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Este guia de editoracdo tem como funcdo orientar a producdo editorial no Tribunal de Contas da Unido
(TCU), dispondo sobre padrdes e normas de cumprimento obrigatério no processo de editoracdo de
publicacdo institucional.

Trata-se de material destinado aqueles que participam do processo de editoracdo no ambito do TCU —
produtores de conteldo, revisores de texto, diagramadores e responsaveis pela impressdo, pela publicacéo
e pela divulgacgéo de produto editorial institucional. Todos os envolvidos precisam estar familiarizados com
os padrdes adotados e dominar, em diferentes medidas, contetdos de normalizacéo. Esta publicacdo surge
como importante ferramenta de apoio nesse processo, ao fixar referéncias e servir como fonte de consulta.

Os capitulos 1 e 2 sdo dedicados ao planejamento, ao processo e ao fluxo editorial. Os capitulos 3, 4 e 5
tratam da padronizacao de recursos e da normalizacdo de requisitos internos de apresentacdo. O capitulo 6
aborda a estrutura do livro impresso. O capitulo 7 traz informagdes sobre publicacéo digital. Por fim, o
capitulo 8 fornece as unidades da Secretaria do Tribunal orientacdes objetivas para producdo e
encaminhamento de contetido de publicacdo institucional, em caso de editoracdo realizada de forma
centralizada pela Secretaria de Comunicacdo (Secom) ou pelo Instituto Serzedello Corréa (ISC).

A elaboracédo do Guia de Editoracéo do TCU, de responsabilidade da Secom, contou com a participagéo de
colaboradores, servidores e designers da Secom, bibliotecarios do Centro de Documentacdo (Cedoc),
colaboradores, servidores e designers do I1SC.

Serviram como referéncias neste trabalho:

e 0 Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa de 1990 (AQ090), também chamado Ortografia
Unificada da Lingua Portuguesa, em vigor no Brasil desde 2009 e de cumprimento obrigatorio desde
2016;

e normas e orientacdes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), do Instituto Brasileiro
de Geografia e Estatistica (IBGE), do Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia
(Inmetro) e da Academia Brasileira de Letras (ABL);

e prescri¢des legais, como a Lei 10.753, de 30 de outubro de 2003, que institui a Politica Nacional do
Livro; a Lei Complementar 95, de 26 de fevereiro de 1998, que dispbe sobre elaboracéo, redacéo,
alteracéo e consolidacdo de leis e estabelece normas para consolidacdo dos atos normativos que
menciona; o Decreto 12.002, de 22 de abril de 2024, que estabelece normas para elaboracéo,
redacéo, alteracdo e consolidacéo de atos normativos;

e manuais de editoracdo produzidos por outros 6rgdos e por outras instituicdes.
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1 PLANEJAMENTO EDITORIAL NO TCU

Este capitulo aborda os conceitos de padronizacao e normalizacdo aplicados ao processo editorial no TCU.
Também sdo apresentados os principios, 0s objetivos e as diretrizes que orientam a producéo editorial na
Casa; o0 conceito de publicacdo institucional; a tipologia das publicacdes adotada no 6rgéo; as linhas, as
categorias e 0s produtos editoriais; o publico de relacionamento; e as regras de aplicacdo da marca e dos
elementos graficos que constituem a identidade visual do Tribunal.

1.1 Padronizagéo e normalizagio

A producéo editorial no TCU segue regras de padronizacdo e normalizagdo. O conceito de padronizacéo
diz respeito a replicacdo de padrdes em todas as publicaces. Entende-se que o uso sistematico de recursos
— gréficos ou de destaque; de apoio textual ou de organizacdo; e de padronizacdo e de estilo — traz
uniformidade e gera identidade para o conjunto das obras da Casa.

O conceito de normalizacdo, por sua vez, abrange o respeito a requisitos internos de apresentacéo e formais
de organizacdo fisica. Os requisitos internos de apresentacao estdo relacionados a observancia da legislacdo
de direitos autorais e ao cumprimento de normas ou orientacdes produzidas por diferentes instancias
normalizadoras e orientadoras no Brasil. Os requisitos formais de apresentacéo fisica estdo associados a
estrutura das publicacdes e a disposicdo das informacdes ao longo delas.

A padronizacdo unifica a linguagem e os formatos e melhora a qualidade dos produtos editoriais. Além
disso, textos em que os recursos sao usados de maneira sistematica transmitem cuidado, o que gera
atratividade — interesse na leitura do material — e credibilidade — confianga nas informacdes que séo dadas.
A normalizacéo favorece e facilita o registro da publicacéo, a transferéncia das informacg6es para 0s meios
impressos e eletrénicos, a disseminacdo e recuperagdo do conteudo em sistemas de informacédo.
Padronizacgdo e normalizacdo sdo, portanto, qualidades imprescindiveis as publicagdes do TCU.

1.2 Principios, objetivos e diretrizes
Principios sdo fundamentos, normas ou padrdes de conduta que devem ser observados em um sistema. Ja
objetivos sdo fins que se quer atingir a partir de um conjunto de principios. Diretrizes, por sua vez, sdo

estratégias utilizadas para alcancar objetivos. No TCU, a atividade editorial é norteada pelos principios,
pelos objetivos e pelas diretrizes relacionados no Quadro 1.
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Quadro 1 — Principios, objetivos e diretrizes da

atividade editorial no TCU

Principio

Objetivo

Diretriz

Compromisso histérico

Preservar a memoria e o
conhecimento institucional.

Disseminar a memoria e 0
conhecimento institucional,
como forma de manter viva a
instituicao e fortalecer suas
bases.

Alinhamento ao referencial
estratégico do TCU

Divulgar a atuagéo institucional
e promover a imagem do TCU.

Divulgar os resultados, produtos
e servicos do Tribunal.

Integridade

Contribuir para o aprimoramento
da administracao publica.

Prestar informagéo completa,
confiavel e de qualidade.

Independéncia

Fortalecer a confianga na
instituicao.

Publicar informacéo com
imparcialidade, liberdade e
autonomia, de forma a rejeitar a
interveniéncia de qualquer
interesse que ndo o publico.

Clareza e transparéncia

Disseminar a cultura de
compartilhamento claro e aberto
da informacéo.

Adotar comunicacéo clara e
manter canais de comunicagéo
abertos com os diferentes
publicos da instituicéo.

Diversidade e inclusao

Promover a inclusdo social e o
respeito a diversidade.

Utilizar linguagem acessivel e
comunicagéo inclusiva, que
contemple pessoas de diferentes
escolaridades, culturas,
identidades e experiéncias.

Acessibilidade

Identificar e eliminar barreiras
comunicacionais que impedem
ou dificultam 0 acesso a
informacao.

Incorporar, transversalmente,
conceitos e principios de
acessibilidade a comunicacao
organizacional.

Responsabilidade social
corporativa e ambiental

Contribuir para o enfrentamento
de problemas sociais e
ambientais e gerar valor
organizacional.

Reiterar o compromisso
institucional com praticas que
fortalecem o bem-estar da
sociedade e do meio ambiente.

Fonte: elaboracéo propria.

1.3 Conceito de publicacéo institucional

Consideram-se institucionais os produtos do TCU, em diferentes formatos ou suportes, que veiculam
conteddo associado as competéncias constitucionais do 6rgdo ou relacionado as atividades da Casa e de

seus agentes.

FIQUE DE OLHOQO! Publicacdo pessoal de servidor ou de autoridade do TCU que néo representa a
visdo institucional do érgdo ndo constitui publicacdo institucional.
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1.4 Tipologia das publicacdes

Publicacdo do TCU pode ser avulsa, seriada ou periodica, publicada em formato fisico ou digital.

1.4.1 Publicacao avulsa

Considera-se avulsa a publicacdo que aborda determinado contetido de forma abrangente e individualizada.
Cada publicacdo avulsa tem seu proprio projeto editorial e gréfico.

Exemplo de publicacao avulsa editada pelo TCU:

Cartilha para conselheiros do Programa Nacional de Alimentacédo Escolar

1.4.2 Publicacdo seriada

Considera-se seriado o conjunto de itens, reunidos sob tema ou finalidade especificos, cujo contetdo a ser
divulgado ndo se esgota em um Unico volume. Na série:

as unidades fisicas podem ter autores e titulos propriost, mas devem ser capazes de representar a
intencionalidade do conjunto a ser publicado;

0s volumes podem ser numerados ou nao;

ndo ha periodicidade previamente determinada;

todos os itens do conjunto devem seguir 0 mesmo projeto editorial e gréafico.

Exemplo de série editada pelo TCU:

Série: 10 Passos
Exemplos de titulos de volumes dentro da série:

10 Passos para a boa gestéo de riscos

10 Passos para a boa governanca

10 Passos para a boa gestéo fiscal

10 Passos para aprimoramento da gestao tributaria

FIQUE DE OLHO! Série, colecdo, biblioteca, cadernos, estudos etc. sdo palavras habituais em titulo
de série.

Exemplo:

Série: Colecdo Ministros Eméritos do TCU
Exemplos de titulos de volumes dentro da série:

Centenario do ministro Jodo Batista Miranda 1920-1983
Bicentenario do ministro Miguel Archanjo Galvdo 1821-1903

Centenario do ministro Alberto Hoffmann 1920-2014

1.4.3 Publicacéo periddica

1 Os titulos individuais de cada volume podem ser escolhidos de forma a melhor representar o contedido.
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Considera-se periodica a publicagdo editada, na maioria das vezes, com periodicidade determinada?; em
unidades fisicas sucessivas, com designacdes numéricas ou cronoldgicas; destinada a ser continuada
indefinidamente. De forma periddica, 0 TCU edita boletins, informativos, relatérios para o Congresso
Nacional (CN) e revista.

Exemplo de boletim periddico editado pelo TCU:

Boletim do Tribunal de Contas da Unido (BTCU)

Exemplo de informativo periddico editado pelo TCU:

Informativo Uniéo

Exemplo de relatério periodico editado pelo TCU:

Relatério de FiscalizacGes em Politicas e Programas de Governo (RePP)

Exemplo de revista periddica editada pelo TCU:

Revista TCU

Com relacéo a tipologia, guarde isto!

Publicacdo avulsa — o contetido se esgota em um tnico volume; ndo tem continuidade.
Publicacéo seriada — o contetido ndo se esgota em um Unico volume; destinada a ser continuada até que o
conjunto cumpra a totalidade de sua intencionalidade; ndo tem periodicidade.

Publicagdo periddica — o conteudo nédo se esgota em um tnico volume; destinada a ser continuada
indefinidamente; na maioria das vezes, tem periodicidade determinada.

1.5 Linhas e categorias editoriais

O TCU organiza sua producdo editorial em quatro principais linhas editoriais:

Tribunal de Contas da Uniéo;
Controle Externo;

Estudos e Debates; e
Cidadania.

1.5.1 Linha editorial “Tribunal de Contas da Unidao”

As publicacdes ttm como objetivo divulgar: historia e organizacdo do 6rgdo; documentos de carater
administrativo e gestdo interna; informacdes sobre comunicacdo; deliberacGes e jurisprudéncia; contetdo
de gestdo do conhecimento, inovacao, tecnologia e cultura.

Sdo categorias da linha editorial “Tribunal de Contas da Uni&o” as seguintes:

e Historia;

2 Embora seja menos comum, publicacéo periddica pode ter periodicidade irregular.
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Exemplo:
O Tribunal de Contas da Unido e os 30 anos da Constituicdo federal de 1988
e Administragdo e Gestao Interna;
Exemplo:
Catalogo de servicos da Comissdo de Acessibilidade do TCU
e Deliberacdo e Jurisprudéncia;
Exemplo:
Pesquisa de jurisprudéncia: guia rapido
e Gestdo do Conhecimento, Inovacao e Tecnologia; e
Exemplo:
Vocabulario de Controle Externo do Tribunal de Contas da Uniéo (VCE)
e Cultura.
Exemplo:
Percursos da salde no Brasil: a contribuicdo do TCU
1.5.2 Linha editorial “Controle Externo”
As publicacBes resultam do exercicio das funcdes fiscalizadora, consultiva, informativa, corretiva e
normativa pelo TCU. Tém como objetivo divulgar o resultado de auditorias, levantamentos, inspecdes,
acompanhamentos e monitoramentos realizados pelo 6rgéo, por iniciativa propria ou a requerimento do
CN, bem como o contetdo de instrucfes e atos normativos sobre matéria de competéncia do Tribunal.
A linha editorial “Controle Externo” abrange a categoria “Controle e Fiscalizacao”.
Exemplo:
Balanco da fiscalizacédo do Auxilio Emergencial
1.5.3 Linha editorial “Estudos e Debates”
As publicaces resultam do exercicio da funcao pedagogica pelo TCU. Tém como objetivo divulgar estudos
e debates promovidos pelo Tribunal sobre temas de relevante interesse para a Administracdo. Os contetidos

buscam facilitar a troca de informacgdes com a sociedade, os gestores publicos e o CN.

Séo categorias da linha editorial “Estudos e Debates” as seguintes:

e Estudos; e
Exemplo:

Gestdo Rnest: uma histdria que precisa ser contada para ndo ser repetida
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e Debates.
Exemplo:

Privatizacdo da Eletrobras: repercussbes setoriais para a modicidade tarifaria e modelagem
societaria
1.5.4 Linha editorial “Cidadania”
As publicagdes resultam, sobretudo, do exercicio das fun¢Bes de ouvidoria, pedagdgica e de orientacdo
exercidas pelo TCU. Tém como objetivo a formacdo da cidadania, o estimulo ao controle social, o
aprimoramento da atuacéo do gestor publico. Nesse sentido, sdo divulgadas obras relativas a eventos, bem
como manuais e cartilhas, de carater educativo e de orientacao, que possibilitam ao cidadao a participacdo
ativa nos assuntos de governo e ao gestor a qualificacdo nas mais diversas areas da administracéo publica.
Também sdo editadas publicacdes com informacBes sobre dendncias e representacdes relativas a
irregularidade ou ilegalidade denunciada ao érgéo.

Sdo categorias da linha editorial “Cidadania” as seguintes:
¢ Relacionamento com o Cidadao;

Exemplo:

Cartilha cidadéo fiscal
e Relacionamento com o Gestor Publico; e

Exemplo:

Cartilha para conselheiros do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar (Pnae)
e Relacionamento Institucional.

Exemplo:

Relacges institucionais do Tribunal de Contas da Unido
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Quadro 2 — Linhas e categorias editoriais

Linhas editoriais Categorias

Historia
Administracdo e Gestao Interna

Tribunal de Contas da Uniéo Deliberacdo e Jurisprudéncia

Gestéo do Conhecimento, Inovagéo e Tecnologia

Cultura

Controle Externo Controle e Fiscalizacédo
Estudos

Estudos e Debates
Debates

Relacionamento com o Cidadao

Cidadania Relacionamento com o Gestor Publico

Relacionamento Institucional

Fonte: elaboragéo propria.

1.6 Produtos editoriais

Os produtos editoriais do TCU contemplam publicacdes avulsas, seriadas e periodicas.

1.6.1 Publicacdes avulsas

O TCU edita, de forma avulsa, livro, catalogo, cartilha, manual, orientacdo, referencial, relatorio, sumario
executivo, balancgo de atividades, plano (de trabalho, estratégico, de controle externo, de diretrizes), ficha-
-sintese, normativo, ata, folder, cartaz etc.

Titulo das publicac¢es: ndo definido

Linha editorial: 0 TCU edita publicacdo avulsa em todas as linhas editoriais.

Categoria editorial: 0 TCU edita publicacdo avulsa em todas as categorias editoriais.

Objetivos: sdo objetivos das publica¢Bes avulsas, dentre outros, 0s seguintes:

orientar sobre melhores praticas de governanca, gestao, controle e auditoria;

informar sobre auditoria, fiscalizacdo, julgamento ou outra atividade realizada pelo TCU;
melhorar a qualidade de decisdo politica e administrativa;

facilitar a troca de informacg6es com a sociedade, os gestores publicos e 0 CN;

divulgar inovacdo e tendéncia no campo da administracdo publica e do controle externo;

fomentar a adocdo de nova tecnologia, metodologia ou abordagem que possa melhorar a gestéo
publica;

produzir material educativo e de treinamento, para capacitar servidor publico e profissional
envolvido na gest&o e no controle de recurso publico;

criar acervo organizado que possa servir como referéncia historica para futuras geragoes;

divulgar evento e iniciativa do Tribunal,

garantir a preservacgdo do conhecimento produzido pelo 6rgéo.

Abrangéncia tematica: as publicacGes abordam temas, dentre outros, como:

governanca e gestdo publica;
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auditoria e controle externo;

politica pablica;

combate a fraude e corrupcao;

transparéncia e acesso a informacao;
sustentabilidade e responsabilidade social;
capacitacdo e desenvolvimento;

tecnologia da informacao e comunicacao;

salde, educacao, infraestrutura, seguranca publica;
inovacgdo e melhoria da gestdo.

Periodicidade: ndo definida

Unidades responsaveis pelo contetdo: todas as unidades do TCU podem editar publicacdo institucional
avulsa.

Idiomas: portugués, espanhol, inglés, francés e arabe

Publico-alvo: CN; governos das esferas federal, estadual e municipal; 6rgdos de controle e fiscalizacao;
6rgdos de governo (ministérios, secretarias, autarquias e demais instituicbes da Administracdo Publica
federal responsaveis pela execucéo de politicas publicas e programas); autoridades; gestores e servidores
publicos; cidaddos; sociedade civil e organiza¢cBes ndo governamentais; pesquisadores; académicos;
imprensa e meios de comunicagao.

Formato: impresso e/ou digital (preferencialmente)

Distribuicao e divulgacéao: distribuicdo de exemplares impressos em cerimonia especifica ou para publicos
especificos ou para bibliotecas; disponibilizacdo de exemplares impressos para consulta na biblioteca do
TCU; envio ou entrega pessoal de exemplares impressos para autoridades, agraciados ou partes
interessadas; disponibilizagdo no site oficial do TCU; compartilhamento nas redes sociais e plataformas
digitais do TCU; envio para e-mails institucionais de 6rgdos de controle e parceiros; apresentacdo em
eventos publicos, seminarios, webinarios e conferéncias relacionados a gestdo publica e transparéncia;
disseminacdo em apresentacfes institucionais; disponibilizacdo para a imprensa e 0s meios de
comunicagéo.

Disponivel em: https://portal.tcu.gov.br/publicacoes-institucionais/.

FIQUE DE OLHO! Os catalogos produzidos pelo Centro Cultural do TCU (CCTCU) séo tipos
especificos de publicacdo avulsa que guardam peculiaridades gréficas, indicadas neste guia.
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1.6.2 Publicacdes seriadas

Titulo da publicacdo: 10 Passos (série)

Linha editorial: Cidadania

Categoria editorial: Relacionamento com o Gestor Publico

Obijetivos: sdo objetivos das publicacBes da série, dentre outros, 0s seguintes:

e fornecer passo a passo sobre como implementar boas préaticas de gestao e governanga em diferentes
areas da administracdo publica;

e garantir maior eficiéncia, transparéncia e responsabilidade na administracédo publica;

e capacitar o gestor publico em diferentes areas de atuacao;

e fomentar participagéo social.

Abrangéncia tematica: as publicacGes abordam temas, dentre outros, como:

e arrecadacdo de tributo, combate a evasdo fiscal e eficiéncia na administracdo tributaria;

e equilibrio fiscal, cumprimento de metas fiscais, planejamento orcamentario e sustentabilidade
financeira;

e transparéncia, accountability, participacdo social e processo decisorio baseado em evidéncias;

e identificacdo, avaliacdo e mitigacéo de risco;

e gestdo de recursos humanos, desenvolvimento de capacidades, motivacdo e retencao de talento no

servico publico;

obra publica;

processo de licitacdo, transparéncia em contratacdo e eficiéncia na aquisicao de bem e servico;

implementacdo de sistema de controle interno;

praticas sustentaveis, gestdo ambiental e politica publica voltada para a sustentabilidade;

transparéncia de ato administrativo e facilidade de acesso a informacao publica.

Periodicidade: ndo definida

Unidades responsaveis pelo contetdo: todas as unidades do TCU podem produzir publicacdo para a série
10 Passos.

Idiomas: portugués, espanhol e inglés

Publico-alvo: governos das esferas federal, estadual e municipal; érgdos de controle e fiscalizacdo; 6rgaos
de governo (ministérios, secretarias, autarquias e demais organizacdes da Administracdo Publica federal
responsaveis pela execucdo de politicas publicas e programas); gestores e servidores pablicos; cidadéos;
sociedade civil e organizagdes ndo governamentais; pesquisadores; académicos; imprensa e meios de
comunicacéo.

Formato: impresso e/ou digital (preferencialmente)

Distribuicao e divulgacéo: distribuigdo de exemplares impressos em cerimonia especifica ou para publicos
especificos ou para bibliotecas; disponibilizacdo de exemplares impressos para consulta na biblioteca do
TCU,; disponibilizacdo no site oficial do TCU; compartilhamento nas redes sociais e plataformas digitais
do TCU; envio para e-mails institucionais de érgdos de controle e parceiros; apresentacdo em eventos
publicos, seminarios, webinarios e conferéncias relacionados a gestdo publica e transparéncia;
disseminacdo em apresentacfes institucionais; disponibilizacdo para a imprensa e 0s meios de
comunicagéo.

Disponivel em: https://portal.tcu.gov.br/publicacoes-institucionais/.
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Titulo da publicacdo: Colecdo Ministros Eméritos do TCU

Linha editorial: Tribunal de Contas da Uni&o

Categoria editorial: Historia

Obijetivos: sdo objetivos das publicacBes da série, dentre outros, 0s seguintes:

destacar contribuicdo relevante de ministro emérito do TCU;

preservar a memoria institucional;

divulgar conhecimento acumulado e experiéncia de ministro do TCU;

apresentar ministro emérito como modelo de integridade, competéncia e dedicacdo ao servico
publico;

contribuir para a construcéo e o fortalecimento da identidade institucional do TCU;

e manter viva a cultura institucional do 6rgéo;

e inspirar geracao futura.

Abrangéncia tematica: as publicacGes abordam temas, dentre outros, como:

biografia de ministro emérito;

casos e decisfes marcantes influenciados por ministro emérito;

inovagOes e mudancas institucionais promovidas por ministro emérito;

legado deixado por ministro para a instituicdao e a administracdo publica brasileira.

Periodicidade: ndo definida
Unidade responsavel pelo contetdo: ISC/Secretaria-Geral da Presidéncia (Segepres)
Idiomas: portugués, espanhol e inglés

Publico-alvo: governos das esferas federal, estadual e municipal; rgaos de controle e fiscalizacdo; 6rgaos
de governo (ministérios, secretarias, autarquias e demais instituicdes da Administracdo Publica federal
responsaveis pela execucdo de politicas publicas e programas); gestores e servidores publicos; cidadaos;
sociedade civil e organizacdes nao governamentais; pesquisadores; académicos; imprensa e meios de
comunicagéo.

Formato: impresso e/ou digital (preferencialmente)

Distribuicao e divulgacéo: distribuicdo de exemplares impressos em cerimonia especifica ou para publicos
especificos ou para bibliotecas; disponibilizacdo de exemplares impressos para consulta na biblioteca do
TCU; disponibilizacdo no site oficial do TCU; compartilhamento nas redes sociais e plataformas digitais
do TCU; envio para e-mails institucionais de érgdos de controle e parceiros; apresentacdo em eventos
publicos, seminarios, webinarios e conferéncias relacionados a gestdo publica e transparéncia;
disseminacdo em apresentacfes institucionais; disponibilizacdo para a imprensa e 0s meios de
comunicagéo.

Disponivel em: https://portal.tcu.gov.br/publicacoes-institucionais/.
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1.6.3 PublicacGes periddicas
1.6.3.1 Boletins

Titulo da publicacdo: Boletim de Jurisprudéncia

Linha editorial: Tribunal de Contas da Uni&o

Categoria editorial: Deliberacdo e Jurisprudéncia

Objetivos: sdo objetivos da publicacdo, dentre outros, 0s seguintes:

o divulgar entendimento adotado em acérddo do TCU, com relevancia jurisprudencial, relacionado a
area de atuacao do Tribunal,

e contribuir para a transparéncia na gestao publica, ao divulgar entendimento jurisprudencial adotado
em acérddo do TCU;

o facilitar o acesso do publico a deciséo relevante do Tribunal;

o facilitar a compreensao e a aplicacdo de entendimento jurisprudencial do TCU;

e servir como material educativo para formacéo e capacitacdo de servidor publico, operador do direito
ou outro profissional que lida com administracéo publica;

e proporcionar consulta rapida e confiavel sobre jurisprudéncia do TCU.

Abrangéncia temaética: a publicacdo aborda temas, dentre outros, como:

« licitacdes e contratos publicos;

e convénio, repasse e demais instrumentos de transferéncia de recurso publico;

o ato de gestdo, concessao de beneficio e admissao de pessoal;

o direito processual aplicado ao TCU;

e competéncia legal e constitucional do Tribunal e demais érgdos da Administracdo Publica;
e desestatizacao;

« financas puablicas;

« responsabilidade na aplicacao de recurso publico;

e Qestdo administrativa em geral.

Periodicidade: semanal, as tercas-feiras (dia de encaminhamento do Push do TCU?)

Unidade responsavel pelo contetdo: Diretoria de Jurisprudéncia (Dijur)/Secretaria das Sessdes
(Seses)/Segepres

Idioma: portugués

Publico-alvo: CN; governos das esferas federal, estadual e municipal; 6rgaos de controle e fiscalizacao;
orgdos de governo (ministérios, secretarias, autarquias e demais instituicdes da Administracdo Publica
federal responsaveis pela execucao de politicas publicas e programas); autoridades; gestores e servidores
publicos; cidaddos; sociedade civil e organizacBes ndo governamentais; pesquisadores; académicos;
imprensa e meios de comunicagéo.

Formato: digital

Distribuicéo e divulgacéo: disponibilizagéo no site oficial do TCU; compartilhamento nas redes sociais e
plataformas digitais do TCU; envio para e-mails institucionais de 6rgaos de controle, parceiros e demais
interessados inscritos no Push do TCU; apresentacdo em eventos publicos, seminarios, webinarios e
conferéncias relacionados a gestdo publica e transparéncia; disseminacdo em apresentacdes institucionais;
disponibilizagéo para a imprensa e 0s meios de comunicagao.

Disponivel em: https://portal.tcu.gov.br/jurisprudencia/boletins-e-informativos/.

3 Sistema que permite acompanhar o andamento de processos no TCU e receber informagoes por e-mail a cada nova
tramitacao.
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Titulo da publicacado: Boletim de Pessoal

Linha editorial: Tribunal de Contas da Uni&o

Categoria editorial: Deliberacdo e Jurisprudéncia

Objetivos: sdo objetivos da publicacdo, dentre outros, 0s seguintes:

o divulgar entendimento adotado em acérddo do TCU, com relevancia jurisprudencial, relacionado a
gestdo de pessoal,

o facilitar o acesso a decisdo e entendimento do TCU sobre questdo de pessoal;

« fornecer orientacdo a gestor de recursos humanos e servidor publico sobre a correta aplicacdo de
norma e diretriz relativas a gestao de pessoal,

« promover uniformidade na aplicacdo de norma e procedimento de gestéo de pessoal;

e contribuir para a prevencdo de irregularidade e a promocao de legalidade e eficiéncia na gestao de
pessoal;

e servir como material de apoio para capacitacdo e formacdo de servidor publico e profissional da
area de gestdo de pessoal no setor publico.

Abrangéncia tematica: a publicacdo aborda temas, dentre outros, como:

e concurso publico, processo seletivo, nomeacdo e posse de servidor;

e estrutura remuneratéria, gratificacdo, adicional, beneficio, abono de permanéncia e outros
incentivos financeiros;

e concessdo de aposentadoria, pensdao por morte de servidor, pensdo especial, reforma e reviséo de
beneficio previdenciério;

« afastamento para exercicio de mandato eletivo e licenca para tratar de interesse particular;

e restituicdo administrativa.

Periodicidade: mensal
Unidade responsavel pelo contetdo: Dijur/Seses/Segepres
Idioma: portugués

Publico-alvo: CN; governos das esferas federal, estadual e municipal; 6rgdos de controle e fiscalizacao;
orgdos de governo (ministérios, secretarias, autarquias e demais instituicbes da Administracdo Publica
federal responsaveis pela execucao de politicas publicas e programas); autoridades; gestores e servidores
publicos; cidaddos; sociedade civil e organizacBes ndo governamentais; pesquisadores; académicos;
imprensa e meios de comunicagéo.

Formato: digital

Distribuicéo e divulgacéo: disponibilizagéo no site oficial do TCU; compartilhamento nas redes sociais e
plataformas digitais do TCU; envio para e-mails institucionais de 6rgaos de controle, parceiros e demais
interessados inscritos no Push do TCU; apresentacdo em eventos publicos, seminarios, webinarios e
conferéncias relacionados a gestdo publica e transparéncia; disseminacdo em apresentacdes institucionais;
disponibilizagéo para a imprensa e 0s meios de comunicagao.

Disponivel em: https://portal.tcu.gov.br/jurisprudencia/boletins-e-informativos/boletim-de-pessoal.htm.
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Titulo da publicacdo: Boletim do Tribunal de Contas da Unido (BTCU)
Linha editorial: Tribunal de Contas da Uni&o

Categoria editorial: Administracdo e Gestdo Interna

Objetivo: séo objetivos da publicacéo, dentre outros, os seguintes:

o divulgar deliberacédo de colegiado do TCU e de relator;

o divulgar ato normativo e de gestdo do TCU (de colegiado, autoridade e unidade) e do Ministério
Publico junto ao Tribunal de Contas da Unido (MPTCU) e dar validade juridica a eles;

o formalizar acdo de controle externo em curso;

e centralizar a transcricdo de matéria publicada originalmente em outro veiculo oficial (ata e Diario
Oficial da Unido — DOU);

e proporcionar registro permanente de atividade e decisédo do TCU.

Abrangéncia temaética: a publicacdo aborda temas, dentre outros, como:

e pauta e ata de sesséo de colegiado do TCU,

e decisdo normativa, instrugdo normativa ou resolugédo baixada por colegiado ou pelo presidente;
e portaria, ordem de servico e extrato de despacho do presidente;

e despacho de relator;

e atodo MPTCU,;

e ato de comisséo, conselho ou comité;

o edital de controle externo e portaria de fiscalizacéo;

« portaria, ordem de servico, edital, apostila e extrato de despacho decisério de unidade do TCU.

Periodicidade: diaria

Unidade responsavel pelo contetdo: Secretaria Especializada em Orcamento, Financas, Contabilidade e
Servigos Administrativos Transversais (SecFinangas)/Secretaria-Geral de Administracdo (Segedam)
Idioma: portugués

Publico-alvo: oOrgdos de governo (ministérios, secretarias, autarquias e demais instituicdes da
Administracdo Publica federal responsaveis pela execucdo de politicas publicas e programas); gestores e
servidores publicos; cidaddos; sociedade civil e organizagdes ndo governamentais; advogados e juristas;
empresas e fornecedores.

Formato: digital

Distribuicéo e divulgacao: disponibilizag&o no site oficial do TCU; compartilhamento nas redes sociais e
plataformas digitais do TCU; disponibilizacdo para a imprensa e 0s meios de comunicacao.

Disponivel em: https://portal.tcu.gov.br/btcu.
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1.6.3.2 Informativos

Titulo da publicacdo: Informativo de Licitacdes e Contratos
Linha editorial: Tribunal de Contas da Uni&o

Categoria editorial: Deliberacéo e Jurisprudéncia

Objetivo: séo objetivos da publicacéo, dentre outros, os seguintes:

o divulgar entendimento adotado em acorddo do TCU, com relevancia jurisprudencial, relacionado a
licitacBes e contratos publicos;

e contribuir para a transparéncia na gestdo publica, ao divulgar entendimento jurisprudencial que tem
sido adotado em acorddo do TCU,;

« dar conhecimento a gestor publico sobre entendimento adotado pelo TCU;

« fortalecer o controle interno e a fiscalizacdo de licitaces e contratos publicos;

o fornecer atualizacdo periddica sobre legislacdo e jurisprudéncia relacionadas a licitacdo e
contratacao.

Abrangéncia tematica: a publicacdo aborda temas relacionados a licitacdes e contratos publicos.
Periodicidade: quinzenal, as tercas-feiras (dia de encaminhamento do Push do TCU)

Unidade responsavel pelo contetdo: Dijur/Seses/Segepres

Idioma: portugués

Publico-alvo: CN; governos das esferas federal, estadual e municipal; 6rgdos de controle e fiscalizacéo;
6rgdos de governo (ministérios, secretarias, autarquias e demais instituicbes da Administracdo Publica
federal responsaveis pela execucdo de politicas publicas e programas); autoridades; gestores e servidores
publicos; cidaddos; sociedade civil e organizacBes ndo governamentais; pesquisadores; académicos;
imprensa e meios de comunicacao.

Formato: digital

Distribuicéo e divulgacéo: disponibilizacdo no site oficial do TCU; compartilhamento nas redes sociais e
plataformas digitais do TCU; envio para e-mails institucionais de 6rgdos de controle, parceiros e demais
interessados inscritos no Push do TCU; apresentacdo em eventos publicos, seminarios, webinarios e
conferéncias relacionados a gestdo publica e transparéncia; disseminacdo em apresentagdes institucionais;
disponibilizacdo para a imprensa e 0s meios de comunicagéo.

Disponivel em: https://portal.tcu.gov.br/jurisprudencia/boletins-e-informativos/informativo-de-licitacoes-
e-contratos.htm.
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Titulo da publicacdo: Informativo Unido

Linha editorial: Tribunal de Contas da Unido

Categoria editorial: Administracdo e Gestdo Interna

Objetivos: sdo objetivos da publicacdo, dentre outros, 0s seguintes:

facilitar a comunicag&o entre as unidades do TCU, mantendo o servidor informado sobre deciséo
administrativa, evento, treinamento ou outra atividade interna;

promover transparéncia em acao e processo administrativo do Tribunal,

fornecer orientagdo e diretriz sobre politica interna, procedimento operacional e prética
administrativa;

reconhecer e valorizar o trabalho de servidor e colaborador, destacando conquista, boa pratica ou
iniciativa que contribui para o cumprimento da missdo e dos objetivos estratégicos do Tribunal.

Abrangéncia tematica: a publicacdo aborda temas, dentre outros, como:

decisdo administrativa ou deliberacéo interna do TCU;

norma ou procedimento interno;

projeto em andamento e atividade de determinada unidade;

evento, seminario, workshop ou treinamento voltado para servidor do TCU;
iniciativa de melhoria da gestdo e governanca no TCU,

boa pratica e experiéncia bem-sucedida adotadas pelo Tribunal;

noticia relevante sobre o dia a dia do Tribunal;

atividade social ou cultural promovida pelo TCU,;

orientacdo e dica sobre salde e bem-estar do servidor;

programa de qualidade de vida no trabalho;

uso de tecnologia e inovagéo no TCU,;

sistema, ferramenta ou processo tecnologico implementados;

politica interna do TCU;

iniciativa para promover integracdo e comunicacéo entre as unidades do TCU,;
relato de experiéncia e colaboracgdo entre setores;

conquista e reconhecimento de servidor ou unidade do TCU.

Periodicidade: diaria

Unidade responsavel pelo contetdo: Secom/Segepres

Idioma: portugués

Publico-alvo: publico interno do TCU

Formato: digital

Distribuicdo e divulgaco: disponibilizacdo no Portal TCU digital; envio para e-mails corporativos de
servidores; envio, por WhatsApp, para servidores previamente cadastrados no WhatsApp da Secom.

Disponivel em: Unido+.
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1.6.3.3 Relatorios elaborados para o CN

Titulo da publicacdo: Relatdrio de gestdo do TCU

Linha editorial: Cidadania

Categoria editorial: Relacionamento Institucional

Objetivos: sdo objetivos da publicacdo, dentre outros, 0s seguintes:

e prover informacédo detalhada sobre atividades e resultados do TCU ao longo do periodo;

e permitir que a sociedade e os 6rgdos competentes conhecam o desempenho do TCU em relagdo a
seus objetivos estratégicos e operacionais, bem como a eficiéncia e eficicia das agdes de
fiscalizacéo e auditoria;

e comunicar atividade e decisdo do TCU, bem como resultado alcancado;

e fornecer base para o planejamento e a melhoria continuos das atividades do TCU,;

e demonstrar o compromisso do 6rgao com a responsabilidade social e a sustentabilidade;

e servir como documento de referéncia e registro histérico das atividades do TCU.

Abrangéncia temaética: a publicacdo aborda temas, dentre outros, como:

e realizagdes e resultados do ano;

e missdo, visao, valores e estrutura organizacional do TCU;

e planejamento estratégico e principais objetivos alcancados;

e principais auditorias realizadas, incluindo auditorias de conformidade, operacionais, financeiras e
de TI;

principais decisdes e julgamentos realizados pelo TCU;

gestdo de recursos humanos, financeiros e materiais pelo TCU;

iniciativas de TI e inovacdes implementadas pelo TCU;

acOes voltadas para a responsabilidade social e a sustentabilidade;

principais desafios enfrentados e perspectivas para o futuro.

Periodicidade: anual
Unidade responsavel pelo conteudo: Secretaria de Planejamento, Governanca e Gestao (Seplan)/Segepres
Idioma: portugués

Publico-alvo: CN; governos das esferas federal, estadual e municipal; 6rgdos de controle e fiscalizacao;
gestores e servidores publicos; cidaddos; sociedade civil e organizagbes ndo governamentais;
pesquisadores; académicos; imprensa e meios de comunicacao.

Formato: impresso e/ou digital (preferencialmente)

Distribuicdo e divulgacdo: distribuicdo de exemplares impressos para publicos especificos;
disponibilizagéo no site oficial do TCU; compartilhamento nas redes sociais e plataformas digitais do TCU;
apresentacdo em eventos publicos, seminarios, webinarios e conferéncias relacionados a gestdo publica e
transparéncia; disseminacdo em apresentacOes institucionais; disponibilizacdo para a imprensa e 0s meios
de comunicacéo.

Disponivel em: https://portal.tcu.gov.br/relatorio-anual-de-atividades-do-tcu.htm.
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Titulo da publicacdo: Contas do presidente da Republica

Linha editorial: Cidadania

Categoria editorial: Relacionamento Institucional

Objetivos: sdo objetivos da publicacdo, dentre outros, 0s seguintes:

« fornecer subsidios para julgamento das contas do presidente da Republica pelo CN;

e garantir transparéncia na gestao de recurso publico e em acdo do governo federal,

« informar a sociedade sobre a aplicacdo de recurso publico e o resultado alcangado pelo governo;

« fornecer panorama dos indicadores econdmicos e analise sobre a execucao orcamentéria e a gestdo
fiscal do governo federal durante o exercicio fiscal,

« facilitar a fiscalizag&o e o controle externo sobre a Administracdo Publica federal,

e promover accountability.

Abrangéncia temaética: a publicacdo aborda temas, dentre outros, como:

« indicador econémico referente ao exercicio fiscal e informacdo relacionada a politicas publicas
implementadas, programas prioritarios e projetos estratégicos;

e execucdo do orcamento federal, incluindo receitas arrecadadas, despesas realizadas e eventuais
ajustes orcamentarios ao longo do ano;

e mecanismo de controle interno e externo implementado pelo governo, para assegurar a integridade
e a eficiéncia na aplicacdo de recurso publico;

o conformidade de acdo do presidente da Repulblica com a legislacdo vigente, incluindo lei
orcamentaria, norma de contabilidade publica e regulamento especifico;

e cumprimento de limite e meta fiscal estabelecidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF);

o emissdo de recomendacdo e sugestdo para corrigir irregularidade ou impropriedade identificada;

e cumprimento de deliberacdo emitida em parecer prévio anterior;

« confiabilidade de demonstragéo contébil do setor publico.

Periodicidade: anual

Unidade responséavel pelo contetdo: Unidade de Auditoria Especializada em Orgamento, Tributacdo e
Gestao Fiscal (AudFiscal)/Secretaria de Controle Externo de Contas Publicas (SecexContas)/Secretaria-
Geral de Controle Externo (Segecex)

Idioma: portugués

Publico-alvo: CN; érgdos de controle e fiscalizacdo; érgdos de governo (ministérios, secretarias, autarquias
e demais instituicGes da Administracdo Publica federal responsaveis pela execucédo de politicas publicas e
programas); autoridades; gestores e servidores publicos; cidaddos; sociedade civil e organizagcBes ndo
governamentais; pesquisadores; académicos; imprensa e meios de comunicacao.

Formato: impresso e/ou digital (preferencialmente)

Distribuicao e divulgacao: distribuicdo de exemplares impressos em cerimdnia especifica ou para publicos
especificos; disponibilizacdo de exemplares impressos para consulta na biblioteca do TCU; envio ou
entrega pessoal de exemplares impressos para autoridades, agraciados ou partes interessadas;
disponibilizagéo no site oficial do TCU; compartilhamento nas redes sociais e plataformas digitais do TCU;
envio para e-mails institucionais de 6rgdos de controle e parceiros; apresentacdo em eventos publicos,
seminarios, webinarios e conferéncias relacionados a gestdo publica e transparéncia; disseminagdo em
apresentacdes institucionais; disponibilizacdo para a imprensa e 0s meios de comunicagao.

Disponivel em: https://portal.tcu.gov.br/contas-e-fiscalizacao/contas-do-presidente-da-republica/.
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Titulo da publicacdo: Relatério de FiscalizacGes em Politicas e Programas de Governo (RePP)
Linha editorial: Cidadania

Categoria editorial: Relacionamento Institucional

Objetivos: sdo objetivos da publicacdo, dentre outros, 0s seguintes:

e cumprir determinacdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), que exige o envio ao CN de
quadro-resumo sobre a qualidade de implementacdo e o cumprimento de metas e objetivos dos
programas e das agdes governamentais objetos de agdes de controle;

e consolidar anélise e avaliacdo detalhada sobre a implementacdo de politica publica;

e contribuir para a efetividade de politica publica.

Abrangéncia temética: a publica¢do aborda temas, dentre outros, como:

e politica publica, programa e/ou acdo governamental;
¢ regularidade, economicidade, eficiéncia, eficicia e/ou efetividade de politica publica;
e evolucdo dos resultados de politica pablica.

Periodicidade: anual

Responsaveis pelo contetdo: grupo de trabalho composto por representantes da Secretaria de Controle
Externo de Desenvolvimento Sustentavel (SecexDesenvolvimento), Secretaria de Controle Externo de
Governanca, Inovacdo e Transformacéo Digital do Estado (SecexEstado), Secretaria de Controle Externo
de Energia e ComunicacOes (SecexEnergia), SecexContas e Secretaria de Controle Externo de
Infraestrutura (SecexInfra)/Segecex

Idioma: portugués

Publico-alvo: TCU; CN; governos das esferas federal, estadual e municipal;, 6rgdos de controle e
fiscalizacdo; 6rgdos de governo (ministérios, secretarias, autarquias e demais instituicdes da Administracao
Publica federal responsaveis pela execucdo de politicas publicas e programas); autoridades; gestores e
servidores publicos; cidaddos; sociedade civil e organizacbes ndo governamentais; pesquisadores;
académicos; imprensa e meios de comunicagéo.

Formato: impresso e/ou digital (preferencialmente)

Distribuicao e divulgacéo: distribuicdo de exemplares impressos em cerimdnia especifica ou para publicos
especificos; disponibilizacdo de exemplares impressos para consulta na biblioteca do TCU; envio ou
entrega pessoal de exemplares impressos para autoridades ou partes interessadas; disponibilizacdo no site
oficial do TCU; compartilhamento nas redes sociais e plataformas digitais do TCU; apresentacdo em
eventos publicos, seminarios, webinarios e conferéncias relacionados a gestdo publica e transparéncia;
disseminacdo em apresentagcOes institucionais; disponibilizacdo para a imprensa e 0s meios de
comunicagéo.

Disponivel em: https://portal.tcu.gov.br/relatorio-de-fiscalizacoes-em-politicas-e-programas-de-governo-
repp.htm.
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Titulo da publicacdo: Lista de Alto Risco (LAR)

Linha editorial: Cidadania

Categoria editorial: Relacionamento Institucional

Objetivos: sdo objetivos da publicacdo, dentre outros, 0s seguintes:

e identificar area, programa, projeto ou atividade do governo que apresenta maior potencial de
problema, como fraude, desperdicio de recurso publico e ineficiéncia operacional,

e alertar sobre risco identificado, incentivando a adocdo de medida(s) preventiva(s) e corretiva(s) para
mitiga-lo;

e promover transparéncia na gestdo publica, permitindo maior fiscalizacdo e prestacdo de contas por
6rgéo publico;

e fornecer orientacdo e recomendacao especificas.

Abrangéncia tematica: a publicacdo aborda temas, dentre outros, como:

programa social e beneficio previdenciério;

fiscalizacéo de rodovia, ferrovia, hidrovia, aeroporto, porto;
programa e politica pablica na area de infraestrutura;
desenvolvimento regional;

acesso a educacao;

cumprimento de regra fiscal;

transparéncia e efetividade de rendncia tributéria;

sistema e politica de seguranca da informacéo do governo;
transparéncia de dados governamentais;

politica publica de inovagdo;

gestdo do patriménio imobiliario publico federal;

e politica ambiental.

Periodicidade: a cada dois anos

Unidade responsavel pelo contetdo: Unidade de Auditoria Especializada em Métodos e Inovacédo para o
Controle (Audlnovagdo)/Secretaria de Controle Externo de Informacdes Estratégicas e Inovacao (Seinc)

Idioma: portugués

Publico-alvo: CN; governos das esferas federal, estadual e municipal; 6rgdos de controle e fiscalizacao;
orgdos de governo (ministérios, secretarias, autarquias e demais instituicbes da Administracdo Publica
federal responsaveis pela execucdo de politicas publicas e programas); autoridades; gestores e servidores
publicos; cidaddos; sociedade civil e organizacBes ndo governamentais; pesquisadores; académicos;
imprensa e meios de comunicagéo.

Formato: impresso e/ou digital (preferencialmente)

Distribuicdo e divulgacdo: distribuicdo de exemplares impressos em cerimdnia especifica;
disponibilizacéo no site oficial do TCU; compartilhamento nas redes sociais e plataformas digitais do TCU;
envio para e-mails institucionais de 6rgdos de controle e parceiros; apresentagdo em eventos publicos,
seminarios, webinarios e conferéncias relacionados a gestdo publica e transparéncia; disseminacdo em
apresentacoes institucionais; disponibiliza¢do para a imprensa e 0s meios de comunicagao.

Disponivel em: https://sites.tcu.gov.br/listadealtorisco/.

40


https://sites.tcu.gov.br/listadealtorisco/

Titulo da publicacdo: Fiscobras

Linha editorial: Cidadania

Categoria editorial: Relacionamento Institucional

Objetivos: sdo objetivos da publicacdo, dentre outros, 0s seguintes:

e avaliar a conformidade de obra publica com as normas legais, técnicas e contratuais aplicaveis;

e detectar e reportar irregularidade, como superfaturamento, atraso injustificado, ma qualidade na
execucéo de obra;

e promover transparéncia na aplicacdo de recurso publico destinado a obra, fornecendo informacao
detalhada sobre o resultado de fiscalizacao realizada pelo TCU;

e emitir recomendacdo ao gestor publico e aos demais envolvidos em obra fiscalizada;

e contribuir para a prevencao de problema futuro, por meio da divulgacéo de boas praticas e de alerta
sobre &rea critica identificada durante fiscalizagao.

Abrangéncia tematica: a publicacdo aborda temas, dentre outros, como:

conformidade de obra com as normas legais, regulamentares e contratuais vigentes;
qualidade técnica de execucdo de obra publica;

eficiéncia na gestao de recurso financeiro, material e humano empregado em obra puablica;
impacto socioambiental de obra publica;

processo de contratagdo e licitacdo de obra publica;

regularidade fiscal e trabalhista de empresa contratada para execucao de obra publica.

Periodicidade: anual

Unidade responsavel pelo contetddo: Unidade de Auditoria Especializada em Infraestrutura Urbana e
Hidrica (AudUrbana)/SecexInfra/Segecex

Idioma: portugués

Publico-alvo: CN; governos das esferas federal, estadual e municipal; 6rgdos de controle e fiscalizacao;
6rgdos de governo (ministérios, secretarias, autarquias e demais instituicbes da Administracdo Publica
federal responsaveis pela execucdo de politicas publicas e programas); autoridades; gestores publicos;
cidaddos; sociedade civil e organiza¢cbes ndo governamentais; pesquisadores; académicos; imprensa e
meios de comunicacao.

Formato: impresso e/ou digital (preferencialmente)

Distribuicao e divulgacéo: distribuicdo de exemplares impressos em cerimdnia especifica ou para publicos
especificos; envio ou entrega pessoal de exemplares impressos para autoridades, agraciados ou partes
interessadas; disponibilizacdo no site oficial do TCU; compartilhamento nas redes sociais e plataformas
digitais do TCU; envio para e-mails institucionais de 6rgdos de controle e parceiros; apresentacdo em
eventos publicos, seminarios, webinarios e conferéncias relacionados a gestdo publica e transparéncia;
disseminacdo em apresentacOes institucionais; disponibilizacdo para a imprensa e 0s meios de
comunicacéo.

Disponivel em: https://portal.tcu.gov.br/fiscobras.htmttps://portal.tcu.gov.br/fiscobras.htm.
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1.6.3.4 Revista

Titulo da publicacdo: Revista TCU

Linha editorial: Estudos e Debates

Categoria editorial: Estudos

Objetivos: sdo objetivos da publicacdo, dentre outros, 0s seguintes:

e publicar artigo técnico, cientifico e académico sobre auditoria governamental, fiscalizacdo de
recurso publico, governanca e gestao publica;

e compartilhar estudo e pesquisa realizados por especialista, servidor do TCU ou colaborador externo;

e contribuir para o desenvolvimento profissional de servidor publico que atua na &rea de controle,
auditoria e gestao;

o oferecer espaco para disseminacao de boa pratica e inovacdo no setor publico;

e estimular debate e reflexdo sobre tema relevante para a administracao publica;

e fomentar a troca de ideia e experiéncia;

e divulgar exemplo de boa pratica de governanca e gestdo publica identificada em auditoria ou
fiscalizacéo;

e servir como referéncia para a busca de solucao eficiente e eficaz;

e reforcar o papel do TCU como instituicao de controle externo e sua contribuicdo para a melhoria da
gestdo publica no Brasil;

e destacar a importancia do controle externo na promoc¢éo da accountability e do uso eficiente de
recurso publico;

e apresentar tendéncia ou inovacdo em auditoria governamental e gestdo publica;

e promover a adogdo de nova tecnologia ou metodologia que possa aprimorar o trabalho do TCU e
de 6rgdo auditado.

Abrangéncia tematica: a publicacdo aborda temas, dentre outros, como:

auditoria e fiscalizacdo;
governanca e gestdo publica;
contas publicas;

legislagéo e jurisprudéncia;
tecnologia e inovagéo;

politica pablica;

sustentabilidade e meio ambiente;
educacéo e capacitacéo.

Periodicidade: semestral
Unidade responsavel pelo contetdo: ISC/Segepres
Idiomas: portugués, espanhol e inglés

Publico-alvo: orgédos de controle e fiscalizacdo nacionais e internacionais; 0rgdos de governo; gestores e
servidores publicos; cidaddos interessados em temas relacionados a controle externo, administracdo
publica, direito pablico, contabilidade, financas, inovacéo e auditoria no &mbito do setor estatal; sociedade
civil e organizacgdes ndo governamentais; pesquisadores; académicos.

Formato: digital

Distribuicéo e divulgacao: disponibiliza¢do no site oficial do TCU; compartilhamento nas redes sociais e
plataformas digitais do TCU; envio para e-mails institucionais de 6rgdos de controle e parceiros;
apresentacdo em eventos pablicos, seminarios, webinarios e conferéncias relacionados a gestéo publica e
transparéncia; disseminacdo em apresentacdes institucionais.

Disponivel em: https://revista.tcu.gov.br.
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1.7 Publico de relacionamento

As publicaces institucionais devem ser direcionadas aos diferentes publicos de relacionamento do TCU,
a saber: CN, cidaddos, servidores e gestores publicos, outros érgados e instituicdes publicos, organizacbes
sociais, instituicbes congéneres no Brasil e no mundo, organismos regionais e multilaterais, organismos
internacionais, grupos de trabalho globais e governos.

1.8 Aplicagdo da marca

Em publicacgdo institucional, a aplicacdo da marca e dos elementos graficos que constituem a identidade
visual do Tribunal deve ser feita em conformidade com o Manual de aplicacdo da marca do Programa de
Identidade Visual do TCU, disponivel em https://portal.tcu.gov.br/programa-de-identidade-visual-do-tcu-
manual-de-aplicacao-da-marca-versao-2-0.htm.

43


https://portal.tcu.gov.br/programa-de-identidade-visual-do-tcu-manual-de-aplicacao-da-marca-versao-2-0.htm
https://portal.tcu.gov.br/programa-de-identidade-visual-do-tcu-manual-de-aplicacao-da-marca-versao-2-0.htm

2 PROCESSO E FLUXO EDITORIAL

Este capitulo trata do processo e do fluxo editorial no TCU.

2.1 Processo editorial

Processo editorial € o conjunto de a¢bes necessarias a confec¢do de publicacdo institucional. Quando se
trata de processo, o foco esta na visao ampla e integrada do conjunto de etapas, fases e atividades envolvidas
na producéo editorial.

2.1.1 Implementacéo do processo editorial

No TCU, a implementacao do processo editorial cabe as seguintes instancias:

e Secom — é a unidade responsavel, dentre outras atribui¢des, pelas seguintes:

YVVVVVVYVYY

YV V

planejar e gerir o processo editorial no 6rgéo;

elaborar o Programa Editorial Anual;

acompanhar a execucdo do Programa Editorial Anual e propor ajustes, se forem necessarios;
editorar publicacéo institucional, em caso de editoracdo centralizada®;

prestar assisténcia técnica as unidades da Secretaria do TCU, em caso de editoracdo descentralizada;
elaborar e atualizar o Guia de editoracéo do TCU,

zelar pela manutencao do padrao editorial constante do Guia de editoracédo do TCU,;

zelar pelo uso adequado da marca e dos elementos graficos que constituem a identidade visual do
Tribunal em publicagGes institucionais, em conformidade com as orientagdes constantes do Manual
de aplicagdo da marca do Programa de Identidade Visual do TCU,

definir os requisitos técnicos de servico de impressdo de publicacdo institucional,

realizar impressdo de publicacdo institucional, na grafica do TCU ou em gréafica externa contratada;
publicar e divulgar publicacdo institucional, pelos canais de comunicac¢édo do érgao.

e Unidades da Secretaria do Tribunal — sdo as instancias responsaveis, dentre outras atribuicdes, pelas
seguintes:

>

>
>

informar a Secom, anualmente, suas pretensdes de producédo editorial, a serem contempladas no
cronograma editorial anual;

gerar e aprovar conteudo de publicacéo institucional;

editorar as proprias publicacdes institucionais, em caso de editoracdo descentralizada.

e ISC - é a unidade responsavel, dentre outras atribuigdes, pelas seguintes:

VVVVVYY

normalizar e catalogar publicacdo institucional;

constituir os acervos geral e depositario do TCU;

constituir o Repositorio Arquivistico Digital do TCU (RDC-Arq);

encaminhar a Biblioteca Nacional um exemplar de cada publicacdo impressa editada pelo TCU;
zelar pela guarda de contetdo definitivo de publicagdo impressa;

zelar, em conjunto com a Secretaria de Tecnologia da Informacao e Evolucao Digital (Setid), pela
guarda de contetdo definitivo de publicacéo digital®.

e Setid — € a unidade responsavel, dentre outras atribuicGes, pelas seguintes:

4 Como unidade da Secretaria do Tribunal, a Secom também é responsavel pela producéo de contetdo e editoragdo de suas
publicagdes, realizadas de forma centralizada.

5 Como unidade da Secretaria do Tribunal, o ISC também é responsavel pela producéo de contetido e editoracéo de suas
publicacdes, realizadas de forma centralizada.
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» prover solucBes de tecnologia da informacdo, infraestrutura de TI, plataformas de suporte e
operacionalizacdo de servicos digitais, de seguranca e de inteligéncia necessarios a disponibilizacdo
e a guarda de publicacéo institucional;

> zelar, em conjunto com o Cedoc, pela guarda de contetdo definitivo de publicacdo em formato
digital.

Figura 1 — Unidades responséaveis pela implementacéo do processo editorial no TCU

Unidades da Secretaria do
Tribunal - geragdo e
_— aprovacdo de contelido _— _
editorial; editoragdo
descentralizada
%
- Setid - disponibilizagdo de -
- B -

Fonte: elaboragdo prdpria.

FIQUE DE OLHO! O TCU é autor e editor de suas publicagdes. Em caso de parceria com outras
pessoas juridicas (6rgdos governamentais, empresas, instituicdes etc.), a responsabilidade pelo
conteddo é compartilhada e a responsabilidade pela editoracao € da casa editora.

2.1.2 Etapas e fases do processo editorial
O processo editorial no TCU abrange as etapas de Elaboracéo e de Execucdo do Programa Editorial Anual.
2.1.2.1 Etapa de Elaboracgédo do Programa Editorial Anual

A etapa corresponde a fase de planejamento de conteddo. Anualmente, as unidades da Secretaria do
Tribunal informam a Secom, por meio do Sistema Planejar, suas pretensées de producgdo editorial para o
periodo. As propostas devem incluir tanto produtos que serdo editorados de forma centralizada — pela
Secom ou pelo ISC — quanto os que serdo editorados de forma descentralizada — pelas proprias unidades
ou por 6rgdo ou instituicdo parceira.

Cabe a Diretoria de Comunicacao Institucional (Dicom) da Secom definir a estratégia anual de publicacéo
editorial, consolidar as propostas de producdo editorial e elaborar o cronograma anual ou Programa
Editorial Anual, com base em critérios como alinhamento aos planos institucionais, interesse estratégico,
pertinéncia, prioridades da Presidéncia, custos individuais e disponibilidade de recursos.

2.1.2.2 Etapa de Execugéo do Programa Editorial Anual

A etapa abrange as fases de concepcédo de projeto editorial; producdo de contetdo; editoracdo; impressao;
distribuicdo e armazenamento; e publicacdo e divulgacéo.

o Fase de concepcdo de projeto editorial — € o momento em que o perfil da publicacéo € detalhado:
linha e categoria editorial; objetivo(s); publico-alvo; contetdo e estrutura; linguagem, idioma(s) e
versdes; requisitos de design e layout; recursos visuais e gréficos; referéncias e fontes; requisitos
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legais e éticos; processo de revisdo e aprovacao; estratégia de promocao e divulgacdo; dentre outros
elementos.

Fase de producdo de conteido — € 0 momento em que o contetdo é elaborado, de acordo com o(s)
objetivo(s) especifico(s) da publicacéo.

FIQUE DE OLHQ! Conforme orientacdo da Comissdo de Coordenacédo-Geral (CCG) do TCU,
a identificacdo de responsabilidade pelo contetdo é sempre da unidade da Secretaria do
Tribunal, ndo cabendo crédito a servidor que tenha participado da elaboracdo do texto
durante a jornada laboral ou em razéo do exercicio do cargo.

