tocantins

Av. Teotdnio Segurado, 102
Norte, Conj. 1, Lts. 1 e 2
77006-002 — Palmas-TO

Auditores

Vossa ou Sua
Exceléncia

V. Ex.2

Senhor Au-
ditor,

A Sua Exceléncia o Senhor
JOSE DA SILVA

Auditor do Tribunal de Con-
tas do Estado do Tocantins
Av. Teotonio Segurado, 102
Norte, Conj. 1, Lts. 1 e 2
77006-002 — Palmas-TO

Vereadores

Vossa ou Sua
Exceléncia

V. Ex.?2

Senhor Presi-
dente,

A Sua Exceléncia o Senhor
Vereador JOSE DA SILVA
Presidente da Camara Mu-
nicipal

Av. Teotdnio Segurado, 501
Sul, Conj. 1, Lts. 4 e 5
77016-002 — Palmas-TO

Vereadores

Vossa ou Sua
Exceléncia

V. Ex.2

Senhor Presi-
dente,

A Sua Exceléncia o Senhor
Vereador JOSE DA SILVA
Camara Municipal

Av. Teotdnio Segurado, 501
Sul, Conj. 1, Lts. 4 e 5
77016-002 — Palmas-TO
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PODER JUDICIARIO

Exceléncia

Excelentissi- A Sua Exceléncia o Senhor
Presidente do mo Senhor Ministro JOSE DA SILVA
R Vossa ou Sua Nio se Presidente Presidente do Supremo Tribu-
Supremo Tri- .
bunal Federal Exceléncia usa. do Supremo nal Federal
Tribunal Praga dos Trés Poderes
Federal, 70175-900 - Brasilia-DF
Ministros dos Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
Tribunais Su- (seguido do | Ministro JOSE DA SILVA
. Vossa ou Sua . . L
periores (STF, Exceléncia V. Ex.2 respectivo Tribunal de Contas da Unido
STJ,STM e cargo), SAFS, Quadra 4, Lt. 1
TST) 70042-900 - Brasilia-DF
A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador JOSE DA SILVA
Senhor Presidente do Tribunal Re-
Presidentes (seguido do gional Eleitoral do Estado do
. . Vossa ou Sua . .
dos Tribunais Exceléncia V. Ex.2 respectivo Tocantins
Regionais cargo), Av. Teotdnio Segurado,
Quadra 202 Norte, Conj. 1
Lts.1e2
77006-214 - Palmas-TO
A Sua Exceléncia o Senhor
Excelentissi- Desembargador JOSE DA
. SILVA
Presidente do . mo Senhor . .
| Vossa ou Sua Nio se . Presidente do Tribunal de Jus-
Tribunal de . Presidente do . .
. Exceléncia usa. . tica do Estado do Tocantins
Justica Tribunal de L. .
. Paldcio da Justica, Praga dos
Justiga, . ‘s
Girassdis
77015-007 - Palmas-TO
A Sua Exceléncia o Senhor
Desembargador JOSE DA
Senhor De- SILVA
Desembarga- Vossa ou Sua Tribunal de Justiga do Estado
. V. Ex.2 sembargador, .
dores Exceléncia do Tocantins
Palédcio da Justica, Praga dos
Girassois
77015-007- Palmas-TO
A Sua Exceléncia o Senhor
JOSE DA SILVA
. Juiz de Direto da 32 Vara de
Juizes Vossa ou Sua V. Exe Senhor Juiz, Familia

Comarca de Araguaina
Rua Bom Jesus, 60
77600-000 — Araguaina-TO
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MINISTERIO PUBLICO

A Sua Exceléncia o Senhor
JOSE DA SILVA
Procurador-Geral da Repu-
blica

Praga dos Trés Poderes
70175-900 - Brasilia-DF

Ministério Senhor
Publico da (seguido do

o Vossa ou Sua Nio se .
Uniao (MPT, . respectivo
Exceléncia usa.

MPM, MPDE, cargo), A Sua Exceléncia o Senhor
MPF) JOSE DA SILVA
Procurador da Republica
Praca dos Trés Poderes
70175-900 - Brasilia-DF

A Sua Exceléncia o Senhor
JOSE DA SILVA
Procurador-Geral de Justiga
Senhor Quadra 4, Lt. 1
Procura(?ores Vossa ot Sua (seguidq do 70042-900 — Palmas-TO

de Justica Exceléncia V. Ex.2 respectivo —
Estaduais cargo), A Suf\ Exceléncia o Senhor
JOSE DA SILVA
Procurador de Justica
Quadra 4, Lt. 1

70042-900 — Palmas-TO

A Sua Exceléncia o Senhor
JOSE DA SILVA
Procurador-Geral de Contas
Quadra 4, Lt. 1

70042-900 - Palmas-TO

Senhor

Procuradores | Vossa ou Sua (seguido do
. V. Ex.? 3
de Contas Exceléncia respectivo

A Sua Exceléncia o Senhor
cargo), JOSE DA SILVA
Procurador de Contas
Quadra 4, Lt. 1

70042-900 — Palmas-TO

Senhor A Sua Exceléncia o Senhor
(seguido do | JOSE DA SILVA
V. Ex.2 respectivo Procurador de Contas
cargo), Quadra 4, Lt. 1
70042-900 — Palmas-TO

Promotores de | Vossa ou Sua
Justica Exceléncia
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OUTROS

A Sua Senhoria o Senhor
Vereador JOSE DA SILVA
Cémara Municipal
Av. Teotdnio Segurado, 501
Sul, Conj. 1, Lts. 4 e 5
Demais ' 77016-002 — Palmas-TO
toridades’e Vossa ou Sua V. Se Senhor (segui-
au . Senhoria e do do nome), | A Sua Senhoria o Senhor
particulares JOSE DA SILVA
Presidente do Instituto Natu-
reza do Tocantins - NATU-
RATINS
302 Norte, Al. 2, Lt. 3
77006-332 — Palmas-TO
Ao Senhor
JOSE DA SILVA
Reitores de Vossa ou Sua V. Ma Magnifico Magnifico Reitor da Univer-
Universidades | Magnificéncia Vg Reitor, sidade
Endere¢o
CEP - Cidade-UF
Eminentis-
Vossa ou Sua simo Senhor A Sua Eminéncia Reverendis-
Eminéncia ou V.Em.» Cardeal, ou sima o Senhor
. Vossa ou Sua ou Eminen- JOSE DA SILVA
Cardeais oA . . T
Eminéncia V.Em.® tissimo e Cargo seguido da institui¢do
Reverendis- Revm.? Reverendis- Endereco
sima simo Senhor CEP - Cidade-UF
Cardeal,
Excelentissi- A Sua Exceléncia
Vossa ou Sua Reverendissima o Senhor
. [ mo Reveren- .
Arcebispos e Exceléncia V. Ex.? [ JOSE DA SILVA
| B dissimo . e
Bispos Reverendis- Revm.? Cargo seguido da instituigao
. Senhor (se-
sima ido Endere¢o
&Y CEP - Cidade-UF
do titulo),
Vossa ou Sua , A Sua Reverendissima o
Monsenho- Reveren- Reverendis-
res, COnegos dissima ou V. Revm.* simo Senhor
» ~oneg ou JOSE DA SILVA
e demais Vossa ou Sua Senhor (se- . e s
. . V.82 - Cargo seguido da institui¢ao
superiores Senhoria . guido
religiosos Reverendis- Revm. do titulo) Enderego
& ) * | CEP- Cidade-UF
sima
Sacerdotes, A Sua Reveréncia Senhor
Clerl'gos e Vossa ciu Sua V. Rev. Reverendo, JOSE DA SILVA
demais reli- Reveréncia Enderego
giosos CEP - Cidade-UF
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Em comunicagGes oficiais, estd abolido o uso do tratamento
dignissimo (DD). A dignidade é pressuposto para que se ocupe qual-
quer cargo publico, sendo desnecessdria sua repetida evocacao.

Também estd dispensado o emprego do superlativo ilustrissi-
mo para as autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria
e para particulares. E suficiente o uso do pronome de tratamento
Senhor.

E Doutor ndo é forma de tratamento, e sim titulo académico.
Como regra geral, deve ser empregado apenas em comunicagdes
dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem concluido curso
universitdrio de doutorado. Nos demais casos, o tratamento Senhor
confere a desejada formalidade as comunicagdes.

1.3 INTRODUCOES E FECHOS PARA COMUNICACOES

A introdugao tem a fungdo de fazer a abertura da comunica-
¢do. O quadro 2 apresenta introdugdes que cairam em desuso e as
usadas atualmente.

Quadro 2 - Introdugdes desgastadas x introdugdes atuais

Superadas, desgastadas Atuais

Vimos, por intermédio do presente, levarao  Comunicamos a V. S.2 que...
conhecimento de V. S.2 que...

Este documento tem por finalidade levar ao  Informamos a V. S.2 que...
conhecimento de V. S.* que...

O fecho tem a fungdo de finalizar a comunicac¢do e saudar o
destinatdrio. Com a intencdo de uniformizar, o Manual de Redacao
da Presidéncia da Reptblica (2002) estabeleceu apenas dois fechos
para todas as modalidades de comunicagéo oficial:

5 Demais autoridades: Promotores, Presidentes de Autarquias, Fundagdes, Empresas
Publicas e Institutos, Superintendentes, Subsecretdrios, Secretdrios Executivos, Vereadores,
Secretadrios Municipais, Diretores-Gerais etc.
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» para autoridades superiores

Respeitosamente,

» para autoridades da mesma hierarquia ou de hierarquia
inferior

Atenciosamente,

O quadro 3 apresenta fechos antigos e fechos atuais.

Quadro 3 - Fechos antigos x fechos atuais

Com os protestos de estima e aprego... Respeitosamente,

Com os protestos de elevada estima e distinta consi- Atenciosamente,
deragdo...

Aproveitamos o ensejo para reafirmar a V. S.2 nossos  Atenciosamente,
protestos de estima e apreco...

1.4 IDENTIFICA(;AO DO EMITENTE

As comunicagdes oficiais devem conter o nome (centralizado,
em letras maitsculas e sem negrito) e o cargo de quem expede a co-
munica¢io (centralizado, em letras maitsculas somente nas iniciais
e sem negrito), abaixo da assinatura. A identificacdo do emitente

deve ser da seguinte forma:

(espago para assinatura)
NOME DO EMITENTE
Cargo



DOS ASPECTOS GERAIS DA REDACAO OFICIAL

CAPITULO II
DOS ATOS DE COMUNICACAO

Sdo os atos que tém por finalidade estabelecer comunicagao
entre pessoas, 6rgaos e entidades. A redacdo das comunicagdes ofi-
ciais deve, antes de tudo, seguir os principios explicitados no Ca-
pitulo I. Além disso, hd caracteristicas especificas de cada tipo de
documento, detalhadas neste capitulo.

2.1 0 PADRAO OFICIO

O Oficio e 0 Memorando se diferenciam apenas pela finali-
dade. Para a elaboragao desses dois atos de comunicacgao, é adotada
uma diagramacgdo tnica: o Padrao Oficio.

2.1.1 Partes do documento no Padrao Oficio

Um dos principios da redacao oficial, conforme jd exposto no
Capitulo I, é a uniformidade, ou seja, a determina¢do de um mesmo
padrdo para suas comunicagdes. O estabelecimento desse padrao
exige atengdo a todas as caracteristicas da redagdo oficial e ao cuida-
do com a apresentacdo dos textos. A correta diagramacgao do texto é
indispensavel para a padronizacdo das comunicagdes oficiais.

Aseguir, as partes que devem compor o Oficio e o Memorando.

a) Tipo, nimero e ano do documento, seguidos da sigla do
departamento que o expede

Exemplos:
Memorando n°77/2012-CODIL (tipo: Memorando, nimero do documen-
to: 77, ano: 2012, sigla do departamento: Coordenadoria de Diligéncias)

Oficio n°® 123/2012-GABPR (tipo: Oficio, nimero do documento: 123,
ano: 2012, sigla: Gabinete da Presidéncia)

b) Local e data, alinhados a direita, com uso do ponto final.
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Exemplo:

Palmas, 11 de outubro de 2012.

©) Destinatario: 0 nome e o cargo da pessoa a quem ¢ diri-
gida a comunicagdo oficial. No Oficio, deve-se incluir também o

endereco.

Exemplo:

A Sua Exceléncia Senhor
JOSE DA SILVA

Secretario da Administragdo
Praca dos Girasséis
77001-906 — Palmas-TO

d) Assunto: apresentagdo do resumo do teor do documento

(em negrito).
Exemplos:

Assunto: Cursos de Redagao Oficial
Assunto: Suspensao das férias

e) Texto: nos casos em que nio for de mero encaminhamento
de documentos, a comunicag¢do deve conter introdugdo, desenvol-
vimento e conclusao.

» Introdugdo: é o pardgrafo que apresenta o assunto que mo-
tivou a comunicagao. Evitar o uso das construgdes: “Tenho a
honra de”, “Cumpre-me informar que”. Nas comunicagdes ofi-
ciais, deve-se ser direto, como, por exemplo, “solicitamos”,

“informamos”.
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» Desenvolvimento: é(sdo) o(s) pardgrafo(s) no(s) qual(is) é
detalhado o assunto da comunicagdo. Se o documento tiver
mais de uma ideia sobre o assunto, cada uma delas deve ser
exposta em pardgrafos distintos. Essa divisdo confere maior
clareza a comunicacdo.

» Conclusdo: é a reapresentacdo da posicdo recomendada so-
bre o assunto.

Os pardgrafos do texto devem ser numerados quando houver
mais de um, exceto nos casos em que estejam organizados em itens
ou subitens.

Ja quando se tratar de mero encaminhamento de documen-
tos, a estrutura é a detalhada a seguir.

» Introducdo: inicia-se com referéncia ao documento que so-
licitou 0 encaminhamento. Se a remessa do documento néo
tiver sido solicitada, inicia-se com a informagdo do motivo
da comunicagdo, que é encaminhar, indicando, a seguir, os
dados completos do documento encaminhado (tipo, data,
origem ou emitente e assunto de que trata) e a razdo pela
qual estd sendo encaminhado, conforme o seguinte modelo:

Em resposta ao Oficio n° 132, de 1° de junho de 2012, por meio do
qual solicitam-se c6pias dos processos n° 1001/2010, n° 2002/2010 e n°
2003 /2010, encaminhamos, anexas, cpias dos autos requeridos.

» Desenvolvimento: se o autor da comunica¢do desejar fazer
algum comentdrio a respeito do documento que encaminha,
poderd acrescentar pardgrafos de desenvolvimento; em caso
contrdrio, ndo hd pardgrafos de desenvolvimento em Me-
morando ou Oficio de mero encaminhamento.



f) Fecho (ver o item 1.3).
g) Assinatura e identificacio do emitente (ver o item 1.4)

2.2 TIPOS DE ATOS DE COMUNICACAO DO TCE/TO

»  Aviso

» Comunicado

»  Fac-simile

»  Memorando

»  Memorando Circular
»  Oficio

»  Oficio Circular

2.2.1 Aviso

Ato utilizado pelo Tribunal de Contas para tornar ptublico,
externamente, assunto de seu interesse, podendo ou nao solicitar
a participacdo dos interessados. Por ser multidirecional (dirigido
a entidades diversas, ndo identificadas previamente) e geralmente
ndo traz destinatdrio, fecho ou expressoes de cortesia.

Utiliza-se o padréo unificado (ver tépico 1.1), com o cabegalho
identificando a 4rea emitente (ver anexo A).

