Manual de Orientacao
para Elaboracao de
DOCUMENTOS OFICIAIS

do Tribunal de Contas
de Mato Grosso

12 Edicdo / 2013




-~

= Gabinete da Presidéncia
' l ' ) Conselheiro José Carlos Novelli
T“buﬂil‘,,%ls,g?mas Telefone: 3613-7681
e-mail: gab.novelli@tce.mt.gov.br

SUMARIO

APRESENTACAO (Palavra do Presidente)

INSTRUCAO NORMATIVANC ...... /2013 ( Instituigdo do Manual)

1. INTRODUCAO

2. NORMAS GERAIS

2.1. Logomarca (conforme Manual de Identidade Visual)
2.2. Pronomes de tratamento

2.3. Enderegamento das correspondéncias

2.4. Fecho das Correspondéncias

2.5. Abreviaturas

2.6. Data

2.7. Hora

3. DIAGRAMAGAO E FORMATAGAO

4. TIPOLOGIA E COMPETENCIAS DOS ATOS NORMATIVOS E RESOLUTIVOS

4.1. Acérdao

4.2. Ato

4.3. Certidao

4.4, Citacao

4.5. Decisao Administrativa
4.6. Despacho

4.7. Instrucédo Normativa
4.8. Julgamento Singular
4.9. Notificacao

4.10. Portaria



Cep,

s

Feapg

[~

e “\43”907//’ . o
. ~/ Gabinete da Presidéncia
1T Conselheiro José Carlos Novelli
Tribu/l\w‘dall‘rlcé’e:)g)ontas Telefone: 3613-7681
AN O S e-mail: gab.novelli@tce.mt.gov.br

4 .11. Provimento

4.12. Resolucao de Consulta
4.13. Resolucdo Normativa
4.14. Razdes do Voto

5. TIPOLOGIA E COMPETENCIAS DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

5.1. Ata

5.2. Comunicacgao Interna
5.3. Oficio

5.4. Parecer

5.5. Plano de Acgéo

6. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

ANEXOS



Gabinete da Presidéncia
Conselheiro José Carlos Novelli
Tribunal de Contas Telefone: 3613-7681
e-mail: gab.novelli@tce.mt.gov.br

1. INTRODUGCAO

Este Manual é uma adaptacdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica, com vista ao atendimento das necessidades especificas do Tribunal de Contas

de Mato Grosso, no que se refere as modalidades de comunicacio escrita mais utilizadas.

O Manual devera contribuir para a consolidacdo de uma cultura administrativa de
profissionalizacdo dos servidores desta Instituicdo e fornecer subsidios para a elaboragao
de documentos oficiais, de forma a manter um padrdo no ambito de todo o Tribunal de
Contas, pautados na legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,

com a consequente melhoria dos servigos prestados a sociedade.

O Manual contempla as normas gerais, orientagdes sobre padrées de diagramagéao
e formatagcdo; e os aspectos conceituais dos atos normativos, resolutivos e

administrativos. O manual e os modelos dos documentos oficiais estarao disponiveis na

Por finalmente, o presente visa servir de ferramenta de referéncia, facilitando o
trabalho do corpo funcional, com a padronizagao da estrutura dos documentos, além de
fixar a identidade visual do TCE-MT, tanto no ambito interno, como no externo, de forma
que todos que tiverem acesso a qualquer documento da Instituicdo o identificardo de

imediato.
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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 memorizagao, e tem como principais caracteristicas as linhas geométricas,
precisas, nao rebuscadas e modernas. Sua marca esta pautada em valores que

sustentam o posicionamento da organizagéo.

O logotipo possui trés pilares que significam o equilibrio, a solidez e a idoneidade
da instituicdo. A coluna estilizada em linhas retas e simples facilita a memorizagao, e
remete a imagem dos Tribunais da antiguidade. Também simboliza as portas do Tribunal,
que estdo abertas para a sociedade. A coluna do topo simboliza a objetividade e

consisténcia. O sol representa a lei que traz luz aos atos publicos.

IT
Tribunal de Contas

Mato Grosso
INSTRUMENTO DE CIDADANIA

As normas para a sua utilizacao estao definidas no Manual de Identidade Visual do
TCE/MT instituido pela Resolu¢do Normativa n.° 020/2011 e alterada pela Resolugéo
Normativa n° 021/2013 e esta disponivel no seguinte enderego eletrénico:

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



— Gabinete da Presidéncia

‘ ' ' ' Conselheiro José Carlos Novelli

Tribunal de Contas Telefone: 3613-7681
Mato Grusso .

e-mail: gab.novelli@tce.mt.gov.br

2.2 Niveis de Comunicacao

Os niveis de comunicagéo sao trés: ]

» Ascendente/ acima — seus superiores e profissionais de outra instituicao.
» Horizontal / ao lado — seus colegas, na mesma posigao hierarquica.