Fase de editoracdo — é 0 momento em que o contetido textual e visual da publicacdo é organizado e
preparado para publicacdo. No TCU, a editoracdo pode ser centralizada ou descentralizada. E
centralizada, se ¢ realizada pela Secom ou pelo ISC. E descentralizada, se € realizada por unidade
da Secretaria do Tribunal ou érgdo ou instituicdo parceira. Em ambos os casos, a unidade
responsavel pela editoracdo deve seguir as orientacGes constantes deste guia e do Manual de
aplicacdo da marca do Programa de Identidade Visual do TCU.

Fase de impressdo — € 0 momento em que os arquivos finais de publicacdo a ser impressa sdo
encaminhados para reprodugdo em papel, de acordo com as especificacGes do projeto gréfico. No
TCU, tem-se optado, predominantemente, pela edicdo de publicacdo institucional em formato
digital.

Fase de distribuicdo e armazenamento — € o momento de encaminhamento de exemplar impresso a
publico de interesse e posterior guarda temporaria de material remanescente pela unidade
responsavel.

Fase de publicacdo e divulgacdo — é o momento de disponibilizacdo de publicagdo institucional, por
meio fisico e/ou digital, e disseminacéo, por meio dos canais de comunicacao do 6rgao.
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Figura 2 — Etapas e fases do processo editorial no TCU

L 4

Definicio da estratégia anual de Fase de concepcao de projeto
publicagéo editorial editorial

9

_ Fase de producéo de conteido
— Consolidacgéo das propostas de
producéo editorial ’

A g

Fase de editoragdo

~ L 4
Elaboracéo do cronograma anual

L Fase de impressao

Fase de planejamento de contelido

L 4

Fase de distribuicdo e armazenamento

L4

Fase de publicacdo e divulgacéo

Fonte: elaboracédo propria.

2.1.3 Atividades da fase de editoracdo

Durante a fase de editoracdo, sdo realizadas as atividades de revisdo de original, criacdo de projeto grafico,
tratamento de ilustracdo, diagramacéo, revisdo e aprovacao de prova e composi¢do de arquivos para
impressdo e/ou publicacao.

2.1.3.1 Atividade de revisao de original

Abrange a apreciagdo de elementos linguisticos do texto, quanto a observancia de aspectos relacionados ao
uso da lingua portuguesa; a padroniza¢do ou ao uso sistematico de recursos padronizados; e a normalizacéo
ou ao cumprimento, no conjunto da publicagdo, de requisitos internos de apresentagédo e formais de
organizacao fisica, em conformidade com as orienta¢des fixadas neste guia.

2.1.3.2 Atividade de criacéo de projeto grafico

Corresponde a definicdo da aparéncia estética da publicacdo, em conformidade com o projeto editorial. O
projeto gréafico deve estar articulado ao contetido, ser compativel com o formato e estar orientado para o
publico de relacionamento da publicacdo. Também deve: quanto ao padrdo editorial, respeitar as
orientacOes constantes deste guia; quanto a aplicacdo da marca e dos elementos graficos que constituem a
identidade visual do Tribunal, observar as orientacdes constantes do Manual de aplicacdo da marca do
Programa de Identidade Visual do TCU; e quanto as especificacBes técnicas, sugerir processo grafico e
acabamento que promovam os resultados esperados com reducgéo de custos.

2.1.3.3 Atividade de tratamento de ilustracao

Em publicacdo institucional do TCU, as ilustragfes devem receber tratamento antes de iniciada a atividade
de diagramacdo. Tratamento é o nome dado ao processo de edicdo de ilustracdo. Envolve escanear;
digitalizar; corrigir; retocar; nivelar; enquadrar; modificar; refazer, no caso de graficos e tabelas; manipular;
criar imagem. Também abrange equalizar e ajustar cor e aplicar filtro em imagem.
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2.1.3.4 Atividade de diagramacao

Diz respeito a agdo de organizar e distribuir visualmente os elementos de uma publicacgdo, para facilitar a
leitura e compreensdo do contetdo, aprimorar a estética e aumentar a atratividade, destacar informacdes
importantes, promover a identidade visual, dentre outros aspectos. Deve ser realizada em conformidade
com o projeto grafico aprovado.

2.1.3.5 Atividade de revisdo e de aprovacéo de prova®

A versdo digital de texto diagramado deve ser submetida a revisao de prova, com vistas a identificacdo e
ao saneamento de erros de tipografia e editoracdo eletronica. Durante a atividade de revisdo de prova,
também deve ser verificada a conformidade do material ao projeto editorial aprovado e as orientacfes
constantes deste guia e do Manual de aplicagdo da marca do Programa de Identidade Visual do TCU. O
arquivo final revisado deve ser encaminhado para o demandante e aprovado por ele.

FIQUE DE OLHO! Durante a atividade de revisdo e de aprovacdo de prova, ndo se admitem
mudangas substanciais no texto.

2.1.3.6 Atividade de composicao de arquivos para impressao e/ou publicagdo

Refere-se a preparacdo do arquivo final para impressao, se ha, e publicacdo. Em caso de impressdo, deve
ser dividido em, pelo menos, dois subarquivos: um de capa e outro de miolo. O fechamento deve ser feito
em formato PDF, com predefinicdo de Adobe PDF [PDF/x-1a:2001], compatibilidade Acrobat 6 PDF 1.5
ou superior, com configuracdes de sangria e marcas de aparagem na saida de destino Coated FOGRA39
(1SO 12647-2:2004), ou outra configuragdo que atenda os maquinarios utilizados pela gréfica do TCU.

FIQUE DE OLHQ! Os prazos de realizagcdo das atividades de editoracdo variam conforme a

natureza da publicacdo, o nimero de paginas, a qualidade do texto, a quantidade de ilustracdes,
sobretudo de quadros e tabelas, dentre outros aspectos.

Figura 3 — Atividades da fase de editoracao
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Fonte: elaboragéo propria.

2.2 Fluxo editorial

Fluxo editorial € a sequéncia ordenada e especifica de tarefas do processo editorial que assegura a realizacédo
de cada etapa de maneira eficiente e no momento certo. Quando se trata de fluxo, o foco esté na gestdo do
trabalho e coordenacéo das atividades entre as partes envolvidas.

6 A atividade de revisdo e aprovacéo de prova também pode ser chamada de revisdo e aprovacéo de alternativa final.
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3 RECURSOS DE APOIO GRAFICO OU DE DESTAQUE

Os recursos utilizados em publicacdo do TCU sdo agrupados em: de apoio grafico ou de destaque; de apoio
textual ou de organizacdo; de padronizacdo ou de estilo. Este capitulo trata dos recursos de apoio gréfico
ou de destaque, utilizados para dar destaque grafico a elementos do texto. Neste guia, sdo abordados:
negrito, italico, sublinha, letra mindscula e maiuscula, aspas, hifen, travessao, parénteses, colchetes, barra,
olho e box.
3.1 Negrito

Em publicacdo do TCU, o negrito deve ser utilizado para os seguintes fins’:

e realcar palavra, expressdo ou trecho®;
Exemplo:
A auditoria interna governamental é uma atividade independente e objetiva de avaliacdo e
consultoria, realizada para aumentar e proteger o valor organizacional e melhorar as operacgdes da
organizagao.

e realcar titulo de ilustracéo®;
Exemplo:
Quadro X — Planilha de especificacdo de material

FIQUE DE OLHOQ! As orientacdes constantes da secdo “llustracdo” devem ser observadas.

e realcar titulo e subtitulo de publicacéo; secéo primaria de publicacéo (primeira divisdo do texto); e
secdo secundaria de publicacdo (subdivisdo do texto a partir de se¢do priméria);

Exemplo:

CONTRATACOES PUBLICAS DE BENS E SERVICOS DE Tl (titulo)
Nota técnica AudTI TCU 8/2023 (subtitulo)

8. ASPECTOS A CONSIDERAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO ESTIMADO DA
CONTRATACADO (titulo de se¢do primaria)

8.2 Necessidade de detalhamento do or¢camento estimado (titulo de se¢do secundaria)
FIQUE DE OLHO! As orientagfes constantes da sec¢do “Titulacdo” devem ser observadas.
e realcar certos itens de quadro e tabela, como cabecalho e células indicativas de totais;

Exemplo:

" Padrdo convencionado neste guia.

8 Também é possivel realgar palavra, expressao ou trecho, utilizando, no texto, cor que crie contraste, como é feito neste
guia.

% llustracdo é a imagem utilizada para ilustrar texto. Pode ser desenho, mapa, fotografia, quadro, tabela, infografico, textura,
pintura, colagem, dentre outros recursos.
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Tabela 1 — Demandas concluidas: classificacdo primaria

Classificagéo Numero de demandas no ano de 2023 | Representatividade (%)
Pedido de acesso a informacéo 2.899 37,6
Demanda relativa a matéria de 2.424 31,4

controle externo

Demanda relativa a fato interno 168 2,2

Demanda fora da competéncia 2.202 28,5

do TCU

Lei Geral de Protecdo de Dados 27 0,3

(LGPD)

Total 7.720 100

Fonte: Brasil, 2024d, p. 12, adaptado.

realcar titulo, e ndo subtitulo, de obra integrante da secdo “Referéncias”;
Exemplo:

SILVA, F. A.R.; OLIVEIRA, F. A. Descentralizacéo e federalismo fiscal no Brasil: desafios da
reforma tributéria. Rio de Janeiro: Konrad Adenauer, 2003.

FIQUE DE OLHO! Se a obra esta inserida em outra publicacdo, deve-se destacar a publicacdo
principal.

Exemplo:

WATASHI, Denis Bertazzo; MAESTRI, Alexandre; MARCHIORI, Fernanda Fernandes;
SIGNOR, Regis. Proposta de método de reequilibrio financeiro em contratos publicos: estudo de
caso. Revista TCU, Brasilia, DF, v. 153, n. 1, p. 208-232, jan./jul. 2024. Disponivel em:
https://doi.org/10.69518/RTCU.153.208-232. Acesso em: 2 ago. 2024.

realcar pergunta, em publicacdo em forma de pergunta e resposta; e

Exemplo:

No jornal interno do TCU, se tenho um artigo escrito por uma pessoa e editado por
outra, tenho que colocar 0 nome do autor original e de quem editou? Se ndo houve
edicdo, tenho sempre que colocar o nome do autor original?

Se a edicdo diz respeito exclusivamente a forma, ndo havendo alteracdo do contetdo, ndo
€ necessario citar o editor. Havendo colaboracdo de conteido, de modo a alterar o artigo
originario, a hipotese é de coautoria, motivo pelo qual ambos devem ser citados como
autores (Brasil, 2017, p. 10).

realcar nome de publicacdo e veiculo de comunicacdo da Secom, se citado por eles proprios
(autorreferéncia).

Exemplo:

Na dultimaedigdodo ano, a equipe do Unido agradece a todos que acompanharam as
novidades culturais em 2023. Boas festas e feliz ano-novo!

10 A palavra “Ano-Novo”, com hifen e iniciais mailisculas, indica a festa de passagem de ano, ou seja, o Réveillon. A palavra
“ano-novo”, com hifen e iniciais minusculas, indica o ano que comega. A expressdo “ano novo”, sem hifen e com iniciais
minusculas, indica um ano que é novo, sendo o contrario de ano velho.

50


https://doi.org/10.69518/RTCU.153.208-232

FIQUE DE OLHO! Ndo se utiliza o negrito, se 0 nome da publicacdo e do veiculo séo citados por
outras areas.

3.2 Italico

Em publicacdo do TCU, o italico deve ser utilizado nas seguintes situagdes*!:

para indicar palavra ou expressdao em lingua estrangeira;
Exemplo:

O cluster empresarial € um modelo de organizacdo entre empresas que teve sua origem na
Tecnologia da Informacdo e que passou a ser aplicado por corporacfes de diversos segmentos.

FIQUE DE OLHO! Deve-se evitar a utilizacdo de palavra ou expressao em lingua estrangeira, se
ha correspondente em lingua portuguesa ou se a traducéo é possivel.

FIQUE DE OLHO! Néo se aplica o italico em palavra ou expressdo estrangeira ja adaptada para o
portugués (aportuguesada) ou incorporada em sua forma original, por falta de tempo de permanéncia
suficiente na lingua que permita sua adequacgdo ao portugués ou por sua forma original ter plena
aceitacdo no portugués. O aportuguesamento da palavra € feito com base na prondncia e nas regras
ortogréaficas e fonoldgicas da lingua portuguesa. Varias palavras estrangeiras incorporadas em sua
forma original também sdo pronunciadas conforme os padrdes fonéticos portugueses.

FIQUE DE OLHO! Para verificar se a palavra ou expressdo estrangeira ja foi incorporada a lingua
portuguesa, deve-se consultar o Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (Volp), da ABL. O
Volp é a fonte oficial de registro das palavras da lingua portuguesa.

A titulo de exemplo, séo relacionados a seguir alguns possiveis resultados de pesquisas feitas no
Volp.

1 padrédo convencionado neste guia.

51



Print de tela 1 — Pesquisa da palavra “waffle”

Waffle Buscar

Resultados encontrados
Palavra

waffle
s.m. ing. Estrangeira

Fonte: ABL/Volp.

Como interpretar: a palavra estrangeira “waffle” ja estd incorporada ao vocabuléario da lingua
portuguesa.

Print de tela 2 — Pesquisa da palavra “networking”

Metworking W

Nenhum resultado encontrado

Fonte: ABL/Volp.

Como interpretar: a palavra estrangeira “networking” ainda néo esté incorporada ao vocabulario da
lingua portuguesa.
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Print de tela 3 — Pesquisa das palavras “backup” e “becape”

Resultados encontrados
Palavra

backup
s.m. ing. Estrangeira

Resultados encontrados
Falavra

becape
s.m.

Fonte: ABL/Volp.

Como interpretar: a palavra estrangeira “backup” ja estd incorporada ao vocabulério da lingua
portuguesa. Além disso, existe a forma aportuguesada do vocabulo: “becape”.
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Print de tela 4 — Pesquisa das palavras “champagne” e “champanhe”

Nenhum resultado encontrado

champanhe

Resultados encontrados

Palavra

champanhe de corddo
sm.

champanhe
5.2g.

champanhense
adf 5.2g.

champanhés
adf s.m.

Fonte: ABL/Volp.

Como interpretar: a palavra estrangeira “champagne” ndo esta incorporada ao vocabulario da lingua
portuguesa. Apesar disso, existe a forma aportuguesada do vocabulo: “champanhe”.

MAIS PORTUGUES, POR FAVOR! No mundo corporativo, 0 uso de palavra estrangeira,
sobretudo oriunda da lingua inglesa, tornou-se comum. A inclusdo de palavras estrangeiras no
vocabulério das organizag6es tem diferentes motivagdes — historicas, sociais, politicas, econdmicas,
tecnologicas, culturais, dentre outras — e divide opinides. O principal problema, no entanto, € o
excesso, ou seja, a utilizacdo de palavra estrangeira, se ha bom correspondente em portugués ou a
traducdo é possivel, o que configura vicio de linguagem. No Quadro 3, sdo relacionados alguns usos
recorrentes e suas possiveis substituicoes.
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Quadro 3 — Expressdes estrangeiras e respectivas substituices

Continua
Em vez de... | deve-se preferir...
A
as soon as possible (Asap) quanto antes, melhor; 0 mais rapido possivel
assessment avaliacdo profissional

avant-premiére

pré-estreia

away from keyboard (AFK)

longe do teclado

B

background

experiéncia passada

be right back (BRB)

volto ja

beat around the bush

procrastinar

benchmarking

comparacado de servicos, produtos e praticas

big deal muita importancia
board conselho diretor

bottom line ponto principal
brainstorm troca de ideias ou ideacdo
branding marca

break-even custos equilibrados
breakthrough novidade

business negécio

business plan plano de negdcios

by the book seguir as regras

C

call ligacao

call to action (CTA) confira, ndo perca

case estudo de caso
chairman chefe do setor executivo
chart gréfico

chief executive officer (CEO)

diretor-geral ou presidente

chief financial officer (CFQO)

diretor financeiro

chief information officer (CIO)

diretor de Tl

chauffer

motorista

coffee break

intervalo para o café

core business

negocio principal

counseling

aconselhamento

customer relationship management (CRM)

gestdo de relacionamento com o cliente

D

data dados

day off folga

downsizing reducédo da equipe
F

facilities facilidades

frequently asked questions (FAQ)

perguntas mais frequentes

follow up (FUP)

acompanhar tarefas, entrar em contato

for your information (FYI)

para sua informacao

forecast previsdo, projecao, estimativa
G

get straight to the point ir direto ao ponto

green light aval
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Quadro 3 — Expressdes estrangeiras e respectivas substituices

Continuacao

Em vez de... | deve-se preferir...
H

hands-on participacdo ativa
head lider, chefe

human resources

setor de recursos humanos

inclusive business

negdcio inclusivo

internship estagio

issue problema

it’s not my business ndo é da minha conta
J

job rotation

rodizio de funcdes

joint venture

associacdo de empresas

K

key performance indicator (KPI)

indicador-chave de desempenho

key word

palavra-chave

kick off meeting

reunido de lancamento, de largada

L

layoff dispensa

long shot improvavel, impossivel

M

mailing lista de contatos

meeting* reunido

meetup encontro informal de empreendedores ou
executivos

mentoring mentoria

menu* cardapio

minimum viable product (MVP) primeira versao, versdo basica

multitasking multitarefas

N

networking | rede de contatos profissionais

©)

on the job no trabalho

out of office (OOQ) ausente

outplacement

recolocacéo

outsourcing

terceirizacao

P

player jogador, interessado, envolvido, parceiro,
participante

premier* primeiro-ministro ou premié

profit lucro

R

répondez s'il vous plait (RSVP)

responda, por favor

return of investment (ROI)

retorno de investimento

role model

servir de inspiracéo
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Quadro 3 — Expressdes estrangeiras e respectivas substituices

Conclusdo
Em vez de... | deve-se preferir...
S
seed capital investimento inicial
setback contratempo
shareholder acionista
skills habilidades ou competéncias
spread espalhar
staff meeting reunido de equipe
stakeholders socios,  clientes, acionistas,  funcionarios,
colaboradores
standard* padrédo
supply-chain cadeia de abastecimento
T
target objetivo, meta, publico-alvo
task tarefa
team equipe
team building equipe de trabalho
thanks (TKS) obrigado
thanks in advance (TIA) agradeco antecipadamente
to be discussed (TBD) a ser discutido
toolkit ferramentas
w
workflow fluxo de trabalho
wokshop* treinamento
wrap up finalizar algo

Fonte: elaboragdo propria.
* Grafada sem italico por ja ter sido incorporada a lingua portuguesa.

Com relagdo ao uso de estrangeirismo, guarde isto!

Se ha palavra aportuguesada ou a tradugdo da palavra estrangeira é possivel — deve-se preferir o vocabulo
em portugues.
Se néo ha palavra aportuguesada e a traducdo da palavra estrangeira ndo é possivel — pode-se utilizar a
palavra estrangeira — com italico, se ela ndo esta incorporada ao portugués; sem italico, se ela ja esta
incorporada ao portugués.

e para destacar os algarismos romanos'?, grafados com letras minusculas, utilizados para intercalar
itens em enumeracéo de até trés linhas;

Exemplo:
“De acordo com o Manual de gestéo de riscos do TCU, para se realizar esse trabalho referente a
qualquer objeto, as seguintes etapas devem ser seguidas: [...] vi) comunicacdo com partes

interessadas; vii) monitoramento; e viii) melhoria continua” (Brasil, 2022e, p. 58, adaptado).

FIQUE DE OLHO! As orientagcfes constantes da se¢do “Enumeracdo” devem ser observadas.

12 No sistema de numeragdo romano, “1”, “V”, “X>, “L”, “C” e “D” so letras do alfabeto latino que tém valores especificos e
s80 usadas para representar nimeros.
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e para citar, no texto, titulo de publicacdo artistica, literaria, técnica e cientifica (livro, filme, peca de
teatro, tese, estudo, relatdrio, pesquisa, disco, musica, obra de arte etc.). Apenas a primeira palavra
do titulo e os nomes proprios nele contidos devem ser escritos com letra inicial maitsculal® ¥4 15

Exemplo:

O Guia de uso de inteligéncia artificial generativa no Tribunal de Contas (TCU) foi publicado em
2024.

FIQUE DE OLHOQ! Subtitulo deve vir depois de dois-pontos e ser todo grafado com letras
minudsculas.

Exemplo:

A publicacdo Percursos da salde no Brasil: a contribui¢do do TCU revela alguns dos muitos
trabalhos desenvolvidos no Tribunal na area da salde.

FIQUE DE OLHO! Titulo de parte interna de obra deve ser grafado sem italico.
Exemplo:

O capitulo intitulado Etapas do Programa de Logistica Sustentavel do TCU 2021-2025, publicado
no livro Programa de Logistica Sustentavel 2021-2025, apresenta as cinco etapas do programa.

e para citar, no texto, nome de evento (congresso, simposio, encontro, reunido, wokshop, feira,
discurso, palestra etc.). Além de estar em itélico, todas as palavras do nome devem ser grafadas com
a letra inicial maitscula, exceto artigo®, preposicdo’’, conjuncio’® e advérbio'® que no iniciam o

20.

nome<’;

Exemplo:

13 padréo convencionado neste guia.

14 Nos termos do AO90, em nome de livro, o primeiro elemento deve ser escrito com letra inicial maitiscula, e os demais
vocabulos podem ser escritos com letra inicial mindscula, com excegdo dos nomes proprios nele contidos, tudo em italico.

15 Titulo é uma unidade textual e ndo um nome préprio. Entende-se por unidade textual o conjunto de palavras ou de frases
que, postas em relacdo, constituem um significado e produzem um sentido. S&o exemplos de unidades textuais o texto
(unidade textual maior), o paragrafo, a frase. A unidade textual é informada por critérios semanticos, como coeséo e
coeréncia, e pragmaticos, como intencionalidade, informatividade, situacionalidade, intertextualidade etc.

16 Artigos: o, a, 0s, as, Um, uma, uns, umas.

1" PreposicOes essenciais: a, ante, até, apds, com, contra, de, desde, em, entre, para, perante, por, sem, sob, sobre, trés.
Preposices acidentais: afora, como, conforme, durante, exceto, feito, fora, mediante, salvo, segundo, visto etc.

18 Conjuncgdes: e; nem; também; ndo so... mas também; ndo apenas; ndo somente; além disso; ademais; como; bem como;
ainda; do mesmo modo; depois; finalmente; em seguida; adicionalmente; portanto; logo; entdo; assim; por conseguinte; pois;
por isso; enfim; em conclusdo; em suma etc.

19 Advérbios: ainda, agora, amanha, a noite, anteontem, antes, a tarde, as vezes, atualmente, breve, cedo, depois, de manh3, de
repente, de vez em quando, hoje, hoje em dia, ja, jamais, logo, nunca, ontem, ora, outrora, quando, sempre, tarde, apenas,
assaz, bastante, bem, demais, de pouco, de todo, deveras, mais, mal, menos, muito, pouco, quanto, qudo, quase, tanto, tdo,
abaixo, acima, acolg, adiante, a direita, a esquerda, ai, além, algures, ali, ao lado, aquém, aqui, atras, através, c, de cima, de
fora, defronte, dentro, detras, em cima, fora, 1a, longe, onde, perto, por fora, assim, ao léu, as claras, as pressas, a toa, a
vontade, bem, com rancor, debalde, de cécoras, de cor, de mansinho, depressa, devagar, em siléncio, face a face, frente a
frente, mal, melhor, pior, sem medo, certamente, com certeza, decerto, efetivamente, por certo, realmente, seguramente, sem
duvida, sim, de jeito nenhum, de maneira alguma, de modo algum, ndo, tampouco, acaso, eventualmente, porventura,
possivelmente, provavelmente, quica, talvez, depois, primeiramente, ultimamente, apenas, salvo, sendo, s6, somente, eis,
como, onde, aonde, donde, por que, quando etc.

20 Nome de evento é nome proprio e, por isso, deve ser grafado com as letras iniciais maitsculas.
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Foi realizado em S&o Paulo, nos dias 31 de marco e 12 de abril, o Seminario Nacional sobre a
Historia do Movimento Docente.

e para citar, no texto, nome de jornal, revista, caderno, suplemento de periodico, programa de radio e
televisdo. Além de estar em italico, todas as palavras do nome devem ser grafadas com as letras
iniciais maiGsculas, exceto artigo, preposicao, conjuncio e advérbio que ndo iniciam o nome?;
Exemplo:

O Big Brother Brasil € um programa popular no Brasil.

FIQUE DE OLHO! Nome de emissora de radio e televisdo deve ser grafado sem italico.
Exemplo:

O Big Brother Brasil é um programa da Rede Globo.

e para registrar nomenclatura cientifica em latim. O primeiro nome, que indica o género, deve ser
grafado com a letra inicial maiuscula. O segundo nome, que indica a espécie, deve ser grafado com
a letra inicial minuscula.

Exemplo:

As espécies “Coffea arabica” (conhecida por “café arabica™) e “Coffea canéfora” (conhecida por
“conilon”) s&o muito difundidas.

O italico ndo deve ser utilizado nas seguintes situacoes:

e em palavra derivada de estrangeirismo;
Exemplo:

O darwinismo (Darwin) € um conjunto de movimentos e conceitos relacionados as ideias de
transmutacdo de espécies e selecdo natural.

e em nome de instituicdo, empresa, 6rgao ou estabelecimento estrangeiro;
Exemplo:

O projeto foi desenvolvido em parceria com o Federal Reserve.

2L Nome de jornal, revista, caderno, suplemento de periddico, programa de radio e televisdo é nome proprio e, por isso, deve
ser grafado com as letras iniciais maidsculas.
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e em nome de plano e programa de governo, tratado, acordo internacional e fundo. Todas as palavras
do nome, no entanto, devem ser grafadas com as letras iniciais maidsculas, exceto artigo,
preposicdo, conjuncéo e advérbio que n&o iniciam o nome??;

Exemplo:
O Programa Nacional de Prevencdo a Corrupgdo (PNPC) tem o propdsito de possibilitar a
verificacdo do nivel de exposicdo das organizacdes publicas brasileiras a riscos de fraude e
corrupgao.

FIQUE DE OLHO! Citadas sem alusdo a nome proprio, as palavras “projeto”, “programa”,
“macroprograma” e “portfolio” devem ser grafadas com todas as letras mintisculas.

Exemplo:

O novo programa governamental visa a ampliar o acesso a educacdo de qualidade em regides
carentes do pais.

e em nome de site e portal da internet;
Exemplo:
O google.com é um dos sites de pesquisa mais utilizados na internet.
e em taxonomia, na classificacdo acima de género (ordem, familia etc.);
Exemplo:
A familia Musaceae constitui um grupo da ordem Zingiberales.
e em nome de doenca; e
Exemplo:

A analise dos indices de prevaléncia de aids e diabetes revela a necessidade de estratégias de saude
publica mais robustas.

FIQUE DE OLHO! Em referéncia ao virus, deve-se grafar a palavra “coronavirus”, de forma
genérica, ou “novo coronavirus” ou “virus da covid-19”, para diferenciar esse virus dos demais. Em
referéncia a doenca, deve ser grafada a palavra “covid-19” ou apenas “covid”. “Covid” é uma
palavra do género feminino (“a covid”) e deve ser grafada com a letra inicial mindscula, sem italico.

Exemplo:

Entre os dias 5 e 12 de junho, servidores, colaboradores e estagiarios do TCU véo poder se vacinar
contra a covid-19 e a gripe (influenza).

e nas palavras “deficit” (palavra estrangeira ja incorporada), “déficit” ou “déficits” (palavras
aportuguesadas); “superavit” (palavra estrangeira ja incorporada), “superavit” ou “superavits”
(palavras aportuguesadas); e “habitat” (palavra estrangeira ja incorporada), “‘habitat” ou “habitats”
(palavras aportuguesadas).

22 Nome de plano e programa de governo, tratado, acordo internacional e fundo é nome préprio e, por isso, deve ser grafado
com as letras iniciais maiusculas.
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Exemplo:
O ministro Jorge Oliveira destacou a gravidade do déficit (ou deficit) de saneamento basico no
Brasil, especialmente nos municipios amazénicos.

3.3 Sublinha

Em publicacdo do TCU, a sublinha é utilizada para indicar que determinada palavra, expresséo ou trecho €
um link clicavel, por meio do qual se pode acessar pagina relacionada ou executar agdo especifica®.

Exemplo:

A publicacdo Referencial de Combate a Fraude e Corrupcao tem duas edi¢des (link de acesso a
publicacdo).
3.4 Letra minuscula e maitscula
O AO090 consolidou uma tendéncia de simplificacdo em relacdo ao uso de letra maitscula, ao determinar o
uso “ordinario” de inicial minuscula “em todos os vocabulos da lingua nos usos correntes”, com excecao
dos nomes proprios. Trata-se de orientacdo que reflete uma busca por maior uniformidade e clareza na
escrita.
Apesar dessa simplificagdo, o0 acordo preservou o uso da letra mailscula em situacfes especificas, que
requerem singularizacdo, particularizacdo, unicidade, destaque ou formalidade. Nesses casos, deve ser
utilizada com equilibrio e de modo padronizado.
3.4.1 Letra mindscula

Em publicacdo do TCU, letra minuscula deve ser utilizada em vocabulo de uso corrente na lingua (AO90),
0 que inclui, dentre outros, 0s seguintes:

e nome de més;
Exemplo:
O TCU publicou o relatério detalhado das auditorias realizadas no més de julho.

FIQUE DE OLHO! Se o nome do més faz parte de data histérica (exemplo 1) ou de lugar publico
(exemplo 2), deve ser grafado com a letra inicial maiuscula.

Exemplo 1:

Na proxima semana, celebra-se o 7 de Setembro.

Exemplo 2:

A Avenida 9 de Julho € uma via arterial da cidade de S&o Paulo.

e nome de dia da semana;

23 Padréo convencionado neste guia.
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Exemplo:

Foi agendada uma coletiva de imprensa para a préxima segunda-feira.

nome de estacao do ano;

Exemplo:

Este ano, o inverno sera mais rigoroso.

nome de ponto cardeal, designando direcéo (exemplo 1) ou limite geografico (exemplo 2);
Exemplo 1:

O sol nasce a leste e pde-se a oeste.

Exemplo 2:

O nordeste do Brasil é conhecido por sua diversidade cultural e gastronémica.

FIQUE DE OLHOQ! Se o nome do ponto cardeal indica, formalmente ou ndo, territério regional,
deve ser grafado com a letra inicial maiuscula.

Exemplo:

Os desafios climaticos no Norte (ou na Regido Norte) tém exigido esforgcos continuos do governo
brasileiro.

FIQUE DE OLHO! Abreviatura de ponto cardeal deve ser grafada com letra maitscula.
Exemplo:

S&o quatro as principais dire¢fes usadas para navegacéo e orientacdo na Terra: norte (N), sul (S),
leste (L ou E) e oeste (O ou W).

nome de elemento quimico;

Exemplo:

O potassio é um elemento quimico essencial para o funcionamento adequado dos masculos e nervos.
nome de lingua;

Exemplo:

As publicacdes avulsas do TCU podem ser editadas em portugués, espanhol, inglés, francés e arabe.
nome de povo (exemplo 1) ou de etnia (exemplo 2);

Exemplo 1:
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O povo brasileiro é multiétnico.
Exemplo 2:
Dentre as etnias e nacionalidades que compdem o povo brasileiro, estdo os negros africanos, 0s
portugueses, 0s holandeses, os italianos, 0s japoneses, os arabes, além dos nativos indigenas do
nosso territdrio.
e nome de religido;
Exemplo:
Recursos publicos tém sido aplicados em projetos que promovem o catolicismo no pais.
e nome de doenca;

Exemplo:

A eficacia dos gastos publicos relacionados ao enfrentamento da covid-19 foi analisada pelo
Tribunal.

FIQUE DE OLHO! Nome proprio em nome de doenca deve ser grafado com a letra inicial
maiulscula.

Exemplo:

O mal de Alzheimer tem sido amplamente estudado por pesquisadores (Alzheimer é o nome do
médico alemao que identificou a doenca no inicio do século passado).

e nome de moeda;
Exemplo:
A alta do ddlar impactou diretamente os precos dos produtos importados.
e nome de profissdo (exemplo 1), cargo (exemplo 2) ou funcéo (exemplo 3);
Exemplo 1:

A exequibilidade de deciséo judicial € comunicada pelo advogado (profissdo) da Unido responsavel
pelo processo judicial, por meio do parecer de forga executoria.

Exemplo 2:

O presidente do TCU, ministro (cargo) Bruno Dantas, participou de seminario sobre a reforma
tributaria, promulgada em dezembro de 2023 pelo CN.

Exemplo 3:

O secretario-geral adjunto (fungdo) da Segecex do Tribunal de Contas da Uni&o?* fez a abertura do
workshop e destacou a relevancia do tema para a atual gestdo do Tribunal.

2 Os nomes da area que o ocupante do cargo representa e da instituicio devem ser grafados com letras iniciais maitsculas.
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FIQUE DE OLHO! Em publicacdo do TCU, os nomes dos cargos relacionados nos créditos
institucionais (exemplo 1) e em assinaturas de partes pré-textuais (apresentacdo, prefécio etc.)
(exemplo 2) devem ser grafados com as letras iniciais maitsculas.

Exemplo 1:
MINISTROS
Vital do Régo, Presidente
Jorge Oliveira, Vice-Presidente
Antonio Anastasia
Aroldo Cedraz
Augusto Nardes
Benjamin Zymler
Bruno Dantas
Jhonatan de Jesus Créditos institucionais ]
Walton Alencar Rodrigues

MINISTROS-SUBSTITUTOS
Augusto Sherman
Marcos Bemquerer
Weder de Oliveira

MINISTERIO PUBLICO JUNTO AO TCU
Cristina Machado da Costa e Silva, Procuradora-Geral
Lucas Rocha Furtado, Subprocurador-Geral
Paulo Soares Bugarin, Subprocurador-Geral
Marinus Eduardo de Vries Marsico, Procurador
Julio Marcelo de Oliveira, Procurador
Rodrigo Medeiros de Lima, Procurador
Sergio Ricardo Costa Caribé, Procurador

Exemplo 2:

Ministro Vital do Régo
Presidente

FIQUE DE OLHOQO! Em nome de cargo hifenizado, a letra inicial mailscula, se usada, deve incidir
sobre todos os elementos, com exce¢do das particulas atonas.

Exemplo:

O Subprocurador-Geral da Republica (e ndo Subprocurador-geral) destacou a importancia da
colaboracéo entre as instituicdes na promoc¢do de uma governanca mais eficaz e transparente.

nome de dominio do saber (exemplo 1), curso (exemplo 2) e disciplina (exemplo 3);

Exemplo 1:

As ciéncias humanas sdo o campo do conhecimento que estuda o ser humano e a sociedade.
Exemplo 2:

O autor do livro é professor do curso de sociologia da Universidade Federal de Minas Gerais

(UFMG).
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Exemplo 3:

A disciplina matematica financeira integra a grade curricular do curso de administracéo.
nome de titulo académico;

Exemplo:

Rodrigo Ednilson, autor do livro Quem quer(pode) ser negro no Brasil?, € mestre em sociologia
pela Universidade Federal de Minas Gerais.

FIQUE DE OLHOQ! As palavras “doutor” e “doutora” s6 devem ser utilizadas para identifica¢do de
pessoa que tem o titulo académico de doutorado e ndo como forma de tratamento.

Exemplo:

A palestra Gestao de Equipes e Clima Organizacional sera proferida pela doutora em psicologia
Marilia Mesquita Resende.

FIQUE DE OLHO! Se seguidos de nome proprio, os titulos “doutor” e “doutora” devem ser
grafados de forma abreviada e com as letras iniciais maiusculas.

Exemplo:

A palestra Gestdo de Equipes e Clima Organizacional sera proferida pela Dra. Marilia Mesquita
Resende.

nome de titulo nobiliarquico;
Exemplo:
Atualmente, o titulo de dugue de Cambridge é ocupado pelo principe William.

FIQUE DE OLHOQO! Se incorporado a forma pela qual a referida personalidade foi consagrada pela
tradicdo, titulo de personalidade historica deve ser grafado com a letra inicial maituscula.

Exemplo:

Marqués de Pombal, Duque de Caxias e Bardo do Rio Branco sdo personalidades da historia
brasileira.

FIQUE DE OLHO! Os titulos prenominais "dom" e “dona”, que precedem o nome de reis e rainhas,
principes e princesas, nobres, dentre outros, sdo considerados parte do prenome e, por isso, devem
ser grafados com a letra inicial maitscula, assim como suas respectivas abreviaturas.

Exemplo:

Dom Pedro | (ou D. Pedro 1) ficou conhecido pela frase que exclamou na tarde de 7 de setembro de
1822, as margens do riacho do Ipiranga.
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nos pronomes de tratamento “senhor” e “senhora”;
Exemplo:
“O senhor deseja agendar uma reunido com o ministro?”

FIQUE DE OLHO! Se seguidos de nome proprio, os pronomes de tratamento “senhor” € “senhora”
devem ser grafados de forma abreviada e com as letras iniciais maiusculas.

Exemplo:
O Sr. Antdnio aguarda para falar com o ministro.

nas formas de tratamento “dona”, para mulher (exemplo 1), ¢ “seu” (forma popular de abreviar a
palavra “senhor”), para homem (exemplo 2);

Exemplo 1:

O ministro e sua esposa, dona Ivone, estiveram na cerimdnia de posse do presidente.
Exemplo 2:

Esta é a casa do seu Jodo.

FIQUE DE OLHO! Se ja foram incorporadas ao nome a que se referem, as formas de tratamento
“dona” (exemplo 1) e “seu” (exemplo 2) devem ser grafadas com as letras iniciais maiusculas.

Exemplo 1:

A primeira mulher a assinar um samba-enredo e a fazer parte da ala de compositores de uma escola,
a Império Serrano, foi Dona lvone Lara.

Exemplo 2:

Jorge Mario da Silva, conhecido pelo nome artistico de Seu Jorge, € um ator, cantor, compositor e
multi-instrumentista brasileiro de MPB, R&B, samba e soul.

nas palavras “site” (exemplo 1) e “portal” (exemplo 2), se ndo integram nome proprio;
Exemplo 1:

O Facebook foi considerado pelo Google o site mais popular do mundo.

Exemplo 2:

O portal do Tribunal passa por atualizagéo.

FIQUE DE OLHO! Se integram nome proprio, as palavras “site” e “portal” devem ser grafadas com
as letras iniciais maitsculas.

Exemplo:
Ao realizar o login no Portal TCU, o servidor pode optar por realizar o acesso pelo TCU Digital.

66



na expressao “administragdo publica”, em referéncia a atividade administrativa;
Exemplo:

Investir na capacitacdo de servidores é fundamental para melhorar a qualidade da administracéo
publica.

FIQUE DE OLHO! Em referéncia a estrutura administrativa, a expressao “administragdo publica”
deve ser grafada com as letras iniciais mailsculas.

Exemplo:

A Administracdo Publica é a face do Estado (Estado-Administracdo) que atua no desempenho da
funcdo administrativa.

na palavra “processo”, com sentido genérico;
Exemplo:

O TCU iniciou o processo de adesdo ao Selo de Igualdade de Género para Institui¢des Publicas do
Programa das NacOes Unidas para o Desenvolvimento (PNUD).

FIQUE DE OLHO! Utilizada para identificar tramitacdo formalizada ou institucionalizada (situagéo
em que recebe nimero especifico), a palavra “processo” deve ser grafada com a letra inicial
maiuscula.

Exemplo:

O trabalho de acompanhamento das medidas de enfrentamento da crise no Rio Grande do Sul vai
analisar as contratages em geral e as obras de infraestrutura (Processo TC 008.817/2024).

na palavra “poder”, com sentido de “capacidade ou faculdade de fazer ou impor algo”;
Exemplo:

O poder publico deve assegurar que 0s recursos destinados a saude sejam utilizados de forma
transparente.

FIQUE DE OLHOQ! Relacionada aos trés Poderes da Reptblica, a palavra “poder” deve ser grafada
com a letra inicial maidscula.

Exemplo:

O referencial é aplicavel a 6rgédos e instituicdes da Administracdo Publica federal, estadual e
municipal dos trés Poderes (Executivo, Legislativo e Judiciario), inclusive conselhos profissionais
e instituicdes do Sistema S.

na palavra “justica”, com sentido genérico;

Exemplo:

A justica dos homens é ceda; a de Deus enxerga até no escuro.
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FIQUE DE OLHO! Em referéncia ao Poder Judiciario, a palavra “justi¢a” deve ser grafada com a
letra inicial maiuscula.

Exemplo:
A Justica de S&o Paulo manifestou-se favoravelmente & universalidade do Sistema Unico de Satde.

e nas palavras “territorio” (exemplo 1), “pais” (exemplo 2), “nacao” (exemplo 3) e “governo”
(exemplo 4), mesmo se em referéncia ao Brasil?®;

Exemplo 1:
O TCU estéa presente em todo o territdrio nacional.
Exemplo 2:

O TCU exerce um papel fundamental na fiscalizacdo e no controle das financas publicas, garantindo
transparéncia e eficiéncia no uso dos recursos do pais.

Exemplo 3:

A nacdo brasileira celebra com orgulho o sucesso de seus atletas nos Jogos Olimpicos.
Exemplo 4:

Bolsa Familia é um importante programa do governo federal.

e nas palavras “estado”, com sentido de “unidade federativa” (exemplo 1), e “federacao”, com sentido
de “associagdo” (exemplo 2);

Exemplo 1:
O estado do Para fica na Regido Norte do pais.
Exemplo 2:

Atualmente, ha duas formas de os partidos politicos se unirem para disputar uma elei¢do: por meio
de uma coligacdo ou de uma federagéo.

FIQUE DE OLHO! Com sentido de “nag@o com estrutura propria e organizagao politica” (exemplo
1) e “unido de estados brasileiros” (exemplos 2), as palavras “estado” ¢ “federa¢ao”, bem como as
expressdes “estado federal” e “estado federativo”, devem ser grafadas com as letras iniciais
maiusculas.

Exemplo 1:

O Estado brasileiro é composto por 26 estados e um Distrito Federal.

Exemplos 2:

% padréo convencionado neste guia.
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Todos os entes da Federacdo brasileira possuem autonomia politica (capacidade para inovar a ordem
juridica em determinada matéria) e administrativa (capacidade para executar o estabelecido por um
nucleo central).

O Estado Federal ou Estado Federativo € constituido de estados federados ou estados-membros.

nas palavras “municipio” (exemplo 1), “prefeitura” (exemplo 2), “secretaria” (exemplo 3),
“ministério” (exemplo 4) e similares, ndo integrantes de nome proprio ou pluralizadas;

Exemplo 1:
O municipio ja ratificou sua adesdo ao acordo.
Exemplo 2:

As prefeituras sdo responsaveis pela implementacao de politicas publicas e pelo gerenciamento dos
recursos do municipio.

Exemplo 3:

A secretaria que ndo se manifestar até o encerramento do exercicio sera obrigada a cumprir
tacitamente as determinacoes.

Exemplo 4:

O ministério trabalha em colaboracdo com outras agéncias, para atingir os objetivos de suas
politicas.

FIQUE DE OLHO! Se integram nome proéprio, as palavras “municipio” (exemplo 1), “prefeitura”
(exemplo 2), “secretaria” (exemplo 3), “ministério” (exemplo 4) e similares devem ser grafadas com
as letras iniciais maiusculas.

Exemplo 1:

O Municipio de Anépolis, no estado de Goias, ja ratificou sua adesao.

Exemplo 2:

O edificio-sede da Prefeitura Municipal de S&o Paulo, Edificio Matarazzo, é a sede da Prefeitura da
Cidade de Sao Paulo desde 2004.

Exemplo 3:

A Secretaria-Geral de Controle Externo do TCU passou recentemente por reestruturacao.

Exemplo 4:

O acordo firmado entre a Empresa Brasileira de Servicos Hospitalares (Ebserh), do Ministério da
Educacdo (MEC), e 0 TCU preveé a participacdo de servidores das unidades de satde em cursos de

capacitacdo e desenvolvimento profissional promovidos pelo Tribunal.

nas palavras “presidéncia” (exemplo 1), “colegiado” (exemplo 2), “turma” (exemplo 3), “camara”
(exemplo 4), “tribunal” (exemplo 5), “6rgao” (exemplo 6), “assembleia legislativa” (exemplo 7),
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“corte de cortas” (exemplo 8), “tribunal de contas” (exemplo 9), “casa” (exemplo 10) e similares,
com sentido genérico;

Exemplo 1:

O presidéncia da sindicato pode ser exercida por membro filiado ha mais de cinco anos.

Exemplo 2:

A controvérsia sera analisada pelo colegiado competente.

Exemplo 3:

Divergéncias entre turmas de um mesmo TRT poderdo ser uniformizadas no ambito do proprio
tribunal regional, sem prejuizo da uniformizacdo da jurisprudéncia nacional, que continua a cargo
do TST.

Exemplo 4:

A camara responsavel pela revisao dos documentos analisa cada relatdrio antes de sua publicacdo
oficial.

Exemplo 5:

O tribunal de primeira instancia ouviu as testemunhas e revisou a documentacao antes de emitir sua
deciséo.

Exemplo 6:
O TCU atua na condi¢do de 6rgdo auxiliar do CN.
Exemplo 7:

Em uma assembleia legislativa, as comissdes especializadas analisam os projetos de lei antes de
serem votados em sessdo plenaria.

Exemplo 8:

Relatérios emitidos por cortes de contas fornecem visdo detalhada sobre a utilizacdo de recursos
publicos.

Exemplo 9:

Dentre os tribunais de contas existentes, o Tribunal de Contas dos Municipios (TCM) possui
competéncia para auditar e julgar as contas dos prefeitos, das cdmaras municipais e das instituicdes
da Administracdo indireta, como empresas publicas e autarquias.

Exemplo 10:

O ministro discursou na casa legislativa sobre a importancia das reformas econémicas.

FIQUE DE OLHO! Se usadas com sentido especifico, as palavras “presidéncia” (exemplo 1),

“colegiado” (exemplo 2), “turma” (exemplo 3), “camara” (exemplo 4), “tribunal” (exemplo 5),
“Orgao” (exemplo 6), “assembleia legislativa” (exemplo 7), “corte de cortas” (exemplo 8), “tribunal
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de contas” (exemplo 9), “casa” (exemplo 10) e similares devem ser grafadas com as letras iniciais
maiusculas.

Exemplo 1:

O Brasil, por meio do TCU, assumira a Presidéncia da Organizacdo Internacional das Entidades
Fiscalizadoras Superiores (Intosai) até 2025.

Exemplo 2:

O Colegiado Setorial de Arquitetura e Urbanismo é um dos 14 setoriais das areas técnico-artisticas
integradas a estrutura do Conselho Nacional de Politica Cultural (CNPC).

Exemplo 3:

A 12 Turma do Supremo Tribunal Federal (STF) decidiu que ndo ha vinculo de emprego entre um
motorista de aplicativo e a plataforma para a qual presta servicos.

Exemplo 4:

No TCU, este ano, as sessbes das camaras comecam na proxima terca-feira. As da 12 Camara, as
15h e as da 22 Camara, as 10h30, de forma extraordinaria.

Exemplo 5:

Atualmente tramitam no Tribunal 31 processos de atos de admissdo, que estdo sendo analisados
automaticamente, por meio de listas de até mil atos por processo.

Exemplo 6:

A orientacdo geral firmada pelo Orgdo Central do Sipec tem carater normativo, respeitada a
competéncia da Consultoria-Geral da Republica e da Consultoria Juridica da Seplan.

Exemplo 7:

O presidente da Assembleia Legislativa de Minas Gerais (ALMG), deputado Agostinho Patrus
(PV), debateu, em reunido remota, com o ministro do TCU, Bruno Dantas, a situacdo das ferrovias
mineiras.

Exemplo 8:

A Consultoria Juridica do TCU recebe pareceres de forga executdria relativos a acérddos e atos
desta Corte de Contas e os encaminha as unidades técnicas competentes, para dar cumprimento a
deciséo judicial.

Exemplo 9:

O Tribunal de Contas da Unido € um 6rgdo que analisa e julga as contas dos administradores de
recursos publicos federais.

Exemplo 10:

A Secretaria de Auditoria Interna (Seaud) apresentou a Presidéncia da Casa o Relatorio de
Atividades de Auditoria Interna do TCU referente ao periodo de abril de 2023 a margo de 2024.
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e napalavra “plenario”, com sentido genérico;
Exemplo:
Os membros do conselho se dirigiram ao plenario para iniciar a sessdo de votacao.

FIQUE DE OLHO! Em referéncia ao Plenario do TCU e de outros 6rgdos, a palavra “plenario” deve
ser grafada com a letra inicial maidscula.

Exemplo:
O Plenério do TCU autorizou a assinatura do termo que formaliza a solu¢do consensual relacionada
a devolucdo de trecho ferroviario entre os Municipios de Presidente Prudente e Presidente Epitacio,

no estado de S&o Paulo, sob responsabilidade da concessionaria Rumo Malha Sul.

e nos adjetivos “municipal” (exemplo 1), “estadual” (exemplo 2) e “federal” (exemplo 3), se nédo
integram nome proprio.

Exemplo 1:

No ultimo dia 10, o TCU reuniu-se com os tribunais municipais de contas (TCMs), para avaliar o
grau de implementacé@o da Nova Lei de Licitacdes e Contratos (NLLC).

Exemplo 2:

A Representacdo do Tribunal de Contas da Unido (TCU) em Santa Catarina (REP-SC) informa que
ndo havera expediente no dia 11/8, em virtude da Data Magna do Estado de Santa Catarina, fixada
pela Lei estadual 10.306/1996.

Exemplo 3:

No Brasil, o Poder Legislativo federal é bicameral.

FIQUE DE OLHO! Se integram nome proéprio, os adjetivos “municipal” (exemplo 1), “estadual”
(exemplo 2) e “federal” (exemplo 3) devem ser grafados com as letras iniciais maidsculas.

Exemplo 1:

A Prefeitura Municipal do Ipojuca (PE)? tem-se destacado pela adogéo de boas praticas na gesto
publica.

Exemplo 2:

A Universidade Estadual Paulista (Unesp) langou hoje um novo programa de pesquisa, dedicado a
sustentabilidade e inovacdo ambiental.

Exemplo 3:

O Senado Federal tem sede no Distrito Federal.

% Nao ha redundincia na expressdo “prefeitura municipal”. Além de estar consagrada no vocabulario politico-administrativo,
justifica-se pela existéncia de outros tipos de prefeitura, como as universitérias e as da hierarquia da Igreja Catdlica.
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FIQUE DE OLHO! A expressao “Constituicdo federal” deve ser preferencialmente grafada com a
letra inicial da primeira palavra maiuscula, por ser nome proprio (Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil), e com a letra inicial da segunda palavra minascula, por ser adjetivo que
caracteriza, mas ndo integra, 0 nome?’.

Exemplo:

A Constituicdo federal de 1988 deu voz a sociedade civil organizada e consolidou o Estado
Democrético de Direito.

FIQUE DE OLHQO! As expressoes “constituicdo cidada”, “carta magna”, “lei magna” e similares
devem ser grafadas com as letras iniciais maitsculas.

Exemplo:

Constituicdo Cidada, Carta Magna e Lei Magna séo expressdes sindbnimas de Constituicdo federal.

3.4.2 Letra mailscula

Em publicacdo do TCU, letra maitiscula deve ser utilizada, dentre outras, nas seguintes situacoes?®:

e em nome proprio;
Exemplo:
O Paré € o segundo maior estado do Brasil em extensao territorial.

FIQUE DE OLHO! Nome préprio incorporado a substantivo comum composto deve ser escrito com
a letra inicial minuscula.

Exemplo:

A exportagdo de castanha-do-para, também conhecida como castanha-do-brasil, € uma atividade
econbmica importante para a Regido Norte do pais.

e em inicio de periodo;
Exemplo:

O ministro Vital do Régo, presidente do TCU, sugeriu que o Tribunal realize monitoramento anual,
para que seja avaliada a evolucdo do quadro atual da Secretaria de Patriménio Publico (SPU).

e em alguns casos de sigla (exemplo 1), simbolo (exemplo 2) e abreviatura (exemplo 3);
Exemplo 1:

A procuradora-geral do Ministério Publico junto ao TCU (MPTCU), Cristina Machado, tomou
posse para novo mandato de dois anos, na ultima quarta-feira (16/8).

27 Excepcionalmente, admite-se a forma “Constituicdo Federal” e a sigla “CF”, ja consagradas pelo uso.
28 Padréo convencionado neste guia.
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Exemplo 2:
A imagem foi compactada para apenas 2 MB, facilitando o envio por e-mail.
Exemplo 3:
“V. EX.a. gostaria de dar sua opinido sobre o caso?”
FIQUE DE OLHO! As orientagOes constantes da se¢do “Reducdes” devem ser observadas.
e em titulo de publicacdo citada em texto?’;
Exemplo:
A publicacdo Transicdo energética e o papel do Tribunal de Contas da Unido analisa as
responsabilidades e praticas do Tribunal na fiscalizacdo das politicas de energia sustentavel e nos

processos de transicdo para fontes de energia mais limpas no Brasil.

e emnome de evento (congresso, simposio, encontro, reunido, wokshop, feira, discurso, palestra etc.)
citado no texto®;

Exemplo:

A SecexEnergia do TCU participou de Workshop sobre Estratégias e Boas Praticas
Anticorrupc¢do em Infraestrutura na Gltima semana de novembro, em Cartagena, na Colémbia.

e em nome de jornal, revista, caderno e suplemento de periédico e programa de radio e televisdo
citado no texto®!;

Exemplo:

O presidente do TCU participou do programa Bom Dia Brasil na tltima segunda-feira.
e em titulo e subtitulo de obra em publicacéo;

Exemplo:

CONTRATACOES PUBLICAS DE BENS E SERVICOS DE Tl (titulo)
Nota técnica AudTI TCU 8/2023 (subtitulo)

FIQUE DE OLHO! As orienta¢cfes constantes da secdo “Titulacdo” devem ser observadas.
e em titulo de parte interna de obra em publicacéao;

Exemplo:

2 Por ser unidade textual e ndo nome préprio, apenas a primeira palavra do titulo e os nomes préprios nele contidos devem ser
grafados com letra inicial maidscula.

30 Por ser nome préprio, todas as palavras do nome de evento devem ser grafadas com a letra inicial maitscula, exceto artigo,
preposi¢do, conjuncdo e advérbio que ndo iniciam o nome.

31 Por ser nome préprio, todas as palavras do nome de jornal, revista, caderno e suplemento de periddico e programa de radio e
televisdo devem ser grafadas com a letra inicial maidscula, exceto artigo, preposicdo, conjuncéo e advérbio que ndo iniciam o
nome.
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8. ASPECTOS A CONSIDERAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO (titulo de segdo
primaria)

em sobrenome de entrada e titulo de obra em referéncia. O sobrenome de entrada deve ser grafado
com todas as letras mailsculas. O titulo de obra deve ser grafado apenas com a letra inicial da
primeira palavra maiuscula.

Exemplo:

GRISARD FILHO, Waldyr. Guarda compartilhada: um novo modelo de responsabilidade
parental. 5. ed. rev. atual. Sdo Paulo: Revista dos Tribunais, c2011, 288 p.

em citacdo direta, se 0 periodo que antecede a citacdo termina com ponto ou com dois-pontos, e 0
texto original comeca com letra maidscula;

Exemplo:

Calvino (1990, p. 11) afirma: “Hé coisas que s6 a literatura com seus meios especificos nos pode
dar”.

na primeira letra da primeira palavra de cada divisao de quadro ou de cabecalho de quadro e tabela;

Tabela 2 — Municipios respondentes classificados por populacéo

Municipios por populagéo Quantidade Percentual na faixa
de respondentes populacional (%)
Menos de 10 mil habitantes 914 45,6%
Entre 10 mil e 50 mil habitantes 825 41,2%
Entre 50 mil e 100 mil habitantes 128 6,4%
Entre 100 mil e 500 mil habitantes 115 5,7%
Entre 500 mil e 1 milh&o de habitantes 13 0,6%
Acima de 1 milh&o de habitantes 9 0,4%
Total de respondentes 2004 100%

Fonte: Brasil, 20223, p. 9, adaptado.

em nome de comenda, ordem e prémio;

Exemplo:

O Grande-Colar do Mérito do Tribunal de Contas da Unido tem por objetivo condecorar
personalidades nacionais ou estrangeiras que, por seus méritos excepcionais ou por relevante

contribuicdo ao controle externo, tenham-se tornado merecedoras de especial distingéo.

em nome de simbolo nacional (Bandeira Nacional, Hino Nacional, Armas Nacionais ou Brasao da
Republica e Selo Nacional);

Exemplo:
Durante a sessdo de posse do ministro, foi executado o Hino Nacional.
em nome de instituicao religiosa;

Exemplo:
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Segundo pesquisa divulgada pelo Instituto Datafolha, no Brasil, em 2020, as instituicdes religiosas
mais populares eram: Igreja Catdlica (50% da populacdo), Protestante (31%), Espirita (3%) e Afro-
Brasileira (2%).

e em nome de festa popular e religiosa (exemplo 1), data, feriado e comemoracao civica tradicional
(exemplo 2).

Exemplo 1:
A Quaresma é o periodo de preparacdo para a Pascoa cristé.
Exemplo 2:

O tradicional desfile civico em comemoracédo a Independéncia do Brasil acontece em quase todas
as capitais.

FIQUE DE OLHO! Para conferir acessibilidade® as publicacdes, o uso de letras maitisculas na
integralidade de trechos deve ser evitado.

FIQUE DE OLHOQ! Excepcionalmente, admite-se 0 uso de letras mailsculas na integralidade de
palavra ou expressao, para emitir alerta, como ocorre com a expressao “FIQUE DE OLHO!” nesta
publicagdo.

Com relacéo ao uso de minuscula e maiuscula, guarde o principal!

Minuscula — em vocabulo de uso corrente na lingua
Maitscula — em nome proprio, inicio de periodo e situacdo que requer singularizagéo, particularizagéo,
unicidade, destaque ou formalidade

3.5 Aspas

Sé&o sinais de pontuacéo utilizados para distinguir palavra, expressao ou trecho em dado contexto.

3.5.1 Aspas duplas

Em publicacdo do TCU, as aspas duplas devem ser utilizadas para os seguintes fins®:
e destacar citacdo direta, de até trés linhas, feita ao longo do texto (ABNT NBR 10520:2023);

32 Desde 2016, o TCU tem aderido a uma série de politicas emancipatdrias. Em 2016, instituiu a Politica de Acessibilidade do
TCU, por meio da Resolugdo 283, de 21 de setembro de 2016, aprovada pelo Ac6rddo 2.430/2016-TCU-Plenéario. Em 2022,
instituiu o Comité Técnico de Equidade, Diversidade e Inclusdo (CTEDI), por meio da Portaria-TCU 86, de 8 de junho de
2022. Também em 2022, por meio do Acérddo 456/2022-TCU-Plenério, institucionalizou modelo de prevencao e combate
ao assedio sexual e moral. Em 2023, instituiu medidas para promogdo da equidade de género na ocupacao das fungdes de
lideranca de nivel estratégico-tatico na Secretaria do TCU, por meio da Portaria-TCU 67, de 8 de marco de 2023. Ora,
entende-se que todos os atores e as instancias institucionais tém responsabilidade em apoiar essas a¢des e colaborar para o
alcance de seus propdsitos. Além disso, deve-se lembrar que a produgdo editorial no &mbito do TCU tem como principios: i)
a diversidade e a inclusdo; e ii) a acessibilidade; e como diretrizes: i) utilizar comunicagdo inclusiva; e ii) identificar e
eliminar barreiras comunicacionais que impedem ou dificultam o acesso a informacéo.

