








IDENTIDADE ORGANIZACIONAL

Missdo

Garantir o controle externo da gestdo dos recursos publicos,
mediante orientacio, fiscalizacio e avaliac¢do de resultados,
contribuindo para a qualidade e a efetividade dos servicos, no

interesse da sociedade.

Visao
Ser reconhecido pela sociedade como instituicio essencial e de

referéncia no controle externo da gestio dos recursos ptiblicos.

Valores

1. Compromisso: Garantir t€cnica, coeréncia e justica nas
decisoes do controle externo.

2. Etica: Agir conforme os principios da legalidade, moralidade
e imparcialidade.

3. Transparéncia: Dar publicidade e clareza aos atos do
controle externo.

4. Qualidade: Assegurar a eficiéncia, a eficdcia e a efetividade
do controle externo.

5. Agilidade: Atuar com celeridade nas a¢des de controle
externo.

6. Inovagio: Promover solugdes inovadoras.
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1. INTRODUCAO

Este Manual € uma adaptacdo do Manual de Redacio da Presidéncia da Re-
publica, com vista ao atendimento das necessidades especiticas do Tribunal de
Contas de Mato Grosso, no que se refere as modalidades de comunicac¢io escrita
mais utilizadas.

Trata-se de uma ferramenta de referéncia para facilitar o trabalho do corpo
funcional, com a padronizacdo da estrutura dos documentos oficiais, bem como
fixar a identidade visual do TCE-MT, tanto no Ambito interno como no externo,
de forma que ao acessarem qualquer documento da Institui¢cdo a identificacdo
serd imediata, além de ampliar a qualidade dos servicos realizados.

O documento contribuird para a consolidacio de uma cultura administrativa
de profissionalizacio dos servidores desta Instituicio, bem como para o forneci-
mento de subsidios a elaboracio de documentos oficiais, de forma a manter um
padrdo no dmbito de todo o Tribunal de Contas, pautados na legalidade, impes-
soalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, com a consequente melhoria dos
servicos prestados a sociedade.

O Manual contemplard as normas gerais, orientacdes sobre padroes de dia-
gramacao e formatacdo; os aspectos conceituais dos atos normativos, resolutivos
e administrativos. O Manual e os modelos dos documentos oficiais estdo dis-
poniveis no Espaco do Controle Externo (http://controleexterno.tce.mt.gov.br

publicacao?categoria=1), categoria Legislacdo.



http://controleexterno.tce.mt.gov.br/publicacao?categoria=1
http://controleexterno.tce.mt.gov.br/publicacao?categoria=1
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2. NORMAS GERAIS

2.1. LOGOMARCA

A logomarca do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso possui uma
imagem forte, de facil memorizacido, e tem como principais caracteristicas as linhas
geomeétricas, precisas, simples e modernas. Sua marca estd pautada em valores
que sustentam o posicionamento da organizacio.

O logotipo possui trés pilares que significam o equilibrio, a solidez e a ido-
neidade da Instituicdo. A coluna estilizada em linhas retas e precisas, facilita a
memorizacdo, e representa a imagem dos Tribunais da antiguidade. Também
simboliza as portas do Tribunal, as quais estdo abertas para a sociedade. A coluna
do topo simboliza a objetividade e a consisténcia; e o sol representa a lei que traz
luz aos atos publicos.

i
Tribunal de Contas

Mato Grosso
INSTRUMENTO DE CIDADANIA

As normas para a sua utilizacdo estdo definidas no Manual de Identidade
Visual do TCE-MT, instituido pela Resolu¢io Normativa n.” 020/2011, e alterado
pela Resolu¢ao Normativa n® 021/2013, disponivel no seguinte endereco eletrd-
nico: http://controleexterno.tce.mt.gov.br/publicacao/index.



http://controleexterno.tce.mt.gov.br/publicacao/index

2.2. NIVEIS DE COMUNICACAO

Os niveis de comunicacao sao trés:

e Ascendente/ acima — superiores e profissionais de outra instituicio.

e Horizontal / ao lado — colegas na mesma posi¢cio hierarquica.

e Descendente/ abaixo — profissionais que trabalham sob a geréncia/chefia.

O Quadro 1, apresenta os niveis de comunicac¢io e a intencio.

QUADRO 1: NIVEIS DE COMUNICACAO

Ascendente: N

Quando as mensagens/informagdes sio
originadas no nivel hierarquico mais baixo,
em diregdo a niveis hierarquicos superiores.

Horizontal: <>

Quando as mensagens/informagdes circulam
entr os funcionarios ou grupos de um
mesmo nivel hierarquico.

Descendente: ¥

Quando as mensagens / informagdes sdo
originadas no nivel hierarquico mais alto, em
direcdo a niveis hierarquicos abaixo

*Solicita

*Pede

*Propde

*Sugere

*Informa

*Afirma tentativamente

*Comunica

*Informa

*Solicita

*Da parecer
*Aconselha

*Afirma positivamente
*Recomenda

*Sugere

*Autoriza

*Adverte

*Decide

*Afirma decisivamente

*Ordena

*Proibe

*Solicita

*Impde (normas, procedimentos)

Fonte: Adaptada de RUSSO, Maria de Lourdes in: KUNSCH, Margarida Maria Krohling. Planejamento de Rela¢des Publicas na

Comunica¢io Integrada. Sdo Paulo: Summus, 1986.

11
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2.3. PRONOMES DE TRATAMENTO

Os pronomes de tratamento sdo palavras ou locucdes que exercem funcdo de
pronomes pessoais no tratamento indireto da pessoa a quem se dirige a palavra.

O Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica aboliu o emprego dos
tratamentos Dignissimo, Dignissima (DD., M.D.) e Ilustrissimo, Ilustrissima (Ilmo.
e Ilma.).