A expedicdo de Avisos compete as unidades que compdem a
Diretoria-Geral de Administracdo, Orcamento e Financas, nos as-
suntos que lhes forem de suas atribui¢des.
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O Aviso tem a seguinte estrutura:

» denominacdo do ato — AVISO - centralizada, em letras mai-
tsculas e negrito, complementada com outros dados em
fungdo do assunto a que se referir (ex.: AVISO DE LICITA-
CAO, AVISO DE REVOGACAO DE LICITACAOQ, AVISO
DE RESULTADO DE JULGAMENTO DE LICITACAO



»

»

»

DOS ATOS DE COMUNICACAO

etc.);

texto com a exposi¢do detalhada da matéria objeto da
divulgacao;

local e data por extenso, centralizados, com o uso de ponto
final;

nome do emitente, centralizado, em letras maitisculas e sem
negrito, e respectivo cargo.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
DIRETORIA-GERAL DE ADMINISTRACAO, ORCAMENTO E FINANCAS
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

AVISO DE LICITACAO
PREGAO PRESENCIAL N° ....... foe..

OBJETO: contratagdo de empresa de Prestacdo de Servicos de Vi-
gilancia Humana Armada, visando a seguranga do patrimonio ptblico
(instalagdes, equipamentos, acervo documental) e & integridade dos ser-
vidores e do publico em geral do Tribunal de Contas e do Instituto de
Contas 5 de Outubro.

TIPO: menor preco Global Mensal.

DATA DE ABERTURA: dia de més de ano, as ...h (hordrio local
Palmas-TO).

LOCAL DA SESSAQ: Avenida Teotdénio Segurado, 102 Norte,
Conj. 1, Lts. 1 e 2, Palmas-TO, Instituto de Contas 5 de Outubro, prédio
anexo ao Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, 1° piso, sala 10.

LEGISLACAO APLICAVEL: Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho
de 2002, Capitulo V, da Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de
2006; Decreto Federal n° 3.555, de 8 de agosto de 2000; Portaria TCE/TO
n° 175, de 21 de margo de 2012; aplicacdo subsididria da Lei Federal n°
8.666, de 21 de junho de 1993.

NOTA: outras informacdes poderdo ser obtidas na Coorde-
nadoria de Licitagdes, Contratos e Convénios, pelos telefones (63)

3232-5872/5946.

EDITAL: a disposi¢do dos interessados no érgédo e no site oficial
do TCE/TO (www.tce.to.gov.br).

Palmas, dia de més de ano.
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NOME DO EMITENTE
Cargo

Av. Joaquim Teot6nio Segurado, 102 Norte, Gj. 1, Lts. 1 e 2
Plano Diretor Norte — Cep: 77006-002 - PALMAS-TO
Fone: (63) 3232-5800 - E-mail: tce@tce.to.gov.br
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2.2.2 Comunicado

Instrumento utilizado pelo Tribunal de Contas para divulga-
¢do interna de eventos programados e outros assuntos de interesse
de seus servidores. Pode ser afixado em locais préprios para essa
finalidade ou divulgado pela rede interna de computadores.

Devido a diversidade dos assuntos tratados, ndo existe mode-
lo especifico que possa contemplar todos os tipos de comunicados.
Além disso, hd situa¢des em que a apresentagdo de folder ou car-
taz do evento se torna mais apropriada. Para as situagdes em que
os comunicados se caracterizam pela regularidade da divulgagéo,
utiliza-se o padrdo unificado (ver tépico 1.1), com identificacdo da
drea emitente (ver Anexo A).

Sem a inten¢do de impedir a capacidade criativa dos respon-
sdveis pela elaboracdo do Comunicado, recomenda-se que sejam
preenchidos, no minimo, o0s seguintes requisitos:

» tratar de matéria de interesse do Tribunal de Contas;

» indicar data, hora e local do evento;

» informar e-mail, nimeros de telefone e fax, por meio dos
quais poderdo ser obtidas informagdes adicionais sobre a
matéria divulgada;

» identificar a 4rea emitente;

» conter a devida autoriza¢do da drea competente, quando se
tratar de divulgacoes de interesse particular de servidores
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
DIRETORIA-GERAL DE ADMINISTRAGCAO, ORCAMENTO E FINANCAS
DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

COMUNICADO
Nos termos da Portarian®....... ,de....de............. de......... , comu-
nicamos aos servidores do Tribunal de Contas que a entrega dos formu-
larios referentes ao .................... serd efetuadana .....c.ceevveveeenennns , locali-
7o - NSO , nas datas e nos hordrios abaixo relacionados.
DATA HORARIO
das as h
das as h

Palmas, dia de més de ano.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
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2.2.3 Fac-simile

O Fax (forma reduzida de fac-simile) é utilizado principalmen-
te para transmissao de mensagens urgentes e para envio antecipado
de documentos que, por sua natureza, requerem imediato conheci-
mento do destinatario.

A expedigdo de Fax compete ao Presidente, aos Conselheiros,
aos Auditores, aos Procuradores do Ministério Ptblico junto ao Tri-
bunal de Contas do Estado do Tocantins e aos demais servidores

autorizados.

O Fax tem a seguinte estrutura:

» ndmero sequencial de controle de encaminhamento de fax,
seguido do ano;

» data e quantidade total de pdginas;

» nome do destinatdrio, nimero do fax, e-mail e nome da ins-
titui¢do correspondente;

» nome do remetente, nimero do fax, nome da pessoa que
efetivamente transmitiu o fax e nome da unidade de lotagdo
do remetente;

» nuamero de telefone para comunicac¢do de eventuais proble-
mas relativos a recepcao do fax;

» texto com a mensagem.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
IDENTIFICACAO DO SETOR

Ne_/

_ Data_ /__ [/
ENCAMINHAMENTO DE FAX

Ne de paginas:

DESTINATARIO:

N° DO FAX: E-MAIL:
INSTITUICAO:

REMETENTE:

Ne DO FAX: TRANSMITIDO POR:
UNIDADE:

Ocorrendo problemas na recepgio, favor comunicar pelo telefone

MENSAGEM

Av. Joaquim Teot6nio Segurado, 102 Norte, Cj. 1, Lts. 1 e 2
Plano Diretor Norte - Cep: 77006-002 - PALMAS-TO
Fone: (63) 3232-5800 - E-mail: tce@tce.to.gov.br
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2.2.4 Memorando

O Memorando é a modalidade de comunicagao interna entre
unidades do Tribunal de Contas. Pode ter cardter meramente admi-
nistrativo ou servir para exposi¢do de projetos, ideias, diretrizes etc.
a serem adotados por determinado setor do servigo publico.

Para evitar desnecessario aumento do niimero de comuni-
cagdes, os despachos ao Memorando devem ser dados no préprio
documento. Esse procedimento permite formar uma espécie de pro-
cesso simplificado, o que assegura maior transparéncia a tomada de
decisdes e permite que se historie 0 andamento da matéria tratada
no Memorando.

Sua expedicdo de Memorando compete aos titulares das uni-
dades e as comissdes legalmente constituidas.

Quanto a estrutura, o Memorando segue o modelo do Padrao
Oficio, com a diferenca de que o seu destinatdrio deve ser mencio-
nado pelo cargo que ocupa, bem como ser utilizado o termo “em”
em vez de a cidade.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
DIRETORIA-GERAL DO INSTITUTO DE CONTAS

Memorando n° .......... /ano-DIGIC
Em dia de més de ano.

Ao Senhor Diretor-Geral de Controle Externo

Assunto: Participa¢do em evento externo

1. Informamos que, apés a andlise do pleito, constatou-se que a
solicitacdo ndo obedece a formalizagdo administrativa necessdria, visto
estar em desacordo com o que preceitua o art. 19 da Resolu¢ao Admi-
nistrativa TCE/TO n° 1, de 4 de maio de 2011, quanto a observancia do
prazo.

2. Em atengdo a solicitacdo de dispensa da frequéncia durante os
dias do evento, informamos que deverd ser concedida pela chefia ime-
diata, conforme dispde o art. 10 da Portaria n°® 627, de 2 de agosto de
2007.

Atenciosamente,

NOME DO EMITENTE
Diretor-Geral do Instituto de Contas
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2.2.5 Memorando Circular
E utilizado para formalizar a comunicagdo interna entre as

unidades do Tribunal de Contas. Difere do Memorando por ser en-

caminhado a vdrios destinatdrios, com o mesmo teor.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
GABINETE DA PRESIDENCIA

Memorando Circular n° ........./Jano-GABPR
Em dia de més de ano.

Aos Conselheiros
Assunto: Cumprimento do Ato n° 48/2009

1. Considerando a grande demanda de solicitagdes de cépia de
processos advindas dos representantes do Ministério Ptblico Estadu-
al e Federal, requerendo a este Tribunal encaminhamento das decisdes
prolatadas por esta Corte de Contas;

2. Considerando que a documentagdo enviada aos Procuradores e
aos Promotores de Justica, em determinadas situagdes, ndo sdo suficien-
tes para a propositura de eventuais a¢des judiciais,

3. Solicito a Vossas Exceléncias, reiteradamente, que, em atengdo ao
Ato n° 48/2009, cépia anexa, mencionem, no bojo das decisdes, a de-
terminagdo do encaminhamento de cépia dos documentos devidamen-
te autenticados, suficientes para o Ministério Piblico apurar eventual
conduta ilicita e providéncias pertinentes, bem como que o fagcam com
a indicagdo das pecas processuais necessdrias a correta identificacdo de
eventual autoria e materialidade de conduta ilegal.

Atenciosamente,

NOME DO EMITENTE
Presidente
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2.2.6 Oficio

E correspondéncia oficial destinada ao trato de assuntos de
interesse do Tribunal, utilizada para formalizar a comunicagdo com
dirigentes e demais autoridades de outras instituigdes, sejam publi-
cas ou privadas, e com particulares. Quanto a estrutura, o Oficio
segue 0 modelo do Padrao Oficio, com acréscimo do vocativo se-
guido de virgula.

A expedicao de Oficio compete ao Presidente, aos Conselhei-
ros Relatores, aos Auditores e aos Procuradores do Ministério Pua-
blico junto ao Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, ou por
outro servidor, ocupante de cargo de dire¢do ou chefia, desde que
devidamente autorizado pelos membros de critos neste paragrafo.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
GABINETE DA PRESIDENCIA

/ano-GABPR
Palmas, dia de més de ano.

A Sua Exceléncia o Senhor

JOSE DA SILVA

Promotor de Justica de Araguaina

Av. Neief Murad, Chdcara 47-A, Setor Noroeste
77800-000 — Araguaina-TO

Assunto: ref.: Oficio n° 315/2012 - REP 90/2012

Senhor Promotor,

1. O oficio epigrafado trata-se de solicitagdo de cdpia integral dos
autos n° xxxx /2009 - Prestacdo de Contas Ordenador 2008 e apenso n°
xxxx /2009, municipio de Xxxxxxxx-TO, bem como informagdes referen-
tes a existéncia de outros processos ou documentos correlatos.

2. Informamos que a solicitagdo foi encaminhada a 5* Relatoria, por
meio do Despacho n® XXX/2012, conforme cépia anexa, devido parte
das demandas requisitadas se tratar de matéria de competéncia da alu-
dida Relatoria.

3. Outrossim, no que pertine a esta Presidéncia, encaminhamos,
em anexo, a Certiddo n° XXX/2012, oriunda da Secretaria do Pleno,
deste Tribunal de Contas, a Informacgao n° XX/2012, da Coordenadoria
do Cartério de Contas, contendo esclarecimentos acerca do pleito em
comento.

Atenciosamente,

NOME DO EMITENTE
Presidente

Av. Joaquim Teot6nio Segurado, 102 Norte, Gj. 1, Lts. 1 e 2
Plano Diretor Norte - Cep: 77006-002 - PALMAS-TO
Fone: (63) 3232-5800 - E-mail: tce@tce.to.gov.br
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2.2.7 Oficio Circular
A diferenca entre Oficio e Oficio Circular é que o primeiro é
enviado somente a um 6rgéo, e o segundo é encaminhado a diver-

s0s 0rgaos a0 mesmo tempo, com 0 mesmo teor.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
GABINETE DA PRESIDENCIA

Palmas, dia de més de ano.

A Sua Exceléncia o Senhor

JOSE DA SILVA

Presidente do Instituto de Previdéncia do Estado .........
Endereco

CEP - Cidade-UF

Assunto: Convite

Senhor Presidente,

1. Convidamos Vossa Exceléncia para participar do I Congresso
Nacional dos Tribunais de Contas e Institutos de Previdéncia — Re-
gime Préprio de Previdéncia Social: orientagdo, acompanhamento e
fiscalizacao — perspectivas atuais, nos dias ...., ....e ... de ...... de ..., no
Auditdrio Brigadeiro Felipe Antonio Cardoso, no Tribunal de Contas do
Tocantins, em Palmas.

2. O referido Congresso tem como objetivo oportunizar a servido-
res, jurisdicionados e gestores aprimoramento do conhecimento. Serdo
discutidos temas relacionados a drea previdencidria, visando a qualifi-
cagdo de técnicas e fiscalizagdo de RPPS, atualizagdes normativas e dis-
cussdes de temas atuais.

8 Informamos a Vossa Exceléncia que disponibilizamos a esse Ins-
tituto de Previdéncia duas vagas destinadas a servidores técnicos com
atuagdo direta em andlise, fiscalizacdo para fins de registro dos atos de
pessoal e concessdo de beneficios previdencidrios.
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4. Para tanto, solicitamos que as inscri¢des sejam realizadas no se-
guinte enderego:www.tce.to.gov.br/ congresso-rpps.

Atenciosamente,

NOME DO EMITENTE
Presidente

Av. Joaquim Teot6nio Segurado, 102 Norte, Cj. 1, Lts. 1 e 2
Plano Diretor Norte - Cep: 77006-002 - PALMAS-TO
Fone: (63) 3232-5800 - E-mail: tce@tce.to.gov.br
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CAPITULO 111
DOS ATOS NORMATIVOS

Sado atos expedidos por autoridade administrativa competen-
te que estabelecem normas ou regras, com vistas a correta aplicagdo
da lei. A construcado dos textos legais é disciplinada pelo Regimento
Interno do TCE/TO.

3.1 REGRAS GERAIS DE ELABORACAO DOS ATOS
NORMATIVOS

O ato normativo é estruturado em trés partes bdsicas: parte
preliminar, parte normativa e parte final.

3.1.1 Parte preliminar

Compreende a epigrafe, a ementa, o preambulo, o enuncia-
do do objeto e a indicagdo do dmbito de aplicagdo das disposi¢des
normativas.

A epigrafe deve ser grafada em maitiscula, centralizada, em
negrito, identificando a espécie normativa acompanhada da sigla
TCE/TO, do niimero singular do ato e da data de promulgagéo.

Exemplos:

RESOLUCAO NORMATIVA TCE/TO N° 333, DE 4 DE MAIO DE 2003.
Instrucio Normativa TCE/TO N° 2, DE 14 DE DEZEMBRO de 2011.

O posicionamento da epigrafe deverd ficar a 5,5 cm da borda
superior do papel.

A ementa, justificada e alinhada a margem esquerda (sem
recuo), em letras maitdsculas, deve explicitar, de forma concisa e
sob a forma de titulo, o objeto do ato normativo, a fim de permitir,
de modo imediato, o conhecimento da matéria disciplinada. Deve
guardar estreita correlagdo com a ideia central do texto, assim como
o art. 1° do ato proposto. O posicionamento da ementa deverd ser
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a dois espagos simples abaixo da epigrafe e a dois espagos simples
acima do preambulo, sem itdlico, aspas, negrito ou outra formata-
¢do da fonte.