33 padréo convencionado neste guia.
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Exemplo:

“O Tribunal alcangou o estado da arte e vem sendo comparado a paises como Reino Unido, Estados
Unidos e Japao em relagdo a verificacdo ¢ auditoria das finangas publicas”, disse o ministro.

FIQUE DE OLHO! As orientagcfes constantes da sec¢do “Citacdo” devem ser observadas.

e indicar sentido especial (valor significativo, uso peculiar, ironia) de palavra ou expressédo, com
moderacgéo;

Exemplo:

Sua orientacdo é no sentido de que o foco absoluto esteja no controle externo, que ele chamou de
“coracao do Tribunal”, especialmente nas agdes que entregam mais resultados para a sociedade.

e identificar alinea, em citacdo de normativo, no texto; e
Exemplo:

A alteragdo foi realizada conforme previsto no item 2 da alinea “a” do inciso Il do § 1° do art. 61 da
Lei 9.503/1997.

e indicar metalinguagem3,

Exemplo: Em texto, use a palavra “telefone” por extenso.

3.5.2 Aspas simples
Em publicacdo do TCU, as aspas simples devem ser utilizadas para destacar citacdo dentro de citacéo direta.
Exemplo:

“[...] a criatividade pode ser vista como uma espécie de ‘imaginacdo aplicada’ ou, em termos mais
formais, como ‘o processo de ter ideias originais que possuam valor’” (Robinson, 2010 apud Brasil,
2017, p. 9).

Com relacéo ao uso de negrito, italico, sublinha e aspas, guarde o principal!

Negrito — destaque de palavra, expressao, trecho
Italico — destaque de estrangeirismo
Sublinha — indicagdo de link
Aspas duplas — citag¢do direta curta; indicagdo de sentido especial e metalinguagem; mencéo a alinea no texto
Aspas simples — destaque de citagdo dentro de citagdo direta

3.6 Hifen

3 E a referéncia a propria linguagem.
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Em publicacdo do TCU, o hifen deve ser utilizado para os seguintes fins®:

e formar palavra com prefixo ou falso prefixo®;

Quanto ao uso de prefixo ou falso prefixo, guarde o principal!

— usa-se hifen.

Exemplos: anti-higiénico, sobre-humano, super-
humano

FIQUE DE OLHO! As grafias consagradas devem ser
mantidas. Em caso de ddvida, deve-se consultar o Volp.

Exemplos: reidratar, desumano, inabil, reabituar,
Com prefixo ou falso prefixo + palavra iniciada com “h” | reabilitar, reaver
+h

FIQUE DE OLHO! Se ha perda de som da vogal final
do primeiro termo, ndo se usa hifen e elimina-se 0 “h”
do segundo.

Exemplos:

cloro + hidrato = cloridrato,
cloro + hidrico = cloridrico

Com prefixo ou falso prefixo terminado em vogal + | — usa-se hifen.
palavra iniciada com a mesma vogal
ViV Exemplo: anti-inflamatorio

Com prefixo ou falso prefixo terminado em consoante + | — usa-se hifen.
palavra iniciada com a mesma consoante
c+c Exemplo: sub-bibliotecario

Com prefixo ou falso prefixo terminado em vogal + | — no se usa hifen, mas duplica-se 0 “r” ou “s”.
palavra iniciada com “r” ou “s”
vV +rls Exemplo: antissocial

% Padréo convencionado neste guia.

3% Elemento que, na lingua, se comporta como prefixo, embora verdadeiramente ndo o seja. O falso prefixo possui seu préprio
radical e, portanto, seu préprio sentido, mesmo quando nao esta agrupado com uma palavra. Exemplo de falso prefixo: O
remédio é contraindicado (desaconselhavel) no seu caso./Eu sou contra (preposicdo com ideia de oposi¢do) a discriminacao
de género.
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Guarde também!

Com os prefixos “pos”, “pré”, “pro”,
“a('.]Uém”, “além”, “reCém”, “Sem”,
“ex”’ “Sota”, “SOtO” e “Vice”

— usa-se hifen.

Exemplos: pos-fixado, pré-datado, pré-forma, aquém-mar,

além-fronteira, recém-casado, sem-teto, ex-aluno, sota-almirante, soto-piloto,
vice-presidente

Excecéo: sotopor

FIQUE DE OLHO! Néo se usa hifen com os prefixos “pos”, “pre” e “pro”.

Exemplos: pospor, predeterminado, preestabelecido, proanagnosta®

Com o prefixo “bem”

— usa-se hifen.
Exemplo: bem-sucedido

FIQUE DE OLHO! N&o se usa hifen nos compostos em que 0 “bem” se
aglutina ao segundo elemento.

Exemplo: bendizer

FIQUE DE OLHO! Usado como advérbio, o prefixo “bem” fica separado da
palavra seguinte.

Exemplo: O parecer foi bem elaborado e ndo suscitaré duvidas.

Com o prefixo “mal”

— usa-se hifen, se a palavra seguinte comeca com vogal, “h” ou “I”. Nos
demais casos, deve-se escrever tudo junto.

Exemplos: mal-intencionado, mal-humorado, mal-limpo, malsucedido

FIQUE DE OLHO! Usado como advérbio, o prefixo “mal” fica separado da
palavra seguinte.

Exemplo: O parecer foi mal elaborado e suscitara davidas.

Com o prefixo “sub”

— usa-se hifen, se a palavra seguinte comega com “b”, “h” ou “r”.

Exemplos: sub-brigadeiro, sub-humano, sub-regido

Com os prefixos “pan” e “circum”

— usa-se hifen, se a palavra seguinte comega com vogal, “h”, “m” ou “n”. Nos
demais casos, deve-se escrever tudo junto.

Exemplo: pan-americano, pan-hispanico, pan-mastite, pan-negritude, circum-
ambiente, circum-hospitalar, circum-mediterraneo, circum-navegacao

Casos de dupla grafia

Proativo ou pro-ativo, preeleito ou pré-eleito, prerrequisito ou
pré-requisito, subumano ou sub-humano, abrupto ou ab-rupto, benquerer ou
bem-querer, ma-formagdo ou malformacéo

Com prefixos ou falsos prefixos ndo
citados

— nao se usa hifen.

Exemplos: coorganizar, reelei¢éo, hiperativo, seminovo

37 Aquele que antecipa ou prevé algo, um profeta.
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FIQUE DE OLHQ! Em palavra hifenizada, a letra inicial maitscula, se usada, deve incidir sobre
todos os elementos, com excecao das particulas atonas.

Exemplo:

Participaram do encontro técnicos das instituicdes de controle de Angola, Cabo Verde, Guiné-
-Bissau (e ndo Guiné-bissau), Mocambique, Sdo Tomé e Principe e Timor-Leste (e ndo Timor-
leste).

formar palavra com sufixo de origem tupi;

Exemplo:

O capim-acu é uma espécie de graminea altamente nutritiva e resistente, amplamente utilizada na
alimentacéo de gado em regides tropicais.

unir vocabulos que se unem para formar novo vocabulo (exemplo 1), pronome enclitico a verbo
(exemplo 2) e palavras encadeadas ou com nexo ldgico que se combinam sem necessariamente
formar vocabulo (exemplo 3);

Exemplo 1:

A couve-flor é um vegetal versatil, delicioso tanto em saladas quanto em pratos cozidos.

Exemplo 2:

Estamos trabalhando para atendé-la da melhor forma possivel e garantir que suas necessidades
sejam plenamente satisfeitas.

Exemplo 3:

A Ponte Rio-Niterdi, uma das mais importantes do Brasil, conecta as cidades do Rio de Janeiro e de
Niterdi, facilitando o transporte e o desenvolvimento regional.

FIQUE DE OLHO! N&o se usa hifen em composto formado com a palavra “nao”.
Exemplo:

O Comité de Solidariedade dos Servidores do Tribunal de Contas da Uni&o é uma organizacéo nao
governamental que presta assisténcia filantropica no Distrito Federal e entorno.

dividir silabas no final de linha;
Exemplo:

O projeto visa a melhorar a infraestrutura da cidade, para facilitar o trafego e promover o desenvolvi-
mento econdmico.

FIQUE DE OLHOQ! Se, no final de linha, o hifen de separacdo de silabas coincide com o hifen
utilizado para unir vocabulos, o sinal deve ser repetido no inicio da linha seguinte. Trata-se de
convencgao tipografica amplamente adotada e que deve ser observada em contextos editoriais. O
sinal repetido no inicio da linha seguinte mantém a consisténcia visual da palavra composta,
facilitando a compreenséo imediata do termo e prevenindo possiveis ambiguidades.
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Exemplo:

Para melhorar a eficiéncia do servico, a equipe esta desenvolvendo um novo sistema de pré-
-atendimento.

e discriminar os incisos, em texto legal®®;
Exemplo:
Art. 13. A articulacdo das politicas e dos programas a cargo das comissdes
intersetoriais abrangera, em especial, as seguintes atividades:
| - alimentacdo e mutiro;
Il - saneamento e meio ambiente;
111 - vigilancia sanitaria e farmacoepidemiologia;
IV - recursos humanos;
V - ciéncia e tecnologia; e
VI - saude do trabalhador (Lei 8.080/1990).
e grafar a epigrafe®® de acorddo do TCU;
Exemplo:
ACORDAO 1.234/2018-TCU-Plenario
FIQUE DE OLHO! As orientagcfes constantes da sec¢ao “Texto legal” devem ser observadas.
e associar a cidade ao estado, em endereco;
Exemplo:
O TCU esta localizado no SAFS, Quadra 4, Lote 1, em Brasilia-DF.

FIQUE DE OLHQ! As orientacdes contantes da se¢ao “Endere¢o” devem ser observadas.

e associar os identificadores de distribuicdo aos primeiros nimeros do Codigo de Enderecamento
Postal (CEP). Atualmente, o CEP é composto por oito digitos, cinco de um lado e trés de outro.
Cada algarismo do CEP contém um significado. Da esquerda para a direita, os nimeros indicam a
regido, a sub-regido, o setor, o subsetor, o divisor de subsetor e os identificadores de distribuigéo
(trés altimos algarismos);

Exemplo:

A Secretaria do TCU no Estado do Parana (SEC-PR) informa que passou a ocupar novas instalacfes
no endereco: Av. Candido de Abreu, 344, 42 andar, Centro Civico, Curitiba-PR, CEP 80530-000.

FIQUE DE OLHO! As orientagdes contantes da se¢ao “Enderego” devem ser observadas.
e associar o prefixo aos quatro ultimos algarismos, em numero de telefone. O nimero de telefone

deve ser precedido do cddigo de area, entre parénteses, seguido de espaco (exemplo 1), e, também,
do Cadigo de Discagem Direta Internacional (DDI), também entre parénteses, seguido de espaco,

38 Determinagdo contida no Decreto 12.002/2024.
% |dentificacdo (espécie, nimero e data) colocada acima do texto da norma, em posicdo centralizada.
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em caso de texto em lingua estrangeira (exemplo 2). O DDI do Brasil € +55. Numero de celular
deve ser precedido do nimero “9”, no formato 9XXXX-XXX, por determina¢do da Agéncia
Nacional de Telecomunicagdes (Anatel) (exemplo 3).

Exemplo 1:

O telefone da Secretaria do TCU no Estado do Parana (SEC-PR) é (41) 3218-1350.

Exemplo 2:

The telephone number for the TCU Secretariat in the State of Parand (SEC-PR) is (+55) (41) 3218-
1350.

Exemplo 3:

Para mais informacfes sobre os servicos de salde, ligue ou envie mensagem para 0 nimero de
WhatsApp (11) 99876-5432.

FIQUE DE OLHO! Em texto, a palavra “telefone” deve ser usada por extenso. As abreviaturas
“telef.”, “tele.” e “tel.” s6 devem ser usadas, se seguidas do nimero. A palavra “fone” ndo deve ser
utilizada.

FIQUE DE OLHO! Em nameros 0800, ndo se usa hifen, apenas espaco, para separar o prefixo dos
outros digitos.

Exemplo:

No TCU, o numero 0800 6442300 é destinado aos servicos da Ouvidoria, da Central de Atendimento
ao Cidad&o (CA-Cidadao/Seproc) e do Programa Nacional de Prevencédo a Corrupcao (PNPC).

FIQUE DE OLHO! Deve-se utilizar barra entre varios niameros de telefone de um mesmo endereco
ou ramais de um mesmo niimero de telefone®°.

Exemplo:

Os nimeros de contato do TCU sdo (61) 3527-7222/3424-4801
e relacionar partido politico e unidade da Federacéo;

Exemplo:

O projeto foi apresentado pelo senador Acir Gurgacz (PDT-RO) e tem parecer favoravel do senador
Randolfe Rodrigues (Rede-AP).

FIQUE DE OLHO! Neste caso, ndo se usam virgulas no lugar dos parénteses nem se usa barra no
lugar do hifen.

e grafar a palavra “e-mail”;

40 padréo convencionado neste guia.
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FIQUE DE OLHO! A palavra “e-mail” deve ser grafada sem italico e sem aspas. Também pode ser
grafada sem hifen (email)*..

Exemplo:
Quem nunca enviou um e-mail (ou email) e, logo em seguida, percebeu algo errado?
e grafar a palavra “on-line”;

FIQUE DE OLHO! A palavra “on-line” deve ser grafada sem italico e sem aspas. Também pode
ser grafada sem hifen (online)*2.

Exemplo:
As aulas de meditagdo no TCU estdo de volta, agora em formato on-line (ou online).

e grafar nome composto de cargo (exemplo 1), unidade (exemplo 2) ou érgdo (exemplo 3) formado
pelo adjetivo “geral”;

Exemplo 1:

O presidente do TCU foi recebido pelo secretéario-geral da ONU, na sede do organismo, em Nova
lorque.

Exemplo 2:
Com o objetivo de cuidar do bem-estar das pessoas, dois temas prioritarios da nova gestdo serdo
tratados pela Secretaria-Geral de Administracdo (Segedam) do Tribunal de Contas da Uniédo (TCU):
promocdo a salde mental e combate ao assédio moral e sexual.
Exemplo 3:
A inspecdo contou com integrantes da Controladoria-Geral da Unido (CGU).
e grafar nome composto de posto e gradagédo da diplomacia;
Exemplo:
O primeiro-secretario da comissdo apresentou o relatério final durante a reuniéo.
e grafar nome composto de posto da hierarquia militar;

Exemplo:

O secretario de Defesa Civil de Pernambuco, tenente-coronel Jodo da Silva, falou da situacéo
recente que o estado enfrentou com as fortes chuvas.

FIQUE DE OLHO! Nome composto com preposicéo deve ser grafado sem hifen.

Exemplo:

41 Opcdo incluida no Volp em 2024.
42 Opcdo incluida no Volp em 2024.
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O F6érum contou com a presenca do general do Exército Eugénio Eneias Camilo.

e grafar nome composto de posto que denota hierarquia dentro de empresa (diretor-presidente,
diretor-gerente, diretor-secretario, diretor-adjunto, editor-chefe, editor-assistente, sdcio-gerente,
diretor-executivo, secretario-adjunto etc.);

Exemplo:

O secretario-adjunto ressaltou que o projeto reflete a continuidade e relevancia do modelo de gestao
por resultados por OKRs.

FIQUE DE OLHO! N&o se usa hifen em “diretor financeiro” (exemplo 1), “diretor comercial”
(exemplo 2) e “assessor legislativo” (exemplo 3).

Exemplo 1:
Participaram do painel o subsecretario de sustentabilidade do Ministério dos Transportes, a oficial
de programas do Escritorio das Nacdes Unidas de Reducdo de Riscos de Desastre e o diretor
financeiro da Rede de Governanca Climatica de Sustentabilidade.
Exemplo 2:
Diante da dendncia, o diretor comercial da empresa preferiu ndo se manifestar.
Exemplo 3:
O deputado nomeou um assessor legislativo para o cargo.
e grafar nome composto de cargo formado por numeral; e

Exemplo:

Do lado britanico, participaram representantes da Public Sector Fraud Authority, érgdo ligado ao
gabinete do primeiro-ministro do Reino Unido.

e unir valores extremos de série (exemplo 1) ou indicar ligacédo de espaco entre dois termos (exemplo
2).

Exemplo 1:

Atualmente, o Conselho de Auditores da ONU e composto pelo auditor-geral da Republica Popular
da China, Hou Kai (mandato 2020-2026); pelo controlador-geral do Chile, Jorge Bermudez
(mandato 2018-2024); e pelo primeiro-presidente da Corte de Contas Francesa, Pierre Moscovici
(mandato 2022-2028).

Exemplo 2:

A ponte aérea Rio-Sdo Paulo é uma rota aérea que liga 0s aeroportos Santos Dumont, no Rio de
Janeiro, e Congonhas, em Séao Paulo.

3.7 Travessao
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Em publicacdo do TCU, o travesséo deve ser utilizado para os seguintes fins*:

e dar énfase a informacao relevante no interior ou no final de frase; e
Exemplo:
Eu s penso em uma pessoa — VOCE.

FIQUE DE OLHO! Nao se deve usar virgula antes de travessdo, mas é permitido usa-la apds o
segundo travessdo, caso seja necessaria na oragao.

Exemplo:

Depois da vitdria — com ampla margem de votos —, o candidato saiu em carreata.
e iniciar pontuacéo sequencial*t.

Exemplo:

As acoes referidas sdo estas.

— Acolher os participantes.

— Informar sobre o curso.
— Expor as informacgdes.

Com relacdo ao uso de hifen e de travesséo, guarde isto!

Hifen une; travessdo separa, isola.
Normalmente, ndo existe espaco antes ou depois de hifen.
Normalmente, existe espaco antes e depois de travesséo.

3.8 Parénteses

Em publicagdo do TCU, os parénteses devem ser utilizados para os seguintes fins*:

e acrescer informacao acessoria (explicacdo, circunstancia, reflexdo, comentario, nota emocional,
referéncia a data, indicacédo bibliogréfica etc.) no interior ou no final de frase; e

Exemplo:
Em 2022 (dltimo ano eleitoral), houve intenso acirramento politico.

FIQUE DE OLHO! Os parénteses devem ser utilizados para acréscimo de informagdo acessoria
curta. Informag&o acessoria longa deve ser incluida em nota de rodape.

FIQUE DE OLHO! A informacdo acessoria pode conter sinal de pontuagé&o.

Exemplo:

43 Padro convencionado neste guia.
4 E um recurso que ajuda a articular as ideias apresentadas no texto.
45 Padrdo convencionado neste guia.
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Algumas autoridades (ou seriam muitas?) sairam do recinto sem se despedir do presidente.

FIQUE DE OLHO! Admite-se o sequenciamento de informacdes entre parénteses.
Exemplo:

“(...) no Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE)” (Pereira, 2010).

FIQUE DE OLHO! Gramaticalmente, é possivel substituir parénteses por travessdo(Ges) ou por
virgula(s). Ha, no entanto, diferenca sutil de intencdo quando se opta por um desses sinais. Os
parénteses atenuam a forca da informacdo, considerada pouco relevante (exemplo 1). O(s)
travessdo(6es) amplia(m) intencionalmente a forca da informacéo, considerada relevante (exemplo
2). Ja a(s) virgula(s) é(sdo) uma espécie de meio-termo. Deve(m) ser utilizada(s) quando o autor
prefere manter uma atitude neutra em relacéo a informacéo que esta sendo acrescida (exemplo 3).

Exemplo 1:

Luiz Inécio Lula da Silva (presidente do Brasil) esteve em mais de uma dezena de paises em 2023.
A informacéo de que Lula é o presidente do Brasil foi atenuada.

Exemplo 2:

Luiz Inacio Lula da Silva — presidente do Brasil — esteve em mais de uma dezena de paises em 2023.
A informacéo de que Lula ¢é o presidente do Brasil foi evidenciada, real¢ada.

Exemplo 3:
Luiz Inécio Lula da Silva, presidente do Brasil, esteve em mais de uma dezena de paises em 2023.
A informacéo de que Lula é o presidente do Brasil foi dada de forma neutra, sem ser atenuada nem
evidenciada.

e registrar sigla.

Exemplo:

O Instituto Chico Mendes de Conservacdo da Biodiversidade (ICMBio) desempenha um papel
fundamental na preservacgéo das unidades de conservacéo federais no Brasil.

Com relagéo ao uso de parénteses, travessdo(des) e virgula(s) em acréscimo de informag&o, guarde isto!

Os parénteses atenuam.
O(s) travessao(0es) realga(m).
A(s) virgula(s) informa(m) com neutralidade.

3.9 Colchetes
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Em publicacdo do TCU, os colchetes devem ser utilizados para os seguintes fins*:

indicar supressao ou acréscimo de informacao em citacdo direta;
Exemplo:

Deste modo, “[...] esse modelo funcionou [e ainda funciona] como critério e medida para
entendermos a vida familiar brasileira ao longo do tempo”.

indicar mais de uma camada de intercalacdo, situacdo em que se usam parénteses e, dentro dos
parénteses, colchetes; e

Exemplo:

Ela estava incomodada com o fato de precisar ir até 14 para resolver o assunto (teria de pegar diversas
conducdes para chegar ao lugar [ainda que ndo precisasse ficar muito tempo dentro de cada
conducéo]).

incluir, em referéncia, indicacdo que ndo consta de obra citada.

Exemplo:

MOSAICO. [Compositor e intérprete]: Toquinho. Rio de Janeiro: Biscoito Fino, 2005. 1 CD (37
min).

3.10 Barra

Em publicacdo do TCU, a barra deve ser utilizada para os seguintes fins*':

grafar data, quando se utiliza a forma reduzida. A forma reduzida (sé com algarismos e barras) deve
ser utilizada em quadro, tabela, grafico, infografico e crédito de ilustracao;

Exemplo em crédito de ilustracdo:

Fotografia 1 — Posse do ministro Guido Mondin

Fonte: Brasil, 2020b, p. 11.

Crédito: Acervo do Museu do TCU, ministro Guido Mondin, 18/5/1983.

46 padrdo convencionado neste guia.
47 Padrdo convencionado neste guia.
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FIQUE DE OLHO! No texto, o dia e 0 ano da data devem ser grafados com algarismos, e 0 més
deve ser grafado por extenso.

Exemplo no texto:

No dia 19 de fevereiro de 1998, ocorreu a primeira reunido da comissao.

FIQUE DE OLHO! Os algarismos de 1 a 9 ndo devem ser precedidos de 0.
Exemplo:

Em 5/3/2023, foi realizada a reunido que definiu as novas diretrizes para o projeto.

FIQUE DE OLHO! O primeiro dia do més deve ser grafado em ordinal.
Exemplo:

O langamento oficial do novo programa de capacitacdo esta previsto para 19/5/2024.

FIQUE DE OLHO! O ano da data deve ser grafado com quatro digitos, para evitar eventual davida
quanto ao século, e sem ponto, espaco ou virgula entre os algarismos.

Exemplo:

O 2° Encontro Nacional de Auditoria Financeira dos Tribunais de Contas do Brasil (ENAF-TC)
ocorreu em Porto Velho, Rondbnia, no dia 9/8/2024.

e grafar fracdo, quando se utiliza a forma reduzida. A forma reduzida (s6 com algarismos e barras)
deve ser utilizada em quadro, tabela, grafico, infografico e crédito de ilustracao;

Exemplo:

Gréfico 1 — Distribuicao dos votos entre os candidatos

Candidato D Candidato L

Fonte: elaboragéo propria.
FIQUE DE OLHO! No texto, a fragdo deve ser grafada por extenso.

Exemplo no texto:
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Ja se utilizaram mais de cinco doze avos do or¢amento.

FIQUE DE OLHO! No inicio de periodo, sempre se utiliza a forma por extenso.
Exemplo:

Cinco doze avos do or¢camento ja foram utilizados.

mencionar, no texto, norma ja citada; e

Exemplo:

A Lei 8.443, de 16 de julho de 1992, dispde sobre a Lei Organica do Tribunal de Contas da Unido
e da outras providéncias (12 referéncia).

Compete ao TCU, de acordo com a Lei 8.443/1992, como érgdo de controle externo, apreciar as
contas prestadas anualmente pelo presidente da Republica (22 referéncia).

indicar relacéo hierarquica entre unidades ou instituicoes, da menor para a de maior hierarquia.
Exemplo:

Secom/Segepres/TCU

3.11 Olho e box

Olho é o recurso de apoio grafico ou de destaque utilizado para real¢car informacao-chave, frase ou trecho
importante do préprio texto. Trata-se de estratégia que contribui para o dinamismo e equilibrio visual da
publicacdo e melhora a legibilidade do texto, por facilitar a “navegac@o” pelo contetido. Normalmente, e
apresentado em fonte maior ou negrito e inserido préximo ao trecho de onde foi retirado. Pode estar dentro
de uma caixa de texto ou ndo.

Exemplo:
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Figura 8 — Exemplo de olho em publicacdo do TCU

troske @ geamnarsa. O sucopn dina avaba-
o Bptamirte rolui o it u efickeia
i aparagte @ svagands dos st a
corliaaiicl e u inagricade da inl s e
firuaneuiras = opsracionas, u a torlermidac
corn b, ragulamantes & contrates. O asta-
bulicimmta da furgies da adileria interna
i b e Cempromiss da e nacsa
ottt ot organiziie. A wadteria interna
i bgguir e prias o chimpsnha das
i alivicliechin @ naperlar-ve fusiceakant
i i alta Painca inlema de geeernaesa
w, kN Bt v e, & ala admical e,

A atividadins @ extrulunes deseritas i s
lihvars cher chaisia chizam ikt & progia -
trutura ca nganizagks @ rupari-ee & st
kil w'ou e conwdhos u comitds
i auditeria, par anampls, Exleramants &
Ergarizagia, aislem o drgai de cantrale
untiarna, e minabiris poblices, e pelicias
judicidrian o, svertualmante, dependundes
i ativiclack, i antididin reguladena. Es-
ik ifritieeias proschirn s o chiracdas linhas
i sl ediciorai, mas qua atis lora da
i narsa u pustic da onganizegs

Tioelich i binhis chi ik chavirs sasislir dha
abgerna ferma am todas o ergacizagies,
indupenduntemants da tamanhs s com-
pluniclack, & gustic du rivees nermamants
i i ferts quands saiitam s i da
it separadin @ claraente iduntifica-
dis. Mo anlanls, am caeos aasspdions,
ikt am peguen crgaizagies,
a pririne = & segorela linha du delea po-
chirn sar cambsinadin

St Pty [l L) g Pl [l Lot ot al o i [ al Dol i il [l ol

D= gestores s30 a primeira
linha de defesa por estarem
mais proximos da execugio
das atividades cotidianas
da organizag3o.

E por isso que eles t8m a

capacidade de identificar

primeine os problemas na
exscugio das atividades e de
responder a esses problemas

Auiarancial e Coanbune 3 Fraie s Compgio [H o il B e B

Fonte: Brasil, 2018b, p. 21.

Exemplo:

Box é o recurso de apoio grafico ou de destaque utilizado para abrigar informacdes adicionais ou
complementares que enriquecem o contetido, mas que nao necessariamente fazem parte do fluxo do texto
principal. O box é claramente delimitado por bordas.
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Figura 9 — Exemplo de box em publicacdo do TCU

Em seu artigo 18, a LRF adota um conceito bastante abrangente para a
despesa com pessoal, compreendendo o somatdrio dos gastos do ente
da Federagdo com os ativos, os inativos e os pensionistas, relativos a
mandatos eletives, cargos, funcdes ou empregas, civis, militares e de
membros de Poder, com gualsquer espécies remuneratdrias, tals como
vencimentos e vantagens, fixas e varidveis, subsidios, proventos da apo-
sentadoria, reformas e pensbes, inclusive adicionais, gratificacdes, horas
extras & vantagens pessoais de gualguer natureza, encargos socials e
contribuigdes recolhidas pelo ente 4s entidades de previdéncia.

Recente alteracio promovida na LRF, por intermédio da Lei Complermantar
17812021, deda claro que a apuracio da despesa com pessoal, para fins de
controke fiscal, deve considerar a remuneracio bruta do servidor sem qual-
quer deducdo ou retencao, obsarvando-se o teto remuneratdrio da adminis-
tracdo pdblica, nos termos do artigo 37, inciso X, da Constituicio Federal.
Nio obstante, 0s casos selecionados a seguir revelam que a despesa com
pessoal term sido umn objeto de controle bastante desafiador para o TCUL

Actrdioc EEIF2IT-P, rebdor ministro José Mocio Monbero - Acompanbamertto
dios Relatorics de Gestio Fiscal {RGF) do 2* quadrimestre de 2015,

Principais achados: o Corselho Supsrior da usfica do Trabalba {CSUT ) alterou, por
atainfralegal, os imites de despesas com pessal dos Tribunais Regionais do Trabalha
[TRT), oque & matbéria reservads 3 lei complementar (artigo 169 da CF/BE). O TRT-22
[P alegou que o ariténio histdrion estabelecido pela LRF {média do periodao 1207-
12:29) foi prejudicial, sendo o seu limite o menor de todes os TRT. Essa situagioinvia-
bilizaria a sobrevivéncia da instituicio, pois o limite atual nSo suportaria qualouer au-
mento de pessoal, embora tenha havido significativo aumento de demanda.

Principai e i tos e encamint tos: cabe aos tribunais executar a

despecy dentro dos Imites fixados & ndo verificarse sles atendem 3 realidads viven-
ciada pelos tribunais.

Fonte: Brasil, 2024c, p. 9.
Em publicacdo do TCU, a utilizacdo de olho e box deve seguir o que for convencionado no projeto gréfico.

FIQUE DE OLHO! Para conferir acessibilidade as publicacdes, deve-se evitar a utilizacdo de caixa
de texto, porgue os leitores de tela ignoram o conteudo nela inserido. Recomenda-se que o texto
seja digitado normalmente e que, depois, seja colocada uma borda ao seu redor. O efeito é 0 mesmo.

Com relacéo ao uso de recursos gréficos ou de destaque, guarde isto!

Os recursos gréaficos ou de destaque organizam o texto e facilitam a localizacéo de informagdes, favorecendo a
apreensdo mais rapida do conteudo e facilitando a experiéncia do leitor, na medida em que tornam a leitura mais
fluida. Entretanto, devem ser utilizados com moderacdo, para ndo tornar a leitura cansativa nem banalizar os
contetidos destacados. Além disso, a sobreposicdo desnecessaria de recursos gréaficos ou de destaque deve ser
evitada.
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4 RECURSOS DE APOIO TEXTUAL OU DE ORGANIZACAO

Este capitulo trata dos recursos de apoio textual ou de organizacdo, utilizados para estruturar ou
complementar o texto. Neste guia, sdo abordados: paragrafacdo, alinhamento, espagamento, numeragéo
progressiva, titulacdo, paginacao, ilustracdo, enumeracao, citacao, nota e referéncia.

4.1 Paragrafacao

Paragrafacdo diz respeito a acdo de delimitar paragrafos. Em publicacdo do TCU, deve ser utilizado,
preferencialmente®, o estilo de paragrafacido americano*®, em que:

ndo ha entradas de paragrafo ou brancos paragraficos (recuos dos primeiros periodos dos paragrafos
em relacdo a margem); e
pula-se uma linha entre um paragrafo e outro.

Exemplo de paragrafacdo tradicional:

No encontro, foram apresentadas ferramentas que serdo entregues no ano de 2024, em
especial o Painel de Analise de Dados de Transferéncias da Unido. Com finalizacdo prevista para
julho de 2024, o Painel de Emendas, como também é chamado, ir& permitir que qualquer cidadao
consiga acompanhar informacdes relacionadas a transferéncias de recursos da Unido para estados,
municipios e organiza¢des ndo governamentais.

A plataforma vai reunir dados de emendas individuais, de bancada, de comisséo e de relator-
-geral aprovadas a partir de 2015, inclusive as chamadas emendas PIX (transferéncias especiais).
Na ferramenta, sera possivel consultar, por exemplo, o caminho percorrido pelas emendas — desde
o parlamentar autor do pedido no CN até a entrega ao beneficiario final das transferéncias, ou seja,
pessoas fisicas ou juridicas que receberam pagamentos.

Exemplo de paragrafagdo americana:

No encontro, foram apresentadas ferramentas que serdo entregues no ano de 2024, em especial o
Painel de Anélise de Dados de Transferéncias da Unido. Com finalizacdo prevista para julho de
2024, o Painel de Emendas, como também € chamado, ira permitir que qualquer cidaddo consiga
acompanhar informacGes relacionadas a transferéncias de recursos da Unido para estados,
municipios e organiza¢des ndo governamentais.

A plataforma vai reunir dados de emendas individuais, de bancada, de comissdo e de relator-geral
aprovadas a partir de 2015, inclusive as chamadas emendas PIX (transferéncias especiais). Na
ferramenta, seréd possivel consultar, por exemplo, o caminho percorrido pelas emendas — desde o
parlamentar autor do pedido no CN até a entrega ao beneficiario final das transferéncias, ou seja,
pessoas fisicas ou juridicas que receberam pagamentos.

FIQUE DE OLHO! O branco paragrafico, proprio da paragrafacdo tradicional, ndo deve ser
associado ao intervalo de uma linha entre um parégrafo e outro, proprio da paragrafacdo americana.

FIQUE DE OLHO! Deve-se evitar a ocorréncia de “linha 6rfa”, “linha viava”, “forca” e “caminho
de rato” em paragrafo. “Linha 6rfa” é a primeira linha de um paragrafo que fica sozinha na parte
inferior da pagina (exemplo 1). “Linha vituva” é a tltima linha de um paragrafo que fica sozinha na
parte superior da pagina seguinte (exemplo 2). “Forca” é a silaba de palavra hifenizada que fica

48 Excepcionalmente, admite-se a adogéo de outro estilo de paragrafacdo, a depender da linha editorial e do projeto gréafico.
49 Padréo convencionado neste guia.
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solta no final ou no inicio de coluna ou de pagina (exemplo 3). “Caminho de rato” € o caminho
vertical (trilha) formado pelo alinhamento de espagos em branco ao longo de sucessivas linhas de
texto justificado, criando lacunas (exemplo 4). Os caminhos de rato sdo mais faceis de identificar
quando se vira a pagina de cabeca para baixo ou se visualiza o texto com os olhos semicerrados.

Exemplo 1:

No encontro, foram apresentadas ferramentas que serdo entregues no ano de 2024, em especial o
Painel de Anélise de Dados de Transferéncias da Unido. Com finalizacdo prevista para julho de
2024, o Painel de Emendas, como também é chamado, ira permitir que qualquer cidaddo consiga
acompanhar informac6es relacionadas a transferéncias de recursos da Unido para estados,
municipios e organizacdes ndo governamentais.

A plataforma vai reunir dados de emendas individuais, de bancada, de comisséo e de relator-geral

aprovadas a partir de 2015, inclusive as chamadas emendas PIX (transferéncias especiais). Na
ferramenta, seréa possivel consultar, por exemplo, o caminho percorrido pelas emendas — desde o
parlamentar autor do pedido no CN até a entrega ao beneficiario final das transferéncias, ou seja,
pessoas fisicas ou juridicas que receberam pagamentos.

Exemplo 2:

A plataforma vai reunir dados de emendas individuais, de bancada, de comisséao e de relator-geral
aprovadas a partir de 2015, inclusive as chamadas emendas PIX (transferéncias especiais). Na
ferramenta, sera possivel consultar, por exemplo, o caminho percorrido pelas emendas — desde o
parlamentar autor do pedido no CN até a entrega ao beneficiario final das transferéncias, ou seja,

pessoas fisicas ou juridicas que receberam pagamentos.
Exemplo 3:

No encontro, foram apresentadas ferramentas que serdo entregues no ano de 2024, em especial o
Painel de Analise de Dados de Transferéncias da Unido. O Painel de Emendas, como também é
conhecido, ird permitir que qualquer cidaddo, de qualquer lugar, consiga acompanhar informacdes
relacionadas a transferéncias de recursos para estados, municipios e organiza¢fes ndo governamen-
tais.

Exemplo 4:

No encontro, foram apresentadas ferramentas que serdo entregues no ano de 2024, em especial
o Painel de Analise de Dados de Transferéncias da Unido. Com finalizacdo prevista para julho de
2024, o Painel de Emendas, como também é chamado, ird permitir que qualquer cidaddo consiga
acompanhar informacdes relacionadas a transferéncias de recursos da Unido para estados,
municipios e organizac¢fes ndo governamentais.

FIQUE DE OLHO! Para conferir acessibilidade as publicacdes, deve-se evitar, sempre que possivel,
dividir o documento em colunas. Na navegacéo utilizando setas, os leitores de tela passam apenas
pela primeira coluna de cada pagina.
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FIQUE DE OLHO! O mesmo estilo de paragrafacdo deve ser observado ao longo de toda a
publicagao.

Com relacdo a paragrafacéo, guarde isto!

Paragrafacdo tradicional — com branco paragrafico e sem intervalo de uma linha entre um paragrafo e outro
Paragrafacdo americana (estilo preferencialmente utilizado em publicagcdo do TCU) — sem branco paragrafico e com
intervalo de uma linha entre um paragrafo e outro

4.2 Alinhamento

Alinhamento é o recurso utilizado por processadores de texto, para distribuir uniformemente o contetdo
entre as margens.

4.2.1 Alinhamento de texto

Alinhamento de texto diz respeito a forma como o texto é posicionado na pagina em relagdo as margens
esquerda e direita. O texto pode estar alinhado a esquerda, alinhado a direita, centralizado ou justificado.
Em publicagdo impressa do TCU, deve-se utilizar, preferencialmente®, o alinhamento justificado, ou
seja, aquele em que se adiciona espaco entre as palavras para que as bordas das linhas fiqguem alinhadas
com as respectivas margens®L.

O alinhamento justificado cria um bloco homogéneo de texto, com linhas totalmente preenchidas e
ajustadas as margens do papel, tanto a esquerda quanto a direita, o que € perfeitamente compativel com a
estrutura do suporte convencional (livro impresso, por exemplo), em que se tem a exata percepcao das
dimensGes da pagina. O alinhamento justificado faz a ancoragem do texto nesse espaco previamente
delimitado.

Exemplo de alinhamento justificado:

Em julho, o TCU assumira o Conselho de Auditores da ONU, substituindo o Chile. Desde a
postulacdo para a vaga, o TCU tem-se preparado intensivamente, capacitando 70 auditores em
Normas Internacionais de Contabilidade do Setor Publico, por meio de cursos ministrados pelo
Chartered Institute of Public Finance and Accountancy (CIPFA) do Reino Unido.

Em publicacao digital do TCU, deve-se utilizar o alinhamento a esquerda, ou seja, aguele em que apenas
as bordas esquerdas das linhas ficam alinhadas®. Textos veiculados em suportes ndo convencionais
(internet, por exemplo) sé@o lidos em dispositivos com telas de diferentes tamanhos e a partir de navegadores
que exibem as paginas de diferentes formas. Como nédo ha espaco previamente delimitado, a ancoragem é
feita a partir do alinhamento a esquerda.

Ademais, estudos de experiéncia do usuario ja revelaram que o texto digital tem dindmica de leitura prépria
—no formato de um F. Em um primeiro momento, o leitor 1€ as linhas até o final. Em um segundo momento,
Ié apenas o inicio de cada linha. Por fim, passa a escanear o lado esquerdo do texto, na vertical, dando
atencdo apenas as primeiras palavras.

%0 Excepcionalmente, admite-se a adog&o de outro tipo de alinhamento, a depender da linha editorial e do projeto grafico.
51 Padréo convencionado neste guia.
52 padrdo convencionado neste guia.

94




O alinhamento a esquerda, além de seguir as boas praticas de usabilidade e legibilidade de textos digitais,
também € o tipo de alinhamento mais legivel para pessoas com dislexia ou alguma deficiéncia visual. Torna,
portanto, o texto mais acessivel a todo tipo de usuério.

Exemplo de alinhamento a esquerda:
Em julho, 0 TCU assumird o Conselho de Auditores da ONU, substituindo o Chile. Desde a
postulacdo para a vaga, 0 TCU tem-se preparado intensivamente, capacitando 70 auditores em
Normas Internacionais de Contabilidade do Setor Publico, por meio de cursos ministrados pelo
Chartered Institute of Public Finance and Accountancy (CIPFA) do Reino Unido.
FIQUE DE OLHO! O alinhamento a direita, mais comum nas culturas orientais, deve ser evitado
em publicacdo do TCU, porque contraria o padréo natural de leitura ocidental. Os orientais fazem a
varredura do texto da direita para a esquerda; os ocidentais, da esquerda para a direita e de cima
para baixo.

4.2.2 Alinhamento de titulo

Além de observar o alinhamento do texto em relagdo as margens, é preciso observar o do titulo em relacéo
ao adotado no texto. Texto justificado fica mais harménico com titulo centralizado.

Exemplo:

Figura 10 — Exemplo de texto justificado com titulo centralizado

Lorem ipsum dolor =it amet

Lo gonsn dokor Wt wt. consatetves Mligung e, ok
b sommmy 1k eaiDed tandot o Loowet deloer
g Agem e vobatpor L v e ad s vemm,

Losws onan Lalor 8 S, Gosae MR €5, 8
Lam Maey 1A FaIBSE TR W Dieer dalie
L
= bendmt 3 vdputite veb? cne Dalete corseguat, vel

« En w0 o0 gRiEm gu Wanda poaKes

Fonte: Hotmart Blog, 2023.

Texto alinhado & esquerda fica mais harmdnico com titulo alinhado a esquerda.

Exemplo:
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Figura 11 — Exemplo de texto alinhado a esquerda com titulo alinhado a esquerda

Lorem ipzum dolor zit amet
Lowrn i Lo o2 avet. cmsetener sy e ot
du romzey abb eummod maadnt ut Lioree deiore

~ vakrpa L e,

. 100 e sy D emiod et v e
Ane magre Sngunn w edityat

0 25003 0 S 23 S 8 VN e

Fonte: Hotmart Blog, 2023.

FIQUE DE OLHO! O mesmo padrdo de alinhamento de texto e de titulo deve ser observado ao
longo de toda a publicagéo.

Com relacdo a alinhamento, guarde isto!

Em texto impresso — deve-se preferir o alinhamento justificado, com titulo centralizado
Em texto digital — deve-se preferir o alinhamento & esquerda, com titulo alinhado a esquerda

4.3 Espagamento

Espacamento € a distancia relativa (varia conforme o tamanho da fonte usada no texto) entre as linhas do
paragrafo e entre os paragrafos. Em publicacdo do TCU, o espacamento deve seguir o que for
convencionado no projeto grafico.

FIQUE DE OLHO! Deve-se utilizar espacamento de 1,0 (simples)> em citagdo com mais de trés
linhas e nota de rodape. As referéncias, ao final da publicacdo, também devem ser escritas com
espacamento simples e separadas entre si por uma linha em branco de espago simples®.

FIQUE DE OLHO! O mesmo padrdo de espacamento deve ser observado ao longo de toda a
publicagao.

4.4 Numeragao progressiva® — elemento obrigatorio

Numeracdo progressiva é o recurso de apoio textual utilizado para evidenciar a sequéncia ldgica de
exposi¢do do contetdo. Permite identificar niveis e subniveis e compreender a hierarquia interna do texto.
Em publicacdo do TCU, toda secao deve observar o seguinte:

e ter um texto relacionado a ela®: e

3 O espagcamento entre as linhas é igual ao tamanho da fonte. Exemplo: se o tamanho da fonte é de 12 pontos, 0
espacamento simples também é de 12 pontos.

54 Determinagdo contida na ABNT NBR 6023:2020.

5 A norma brasileira que especifica os principios gerais de numeragéo progressiva das se¢des de um documento é a ABNT
NBR 6024:2012.

% Determinagado contida na ABNT NBR 6023:2020.
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Exemplo:

2 TIPOS DE CONVITE E CONTRATACOES PUBLICAS (titulo de se¢io primaria)
Este capitulo (...) — Texto da se¢do priméria

2.1 Tipos de convite (titulo de secdo secundaria)

Os processos (...) — Texto da sec¢do secundaria

2.2 ContratacGes publicas (titulo de secdo secundaria)

As contratacdes publicas (...) — Texto da secdo secundaria

e ser numerada com algarismos arabicos (indicativo de secdo), alinhados a margem esquerda,
seguidos de espaco e do titulo da se¢io®’

Exemplo:
8.2 Necessidade de detalhamento do orgcamento estimado

FIQUE DE OLHO! Nao se utiliza ponto, hifen, travessao, paréntese ou qualquer outro sinal entre o
indicativo de secéo e o titulo.

Exemplo:

8.2 Necessidade de detalhamento do orgcamento estimado (e ndo 8.2. Necessidade de
detalhamento do orcamento estimado ou 8.2 - Necessidade de detalhamento do orgcamento
estimado ou 8.2 — Necessidade de detalhamento do orgamento estimado ou 8.2) Necessidade
de detalhamento do orgamento estimado)

FIQUE DE OLHO! Um texto pode ser constituido de secdo(Bes) primaria(s), secundaria(s),
terciaria(s), quaternaria(s) etc. Secdo primaria é a primeira divisdo do texto e normalmente
corresponde ao capitulo. Indicativo de secdo primaria deve ser grafado em nimero inteiro a partir
de 1.

Exemplo: 1

Secdo secundaria é a subdivisdo do texto a partir de uma segdo primaria. Indicativo de secédo
secundaria deve ser constituido pelo nimero da secéo primaria, seguido de ponto, e do numero que
Ihe for atribuido na sequéncia do assunto.

Exemplo: 1.1

Secdo terciaria é a subdivisdo do texto a partir de uma secéo secundaria. Indicativo de secéo terciaria
deve ser constituido pelo numero da secdo priméria, seguido de ponto, do nimero da secéo

secundaria, seguido de ponto, e do nimero que lhe for atribuido na sequéncia do assunto.

Exemplo: 1.1.1

57 Determinagdo contida na ABNT NBR 6024:2012.
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Secdo quaternaria é a subdivisdo do texto a partir de uma secdo terciaria. Indicativo de se¢do
quaternéria deve ser constituido pelo nimero da se¢do primaria, seguido de ponto, do nimero da
secdo secundaria, seguido de ponto, do nimero da secdo terciaria, seguido de ponto, e do nimero
que lhe for atribuido na sequéncia do assunto.

Exemplo: 1.1.1.1

FIQUE DE OLHQO! Em publicacdo do TCU, deve-se limitar a numeracao progressiva até o quarto
nivel (secdo quaternaria)®®,

4.5 Titulagdo — elemento obrigatério

Titulagdo diz respeito a acdo de atribuir titulo. Titulo é o elemento que identifica o assunto ou contetdo da
publicacdo ou de parte dela (titulo interno). Pode vir ou ndo acompanhado de subtitulo. De modo geral,
titulo e subtitulo devem observar as seguintes orientacoes:

ser atrativos;

ser objetivos;

ser fiéis ao conteudo do texto a que se referem;

refletir o tom da linguagem utilizada no texto;

conter palavra(s)-chave sobre o assunto tratado, o que também facilita a localizacdo do texto em
sites de pesquisa, para texto digital.

Além disso, embora titulo e subtitulo sejam elementos que estdo menos sujeitos a imposi¢es gramaticais,
alguns aspectos devem ser observados.

Em titulo e subtitulo de publicacdo do TCU, deve-se evitar, dentre outros aspectos, o que segue®®:

informagao em excesso;

Exemplo:

Em vez de... deve-se preferir...

Discusséo do Projeto de Lei 7.448/2017: Projeto de Lei 7.448/2017: conclusdes de
principais conclusdes de dialogo publico dialogo publico realizado pelo TCU
realizado pelo TCU no dia 23 de abril de

2018, em Brasilia®

informagdo ambigua;

Exemplo:

Em vez de... deve-se preferir...

Bicentenario do ministro Miguel Archanjo Bicentenario de nascimento do ministro Miguel
Galvéo 1821-1903% Archanjo Galvéo 1821-1903

sinal de pontuacao;

Exemplo:

%8 padro convencionado neste guia.
%9 Padréo convencionado neste guia.
8 Em italico, porque € titulo de publicacdo do TCU.
51 Em italico, porque € titulo de publicacdo do TCU.
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Em vez de...

deve-se preferir...

O que o TCU fiscalizou?

Saiba o0 que o TCU fiscalizou

FIQUE DE OLHO! Virgula, ponto de interrogacdo, ponto de exclamacao e reticéncias podem ser

utilizados, se ha intencionalidade.

Exemplo:

No livro Quem mexeu no meu queijo?, de Spencer Johnson, o autor utiliza a interrogacao para
capturar a curiosidade do leitor e introduzir o tema central: a mudanga e como as pessoas lidam com
ela. A pergunta sugere uma situacao de desconforto ou surpresa, refletindo o sentimento que muitas
pessoas tém ao enfrentar mudancas inesperadas.

e plural, se é possivel utilizar singular;

Exemplos:
Em vez de... deve-se preferir...
Prestacao de servigos previdenciarios Prestacdo de servico previdenciario eletrénico

eletrénicos®?

(forma genérica)

medicamentos®

Orientacgdes para aquisi¢des publicas de Orientacdes para aquisi¢cdo publica de

medicamento (forma genérica)

e palavra repetida, sem que haja clara intencdo;

Exemplo:
Em vez de... deve-se preferir...
Obras publicas: recomendacdes basicas Recomendacdes para contratacao e fiscalizacdo
para a contratacao e a fiscalizacéo de de obra de edificacao publica
obras de edificagdes plblicas®* ®°

e sigla e abreviatura;

Exemplos:
Em vez de... deve-se preferir...
Afretamento da FPSO de Buzios | Afretamento da Unidade Estacionaria de Producéo de
5% BUzios 5

TAC da UTE Maranhao 111°’

Termo de Ajuste de Conduta da Usina Termoelétrica
Maranh&o Il1

e adjetivo impreciso (diversos, muitos, poucos) ou que emita opinido (bom, ruim, certo, errado,
verdadeiro, falso, importante, interessante etc.);

Exemplo:

52 Em italico, porque € titulo de publicacédo do TCU.
8 Em italico, porque é titulo de publicacdo do TCU.
8 Em italico, porque é titulo de publicacdo do TCU.
5 Neste exemplo, também se condena o uso do plural.
% Em italico, porque € titulo de publicagdo do TCU.
57 Em italico, porque € titulo de publicacédo do TCU.
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Em vez de... deve-se preferir...
Comisséo propde profundas mudancas Comissao propde mudangas no IR
no IR

e artigo no inicio e no meio. Na maioria dos casos, eles podem ser dispensados;

Exemplo:
Em vez de... deve-se preferir...
O Tribunal de Contas da Uni&o e os 30 Tribunal de Contas da Unido e 30 anos da
anos da Constituicdo federal de 1988° Constituicio federal de 1988

FIQUE DE OLHO! Com superlativo, deve-se manter o artigo.

Exemplo:
Em vez de... deve-se preferir...
Brasil é Unico pais a crescer e reduzir Brasil é o Unico pais a crescer e reduzir
desigualdades desigualdades

e numeral no inicio;

Exemplo:
Em vez de... deve-se preferir...
10 Passos para a gestdo de riscos® Dez passos para a gestdo de riscos ou
Gestdo de riscos em 10 passos

e gerundio’;

Exemplo:

Em vez de... deve-se preferir...
Criando documentos digitais acessiveis’* Aprenda a criar documentos digitais acessiveis

e futuro do preterito;

Exemplo:
Em vez de... deve-se preferir...
Excesso de informacéo causaria estresse Excesso de informacéo pode causar estresse

o frase negativa;

Exemplo:

8 Em italico, porque é titulo de publicacdo do TCU.
8 Em italico, porque é titulo de publicacdo do TCU.
00 gerGndio deve ser utilizado para indicar acdo em curso (exemplo: Os ministros estdo discutindo o relatério.) ou acdo
simultdnea a outra (exemplo: Chorando, foi embora.).
L Em italico, porque é titulo de publicacdo do TCU.
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Em vez de... deve-se preferir...
Gestdo Rnest: uma histdria que precisa ser | Gestdo da Refinaria do Nordeste: historia que
contada para n&o ser repetida’? precisa ser lembrada

e pronome possessivo;

Exemplo:
Em vez de... deve-se preferir...
Governanca publica municipal: Governancga publica municipal: praticas que
transformando sua administracdo” " transformam a administracéo

e pronome obliquo;

Exemplo:
Em vez de... deve-se preferir...
LadrBes esperam familia acordar, para Familia é assaltada ao acordar
assalta-la

e rima, sem que fique clara a intencionalidade;

Exemplo:
Em vez de... deve-se preferir...
Ministro nega pressao politica para Ministro nega ter demitido por pressao politica
demisséo

e jogo de palavras;

Exemplo:
Em vez de... deve-se preferir...
Crise deixa estaleiros a ver navios Crise afeta estaleiros

e termo, expressao ou frase de carater depreciativo;

Exemplo:
Em vez de... deve-se preferir...
Nem tudo vai bem na terra do Tio Sam’ Os EUA passam por dificuldades

e palavra ou expressdo em idioma estrangeiro;

Exemplos:

| Em vez de... | deve-se preferir...

2 Em italico, porque € titulo de publicacédo do TCU.

3 Em italico, porque é titulo de publicacdo do TCU.

" Neste exemplo, também se condena o uso do gerindio.

S A expressdo “Tio Sam”, usada para se referir aos Estados Unidos e ao governo norte-americano, deve ser grafada com as
iniciais maidsculas: i) por ser uma personificacdo e, como tal, deve ser tratada como nome préprio; e ii) por ter a grafia
com letras mailsculas amplamente reconhecida.
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Toolkit de comunicagéo’® Ferramentas de comunicacao
Competency framework guide - versdo em | Habilidades, atitudes e comportamentos que
portugués’’ fomentam inovacéo publica

e abreviacdo de nome proprio.

Exemplo:
Em vez de... deve-se preferir...
P. de Ferreira nega participacdo no esquema | Clube Pacos de Ferreira nega participa¢do no
esquema

4.5.1 Uso de recurso grafico ou de destaque em titulo de publicagdo’

Titulo e subtitulo devem ser grafados de forma que o leitor identifique visualmente a hierarquia existente
entre eles. Além disso, titulo interno ou de secdo (primaria, secundaria, terciria e quaternaria) deve ser
numerado e destacado tipograficamente de forma hierarquica, da secdo primaria a quaternaria. Para isso,
diferentes recursos graficos ou de destaque devem ser utilizados.

Em publicacdo do TCU, deve-se observar o seguinte’:

e titulo de obra e de secdo primaria (capitulo) devem, preferencialmente®, ser grafados com todas
as letras de todas as palavras maiusculas e em negrito;

e subtitulo, se h4, e titulo de se¢&o secundaria devem, preferencialmente, ser grafados apenas com a
letra inicial da primeira palavra maiuscula e em negrito;

e titulo de secdo terciaria deve, preferencialmente, ser grafado apenas com a letra inicial da primeira
palavra maidscula e sem negrito; e

e titulo de secdo quaternaria deve, preferencialmente, ser grafado apenas com a letra inicial da
primeira palavra maiuscula, sem negrito e em italico.

Exemplo:

CONTRATACOES PUBLICAS DE BENS E SERVICOS DE Tl (titulo)
Nota técnica AudTI TCU 8/2023 (subtitulo)

8 ASPECTOS A CONSIDERAR NA ELABORACAO DO ORCAMENTO (titulo de sego
primaria)

8.2 Necessidade de detalhamento do or¢camento estimado (titulo de se¢do secundaria)
8.2.2 Obrigatoriedade de detalhamento do or¢camento estimado (titulo de secéo terciaria)

8.2.2.1 Detalhamento do orcamento (titulo de se¢do quaternaria)

8 Em italico, porque € titulo de publicacédo do TCU.

" Em italico, porque € titulo de publicacdo do TCU. O titulo foi reproduzido na integra. Na publicacéo, foi mantido o titulo em
inglés, embora se trate de versdo em portugués.

8 As orientacGes desta se¢do aplicam-se apenas a titulo e subtitulo de publicagdo e de parte interna de publicagdo. Para citago
de titulo de publicacéo em texto, as orientacfes constantes das se¢des 3.2 e 3.4.2 devem ser observadas.

9 Padro convencionado neste guia.

80 Admite-se a adocéo de letras maitsculas e mindsculas em titulo de obra e titulo de secdo primaria (capitulo), a depender da
linha editorial e do projeto gréfico.
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FIQUE DE OLHOQO! Titulo de secdo, além de ser destacado tipograficamente de forma hierarquica,
deve ser separado do texto por entrelinhamento maior ou outro recurso grafico.

FIQUE DE OLHO! Titulo com indica¢do numérica que ocupe mais de uma linha deve ser, a partir
da segunda linha, alinhado abaixo da primeira letra da primeira palavra do proprio titulo. Além
disso, deve-se evitar a quebra de palavra (separacdo de silabas) no fim da linha.

Exemplo:

8.2 Necessidade de detalhamento do orgcamento estimado e das propostas de precos dos
licitantes em contratacdes de servicos intensivos em méo de obra

FIQUE DE OLHO! Para conferir acessibilidade as publicacdes, ao formatar titulo, devem-se utilizar
os estilos do Word (Titulol, Titulo2, Titulo3 etc.)®, em vez de simplesmente modificar a formatagio
da fonte. Os estilos facilitam e agilizam a navegacao com leitores de tela. Além disso, permitem que
0 usuario cego identifique a hierarquia dentro do texto.

FIQUE DE OLHO! O mesmo padréo de destaque grafico de titulo deve ser observado ao longo de
toda a publicacéo.

Com relacédo ao uso preferencial de recurso gréafico ou de destaque em titulo de publicagdo do TCU, guarde isto!

TITULO DA OBRA (LETRAS MAIUSCULAS + NEGRITO)
Subtitulo (apenas a letra inicial da primeira palavra maidscula + negrito)

1 TITULO DO CAPITULO (LETRAS MAIUSCULAS + NEGRITO)
1.1 Subdivisao de capitulo (apenas a letra inicial da primeira palavra maitscula + negrito)
1.1.1 Subdivisdo de subdivisao de capitulo (apenas a letra inicial da primeira palavra maitscula; sem destaque)
1.1.1.1 Outras subdivisdes (apenas a letra inicial da primeira palavra maitscula; em italico)

4.5.2 Posicionamento de titulo

Em publicacdo do TCU, o posicionamento de titulo e subtitulo deve seguir o que for convencionado no
projeto gréafico.

FIQUE DE OLHO! Os titulos “Errata”, “Agradecimentos”, “Lista de ilustracdes”, “Lista de
tabelas”, “Lista de abreviaturas”, “Lista de siglas”, “Lista de simbolos”, “Sumario”, “Referéncias”,
“Glossario”, “Apéndice”, “Anexo” e “Indice” devem ter o mesmo destaque tipografico das segoes
primarias, ndo devem ser numerados e, preferencialmente®?, devem ter alinhamento centralizado®.

FIQUE DE OLHO! O mesmo padrdo de posicionamento de titulo deve ser observado ao longo de
toda a publicacéo.

81 Conjuntos predefinidos de formatagdo que se pode aplicar a partes do texto, para garantir uma aparéncia consistente e
facilitar a formatacéo de documentos.
82 Excepcionalmente, admite-se a adocéo de outro tipo de alinhamento, a depender da linha editorial e do projeto gréafico.
8 Determinagdo constante da ABNT NBR 6024:2012.
103



4.5.3 Titulo corrente ou cabeca ou cabeco — elemento opcional

Titulo corrente € a linha impressa no alto de cada pagina do texto que identifica a parte ou o todo da
publicacdo. Deve ser apresentado aos pares, nas paginas par e impar.