» Descendente/ abaixo — profissionais que trabalham sob sua geréncia/chefia.

O Quadro 1, apresenta os niveis de comunicagao e a intengéo..
QUADRO 1: NIVEIS DE COMUNICACAO

NIVEIS DE COMUNICACAO INTENCAO
Ascendente: 1 *Solicita
*Pede
Quando as mensagens/informagdes  sdo | *Propde
originadas no nivel hierarquico mais baixo em | *Sugere

diregao a niveis hierarquicos superiores. *Informa

*Afirma tentativamente
Horizontal: <« *Comunica

*Informa

Quando as mensagens/informagdes circulam | *Solicita

entre os funcionarios ou grupos de um mesmo | *Da parecer

nivel hierarquico. *Aconselha

*Afirma positivamente
*Recomenda

*Sugere

Descendente: | *Autoriza

*Adverte

Quando as mensagens / informagbes sé&o | *Decide

originadas no nivel hierarquico mais alto em | *Afirma decisivamente

dire¢ao a niveis hierarquicos abaixo *Ordena

*Proibe

*Solicita

*Imp&e (normas, procedimentos)
Fonte: Adaptada de RUSSO, Maria de Lourdes in: KUNSCH, Margarida Maria Krohling. Planejamento de Rela¢des Publicas na

Comunicagéao Integrada. Sdo Paulo: Summus, 1986.

2.3. Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento sédo palavras ou locugcbes que exercem funcdo de

pronomes pessoais no tratamento indireto da pessoa a quem se dirige a palavra.

O Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica aboliu o emprego dos
5
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tratamentos Dignissimo, Dignissima (DD., M.D.) e llustrissimo, llustrissima (llmo. e lima.).

Ha restricbes, também, quanto a utilizagdo do titulo académico de Doutor, que
deve ser conferido, apenas, a pessoas que tenham concluido curso de doutorado,
evitando-se, portanto, o uso indiscriminado de tal distingdo, muito comum no meio
administrativo. Por tradicdo, atribui-se o titulo de Doutor aos bacharéis em Direito e
Medicina.

A consolidagao do uso de pronomes apresenta-se demonstrado no Quadro 2.



QUADRO 2: CONSOLIDADAGAO DO USO DOS PRONOMES

Cargo ou Fungao

Pronome

Abreviatura

Vocativo

Enderecamento

Presidente da Republica

Presidente do Congresso Nacional

Presidente do Supremo Tribunal Federal

Vossa Exceléncia

Nao se usa

Excelentissimo (a) Senhor (a) seguido

do cargo

A Sua Exceléncia o (a)
Senhor (a)

Autoridades do Poder Executivo

Cargo ou Funcgéao

Pronome

Abreviatura

Vocativo

Endere¢camento

Advogado-Geral da Uniao

Chefe da Casa Civil da Presidéncia da
Republica

Chefe da Corregedoria-Geral da Uniéao

Chefe da Secretaria-Geral da Presidéncia da
Republica

Chefe do Estado-Maior das Forgas Armadas
Chefe do Gabinete de Seguranca Institucional
Embaixador

Governador e Vice-Governador de Estado e

do Distrito Federal

Vossa Exceléncia

V. Ex.@

Senhor (seguido do cargo)

A Sua Exceléncia o
Senhor




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

Secretario de Estado de Governo dos Estados
e do Distrito Federal

Vice-Presidente da Republica

Demais autoridades e particulares

Vossa Senhoria

Vv.s.@

Senhor (seguido do cargo)

A Sua Senhoria o Senhor

Autoridades do Poder Legislativo

Cargo ou Funcgao

Pronome

Abreviatura

Vocativo

Endere¢camento

Presidente de Camara Municipal

Presidente e Membros das Assembleias
Legislativas Estaduais

Presidente e Membros do Tribunal de Contas
da Unido e dos Estados

Presidente, Vice-Presidente e Membros da

Camara dos Deputados e do Senado Federal

Vossa Exceléncia

V. Ex.®

Senhor (seguido do cargo)

A Sua Exceléncia o Senhor




Autoridades do Poder Judiciario

Cargo ou Funcgéao

Pronome

Abreviatura

Vocativo

Endere¢camento

Auditor de Justica Militar, Curador, Defensor
Publico, Desembargador,

Juiz, Presidente e Membro de Tribunal,

Procurador, Promotor

Vossa Exceléncia

V. Ex.®

Senhor (seguido do cargo)

