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RESUMO

O presente trabalho versa sobre a verificacdo da adequacao dos textos normativos
produzidos pelo Instituto Serzedello Corréa (ISC) - unidade responsavel pelas atividades de
gestdo de educacdo corporativa do Tribunal de Contas da Unido (TCU) — as normas de
redacdo oficial. Foram selecionados seis normas para andlise segundo 0s parametros
estipulados pelo Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica e pela Resolucdo-TCU
n° 164, de 8 de outubro de 2003, que dispde sobre a formalizacdo das deliberacdes, atos e
documentos expedidos pelo TCU. O estudo evidenciou que os textos normativos produzidos
pelo ISC apresentam forte aderéncia as normas de redacdo oficial. Ha, entretanto
oportunidades de melhoria.

Palavras-chave: Lingua Portuguesa; Redacdo Oficial; Normativos; Instituto Serzedello
Corréa.

ABSTRACT

This paper is about the analysis of the normative texts produced by the Serzedello
Corréa Institute (ISC) — division in charge of the management of the corporate education in
the Brazilian Court of Audit (TCU). This study purpose is check over if these normative texts
are according to the official writing rules. It was select six texts to submit to the analysis
according to the standards specified by the Brazilian handbook of official writing and by the
normative text of TCU that specify the rules about the formal writing in TCU (Resolugéo-
TCU n. 164, of 10/8/2003). The result of the study shows that the normative texts produced
by the ISC are highly according to the official writing rules. Besides that, there are spaces for
improvements.

Key Words: Portuguese Language, Official Writing, Normative Texts, Serzedello Corréa
Institute.
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1. INTRODUCAO

O Tribunal de Contas da Unido (TCU) é pessoa juridica de direito publico, e tem
sua organizacao, funcionamento e competéncias previstos na Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil, de 5 de outubro de 1988, e na sua Lei Organica (Lei n° 8.443, de 16 de
junho de 1992). O TCU foi criado em 7 de novembro de 1890, por iniciativa do entéo
Ministro da Fazenda, Rui Barbosa. Em sua exposi¢do de motivos para a edicdo da Lei que

criava o Tribunal, Rui Barbosa assevera:

“E, entre nds, o systema de contabilidade orcamentaria defeituoso em seu
mecanismo e fraco de sua execu¢do. O Governo Provisorio reconheceu a urgéncia
inadiavel de reorganizal-o; e, a medida que vem propor-vos é a Tribunal de Contas,
corpo de magistratura intermediaria a administracéo e & legislatura, que, collocado
em posicdo autbnoma, com atribuicdes de revisdo e julgamento, cercado de garantias
— contra quaesquer ameacgas, possa exercer as suas fungdes vitaes no organismo
constitucional, sem risco de converter-se em instituicdo de ornato apparatoso e
inatil”.

A Constituicdo da Republica dos Estados Unidos do Brasil, de 24 de fevereiro de
1891, a primeira republicana, ainda por influéncia de Rui Barbosa, institucionalizou

definitivamente o Tribunal de Contas da Unido para liquidar as contas da receita e despesa e

verificar a sua legalidade, antes de serem prestadas ao Congresso.

A atual Constituicdo Federal estabelece que a fiscalizacdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial da Unido e das entidades da administracdo direta e
indireta, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, aplicacdo das subvencdes e
renincia de receitas, é exercida pelo Congresso Nacional, com o auxilio do TCU, mediante
controle externo, e pelo sistema de controle interno de cada Poder. Conforme a Carta Magna,
deve prestar contas qualquer pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, 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 pecuniaria.



O TCU tem suas competéncias definidas na Constituicdo e € integrado por nove
Ministros, um terco escolhido pelo Presidente da Republica e dois ter¢os escolhidos pelo
Congresso Nacional. O TCU conta com uma secretaria, a qual incumbe a prestacdo de apoio
técnico e a execucdo dos servicos administrativos do Tribunal de Contas da Unido.
A Resolucdo-TCU n° 240, de 23 de dezembro de 2010, define as competéncias e a
distribuicdo das fungdes de confianca das unidades da Secretaria do Tribunal. Segundo a
norma, a Secretaria do Tribunal estd estruturada em unidades basicas, unidades de
assessoramento a autoridades, orgaos colegiados da Secretaria do Tribunal e Secretaria de

Controle Interno.

As unidades basicas do TCU séo a Secretaria-Geral da Presidéncia, a Secretaria-
Geral de Controle Externo e a Secretaria-Geral de Administracdo. A Secretaria-Geral da
Presidéncia tem por finalidade assegurar o suporte estratégico ao funcionamento do Tribunal
e da Secretaria do TCU, por meio do apoio especializado aos 6rgaos colegiados, as acdes de
planejamento e gestdo, tecnologia da informacgdo, capacitacdo e desenvolvimento de
competéncias, modernizacdo do Tribunal, consultoria juridica, seguranca da informacéo,
comunicacéo social, cerimonial, ouvidoria e relagdo institucional com o Congresso Nacional e
com outros 6rgdos e entidades nacionais e internacionais. A Secretaria-Geral da Presidéncia
conta com a seguinte estrutura: unidade de apoio aos colegiados; unidades de apoio
estratégico; unidades de assessoramento especializado; assessoria especial; unidade de
coordenacdo de projetos financiados por operacdes de crédito externo; e servico de

administrago.

O Instituto Serzedello Corréa (ISC) é a unidade de apoio estratégico, inserida na
estrutura da Secretaria-Geral da Presidéncia, que tem por finalidade propor politicas e
diretrizes de selecdo externa de servidores, educagdo corporativa, gestdo do conhecimento

organizacional e gestdo documental, bem como coordenar as ac¢Oes delas decorrentes. O ISC



é, pois, a unidade gestora das acGes de educacdo corporativa no TCU. Previsto na Lei
Organica do TCU, o Instituto Serzedello Corréa é assim denominado em homenagem a
Inocéncio Serzedello Corréa, paraense nascido em 1858, que, como Ministro da Fazenda, no
periodo de 31/8/1892 a 30/4/1893, foi responsavel pela instalacdo do Tribunal de Contas da
Unido.

A principal norma regulamentadora das atividades relacionadas ao ISC é a
Resolucdo-TCU n° 212, de 25 de junho de 2008. Tal norma dispde sobre o desenvolvimento
de acdes de educacdo no ambito do TCU e confere ao ISC a competéncia sobre essa matéria.
A partir das disposicdes desse normativo, o ISC edita e prop6e normas que regulam as suas

atividades.

No desempenho de suas atividades laborais, o ISC apresenta ampla producéo
textual, que abrange normativos, editais, relatorios, comunicac@es institucionais e documentos
oficiais. Tais textos devem estar em conformidade com as normas de redacdo oficial.
Atualmente o TCU norteia sua producéo textual pelos parametros estabelecidos no Manual da
Presidéncia da Republica e na Resolucdo-TCU n° 164, de 8 de outubro de 2003, que dispde
sobre a formalizacdo das deliberacdes, atos e documentos expedidos pelo Tribunal de Contas
da Unido.

Pelo fato de o TCU nao dispor de um manual de redacédo oficial préprio, mas tdo
somente de um normativo que orienta seus servidores quanto a forma da producdo textual
interna, pode ocorrer certa heterogeneidade nos textos institucionais, o que pode causar ruidos
na comunicagdo organizacional. Vale verificar, portanto, se 0s textos produzidos na
organizacdo, em especial os normativos, adequam-se as normas de redacgéo oficial.

Com certa frequéncia, no desempenho das atividades laborais cotidianas do ISC,
percebe-se que as normas editadas pelo Instituto geram davidas e questionamentos por parte

do publico interno. Isso pode ser um indicativo de falha na estrutura linguistica dos textos
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produzidos, ou de inadequacdo dos textos as normas de redagdo oficial, o que revela a
necessidade de investigar o padrdo de escrita utilizado pelo Instituto na producdo de seus
normativos, com o fito de melhorar a comunicacao institucional.

O presente estudo tem por objetivo verificar se os textos produzidos pelo ISC
adequam-se as normas de redacdo oficial. Para tanto, foram coletadas seis normas produzidas
pelo ISC, para analise segundo os pardmetros estabelecidos pelo Manual de Redacdo da

Presidéncia da Republica e pela Resolugdo-TCU n° 164, de 2003.



2. REVISAO DA LITERATURA

A Constituicdo Federal de 1988 determina que a administracdo publica direta e
indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
Conforme Ney (1978), a dindmica administrativa tem em seus redatores um dos recursos mais
eficazes para o seu processamento. A capacidade de redigir com correcdo, precisao e clareza é
indispensavel para o adequado desempenho daqueles que atuam no servico publico e, por
conseguinte, para a observancia dos principios da administracdo publica, em especial do
principio da eficiéncia.

Na seara publica, o principal documento norteador da redacdo oficial € o Manual
de Redacdo da Presidéncia da Republica. O Manual foi desenvolvido, em 1991, por uma
comissdo presidida pelo Ministro do Supremo Tribunal Federal Gilmar Ferreira Mendes e que
contou com a contribuicdo de diversos colaboradores, dentre os quais o diplomata Nestor
Foster Janior. A comissdo foi criada com a finalidade rever, atualizar, uniformizar e
simplificar as normas de redacdo de atos e comunicagdes oficiais. O trabalho tratou da
sistematizacdo das comunicacdes oficiais, da padronizacdo da diagramacdo dos expedientes,
da definicdo de modelos, da supressdo de arcaismos e da metodologia referente a elaboracao
de atos normativos no ambito do Poder Executivo. A obra foi revisada pelo Professor Celso
Pedro Luft e sua segunda edicdo foi lancada em 2002.

A segunda edi¢do do Manual da Presidéncia foi lancada em conformidade com os
parametros estabelecidos pela Lei Complementar n°® 95, de 26 de fevereiro de 1998, alterada
pela Lei Complementar n® 107, de 26 de abril de 2001. A Lei Complementar n°® 95/1998
dispde sobre a elaboragdo, a redacdo, a alteracdo e a consolidacdo das leis, conforme
determinado pelo paragrafo Unico do art. 59 da Constituicdo Federal, e estabelece normas para

a consolidagéo dos atos normativos que menciona.



O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (BRASIL, 2002) conceitua o
termo redacdo oficial como o padrdo adotado pelo Poder Publico para redigir seus atos
normativos e comunicagbes. Segundo o Manual, a redacdo oficial deve gozar de
impessoalidade, clareza, concisdo, formalidade, uniformidade e deve fazer uso do padrédo
culto de linguagem. Tais requisitos sdo resultantes da finalidade dos textos publicos, qual seja
comunicar com impessoalidade e clareza a mensagem do Servico Publico a diferentes
destinatarios.

Os textos oficiais, por se dirigirem tanto ao proprio Poder Publico, quanto ao
particular, situados em qualquer regido do Pais, devem observar o padrdo culto da lingua, isto
¢, adequar-se as normas da gramatica formal e empregar um vocabulario isento de
regionalismos ou modismos. O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica (BRASIL,

2002. p.13) afirma que,

a obrigatoriedade do uso do padrdo culto na redagdo oficial decorre do fato de que
ele est4d acima das diferencas lexicais, morfoldgicas ou sintaticas regionais, dos
modismos vocabulares, das idiossincrasias linguisticas, permitindo, por essa razdo,
que se atinja a pretendida compreenséo por todos os cidadaos.

A redacdo oficial, pelo fato de preocupar-se com a objetividade e a eficacia das
comunicacg0es, pode ser considerada como redacédo técnica (KASPARY, 2007). Para o autor,
a consecucao dos objetivos da redacdo oficial esta ligada a observancia de qualidades como
objetividade (ou impessoalidade), correcdo, conciséo, clareza, preciséo, harmonia e polidez.

Ao citar o manual de treinamento Getting your ideas across through wrinting,
Washington, 1950, Ney (1978) lista uma série de perguntas que devem ser feitas sobre cada
texto com o intuito de verificar a qualidade do que se escreve. Dentre as perguntas sobre o

texto destacam-se:

a) Esta completo?

b) Da todas as informag@es necessarias?

C) Responde a todas indagac6es que se possam fazer?
d) Contém apenas o0 essencial?



e) Utiliza somente as palavras e frases indispensaveis?

f) Esta em linguagem apropriada?

9) Traduz o pensamento com exatiddo e simplicidade?

h) Esta estruturado com clareza?

i) Cada paragrafo contém apenas uma ideia central?

1) As ideias estdo em boa sequéncia e bem concatenadas?

Tais perguntas buscam avaliar o texto e relacionam-se aos critérios textuais
listados no Manual de Redacdo da Presidéncia (BRASIL, 2002), quais sejam
impessoalidade, clareza, concisdo, formalidade, uniformidade e uso do padrdo culto de
linguagem. Tais critérios serdo os adotados para analise dos textos normativos do ISC, que
também serdo avaliados quanto as disposicdes da Resolucdo-TCU n° 164, de 2003, que
preconiza que as disposi¢cdes normativas do TCU devem ser redigidas com clareza, precisdo
e ordem logica.

Segundo o Manual de Redacéo da Presidéncia (BRASIL, 2002), a impessoalidade
decorre da auséncia de impressdes individuais de quem comunica, da concep¢do homogénea
e impessoal do destinatario e do carater impessoal do assunto tratado. A impessoalidade é
caracteristica essencial ao texto publico, dado que é o Estado que esta se comunicando, 0
que inviabiliza o uso de qualquer expressdo que contenha impressdes pessoais nos textos
oficiais.

Para o Manual da Presidéncia (BRASIL, 2002), a clareza refere-se inteligibilidade
do texto. E a qualidade que permite que o texto seja facilmente compreendido pelo leitor.
Para a clareza concorrem a impessoalidade, o uso do padrdo culto de linguagem, a
formalidade e a padronizacdo e a concisdo. A clareza remete ainda a adequacdo do texto ao
seu destinatario. O receptor é parte integrante do processo comunicativo e suas
caracteristicas devem ser consideradas no momento da construgédo do texto.