Autoria (pagina par); Titulo de publicacédo, por extenso ou abreviado (pagina impar)
Autoria (pagina par); Titulo de capitulo ou de parte (pagina impar)®

Em publicacdo do TCU, a escolha do par e do padrdo de alinhamento de titulo corrente deve seguir o que
for convencionado no projeto grafico®.

Exemplo 1:

Figura 12 — Exemplo de par autoria-titulo de publicagéo
Tribunal de Contas da Unido Titulo de publicacdo

Pagina par Pagina impar

Fonte: elaboracéo propria.

Exemplo 2:

Figura 13 — Exemplo de par autoria-titulo de capitulo ou de parte

Tribunal de Contas da Uniao Titulo de capitulo ou de parte da
publicacdo

Pagina par Pagina impar

Fonte: elaboragdo propria.

FIQUE DE OLHO! O mesmo par e padrdo de alinhamento de titulo corrente deve ser observado ao
longo de toda a publicagéo.

8 Unicos pares possiveis, segundo a ABNT NBR 6029:2023.
8 Padrdo convencionado neste guia.
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4.5.4 Pagina capitular — elemento opcional

Pagina capitular é a pagina graficamente diferenciada utilizada para introduzir se¢do. Pode conter titulo de
parte da obra ou apenas elemento que dé um toque artistico a publicacéo.

Em publicacdo do TCU, a utilizacdo de pagina capitular deve seguir o que for convencionado no projeto
gréfico.

Exemplo:

Figura 14 — Exemplo de pagina capitular

fEstr‘utunJa g

Fonte: Brasil, 2021?, p. 5.

4.6 Paginag&o® — elemento obrigatorio

Paginacdo € o ordenamento numeérico das paginas de uma publicacdo. Tem o objetivo de facilitar a
localizagdo dos assuntos contidos no texto.

Em publicacdo do TCU, atipologia, o corpo, a cor e a localizacao utilizados para numerar as paginas devem
seguir o que for convencionado no projeto grafico. Exige-se, apenas, que a numeracao esteja fora da mancha
grafica®” e que sejam utilizados algarismos arabicos. Além disso, todas as paginas, inclusive a(s) do
sumario, devem ser contadas sequencialmente. A numera¢do, no entanto, s6 deve aparecer a partir do
prefacio ou da primeira pagina da parte textual.

FIQUE DE OLHO! Pagina capitular deve ser contada, mas ndo humerada.

FIQUE DE OLHO! A numeracéo do apéndice e do anexo deve seguir a sequéncia do texto principal.

FIQUE DE OLHO! O mesmo padrédo de tipologia, corpo, cor e localizacdo de paginacdo deve ser
observado ao longo de toda a publicacéo.

4.7 llustracio® — elemento opcional

8 A norma brasileira que estabelece os principios gerais para apresentacdo dos elementos que constituem o livro ou o folheto,
dentre eles a paginacdo, é a ABNT NBR 6029:2023.

8 Area na folha do livro em que acontece a impresséo do texto e das imagens.

8 A norma brasileira que estabelece os principios gerais para apresentacdo dos elementos que constituem o livro ou o folheto,
dentre eles a ilustragdo, ¢ a ABNT NBR 6029:2023.
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llustracdo € a imagem utilizada para ilustrar o texto, pela incorporacéo de elementos que se associam ao
conteddo. Uma ilustracdo pode facilitar a compreensdo do texto; acrescentar informacéo a ele; sintetizar
informacdo que consta dele; “emoldurar” o conteddo; comunicar ideia que se associa ao texto; servir como
ponto de partida e base para a construcdo de narrativa; surpreender, encantar e evocar emocao relacionada
ao contetido apresentado®. Pode ser desenho, pintura, colagem, fotografia, composicdo, imagem digital
criada com ferramenta tecnoldgica, icone, mapa, quadro, tabela, infografico, textura, padronagem, plano de
fundo, template, elemento de interface, frame (moldura), borda, silhueta, dentre outros recursos.

FIQUE DE OLHO! Um texto também pode ser transformado em ilustracdo. Isso ocorre quando se
aplicam a ele recursos de design.

Exemplo:

Figura 15 — Texto transformado em ilustracéo

ROSA

NESSA LUTA!

Més de Prevencao contra o cancer de mama

Fonte: Freepik, c2024.

Toda ilustracdo deve observar o que segue®:

e ser citada no texto, conforme a ordem de ocorréncia;

FIQUE DE OLHO! A palavra designativa da ilustracdo no texto deve ser grafada com a letra inicial
maiuscula®.

Exemplo no texto:
A Figura 15 exemplifica um texto que foi transformado em ilustracéo.

e estar inserida o mais proximo possivel do trecho a que se refere;

8 Conceito de ilustragdo convencionado neste guia.
% Requisitos obrigatdrios, segundo a ABNT NBR 6029:2023.
%1 Padréo convencionado neste guia.
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e ser precedida de sua palavra designativa (fotografia, gréafico, quadro, dentre outros); seguida do
nimero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos; de travessdo®; e do respectivo
titulo; e

Exemplo:

Figura 15 — Texto transformado em ilustragéo
(Palavra designativa + numero de ordem de ocorréncia no texto + travessao + titulo)

e ter a fonte ou o crédito de imagem e outras informacdes necessarias a sua compreensao indicados
imediatamente apds a imagem.

FIQUE DE OLHO! Neste guia, entende-se por “imediatamente apds” as posigdes “abaixo”
(exemplo 1) ou “ao lado” da imagem, desde que na parte inferior dela (exemplo 2)%.

Exemplo 1:
Figura 16 — Linhas de defesa
CONSELHO DE ADMINISTRACAD/COMITE DE AUDITORIA
7
R
£ o)) AUDITO

PRIMEIRA LINHA DE DEFESA A uncoes () TERCEIRA LINHA DE DEFESA

Os gestores das areas de negocios tem 1 Scieaaian A Auditoria Interna avalia, de forma

a fungao de gerenciar os riscos e s3o SEGUNDA LINHA DE DEFESA \ independente, a eficicia do gerenciamento de

riscos e a3 efetividade do sistema de contmole
interna, reportanda eventuais deficiéncias e
propondo agbes de melharia

responsaveis por implementar as agbes
corretivas para resalver deficiéncias em
pracessos e controles.

As diversas fungdes corporativas de controle
de riscos e supervis3o de conformidade
assessaoram o desenvolvimento e/ou
monitoram as atividades de controle
realizadas pelos gestores.

Fonte: Brasil, 2022f, p. 34.
Exemplo 2:

Figura 16 — Linhas de defesa

92 Ndo se admitem as seguintes formas: “Figura 15 Texto transformado em ilustragdo” (sem nenhum elemento entre o niimero
de ordem de ocorréncia no texto e o titulo) ou “Figura 15. Texto transformado em ilustra¢do” (com ponto entre o nimero de
ordem de ocorréncia no texto e o titulo) ou “Figura 15 - Texto transformado em ilustragdo” (com hifen entre o nimero de
ordem de ocorréncia no texto e o titulo).

9 A legislagéo de direitos autorais ndo especifica o local onde o crédito de imagem deve ser langado, mas aconselha que a
identificacdo seja feita com a maior clareza possivel, como demonstragdo de boa-fé. Nesse sentido, sugere, sim, que a imagem
esteja “conectada” com a indicacdo da fonte. Para os operadores do direito autoral, é temerario ndo fazer a remisséo junto &
imagem. Entende-se que a opc¢do apresentada neste guia atende a norma da ABNT, a legislacdo de direitos autorais e as
necessidades especificas de algumas linhas editoriais e de alguns projetos graficos.
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CONSELHO DE ADMINISTRACAO/COMITE DE AUDITORIA |

REGULADORES
EXTERNOS

/

7 o
GESTORES E EQUIPES AUDVTORIA INTERNA / i
UNIDADES DPERADIONAIS /

AREAS DE NECOCID AUDITORIA
CONTROLES INTERNOS  SEGURANCA 7 EXTERNA
CONFORMIDADE DAINFORMACAQ

OUWIDORIA

CGESTAQ DE RISCOS

PRIMEIRA LUINHA DE DEFESA \’,\ ?k:AgF\’JNLOE IR TERCEIRA LINHA DE DEFESA
ORPORATIVAS
0s gestores das areas de negocios tem o A Auditoria Intema avalia, de forma
a funcao de gerenciar os riscos e sao SEGUNDA LINHA DE DEFESA a eficicia do i de
respansaveis por implementar as agdes R T TR S ey e L riscos e a efetividade do sistema de controle
corretivas para resalver deficiéncias em de riscos e supenvis3o de conformidade interna, reportanda eventuais deficiéncias e
processas e controles. ey ook proponda agoes de melharia.
/ monitoram as atividades de controle .
reaizadaspelos gestores. Fonte: Brasil, 2022f, p. 34.

FIQUE DE OLHO! Em publicacdo do TCU, admite-se que diferentes ilustracdes sejam
identificadas e/ou referenciadas juntas. 1sso normalmente ocorre quando, tendo ou ndo uma mesma
fonte, devem ser vistas de forma conjunta.

Exemplo:

Figura 17 — Problemas de conservacao e de erosédo do solo no sul do Brasil

Fonte: BriI, 2020c, p. 446 (adptado). (A) Dsmatamento com q[fei?ﬁaid'as. (B) Q'ueirhé‘de restos culturais. (C) Preparo
convencional e excessivo do solo. (D) Rompimento de estruturas de contencdo de enxurrada.

4.6.1 llustracdo como recurso grafico de composicao

Em publicacdo do TCU, admite-se o uso de ilustragdo® como recurso grafico de composicéo, ou seja, sem
referéncia expressa no texto.

FIQUE DE OLHO! llustracéao utilizada apenas como recurso grafico de composi¢éo nao precisa ter
palavra designativa e titulo indicados, mas, em cumprimento a Lei 9.610/1998, que altera, atualiza
e consolida a legislacdo de direitos autorais, deve ter a fonte ou o crédito de imagem informado
imediatamente apds a imagem.

% Qualquer um dos tipos relacionados na secéo 4.6.
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Exemplo:

Figura 18 — llustracao (fotografia) utilizada como recurso grafico de composicao

Fonte: Brasil, 2018a, p. 22.%

FIQUE DE OLHO! Em publicacdo do TCU, a fonte ou o crédito de imagem de ilustracao utilizada
como recurso grafico de composicdo em capa (exemplo 1) ou em pégina capitular (exemplo 2) deve
ser indicado na terceira capa, ap0s os créditos editoriais.

Exemplo 1:

Figura 19 — llustracdo (imagem digital criada com ferramenta tecnoldgica) utilizada como recurso
gréafico de composicéo em capa®

JE(ChatTCU

GUIA DE USO DE
INTELIGENCIA ARTIFICIAL

GENERATIVA

NO TRIBUNAL DE
CONTAS DA UNIAO (TCU)

Fonte: Brasil, 2024b.%

% A fonte informada é da Figura 18 e ndo da ilustragdo utilizada como recurso grafico de composicéo na publicacéo. A fonte
da ilustracdo € Adobe Stock, 2018.

% A indicacdo da fonte ou do crédito de imagem de ilustracdo utilizada como recurso grafico de composicdo em capa de
publicacdo deve ser feita na terceira capa, ap6s os créditos editoriais.

9 A fonte informada € da Figura 19 e néo da ilustragdo utilizada como recurso grafico de composicéo na capa da publicagio.
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RESPONSABILIDADE PELO CONTEUDO

Nome da Secretaria-Geral
Enderecgo da Secretaria-Geral
Telefone da Secretaria-Geral
Nome da unidade

(Para publicacéo do ISC)

Secretaria-Geral da Presidéncia (Segepres)
Instituto Serzedello Corréa (1SC)

Setor de Clubes Esportivos Sul, Trecho 3
CEP 70297-400 Brasilia-DF

(61) 3316-5802

Nome da unidade

RESPONSABILIDADE EDITORIAL E DE NORMALIZACAO

(Para publicacéo editorada pela Secom)
Secretaria de Comunicacdo (Secom)
Servico de Criacdo e Editoracao (Secrid)
Centro de Documentacéo (Cedoc)

(Para publicacéo editorada por unidade da Secretaria do Tribunal)
Nome da unidade
Centro de Documentacéo (Cedoc)

(Para publicacéo editorada pelo I1SC)
Instituto Serzedello Corréa (1SC)
Centro de Documentacéo (Cedoc)

ILUSTRACAO

Capa
Fonte: Adobe Stock, 2024.

Exemplo 2:
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Figura 20 — llustracao (textura) utilizada como recurso gréafico de composi¢do em pégina
capitular®

% A indicacéo da fonte ou do crédito de imagem de ilustragéo utilizada como recurso grafico de composicdo em pagina capitular
de publicacdo deve ser feita na terceira capa, apds os créditos editoriais.
9 A fonte informada € da Figura 20 e no da ilustracdo utilizada como recurso grafico de composigéo em pagina capitular da
publicacéo.
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RESPONSABILIDADE PELO CONTEUDO

Nome da Secretaria-Geral
Endereco da Secretaria-Geral
Telefone da Secretaria-Geral
Nome da unidade

(Para publicacéo do ISC)

Secretaria-Geral da Presidéncia (Segepres)
Instituto Serzedello Corréa (1SC)

Setor de Clubes Esportivos Sul, Trecho 3
CEP 70297-400 Brasilia-DF

(61) 3316-5802

Nome da unidade

RESPONSABILIDADE EDITORIAL E DE NORMALIZACAO

(Para publicacéo editorada pela Secom)
Secretaria de Comunicacéo (Secom)
Servico de Criacdo e Editoracéo (Secrid)
Centro de Documentacéo (Cedoc)

(Para publicacéo editorada por unidade da Secretaria do Tribunal)
Nome da unidade
Centro de Documentacéo (Cedoc)

(Para publicacéo editorada pelo I1SC)
Instituto Serzedello Corréa (1SC)
Centro de Documentacéo (Cedoc)

ILUSTRACAO
Pagina 7

Fonte: elaboracéo propria.
Nota: textura inspirada nos azulejos do artista Athos Bulc&o utilizados no edificio-sede do TCU.

FIQUE DE OLHO! Em publica¢do do TCU, admite-se que diferentes ilustracdes utilizadas como
recursos graficos de composicao sejam referenciadas juntas. Isso normalmente ocorre quando, tendo
ou ndo uma mesma fonte, devem ser vistas de forma conjunta.

Exemplo:
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Figura 21 — Diferentes ilustracdes utilizadas como recursos gréaficos de composicao
referenciadas juntas!® 101

Fonte: Acervo do Senado Federal, 2016.1%
Nota: Mesa de apoio com rodizios vista de diferentes perspectivas. Design 1970, Jacaranda da Bahia e metal
35 x 50 x 62 cm, gabinete do senador Ronaldo Caiado.

Fonte: Brasil, 2016, p. 20.1%

4.6.2 Outras convencdes

Em publicacdo do TCU, quanto a ilustracdo, deve-se observar, também, o que segue®®:

e 0 conjunto “palavra designativa, nimero, travessdo, titulo e subtitulo, se ha” deve ser grafado na
mesma fonte tipografica e corpo utilizados no texto e em negrito;

e apenas a primeira letra da palavra designativa da ilustracdo e da primeira palavra do titulo, bem
como dos nomes proprios nele contidos, devem ser grafadas com a letra inicial maiuscula;

e subtitulo de ilustracdo, se ha, deve vir depois de dois-pontos e ser todo grafado com letras
mindsculas, com exce¢do dos nomes proprios nele contidos, que devem ser grafados com a letra
inicial maiuscula;

e 0 alinhamento do conjunto “palavra designativa, nimero, travessao, titulo e subtitulo, se ha” deve
seguir o que for convencionado no projeto grafico;

100 A indicacdo da(s) fonte(s) ou do(s) crédito(s) de imagem das ilustracGes utilizadas como recursos graficos de composi¢do na
publicacdo deve ser feita imediatamente apds as imagens.

101 A palavra designativa e o titulo indicados sdo da Figura 21 e nédo das ilustrag@es utilizadas como recursos graficos de
composi¢do na publicagéo.

102 Indicagdo da(s) fonte(s) ou do(s) crédito(s) de imagem das ilustragdes utilizadas como recursos graficos de composigéo feita
na publicacéo.

103 A fonte informada € da Figura 21 e néo das ilustracGes utilizadas como recursos graficos de composicao na publicagéo.

104 padréo convencionado neste guia.
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e 0sitens “fonte” e “nota” devem ser grafados com a mesma fonte tipogréfica utilizada no texto, em
corpo dois pontos menor. Exemplo: se, no texto, foi utilizada a fonte Times New Roman no corpo
12, na fonte e na nota, deve ser utilizada a fonte Times New Roman no corpo 10;

e o alinhamento dos itens “fonte” € “nota” deve seguir o que for convencionado no projeto grafico;

e toda ilustracdo deve estar acompanhada de legenda descritiva da imagem (item obrigatorio), a ser
fornecida, em publicacdo digital, em caixa de texto alternativo (texto alt). Trata-se de recurso que
permite que os leitores de tela informem o conteddo da imagem para pessoa com deficiéncia visual.
O texto inserido é lido quando o usuario passa pela imagem durante a navegacao, mas nao fica
visivel na tela. Para que o leitor passe pela imagem, a caixa deve estar alinhada ao texto. A descrigédo
deve conter elementos como formato (fotografia, desenho, tabela, dentre outros), sujeito (pessoa ou
objeto), paisagem, contexto, acdo'® e ser feita com a mesma fonte tipografica e corpo utilizados no
textol®,

Exemplos:

Fotografia 2 — Exemplo 1 de imagem com legenda descritiva

Fonte: fotografia e legenda cedidas pela Assessoria da Segedam, 2024.
Legenda para a caixa de texto alternativo: fotografia (formato) de bananeiras (sujeito) em primeiro plano
(contexto). Ao fundo (contexto), aparecem montanhas e o céu azul (paisagem).

Fotografia 3 — Exemplo 2 de imagem com legenda descritiva

e 4
Fonte: Fundacéo Dorina Nowill para Cegos, c2024.
Legenda para a caixa de texto alternativo: fotografia (formato) de uma garotinha (sujeito), usando 6culos
cor-de-rosa (contexto). Ela aparenta ter, cerca de, 6 anos e esta sorrindo (acéo). E preta, tem cabelos
cacheados a altura dos ombros e usa camiseta branca com mangas verdes (contexto).

Desenho 1 — Exemplo 3 de imagem com legenda descritiva

195 Todos ou alguns desses elementos e, preferencialmente, na ordem indicada.
106 A publicagdo Criando documentos digitais acessiveis, disponivel em
https://portal.tcu.gov.br/criando-documentos-digitais-acessiveis.htm, ensina como inserir caixa alternativa de texto no Word.
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Fonte: fotografia e legenda cedidas pela Assessoria da Segedam, 2024.

Legenda para a caixa de texto alternativo: desenho (formato) de uma borboleta vermelha (sujeito), pousada
no alto de uma folhagem bem verdinha (paisagem). Ao longe (contexto), o sol amarelo brilhante (sujeito)
lanca seus raios (agéo) sobre nuvens brancas (paisagem), durante o dia (contexto).

FIQUE DE OLHQO! A escolha da ilustracéo reflete o compromisso da instituicdo com a incluséo e
a representatividade. Por essa razao, se envolver imagem humana, deve retratar a diversidade da
sociedade e incorporar diferentes perspectivas de género, raga, etnia, idade e orientagdo sexual, bem
como diferentes corpos e deficiéncias. Deve-se evitar, por exemplo, utilizar apenas a imagem de
pessoas jovens, brancas e magras para representar ambientes profissionais. O recomendado é que
se priorizem composicdes que representam grupos variados e expdem mulheres negras em cargos
de lideranca, idosos em atividade e pessoas com deficiéncia em situagOes cotidianas. Tal abordagem
contribui para uma comunicacdo que ndo apenas respeita, mas também valoriza as multiplas
identidades e experiéncias humanas, o que promove equidade.

FIQUE DE OLHO! O mesmo padrédo de alinhamento do conjunto “palavra designativa, nimero,
travessdo, titulo e subtitulo, se ha”; de fonte e de nota de ilustracdo deve ser observado ao longo de
toda a publicacéo.

FIQUE DE OLHO! Em publicacdo do TCU, ndo se utiliza a figura da pagina de servico!®’. Os
créditos editoriais devem ser informados na terceira capa e os de ilustracdo, imediatamente apds as
imagens, salvo os de ilustracdo utilizada como recurso gréfico de composi¢do em capa ou em pagina
capitular, que devem ser informados na terceira capa, apés os créditos editoriais.

4.6.3 Quadro

Quadro é o tipo de ilustracdo utilizado para representar dado qualitativo, como conteldo tedrico,
comparacao, classificacéo, apresentacdo de dado numeérico sem tratamento estatistico, dentre outros.

Em publicacéo do TCU, quadro deve observar o que segue:

ter as linhas laterais fechadas;

ter certos itens, como o cabecalho, realcados com negrito;

ter a letra inicial da primeira palavra de cada divisdo grafada com maidscula;
observar as especificagbes que se aplicam a todas as ilustracoes.

Exemplo:

107 padréo convencionado neste guia.
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Quadro 4 — Competéncias do profissional

Saberes Conceituacdes

Saber agir Saber o que e por que faz

Saber mobilizar Mobilizar recursos, criando sinergia entre eles

Saber comunicar Compreender, processar, transmitir informagfes e
conhecimentos

Saber aprender Trabalhar o conhecimento e a experiéncia

Saber comprometer-se Engajar-se e comprometer-se com 0s objetivos da
organizacdo

Saber assumir responsabilidades Ser responsavel

Ter visdo estratégica Conhecer e entender 0 neg6cio da organizacao

Fonte: Fleury, 2001.

Legenda para a caixa de texto alternativo: O quadro (formato) relaciona (acdo) as diferentes
competéncias profissionais: saber agir, mobilizar, comunicar, aprender, comprometer-se, assumir
responsabilidades e ter visdo estratégica (contexto).

Exemplo de referéncia no texto:

No Quadro 4, foram relacionadas as competéncias profissionais que se esperam dos ocupantes do
cargo.

FIQUE DE OLHO! Para conferir acessibilidade as publicacdes, deve-se evitar mesclar linhas ou
colunas ao formatar quadro, porque dificulta a leitura das células pelos leitores de tela.

FIQUE DE OLHO! Se ndo cabe em uma sé pagina, o quadro deve ser quebrado e continuado na(s)
pagina(s) seguinte(s). Nesse caso, os titulos do quadro e das células da primeira linha devem ser
repetidos em cada péagina. Além disso, deve-se grafar, a direita, acima da primeira linha do quadro,
a expressao “continua”, na primeira pagina; “continuacdo”, nas paginas intermediarias; e
“conclusdo”, na ltima pagina.

FIQUE DE OLHOQ! Deve-se optar por apenas uma forma de representacdo. Se os dados ja foram
representados por quadro, ndo devem, por exemplo, ser repetidos em imagem.

4.6.4 Tabela

Tabela € o tipo de ilustragdo utilizado para representar dado quantitativo, como informagéo numérica com
tratamento estatistico. A apresentacdo de tabela deve seguir o padréo fixado pelas Normas de Apresentacao
Tabular, do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

Em publicacdo do TCU, tabela deve observar o que segue:

ter as linhas laterais abertas;
ter certos itens, como o cabecalho e as células totalizadoras, realcados com negrito;
observar as especificaces que se aplicam a todas as ilustracoes.

Exemplo:

Tabela 3 — Valores empenhados por origem do recurso de emenda (em R$)
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Origem 2019 2020 2021

RP2 3.233.985.897,38 340617942 21 B854.453. 584,17
RP& 1.299.372.930,23 571.437.790,85 412.559.179,43
RP7 421.303.253,03 510.087.505,25 LO1B.477.747.96
RP8 0 47.389.054 89 0

RP9 132.485.066,13 3.353.335.782 46 4.309.647.521,41

Fonte: Brasil, 2022d, p. 18.

Legenda para a caixa de texto alternativo: A tabela (formato) informa (acéo) os valores empenhados pelo
Ministério do Desenvolvimento Regional (MDR) (sujeito), entre os exercicios de 2019 e 2021, por origem
do recurso de emenda. Em 2019, as emendas discricionarias representavam a principal fonte de recurso de
emenda. Em 2021, observa-se o aumento de recursos oriundos das emendas de relator e das emendas de
bancada estadual impositivas (contexto).

Exemplo de referéncia no texto:
Os valores empenhados pelo MDR estéo relacionados na Tabela 3.

FIQUE DE OLHOQO! Para conferir acessibilidade as publicagdes, deve-se evitar mesclar linhas ou
colunas ao formatar tabela, porque dificulta a leitura das células pelos leitores de tela.

FIQUE DE OLHO! Se ndo cabe em uma s6 pagina, a tabela deve ser quebrada e continuada na(s)
pagina(s) seguinte(s). Nesse caso, os titulos da tabela e das células da primeira linha devem ser
repetidos em cada pagina. Além disso, deve-se grafar, a direita, acima da primeira linha da tabela,
a expressao “continua”, na primeira pagina; “continuacdo”, nas paginas intermediarias; e
“conclusdo”, na ultima pagina.

FIQUE DE OLHO! Deve-se optar por apenas uma forma de representacdo. Se os dados ja foram
representados por tabela, ndo devem, por exemplo, ser repetidos em gréfico.

4.6.5 Gréfico

Gréfico ¢ a representacdo geométrica de um conjunto de dados usada para demonstrar padrdo ou tendéncia,
verificar resultado ou comparar informacgoes qualitativas e quantitativas em determinado espaco de tempo.
Um grafico bem construido pode substituir, de forma simples, rapida e atraente, dados de dificil
compreensdo na forma tabular.

Em publicacdo do TCU, grafico deve observar as especificacdes que se aplicam a todas as ilustragdes.

A escolha do tipo de grafico depende do tipo de informacéo a ser ilustrada.

e Grafico de linhas deve ser utilizado para ilustrar dados crescentes e decrescentes. As linhas que
unem os pontos enfatizam movimento.

e Gréfico de circulos deve ser utilizado para ilustrar dados proporcionais.

e Grafico de barras deve ser utilizado em estudos temporais ou para ilustrar dados comparativos de
diferentes variaveis.

Exemplo:

Gréfico 2 — Distribuicao de recursos do Funcafé dos anos-safra de 2016/2017 a 2020/2021
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188%
63.7% 153%
W Nas conbralada junlo aos Ms Devalvado comigids pela Selic
Contratads e rdn salicitade Emprestado an beneficsinis final

Fonte: Brasil, 2022b, p. 155.

Legenda para a caixa de texto alternativo: O grafico (formato) mostra a distribui¢do de recursos do Funcafé
dos anos-safra de 2016/2017 a 2020/2021 (contexto). Como apurado pela equipe de auditoria do Tribunal,
2,1% dos recursos ndo foram contratados nas agéncias de fomento; 18,8% foram contratados, mas néao
foram solicitados; 15,3% foram corrigidos pela Selic e devolvidos; e 63,7% foram emprestados ao
beneficiario final (contexto).

Exemplo de referéncia no texto:
Confira, no Grafico 2, a distribuicdo de recursos do Funcafé.

FIQUE DE OLHO! Deve-se optar por apenas uma forma de representacdo. Se os dados ja foram
representados por grafico, ndo devem, por exemplo, ser repetidos em tabela.

4.6.6 Infogréfico

Infogréfico é a representacdo que associa texto explicativo ou informativo e elementos ndo verbais, como
imagens, gréaficos, icones, hiperlinks. Trata-se de forma visual de sistematizar e organizar informacGes e
facilitar a rapida assimilagdo do conteudo.

Em publicacéo digital, o formato infografico promove o0 aumento dos seguintes aspectos:

e engajamento (acdo que o usuario realiza em rede social, como clicar, comentar, curtir);
e trafego (ocorre quando o usuario atrai leads, estabelece relacionamentos, segmenta a audiéncia e
dialoga com seu publico-alvo);
e alcance (numero de visualizages);
e posicionamento organico (ndo pago) de sites e blogs em buscadores e nas redes sociais.
Em publicacdo do TCU, infogréafico deve seguir as especificaces que se aplicam a todas as ilustracoes.
Exemplo:

Infogréfico 1 — Estrutura para implementar a Tecnologia Blockchain
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Fonte: Brasil, 2020a, p. 8, adaptado.

Legenda para a caixa de texto alternativo: O infografico (formato) descreve (agdo) as caracteristicas,
0s casos de uso, 0 modelo de avaliacdo de necessidade, os fatores criticos de sucesso e 0s riscos da
Tecnologia Blockchain (contexto).

Exemplo de referéncia no texto:

Confira, no Infogréfico 1, as caracteristicas, os casos de uso, 0 modelo de avaliacdo de necessidade,
os fatores criticos de sucesso e os riscos da Tecnologia Blockchain.

FIQUE DE OLHO! Alguns modelos de infografico ttm uma area no centro da imagem onde,
comumente, se coloca o titulo da ilustracdo. Titulo de infogréafico, no entanto, assim como titulo de
qualquer tipo de ilustracdo, deve vir acima da imagem, precedido da palavra designativa (figura ou
infografico); do numero de ordem de ocorréncia no texto, em algarismos arabicos; e de travessao.
Na area central, deve-se colocar apenas uma palavra ou expressao-chave relacionada ao assunto.

Exemplo:

Figura 22 — Exemplo de infogréafico com espaco para palavra ou expressao-chave na area central

Fonte: Pinterest, c2024.
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Legenda para a caixa de texto alternativo: A ilustracdo mostra um modelo de infografico, em formato
hexagonal (formato), em que h4, na regido central da imagem, espaco para inclusdo de palavra ou
expressao-chave relacionada ao texto (contexto).

Exemplo de referéncia no texto:
O modelo de infografico citado consta na Figura 22.

FIQUE DE OLHO! Deve-se evitar a abreviacdo “info” em referéncia a infografico.

4.6.7 Direito autoral de ilustracdo

Em publicacdo do TCU, quanto a ilustracéo, deve-se observar, ainda, o que segue®:

e 5O deve ser utilizada ilustragdo que tenha sido licenciada em banco de imagem publico ou
contratado; ou seja de autoria da unidade responsavel pelo conteddo; ou faca parte do acervo
fotografico do TCU, em caso de fotografia. Além disso, a contratacdo de banco de imagem, sempre
que possivel, deve ser precedida de analise por parte da area juridica;

e em caso de fotografia, o direito autoral € de quem fotografou, ainda que a fotografia tenha sido
negociada com um banco de imagem. O que foi negociado foi o direito patrimonial de uso da
imagem, mas ndo o direito moral do titular originario, que é inaliendvel. Portanto, além de informar
0 banco de imagem, é preciso conceder o crédito ao fotografo; e

e antes de alterar ilustracdo retirada de banco de imagem, € preciso verificar se o contrato de cessao
autoriza explicitamente a intervencao, adaptacdo ou modificacdo do material.

FIQUE DE OLHO! Fotografia que passa por mudanga substantiva é considerada obra nova, mas a
simples aplicacdo de filtro em fotografia ndo é suficiente para caracteriza-la como nova.

FIQUE DE OLHO! A titularidade de imagem ndo se restringe ao direito do cedente (aquele que
transferiu o crédito) e ao direito do cessionario (aquele que recebeu o crédito). Outros direitos podem
estar envolvidos, como o de imagem do arquiteto, em fotografia de obra arquitetonica, por exemplo.
4.8 Enumeracao — elemento opcional
Enumeracdo € a técnica utilizada para enunciar, especificar, detalhar, explicar, ordenar itens de uma lista.
4.8.1 Tipos de enumeracao
A enumeraco pode ser exaustiva ou exemplificativa. E exaustiva, se todos os itens da lista sio relacionados

(exemplo 1). E exemplificativa, se apenas alguns itens da lista s&o relacionados (exemplo 2). A enumeragio
exemplificativa costuma vir acompanhada de expressdes como “por exemplo”, “dentre outros”,

29 <¢ % ¢¢

“incluindo”, “tais como”, “conforme descrito” etc.
Exemplo 1:

Na introducéo do relatério, foram detalhados o contexto, os objetivos e as limitagdes da auditoria.
No exemplo, todos os itens da introdugéo do relatorio foram enumerados.

Exemplo 2:

108 padrao convencionado neste guia.
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Na introducdo do relatério, foram detalhados contexto, objetivos, limitacGes da auditoria.
No exemplo, apenas alguns itens da introducao do relatério foram enumerados.

4.8.2 Extensdo de enumeragéo

Quanto a extensdo, a enumeracdo pode ser curta, de até trés linhas, ou longa, a partir de trés linhas.
Enumeracéo curta deve ser feita da seguinte forma®:

ser incorporada ao texto (0s itens sao apresentados em um mesmo paragrafo, de forma continua);
ser precedida (exemplo 1) ou néo (exemplo 2) de dois-pontos;

ter os itens separados por virgula (exemplo 3) ou ponto e virgula (exemplo 4), conforme a extensao;
e

ter ou ndo os itens intercalados por algarismos romanos''®, grafados com letras mintsculas, em
italico, e seqguidos, mas nao antecedidos, de parénteses. Em enumeracgéo exaustiva, deve-se, ainda,

colocar, apds o penultimo elemento da enumeracdo, a conjun¢do aditiva “e”, se a sequéncia ¢
cumulativa; ou a alternativa “ou”, se a sequéncia ¢ disjuntiva.

Exemplo 1:

Dentre os Objetivos de Desenvolvimento Sustentadvel (ODS), estdo os seguintes: igualdade de
género, energia limpa e acessivel, cidades e comunidades sustentaveis, reducdo das desigualdades.

Exemplo 2:

Dentre os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS), estdo igualdade de género, energia
limpa e acessivel, cidades e comunidades sustentaveis, reducéo das desigualdades.

Exemplo 3:

Dentre os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS), estdo igualdade entre homens e
mulheres, acesso a fontes de energia acessiveis, cidades e assentamentos humanos inclusivos.

Exemplo 4:

Dentre os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS), estdo os seguintes: i) igualdade de
género; ii) energia limpa e acessivel; iii) cidades e comunidades sustentaveis; iv) reducdo das
desigualdades.

Nos exemplos, s6 foram enumerados quatro dos 17 ODS. Como se trata de enumeracao

(P2

exemplificativa, ndo esta sendo utilizada a conjungdo aditiva “e” apds o penultimo elemento.

FIQUE DE OLHO! Os itens de enumeracao curta também podem ser relacionados um abaixo do
outro, em formato de lista, se had intencdo de destacad-los. Nesse caso, podem ser utilizados
algarismos arabicos fechados por parénteses (exemplo 1), letras minusculas fechadas por parénteses
(exemplo 2) ou bullets, selecionados segundo o projeto grafico (exemplo 3), todos com recuo em
relacdo ao paragrafo introdutorio da lista.

Exemplo 1:

109 padréo convencionado neste guia.
110 No sistema de numeragdo romano, “I”, “V”, “X>, “L”, “C” e “D” sdo letras do alfabeto latino que tém valores especificos e
sdo usadas para representar nimeros.
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Dentre os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS), estdo 0s seguintes:

1) igualdade de género;

2) energia limpa e acessivel;

3) cidades e comunidades sustentaveis;
4) reducdo das desigualdades.

Exemplo 2:

Dentre os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS), estdo 0s seguintes:

a) igualdade de género;

b) energia limpa e acessivel,

c) cidades e comunidades sustentaveis;
d) reducdo das desigualdades.

Exemplo 3:

Dentre os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS), estdo os seguintes:

igualdade de género;

energia limpa e acessivel;

cidades e comunidades sustentaveis;
reducdo das desigualdades.

YV YVYYVY

FIQUE DE OLHQ! Algarismos arabicos e letras podem indicar precedéncia ou preferéncia. Logo,
se ndo h4 essa intencdo, bullets devem ser utilizados.

Enumeracéo longa deve ser feita da seguinte forma!!!:

e ser destacada do paragrafo (os itens sdo apresentados um abaixo do outro, em formato de lista);

e ser precedida de periodo finalizado com dois-pontos (exemplo 1) ou ponto (exemplo 2); e

e teros itens intercalados por algarismos arabicos fechados por parénteses, letras minusculas fechadas
por parénteses ou bullets, selecionados segundo o projeto grafico, todos com recuo em relacéo ao
paréagrafo introdutorio da lista.

Exemplo 1:

Dentre os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS), estdo os seguintes:

1) igualdade de género: visa a alcancar a igualdade de género e empoderar todas as mulheres e
meninas;

2) energia limpa e acessivel: visa a assegurar 0 acesso a fontes de energia acessiveis, confiaveis,
sustentaveis e modernas para todos;

3) cidades e comunidades sustentaveis: visa a tornar as cidades e 0s assentamentos humanos
inclusivos, seguros, resilientes e sustentaveis;

4) reducdo das desigualdades: busca reduzir a desigualdade dentro de paises e entre eles.

Exemplo 2:

Dentre os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS), estdo os seguintes.

111 padréo convencionado neste guia.
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e Igualdade de género: visa a alcancar a igualdade de género e empoderar todas as mulheres e
meninas.

e Energia limpa e acessivel: visa a assegurar 0 acesso a fontes de energia acessiveis,
confiaveis, sustentaveis e modernas para todos.

e Cidades e comunidades sustentaveis: visa a tornar as cidades e 0s assentamentos humanos
inclusivos, seguros, resilientes e sustentaveis.

e Reducdo das desigualdades: busca reduzir a desigualdade dentro de paises e entre eles.

FIQUE DE OLHOQ! Item de enumeragéo que ocupa mais de uma linha deve ser, a partir da segunda,
alinhado abaixo da primeira letra da primeira palavra do proprio item.

Exemplo:

e Energia limpa e acessivel: visa a assegurar 0 acesso a fontes de energia acessiveis,
confiaveis, sustentaveis e modernas para todos.

4.8.3 Paralelismo entre itens de enumeragéo

Os itens enumerados mantém entre si relacdo de coordenacéo e tém todos a mesma fungdo sintatica. Por
essa razdo, devem ter estruturas gramaticais e ldgicas semelhantes.

Exemplos:

O Tribunal se relaciona com diferentes publicos de interesse: cidadaos, servidores e gestores.

No exemplo, “cidaddos”, “servidores” e “gestores” sdo todos substantivos comuns, simples e
concretos. Também tém a mesma funcgdo sintatica: sdo apostos enumerativos''? de “publicos de
interesse”.

O TCU atua em vérias frentes: investiga fraudes, audita despesas publicas e avalia projetos.

No exemplo, a estrutura “sujeito + verbo no presente + objeto direto” ¢ repetida para cada acao
realizada pelo Tribunal (paralelismo sintatico'®). Além disso, todos os elementos apresentados
estdo logicamente relacionados (paralelismo semantico!4).

4.8.4 Uso de conjuncao aditiva ou alternativa em enumeracao

Em enumeracgéo exaustiva, deve-se colocar, ap6s o penultimo elemento da enumeracgéo, a conjungéo aditiva

¢”, se a sequéncia ¢ cumulativa ou enumerativa (exemplo 1); ou a conjungdo alternativa “ou”, se a
sequéncia é disjuntiva (exemplo 2)'° 1.

Exemplo 1:

112 Elementos que especificam ou detalham algo mencionado anteriormente.

113 F a repeticdo de estruturas gramaticais semelhantes dentro de uma frase ou entre frases consecutivas.

14 E o encadeamento de ideias semelhantes ou de termos comparaveis, pertencentes ao mesmo plano de significado, dentro da
frase ou de partes do texto.

115 padrédo convencionado neste guia.

116 0 uso do conectivo “e” ou “ou” entre o penultimo e o ltimo elemento de lista ndo € consensual e a decisdo quanto a usar ou
ndo normalmente depende de contextos especificos, preferéncias estilisticas e normas de cada pais ou institui¢do. Trata-se,
no entanto, de pratica amplamente aceita e recomendada em gramaticas, guias de reda¢do académica de diversas
universidades brasileiras e manuais de redacdo e estilo e editoracdo. A presenca do conectivo, sinalizando claramente o fim
da lista, proporciona clareza na delimita¢do dos itens, evita ambiguidade, torna o texto mais coeso, fluido e harménico,
confere precisdo & enumeracao.
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Os instrumentos de fiscalizacdo utilizados pelo TCU sdo os seguintes: i) levantamento; ii) auditoria;
iii) inspecao; iv) acompanhamento; e v) monitoramento.

Exemplo 2:

Nos termos da Lei 8.112/1990, sdo penalidades disciplinares: i) adverténcia; ii) suspensao; iii)
demisséo; iv) cassacdo de aposentadoria ou disponibilidade; v) destituicdo de cargo em comisséo;
ou vi) destituicao de fungdo comissionada.

FIQUE DE OLHO! Em atos normativos, a presenca da conjuncdo aditiva ou alternativa apds o
penultimo elemento da série € obrigatoria, por determinacéo legal.

Art. 11. As disposi¢Oes normativas serdo redigidas com clareza, precisdo e ordem
l0gica, e observaréo o seguinte:

[..]

Il - para obtencéo da preciséo:

g) usar no penultimo inciso, alinea, item ou subitem:
1. a conjuncgao “e”, se a sequéncia de dispositivos for cumulativa ou enumerativa; ou
2. a conjun¢do “ou”, se a sequéncia de dispositivos for alternativa (Decreto

12.002/2024).

4.8.5 MinUscula e maitscula em enumeragéo

A enumeracao pode ser precedida de dois-pontos ou de ponto. Se o periodo que precede a enumeracao é
finalizado com dois-pontos, cada item da lista deve ser iniciado com letra minuscula.

Exemplo:

Os instrumentos de fiscalizagéo utilizados pelo TCU séo os seguintes:

levantamento;
auditoria;

inspecéo;
acompanhamento; e
monitoramento.

AN NANEN

Se o periodo que precede a enumeracao € finalizado com ponto, cada item da lista deve ser iniciado com
letra maidscula.

Exemplo:

Foram relacionados a seguir os instrumentos de fiscalizacdo utilizados pelo TCU.

Levantamento
Auditoria

Inspecao
Acompanhamento e
Monitoramento

AN NANEN

FIQUE DE OLHO! Se o periodo que precede a enumeracdo é finalizado com ponto e a lista é
constituida por periodos sequenciais, os itens também podem ser introduzidos por travessao.
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Exemplo:

As acdes referidas sdo estas.

— Acolher os participantes.
— Informar sobre o curso.
— Expor as informacgdes.

FIQUE DE OLHO! Qualquer que seja a disposicdo da enumeracdo (continua ou em formato de
lista) e a pontuacdo que a precede (dois-pontos ou ponto), a completude da estrutura do periodo
introdutorio deve ser observada.

Exemplo:

Alguns impactos das auditorias realizadas pelo TCU sao relacionados a seguir.

Reducéo de desperdicios
Aprimoramento de politicas publicas
Fortalecimento da governanca
Recuperacéo de recursos

Prevencao de fraudes

Aumento da eficiéncia administrativa
Fomento a cultura da transparéncia
Valorizagdo da responsabilidade fiscal
Incentivo a inovagdo

Engajamento da sociedade

No exemplo, o paragrafo introdutorio tem estrutura completa (sujeito + verbo de ligacdo +
predicativo do sujeito).

4.8.6 Enumeracdo dentro de enumeracgao

Se ha enumeracdo dentro de enumeracdo, a segunda deve ser ordenada com recuo maior e algarismos
arabicos fechados por parénteses, letras minusculas fechadas por parénteses ou bullets, selecionados
segundo o projeto grafico, todos com recuo em relacdo ao item introdutdrio da sublista.

Exemplo:

Os instrumentos de fiscalizagéo utilizados pelo TCU séo os seguintes:

1) levantamento;
2) auditoria;
a) de conformidade;
b) operacional;
) contabil;
d) de desempenho;
e) de sistemas de informacdo;
f) de recursos humanos;
g) de obras publicas;
h) ambiental;
3) inspecdo;
4) acompanhamento; e
5) monitoramento.
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FIQUE DE OLHO! O mesmo padrdo de enumeracdo deve ser observado ao longo de toda a
publicacao.

4.9 Citacg&o!!’ — elemento opcional

Citacdo é a mencdo que se faz, em um texto, a informacdo extraida de outra fonte, incluida a fonte oral
(palestra, debate, comunicacdo, entrevista, depoimento etc.), para esclarecer e dar mais autoridade a
argumentagao.

FIQUE DE OLHO! Ao fazer citacdo, dentro do mesmo paragrafo ou em paragrafo independente,
deve-se estar atento ao seguinte:

e acitacdo deve ser relevante e adicionar valor ao argumento que esta sendo desenvolvido;

e a introducdo da citacdo deve deixar clara a relacdo entre a citacdo e o ponto que esta sendo
desenvolvido;

e deve-se oferecer contexto suficiente para a citacdo, de modo que ela faca sentido por si s, sem
necessidade de consulta a fonte original;

e deve-se preservar a coesdo gramatical entre o texto introdutdrio e a citacéo, que deve parecer
uma continuacdo natural do préprio texto. 1sso pode exigir ajuste(s) na estrutura do periodo que
antecede a citagéo.

FIQUE DE OLHO! Citacdo pode aparecer em qualquer parte do documento, mas ndo nas
consideragcdes finais ou na conclusdo®!®,

FIQUE DE OLHO! Citacédo de texto legal deve estar atualizada. A consulta a legislacdo deve ser
realizada no site da Presidéncia da Republica.

FIQUE DE OLHO! Toda citacdo deve ter a fonte relacionada na lista de referéncias.

4.9.1 Citacdo diretal®
Citacdo direta é a transcricdo textual de parte da obra do autor consultado.

FIQUE DE OLHO! A indicacdo do nimero da pagina é obrigatdria em citacdo direta.
4.9.1.1 Citacdo direta de até trés linhas

Citacéo direta de ate trés linhas deve ser feita da seguinte forma:

e entre aspas duplas (somente o texto);
e dentro do mesmo paragrafo; e
e acompanhada da indicacéo da fonte, no formato autor-data.

117 A norma brasileira que estabelece os principios gerais para apresentacéo de citacdo é a ABNT NBR 10520:2023.

118 Nas consideragdes finais ou na conclusdo, deve prevalecer a “voz” do autor.

119 O objetivo desta secdo é descrever como fazer citagéo direta no texto e ndo como utilizar o sistema de chamada autor-data,
assunto da secdao 4.9.4, ou como referenciar obra na lista de referéncias, assunto das se¢des 4.11 e 6.14. Porém, como s&o
topicos inter-relacionados, também séo apresentadas, nos exemplos, as respectivas notacfes no sistema de chamada
autor-data e descri¢Oes da obras na lista de referéncias. Entende-se que esse formato de apresentacao propicia viséo
integrada dos contetdos.
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Exemplo:
Texto original:

A Administracdo Publica brasileira vive, a partir da década de 1980, um momento de reforma,
acompanhando o movimento de globalizacdo que vem tomando conta do mundo.

Exemplos de citacdo no texto:

Segundo Di Pietro (2019, p. 35), “a Administracdo Pablica brasileira vive, a partir da década de
1980, um momento de reforma, acompanhando o movimento de globalizacdo que vem tomando
conta do mundo”.

“A Administracdo Publica brasileira vive, a partir da década de 1980, um momento de reforma,
acompanhando o movimento de globalizagdo que vem tomando conta do mundo” (Di Pietro, 2019,

p. 35).
Descricdo da obra consultada na lista de referéncias:

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Parcerias na Administracdo Pablica: concessao, permisséo,
franquia, terceirizacdo, parceria publico-privada. 12. ed. Rio de Janeiro: Forense, 2019.

FIQUE DE OLHO! Quanto ao computo das linhas, ndo importa se a primeira e a terceira linhas séo
ou ndo preenchidas integralmente. Se a citacdo ocupa as linhas 12, 13 e 14 do texto que esta sendo
produzido®?®, por exemplo, ainda que de modo parcial, ocupa trés linhas.

FIQUE DE OLHO! Se o texto citado ja contém aspas duplas, elas devem ser substituidas por aspas
simplest?,

Exemplo:

Texto original:

Este movimento estribou-se em uma gigantesca campanha publicitaria denominada “globalizagao”,
que preconizou um conjunto de providéncias concretas representativas do chamado
“neoliberalismo”.

Exemplos de citagéo no texto:

Segundo Mello (2019, p. 51-52), “este movimento estribou-se em uma gigantesca campanha
publicitaria denominada ‘globaliza¢do’, que preconizou um conjunto de providéncias concretas

299

representativas do chamado ‘neoliberalismo’”.
“Este movimento estribou-se em uma gigantesca campanha publicitaria denominada ‘globalizagdo’,
que preconizou um conjunto de providéncias concretas representativas do chamado
‘neoliberalismo’” (Mello, 2019, p. 51-52).

Descricdo da obra consultada na lista de referéncias:

120 O calculo é feito em relagdo ao texto que esta sendo produzido e ndo em relacdo ao texto original.
121 Nos termos do item 7.1 da ABNT NBR 10520:2023, “as aspas simples sdo utilizadas para indicar citagdo no interior da
citagcdo”.
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MELLO, Celso Anténio Bandeira de. Curso de direito administrativo. 34. ed. Sdo Paulo:
Malheiros, 2019.

4.9.1.2 Citacdo direta com mais de trés linhas

Citacéo direta com mais de trés linhas deve ser feita da seguinte forma:

sem aspas;
em paragrafo independente;

com recuo padronizado em relacdo a margem esquerda (recomenda-se recuo de 4 cm???);

com alinhamento justificado;

com letra um ponto menor do que a utilizada no texto. Por exemplo: se, no texto, é utilizada a fonte
Times New Roman no corpo 12, na citacdo direta com mais de trés linhas, deve ser utilizada a fonte
Times New Roman no corpo 11,

e com espaco simples (1,0); e

e acompanhada da indicacéo da fonte, no formato autor-data.

Exemplo:
Texto original:

Ja o exercicio de competéncias estatais e de poderes excepcionais ndo se funda em alguma qualidade
inerente ao Estado ou a algum atributo do governante. Toda a organizacdo estatal, a atividade
administrativa em sua integralidade e a instituicdo de fun¢des administrativas sdo produzidas pelo
direito.

Exemplo de citagdo no texto:

Ja o exercicio de competéncias estatais e de poderes excepcionais ndo se funda em alguma
qualidade inerente ao Estado ou a algum atributo do governante. Toda a organizacdo
estatal, a atividade administrativa em sua integralidade e a instituicdo de funcbes
administrativas sdo produzidas pelo direito (Justen Filho, c2023, p. 85).

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:

JUSTEN FILHO, Marcal. Curso de direito administrativo. 14. ed. Rio de Janeiro: Forense,
c2023.

FIQUE DE OLHO! Quanto ao computo das linhas, ndo importa se a quarta linha € ou ndo preenchida
integralmente. Se a citacdo ocupa as linhas 12, 13, 14 e 15 do texto que est& sendo produzido, por
exemplo, ainda que a ultima linha seja preenchida de modo parcial, ocupa quatro linhas.

FIQUE DE OLHO! Se o texto citado ja contém aspas duplas, elas devem ser substituidas por aspas
simples'?,

122 Admite-se outra medida de recuo, a depender do projeto gréafico.

123 Embora, na ABNT NBR 10520:2023, essa orientacdo conste da primeira parte do item 7.1, que trata de citagdo direta de até
trés linhas, feita entre aspas duplas, ha, no item 7.3, que trata de citacdo de citagdo, exemplo de citagdo direta com mais de
trés linhas em que as aspas duplas contidas no interior da citacdo sdo substituidas por aspas simples. 1sso faz supor que a
orientacdo também se aplica a citacdo direta em pardgrafo independente, feita sem aspas duplas. Uma interpretacéo possivel
é a de que, em citacdo direta acima de trés linhas, as aspas duplas, suprimidas, porque o formato da citacdo (paragrafo
independente, com recuo, letra um ponto menor e espagamento simples) ja indica que se trata de citagdo direta, continuam
subentendidas. A substituicdo das aspas duplas por simples contribui para a clareza do texto, uma vez que preserva a
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Exemplo:
Texto original:

A ortografia surge exatamente de um “congelamento” da grafia das palavras, fazendo com que ela
perca sua caracteristica basica de ser uma escrita pelos segmentos fonéticos, passando a ser a escrita
de “uma palavra de forma fixa”, independentemente de como o escritor fala ou o leitor diz o que I€.

Exemplo de citagdo no texto, fornecido pela ABNT NBR 10520:2023, que respalda a orientagéo
dada neste guia:

A ortografia surge exatamente de um ‘congelamento’ da grafia das palavras, fazendo com
que ela perca sua caracteristica basica de ser uma escrita pelos segmentos fonéticos, passando
a ser a escrita de ‘uma palavra de forma fixa’, independentemente de como 0 escritor fala ou
o leitor diz o que Ié (Cagliari, 1986, p. 104 apud Suassuna, 1995, p. 55).

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:

SUASSUNA, Livia. Ensino de lingua portuguesa: uma abordagem pragmatica. Sdo Paulo:
Papirus, 1995.

FIQUE DE OLHO! Em publicacdo do TCU, citacdo direta muito longa e uso imoderado de citagédo
direta devem ser evitados. Trata-se de pratica que interrompe a fluéncia da leitura, compromete a
compreensdo do texto, interfere negativamente no layout da pagina, infringe direitos autorais de
terceiros, compromete a credibilidade e originalidade do texto. E preferivel parafrasear ou resumir
ideias de fontes primarias e desenvolver analise critica e interpretacdo sobre as informacoes
apresentadas, dentre outras estratégias possiveis.

4.9.1.3 Citacdo direta em lingua estrangeira
Em publicacdo do TCU, citacdo direta em lingua estrangeira deve ser evitada. O recomendado é que a
citagdo seja feita em portugués, acompanhada da expressao “tradugdo nossa” ou “traducdo propria” entre
parénteses, como ultimo elemento da chamada da citacéo, e o texto original seja reproduzido em nota de
rodapé.

Exemplo de citagdo no texto:

“O som do Big Ben inundou a sala de Clarissa, onde estava sentada, muito aborrecida, a sua
escrivaninha; preocupada; aborrecida” (Woolf, 1996, p. 129, tradugdo nossal).

Exemplo de cita¢do na nota:

No original: “The sound of Big Ben flooded Clarissa’s drawing-room, where she sat, ever so
annoyed, at her writing table; worried; annoye” (Woolf, 1996, p. 129).

Descricdo da obra consultada na lista de referéncias:
WOOLF, Virginia. Mrs. Dolloway. New York: Harcourt, 1925.

4.9.1.4 Pontuacgao em citacao direta

informacdo de que o destaque foi feito, ou a informacéo foi dada, pelo autor da obra ndo consultada.
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O ponto final deve ser usado para encerrar a frase e ndo a citagio?*,
Exemplo:
Texto original:

Art. 62 S8o direitos sociais a educacao, a saude, a alimentacdo, o trabalho, a moradia, o
transporte, o lazer, a seguranca, a previdéncia social, a prote¢cdo a maternidade e a infancia, a
assisténcia aos desamparados, na forma desta Constituigéo.

Exemplo de citagdo no texto:

“Art. 62 Sdo direitos sociais a educacdo, a saude, a alimentacdo, o trabalho, a moradia, o
transporte, o lazer, a seguranca, a previdéncia social, a protecdo a maternidade e a infancia, a
assisténcia aos desamparados, na forma desta Constituigao” (Brasil, 1988).

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:
BRASIL. [Constituicdo Federal (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de

1988. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 1988. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 15 jul. 2024,

4.9.1.5 Minuscula e maitscula em citacao direta

Se 0 periodo que antecede a citag¢do termina com virgula ou ponto e virgula, a citacdo deve ser iniciada com
letra mindscula, independentemente de, no texto original, corresponder a periodo iniciado com letra
maiuscula.

Exemplo:
Texto original:

O Direito do Mar merece interpretacdo quanto a seu fundamento e obrigatoriedade, pois, conforme
acentuado, embora tenha um vinculo profundo com o direito internacional, de viés essencialmente
voluntarista, € certo que os Estados reconhecem o mar como um patrimdnio comum da Humanidade,
Ou seja, como um espaco coletivo, supranacional, que deve ser administrado em beneficio de todos
0s povos do mundo.

Exemplo de citagdo no texto, fornecido pela ABNT NBR 10520:2023, que respalda a orientagéo
dada neste guia:

De acordo com Cavalcanti (1943 apud Menezes, 2015, p. 45),

o Direito do Mar merece interpretacdo quanto a seu fundamento e obrigatoriedade, pois,
conforme acentuado, embora tenha um vinculo profundo com o direito internacional, de
viés essencialmente voluntarista, é certo que os Estados reconhecem o mar como um
patrimdnio comum da Humanidade, ou seja, como um espaco coletivo, supranacional, que
deve ser administrado em beneficio de todos os povos do mundo.

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:

124 Todas as citagOes utilizadas na ABNT NBR 10520, atualizada em julho de 2023, apresentam o ponto encerrando a frase, ou
seja, apos as Ultimas aspas ou apds a indicacdo da fonte, se a indicacao da fonte € o Ultimo elemento da frase. Trata-se de
orientacdo mais recente sobre o tema, adotada neste guia. As aspas devem encerrar a citagdo; o ponto deve encerrar a frase.
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CAVALCANTI, B. M. V. Natureza juridica do mar. In: MENEZES, Wagner. O direito do mar.
Brasilia, DF: Fundacao Alexandre de Gusmdo, 2015. p. 45. Disponivel em:
https://funag.gov.br/loja/download/1119-O_Direito_do_Mar.pdf. Acesso em: 6 ago. 2024.

Se 0 periodo que antecede a citagdo termina com ponto ou com dois-pontos, a citagao deve ser iniciada com
letra maiGscula, se o texto original comega com letra maitscula (exemplo 1)!?°. Se o texto citado
corresponde a apenas uma parte do texto original, a supressao inicial deve ser marcada com colchetes e
reticéncias e a citacdo iniciada com letra minuscula (exemplo 2).

Exemplo 1:
Texto original:

Art. 22 Estas Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educacdo Bésica tém por objetivos:

| - sistematizar os principios e as diretrizes gerais da Educacgéo Béasica contidos na Constituicdo, na
Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional (LDB) e demais dispositivos legais, traduzindo-os em
orientacBes que contribuam para assegurar a formacao basica comum nacional, tendo como foco os sujeitos
que dao vida ao curriculo e a escola;

Il - estimular a reflexdo critica e propositiva que deve subsidiar a formulacdo, a execugdo e a
avaliacdo do projeto politico-pedagodgico da escola de Educacao Bésica;

Il - orientar os cursos de formacdo inicial e continuada de docentes e demais profissionais da
Educacdo Bésica, os sistemas educativos dos diferentes entes federados e as escolas que os integram,
indistintamente da rede a que pertengam.

Exemplo de citagéo no texto, fornecido pela ABNT NBR 10520:2023, que respalda a orientagéo
dada neste guia:

E objetivo apontado nas Diretrizes Curriculares Nacionais Gerais para a Educacio Basica:

1'% _ sistematizar os principios e as diretrizes gerais da Educacdo Basica contidos na
Constituicdo, na LDB e em dispositivos legais, traduzindo-os em orientacGes que
contribuam para assegurar a formacéo basica comum nacional, tendo como foco 0s sujeitos

que dao vida ao curriculo e a escola [...] (Brasil, 2013, p. 7).

Descricdo da obra consultada na lista de referéncias:

BRASIL. Ministério da Educacdo. Conselho Nacional de Educacdo. Diretrizes Curriculares
Nacionais Gerais para a Educacdo Basica. Brasilia, DF: MEC, 2013. Disponivel em:
https://I1nk.dev/8V]OT. Acessado em: 15 jul. 2024.