Ha4 restricoes, também, quanto 2 utilizacdo do titulo académico de Doutor,
que deve ser conferido somente para pessoas que tenham concluido curso de
doutorado, evitando-se, portanto, o uso indiscriminado de tal distin¢cdo, muito
comum no meio administrativo. Por tradi¢do, atribui-se o titulo de Doutor aos
bacharéis em Direito e Medicina.

O uso dos pronomes estd demonstrado no Quadro 2, a seguir.

QUADRO 2: USO DOS PRONOMES

*  Presidente da

Republica
* Presidente do
Congresso v Excelentissimo(a) A Sua Exceléncia
ossa
Nacional Nio se usa Senhor(a) seguido o(a)
Exceléncia
* Presidente do cargo Senhor(a)

do Supremo
Tribunal

Federal
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Autoridades do Poder Executivo

Advogado-Geral da
Unido

Chefe da Casa Civil
da Presidéncia da
Republica

Chefe da
Corregedoria-Geral
da Uniio

Chefe da Secretaria-
Geral da Presidéncia
da Republica

Chefe do Estado-
Maior das Forcas
Armadas

Chefe do Gabinete
de Seguranca
Institucional

Embaixador

Vossa
Exceléncia

Governador e Vice-
Governador de
Estado e do Distrito
Federal

Ministro de Estado

Oficial-General das
Forgas Armadas
Prefeito
Procurador-Geral da
Republica

Secretario da
Presidéncia da
Republica
Secretario-Executivo

e Secretario Nacional
de Ministérios

Vossa
Exceléncia

Secretario de Estado
de Governo dos
Estados e do Distrito
Federal

Vice-presidente da
Republica

Demais autoridades e Vossa
particulares Senhoria

V. Ex.?

V. Ex.?

A

?:enrsj(i)go do A Sua Exceléncia o
carzo) Senhor

?:entci)go do A Sua Exceléncia o
cargo) Senhor

?:enr:i)go do A Sua Senhoria o
carzo) Senhor

13
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Autoridades do Poder Legislativo

Presidente de
Camara Municipal

Presidente e

Membros das

Assembleias

Legislativas Estaduais

Presidente e

Membros do Vossa V. Ex? ?:er:gr:i)go do A Sua Exceléncia o
Tribunal de Contas  Exceléncia T cargo) Senhor

da Unido e dos

Estados

Presidente, Vice-
Presidente e
Membros da Cimara
dos Deputados e do
Senado Federal

Autoridades do Poder Judiciario

Auditor de Justica
Militar, Curador,

Defensor Puablico,

Desembargador, Vossa a Senhc?r A Sua Exceléncia o
o V. Ex. (seguido do

Juiz, Presidente e Exceléncia cargo) Senhor

Membro de Tribunal,

Procurador,

Promotor
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Autoridades Eclesiasticas

Arcebispo e
Bispo

Cardeal

Cébnego,
Monsenhor
e superiores
religiosos

Papa

Clérigo,
Sacerdote
e demais
religiosos

Reitor

Vice-Reitor,
Assessor,
Decano,
Pré-Reitor,
Diretor

e demais

dirigentes

Vossa Exceléncia
. . V. Ex.* Revma.
Reverendissima

Vossa Eminéncia
ou Vossa
Eminéncia
Reverendissima

V. Ema.

Vossa
Reverendissima
ou Vossa
Senhoria
Reverendissima

V. Revma

Vossa Santidade V. S.

Vossa
Reveréncia

A Sua Exceléncia
Reverendissima

Excelentissimo
Reverendissimo

Eminentissimo

Reverendissimo A Sua Eminéncia
ou Eminentissimo Reverendissima
Senhor Cardeal

Reverendissimo Ao Reverendissimo
(seguido do cargo) (seguido de cargo)

A Sua Santidade o

Santissimo Padre
Papa

Reverendo Ao Reverendo
(seguido do cargo) (seguido do cargo)

Autoridades Universitarias

Vossa

Magnificéncia ou V. Ex.?
Vossa Exceléncia

Vossa Senhoria V.S.:2

Magnifico A Sua Magnificéncia o
Reitor Reitor
Senhor )
) A Sua Senhoria o
(seguido do
Senhor
cargo)

Fonte: Adaptado do Manual de Redacio Oficial da Presidéncia da Republica 2* Edicdo, 2002; Normas para Padronizacio de
Documentos da Universidade de Brasilia, 2011.
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2.4. FECHO DAS COMUNICACOES

O fecho das comunicacdes oficiais possui, além da finalidade de arrematar o
texto, a de saudar o destinatdrio. Como decorréncia do processo de simplificacio
adotada pela drea oficial, emprega-se, hoje, apenas dois fechos diferentes para
todas as modalidades de comunicacio:

e para autoridades superiores, inclusive para o Prefeito, Governador e Presi-

dente da Republica — Respeitosamente (seguido de virgula);

e para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior e para

particulares — Atenciosamente (seguido de virgula).

O fecho nido deve ser centralizado na pdgina, e, sim, com afastamento 2
direita, com a mesma margem fixada para as entradas de pardgrafo (2,5 cm).

2.5. ENDERECAMENTO DAS CORRESPONDENCIAS

O enderecamento do envelope deverd ter o seguinte conteido:

1- Forma de tratamento.

2- Nome do destinatdrio.

3- Cargo ou func¢io do destinatdrio.

4- Rua, nimero, bairro ou caixa postal.

5- Codigo de Enderecamento Postal (CEP) — Nio se usa a sigla antes do nu-
mero e nem ponto para separar as unidades do nimero.

6- Nome da Cidade e a sigla do Estado.