Exemplo (Instru¢do Normativa TCE/TO n° 2, de 14 de de-
zembro de 2011, com formatagdo atualizada pelo Manual):

EMENTA: DISPOE SOBRE APRESENTACAO DAS CONTAS ANUAIS
PRESTADAS PELOS ORDENADORES DE DESPESAS MUNICIPAIS
AO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS.

O preambulo deve indicar a autoria do ato, grafado em mai-
tscula, e sua base legal, grafada em mindscula, ambas sem negrito:
“O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS, no
uso de suas atribuigdes...”. A base legal sdo os dispositivos juridicos
que amparam o signatdrio na expedicdo de determinados atos. Os
atos oficiais do Tribunal de Contas normalmente fazem remissdes a
dispositivos da Constitui¢do Federal, da Lei n® 1.284, de 17 de de-
zembro de 2001 (Lei Orgénica), de seu Regimento Interno e aos di-
versos atos normativos internos vigentes. Dependendo do tipo de
ato e da matéria nele tratados, deve-se mencionar o dispositivo nor-
mativo apropriado.

Exemplo (Instrugdo Normativa TCE/TO n° 1, de 7 de margo
de 2012, com formatacdo e redagdo atualizadas pelo Manual):

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS, no
uso de suas atribui¢des, com fundamento no art. 3° da Lei n° 1.284, de
17 de dezembro de 2001, ¢/c arts. 276 a 286 do Regimento Interno, e [...]

Apés a fundamentacdo legal e antecedendo ao texto do ato
normativo, é usual a inclusdo de considera¢des legais ou adminis-
trativas que orientam ou fundamentam a expedi¢do do ato. Tais
consideragdes sdo dispostas em paragrafos distintos, separados por
ponto e virgula e o tltimo com virgula, e iniciadas com a expressao
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“Considerando...”.
Exemplo (Instru¢do Normativa TCE/TO n° 1, de 7 de margo
de 2012, com formatagdo e redagado atualizadas pelo Manual):

Considerando que o art. 3° da Lei Organica deste Tribunal de
Contas prevé que “ao Tribunal de Contas, no &mbito de sua competén-
cia e jurisdigdo, assiste o poder regulamentar, podendo, em consequén-
cia, expedir atos e instrugdes normativas sobre matérias de suas atribui-
¢des e sobre a organizagdo dos processos que lhe devam ser submetidos,
obrigando ao seu cumprimento, sob pena de responsabilidade”;

Considerando que a Lei Organica também faculta que as cita¢des,
as intimag0es e as notifica¢gdes expedidas por esta Corte podem ser fei-
tas por meio eletrénico de comunicagdo, de acordo com a previsdo do
inciso III do art. 28;

Considerando a Lei Nacional n° 12.527, de 18 de novembro de
2011, que dispde sobre o acesso a informagao, previsto no art. 5°, inciso
XXXIIL, da Constitui¢do Federal;

Considerando os termos da Portaria n° 884, de 28 de outubro de
2011, que instituiu comissdo para estudo, desenvolvimento e implanta-
¢do de sistema de processo eletronico neste Tribunal;

Considerando, ainda, toda a celeridade e a economicidade im-
pressa pelo processo eletrénico e a busca desta Corte por estar na van-
guarda no exercicio do controle externo que lhe compete,

O primeiro artigo do texto indicara o objeto e o ambito de
aplicacdo do ato normativo, que serd estabelecido de forma especi-
fica, em conformidade com o conhecimento técnico ou cientifico da
drea respectiva. O ato normativo tratard de um tnico objeto, exceto
quando se tratar de codificagdo.

Exemplo (Instru¢do Normativa TCE/TO n° 1, de 7 de margo
de 2012, com formatagdo atualizada pelo Manual):

Art. 1° Instituir, no Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, o
sistema e-Contas como meio eletronico utilizado na tramitacdo de pro-
cessos, comunicagdo de atos e transmissdo de pegas processuais, nos
termos desta Instru¢do Normativa.

3.1.2 Parte normativa
Compreende o contetiido da matéria regulada, isto é, o corpo
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do texto legal em si. Ndo poderd conter matéria estranha ao objeto a
que visa a disciplinar, enunciado na respectiva ementa, ou a ele ndo
vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexao.

O mesmo assunto ndo poderd ser disciplinado por mais de
um ato normativo, exceto quando o subsequente se destine a com-
plementar o ato normativo considerado basico, vinculando-se a este
por remissdo expressa. Além disso, deverd ser evitada a edi¢do de
ato normativo de cardter independente quando existir em vigor ato
normativo que trate do mesmo assunto. Nesse caso, serd preferivel a
inclusdo de novos dispositivos no texto do ato normativo em vigor.

No texto do ato normativo, deve ser evitada remissido numéri-
ca a dispositivos de outros textos normativos, dando-se preferéncia
a explicitacdo minima de seu contetido e ndo apenas por meio de
sua citagdo, de forma a dispensar consulta a dispositivos ndo inte-
grantes da prépria norma.

3.1.3 Parte final

Compreende as disposi¢des pertinentes as medidas necessa-
rias a implementagdo das normas constantes da parte normativa,
as disposigdes transitérias, se for o caso, a cldusula de vigéncia e a
cldusula de revogacado, quando couber.

» Clausula de vigéncia: a vigéncia do ato deve ser indicada
de forma expressa. A regra geral é a entrada em vigor na
data da publicagédo, reservando-se para os atos de maior re-
percussdo a fixagdo de periodo de vacdncia, de modo a con-
templar prazo razodvel, para que dele se tenha amplo co-
nhecimento (utilizada a cldusula “esta Instru¢do Normativa
entrard em vigor ap6s decorridos (o nimero de) dias de sua
publicagdo oficial”).

» Clausula de revoga¢ao: quando necessdria, deve relacionar,
de forma expressa, todos os atos normativos e as disposi-
¢des normativas que serdo revogados a partir da vigéncia
do novo ato.
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Exemplo (Instru¢do Normativa TCE /TOn®2, de 14 de dezem-

bro de 2011, com formatacdo e redagdo atualizadas pelo Manual):

Art. 15. Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor na data da

sua publicagdo, revogando-se as Instru¢des Normativas TCE/TO n° 6,
de 16 de dezembro de 2009, e n° 4, de 30 de setembro de 2010, e demais
disposi¢6es em contrério.

3.2 ARTICULACAO E TECNICA REDACIONAL DOS

ATOS NORMATIVOS

No texto dos atos normativos, é usual o desdobramento do

assunto a ser disciplinado em partes distintas, que devem ser ade-

quadamente articuladas de forma a preservar a unidade e o bom

entendimento do texto. Para tanto, sdo utilizados, no que couber, os

elementos caracterizados a seguir.

a)

»

»

Artigo: é a unidade bdsica de articulagdo dos atos norma-
tivos, a qual se subordinam pardgrafos, incisos, alineas e
itens. Ao usa-lo, é necessario considerar as observagoes ex-

postas na sequéncia.

Cada artigo deve conter um tinico assunto, fixar, em seu ca-
put, a norma geral e deixar restri¢des, exce¢des ou comple-
mentagdes para pardgrafos ou incisos em que for desdobra-
do. Assim, deve ser redigido em um sé periodo.

Quando o assunto requerer discriminagdes, o enunciado
compord o caput do artigo, e os elementos de discriminagdo
serdo apresentados sob a forma de incisos.

O artigo é designado pela abreviatura “Art.”, seguida de
numeracéo ordinal até o nono, e cardinal, acompanhada de
ponto, a partir do décimo.

Anumeracao do artigo é separada do texto por dois espagos,
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sem tracos ou outros sinais.

» O artigo desdobra-se em pardgrafo(s) ou incisos.

» O texto do artigo inicia-se com letra maitiscula e termina
com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos,

com dois pontos.

Exemplo (Instrugdo Normativa TCE/TO n° 1, de 7 de marco

de 2012, com formatacdo e redagdo atualizadas pelo Manual):

[...]

Art. 8° As citagbes, as intimagdes, as notificagdes e as remessas
que viabilizem o acesso a integra do processo correspondente serdo
consideradas vista pessoal do interessado para todos os efeitos legais,
observando-se o disposto no Capitulo V desta Instrugdo Normativa.

[...]

Art. 20. O apensamento de processo, o desapensamento, o pedi-
do de juntada de documentos e o desentranhamento de pega processual
dos autos eletronicos serédo realizados:

I - mediante requerimento do responsavel ou interessado ou de
unidade do Tribunal, com autoriza¢do do Relator ou do Presidente, con-
forme o caso; ou

IT - por determinagdo do Presidente ou do Relator, nos respecti-
vos processos de sua competéncia.

Parédgrafo tdnico. A autoriza¢do do apensamento, do desapensa-
mento, do pedido de juntada e do desentranhamento de pegas no pro-
cesso eletronico implica registro eletronico.
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[...]

Art. 26. A vista aos autos de processos eletronicos poder4 ser rea-
lizada pelo responsdvel, pelo interessado ou por seus procuradores, por
meio do sitio eletronico do Tribunal na internet, desde que devidamente
habilitados no Tribunal, conforme regulamento especifico.

§ 1° O titular da unidade gestora podera credenciar agentes pu-
blicos para vista dos autos, por meio do sitio eletrénico do Tribunal na
internet, mediante certificagdo digital.

§2° O acesso ao e-Contas sera feito:

I -no sitio eletrénico do Tribunal, por qualquer pessoa credencia-
da, mediante o uso de assinatura eletronica;

II - via webservice, pelos entes conveniados, por meio da integra-
¢ao de sistemas; e

III - nos sistemas internos, por servidores e membros deste
Tribunal.

» Nas remissoes a dispositivos legais, utiliza-se a abreviatura

“" 77

art.” ou “arts.” (se a referéncia for a mais de um artigo)
seguida do(s) respectivo(s) ntimero(s); quando néo for expli-

citado o namero, a palavra artigo serd grafada por extenso.

Exemplos:

[...] conforme disposto nos arts. 5%, 7° e 13 da Lei [...]
[...] conforme disposto no artigo anterior.

b) Paragrafo: constitui o desdobramento imediato do artigo.
Serve para explicar ou complementar a disposigdo principal. Ao usé-
-lo, é necessdrio considerar as observagdes apresentadas na sequéncia.

» E indicado pelo simbolo “§” e segue as mesmas regras de
numeracao aplicdveis ao artigo.
» Anumeracdo é separada do texto por dois espagos, sem tra-
¢os ou outros sinais.
Exemplo (Instru¢do Normativa TCE/TO n° 1, de 7 de margo
de 2012, com formatagdo atualizada pelo Manual):



Manual de Redagdo Oficial do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins

[...]

Art. 2° O envio de peti¢des, de recursos e a pratica de atos pro-
cessuais em geral por meio eletrdnico serdo admitidos mediante uso de
assinatura eletrdnica, na forma do artigo anterior, sendo obrigatério o
credenciamento prévio no Tribunal de Contas, conforme seu disciplina-
mento em ato préprio.

§ 1° O credenciamento no &mbito do Tribunal de Contas, para os
fins desta Instrugdo Normativa, serd realizado mediante procedimento
no qual esteja assegurada a adequada identificacdo do interessado.

§ 2° Ao credenciado serd atribuido registro e meio de acesso ao
sistema, de modo a preservar o sigilo, a identificagdo e a autenticidade
de suas comunicagdes.

§ 3° Os diversos setores que compdem a estrutura do Tribunal de
Contas poderdo criar um cadastro tnico para o credenciamento previsto
neste artigo.

» Quando houver apenas um parédgrafo, é denominado de
“Pardgrafo tinico”, seguido de ponto e separado do texto
normativo por dois espagos.

Exemplo (Instru¢do Normativa TCE/TO n° 2, de 14 de de-

zembro de 2011, com formatagdo atualizada pelo Manual):

[...]

Art. 7° Os documentos integrantes das prestagées de contas, ge-
rados pelo SICAP, serdo impressos ou gerados em arquivo eletrdnico
pela Coordenadoria de Acompanhamento Contébil e Gestdo Fiscal (CO-
AGF), autuados e encaminhados as Diretorias de Controle Externo para
andlise.

Pardgrafo tinico. As prestagfes de contas anuais dos ordenadores
de despesas municipais serdo autuadas por entidade.

» O texto do(s) pardgrafo(s), a exemplo do texto do artigo,
deve ser iniciado com letra maitiscula e terminado com pon-
to, salvo se o pardgrafo for desdobrado em incisos, quando
finalizard com dois pontos.
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Exemplo (Instrugdo Normativa TCE/TO n° 1, de 7 de marco
de 2012, com formatacdo e redagdo atualizadas pelo Manual):

-]

Art. 16. O processo eletronico serd formado a partir da autuagdo
eletronica dos documentos mencionados no inciso III do § 1° do art. 1°
desta Instrugéo.

§ 1° Os documentos originais apresentados em meio fisico por
responsdveis e interessados, bem como por seus procuradores constitu-
idos nos autos, serdo convertidos em eletrénicos por meio de digitaliza-
¢do, assinados eletronicamente por servidor do Tribunal e devolvidos
aos autores.

§2° Os originais dos documentos digitalizados:

I - pelo responsével, pelo interessado ou por unidade gestora, de-
verdo ser preservados até o transito em julgado da decisdo ou, quando
admitida, até o final do prazo para interposicdo da acdo de revisdo, pre-
vista na Lei Organica deste Tribunal;

II - pelo Tribunal e devolvidos ao responséavel, ao interessado ou
a unidade gestora, deverdo ser preservados até o transito em julgado da
decisdo ou, quando admitida, até o final do prazo para interposi¢do da
acdo de revisdo, prevista na Lei Orgénica deste Tribunal; e

III - pelo Tribunal e neste mantidos, deverdo ser preservados até
o final do prazo para interposicdo da acdo de revisdo, prevista na Lei
Organica deste Tribunal.

» Quanto as remissdes, adota-se a mesma regra utilizada para
o artigo, com a ressalva de que serd utilizado o sinal “§” ou
“8§” (quando se referir a mais de um paragrafo).

Exemplos:

.] consoante dispde o § 2° do art. 11.

.] jd estabelecido nos §§ 5° e 6° do art. 3°.

.] conforme disposto no art. 11, § 2°.

.] de acordo com o pardgrafo tnico do art. 5°.

[..
[..
[..
[..
¢) Inciso: é utilizado como elemento de desdobramento de
artigo, desde que o assunto abordado ndo possa constar do caput
do artigo ou ndo se mostre adequado para constituir pardgrafo, e
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também como subdivisdo de pardgrafo. E comumente destinado a

enumeracdes. Ao utiliza-lo, é necessario considerar as observagdes

expostas na sequéncia.

»

»

Os incisos sdo designados por algarismos romanos seguidos
de hifen. Deve haver um espago entre o algarismo e o hifen
e entre este e o inicio do texto.

O texto dos incisos é iniciado por letra mindscula (a menos
que se justifique o uso de maitiscula na palavra inicial) e ter-
minado com ponto e virgula; o pentltimo inciso deve con-
ter, depois do ponto-e-virgula, a conjungao “e”; e o tltimo se
encerra com ponto. J4 o inciso que contiver desdobramento
em alineas termina com dois pontos.

Exemplo (Instru¢do Normativa TCE/TO n° 2, de 14 de dezem-

bro de 2011, com formatagéo e redagdo atualizadas pelo Manual):
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[...]