A Resolugdo-TCU n° 164, de 2003, recomenda para obtencdo de clareza nos

textos normativos: usar palavras e expressdes em seu sentido comum, salvo quando a norma

versar sobre assunto técnico; usar frases curtas e concisas; construir ora¢cdes na ordem direta,



evitando preciosismos, neologismos e adjetivacdes dispensaveis; buscar uniformidade do
tempo verbal em todo o texto da norma, dando preferéncia ao tempo presente ou ao futuro
simples do presente; e evitar abusos de carater estilistico ao fazer uso dos recursos de
pontuacdo. Todas essas recomendacdes servem ao objetivo da clareza, qual seja permitir que

0 texto seja compreendido pelo leitor.

A concisdo consiste na “economia na expressao do pensamento, mencionando sé
0 estritamente indispensavel, ou guardando o maior nimero de ideias no minimo possivel de
palavras” (NEY, 1976). E a atenc&o ao principio de economia linguistica que recomenda dizer
0 maximo com o minimo de palavras. A Resolucdo-TCU n° 164, de 2003, refere-se a

concisdo quando prescreve a precisao dos textos.

Para obter precisdo na producdo dos textos normativos, a norma do TCU
recomenda: evidenciar o contetdo e o alcance pretendidos; expressar a ideia, quando repetida
no texto, por meio das mesmas palavras, evitando sinonimia estilistica; evitar o uso de
expressoes ou palavras que confiram duplo sentido ao texto; evitar o uso de expressdes locais
ou regionais; usar apenas siglas consagradas pelo uso, observando o principio de que a
primeira referéncia no texto seja acompanhada de explicitacdo de seu significado; no
desdobramento de um dispositivo, fazer uso das conjungdes “e” ou “ou” no penultimo inciso,
alinea ou item, conforme a sequéncia seja, respectivamente, cumulativa ou disjuntiva; e grafar
a remissdo aos atos normativos nos formatos: “Resolucdo - TCU n° 155, de 4 de dezembro de
2002 na ementa, no predmbulo, na primeira remissdo e na clausula de revogacgdo; e

Resolucdo - TCU n° 155, de 2002, nos demais casos”.

Diante de tais recomendacdes percebe-se a importancia de os textos oficiais serem
desprovidos de redundancias e de reiteracbes desnecessarias. A mensagem deve ser
transmitida da forma mais precisa possivel. Entretanto, como assevera Dickerson (1965), a

concisdo absoluta ndo assegura a clareza. A frase deve ser condensada, mas ndo a ponto de



prejudicar a compreensdo. Ha de haver, portanto, equilibrio na busca pela concisao, sob pena

de prejudicar o entendimento do texto.

A observancia a ordem ldgica, prescrita pela Resolucdo — TCU n° 164, de 2003,
refere-se a organizacao do texto normativo. A norma recomenda: reunir sob as categorias de
agregacao subsecao, secdo, capitulo, titulo e livro, apenas as disposi¢cdes relacionadas com o
conteddo da categoria; restringir o conteido de cada artigo a um Unico assunto ou principio;
expressar 0s aspectos complementares a norma enunciada no caput do artigo e as excecdes a
regra por ele estabelecida por meio de paragrafos; e apresentar os elementos de discriminagéao
do artigo ou paragrafo, quando o assunto enunciado no caput do artigo ou no texto do
paragrafo assim o requerer, sob a forma de incisos. O normativo deve ser construido com

organizacdo logica, de forma a facilitar a consulta de informac6es especificas no texto.

Segundo o Manual de Redacédo da Presidéncia (BRASIL, 2002) a formalidade diz
respeito a atencdo a certas regras de forma, como a observancia da impessoalidade, o uso do
padrdo culto de linguagem e o adequado emprego dos pronomes de tratamento. Além disso, a
formalidade refere-se a polidez e civilidade, que devem estar presentes nos textos publicos. A
formalidade prescreve, portanto, uma producdo textual formal, polida e atenta as normas de
forma e, com isso, concorre para a uniformidade dos textos, facilitando o processo de

comunicacéo oficial.

De acordo com o Manual de Redacgéo da Presidéncia (BRASIL, 2002) o padrao
culto refere-se a observancia das regras da gramética formal e ao emprego de um vocabulério
comum aos usuérios do idioma. Segundo Fiorin (2008), os textos formais exigem a
observancia da norma culta. Para o autor, os desvios da norma culta podem ser classificados
em quatro niveis: no nivel da ortografia (referente a acentuacdo, a pontuacdo, a grafia das
palavras e ao uso da crase); no nivel da sintaxe (referente a concordancia, a regéncia e a

colocacdo pronominal); no nivel da morfologia (referente a conjugacéo verbal, a flexdo de



10
adjetivos e substantivos e ao uso de palavras invariaveis); e no nivel léxico (referente ao
significado das palavras). O uso do padrdo culto da lingua assegura, portanto, que a
linguagem utilizada nos textos oficiais ndo seja restrita a determinados grupos e facilita a

comunicacdo do Poder Publico com seus interlocutores.

A Resolucdo - TCU n°164, de 2003, ao tratar da articulacdo e da técnica
redacional dos atos normativos estabelece que a unidade bésica de articulagdo da norma sera o
artigo, que podera desdobrar-se em paragrafos ou em incisos. O paragrafo podera desdobrar-
se em incisos; o inciso, em alineas; e a alinea, em itens. Além disso, a redacdo dos artigos e
paragrafos ndo sera iniciada com verbo no infinitivo. Sobre o uso de letras maiusculas ou
minusculas no inicio das sentencas, a Resolucdo determina que o texto dos paragrafos inicia-
se com letra maiuscula e que o texto dos incisos e alineas inicia-se com letra minuscula,
exceto se iniciado por nome proprio. Desse modo, a Resolucdo define a estruturacdo das

normas editadas pelo TCU.

Com relacdo a remissdes a outros artigos a Resolugdo do TCU determina que nos
textos de uma norma “devera ser evitada a remissdo numérica a dispositivos de outros textos
normativos, dando-se preferéncia a explicitacio minima de seu conteldo, de forma a
dispensar consulta a dispositivos nao integrantes da propria norma”. Com tal medida o
legislador do TCU demonstra preocupacdo com a inteligibilidade do texto normativo, que

devera ser compreendido pelo receptor sem a necessidade de consulta a outras normas.

A Resolucdo - TCU n° 164, 2003, determina que os valores monetarios sejam
expressos em algarismos aradbicos seguidos da indicacdo por extenso e entre parénteses. 1sso
busca a uniformidade do texto e tem por objetivo evitar possiveis confusdes e equivocos sobre

os valores definidos na norma.

Tais recomendacOes para a articulacédo e a técnica redacional serdo agregadas aos

critérios adotados para a analise dos textos normativos do ISC, quais sejam impessoalidade,
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clareza, precisdo, ordem ldgica, formalidade, uniformidade, e uso do padrdo culto de

linguagem.
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3. METODOLOGIA

Para apoiar a andlise dos textos normativos do ISC foi elaborada uma lista de
checagem constituida por perguntas baseadas nas prescri¢cdes textuais contidas no Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica e na Resolucdo-TCU n° 164, de 2003. As perguntas
formuladas tém por respostas possiveis sim e ndo e a avaliacdo positiva das normas esta
vinculada a uma maior ocorréncia de respostas sim. A tabela abaixo apresenta a lista de

checagem adotada:

Qualidade textual Perguntas
o Inexistem impressdes individuais no texto?
Impessoalidade e O destinatario é concebido de forma homogénea e impessoal?
e O assunto tratado é de carater impessoal?
o As palavras e expressdes sdo usadas em seu sentido comum?
o As frases sdo curtas e concisas?
o As oracOes estdo na ordem direta?
Clareza ¢ Inexistem preciosismos, neologismos e adjetiva¢des dispensaveis?
o H& uniformidade do tempo verbal em todo o texto da norma, dando preferéncia ao
tempo presente ou ao futuro do presente?
e Os recursos de pontuacdo sdo usados sem abusos de carater estilistico?
o O conteldo e o alcance pretendidos pelo texto sdo evidentes?
o O objetivo do texto é claro?
e Quando repetidas, as ideias sdo expressas no texto por meio das mesmas palavras,
evitando o emprego de sinonimia com proposito estilistico?
o |nexistem expressdes ou palavras que confiram duplo sentido ao texto?
o |nexistem expressdes locais ou regionais?
o As siglas utilizadas sdo consagradas pelo uso, observando o principio de que a
Precisdo primeira referéncia no texto seja acompanhada de explicitacdo de seu significado?
e As conjungdes “e” ou “ou” no penultimo inciso, alinea ou item, sdo utilizadas,
respectivamente, com sentido cumulativo ou disjuntivo?
o A remissdo aos atos normativos esté grafada de acordo com as formas abaixo?
e Naementa, predmbulo, na primeira remissao e na clausula de revogacao:
“Resolugdo - TCU n° 155, de 4 de dezembro de 2002
e Nos demais casos: “Resolugdo - TCU n° 155, de 2002
e As remissdes numeéricas a dispositivos de outros textos normativos, sdo feitas com
explicitacdo minima do seu contetdo?
e Os artigos, quando desdobrados, 0 sdo em paragrafos ou em incisos?
e Os incisos, quando desdobrados, o sdo em alineas, e as alineas, em itens?
¢ Nas categorias de agregacao subsec¢do, se¢do, capitulo, titulo e livro, estdo agrupadas
apenas as disposic¢des relacionadas com a especificagdo do contetdo da categoria?
Ordem logica o O contelido de cada artigo esta restrito a um Unico assunto ou principio?
o Os aspectos complementares e as exce¢des a norma enunciada no caput do artigo séo
expressas por meio de paragrafos?
e Os elementos de discriminagdo do artigo ou paragrafo sdo apresentados sob a forma de

incisos?
Formalidade ¢ O texto apresenta formalidade?
o O texto apresenta uniformidade?
Uniformidade ¢ O texto dos paragrafos inicia-se com letra mailscula e o texto dos incisos e das

alineas, com letra minuGscula, exceto se iniciado por nome préprio?
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e Os valores monetarios sdo expressos em algarismos arabicos seguidos da indicacédo
por extenso e entre parénteses?

o Sdo observadas as regras da gramatica formal nos niveis:

e ortografico (acentuacdo, pontuacdo, grafia das palavras e uso da crase)?

e sintatico (concordancia, regéncia, colocacdo pronominal e paralelismo)?

]

drio culto d morfolégico (conjugacdo verbal, flexdo de adjetivos e substantivos, uso de palavras
Padrao culto da invariaveis)?

lingua o léxico?

Tabelal - Lista de checagem para analise dos textos normativos do ISC
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4. RESULTADOS

O resultado da analise dos textos esta reunido na tabela 2 (anexo 1). A Portaria-ISC
n° 2, de 3 de fevereiro de 2011 (anexo Il), apresentou adequacdo quanto a impessoalidade, a
clareza, a ordem ldgica e a formalidade. Foram verificadas ao longo do texto duas ocorréncias
de uso de orac¢des na ordem indireta. Entretanto ndo houve prejuizo da clareza do texto. Com
relacdo a precisdo, foi identificada uma remissdo a ato normativo em desconformidade com o
disposto na Resolucdo-TCU n° 164, de 2003, e cinco remissdes a outras normas sem
explicitagdo minima do seu conteudo. Com relacdo a uniformidade, a norma apresentou
apenas uma inconsisténcia, ao utilizar o termo Didec e Didecs com o mesmo significado, qual
seja o substantivo Diretor de Competéncias, no plural. Com relacdo a atencdo ao padrdo culto
da lingua foram identificadas duas ocorréncias de pontuacdo indevida e seis ocorréncias de
erros de grafia. Foram também identificadas duas falhas de concordancia e duas de

paralelismo sintatico.

A Portaria-ISC n ° 11, de 24 de novembro de 2010 (anexo IlI), apresentou
adequacdo quanto as qualidades textuais impessoalidade, clareza, ordem légica, formalidade e
padrdo culto da lingua. Cabe mencionar quanto a clareza que foi identificada uma ocorréncia
de uso de oracdo na ordem indireta. Além disso, a maior parte do texto foi construida
utilizando verbos no tempo presente, mas foram identificados dois usos de verbos no tempo
futuro do presente. Apesar disso ndo houve qualquer prejuizo da clareza do texto. Quanto a
precisdo houve trés ocorréncias de remissdes numéricas a dispositivos de outros textos
normativos sem explicitacdo minima do seu contetdo. E, com relagdo a uniformidade, foram
verificadas duas ocorréncias de valores expressos apenas em algarismos arabicos, sem a

correspondente indicagdo por extenso e entre parénteses.
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A Portaria-ISC n° 2, de 19 de abril de 2010 (anexo V), apresentou adequacéo com

relacdo as qualidades textuais impessoalidade, clareza, ordem ldgica, formalidade,
uniformidade, e padrdo culto da lingua. Quanto a precisdo ha duas remissbes a atos
normativos em desconformidade com o disposto na Resolucdo-TCU n° 164, de 2003. Ainda
quanto a precisdo, foi verificada na norma uma ocorréncia de remissé@o numerica a dispositivo

de outro texto normativo sem explicitacdo minima do seu contetdo.