A Sua Exceléncia o Senhor

Autoridades Eclesiasticas

Cargo ou Fungao

Pronome

Abreviatura

Vocativo

Enderecamento

Arcebispo e Bispo

Vossa Exceléncia
Reverendissima

V. Ex.2 Revma.

Excelentissimo Reverendissimo

A Sua Exceléncia
Reverendissima

Cardeal Vossa Eminéncia V. Ema. Eminentissimo Reverendissimo A Sua Eminéncia
ou Vossa Eminéncia ou Eminentissimo Senhor Cardeal Reverendissima
Reverendissima
Cbnego, Monsenhor e superiores religiosos Vossa Reverendissi- | V. Revma Reverendissimo Ao Reverendissimo
ma (seguido do cargo) (seguido de cargo)
ou Vossa Senhoria
Reverendissima
Papa Vossa Santidade V. S. Santissimo Padre A Sua Santidade o Papa

Clérigo, Sacerdote e demais religiosos

Vossa Reveréncia

Reverendo (seguido do cargo)

Ao Reverendo
(seguido do cargo)




Autoridades Universitarias

Cargo ou Funcgéao

Pronome

Abreviatura

Vocativo

Endere¢camento

Reitor Vossa Magnificéncia | V. Ex.? Magnifico Reitor A Sua Magnificéncia o
ou Vossa Exceléncia Reitor
Vice-Reitor, Assessor, Decano, Pro-Reitor, Vossa Senhoria V.S.2 Senhor A Sua Senhoria o Senhor

Diretor e demais dirigentes

(seguido do cargo)

Fonte: Adaptado do Manual de Redagao Oficial da Presidéncia da Republica 22 Edi¢ao, 2002; Normas para Padronizagdo de Documentos da Universidade de Brasilia, 2011.
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2.4. Fecho das Comunicagdes

O fecho das comunicagbes oficiais possui, além da finalidade de arrematar o
texto, a de saudar o destinatario. Como decorréncia do processo de simplificacdo
adotada pela area oficial, emprega-se hoje, apenas dois fechos diferentes para todas
as modalidades de comunicagéo:

» para autoridades superiores, inclusive para o Prefeito, Governador e Presidente da
Republica:

Respeitosamente (seguido de virgula)

» para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior e para particulares:

Atenciosamente (seguido de virgula)

O fecho ndo deve ser centralizado na pagina, e sim com afastamento a direita,

com a mesma margem fixada para as entradas de paragrafo (2,5cm).

2.5. Enderegamento das Correspondéncias

O enderegamento do envelope devera ter o seguinte conteudo:

1- Forma de tratamento

2- Nome do destinatario

3- Cargo ou fungdo do destinatario

4- Rua, numero, bairro ou caixa postal

5- Cdodigo de Enderegamento Postal (CEP) — Nao se usa a sigla antes do numero e
nem ponto para separar as unidades do numero.

6- Nome da Cidade e a sigla do Estado

11
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EXEMPLOS:

A Sua Exceléncia o Senhor

Conselheiro José Carlos Novelli

Presidente do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso

Rua Conselheiro Benjamim Duarte Monteiro s/n. Centro Politico Administrativo
Cuiaba - MT

78000-000

Ao Senhor

Fulano de Tal

Avenida Rubens de Mendonga, 256 CPA
Bosque da Saude

Cuiaba - MT

78000-000

2.6. Abreviaturas

As palavras nao devem ser abreviadas nos textos oficiais, principalmente nomes
préprios. Sdo permitidas somente abreviaturas de datas e horas, pesos € medidas e de

pronomes ou expressdes de tratamento.

2.7 Data

A indicagdo numérica das datas deve obedecer a seguinte ordem: dia, més e
ano.
As datas completas sejam escritas de duas formas: o dia em algarismos, o0 més

por extenso e 0 ano em algarismos, ou se indicando numericamente o0 més com todos
12
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os elementos separados por pontos (15.05.2013). Se forem indicados apenas o més e
0 ano, o primeiro devera ser escrito por extenso e o segundo em algarismos (maio de
2013). Os anos devem ser indicados por todos os algarismos (em 2013), e n&o apenas

pela dezena final (em 13).

O dia nao 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 documentos,
esse critério também deve ser adotado. O primeiro dia do més sera indicado pelo

algarismo 1 seguido do simbolo de numero ordinal (1.° de junho de 2013).

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 apds os numeros, sem espago, sem

ponto de abreviagdo e sem colocacao do s indicativo do plural

Exemplo:

A reuni&o sera 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 trago ou de dois tragos.

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 nao

13
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houver mais correspondéncia com o nome por extenso, esta podera aparecer primeiro
no texto, seguida de traco

Ex: BB — Banco do Brasil.

OAB — Ordem dos Advogados do Brasil.