Exemplos:

A Sua Exceléncia o Senhor

Conselheiro xxxxx

Presidente do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
Rua Conselheiro Benjamim Duarte Monteiro n° 1

Centro Politico Administrativo — Cuiaba-MT

78000-000
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Ao Senhor

Fulano de Tal

Avenida Rubens de Mendonca, 256 CPA
Bosque da Saude — Cuiabd-MT
78000-000

2.6. ABREVIATURAS

As palavras ndo devem ser abreviadas nos textos oficiais, principalmente
nomes proprios. S3o permitidas somente abreviaturas de datas e horas, pesos e
medidas e de pronomes ou expressoes de tratamento.

2.7. DATA

A indicagdo numeérica das datas deve obedecer a seguinte ordem: dia, més
€ ano.

As datas completas sdo escritas de duas formas: o dia em algarismos, o més
por extenso e o ano em algarismos, ou se indicando numericamente o més com
todos os elementos separados por pontos (15.05.2013). Se forem indicados ape-
nas o més e o ano, o primeiro deverd ser escrito por extenso e o segundo em
algarismos (maio de 2013). Os anos devem ser indicados por todos os algarismos
(em 2013), e ndo apenas pela dezena final (em 13).

O dia ndo deve ser precedido de zero (2 de maio de 2013, e ndo 02 de maio
de 2013); em datas simplificadas, indicadas a partir da segunda folha de documen-
tos, esse critério também deve ser adotado. O primeiro dia do més serd indicado
pelo algarismo 1 seguido do simbolo de nimero ordinal (1.° de junho de 2013).
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2.8. HORA

As horas devem ser indicadas pelo numeral seguido de h, abreviando hora,
e min. ou m e seg. ou s, para minutos e segundos respectivamente.

As abreviaturas sdo escritas imediatamente ap6s os nimeros, sem espaco,
sem ponto de abreviacdo e sem colocac¢do do s no indicativo do plural.

Exemplo:

A reunido serd as 10h30min10seg ou as 10h30m10s.

2.9. SIGLAS

A primeira vez que a sigla for citada no texto, o nome correspondente deve
Ser escrito por extenso.

Geralmente, o nome aparece primeiro por extenso, e, em seguida, a sigla
entre parénteses ou seguida de traco ou de dois tracos.

Ex.: Tribunal de Contas da Unido (TCU).

Ordem dos Advogados do Brasil (OAB).

Entretanto, quando a sigla for mais conhecida que o nome, ou quando nio
houver mais correspondéncia com o nome por extenso, esta poderd aparecer
primeiro no texto, seguida de traco.

Ex: BB — Banco do Brasil.

OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.



TCE-MT - Manual de Orienta¢do para Elabora¢io de Documentos Oficiais

Siglas que possuem até€ trés letras devem ser escritas em maiusculas, segui-
das ou nao de ponto:
Ex: ONU.

Siglas que possuem mais de trés letras e cada letra € pronunciada separa-
damente também deverido ser escritas todas em maiudscula, seguidas ou ndo de
ponto:

Ex.: INSS, CPMF, BNDES.

Siglas que possuem mais de trés letras e formam uma palavra deverio ser
escritas apenas com a primeira letra em maidscula:
Ex.: Detran.
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3. DIAGRAMACAO E FORMATACAO

Constituem critérios de formatagio e diagramac¢io do documento oficial, a
fonte e a cor empregadas na digitacdo; a distincia que define as margens do papel;
a indicacdo do inicio do pardgrafo; o espacamento entre as linhas e os pardgrafos;
o alinhamento do texto; o papel utilizado; as formas de destaque e o cabecalho,
assim definidos:

e Papel branco ou reciclado, tamanho A4 (29,7 cm x 21 cm);

e Cabecalho: brasio oficial do Tribunal de Contas;

e Alinhamento do corpo do texto: justificado;

e Rodapé: deve constar apenas nas correspondéncias oficiais (oficios). O
rodapé€ serd centralizado na pdgina, fonte do tipo Arial, corpo 6, composto
pelo nome da rua, nimero, bairro, Cidade/Estado, CEP, telefone e e-mail,
nesta ordem.

A formatac¢io da pdgina, tamanho da fonte e leiaute da pdgina dos documen-

tos oficiais, emitidas pelo TCE-MT, estdo apresentados a seguir:

Tabela 1: Formatacdo e Configuracdo da pdgina

Cabecalho 0,10 cm
Rodapé 0,10 cm
Margem Superior 4 cm

Margem Direita [,5 cm
Margem Esquerda 2,5cm
Margem Inferior 1,5 cm

Tabela 2: Configuracdo do Texto

Fonte do Texto Avrial
Tamanho da Fonte do texto 12
Assunto |2 e Negrito
Citacio 10



Notas de Rodapé 10
Numero de Pagina 6
Identificagdo de quem redigiu o documento 6

Tabela 3: Configuracdo do leiaute da pdgina para documentos oficiais tais como:
Oficios, Comunicag¢do Interna e Despacho.

Espacamento entre o timbre e o nimero do documento | linha
Espacamento entre o nimero do documento e a data | linha
Espaco para a data Alinhar a direita
Espagamento entre a data e o destinatario 2 linhas
Espagamento entre o destinatario e o Assunto | linhas
Espagamento entre o Assunto e o Vocativo 2 linhas
Espagamento entre paragrafos | linha
Espagamento entre o paragrafo e o fecho | linha
Espagamento entre o fecho e a assinatura 3 linhas
Espacamento do corpo do texto Simples
Espago para o inicio do paragrafo 2,5cm

Os atos devem, ainda, ser assinados, preferencialmente, com caneta esfero-
grdfica azul para evitar possiveis copias.

Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em pdgina iso-
lada do expediente. Transfira para essa pdgina ao menos a ultima frase anterior
ao fecho.