Art. 4° Nas prestagdes de contas dos ordenadores de despesas
do Poder Legislativo e dos érgdos da Administragdo Direta do Poder
Executivo, serdo encaminhados os seguintes documentos, junto com a
7% remessa do SICAP, no formato de arquivo PDEF:

I - oficio de encaminhamento, assinado pela autoridade
competente;

II - demonstrativo dos valores fisico-financeiro do Almoxarifado
no exercicio (a relagdo deve constar apenas o saldo do almoxarifado em
31 de dezembro);

[...]

IX - Relatério de Gestdo do exercicio, contendo, entre outras
informacdes:

a) a execucdo dos programas de trabalho, com esclarecimentos,
se for o caso, sobre as causas que inviabilizaram o pleno cumprimento
das metas fixadas;

b) os indicadores de gestdo que permitam aferir a eficiéncia, a
eficdcia e a economicidade da a¢do administrativa, levando-se em conta
os resultados quantitativos e qualitativos alcancados pelo 6rgao;

[...]

» Nas remissoes, a palavra “inciso” serd grafada por extenso
quando mencionada na forma direta, ou serd suprimida na

forma indireta.

Exemplos:

[...] de acordo com o inciso IV do art. 9° (forma direta).
[...] de acordo com o inciso anterior (forma direta).
[...] de acordo com o art. 9°, IV (forma indireta).

d) Alinea: é o elemento complementar do sentido oracional
do inciso. Ao usa-la, é preciso levar em consideragdo as observagdes
apresentadas na sequéncia.

» Asalineas deverdo ser grafadas com letra mindscula seguin-
do o alfabeto, acompanhadas de paréntese e separadas do
texto por um espaco.
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» O texto da alinea, a exemplo do texto do inciso, deve ser iniciado
com letra mintscula (a menos que se justifique o uso de maits-
cula na palavra inicial) e terminado com ponto e virgula, com
exce¢do da alinea que contiver desdobramento em itens, que ter-
minard com dois pontos, e da tltima alinea de uma série, que
terminard por ponto, se depois dela ndo houver novo inciso.

Exemplo (Instru¢do Normativa TCE /TOn®2, de 14 de dezem-

bro de 2011, com formatagao e redacdo atualizadas pelo Manual):

[...]

Art. 6° Nas prestacdes de contas anual dos ordenadores de des-
pesas das empresas publicas, que se constituem sob a forma de socieda-
de andnima, e das sociedades de economia mista, serdo encaminhados
os seguintes documentos, no prazo regimental, no formato de arquivo
PDF:

I - oficio de encaminhamento, assinado pela autoridade
competente;

II - relacdo dos responsdveis, contendo:

a) nome, cargo e matricula do presidente, do vice-presidente e
dos demais diretores, indicando, quando for o caso, aqueles que detém
delegagdo de competéncia para ordenar despesas; e

b) periodo de gestdo de cada responsdvel no decurso do exercicio
financeiro;

III - Relatério Anual da Diretoria;

[...]

» Quanto as remissdes, adota-se a mesma regra utilizada para
o inciso, com a ressalva de que a letra da alinea serd grafada

em itdlico.
Exemplos:

[...] o disposto nas alineas a e b do inciso IT [....].
[...] o dispostonoincisoIl,aeb[...].
[...] o disposto nas alineas anteriores |[...].

e) Item: constitui a subdivisdo da alinea, quando esta, para

maior clareza, exigir desdobramento. Ao usé-lo, é necessdrio consi-
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derar as observagdes apresentadas na sequéncia.

»  Ositens deverdo ser grafados por algarismos arabicos segui-
dos de ponto e separados do texto por um espago.

» O texto dositens, a exemplo do texto da alinea, inicia-se com
letra mintuscula (a menos que se justifique o uso de maits-
cula na palavra inicial) e termina com ponto e virgula, com
exce¢do do ultimo item de uma série, que finaliza com pon-
to, se depois dele ndo houver nova alinea.

Exemplo (LEI COMPLEMENTAR n° 101, de 4 de maio de
2000, com formatacdo e redagdo atualizadas pelo Manual):

[...]

Art. 55. O relatério contera:

I - comparativo com os limites de que trata esta Lei Complementar, dos
seguintes montantes:

a) despesa total com pessoal, distinguindo a com inativos e
pensionistas;

b) dividas consolidada e mobiliaria;

¢) concessdo de garantias;

d) operagdes de crédito, inclusive por antecipacdo de receita; e

e) despesas de que trata o inciso II do art. 4°;

II - indicacdo das medidas corretivas adotadas ou a adotar, se ultrapas-
sado qualquer dos limites;

III - demonstrativos, no tGltimo quadrimestre:

a) do montante das disponibilidades de caixa em 31 de dezembro;

b) da inscri¢do em Restos a Pagar, das despesas:

1. liquidadas;

2. empenhadas e ndo liquidadas, inscritas por atenderem a uma das
condicées do inciso II do art. 41;

3. empenhadas e ndo liquidadas, inscritas até o limite do saldo da dis-
ponibilidade de caixa; e

4. ndo inscritas por falta de disponibilidade de caixa e cujos empenhos
foram cancelados;

¢) do cumprimento do disposto no inciso II e na alinea b do inciso IV do
art. 38.
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»

Nas remissoes a itens, adota-se a mesma regra utilizada para
a alinea, com o nimero do item grafado em itdlico.

Exemplos:

[...] de acordo com o item 2 da alinea a [...].
[...] de acordo com a alinea a, 2 [...].
[...] o disposto no item anterior [...].

3.2.1 Agrupamento das partes distintas de atos normativos

Leis mais extensas e complexas organizam-se conforme o se-

guinte esquema bdsico: Partes, Livros, Titulos, Capitulos, Segdes,

Subsecdes e Artigos. O agrupamento de artigos constitui subsegdo;

o de subsegdes, se¢do; o de se¢des, capitulo; o de capitulos, titulo; o

de titulos, livro; e o de livros, parte. No agrupamento das partes dis-

tintas dos atos normativos, é necessario considerar as observacoes

apresentadas na sequéncia.

»

»

»

»

»

Reunir sob as categorias de agregacdo — subsecdo, secdo,
capitulo, titulo e livro — apenas as disposi¢des relacionadas
com o objeto da norma.

A parte pode subdividir-se em parte geral ou especial, ou
em partes expressas em numeral ordinal, por extenso, grafa-
da em letras maitdsculas e sem negrito.

Os agrupamentos podem também ser divididos em “DISPO-
SICOES PRELIMINARES”, “DISPOSICOES GERAIS”, “DIS-
POSICOES FINAIS” e “DISPOSICOES TRANSITORIAS”.
Os capitulos, os titulos e os livros sdo grafados em letras
maitsculas e identificados por algarismos romanos, sem
negrito.

As subsegdes e as segdes serdo identificadas com algarismos
romanos, grafadas em iniciais maitisculas, em negrito.
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Exemplo (Lei Complementar n° 95, de 26 de fevereiro de 1998):

CAPITULO1
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULOII
DAS TECNICAS DE ELABORACAO, REDACAO E
ALTERACAO DAS LEIS

Secao I
Da Estruturacao das Leis

Secao II
Da Articulacao e da Redagao das Leis

Secao I11
Da Alteragao das Leis

CAPITULO III
DA CONSOLIDACAO DAS LEIS E DE OUTROS ATOS NORMATIVOS

Secao I
Da Consolidagao das Leis

Secao II
Da Consolidag¢ao de Outros Atos Normativos
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3.2.2 Padronizag¢ao dos atos normativos
Na elaboragdo dos atos normativos, é necessario considerar as
observacOes expostas na sequéncia.

a) As referéncias a numerais (cardinais ou ordinais), exceto
data e ndmero de ato normativo, devem ser grafadas por extenso
quando formados com uma tinica palavra; e em algarismos quando
formados por mais de uma palavra (neste caso, havendo numeral
de apenas uma palavra na mesma frase, também ele serd grafado
em algarismos e sem zero a esquerda).

Exemplo:

Foram aprovados duzentos candidatos; o primeiro classificado tirou
nota maxima.
O Plendrio aprovou o 5° e 0 23° itens da pauta.

b) Valores monetdrios devem ser expressos em algarismos
ardbicos, seguidos da indicagdo, por extenso, entre parénteses.

Exemplo:

[...] no valor de R$ 3.754,20 (trés mil setecentos e cinquenta e qua-
tro reais e vinte centavos).

c) Devem-se observar as seguintes regras na escrita dos nu-
merais por extenso:

» usa-se e entre as centenas, as dezenas e as unidades, como,
por exemplo, trezentos e quarenta e um;

» 80 se usa e entre o milhar e as centenas quando o ndmero
terminar com uma centena com 00, por exemplo: dois mil e
cem (caso contrdrio, ndo se usa e nem virgula), como, por
exemplo, dois mil cento e um;
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» usa-se e entre o milhar e a dezena e entre o milhar e a unida-
de, como, por exemplo, mil e vinte e um;

» nos nimeros muito extensos, ndo se usa e entre os membros
de grupos de trés algarismos, deve-se separd-los por virgu-
la, como, por exemplo, duzentos e vinte e sete bilhdes, setecentos
e cinquenta e trés milhdes, duzentos e cinquenta e dois mil, cento
e trinta e sete.

d) As datas observarao as seguintes formas:

7 de outubro de 2011, e ndo 07 de outubro de 2011.
1° de outubro de 2011, e ndo 1 outubro de 2011.

e) Ao contrdrio do ntimero das leis, a indicagdo do ano nao
deve conter ponto entre a casa do milhar e a da centena (“2010”,
“2011”, “2012”, e ndo 2.010, 2.011, 2.012).

f) Quando necessdrias, as expressOes em latim ou estrangeiris-
mos sdo grafados em itdlico.

g) O nome do emitente deverd ser posicionado a 30pt antes
(centralizado, em letras maitisculas e sem negrito) e o cargo de
quem expede a comunicagdo (centralizado, somente as iniciais em
letras maitisculas e sem negrito), abaixo da assinatura.

h) Utilizar as conjungdes “e” ou “ou” no penultimo inciso, ali-
nea ou item, conforme a sequéncia de dispositivos seja, respectiva-
mente, cumulativa ou disjuntiva.

i) Grafar a remissdo aos atos normativos das seguintes formas:

Instrucdo Normativa TCE/TO n° 155, de 4 de dezembro de
2002; na ementa, no predmbulo, na primeira remissdo e na cldusula de
revogacao;

Lei n° 1.284, de 17 de dezembro de 2001, na primeira remissdo;
Lein° 1.284/2001, nos demais casos.
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33 ALTERACAO E ATUALIZACAO DE ATOS
NORMATIVOS®
A alteracgdo dos atos é feita mediante:

a) reproducao integral em um sé texto, quando se tratar de
alteragdo considerdvel: nesse caso, ha necessidade de edigdo de
novo ato normativo, com revogacdo expressa do ato preexistente;

b) revogacdo parcial: nessa hipétese, os dispositivos inse-
ridos, modificados ou revogados deverdo, ainda, ser seguidos da
identificagdo do normativo que promoveu a alteracdo. Essa identi-
ficagdo deverd ser grafada em fonte Times New Roman, mintdscula,
fonte 10, estilo itélico.

Exemplo:

[...] (NRY (Instrucdo Normativa n° ....... ,de ... 7 2 de ... ,
Boletim Oficial do TCE/TO de ...../[.....[......... ).

c) substitui¢do, supressdo ou acréscimo de dispositivo. Nes-
se caso, serdo observadas as seguintes regras:

» a numeracdo dos dispositivos alterados ndo pode ser
modificada;

» € vedada renumeracgdo de artigos, subsecdes, se¢des, capi-
tulos, titulos, livros ou partes de atos normativos em vigor,
devendo ser utilizado, separado por hifen, o mesmo ntime-
ro do dispositivo imediatamente anterior, seguido de letra
maitscula, em ordem alfabética, tantas quantas forem ne-
cessdrias, para identificar os acréscimos;

Exemplos:

6 Cabe a Secretaria do Pleno republicar o texto atualizado do ato preexistente, incluindo-se
as alteragdes feitas desde a publicacdo original.
7 Nova Redagio.
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Art. 1°-A
Art. 15-B
Secado [-A
Capitulo II-B

» é permitida a renumeragdo de pardgrafos, incisos, alineas e
itens, desde que seja inconveniente o acréscimo da nova uni-
dade ao final da sequéncia;

» ¢é vedado o aproveitamento de nimero de dispositivo
revogado;

» o dispositivo revogado devera conter a expressao “Revoga-
do”, nas publicagdes subsequentes do texto integral do ato
normativo alterado;

» o dispositivo que sofrer acréscimo ou modificacdo de re-
dacdo deverd ser identificado, ao seu final, com as letras
“(AC)”, acrescido, ou “(NR)”, nova redacdo, entre parénte-
ses, em maitsculo e sem uso do ponto.

Os atos com dispositivos modificadores de outras normas de-
verdo conter ementa que identifique claramente a matéria alterada.
Os atos normativos que tenham sofrido alteracdes deverdo ser atu-
alizados e republicados, de modo a facilitar o conhecimento de seu
texto integral.

3.4 CONSOLIDACAO DOS ATOS NORMATIVOS?

Os textos de consolidacdo de atos normativos deverdo man-
ter, tanto quanto possivel, fidelidade ao texto dos atos consolidados,
sendo recomenddveis somente altera¢des do seguinte teor:

8 Os textos consolidados deverdo trazer, em anexo, a fundamentagao de qualquer supressdo
ou alteragdo realizadas nos atos normativos originais, esclarecendo o motivo e a necessida-
de que as justifiquem.
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» introducdo de eventuais novas divisGes do texto normativo base;

» diferente colocagdo e numeragdo dos artigos consolidados;

» fusdo de dispositivos repetitivos ou de valor normativo
idéntico;

» atualizagdo na denominagao de 6rgaos, unidades, cargos etc.;
» atualizagdo do valor de multas e penas pecunidrias, com
base em indexador padrao, ou aquele estipulado pela lei;

» atualizagdo de termos ou procedimentos antiquados e mo-
dos de escrita ultrapassados;

» garantia da homogeneidade terminoldgica do texto;

» eliminacdo de ambiguidades decorrentes do mau uso do
verndculo;

» declaragdo expressa de revogacdo de dispositivos implicita-
mente revogados por atos posteriores.

3.5 TIPOS DE ATOS NORMATIVOS DO TCE/TQO?
» Instrucdo Normativa
» Portaria
» Resolugdo Administrativa
» Resolugdo Normativa
Para a construgdo dos atos normativos, utiliza-se o padrdo unifi-

cado (ver t6pico 1.1), com o cabegalho padrao do Tribunal (ver Anexo A).

3.5.1 Instrucao Normativa
E a deliberacdo utilizada para tratar de instrugdes gerais ou
especiais ao controle externo ou para disciplinar matéria que en-

9 No caso de projeto ou proposta de Instrucio Normativa, Resolucdo Administrativa e
Resolugdo Normativa, o arquivo que contém a norma proposta e a respectiva justificagdo
deverd ser disponibilizado em meio eletronico, antecipadamente, no prazo previsto no
Regimento Interno, ao Presidente, aos Conselheiros, aos Auditores que estiverem substituindo
Conselheiros, ao Representante do Ministério Publico e a Secretaria do Pleno. Depois da
redagdo final aprovada pelo Pleno, as Instru¢ées Normativas, as Resolugdes Administrativas e
as Resolu¢tes Normativas deverdo ser assinadas pelo Presidente e numeradas pela Secretaria
do Pleno em sequéncias numéricas distintas e em continuidade as séries iniciadas.
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volva 6rgdo ou entidade sujeita a jurisdi¢do do Tribunal de Contas
(conforme o Regimento Interno do TCE/TO).