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

Siglas que possuem mais de trés letras e cada letra & pronunciada
separadamente também deverao ser escritas todas em maiuscula, seguidas ou ndo de
ponto:

Ex.: INSS, CPMF, BNDES

Siglas que possuem mais de trés letras e formam uma palavra deverdo ser
escritas apenas com a primeira letra em maiuscula:

Ex.: Detran

3 DIAGRAMACAO E FORMATACAO

Constituem critérios de formatacédo e diagramagao do documento oficial a fonte
e a cor empregadas na digitagdo; a distancia que define as margens do papel; a
indicagdo do inicio do paragrafo; o espagamento entre as linhas e os paragrafos; o
alinhamento do texto; o papel utilizado; as formas de destaque e o cabecalho, assim

definidos:

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

» Cabecalho: brasao oficial do Tribunal de Contas;

14
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» Alinhamento do corpo do texto: justificado;
» Rodapé: deve constar apenas nas correspondéncias oficiais (oficios). O rodapé
sera centralizado na pagina, fonte do tipo Arial, corpo 6, composto pelo nome da

rua, numero, bairro, Cidade/Estado, CEP, telefone e e-mail, nesta ordem.

A formatagao da pagina, tamanho da fonte e layout da pagina dos documentos oficiais

emitidas pelo TCE apresenta-se a seguir:

Tabela 1: Formatagéo e Configuragéo da pagina

PAGINA (Papel A4) CONFIGURACAO
Cabecalho 1cm
Rodapé 1cm
Margem Superior 5cm
Margem Direita 1,5¢cm
Margem Esquerda 2,5cm
Margem Inferior 1,5 cm

Tabela 2: Configuragdo do Texto

TAMANHO DA FONTE CONFIGURACAO
Fonte do Texto Arial
Tamanho da Fonte do texto 12
Assunto 12 e Negrito
Citacao 10

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

15
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Tabela 3: Configuragdo do layout da pagina para documentos oficiais tais como:
Oficios, Comunicacédo Interna e Despacho)

LAYOUT DA PAGINA CONFIGURACAO
Espacamento entre o timbre e o numero do 1 linha
documento

Espacamento entre o nimero do documento e a 1 linha
data

Espaco para a data Alinhar a direita
Espacamento entre a data e o destinatario 2 linhas
Espagamento entre o destinatario e o Assunto 2 linhas
Espacamento entre o Assunto e o Vocativo 2 linhas
Espacamento entre paragrafos 1 linha
Espacamento entre o paragrafo e o fecho 1 linha
Espacamento entre o fecho e a assinatura 3 linhas
Espacamento do corpo do texto Simples
Espaco para o inicio do paragrafo 2 espacos (tabs)

Os atos devem, ainda, ser assinados, preferencialmente, com caneta

esferografica azul para evitar possiveis copias.

Para evitar equivocos, recomenda-se nao deixar a assinatura em pagina isolada
do expediente. Transfira para essa pagina ao menos a ultima frase anterior ao

fecho.

As paginas sem assinatura dever&o ser rubricadas.

Para salvar e facilitar eventuais consultas no documento devera constar, a
esquerda e separadas por traco: o nome do documento; numero e ano
(separado por ponto); destino; assunto resumido e as iniciais do nome da
pessoa que elaborou o documento (em letra minuscula), todas essas
informagdes em fonte tamanho 6.

Exemplo: Oficio n° 1000.2013 — Governo do Estado — Contas Anuais —
magqgs

E obrigatério constar a partir da segunda pagina o nimero da pagina;

16
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* Na&o deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado, ou qualquer outra

forma de formatacao que afete a elegancia e a sobriedade do documento;

17
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4 TIPOLOGIA E COMPETENCIAS DOS ATOS NORMATIVOS E RESOLUTIVOS

4 1. Acérdao

Conceito: Deciséo do érgéo colegiado de um Tribunal.
Elaboracdo: Secretaria Geral do Tribunal Pleno

Competéncia: Tribunal Pleno e Camaras

4.2. Ato

Conceito: Documento de ato administrativo expedido pelo Presidente referente a
nomeacdes, exoneragdes, vacancia, recondugéo ,demissao de cargo publico e etc.
Elaboragéo: Secretaria Executiva de Gestao de Pessoas, Gabinete da Presidéncia
Competéncia: Presidente

4.3. Certidao

Conceito: Documento realizado por servidores devidamente qualificados, no qual se
transcrevem pegas processuais ou se certifica algo.

Elaboracéo: Unidades do TCE-MT

Competéncia: Gabinete de Conselheiros e Conselheiros Substitutos, Nucleo de
Certificacdo e Controle de Sancgdes, Secretaria Geral do Tribunal do Pleno, Secretaria

Executiva de Gestao de Pessoas.

