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OFICINA DE PRODUGAO DE RELATORIOS DE

ACOMPANHAMENTO DE FISCALIZACZ\O E CONTROLE
Material adaptado do “Roteiro para Elaboracao de Relatorios

de Natureza Operacional” (TCU) e do Manual do TCU
“Técnicas de Apresentacao de Dados.

APRESENTACAO

Os padroes acerca do que seja um bom texto ndo sdo estdticos e tendem a evoluir com o tempo, em
funcdo do aprimoramento das tecnologias da informacdo e das praticas exitosas adotadas pelas
organizagdes. Para que se atinjam os objetivos, redatores devem atentar para o ponto de vista dos
leitores, de modo a tornar os relatérios tdo Uteis e acessiveis quanto possivel a sociedade. Para que a
impressdo inicial seja favoravel, é importante que os conteddos sejam bem estruturados, com resumos
claros e ilustragdes bem projetadas.

N&o convém supor que leitores ocupados lerdo textos técnicos complexos como se fossem romances de
suspense, comecgando na primeira pagina e paulatinamente avancando até a ultima linha do paragrafo
final do Ultimo anexo. Nesse sentido, o uso de ilustracdes e o emprego de técnicas redacionais eficazes e
inovadoras podem ser fundamentais para a efetiva comunicagdo da mensagem, mostrando que as
conclusdes do relatério estdo baseadas em analises cuidadosas e evidéncias cabais.

O emprego do critério "O que os leitores precisam saber" implica perguntar quais evidéncias fardo com
que os leitores aceitem as conclusdes. De nada adianta realizar um excelente trabalho de planejamento
ou de execucgdo, se relatérios e pareceres ndo transmitirem essa exceléncia.

OBJETIVOS DO PROGRAMA
Proporcionar a aquisicao de informagdes capazes de levar os participantes a:

e Conhecer a expertise do TCU acerca da matéria, consubstanciada no “Roteiro para Elaboracdo de
Relatérios de Auditoria de Natureza Operacional” e no Manual “Técnicas de apresentacdo de
dados”.

e Eliminar vicios de linguagem, capazes de provocar “ruidos” no processo comunicativo e atuar
negativamente sobre a qualidade das informacgdes contidas nos relatérios.

e Esclarecer pontos relevantes, capazes de permitir a correta execugao das atividades
concernentes a producgdo textual, com economia do tempo despendido nas fases de planejamento
e elaboragao.

« Implementar novas técnicas redacionais, visando atender plenamente as necessidades
informacionais do leitor.

e Imprimir coesdo, coeréncia, clareza, concisdao e pertinéncia na estruturagao dos contetdos, como
recurso estratégico para alavancar melhores resultados e atender as expectativas do leitor,
relativamente a eficiéncia e a praticidade das informagGes a serem prestadas.

* Melhorar o padrao de clareza e legibilidade e obter significativas melhorias na performance
comunicativa das equipes de trabalho.

e Produzir resultados com qualidade e tempestividade, mediante a racionalizagdo dos controles e a
eliminagdo do excesso de burocracia, que engessa o fluxo normal das atividades, provoca
retrabalho e prejudica a correta prestagao dos servigos.

* Transmitir aspectos teoricos e praticos vinculados a producao de relatérios, focados,
prioritariamente, nos entendimentos do TCU relativos a pontos controvertidos.

* Auditores e servidores de Tribunais de Contas.
e Servidores responsaveis por controles internos.
* Fornecedores e prestadores de servigo.

¢ Membros de comissoes de licitagao.
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Membros dos Ministérios Publicos.

Gestores de Orgdos e programas.

Ordenadores de despesas.

Prefeitos e servidores de Prefeituras.

Servidores das cdmaras legislativas.

Servidores responsaveis pelas contratacoes diretas.

Servidores vinculados a Orgéos juridicos.

Demais profissionais interessados.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1.
2.

Mitos e Verdades -> O que todo comunicador precisa saber.

As partes do relatério -> Elementos preliminares, textuais e suplementares: visdo geral do
processo.

Médulo I - ELEMENTOS PRE-TEXTUAIS
a. Capa - Como definir uma identidade grafica institucional.
b. Folha de rosto - Quais informagdes devem constar na ficha técnica do trabalho.

c. Agradecimentos - Como agradecer as pessoas/entidades/ institutos de pesquisa, que
contribuiram de forma relevante para a elaboragdo do produto final.

d. Resumo - Como produzir resumos claros, concisos e eficazes. Como fazer com que o resumo
forneca elementos capazes de permitir ao leitor decidir sobre a conveniéncia ou ndo de se
consultar o relatério na integra.

e. Lista de siglas - Como redigir siglas corretamente e quando utiliza-las.

f. Lista de tabelas e Lista de Figuras — Quais os recursos disponibilizados pelo aplicativo Word
para construi-las.

g. Sumario - Como fazer com que o sumario permita uma visao global do relatério e facilite sua
consulta.

Modulo II - ELEMENTOS TEXTUAIS

a. Introdugdo - Como redigir com eficacia os itens objeto, antecedentes, objetivos e escopo do
trabalho, metodologia e forma de organizagao do relatério.

b. APRESENTAGCAO de quem é craque na matéria - Exemplo extraido de relatério do TCU

c. Questdes de auditoria - Como ordenar os problemas encontrados em grau decrescente de
importancia. Qual a sequéncia correta para desdobrar o texto em segbes e subsegdes.

d. Conclusdo - Como trazer para o leitor uma visdo geral e sintética dos assuntos tratados.
Como destacar os pontos fortes do trabalho, as principais oportunidades de melhoria e os
possiveis beneficios esperados. Como relatar as dificuldades enfrentadas e destacar as
iniciativas empreendidas no sentido de superar essas dificuldades.

e. Proposta de encaminhamento — Como explicitar as recomendagdes e determinagdes que a
equipe entende devem ser submetidas aos gestores do érgdo/programa e a instancias
superiores para a melhoria do desempenho do objeto.