As pdginas sem assinatura deverdo ser rubricadas.

Para salvar e facilitar eventuais consultas, fazer constar no documento, a es-
querda e separadas por traco: o nome do documento; nimero e ano (separado
por ponto); destino; assunto resumido e as iniciais do nome da pessoa que ela-
borou o documento (em letra minuscula), todas essas informacdes devem estar
em fonte tamanho 6.

Exemplo: Oficio n® 1000.2013 — Governo do Estado — Contas Anuais — mags

E obrigatdrio constar a partir da segunda pdgina o nimero da pdgina.

Nao deve haver abuso no uso de negrito, itdlico, sublinhado, ou qualquer
outra forma de formatacdo que afete a elegincia e a sobriedade do documento.
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4. TIPOLOGIA E COMPETENCIAS DOS
ATOS NORMATIVOS E RESOLUTIVOS

4.1. ACORDAO

Conceito: Decisao do 6rgio colegiado de um Tribunal.
Elaboracao: Secretaria-Geral do Tribunal Pleno.
Competéncia: Tribunal Pleno e Cimaras.

4.2. ATO

Conceito: Documento de ato administrativo, expedido pelo Presidente,
referente a nomeacoes, exoneracoes, vacancia, reconducio, demissio de
cargo publico e etc.

Elaboraciao: Secretaria Executiva de Gestao de Pessoas, Gabinete da Pre-
sidéncia.

Competéncia: Presidente.

4.3. CERTIDAO

Conceito: Documento realizado por servidores, devidamente qualificados,
no qual se transcrevem pecas processuais ou se certifica algo.
Elaboracao: Unidades do TCE-MT.

Competéncia: Gabinete de Conselheiros e Conselheiros Substitutos, Nu-
cleo de Certificacdo e Controle de Sanc¢des, Secretaria-Geral do Tribunal do
Pleno, Secretaria Executiva de Gestiao de Pessoas.



4.4. CITACAO

Conceito: Chamamento inicial da parte interessada para o exercicio do
contraditério e da ampla defesa.

Elaboracao: Gabinetes de Conselheiros e de Conselheiros Substitutos, Nu-
cleo de Gestiao de Contratos, Convénios e Parcerias.

Competéncia: Gabinetes de Conselheiros e de Conselheiros Substitutos,
Secretaria Executiva de Administracao.

4.5. DECISAO ADMINISTRATIVA

Conceito: Deliberacio que trata de questoes exclusivamente administrati-
vas, de efeitos internos, prescindindo da manifestagdo do representante do
Ministério Publico de Contas.

Elaboracao: Conselheiros do TCE-MT.

Competéncia: Tribunal Pleno.

4.6. DESPACHO

Conceito: Ato processual que dd seguimento ao processo.
Elaboracao: Unidades do TCE-MT.
Competéncia: Unidades do TCE-MT.

4.7. INSTRUCAO NORMATIVA

Conceito: Atos normativos internos expedidos por autoridades administrativas.
Elaboracao: Unidades demandantes.
Competéncia: Presidéncia.
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4.8. JULGAMENTO SINGULAR

Conceito: Decisio monocrdtica proferida pelo Conselheiro Relator nos ca-
sos descritos no Regimento Interno do TCE-MT.

Elaboracao: Gabinetes de Conselheiros e de Conselheiros Substitutos.
Competéncia: Conselheiros e Conselheiros Substitutos.

4.9. NOTIFICACAO

Conceito: Comunicacdo dos atos processuais a parte interessada, para que
pratique ou deixe de praticar determinado ato, sob pena de sofrer dnus
previstos em lei.

Elaboracao: Gabinetes de Conselheiros e de Conselheiros Substitutos, Nu-
cleo de Gestio de Contratos, Convénios e Parcerias e Secretaria-Geral do
Tribunal Pleno.

Competéncia: Gabinetes de Conselheiros e de Conselheiros Substitutos,
Secretaria Executiva de Administracao e Secretaria-Geral do Tribunal Pleno.

4.10. PORTARIA

Conceito: Documento de ato administrativo, contendo instrucdes acerca da
aplicacdo de leis ou regulamentos, recomendacoes de cardter geral, normas
de execucdo de servico, puni¢des ou qualquer outra determinacdo da sua
competéncia.

Elaboracao: Gabinete da Presidéncia e Secretaria Executiva da Corregedo-
ria-Geral.

Competéncia: Presidéncia e Corregedoria-Geral.
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4.11. PROVIMENTO

Conceito: Decisio do Tribunal Pleno que trata de instru¢do ou orientagio
normativa interna referente: ao controle externo, a instru¢ao ou orientacio
interna para fiel execucio de lei, bem como os demais atos regulamentado-
res de normas do Tribunal de Contas, para os quais ndo foi prevista a forma
de resolucio.

Elaboracao: Unidades demandantes.

Competéncia: Tribunal Pleno.

4.12. RESOLUCAO DE CONSULTA

Conceito: Decisdo que responde as consultas formuladas, em tese, pelas
autoridades consulentes, mencionadas na Lei Organica e no Regimento In-
terno, adotando posicionamento fundamentado sobre matérias submetidas
a sua andlise, que se constituem em jurisprudéncia, no dmbito do Tribunal
de Contas.

Elaboracao: Secretaria-Geral do Tribunal Pleno.

Competéncia: Tribunal Pleno.

4.13. RESOLUCAO NORMATIVA

Conceito: Deliberacdo que disciplina matéria que produz efeitos internos
€ externos.

Elaboracao: Unidades demandantes.

Competéncia: Tribunal Pleno.