A Portaria-ISC n ° 6, de 26 de fevereiro de 2009 (anexo V), apresentou adequagéo
com relacdo a impessoalidade, a clareza, e a formalidade. Com relagdo a precisdo, foram
identificadas cinco ocorréncias de remissdes numéricas a dispositivos de outros textos
normativos, feitas sem explicitacdo minima do seu conteudo. A uniformidade do texto restou
prejudicada por dois usos divergentes de expressao de siglas. A maioria das siglas expressas
no texto, o foram apds uso de travessdo. Em duas situacdes, entretanto, siglas foram expressas
entre parénteses, comprometendo a uniformidade textual. Além disso, com relacdo ao uso de
padrdo culto da lingua, foi identificada uma incorrecdo relacionada a observancia do

paralelismo sintatico.

A Portaria-ISC n © 8, de 15 de outubro de 2008 (anexo VI), apresentou adequacgéo
guanto a impessoalidade, a clareza, a ordem ldgica, a uniformidade, a formalidade. Com
relacdo a clareza, cabe mencionar que a maior parte do texto foi construida utilizando verbos
no tempo futuro do presente, mas foram identificados dois usos de verbos no tempo presente.
Apesar disso ndo houve qualquer prejuizo da clareza do texto. Quanto a precisdo, houve duas
ocorréncias de remissdes numéricas a dispositivos de outros textos normativos sem
explicitacdo minima do seu conteudo. E, com relagdo a observancia do padrdo culto da lingua,

foram identificadas duas falhas de regéncia.
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A Portaria-ISC n ° 6, de 30 de julho de 2008 (anexo VII), apresentou adequacéo

quanto as qualidades textuais impessoalidade, clareza, ordem logica, formalidade,
uniformidade e padrdo culto da lingua. Quanto a precisdo, houve duas ocorréncias de
remissdes numericas a dispositivos de outros textos normativos sem explicitacdo minima do

seu conteudo.
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5. CONCLUSAO

O ISC ¢ a unidade do TCU responsavel pela gestdo da educacdo corporativa no
Tribunal. Para regulamentar suas atividades laborais, o ISC edita normativos sobre as
atividades que desempenha. Além dos normativos, o ISC produz outros varios tipos de textos,
como editais, relatorios, comunicacdes institucionais e documentos oficiais. Por ser unidade
de uma instituicdo inserida da estrutura da Administracdo Publica, os textos produzidos pelo
ISC devem apresentar conformidade com as normas de redacéo oficial.

No TCU a producao textual é norteada pelos parametros estabelecidos no Manual
da Presidéncia da Republica e na Resolugdo-TCU n° 164, de 8 de outubro de 2003, que dispde
sobre a formalizacdo das deliberacdes, atos e documentos expedidos pelo Tribunal de Contas
da Unido. Entretanto, o TCU néo dispde de um manual de redacéo oficial préprio, o que pode
causar heterogeneidade nos textos institucionais.

O presente estudo buscou verificar se os textos produzidos pelo ISC adequam-se
as normas de redacdo oficial. Para tanto, foram coletadas seis normas produzidas pelo I1SC,
para analise segundo os parametros estabelecidos pelo Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica e pela Resolu¢do-TCU n° 164, de 2003. Tais parametros foram agrupados nas
qualidades textuais impessoalidade, clareza, precisdo, ordem ldgica, formalidade,
uniformidade e uso do padrdo culto da lingua. A partir dos parametros de anéalise foi
elaborada uma lista de checagem que apoiou a revisao dos textos coletados.

A analise revelou que os textos normativos editados pelo ISC apresentam, em sua
maior parte, conformidade com as normas de redacdo oficial. Nenhum dos textos apresentou
incorrecOes relativas a impessoalidade, a clareza, & ordem logica e a formalidade. Quanto a
clareza foram identificados alguns usos de ordem indireta e uso de mais de um tempo verbal

em uma mesma norma. Entretanto, a clareza dos textos ndo restou prejudicada.
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Quanto a precisdo, foram identificadas algumas remissdes a atos normativos em
desconformidade com o preconizado pela Resolucdo-TCU n° 164, de 2003. Ainda quanto a
precisdo, verificou-se que em todas as normas analisadas houve remissdes numéricas a
dispositivos de outros textos normativos sem explicitacdo minima do seu contetdo. Isso pode
criar uma dificuldade para o destinatario do texto, que, para compreender a horma, necessita
descontinuar sua leitura para consultar outros atos normativos.

Quanto a uniformidade foram verificados, em duas normas, usos de siglas de
forma disforme. Em uma das normas a maior parte das siglas foi expressa ap0s uso de
travessdo. Verificou-se, entretanto, o uso de siglas entre parénteses, prejudicando a
uniformidade da norma. A outra ocorréncia relacionou-se ao plural de sigla que, em um
momento foi feito sem o uso da letra s apos a sigla e, em outro momento foi feito com o uso
da letra s.

Quanto a atencdo ao uso do padrdo culto da lingua foram identificadas
inobservancias a regras gramaticais nos niveis sintatico e ortografico. No nivel ortografico, as
incorrecOes verificadas foram relativas a pontuacdo e a grafia das palavras. Acredita-se que
tais falhas tenham sido decorrentes de erros de digitacdo. No nivel sintatico as incorregdes
verificadas relacionaram-se a concordancia, a regéncia e ao paralelismo sintatico.

Diante dos resultados obtidos, pode-se afirmar que o ISC possui uma producédo de
textos normativos de forte aderéncia as normas de redacdo oficial. Faz-se necessaria,
entretanto, uma revisdo de texto mais acurada no momento de edi¢cdo das normas, para evitar
possiveis incorre¢des. 1sso pode ser viabilizado pela definicdo de um responsavel pela revisdo
final dos textos e pela adocdo de critérios de revisdo, a exemplo dos reunidos na lista de

checagem utilizada neste trabalho.
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7. ANEXOS
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ANEXO Il — Portaria-ISC n° 2, de 3 de fevereiro de 2011
ANEXO Il1- Portaria-1SC n° 11, de 11 de novembro de 2010
ANEXO 1V — Portaria-ISC n° 2, de 19 de abril de 2010
ANEXO V — Portaria-1SC n° 6, de 26 fevereiro de 2009
ANEXO VI — Portaria-ISC n° 8, de 15 de outubro de 2008

ANEXO VII - Portaria-1SC n° 6, de 30 de julho de 2008
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ANEXO I
RESULTADOS
Qualidade Portaria-ISC  Portaria-ISC  Portaria-ISC  Portaria-ISC  Portaria-ISC  Portaria-1SC
textual Perguntas n° 2, de n°11, de n° 2, de n° 6, de n° 8, de n° 6, de
3/2/2011 11/11/2010 19/4/2010 26/2/2009 15/10/2008 30/7/2008
Inexistem impressdes individuais no texto? Sim Sim Sim Sim Sim Sim
Impessoalidade * E)ogfgggr?;aar:aoigquggggllg i Sim Sim Sim Sim Sim Sim
O assunto tratado é de carater impessoal? Sim Sim Sim Sim Sim Sim
ﬁezﬁzgyl\égariﬁr%pressoes sdo usadas em seu sim sim sim sim sim sim
As frases s8o curtas e concisas? Sim Sim Sim Sim Sim Sim
~ < . Néao Né&o . . . .
?
As oragdes estdo na ordem direta? (2 ocorréncias) (1 ocorréncia) Sim Sim Sim Sim
Clareza Inexistem preciosismos, neologismos e Sim Sim Sim Sim Sim Sim
adjetivac@es dispensaveis?
Ha uniformidade do tempo verbal em todo o NE NZo
texto da norma, dando preferéncia ao tempo Sim (2 ocorréncias) Sim Sim (2 ocorréncias) Sim
presente ou ao futuro simples do presente?
Os recursos de pontuacgdo sdo usados sem Sim Sim Sim Sim sim sim
abusos de carater estilistico?
g)&gﬁ;ﬁiﬁ%gﬂig@nce Dtz Fels Sim Sim Sim Sim Sim Sim
A linguagem é utilizada ensejando perfeita Sim Sim Sim sim sim sim
compreensdo do objetivo do texto?
Precisio Quando repetidas, as ideias sdo expressas no
texto por meio das mesmas palavras, Sim Sim sim sim sim sim
evitando o emprego de sinonimia com
proposito estilistico?
Inexistem expressdes ou palavras que Sim Sim Sim sim sim sim
confiram duplo sentido ao texto?
Inexistem expressdes locais ou regionais? Sim Sim Sim Sim Sim Sim




Ordem légica

As siglas utilizadas sdo consagradas pelo
uso, observando o principio de que a
primeira referéncia no texto seja
acompanhada de explicitag8o de seu
significado?
As conjungdes “e” ou “ou” no penultimo
inciso, alinea ou item, sdo utilizadas,
respectivamente, com sentido cumulativo ou
disjuntivo?
A remissdo aos atos normativos esta grafada
de acordo com as formas abaixo?
Na ementa, preAmbulo, na primeira
remissdo e na clausula de revogac&o:
“Resolugdo - TCU n° 155, de 4 de
dezembro de 2002”
Nos demais casos: “Resolugdo — TCU n°
155, de 2002
As remissfes numéricas a dispositivos de
outros textos normativos, sdo feitas com
explicitacdo minima do seu contetdo?
Os artigos, quando desdobrados, o sdo em
paragrafos ou em incisos?
Os incisos, quando desdobrados, 0 sdo em
alineas, e as alineas, em itens?
Nas categorias de agrega¢do subsecdo, se¢éo,
capitulo, titulo e livro, estdo agrupadas
apenas as disposic¢oes relacionadas com a
especificacdo do contetido da categoria?
O conteldo de cada artigo esta restrito a um
Unico assunto ou principio?
Os aspectos complementares a norma
enunciada no caput do artigo e as excecgdes a
regra por esse estabelecida sdo expressas por
meio de pardgrafos?
Os elementos de discriminacdo do artigo ou
paragrafo sdo apresentados usando o assunto
enunciado no caput do artigo ou no texto do

Sim

Sim

Né&o
(1 ocorréncia)

Né&o
(5 ocorréncias)

Sim

Sim

Né&o se aplica

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Né&o
(3
ocorréncias)

Sim

Sim

Né&o se aplica

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Né&o
(2 ocorréncias)

Né&o
(1 ocorréncias)

Sim

Sim

Né&o se aplica

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Né&o
(5 ocorréncias)

Sim

Sim

Né&o se aplica

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Né&o
(2 ocorréncias)

Sim

Sim

Né&o se aplica

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Né&o
(2 ocorréncias)

Sim

Sim

Né&o se aplica

Sim

Sim

Sim




paragrafo sob a forma de incisos?
Formalidade o O texto apresenta formalidade?

o O texto apresenta uniformidade?

o A redacdo dos artigos e paragrafos ¢ iniciada
com verbo no infinitivo?

e O texto dos paragrafos inicia-se com letra

Uniformidade maiuscula e o texto dos incisos e das alineas,
com letra mindscula, exceto se iniciado por
nome proprio?

e Os valores monetarios sdo expressos em
algarismos arabicos seguidos da indicacdo
por extenso e entre parénteses?

eS80 observadas as regras da gramética
formal nos niveis:
a) ortogréfico (acentuacédo, pontuacéo,
grafia das palavras e uso da crase)?
Padrao culto b) sintéticq (concordé_mcia, regénci_a,
da lingua colocagdo pronominal e paralelismo)?
c) morfoldgico (conjugacdo verbal,
flexdo de adjetivos e substantivos, uso
de palavras invariaveis)?

d) Iéxico?

Sim
Néao
(1 ocorréncia)

Sim

Sim

Sim

Né&o

(8 ocorréncias)
Né&o

(4 ocorréncias)

Sim

Sim

Sim
Sim
Sim

Sim

Néo

(2 ocorréncias)

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim
Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim
Néao
(2 ocorréncias)

Sim

Sim

Sim

Sim
Né&o
(1 ocorréncia)

Sim

Sim

Sim
Sim

Sim

Sim

Sim

Sim
Né&o
(2 ocorréncias)

Sim

Sim

Sim
Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Sim

Tabela2 — Resultado da analise dos textos do ISC



ANEXO II

PORTARIA-ISC N° 2, DE 3 DE FEVEREIRO DE 2011

Dispbe sobre a estrutura, as competéncias e a
distribuicdo das funcdes de confianga no Instituto
Serzedello Corréa.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO SERZEDELLO CORREA, no uso de suas
atribuicdes regulamentares, em observancia ao disposto no inciso Il do art. 86 da Resolugéo-
TCU n° 240, de 23 de dezembro de 2010,

considerando o estabelecido no art. 5° 88 1° e 2° da Portaria-Segepres n° 4, de 13 de janeiro
de 2011, resolve:

Art. 1° A estrutura e as competéncias das subunidades integrantes do Instituto Serzedello
Corréa (ISC), observado o disposto nos art. 18, 19 e 86 da Resolu¢do-TCU n° 240/2010, sdo
as constantes desta Portaria.

Paragrafo unico. O ISC ¢ dirigido por Diretor-Geral e conta com as funcdes de confianca
constantes do Anexo | desta Portaria.

Art. 2° Compete ao ISC:

| - apoiar a Secretaria de Gestdo de Pessoas (Segep) na proposicdo e coordenacdo da defini¢cdo
de politicas de gestdo de pessoas no Tribunal, nos termos do arts. 55, paragrafo unico, e 56,
inciso 11, da Resolugdo-TCU n° 240, de 2010;

Il - integrar, por intermédio do Diretor-Geral, 0 Conselho Editorial da Revista do TCU, e o
Comité de Gestao de Pessoas (CGP);

1l - coordenar, por intermédio do titular do Centro de Documentacdo, a Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos (CAD).

IV - coordenar, em parceria com a Assessoria de Cerimonial e Relagdes Institucionais (Aceri),
a organizacdo dos eventos de dialogo publico mediante a colaboracdo técnica das demais
unidades do Tribunal nas suas respectivas areas de atuacdo, nos termos do art. 5°, § 2°, da
Portaria-Segepres n° 4, de 13 de janeiro de 2011.