4 4. Citagao

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

da ampla defesa.

18
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Elaboracido: Gabinetes de Conselheiros e de Conselheiros Substitutos, Nucleo de

Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias.

Competéncia: Gabinetes de Conselheiros e de Conselheiros Substitutos, Secretaria de
Gestéo.

4.5. Decisao Administrativa

Conceito: Deliberagao que trata de questdes exclusivamente administrativas de efeitos
internos, prescindindo da manifestacéo do representante do Ministério Publico de Con-
tas.

Elaboracao: Conselheiros do TCE-MT

Competéncia: Tribunal Pleno

4.6. Despacho
Conceito: Ato processual que da seguimento ao processo.
Elaboracdo: Unidades do TCE-MT

Competéncia: Unidades do TCE-MT

4.7. Instrucdo Normativa
Conceito: Atos normativos internos expedidos por autoridades administrativas.
Elaboracdo: Unidades demandantes

Competéncia: Presidéncia

4.8. Julgamento Singular

Conceito: Decisdo monocratica proferida pelo Conselheiro Relator nos casos descritos

no Regimento Interno do TCE-MT.

19
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Elaboracdo: Gabinetes de Conselheiros e de Conselheiros Substitutos

Competéncia: Conselheiros e Conselheiros Substitutos

4.9. Notificacao

Conceito: Comunicacido dos atos processuais dando ciéncia a parte interessada, para
que pratique ou deixe de praticar determinado ato, sob pena de sofrer 6nus previstos

em lei.

Elaboracido: Gabinetes de Conselheiros e de Conselheiros Substitutos, Nucleo de

Gestao de Contratos, Convénios e Parcerias e Secretaria Geral do Tribunal Pleno

Competéncia: Gabinetes de Conselheiros e de Conselheiros Substitutos, Secretaria de

Gestao e Secretaria Geral do Tribunal Pleno

4 .10. Portaria

Conceito: Documento de ato administrativo contendo instru¢cdes acerca da aplicacédo de
leis ou regulamentos, recomendag¢des de carater geral, normas de execugao de

servigco, puni¢des, ou qualquer outra determinagao da sua competéncia.

Elaboragéo: Gabinete da Presidéncia e Secretaria Executiva da Corregedoria Geral

Competéncia: Presidéncia e Corregedoria Geral

4 .11. Provimento

Conceito: Decisdo do Tribunal Pleno que trata de instru¢do ou orientagdo normativa
interna relativa ao controle externo, instrugao ou orientagao interna para fiel execucao
de lei, bem como dos demais atos regulamentadores de normas do Tribunal de Contas

para os quais nao esteja prevista a forma de resolugao.
Elaboracdo: Unidades demandantes

20
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Competéncia: Tribunal Pleno

4.12. Resolucao de Consulta

Conceito: Decisdao que responde as consultas formuladas, em tese, pelas autoridades
(consulentes) mencionadas na Lei Organica e no Regimento Interno, adotando
posicionamento fundamentado sobre matérias submetidas a sua analise, que se
constituem em jurisprudéncia no ambito do Tribunal de Contas.

Elaboracao: Secretaria Geral do Tribunal Pleno

Competéncia: Tribunal Pleno

4.13. Resolugdo Normativa

Conceito: Deliberacao que disciplina matéria que produz efeitos internos e externos.
Elaboracao: Unidades demandantes

Competéncia: Tribunal Pleno

4.14. Razdes do Voto
Conceito: Decisao proferida pelo relator e submetida a deliberacéo plenaria.
Elaboracdo: Gabinete de Conselheiros e de Conselheiros Substitutos

Competéncia: Conselheiros e Conselheiros Substitutos
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MODELO DOS ATOS
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Modelo para ACORDAO - pag. 1 § .
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 : Papel A4 branco = om
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minUsculas — ou reciclado
S
(&)
IS S
(] <
©
o
2,5cm
Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas
Duas linhas
Duas linhas Negrito Maitisculas sem negrito
4,0 cm
Recuo e
Tabulagao
Uma linha $
Uma linha $ sem negrito
%)
u
—
o
=
%) )
5 Uma linha $
®
<
=
g
5
fe] Uma linha $
c
(]
1S
©
O
®©
Q.
i
Uma linha $

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm



Modelo para ACORDAO - pag. 2

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

| 1,4 cm

2,6 cm

2,5cm

Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas

Papel A4 branco
ou reciclado

4.0cm

Duas |inhasI Negrito maitsculas

4.0 cm

Recuo e Duas linhas
Tabulagéo

%)

w

-

o

= Uma Iinha$

%)

1%

] .