A apresentacdo de projeto de Instru¢do Normativa é de ini-
ciativa do Presidente e dos Conselheiros, podendo ser proposta por
Auditor e pelo Procurador-Geral. A aprovagdo do projeto compete
ao Plendrio (conforme o Regimento Interno do TCE/TO).

A Instru¢ao Normativa deve ser redigida conforme a estrutu-
ra exposta a seguir.

» Epigrafe: em maitdscula e em negrito, centralizada, formada
pela expressdo Instru¢do Normativa acompanhada da sigla
TCE/TO, do ntimero sequencial e da data de promulgacéo.

» Ementa: sintese do assunto.

» Preambulo e fundamentacdo legal: denominacdo da auto-
ridade — TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TO-
CANTINS -, citagdo da legislagdo pertinente, motivagdes em
forma de “Considerando” (quando for o caso) e a expressdo
“RESOLVE:”.

»  Texto: exposigdo da Instrugdo, seguida da cldusula de vigén-
cia e, se for o caso, da cldusula de revogagao.

» Local e data: Tribunal de Contas do Estado do Tocantins,
Sala das Sessoes, em Palmas, Capital do Estado, e data por
extenso, alinhados a esquerda.

» Assinatura: do Presidente do Tribunal de Contas, dos Con-
selheiros, dos Auditores substitutos de Conselheiros e do
Procurador-Geral.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

INSTRUCAO NORMATIVA TCE/TO N° 1,
DE 7 DE MARCO DE 2012

EMENTA: DISPOE SOBRE O PROCESSO ELETRONICO NO AMBITO
DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS, no
uso de suas atribui¢des, com fundamento no art. 3° da Lei n® 1.284, de 17
de dezembro de 2001, ¢/ c arts. 276 a 286 do Regimento Interno, e

Considerando que o art. 3° da Lei n® 1.284/2001 prevé que “ao
Tribunal de Contas, no ambito de sua competéncia e jurisdicdo, assiste
o poder regulamentar, podendo, em consequéncia, expedir atos e ins-
trugbes normativas sobre matérias de suas atribui¢des e sobre a organi-
zagdo dos processos que lhe devam ser submetidos, obrigando ao seu
cumprimento, sob pena de responsabilidade”;

CoNSIAETANAO.......ecovieeriierieeieeere ettt ettt eere et ereesaeeeneenes 9
ConNSIAETANAO.......ecoveeeeeiereeeieeereeeteeeete et eere et ereesteeeneenes 9
RESOLVE:
CAPITULOI

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Instituir, no Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, o
sistema e-Contas como meio eletrénico utilizado na tramitacdo de pro-
cessos, comunica¢do de atos e transmissdo de pegas processuais, nos
termos desta Instru¢do Normativa.

Art. 38. Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicacao.

Pardgrafo tinico. Serd dada ampla divulgacdo do vigor da pre-
sente Instrugdo pelo prazo de trinta dias contados da sua publicagao.
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Art. 39. A implantagdo do processo eletronico instituido por esta
Instrucdo serd gradativa e autorizada por ato da Presidéncia.

Art. 40. Revogam-se as disposi¢des em contrdrio.

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Sala das Sessdes, em
Palmas, Capital do Estado, aos 7 dias do més de marco de 2012.

3.5.2 Portaria

E o ato administrativo de competéncia da Presidéncia (con-
forme o Regimento Interno do TCE/TO), que tem por finalidade
estabelecer procedimentos relativos a pessoal ou organizacao e fun-
cionamento de servigos e, ainda, praticar outros atos de orientagao
quanto a aplicagdo de textos legais e de disciplina de matéria ainda
nao regulamentada.

A Portaria deve ser redigida conforme a estrutura exposta na
sequéncia.

»  Epigrafe: em maitiscula e em negrito, centralizada, formada
pela expressio PORTARIA, acompanhada do ndmero se-
quencial e da data correspondente por extenso.

» Preambulo e fundamentagao legal: denominacdo da auto-
ridade — O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO
ESTADO DO TOCANTINS -, citacdo da legislagdo pertinen-
te, motivagdes em forma de “Considerando” (quando for o
caso) e a expressao “RESOLVE:”.

» Texto: desenvolvimento do assunto, que pode ser dividi-
do em artigos, pardgrafos, incisos, alineas e itens, segui-
do da cldusula de vigéncia e, se for o caso, da cldusula de
revogagao.

» Local e data: Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Con-
tas do Estado do Tocantins, em Palmas, Capital do Estado, e
data por extenso, alinhados a esquerda.
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» Assinatura: nome do Presidente do Tribunal de Contas,
centralizado, em letras maitisculas e sem negrito.

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
GABINETE DA PRESIDENCIA

PORTARIA N° 679, DE 12 DE SETEMBRO DE 2008.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO
TOCANTINS, no uso da atribui¢do que lhe confere o art. 131, X, da Lei
n°1.284/2001, e

Considerando a necessidade de imprimir celeridade a pratica dos
atos processuais desenvolvidos neste Sodalicio, visando a racionaliza-
¢do administrativa e a economia financeira e processual deste Tribunal
de Contas, buscando, acima de tudo, evitar transtornos de ordem inter-
na e aos jurisdicionados;

Considerando que a legislagdo processual civil possui aplicagdo
subsididria aos atos praticados nesta Corte de Contas, nos termos do
artigo 401, IV, do Regimento Interno;

Considerando, subsidiariamente, que os atos meramente ordina-
térios independem de despacho, devendo ser praticados de oficio pelo
servidor e revisados quando necessdrio, a teor do disposto no artigo
162, § 4° do Cédigo de Processo Civil;

Considerando, por analogia, o disposto no art. 93, XIV da Consti-
tuicdo Federal de 1988, inciso acrescido pela Emenda Constitucional n°
45, de 8.12.2004, que dispde: “os servidores receberdo delegagdo para a prd-
tica de atos de administragdo e atos de mero expediente sem cardter decisorio”,

RESOLVE:

Art. 1° Determinar a Coordenadoria de Protocolo Geral deste
Tribunal de Contas que adote as providéncias necessdrias para que 0s
processos referentes as contas de ordenador e de auditorias nédo retor-
nem a origem, os quais permanecerdo neste Sodalicio mesmo ap6s o
julgamento e o transito em julgado do decisum dos mesmos.
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Art. 2° Determinar a Coordenadoria de Protocolo Geral que re-
produza integralmente os processos de contas consolidadas, por meio
de copias, antes de remeter as Cadmaras Municipais, para que fique nesta
Casa a 2* (segunda) via dos autos para as pertinentes consultas técnicas.

Art. 3° Publique-se.

Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas do Estado do To-
cantins, em Palmas, Capital do Estado, aos 12 dias do més de setembro
de 2008.

NOME DO PRESIDENTE
Presidente

3.5.3 Resolu¢ao Administrativa

E a deliberagio do Tribunal de Contas para tratar de matérias
relativas a sua administragdo interna (conforme o Regimento Inter-
no do TCE/TO).

A Resolugdo Administrativa é proposta pelo Presidente, pe-
los Conselheiros, podendo ainda ser sugerida por Auditor ou pelo
Procurador-Geral (conforme o Regimento Interno do TCE/TO).

A Resolugdo Administrativa deve ser redigida conforme a es-
trutura exposta a seguir.

» Epigrafe: em maitscula e em negrito, centralizada, formada
pela expressio RESOLUCAO ADMINISTRATIVA, acom-
panhada da sigla TCE/TO, do namero sequencial e da data
de promulgacao.

» Ementa: sintese do assunto.

» Preambulo e fundamentacao legal: denominacdo da auto-
ridade — O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TO-
CANTINS —, citagdo da legislagao pertinente, motivagdes em
forma de “Considerando” (quando for o caso) e a expressdo
“RESOLVE:”.

» Texto: exposi¢do do contetido da Resolugdo, que pode ser
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»

»

dividido em artigos, pardgrafos, incisos, alineas e itens, se-
guido da cldusula de vigéncia e, se for o caso, da cldusula de
revogacao.

Local e data: Tribunal de Contas do Estado do Tocantins,
Sala das Sessdes, em Palmas, Capital do Estado, e data por
extenso, alinhados a esquerda.

Assinatura: a Resolugdo Administrativa é assinada pela
composigdo plendria que apreciou a matéria, inclusive pelo
representante do Ministério Publico de Contas.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
GABINETE DA PRESIDENCIA

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA TCE/TO
N¢ 8, DE 9 DE ABRIL DE 2008.

EMENTA: ESTABELECE CRITERIOS QUE DEVEM SER OB-
SERVADOS PARA EMISSAO DE PARECER PREVIO SOBRE CONTAS
ANUAIS NO AMBITO DESTE TRIBUNAL DE CONTAS.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS, no
uso de suas atribui¢des, com fundamento no art. 3° da Lei n° 1.284, de
17 de dezembro de 2001, c/c arts. 276 e 340, II, do Regimento Interno, e

Considerando as atribui¢Ges deferidas ao Tribunal de Contas,
pela Constituicdo Federal, art. 31, e Constitui¢do Estadual, art. 33, I, de
fiscalizagdo dos Poderes, Orgaos e Entidades da administragao publica
municipal, em auxilio as Camaras Municipais;

Considerando a conveniéncia de se estabelecer critérios unifor-
mes na andlise da aplicacdo das normas constitucionais, legais e regula-
mentares, nas deliberagdes em processos de contas anuais dos munici-
pios tocantinenses;

Considerando os estudos técnicos realizados pelas dreas técnicas
e de assessoria do Tribunal de Contas,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer, na forma do anexo desta Resolu¢do Adminis-
trativa, as principais irregularidades que constituem fator de rejeicao
das contas anuais consolidadas prestadas pelos Prefeitos Municipais ao
Tribunal de Contas para fins de emissdo de parecer prévio.

Art. 2° As irregularidades apuradas na andlise das contas serdo
registradas no relatdrio técnico da Diretoria de Controle Externo, clas-
sificadas como de ordem constitucional, legal ou regulamentar, e assim
consideradas no relatério do relator, segundo a natureza e gravidade, na
forma do anexo que integra esta Resolu¢ao Administrativa.
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Art. 3° Esta Resolugdo Administrativa entra em vigor na data de

sua publicacéo.

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Sala das Sessdes, em

Palmas, Capital do Estado, aos 9 dias do més de abril de 2012.

3.5.4 Resolugao Normativa

E a deliberacio do Tribunal de Contas com a finalidade de

aprovar seu Regimento Interno ou de suas emendas (conforme o
Regimento Interno do TCE/TO).

A reforma do Regimento poderd ser proposta, a qualquer

tempo, por iniciativa do Presidente ou de qualquer Conselheiro

(conforme o Regimento Interno do TCE/TO).

A Resolu¢ao Normativa deve ser redigida conforme a estru-

tura exposta a seguir.

»

»

»

»

»

»

Epigrafe: em maitscula e em negrito, centralizada, forma-
da pela expressio RESOLUCAO NORMATIVA, acompa-
nhada da sigla TCE/TO, do ntiimero sequencial e da data de
promulgacao.

Ementa: sintese do assunto.

Preambulo e fundamentagao legal: denominagdo da auto-
ridade — O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TO-
CANTINS, citagdo da legislagdo pertinente, motivagdes em
forma de “Considerando” (quando for o caso) e a expressao
“RESOLVE:”

Texto: exposi¢do do contetido da emenda, seguido da cldu-
sula de vigéncia e, se for o caso, da cldusula de revogacao.
Local e data: Tribunal de Contas do Estado do Tocantins,
Sala das Sessdes, em Palmas, Capital do Estado, e data por
extenso, alinhados a esquerda.

Assinatura: a Resolugdo Normativa é assinada pelos Conse-
lheiros titulares (conforme o Regimento Interno do TCE/TO).
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TRIBUNALDE CONTAS DOESTADO DO TOCANTINS

RESOLUCAO NORMATIVA TCE/TO N° 1,
DE 4 DE MAIO DE 2011.

EMENTA: ALTERA O CAPUT E OS INCISOS I E II DO ART. 159 DO RE-
GIMENTO INTERNO DESTE TRIBUNAL, APROVADO PELA RESO-
LUCAO NORMATIVA TCE/TO N° 2, DE 4 DE DEZEMBRO DE 2002.

O TRIBUNAL DE CONTAS ESTADO DO TOCANTINS, no uso
de suas atribui¢des constitucionais e legais, que lhe conferem o § 4° do
art. 35 da Constitui¢do Estadual, os arts. 3° e 4°, inciso II, da Lei n° 1.284,
de 17 de dezembro de 2001, c/c arts. 287 a 289 do Regimento Interno,

RESOLVE:

Art. 1° Alterar a redagdo do caput e dos incisos I e II do art. 159
do Regimento Interno deste Tribunal de Contas do Estado do Tocantins,
que passa a vigorar com a seguinte redacao:

“Art. 159. O Tribunal podera aplicar multa de até R$ 33.963,89
(trinta e trés mil, novecentos e sessenta e trés reais e oitenta e nove centa-
vos), ou valor equivalente em outra moeda que venha a ser adotada como
moeda nacional, segundo os percentuais a seguir especificados, aplicados
sobre o montante estabelecido neste artigo, aos responsdveis por:

I — contas julgadas irregulares de que ndo resulte débito, mas
comprovada qualquer das ocorréncias previstas nos incisos I, Il e V do
art. 77 deste Regimento, no valor de até 100% (cem por cento) do mon-
tante referido no caput deste artigo;

IT - ato praticado com grave infragdo a norma constitucional, le-
gal ou regulamentar de natureza tributdria, contdbil, financeira, orcat-
mentdria, operacional, administrativa e patrimonial, cujo prejuizo ao
erdrio ndo possa ser quantificado, no valor de até 100% (cem por cento)
do montante referido no caput deste artigo;
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- (...);

IV-(.);
V-(.);
VI-(...);
VII= ()
VI = (.);
IX-(..)e
X—=C(.);
§1° (...).
§2° (..)”

Art. 2° Esta Resolu¢do Normativa entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogando-se as disposi¢des em contrdrio.

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Sala das Sessdes, em
Palmas, Capital do Estado, aos 4 dias do més de maio de 2011.
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CAPITULO IV
DOS ATOS PROCESSUAIS

Sdo os atos que, por sua natureza, constituem pecas proces-
suais, de acordo com a Lei n° 1.284, de 17 de dezembro de 2001 (Lei
Organica), e o Regimento Interno do TCE/TO.

4.1 CABECALHO DOS ATOS PROCESSUAIS
Nos atos processuais, o cabecalho, alinhado a esquerda, fonte
tamanho 12, deverd conter os itens citados a seguir na ordem exposta.

1. Processo n°:

2. Classe de assunto: (seguir ato normativo interno)

2.1 Assunto:

3. Responsavel(eis): José da Silva — CPF 000.111.222-33

3.1 Interessado(s): (quando houver)

4. Orgio:

4.1. Entidade: (Vinculada, quando for o caso)

4.2. Unidade: (quando houver)

5. Relator: Conselheiro...

5.1. Relator da deliberagio recorrida: (quando for o caso)

5.2. Conselheiro que alegou impedimento nos autos: (quando for o caso)
6. Representante do Ministério Pablico:

7. Procurador constituido nos autos: (nome e inscri¢do de entidade de
classe)™?

Na construgdo do cabecalho, é necessério considerar as orien-
tacOes apresentadas na sequéncia.