Art. 3° O Instituto Serzedello Corréa tem a seguinte estrutura:

| - 13, 22 e 3?2 Diretorias de Desenvolvimento de Competéncias (12, 22 e 32 Didec):
a) Servico de Selecdo (Sesel);

b) Servico de Educacéo a Distancia (Seduc);

c) Servico de Educacéo Presencial (Sedup);

d) Servico de Apoio a Educacdo Continuada (Saec);

e) Servigo de Pos-Graduacéo e Pesquisa (Sepog);



Il - Centro de Documentacéo (Cedoc):

a) Biblioteca Ministro Ruben Rosa (BMRR);
b) Editora do TCU (Editora);

c) Servigo de Gestdo Documental (Seged);
I11 - Servico de Administracao;

IV - Assessoria.

8 1° Os servicos indicados nas alineas “a” a “e”, do inciso I, relacionam-se com as Diretorias
de Desenvolvimento de Competéncias na forma da estrutura matricial indicada no Anexo Il
desta Portaria.

8 2° Para fins de vinculagdo administrativa e supervisdo funcional, os servigos identificados

nas alineas “d” e “e”, nas alineas “b” e “c” e na alinea “a” do inciso I vinculam-se,
respectivamente, a 12 Didec, a 22 Didec e a 32 Didec.

8 3° Na supervisdo a que se refere o paragrafo anterior, a diretoria a que se vincula o servigo
deve considerar as informacgdes repassadas pelas outras diretorias quanto aos trabalhos
efetuados de forma matricial.

8§ 4° O disposto no § 2° deste artigo aplica-se também para fins de cadastramento da estrutura
do ISC no sistema corporativo Sisunidade.

Art. 4° A 1?3 22 e 32 Diretorias de Desenvolvimento de Competéncias tém por finalidade
planejar, coordenar, monitorar e avaliar os processos de trabalho de selecdo e integracdo de
novos servidores, desenvolvimento de competéncias e educacdo corporativa, em especial,
gerenciar os programas educacionais do TCU e supervisionar os projetos e as atividades das
subunidades vinculadas.

8§ 1° S&o competéncias comuns a 12, & 22 e a 32 Didec:

| - formular e propor diretrizes, metas, normas e procedimentos relativos aos processos de
selecdo e integracdo de novos servidores, desenvolvimento de competéncias e educacdo
corporativa;

Il - planejar, supervisionar e avaliar programas de formacao, treinamento, desenvolvimento de
competéncias e educacdo continuada (TD&E);

I11 - prestar consultoria interna aos clientes do ISC, na forma da estrutura indicada no Anexo
Il desta Portaria, quanto a analise de necessidades de desenvolvimento de competéncias,
implementacdo e avaliagdo de resultados de solugdes de aprendizagem;

IV - elaborar, divulgar e atualizar, em articulacdo com as demais equipes do ISC, o projeto
pedagogico institucional de educagdo corporativa do TCU, a descricdo de programas
educacionais e o guia de desenvolvimento de competéncias;

V - negociar e operacionalizar, mediante autorizagdo do Diretor-Geral, parcerias estratégicas
com outras instituicbes educacionais publicas e privadas, nacionais e internacionais;

VI - promover a captagcdo e o intercambio de conhecimentos e experiéncias com outras
instituicdes educacionais e de controle pablico, por meio da participagdo de servidores em
eventos nacionais e internacionais;

VII - gerenciar os programas educacionais do TCU e supervisionar projetos patrocinados pelo
ISC, de acordo com sua area de atuacao;



VIII - planejar, distribuir, priorizar e coordenar projetos e atividades das equipes vinculadas,
em consonancia com as diretrizes e as metas do 1SC;

IX - gerenciar o desempenho e o desenvolvimento profissional das equipes sob sua
coordenacdo, em conjunto com os respectivos chefes de servigo;

X - monitorar e avaliar processos de trabalho relativos ao ciclo de TD&E sob a
responsabilidade dos servicos vinculados (diagndstico de necessidades, planejamento,
execucdo e avaliacdo de TD&E);

XI - coordenar as atividades de integracdo e comunicagdo dos servigos e seus resultados,
incluindo a elaboracao de expedientes, mensagens, notas e relatérios de gestao;

XIl - coordenar a automatizacdo dos processos de trabalho sob supervisdo das Didecs e
supervisionar a implantacdo e a manutencdo de solugbes tecnoldgicas executadas por
fornecedores externos;

XIII - realizar outras atividades afetas a sua competéncia que lhes sejam atribuidas pelo
Diretor-Geral.

§ 2° Compete, ainda, a 32 Didec:

| - apoiar a Segep na proposicao e implantagdo de politicas e praticas de gestdo de pessoas por
competéncias;

Il - propor e implantar politicas e praticas de desenvolvimento de competéncias;

1l - conduzir processos de mapeamento e avaliacdo de competéncias profissionais e
organizacionais para fins de desenvolvimento;

IV - identificar e avaliar necessidades institucionais de desenvolvimento de competéncias, a
fim de orientar o planejamento de programas educacionais e de solucdes de aprendizagem;

V - gerenciar, com o0 apoio das Secretarias de Gestdo de Pessoas e de Planejamento e Gestéo,
o0s programas de reinsercéo profissional (PRP), competéncias pessoais (PDCP) e de lideranca
e gestdo sustentavel (PDLGS);

VI - orientar gestores e servidores na elaboracdo e no acompanhamento de planos individuais
de desenvolvimento de competéncias;

VII - avaliar a satisfacdo dos participantes e os resultados de acdes de TD&E, evidenciando a
aplicacdo e a disseminagdo de conhecimentos, assim como o0 impacto produzido por
programas educacionais.

Art. 5° O Servico de Selecdo tem por finalidade gerenciar os processos de trabalho relativos a
selecdo de novos servidores, bem como a selecdo de facilitadores de aprendizagem, de
prestadores de servicos educacionais, de participantes em eventos de TD&E e de beneficiarios
de incentivos educacionais.

Paragrafo unico. Sdo competéncias do Sesel:

| - planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades referentes aos processos corporativos
de selecdo de novos servidores;

Il - promover, conforme solicitacdo das equipes do ISC, a selecdo de facilitadores de
aprendizagem, de participantes em eventos de TD&E e de beneficiarios de incentivos
educacionais, incluindo a concessdo de bolsas de estudo para cursar pds-graduacdo e de
afastamento integral para participar de programa de pds-graduacéo stricto sensu;



Il - identificar expectativas e necessidades, em conjunto com representantes das unidades
envolvidas, a fim de especificar critérios e perfis profissionais requeridos nos processos
seletivos promovidos pelo ISC, utilizando, quando possivel, métodos de certificacdo de
competéncias profissionais, avaliacdo de formacao, experiéncia, preferéncias ocupacionais e
entrevistas estruturadas;

IV - especificar, acompanhar contratacdo e gerenciar contrato administrativo com instituicdo
executora de etapa de processo seletivo promovido pelo ISC;

V - elaborar e providenciar publicacdo de editais de processos seletivos promovidos pelo I1SC,
com a devida autorizacao da autoridade competente;

VI - planejar, coordenar e avaliar, em articulagdo com as equipes da 12, 22 e 3?2 Didec, 0
programa de formacdo de futuros servidores, em consonancia com as necessidades de
captacdo e de desenvolvimento de competéncias bésicas identificadas junto as unidades
clientes;

VIl - executar atividades relacionadas a concursos publicos para provimento de cargos de
autoridades, de acordo com orientacdes do respectivo presidente do concurso;

VIII - instruir medidas administrativas e judiciais relativas a processos seletivos realizados
pelo ISC, bem como elaborar instrugdes, pareceres e minutas de contrato de sua al¢ada;

IX - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelos diretores
de desenvolvimento de competéncias, de acordo com a sua area de atuacao.

Art. 6° O Servico de Educacdo a Distancia tem por finalidade gerenciar os processos de
trabalho relativos ao planejamento, a elaboracdo e a coordenacdo pedagdgica e executiva das
acOes educacionais na modalidade a distancia promovidas pelo ISC.

Art. 7° O Servico de Educacdo Presencial tem por finalidade gerenciar os processos de
trabalho relativos a planejamento, a elaboracdo e a coordenagdo pedagdgica e executiva de
acOes educacionais, na modalidade presencial, promovidas pelo ISC.

Art. 8° Compete ao Seduc e ao Sedup, observadas as respectivas modalidades de ensino:

| - elaborar, em articulagdo com as equipes da Didec, a programacdo anual de acOes
educacionais promovidas pelo ISC, com base nas diretrizes, metas e necessidades
institucionais de desenvolvimento identificadas;

Il - detalhar o cronograma de execucdo de eventos educacionais promovidos pelo ISC e
manté-lo atualizado nos sistemas corporativos;

I11 - conduzir analise detalhada de necessidades e demandas de desenvolvimento, em conjunto
com clientes do ISC, e elaborar projetos pedagdgicos de programas e a¢des educacionais,
incluindo as mediadas por tecnologias de informacéo e comunicacao;

IV - propor a selecéo e a contratacdo de facilitadores de aprendizagem para o planejamento de
solugdes de TD&E;

V - manter banco de dados com informacdes de facilitadores de aprendizagem e fornecedores
de servigos educacionais;

VI - propor, planejar e avaliar programa de formacao de facilitadores de aprendizagem;

VII - apoiar o facilitador na aplicacdo de avaliacdo de aprendizagem, aplicar pré-teste e pos-
teste, se houver, e a avaliacdo de satisfacdo dos participantes e do facilitador;

VIII - supervisionar, orientar e coordenar a elaboracdo de planos instrucionais e materiais
didaticos, de acordo com o respectivo projeto pedagogico;
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IX - planejar, preparar e coordenar as condi¢fes e 0S recursos necessarios a execucao de acoes
educacionais, observando o0s requisitos estabelecidos, a programacgdo de trabalhos das
unidades fornecedoras, as caracteristicas do publico-alvo e a capacidade de atendimento do
ISC,;

X - negociar e coordenar a participacdo dos setores envolvidos na execucdo de evento
educacional e tomar, tempestivamente, as medidas preventivas e corretivas necessarias ao
alcance dos objetivos previstos;

X1 - elaborar e validar o projeto logistico de evento educacional, em conjunto com as partes
interessadas;

XII - gerenciar os recursos do ISC alocados & execugdo dos eventos educacionais;

XII - receber inscricbes, efetivar matriculas, acompanhar e registrar a frequencia dos
participantes e facilitadores de aprendizagem, ressalvada a competéncia do Sepog;

XIV - acompanhar as solicitacGes de cancelamento de inscri¢bes e matriculas, registrar tais
solicitacOes e emitir parecer quanto a aceitabilidade da justificativa, ressalvada a competéncia
do Sepog;

XV - efetuar registro em sistemas informatizados, atestar a realizacdo de atividades e valores
a serem pagos a facilitadores de aprendizagem e prestadores de servico relativos ao
planejamento e a execucdo dos eventos educacionais, ressalvada a competéncia do Sepog;

XVI - elaborar relatério de encerramento do evento, registrando os incidentes criticos
ocorridos e a avaliacdo do coordenador executivo quanto ao desempenho do facilitador, dos
fornecedores, dos prestadores de servico e da acdo educacional, com recomendacdes para as
futuras edi¢es, incluindo eventuais ajustes, ressalvada a competéncia do Sepog;

XVII - garantir padrées de qualidade esperados na promoc¢do de eventos educacionais e
resguardar a responsabilidade institucional e pedagdgica do ISC, incluindo orientagdo a
participantes e clientes quanto a publicidade decorrente do evento, uso de imagem e materiais
instrucionais;

XVIII - incentivar e apoiar a explicitacdo e o compartilhamento de conhecimento técito, bem
como o uso adequado de metodologias de ensino-aprendizagem para adultos e de tecnologias
de informacéo e comunicagdo em ac¢des de TD&E;

XIX - identificar no mercado produtos e servicos voltados a TD&E visando o aprimoramento
das acOes educacionais, especificar, propor e acompanhar contratacdo e gerenciar tais
contratos relacionados as suas atividades;

XX - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelos
diretores de desenvolvimento de competéncias, de acordo com a sua area de atuagao.

8 1° Compete, ainda, ao Seduc:

| - configurar e gerenciar o Ambiente Virtual de Educacdo Corporativa do TCU (AVEC-
TCU);

Il - acompanhar os acessos ao AVEC-TCU buscando estimular a participacdo dos alunos,
evitando assim a evasao e reprovacao, e prevenir acessos indevidos.

8 2° Compete, ainda, ao Sedup:

| - elaborar processo executivo de informag6es aos participantes e acompanhar, junto ao Saec,
as providéncias necessarias a participacdo dos matriculados, como solicitacdo de diérias e
passagens;



Il - planejar, em articulacdo com o Sesel, as solugdes de aprendizagem relativas ao programa
de formacdo de futuros servidores;

Il - receber originais de material didatico, providenciar sua reproducdo, publicacdo ou
distribuicdo aos participantes das acOes educacionais, zelando pelos padrbes de qualidade
definidos;

IV - coordenar a execugdo de eventos educacionais presenciais promovidos pelo ISC,
incluindo orientacéo a facilitadores e participantes sobre direitos e obrigacdes, monitoramento
das atividades de apoio providas por terceiros, avisos e comunicagdes necessarios, registros e
encaminhamento de documentos, incluindo registro de frequéncia dos alunos.

Art. 9° O Servico de Apoio a Educacdo Continuada tem por finalidade gerenciar 0s processos
de trabalho relativos aos servigcos de incentivo a educacdo continuada e participacdo em
eventos externos.