< Uma Ilnha$

£

o

c

(0]

g Trés linhas

(0]

IS

©

On

®

o

(2]

L
Trés linhas
Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

sem negrito

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm

1,5cm



Modelo para ATO 5
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 : Papel A4 branco
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minUsculas — ou reciclado
S
(&)
IS S
o <
©
N
2,5cm
Duas linhas Alinhamento
Centralizado . L
— Negrito maiusculas
Trés linhas
Tabulagao . . .
Negrito maiusculas sem negrito
—\, 4,0 cm
Negrito maiusculas Uma Iinha$ sem negrito
ﬁ
f— Uma Iinha$
.
®©
<
£
2 Uma Iinha$
C
(O]
@]
c
8
S Uma Iinha$
O
®©
Q.
]
L
Duas linhas

Assinaturas Centralizadas

1,5¢cm

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5cm



Modelo para CERTIDAO

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

| 1,4 cm

2,6 cm

2,5cm

Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas

Alinhamento

Duas linhas Centralizado
P

Tabulagao

N 25cm Uma linha

Uma Iinha$
L{)' I
-
8| Uma Iinha$
<
£
e+
c
a) [ —
o)
9
c
(0] .
c Uma linha
(]
O
[0}
o
2]
wl

Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

4.0cm

Papel A4 branco
ou reciclado

Negrito maitsculas

sem negrito

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm

1,5cm



Modelo para CITACAO 5
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 : Papel A4 branco 1,5¢cm
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minUsculas —— ou reciclado < >
£
(&)
£ S
o <
©
o
2,5cm
Uma Iinha$
Negrito
25¢cm Duas linhas
Tabulagao /
Negrito maiusculas Uma linha sem negrito

Trés linhas

Espagamento entre linhas: 1,5

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm



Modelo para DECISAO ADMINISTRATIVA - pag. 1

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

| 1,4 cm

Papel A4 branco 1,5¢cm
— ou reciclado D

4.0cm

2,6 cm

2,5cm

Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas

Duas linhas . .
Negrito maiusculas
Uma linha sem negrito
4,0 cm
Tabulagao / . »
Uma Iinha$ Negrito maiusculas sem negrito
B Uma Iinha$

Espagamento entre linhas: 1,5

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm



Modelo para DECISAO ADMINISTRATIVA - pag. 2

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

| 1,4 cm

Papel A4 branco 1,5¢cm
— ou reciclado D —

4.0cm

2,6 cm

2,5cm

Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas

Duas linhas . ..
Negrito maiusculas

4,0cm

Tabulagao Uma linha sem negrito
—

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



Modelo para DESPACHO 5
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 :— Papel A4 branco 1.5cm
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minusculas - ou reciclado <
IS
(&)
IS o
(&) <
©
o
2,5cm
Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas
. Alinhamento
Duas linhas Centralizado
< Negrito maiusculas
Tabulagao
Duas linhas
sem negrito
2,5 cm —
Uma linha
Q N
.
a1
c
IS .
o Duas linhas
c
(0]
o
[
()
IS
[0
O ~ .
§ Trés linhas
wl

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm



Texto com fonte ARIAL - Corpo 12

2,5cm

Recuo e
Tabulagéo

Espacamento entre linhas: 1,5

Modelo para INSTRUCAO NORMATIVA 5
-
( - Papel A4 branco
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minusculas — ou reciclado
S
(&)
IS S
o <
(o]
o
Duas linhas . .
Negrito maitsculas
Uma linha sem negrito
4,0 cm
Duas linhas Negrito maiusculas sem negrito
—
Uma linh Negrito maiusculas .
ma linha sem negrito
~
Uma linha
Uma linha
Uma linha
Uma linha
Uma linha
Uma linha
Trés linhas

1,5¢cm

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5cm



Modelo para JULGAMENTO SINGULAR

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

| 1,4 cm

Papel A4 branco 1,5¢cm
— ou reciclado D —

4.0cm

2,6 cm

2,5cm

Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas

Duas linhas Alinhamento ) )
Centralizado Negrito maiusculas
<>

Tabulagao

\ Uma linha sem negrito
ﬁ
4,0cm

—

.

ezl

€

= Uma linha

o

c

q) [N E—

9

c

(0] .