4.14. RAZOES DO VOTO

Conceito: Decisdo proferida pelo relator e submetida a deliberacdo plendria.
Elaboracao: Gabinete de Conselheiros e de Conselheiros Substitutos.
Competéncia: Conselheiros e Conselheiros Substitutos.

25









28

TCE-MT - Manual de Orienta¢do para Elabora¢io de Documentos Oficiais

Espagamento entre linhas: SIMPLES

Modelo para ACORDAO (pag 1) §
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 i Papel A4 branco ABoem
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e mintsculas N ou reciclado
£
£ g’, Setor TR
o ¥ e |
0
Tribunal de Contas N .Telefone:_
Mato Grosso e-mail e
2’5 cm NSTRUMENTO DE CIDADANIA
PROCESSO N°
Fonte ARIAL | [T os A0
Corpo 12
Negrito ASSUNTO
Maiusculas
— 1 RELATOR
SESSAO DE JULGAMENTO
Duas IinhasI
ACORDAO N° 0000/0000 - XX
Duas "nhaSI Negrito Maiusculas sem negrito
Ementa: TEXTO EM MAIUSCULAS SEM NEGRITO I
B
40 om Es e e e
Recuo e e
Tabulagdo  / e
Uma Iinha$
Vistos, relatados e discutidos os autos do Processo n®. XX XXX-X/XXXX
Uma linha $ sem negrito

L&
Texto normal sem negrito

Uma linha $

Uma linha $

Uma linha $

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo . . . . . ..

Caminho para localizagdo do arquivo

” » ,ocm
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Modelo para ACORDAO (pag 2)
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minusculas

Tribunal de Contas
Mato Grosso

2,5cm
Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito

Maiusculas
B

4,0 cm

Duas IinhasI

Recuo e Duas linhas
Tabulagéo

%)

iy

-

o

= Uma Iinha$

)

1%}

© .

< Uma I|nha$

£

2

c

[}

g Trés linhas

Q

£

[

O

@©

o

(]

w
Trés linhas
Trés linhas

1,5¢cm

Papel A4 branco

1,5¢cm
ou reciclado <

4,0 cm

2,5cm

Negrito maitsculas

sem negrito

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

\ Caminho para localizagdo do arquivo

1,5cm
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Modelo para ATO 5
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 f Papel A4 branco
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e mintsculas e ou reciclado
£
o
£ <
(5} <
0
Tribunal de Contas o
Mato Grosso
2,5¢cm
Duas linhas Alinhamento
Centralizado . ..
P — Negrito maiusculas
Trés linhas
Tabulaggo Negrito maiusculas sem negrito
4,0 cm
Negrito maitusculas Uma Iinha@ sem negrito
‘“_’— Uma Iinhai
%
®
=
£
g Uma Iinhe@
c
o
L
c
£
5] Uma Iinha$
On
[
Q.
7}
L
Duas linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

\ Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm

1,5¢cm
S E—
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Modelo para CERTIDAO §
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 2 Papel A4 branco 1,5 cm
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minusculas e ou reciclado :
£
o
£ < Setor T
S ~
[ RS |
LA
. e
Tribunal de Contas o leleone
Mato Grosso e-mall
INSTRUMENTO DE CIDADANIA

2,5¢cm

PROCESSO N°
Fonte ARIAL | [NTERESSADO

Corpo 12
Negrito ASSUNTO

Maiusculas
— RELATOR

SESSAO DE JULGAMENTO

Alinhamento

Duas linhas Centralizado i »
«— Negrito maitisculas

Tabulagédo CERTI DAO
N 25c6m Uma Iinhai sem negrito
<
Texto normal sem negrito 4
T
Uma Iinhai

Uma Iinhai

e g
Uma Iinha1
Data final para interposicao de recurso: 00/00/0000.

Espagamento entre linhas: 1,5

Trés linhas

(assinatura digital )

Conselheiro (MAIUSCULAS NEGRITO)
Cargo (sem negrito)

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo . . . . .

\ Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm
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Modelo para CITACAO §
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 f
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e mintisculas |
£
o
£ QS
S ~
0
Tribunal de Contas o
Mato Grosso
2,5¢cm
Uma Iinhai
Negrito
Duas linhas
Tabulagao
Negrito maiusculas Uma Iinhai sem negrito
0
17
@
<
£
2
<
[}
=] .
< Trés linhas
[}
€
[}
O
@
o
0
i

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Papel A4 branco
ou reciclado

\ Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm

1,5cm
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1,6 cm

Modelo para DECISAO ADMINISTRATIVA - pag.1 §
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 s Papel A4 branco
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minusculas | ou reciclado
£
£ g. Setor BT
o N s
[
Tribunal de Contas N .Telefone:_
Mato Grosso e-mall EEE
2,5 cm INSTRUMENTO DE CIDADANIA
PROCESSO N°
Fonte ARIAL | [NTERESSADO
Corpo 12
Negrito ASSUNTO
Maiusculas
— RELATOR
SESSAO DE JULGAMENTO
Duas linhas Negrito maitsculas
. &
DECISAO ADMINISTRATIVA N° 0000/0000 - XX
sem negrito

Uma Iinhai
Texto normal sem negrito | —
4,0cm

~ e
Tabulagao /

Espacamento entre linhas: 1,5

1,5¢cm

Uma linha Negrito maiusculas sem negrito
O TRIBUNAL DE CONTAS ...

Texto normal sem negrito

T
Uma Iinha$

Texto normal sem negrito e

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo . . . . . ..