Paragrafo Unico. Compete ao Saec:

I - emitir declaracOes e certificados, manter documentacdo das a¢fes educacionais, elaborar
historico de participantes, unidades, palestrantes e facilitadores de aprendizagem das acdes de
TD&E promovidas ou patrocinadas pelo 1SC, ressalvada a competéncia do Sepog;

Il - autuar e instruir processos de desisténcia e reprovacao, quando necessarios;

Il - instruir processos administrativos de solicitagdo de participagdo de servidores em acdes
educacionais externas, efetivar inscricdo e orientar o participante a respeito dos
procedimentos adequados a sua participacao;

IV - solicitar e acompanhar providéncias de outras unidades quanto a concessdo de diarias e
passagens, compra de vagas em eventos externos, descentralizacdo de recursos e
ressarcimentos, bem como encaminhar pecas e extratos para publicacdo no Boletim do
Tribunal de Contas da Unido (BTCU);

V - analisar e instruir processos administrativos de licenca para capacitacao e regime especial
de cumprimento de jornada de trabalho, com base em delegacdo de competéncias ou em
analise de pertinéncia realizada pelo Sepog;

VI - gerenciar a concessao do incentivo da bolsa de estudo de idioma estrangeiro a servidores
e autoridades, incluindo previsdo orcamentaria e acompanhamento de ressarcimentos junto ao
Servico de Administracdo do ISC;

VIl - manter registro de autorizagdo e ressarcimentos de bolsa de estudo de idioma
estrangeiro, da participacdo em evento externo, da concessdo de licenca-capacitacdo e de
regime especial de cumprimento de jornada de trabalho;

VIII - elaborar relatério peridédico de indicadores das atividades de educacdo corporativa
promovidas ou patrocinadas pelo ISC;

IX - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que Ihe sejam atribuidas pelos diretores
de desenvolvimento de competéncias, de acordo com a sua area de atuagao.

Art. 10. O Servico de P6s-Graduacdo e Pesquisa tem por finalidade gerenciar os processos de
trabalho relativos ao Programa de Pds-Graduacdo e Pesquisa do TCU, incluindo suporte
metodoldgico e logistico & pesquisa cientifica, produgdo e disseminagdo de conhecimentos
relevantes para o aprimoramento e inovacgéo da atuagdo do TCU.

Paragrafo Unico. Compete ao Sepog:



| - avaliar necessidades de especializacdo, inovacao e formacdo pds-graduada, em conjunto
com clientes do ISC, e elaborar projetos pedagdgicos de cursos de pos-graduacdo, incluindo
acOes mediadas por tecnologias de informacdo e comunicacao;

Il - planejar, coordenar e avaliar, diretamente ou em parceria com outras instituigdes, cursos
de pds-graduacdo em sintonia com necessidades estratégicas do TCU;

Il - garantir as condi¢fes exigidas pelo Ministério da Educacgdo para o credenciamento e o
funcionamento do Programa de POs-Graduacdo do TCU, bem como propor normas e
procedimentos operacionais;

IV - propor a selecdo e a contratacdo de facilitadores de aprendizagem para o planejamento, a
execucao e a avaliacdo de acGes de pds-graduacdo e pesquisa;

V - identificar no mercado produtos e servicos educacionais que atendam as necessidades do
TCU, especificar, acompanhar contratacdo e gerenciar contrato de prestadores de servicos
educacionais relacionado a suas atividades;

VI - supervisionar, orientar e coordenar a elaboragédo de planos instrucionais de disciplinas de
cursos de pos-graduacdo e respectivos materiais didaticos de apoio, de acordo com o
respectivo projeto pedagdgico;

VII - incentivar e apoiar a geracdo, a explicitacdo e o compartilhamento de conhecimentos no
contexto das a¢des de pos-graduacdo e pesquisa;

VIII - facilitar o acesso dos participantes de acdes de pos-graduacdo e pesquisa a materiais
didaticos, documentos oficiais e fontes bibliogréficas, em conjunto com o Centro de
Documentacao e a Biblioteca Ministro Ruben Rosa;

IX - compilar e promover a publicacdo de resultados de pesquisas e artigos cientificos, bem
como manter atualizados e disponiveis no Portal TCU os trabalhos produzidos pelos
participantes de a¢des do Programa de Pds-Graduagdo e Pesquisa;

X - planejar, organizar e avaliar grupos de estudo e pesquisa em controle externo, envolvendo
participantes do programa de po6s-graduacdo, outros servidores interessados e convidados e
propor incentivos para a realizacdo de pesquisas de interesse do Tribunal;

XI - propor critérios e acompanhar a selecdo de servidores para concessdo de bolsa de estudos
para pés-graduacao e de afastamento integral, analisar e dar parecer quanto a pertinéncia e a
adequacao de projetos de producdo, aplicacdo e disseminacao de conhecimentos;

XII - garantir a apropriagdo institucional dos conhecimentos gerados por servidores com
incentivos de afastamento integral, em especial quanto a disseminacédo das entregas parciais e
finais pactuadas durante a selecéo;

XIII - analisar a pertinéncia e a oportunidade de solicitacbes de licenca para capacitacdo e de
regime especial de cumprimento de jornada de trabalho cujo objeto seja curso de pos-
graduacao;

XIV - efetuar registros em sistemas informatizados, gerenciar contratos com instituicGes de
ensino, atestar faturas, avaliar entregas parciais e finais dos participantes, previstas em edital,
e tomar providéncias relativas ao encerramento dos processos;

XV - realizar estudos para propor critérios, areas de concentracdo e linhas de pesquisa
prioritarias segundo as diretrizes estratégicas do Tribunal, bem como acompanhar e avaliar as
atividades de pesquisa e producgéo de conhecimento patrocinadas pelo Tribunal,

XVI - receber inscricdes, efetivar matriculas, acompanhar e registrar a frequencia dos
participantes e facilitadores de aprendizagem dos cursos de pos-graduacao;



XVII - acompanhar as solicitacbes de cancelamento de inscricdes e matriculas em cursos de
pos-graduacdo, registrar tais solicitagdes e emitir parecer quanto a aceitabilidade da
justificativa;

XVIII - efetuar registro em sistemas informatizados, atestar a realizacdo de atividades e
valores a serem pagos a facilitadores de aprendizagem e prestadores de servico relativos ao
planejamento e a execucao dos cursos de pos-graduagao;

XIX - elaborar relatorio de encerramento do curso de pos-graduacéo, registrando os incidentes
criticos ocorridos e a avaliagdo do coordenador executivo quanto ao desempenho do
facilitador, dos fornecedores, dos prestadores de servico e da acdo educacional, com
recomendacdes para as futuras edi¢des, incluindo evenuais ajustes;

XX - emitir declaracdes e certificados, manter documentacdo das a¢cdes educacionais de pés-
graduacdo e elaborar historico de participantes de cursos de p6s-graduacéo;

XXI - garantir padrdes de qualidade esperados na promocdo de eventos educacionais e
resguardar a responsabilidade institucional e pedag6gica do ISC, incluindo orientacdo a
participantes e clientes quanto a publicidade decorrente do evento, uso de imagem e materiais
instrucionais;

XXII - acompanhar o ressarcimento de bolsas de estudo de pos-graduacédo junto ao Servico de
Administragdo do ISC, controlar entregas parciais e finais dos participantes, previstas em
edital, e tomar providéncias relativas ao encerramento dos processos;

XXIII - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelos
diretores de desenvolvimento de competéncias, de acordo com a sua area de atuagao.

Art. 11. O Centro de Documentacdo tem por finalidade administrar a Biblioteca Ministro
Ruben Rosa, a Editora do TCU e o Servi¢o de Gestdo Documental.

Paragrafo Unico. Compete ao Cedoc:
| - planejar, promover e coordenar a politica de documentacédo do TCU;

Il - desenvolver projetos e produtos relativos a documentacgdo, a distribuicdo e a recuperagao
de informag&o no ambito do TCU,

Il - atuar na captacdo, na organizacdo e na disponibilizacdo de conhecimento util ao
cumprimento da missdo do TCU;

IV - estimular e apoiar a criacdo de comunidades de préatica e contribuir para sua organizagédo
e funcionamento;

V - executar as atividades de coordenacdo e de atendimento das demandas das secretarias de
controle externo situadas nos Estados;

VI - gerenciar a execucdo de trabalhos editoriais do TCU;

VII - elaborar e aperfeicoar normativos que regulam matérias pertinentes aos assuntos de sua
area de atuacdo;

VIII - promover e coordenar concursos de monografias, como o Prémio Serzedello Corréa e o
Prémio Rui Barbosa;

IX - exercer as atividades de secretaria executiva do Conselho Editorial da Revista do TCU;

X - presidir a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CAD), por intermédio do
seu titular, nos termos da Portaria-TCU n° 108, de 6 de maio de 2005, com redacOes
posteriores;



XI - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelo Diretor-
Geral.

Art. 12. A Biblioteca Ministro Ruben Rosa tem por finalidade oferecer a autoridades e
servidores os recursos informacionais necessarios ao bom desempenho de suas fungdes no
TCU.

Paragrafo Unico. Compete a Biblioteca Ministro Ruben Rosa:
| - gerir 0 acervo e assegurar 0 acesso a informacdo pertinente as atividades do TCU;

Il - executar politica de selecdo e aquisicdo de recursos informacionais, privilegiando sua
vocacao de biblioteca especializada no controle externo;

Il - executar atividades de catalogacdo, classificacdo, indexacdo, resumo, preparo fisico,
disponibilizacéo e disseminacdo de recursos informacionais;

IV - fornecer informacgfes solicitadas por usudrios relativas a pesquisas doutrinarias,
legislativas e jurisprudenciais, bem como orienta-los na utilizacdo dos meios de acesso a essas
informacodes;

V - realizar intercdmbio com outras bibliotecas para empréstimo, permuta e doacdo de
recursos informacionais;

VI - manter atualizada a Bibliografia Brasileira de Controle Externo;

VIl - armazenar toda publicacdo impressa editada no &mbito do TCU a fim de manter a
memoria institucional;

VIII - fornecer copias reprogréficas de material pertencente ao acervo bibliografico mediante
solicitacdo do usuério, conforme regulamento da Biblioteca;

IX - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor do
Cedoc.

Art. 13. A Editora do TCU tem por finalidade gerenciar a editoracdo de publicacOes
institucionais e garantir sua qualidade.

Paragrafo tnico. Compete a Editora do TCU:
| - elaborar projetos editoriais e executar a diagramacao de publicac6es oficiais do TCU;

Il - auxiliar o diretor do Cedoc em suas atribui¢6es junto ao Conselho Editorial da Revista do
TCU,

Il - participar da concep¢do, em conjunto com a Secretaria de Comunicacdo (Secom), de
pecas de divulgagédo que tenham pertinéncia com a missao do I1SC;

IV - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelo Diretor do
Cedoc.

Art. 14. O Servico de Gestdo Documental tem por finalidade gerenciar os processos de
trabalho de gestdo documental, orientar e realizar estudos em conjunto com as unidades cuja
documentacdo seja 0 objeto da anélise.

Paragrafo unico. Compete ao Seged:
| - receber, realizar triagem e preparar processos e documentos a serem arquivados;

Il - guardar e conservar, de forma sistematizada e ordenada, 0s processos e 0S Outros
documentos, em seu suporte original, em microfilme ou em outro tipo de suporte arquivistico;

I11 - manter sistemas que permitam a recuperacao das informacoes;



IV - realizar desarquivamento e empréstimo de documentos e processos, por intermédio de
requisicdo propria, mantendo o controle da retirada e da devolucéo das pecas;

V - prestar informacdes, possibilitar consultas e fornecer copias e certiddes de documentos
mantidos em arquivo;

VI - controlar a temporalidade dos documentos sob sua guarda, gerenciando a aplicacdo do
Cddigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos;

VII - proceder a descaracterizacdo e eliminacdo de documentos considerados sem valor para
preservacdo em arquivo;

VIII - realizar preparacdo fisica dos documentos encaminhados para microfilmagem ou para
conversdo em suporte alternativo, bem como executar o respectivo procedimento técnico;

IX - manter cOpia de seguranca de documentos arquivados em suporte alternativo;

X - orientar e apoiar as unidades do TCU no tratamento e na manutencdo de seus arquivos
correntes;

X1 - integrar a CAD, por intermédio do seu titular, nos termos da Portaria-TCU n° 108, de
2005, com redacdes posteriores;

XII - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que Ihe sejam atribuidas pelo Diretor
do Cedoc.

Art. 15. O Servigo de Administragdo tem por finalidade prestar o apoio administrativo
necessario ao funcionamento do ISC e garantir a conformidade legal e contabil da execucédo
orcamentaria e financeira do ISC.