= Uma linha

©

On

(4]

Q

[2]

L
Uma linha sem negrito
Uma Iinhai
Uma Iinha$

Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm



Modelo para NOTIFICACAO

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

2,5cm

Espacamento entre linhas: 1,5

Tabulagéo /

1,5¢cm

| 1,4 cm

4.0cm

2,6 cm

Duas linhas

sem negrito

. Negrito
Uma I|nha$

Duas linhas

2,5cm

Duas linhas . L .
Negrito maiusculas sem negrito

Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Papel A4 branco
ou reciclado

1,5cm



Texto com fonte ARIAL - Corpo 12

2,5cm

Tabulagao

Espacamento entre linhas: 1,5

Modelo para PORTARIA §
b :r* Papel A4 branco 1,5cm
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minusculas — ou reciclado <
€
(&)
e S
o <
©
N
Alinhamento
Duas linhas Centralizado
< Negrito maiusculas
Duas linhas
Negrito maitsculas sem negrito
4,0 cm
Uma Iinha$
Uma Iinha$ Negrito maitisculas sem negrito
Uma Iinha$
Uma Iinha$
Uma Iinha$
Uma Iinha$
Trés linhas

1,5¢cm

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo




Modelo para PROVIMENTO - pag. 1 5
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 : Papel A4 branco 1,5cm
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minUsculas —4 ou reciclado <
S
(&)
IS S
o <
(o]
o
2,5cm
Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas
Duas linhas Negrito maiusculas
Uma linha sem negrito
4,0cm
Recuo e
Tabulagao
Uma Iinha$ Negrito maiusculas sem negrito
e
Q [
i’
el
<
[
= Uma Iinhai
o
c
()
o ——
5 iUma linha
IS
o
O
@®
[oX
2]
w
Uma Iinhai

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm



Modelo para PROVIMENTO - pag. 2

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

2,5cm

Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas

| 1,4 cm

4.0cm

2,6 cm

Duas linhas Negrito maiusculas
4,0 cm
Recuo e Uma linha
Tabulagao

LQ‘ 1

-

v Uma linha

el L

c

=

o | ——

=

c

m [ —

o

o

C

()

€

o

O

®

Q.

Wi

Trés linhas
Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Papel A4 branco
ou reciclado

sem negrito

1,5¢cm

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5cm



Modelo para RESOLUCAO DE CONSULTA - pag. 1 §
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 s Papel A4 branco 15cm
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minusculas —— ou reciclado <
£
o
£ o
3] <
©
o
2,5cm
Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas
Duas linhas Negrito maiusculas
Uma linha Negrito sem negrito
4,0cm
Recuo e
Tabulagéo
Uma Iinhai Negrito
Uma Iinha$ Negrito maiusculas
Uma Iinhai

Espagamento entre linhas: 1,5

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm



Modelo para RESOLUCAO DE CONSULTA - pag. 2

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

2,5cm

Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas

Duas linhas
4,0cm
Recuo e .
Tabulagdo  / Uma linha
U.'l N
-
.
@1
<
£
o —+— Uma Iinhai
=
c
q) [ —
9
c
(0]
€
© ~ .
o Trés linhas
Q.
(2]
L
Trés linhas
Trés linhas

1,5¢cm

Assinaturas Centralizadas

| 1,4 cm

— ou reciclado

Papel A4 branco

4.0cm

2,6 cm

Negrito maiusculas

Caminho para localizagdo do arquivo

sem negrito

1,5cm



Modelo para RESOLUGCAO NORMATIVA - pag. 1

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

| 1,4 cm

Papel A4 branco 1,5cm
— ou reciclado D

4.0cm

2,6 cm

2,5cm

Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas

Duas linhas Negrito maiusculas

4,0cm

Recuo e ;
; sem negrito
Tabulagdo  / Uma linha ﬁg

Uma |inhai Negrito maiusculas sem negrito
e

LQ. i
.
el
<
£ Uma Iinha$
o —
c
(0]
-
@ Uma Iinhai
€
(]
On
@
o
[77)
wl

Uma Iinhai

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm



Modelo para RESOLUCAO NORMATIVA - pag. 2
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minUsculas

| 1,4 cm

2,6 cm

2,5cm

Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas

Duas linhas

4,0cm

Recuo e / Uma linha
Tabulagéo I

o[ Uma Iinhai

.

2

€

= Uma Iinhai

o

c

(0]

> L

c

£

§ Trés linhas
& 4.0 cm

L
Tabulagéo /

Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

4.0cm

Papel A4 branco
ou reciclado

Negrito
i

sem negrito

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm

1,5cm



Modelo para RAZOES DO VOTO

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

| 1,4 cm

2,6 cm

2,5cm

Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas

Duas linhas Alinhamento

4.0cm

Papel A4 branco
ou reciclado

Centralizado Negrito maiusculas

<>

Tabulagéo Uma Iinhai

\ 4,0 cm

L Uma Iinhai

Uma Iinhai

Espagamento entre linhas: 1,5

Uma Iinhai

Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

sem negrito

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm

1,5cm
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Gabinete da Presidéncia
Conselheiro José Carlos Novelli
Telefone: 3613-7681

e-mail: gab.novelli@tce.mt.gov.br

5 TIPOLOGIA E COMPETENCIAS DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

5.1. Ata

Conceito: Documento que registra resumidamente as ocorréncias, deliberagdes,
resolucdes e decisbes, de uma reunidao ou assembleia.