Exemplo 2:
Texto original:

O progresso tecnologico, possivel gragas aos avangos na ciéncia basica, foi causa de mudancas nos
ultimos cem anos e ninguém melhor do que Albert Einstein simboliza esses avangos.

Exemplo de citagdo no texto:

125 Os sinais de pontuagdo que devem ser seguidos por letra maitiscula sao os de pontuacéo final: reticéncias, ponto, ponto de
interrogacdo e ponto de exclamagéo. A virgula, o ponto e virgula e os dois-pontos sdo sinais de pontuacao interna e, como
tais, devem ser seguidos de letra mindscula. O uso de letra mailscula ap6s dois-pontos, em citacdo direta, € uma excecao.

126 No sistema de numeragdo romano, “I”, “V”, “X>, “L”, “C” e “D” sdo letras do alfabeto latino que tém valores especificos e
sdo usadas para representar nimeros.
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Segundo Hawking (2001, p. 129): “[...] ninguém melhor do que Albert Einstein simboliza esses
avangos”.

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:

HAWKING, Stephen. O universo numa casca de noz. 4. ed. Traducdo: Ivo Korytowski. S&o
Paulo: Arx, 2001. 215 p. Titulo original: The universe in a nutshell.

4.9.1.6 Supressao; interpolacdo, acréscimo ou comentario; e destaque em citacao direta

Supressao em citacdo direta deve ser indicada com colchetes e reticéncias, que podem ser usados no inicio,
no meio ou no fim de citacéao.

Exemplo:
Texto original:

Art. 52 Todos sao iguais perante a lei, sem distin¢do de qualquer natureza, garantindo-se aos
brasileiros e aos estrangeiros residentes no pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a
igualdade, a seguranca e a propriedade, nos termos seguintes (...)

Exemplo de supressdo no inicio de citacdo:

A Constituicao federal ndo distingue os brasileiros e garante a eles “[...] a inviolabilidade do direito
a vida, a liberdade, a igualdade, a seguranca e a propriedade” (Brasil, 1988).

Exemplo de supressdo no meio de citacao:
Segundo a Constitui¢ao federal, “todos sdo iguais perante a lei [...], garantindo-se aos brasileiros e
aos estrangeiros residentes no pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a igualdade, a

seguranca e a propriedade” (Brasil, 1988).

Exemplo de supressdo no fim de citagdo, fornecido pela ABNT NBR 10520:2023, que respalda a
orientacdo dada neste guia:

O art. 5% da Constitui¢do de 1988 reforga que “todos sdo iguais perante a lei, sem distingdo de
qualquer natureza [...]” (Brasil, 1988, p. 5).

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:
BRASIL. [Constituicdo Federal (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de

1988. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 1988. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 15 jul. 2024.

FIQUE DE OLHO! Em citacdo direta, o ideal € que seja transcrito o periodo completo e ndo apenas
parte dele. H& situacbes, no entanto, em que iniciar ou terminar citagdo com reticéncias pode ser
apropriado e necessario, por: i) questdo de integridade — as reticéncias podem indicar que a citacdo
é parte de um pensamento maior; ii) questdo de relevancia — incluir reticéncias pode evitar a insercdo
de partes irrelevantes ou desnecessarias; iii) questdo de economia de espaco — usar reticéncias
permite tornar a citagdo mais concisa, economizando espago e mantendo o texto mais fluido e direto;
iv) questdo estilistica — citar um trecho especifico dentro de uma frase pode ser mais impactante;
dentre outras razdes.

Interpolacéo, acréscimo ou comentario em citacdo direta devem ser feitos dentro de colchetes.
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Exemplo:
Texto original:

No sentido “indeterminado” o termo foi aplicado para significar “crime, delito” (como aplicou
Cicero).

Exemplo de citacdo no texto:

“No sentido ‘indeterminado’ o termo foi aplicado para significar ‘crime, delito’ [como aplicou
Cicero]” (Sa; Hoog, 2021, p. 24).

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:

SA, Antonio Lopes de; HOOG, Wilson Alberto Zappa. Corrupcéo, fraude e contabilidade. 7.
ed. Curitiba: Jurud, 2021.

Destaque de palavra ou trecho em citacdo direta deve ser feito em negrito, conforme padrdo de uso de
recursos graficos ou de destaque adotado no TCU. Na citacdo da fonte, a expressio “grifo nosso” ou “grifo
proprio” deve aparecer como ultimo elemento da chamada da citagao.

Exemplo:
Texto original:

Os direitos e as garantias expressos nesta Constituicdo ndo excluem outros decorrentes do regime e
dos principios por ela adotados, ou dos tratados internacionais em que a Republica Federativa do
Brasil seja parte.

Exemplo de citacdo no texto, fornecido pela ABNT NBR 10520:2023, que respalda a orientacdo
dada neste guia:

"Os direitos e as garantias expressos nesta Constituicdo nao excluem outros decorrentes do regime
e dos principios por ela adotados, ou dos tratados internacionais em que a Republica Federativa do
Brasil seja parte” (Brasil, 1988, art. 52, 8 22, grifo nosso).

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:
BRASIL. [Constituicdo Federal (1988)]. Constituicéo da Republica Federativa do Brasil de

1988. Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 1988. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 15 jul. 2024.

FIQUE DE OLHO! Se o destaque ja € do trecho transcrito, ndo ha necessidade de informar o grifo.
4.9.1.7 Indicacéo de erro e correcdo em citacao direta

Em citacdo direta, costuma-se utilizar o “sic” (advérbio latino que significa “assim”, “deste modo”, “desta
forma”, “exatamente assim”, “assim mesmo”), entre colchetes, imediatamente apos a informacao que se
quer apontar, para indicar erro de digitacdo, erro ortografico, erro gramatical, uso incomum de palavra ou
estrutura, peculiaridade, uso arcaico de linguagem, dado ou fato incorreto ou improvavel, raciocinio ldgico
falho, dentre outros.
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Em publicacdo do TCU, ndo se usa “sic” em citacdo direta. A impropriedade identificada, se possivel, deve
ser corrigida, preservando-se o sentido, sem que haja indicacao da correcao.

Exemplo:

Texto original (exemplo criado):

Os projetos de lei que visa alterar a Constituigdo necessitam de aprovacgédo por maioria qualificada.
Exemplo de citagdo no texto:

“Os projetos de lei que visam a alterar a Constituicdo necessitam de aprovacdo por maioria
qualificada” (indicagéo da fonte).

Além disso, em citacdo direta, os recursos de apoio grafico ou de destaque, bem como os de estilo e de
padronizacdo, utilizados no texto original devem ser adaptados ao padréo adotado no TCU.

Exemplo:
Texto original

Na analise dos dados, percebe-se que a sustentabilidade é fundamental para o desenvolvimento. O
crescimento econdémico, contudo, deve ser controlado.

No texto original, destaque de palavra é feito com italico.
Exemplo de citagdo no texto:

"Na andlise dos dados, percebe-se que a sustentabilidade é fundamental para o desenvolvimento.
O crescimento econémico, contudo, deve ser controlado™ (Oliveira, 2021, p. 123).

No TCU, destaque de palavra deve ser feito com negrito.
4.9.1.8 Ambiguidade em citagéo direta

Em alguns contextos, o0 emprego das aspas em citacdo direta pode gerar ambiguidade e levar o leitor a crer
que ha, na palavra ou expressdo entre aspas, sentido de critica ou ironia, o que pode ndo ser verdadeiro.
Nesse caso, deve-se preferir usar a citagdo indireta.

Exemplo de citacdo no texto que pode gerar ambiguidade:

“Considerando que a Lei 14.212/2021 ¢ uma excepcionalidade pontual na vigéncia da LC 177/2021
[...], realizaremos novo ciclo de acompanhamento para avaliar a efetiva implementagcdo dessa
proibicao no exercicio de 2022”, explicou o ministro Walton Alencar Rodrigues, relator do processo
no TCU.

Exemplo de citacdo no texto que ndo gera ambiguidade:
O ministro Walton Alencar Rodrigues, relator do processo no TCU, explicou que, como a Lei
14.212/2021 é uma excepcionalidade pontual na vigéncia da LC 177/2021, o Tribunal realizard novo

ciclo de acompanhamento, para avaliar a efetiva implementacdo dessa proibicdo no exercicio de
2022.
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4.9.2 Citacdo indireta®?’

Citacdo indireta é a mencdo a parte da obra do autor consultado, sem transcricdo textual. Deve ser feita da
seguinte forma:

e sem aspas, independentemente da extenséo; e
e acompanhada da indicacéo da fonte, no formato autor-data.

Exemplo:

Texto original:

Os servicos publicos federais restam diretamente prejudicados, ainda, nos casos de crime de
corrupcdo passiva praticado por Policial Rodoviario Federal que, e.g., receba valores para deixar de
prender em flagrante contrabandista que tenha sido abordado com significativa quantidade de
cigarros internalizados clandestinamente no territério nacional.

Exemplo de citagdo no texto:

A corrupcéo praticada por servidores publicos federais, ainda que passiva, prejudica 0s servigos
publicos federais (Paulsen, 2018, p. 51).

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:
PAULSEN, Leandro. Crimes federais. 2. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2018.
FIQUE DE OLHO! A indicacdo do nimero da pagina é opcional em citacdo indireta. Entende-se
que a ideia diz respeito ao todo da obra consultada.

4.9.3 Citagdo dentro de citagio'?

Citacdo dentro de citacdo é a transcrigdo de parte de obra a que se teve acesso por intermédio de outro autor.
FIQUE DE OLHO! Sempre que possivel, recomenda-se consultar a obra de onde foi retirada a

citagdo. Citacao de citacdo so deve ser utilizada em caso de obra rara, obra de acesso restrito ou obra
escrita em lingua pouco acessivel.

FIQUE DE OLHQO! Em citacdo dentro de citacdo, a indicacdo da fonte deve conter 0s seguintes
elementos:

e sobrenome do autor ndo consultado, seguido de virgula;
e ano da obra original, seqguido de virgula;

1270 objetivo desta secdo é descrever como fazer citagdo indireta no texto e ndo como utilizar o sistema de chamada
autor-data, assunto da se¢éo 4.9.4, ou como referenciar obra na lista de referéncias, assunto das se¢des 4.11 e 6.14. Porém,
como sdo topicos inter-relacionados, também séo apresentadas, no exemplo, as respectivas notagdo no sistema
de chamada autor-data e descri¢ao da obra na lista de referéncias. Entende-se que esse formato de apresentagao propicia
visdo integrada dos contetdos.

128 O objetivo desta secdo é descrever como fazer citagdo dentro de citagdo no texto e ndo como utilizar o sistema de chamada
autor-data, assunto da se¢do 4.9.4, ou como referenciar obra na lista de referéncias, assunto das secfes 4.11 e 6.14. Porém,
como sdo topicos inter-relacionados, também séo apresentadas, nos exemplos, as respectivas notagées no sistema
de chamada autor-data e a descri¢do da obra na lista de referéncias. Entende-se que esse formato de apresentacao propicia
visdo integrada dos conteldos.
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e pagina do documento original, se ha, seguida de “apud”*?®;
e sobrenome do autor consultado, seguido de virgula;

e ano da obra consultada, seguido de virgula; e

e pagina da fonte consultada, se ha.

Exemplo de citacdo dentro de citacdo direta de até trés linhas:

Segundo Windelband (1915 apud Pontes, 2015, p. 614), “[...] las leyes naturales pertenecen a la
razén que concibe: las normas a la razon que valora. Jaméas una norma es un principio de explicacion,

como la ley no lo es nunca de la valoracion” %0 13

Exemplo de citacdo dentro de citacdo direta com mais de trés linhas:
De acordo com Vernengo (1986 apud Pontes, 2015, p. 627-628):

For Kelsen, as for any neo-kantian, there could not be an object, as object of objective
knowledge (science), before it is epistemologically constituted or constructed. The
construction of the object — in our case, law — requires not only a logically well-structured
language, but also a congruent set of categories. Only in that logical space would it be
possible to work out a scheme through with some transcendental category would specify
what is law and what is not. This function, in Kelsen’s work, is fulfilled by the Zurechnung
as category and the Grundnorm as its scheme. For Kelsen, there is no law in itself, with its
own nature and proper characteristics, before it is constituted as such by the objective
knowledge of positive jurisprudence®® 1%,

Exemplo de citacdo dentro de citacdo indireta:

Segundo Windelband (apud Pontes, 2015, p. 613), o dever ser juridico € um conceito diferente do
dever ser ético™*.

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:

PONTES, José Antonio Siqueira. Fundamentos para uma leitura critica de Hans Kelsen no século
XXI: em busca de um modelo kelseniano cléssico. Revista da Faculdade de Direito, Univ. Sdo
Paulo, Sao Paulo, v. 110, p. 589-639, jan./dez. 2015. Disponivel em:
https://revistas.usp.br/rfdusp/article/view/115507. Acesso em: 17 jul. 2024.

FIQUE DE OLHO! No se usa virgula nem antes nem depois da preposicao latina “apud”*®.

129 A preposicdo latina “apud” significa “citado por”, “conforme”, “segundo”. Ja foi incorporada a lingua portuguesa e deve ser
grafada sem italico.

130 pontes leu e citou a obra de Windelband, cuja referéncia é apresentada a seguir para compreensao da expresséo “apud”.
WINDELBAND, Wilhelm. Normen und Naturgesetze. In: . Préludien. Aufsatze und Reden zur Philosophie und
Ihrer Geschichte. Tubingen: Mohr, 1915. v. 2, p. 59-98.

131 A citagfio em lingua estrangeira, ndo recomendada neste guia, foi necessaria, porque néo se teve acesso ao documento
primario.

132 pontes leu e citou a obra de Vernengo, cuja referéncia é apresentada a seguir para compreenséo da expressao “apud”.
VERNENGQO, Roberto José. Kelsen’s Rechtssétze as Detached Statements. In: TUR, Richard; TWINING, William. Essays
on Kelsen. Oxford: Clarendon, 1986.

133 A citacdo em lingua estrangeira, ndo recomendada neste guia, foi necessaria, porque ndo se teve acesso ao documento
primario, escrito em lingua pouco acessivel: o aleméo.

134 pontes leu e citou a obra de Windelband, cuja referéncia é apresentada a seguir para compreensao da expressdo “apud”.
WINDELBAND, Wilhelm. Normen und Naturgesetze. In: . Praludien. Aufsatze und Reden zur Philosophie und
ihrer Geschichte. Tubingen: Mohr, 1915. v. 2, p. 59-98.

135 Todos os exemplos citados na ABNT NBR 10520:2023 seguem esse formato.
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4.9.4 Sistema de chamada autor-data®®

A citacdo deve ser indicada no texto por um sistema de chamada. Chamada é o elemento ou o conjunto de
elementos que indica a fonte de onde o trecho mencionado no texto produzido foi retirado.

Em publicacdo do TCU, utiliza-se o sistema de chamada autor-data'®’, por meio do qual a indicagdo da
citacdo € feita com os elementos relacionados a seguir.

Em caso de obra em que o autor € pessoa fisica, a chamada deve conter o que segue:

e sobrenome de familia do autor, com a(s) letra(s) inicial(is) maiuscula(s), conforme orientacao
constante da ABNT NBR 10520:2023, entre parénteses ou incluido na sentenca;

e ano de publicacéo da obra, entre parénteses; e

e numero da pagina, se ha (apenas em citacdo direta), entre parénteses.

Exemplo em citacdo direta com sobrenome entre parénteses:

“Os impactos causados pela divulgacao de praticas de corrupcao podem ser devastadores para as
empresas, as instituicdes e os individuos, tanto do ponto de vista financeiro quanto do reputacional”
(Szmid, 2021, p. 38).

Exemplo em citacdo direta com sobrenome incluido na sentenca:

Segundo Szmid (2021, p. 38), “os impactos causados pela divulgacdo de préaticas de corrupgédo
podem ser devastadores para as empresas, as instituicdes e os individuos, tanto do ponto de vista
financeiro quanto do reputacional”.

Exemplo em citacdo indireta com sobrenome entre parénteses:

A corrupcdo é um problema grave no contexto global, entretanto possui elevada incidéncia no Brasil
(Szmid, 2021).

Exemplo em citacdo indireta com sobrenome incluido na sentenca:

Segundo dados apresentados por Szmid (2021), a corrupc¢éo ndo € um problema exclusivo do Brasil,
mas ocorre no pais em altos indices.

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:

SZMID, Rafael. Monitores corporativos anticorrupcao no Brasil: um guia para sua utilizagédo
no processo administrativo e judicial. S&o Paulo: Quartier Latin do Brasil, 2021.

Em caso de obra em que o autor € pessoa juridica (empresa, associagdo, organizacdo da sociedade civil,
orgdo governamental, evento etc.), a chamada deve conter o que segue:

e se instituicdo privada — nome completo da instituicdo ou sigla; se instituicdo publica — nome do
0rgdo ou jurisdicao; se evento — nome do evento; entre parénteses ou incluido(a) na sentenca;

e ano de publicacéo da obra, entre parénteses; e

e numero da pagina, se ha (apenas em citacdo direta), entre parénteses.

136 O objetivo desta secdo é descrever como utilizar o sistema de chamada autor-data e ndo como fazer citagéo no texto,
assunto das sec¢Bes 4.9.1, 4.9.2 e 4.9.3, ou referenciar obra na lista de referéncias, assunto das se¢des 4.11 e 6.14. Porém,
como sdo topicos inter-relacionados, também séo apresentadas, nos exemplos, as respectivas citagdes no texto e descri¢oes
das obras na lista de referéncias. Entende-se que esse formato de apresentacéo propicia visdo integrada dos contetdos.

137 padréo convencionado neste guia.
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Exemplos em citacdo direta com 0 nome da instituicdo ou a sigla entre parénteses:

A respeito da febre amarela, “0 pais mantém focos endémicos de transmissao silvestre da febre
amarela (FA) na Regido Amazénica. O virus se propaga ocasionalmente pelas Regifes Nordeste,

Centro-Oeste, Sudeste e Sul do Brasil, quando sdo registrados surtos de FA silvestre” (Organizagao
Pan-Americana da Saude, 2023, p. 1).

A respeito da febre amarela, “0 pais mantém focos endémicos de transmisséo silvestre da febre
amarela (FA) na Regido Amazonica. O virus se propaga ocasionalmente pelas Regides Nordeste,
Centro-Oeste, Sudeste e Sul do Brasil, quando sdo registrados surtos de FA silvestre” (OPAS, 2023,

p. 1).
Exemplos em citagdo direta com 0 nome da instituicdo ou a sigla incluido(a) na sentenga:

Segundo dados da Organizacdo Pan-Americana da Saude (2023, p. 1), a respeito da febre amarela,
“0 pais mantém focos endémicos de transmissdo silvestre da febre amarela (FA) na Regido
Amazonica. O virus se propaga ocasionalmente pelas Regibes Nordeste, Centro-Oeste, Sudeste e
Sul do Brasil, quando sdo registrados surtos de FA silvestre”.

Segundo dados da OPAS!® (2023, p. 1), a respeito da febre amarela, “o pais mantém focos
endémicos de transmissao silvestre da febre amarela (FA) na Regido Amazodnica. O virus se propaga
ocasionalmente pelas Regibes Nordeste, Centro-Oeste, Sudeste e Sul do Brasil, quando sao
registrados surtos de FA silvestre”.

Exemplos em citagéo indireta com o nome da institui¢do ou a sigla entre parénteses:

Em vérias regibes do Brasil, ha focos endémicos de transmissdo silvestre da febre amarela
(Organizagdo Pan-Americana da Saude, 2023).

Em vérias regides do Brasil, ha focos endémicos de transmissdo silvestre da febre amarela (OPAS,
2023).

Exemplos em citacdo indireta com o nome da institui¢do ou a sigla incluido(a) na sentenca:

Segundo a Organizacdo Pan-Americana da Saude (2023), em vérias regides do Brasil, ha focos
endémicos de transmissao silvestre da febre amarela.

Segundo a OPAS (2023), em varias regides do Brasil, ha focos endémicos de transmissao silvestre
da febre amarela.

Descricdo da obra consultada na lista de referéncias:

Organizacdo Pan-Americana da Saude. Perfil nacional da febre amarela: Brasil. Washington:
OPAS, 2023. Disponivel em: https://www.paho.org/pt/brasil. Acesso em: 22 jul. 2024.

OPAS. Perfil nacional da febre amarela: Brasil. Washington: OPAS, 2023. Disponivel em:
https://www.paho.org/pt/brasil. Acesso em: 22 jul. 2024.

FIQUE DE OLHO! Se o nome da pessoa juridica aparece de forma diferente nos documentos
consultados, é recomendado padroniza-lo na lista de referéncias e usar a forma escolhida nas
citacGes ao longo do texto.

138 No site da Organizagdo Pan-Americana da Salde, a sigla “OPAS” ¢ grafada com todas as letras maifisculas.
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FIQUE DE OLHO! Citacdo de instituicdo governamental da Administracdo direta deve ser feita
pelo nome do érgdo superior ou pelo nome da jurisdicdo a que pertence.

Exemplo de citagdo no texto:

O mecanismo proposto para viabilizar esta concepcdo é o chamado contrato de gestdo, que
conduziria a captacdo de recursos privados, como forma de reduzir os investimentos publicos no
ensino superior (Brasil, 1995).

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:

BRASIL. Ministério da Administracdo Federal e da Reforma do Estado. Plano diretor da

reforma do aparelho do Estado. Brasilia, DF: Ministério da Administracdo Federal e da
Reforma do Estado, 1995.

Em caso de obra sem fonte de autoria ou responsabilidade, a chamada deve conter o que segue:

Unica palavra do titulo, com a letra inicial maiUscula, entre parénteses, se o titulo é composto por
uma palavra (exemplo 1); ou primeira palavra do titulo, com a letra inicial maiuscula, seguida de
[...], se o titulo é composto por mais de uma palavra (exemplo 2); ou artigo (definido ou indefinido),
com letra maiuscula, seguido da palavra subsequente, com a letra inicial maiuscula, e de [...], se 0
titulo comega com artigo (exemplo 3); ou monossilabo, com a letra inicial maiuscula, seguido da
palavra subsequente, com a letra inicial maiuscula, e de [...], se o titulo comeca com monossilabo
(exemplo 4); em todos 0s casos, entre parénteses;

ano de publicacéo da obra, entre parénteses; e

numero da pagina, se ha (apenas em citacdo direta), entre parénteses.

Exemplo 1:

“O inglés é uma lingua germanica” (Inglés, 2012, p. 7).

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:

INGLES: guia de conversagdo. Sio Paulo: Lonely Planet: Globo Livros, 2012.

Exemplo 2:

“As IES implementardo mecanismos democraticos, legitimos e transparentes de avaliagdo
sistematica das suas atividades, levando em conta seus objetivos institucionais e seus cCompromissos
para com a sociedade” (Anteprojeto [...], 1987, p. 55).

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:

ANTEPROJETO de lei. Estudos e debates, Brasilia, DF, n. 13, p. 51-60, jan. 1987.

Exemplo 3:

E eles disseram “globalizacao”, e soubemos que era assim que chamavam a ordem absurda em que
dinheiro é a Unica pétria a qual se serve, e as fronteiras se diluem, ndo pela fraternidade, mas pelo

sangramento que engorda poderosos sem nacionalidade (A flor [...], 1995, p. 4).

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:
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A FLOR prometida. Folha de S. Paulo, Séo Paulo, ano 75, n. 24, 105, p. 4, 2 abr. 1995.
Exemplo 4:

“Em Nova Londrina (PR), as criangas sao levadas as lavouras a partir dos 5 anos” (Nos canaviais
[...], 1995, p. 12).

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:

NOS CANAVIAIS, mutilagGes em vez de lazer e escola. O Globo, Rio de Janeiro, ano 70, n.
22.516, 16 jul. 1995. O Pais, p. 12.

4.9.4.1 Citagao de fonte com quatro ou mais autores

Em citacdo de fonte com quatro ou mais autores, todos devem ser referenciados pelo sobrenome de familia
ou apenas o primeiro, sequido da expressdo “et al.”**° 1% Na lista de referéncias, todos os autores devem
ser citados'*.

Exemplos de citagdo no texto:

De acordo com Feijo, Pinto, Mota e Silva (2014, p. 41), “o Siafi é um sistema de informagdes
centralizado em Brasilia e ligado por teleprocessamento aos 6rgaos de controle do governo federal
existentes em todo o pais €, também, no exterior”.

De acordo com Feijo et al. (2014, p. 41), “o Siafi ¢ um sistema de informagdes centralizado em
Brasilia e ligado por teleprocessamento aos 6rgdos de controle do governo federal existentes em
todo o pais e, também, no exterior”.

Descricdo da obra consultada na lista de referéncias:

FEIJO, Paulo Henrique; PINTO, Liane Ferreira; MOTA, Francisco Glauber Lima; LOUISE,
Caroline da Silva. Curso de Siafi: uma abordagem pratica da execugdo orgcamentaria e financeira.
3. ed. Brasilia, DF: Gestdo Publica, 2014.

FIQUE DE OLHO! A forma escolhida para citar documento com quatro ou mais autores deve ser
uniforme em todas as ocorréncias dentro do mesmo documento.

4.9.4.2 Citacao de fonte de autores com o mesmo sobrenome de familia e obras com a mesma data de
publicacao

Os autores devem ser referenciados pelos sobrenomes de familia, com as letras iniciais maiusculas;
sequidos de virgula; dos prenomes abreviados, com as letras iniciais maiusculas; de virgula; e do ano de
publicacdo da obra (exemplo 1). Se persiste a coincidéncia, os prenomes devem ser colocados por extenso
(exemplo 2).

Exemplo 1142

139 «Fral " é a abreviatura de trés expressdes latinas: et alii (e outros, masculino plural), et aliae (e outras, feminino plural) e
et alia (neutro plural). Como ainda néo foi incorporada a lingua portuguesa, deve ser grafada em itélico.

140 A regra 8.1.1.2 da ABNT NBR 6023/2018 recomenda indicar todos, mas permite que se indique apenas o primeiro,
seguido da expressdo “et al.”.

141 A inclusdo de todos os autores ajuda a garantir o acesso ao documento primario.

142 0 exemplo foi retirado da ABNT NBR 10520:2023. Nao foi possivel localizar a referéncia completa das obras.
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(Barbosa, C., 1958) e (Barbosa, O., 1958)

Exemplo 2:

(Barbosa, Cassio, 1965) e (Barbosa, Celso, 1965)
4.9.4.3 Citacdo de fonte de documentos de mesmo autor, publicados no mesmo ano
As citacdes devem ser diferenciadas pelo acréscimo de letras minasculas, em ordem alfabética, as datas dos
documentos, sem espacamento. As letras devem ser atribuidas, conforme a posicado dos documentos na lista
de referéncias.

Exemplo de citagdo no texto:

Para Drucker (2002a), a transicdo para uma sociedade baseada no conhecimento redefine a
economia, o trabalho e o papel das organizagdes.

Descricao da obra consultada na lista de referéncias:
DRUCKER, Peter Ferdinand. A administracédo na préxima sociedade. Sdo Paulo: Nobel, 2002a.

DRUCKER, Peter Ferdinand. O melhor de Peter Drucker: a sociedade. Sdo Paulo: Nobel,
2002Db. 188 p. (O melhor de Peter Drucker, v. 3).

4.9.4.4 Citagdo indireta de fonte de documentos de mesmo autor, publicados em anos diferentes e
mencionados simultaneamente

Em citacdo deste tipo, apds o sobrenome de familia do autor, devem-se citar as datas das obras em ordem
cronoldgica, separadas por virgula.

Exemplo de citacdo no texto:

(Drucker, 1989, 2000, 2002, 2003)

Descricao das obras consultadas na lista de referéncias:

DRUCKER, Peter Ferdinand. A administracdo na proxima sociedade. Sdo Paulo: Nobel, 2002.

DRUCKER, Peter Ferdinand. Administrando para obter resultados. 2. reimpr. Sdo Paulo:
Pioneira Thomson Learning, 2003.

DRUCKER, Peter Ferdinand. As fronteiras da administracdo: onde as decisfes do amanhd estdo
sendo determinadas hoje. Peter Ferdinand Drucker. Sdo Paulo: Pioneira, 1989.

DRUCKER, Peter Ferdinand. Desafios gerenciais para o seculo XXI. Traducdo de Nivaldo
Montingelli Junior. Reviséo de Janice Yunes. 3. tir. Sdo Paulo: [s.n.], 2000. 168 p. (Biblioteca
Pioneira de Administracao e Negocios).

4.9.4.5 Citacdo indireta de fonte de documentos de varios autores mencionados simultaneamente

Em citacdo deste tipo, os sobrenomes de familia dos autores devem ser, preferencialmente, listados em

ordem alfabética, com as letras iniciais maidsculas, sequidos das datas das respectivas obras, e separados
entre eles por ponto e virgula.
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Exemplo de citacdo no texto:

Estudos recentes sugerem que a inovacgdo tecnoldgica é um fator-chave para o desenvolvimento
sustentavel nas empresas (Christensen, 2003; Freeman, 2010; Porter & Kramer, 2011).

Descricao das obras consultadas na lista de referéncias:

CHRISTENSEN, C. M. O dilema do inovador: quando novas tecnologias causam a faléncia de
grandes empresas. Boston: Harvard Business Review Press, 2003.

FREEMAN, R. E. Gestao estratégica: uma abordagem de stakeholders. Cambridge: Cambridge
University Press, 2010.

PORTER, M. E.; KRAMER, M. R. Criando valor compartilhado: como reinventar o capitalismo e
desencadear uma onda de inovacéo e crescimento. Harvard Business Review, v. 89, n. 1/2, p. 62-
77,2011,

FIQUE DE OLHO! O sistema de chamada autor-data deve ser observado ao longo de toda a
publicacéo.

Com relacéo a citagdo, guarde o principal:

Citagao direta de até trés linhas — dentro do mesmo paragrafo; entre aspas; acompanhada da indicagdo da fonte
no formato autor-data
Citacao direta com mais de trés linhas — em paragrafo independente; sem aspas; com recuo padronizado; com
alinhamento justificado; em corpo menor; com espaco simples; acompanhada da indicacdo da fonte no formato
autor-data
Citagdo indireta — dentro do mesmo paragrafo; sem aspas; acompanhada da indicacdo da fonte no formato
autor-data

Aspas encerram citacdo; ponto final encerra frase.
Supressdo em citagdo direta — [...]

Interpolacdo, acréscimo ou comentario em citagdo direta — [ ]
Destaque em citagdo direta — em negrito

Sistema de chamada utilizado em publica¢do do TCU — autor-data

4.10 Nota

Nota é o comentario, o esclarecimento ou a explanacgéo adicional, feito por autor, tradutor ou editor.
FIQUE DE OLHO! Em publicagdo do TCU, so deve ser utilizada nota explicatival®®, Referéncia
deve ser citada no texto, por meio do sistema de chamada autor-data, e discriminada na lista de

referéncias, ao final da publicacao.

Nota explicativa deve observar o que segue:

e ser indicada no texto por nimeros arabicos sequenciais (1, 2, 3...);

FIQUE DE OLHO! Recomenda-se que a numeragdo seja iniciada a cada capitulo ou a cada parte.
A numeracdo ndo pode ser iniciada a cada pagina.

143 padrdo convencionado neste guia.

142



e estar localizada no rodapé;

e ser grafada na mesma fonte tipografica utilizada no texto, em corpo dois pontos menor. Por
exemplo: se, no texto, foi utilizada a fonte Times New Roman no corpo 12, na nota, deve ser
utilizada a fonte Times New Roman no corpo 10;

e ter alinhamento a esquerda;

e para nota que ocupe mais de uma linha, a partir da segunda linha, ser alinhada abaixo da primeira
letra da primeira palavra da propria nota, de forma a destacar o expoente; e

e ser apresentada uma apos a outra, sem linha em branco entre elas.

Exemplo no texto'#*:

O comportamento liminar correspondente a adolescéncia vem-se constituindo numa das conquistas
universais, como esta, por exemplo, expresso no Estatuto da Crianca e do Adolescente?.

Exemplo na nota:

! Se a tendéncia a universalizacdo das representacdes sobre a periodizagdo dos ciclos de vida
desrespeita a especificidade dos valores culturais de varios grupos, ela é condicéo para a constituicdo
de adesdes e grupos de pressao integrados a moralizagdo de tais formas de insercdo de criancas e
jovens.

4.11 Referéncia®
Referéncia é o conjunto padronizado de elementos descritivos que permite a identificagdo individual da
obra. E constituida de elementos essenciais e, se necessario, acrescida de elementos complementares. Sdo
essenciais 0s elementos indispensaveis a identificacdo do documento, que variam conforme o tipo de
suporte documental. S&o complementares os elementos acrescidos aos essenciais, para melhor caracterizar
a obra.
FIQUE DE OLHO! Os elementos essenciais devem ser retirados da pagina de rosto (frente e verso)
do documento referenciado.

4.11.1 Localizagéo de referéncia

Em publicagdo do TCU, referéncia deve constar da lista de referéncias, ao final da obra4e,

4.11.2 Elementos da referéncia

Os elementos da referéncia devem ser apresentados em sequéncia padronizada, conforme o tipo de
documento. Nesta se¢do, sdo detalhados os elementos essenciais em referéncia de livro ou de folheto¥
(manual, guia, catalogo, dentre outros).

144 Exemplos fornecidos pela ABNT NBR 10520:2023.

145 A norma brasileira que fixa a ordem dos elementos nas referéncias e estabelece convencgdes para transcricdo e apresentacdo
da informac&o originada do documento ou outras fontes de informacéo é a ABNT NBR 6023:2020.

146 padrdo convencionado neste guia.

147 Nos termos da ABNT NBR 6029:2023, livro ¢ a “publicagdo ndo periddica que contém acima de 49 paginas, excluidas as
capas, e que ¢ objeto de Ntimero Padréo Internacional de Livro (ISBN)”. Folheto ¢ a “publicagéo ndo periddica que contém,
no minimo, cinco e, no maximo, 49 paginas, excluidas as capas, e que € objeto de NUmero Padrdo Internacional de Livro
(ISBN)”. A diferenca, portanto, entre livro e folheto é a quantidade de péginas.
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FIQUE DE OLHO! Deve-se estar atento a pontuacao ap0s os elementos, aos espacos entre eles e ao
que precisa ser destacado.

Quadro 5 — Sequéncia de elementos essenciais em referéncia de folheto ou de livro

Indicacdo de

responsabilidade +
ponto + espaco

Titulo (apenas a primeira
palavra do titulo e os
nomes proprios nele
contidos devem ser
grafados com a letra inicial
maitscula), em negrito!*® +
ponto, sem negrito, se ndo
ha subtitulo + espaco

ou

Ndmero de
edicéo, se
ha, sem
indicativo
de ordem +
ponto +
espaco + a
abreviatura
“Cd.”149 +
espago

Local de
publicacdo
+

dois-
pontos +
espaco

Nome da
editora

(normalmente

sem a
expressao
“Editora” +
virgula +
espago

Data

ponto
final

Titulo (apenas a primeira
palavra do titulo e os
nomes proprios nele
contidos devem ser
grafados com a letra inicial
mailscula), em negrito +
dois-pontos, sem negrito +
espaco + subtitulo, se ha
(apenas 0s nomes proprios
nele contidos devem ser
grafados com a letra inicial
mailscula), sem negrito +
ponto + espaco

Estrutura e analise de 8. ed. Sédo Paulo: | Atlas, 2007.

balangos: um enfoque
econdmico-financeiro.

ASSAF NETO,
Alexandre.

Fonte: elaboracédo propria.

FIQUE DE OLHOQ! Para documento on-line, além dos elementos essenciais, deve-se registrar o
endereco eletronico, precedido da expressdo “Disponivel em:”, e a data de acesso, precedida da
expressdo “Acesso em:”. Essa recomendacdo ndo se aplica a documento eletrénico cujo endereco
néo esta disponivel, como € o caso de documento gerado a partir do ChatTCU.

Exemplos:
PODCAST LXX: Brasil: parte 3: a republica. [Locucéo de]: Christian Gutner. [S. |.]: Escriba
Café, 19 mar. 2010. Podcast. Disponivel em: http://www.escribacafe.com/podcast-Ixx-brasil-

parte-3-a-republica/. Acesso em: 4 out. 2010.

CHATTCU. OrientacOes aos gestores sobre prevencao de suicidio. Versdo 2 GPT-3.5. Turbo
4K. Consultado em: 25 ago. 2023.

148 Na ABNT NBR 6023:2020, todos os titulos citados como exemplos apresentam esse formato.
149 A abreviatura de “edicdo” (“ed.”) ja contempla o ponto abreviativo. Além disso, deve ser grafada com letras
minusculas. “Ed.” (com a letra inicial maitscula) é a abreviatura de editora.
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FIQUE DE OLHO! Em normas anteriores, 0 endereco eletrénico era apresentado entre os sinais <
e >, precedido da expressao “Disponivel em:”. Essa orientacdo ndo existe mais.

Exemplo de como era feito antes:

CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. In'**: CARVALHO,
Mario Augusto Queiroz et al. Blog investigacao filoséfica. Rio de Janeiro, 23 abr. 2011.
Disponivel em: <https://abrir.link/YvpSr>. Acesso em: 23 ago. 2011.

Exemplo de como deve ser feito agora:

CID, Rodrigo. Deus: argumentos da impossibilidade e da incompatibilidade. In: CARVALHO,

Mario Augusto Queiroz et al. Blog investigacao filoséfica. Rio de Janeiro, 23 abr. 2011.
Disponivel em: https://abrir.link/YvpSr. Acesso em: 23 ago. 2011.

4.11.2.1 Indicagéo de responsabilidade

O responsavel pelo contetido de uma publicacdo pode ser:

pessoa fisica: a entrada (primeira informacgéo da referéncia) deve ser feita pelo sobrenome de
familia do autor'®, com todas as letras maitsculas; seguido de virgula; do(s) prenome(s) e
sobrenome(s), se ha, apenas com a(s) letra(s) inicial(is) maitscula(s). Prenome(s) e sobrenome(s),
ndo o de familia, podem ser escritos por extenso ou abreviados, mas, na lista, deve-se seguir o
mesmo padrdo de apresentacdo para todas as referéncias. A indicacdo de autoria deve ser
finalizada com ponto.

Exemplos:

GARCIA, Othon Moacir. Comunicacdo em prosa moderna: aprenda a escrever, aprendendo a
pensar. 26. ed. Rio de Janeiro: FGV Editora, 2011.

GARCIA, Othon M. Comunicagdo em prosa moderna: aprenda a escrever, aprendendo a pensar.
26. ed. Rio de Janeiro: FGV Editora, 2011.

GARCIA, O. M. Comunicacdo em prosa moderna: aprenda a escrever, aprendendo a pensar. 26.
ed. Rio de Janeiro: FGV Editora, 2011.

FIQUE DE OLHOQ! Se ha mais de uma pessoa fisica, a entrada deve ser feita pelo sobrenome de
familia do autor principal, com todas as letras maiusculas; seguido de virgula; de espago; e do(s)
prenome(s) e sobrenome(s), apenas com as letras iniciais maiusculas. Na sequéncia, devem ser
relacionados os sobrenomes de familia; seguidos dos prenomes e sobrenomes, dos demais autores,
separados entre si por ponto e virgula e espaco. Prenomes e sobrenomes, se aparecem de formas
diferentes em documentos distintos, devem ser padronizados (exemplo 1). Até trés autores, todos
devem ser indicados. A partir de quatro, todos podem ser referenciados ou apenas o primeiro,
seguido da expressao “et al.” (exemplo 2).

Exemplo 1:

150 A preposicdo latina “in”, que significa “em”, é utilizada para indicar que uma obra faz parte de uma publicagdo maior.
Como ainda ndo foi incorporada a lingua portuguesa, deve ser grafada em italico.

151 O sobrenome de familia do autor é o nome ou conjunto de nomes que identifica a linhagem familiar da pessoa. Nem sempre
corresponde ao Ultimo nome. A estrutura dos nomes varia amplamente, conforme a cultura e a tradi¢do. Nomes espanhois e
portugueses, por exemplo, costumam ter, como primeiro sobrenome de familia, o do pai e, como segundo sobrenome de
familia, o da mae. Exemplo: nome completo: Maria Garcia LApez; sobrenomes de familia: Garcia (sobrenome do pai) e
Lo6pez (sobrenome da mae); uso académico: Garcia-Lopez ou apenas Garcia.
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RIBEIRO, Maria Helena Carreira Alvim; ALVIM, J. E. Carreira; CABRAL, Luciana G. Carreira
Alvim. Direito processual previdenciario. 3. ed. Curitiba: Jurua, 2023.

Exemplo 2:

URANI, A. et al. Constituicdo de uma matriz de contabilidade social para o Brasil. Brasilia,
DF: Ipea, 1994.

FIQUE DE OLHO! Se a pessoa fisica tem sobrenome de familia hispanico, a entrada deve ser feita
pelo penultimo sobrenome.

Exemplo:
VALDIVIESO SANCHEZ, Jaime; BUENO AGUIRRE, Gonzalo. Control de obras publicas. 1.

ed. Bogota, Colémbia: Editorial Dintel, 1981. (Biblioteca de Auditoria y Finanzas del Sector
Publico).

FIQUE DE OLHO! Se a pessoa fisica tem sobrenome de familia em forma de expressao composta,
a entrada deve ser feita pelo primeiro elemento da expressao.

Exemplo
CASTELLO BRANCO, Jose Eduardo Saboia. Indicadores da qualidade e desempenho de

ferrovias: carga e passageiro. Rio de Janeiro: Associa¢do Nacional dos Transportadores
Ferroviarios, c1998. (Colecdo ANTF).

FIQUE DE OLHO! Se a pessoa fisica tem grau de parentesco — Janior, Filho, Sobrinho, Neto
associado ao sobrenome de familia, a entrada deve ser feita pelo sobrenome acrescido do grau de
parentesco.

Exemplo:

ASSAF NETO, Alexandre. Estrutura e analise de balancos: um enfoque econémico-financeiro.
8. ed. S&o Paulo: Atlas, 2007.

FIQUE DE OLHO! Se a pessoa fisica tem prefixo associado ao sobrenome de familia, a entrada
deve ser feita pelo prefixo.

Exemplo:
DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella; MOTTA, Fabricio. Administragdo Pablica e servidores

publicos. Sdo Paulo: Ed. Revista dos Tribunais, c2015. (Tratado de Direito Administrativo / Maria
Sylvia Zanella Di Pietro, 2).

FIQUE DE OLHO! Se a pessoa fisica € responsavel por coletanea de varios autores, a entrada deve
ser feita pelo nome do responsavel pelo agrupamento das obras, seguido da abreviatura, com todas
as letras minusculas e no singular, do tipo de participacdo (organizador, compilador, editor,
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coordenador, dentre outros), entre parénteses, e de ponto (exemplo 1). Se ha mais de um
responsavel, o tipo de participacdo deve constar, no singular, apos o ultimo nome (exemplo 2).

Exemplo 1:

CALDAS, Filipa Lemos (coord.). A analogia em direito administrativo: os limites a integracdo
analogica de normas administrativas. André Moz Caldas et al. Lisboa, Portugal: AAFDL, 2016.

Exemplo 2:
MELLO, Vanessa Vieira de; BRANDAO, Marcella Araujo da Nova (coord). Aspectos da

migracao ao regime de previdéncia complementar no @mbito do RPPS. Augusto Jubei
Hoshino Rizzo et al. Curitiba: Alteridade, 2022.

FIQUE DE OLHO! Se a pessoa fisica utiliza pseudénimo, o pseudénimo deve ser adotado na
referéncia.

Exemplo: DINIS, Jalio*®?. As pupilas do senhor reitor. 15. ed. S&o Paulo: Atica, 1994.

FIQUE DE OLHO! Se ha pessoa fisica com outro tipo de responsabilidade em relacdo a publicacéo
(tradutor, revisor, orientador, ilustrador, dentre outros), o0 nome do responsavel pela contribuicéo
pode ser acrescentado apos o titulo ou o subtitulo, com a indicacdo da funcdo, como aparece no
documento.

Exemplo:
MARTIN, Hans-Peter; SCHUMANN, Harald. A armadilha da globalizacéo: o assalto a

democracia e ao bem-estar social. Tradugdo de Waldtraut U. E. Rose; Clara C. Sackiewicz. 2.ed.
Sé&o Paulo: Globo, c1996.

FIQUE DE OLHO! Se a pessoa fisica é responsavel por adaptacdo de publicacdo, a entrada deve
ser feita pelo nome do responsavel pela adaptacéo.

Exemplos:

MOURO, Marco. A noite das camas trocadas. [Adaptado da obra de]**® Giovanni Boccaccio.
Sdo Paulo: Luzeiro, 1979.

AYALA, Walmir. Trés autos: da alma, da barca, do inferno, de Mofina Mendes. [Livre adaptacdo
da obra de] Gil Vicente. Rio de Janeiro: Ediouro, 1997. (Biblioteca Folha, 7).

FIQUE DE OLHO! Se a pessoa fisica concede entrevista, a entrada deve ser feita pelo nome do
entrevistado.

Exemplo:

152 JGlio Dinis era o pseuddnimo do escritor Joaquim Guilherme Gomes Coelho.
153 Os colchetes informam acréscimo de informagéo que néo consta da obra.
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HAMEL, Gary. Eficiéncia ndo basta: as empresas precisam inovar na gestdo. [Entrevista
concedida a] Chris Stanley. HSM Management, So Paulo, n. 79, mar./abr. 2010. Disponivel em:
https://11ng.com/yAGzG /. Acesso em: 23 mar. 2017.

e pessoa juridica: a entrada deve ser feita pelo nome completo da pessoa juridica, com todas as
letras mailsculas (exemplo 1), ou, opcionalmente, pela sigla, grafada com todas as letras
maiusculas (exemplo 2).

Exemplo 1:

ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. ABNT NBR 6023: informacao e
documentacdo: referéncias: elaboracdo. Rio de Janeiro: ABNT, 2020.

Exemplo 2:

PETROBRAS. Biocombustiveis: 50 perguntas e respostas sobre este novo mercado. Rio de
Janeiro: Petrobras, 2007.

FIQUE DE OLHO! Se ha mais de uma pessoa juridica, a entrada deve ser feita pelo nome completo
da pessoa juridica principal, com todas as letras maiusculas; seguido do(s) nome(s) do(s) outro(s)
autor(es), com todas as letras maiusculas, separados entre si por ponto e virgula e espaco.

Exemplo:
AGENCIA NACIONAL DE AGUA (Brasil); COMPANHIA AMBIENTAL DO ESTADO DE

SAO PAULO. Guia nacional de coleta de preservacdo de amostras: &gua, sedimento,
comunidades aquaticas e efluentes liquidos. Brasilia, DF: ANA; Sdo Paulo: CETESB, 2011.

FIQUE DE OLHO! Se a pessoa juridica é 6rgdo da Administracdo direta, 0 nome deve ser precedido
pelo nome do érgdo superior ou pela jurisdicao a qual pertence.

Exemplos:

MINISTERIO DOS TRANSPORTES. Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes.
Manual de procedimentos de engenharia. Brasilia, DF: DNIT, 2023.

BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. Museu do TCU Ministro Guido Mondin. TCU 130 anos.
[Apresentacéo] José Mucio Monteiro. Brasilia, DF: TCU, Museu, 2020.

PORTUGAL. Tribunal de Contas. 1849-1999: 150 anos de Tribunal de Contas: memoria historica,
realidade presente. Lisboa, Portugal: Tribunal de Contas, 1999.

FIQUE DE OLHO! Se a jurisdi¢cdo a qual o 6rgdo pertence é municipio ou estado e hd homénimo,
a palavra “Estado” (exemplo 1) ou “Municipio” (exemplo 2) deve ser indicada entre parénteses,
com a letra inicial maidscula.

Exemplo 1:

SAO PAULO (Estado). Secretaria do Meio Ambiente. Diretrizes para a politica ambiental do
estado de S&o Paulo. S&o Paulo: Secretaria do Meio Ambiente, 1993.

Exemplo 2:
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R10 DE JANEIRO (Municipio). Secretaria Municipal de Educacéo e Cultura. Bibliografia carioca
1977. Rio de Janeiro: Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura, 1978.

FIQUE DE OLHO! Se a instituicdo € vinculada a 6rgdo maior, mas tem denominacéo especifica
que a identifica, a entrada pode ser feita diretamente pelo seu nome.

Exemplos:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA. Relatorio de atividades proé-reitoria e
pés-graduacao. [Floriandpolis: UFSC], 2012. Disponivel em: [...]. Acesso em: 26 fev. 2015.

AGENCIA NACIONAL DE SAUDE SUPLEMENTAR (Brasil). Duas faces da mesma moeda:
microrregulacdo e modelos assistenciais na satde suplementar. Rio de Janeiro: Ministério da Saude,
2005.

e evento (obra resultante de seminario, congresso, simpdsio, exposicdo, dentre outros): a entrada deve
ser feita pelo nome do evento, por extenso e com letras mailsculas; seguido de virgula; do nimero
de ocorréncia, se ha, em algarismos arabicos; de ponto; de virgula; do ano; de virgula; e do local de
realizacdo; tudo no idioma do documento.

Exemplos:

ASAMBLEA GENERAL DE LA OLACEFS, 12., 2002, Cidade do México. [Annales]***. [20027].
84 p.

ENCONTRO DE CORTES SUPREMAS DO MERCOSUL, 2., 2004, Brasilia. 2¢ Encontro de
Cortes Supremas do Mercosul. Ricardo Alonso Garcia et al. Brasil. Brasilia, DF: Supremo
Tribunal Federal, 2004.

e autor desconhecido®®: a entrada deve ser feita pelo titulo. O termo “andnimo” ou a expressao
“autor desconhecido” ndo podem ser usados. Além disso, ndo se aplica o negrito em titulo de
obra sem indicagdo de autoria ou responsabilidade cujo elemento de entrada (primeiro
elemento) é o proprio titulo, ja destacado pelo uso de todas as letras maidsculas, incluindo artigo
e palavra monossilabica inicial, se ha.

Exemplo:

MANUAL DE COMPRAS PUBLICAS. 4. ed. Brasilia, DF: Escola Nacional de Administracio
Publica, 2023.

A seguir, sdo relacionadas algumas abreviaturas relativas a indicagédo de responsabilidade em
referéncia.

154 Neste exemplo, como a obra ndo contém titulo, foi criado um titulo genérico, entre colchetes, para descrever o contetido da
obra. Trata-se de previsao contida na regra 8.2.7 da ABNT NBR 6023:2020.
155 Trata-se de obra incorporada ao nosso acervo cultural pela tradicdo popular, sem que se conhega a origem e a autoria. Em
qualquer outra situacdo, deve-se sempre indicar o responsavel intelectual pelo documento.
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Quadro 6 — Abreviaturas relativas a indicacéo de responsabilidade em referéncia

Abreviatura Significado

comp. Compilador(es)

coord. Coordenador(es)

ed. Edicdo, editor

et al. Expressa a existéncia de varios envolvidos nas
diferentes etapas de preparacdo da obra (redacdo do
texto, traducdo, ilustracdo etc.)

org. Organizador(es)

Fonte: ABNT 6023:2020.

4.11.2.2 Titulo e subtitulo

Titulo e subtitulo, se ha, deve(m) ser reproduzido(s) como figura(m) no documento.

Em publicacdo do TCU, titulo de documento em referéncia deve ter o seguinte formato:

ser grafado com letras minusculas. Apenas a primeira palavra do titulo e os nomes proprios nele
contidos devem ser grafados com a letra inicial maidscula; e

ser destacado em negrito, conforme padrdo de uso de recursos graficos ou de destaque adotado no
TCU.

FIQUE DE OLHO! Apos o titulo, se ndo ha subtitulo, deve ser utilizado ponto, sem negrito; se ha
subtitulo, devem ser utilizados dois-pontos, sem negrito.

Subtitulo em referéncia deve ter o seguinte formato:

ser grafado com letras minusculas. Apenas 0s nomes proprios nele contidos devem ser grafados
com a letra inicial maidscula; e
ser grafado sem destaque em negrito.

FIQUE DE OLHO! Apds subtitulo, deve ser utilizado ponto.

Exemplo:

FRANCO NETO, Eduardo Grossi. Centralizacdo de compras publicas no Brasil: analise
comparativa dos modelos norte-americano e comunitéario europeu de Acordos-Quadro com os

procedimentos auxiliares da licitacdo da nova Lei de Licita¢cdes 14.133/2021. Londrina: Thoth,
2023.

FIQUE DE OLHO! Titulo de obra publicada como parte de outra obra maior (capitulo em livro,
trabalho apresentado em congresso, artigo divulgado em fasciculo de revista) deve ser grafado sem
negrito. Deve-se destacar o titulo da obra principal.

Exemplo:

PESSANHA, Charles. "Accountability"*® e controle externo no Brasil e Argentina. In: GOMES,
Angela Maria de Castro (coord.). Direitos e cidadania: justica, poder e midia. Elina da Fonte
Pessanha et al. Rio de Janeiro: FGV, 2007.

156 De acordo com a regra 8.2 da ABNT NBR 6023:2020, titulo e subtitulo devem ser reproduzidos como figuram no
documento. Por essa razdo, a palavra “accountability” est4 sendo grafada entre aspas.
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FIQUE DE OLHO! Em titulo e subtitulo longos, as tltimas palavras podem ser suprimidas, desde
que ndo seja alterado o sentido. A supressdo deve ser indicada por reticéncias entre colchetes.

Exemplo sem supressdo:

BUSSADA, Wilson. Cédigo penal brasileiro interpretado pelos tribunais: Decreto-Lei n.
2.848, de 7 de dezembro de 1940, com matéria de processo penal e relacdo de todos os artigos de
doutrina. Curitiba: Guaira, 19-?. 2. v.

Exemplo com supresséo:

BUSSADA, Wilson. Cédigo penal brasileiro interpretado pelos tribunais: Decreto-Lei n.
2.848, de 7 de dezembro de 1940 [...]. Curitiba: Guaira, 19-?. 2. v.

FIQUE DE OLHO! Em referéncia, titulo de documento em lingua estrangeira deve ser escrito com
a primeira letra da primeira palavra maitiscula, em negrito e sem italico™’.

Exemplo fornecido pela ABNT NBR 6023:2020:

SCHAUM, Daniel. Schaum’s outline of theory and problems. 5th ed. New York: Schaum
Publishing, 1956.

FIQUE DE OLHO! Se o titulo do documento aparece em mais de uma lingua, deve-se registrar o
primeiro. A critério do autor que cita o texto, 0os demais também podem ser registrados, separados
pelo sinal de igualdade.
Exemplo:
GOYOS JUNIOR, Durval de Noronha. Dicionério juridico Noronha inglés-portugués,
portugués-inglés = Noronha's legal dictionary english-portuguese, portuguese-english. 3. ed.
S&o Paulo: Observador Legal, 1998.

4.11.2.3 Edicao

A edicdo deve ser informada em algarismo(s) arabico(s), sem o sinal indicativo de ordem (2); seguido(s) de
ponto; de espaco; e da abreviatura “ed.”, com letras minusculas.

Exemplo:

PALUDO, Augustinho. Orcamento publico, AFO e LRF: teoria e questdes. 9. ed. Sdo Paulo:
Método, 2019. (Série provas & concursos). Disponivel em: https://www.grupogen.com.br/.
Acesso em: 25 jul. 2024.

FIQUE DE OLHO! Emendas e acréscimos a edicdo devem ser indicados de forma abreviada.

Exemplo:

SANTOS, Ozéias J. Acdo de exigir contas no novo CPC. 8. ed. rev. e atual. Leme: Rumo
Juridico, 2022.

157 Todos os exemplos constantes da ABNT NBR 6023:2020 seguem esse formato.
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FIQUE DE OLHO! Se a primeira edi¢do consta na publicacdo, ela deve ser incluida na referéncia.
Exemplo:

STUCKLER, David; BASU, Sanjay. A economia desumana: como as politicas publicas afetam a

nossa satde. Tradugdo de Maria Lucia Oliveira. 1. ed. Rio de Janeiro: Best Business, 2022.

A seqguir, sdo relacionadas algumas abreviaturas relativas a especificacao de edi¢cdo em referéncia. Devem
ser usadas sempre que aparecem no documento.

Quadro 7 — Abreviaturas relativas a especificacdo de edi¢cdo em referéncia

Abreviatura Significado

atual. Atualizado

aum. Aumentada

ed. Edicédo

ed. fac-sim. Abreviacdo de “edicdo fac-similar’. Um fac-simile (edicdo fac-similar ou
edicdo fac-similada) é uma edicdo nova (frequentemente de um livro antigo)
que apresenta uma reproducdo exata da edicdo original, incluindo fontes de
letras, escalas, ilustracdes, diagramacéo e paginacao.

rev. Revisada

Fonte: ABNT 6023:2020, p. 55.

4.11.2.4 Local de publicacéo

No local de publicacdo, deve ser indicado o nome da cidade em que esta sediado o 6rgao editor, seguido de

dois-pontos.

Exemplos:

PARA. Ministério Publico de Contas do Estado. Prestagdo de contas sem mistérios: como
comprovar corretamente o uso do dinheiro pablico. Para: Ministério Pablico de Contas, estado do
Pard, 2006.

CORRADO, Edward M. Digital preservation for libraries, archives, and museums. Heather
Moulaison Sandy. 2nd ed. Estados Unidos: Rowman & Littlefield, c2017.

FIQUE DE OLHO! Se o nome da cidade possui homénimo, deve-se acrescentar a sigla do estado
ou 0 nome do pais, separados por virgula (orientagdo do Cddigo de Catalogacdo Anglo-Americano).

Exemplos:
VIEIRA, Raphael Didgenes Serafim. Servidor publico temporério: natureza juridica, regime,
contratacdo irregular e a (ndo) incidéncia do principio da primazia da realidade de fato sobre as

formas. Vigosa, MG: Ed. Universidade Federal de Vigosa, 2007.

SANTOS, Maria Helena dos; OLIVEIRA, Maria Pereira de. Avaliacdo da aprendizagem: como
pratica transformadora. Vicosa, AL, 2006.

FIQUE DE OLHO! Se h& mais de um local para uma s6 editora, deve-se indicar o0 primeiro ou o
mais destacado.
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Exemplo:

SWOKOWSKI, E. W.; FLORES, V. R. L. F.; MORENO, M. Q. Célculo de geometria analitica.
Traducdo Alfredo Alves de Faria. Revisdo técnica Anténio Pertence Junior. 2. ed. Séo Paulo:
Makron Books do Brasil, 1994.

FIQUE DE OLHO! Se o local ndo aparece no documento, mas pode ser identificado em outra fonte
(por exemplo, na pagina da editora na internet), deve ser indicado entre colchetes (exemplo 1).
Havendo davida quanto a fidedignidade da informacdo, deve-se acrescentar um ponto de
interrogacao ao nome da cidade provavel (exemplo 2).

Exemplo 1:

LAZZARINI, Sylvio. Cria e recria. [Sao Paulo]: SDF Editores, 1994.

Exemplo 2:

KARAM, Marco Antonio. Atuacao estatal estabilizadora: pressupostos, requisitos e limites.
Prefacio de Humberto Avila. [Belo Horizonte?]: Dialética, c2022.

FIQUE DE OLHO! Quando ndo é possivel identificar o local de publicacdo, deve-se utilizar a
expressao “sine loco”, abreviada, em italico, com letras minusculas e entre colchetes.

Exemplos:
ALEXANDRESCU, D. T. Melanoma costs: a dynamic model comparing estimated overall costs
of various clinical stages. Dermatology Online Journal, [s. 1.],**® v. 15, n. 11, p, 1, nov. 2009.