Paragrafo Unico. Compete ao SA:
| - realizar a gestdo patrimonial do ISC;
Il - controlar o recebimento, o armazenamento e a distribuicdo de material de consumo;

Il - receber, distribuir e expedir documentos e promover 0S competentes registros nos
sistemas informatizados, quando for o caso;

IV - manter arquivo sistematico e atualizado de documentos, publicacdes e expedientes de
interesse da unidade;

V - receber, aceitar, constituir, autuar, tramitar, distribuir, encerrar e arquivar processos de
interesse da unidade, bem como inserir pecas nos autos, numerar paginas e reproduzir copias
de processos e documentos;

VI - manter registro atualizado referente a dados e a informagdes sobre recursos humanos,
materiais, tecnologicos, financeiros e orcamentarios e a respeito de processos de interesse da
unidade;

VII - orientar e apoiar os servidores do ISC na frui¢do de direitos e na observancia de deveres
funcionais, de acordo com as normas internas e a orientagéo do Diretor-Geral;

VIII - providenciar registros de frequéncia e afastamento de servidores e estagiarios lotados
na unidade, bem como solicitar as providéncias necessarias a designacdo e a dispensa de
servidor de funcdo de confianca;

IX - supervisionar 0s servi¢os de copa, conservacao e limpeza das instalagcdes do ISC, bem
como providenciar transporte de servidores e documentos;

X - administrar a utilizag@o das vagas da garagem reservadas ao ISC;
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XI - gerenciar os servicos de reprografia interna do ISC;

XII - acompanhar, em conjunto com a Secretaria de Engenharia e Servicos de Apoio (Sesap) e
a Secretaria de Infraestrutura de Tecnologia da Informacéo (Setic), os servigos terceirizados
de apoio ao ISC;

XII - gerir 0s recursos orcamentarios e registrar no Siafi todos os documentos
correspondentes aos atos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da unidade gestora
(UG) ISC, bem como verificar a conformidade diaria, receber e verificar a conformidade da
documentacao necesséria a liquidagdo das despesas geridas pelas equipes do ISC;

XIV - descentralizar recursos or¢camentarios para a execucdo de agdes de treinamento e
desenvolvimento nas secretarias de controle externo nos Estados;

XV - elaborar propostas orcamentarias e de solicitacdo de créditos a Secretaria-Geral de
Administragcdo, em consonancia com o planejamento de a¢6es do ISC;

XVI - adotar as providéncias necessarias a concessdo, a realizacdo e a comprovacao de
despesas com suprimento de fundos;

XVII - orientar as equipes do ISC quanto a formalizacdo de processos de fiscalizacdo e
acompanhamento de contrato administrativo, bem como quanto a empenho e pagamento de
despesas;

XVIII - atender o publico interno e externo nos assuntos relativos as suas atividades;

XIX - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelo Diretor-
Geral do ISC.

Art. 16. A Assessoria tem por finalidade auxiliar o Diretor-Geral do ISC na instrucdo de
processos, producdo de informacOes gerenciais, elaboracdo de expedientes, comunicagdes,
notas de divulgacdo, mensagens eletronicas, estudos e relatorios, controle de acordos de
cooperacéo e da legislacédo de interesse do ISC, entre outros trabalhos de assessoramento.

Paragrafo unico. Compete a Assessoria:

| - auxiliar na elaboracdo do planejamento do ISC e de seus desdobramentos, bem como
promover o acompanhamento das diretrizes estabelecidas, prestando informacdes aos gerentes
do ISC e a Secretaria de Planejamento e Gestao;

Il - produzir informacdes gerenciais, estudos e relatérios para apoio a tomada de decisdes;

Il - elaborar relatorio anual de atividades do ISC com basse em insumos fornecidos pelas
demais subunidades;

IV - participar da proposicao de politicas e de praticas internas, aconselhando gerentes quanto
a procedimentos legais e regimentais;

V - elaborar e propor aperfeicoamento de normativos que regulam matérias pertinentes as
areas de atuacéo do ISC;

VI - auxiliar na formalizacdo e no controle de acordos de cooperagdo relativos as atividades
do ISC;

VII - propor, planejar, realizar e avaliar estratégias de comunicagdo, em consonancia com as
diretrizes e orientacdes da Secom, a fim de promover o fortalecimento da comunicagdo do
ISC com colaboradores e clientes;

VIII - orientar as equipes de TD&E do ISC quanto a especificagdo de necessidades de
contratacdo de facilitadores de aprendizagem e servigos educacionais;
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IX - realizar outras atividades ligadas a sua finalidade que lhe sejam atribuidas pelo Diretor-
Geral.

Art. 17. Sdo competéncias comuns as subunidades do ISC:
| - participar da elaboracéo do planejamento do ISC e de seus desdobramentos;

Il - gerenciar suas atividades e projetos observando o plano estratégico e de diretrizes do TCU
e o plano de acéo do ISC;

Il - organizar e dispor de informacdes atualizadas acerca de suas atividades e projetos, a fim
de subsidiar a elaboragdo de relatérios, planos, propostas orcamentarias, instrucdo de
processos e outros documentos de interesse do ISC;

IV - manter atualizados e disponiveis no Portal TCU os modelos e as defini¢Ges relativos aos
processos de trabalho sob sua geréncia, bem como os procedimentos operacionais, as hormas,
0s padrdes, as orientacOes a clientes e a partes interessadas;

V - garantir a consisténcia dos dados, das informacbes e dos indicadores utilizados nos
processos de trabalho sob sua geréncia, inclusive daqueles disponiveis nos sistemas de
informacao;

VI - guardar, controlar e responsabilizar-se pelos materiais permanentes com carga para a
respectiva subunidade;

VIl - esclarecer davidas e prestar informacBGes a interessados e dirigentes relativas aos
servigos sob sua responsabilidade;

VIl - elaborar relatério anual de atividades da subunidade para subsidiar relatério
consolidado de atividades do ISC.

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 19. Fica revogada a Portaria-1SC n° 1, de 30 de janeiro de 2009.

ADRIANO CESAR FERREIRA AMORIM
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ANEXO 111

PORTARIA-ISC N° 11, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2010

Estabelece limites e procedimentos para concesséo
de bolsa de estudo de idioma estrangeiro aos
servidores ativos do Tribunal de Contas da Uniao.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO SERZEDELLO CORREA, no uso de suas
atribuicoes regulamentares,

Considerando o disposto no Capitulo IV e no art. 48 da Resolugdo-TCU n° 212, de 25 de
junho de 2008;

Considerando o disposto no inciso I, do art. 7°, e no art. 20 da Portaria-TCU n° 233, de 29 de
junho de 2009 (Programa Reconhe-Ser);

Considerando o desenvolvimento de solugdo de tecnologia da informagdo denominada Bolsa
Idioma, com vistas a automatizar os procedimentos envolvidos nas solicitacfes de concessao
e de reembolso alusivas a bolsa de estudo de idioma estrangeiro; e

Considerando o contido no processo TC-032.050/2010-0, resolve:

Art. 1° A solicitagdo de concessdo de bolsa de estudo de idioma estrangeiro serd formulada
pelo interessado ao titular do Instituto Serzedello Corréa (ISC) até a data de inicio do periodo
letivo, exclusivamente por intermédio da solucdo de tecnologia da informacdo (TI)
denominada Bolsa Idioma, disponivel no Portal TCU.

§ 1° A cada periodo letivo, o interessado formulard solicitacdo a partir do sistema Bolsa
Idioma, anexando eletronicamente ao pedido documentos digitalizados emitidos pela
instituicdo de ensino, com informac@es inequivocas sobre:

| - idioma e nivel de estudo ou de proficiéncia a ser alcancado;
Il - data inicial e previsdo de término do periodo letivo de estudo; e
I11 - valor da matricula, das parcelas e valor total do periodo letivo.

§ 2° A solicitacdo de concessdo de bolsa de estudo para curso ministrado por pessoa fisica
sera acompanhada ainda de curriculo digitalizado do professor e de cépia digitalizada de
diploma ou certificado para ministrar aulas do idioma estrangeiro em quest&o.

8 3° No caso de professor estrangeiro, além dos documentos mencionados no parégrafo
anterior, sera anexada eletronicamente ao pedido coOpia digitalizada de documento que
comprove a situacdo de trabalho regular no pais.

8 4° O interessado acompanhard o andamento de sua solicitacdo de concesséo por intermédio
do sistema Bolsa Idioma, podendo alterar o pedido via sistema somente até 0 momento do
inicio de sua analise pelo ISC.

8 5° O interessado podera desistir, a qualquer momento, de sua solicitacdo de concesséo.

8 6° O ISC podera solicitar ao interessado esclarecimentos ou informagdes adicionais sobre a
bolsa pleiteada.
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8 7° O deferimento da solicitagdo de concessdo dependera da existéncia de recursos
orcamentarios previstos para o programa de bolsas de estudo de idioma estrangeiro.

8 8° No caso de insuficiéncia de recursos, havera reducéo proporcional no valor das bolsas de
estudo autorizadas, com vistas a contemplar todos os beneficiarios inscritos.

8 9° O interessado poderd, em sua solicitacdo de concessdo, pleitear a extensdo do limite
maximo de reembolso de que trata o 8§ 5° do art. 3° desta Portaria, assinalando tal
particularidade em campo préprio do sistema Bolsa Idioma, sem prejuizo do prévio bloqueio
de pontos no sistema informatizado do Programa Reconhe-Ser, nos termos da Portaria-TCU
n° 233, de 20009.

Art. 2° Apo6s o término do periodo letivo, o interessado formulara ao ISC, por intermédio do
sistema Bolsa Idioma, solicitacdo de reembolso concernente a bolsa de estudo previamente
autorizada, anexando eletronicamente ao pedido os seguintes documentos digitalizados:

| - comprovantes de pagamento relativos ao periodo letivo cursado, nos quais constem,
discriminadamente, os valores das parcelas, da matricula, bem como de descontos, multas e
acréscimos de qualquer natureza; e

Il - comprovante de aproveitamento ou certificado de conclusdo, se for o caso, com data
inicial e final do periodo letivo cursado.

§ 1° A comprovacao dos pagamentos efetuados serd feita mediante qualquer dos seguintes
documentos:

| - nota fiscal do estabelecimento de ensino, emitida em nome do interessado;

Il - boleto de cobranca bancéaria, com autenticagio mecanica ou acompanhado do
comprovante de quitacéo;

I11 - recibo de tesouraria ou declaracdo da instituicdo de ensino em nome do interessado, em
que conste nome comercial, CNPJ, endereco da institui¢do e identificacdo do signatéario;

IV - nota fiscal avulsa, emitida pela unidade de fiscalizacdo tributaria do domicilio do
prestador de servigo, ou recibo de pagamento de autdbnomo, devidamente atestado pelo
interessado; ou

V - recibo ou documento equivalente, emitido pela instituicdo promotora, acompanhado de
boleto bancério ou de fatura do cartdo de crédito utilizado para pagamento dos valores a
reembolsar, quando se tratar de curso de idioma realizado no exterior.

§ 2° O interessado tem o0 prazo de sessenta dias apds o término do periodo letivo cursado para
apresentar o pedido de reembolso.



14

8 3° O interessado acompanharé o andamento de sua solicitacdo de reembolso por intermédio
do sistema Bolsa Idioma, podendo alterar o pedido via sistema somente até 0 momento do
inicio de sua analise pelo ISC.

8 4° O ISC podera solicitar ao interessado esclarecimentos ou informagdes adicionais sobre o
reembolso pleiteado.

8 5% A bolsa de estudo previamente autorizada serd reembolsada ao interessado em quota
Unica, de acordo com as regras constantes do artigo 3° desta Portaria.

8 6° Os valores a reembolsar serdo creditados pelo ISC, mediante ordem bancéria, na conta
corrente de titularidade do interessado, informada em campo proprio do sistema Bolsa Idioma
por ocasido da solicitacdo de reembolso.

8 7° O ISC néo efetuarda pagamento diretamente a pessoas ou a entidades ministrantes de
curso de idioma estrangeiro.

Art. 3° O limite de custeio parcial correspondera a 70% do valor total pago pelo servidor
durante o periodo letivo ou ao valor da bolsa previamente autorizada, dos dois o menor.

8 1° O limite maximo de reembolso por idioma correspondera ao valor de R$ 600,00 por més
de duracéo do periodo letivo.

8 2° Para os fins do disposto no paragrafo anterior, periodo igual ou superior a quinze dias
seré considerado como més integral.

8 3° O reembolso referente a taxa de matricula sera calculado observando-se os limites deste
artigo.

8 4° N&o serdo reembolsadas despesas com material didatico, multas e/ou acréscimos de
qualquer natureza.

8 5° Mediante a oferta de pontos de reconhecimento por ocasido da solicitagdo de concesséo
da bolsa de estudo, o reembolso por idioma podera alcangar o valor de R$ 720,00 por més de
duracdo do periodo letivo, observado o limite de custeio parcial estabelecido no caput deste
artigo.

8§ 6° Na hipdtese do paragrafo anterior, a solicitacdo de concessdo da bolsa sera precedida do
bloqueio de pontos no sistema informatizado do Programa Reconhe-Ser, nos termos da
Portaria-TCU n° 233, de 2009.

8 7° O servidor dispensado de ofertar pontos de reconhecimento, nos termos da Portaria-TCU
n® 233, de 2009, registrara a solicitacdo do incentivo de extensdo do limite maximo de
reembolso no sistema informatizado do Programa Reconhe-Ser, para fins estatisticos.

Art. 4° O interessado assumira total responsabilidade pela autenticidade e veracidade dos
documentos anexados eletronicamente as solicitagdes de que tratam os artigos 1° e 2° desta
Portaria.

Paragrafo Unico. O ISC poderé solicitar, a qualquer tempo, a apresentacdo dos documentos
originais pelo interessado, sob pena de cassacdo da bolsa com efeito retroativo e sujeicdo as
cominacdes legais.

Art. 5° A constatagdo, a qualquer tempo, da existéncia de declaracBes inexatas ou de
irregularidades na documentagdo apresentada para obtencdo de bolsa de estudo de idioma
estrangeiro acarretara:

I - imediata suspensdo da concessao da bolsa de estudo;
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Il - reposicdo integral dos valores percebidos a titulo de reembolso;
I11 - perda dos pontos de reconhecimento eventualmente ofertados; e
IV - aplicacdo das san¢des disciplinares cabiveis.

Art. 6° E vedada a concess3o da bolsa de estudo objeto desta Portaria a interessado em fruicéo
das licencas ou afastamentos previstos nos arts. 81, incisos I, Il1, IV, VI e VII, 93, 94, 95 e
96 da Lei n.°8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 7° O ISC podera requerer a participacdo de beneficiarios de bolsa de estudo de idioma
estrangeiro em procedimentos de certificagéo, a fim de avaliar a efetividade desse incentivo e
de preparar servidores para programas internacionais de capacitacdo e de intercambio de
interesse do Tribunal.