» Nao é necessdrio identificar a natureza do processo de que
trata o apenso e/ou o anexo.

ADOTAR: 5666/2012; apensos: 7879 /2011, 6666 / 2000; anexo: 8888 /2001
NAO ADOTAR: Proc. n° 5666/2012 origindrio, apensos Proc. n°
7879/2011 auditoria de 2010, Proc. n° 6666/2000 inspecao de outubro a
dezembro de 2011, Proc. n° 8888/2001 auditoria de janeiro a margo

10 Quando houver Advogado constituido nos autos, deverd, obrigatoriamente, constar seu
nome e o respectivo nimero de inscricio na OAB na lista destinada a constitui¢do de pauta,
ou, no caso de outro profissional, o nimero de Conselho ou Organizagdo de Classe.



Manual de Redagdo Oficial do Tribunal de Contas do Estado do Tocantins

» Em processos com volumes, adotar:

5623/2012 - II Volumes, 4562 /2012 - IX Volumes

» No caso de recursos, usar RECORRENTE e ndo
RESPONSAVEL.

» No caso de dentincia, usar DENUNCIANTE
- DENUNCIADO.

4.2 EMENTA DOS ATOS PROCESSUAIS

A ementa, justificada e alinhada a margem esquerda (sem re-
cuo), em letras maitsculas, em fontes Times New Roman, tamanho
12, deve apresentar descrigdo discursiva que resuma o contetido do
ato e identifique seus principais aspectos, expressos geralmente por
frases breves, de preferéncia nominais (sem verbo), para facilitar a
pesquisa e a construgdo da jurisprudéncia.

A ementa deverd ser apresentada a dois espagos simples abai-
xo do cabecalho e a dois espacos simples acima do texto, sem itdlico,
aspas, negrito ou outra formatagdo da fonte com espagamento sim-
ples entrelinhas.

Exemplos:

EMENTA: CONSULTA. SUBSIDIOS E VENCIMENTOS (AGENTES
POLITICOS E GESTORES PUBLICOS). REVISAO GERAL ANUAL. a)"
NATUREZA JURIDICA - NOCAO. FINALIDADE. PREVISAO. DIREI-
TO SUBJETIVO. INICIATIVA DA LEI b) PERIODO INFLACIONARIO.
PERIODICIDADE. POSSIBILIDADE DE SE ESTENDER A EXERCICIOS
PASSADOS. c) PRINCIPIO DA IRREPETIBILIDADE DE PROJETO RE-
JEITADO. REQUISITO PARA APRESENTACAO DE NOVO PROJETO
(ART. 67 DA CR/1988).

11 Quando o ementdrio for extenso, podem-se usar itens.
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EMENTA: PRESTACAO DE CONTAS. EXERCICIO DE 1994. INEXI-
GIBILIDADE DE LICITA(;AO NA CONTRATA(;AO DE SERVICOS
ADVOCATICIOS. DESORGANIZA(;AO DE DOCUMENTOS. DES-
CONTROLE NO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DE CON-
TRATOS. ENTIDADE PRIVATIZADA. RESPONSABILIDADE SOLI-
DARIA. CONTAS IRREGULARES. MULTA. CONTAS REGULARES
AOS DEMAIS RESPONSAVEIS. REMESSA DE COPIA AO MPE.
Conterdo ementa os seguintes atos: Acérddo, Resolugado, Pa-

recer Prévio.
4.3 TIPOS DE ATOS PROCESSUAIS DO TCE/TO*®

»  Acérdao

» Resoluc¢ado

» Relatdrio do Relator

»  Voto

» Decisao

»  Despacho

»  Relatdrio Técnico e Parecer Prévio
» Stumula

4.3.1 Acérdao®

E a deliberacdo do Tribunal de Contas quando se tratar de
decisdo definitiva em processo de prestacdo de contas ou tomada
de contas especial e, ainda, decisdo da qual resulte situacdo de ato
ou imposigdo de sangdo em processo de fiscalizagdo a cargo do Tri-
bunal de Contas e incidentes de inconstitucionalidade (conforme o
Regimento Interno do TCE/TO).

Os Acérdaos conterdo a exposi¢do da matéria, os fundamentos
de fato e de direito da decisdo, com os votos vencidos e de desempa-

12 Na apresentacdo de todos os atos processuais, utiliza-se o padrdo unificado (ver tépico
1.1), com o cabegalho identificando a drea emitente (ver Anexo A).

13 Os acérdaos proferidos em processos constantes de pauta e de relagdo serdo numerados
pela Secretaria Plendria em sequéncias numéricas distintas e em séries anuais, segundo o
6rgéo deliberativo que os houver aprovado, independentemente da natureza da sessao.
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te, se houver, e os dispositivos legais invocados na decisdo do mérito

do processo, precedidos de ementa. Serdo assinados pelo Presiden-

te, pelo Relator e pelo representante do Ministério Ptublico junto ao

Tribunal do Estado do Tocantins (conforme o Regimento Interno do
TCE/TO).

Diferentes circunstancias poderdo ensejar a formalizagdo de

Acérdao pelo Tribunal de Contas:

»

»

»

»

»

»

»

»

CASO 1 - contas regulares com quitagdo plena

CASO 2 - contas regulares com ressalva, quitagdo e
determinagdes

CASO 3 - irregularidade de contas com débito e aplicacdo
de multa

CASO 4 —irregularidade de contas sem débito e com aplica-
¢do de multa

CASO 5 - tomada e prestacdo de contas com rejei¢do de ale-
gagoes de defesa: boa-fé

CASO 6 —irregularidade de contas com quita¢do ao respon-
sdvel ante o recolhimento integral do débito

CASO 7 - aplicagdo de multa em processo de natureza
diversa

CASO 8 - outras deliberagdes em processos de natureza

diversa

Os Acordaos devem ser redigidos segundo a estrutura expos-

ta na sequéncia.

»

»

Titulo: centralizado, em letras maitsculas e em negrito, for-
mado pela expressio ACORDAO, seguido da sigla TCE/
TO, do ntimero sequencial, do ano correspondente, acom-
panhado do termo Pleno, 1* Camara ou 2* Camara (apenas
iniciais em maitsculo), conforme o caso.

Cabecalho: padronizado conforme o item 4.1.

Ementa: sintese do teor da decisao.



»

»

»
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Decisao: de acordo com as especificidades de cada situagao
exposta no Acérdao.

Local e data: Tribunal de Contas do Estado do Tocantins,
Sala das Sessdes, em Palmas, Capital do Estado, e data por
extenso, alinhados a esquerda.

Nome do Presidente e do Relator.

Nome do representante do Ministério Ptdblico junto ao Tri-
bunal de Contas do Estado do Tocantins presente na sesséo.
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a) CASO 1 - contas regulares com quitagdo plena

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

ACORDAO TCE/TO N° ....... Y I - Pleno, 1* Camara ou 2* Camara

Cabecalho padrao

8. Decisdo:

VISTOS, relatados e discutidos estes autos de ...................... de res-
ponsabilidade de ..o referentes ao exercicio de
............................ (ou ao periodo de .............), e

ConSIAErando .......ooeeeveeeieeiieereereeeee ettt eenas S
ConSIAErando .......cceeeveeeieerieeieeteeete ettt e S
Considerando, ainda, .......cccceeveeeveeereiieeeeeenreeeere et eveeeree e ,

ACORDAM os Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins, reunidos em Sessdo Plendria, da 1* Cidmara ou da 2% Cadmara
(conforme o caso), ante as razdes expostas pelo Relator, com fundamen-
to nos arts. 1°, inciso II, 10, inciso I, 85, inciso I, e 86 da Lei n° 1.284, de 17
de dezembro de 2001, ¢/ c art. 75 do Regimento Interno, em julgar as pre-
sentes contas regulares, dando-se quitagdo plena ao(s) responsavel(eis)
indicado(s) no item 3 supramencionado."

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Sala das Sessdes, em
Palmas, Capital do Estado, aos dias...... domésde................... de........... .

14 A subdivisdo do Acérddo em itens deverd ser numerada como 8.1, 8.2, 8.3. Quando hou-
ver s6 um item, ndo se numera, dando seguimento ao pardgrafo inicial do Acérdao.
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b) CASO 2 - contas regulares com ressalva, quitacdo e
determinagdes

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

ACORDAO TCE/TO N° ....... Y A— - Pleno, 1* Camara ou 2* Camara

Cabecalho padrao

8. Deciséao:

VISTOS, relatados e discutidos estes autos de ............ccueeuneee. refe-
rentes ao exercicio de .......ccoeevene... (ou ao periodo de .............. ), e

ConSIAerando .......coveeeveeeeeeirieeeecereeeee ettt enee g

(@673 153 T (=5 =1 4 Lo o TR g

Considerando, aiNda, ........cceeveeevieeeeeiieeeeceeeeee e ,

ACORDAM os Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins, reunidos em Sessdo Plendria, da 1* Camara ou da 2* Camara
(conforme o caso), ante as razdes expostas pelo Relator, em:

8.1 com fundamento nos arts. 1°, inciso II, 10, inciso I, 85, inciso II,
e 87 da Lei n°®1.284, de 17 de dezembro de 2001, ¢/ c art. 76 do Regimen-
to Interno, julgar as presentes contas regulares com ressalva, dando-se

quitacdo ao(s) responsdvel(eis) indicado(s) no item 3 supramencionado;

8.2 determinar:

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Sala das SessGes, em
Palmas, Capital do Estado, aos dias ...... domésde................... de............ .
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c) CASO 3 - irregularidade de contas com débito e aplicacdo

de multa

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

ACORDAO TCE/TO N° .......[.eceoon... - Pleno, 1° CAmara ou 2° CaAmara
Cabecalho padrao

8. Decisdo:

VISTOS, relatados e  discutidos estes autos de
de responsabilidade de ...................... referentes ao peri-

Considerando que, no processo devidamente organizado, se
apurou o débito contra o(s) responsdavel(eis) no(s) valor(es) de R$ ..........
G ) e de RS ........... G ) proveniente de

15 Nos casos em que for aplicdvel a determinacdo de arquivamento do processo por econo-
mia processual (art. 154 da Lei n® 1.284, de 17 de dezembro de 2001), o Acérdao devera ter,
entre outros, o seguinte “considerando”:

“Considerando que o valor do débito (ou da multa, conforme o caso) é de R$....... R
....................... ), inferior, portanto, ao limite fixado para o arquivamento dos autos por econo-
mia processual estabelecido por esta Corte de Contas;”

16 Caso o(s) responsavel(eis) solicite(m) recolhimento parcelado da importancia devida,
inserir no Acérdao, entre outros, o seguinte “considerando”:

“Considerando a solicitagdo de parcelamento do débito imputado (e/ou da multa comina-
da, conforme o caso) lavrada pelo Sr(s). .......ccccooururimriiiiininiiiieeececan ;7
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ACORDAM os Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado do
Tocantins, reunidos em Sessdo Plendria, da 1° CAmara ou da 2% CaAmara
(conforme o caso), ante o acolhimento, pelo Relator, dos pareceres uni-
formes constantes dos autos e com fundamento nos arts. 1°, inciso II, 10,
inciso I, e 85, inciso III, alinea a, b, ¢, d ou e (conforme o caso), e §§ 1° e 2°
(se for o caso) da Lei n° 1.284, de dezembro de 2001, c/c arts. 77, incisos
IaV,e78, 8§§1°e2° do Regimento Interno, em:

8.1 julgar as presentes contas irregulares, condenar o(s) Sr(s). ...
.............................. , a0 pagamento da(s) quantia(s) de R$ ............ (ccceucece.
........................... ), e (se for o caso) aplicar ao(s) responsdvel(eis) a multa
prevista no art. 38 da Lei n° 1.284/2001, c/c art. 158 do Regimento In-
terno, no valor de R$ ................... (oot ), com fixacdo
do prazode......... dias, a contar da notificagdo, para comprovar, perante
o Tribunal (art. 83, § 1°, do Regimento Interno), o recolhimento do(s)
débito(s) aos cofres do Tesouro Estadual ou Municipal (ou da entidade
......................... ), e da(s) multa(s) a conta especial do Fundo de Aperfei-
¢oamento e Reequipamento Técnico do Tribunal de Contas, nos termos
do arts. 167, 168, inciso III, e 169 da Lei n°® 1.284/2001, c/c art. 83, § 3°,
do Regimento Interno, atualizados monetariamente e acrescido(s) dos
juros de mora calculados a partir de ..../...../ ......... até a data do recolhi-
mento, na forma prevista na legislacdo em vigor;
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8.2 autorizar o desconto da divida na remuneracao do servidor,
observado o disposto no art. 96, I, da Lei n° 1.284/2001 (quando for o
caso);"”

8.3 autorizar, desde logo, nos termos do art. 96, inciso II, da Lei
n° 1.284/2001, a cobranga judicial da(s), divida(s) caso ndo atendida a
notificagdo;!®

8517 e .

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Sala das Sessdes,
em Palmas, Capital do Estado, aos dias ...... domésde................... de

17 Nos casos em que for aplicdvel a determinagdo de arquivamento do processo por econo-
mia processual (art. 154 da Lei n° 1.284/2001):

a) substituir a redagdo do item 8.2 pela seguinte:

“8.2 determinar, desde logo, por economia processual, nos termos do art. 154 da Lei n°
1.284/2001, c/c art. 88, § 1°, do Regimento Interno, o arquivamento deste processo, sem
cancelamento da divida, a cujo pagamento estd obrigado o devedor, para que lhe possa ser
dada quitagdo.”
b) inserir o seguinte item:

“8.5 determinar a inclusdo dos nomes do(s) Sr(S). .....ccecvevrrrerrenennnns ,CPEN® e em
cadastro especifico deste Tribunal, nos termos do art. 88, § 2°, do Regimento Interno.”

18 Caso o(s) responsével(eis) solicite(m) o recolhimento parcelado da importancia devida:
a) omitir o item referente a cobranga judicial e, entre outros, inserir os seguintes:

“8.3 autorizar o pagamento da divida do(s) Sr(s). .....ccccoururiiiiiiniinininininiiiicicnns em ...
[ ) parcelas mensais e consecutivas, nos termos do art. 94 da Lei n° 1.284/2001, ¢/ c art.
84, § 1°, do Regimento Interno, fixando-se o vencimento da primeira parcela em quinze dias,
a contar do recebimento da notificacdo, e o das demais parcelas a cada trinta dias, devendo
incidir sobre cada parcela, atualizada monetariamente, os juros de mora devidos, na forma
prevista na legislagdo em vigor;

8.4 alertar o responsavel de que a falta de comprovagao do recolhimento de qualquer parcela
importard o vencimento antecipado do saldo devedor, nos termos do art. 94, pardgrafo
unico, da Lei n°® 1.284/2001, c/c art. 84, § 2°, do Regimento Interno deste Tribunal;

8.5 determinar ao Cartério de Contas que, concluido o recolhimento com a observéancia das
datas aprazadas, ou no caso de inadimplemento da obrigacdo assumida pelo responsével,
promova a reinstrugdo do processo.”