Disponivel em: [...]. Acesso em: 3 nov. 2009.

KRIEGER, Gustavo; NOVAES, Luis Antonio; FARIA, Tales. Todos os socios do presidente. 3.
ed. [S. 1.]*°: Scritta, 1992.

4.11.2.5 Editora

O nome da instituicdo responsavel pela publicacdo deve ser indicado como aparece no documento, sem as
palavras que designam a natureza juridica ou comercial, e vir seguido de virgula e de espaco.

Exemplo no texto:

A Editora Atlas S.A. lancou o livro Os 10 mandamentos da LGPD: como implementar a Lei Geral
de Protecdo de Dados em 14 passos, uma obra fundamental para entender e aplicar corretamente a
Lei Geral de Protecdo de Dados.

Exemplo na referéncia:

MARINHO, Fernando. Os 10 mandamentos da LGPD: como implementar a Lei Geral de
Protecdo de Dados em 14 passos. Rio de Janeiro: Atlas, 2020.

158 Em periddicos, apds o local de edicdo, utiliza-se virgula e ndo dois-pontos.
159 0 “s” de “sine” esta sendo grafado com letra maitiscula por ser o primeiro elemento dos dados de publicag&o.
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FIQUE DE OLHO! Se a editora tem 0 mesmo nome que a instituicdo, deve-se usar a expressao
“Editora” para diferenciar a unidade que exerce a fungao de editoria.

Exemplo:

GUZZlI, Drica. Web e participagdo: a democracia no seculo XXI. Sdo Paulo: Editora Senac S&o
Paulo, 2010.

FIQUE DE OLHO! Se o autor pessoa juridica também é o editor, pode-se adotar, no campo
“editora”, a forma abreviada ou a sigla.

Exemplo:

BRASIL. Tribunal de Contas da Unido. 114 anos do TCU: encontro dos tribunais de contas.
Brasilia, DF: TCU, 2004.

FIQUE DE OLHO! Quando néo é possivel identificar o editor (ou distribuidor, dentre outros), deve-
se utilizar a expressdo “sine nomine”, abreviada, em italico, com letras minusculas e entre colchetes.

Exemplo:
CONGRESO INTERNACIONAL [DE LA] ASOCIACION DE ENTIDADES OFICIALES DE

CONTROL PUBLICO DEL MERCOSUR, 1., 2000, Puerto Iguazu, Misiones, Argentina.
[Congreso Tribunales de Cuentas]. [Buenos Aires?]: [s.n.], [20017].

FIQUE DE OLHO! Quando néo é possivel identificar nem o local, nem o editor (ou distribuidor,
dentre outros), devem-se utilizar as expressdes “sine loco”, abreviada, em italico, com a letra inicial
mailscula e seguida de dois-pontos; e “sine nomine”, abreviada, em italico, com letras minusculas.
As duas expressdes compdem o conjunto “[S.1.: s.n.]”, que deve ser seguido de virgula e da data de
publicacao.

Exemplo:
GONCALVES, F. B. A historia de Mirador. [S. I.: s. n.], 1993.
4.11.2.6 Data
O ano de publicacédo da obra, e ndo de edicao, deve ser informado em algarismos arabicos, seguido de ponto
final. Quando o ano de publicagdo ndo pode ser localizado, deve-se indicar 0 ano do copirraite, precedido
de “c”, em letra minUscula e sem espaco; ou o da distribuicdo; ou o da impressao, dentre outros.
Exemplo:
JUSTEN FILHO, Marcal; SCHWIND, Rafael Wallbach (coord.). Parcerias publico-privadas:
reflexdes sobre a Lei n. 11.079/2004. Adilson Abreu Dallari et al. 2. ed. rev., atual. e ampl. Sdo
Paulo: Ed. Revista dos Tribunais, c2023.
FIQUE DE OLHO! Se nenhum ano de publicacéo, distribuicao, copirraite, impressao, dentre outros,

pode ser localizado, um ano ou uma década ou um século provavel ou aproximado deve ser indicado,
entre colchetes.
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Exemplo:

BARROS, Nelson Lobo de. Moeda, crédito, bancos e ciclos. Sdo Paulo: Piratininga, [19-7].

A seguir, sdo relacionadas algumas notacdes préprias de data em referéncia, com o0s respectivos

significados.
Quadro 8 — Notac0es relacionadas a data em referéncia
Notacao Significado
[1971 ou 1972] um ano ou outro, mas ndo indicado no documento
[20237] ano provavel, mas ndo indicado no documento
[2020] ano certo, mas ndo indicado no documento
[entre 1906 e 1912] intervalo presumido, mas ndo indicado no documento. Devem-se usar

intervalos menores que 20 anos.

[ca. 1920] ou [c.a. 1920]

ano aproximado, mas ndo indicado no documento

[197-]

década certa, mas ndo indicada no documento

[197-7] década provavel, mas ndo indicada no documento
[18--] século certo, mas ndo indicado no documento
[18--7] século provavel, mas ndo indicado no documento

Fonte: ABNT 6023:2020.

FIQUE DE OLHO! Para referenciar documento que € parte de publicacdo periddica, deve-se indicar
a data conforme aparece na fonte. O més, se ha, deve anteceder 0 ano e ser indicado de forma

abreviada.

Exemplo:

ABREU, Geraldo Marcio Rocha de. O principio da precaucao ambiental e o controle externo
pelo Tribunal de Contas da Unido. Revista do Tribunal de Contas da Unido, Brasilia, DF, v.
40, n. 113, p. 51-64, set./dez. 2008. Disponivel em: https://I1nk.dev/TP40e. Acesso em: 25 jul.

2024.

ANDRADE, James Robles de. O controle externo das transferéncias voluntarias no Parana: um
novo cenario. Elias Gandour Thomé. Revista Digital do Tribunal de Contas do Estado do
Paran4, Curitiba, n. 2, maio/ago. 2012.

Disponivel em: http://www1.tce.pr.gov.br/multimidia/2012/9/flipbook/236864/index.htmI#/86.

Acesso em: 25 jul. 2024.

FIQUE DE OLHO! O dia, se h4, deve anteceder o més e ser indicado em algarismo(s) arabico(s).

Exemplo:

FABRINI, Fabio. TCU propGe cadastro de maus gestores. O globo, n. 28002, 7 abr. 2010.

A seguir, sdo relacionadas as abreviaturas dos meses do ano utilizadas em referéncia.
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Quadro 9 — Abreviaturas dos meses do ano em referéncia

jan.160 jul.
fev. ago.
mar. set.
abr. out.
maio*6? nov.
jun. dez.

Fonte: ABNT 6023:2020, p. 54.

4.11.3 Modelos de referéncia

A ABNT NBR 6023:2020 apresenta varios modelos de referéncia. Para esta publicacdo, foram selecionados
os relativos a tipos de documentos mais comuns no ambito do TCU. Além disso, sdo descritos apenas 0s
elementos essenciais a identificacdo de cada tipo.

Livro ou folheto impresso*®?

SOBRENOME DE FAMILIA, Nome. Titulo: subtitulo da publicag&o, se ha. Nimero de edicio, se ha.
Local de publicacéo: editora, data.

Exemplo:

UNGARO, Gustavo. Controle interno da Administracédo: eficiéncia, transparéncia,
anticorrupgdo. Apresentacdo: Nina Ranieri; Prefacio: Maria Sylvia Zanella Di Pietro; Prefacio:
Jorge Hage. Sdo Paulo: Quartier Latin do Brasil, 2023.

Livro ou folheto on-line

SOBRENOME DE FAMILIA, Nome. Titulo: subtitulo da publicag&o, se ha. NGmero de edicio, se ha.
Local de publicacdo: editora, data. Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

FURTADO, Lucas Rocha. Curso de licitacGes e contratos administrativos. 7. ed. rev., atual. e
ampl. com comentarios sobre a Lei n. 13.303/2016 — Lei das Empresas Estatais. Belo Horizonte:
Férum, 2017. Disponivel em: https://www.forumconhecimento.com.br/livro/1300/1344. Acesso
em: 26 jul. 2024.

Trabalho académico impresso*®?

SOBRENOME DE FAMILIA, Nome. Titulo: subtitulo do trabalho, se ha. Ano de depésito. Tipo de
trabalho (Grau e Curso) — Vinculacdo académica, local de apresentacdo ou defesa, data de apresentacédo ou
defesa.

Exemplo:

160 A abreviatura do nome do més ja contempla o ponto abreviativo. Em referéncia, maio é o Ginico nome de més que nao é
abreviado.

161 O Volp registra a abreviatura “mai.”. A palavra, portanto, s ndo ¢ abreviada em referéncia.
162 Inclui manual, guia, catalogo, enciclopédia, dicionario, dentre outros.
163 Inclui tese, dissertacéo, trabalho de conclusdo de curso, dentre outros.
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BUGARIN, Paulo Soares. O principio constitucional da economicidade na jurisprudéncia do
Tribunal de Contas da Unido. 2002. Dissertagdo (Mestrado em Direito) — Universidade de
Brasilia, Faculdade de Direito, Brasilia, DF, 2002.

Trabalho académico on-line

SOBRENOME DE FAMILIA, Nome. Titulo: subtitulo do trabalho, se ha. Ano de depdsito. Tipo de
trabalho (Grau e Curso) — Vinculagdo académica, local de apresentacdo ou defesa, data de apresentagéo ou
defesa. Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

CAMPITELLI, Marcus Vinicius. Medidas para evitar o superfaturamento decorrente dos
“jogos de planilha” em obras publicas. 2006. Dissertacdo (Mestrado em Estruturas e Construcao
Civil) — Universidade de Brasilia, Faculdade de Tecnologia, 2006. Disponivel em:
https://www.pecc.unb.br/wp-content/uploads/dissertacoes/M06-9A-Marcus-Campitelli.pdf.
Acesso em: 3 ago. 2024,

Parte de livro ou folheto impresso*®*

SOBRENOME DE FAMILIA, Nome do responsavel pela parte. Titulo: subtitulo da parte, se ha. In:*®
(ou Separata de:) SOBRENOME DE FAMILIA, Nome do responsavel pela publicagdo. Titulo: subtitulo
da obra principal. Numero de edicdo, se ha. Local de publicacdo: editora, data.

Exemplo:

QUEIROZ, Gilberto José de. As atribuicGes e responsabilidades tipicas de gestdo determinadas a
unidade de controle interno por meio da Lei n. 14.133/2021 ndo podem ser atribuidas a unidade de
auditoria interna. In: CARVALHO, Fabio Lins de Lessa et al. (coord.). Comentarios aos
enunciados de licitacdes e contratos. 1. ed. Sdo Paulo: Dialética, c2023.

Parte de livro ou folheto on-line

SOBRENOME DE FAMILIA, Nome do responsavel pela parte. Titulo: subtitulo da parte, se ha. In: (ou
Separata de:) SOBRENOME DE FAMILIA, Nome do responsavel pela publicacdo. Titulo: subtitulo da
publicacado, se hd. Numero de edicdo, se ha. Local de publicacdo: editora, data. Disponivel em: endereco
eletronico. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

SILVA, Maria Fernanda. Gestdo de riscos na administracdo publica: aspectos fundamentais e
desafios. In: PEREIRA, Jodo Carlos (org.). Governanca e controle na administragdo publica. 3.
ed. Sdo Paulo: Atlas, 2022. Disponivel em: http://www.editoraatlas.com.br/livros/gestao-de-riscos.
Acesso em: 10 ago. 2024.

Publicacdo periddica impressa'®®

TITULO DO PERIODICO: subtitulo, se ha. Local de publicacio: editora, datas de inicio e de
encerramento da publicacdo, se ha. ISSN, se ha.

184 Inclui secdo, capitulo, volume, fragmento e outras partes de uma obra, com autor e/ou titulo proprios.
165 A preposigdo latina “In:” s6 é obrigatéria em parte de livro.
186 Inclui colecdo de revista, jornal, dentre outros.
167 Ndo se aplica o negrito em obra cujo elemento de entrada é o proprio titulo, ja destacado pelo uso de todas as letras maitsculas,
incluindo artigo e palavra monossilabica inicial, se ha.
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Exemplo:
REVISTA BRASILEIRA DE GEOGRAFIA. Rio de Janeiro: IBGE, 1939- . ISSN 0034-723X.
Publicacdo periddica on-line

TITULO DO PERIODICO: subtitulo, se ha. Local de publicacio: editora, datas de inicio e de encerramento
da publicacdo, se ha. ISSN, se ha. Disponivel em: endereco eletrdnico. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

REVISTA TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO. Brasilia, DF: TCU, 1970- . Disponivel em:
https://revista.tcu.gov.br/ojs/index.php/RTCU. Acesso em: 24 jul. 2024,

Parte de publicacdo periddica impressa'®®

TITULO DO PERIODICO: subtitulo, se ha. Local de publicagio: editora, numeragio do ano e/ou volume,
se ha, numeracdo do fasciculo, informacdes de periodos e datas de sua publicacéo.

Exemplo:

REVISTA DE ADMINISTRACAO CONTEMPORANEA: RAC. Rio de Janeiro: Associacio
Nacional de Pds-Graduacdo e Pesquisa em Administracdo, v. 28, n. 2, mar./abr. 2024.

Parte de publicacdo periodica on-line

TITULO DO PERIODICO: subtitulo, se ha. Local de publicagio: editora, numeragio do ano e/ou volume,
se ha, numeracéo do fasciculo, informac6es de periodos e datas de sua publicacdo. Disponivel em: endereco
eletronico. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

REVISTA BRASILEIRA DE POLITICA INTERNACIONAL. Brasilia, DF: Fundagio Alexandre
de Gusmao, v. 65, n. 1, jan./jun. 2022. Disponivel em: https://www.scielo.br/j/rbpi. Acesso em: 10
ago. 2024.

Artigo, secdo ou matéria de publicacdo periddica impressa

SOBRENOME DE FAMILIA, Nome. Titulo: subtitulo do artigo ou da matéria, se ha. Titulo: subtitulo do
periodico, se ha, local de publicacdo, numeracdo do ano e/ou volume, numero e/ou edi¢do, tomo, se ha,
paginas inicial e final, data ou periodo de publicacéo.

Exemplo:
BARROS, Laura Mendes Amando de. A economia comportamental como valiosa ferramenta de
promocdo da integridade e compliance. Revista Brasileira de Direito Publico: RBDP, Belo

Horizonte, v. 19, n. 75, p. 185-205, out./dez. 2021.

Artigo, secdo ou matéria de publicacéo periddica on-line

188 Inclui volume, fasciculo, suplemento, nimero de revista, dentre outros.
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SOBRENOME DE FAMILIA, Nome. Titulo: subtitulo do artigo ou da matéria, se ha. Titulo: subtitulo do
periodico, se ha, local de publicacdo, numeracdo do ano e/ou volume, nimero e/ou edi¢do, tomo, se ha,
paginas inicial e final, data ou periodo de publicacdo. Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em: data
de acesso.

Exemplo:

FERRAZ, Luciano. Breves consideracdes sobre a nova lei de licitagdes para contratos de
publicidade. Férum de Contratacéo e Gestao Publica: FCGP, Belo Horizonte, v. 10, n. 112, p.
21-22, abr. 2011. Disponivel em: https://www.forumconhecimento.com.br/. Acesso em: 26 jul.
2024,

Artigo e matéria de jornal impresso'®

SOBRENOME DE FAMILIA, Nome. Titulo: subtitulo do artigo ou da matéria, se ha. Titulo: subtitulo do
jornal, se ha, local de publicacdo, numeracdo do ano e/ou volume, nimero, se ha, data de publicacao.
Secao, caderno ou parte do jornal, paginacdo do artigo ou da matéria.

Exemplo:

OTTA, Lu Aiko. Parcela do tesouro nos empréstimos do BNDES cresce 566% em oito anos. O
Estado de S. Paulo, S8o Paulo, ano 131, n. 42656, 1° ago. 2010. Economia & Negdcios, p. B1.

Artigo e matéria de jornal on-line

SOBRENOME DE FAMILIA, Nome. Titulo: subtitulo do artigo ou da matéria, se ha. Titulo: subtitulo do
jornal, se ha, local de publica¢do, numeracdo do ano e/ou volume, nimero, se ha, data de publicacéo.
Secdo, caderno ou parte do jornal, paginacdo do artigo ou da matéria. Disponivel em: endereco eletronico.
Acesso em: data de acesso.

Exemplo:
VERISSIMO, L. F. Um gosto pela ironia. Zero Hora, Porto Alegre, ano 47, n. 16.414, p. 2, 12

ago. 2010. Disponivel em: http://www.clicbs.com.br/zerohora/jsp/default.jspx?uf=1&action=flip.
Acesso em: 12 ago. 2010.17°

Documento resultante de evento reproduzido integralmente em livro ou folheto impresso

NOME DO EVENTO, numeracdo, se ha, ano de realizacdo, cidade de realizacdo. Titulo: subtitulo do
documento, se ha. Local de publicacéo: editora, data de publicacéo.

Exemplo:

REUNIAO DO CENTRO DE ALTOS ESTUDOS EM CONTROLE E ADMINISTRAQAO
PUBLICA, 1., 2017, Brasilia. 12 Reunido do Centro de Altos Estudos em Controle e
Administracao Publica (Cecap) do TCU. Brasilia, DF: TCU, 2017.

Documento resultante de evento reproduzido integralmente em livro ou folheto on-line

169 Inclui comunicacdo, editorial, entrevista, recenséo, reportagem, resenha, dentre outros.
170 3e nido ha secdo, caderno ou parte, a paginacdo do artigo ou da matéria deve preceder a data.
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NOME DO EVENTO, numeracdo, se ha, ano de realizacdo, cidade de realizacdo. Titulo: subtitulo do
documento, se ha. Local de publicacdo: editora, data de publicacdo. Disponivel em: endereco eletronico.
Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

REUNIAO DO CENTRO DE ALTOS ESTUDOS EM CONTROLE E ADMINISTRACAO
PUBLICA, 2., 2018, Brasilia. 22 Reuni&o do Centro de Altos Estudos em Controle e
Administracdo Publica (Cecap) do TCU. Brasilia, DF: TCU, c2017. Disponivel em:
https://I1nk.dev/UBOvh. Acesso em: 26 jul. 2024.

FIQUE DE OLHQ! Atualmente, ndo se publica resultado de evento em periddico ou como parte de
livro. Costuma-se criar uma pagina para o evento na internet, onde os materiais sdo publicados, ou
editar os anais em publicagdo avulsa.

Legislacdo*™
Constituicdo e lei organica impressa

JURISDICAO'". Constituicdo (ano de promulgacdo) ou Lei organica (ano de promulgacdo). Titulo
atribuido a publicacdo. Numero de edicdo, se ha. Local: editora, ano de publicacéo.

Exemplos:

RIO DE JANEIRO (RJ). [Lei organica (1990)]*”. Lei Organica do Municipio do Rio de Janeiro.
Rio de Janeiro: Camara Municipal do Rio de Janeiro, 1990.

R1O GRANDE DE SUL. [Constituigdo (1989)]. Constitui¢éo do Estado do Rio Grande do Sul.
4. ed. atual. Porto Alegre: Assembleia Legislativa do Estado do Rio Grande do Sul, 1995.

BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.
Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, [2017].

Constituicao e lei organica on-line
JURISDICAO. Constituicdo (ano de promulgacdo) ou Lei organica (ano de promulgacdo). Titulo
atribuido a publicacdo. Numero de edicdo, se ha. Local: editora, ano de publicacdo. Disponivel em:
endereco eletronico. Acesso em: data de acesso.

Exemplos:

DISTRITO FEDERAL. [Lei organica (1990)]. Lei Orgéanica do Distrito Federal. Brasilia, DF:

Camara Legislativa do Distrito Federal, 1993. Disponivel em:
https://www.cl.df.gov.br/legislacao/lei-organica. Acesso em: 10 ago. 2024.

1 Inclui constituicdo, lei ordindria, lei complementar, lei delegada, lei organica, decreto, decreto-lei,
emenda constitucional, emenda a lei organica, medida provisoria, dentre outros.

172 Informar “BRASIL.”, se constitui¢do federal; o nome do estado — por exemplo: “RIO DE JANEIRO.”, se constitui¢do
estadual; o nome da cidade seguido da unidade da Federagdo — por exemplo: “RIO DE JANEIRO (RJ).”, se lei organica
municipal ou distrital.

173 Os colchetes informam acréscimo de informagéo que ndo consta da obra. Neste exemplo, sdo utilizados para atribuir um titulo
genérico ao tipo de documento. O ano entre parénteses serve para diferenciar os varios diplomas legais promulgados em
datas diferentes, se isso ocorre.
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BRASIL. [Constituicdo (1988)]. Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.
Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 1988. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm. Acesso em: 26 jul. 2024.

Outros tipos de legislacdo impressa

JURISDICAOY"*. Epigrafe (transcrita conforme publicada)’®. Ementa (transcrita conforme publicada)*’®.
Local: editora, ano de publicagéo.

Exemplo:

BRASIL. Lei n. 5.250, de 9 de fevereiro de 1967. Regula a liberdade de manifestacdo do
pensamento e de informac&o. Brasilia, DF: Senado Federal, 2003.

FIQUE DE OLHO! Legislacéo publicada em outro documento deve ser grafada sem negrito. Deve-
se destacar o documento (no exemplo, Diario Oficial da Unido).

Exemplo:

BRASIL. Lei n. 14.133, de 1° de abril de 2021. Lei de licitagbes e contratos administrativos.
Diario Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF, ano 159, n. 61-F, p. 1-23, 12 abr. 2021.

FIQUE DE OLHO! Informagdo complementar, como retificacdo, alteragdo, revogacdo®’’, projeto
de origem, autoria de projeto, dados referentes ao controle de constitucionalidade, vigéncia, eficacia,
consolidacdo ou atualizacdo, deve ser registrada em nota, incluida apds o ano de publicacéo.

Exemplo:

BRASIL. Lei n. 13.979, de 6 de fevereiro de 2020. Dispde sobre medidas para enfrentamento da
emergéncia de salde publica de importancia internacional decorrente do coronavirus (covid-19) e
d& outras providéncias. Brasilia, DF: Senado Federal, 2020. Nota: Alterada pela Lei n. 14.029, de
25 de agosto de 2020, que modifica disposicdes relativas ao enfrentamento da emergéncia de
salde publica. Em vigor desde 6 de fevereiro de 2020. Controle de constitucionalidade: ADI n.
6.341.

Outros tipos de legislacédo on-line

JURISDICAO. Epigrafe (transcrita conforme publicada). Ementa (transcrita conforme publicada). Local:
editora, ano de publicacdo. Disponivel em: endereco eletronico. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

BRASIL. Lei n. 14.133, de 12 de abril de 2021. Lei de licitages e contratos administrativos.
Brasilia, DF: Presidéncia da Republica, 2021. Disponivel em:
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_At02019-2022/2021/L ei/L14133.htm. Acesso em: 26 jul.
2024.

174 Informar “BRASIL.”, se norma federal; 0 nome do estado — por exemplo: “RIO DE JANEIRO.”, se norma estadual; 0 nome
da cidade seguido da unidade da Federacao — por exemplo: “R1O DE JANEIRO (RJ).”, se norma municipal ou distrital.
175 Espécie da norma, nlimero e data.
176 Resumo do conteldo de lei.
17 Citar lei revogada em lista de referéncias pode ser necessario para fornecer contexto histérico ou fundamentar argumento
em trabalho académico ou profissional.
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Jurisprudéncia impressal’®

JURISDICAO. Nome da corte ou do tribunal (turma e regio, se ha, entre parénteses). Tipo de documento
(agravo, despacho, dentre outros) e nimero do processo, se hd. Ementa, se ha. Vara, oficio, cartorio, cdmara
ou outra unidade do tribunal. Relator(a): Cargo e nome do(a) relator(a), se ha, data de julgamento. Titulo
do veiculo onde foi divulgada. Dados da publicago.

Exemplo:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal (2. Turma). Recurso Extraordinario 313060/SP. Leis n.
10.927/1991 e 11.262/1991 do municipio de Sdo Paulo. Seguro obrigatério contra furto e roubo de
automaveis. Shopping centers, lojas de departamento, supermercados e empresas com
estacionamento para mais de cinquenta veiculos. Inconstitucionalidade. Recorrente: Banco do
Estado de Sdo Paulo S.A. (BANESPA). Recorrido: Municipio de Sao Paulo. Relatora: Ministra
Ellen Gracie, 29 de novembro de 2005. Lex: jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal, Sdo
Paulo, v. 28, n. 327, p. 226-230, 2006.

Jurisprudéncia on-line

JURISDICAO. Nome da corte ou do tribunal (turma e regio, se h4, entre parénteses). Tipo de documento
(agravo, despacho, dentre outros) e nimero do processo, se ha. Ementa, se ha. Vara, oficio, cartorio,
camara ou outra unidade do tribunal. Relator(a): Cargo e nome do(a) relator(a), se ha, data de julgamento.
Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

BRASIL. Supremo Tribunal Federal. Recurso Extraordinario 628137 RG/RJ — Rio de Janeiro.
Repercussdo geral no Recurso Extraordinario. Administrativo. Incidéncia de juros progressivos
sobre conta vinculada de Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o — FGTS. Aplicacdo dos efeitos
da auséncia de repercussao geral tendo em vista tratar-se de divergéncia solucionavel pela
aplicacdo da legislacdo federal. Inexisténcia de repercussédo geral. Relatora: Ministra Ellen Gracie,
21 de outubro de 2010. Disponivel em: https://jurisprudencia.stf.jus.br/pages/search/repercussao-
geral1873/false. Acesso em: 20 ago. 2011.

Sumula impressa

JURISDICAO. Nome da corte ou do tribunal. Simula e ndmero. Ementa. Titulo do veiculo onde foi
divulgada. Dados da publicagéo.

Exemplo:

BRASIL. Superior Tribunal de Justica. Simula n. 333. Cabe mandado de seguranca contra ato
praticado em licitacdo promovida por sociedade de economia mista ou empresa publica. Diario da
Justica: secdo 1, Brasilia, DF, ano 82, n. 32, p. 246, 14 fev. 2007.

Sumula on-line

JURISDICAO. Nome da corte ou do tribunal. Simula e nimero. Ementa. Dados do julgamento.
Disponivel em: endereco eletrénico. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

178 Inclui deciséo interlocutdria, despacho, sentenca, dentre outros.
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BRASIL. Superior Tribunal de Justica. SUmula 333. Cabe mandado de seguranca contra ato
praticado em licitacdo promovida por sociedade de economia mista ou empresa publica. Brasilia,
DF: Superior Tribunal de Justica, [2007]. Disponivel em: https://encr.pw/CaDNw. Acesso em:19
ago. 2011.

Jurisprudéncia do TCU impressa

JURISDICAO. Tribunal de Contas da Unido (colegiado, entre parénteses). Acordao e nlimero. Processo e
numero. Ementa. Relator(a): Cargo e nome do(a) relator(a), data de julgamento. Titulo do veiculo onde
foi divulgada. Dados da publicagéo.

Exemplos?’®:

BRASIL. Tribunal de Contas da Unido (Plenario). Acérddo n. 1.827/2008. Processo n.
027.973/2007-2. Representacdo. Ministério dos Transportes. Entidade contratada: Poliedro
Informatica, Consultoria e Servigos Ltda. Relator: Ministro Benjamin Zymler, 27 de agosto de
2008. Diario Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF, ano 145, n. 167, 29 ago. 2008, p. 145.

BRASIL. Tribunal de Contas da Unido (2. Camera). Acérdado n. 5.933/2012. Processo TC-
015.408/2012-4. Monitoramento. Agéncia Nacional do Petr6leo, Gas Natural e Biocombustiveis.
Relatora: Ministra Ana Arraes, 16 de agosto de 2012. Diario Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia,
DF, ano 149, n. 161, 20 ago. 2012, p. 230.

Jurisprudéncia do TCU on-line

JURISDICAO. Tribunal de Contas da Uni&o (colegiado, entre parénteses). Acorddo e nimero. Processo
e nimero. Ementa. Relator(a): Cargo e nome do(a) relator(a), data de julgamento. Disponivel em: endereco
eletronico. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:

BRASIL. Tribunal de Contas da Unido (Plenério). Acordao n. 1.827/2008. Processo:
027.973/2007-2. Representacdo. Auditoria no Ministério dos Transportes com o objetivo de
avaliar a terceirizagdo no setor de informatica. Relator: Ministro Benjamin Zymler, 27 de agosto
de 2008. Disponivel em: https://acesse.one/aeR9i. Acesso em: 2 ago. 2024.

Ato administrativo normativo impresso®

JURISDICAO OU CABECALHO DA INSTITUICAO. Epigrafe. Ementa. Titulo do veiculo onde foi
divulgado. Dados da publicagéo.

Exemplo:
BANCO CENTRAL DO BRASIL. Diretoria Colegiada. Circular 3.348, de 3 de maio de 2007.
Altera o Regulamento do Mercado de Cambio e Capitais Internacionais (RMCCI). Diario Oficial

da Unido: secéo 1, Brasilia, DF, ano 144, n. 85, p. 32, 4 maio 2007.

Ato administrativo normativo on-line

179 Ha pequenas diferencas na representagdo dos documentos do TCU citados nos exemplos. Isso acontece, porque as
informacdes sdo retiradas das publicacdes e elas, até entdo, ndo estavam submetidas a um mesmo padrdo editorial.
Espera-se que, com a publicagdo deste guia, essas situagdes ndo ocorram mais.

180 Inclui aviso, circular, contrato, decreto, deliberagéo, despacho, edital, estatuto, instrugdo normativa, oficio,
ordem de servigo, parecer, parecer normativo, parecer técnico, portaria, regimento, regulamento e resolugéo, dentre outros.
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JURISDICAO OU CABECALHO DA INSTITUICAO. Epigrafe. Ementa. Dados da publicacéo.
Disponivel em: endereco eletrdnico. Acesso em: data de acesso.

Exemplo:
BRASIL. Ministério da Fazenda. Secretaria de Acompanhamento Econémico. Parecer técnico

06370/2006/RJ. Rio de Janeiro: Ministério da Fazenda, 13 set. 2006. Disponivel em:
https://I1nk.dev/26kvl. Acesso em: 4 out. 2010.

FIQUE DE OLHO! Dados obtidos em fontes ndo publicadas formalmente (palestras, discursos,
comunicacoes etc.), se utilizados, devem ser indicados no texto ou em nota.

Exemplo de indicagdo no texto:

Em discurso proferido por Jadir dos Santos, em 21 de marco de 2019, no auditério da ABNT, foram
descritos os principais aspectos da cultura organizacional.

Exemplo de cita¢do no texto e indicagdo em nota:
Jadir dos Santos descreveu os principais aspectos da cultura organizacional®.
Na nota:

!Discurso proferido no auditério da ABNT, em 21 de marco de 2019.
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5 RECURSOS DE ESTILO OU DE PADRONIZACAO

Este capitulo trata dos recursos de estilo ou de padronizagdo, utilizados para padronizar estilos nas
publicacdes do TCU. Neste guia, sdo abordados: reduces (abreviagdo, abreviatura, sigla e simbolo), texto
legal e endereco.

5.1 Reducdes

As reducdes, em sentido amplo, sempre foram comuns na histéria das linguas, mas, em tempos atuais, tém-
-se tornado cada vez mais frequentes. E possivel separa-las em quatro grandes grupos: abreviacao,
abreviatura, sigla e simbolo.

5.1.1 Abreviacao

Abreviacdo é a reducdo de palavra ou expressao maior, por economia linguistica, com cria¢do de nova
palavra, sem comprometimento do entendimento.

Exemplos:
“Pneu” é abreviacdo de pneumatico (forma original).
“Cinema” e “cine” sdo abreviacOes de cinematografo (forma original).

“Metrd” (de origem francesa) é abreviacdo de “chemin de fer métropolitain” (estrada de ferro
metropolitana).

“Kombi” (de origem alema) é abreviacdo de kombinationsfahrzeug (veiculo combinado para carga
e passageiros).

FIQUE DE OLHO! Na linguagem popular, também é possivel identificar casos de abreviacao (parca
— parceiro; japa — japonés; comuna — comunista etc.).

Exemplo:

Floripa é um dos destinos mais incriveis do Brasil.

FIQUE DE OLHO! N&o se coloca ponto abreviativo apds abreviagéo.

FIQUE DE OLHO! Para formar plural de abreviacédo, deve-se acrescentar “s”” a forma reduzida, sem
apostrofo.

Exemplo:

As motos (e ndo moto’s) estacionadas na praga chamavam a atencao de todos.

5.1.2 Abreviatura®®

181 A ABNT NBR 10522:1988 era a norma brasileira que uniformizava as abreviaturas mais comumente usadas em portugués,
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Abreviatura é a reducdo de palavra ou expressdo maior, por economia de espaco e tempo, sem criacdo de
nova palavra. Na abreviatura, normalmente, a palavra original passa a ser representada por meio de sua
primeira silaba, seguida da(s) primeira(s) letra(s) da silaba seguinte.

Exemplo:

alvarg — alv.

FIQUE DE OLHO! Coloca-se ponto abreviativo apds abreviatura.

FIQUE DE OLHO! Se a primeira letra da silaba seguinte € uma vogal, a abreviatura vai até a
préxima consoante.

Exemplo:

biologia — biol.

FIQUE DE OLHOQ! Se a silaba seguinte se inicia por duas consoantes, a abreviatura inclui as duas
consoantes.

Exemplo:

abril — abr.

FIQUE DE OLHO! Se a palavra é formada por prefixo, 0 mais comum € que o prefixo venha seguido
da primeira silaba, seguida da primeira letra da silaba seguinte (exemplo 1); ou venha seguido da
consoante seguinte (exemplo 2).

Exemplo 1:

antropologia — antropol.

Exemplo 2:

antropologia — antrop.

FIQUE DE OLHO! A abreviatura de nome de Estado é sempre constituida por duas letras, ambas
mailsculas, e sem ponto abreviativo.

Exemplos:

SP, AM, BA, GO, PE

FIQUE DE OLHO! Existem casos que ndo seguem nenhuma regra.

mas foi cancelada em 2003. Atualmente, o tema é indiretamente tratado nas ABNT NBRs 6023:2020 (Referéncias —
Elaboracdo), 10520:2023 (Citacdes em documentos — Apresentacdo) e 14724:2011 (Trabalhos académicos — Apresentagdo).
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Exemplo:
apartamento — apto.

5.1.2.1 Acentuacao de abreviatura

Se a palavra tem acento grafico na primeira silaba, o0 acento é mantido na abreviatura.
Exemplo:
algebra — alg.

5.1.2.2 Plural de abreviatura

Para formar plural de abreviatura, deve-se acrescentar “s” a forma reduzida, sem apdstrofo.
Exemplo:
Sécs. (e ndo séc.’s)

A seguir sdo relacionadas algumas abreviaturas recorrentes.

FIQUE DE OLHOQO! Com relacdo a abreviatura, a secdo “Reducdes”, no site da ABL, deve ser
consultada (https://www.academia.org.br/nossa-lingua/reducoes).
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Quadro 10 — Abreviaturas recorrentes

Continua

Abreviatura

Significado

Atencio!

Adm. Pub. Administracdo Publica | A abreviatura “APF”, para “Administracdo Pudblica
federal”, embora recorrente, estd incorreta. “Federal” ¢
adjetivo que caracteriza, mas ndo integra, 0 nome
“Administracdo Publica”.

At.te Atenciosamente A abreviatura “Att.”, para “atenciosamente”, embora
recorrente no desfecho de mensagens, esta incorreta.

BH Belo Horizonte Em texto, deve-se evitar abreviar nome de cidade. Se

NY Nova York necessario, utilizar apenas essas abreviaturas. A abreviatura

Rio (e ndo RJ) Rio de Janeiro BSB, para Brasilia, ndo deve ser utilizada.

SP Séo Paulo
Exemplo: As chuvas causaram estragos em SP, BH, Rio e
Brasilia.

D./d. Dom/dom A forma abreviada deve ser utilizada, se seguida de nome

D./d./D.?/Da. Dona/dona préprio.

Dr./D.r Doutor A forma abreviada deve ser utilizada, se seguida de nome

Drs. Doutores proprio. Os titulos “doutor” ou “doutora” ndo devem ser

Dra./Dr.a/D.ra Doutora utilizados como forma de tratamento.

Dr.as Doutoras

etc.

e outras coisas

A forma correta € com ponto abreviativo.

Recomenda-se ndo utilizar a virgula antes da abreviatura
etc.

Se a abreviatura “etc.” estd no interior de periodo, deve-se
utilizar o ponto abreviativo, seguido da pontuacéo corrente
da frase.

Exemplo: Na reunido, discutiram-se varios assuntos
importantes, como prazos, or¢gamento, recursos etc., antes
de a deciséo final ser tomada.

Se a abreviatura “etc.” estd no final de periodo, deve-se
utilizar apenas um ponto.

Exemplo: llustracdo pode ser desenho, mapa, fotografia,
quadro, tabela, infografico, textura, pintura, colagem etc.
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Quadro 10 — Abreviaturas recorrentes

Concluséo
f./fl./fol. folha A abreviatura “f.” € utilizada para elaboracdo de
ff./fs./fls./fols. folhas referéncia, sempre no singular.
jan. janeiro A abreviatura de nome de més com todas as letras
fev. fevereiro maiusculas deve ser grafada sem ponto.
mar. margo
abr. abril Exemplo: JAN
maio/mai. maio
jun. junho A forma ndo abreviada “maio” ¢ utilizada para
jul. julho elaboracéo de referéncia.
ago. agosto
set. setembro
out. outubro
nov. novembro
dez. dezembro
Lt.da limitada |-

Ltd.
Ltda.
Itda.
mi milhdo As abreviaturas “mi”, “bi” e “tri” s6 devem ser utilizadas
bi bilhdo para valores monetarios. Ndo tém ponto abreviativo nem
tri trilhdo plural.
Exemplo: R$ 20 bi
ME microempresa A forma ME., com ponto depois do E, esta incorreta.
MEs microempresas
n./num./n.o/N.o/ namero A forma correta é com ponto abreviativo. A abreviatura
n.%/N.%/ “n° ou “N°” (sem ponto abreviativo), embora habitual,
n./ nams./n.® /N.% ndmeros esta incorreta.
A abreviatura “n.” é utilizada para elaboracdo de
referéncia, sempre no singular.
p./pég. pagina A abreviatura “pag.” s6 deve ser utilizada, se seguida de
pp./pégs./pagg. paginas ndmero ou em textos com muitas remissdes.
A abreviatura “p.” € utilizada para elaboracdo de
referéncia, sempre no singular.
S.A. Sociedade Anbénima A forma S/A, embora habitual, esta incorreta.
S.As. Sociedades Andnimas
S.r/Sr./Snr. senhor A forma abreviada deve ser utilizada, se seguida de nome
sr.es/Sres./Sr.es/S.res | senhores préprio.
Sr.a/Snr.a senhora
Sr.as senhoras
S.ta/S.rta/Sr.ta senhorita
tel./tele./telef. telefone A palavra “fone” ndo deve ser utilizada.
tv./telev. televiséo As formas “tv”, sem ponto abreviativo, “TV” e “Tv”

tevé (abreviacao)

estdo incorretas.

V.Ex.a
V.Ex.as/VV.Ex.as

Vossa Exceléncia
Vossas Exceléncias

A forma abreviada deve ser utilizada, se sequida de nome
proprio, com as letras iniciais maiusculas.

v./vol.
vols.

volume
volumes

A abreviatura “v.” € utilizada para elaboracdo de
referéncia, sempre no singular.

Fonte: ABL/Redug0es.
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5.1.3 Sigla

Sigla é a reducdo de conjunto de diversas palavras (nome préprio de pessoa, organizagdo, instituicao,
programa, dentre outros) pelas letras iniciais (normalmente as principais).

Exemplo:

Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa de 1990 (AO90)

Em regra, sigla deve observar o que segue:

com até trés letras, € grafada com todas as letras maiusculas;
Exemplos:

Sistema Unico de Satde (SUS), Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), Ministério da Educagio
(MEC)

com mais de trés letras pronunciada como palavra'®?, é grafada apenas com a letra inicial maitscula;
Exemplos:

Banco Central do Brasil (Bacen), Agéncia Nacional de TelecomunicacGes (Anatel), Servico
Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas (Sebrae)

com mais de trés letras ndo pronunciada como palavra, é grafada com todas as letras maitsculas;
Exemplos:

Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), Conferéncia Nacional dos Bispos do Brasil
(CNBB), Departamento Nacional de Estradas de Rodagem (DNER).

com formacao mista, ou seja, aquela em que parte da sigla é soletrada e parte € pronunciada como
palavra, tem a parte soletrada grafada com todas as letras mailsculas e a parte pronunciada como
palavra grafada apenas com a letra inicial maidscula ou com todas as letras minusculas.

Exemplos:

Instituto Chico Mendes de Conservacao da Biodiversidade (ICMBio) e Hospital Regional da Asa
Norte (Hran)

FIQUE DE OLHO! Existem casos que ndo seguem nenhuma regra. Por essa razdo, quanto ao uso
de maidscula e mindscula em sigla, deve-se sempre consultar o respectivo site da organizacéo, da
instituicdo, do programa, dentre outros, para pesquisar como a institui¢do grafa sua prépria sigla.

Exemplos:

Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico (CNPq), Universidade de Brasilia
(UnB), Danos Pessoais por Veiculos Automotores Terrestres (DPVAT)

182 A sigla que pode ser lida como se fosse uma palavra é chamada de acrénimo.
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FIQUE DE OLHO! Néo se coloca ponto abreviativo nem entre as letras da sigla, nem apds a sigla.
Exemplos:

EUA (e ndo E.U.A.), DNER (e ndo DNER.)

FIQUE DE OLHO! De acordo com a ABNT NBR 14724:2011, sigla mencionada pela primeira vez
no texto deve ser indicada entre parénteses, precedida da forma completa do nome por extenso. Nas
ocorréncias seguintes, deve-se usar apenas a sigla.

Exemplos:

O Instituto Serzedello Corréa (ISC) é a Escola Superior do TCU (12 ocorréncia no texto).

(...)

A atuacdo do ISC alia educacdo, informacdo, inovacdo e cultura, para a construcdo de
conhecimentos que possam apoiar a atuacdo do controle externo e o aprimoramento da
administracdo publica em beneficio da sociedade (22 ocorréncia no texto).

FIQUE DE OLHO! Por economia de espaco, pode-se dispensar o desdobramento de sigla
consagrada, como EUA, HIV, aids, FMI, ONU, CNPJ, dentre outros.

FIQUE DE OLHO! Sigla estrangeira deve ser, preferencialmente, explicada, em vez de traduzida.
Exemplos:

a policia federal dos Estados Unidos (FBI), o banco central norte-americano (Federal Reserve —
FED)

5.1.3.1 Concordancia de determinante

Determinante é a palavra que precede o substantivo e ajuda na construcao de seu valor referencial. Pode
ser artigo (exemplo: 0), pronome possessivo (exemplo: nosso), pronome demonstrativo (exemplo: aquele),
pronome indefinido (exemplo: nenhum), pronome interrogativo (exemplo: qual), pronome exclamativo
(exemplo: quanto), pronome relativo (exemplo: cujas), numeral (exemplo: dois). Determinante que
acompanha sigla concorda em género (masculino ou feminino) e numero (singular ou plural) com a
primeira palavra da sigla.

Exemplo:

0 Unicef (Fundo das Nagdes Unidas para a Infancia)

5.1.3.2 Plural de sigla

Para formar plural de sigla, deve-se acrescentar “s” & forma reduzida, sem apostrofo!®® 184,

183 padrao convencionado neste guia.

184 Alguns autores defendem que ndo é possivel pluralizar sigla. Argumentam que, como o conjunto de palavras é reduzido
pelas letras iniciais, a pluralizacéo dos termos ndo tem impacto na forma reduzida. O uso do plural, no entanto, vem-se
consagrando em territério brasileiro e é frequentemente aceito pelas comunidades académica e juridica, por jornalistas e
escritores, por manuais de redagdo e editoracdo. O acréscimo do “s” indica pluralidade sem ambiguidade, garante clareza e
precisdo, promove eufonia.
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Exemplo:

CEPs (e ndo CEP’s)

FIQUE DE OLHO! Existem duas situacdes em que ndo se deve acrescentar “s” a forma reduzida:
se asiglatermina com “s” (exemplo 1); e se 0 nome representativo da sigla ja esta no plural (exemplo
2). Nesse caso, a marcacdo do plural é feita pela flexdo do determinante que acompanha a sigla.
Exemplo 1:

Fundo de Financiamento Estudantil (FIES)

Exemplos 2:

Obras Sociais Irma Dulce (OSID) — As OSID (o determinante concorda com a primeira palavra da
sigla — obras)

Paises Africanos de Lingua Oficial Portuguesa (PALOP) — Qutros PALOP (o determinante
concorda com a primeira palavra da sigla — paises)

Estados Unidos da América — Os EUA (o determinante concorda com a primeira palavra da sigla —
Estados)

Forcas Armadas do Brasil (FA) — As FA (o determinante concorda com a primeira palavra da sigla
— forgas) (e ndo As FFAA®)

Com relacéo a sigla, guarde isto!

O uso de sigla deve ser feito sem excessos e com cautela. Algumas podem ter mais de um significado e gerar
ambiguidade, como MP, que tanto pode significar Ministério PUblico quanto medida provisoria.

Em publicacdo institucional, ndo se deve inventar sigla.
As siglas referentes ao TCU (estruturas internas, cargos, programas, sistemas, dentre outros) devem seguir as

regras gerais de utilizacéo de sigla.
Exemplo: Secretaria-Geral de Administracdo (Segedam, e ndo SEGEDAM)

5.1.4 Simbolo

Simbolo é o sinal que representa uma unidade de medida. No Brasil, o sistema de medidas adotado é o
Sistema Internacional de Unidades (SI1)'%, regulamentado e fiscalizado pelo Instituto Nacional de

185 Embora o uso venha se popularizando, em lingua portuguesa, ndo se dobram as letras de sigla para formar plural.

186 O SI é um sistema abrangente e coerente que inclui unidades bésicas e derivadas; unidades aceitas para uso com o Sl;
unidades ndo Sl utilizadas em contextos especificos; e uma série de prefixos para denotar multiplos e submultiplos. Ele
também ¢ baseado em constantes fisicas fundamentais, que garantem a precisdo e consisténcia das medi¢des globalmente.
As unidades basicas sdo sete e cada uma corresponde a uma grandeza fisica fundamental: i) comprimento (unidade: metro;
simbolo: m); ii) massa (unidade: quilograma; simbolo: kg); iii) tempo (unidade: segundo; simbolo: s); iv) corrente elétrica
(unidade: ampere; simbolo: A); v) temperatura termodindmica (unidade: kelvin; simbolo: K); vi) quantidade de substancia
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Metrologia, Qualidade e Tecnologia (INMETRO). O pais segue a tendéncia global de padronizacdo das
unidades de medida, para garantir consisténcia e precisdo nas medicGes em diversas areas e, assim, facilitar
a comunicacdo e o intercambio de dados cientificos e técnicos. O documento que agrupa e organiza as
unidades de medida de acordo com o SI é o Quadro Geral de Unidades de Medida (QGUM)*¥’, cuja tltima
traducdo ocorreu em 2021.

Simbolo deve observar o que segue:

e normalmente é escrito com letra mindscula.
Exemplo:
10 m

FIQUE DE OLHQ! O simbolo do litro pode ser grafado com letra minudscula (I) ou maidscula (L),
para evitar confusdo entre o algarismo “1” e a letra <%,

Exemplo:

5Loubl

FIQUE DE OLHO! Se a designacao da unidade deriva de nome prdprio, a letra do simbolo (exemplo
1) ou a primeira letra do simbolo (exemplo 2) ou a letra correspondente ao nome préprio no simbolo
(exemplo 3) deve ser grafada com maitscula. O nome da unidade, no entanto, deve ser escrito com
letra mindscula, mesmo quando o simbolo contém letra maitscula ou comega com ela.

Exemplo 1:

N (simbolo) — newton (nome da unidade)

Exemplo 2:

Pa (simbolo) — pascal (nome da unidade)

Exemplo 3:

kW (simbolo com a letra “k” mindscula e a letra “W” maidscula) — quilowatt (nome da unidade)

(unidade: mol; simbolo: mol); vii) intensidade luminosa (unidade: candela; simbolo: cd).
As unidades derivadas sdo formadas a partir das unidades basicas, sendo utilizadas para medir grandezas fisicas que
resultam de combinagGes das grandezas fundamentais. Incluem: i) area (unidade: metro quadrado; simbolo: m?); ii) volume
(unidade: metro ctbico; simbolo: md); iii) velocidade (unidade: metro por segundo; simbolo: m/s); iv) aceleracdo (unidade:
metro por segundo ao quadrado; simbolo: m/s?); v) forca (unidade: newton; simbolo: N); vi) pressdo (unidade: pascal;
simbolo: Pa); vii) energia (unidade: joule; simbolo: J); viii) poténcia (unidade: watt; simbolo: W); ix) carga elétrica
(unidade: coulomb; simbolo: C); x) tenséo elétrica (unidade: volt; simbolo: V); dentre outras.
As unidades aceitas para uso com o Sl ndo fazem parte do Sl, mas sdo aceitas pela importancia histérica ou utilidade
pratica que tém. Incluem: i) tempo (unidades: minuto, hora, dia; simbolos, respectivamente: min, h, d); ii) angulo plano
(unidades: grau, minuto de arco e segundo de arco; simbolos, respectivamente: °, ’, ”); iii) volume (unidade: litro; simbolo:
L); iv) massa (unidade: tonelada; simbolo: t); v) energia (unidade: quilowatt-hora; simbolo: kWh); dentre outras.
As unidades néo Sl utilizadas em diversos contextos sdo usadas em campos especificos ou contextos em que sdo mais
convenientes do que as unidades Sl correspondentes. Incluem: i) pressao (unidade: bar; simbolo: bar); ii) astronomia
(unidades: unidade astrondmica, ano-luz, parsec; simbolos, respectivamente: UA, ly, pc); iii) medicina e bioquimica
(unidade: dalton; simbolo: Da); dentre outras.

187 Disponivel em: https://www.gov.br/inmetro/pt-br/centrais-de-conteudo/publicacoes/documentos-tecnicos-em-
metrologia/quadro-geral-de-unidades-de-medida-no-brasil.pdf/view.

188 Excecdo estabelecida pela Resolucéo 6, durante a 162 Conferéncia Geral de Pesos e Medidas (CGPM), realizada em 1979.
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FIQUE DE OLHO! Se o nome da unidade esta localizado no inicio de frase (exemplo 1) ou em
sentenca grafada com letras maiUsculas (exemplo 2), como em um titulo, 0 nome da medida pode

ser escrito com a letra inicial maidscula.
Exemplo 1:
Kelvin é a unidade de temperatura termodinamica.

Exemplo 2:

IMPORTANCIA DOS NEWTONS NA FiSICA MODERNA

FIQUE DE OLHO! Com relacéo aos prefixos multiplicativos adotados pelo Sl, os prefixos “deca”,
“hecto” e “quilo” devem ser grafados com letra mindscula, e os demais (“mega”, “giga”, “tera”,
“peta”, “exa”, “zetta” e “yotta”), com letra mailscula, conforme tabela a seguir.

Quadro 11 — Prefixos multiplicativos

Prefixo Simbolo Unidade Simbolo
deca da decabyte daB
decawatt daw
decahertz daHz
hecto h hectobyte hB
hectowatt hw
hectohertz hHz
quilo®®® K quilobyte kB
quilowatt kw
quilo-hertz*° kHz
mega M megabyte MB
megawatt MW
mega-hertz!% MHz
giga G gigabyte GB
gigawatt GW
giga-hertz*% GHz
tera T terabyte B
terawatt TW
terahertz THz
peta P petabyte PB
petawatt PW
petahertz PHz
exa E exabyte EB
exawatt EW
exahertz EHz
zetta z zettabyte ZB
zettawatt ZW
zettahertz ZH

189 0 INMETRO também adota a grafia internacional “kilo”, ndo reconhecida pelo Volp nem pelos dicionarios da lingua.

190 Grafia reconhecida pelo Volp e que, portanto, deve ser adotada.
191 Grafia reconhecida pelo Volp e que, portanto, deve ser adotada.
192 Grafia reconhecida pelo Volp e que, portanto, deve ser adotada.
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yotta Y yottabyte YB
yottawatt YW
yottahertz YHz

Fonte: QGUM.

FIQUE DE OLHO! Nos termos do QGUM, se 0 nome da unidade esté justaposto ao de um prefixo,
ndo deve haver espago, nem hifen, entre um e outro, pois passam a constituir uma Gnica palavra®,

Exemplo:
quilo (nome de prefixo) + grama (hnome de unidade) = quilograma
e nao deve vir seguido de ponto (exemplo 1), sinal, letra ou indice (exemplo 2);
Exemplo 1:
56 t (e ndo 56 t.)
Exemplo 2:

O simbolo de “watt” é sempre W, independentemente de ser uma poténcia mecanica, elétrica,
térmica ou acustica.

e ndo tem plural;
Exemplo:
16 km (e ndo 16 kms)
FIQUE DE OLHOQO! Se escrito por extenso, 0 nome simples da unidade (exemplo 1) ou composto
por elementos ligados sem hifen (exemplo 2) pode receber a letra “s” no final da palavra. Nesse
caso, as regras usuais de formacdo do plural ndo séo aplicadas.
Exemplo 1:
mols (e ndo moles), decibels (e ndo decibéis), pascals (e ndo pascais)

Exemplo 2:

metros quadrados, milhas maritimas, unidades astronémicas

FIQUE DE OLHQ! Se o nome da unidade é um termo composto por multiplicacdo (resultante da
combinagédo de duas ou mais unidades ou de fatores multiplicados entre si, como ampere-hora), em
que os componentes podem vir separados por hifen ou espaco e variar independentemente um do

193 Essa disposicdo contraria a regra do Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa que preconiza a duplicagdo do “r” ou “s”,
se o prefixo ou falso prefixo terminado em vogal se une a palavra iniciada com “r” ou “s”. Também contraria a regra
que determina o uso do hifen sempre que o prefixo ou falso prefixo terminado em vogal se une a palavra iniciada com a
mesma vogal. Sugere-se adota-la apenas se ndo ha registro da palavra no Volp. Havendo registro, deve
prevalecer a grafia constante do Vocabulario, ja ajustada ao Acordo. Exemplos: microoersted, segundo 0 QGUM (e ndo
micro-oersted, conforme o Acordo), porque ndo ha registro no Volp. Entretanto, quilo-hertz, conforme o Acordo (e ndo
quilohertz, segundo 0 QGUM), porque ha registro no Volp.
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outro, o plural do nome da unidade pode ser feito flexionando-se apenas o primeiro elemento ou 0s
dois elementos.

Exemplos:
ampere-hora watt-hora pascal-segundo
amperes-hora watts-hora pascals-segundo
amperes-horas watts-horas pascals-segundos
ampere hora watt hora pascal segundo
amperes hora watts hora pascals segundo
amperes horas watts horas pascals segundos

FIQUE DE OLHO! Nome de unidade que termina em “s”, “x” ou “z” (exemplo 1) ou de parte de
unidade que corresponde ao denominador de unidade composta por diviséo (exemplo 2 — hora) ou
de parte de unidade que se liga ao outro nome por hifen ou preposi¢do (exemplo 3 — luz) ndo deve
receber a letra ““s” no final.
Exemplo 1:
hertz (singular) — hertz (plural)
Exemplo 2:
quilémetro por hora (singular) — quilémetros por hora (plural)
Exemplo 3:
ano-luz (singular) — anos-luz (plural)
e deve ser separado do nUmero por um espago; e
Exemplo:
3%
FIQUE DE OLHO! Segundo 0 QGUM, o espaco deve ser suprimido, se ha possibilidade de fraude.

Exemplo: 3%

FIQUE DE OLHQO! Com relacdo a unidade de medida grau Celsius (°C), o correto é 25 °C (com
espaco entre o numero e o simbolo de grau) e ndo 25°C (sem espago entre 0 numero e o simbolo de
grau) ou 25° C (com espaco entre o grau e a unidade de medida Celsius).

FIQUE DE OLHO! Em contexto técnico ou cientifico'®, hora, minuto e segundo devem ser
grafados sem ponto abreviativo e com espaco entre 0s numeros e os simbolos, conforme
determinam os itens 3.6 do QGUM e 3.2 da ABNT NBR 5892:2019 (exemplo 1). Em “outro

194 Contexto em que a expressdo de tempo € utilizada como tempo decorrido ou especifico, proveniente de medicéo ou relativo
a ela. Por exemplo, quando se deseja registrar o intervalo de tempo durante o qual um objeto percorre determinada trajetéria
entre dois pontos.
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contexto que ndo o cientifico (metrologico)”, no entanto, hora, minuto e segundo podem ser
grafados sem ponto abreviativo e sem espaco entre 0s nimeros e simbolos (exemplo 2).

Exemplo 1:
12h 31 min 27s
Exemplo 2:

12h31 (e ndo 12h31min) ou 12h31min27 (e ndo 12h31min27s)!%

FIQUE DE OLHO! Quando se quer indicar tempo decorrido e horério incerto, a palavra “hora”
deve ser grafada por extenso.

Exemplo:

O encontro durou cinco horas e terminou por volta das 18 horas.

FIQUE DE OLHO! Nao se deve colocar zero a esquerda em namero de hora, minuto ou segundo
menor do que dez (exemplo 1). Também néo se deve colocar zero a direita em hora cheia (exemplo
2).

Exemplo 1:

3h (e ndo 03h)

Exemplo:

10h (e ndo 10h00)

FIQUE DE OLHO! Em intervalo de tempo, o simbolo de hora deve ser repetido.
Exemplo:

O curso sera das 8h as 12h.

FIQUE DE OLHO! E obrigatério o uso de artigo definido antes de indicacéo de hora.

Exemplos:

195 Em resposta a questionamento formulado ao INMETRO, 6rgéo responsavel pelo QGUM, por meio da plataforma gov.br, a
Diretoria de Metrologia Cientifica, Industrial e Tecnologia (Dimci/INMETRO) manifestou-se pela possibilidade de “outras
regras gerais de escrita” serem seguidas “em contexto que ndo o cientifico (metrologico)”. A diretoria fez remissdo expressa
aos usos consignados no Manual de Comunicacdo do Senado, validando-os. Dentre 0s usos aceitos, estdo o de grafar hora,
minuto e segundo sem espago entre 0s nimeros e simbolos, para facilitar a leitura e evitar ambiguidades; e o de suprimir a
unidade “min” ou “s”, conforme o caso, apés a Ultima informacdo, por economia linguistica e considerando que a supresséo
ndo traz nenhum prejuizo a compreensédo, podendo ser facilmente depreendida. Exemplos: 15h10 (supressdo da unidade

“min” apds a Ultima informacdo), 15h10min30 (supressdo da unidade “s” apds a Ultima informacdo). Trata-se de tendéncia
de simplificacdo acolhida neste guia. A grafia sem espaco, no contexto das horas, também é acolhida por alguns
gramaticos e especialistas.
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A reunido esta marcada para as 10h (e ndo A reunido esta marcada para 10h).

A reunido acontecera das 10h as 11h (e ndo A reunido acontecera de 10h as 11h).

em texto corrido, deve ser, preferencialmente, grafado por extenso.
Exemplo:

O carregamento de 7 toneladas (e ndo 7 t) percorreu mais de 620 quildmetros (e ndo 620 km).