Art. 8° Os casos omissos serao resolvidos pelo Diretor-Geral do ISC.
Art. 9° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

8 1° As bolsas de estudo de idioma estrangeiro solicitadas anteriormente & data de publicacéo
desta Portaria permanecerdo regidas pelas normas constantes da Portaria-ISC n° 17, de 6 de
novembro de 2009.

8 2° As solicitagdes de reembolso concernentes a bolsas de estudo previamente autorizadas
por meio de processo administrativo serdo encaminhadas ao ISC por meio da tramitacdo de
documento eletrénico, nos termos do formulério constante do Anexo Il & Portaria-ISC n° 17,
de 2009.

Art. 10. Fica revogada a Portaria-1SC n° 17, de 6 de novembro de 20009.

LUCIANO CARLOS BATISTA
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ANEXO IV

PORTARIA-ISC N° 2, DE 19 DE ABRIL DE 2010

Divulga a lista consolidada de &reas de interesse e
temas prioritarios das unidades organizacionais
integrantes das unidades basicas da Secretaria do
Tribunal de Contas da Unido, da Secretaria de
Controle Interno e do Gabinete do Corregedor,
aprovada pelo Comité de Gestdo de Pessoas.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO SERZEDELLO CORREA, no uso de suas
atribuicoes legais e regimentais,

Considerando que o0s procedimentos operacionais para a concessdo da licenca para
capacitacdo no ambito do Tribunal de Contas da Unido (TCU), estabelecidos pela Portaria
Conjunta ISC-Segep n° 1, de 6 de novembro de 2009, determinam a elaboracdo anual de lista
consolidada de éareas de interesse e temas prioritarios das unidades organizacionais do TCU;

Considerando que o Comité de Gestdo de Pessoas (CGP), reunido no curso na décima reuniao
ordinaria da Comissdao de Coordenagdo Geral (CCG), realizada no dia 07 de abril de 2010,
homologou lista consolidada de areas de interesse e temas prioritarios das unidades
organizacionais integrantes das unidades bésicas da Secretaria do TCU, da Secretaria de
Controle Interno (Secoi) e do Gabinete do Corregedor, com subsidio nas informacoes
encaminhadas pelas unidades, nas informacdes prestadas pelo ISC, bem como nas conclusdes
oriundas do debate sobre o assunto ocorrido na 32 reunido extraordinéria da CCG, realizada
em 17 de marco de 2010;

Considerando as demais defini¢Oes estabelecidas pelo CGP sobre o assunto na décima reunido
ordinaria da CCG; e

Considerando o disposto no § 2° do art. 4° da Portaria Conjunta ISC-Segep, de 6 de novembro
de 2009; resolve:

Art. 1° Fica divulgada a lista consolidada de areas de interesse e temas prioritarios das
unidades do Tribunal de Contas da Unido a que se refere o art. 4°, § 2°, da Portaria Conjunta
ISC-Segep n° 1, de 6 de novembro de 2009, na forma do Anexo a esta Portaria.

Paragrafo Unico. A lista contém relacdo exaustiva das areas de interesse e temas prioritarios, a
excecao dos detalhamentos que acompanham os temas “softwares de engenharia / arquitetura”
e “administracdo de banco de dados”.

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

LUCIANO CARLOS BATISTA
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ANEXO V

PORTARIA - ISC N° 6, DE 26 DE FEVEREIRO DE 2009

Delega competéncia aos Diretores e Chefes de
Servico do Instituto Serzedello Corréa.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO SERZEDELLO CORREA - ISC, no uso das
atribuicOes regulamentares, e:

Considerando o disposto no art. 80 da Resolucdo-TCU n° 214, de 20 de agosto de 2008;

Considerando a Portaria-ISC n° 1, de 30 de janeiro de 2009, que organiza as competéncias, 0
funcionamento, as atividades e a distribuicdo de funcbes de confianca no Instituto Serzedello
Corréa;

Considerando a necessidade de agilizar e racionalizar as atividades desenvolvidas pelas
subunidades do ISC e as a¢Oes educativas que visam ao desenvolvimento de competéncias
profissionais e organizacionais necessarias a efetividade do controle externo da administracéo
publica;
Resolve:

Art. 1° Fica delegado aos diretores da 1% 22 e 32 Diretorias de Desenvolvimento de
Competéncias — Didec:

| — autorizar a realizacdo de a¢fes educacionais constantes de programacao periddica do ISC,
aprovada previamente pelo Diretor-Geral;

Il — autorizar a participagdo de servidores do TCU, com anuéncia do titular na unidade de
lotacdo, em eventos externos de curta duracdo, no Brasil, sem 6nus e com 6nus de inscri¢do
ou compra de vagas até o limite méximo de R$ 5.000,00 (cinco mil reais) por participante;

Il — publicar editais de selecdo, ofertar vagas e abrir inscricdes para programas e agoes
educacionais constantes de programacdo periddica do ISC, aprovada previamente pelo
Diretor-Geral;

IV — ofertar vagas em eventos externos de curta duracdo, no Brasil, de interesse de unidades
técnicas do TCU, observado o limite do inciso Il deste artigo;

V — selecionar, consultar e convidar servidor e autoridade do TCU para o exercicio das
atividades passiveis de pagamento da gratificacdo por encargo de curso ou concurso,
estabelecida na Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e no Decreto n°® 6.114, de 15 de
maio de 2007,

VI — encaminhar a outras unidades do TCU processos, memorandos e mensagens eletrénicas
concernentes a solicitacGes e requisicdes de servigos rotineiros e relativos a execucao de agoes
educacionais constantes de programacdo periddica do ISC, aprovada previamente pelo
Diretor-Geral;

VIl — dar parecer e encaminhar a Secretaria de Gestdo de Pessoas — Segep processos
concernentes a solicitacdo de regime especial de cumprimento de jornada de trabalho ou de
licenca-capacitagdo, apds a devida instrucdo pelo setor competente;
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VIII — autorizar a concessao e o ressarcimento de bolsa de estudo de idioma para servidor
ativo do TCU, desde que coberto por empenho estimativo anual autorizado pelo Diretor-
Geral;

IX — autorizar o ressarcimento de bolsa de pos-graduacéo para servidor ativo do TCU, desde
que autorizada previamente a concessao;

X — autorizar a movimentacdo interna de servidores lotados nos servigos sob sua superviséo,
informando o Diretor-Geral e 0 Servico de Administracdo do I1SC;

Xl — padronizar procedimentos gerenciais e operacionais no dmbito da Didec, tais como
gestdo do desempenho, participacdo em eventos e escalas de férias;

XIl — designar servidores lotados nos servigos sob sua supervisdo para realizar trabalho
conjunto que envolva uma ou mais das subunidades da Didec.

Art. 2° Fica delegado ao diretor do Centro de Documentacdo — Cedoc:

| — encaminhar expedientes internos ao TCU relativos aos servicos de rotina do Cedoc, ou de
qualquer de suas subunidades;

Il — emitir oficios de pedidos ou cobrancas relativos a empréstimos entre bibliotecas, centros
de documentacdo ou afins, ou, ainda, cobrangas de empréstimos realizados junto aos seus
usuarios;

Il — interagir diretamente com outras bibliotecas em assuntos técnicos;

IV — encaminhar a outras unidades do TCU processos, memorandos e mensagens eletrénicas
concernentes a solicitacBes e requisicdes de servicos rotineiros e relativos a execucéo de acdes
relacionadas as areas de competéncia técnica e conservacao das instalagdes do Cedoc ou de
qualquer uma de suas subunidades;

V — autorizar a movimentacdo interna de servidores lotados nos servigos sob sua supervisao;

VI — padronizar procedimentos gerenciais e operacionais no ambito do Cedoc, tais como
gestdo do desempenho, participacdo em eventos, escalas para licenca-capacitacao e férias;

VIl — designar servidores lotados nos servigos sob sua supervisdo para realizar trabalho
conjunto que envolva qualquer das subunidades do Cedoc;

VIII — interagir diretamente com fornecedores de servicos pertinentes a area de competéncia
do Cedoc.

Art. 3° Fica delegado ao chefe do Servigo de Secretaria e de Apoio a Educacdo Continuada —
Sesed:

I — encaminhar a Secretaria de Gestdo de Pessoas — Segep processos concernentes a
solicitacdo de regime especial de cumprimento de jornada de trabalho relativos a pés-
graduacdo, a partir de parecer favoravel do Servico de Pds-Graduacdo e Pesquisa (Sepog);

Il — dar parecer favoravel e encaminhar a Secretaria de Gestdo de Pessoas — Segep processos
concernentes a solicitacdo de licenga-capacitacdo relativos a estudos de idioma inglés,
espanhol, francés, italiano e alemé&o, no Brasil ou no exterior;

Il — encaminhar a Secretaria de Gestdo de Pessoas — Segep processos concernentes a
solicitacdo de licenca-capacitacdo relativos a pds-graduacdo, a partir de parecer favoravel do
Servigo de Pos-Graduagéo e Pesquisa (Sepog);
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IV — autorizar a renovacgdo periodica da concessdo e o respectivo ressarcimento de bolsa de
estudo de idioma para servidor ativo do TCU, desde que coberto por empenho estimativo
anual autorizado pelo Diretor-Geral;

V — autorizar, mediante envio de mensagem eletrénica a unidade interessada, a participagdo
de servidores do TCU, com anuéncia do titular na unidade de lotacdo, em eventos externos
sem Onus no Brasil;

VI — ofertar vagas em eventos externos de curta duracdo, no Brasil, de interesse de unidades
técnicas do TCU, com a anuéncia de diretor da Didec;

VIl — elaborar e encaminhar para publicacdo extratos de despachos de autorizacdo de
participacdo em eventos;

VIII — aceitar inscri¢Oes, efetuar matriculas, emitir declaracbes de participacdo, historicos e
certificados com assinatura digitalizada do Diretor-Geral de a¢des educacionais devidamente
autorizadas e registradas em sistema de administracéo educacional do ISC; e

IX — encaminhar a outras unidades do TCU processos, memorandos e mensagens eletronicas
concernentes a solicitacGes e requisicdes de servigos rotineiros e relativos a execucdo de acdes
educacionais constantes de programacdo periddica do ISC, aprovada previamente pelo
Diretor-Geral.

Art. 4° Fica delegado aos chefes do Servigo de Planejamento e Projetos Educacionais —Seduc,
do Servico de Coordenacdo Executiva de A¢bes Educacionais — Secor, do Servico de Gestdo
de Competéncias — Seges, do Servigo de Selecdo e Integracdo (Sesel) e do Servico de Pds-
Graduacao e Pesquisa (Sepog):

I — negociar com servidores, dirigentes, terceiros, parceiros ou prestadores de servico o
planejamento de acdes educacionais de interesse do TCU, desde que designados ou com a
anuéncia de diretor da Didec;

Il — consultar e convidar servidor ou autoridade do TCU para o exercicio das atividades
passiveis de pagamento da gratificacdo por encargo de curso e concurso, estabelecida na Lei
n°8.112, de 11 de dezembro de 1990, e no Decreto n° 6.114, de 15 de maio de 2007, com a
anuéncia de diretor da Didec;

I11 — encaminhar a outras unidades do TCU processos, memorandos e mensagens eletrénicas
concernentes a solicitacGes e requisicdes de servigos rotineiros e relativos a execucdo de acdes
educacionais constantes de programacdo periddica do ISC, aprovada previamente pelo
Diretor-Geral.

Art. 5° Fica delegada aos diretores e chefes de servi¢o a autorizagdo para encerramento de
processo relativo a sua area de atuacdo, ap0s concluidas todas as providéncias processuais ou
configurada a perda de objeto.

Art. 6° Os atos por delegacao, subscritos por diretor ou chefe de servico delegado, serdo
realizados em nome da diretoria ou do servigo correspondente, com expressa referéncia a esta
portaria.

Art. 7° Revoga-se a Portaria ISC n° 7, de 27 de setembro de 2007.
Art. 8° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

LUCIANO CARLOS BATISTA
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ANEXO VI

PORTARIA-ISC N° 8, DE 15 DE OUTUBRO DE 2008

Dispde sobre os procedimentos a serem observados
para solicitacdo e promocdo de ag¢des educacionais e
para cessdo de instalagdes do Instituto Serzedello
Corréa

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO SERZEDELLO CORREA, no uso de suas
atribuicbes regulamentares, e considerando o disposto no art. 48 c/c os arts. 6° e 18 da
Resolugdo-TCU n° 212, de 25 de junho de 2008;

Considerando a Politica de Gestdo de Pessoas do Tribunal que promove o desenvolvimento
de competéncias profissionais e a melhoria do desempenho organizacional, estabelecida pela
Resolucdo-TCU n° 187, de 5 de abril de 2006;

Considerando as diretrizes e padrdes internacionais de qualidade em treinamento e
desenvolvimento estabelecidos pela Norma Brasileira de Referéncia NBR 1SO 10015:2001,
editada pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);

Considerando que, conforme disposto no art. 3°, inciso |1, da Resolu¢do-TCU n° 212, de 2008,

acdo de educacdo € o conjunto articulado de atividades individuais e/ou grupais de ensino-
aprendizagem, formacao, capacitacdo, treinamento ou desenvolvimento de pessoas com vistas
a socializacdo, exteriorizacdo, combinacdo e interiorizacdo de conhecimentos, habilidades e
atitudes considerados valiosos para o trabalho e para a vida profissional;

Considerando a necessidade de definir procedimentos para solicitagédo e promocéo de acoes
educacionais pelo Instituto Serzedello Corréa (ISC), nas modalidades evento interno e evento
externo, resolve:

Art. 1° As acOes educacionais promovidas pelo ISC estdo organizadas nos programas
educacionais descritos no Anexo | desta Portaria.