\ Caminho para localizagdo do arquivo
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Modelo para DECISAO ADMINISTRATIVA - pag. 2

Texto com fonte ARIAL - Corpo 12
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e mintisculas

Tribunal de Contas
Mato Grosso

2,5¢cm
Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Mailsculas
Duas linhas
4,0cm

Tabulagao / Uma Iinhai

Uma Iinhai

Uma Iinhai

Espagamento entre linhas: 1,5

Trés linhas

Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

1,5¢cm

Papel A4 branco
ou reciclado

4,0 cm

2,5cm

Negrito maitsculas

sem negrito

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

\ Caminho para localizagdo do arquivo

1,5cm

1,5cm
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Modelo para DESPACHO §
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 © Papel A4 branco 1,5cm
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e mindsculas e ou reciclado :
£
o
£ e
3] <
0
Tribunal de Contas o
Mato Grosso
2,5¢cm
Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Mailsculas
. Alinhamento
Duas linhas Centralizado
<> Negrito maitsculas
Tabulagéo
Duas linhas
sem negrito
2,5cm
Uma Iinha1
w.
1%}
©
<
£ .
© Duas linhas
€
(9]
o
<
Q
£
@
% a .
g Trés linhas
w

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

\ Caminho para localiza¢édo do arquivo

1,5¢cm
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Model

Texto com fonte ARIAL - Corpo 12
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e mintisculas

2,5¢cm

o para INSTRUGAO NORMATIVA

| 1,5¢cm
\

4,0 cm

2,5cm

Tribunal de Contas
Mato Grosso

INSTRUMENTO DE CIDADANIA

Duas linhas ) .
Negrito maiusculas

Uma Iinha$
4,0 cm

Recuo e
Tabulagéo

Espagamento entre linhas: 1,5

Duas linhas Negrito maitsculas

ﬁ

Uma linha Negrito maiusculas

Uma linha

Uma linha

Uma linha

Uma linha

Uma linha

!
!
!
!
!
!

Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Papel A4 branco

ou reciclado

sem negrito

sem negrito

sem negrito

\ Caminho para localizagéo do arquivo

1,5cm

1,5cm
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Modelo para JULGAMENTO SINGULAR
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minusculas

2,5¢cm

Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Mailsculas

Tabulagéo

Espagamento entre linhas: 1,5

1,5cm

Tribunal de Contas
Mato Grosso

INSTRUMENTO DE CIDADANIA

| 15¢cm
[

4,0 cm

2,5¢cm

Duas linhas Alinhamento

Papel A4 branco
ou reciclado

1,5cm

Centralizado Negrito maiusculas
P

Uma Iinha$

4,0 cm

Uma Iinha1
Uma Iinhai

Uma Iinhai sem negrito

Uma Iinhai

Uma Iinhai

Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

sem negrito

\ Caminho para localiza¢édo do arquivo
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Modelo para NOTIFICAGAO

Texto com fonte ARIAL - Corpo 12

Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e mintisculas

Tribunal de Contas

2,5¢cm
Duas linhas
w
-
w
®©
<
£
g
= .
[ Uma linha
o
=4
[}
€
[
O
3 .
@ Duas linhas
w
2,5¢cm
=

Tabulagéo /

Mato Grosso

Duas linhas

| 1,5¢cm
\

4,0cm

2,5cm

sem negrito

Negrito

Negrito maiusculas sem negrito

Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Papel A4 branco
ou reciclado

1,5¢cm

1,5cm
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Modelo para PORTARIA §
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 f
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minusculas .
£
o
IS <
S <
LA
Tribunal de Contas o
Mato Grosso
2,5cm
Alinhamento
Duas linhas Centralizado
<>
B Duas linhas
Tabulagao Negrito maitusculas
4,0cm
Uma Iinha$
o Uma Iinha$ Negrito maidsculas sem negrito
%
©
<
=
<4
5 Uma Iinha$
o
<
Q
€
@
O
®©
Q.
N
w Uma Iinha@
Uma Iinhai
Uma Iinha$
Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Papel A4 branco
ou reciclado

Negrito maitisculas

1,5cm

sem negrito

\ Caminho para localizagédo do arquivo

1,5¢cm
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Espagamento entre linhas: 1,5

1,5¢cm

Modelo para PROVIMENTO - pag 1 §
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 ‘“_" Papel A4 branco 15¢cm
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minusculas BN ou reciclado D E—
1S
£ g, Setor T
o = | e e
L
Tribunal de Contas N vTeIefone:_
Mato Grosso e-mal
2’5 cm INSTRUMENTO DE CIDADANIA
PROCESSO N°
Fonte ARIAL | INTERESSADO
Corpo 12
Negrito ASSUNTO
Maiusculas
RELATOR
SESSAO DE JULGAMENTO
Duas linhas Negrito maitsculas
PROVIMENTO N° 0000/0000 - XX
Uma Iinha$ sem negrito
. 4
Texto normal sem negrlto e e
4.0 cm B e B O Sy e ea|
Recuoe et S B PR BB
Tabulagéo

e A B s ORGS0 |
Uma Iinhai Negrito maitusculas
O TRIBUNAL DE CONTAS ...

Texto normal sem negrito 1

sem negrito

.
Uma Iinhai

RESOLVE
iUma linha
Texto normal sem neg it —
e S s O

e
Uma Iinhai

Texto normal sem negrito | —

e e

Caminho para localizagdo do arquivo . . . . . ..

Caminho para localizagéo do arquivo

y

. N
VW N
A
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Modelo para PROVIMENTO - pag 2 §
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 f Papel A4 branco 1,5 cm
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e mindsculas | ou reciclado :
£
o
IS Q.
S <
LA
Tribunal de Contas o
Mato Grosso
2,5¢cm
Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Mailsculas
Duas linhas Negrito maitsculas
4,0cm

Recuo e Uma Iinha$ sem negrito
Tabulagao e neght

Uma Iinhai

Espagamento entre linhas: 1,5

Trés linhas

Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

\ Caminho para localizagéo do arquivo

1,5¢cm
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2,5¢cm

Corpo 12
Negrito

Espagamento entre linhas: 1,5

Fonte ARIAL

Maidsculas

Recuo e
Tabulacao

1,5¢cm

Modelo para RESOLUCAO DE CONSULTA - pag 1

Texto com fonte ARIAL - Corpo 12
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e mintisculas

Tribunal de Contas

Mato Grosso

INSTRUMENTO DE CIDADANIA

Papel A4 branco

1,5cm
ou reciclado <

| 15¢cm

Setor I
e e
Telefone: I
e-mail.