19 Caso a irregularidade das contas se fundamente nas alineas a ou ¢ e d do inciso III do art.
85 da Lein®1.284/2001, ¢/ c art. 77, incisos I, II (se houver dano) e IV, do Regimento Interno,
deverd, também, constar do Acérdao o seguinte item:

“8.3 remeter copia dos autos, bem como deste Acérddo, do relatério e do voto que o funda-
mentam ao Ministério Ptiblico do Estado para ajuizamento das a¢des cabiveis”.
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d) CASO 4 - irregularidade de contas sem débito e com apli-
cagdo de multa

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

ACORDAO TCE/TONC® ....... Y ST - Pleno, 1* Camara ou 2* Camara
Cabecalho padrao
EMENTA..................

8. Decisdo:

VISTOS, relatados e discutidos estes autos de ..................... , e

Considerando que 2 ..........ccooovviieioiniiieinieeae ;
Considerando que 2" ..........ccooorvmniininieinieeae

ACORDAM os Conselheiros o Tribunal de Contas do Estado, reu-
nidos em Sessdo Plendria, da 1* CaAmara ou da 2* Camara (conforme o
caso), ante o acolhimento, pelo Relator, dos pareceres uniformes cons-
tantes dos autos e com fundamento nos arts. 1°, inciso II, 10, inciso I, 84,
inciso III, alinea a, b ou e (conforme o caso), 85, inciso III, e 88, parédgrafo
tnico, da Lei n° 1.284, de 17 de dezembro de 2001, c/c art. 78, § 3°, do
Regimento Interno, em:

8.1 julgar as presentes contas irregulares e aplicar ao(s)

responsavel(eis) ........... a multa prevista no art. 38, inciso I, da Lei n°
1.284/2001, c/c art. 158 do Regimento Interno, no valor de R$ ...............
(oo, ), fixando-lhe(s) o prazo de ........... dias, a contar

da notificagdo, para comprovar, perante o Tribunal, o recolhimento da(s)
divida(s) a conta especial do Fundo de Aperfeicoamento e Reequipa-
mento Técnico do Tribunal de Contas, nos termos dos arts. 167, 168, inci-
so I1I, e 169 da Lei n° 1.284/2001, ¢/ c art. 83, § 3°, do Regimento Interno;

20 Idem observagdes Caso 3.
21 Idem observagdes Caso 3.
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8.2 autorizar o desconto da divida na remuneragdo do servidor, ob-
servado o disposto no art. 96, I, da Lei n° 1.284 /2001 (quando for o caso);*

8.3 autorizar, desde logo, nos termos do art. 96, inciso II, da Lei
n° 1.284/2001, a cobranga judicial da(s) divida(s) atualizada monetaria-
mente a partir do dia seguinte ao término do prazo ora estabelecido, até
a data do recolhimento, caso ndo atendida a notificacdo, na forma da
legislagdo em vigor;

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Sala das Sessdes, em
Palmas, Capital do Estado, aos dias ...... domésde................ de......... .

22 Idem observagdes Caso 3.
23 Idem observagdes Caso 3.
24 Idem observagdes Caso 3.
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e) CASO 5 - tomada e prestagdo de contas com rejeicdo de
alegacOes de defesa: boa-fé

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

ACORDAO TCE/TONC® ....... Y I — Pleno, 1* Camara ou 2* CAmara
Cabecalho padrao
EMENTA...........
8. Decisdo:
VISTOS, relatados e discutidos estes autos de ....................... ,e
Considerando qUE ® .........ccccovevieiririrereeeeeeeeeeeeeee e ;
Considerando qUE 2 ..........ccouveeieirieirereeeeeeeeeeeeeeeeeaeenes ;
Considerando ... (D0a-8) ......ccoovuevieeieieeiieieeeeeeeeeeeeeeeesee e ,

ACORDAM os Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado,
reunidos em Sessdo Plendria, da 1* Cdmara ou 2° Cdmara (conforme
0 caso), por unanimidade ou maioria (conforme o caso), ante o acolhi-
mento, pelo Relator, dos pareceres uniformes constantes dos autos e
com fundamento nos arts. 81, §§ 1° e 2°, da Lei n° 1.284, de 17 de dezem-
bro de 2001, ¢/c arts. 68, §§ 4° e 5°, e 72, pardgrafo tnico, do Regimento
Interno, em:

8.1 rejeitar as alegagOes de defesa apresentadas pelo responsavel
ST , porquanto ndo apresentou elementos que com-
provem a regular aplicagdo dos recursos a ele repassados mediante .......

25 Idem observagdes Caso 3.
26 Idem observagdes Caso 3.
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8.2 comunicar ao responsdvel o inteiro teor do presente Acérdéo,
fixando-lhe novo e improrrogével prazo de ......... dias a contar da sua ci-
éncia, para que efetue e comprove perante este Tribunal o recolhimento
da divida aos cofres do Tesouro ......... (ou da entidade ........ccceuerererrnnnene. ),
da importancia original de R$ ................ (corrererereereeeeeeee e ), atualizada
monetariamente e acrescida dos juros de mora devidos a partir de ............. .
até o dia do efetivo recolhimento, na forma da legislacdo em vigor;

8.3 cientificar o responsével de que a liquidacdo tempestiva do
débito atualizado monetariamente saneard o processo e as respectivas
contas poderdo ser julgadas regulares com ressalva, dando-se lhe qui-
tacdo, uma vez comprovada sua boa-fé, nos termos do art. 73 do Regi-
mento Interno.

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Sala das Sessdes, em
Palmas, Capital do Estado, aos dias ...... domésde................. de........ .
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f) CASO 6 —irregularidade de contas com quita¢do ao respon-
savel ante o recolhimento integral do débito

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

ACORDAO TCE/TONF® ....... eveeereeneene —Pleno, 1* Camara ou 2* CAmara

Cabecalho padrao

Considerando que, no processo devidamente organizado, se apu-
rou o débito contra o responsdvel no valor de R$ .............. (corererererrereeeenens

.............................. ) proveniente de ..........cocecerrenecerenrenierennes;

Considerando que o responsdvel, devidamente citado, nos ter-
mos do art. 68, inciso II, alinea b, da Lei n° 1.284, de 17 de dezembro de
2001, encaminhou a esta Corte o comprovante do recolhimento da refe-
rida importancia aos cofres do ..o, , acresci-

da dos juros de mora;
(@00 d erand O] L1C ]I I——— ,

ACORDAM os Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado,
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reunidos em Sessdo Plendria, da 1* CaAmara ou da 2* CAmara (conforme
0 caso), ante o acolhimento, pelo Relator, dos pareceres uniformes cons-
tantes dos autos e com fundamento nos arts. 1°, inciso II, 10, inciso I,
85, inciso 111, alinea 4, b, ¢, d ou e (conforme o caso), e 88, caput, da Lei n°
1.284/2001, c/c arts. 68, inciso IT e §§ 4° e 5°, e 77, incisos I a V (confor-
me o caso), do Regimento Interno, em:

8.1 julgar as presentes contas irregulares;

8.2 dar quitagdo ao responsavel ......... (nome), ante o recolhi-
mento integral do débito, nos termos do art. 95 da Lei n® 1.284/2001,
c/cart.

85 do Regimento Interno;

B3 ettt ettt s .

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Sala das Sessdes,
em Palmas, Capital do Estado, aos dias ...... domésde................... de
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g) CASO 7 — aplicagdo de multa em processo de natureza
diversa

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

ACORDAO TCE/TONC® ....... [everereenes —Pleno, 1* Camara ou 2% Cimara
Cabecalho padrao

8. Decisdo:

VISTOS, relatados e discutidos estes autos de ........occeeeveuveennens ,e
Considerando qUE ¥ ..o ;
Considerando que % ..o ,

ACORDAM os Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado,
reunidos em Sessdo Plendria, da 1* CaAmara ou da 2* CaAmara (conforme
0 caso), em:

8.1 aplicar ao(s) responsdvel(eis).........c.ccccoccuuuee. a multa pre-
vista no art.39, incisos II a VII (conforme o caso), da Lei n° 1.284, de
17 de dezembro de 2001, c/c art. 159, incisos I a X (conforme o caso),
do Regimento Interno, no valor de R$ .................. G
..... ), fixando-lhe(s) o prazo de ........ dias, a contar da notificacdo, para
comprovar, perante o Tribunal, o recolhimento da(s) divida(s) a conta
especial do Fundo de Aperfeicoamento e Reequipamento Técnico do
Tribunal de Contas, nos termos do arts. 167, 168, inciso III, e 169 da Lei
n°1.284/2001, c/c art. 83, § 3°, do Regimento Interno;

8.2 autorizar o desconto da divida na remuneracdo do servidor,
observando o disposto no art. 96, I, da Lei n° 1.284/2001 (quando for o
caso); ¥

27 Idem observacgdes Caso 3.
28 Idem observagdes Caso 3.
29 Idem observacgdes Caso 3.
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8.3 autorizar, desde logo, nos termos do art. 96, inciso II, da Lei
n°® 1.284/2001, a cobranga judicial da(s) divida(s) atualizada monetaria-
mente a partir do dia seguinte ao término do prazo ora estabelecido, até
a data do recolhimento, caso ndo atendida a notificacdo, na forma da
legislacdo em vigor; *

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Sala das Sessdes, em Pal-
mas, Capital do Estado, aos dias ...... domésde................... de.......... .

30 Idem observagdes Caso 3.
31 Idem observagdes Caso 3.
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h) CASO 8 - outras deliberagdes em processos de natureza
diversa

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

ACORDAO TCE/TO N° .......[..cce0eoo..— Pleno, 1* CAmara ou 2* Camara
Cabecalho padrao

8. Decisao:

VISTOS, relatados e discutidos estes autos de .........cceeuueeenneeee. , e

Considerando que ... ;

Considerando que ...........ccooviiiiiiniinie e

ACORDAM os Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado,
reunidos em Sessdo Plendria, da 1* Camara ou da 2* Camara (conforme
0 caso), ante o acolhimento, pelo Relator, dos pareceres uniformes cons-

tantes dos autos, em: (transcrever a decisdo e todas as determinagdes,
além de outras providéncias cabiveis, na integra, sem fazer remissdes):

32 Idem observagdes Caso 3.

33 Idem observagdes Caso 3.

34 Nos casos em que se aplicar o arquivamento do processo, sem julgamento do mérito,
inserir, entre outros, o seguinte item:

“8.1 determinar o arquivamento dos presentes autos, sem julgamento do mérito, por ausén-
cia de pressuposto de constituicdo e de desenvolvimento vélido e regular, previsto no art.
143, pardgrafo tinico, do Regimento Interno”.
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8.3 levantar a chancela de “sigilo” que recai sobre estes autos
(quando for o caso).

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Sala das Sessdes,
em Palmas, Capital do Estado, aos dias ...... domeésde................... de
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4.3.2 Resolugao

E a deliberagdo do Tribunal de Contas para tratar de audi-
torias e inspec;c”)es; registros de atos; consultas e reclamacgdes; re-
presentagdes e dentincias; prejulgados e Stimulas; convengdes em
diligéncias; fixagdo de prazo para providéncias necessdrias ao exa-
to cumprimento da lei quando se tratar dos seguintes atos admi-
nistrativos: editais de licitagdo, avisos de dispensa ou inexigibili-
dade de licitagdo, contratos e convénios, acordos, ajustes ou outros
instrumentos congéneres, e seus aditivos, Lei do Plano Plurianual,
Lei de Diretrizes Or¢amentdérias, Lei Orcamentéria Anual e atos de
abertura de créditos adicionais; outras matérias, a critério do Pleno
(conforme o Regimento Interno do TCE/TO).

As Resolug¢des devem ser redigidas conforme a estrutura ex-
posta na sequéncia.

»  Titulo: centralizado, em letras maitisculas e em negrito, for-
mado pela expressdio RESOLUCAOQ, seguido da sigla TCE/
TO, do ntimero sequencial, do ano correspondente, acom-
panhado do termo Pleno, 1* Cadmara ou 2* Camara (apenas
iniciais em letras maitisculas), conforme o caso.

» Cabecalho: padronizado conforme o item 4.1.

» Ementa: sintese do teor da decisdo.

»  Decisao: exposi¢ao da Resolugdo.

» Local e data: Tribunal de Contas do Estado do Tocantins,
Sala das Sessoes, em Palmas, Capital do Estado, e data por
extenso, alinhados a esquerda.

» Nome do Presidente e do Relator.

» Nome do representante do Ministério Publico junto ao Tri-
bunal de Contas do Estado do Tocantins presente na sessao.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

RESOLUCAO TCE/TO N°......... Y —Pleno, 1* Camara ou 2* CAmara
Cabecalho padrao
EMENTA:

8. Decisao:

VISTOS, relatados e discutidos estes autosden®............. [, ,

relativos a andlise da legalidade, para efeito de registro, dos atos ine-
rentes ao registro de pessoal efetivo, origindrios do Municipio de
................................... -TO, decorrentes do Edital de Concurso Ptblico
2 S [ , de ........ de o, de .. (autos de n°
....... [oveioes (e Vol ), julgado legal conforme Resolu¢do TCE/TO n°
........... [eeeeeeeeveee. = Pleno, 1* Camara ou 2* Camara (conforme o caso),
para o provimento de cargos do Quadro de Pessoal Efetivo do Poder
Executivo dessa municipalidade, discriminados na forma do referido
Edital, e

Considerando que os atos inerentes ao registro de pessoal efetivo
decorrente do Edital de Concurso Pablicon® ........ [, , destinado ao pro-
vimento de cargos efetivos do Poder Executivo de .........cccccccueueneee. -TO,
encontram-se revestidos de legalidade;

Considerando, ainda, os Pareceres do Corpo Especial de Auditores e
do Ministério Publico Especial junto a este Tribunal,

RESOLVEM os Conselheiros do Tribunal de Contas do Estado,
reunidos em Sessdo Plendria, da 1* CaAmara ou da 2* CaAmara (conforme
o0 caso), diante das razdes expostas pelo Relator, com fundamento nos
art. 109, I, da Lei n°® 1.284, de 17 de dezembro de 2001, c/c art. 106 do
Regimento Interno do TCE /TO, em:
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8.1 considerar legal os atos inerentes ao registro de pessoal efeti-
vo, origindrios do Municipio de ..........cccccevuvuviiuinunnns -TO, decorrentes do
Edital de Concurso Publico n° ........... Y ,de..... de .. de ......
(autos de n® ........ A (..... vol.)), julgado legal conforme Resolucdo
TCE/TOnN® .............. Y — Pleno, 1* CAmara ou 2* Camara (conforme
0 caso), para o provimento de cargos do Quadro de Pessoal Efetivo do
Poder Executivo dessa municipalidade, discriminados na forma do re-
ferido Edital;

8.2 determinar a publicagdo desta Decisdo no Boletim Oficial do
Tribunal de Contas, em conformidade com art. 341, § 3°, do Regimento
Interno, para que surta os efeitos legais;

8.3 determinar, por fim, a remessa dos autos a Coordenadoria de
Controle de Atos de Pessoal, para que sejam efetuados os devidos regis-
tros dos Termos de Posse, e, em seguida, a Coordenadoria de Protocolo
Geral, para remessa a origem.

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Sala das Sessdes, em
Palmas, Capital do Estado, aos dias ...... domésde................. de ... .

4.3.3 Relatorio do Relator

E a sintese da instrugdo processual apresentada pelo Rela-
tor. Conforme o Regimento Interno do TCE /TO, Relatdrio do Re-
lator deverd conter:

» identificagdo do processo;

» consideragdes sobre os aspectos formais do processo de
prestacdo de contas anuais;

» breve comentdrio sobre as questdes suscitadas no projeto
do Parecer Prévio e sobre as ressalvas e as recomendagoes
que o Relator entender cabiveis e oportunas.