FIQUE DE OLHO! Em publicacéo do TCU, néo se deve grafar hora no formato digital.
Exemplo:

23h59 (e ndo 23:59)

FIQUE DE OLHO! Sobre simbolo, a secdo “Reduc¢bes”, da ABL, também deve ser consultada
(https://www.academia.org.br/nossa-lingua/reducoes).

Com relacdo a abreviacdo, abreviatura, sigla e simbolo, guarde isto!

Abreviacdo — reducdo de palavra ou expressao, criando palavra nova; sem ponto abreviativo
Abreviatura — reducdo de palavra ou expressdo, sem criar palavra nova; com ponto abreviativo
Sigla — reducéo de conjunto de diversas palavras pelas letras iniciais; sem ponto abreviativo
Simbolo - reducdo de unidade de grandeza (tudo aquilo que se pode medir); sem ponto abreviativo

5.2 Texto legal

As técnicas de elaboragdo, redacdo e articulagdo de texto legal (emenda a Constituicdo, lei ordinaria, lei
complementar, lei delegada, medida provisoria, decreto legislativo, resolucdo, decreto, ato de
regulamentacdo expedido por 6rgdo do Poder Executivo, dentre outros) estdo estabelecidas na Lei
Complementar 95/1998, regulamentada pelo Decreto 12.002/2024.

Segundo a LC 95/1998, uma norma deve observar o que segue:

ser identificada pelo titulo designativo da espécie normativa, com todas as letras maiusculas, pela
numeracéo e pela data'®®, todos sem destaque e com alinhamento centralizado;

Exemplo:

LEI COMPLEMENTAR 135, DE 4 DE JUNHO DE 2010
FIQUE DE OLHO! Citado no texto, o titulo designativo da espécie deve ser grafado apenas com
a(s) letra(s) inicial(is) maitscula(s), se seguido do numero serial (exemplo 1) ou do nome da norma

(exemplo 2); ou com todas as letras minusculas, se citado de forma genérica (exemplo 3) ou se
pluralizado (exemplo 4).

1% O conjunto titulo designativo da espécie normativa, numeracéo e data recebe o nome de epigrafe.
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Exemplo 1:

O auditor da Unidade Especializada em Orcamento, Tributacdo e Gestdo Fiscal (AudFiscal)
apresentou as novas competéncias constitucionais do Tribunal, decorrentes da Reforma Tributaria
implementada pela Emenda Constitucional 132/2023.

Exemplo 2:

A Lei da Ficha Limpa torna inelegivel, por oito anos, o candidato que tem o0 mandato cassado.
Exemplo 3:

O projeto de lei que dispde sobre a estrutura do TCU para atuar no Conselho de Auditores da
Organizacao das NacGes Unidas (ONU) foi protocolado na Camara dos Deputados no dia 27 de
novembro de 2023.

Exemplo 4:

As leis complementares desempenham um papel crucial na regulamentacdo de matérias que exigem
norma mais detalhada.

FIQUE DE OLHO! Em norma, a abreviatura de nimero deve ser dispensadal®’ %,
Exemplo:

O presidente da Republica sancionou a Lei 14.832/2024, que institui o Adicional de Especializacéo
e Qualificacdo (AEQ) dos servidores do TCU.

FIQUE DE OLHO! Em norma, se a numeragao € superior a 999, deve-se utilizar ponto, para separar
0s milhares das centenas.

Exemplo:

O governo federal publicou, no dia 14 de abril, 0 Decreto 11.043/2022, que institui o Plano Nacional
de Residuos Sdlidos para todo o territorio nacional.

FIQUE DE OLHO! Em norma, o dia e 0 ano da data de promulgacdo devem ser escritos com
algarismos, e 0 més deve ser escrito por extenso. O ano deve ser grafado com quatro digitos, para
evitar eventual ddvida quanto ao século, e sem ponto, espaco ou virgula entre os algarismos.
Exemplo:

LEI 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993

197 padrédo convencionado neste guia.

198 Modernamente, tem-se defendido a simplificagdo da linguagem juridica e administrativa, de modo a tornar esses textos
mais acessiveis ao publico em geral. Dentre as principais ideias defendidas, estdo as seguintes: i) utilizacdo de uma
linguagem mais simples; ii) uso de estruturas diretas; iii) eliminacéo de termos técnicos e jargbes desnecessarios; e iv)
eliminacdo de palavras, expressdes e abreviaturas redundantes, como € o caso da de nimero em referéncia a norma.
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FIQUE DE OLHO! Decisdo colegiada do TCU deve ser identificada pelo titulo designativo da
espécie normativa, com todas as letras maitsculas (ACORDAO); pela numeragéo serial, seguida de
barra; do ano da deliberacdo; de hifen; da sigla do érgdo; de hifen; e da indicacdo do 6rgéo
colegiado, s6 com a primeira letra maitscula®®. A epigrafe deve ser grafada sem destaque e com
alinhamento centralizado.

Exemplo:

ACORDAO 1.234/2018-TCU-Plenario

FIQUE DE OLHOQ! Citado no texto, o titulo designativo deve ser grafado s6 com a primeira letra
mailscula, se sequido do nimero serial (exemplo 1); ou com todas as letras minusculas, se citado
de forma genérica (exemplo 2) ou se pluralizado (exemplo 3).

Exemplo 1:

O Acotrddo 1.234/2018 conheceu a representacdo da Secretaria de Controle Externo de Aquisicoes
Logisticas.

Exemplo 2:

O projeto foi elaborado em conformidade com as diretrizes estabelecidas pelo acorddo, garantindo
a adequacao as normas vigentes.

Exemplo 3:
Os acorddos do TCU podem ser localizados no portal oficial do 6rgéo.

se mais extensa, ser dividida em partes e subpartes, de diferentes niveis hierarquicos (Parte < Livro
< Titulo < Capitulo < Se¢do < Subsecdo). Os niveis mais frequentes sdo: Titulo < Capitulo < Se¢éo;
e

ser articulada por meio de artigos. Os artigos podem desdobrar-se em paragrafos e/ou incisos; 0s
paragrafos, em incisos; os incisos, em alineas; as alineas em itens; e os itens, em subitens
(excepcionalmente).

5.2.1 Artigo

Artigo ¢ a unidade basica de articulacdo de texto normativo. Deve observar o que segue:

apresentar a regra fundamental ou o principio que esta sendo enunciado (caput)?;

FIQUE DE OLHO! Toda norma deve ter, no minimo, um artigo.

FIQUE DE OLHO! Cada artigo deve conter apenas uma regra ou um principio.

FIQUE DE OLHO! O artigo pode ndo ter desdobramento (exemplo 1) ou desdobrar-se em
paragrafo(s) (exemplo 2) e/ou incisos (exemplo 3).

199 Todo o conjunto recebe o nome de epigrafe.
200 A palavra latina “caput” significa “cabeca”. N&o deve ser grafada em italico, por ser estrangeirismo ja incorporado ao
portugués.
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Exemplo 1:

“Art. 62 Sdo direitos sociais a educacdo, a saude, a alimentacdo, o trabalho, a moradia, o
transporte, o lazer, a seguranca, a previdéncia social, a protecdo a maternidade e a infancia, a
assisténcia aos desamparados, na forma desta Constitui¢do” (Constituicdo federal de 1988).

Exemplo 2:

Art. 9° E assegurado o direito de greve, competindo aos trabalhadores decidir sobre
a oportunidade de exercé-lo e sobre os interesses que devam por meio dele defender.

§ 1° A lei definird os servicos ou as atividades essenciais e dispord sobre o
atendimento das necessidades inadidveis da comunidade.

§ 2° Os abusos cometidos sujeitam 0s responsaveis as penas da lei (Constituicdo
federal de 1988).

Exemplo 3:

Art. 1° A Republica Federativa do Brasil, formada pela unido indissolvel dos
estados e dos municipios e do Distrito Federal, constitui-se em Estado Democratico de
Direito e tem como fundamentos:

| - a soberania;

1l - a cidadania;

111 - a dignidade da pessoa humana;

IV - os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa;

V - o pluralismo politico (Constitui¢do federal de 1988).

FIQUE DE OLHO! Texto de artigo pode desdobrar-se em apenas um paragrafo, mas ndo pode se
desdobrar em apenas um inciso, por ser o inciso uma discrimina¢do ou enumeracao.

FIQUE DE OLHO! Se a sequéncia de incisos é exaustiva e cumulativa, deve-se utilizar a conjuncao
“e” apds o penultimo elemento da enumeragdo. Se a sequéncia € exaustiva e disjuntiva, deve-se
utilizar a conjungdo “ou” apos o pentiltimo elemento da enumeragao®* 202,

e ser grafado por extenso, com a letra inicial mindscula, se mencionado de forma genérica (exemplo
1); ou de forma abreviada, se acompanhado do nimero serial (exemplo 2). No inicio de sentenga, a
palavra “artigo” ou a abreviatura “art.” deve ser grafada com a letra inicial maiuscula (exemplo 3);
Exemplol:

Os estados podem legislar sobre questdes especificas das matérias relacionadas no artigo.

Exemplo 2:

Foi realizada audiéncia publica para discutir a aplicabilidade do art. 166-A (transferéncia especial e
transferéncia com modalidade definida) as programacdes orcamentérias incluidas ou acrescidas por

emendas de bancada estadual.

Exemplo 3:

201 Os conceitos de enumeracio exaustiva e exemplificativa sdo desenvolvidos na se¢do “Enumeracio”.
202 A presenga da conjuncdo aditiva ou alternativa apos o penGltimo elemento da série é exigida pelo Decreto 12.002/2024.
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“Art. 22 Sdo Poderes da Unido, independentes e harmonicos entre si, 0 Legislativo, o
Executivo e o Judiciario” (Constitui¢ao federal de 1988).

ser seguido de espaco em branco e numeracao ordinal até o nono (exemplo 1); ou de espaco em
branco e numeracao cardinal a partir de dez, acompanhada de ponto (exemplo 2);

Exemplo 1:
Art. 7° Sdo direitos dos trabalhadores urbanos e rurais, além de outros que visem a
melhoria de sua condicéo social:
| - relagdo de emprego protegida contra despedida arbitraria ou sem justa causa, nos
termos de lei complementar, que prevera indenizagdo compensatdria, dentre outros
direitos;
Il - seguro-desemprego, em caso de desemprego involuntario (Constituicdo federal
de 1988).
Exemplo 2:

“Art. 57. O Congresso Nacional reunir-se-a, anualmente, na capital federal, de 2 de fevereiro
a 17 de julho e de 1° de agosto a 22 de dezembro” (Constituigao federal de 1988).

FIQUE DE OLHO! Para grafar nuimero ordinal, deve-se utilizar o numeral seguido do simbolo de
grau com traco embaixo (%) (exemplo 1) ou de ponto abreviativo e do simbolo de grau sem traco
embaixo (.°) (exemplo 2). O simbolo de grau sem trago embaixo e sem ponto abreviativo antes deve
ser utilizado para representar temperatura, pressdo ou angulo (exemplo 3);

Exemplo 1:

“Art. 12 Ao Tribunal de Contas da Unido, érgdo de controle externo, compete, nos termos
da Constituicdo Federal e na forma estabelecida nesta Lei:” (Lei 8.443/1992).

Exemplo 2:

“Art. 1.° Ao Tribunal de Contas da Unido, 6rgao de controle externo, compete, nos termos
da Constituicdo Federal e na forma estabelecida nesta Lei:” (Lei 8.443/1992).

Exemplo 3:

O angulo formado pelas duas linhas é de 45°.
ser grafado sem nenhum tipo de destaque;
Exemplo:

Art. 3° (e ndo Art. 3% Ao Tribunal de Contas da Unido, no &mbito de sua
competéncia e jurisdicao, assiste o poder regulamentar, podendo, em consequéncia, expedir
atos e instrucfes normativas sobre matéria de suas atribuicdes e sobre a organizacdo dos
processos que lhe devam ser submetidos, obrigando ao seu cumprimento, sob pena de
responsabilidade (Lei 8.443/1992).

estar alinhado a margem esquerda da pagina, com recuo; e

Exemplo:
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“Art. 18. Quando julgar as contas regulares com ressalva, o Tribunal dara quitacdo ao
responsavel e lhe determinard, [...], a adocdo de medidas necessarias a corre¢ao das impropriedades
ou faltas identificadas, de modo a prevenir a ocorréncia de outras semelhantes” (Lei 8.443/1992).

ter o texto iniciado com letra maidscula e encerrado com ponto final, quando seguido de outro artigo
(exemplo 1) ou paragrafo (exemplo 2); ou com dois-pontos, quando se desdobra em incisos
(exemplo 3).

Exemplo 1:

Art. 20. As contas serdo consideradas iliquidaveis quando caso fortuito ou de forca
maior, [...], tornar materialmente impossivel o julgamento de mérito a que se refere o art.
16 desta Lei.

Art. 21. O Tribunal ordenard o trancamento das contas que forem consideradas
iliquidaveis e o consequente arquivamento do processo (Lei 8.443/1992).

Exemplo 2:

Art. 21. O Tribunal ordenard o trancamento das contas que forem consideradas
iliquidaveis e o consequente arquivamento do processo.

8 1° Dentro do prazo de cinco anos contados da publicacio da decisdo terminativa
no Diario Oficial da Unido, o Tribunal podera, a vista de novos elementos que considere
suficientes, autorizar o desarquivamento do processo e determinar que se ultime a
respectiva tomada ou prestacdo de contas (Lei 8.443/1992).

Exemplo 3:

Art. 16. As contas serdo julgadas:

I - regulares, quando expressarem, de forma clara e objetiva, a exatiddo dos
demonstrativos contabeis, a legalidade, a legitimidade e a economicidade dos atos de gestdo
do responsavel,

Il - regulares com ressalva, quando evidenciarem impropriedade ou gualquer outra
falta de natureza formal de que ndo resulte dano ao Erario;

I - irregulares [...] (Lei 8.443/1992).

5.2.2 Parégrafo

Paragrafo é um desdobramento de artigo. Deve observar o que segue:

apresentar disposicéo secundaria que explica, complementa ou restringe o artigo;

FIQUE DE OLHO! O paragrafo pode nédo ter desdobramento (exemplo 1) ou desdobrar-se em
incisos (exemplo 2).

Exemplo 1:

Art. 236. Os servicos notariais e de registro sdo exercidos em carater privado, por
delegacgdo do Poder Publico.

8§ 1° Lei regulara as atividades, disciplinara a responsabilidade civil e criminal dos
notarios, dos oficiais de registro e de seus prepostos, e definira a fiscalizacdo de seus atos
pelo Poder Judiciéario.

§ 2° Lei federal estabelecerd normas gerais para fixacdo de emolumentos relativos
aos atos praticados pelos servicos notariais e de registro (Constituicao federal de 1988).

Exemplo 2:
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Art. 216-A. O Sistema Nacional de Cultura, organizado em regime de colaboracao,
de forma descentralizada e participativa, institui um processo de gestéo e promogéo conjunta
de politicas publicas de cultura, democraticas e permanentes, pactuadas entre 0s entes da
Federacdo e a sociedade, tendo por objetivo promover o desenvolvimento humano, social e
econdmico com pleno exercicio dos direitos culturais.

[...]

§ 2° Constitui a estrutura do Sistema Nacional de Cultura nas respectivas esferas da

Federagéo:

| - 6rgdos gestores da cultura;

Il - conselhos de politica cultural;

I11 - conferéncias de cultura;

IV - comissdes intergestores;

V - planos de cultura (Constituicdo federal de 1988).

FIQUE DE OLHO! Texto de paragrafo ndo pode se desdobrar em apenas um inciso, por ser 0 inciso
uma discriminagdo ou enumeragao.

FIQUE DE OLHO! Se a sequéncia de incisos é exaustiva e cumulativa, deve-se utilizar a conjuncao
“e” apds o penultimo elemento da enumeracdo. Se a sequéncia é exaustiva e disjuntiva, deve-se
utilizar a conjungio “ou” apods o pentiltimo elemento da enumeragao?®® 204,

e ser indicado pelo simbolo “§2%, seguido de espaco em branco e numeragdo ordinal até o nono
(exemplo 1); ou de espaco em branco e numeracdao cardinal a partir do dez (exemplo 2),
acompanhada de ponto;

Exemplo 1:

“Art. 13. A lingua portuguesa é o idioma oficial da Republica Federativa do Brasil.
8§ 1° S&o simbolos da Republica Federativa do Brasil a bandeira, o hino, as armas e o selo
nacionais” (Constitui¢do federal de 1988).

Exemplo 2:

Art. 40. O regime proprio de previdéncia social dos servidores titulares de cargos
efetivos terd carater contributivo e solidario, mediante contribuicdo do respectivo ente
federativo, de servidores ativos, de aposentados e de pensionistas, observados critérios que
preservem o equilibrio financeiro e atuarial.

[...]

8 14. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios instituirdo, por lei de
iniciativa do respectivo Poder Executivo, regime de previdéncia complementar para
servidores publicos ocupantes de cargo efetivo, [...] (Constituicdo federal de 1988).

FIQUE DE OLHO! Se o artigo contém apenas um paragrafo, deve-se utilizar a expressao “paragrafo
unico” (e ndo “8 wnico”), com a primeira letra maiuscula (Paragrafo Unico), se inicia o texto
(exemplo 1); ou com todas as letras minudsculas, se citada ao longo do texto (exemplo 2). A
expressao deve ser grafada por extenso; vir seguida de ponto e espagco em branco, se inicia o texto;
ser grafada sem nenhum tipo de destaque; e estar alinhada a margem esquerda da pagina, com recuo.

208 Os conceitos de enumeragdo exaustiva e exemplificativa sdo desenvolvidos na se¢do “Enumeracio”.
204 A presenca da conjuncdo aditiva ou alternativa apos o penGltimo elemento da série é exigida pelo Decreto 12.002/2024.
205 0 simbolo de paréagrafo é constituido de dois “esses” entrelacados (8), que representam as iniciais da expresséo latina
“signum sectionis” (que significa “sinal de separa¢do”, “sinal de se¢do”).
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Exemplo 1:

Art. 193. A ordem social tem como base o primado do trabalho, e como objetivo o
bem-estar e a justica sociais.

Paragrafo Unico. O Estado exercerd a funcdo de planejamento das politicas sociais,
assegurada, na forma da lei, a participacdo da sociedade nos processos de formulacéo, de
monitoramento, de controle e de avalia¢do dessas politicas (Constituicao federal de 1988).

Exemplo 2:

O paréagrafo unico do art. 43 estabelece que, em casos de reincidéncia, as penalidades podem ser
agravadas.

FIQUE DE OLHO! No texto, se mais de um paragrafo é citado, dois simbolos (88) devem ser
utilizados.

Exemplo:

Os 88 22 e 32 do art. 34 relacionam-se as condicGes especificas sob as quais as isengdes fiscais
podem ser concedidas.

ser grafado sem nenhum tipo de destaque;
Exemplo:

Art. 34. Cabem embargos de declaracdo para corrigir obscuridade, omissdo ou
contradigdo da decisdo recorrida.

§ 1° (e ndo § 19 Os embargos de declaracdo podem ser opostos por escrito pelo
responsavel ou interessado, ou pelo Ministério Pablico junto ao Tribunal, dentro do prazo
de dez dias, contados na forma prevista no art. 30 desta Lei (Lei 8.443/1992).

estar alinhado a margem esquerda da pagina, com recuo;
Exemplo:

Art. 42. Nenhum processo, documento ou informagdo poderd ser sonegado ao
Tribunal em suas inspec@es ou auditorias, sob qualquer pretexto.

§ 1° No caso de sonegacdo, o Tribunal assinara prazo para apresentacdo dos
documentos, informacdes e esclarecimentos julgados necessarios, comunicando o fato ao
Ministro de Estado supervisor da area ou a autoridade de nivel hierarquico equivalente,
para as medidas cabiveis (Lei 8.443/1992).

ter o texto iniciado com letra maidscula e encerrado com ponto final, quando seguido de outro artigo
(exemplo 1) ou paragrafo (exemplo 2); ou com dois-pontos, quando se desdobra em incisos
(exemplo 3).

Exemplo 1:

Art. 42. Nenhum processo, documento ou informacdo poderd ser sonegado ao
Tribunal em suas inspecdes ou auditorias, sob qualquer pretexto.

[...]

§ 2° Vencido o prazo e ndo cumprida a exigéncia, o Tribunal aplicara as sancdes
previstas no inciso IV do art. 58 desta Lei.
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Exemplo 2:

Exemplo 3:

5.2.3 Inciso

Art. 43. Ao proceder a fiscalizacdo de que trata este capitulo, o Relator ou o Tribunal:
(Lei 8.443/1992).

Art. 67. O Tribunal de Contas da Unido podera dividir-se em Camaras, mediante
deliberacdo da maioria absoluta de seus ministros titulares.

§ 1° Ndo sera objeto de deliberacdo das Camaras matéria da competéncia privativa
do Plenario, a ser definida no Regimento Interno.

§ 2° A competéncia, 0 nimero, a composicao, a presidéncia e o funcionamento das
Camaras serdo regulados no Regimento Interno (Lei 8.443/1992).

Art. 29-A. O total da despesa do Poder Legislativo Municipal, incluidos os subsidios
dos Vereadores e excluidos os gastos com inativos, ndo podera ultrapassar os seguintes
percentuais, relativos ao somatorio da receita tributaria e das transferéncias previstas no §
5°do art. 153 e nos arts. 158 e 159, efetivamente realizado no exercicio anterior:

[...]

§ 2°Constitui crime de responsabilidade do Prefeito Municipal:

| - efetuar repasse que supere os limites definidos neste artigo;

I - ndo enviar o repasse até o dia vinte de cada més; ou

Il - envid-lo a menor em relagdo a proporcdo fixada na Lei Orgamentaria
(Constituicéo federal de 1998).

Inciso é um desdobramento de artigo ou de paragrafo, conforme o caso. Deve observar o que segue:

e discriminar ou enumerar artigo (exemplo 1) ou paragrafo (exemplo 2);

Exemplo 1:

Exemplo 2:

Art. 92 Integrardo a tomada ou prestacdo de contas, inclusive a tomada de contas
especial, dentre outros elementos estabelecidos no Regimento Interno, os seguintes:

| - relatério de gestéo;

Il - relatério do tomador de contas, quando couber;

111 - relatorio e certificado de auditoria, [...];

IV - pronunciamento do Ministro de Estado supervisor da area ou da autoridade de
nivel hierarquico equivalente, na forma do art. 52 desta Lei (Lei 8.443/1992).

Art. 39. A Unido, os Estados, o Distrito Federal e os Municipios instituirdo conselho
de politica de administracdo e remuneracdo de pessoal, integrado por servidores designados
pelos respectivos Poderes.

§ 1° A fixacdo dos padrdes de vencimento e dos demais componentes do sistema
remuneratorio observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos componentes
de cada carreira;

Il - os requisitos para a investidura;

111 - as peculiaridades dos cargos (Constituicdo federal de 1988).

FIQUE DE OLHO! Inciso pode nédo ter desdobramento (exemplo 1) ou desdobrar-se em alineas

(exemplo 2).
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Exemplo 1:

Art. 221. A producdo e a programacdo das emissoras de radio e televisdo atenderdo
aos seguintes principios:

| - preferéncia a finalidades educativas, artisticas, culturais e informativas;

Il - promocdo da cultura nacional e regional e estimulo a producédo independente que
objetive sua divulgacao;

Il - regionalizacdo da producdo cultural, artistica e jornalistica, conforme
percentuais estabelecidos em lei;

IV - respeito aos valores éticos e sociais da pessoa e da familia (Constituicdo federal
de 1988).

Exemplo 2:

Art. 235. Nos dez primeiros anos da criacdo de Estado, serdo observadas as seguintes
normas basicas:

[...]

X - se 0 novo estado for resultado de transformagdo de territorio federal, a
transferéncia de encargos financeiros da Unido para pagamento dos servidores optantes que
pertenciam a Administragdo federal ocorrera da seguinte forma:

a) no sexto ano de instalacdo, o estado assumird vinte por cento dos encargos
financeiros, para fazer face ao pagamento dos servidores publicos, ficando ainda o restante
sob a responsabilidade da Unido;

b) no sétimo ano, os encargos do estado serdo acrescidos de trinta por cento e, no
oitavo, dos restantes cinquenta por cento (Constituicdo federal de 1988).

FIQUE DE OLHO! Texto de inciso ndo pode se desdobrar em apenas uma alinea, por ser a alinea
uma discriminag¢do ou enumeracao.

FIQUE DE OLHO! Se a sequéncia de alineas é exaustiva e cumulativa, deve-se utilizar a conjuncao
“e” apds o penultimo elemento da enumeracdo. Se a sequéncia é exaustiva e disjuntiva, deve-se
utilizar a conjungio “ou” apos o pentiltimo elemento da enumeragao?®® 207,

FIQUE DE OLHO! Inciso ndo tem o mesmo nivel hierarquico que paragrafo. Paragrafo pode
dividir-se em incisos, mas inciso ndo pode dividir-se em paragrafos. Paragrafo é desdobramento de
artigo.

e serindicado por algarismos romanos, seguidos de espaco em branco, hifen e espago em branco;
Exemplo:

Art. 185. Sdo insuscetiveis de desapropriacdo para fins de reforma agraria:

| - a pequena e média propriedade rural, assim definida em lei, desde que seu
proprietario ndo possua outra;

Il - a propriedade produtiva (Constituicdo federal de 1988).

e ser lido como cardinal, ndo como ordinal;

Exemplo:

208 Os conceitos de enumeracio exaustiva e exemplificativa sdo desenvolvidos na se¢do “Enumeracio”.
207 A presenga da conjuncdo aditiva ou alternativa apos o penGltimo elemento da série é exigida pelo Decreto 12.002/2024.
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I: 18-se “inciso um”
XXIV: 1é-se “inciso vinte e quatro”

ser grafado sem nenhum tipo de destaque;
Exemplo:

Art. 52 A jurisdicdo do Tribunal abrange:

I - (e ndo 1) qualquer pessoa fisica, 6rgdo ou entidade a que se refere o inciso | do
art. 1° desta Lei, que utilize, arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros, bens e
valores publicos ou pelos quais a Unido responda, ou que, em nome desta, assuma
obrigacfes de natureza pecuniéria (Lei 8.443/1992).

estar alinhado a margem esquerda da pagina, com recuo;
Exemplo:

“Art. 22. A citacéo [...] far-se-a:
| - mediante ciéncia do responsavel ou do interessado, [...]” (Lei 8.443/1992).

ter o texto iniciado com letra minuscula (exceto quando se trata de nome préprio) e encerrado com
ponto e virgula, quando seguido de outro inciso (exemplo 1); ou com dois-pontos, quando se
desdobra em alineas (exemplo 2); ou com ponto, se é o ultimo elemento da discriminacdo ou
enumeracéao (exemplo 3).

Exemplo 1:

Art. 22. A citagdo [...] far-se-a:
I - mediante ciéncia do responsavel ou do interessado, na forma estabelecida no
Regimento Interno;
Il - pelo correio, mediante carta registrada, com aviso de recebimento;
111 - por edital publicado no Diario Oficial da Unido quando o seu destinatario ndo
for localizado (Lei 8.443/1992).

Exemplo 2:

Art. 30. Os prazos referidos nesta Lei contam-se da data:

I - do recebimento pelo responsavel ou interessado:

a) da citacdo ou da comunicacgdo de audiéncia;

b) da comunicacdo de rejeicdo dos fundamentos da defesa ou das razbes de
justificativa;

¢) da comunicacéo de diligéncia;

d) da notificacdo (Lei 8.443/1992).

Exemplo 3:

Art. 28. Expirado o prazo a que se refere o caput do art. 25 desta Lei, sem
manifestacdo do responsavel, o Tribunal podera:

| - determinar o desconto integral ou parcelado da divida nos vencimentos, salarios
ou proventos do responsavel, observados os limites previstos na legislagdo pertinente; ou

Il - autorizar a cobranca judicial da divida por intermédio do Ministério Publico junto
ao Tribunal, na forma prevista no inciso 111 do art. 81 desta Lei.

Art. 29. A decisdo terminativa, acompanhada de seus fundamentos, serd publicada
no Diério Oficial da Unido (Lei 8.443/1992).

188



5.2.4 Alinea

Alinea é um desdobramento de inciso. Deve observar o que segue:

e discriminar ou enumerar inciso;

FIQUE DE OLHO! Alinea pode ndo ter desdobramento (exemplo 1) ou desdobrar-se em itens

(exemplo 2).

Exemplo 1:

Exemplo 2:

Art. 235. Nos dez primeiros anos da criacdo de Estado, serdo observadas as seguintes
normas basicas:

[...]

V - os primeiros Desembargadores serdo nomeados pelo Governador eleito,
escolhidos da seguinte forma:

a) cinco dentre os magistrados com mais de trinta e cinco anos de idade, em exercicio
na area do novo Estado ou do Estado originario;

b) dois dentre promotores, nas mesmas condi¢des, e advogados de comprovada
idoneidade e saber juridico, com dez anos, no minimo, de exercicio profissional, obedecido
o procedimento fixado na Constituicdo (Constitui¢do federal de 1988).

Art. 61. A velocidade méaxima permitida para a via sera indicada por meio de
sinalizacdo, obedecidas suas caracteristicas técnicas e as condi¢fes de transito.

§ 1° Onde nao existir sinalizacdo regulamentadora, a velocidade méaxima seréa de:

[...] _ _

Il - nas vias rurais:

a) nas rodovias de pista dupla:

1. 110 km/h (cento e dez quildmetros por hora) para automdveis, camionetas,
caminhonetes e motocicletas;

2. 90 km/h (noventa quilémetros por hora) para os demais veiculos (Lei 9.503/1997).

FIQUE DE OLHO! Texto de alinea ndo pode se desdobrar em um Unico item, por ser o item uma
discriminacdo ou enumeracéo.

FIQUE DE OLHO! Se a sequéncia de itens € exaustiva e cumulativa, deve-se utilizar a conjuncéao

€C 9

¢” apds o pentltimo elemento da enumeracdo. Se a sequéncia € exaustiva e disjuntiva, deve-se
utilizar a conjung¢do “ou” ap6s o penultimo elemento da enumeragao

208 209

e serindicada por letra minuscula, na sequéncia do alfabeto, seguida de paréntese e espaco em branco;

Exemplo:

Art. 5°

[...]

XXVIII - séo assegurados, nos termos da lei:

a) a protecdo as participagOes individuais em obras coletivas e & reproducdo da
imagem e voz humanas, inclusive nas atividades desportivas (Constituicdo federal de
1988).

208 Os conceitos de enumeracio exaustiva e exemplificativa sdo desenvolvidos na se¢do “Enumeracio”.
209 A presenga da conjuncdo aditiva ou alternativa apos o pentltimo elemento da série é exigida pelo Decreto 12.002/2024.
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FIQUE DE OLHO! Em citacdo de texto legal, a alinea deve vir sem paréntese, sem italico e entre
aspas.

Exemplo:

(...) como se verifica no art. 61, § 1°, inciso 11, alinea “a”, item 2, da Lei 9.503/1997.
ser grafada sem nenhum tipo de destaque;

Exemplo:

Art. 15. Compete privativamente ao Plenario, dirigido pelo Presidente do Tribunal:

| - deliberar originariamente sobre:

a) (e ndo a)) o parecer prévio relativo as Contas do Presidente da Republica
(Resolugdo-TCU 246, de 30 de novembro de 2011).

estar alinhada a margem esquerda da pagina, com recuo;
Exemplo:

Art. 15. Compete privativamente ao Plenério, dirigido pelo Presidente do Tribunal:

| - deliberar originariamente sobre:

[...]

b) pedido de informacdo ou solicitacdo sobre matéria da competéncia do Tribunal
que Ihe seja enderecado pelo Congresso Nacional, por qualquer de suas casas ou por suas
comissoes (Resolugdo-TCU 246, de 30 de novembro de 2011).

ter o texto iniciado com letra minuscula (exceto quando se trata de nome préprio) e encerrado com
ponto e virgula, quando seguida de outra alinea (exemplo 1); ou com dois-pontos, quando se
desdobra em itens (exemplo 2); ou com ponto, se é o ultimo elemento da discriminacdo ou
enumeracéao (exemplo 3).

Exemplo 1:

Art. 96. Compete privativamente:

I - aos tribunais:

a) eleger seus 6rgdos diretivos e elaborar seus regimentos internos, com observancia
das normas de processo e das garantias processuais das partes, dispondo sobre a
competéncia e o funcionamento dos respectivos érgdos jurisdicionais e administrativos;

b) organizar suas secretarias e servicos auxiliares e 0s dos juizos que lhes forem
vinculados, velando pelo exercicio da atividade correicional respectiva (Constituicdo
federal de 1988).

Exemplo 2:

Art. 314. Em relagdo aos destaques, obedecer-se-8o as seguintes normas:

[...]

VI - ndo se admitira requerimento de destaque:

a) para aprovacao ou rejeicao:

1. de dispositivo a que houver sido apresentada emenda;

2. de emendas que, regimentalmente, devam ser votadas separadamente (Resolu¢édo
93/1970).

Exemplo 3:
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5.2.5 Item

Art. 12. A alteracédo da lei seré feita:

Il - nos demais casos, por meio de substituicdo, no proprio texto, do dispositivo
alterado, ou acréscimo de dispositivo novo, observadas as seguintes regras:

d) é admissivel a reordenacdo interna das unidades em que se desdobra o artigo,
identificando-se o artigo assim modificado por alteracdo de redagdo, supressdo ou
acréscimo com as letras ‘NR’ maiusculas, entre parénteses, uma unica vez ao seu final,
obedecidas, quando for o caso, as prescri¢des da alinea "'c".

Paragrafo unico. O termo ‘dispositivo’ mencionado nesta Lei refere-se a artigos,
paragrafos, incisos, alineas ou itens (LC 95/1998).

Item é um desdobramento de alinea. Deve observar o que segue:

e discriminar ou enumerar alinea;
e serindicado por algarismos arabicos, seguidos de ponto final e espaco em branco;

Exemplo:

Art. 1° Sdo inelegiveis:

| - para qualquer cargo:

[...]

e) os que forem condenados, em decisdo transitada em julgado ou proferida por
6rgdo judicial colegiado, desde a condenac¢éo até o transcurso do prazo de 8 (oito) anos,
apos o cumprimento da pena, pelos crimes:

1. contra a economia popular, a fé pablica, a administracdo publica e o patriménio
publico;

2. contra o patrimonio privado, o sistema financeiro, o0 mercado de capitais e 0S
previstos na lei que regula a faléncia (Lei Complementar 64/1990).

FIQUE DE OLHO! Excepcionalmente, item pode desdobrar-se em subitens.

FIQUE DE OLHQ! Texto de item ndo pode se desdobrar em um Unico subitem, por ser o subitem
uma discriminagao ou enumeragao.

FIQUE DE OLHO! Se a sequéncia de subitens é exaustiva e cumulativa, deve-se utilizar a
conjun¢do “e” apds o penultimo elemento da enumeragdo. Se a sequéncia ¢ exaustiva e disjuntiva,

deve-se utilizar a conjun¢do “ou” apos o penultimo elemento da enumeragio

210 211

e ser grafado sem nenhum tipo de destaque;

Exemplo:

Art. 314. Em relagdo aos destaques, obedecer-se-8o as seguintes normas:

[...]

VI - ndo se admitira requerimento de destaque:

a) para aprovacao ou rejeicao:

1. (e ndo 1.) de dispositivo a que houver sido apresentada emenda (Resolucdo
93/1970).

210 Os conceitos de enumeracio exaustiva e exemplificativa sdo desenvolvidos na se¢do “Enumeracio”.
211 A presenga da conjuncéo aditiva ou alternativa apos o pentltimo elemento da série é exigida pelo Decreto 12.002/2024.
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estar alinhado a margem esquerda da pagina, com recuo;

Exemplo:

Art. 1° Sdo inelegiveis:
| - para qualquer cargo:
[...]

e) os que forem condenados, em decisdo transitada em julgado ou proferida por

6rgdo judicial colegiado, desde a condenacgdo até o transcurso do prazo de 8 (oito) anos,
apds o cumprimento da pena, pelos crimes:

1. contra a economia popular, a fé publica, a administragdo pablica e o patrimdnio

publico (Lei Complementar 64/1990).

ter o texto iniciado com letra minuscula (exceto quando se trata de nome préprio) e encerrado com
ponto e virgula, se seguido de outro item (exemplo 1); ou com ponto, se é o Gltimo elemento da
discriminacao ou enumeracao (exemplo 2).

Exemplo 1:

Exemplo 2:

5.2.6 Citacdo de texto legal

Art. 61. A velocidade méaxima permitida para a via serd indicada por meio de

sinalizagdo, obedecidas suas caracteristicas técnicas e as condigdes de transito.

§ 1° Onde ndo existir sinalizagdo regulamentadora, a velocidade maxima sera de:

[.]

Il - nas vias rurais:

[..]

b) nas rodovias de pista simples:
1. 100 km/h (cem quilémetros por hora) para automaveis, camionetas, caminhonetes

e motocicletas;

2. 90 km/h (noventa quildmetros por hora) para os demais veiculos (Lei 9.503, de 23

de setembro de 1997).

Art. 4° O ato normativo serd estruturado em trés partes basicas:

111 - parte final, com:

[-.] _ _ o

¢) o fecho, nas leis, nas medidas provisérias e nos decretos, com a mencao:

1. a “Brasilia”, seguida de virgula e da data de assinatura por extenso com ponto e

virgula apés a data; e

2. aos anos transcorridos desde a Independéncia e desde a Proclamacdo da

Republica.

§ 1° A epigrafe dos atos normativos sera constituida pelos seguintes elementos, nesta

ordem: (Decreto 12.002/2024).

O texto legal pode ser citado do elemento mais especifico (item) para o mais genérico (artigo) ou do mais
genérico (artigo) para o mais especifico (item).

Se e citado do elemento mais especifico para 0 mais genérico (item—artigo):

ndo se usa virgula entre os elementos; e
as palavras “item”, “alinea” e “inciso” devem ser grafadas por extenso.
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Exemplo:
(...) como se verifica no item 2 da alinea “a” do inciso I do § 12 do art. 61 da Lei 9.503/1997.

Se é citado do elemento mais genérico para 0 mais especifico (artigo—item):

e usa-se virgula entre os elementos; e
e as palavras “item”, “alinea” e “inciso” podem ser grafadas ou ndo (uso facultativo).

Exemplos:
(...) como se verifica no art. 61, 8 1°, inciso II, alinea “a”, item 2, da Lei 9.503/1997.
(...) como se verifica no art. 61, 8 1°, 11, “a”, 2, da Lei 9.503/1997.

FIQUE DE OLHOQO! A mesma ordem de apresentacdo dos elementos de norma deve ser observada
ao longo de toda a publicacao.

Com relacéo a texto legal, guarde isto!

Artigo — regra ou principio
Paragrafo — aspecto complementar ou excecao
Inciso, alinea, item — discriminagdo ou enumeragao

Citacdo em texto, do mais especifico para o mais genérico (item—artigo) — sem virgulas
Citagdo em texto, do mais genérico para o mais especifico (artigo—item) — com virgulas

5.3 Endereco
5.3.1 Endereco fisico

Em publicacdo do TCU, os enderecos fisicos devem ser grafados conforme o que segue:

e 0s numeros do endereco devem ser escritos em algarismos arabicos, e os elementos, ser separados
por virgula;

Exemplo:
SAFS, Quadra 4, Lote 1, Anexo 2, sala 343

e 0 nome de via, local publico, prédio e monumento deve ser grafado com as letras iniciais de todas
as palavras maiusculas;

Exemplo:

O lancamento do livro ser& na biblioteca do Senado Federal, Praca dos Trés Poderes, Palacio do
Congresso, Anexo Il, Terreo, Brasilia-DF.

FIQUE DE OLHO! Deve-se evitar abreviar endereco.

e apalavra “bairro” deve ser grafada com letras minusculas;
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Exemplo:
bairro Asa Sul

e complemento de endereco, como ala, anexo, bloco e andar, deve ser escrito com a primeira letra
maidscula;

Exemplo:
Tribunal de Contas da Unido, Anexo 2, Térreo
e as palavras “sala”, “apartamento” e “casa” devem ser grafadas com todas as letras minusculas;
Exemplo:
O recadastramento acontece das 14h as 18h, na sala 345 do Anexo 3.

e 0 codigo de enderecamento postal (CEP) deve vir antes do nome da cidade e do estado. Além disso,
ndo se usa virgula depois de CEP ou caixa postal.

Exemplo:

CEP 70042-900 Brasilia-DF

5.3.2 Enderego eletronico
Em publicacdo do TCU, endereco eletrénico e site de internet devem ser grafados sem itélico.
Exemplo:

Para acessar informacdes sobre as atividades do Tribunal de Contas da Unido, basta visitar o
endereco eletrénico www.tcu.gov.br.

FIQUE DE OLHO! Ao transcrever endereco de site, € importante observar a quebra de linha, para
ndo aparecer hifen que ndo existe no endereco original.

FIQUE DE OLHQ! Em publicagdo impressa, 0 endereco de internet muito longo deve ser reduzido.
Varios sites permitem encurtar link de forma gratuita.

Exemplo:
Para consultar orientaces e jurisprudéncia relacionadas a licitacdes e contratos, acesse o0 link

https://bit.ly/475dWhP (em vez de
https://portal.tcu.gov.br/licitacoes-e-contratos-orientacoes-e-jurisprudencia-do-tcu.htm).
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6 ESTRUTURA FISICA DO FOLHETO E DO LIVRO IMPRESSO#?

Este capitulo trata da estrutura fisica do folheto e do livro impresso. Folheto e livro impresso do TCU devem
conter, obrigatoriamente, os seguintes elementos:

e externos — capa e lombada, se a publicacdo comporta; e
e internos — folha de rosto, sumario, contetido e referéncias.

FIQUE DE OLHO! Os elementos obrigatérios devem ser apresentados na sequéncia indicada na
figura a seguir.

Figura 23 — Estrutura basica do folheto e do livro impresso no TCU: elementos obrigatdrios

Sumaério

Folha de rosto

Fonte: elaboracdo propria.

Opcionalmente, folheto e livro impresso do TCU, a depender do tipo e da finalidade, podem conter outros
elementos:

e externos — sobrecapa; e
e internos — falsa folha de rosto, errata, lista de ilustraces, lista de tabelas, lista de abreviaturas, lista
de siglas, lista de simbolos, apresentacdo ou prefécio, glossario, apéndice, anexo, indice e coloféo.

FIQUE DE OLHO! Os elementos opcionais devem ser apresentados na sequéncia indicada na figura
a sequir.

212 A norma brasileira que estabelece os principios gerais para apresentacdo dos elementos que constituem o livro ou o folheto é
a ABNT NBR 6029:2023. Livro é a publicacdo nédo periddica que contém acima de 49 paginas, excluidas as capas. Folheto é

a publicacdo ndo periddica que contém, no minimo, cinco e, no maximo, 49 paginas, excluidas as capas.
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Figura 24 — Estrutura ampliada do folheto e do livro impresso no TCU: elementos obrigatérios e
opcionais

Conteddo

Preficio) ipresentacio

s

Falzz folha de rosto

Fonte: elaboragdo prdpria.

FIQUE DE OLHO! Dedicatoria, agradecimento, epigrafe e posfacio sdo elementos que ndo
integram o padréo editorial do TCU.

FIQUE DE OLHO! Agradecimento pode ser feito na apresentacdo ou no prefacio.

Elementos externos

6.1 Sobrecapa — elemento opcional

Sobrecapa € a cobertura solta, em geral de papel, que protege a capa da publicacdo. Se utilizada, deve ser
constituida de primeira e quarta capas e orelhas.

FIQUE DE OLHO! Em publicacdo do TCU, s6 se justifica 0 uso de sobrecapa em edicao
comemorativa ou do Centro Cultural.

6.2 Capa — elemento obrigatorio

Capa € o revestimento externo da publicagdo. Constitui-se de primeira, segunda, terceira e quarta capas. A

primeira e a quarta capas sao as faces externas da publicacdo. A segunda e a terceira capas sao as faces
internas da publicacao.
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6.2.1 Primeira capa
Primeira capa é a face externa anterior da publicacg&o.

Em publicacéo do TCU, a primeira capa deve conter, necessariamente, 0s seguintes elementos:

e logomarca do 6rgdo e nome da instituicdo por extenso??;

e titulo e subtitulo da publicacdo, se ha, ambos por extenso. Conforme padrdo de uso de recursos
graficos ou de destaque adotado no TCU, o titulo deve ser grafado com todas as letras de todas as
palavras maidsculas e em negrito, e o subtitulo, apenas com a letra inicial da primeira palavra
mailscula e todo em negrito.

FIQUE DE OLHO! A norma recomenda indicar na primeira capa, também, a edicdo, o local
(Brasilia) e 0 ano de publicag&o.

FIQUE DE OLHO! Quanto a titulo e subtitulo de publicacdo, as orientacfes constantes da secédo
“Titulagdo” devem ser observadas.

FIQUE DE OLHO! Na primeira capa, 0s elementos obrigatorios podem estar em qualquer ordem e
posicdo. Além disso, o designer tem liberdade artistica para definir tipo e familia de letras, bem
como tamanho de fontes, e utilizar ilustracdo que valorize o contetdo abordado.

Exemplo de primeira capa:

213 Em publicagdo institucional, o 6rgdo é o autor intelectual do contetido e, por isso, deve ter o nome grafado por extenso.
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Logomarca do 6rgdo e nome da instituicdo por extenso
*Elemento obrigatério

A aplicagdo da marca e dos elementos graficos que

constituem a identidade visual do Tribunal deve ser

feita em conformidade com o Manual de aplicacéo
da marca do Programa de ldentidade Visual do

TCU.
TITULO
*Elemento obrigatério [ Ambos por extenso ]
Subtitulo

*Elemento obrigatério, se ha

Indicagdo do nimero de edicdo
*Elemento recomendado a partir da 22 edicdo

Local, ano de publicagéo
*Elemento recomendado
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6.2.2 Segunda capa

Segunda capa € a face interna da primeira capa. Em publicacdo do TCU, a segunda capa € o local onde
devem constar os seguintes elementos:

e Brasdo, sequido da assinatura do orgéo, apenas grafada e com alinhamento centralizado, conforme

modelo a seguir. O desenho do Brasdo € obrigatorio em publicacdo oficial de nivel federal e deve

seguir as disposicdes contidas na Lei 5.700, de 1° de setembro de 1971, e em alteracdes

subsequentes; e
e nomes das autoridades da Casa (créditos institucionais), com 0s respectivos cargos.

Exemplo de segunda capa:

“Republica Federativa do Brasil”
com todas as letras de todas as
palavras maidsculas, em negrito

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

Assinatura do érgao, com as letras

iniciais maitsculas, em negrito

Tribunal de Contas da Unido
*Elementos obrigatorios [

MINISTROS
Vital do Régo, Presidente
Jorge Oliveira, Vice-Presidente
Antonio Anastasia
Aroldo Cedraz
Augusto Nardes
Benjamin Zymler
Bruno Dantas
Jhonatan de Jesus [ Créditos institucionais ]
Walton Alencar Rodrigues

MINISTROS-SUBSTITUTOS
Augusto Sherman
Marcos Bemquerer
Weder de Oliveira

MINISTERIO PUBLICO JUNTO AO TCU
Cristina Machado da Costa e Silva, Procuradora-Geral
Lucas Rocha Furtado, Subprocurador-Geral
Paulo Soares Bugarin, Subprocurador-Geral
Marinus Eduardo de Vries Marsico, Procurador
Julio Marcelo de Oliveira, Procurador
Rodrigo Medeiros de Lima, Procurador
Sergio Ricardo Costa Caribé, Procurador
*Elemento obrigatério

199



FIQUE DE OLHO! Quando héa orelha, as informacdes da segunda capa (Brasdo, assinatura do 6rgédo
e créditos institucionais) devem ser transferidas para a pagina ao lado (anverso da primeira folha da
publicacéo). O verso da primeira folha deve ficar em branco?!,

2% Capa Anverso da primeira folha da Verso da primeira folha da
publicacdo publicacdo

Em branco Brasdo, assinatura do 6rgao e Em branco
créditos institucionais

6.2.3 Terceira capa
Terceira capa é a face interna da quarta capa.

Em publicacdo do TCU, a terceira capa € o local onde devem constar os créditos editoriais, no formato
especificado a seguir.

214 A ABNT NBR 6029:2023 determina que a segunda capa ndo contenha material de propaganda. Essa é a tnica
orientacdo dada quanto a essa parte, que, comumente, aparece em branco. No TCU, no entanto, convencionou-se que o
Brasdo, a assinatura do 6rgdo e os créditos institucionais devem ser registrados na segunda capa. Trata-se de op¢éo que nao
contraria a norma. O problema surge quando a publicacéo tem orelha, porque ela cobre parcialmente o contetdo dessa capa,
0 que ndo é desejavel. A proposta de transferéncia das informacGes para a pagina ao lado (anverso da primeira folha da
publicacdo) visa a solucionar essa questao.
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RESPONSABILIDADE PELO CONTEUDO

Nome da Secretaria-Geral
Endereco da Secretaria-Geral
Telefone da Secretaria-Geral
Nome da unidade

(Para publicacédo do ISC)

Secretaria-Geral da Presidéncia (Segepres)
Instituto Serzedello Corréa (ISC)

Setor de Clubes Esportivos Sul, Trecho 3
CEP 70297-400 Brasilia-DF

(61) 3316-5802

Nome da unidade

RESPONSABILIDADE EDITORIAL E DE NORMALIZACAO

(Para publicacéo editorada pela Secom)
Secretaria de Comunicagao (Secom)
Servico de Criacéo e Editoracdo (Secrid)
Centro de Documentacéo (Cedoc)

(Para publicacéo editorada por unidade da Secretaria do Tribunal)

Nome da unidade
Centro de Documentacéo (Cedoc)

(Para publicacéo editorada pelo ISC)
Instituto Serzedello Corréa (ISC)
Centro de Documentacéo (Cedoc)

ILUSTRACAO

Indicacdo de fonte ou de crédito de imagem de ilustragdo utilizada como recurso gréafico de

COmMpOosi¢ao em capa ou em pagina capitular.

Exemplo de terceira capa:
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RESPONSABILIDADE PELO CONTEUDO
*Elemento obrigatério

Nome da Secretaria-Geral
Endereco da Secretaria-Geral
Telefone da Secretaria-Geral

[ Créditos editoriais ] Nome da unidade

ou

Secretaria-Geral da Presidéncia (Segepres)
Instituto Serzedello Corréa (ISC)

Setor de Clubes Esportivos Sul, Trecho 3
CEP 70297-400 Brasilia-DF

(61) 3316-5802

Nome da unidade

RESPONSABILIDADE EDITORIAL E DE NORMALIZACAO
*Elemento obrigatério

(Para publicacéo editorada pela Secom)
Secretaria de Comunicacéo (Secom)
Servico de Criacdo e Editoragéo (Secrid)
Centro de Documentacéo (Cedoc)

(Para publicacéo editorada por unidade da Secretaria do Tribunal)
Nome da unidade
Centro de Documentacéo (Cedoc)

(Para publicacéo editorada pelo ISC)
Instituto Serzedello Corréa (ISC)
Centro de Documentacéo (Cedoc)

ILUSTRACAO
*Elemento obrigatério, se ha

FIQUE DE OLHO! Quando ha orelha, as informacg6es da terceira capa (créditos editoriais) devem
ser transferidas para o anverso da ultima folha da publicacdo. No verso da ultima folha deve-se
colocar apenas o0 colofdo?!s,

215 A ABNT NBR 6029:2023 determina que a terceira capa ndo contenha material de propaganda. Essa € a Unica orientagao
dada quanto a essa parte, que, comumente, aparece em branco. No TCU, no entanto, convencionou-se que 0s créditos
editoriais devem ser registrados na terceira capa. Trata-se de opcéo que ndo contraria a norma. O problema surge quando a
publicagdo tem orelha, porque ela cobre parcialmente o contelido dessa capa, 0 que nao é desejavel. A proposta de
transferéncia das informagdes para o anverso da Ultima folha da publicacdo visa a solucionar essa questéo.
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Anverso da ultima folha | Verso da ultima folha da 32 Capa

da publicacao publicacdo

Créditos editoriais Colofao Em branco
6.2.4 Quarta capa

Quarta capa é a face externa posterior da publicacdo. Deve guardar harmonia grafica com a primeira capa.

Em publicacéo do TCU, a quarta capa € o local onde devem constar 0s seguintes elementos:

resumo do contetido?® (para futura insercdo no portal). Segundo a ABNT, resumo é uma
apresentacdo concisa dos pontos relevantes de um texto que fornece ao leitor uma viséo clara e
rapida do conteudo abordado e das conclus@es do trabalho. Deve restringir-se a um paragrafo; ser
redigido em 32 pessoa do singular, com verbo na voz ativa, geralmente no presente do indicativo;
conter introducéo, objetivo, metodologia, resultados, conclusdes ou consideracdes finais;

missao e visao do 6rgéo; e

Numero Padrédo Internacional de Livro (em inglés International Standard Book Number — ISBN),
acompanhado do correspondente cédigo de barras. O ISBN é exigido pelas ABNT NBRs 6029:2023
e 1SO 2108:2006 e pela Lei 10.753/2003, que institui a Politica Nacional do Livro.

FIQUE DE OLHO! ISBN e ISSN ou Numero Internacional Normalizado para Publicacdes Seriadas
(em inglés International Standard Serial Number — ISSN) s&o dados internacionais de catalogagéo
que identificam a publicacdo e permitem seu registro; facilitam a localizagéo e distribuicdo da obra;
e possibilitam a comercializacdo do produto, em se tratando de mercado editorial privado. Em
principio, todo folheto e livro do Tribunal deve receber o ISBN/ISSN?Y7 218 com excegdo daquele
que apresenta uma das seguintes caracteristicas:

e ter carater preliminar ou provisorio;

e estar voltado especificamente para o publico interno ou ser de circulacdo restrita a espacos
especificos dentro da organizacéo; e

e constar da categoria “Administracdo e Gestéo Interna”, da linha editorial “Tribunal de Contas
da Unido”.

FIQUE DE OLHO! O ISBN deve ser gerado nas seguintes situacoes:

e acada edi¢do de uma publicacdo com mudanca no contetdo da obra;

e acada edicdo de uma publicacdo em idioma diferente;

e para o conjunto completo da obra dividida em volumes e para cada um dos volumes integrantes
da colecdo;

e para cada tipo de suporte, formato, acabamento (luxo ou econémico) e capa (brochura, dura ou
espiral).

216 Na ABNT NBR 10520:2023, no item 5.4, foi dado o seguinte exemplo para citagdo de documento em fase de elaboragéo:
“No texto: Segundo a norma do livro, que estd em processo de revisio, o resumo do contetido pode constar na quarta capa®.
Na nota: Projeto da ABNT NBR 6029, a ser publicada pela ABNT.” O exemplo sugere que, provavelmente, a proxima
edicdo da norma trard recomendacéo no sentido de que o resumo conste da quarta capa. Neste guia, a inclusdo do resumo
estd sendo convencionada.

217 Nos termos da ABNT NBR 6029:2023, livro é a “publicagio ndo periédica que contém acima de 49 paginas, excluidas as
capas, e que ¢ objeto de Numero Padrao Internacional de Livro (ISBN)”. Folheto ¢ a “publicagdo ndo periddica que contém,
no minimo, cinco e, no maximo, 49 paginas, excluidas as capas, e que é objeto de Nimero Padrdo Internacional de Livro
(ISBN)”. A diferenga, portanto, entre livro e folheto é a quantidade de paginas.

218 Infografico, ficha-sintese, cartaz e folder ndo sdo objetos de ISBN.
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FIQUE DE OLHO! No TCU, tanto o ISBN quanto o ISSN podem ser solicitados pelo endereco
eletrénico https://portal.tcu.gov.br/portal-de-servicos-administrativos/servico/?cod=300.
A unidade responsavel pelo encaminhamento da solicita¢éo é o Cedoc.

Exemplo de quarta capa:
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Resumo da obra
*Elemento recomendado

Missdo do 6rgao
*Elemento recomendado
Visdo do 6rgao
*Elemento recomendado

Sugere-se posicionar 0 ISBN/ISSN e o
codigo de barras no pé da pagina, do lado
direito, junto a lombada, se ha, e,
também. na sobrecana. se ha.

ISBN/ISSN e cddigo de barras
*Elemento obrigatorio em alguns livros e folhetos
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6.2.5 Capa no formato de pasta

No TCU, costuma-se confeccionar capa em formato de pasta, para distribuicdo de fichas-sintese. Capa no
formato de pasta deve seguir o padrdo especificado no Apéndice A deste guia.

6.3 Orelhas — elemento opcional

Orelhas sdo as extremidades da sobrecapa ou da capa dobradas para dentro. Se utilizadas, podem conter
informacdes sobre o Tribunal, a obra ou o publico a que se destina.

6.4 Lombada — elemento obrigatdrio para publicagdo impressa, se a encadernagio permite?'

Lombada € a parte da capa que relne as margens internas ou as dobras das folhas, sejam elas costuradas,
grampeadas, coladas ou mantidas juntas de outra maneira. Também chamada de “dorso”.

Figura 25 — Estrutura da publicacéo impressa: elementos externos

Orelbas /
-

Mioko

Gotwirs a

S

”
Lombada

Fonte: Brasil, 2010, p. 75.

Em publicacéo do TCU, a lombada deve conter os elementos abaixo, na seguinte ordem e disposi¢ao:

e logomarca do 6rgéo, impressa horizontalmente??°;

e titulo da publicacéo, com todas as letras de todas as palavras maidsculas e em negrito, abreviado ou
n&o, impresso longitudinalmente, de cima da lombada para baixo;

e elemento alfanumeérico de identificacdo de volume, fasciculo, nimero, dentre outros, se ha,
abreviado e impresso longitudinalmente, de cima para baixo, abaixo do titulo da publicacao.

FIQUE DE OLHO! No TCU, a lombada s¢ é utilizada em livro a partir de 160 paginas.

FIQUE DE OLHOQO! Recomenda-se deixar 2 cm de espago, na parte superior da lombada, e 3 cm, na
parte inferior, para que possam ser colocadas etiquetas de identificacdo da obra em acervos.

219 A norma brasileira que estabelece requisitos para a apresentacdo de lombada é a ABNT NBR 12225:2023.
220 Considerando a obra em posicéo vertical, com a primeira capa voltada para o lado direito.
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Exemplo de lombada:

ey 9s ‘01101261100 0JUsWS|T
(s)oouswinueyje (s)owuswal3

Espaco para etiqueta de
identificacéo

Zcml

Logomarca do TCU

01101661100 OJUBWIB| T«
o1N4LlL

A aplicagdo da marca e dos elementos
gréaficos que constituem a identidade visual
do Tribunal deve ser feita em conformidade

com o Manual de aplicac@o da marca do
Programa de Identidade Visual do TCU.

Titulo grafado com todas as letras
maiulsculas e em negrito, abreviado ou
nado, impresso longitudinalmente, de cima
para baixo, com alinhamento centralizado

3em T [

Espaco para etiqueta
de identificacdo
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Elementos internos pre-textuais

6.5 Falsa folha de rosto — elemento opcional??

Falsa folha de rosto € uma folha que antecede a folha de rosto. Também chamada de anterrosto ou
frontispicio.