Elaboracéo: Unidades do TCE-MT

Competéncia: Unidades do TCE-MT
5.2. Comunicagéo Interna

Conceito: Instrumento de comunicagao oficial entre as unidades, com a finalidade de
encaminhar documentos, transmitir informacdes, fazer solicitagdes e outros assuntos
internos.

Elaboracdo: Unidades do TCE-MT

Competéncia: Unidades do TCE-MT

5.3. Oficio

Conceito: Meio de comunicacao externo, expedido exclusivamente para tratar assuntos

oficiais entre 6rgados da Administragcao Publica ou a particulares.

Elaboracao: Unidades do TCE-MT

Competéncia: Unidades do TCE-MT

5.4. Parecer

Conceito: E o instrumento mediante o qual um especialista, ou érgdo consultivo,

transmite sua opinido fundamentada sobre matérias submetidas a sua analise,

23
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Conselheiro José Carlos Novelli
Telefone: 3613-7681

e-mail: gab.novelli@tce.mt.gov.br

podendo, ainda, apresentar sugestbes para possiveis solugdes do caso concreto,
possuindo carater meramente opinativo.
Elaboracdo: Unidades do TCE-MT

Competéncia: Unidades do TCE-MT

5.5. Plano de Agao

Conceito: Instrumento gerencial com descricbes detalhadas das agcbes em termos de
subprodutos, equipes, prazos, tarefas, insumos e custos necessarios ao atendimento

de metas.

Elaboracéo: Unidades do TCE-MT

Competéncia: Unidades do TCE-MT
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Modelo para ATA

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

s g

Tribunal de Contas

Mato Grosso

INSTRUMENTO DE CIDADANIA c N O S

P
Fonte ARIAL
Corpo 10
Negrito

Papel A4 branco
ou reciclado




Modelo para Cl - Comunicacao Interna 5
Texto com fonte ARIAL - Corpo 12 : Papel A4 branco 1,5¢cm
Observar normal e negritos, MAIUSCULAS e minUsculas —4 ou reciclado <
£
(&)
£ o
o <
(o]
o
2,5cm
Duas linhas
sem negrito
Tabulagéo
Duas linhas
2,5cm
Duas linhas sem negrito
LQ. R —
i’
el L
<
£ Uma linha
o
<
[0
o
C
()
% Trés linhas
On
@®
o
(2]
w

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm



Modelo para OFICIO

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

@m

Tribunal de Contas
Mato Grosso

INSTRUMENTO DE CIDADANIA 9 N O S

Papel A4 branco
ou reciclado

Duas linhas
sem negrito

Uma Iinha$ Negrito

Tabulagao Duas linhas sem negrito

2,5cm

Uma Iinha$

1o}
~
19}
@
e
=
)
=
c
o
o
2
[
3]
1S
@
O
@
Qo
n
L

Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO




Modelo para PARECER - pag. 1

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

| 1,4 cm

Papel A4 branco 1,5 cm
— ou reciclado <

4.0cm

2,6 cm

2,5cm

Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas

Duas linhas Negrito maitsculas
ﬁ
Uma linha Negrito sem negrito
4,0cm
Recuo e
Tabulagao
Uma linha
Duas linhas .
sem negrito

LD.. [
.
a1
c
= .
o Uma Imhai
c
(0]
o
[
()
S
[0
O
®
[oX
(2]
w Uma Iinhai

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm



Modelo para PARECER - pag. 2

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

| 1,4 cm

Papel A4 branco 1,5¢cm
— ou reciclado D —

4.0cm

2,6 cm

2,5cm

Fonte ARIAL
Corpo 12
Negrito
Maiusculas

Duas linhas Negrito maiusculas
4,0cm

Recuo e . ’
Tabulagao Uma linha M

LQ‘ [

o

8 - Uma Iinha$
<

£

o

< :

g Uma linha
2

C

(]

IS

®

O

®

Q.

]

L

Trés linhas

Trés linhas

Assinaturas Centralizadas

Alinhamento do texto: JUSTIFICADO

Caminho para localizagdo do arquivo

1,5¢cm



Modelo para PLANO DE AGAO

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

@m

Tribunal de Contas
Mato Grosso

INSTRUMENTO DE CIDADANIA : N O S

Papel A4 branco
ou reciclado

J

Negrito

= PLANO DE AGAO

Fonte da tabela: Arial Narrow, corpo 8-Normal

(%)
L
-
o
=
w
as
(0]
<
<
[0)
=
c
[0
o
2
C
[0
£
(0]
On
@®©
o
[77)
Ll

1
\ Caminho para localizagdo do arquivo AN N° da pégina
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