Médulo III - ELEMENTOS POS-TEXTUAIS

a. Referéncias - Como fazer com que o teor da legislagdo seja sucintamente explicado ao leitor.
b. Apéndices e Anexos - Como distinguir um de outro. O que pode/deve ser incluido. Natureza
informativa ou normativa dos Apéndices e Anexos

Médulo IV - APRESENTAGCAO DE DADOS

a. Perguntas essenciais - Como produzir ilustragdes tecnicamente rigorosas e visualmente
atrativas.

b. Apresentacdo de dados - Como demonstrar que as conclusdes estdo baseadas em evidéncias
e analises cuidadosas. Como persuadir aqueles que folhearem o texto a Ié-lo mais
atentamente. Como fazer com que o publico em geral veja o relatério como um estudo sério.
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c. Tabelas - Como formata-las. Como e quando utilizd-las. Tamanho da tabela. Precisdo: é
conveniente arredondar porcentagens e cifras numéricas?

d. Quadros - Como formata-los. Como e quando utilizd-lo. Diferencas entre quadro e tabela.
e. Regras gerais para o uso de ilustragdes

f. Grafico - Como utiliza-los com propriedade e elegancia. Qual o papel da criatividade nessa
questdao. Como administrar as expectativas do leitor acerca da inclusdo de graficos em um
relatdrio. Quais os tipos de grafico comumente utilizados.

g. A receita do insucesso - O que pode dar errado nesse processo. Cuidados a serem tomados
pelos Profissionais.

h. Diagramas, mapas, fotografias e caixas de texto — Regras gerais de uso. Fluxogramas e
Organogramas. Mapas geograficos e de dados. Como e quando utiliza-los. Superposicdo de
um grafico de barras ou colunas a um mapa. O que considerar quanto a inclusdo de fotos em
um relatério. Quais os cuidados a serem tomados? Principios basicos para elaboracdo e
inclusdo de caixas de texto em um relatério.

7. Médulo V - ESTILO DE REDAGCAO
Como evitar o uso de “Curingas”

a
b. Como utilizar com propriedade o paralelismo
c. Dica da ABNT: Como utilizar a estrutura DEVE, PODE, CONVEM

(=}

Como anda seu conhecimento gramatical? Verificagao dos principais erros capazes de
comprometer a credibilidade do texto perante o leitor.

e. Dicas finais: Como obter coesdo textual por meio do sequenciamento légico das ideias e do
uso de conectivos adequados. Como preservar a impessoalidade. Como evitar longos trechos
descritivos, que ndo acrescentem informacdo Util a fundamentagdo dos argumentos. Citagdes
diretas e indiretas: Como e quando utiliza-las.

CARGA HORARIA

O treinamento terd a duragdo de 20 (vinte) horas/atividade, em trés dias consecutivos.

PROFESSOR - JOSE PAULO MOREIRA DE OLIVEIRA

Formado em Letras pela Universidade do Estado do Rio de Janeiro e pdés-graduado em Comunicagao
empresarial, José Paulo Oliveira, em 35 anos de magistério, lecionou em varios colégios e universidades,
no Rio de Janeiro e em Sao Paulo.

Foi professor do colégio de Sdo Bento e da Escola Teoldgica da Congregacdo Beneditina, afiliada ao
Pontificio Ateneu de Santo Anselmo, em Roma. Coordenou o curso de Comunicacdo Escrita para
Executivos da Fundacao Getulio Vargas (antigo Catesp) e lecionou, por nove anos, na Escola Superior de
Propaganda e Marketing, na Graduacdo e na Pés-Graduacdo (R] e SP).

Atua com destaque no mercado de Consultoria em Comunicagdo, Elaboracdo de textos técnicos e
Business Writing. Escreve artigos para varias revistas especializadas e sites mundiais e participa de =

bancas examinadoras para elaboracdo de provas de concursos publicos. José Paulo vem atuando como
Professor, Palestrante e Consultor para inUmeras organizacdes publicas e privadas, ja tendo sido
contratado por notoria especializacao pelos mais renomados 6rgdos publicos de todo o Pais.

E um dos autores do livro Como Escrever Melhor, presente na série Sucesso Profissional, publicada pela
Publifolha (j@ com mais de cem mil exemplares vendidos, no Brasil e no exterior). O livro tem sua
trajetdria internacional consolidada, com distribuicdo na Inglaterra, Canada, Nova Zelandia, Estados
Unidos, Austrélia, India, Paises Arabes e Hong Kong, sob o titulo Writing Skills. Sdo ainda de sua autoria
os livros “Como escrever textos técnicos” (editado pela Cengage Learning do Brasil), “"A Redacao Eficaz
(editado pela Campus) e “Guia de Referéncia Promocional” (editado pelo Senai). Na area de manuais,
escreveu “Dicas de Redacgao da Petrobras Distribuidora — BR e os manuais de redagdo da Docenave, da
CGE do Maranhao e do jornal “O Liberal” (PA).

Professor e Consultor do IDEMP - Instituto de Desenvolvimento Empresarial.
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