Com base em diversos relatorios dessa espécie compulsa-
dos, sugere-se a estrutura basica exposta a seguir, sujeita as alte-
ragdes julgadas necessdrias pelo Relator.
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»

»

Cabecalho: padronizado conforme o item 4.1.

Titulo: seguir a sequencia dos numeros do cabegalho, for-
mado pela expressio RELATORIO, alinhado a esquerda,
em letras maidsculas e em negrito, fonte tamanho 12, segui-
do da numeracéo e do ano.

8. RELATORIO N° ...../2012

»

Texto: exposi¢do do assunto, incluindo-se as manifestagdes
dos érgaos instrutivos (drea técnica e da Consultoria Juridi-
ca), do corpo especial dos Auditores, do Ministério Publico
junto ao Tribunal de Contas do Estado do Tocantins e outras
que se fizerem necessérias, encerrando com a expressao “E o
Relatério”, alinhada a esquerda.

4.3.4 Voto
Ea proposta de decisdo, devidamente fundamentada, elabo-

rada pelo relator a ser submetida a apreciagdo do colegiado, poden-

do ser Voto, Voto Vista, Voto Divergente e Declaragdo de Voto®.

»

»

»

»

»

A construcdo do Voto segue a estrutura exposta na sequéncia.

Titulo: seguir a sequéncia de numeracdo do relatério, for-
mado pela expressdo VOTO, alinhado a esquerda, em letras
maitsculas, em negrito e fonte tamanho 12.

Texto: apresentacdo do Voto do Relator.

Local e data: Gabinete da Relatoria e data por extenso, ali-
nhados a esquerda, fonte tamanho 12, letra maitscula e em
negrito.

Assinatura: nome do Relator, centralizado, em letras maits-
culas e sem negrito.

Expressao “Conselheiro Substituto”: abaixo do nome, com
alinhamento centralizado, em letras maitisculas apenas nas

iniciais e sem negrito.

35 Além dos votos citados, ha ainda a Declaracdo do Voto, que é proferida oralmente.
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GABINETE DA PRIMEIRA RELATORIA, em Palmas, Capital do Esta-
do, aos......... dias domés de......ccouvvvvueeennnnn.. de.ooreviiiene

4.3.5 Decisao

E o instrumento pelo qual o Presidente do Tribunal de Contas
e/ou o Conselheiro Relator monocraticamente deliberam acerca de
pleito submetido a sua apreciagdo em processo, expediente ou outro
tipo de documentacao.

A construgdo da Decisdo segue a estrutura exposta na
sequéncia.

» Cabecalho: padronizado conforme o item 4.1.

» Titulo: seguir a sequencia dos numeros do cabecalho, for-
mado pela expressiao DECISAO, alinhado a esquerda, em
letras maitdsculas, em negrito, fonte tamanho 12, seguido do
ndmero e do ano.

»  Texto: exposicdo e motivacdo da Deciséo.

» Local e data: Tribunal de Contas do Estado do Tocantins,
Sala das Sessdes, em Palmas, Capital do Estado, e data por
extenso, alinhados a esquerda.

»  Assinatura: espago para carimbo.
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

Cabecalho padrao

8. DECISAO N° ......[........

8.1 Trata-se de requerimento do servidor ...........ccccoeeiiniiiiicnnnne. ,
solicitando pagamento de inscri¢do, didrias e passagens aéreas, para par-
tiCIPACAO NO ..vvvviiciiicii , arealizar-se €m ......ccccoeevveeeveeennns ,
no periodo de ...... F- R de o de ............. .

8.2 Por intermédio do Despacho n° .............. [, o | N ,a

Diretoria-Geral do Instituto de Contas (DIGIC) informa que, apesar de
haver previsdo orcamentdria para custear capacita¢des dos servidores
desta Corte de Contas, os valores disponiveis para o primeiro semestre
do corrente ano foram exauridos.

8.3 De acordo com o art. 19, § 2°, da Resolu¢do Administrativa
TCE/TO n° 1, de 4 de maio de 2011, compete a DIGIC emitir parecer
pedagdégico, administrativo e financeiro, informando a disponibilidade
orcamentdria e financeira na agdo de capacitagdo.

8.4 Destarte, com fulcro no art. 19, § 4°, da Resolu¢do Adminis-
trativa TCE/TO n° 1/2011 e no Despacho n°® 52/2012, fl. 8, indefiro a
participacdo do servidor .........cccceiiiiiiiiiiiniincnne, no curso em comento,
considerando que ndo ha disponibilidade orcamentdria.

8.5 Publique-se.

8.6 A Diretoria de Recursos Humanos para as providéncias cabi-
veis, inclusive quanto a cientificagdo do interessado.

8.7 Em seguida, encaminhe-se o processo a DIGIC para controle
e registro.
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8.8 Apés, vencidas as formalidades e os prazos legais, a Coorde-
nadoria de Protocolo Geral, para que proceda ao arquivamento.

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Gabinete da Pre-
sidéncia ou Gabinete do Conselheiro Relator, em Palmas, Capital do

Estado, aos dias ...... domésde................... de......... .
NOME DO PRESIDENTE
Presidente
4.3.6 Despacho

E o instrumento pelo qual a autoridade competente determi-
na, em processo ou outro tipo de documentacdo submetida a sua
apreciacdo, a adocdo de providéncias acerca do assunto sob exame.

A construcdo do Despacho segue a estrutura exposta na
sequéncia.

» Cabecalho: padronizado conforme o item 4.1.

»  Titulo: alinhado a esquerda, em letras maitsculas e em ne-
grito, formado pela expressio DESPACHO, seguido do ni-
mero e do ano.

»  Texto: decisdo a respeito do objeto do Despacho.

» Local e data: Tribunal de Contas do Estado do Tocantins
Sala das Sessdes, em Palmas, Capital do Estado, e data por
extenso, alinhados a esquerda.

»  Assinatura: nome do emitente, centralizado, em letras mai-
tsculas e sem negrito, e respectivo cargo, apenas com as ini-
ciais maitisculas.
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Cabecalho padrao

8. DESPACHO N° ........ [eovranne

8.1 Trata-se de Recurso Ordindrio interposto pelo Sr. ...
............................. , a época Presidente da Camara Municipal de
............................... -TO, contra o Acérddo n° .........[ ..............., prola-
tado pelo Pleno, pela 1* Camara ou pela 27 Camara (conforme o
caso) em sessdo do dia ...... [ ,nos autos n° ........... A , NO
qual este Tribunal de Contas decidiu pela irregularidade das contas
de ordenador referentes ao exercicio de .......... e aplicou multa ao
responsavel.

8.2 A modalidade de recurso manejada pelo recorrente se
mostra adequada, pois 0 Acérdao recorrido é decorrente de matéria
apreciada por Camara Julgadora, sendo cabivel, portanto, recurso
ordindrio, consoante disposto no art. 46 da Lei n° 1.284, de 17 de
dezembro de 2001.

8.3 Em um juizo prelibatério, verifico que o recorrente
possui interesse e legitimidade, de acordo com o art. 43 da Lei n°
1.284/2001, haja vista a sucumbéncia no Acérddo atacado.

8.4 Dessa forma, constato a tempestividade da peca recur-
sal, conforme foi certificado pela Secretaria Plendria, a fl. ...... , por
meio da Certiddao de Tempestividade n° ...... [ Isso porque o
Acérdéo recorrido foi disponibilizado no Boletim Oficial do TCE/
TO n° ......... ,em ... [oveei] . (indicacdo do dia da semana), com
publicagdo em ...../....... [ooeerenn (indica¢do do dia da semana), e a
insurgéncia recursal foi protocolizada no dia ...../......./ ......... (indi-
cacdo do dia da semana).

8.5 Destarte, recebo o recurso como préprio e tempestivo
nos termos dos arts. 228 a 230 do Regimento Interno.
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8.6 Com efeito, encaminho os autos & Coordenadoria de Protocolo
Geral para que se proceda ao apensamento ao processo n° ......... PR 5
tendo em vista tratar-se de matérias conexas, em conformidade com o
art. 9° da Instrugdo Normativa TCE/TO n° 008, de 3 de setembro de
2003. Em seguida, a Secretaria Plendria para sorteio de Relator, nos ter-

mos legais e regimentais.

8.7 Por fim, encaminhe-se os autos ao Relator sorteado para os

fins de mister.

Tribunal de Contas do Estado do Tocantins, Gabinete da Presi-
déncia em Palmas, Capital do Estado, aos dias ...... domésde...................
de ........... .

NOME DO EMITENTE
Cargo

4.3.7 Relatério Técnico e Parecer Prévio

Documentos previstos pelo Regimento Interno que versam
sobre andlise das contas prestadas anualmente pelo Governador do
Estado do Tocantins e pelos prefeitos.

A estrutura do Relatério Técnico e do Parecer Prévio sobre
as Contas do Governo do Estado do Tocantins é atualizada cons-
tantemente, em decorréncia da prépria dindmica dos planos e dos
programas governamentais e das inovagoes instituidas por disposi-
tivos legais que neles exercam influéncia, bem como das diretrizes
estabelecidas pelo Relator. Entre os aspectos principais que sdo evi-
denciados no referido relatério (conforme o Regimento Interno do
TCE/TO), destacam-se:

» a observancia as normas constitucionais, legais e regula-
mentares na execugao dos orgamentos ptblicos estaduais;
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»

»

»

»

o cumprimento dos programas previstos na lei orcamentdria
anual quanto a legalidade, a legitimidade, a economicidade,
a eficiéncia, a eficdcia e ao alcance de metas, assim como a
consondncia deles com o plano plurianual e com a lei de di-
retrizes orcamentadrias;

o reflexo da administragdo financeira e orcamentdria estadu-
al no desenvolvimento econdmico e social do Estado;

as atividades inerentes aos Poderes Legislativo e Judicidrio,
ao Ministério Publico Estadual e ao Tribunal de Contas, re-
lativas a execugdo dos respectivos programas incluidos no
or¢camento anual;

outras informagdes previamente solicitadas pelo Relator.

Devido a extensdo e a diversidade dos assuntos tratados no Relatério
Técnico e no Parecer Prévio sobre as Contas do Governo do Estado do
Tocantins e as dos Prefeitos, a apresentagdo de modelo nos moldes deste
Manual ndo permitiria a perfeita visualizacdo desse documento.

4.3.8 Stimula
E um enunciado que registra a interpretagdo pacifica ou ma-

joritdria adotada pelo Tribunal de Contas do Estado do Tocantins a

respeito de um tema especifico, a partir do julgamento de diversos

casos andlogos, para tornar publica a jurisprudéncia para a socieda-

de e promover a uniformidade entre as decisdes.

A construgdo da Stimula segue a estrutura exposta na

sequéncia.

»

»

»

Titulo: alinhado a esquerda, em letras maitisculas e em
negrito, formado pela expressio SUMULA, seguido do
namero.

Texto: enunciado da Samula.

Fundamentacdo legal: exposicdo da(s) lei(s) que
fundamenta(m) o enunciado da Sutmula, alinhada a
esquerda.
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» Precedentes: informacdes constantes em Resolugdes e Acér-
déos jd julgados (casos andlogos), alinhadas a esquerda.

SUMULA N°..........

Texto

Fundamento legal

- Constituicao, art. ....., § ...... , INCisO ......
-Lein® 1284, de 17 de dezembro de 2001

-Lein®........ ., de...... de .ooveeeeinnn, de........ ,art. ...... , 8
Precedentes
-Proc.n®......... ,Sessdo de......... A Y ,Atan® ... [ oo,

(Pleno, 1* ou 2* Camara, conforme o caso), Boletim Oficial do
TCE/TO de........ [oeoi] e T )
-Proc.n®......... ,Sessdo de......... A Y ,Atan® ... [ oo,
(Pleno, 1* ou 2* Camara, conforme o caso), Boletim Oficial do
TCE/TO de ....... JAS S B | R .
-Proc.n®......... ,Sessdo de......... A Y ,Atan® ... [,
(Pleno, 1* ou 2* Camara, conforme o caso), Boletim Oficial do
TCE/TO de........ [ooi e S e .
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ANEXO A - Cabecalhos identificadores de setores do TCE / TO

E TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
GABINETE DA PRESIDENCIA

: TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
7 GABINETE DA 1° RELATORIA
CONSELHEIRO XXXXX

X TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
CORPO ESPECIAL DE AUDITORES
GABINETE DO AUDITOR XXXX

™ TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
E{ MINISTERIO PUBLICO
GABINETE DO PROCURADOR GERAL DE CONTAS XXXX

5 TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
4, MINISTERIO PUBLICO
¥ GABINETE DO PROCURADOR DE CONTAS XXXXX

¢, TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS

.-45&’" DIRETORIA-GERAL DE CONTROLE EXTERNO

g TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
i DIRETORIA-GERAL DE CONTROLE EXTERNO
1° DIRETORIA
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
DIRETORIA-GERAL DE CONTROLE EXTERNO
COORDENADORIA DE DILIGENCIA

7
i

g, TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
’4'"““* DIRETORIA-GERAL DE CONTROLE INTERNO

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
DIRETORIA-GERAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
DIRETORIA DE ORCAMENTO, ADMINISTRACAO EFINANCAS
COORDENADORIA DE ORCAMENTO E FINANCAS

4 TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
&2 DIRETORIA-GERAL DO INSTITUTO DE CONTAS

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DO TOCANTINS
DIRETORIA-GERAL DO INSTITUTO DE CONTAS
COORDENADORIA DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO
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ANEXO B - Orientagdes gerais

Na elaboragao dos atos do TCE/TO, é necessério considerar

as observagdes expostas na sequéncia.

» ADOTAR a expressdo: Prefeitura de Alvorada-TO
» E NAO: Prefeitura Municipal de Alvorada
» ADOTAR a expressdo: Camara de Alvorada-TO
» ENAO: Poder Legislativo, Camara Legislativa
» ADOTAR a expressdo: gestor a época
» ENAO: ex-gestor
»  ADOTAR: n° ou N° (conforme o caso)
» ENAO:n.°-n° -no.n.
» ADOTAR: Ltda.
E NAO: LTDA.

Sugestdo de palavras e expressdes latinas.

A posteriori — pelo que segue.

A priori — segundo um principio anterior, admitido como evidente.
Ad hoc - para o caso, eventualmente.

Ad referendum — pendente de aprovagao.

Erga omnes — diz-se de ato, lei ou decisdo que a todos obriga, ou é
oponivel contra todos, ou sobre todos tem efeito.

Ex expositis — do que ficou exposto.

Ex officio — por lei, oficialmente, em virtude do préprio cargo

Ex positis — do que ficou assentado.

Ex vi — por forga, por efeito, por determinacado expressa.

In fine — no fim.

In totum — em geral, no todo, totalmente.

Ipsis literis — com as mesmas letras, textualmente.

Ipsis verbis — com as mesmas palavras.

Omissis — omitido.
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Sic — assim, deste modo, com as mesmas palavras. E palavra que se
pospde a uma citagdo, ou que nesta se intercala, entre parénteses ou
entre colchetes, para indicar que o texto original é bem assim, por
errado ou estranho que pareca.

Sine die — indeterminadamente, sem fixar dia.

Sub examine — sob exame.

Supra — acima, no lugar superior. Exemplo: Os supracitados fatos...

Nota: as expressoes latinas devem ser escritas em itdlico sem
aspas. Na redacgdo, é recomenddvel evitar expressdes estrangeiras
quando hd equivalentes em portugués, em razdo da clareza do texto.