4,0 cm

2,5cm

PROCESSO N°

INTERESSADO

ASSUNTO

RELATOR

SESSAO DE JULGAMENTO

Duas linhas

Negrito maitsculas

RESOLUGAO DE CONSULTA N° 0000/000-XX

Uma Iinhai Negrito sem negrito
«

Ementa: TEXTO EM MAIUSCULAS SEM NEGRITO I

4,0cm

Uma Iinha$

Negrito

Vistos, relatados e discutidos os autos do Processo n°. 0000/0000

Uma Iinha$

Negrito maitisculas

EEEEETTesTeEsn | X0 normal sem negrilo T

Uma Iinha$

Texto normal sem negrito  —

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo . . .

Caminho para localizagéo do arquivo

y

o
A A
A
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Modelo para RESOLUCAO DE CONSULTA - pag 2 5
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 ‘“_) Papel A4 branco 1,5¢cm
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minusculas . ou reciclado D
€
o
£ o
o <
w
Tribunal de Contas o
Mato Grosso
2,5cm
Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas
Duas linhas . ..
Negrito maitsculas
4,0 cm

R .
T:tiljjlggeéo Uma Iinhai %egmo

0

~

.

©

=

£

I Uma I|nha$

c

o

8

[=

[0}

1S

© A

g Trés linhas

o

0

w
Trés linhas
Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

(assinaturas digitais)

\ Caminho para localizagdo do arquivo

1,5cm
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Modelo para RESOLUGCAO NORMATIVA - pag 1 £
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 bt Papel A4 branco 15cm
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e mindsculas N ou reciclado <
£
£ g, Setor BT
o ¥ .
g
Tribunal de Contas N vTeIefone:_
Mato Grosso e-mall
2’5 cm INSTRUMENTO DE CIDADANIA
PROCESSO N°
Fonte ARIAL | [NTERESSADO
Corpo 12
Negrito ASSUNTO
Maidsculas
RELATOR
SESSAO DE JULGAMENTO

4,0 cm

Recuo e
Tabulagao

Espagamento entre linhas: 1,5

Duas linhas

Negrito maitisculas

RESOLUGAO NORMATIVA N° 0000/0000-XX

Uma Iinha1 sem negrito
Texto normal sem negrito
Uma Iinhai Negrito mailsculas sem negrito

O TRIBUNAL DE CONTAS

Texto normal sem negrito

Uma Iinha1

RESOLVE
Uma Iinha1

Texto normal sem negrito  EEEEEEEE

Uma Iinha1

Texto normal sem Neqrito 55

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

1,5¢cm

Caminho para localizagdo do arquivo . . . .. ..

Caminho para localizagéo do arquivo

N
A A
A
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Modelo para RESOLUCAO NORMATIVA - pag 2 §
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 f Papel A4 branco 1,5 cm
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e mindsculas L ou reciclado :
£
o
£ o
3] <
0
Tribunal de Contas o
Mato Grosso
2,5cm
Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Mailsculas
Duas linhas Negrito
4,0cm

Recuo e Uma Iinhai sem negrito
Tabulagao

0 Uma Iinhai
=
%
©
<
(= .
= Uma Ilnhai
2
=
o
o
=
[}
1S
% Trés linhas
o
2]
w
4,0 cm Trés linhas

Tabulagdo  /

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

\ Caminho para localizagéo do arquivo

1,5¢cm
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Modelo para RAZOES DO VOTO
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e mintisculas

Tribunal de Contas
Mato Grosso

2,5cm
Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas
. Alinhamento
Duas linhas Centralizado
S ——
Tabulagéo Uma Iinhai
4,0 cm
w0
2 Uma Iinha$
<
£
2
<
[}
2
[
Q
&
& Uma Iinha$
Q.
7]
w
Uma Iinha$
Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

1,5¢cm

Papel A4 branco
ou reciclado

4,0 cm

2,5cm

Negrito maitisculas

sem negrito

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagéo do arquivo

1,5¢cm

1,5¢cm
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5. TIPOLOGIA E COMPETENCIAS DOS
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

5.1. ATA

Conceito: Documento que registra, resumidamente, as ocorréncias, delibe-
racoes, resolucdes e decisdes de uma reunido ou assembleia.
Elaboracao: Unidades do TCE-MT

Competéncia: Unidades do TCE-MT

5.2. COMUNICACAO INTERNA

Conceito: Instrumento de comunicacao oficial entre as unidades, com a
finalidade de encaminhar documentos, transmitir informacoes, fazer solici-

tacoes e outros assuntos internos.
Elaboracao: Unidades do TCE-MT
Competéncia: Unidades do TCE-MT

5.3. OFICIO

Conceito: Meio de comunicacido externo, expedido, exclusivamente, para
tratar de assuntos oficiais entre orgdos da Administracio Publica ou a par-
ticulares.

Elaboracao: Unidades do TCE-MT

Competéncia: Unidades do TCE-MT



5.4. PARECER

Conceito: E o instrumento mediante o qual um especialista, ou 6rgio con-
sultivo, transmite sua opinido fundamentada sobre maté€rias submetidas a
sua andlise, podendo, ainda, apresentar sugestdes para possiveis solucoes
do caso concreto, possuindo cardter meramente opinativo.