Em publicacdo do TCU, a falsa folha de rosto, se utilizada, € o local onde devem constar 0s seguintes
elementos:

e N0 anverso, titulo e subtitulo, se ha, ambos por extenso, tratando-se ou ndo de publicacdo seriada.
Conforme padrdo de uso de recursos graficos ou de destaque adotado no TCU, titulo deve ser
grafado com todas as letras de todas as palavras mailsculas e em negrito, e subtitulo, apenas com a
letra inicial da primeira palavra maiuscula e em negrito;

e no verso, informacoes relativas a série a que pertence a publicacédo, em caso de publicacdo seriada.
Neste espaco, pode ser registrado 0 nome da série, seus objetivos, o plano completo da obra ou 0s
titulos ja publicados, os coordenadores, dentre outras informacdes.

Exemplo de anverso de falsa folha de rosto:

TiTULO [ Ambos por extenso ]

*Elemento obrigatério
Subtitulo
*Elemento obrigatério, se ha

221 Elemento obrigatério, se publicacéo seriada.
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Exemplo de verso de falsa folha de rosto:

Informacd@es sobre a série
*Elemento obrigatério em publicagdo seriada
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6.6 Folha de rosto — elemento obrigatorio

Folha de rosto € a primeira pagina da publicagdo, se a publicagcdo ndo tem orelhas e ndo ha falsa folha de
rosto. E a fonte principal de informacéo para coleta de dados sobre a obra, elaboragéo de ficha catalogréfica
e descricdo do documento em catalogos de unidades de informacéo.

Em publicacdo do TCU, o anverso da folha de rosto é o local onde devem constar os seguintes elementos,
na ordem indicada:

nome do Tribunal por extenso, na parte superior da pagina®?;

titulo e subtitulo, se ha. Conforme padrdo de uso de recursos graficos ou de destaque adotado no
TCU, o titulo deve ser grafado com todas as letras de todas as palavras mailsculas e em negrito, e
o subtitulo, apenas com a letra inicial da primeira palavra maitscula e em negrito. Obra em varios
volumes deve ter um titulo geral. Além disso, cada volume pode ter um titulo especifico;

indicacdo da edicao, se ha. Podem ser indicados o0s acréscimos, como “revisada”, “aumentada”,
dentre outros. Todas as impressdes, reimpressdes e tiragens produzidas sem modificacdo de
contetdo, independentemente do periodo decorrido desde a primeira impressdo, pertencem a mesma
edicdo. Contetido aumentado, reformulado, revisitado constitui nova edicao;

numeracdo do volume, se ha, em algarismos arabicos, precedida da designacéo especifica (volume,
parte, tomo, dentre outros);

local de publicacdo. Na parte inferior da pagina, deve ser indicada a cidade do érgéo;

ano de publicacdo, em algarismos ardbicos, com quatro digitos e de acordo com o calendério
gregoriano. O ano de publicacédo corresponde ao de edic¢do e ndo de reimpressao.

O verso da folha de rosto € o local onde devem constar 0s seguintes elementos:

protecdo e propriedade autoral. No TCU, ndo se utiliza o simbolo de copirraite, que remete a
legislacdo americana de direitos autorais. Deve ser mencionada a legislagéo brasileira, sequida do
ano em que a obra foi reconhecida como propriedade intelectual do TCU e, se ha reimpressées ou
novas edi¢des, dos respectivos anos de reconhecimento;

direito de reproducéo de parte da obra. Devem ser registradas informagdes sobre autorizagdo de
reproducdo do contetdo da publicacao;

titulo original da obra, se for traducéo;

suportes disponiveis. A disponibilidade do material em outros suportes deve ser informada;

dados internacionais de catalogacdo da publicacdo. Aqui, deve ser inserida a ficha catalografica®?,
contendo, além da descri¢édo da obra, notas; nimero do registro da publicacdo na Agéncia Brasileira
do ISBN, para publicacdo avulsa e ndo seriada; e nimero padrdo internacional, para série e
publicacdo periddica. Abaixo da ficha catalografica deve constar a responsabilidade técnica de
quem a elaborou — no TCU, a Biblioteca Ministro Ruben Rosa;

localizacéo do Tribunal, no formato especificado a seguir.

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
SAFS, Quadra 4, Lote 1
CEP 70042-900
Brasilia-DF
(61) 3316-7535
www.tcu.gov.br

Ouvidoria
0800 6442300
ouvidoria@tcu.gov.br

222 Trata-se da identificagdo do autor.
223 A elaboracdo de ficha catalografica € atividade privativa de profissional da area de biblioteconomia.
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FIQUE DE OLHO! No TCU, a elaboracéo de ficha catalografica pode ser solicitada pelo endereco
eletrénico https://portal.tcu.gov.br/portal-de-servicos-administrativos/servico/?cod=268.
A unidade responsavel pelo atendimento da solicitacdo é o Cedoc.

Exemplo de anverso de folha de rosto:
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Nome do Tribunal por extenso
*Elemento obrigatério
~ R

A aplicagdo da marca e dos elementos
gréaficos que constituem a identidade
visual do Tribunal deve ser feita em

conformidade com o Manual de
aplicacdo da marca do Programa de
Identidade Visual do TCU.

TITULO N M
*Elemento obrigatério
Subtitulo
*Elemento obrigatorio, se ha

[ Ambos por extenso ]

Indicacdo do numero de edicdo
*Elemento obrigatorio a partir da 22 edi¢ao

Numeracédo do volume
*Elemento obrigatério, se ha

Cidade do 6rgédo editor e ano da
edicdo; alinhamento

Local, ano de publicacéo centralizado
*Elementos obrigatorios

Exemplo de verso de folha de rosto:
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L ] Texto sugerido: Conteudo protegido por
Indicacéo da propriedade autoral direito autoral, nos termos da Lei 9.610, de
*Elemento obrigatério 19 de fevereiro de 1998; 20X X, Tribunal de

Contas da Uni&o.

Informacéo sobre autorizacéo de reproducgéo do contetdo da publicacdo
*Elemento obrigatério

Texto sugerido: A reproducéo de parte deste
documento é permitida, desde que informada

Titulo original da obra a fonte original.
*Elemento obrigatorio, se for traducéo

Informacéo sobre outros suportes disponiveis da obra
*Elemento obrigatério

Exemplo: Disponivel também em:
http /M. XX XXXXXX XXX .com.br.

Dados internacionais de catalogacao
*Elemento obrigatério

Ficha catalogréfica elaborada pela Biblioteca Ministro Ruben Rosa.

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
SAFS, Quadra 4, Lote 1

CEP 70042-900

Brasilia-DF

(61) 3316-7535

www.tcu.gov.br

Ouvidoria

0800 6442300
ouvidoria@tcu.gov.br
*Elemento obrigatério

6.7 Errata — elemento opcional

Errata é a lista que indica a(s) pagina(s) em que ocorreu(ram) erro(s), seguida(s) da(s) devida(s)
correcio(Bes). E apresentada em papel avulso ou encartado, acrescido a publicagdo depois de impressa.
Deve ser identificada pelo termo designativo “errata”, com todas as letras maiusculas e em negrito,
conforme padrdo de uso de recursos graficos ou de destaque adotado no TCU.

Em publicacdo do TCU, a errata deve ter as seguintes caracteristicas:

ser inserida logo apos a folha de rosto;
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e conter a referéncia da publicacdo a que se refere e o texto da errata.

FIQUE DE OLHO! Nos termos da ABNT NBR 6024:2012, o titulo “Errata” ndo deve ser numerado
e, preferencialmente??*, deve ter alinhamento centralizado.

Exemplo de errata:

Titulo grafado com todas as letras

Referéncia da publicacao
*Elemento obrigatério

Texto da errata

ERRATA
*Elemento obrigatério

maidsculas e em negrito, sem
numeracdo, com alinhamento
centralizado (mesma fonte utilizada
nas secdes primarias)

Pagina Linha

Onde se Ié

Leia-se

*Elemento obrigatério

6.8 Lista de ilustracdes e lista de tabelas — elementos opcionais

Lista de ilustracGes € a relagdo de todas as ilustra¢des utilizadas na publicacéo, de acordo com a ordem em
que aparecem no texto, com cada item designado por seu nome especifico; sequido de travessao; do titulo;
e do respectivo nimero de pagina. Pode contemplar todos os tipos de ilustragdo ao mesmo tempo ou ser
elaborada por tipo de ilustracdo (desenho, esquema, fluxograma, fotografia, grafico, mapa, organograma,
planta, retrato, quadro, dentre outros). No primeiro caso, deve ser identificada pelo termo designativo “Lista
de ilustracBes”; no segundo, pelo termo “Lista”, seguido do tipo de ilustragdo, ambos com todas as letras
de todas as palavras mailsculas e em negrito, conforme padréo de uso de recursos graficos ou de destaque

adotado no TCU.

FIQUE DE OLHO! Nos termos da ABNT NBR 6029:2023, tabelas devem ser relacionadas em lista

prépria (Lista de tabelas).

FIQUE DE OLHO! Nos termos da ABNT NBR 6024:2012, os titulos “Lista de ilustracGes” e “Lista
de tabelas” ndo devem ser numerados e, preferencialmente??, devem ter alinhamento centralizado.

224 Excepcionalmente, admite-se a adogéo de outro tipo de alinhamento, a depender da linha editorial e do projeto gréafico.
225 Excepcionalmente, admite-se a adogéo de outro tipo de alinhamento, a depender da linha editorial e do projeto gréafico.
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FIQUE DE OLHQ! Além de formatar a lista de ilustracdes, é preciso formatar a propria ilustracao
com base nas normas técnicas brasileiras. Para tanto, as orientages constantes da se¢do “llustragdo”
devem ser observadas.

Exemplo de lista de ilustracdes ou lista de tabelas: Titulo grafado com todas as letras de
todas as palavras maiusculas e em

negrito, sem numeracao, com
- alinhamento centralizado (mesma
LISTA DE ILUSTRACOES fonte utilizada nas secdes primarias)
OU LISTA DE TABELAS

*Elemento obrigatorio

Designacédo da imagem + ordem de ocorréncia + travessao + titulo..........c.cccceeevrnneee. Paginacéo
*Elemento obrigatério *Elemento obrigatério

. A tada 3 direit
Espacamento de 1,5 entre os elementos da lista [ presentaca a margem cirera ]

*Elemento recomendado

6.9 Lista de abreviaturas e lista de siglas — elemento opcional

Lista de abreviaturas e lista de siglas sdo as relacfes alfabéticas das abreviaturas e das siglas utilizadas na
publicacdo, seguidas das palavras ou expressdes correspondentes, grafadas por extenso. Recomenda-se a
elaboracdo de lista propria para abreviaturas e outra para siglas. Deve ser identificada pelo termo
designativo “Lista de abreviaturas” e “Lista de siglas”, com todas as letras mailusculas e em negrito,
conforme padrdo de uso de recursos graficos ou de destaque adotado no TCU.

FIQUE DE OLHO! Nos termos da ABNT NBR 6024:2012, os titulos “Lista de abreviaturas” e
“Lista de siglas” ndo devem ser numerados e, preferencialmente®?®, devem ter alinhamento
centralizado.

FIQUE DE OLHO! Além de formatar a lista de abreviaturas e a lista de siglas, € preciso formatar a
abreviatura e a sigla com base nas normas técnicas brasileiras. Para tanto, as orientacfes constantes
da secdo “Redugdes” devem ser observadas.

Exemplo de lista de abreviaturas ou lista de siglas:

226 Excepcionalmente, admite-se a adogéo de outro tipo de alinhamento, a depender da linha editorial e do projeto gréafico.
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/

LISTA DE ABREVIATURAS
OU LISTA DE SIGLAS
*Elemento obrigatério

*Elemento obrigatdrio

Espagcamento de 1,5 entre os elementos da lista
*Elemento recomendado

\_

Titulo grafado com todas as
letras de todas as palavras
maiusculas e em negrito, sem
numeracao, com alinhamento
centralizado (mesma fonte
utilizada nas secGes primarias)

\

Abreviatura ou sigla + espaco + palavra ou expressao correspondente, grafada por extenso

6.10 Lista de simbolos — elemento opcional

Lista de simbolos é a relacdo de todos os simbolos utilizados na publicacdo, com os devidos significados,
de acordo com a ordem em que aparecem no texto. Deve ser identificada pelo termo designativo “Lista de
simbolos”, com todas as letras maidsculas e em negrito, conforme padréo de uso de recursos graficos ou de

destaque adotado no TCU.

FIQUE DE OLHO! Nos termos da ABNT NBR 6024:2012, o titulo “Lista de simbolos” ndo deve
ser numerado e, preferencialmente??’, deve ter alinhamento centralizado.

FIQUE DE OLHOQ! Além de formatar a lista de simbolos, € preciso formatar o préprio simbolo com
base nas normas técnicas brasileiras. Para tanto, as orientagdes constantes da secdo “Simbolo”

devem ser observadas.

Exemplo de lista de simbolos:

227 Excepcionalmente, admite-se a adogéo de outro tipo de alinhamento, a depender da linha editorial e do projeto gréafico.
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4 N

LISTA DE SIMBOLOS
*Elemento obrigatério

*Elemento obrigatdrio

Espagcamento de 1,5 entre os elementos da lista
*Elemento recomendado

Titulo grafado com todas as letras de
todas as palavras mailsculas e em
negrito, sem numeracao, com
alinhamento centralizado (mesma
fonte utilizada nas se¢Bes primarias)

Simbolo + espaco + significado correspondente, grafado por extenso

\_

6.11 Sumario — elemento obrigatorio??®

Sumério é a listagem das principais divisdes, secdes e outras partes da publicacdo. Mais do que mera
formalidade, o sumario é a parte da publicacdo que permite compreender, de forma esquematica, quais sao
0s principais assuntos abordados, de que maneira esses assuntos foram organizados, como eles se
relacionam, qual € o nexo l6gico entre eles, quais sdo seus desdobramentos. O autor traca uma estratégia
de exposicdo do conteldo, e o sumario explicita essa estratégia. Ndo € a toa que é o Gltimo elemento da
parte pre-textual. Ele é colocado imediatamente antes do inicio do conteddo, para ja organizar a
compreensdo do leitor e prepara-lo para o inicio da leitura. Deve ser identificado pelo termo designativo
“Sumario”, com todas as letras maidsculas e em negrito, conforme padrdo de uso de recursos graficos ou

de destaque adotado no TCU.

Em publicacdo do TCU, o sumario deve ter as seguintes caracteristicas:

e seriniciado no anverso da folha (em pagina impar, portanto) e concluido no verso, se necessario;
e ter os indicativos das secdes (nUmeros que antecedem cada secdo do documento) alinhados a

esquerda;

e ter a paginacdo apresentada a margem direita, em algarismos arabicos.

228 A norma brasileira que especifica os principios gerais para elaboracdo de sumario em qualquer tipo de documento é a

ABNT NBR 6027:2013.
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Além disso, a norma recomenda o seguinte:

a subordinacdo dos itens do sumario deve ser destacada com a mesma apresentacdo tipografica
utilizada nas secoes do documento. Conforme padrdo de uso de recursos graficos ou de destaque
adotado no TCU, titulo da obra e titulo de secdo primaria (capitulo) devem, preferencialmente??®,
ser grafados com todas as letras de todas as palavras maidsculas e em negrito; subtitulo, se ha, e
titulo de secdo secundéaria devem, preferencialmente, ser grafados apenas com a letra inicial da
primeira palavra maiuscula e em negrito; titulo de secdo terciaria deve, preferencialmente, ser
grafado apenas com a letra inicial da primeira palavra maitscula e sem negrito; titulo de secdo
quaternaria deve, preferencialmente, ser grafado apenas com a letra inicial da primeira palavra
maidscula, sem negrito e em italico. Esse padrdo deve ser reproduzido no sumario. O uso de
diferentes recursos graficos ou de destaque (letra maidscula, negrito, italico) nos itens do sumario,
em conformidade com o uso feito nas diferentes se¢des, favorece a apreensdo da estrutura do texto
pelo leitor. Ele memoriza um padréo e, a medida que avanca na leitura, reconhece esse padrdo e
contextualiza a informacao;

os titulos e subtitulos devem ser alinhados pela margem do indicativo de secdo mais extenso,
inclusive os relativos a elementos pds-textuais.

FIQUE DE OLHO! Elementos pré-textuais ndo devem constar do sumario.

FIQUE DE OLHO! O sumario ndo deve ser substituido por nenhum tipo de ilustrag&o?3.

FIQUE DE OLHO! Nos termos da ABNT NBR 6024:2012, o titulo “Sumario” ndo deve ser
numerado e, preferencialmente?, deve ter alinhamento centralizado.

Exemplo de sumério:

229 Admite-se a adogéo de letras maitisculas e minGsculas em titulo de obra e titulo de secéo priméria (capitulo), a depender da
linha editorial e do projeto gréfico.

230 Em algumas partes da publicagdo, como na capa e no miolo, o designer tem maior liberdade para propor inovagdes. Em
outras, no entanto, como na folha de rosto e no sumario, a liberdade é menor. Por essa razdo, ndo se recomenda que 0
sumario seja apresentado, por exemplo, no formato de gréfico ou infogréfico.

21 Excepcionalmente, admite-se a adogéo de outro tipo de alinhamento, a depender da linha editorial e do projeto gréafico.
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3 Titulo grafado com todas as letras
SUMARIO mailsculas e em negrito, sem
*Elemento obrigatorio numerag&o, com alinhamento
centralizado (mesma fonte
utilizada nas sec¢@es primarias)

Indicativo (nimero) de secéo

alinhado a esquerda Paginagao apresentada & margem
*Elemento obrigatério direita

*Elemento obrigatério

1 APRESENTACAO OU PREFACIO
2 TITULO DE SECAO PRIMARIA.......ccooonmmrriiimnnnnnsiisssseesssssessssisssee Paginacio
3 TITULO DE SECAO PRIMARIA

3.1  Titulo de secdo secundéria . : .
¢ Subordinacéo dos itens do sumario destacada com a

3.2 TltUIO de Seg‘?O Secund?r!a mesma apresentacao tipografica utilizada nas se¢des do
3.3  Titulo de se¢do secundéria documento

3.3.1 Titulo de secdo terciaria *Elemento recomendado
3.3.1.1 Titulo de secdo quaternaria

Alinhamento pela margem do titulo do
indicativo mais extenso

*Elemento recomendado

4 CONCLUSAO
REFERENCIAS
APENDICE A -TITULO
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Com relagdo a sumario, guarde o principal!

Deve permitir macrovisdo da obra.
Deve apresentar, de forma clara e visual, toda a estrutura hierarquica do texto.

Elementos internos textuais

6.12 Apresentacao ou Prefacio — elemento opcional

A apresentacdo ou o prefacio é um texto de esclarecimento, justificacdo ou comentario sobre a obra.
Normalmente, apresenta explicagdes preliminares sobre o contetdo. Se escrito pelo proprio autor, o texto
de esclarecimento ¢ chamado de “apresentacdo”. Se escrito por outra pessoa, ¢ chamado de “prefacio”.
Deve ser identificado pelo termo designativo “Apresentacdo” ou “Prefacio”, com todas as letras maiusculas
e em negrito, conforme padrdo de uso de recursos graficos ou de destaque adotado no TCU.

FIQUE DE OLHOQ! Na primeira edigao da obra, o titulo “Apresentacao” ou “Prefacio” deve constar
no sumario, mas nao deve ser reproduzido na pagina da publicacdo em que o texto é inserido. O
titulo s deve ser reproduzido nessa pagina a partir da segunda edicédo, seguido do nimero de edicao
correspondente.

FIQUE DE OLHO! A partir da segunda edicdo, as diversas apresentacdes ou os prefacios devem
ser organizados sequencialmente do mais recente para 0 mais antigo.

FIQUE DE OLHO! A apresentacéo ou o prefacio pode conter agradecimento.

FIQUE DE OLHO! Em publicacdo do TCU, a apresentacdo ou o prefacio deve ser iniciado no
anverso da folha (em pagina impar, portanto) e concluido no verso, se necessario.

FIQUE DE OLHO! Nos termos da ABNT NBR 6024:2012, os titulos “Apresentag¢ao” ou “Prefacio”
(a partir da segunda edi¢do) ndo devem ser numerados e, preferencialmente®®?, devem ter
alinhamento centralizado.

Exemplo de pagina de apresentagdo ou de prefacio em primeira edi¢éo:

232 Excepcionalmente, admite-se a adogéo de outro tipo de alinhamento, a depender da linha editorial e do projeto gréafico.
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Texto de apresentacédo

Exemplo de pagina de apresentacao ou de prefacio a partir da segunda edicéo:

APRESENTACAO DA 22 EDICAO
OU PREFACIO DA 22 EDICAO
*Elemento obrigatorio, a partir da 22 edicéo

Titulo grafado com todas as letras
maidsculas e em negrito, sem
numeracéo, com alinhamento

centralizado (mesma fonte utilizada nas
. secOes primarias)
Texto de apresentacao
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6.13 Conteudo — elemento obrigatério

Conteldo é a matéria propriamente dita da publicacéo.

Em publicacdo do TCU, o contetido deve ser constituido das seguintes partes:

introducao — parte inicial do texto em que se delimita o assunto tratado, os objetivos da obra e
outros elementos necessarios ao entendimento do contetdo. Sua redacdo pode assumir a forma de
resumo indicativo®?;

corpo ou desenvolvimento — parte principal do texto, que contém a exposi¢do ordenada e
pormenorizada do assunto. Divide-se em secdes e subsecdes; e

conclusédo — parte final do texto, na qual se apresentam conclusdes correspondentes aos objetivos
iniciais.

FIQUE DE OLHO! A introducdo sempre deve ser iniciada em pagina impar.

FIQUE DE OLHO! Ao elaborar o texto, deve-se utilizar, como técnica de comunicacdo, a
linguagem simples, que permite transmitir o conteudo de maneira simples, objetiva, clara e
empatica. O texto tem linguagem simples quando o leitor facilmente encontra, compreende e usa a
informacdo dada. Dentre as principais orientacOes para se escrever um texto em linguagem simples,
estdo as relacionadas a seqguir:

e evitar 0 uso de jargao e termo técnico;

e evitar 0 uso excessivo de sigla;

construir periodos curtos e na ordem direta;

substituir substantivos que atuam como verbo por verbos que expressam acao direta;
usar elementos visuais para complementar e reforcar a mensagem do texto;
organizar e expor as ideias de forma légica.

Importante ressaltar que a linguagem simples ndo é uma linguagem informal. E possivel escrever
de forma simples e acessivel, seguindo a norma culta padréo da lingua portuguesa.

FIQUE DE OLHO! Ao elaborar o texto, deve-se adotar, também, uma abordagem de comunicacao
inclusiva, capaz de evitar a discriminagéo e marginalizagdo de determinados grupos, especialmente
de pessoas que tém, dentre outros, deficiéncias, doencas, condi¢des, etnias, identidades de género,
orientacOes sexuais e idades diversas. O objetivo é tornar a comunicagdo mais respeitosa, igualitaria
e sensivel as diferencas presentes na sociedade. Por essa razdo, recomenda-se que sejam evitados
termos e expressGes que reforcam estereétipos, disseminam preconceitos e promovem
discriminacdo. Também devem ser observadas as seguintes orientacdes:

e cvitar o uso de pronome de género especifico, como “ele” ou “ela”;

e utilizar substantivo de género neutro (por exemplo, “pessoa selecionada” em vez de
“candidato selecionado”)

e evitar adjetivo que descreve caracteristica de género (“a pessoa estudante dedicada” em vez
de “a aluna dedicada”™).

No Quadro 12, séo relacionados alguns termos e expressGes que devem ser evitados e suas possiveis
substituicdes.

233 A norma brasileira que estabelece os requisitos para redagéo e apresentagdo de resumo, resenha e recensao é a ABNT NBR
6028:2021. Nela, diferencia-se resumo indicativo de resumo informativo, recomendado para trabalhos académicos e
documentos técnicos e cientificos. No resumo indicativo, os pontos principais do documento sdo informados sem
detalhamentos. No resumo informativo, ao contrario, sdo informadas as finalidades, a metodologia, os resultados e as
conclusdes do documento. O resumo indicativo ndo dispensa a leitura do original; o informativo pode dispensar.
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Quadro 12 — Termos e expressoes que reforcam estereotipos, disseminam preconceitos
e promovem discriminagéo

Continua

Em vez de...

| deve-se preferir...

Deficiéncia

pessoa normal

pessoa sem deficiéncia

deficiente, pessoa portadora de deficiéncia®®, pessoa
com necessidades especiais®®®

pessoa com deficiéncia?®

deficiente visual, ceguinho

cego(a), pessoa cega, pessoa com baixa visao,
pessoa com visdo subnormal, pessoa com
deficiéncia visual®®’

deficiente auditivo, surdo-mudo, surdinho, mudinho

surdo, pessoa surda, pessoa com deficiéncia
auditiva®®®

deficiente fisico, aleijado, manco, defeituoso, | pessoa com sequelas de poliomielite, pessoa

incapacitado, invalido com sequelas de paralisia infantil, pessoa em
cadeira de rodas, pessoa que anda em cadeira de
rodas, pessoa que usa cadeira de rodas,
cadeirante (contexto coloquial), pessoa com
deficiéncia fisica®®®

paralitico pessoa com paralisia cerebral

tetraplégico ou tetraparético pessoa com tetraplegia, pessoa com tetraparesia

deficiente mental, doente mental, deficiente | pessoa com deficiéncia intelectual®*

intelectual, excepcional

Doenca/condicgéo

leproso pessoa com hanseniase, doente com hanseniase,
hanseniano

aidético pessoa  vivendo com  HIV, pessoa
soropositiva®*!, pessoa HIV positiva, pessoa
HIV negativa®*?

epiléptico pessoa com epilepsia

mongol, mongoloide, excepcional

pessoa com sindrome de Down, pessoa com
Down

autista (com referéncia a alienagéo)

pessoa com autismo, autista (com referéncia a
condicéo)

234 A deficiéncia ndo ¢ algo que se porta, ndo ¢ algo que a pessoa carrega ou leva consigo.

235 As necessidades de uma pessoa com deficiéncia sdo especificas,

236 Termo adotado pela Organizacdo das NagGes Unidas (ONU).

mas ndo sao excepcionais.

%7 Deficiéncia visual é a perda parcial ou total, congénita ou adquirida, da vis&o.
238 Deficiéncia auditiva é a perda parcial ou total, congénita ou adquirida, da audigao.
2 Deficiéncia fisica é a condicdo, temporaria ou permanente, caracterizada por limitagGes no funcionamento de uma ou mais

partes do corpo.

240 Deficiéncia intelectual é a condicdo caracterizada por limitagOes significativas no funcionamento intelectual e no
comportamento adaptativo que afetam o desempenho em diversas areas da vida cotidiana, como a comunicacéo, o

autocuidado, o trabalho e as intera¢Ges sociais.
241 Aquela que foi infectada pelo HIV.

242 Nem toda pessoa que tem o HIV (é redundante dizer o “virus HIV”") desenvolve a doenga.
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Quadro 12 — Termos e expressoes que reforcam estereotipos, disseminam preconceitos
e promovem discriminagéo
Continuacao

Em vez de... | deve-se preferir...

Etnia/povo

raca’* etnia®*

negao, nego, macaco pessoa de pele negra, negro, afrodescendente®®

amarelo, chinesinho, japonesinho, japa, ching lingC pessoa de origem asiatica, chinés, japonés,
coreano, indiano, tailandés etc.

indio indigena4® 247

Género*®

movimento gay movimento LGBTQIA+%4°

judiar maltratar, ofender, agredir

Orientaco sexual®°

opcao sexual orientacdo sexual

homossexualismo?>! homossexualidade, homossexual, homoafetivo,

gay (sem conotacdo pejorativa), lésbica (sem
conotacdo pejorativa)

243 Termo advindo da botanica e da zoologia usado de forma politica para delimitar uma hierarquia do branco sobre o néo
branco. Conceito social ainda em uso.

244 Conceito antropoldgico que se refere a formagao de comunidades que possuem caracteristicas culturais em comum.

245 Deve-se evitar a mencdo a palavra “branco” para denominar algo positivo (inveja branca, recesso branco, dia branco, mente
branca etc.) e a palavra “preto” ou “negro” para denominar algo negativo (mercado negro, a coisa esta preta, denegrir, ver
tudo preto, coracdo preto etc.).

246 A Lei 14.402, de 8 de julho de 2022, instituiu o Dia dos Povos Indigenas e revogou o Decreto-Lei 5.540, de 2 de junho de
1943, que criou o antigo Dia do indio.

247 Deve-se evitar o uso de termos pejorativos que recorrem a expressdes indigenas para desqualificar ou diminuir algo (produto
tabajara, para qualificar o produto falso ou de ma qualidade; solugdo tupiniquim, para referenciar uma solugdo ruim ou
inadequada etc.).

248 Homens e mulheres sdo produtos da realidade social e ndo da anatomia de seus corpos, devendo prevalecer a imagem que
cada um tem de si mesmo. Identidade de género, portanto, diz respeito a maneira como a pessoa se reconhece e como ela quer
ser reconhecida pelos demais: homem cisgénero; mulher cisgénero; homem transgénero; mulher transgénero; ou pessoa nao
binaria.

29 A sigla significa o seguinte.

L, de léshica — mulher cis ou trans que sente atracdo afetiva e/ou sexual por outra mulher.

G, de gay — homem cis ou trans que sente atracao afetiva e/ou sexual por outro homem.

B, de bissexual — bi ou pan é a pessoa que sente atracdo afetiva e/ou sexual por mais de um género ou por todos 0s géneros.
T, de transgénero, transsexual, travesti ou pessoa ndo binaria — pessoa que ndo se identifica com o género de nascimento.
Mulher trans/travesti — pessoa que teve o género masculino indicado no nascimento, mas que se reconhece como do género
feminino (a travesti). Homem trans/transmasculino — pessoa que teve o género feminino indicado no nascimento, mas que se
reconhece como do género masculino. Pessoa nao-binaria — pessoa que nao se reconhece no género masculino nem no
feminino.

Q, de queer (significa “estranho”) — pessoa que foge, de alguma forma, do padréo heterocisnormativo. N&o se identifica com
uma identidade tradicional ou fixa de género e/ou sexualidade. A letra “Q” também pode significar “questioning”
(questionamento de géneros).

I, de intersexual — pessoa que nasce com uma variagcdo na anatomia reprodutiva ou sexual ou tem um padréo de cromossomos
gue ndo se encaixa como sendo tipicamente masculino ou feminino.

A, de assexual — pessoa que nao sente ou sente pouca atragdo sexual por outra pessoa. O “A” também representa o agénero —
pessoa que prefere se identificar como “sem género”.

+ — simbolo que representa a pessoa com outra identidade, expressao de género e orientacdo sexual.

Transformista, drag queen/drag king ou crossdresser - artista que se veste de maneira estereotipada (gestos, roupa,
maquiagem, acessdrios) para fazer intervencdo artistica e performance. Trata-se de personagem de producdo artistica e
cultural. Nao sdo identidades de género ou orientacOes afetivo-sexuais, razdo pela qual ndo aparecem entre as letras da sigla.

250 Refere-se a atracdo afetiva, emocional e sexual por individuo do mesmo género (homossexual), de género
diferente (heterossexual) ou de mais de um género (bissexual). Ninguém "opta" por sua orientacdo sexual, seja hetero ou
homossexual.

51 Correlaciona sexualidade com transtorno mental.
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Quadro 12 — Termos e expressoes que reforcam estereotipos, disseminam preconceitos
e promovem discriminagéo

Conclusdo

Em vez de... | deve-se preferir...

Idade

idoso(a), melhor idade, senhor(a) de idade pessoa idosa

época geracao

Outros

escravo pessoa escravizada

natureba®>? naturalista, vegetariano, vegano

cachaceiro bebedor de cachaga, amante de cachagca, viciado
em cachaca

maconheiro usuario de maconha, consumidor de cannabis

tarado pessoa obcecada em sexo, pessoa com
comportamento sexual inadequado, pessoa
libidinosa, pervertido

viciado dependente

FIQUE DE OLHO! Para conferir acessibilidade as publica¢des, deve-se preferir a utilizacdo de fonte
sem serifa (SANS-SERIF), como Arial, Calibri e Verdana, para expor o conteudo. Fontes serifadas
aparentam estar unidas, devido aos prolongamentos no fim das hastes das letras, o que pode
confundir o usuario com baixa visao. Também dificultam a leitura por pessoa com déficit cognitivo.

FIQUE DE OLHO! Para conferir acessibilidade as publica¢des, 0 documento também deve ter boa
relacdo de contraste entre fonte e plano de fundo. A percepcao de pessoa com baixa visdo ou com
daltonismo pode ser prejudicada por um contraste ruim.

Elementos internos pés-textuais

6.14 Referéncias — elemento obrigatorio

Referéncias € a parte da publicacao que detalha todas as obras citadas, e ndo apenas consultadas, no texto.
Deve ser identificada pelo termo designativo “Referéncias”, com todas as letras maitsculas e em negrito,
conforme padrdo de uso de recursos graficos ou de destaque adotado no TCU.

Em publicacdo do TCU, as referéncias devem ter as seguintes caracteristicas:

ter os elementos apresentados em sequéncia padronizada;

ser redigidas em espaco simples;

estar alinhadas a margem esquerda do texto;

ser separadas entre si por uma linha em branco de espaco simples;

seguir padrdo quanto ao uso de recursos graficos ou de destaque. Além de utilizar o mesmo padrédo
em todas as referéncias, deve-se observar o padrdo de uso de recursos graficos ou de destaque
adotado no TCU; e

seguir padréo quanto a adocao ou nao de elementos complementares. Se forem acrescidos elementos
complementares, devem aparecer em todas as referéncias do mesmo tipo de documento.

FIQUE DE OLHO! Nio se utiliza mais a expressdo “referéncias bibliograficas”, apenas
“referéncias”.

252 pessoa que é vista como excessivamente focada em praticas consideradas alternativas ou fora do padrdo convencional.
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FIQUE DE OLHO! Para referenciar obras apenas consultadas, deve-se utilizar a expressdo
“bibliografia complementar”.

FIQUE DE OLHO! Nos termos da ABNT NBR 6024:2012, o titulo “Referéncias” ndo deve ser
numerado e, preferencialmente?3, deve ter alinhamento centralizado.

FIQUE DE OLHO! As referéncias devem ser apresentadas no final do trabalho em ordem alfabética
de seus elementos (primeiro pelo nome, depois pelo titulo). Se ha numeral, deve-se considerar a
ordem crescente.

FIQUE DE OLHO! Na alfabetac&o?*, o artigo que precede a palavra inicial do titulo da obra deve
ser desconsiderado.

FIQUE DE OLHO! Em normas anteriores, sempre que nome de autor (inclusive institucional) ou
titulo de obra se repetia na se¢do “Referéncias”, utilizavam-se, a partir da segunda ocorréncia, no
lugar do nome ou do titulo, tracos sublineares (equivalentes a seis espacgos), seguidos de ponto, para
evitar a repeticdo. Essa orientacdo ndo existe mais.

Exemplo de como era feito antes:

GARCIA, 0. Comunicacao em prosa moderna. 10. ed. Rio de Janeiro: FGV, 1980.
. 14. ed. Rio de Janeiro: FGV, 1988.

Exemplo de como deve ser feito agora.
GARCIA, O. Comunicagdo em prosa moderna. 10. ed. Rio de Janeiro: FGV, 1980.

GARCIA, O. Comunicagdo em prosa moderna. 14. ed. Rio de Janeiro: FGV, 1988.

FIQUE DE OLHO! As orientagdes constantes da secao “Referéncia” devem ser observadas.

Exemplo de referéncias:

/ Titulo grafado com todas as letras
maidsculas e em negrito, sem
REFERENCIAS numeracdo, com alinhamento
*Elemento obrigatério centralizado (njesma_ fopt_e utilizada
nas secBes primarias)

Referéncia redigida em espaco simples [ Alinhada a esquerda ]
*Elemento obrigatério

Uma linha em branco de espago simples entre uma referéncia e outra
*Elemento obrigatorio

253 Excepcionalmente, admite-se a adogéo de outro tipo de alinhamento, a depender da linha editorial e do projeto gréafico.
24 Ordenacéo palavra por palavra e, dentro de cada palavra, letra por letra.
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6.15 Glossario — elemento opcional

Glossario € a listagem de palavras ou expressoes técnicas, de uso restrito ou de sentido obscuro, utilizadas
no texto, com os respectivos significados. Deve ser identificado pelo termo designativo “Glossario”, com
todas as letras maiusculas e em negrito, conforme padrdo de uso de recursos graficos ou de destaque adotado
no TCU.

Em publicacdo do TCU, o glossario deve ser elaborado em ordem alfabética e comecar em pagina impar.

FIQUE DE OLHO! Nos termos da ABNT NBR 6024:2012, o titulo “Glossario” ndo deve ser
numerado e, preferencialmente?S, deve ter alinhamento centralizado.

Exemplo de glossario: )
Titulo grafado com todas as letras

mailsculas e em negrito, sem
. numeragdo, com alinhamento
GLOSSARIO centralizado (mesma fonte

*Elemento obrigatério utilizada nas seges primarias)

Listagem de palavras em ordem alfabética
*Elemento obrigatério

Uma linha em branco de espaco simples entre uma referéncia e outra
*Elemento obrigatorio

6.16 Apéndice — elemento opcional

Apéndice é o texto ou documento elaborado pelo autor, para complementar a argumentacdo. Deve ser
identificado pelo termo designativo “Apéndice”, seguido de espaco, de travessdo, de espac¢o e do titulo,
com todas as letras de todas as palavras mailsculas e em negrito, conforme padrdo de uso de recursos
gréaficos ou de destaque adotado no TCU. Se ha mais de um apéndice, letras consecutivas maiusculas devem
ser acrescentadas apés cada termo designativo.

FIQUE DE OLHO! Nos termos da ABNT NBR 6024:2012, o titulo “Apéndice” ndo deve ser
numerado e, preferencialmente?®, deve ter alinhamento centralizado.

Exemplo de apéndice:

25 Excepcionalmente, admite-se a adogéo de outro tipo de alinhamento, a depender da linha editorial e do projeto gréafico.
256 Excepcionalmente, admite-se a adogéo de outro tipo de alinhamento, a depender da linha editorial e do projeto gréafico.
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APENDICE A -TITULO
*Elemento obrigatorio

Titulo grafado com todas as letras de todas as
palavras maitsculas e em negrito, sem
numeracéo, com alinhamento centralizado
(mesma fonte utilizada nas se¢Ges primarias)

6.17 Anexo — elemento opcional

Anexo é o texto ou o documento de terceiro, anexado pelo autor, que fundamenta, comprova e ilustra o
texto. Deve ser identificado pelo termo designativo “Anexo”, seguido de espaco, de travessédo, de espago e
do titulo, com todas as letras de todas as palavras mailsculas e em negrito, conforme padrdo de uso de
recursos graficos ou de destaque adotado no TCU. Se ha mais de um anexo, letras consecutivas maiusculas
devem ser acrescentadas ap0s cada termo designativo.

FIQUE DE OLHO! Nos termos da ABNT NBR 6024:2012, o titulo “Anexo” ndo deve ser numerado
e, preferencialmente®®’, deve ter alinhamento centralizado.

Exemplo de anexo:

ANEXO A - TITULO
*Elemento obrigatério

Titulo grafado com todas as letras de todas as
palavras maidsculas e em negrito, sem
numeracéo, com alinhamento centralizado
(mesma fonte utilizada nas se¢Bes primarias)

6.18 Indice — elemento opcional

indice é uma lista de entradas, ordenadas segundo determinado critério, que localiza a informac&o contida
no texto e remete a ela. Pode ser alfabético, se as entradas sdo ordenadas alfabeticamente, ou sistematico,
se as entradas sdo organizadas por classe, ordem numeérica ou ordem cronologica. Deve ser identificado
pelo termo designativo “indice”, com todas as letras maitsculas e em negrito, conforme padréo de uso de
recursos graficos ou de destaque adotado no TCU.

257 Excepcionalmente, admite-se a adogéo de outro tipo de alinhamento, a depender da linha editorial e do projeto gréafico.
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No TCU, indice sé é utilizado em publicacdo especifica, como a versdo do Regimento Interno do TCU
editada em 2022, que contém indice de assuntos. Se ha necessidade de utilizagdo, sua elaboragdo deve ser
solicitada ao Cedoc.

FIQUE DE OLHQ! Sumario e indice ndo sdo a mesma coisa. Sumario, ultimo elemento da parte
pré-textual, ¢ uma “fotografia” da estrutura da publicacio. Indice, penultimo elemento da parte pos-
textual, é uma lista de descritores de assunto voltada a facilitar 0 acesso a pontos especificos do
contetdo da obra.

FIQUE DE OLHO! Nos termos da ABNT NBR 6024:2012, o titulo “Indice” ndo deve ser numerado
e, preferencialmente?®®®, deve ter alinhamento centralizado.

Exemplo de indice:

258 Excepcionalmente, admite-se a adogéo de outro tipo de alinhamento, a depender da linha editorial e do projeto gréafico.
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INDICE
*Elemento obrigatorio

Titulo grafado com todas as letras maitsculas
€ em negrito, sem numeragao, com
alinhamento centralizado (mesma fonte
utilizada nas se¢des primarias)

6.19 Colof4o — elemento opcional®®

Coloféo é a indicacdo das especificacBes graficas da publicacdo (tipo de papel, gramatura, cor, familia de
tipos, exemplares impressos na tiragem, data de impressdo, nome da grafica, em caso de impressdo externa,
dentre outros).

FIQUE DE OLHO! Em publicacdo do TCU, recomenda-se que as especificacdes graficas sejam
indicadas e impressas no verso da ultima folha do miolo.

FIQUE DE OLHO! Se a composicao e a impressao sao executadas em mais de um estabelecimento,
os dados de todos eles devem ser indicados.

Exemplo de colofdo:

Especificacdes graficas da publicacéo
Composto em adobe garamond pro 11/13,2 (texto)
Frutiger 67 bold condensed (titulos, graficos e tabelas)
Impresso em offset 90 g/m2
Cartdo supremo 250 g/m2 (capa)
Brasilia-DF
*Elemento recomendado

259 A ABNT NBR 6029:2023 alterou a exigéncia do colofdo, que deixou de ser obrigatdrio e passou a ser opcional. Em
publicacdo do TCU, no entanto, a impressdo do colofdo na Gltima folha do miolo é recomendada.
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Guarde isto!

Apresentacdo — esclarecimento sobre a obra escrito pelo proprio autor
Prefécio — esclarecimento sobre a obra escrito por terceiro

Sumario — Ultimo elemento da parte pré-textual. E uma “fotografia” da estrutura da obra.
Indice — penultimo elemento da parte pos-textual. E uma lista de descritores de assunto.

Apéndice — documento complementar elaborado pelo préprio autor
Anexo — documento complementar elaborado por terceiro

Lista (de ilustracOes, de tabelas, de abreviaturas, de siglas, de simbolos) — elemento da parte pré-textual
Glossario (lista de palavras ou expressfes técnicas) — elemento da parte pds-textual
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7 PUBLICACAO DIGITAL

Este capitulo trata de publicacdo digital. Nos ultimos anos, o0 TCU tem priorizado a edi¢do de publicacdo
institucional em formato digital — e-book?®. A preferéncia justifica-se pelas sequintes razdes, dentre outras:

e reducdo de custos — publicacéo digital dispensa a necessidade de papel, tinta, impresséo, transporte;

e distribuicdo — publicacdo digital é distribuida mais facilmente e tem alcance global;

e funcionalidade — publicacdo digital pode incluir recursos interativos, como links e busca por
palavras-chave, que ndo sdo possiveis na versdo impressa;

e acessibilidade e incluséo — publicacéo digital pode ser adaptada para atender diferentes necessidades
de acessibilidade, por dispor de recursos como opcéo de leitura em voz alta, ajuste de tamanho de
fonte e de contraste etc.;

e revisao e atualizacdo — publicacdo digital pode ter nova versao disponibilizada de forma mais rapida;

e armazenamento e acesso — publicacdo digital ocupa menos espaco fisico e pode ser acessada de
dispositivos eletronicos e sistemas de gerenciamento de documentos;

e seguranca e backup — publicacdo digital pode ser protegida por senha, criptografia e outros métodos
de seguranca. Também pode ser armazenada em multiplos locais para backup, a depender da
necessidade de espaco, de seguranca e de acessibilidade;

e estoque inesgotavel — publicacao digital ndo esta sujeita a disponibilidade de estoque;

e sustentabilidade ambiental — publicagdo digital contribui para a preservacdo ambiental e a
sustentabilidade.

Também motiva o Tribunal determinacao contida no art. 32 da Lei 12.527, de 18 de novembro de 201, Lei
de Acesso a Informagdo, que incentiva o uso de meios eletrénicos para divulgar informag6es de interesse
publico:

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito
fundamental de acesso a informacdo e devem ser executados em conformidade com os
principios basicos da administracdo publica e com as seguintes diretrizes:

[...]
111 - utilizacdo de meios de comunicacdo viabilizados pela tecnologia da informacéo
[...] (Lei 12.527/2011).

7.1 Meios eletrénicos e formas de acesso a publicacdo digital do TCU

Publicacéo digital do TCU pode ser lida em diversos aparelhos eletrdnicos, como computador, notebook,
tablet e smartphone, bastando que, para isso, o dispositivo suporte o formato do arquivo (PDF).

A principal forma de acesso a publicacéo digital do TCU é por meio do site oficial do 6rgao, na secéo
“Publicagdes Institucionais”. O TCU também disponibiliza publica¢des, como o Boletim de Jurisprudéncia,
0 Boletim de Pessoal, 0 BTCU, o Informativo de Licitagdes e Contratos e o Informativo Unido, dentre
outras, por meio do aplicativo mével “TCU Mobile”. Portais de transparéncia e outros sites institucionais
tambem podem fornecer acesso a obras do Tribunal. Além disso, bibliotecas universitarias e instituigdes de
pesquisa possuem copias fisicas e digitais de publicacdes da Casa?®’.

260 Costuma-se utilizar a palavra “e-book” ou “livro eletrdnico” em referéncia a livro digital. Entretanto, ndo se deve
confundir livro digital com livro eletr6nico, porque livro digital é um arquivo digital distribuido de forma eletronica.
Trata-se, portanto, de um modo de suporte de informagao, assim como o papel, o DVD, a internet.

%1 A Revista TCU também é disponibilizada por meio do Open Journal Systems (OJS), um software de cédigo aberto,
desenvolvido pelo Public Knowledge Project (PKP), amplamente utilizado por revistas cientificas em todo o mundo
para gestdo e publicacdo de revistas académicas.
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7.2 Formato de publicacdo digital do TCU

No Tribunal, utiliza-se o formato de documento portatil (Portable Document Format — PDF) para editar
publicacdo digital. Trata-se de extensdo que permite o “achatamento” das informagdes contidas no material,
sem perda da diagramacédo e da qualidade das imagens. Predominantemente, sdo gerados PDFs tradicionais,
compativeis com os formatos de publicagdo impresso e digital, o que evita retrabalho, mas também séo
gerados PDFs interativos, em caso de publicacbes especificas, como Contas do presidente da Republica,
Fatos fiscais e Lista de Alto Risco (LAR), ou desenvolvidas apenas para o formato digital. Os arquivos
interativos incluem funcionalidades que facilitam a movimentacdo dentro do texto, como links internos,
para outras partes do material, e externos, para websites. Também disponibilizam botbes que permitem
executar agdes como enviar documento por e-mail e imprimir documento.

7.3 Melhor aplicativo para acessar publicagdo digital do TCU

Publicacgéo digital do TCU deve ser acessada pelo aplicativo Adobe Acrobat Reader, um dos mais utilizados
para leitura de e-book. O Adobe possibilita converter documentos em outros formatos para o formato PDF
e vice-versa, compartilnar material de leitura, realizar anotacdo e assinar virtualmente papelada. O
aplicativo precisa ser instalado no computador ou no dispositivo moével, para que a leitura do livro digital
seja possivel.

7.4 Orientacg0es deste guia que se aplicam a publicacéo digital do TCU

Toda publicacdo do TCU, em formato impresso ou digital, deve seguir as orientacdes constantes deste guia,
sobretudo quanto ao uso de recursos — graficos ou de destaque; de apoio textual ou de organizagdo; e de
padronizacdo e de estilo. As orientacfes constantes do capitulo 6 aplicam-se integralmente a folheto e a
livro impresso, bem como a folheto e a livro digital gerado em PDF tradicional, e parcialmente a folheto e
a livro digital gerado em PDF interativo.

7.5 Estrutura do livro digital gerado em PDF interativo

Nos termos da ABNT NBR 6029:2023, livro digital gerado em PDF interativo deve conter,
obrigatoriamente, os seguintes elementos:

e tela de abertura — com os mesmos elementos da primeira capa do livro impresso;

tela de créditos institucionais — com 0s mesmos elementos da segunda capa do livro impresso;
folha de rosto (anverso e verso) — como a do livro impresso;

sumario — como o do livro impresso;

contetdo — deve seguir as mesmas orientagdes dadas para elaboragéo de contetido de livro impresso;
referéncias — como as do livro impresso;

tela de créditos editoriais — com 0s mesmos elementos da terceira capa do livro impresso.

FIQUE DE OLHO! Os elementos obrigatorios devem ser apresentados na sequéncia indicada na
figura a sequir.
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Figura 26 — Estrutura basica do folheto e do livro digital gerado em PDF interativo no TCU:

elementos obrigatorios

Sumario

Verso da folha de
rosto

Anverso da folha
de rosto

Fonte: elaboracéo propria.

Opcionalmente, livro digital gerado em PDF interativo, a depender do tipo e da finalidade, pode conter
outros elementos:

tela de abertura — com os mesmos elementos da primeira capa do livro impresso;

tela de créditos institucionais — com os mesmos elementos da segunda capa do livro impresso;
folha de rosto (anverso e verso) —como a do livro impresso;

sumario — como o do livro impresso;

prefacio ou apresentacdo — como o do livro impresso

contetdo — deve seguir as mesmas orientacdes dadas para elaboracdo de contetido de livro impresso;
referéncias — como as do livro impresso;

glossario — como o do livro impresso;

apéndice — como o do livro impresso;

anexo —como o do livro impresso;

indice — como o do livro impresso;

tela de créditos editoriais — com 0s mesmos elementos da terceira capa do livro impresso.

FIQUE DE OLHO! Os elementos opcionais devem ser apresentados na sequéncia indicada na figura
a sequir.

234



Figura 27 — Estrutura ampliada do folheto e do livro digital gerado em PDF interativo no TCU:
elementos obrigatdrios e opcionais

Sumaério

Verso da folha de
rosto

Anverso da folha
de rosto

Fonte: elaboracéo prépria

FIQUE DE OLHO! Dedicatoria, agradecimento, epigrafe e posfacio sdo elementos que nao
integram o padréo editorial do TCU.

FIQUE DE OLHO! Agradecimento pode ser feito na apresentacdo ou no prefacio.
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8 ORIENTACOES PARA PRODUCAO E ENCAMINHAMENTO DE CONTEUDO

DE PUBLICACAO INSTITUCIONAL

Este capitulo fornece as unidades da Secretaria do Tribunal orientacGes objetivas para produgdo e
encaminhamento de conteudo de publicacdo institucional, em caso de editoracdo realizada de forma
centralizada pelo Secrid/Secom ou pelo ISC. O quadro a seguir traz uma lista do que deve ser observado

pelas unidades.

Quadro 13 — Orientagdes para producdo e encaminhamento de contetdo

Continua

O QUE OBSERVAR

ORIENTACAO

O que encaminhar

v O conteldo definitivo e completo de publicacdo, incluindo textos e
ilustracdes, deve ser encaminhado, para revisao de original.

Sédo textos que devem ser fornecidos pela unidade da Secretaria:

e texto principal;

e texto de ilustracdo (titulo, subtitulo, se ha, fonte, nota, legenda
descritiva);

o texto de orelha, se hj;

e resumo indicativo de conteldo, para inclusdo na quarta capa
da publicacdo. Resumo indicativo é a apresentacao concisa dos
pontos relevantes de um texto que fornece ao leitor uma visao
clara e réapida do conteddo abordado e das conclusbes do
trabalho. Deve ter um paréagrafo e ser redigido em 32 pessoa do
singular;

e texto de lista (de ilustracdes, de tabelas, de abreviaturas, de
siglas, de simbolos), se h4;

e sumario (listagem das principais divisfes, secfes e outras
partes da publicacdo). O sumario é elemento obrigatorio em
publicacdo institucional;

e texto de apresentacdo ou prefacio, se ha;

o referéncias (relacdo de obras citadas, e ndo apenas consultadas,
no texto). As referéncias sdo elemento obrigatorio em
publicacdo institucional;

o texto de glossario, se ha;

e texto de apéndice, se ha (o apéndice deve conter texto ou
documento elaborado pelo autor, para complementar o texto
principal); e

e texto de anexo, se ha (0 anexo deve conter texto ou documento
elaborado por terceiro, para fundamentar, comprovar ou
ilustrar o texto principal).

FIQUE DE OLHOQO! Né&o se admitem mudancas substanciais no texto
durante a atividade de revisdo de prova (fase de editoracéo).

Para onde encaminhar

v Se a publicacdo vai ser editorada pelo Secrid/Secom, o conteido deve
ser encaminhado para o e-mail criacao@tcu.gov.br.

v Se a publicagdo vai ser editorada pelo ISC, o contetdo deve ser
encaminhado pelo ISCNet.
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Quadro 13 — Orientacdes para producdo e encaminhamento de contetdo

Continuacao

O QUE OBSERVAR

ORIENTACAO

Prazo para encaminhar

v O conteldo deve ser encaminhado com antecedéncia, em relacdo a

data de entrega do produto editorial. O prazo de reviséo de original
deve ser acordado com o Seplac/Secom ou o ISC e considerar a:

e natureza da publicacéo;

e quantidade de paginas;

e qualidade do texto;

e quantidade de quadros, tabelas e graficos;

e concomitancia de demandas no Secrid/Secom ou no ISC,
dentre outros.

FIQUE DE OLHO! A qualidade final do trabalho depende da
qualidade do original apresentado e do tempo destinado a atividade de
revisdo de original.

Formato de texto

O texto deve ser encaminhado em arquivo editavel, no seguinte
formato: fonte Times New Roman, tamanho 12, espagcamentol,5,
margens 2,5.

O que observar quanto a texto

O texto deve ser apresentado como um todo coerente e bem
estruturado.

A linguagem deve ser clara, objetiva e adequada ao publico-alvo.

Quanto a padronizacao (uso sistematico de recursos graficos ou de
destaque; de apoio textual ou de organizacéo; e de padronizacgéo e de
estilo), as orientagbes constantes do Guia de editoracdo do TCU
devem ser observadas.

Quanto a normalizagcdo (cumprimento de requisitos internos de
apresentacdo e formais de organizacdo fisica), as orientacOes
constantes do Guia de editoracéo do TCU devem ser observadas.

Quanto as informages, 0s nomes, as datas, os dados, as citacfes e as
referéncias devem ser confirmados.

Formato de ilustracéo (desenho,
mapa, fotografia, quadro, grafico,
tabela, infografico, textura, pintura,
colagem, dentre outros, ou
elemento grafico que se associe ao
conteudo do texto)

As ilustracdes devem ser apresentadas nas extensoes .tif, .psd, .pdf
ou .jpg e ter resolucdo minima de 300 Dpi.

FIQUE DE OLHO! A resolugdo precisa ser compativel com a
dimensdo que a imagem terd na publicacdo. Quanto maior a
dimenséo, maior deve ser a resolucgéo.

As tabelas e os gréaficos devem ser apresentados em arquivo editavel,
na extensao .xIsx.

As ilustracdes devem ser entregues em arquivos separados do texto.
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Quadro 13 — Orientacdes para producdo e encaminhamento de contetdo

Concluséo

O QUE OBSERVAR

ORIENTACAO

O que observar quanto a
ilustracao

v S0 deve ser utilizada ilustragdo que tenha sido licenciada em banco de

imagem publico ou contratado; ou seja de autoria da unidade
responsavel pelo contetdo; ou faca parte do acervo fotografico do
TCU, em caso de fotografia. Além disso, as instrucdes do proprietario
para utilizacdo da imagem e citacdo do crédito devem ser observadas.

A unidade deve informar:
e aordem de ocorréncia da ilustragdo no texto; e
e 0 local do texto em que a ilustracdo deve ser inserida (sugere-
se informar com letras maiusculas e destaque amarelo, para
que a informacéo ndo se confunda com o texto).

FIQUE DE OLHOQO! As orientagdes constantes da secdo “llustragcdo”
do Guia de editoracdo do TCU devem ser observadas.

O que observar quanto a
estrutura fisica de publicacao

A estrutura bésica de publicacdo do TCU (elementos obrigatdrios)
deve ser observada.

FIQUE DE OLHO! Dedicatoria, agradecimento, epigrafe e posfacio
sdo elementos que ndo integram o padrdo editorial do TCU.
Agradecimento pode ser feito na apresentacao ou no prefacio.

Fonte: elaboracao propria.
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APENDICE A - PADRAO DE CAPA CONFECCIONADA NO FORMATO DE
PASTA

12 Capa

Logomarca do 6rgdo e nome da instituicdo por extenso
*Elemento obrigatério

A aplicacdo da marca e dos elementos graficos que
constituem a identidade visual do Tribunal deve ser feita
em conformidade com o Manual de aplicacdo da marca

do Programa de ldentidade Visual do TCU.

TITULO

*Elemento obrigatério [ Ambos por extenso ]
Subtitulo

*Elemento obrigatério, se ha
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28 Capa

“Republica Federativa do Brasil”,
com todas as letras de todas as
palavras mailsculas e em negrito

REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

Tribunal de Contas da Uniao

*Elementos obrigatorios Assinatura do 0rgdo, com
maiusculas e minusculas, em
nearito
MINISTROS

Vital do Régo, Presidente
Jorge Oliveira, Vice-Presidente
Antonio Anastasia
Aroldo Cedraz
Augusto Nardes
Benjamin Zymler
Bruno Dantas
Jhonatan de Jesus
Walton Alencar Rodrigues

[ Créditos institucionais ]

MINISTROS-SUBSTITUTOS
Augusto Sherman
Marcos Bemquerer
Weder de Oliveira

MINISTERIO PUBLICO JUNTO AO TCU
Cristina Machado da Costa e Silva, Procuradora-Geral
Lucas Rocha Furtado, Subprocurador-Geral
Paulo Soares Bugarin, Subprocurador-Geral
Marinus Eduardo de Vries Marsico, Procurador
Julio Marcelo de Oliveira, Procurador
Sergio Ricardo Costa Caribé, Procurador
Rodrigo Medeiros de Lima, Procurador
*Elemento obrigatério
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32 Capa

RESPONSABILIDADE PELO CONTEUDO
*Elemento obrigatério

Nome da Secretaria-Geral
Endereco da Secretaria-Geral
Telefone da Secretaria-Geral

[ Créditos editoriais ] Nome da unidade

RESPONSABILIDADE EDITORIAL E DE NORMALIZACAO
*Elemento obrigatério

(Para publicacdo editorada pela Secom)
Secretaria de Comunicacao (Secom)
Servico de Criacéo e Editoracdo (Secrid)
Centro de Documentacéo (Cedoc)

(Para publicacéo editorada por unidade da Secretaria do Tribunal)
Nome da unidade
Centro de Documentacéo (Cedoc)

ILUSTRACAO
*Elemento obrigatério
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42 Capa

Missdo do 6rgao
*Elemento recomendado
Visdo do 6rgao
*Elemento recomendado

Endereco do 6rgdo editor
*Elemento recomendado
TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
SAFS, Quadra 4, Lote 1
CEP 70042-900
Brasilia-DF
(61) 3316-7535
www.tcu.gov.br

Ouvidoria
0800 6442300
ouvidoria@tcu.gov.br
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