Paragrafo Unico. Os programas educacionais poderdo ser estruturados em subprogramas a fim
de atender objetivos especificos.

Art. 2° O ISC promovera ac¢des educacionais obedecendo as seguintes etapas sequenciais do
processo de treinamento, desenvolvimento de competéncias e educa¢do continuada:

| — diagndstico — definicdo de necessidades ou identificacdo de lacunas de desempenho ou de
competéncias profissionais requeridas pelo TCU, passiveis de serem desenvolvidas em acéo
educacional;

Il — planejamento — especificacdo do projeto pedagogico de acdo educacional, que inclui o
plano instrucional e a elaboracdo de materiais didaticos e de apoio;
Il — execucdo — realizagdo de evento especificado no projeto de ag&o educacional, incluindo

coordenacdo pedagogica e executiva, contratacdo de servicos, alocacdo de infra-estrutura e
recursos de apoio, providéncias de logistica e servigos de secretaria; e
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IV — avaliacdo — andlise critica dos resultados de acdo educacional nos niveis de reacéo,
aprendizagem e impacto.

Paragrafo Unico. Para realizar as etapas previstas neste artigo, incluindo monitoramento e
melhoria continua do processo, o ISC podera contar com o apoio de terceiros.

Art. 3° O ISC elaborara programacdo anual de acdes educacionais a ser publicada,
preferencialmente, no més de maio de cada ano.

Paragrafo unico. Na programacdo anual de que trata este artigo deverdo ser observados
objetivos do Plano Estratégico do Tribunal, metas dos planos diretores das unidades basicas e
diagnosticos de necessidades de desenvolvimento de competéncias realizados pelo ISC.

Art. 4° As unidades do Tribunal, ao identificarem lacunas de desempenho ou de competéncias
profissionais requeridas na sua equipe, passiveis de serem desenvolvidas em acdo educacional
na modalidade de evento interno, deverdo encaminhar solicitagdo ao ISC, nos moldes do
Anexo Il desta Portaria.

§ 1° A solicitacdo devera ser enviada por correio eletrdnico originado da caixa postal
institucional da unidade demandante ou da caixa postal do respectivo dirigente para o
enderego isc@tcu.gov.br.

8 2° ApOs receber a solicitagdo, o diretor-geral do ISC a encaminhard ao diretor de
desenvolvimento de competéncias responsavel para avaliar a viabilidade de atendimento,
incluindo a verificacdo de disponibilidade orcamentaria.

§ 3° Para avaliar a viabilidade, o diretor de desenvolvimento de competéncias podera solicitar
a realizacdo da etapa de diagnostico prevista no inciso | do art. 2° desta Portaria.

8§ 4° O ISC poderé solicitar a unidade demandante informagdes adicionais ou agendamento de
entrevistas a fim de subsidiar a analise de viabilidade.

§ 5° Na hipotese de viabilidade da solicitacdo, o diretor de desenvolvimento de competéncias
estabelecera cronograma para as etapas listadas no art. 2° desta Portaria, de acordo com a
oportunidade, complexidade e abrangéncia da acdo de educacdo, disponibilidade de
facilitadores de aprendizagem, capacidade de atendimento da equipe do ISC e prazos minimos
para providéncias necessarias a cargo do ISC e de outras unidades do TCU.

§ 6° O Diretor-Geral do I1SC respondera ao solicitante sobre a viabilidade de atendimento e a
necessidade de renegociacao de prioridades constantes da programacao anual prevista no art.
3° desta Portaria em até trinta dias ap6s o recebimento da solicitac&o.

8 7° Caso 0 ISC entenda que a realizacdo de acdo de educacdo ndo seja a forma apropriada
para atender a lacuna de desempenho identificada ou o desenvolvimento de competéncias,
informara o fato a unidade demandante com sugestdes de outros encaminhamentos.

Art. 5° As unidades do Tribunal, ao identificarem oportunidades de desenvolvimento de
competéncias na modalidade de evento externo, deverdo encaminhar solicitacdo ao ISC, nos
moldes do Anexo Il desta Portaria.

8 1° A solicitagéo de participagdo em evento externo deve conter exposi¢cao de motivos com:

I — justificativa do solicitante demonstrando a pertinéncia da participacdo no evento,
especialmente a contribuicdo para o desenvolvimento de competéncias profissionais;

Il — proposta de aplicacdo ou disseminacdo de conhecimentos na unidade; e
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Il — manifestacdo expressa do dirigente demonstrando a conveniéncia e oportunidade da
participacdo no evento do(s) servidor(es) interessado(s) ou indicado(s) e a concordancia com
a proposta de aplicacao ou disseminacdo de conhecimentos na unidade.

8§ 2° A solicitacdo devera ser enviada por correio eletrdnico originado da caixa postal
institucional da unidade demandante ou da caixa postal do respectivo dirigente para o
endereco isc_sesed@tcu.gov.br, anexando folheto digitalizado, folder eletrdnico ou pagina da
internet com informacdes detalhadas do evento.

8§ 3° A solicitagdo deve ser entregue ao ISC no prazo de quinze dias Uteis antes do inicio do
evento ou, no caso de necessidade de diarias e/ou passagens, no prazo de vinte dias Uteis antes
do inicio do evento.

8 4° Os prazos constantes do paragrafo anterior ndo incluem o periodo de recesso do Tribunal.

8 5° O ISC poderé solicitar a unidade demandante informagfes adicionais ou negociar
alteracdes na solicitacdo para viabilizar o atendimento.

§ 6° Cada participante deverd encaminhar, por correio eletrbnico para a caixa postal
isc_sesed@tcu.gov.br, em até quinze dias Uteis apds o término do evento externo, cépia do
certificado de participacdo ou do comprovante de aproveitamento fornecido pela instituicdo
promotora e o questionario de avaliacdo fornecido pelo ISC, sob pena de ressarcimento dos
custos incorridos pelo TCU.

8 7° Dentro de sessenta dias ap0s o término do evento externo de longa duragdo o participante
devera encaminhar, por correio eletrénico para a caixa postal isc_sesed@tcu.gov.br, cdpia do
trabalho de conclusdo de curso, ou do trabalho final exigido pela instituicdo promotora, e
iniciar a atividade de aplicagdo ou disseminagdo discriminada no anteprojeto juntado a
solicitacdo para a participacdo no evento.

§ 8° O ISC poderé indeferir a solicitacdo considerando restricdo orcamentaria, economicidade,
divergéncia entre a acdo pretendida e objetivos estratégicos do TCU, inconsisténcia dos
motivos apresentados, inobservancia do principio da equidade de oportunidades de
desenvolvimento profissional e impedimento legal ou regulamentar do servidor em participar
de evento externo, incluindo o inadimplemento de obrigacéo relativa a evento ja autorizado.

Art. 6° O ISC poderéa ceder instalacdes, equipamentos e recursos para atividades ou eventos
conduzidas por outras unidades do TCU ou por instituices publicas, dependendo de
solicitacdo especifica, da disponibilidade e do interesse institucional.

8 1° A solicitagdo formulada por unidade do TCU devera ser enviada por correio eletrénico
originado da caixa postal institucional da unidade demandante ou da caixa postal do
respectivo dirigente para o endere¢o isc@tcu.gov.br.

§ 2° A solicitagdo formulada por instituicdo publica devera ser encaminhada por oficio do
dirigente interessado ao diretor-geral do ISC.

8 3° As solicitagdes serdo respondidas pelo diretor-geral do ISC em até cinco dias Uteis ap0s o
recebimento.

8 4° A organizacao e realizacdo de eventos nas instalagdes do ISC em regime de cesséo sdo de
responsabilidade dos respectivos solicitantes, os quais deverdo esclarecer esta situacdo nas
comunicacdes ou divulgacdes do evento.

8 5° A integridade e uso das instalacBes, equipamentos e outros recursos colocados a
disposicao do solicitante sdo de sua inteira responsabilidade, ou de seus prepostos, 0s quais
deverdo ser identificados para esse fim.


mailto:isc_sesed@tcu.gov.br

Art. 7° Fica revogada a Portaria-1SC n° 5, de 2 de marco de 2006.
Art. 8° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

CARLOS EDUARDO DE QUEIROZ PEREIRA
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ANEXO VII

PORTARIA-ISC N° 6, DE 30 DE JULHO DE 2008

Estabelece valores da hora trabalhada e
procedimentos para pagamento da gratificacdo por
encargo de curso ou concurso, bem como critérios
de selecdo de facilitadores de aprendizagem.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO SERZEDELLO CORREA, no uso de suas
atribuicoes legais e regimentais, e

Considerando o disposto no Capitulo VII da Resolucdo-TCU n° 212, de 25 de junho de 2008,
em especial nos artigos 43 e 45;

Considerando os critérios para a gratificacdo por encargo de curso ou concurso dispostos no
artigo 76-A da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, regulamentada pelo Decreto
n® 6.144, de 15 de maio de 2007; e

Considerando a necessidade de atualizar os valores de referéncia para pagamento da
gratificacdo por encargo de curso ou concurso, resolve:

Art. 1° O pagamento da gratificagdo por encargo de curso ou concurso para servidores do
Tribunal de Contas da Unido (TCU) observa o disposto nesta portaria.

Art. 2° Para os fins desta portaria, compreende-se como encargo de Curso ou concurso a
participacdo em:

I — evento promovido pelo Instituto Serzedello Corréa (ISC), como facilitador de
aprendizagem, seja palestrante, moderador, instrutor, tutor, conteudista, professor, orientador,
coordenador pedagdgico ou coordenador técnico, quando tais atividades ndo estiverem
incluidas entre as atribui¢cdes do seu espago ocupacional,

Il — elaboracdo de material didatico, objetos de aprendizagem ou contetidos para acgdes
educacionais, quando forem realizados fora do horario de trabalho do servidor e néo
constituirem ou incluirem documentos e materiais institucionais;

Il — banca examinadora ou comissdo para exames orais, analise curricular, correcdo de
provas discursivas, elaboracdo de questbes de provas ou para julgamento de recursos
intentados por candidatos em processos seletivos promovidos pelo ISC.

Art. 3° O processo de selecdo de servidores para desempenhar as atividades descritas no art.
2° desta Portaria observa os seguintes criterios:

| — competéncias profissionais requeridas;

Il — desempenho anterior em eventos em que tenha atuado como facilitador de aprendizagem,
mensurado por meio de avaliagdo promovida pelo 1SC;

Il — complexidade da atividade a ser realizada;
IV — disponibilidade.
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Paragrafo Unico. O ISC promovera, sempre que possivel, processo seletivo de facilitadores de
aprendizagem, amplamente divulgado nos veiculos de comunicacdo interna.

Art. 40 A descricdo dos produtos e os resultados esperados, a quantidade de horas e o valor a
ser pago, bem como os deveres e as obrigacbes do servidor e do ISC constam de termo
contratual firmado previamente a realizacdo das atividades.

8 1° O valor contratual da gratificacdo observa a natureza e a complexidade da atividade a
realizada e a titulacdo e a experiéncia do facilitador, tendo como limites maximos os valores
definidos no Anexo | desta Portaria.

8 2° A quantidade de horas despendidas pelo servidor nas atividades descritas nos itens 1, 2 e
5 do Anexo | € negociada previamente, considerando os resultados esperados.

8 3° Antes de efetivar-se a contratagdo de servidor, o dirigente de sua unidade é comunicado
pelo ISC, conforme modelo constante do Anexo Il desta Portaria.

8 4° O servidor selecionado para atuar como facilitador de aprendizagem em evento
promovido pelo ISC, em periodo que coincida com sua jornada de trabalho, deve apresentar,
em até quinze dias antes do inicio do evento, declaracdo de liberacdo, nos moldes da
comunicacgéo constante do Anexo Il desta Portaria.

8 5° Na declaracdo prevista no paragrafo anterior deve constar a anuéncia do dirigente da
unidade sobre a compensacéo de horério prevista no art. 40 da Resolugdo-TCU n° 212/2008.

8 6° O servidor que descumprir as clausulas do termo contratual estabelecido no caput deste
artigo ndo podera participar das atividades descritas nesta portaria pelo periodo de um ano, a
contar da deciséo do Diretor-Geral do ISC.

Art. 50 O pagamento da gratificacdo por encargo de curso ou concurso a servidores do
Tribunal corre a conta dos recursos orcamentario-financeiros geridos pelo ISC, sendo
efetivado por intermédio do sistema de folha de pagamento do TCU.

8 1° Quando o encargo de curso ou concurso implicar deslocamento, sdo concedidas diarias e
passagens.

§ 2° Os pagamentos a titulo de passagens, diarias e de gratificacdo por encargo de curso ou
concurso referentes a participacdo de servidor do TCU em evento realizado em regime de
cooperacdo com outra instituicio sdo assumidos, preferencialmente, pela instituicdo
beneficiaria.

§ 3° O pagamento pela elaboragdo do material instrucional somente é efetuado mediante
declaracdo expressa da chefia imediata de que ndo foi elaborado durante o expediente de
trabalho e de que néo faz parte do acervo de documentos e materiais institucionais da unidade
organizacional, nos moldes do Anexo IV desta Portaria.

8§ 4° A gratificacdo ndo é devida por realizacdo de treinamentos em servi¢o ou de eventos de
disseminacdo de conteudos e difusdo de procedimentos relativos as competéncias de unidade
organizacional ou de projeto institucional com esse escopo.

Art. 7° Autoridades do TCU podem atuar em eventos do ISC como convidados, sendo-lhes
igualmente devida a gratificagdo de que trata esta Portaria.

Art. 8° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

CARLOS EDUARDO DE QUEIROZ PEREIRA