Elaborac¢ao: Unidades do TCE-MT

Competéncia: Unidades do TCE-MT

5.5. PLANO DE ACAO

Conceito: Instrumento gerencial, com descricoes detalhadas das acoes em
termos de subprodutos, equipes, prazos, tarefas, insumos e custos necessa-
rios ao atendimento de metas.

Elaboracao: Unidades do TCE-MT

Competéncia: Unidades do TCE-MT

49
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1,5 cm
<

Modelo para ATA DE REUNIAO §
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 bt Papel A4 branco
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e mintsculas HN ou reciclado
£
o
£ o Setor I
&) <
R S |
o
Tribunal de Contas N Telefone: I
Mato Grosso e-mail: NG
INSTRUMENTO DE CIDADANIA
2,5¢cm
Ata n°:
Local:
Data/hora: [ Inicio: [ Término:
_—> N
Fonte ARIAL | 71
Corpo 10
Negril - z .
egrito Nome do Participante Area Assinatura
Memérias da reunidao
PROVIDENCIAS Responsavel Prazo

1,5cm

.
»
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Modelo para Cl - Comunicagédo Interna §
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 f Papel A4 branco 1,5 cm
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minusculas | ou reciclado :
£
o
£ o
3] <
0
Tribunal de Contas o
Mato Grosso
2,5¢cm
Duas linhas
sem negrito
Tabulagao
Duas linhas
2,5cm
Duas linhas sem negrito
0
17
®
<
£ Uma Iinha$
g
<
o
o
<
(]
E Trés linhas
On
®©
Q
7}
w

1,5¢cm

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

\ Caminho para localizagéo do arquivo

53
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Espagamento entre linhas: 1,5

sem negrito
2,5¢cm

Modelo para OFICIO 5
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 ‘“_" Papel A4 branco
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e mintsculas NN ou reciclado
£
o
£ o Setor I
[3) <
R R e |
L
Tribunal de Contas N Telefone:
Mato Grosso e-mall BT
INSTRUMENTO DE CIDADANIA
2,5¢cm
oficion® || 0000/0000/XXXXX
Cuiaba, 00 de ooooooo de 0000
Duas linhas
sem negrito
A Sua Exceléncia o Senhor
Conselheiro I
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
Cuiaba — MT
Uma Iinhai Negrito
Assunto: Texto nornal hegrito
Tabulagdo Duas linhas

=== Texto normal sem negrito 5 m5m5ms b

Uma Iinha$

Texto normal sem negrito w6 o s S

Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Conselheiro (MAIUSCULAS NEGRITO)
Cargo (sem negrito)

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

1,5cm

1,5 cm
<>

.
»
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Modelo para PARECER PREVIO - pag. 1

Texto com fonte ARIAL - Corpo 12
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minusculas

2,5¢cm

Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito

Maiusculas
— s

Recuo e
Tabulagéo

Espagamento entre linhas: 1,5

1,5¢cm

Tribunal de Contas

Mato Grosso

INSTRUMENTO DE CIDADANIA

1,5¢cm

2,5cm

4,0cm

Papel A4 branco 1,5 cm

ou reciclado

Setor I
R e e ]
Telefone: I
e-mail: I

PROCESSO N°

INTERESSADO

ASSUNTO

RELATOR

SESSAO DE JULGAMENTO

Duas linhas

PARECER PREVIO N° 0000/0000 - XX

Uma Iinhai

Negrito maidsculas

sem negrito

ﬁ
Ementa: B
4.0.cm S S e S e e SR B S S|

Uma Iinha$

Vistos, relatados e discutidos os autos do Processo n°. 0000/0000

Duas linhas

sem negrito

Texto normal sem negrito TS

Uma Iinhai

Texto normal sem Negrito s e

Uma Iinha$

Texto normal sem negrito T ]

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo

\ Caminho para localizagdo do arquivo

y
s
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Modelo para PARECER PREVIO - pag. 2 §
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 e Papel A4 branco
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e mintisculas N ou reciclado
£
o
£ <
5} <~
0
Tribunal de Contas o
Mato Grosso
2,5¢cm
Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maidsculas
Duas linhas Negrito mailsculas
4,0cm

Recuo e ) i
Tabulagdo / Uma I|nha$ Lsemﬁnegnto

Uma Iinhai

Uma Iinhai

Espagamento entre linhas: 1,5

Trés linhas

Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

\ Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm

1,5cm
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DECISAO ADMINISTRATIVA N° 10 /2013 — TP

Aprova o manual de Orienta¢do para Elabora¢io de Do-
cumentos Oficiais no 4mbito do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso (TCE-MT).

O Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribui-
¢oes legais, com fundamento no artigo 30, VI, e no artigo 48, § 1°, da Resoluciao
n® 14/2007 — Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
—, por unanimidade, acompanhando a proposta do conselheiro presidente José
Carlos Novelli;

DECIDE:

Art. 1°. Aprovar o Manual de Orientagdo para Elaborag¢io de Documentos
Oficiais no 4mbito do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso (TCE-MT),
constante do anexo unico desta Decisio Administrativa.

62



Art. 2°, Esta decisdo administrativa entra em vigéncia na data de sua publi-
cacdo, revogando-se as disposi¢oes em contrdrio.

Participaram da deliberacio os Conselheiros Valter Albano, Waldir Julio Teis,
Domingos Neto e Sérgio Ricardo, e os conselheiros substitutos Jaqueline Jacobsen,
que estava substituindo o conselheiro Antonio Joaquim, e Luiz Henrique Lima,
que estava substituindo o conselheiro Humberto Bosaipo.

Publique-se.

Sala das Sessoes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, Cuiaba-
-MT, 10 de dezembro de 2013.

Conselheiro Jos€ Carlos Novelli
Presidente
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