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IDENTIDADE

ORGANIZACIONAL

Negoécio
Controle externo da gestao dos recursos
publicos.

Missao

Controlar a gestdao dos recursos
publicos do estado e dos municipios
de Mato Grosso, mediante fiscalizacao,
orientacao, avaliacao de desempenho e
julgamento, contribuindo paraaqualidade
do gasto e a efetividade na prestagao dos

servigos, no interesse da sociedade.

Visao
Ser um novo paradigma de Tribunal
de Contas, por meio de sua missao,
contribuindo paraque asgestoes publicas
estadual e municipais de Mato Grosso
referéncia em

sejam administracao

publica em nosso pais.
Valores
Justica: pautar-se estritamente por
principios de justica, pela verdade e pela

lei, comintegridade, equidade, coeréncia,
impessoalidade e imparcialidade.

Qualidade:
tempestiva,

atuar de forma A&dil,

com eficiéncia, eficacia
e efetividade, baseada em padroes

de exceléncia de controle e gestao.

Lideranga: atuar com base nos principios
e valores éticos, de forma independente,
técnica, responsavel, proativa, leal,
colaborativa e comprometida com a
identidade institucional e com o interesse

publico.

Colaboratividade: estabelecer parcerias

com  organizagbes  governamentais
e/ou nao governamentais para
somar competéncias, capacidades e

recursos em acgoes que possibilitem a
implementacao e/ou a consolidagao de
politicas publicas, conforme a nova Visao
Estratéqgica estabelecida parao TCE/MT.
Transparéncia: disponibilizarecomunicar
tempestivamente, em linguagem clara
e de facil acesso, as acodes, decisbes e
atos de gestao do TCE/MT, bem como
as informacdes dos fiscalizados sob sua
guarda, no interesse da sociedade.




Responsabilidade: atuar fundamentado
estritamente na ordem legal e juridica
embasado em

vigente, praticas

de boa governanca, e assumir

suas responsabilidades de ordem

fiscal, gerencial, programatica e de

transparéncia.
Inovagcao: estar permanentemente
abertoparaaadogaode medidascriativas
e originais, utilizando o0s recursos
humanos e tecnoldgicos disponiveis,
no aprimoramento dos processos,
programas, projetos, sistemas e servigos.
Iniciativa: protagonizar a busca de
solugbes para as grandes questoes
publicas por meio de atitudes assertivas

e propositivas.

Diversidade: buscar permanentemente
a compreensao das diferencas e dos
antagonismos na sociedade para propor
solucdes convergentes, inclusivas e
capazes de contribuir no avanco do

processo civilizatorio.

Exceléncia: pautar-se pela busca
permanente da exceléncia corporativa,
mantendo-se como referéncia nas agoes
de controle e como organizagao essencial

para o setor publico.

Tribunal de Contas
Mato Grosso
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PREFACIO

Um manual de orientacao para a elaboracao de documentos oficiais € uma ferra-
menta essencial para instituicdées que produzem e expedem documentos formais. Com a
finalidade de atender essa necessidade, foi publicada a primeira edicao do Manual de Ori-
entacao para Elaboracao de Documentos Oficiais do Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso (2014).

Eis que, neste ano (2023), foi levantada em uma reunido do comité técnico a perti-
néncia de langarmos a segunda edi¢cao desse manual, com vistas a aperfeicoa-lo, sugestao
gue acolhi prontamente. Preocupar-se com a qualidade dos atos que produz e expede re-

flete aintegridade e eficiéncia do 6érgao que o faz.

A construgao da segunda edigcao ficou ao encargo de uma equipe especialmente
constituida para esse fim. Aqui, na pessoa do Conselheiro Waldir Julio Teis, que coordenou

os trabalhos, peco licenga para agradecer a toda a equipe pela qualidade e proatividade.

Esta é mais uma entrega da gestao. Atribuo tais resultados, que fortalecem nossa
capacidade institucional, ao modelo adotado no periodo, de aplicar o principio da colabora-

tividade. Assim, somamos talentos e compartilhamos responsabilidades.

Neste novo manual, além de encontrar um conjunto de regras gramaticais e de for-
matacao, encontraremos também um compromisso com a transparéncia, clareza e consis-
téncia. A qualidade dos documentos oficiais resulta em uma administracao eficaz que, por

sua vez, estabelece uma relagcao de confianca com o publico com que se comunica.

Manual de Orientacao para Elaboracao de Documentos Oficiais - 22 edigao mtr%et



Ao estabelecer diretrizes claras e precisas para a criagao desses documentos, bus-
camos promover a uniformidade nas comunicagoes oficiais, fortalecendo a imagem insti-

tucional do nosso Tribunal e tornando as informacodes acessiveis a todos.

Além disso, a padronizagao contribui para a economia de tempo e recursos, pois evi-

taretrabalho e erros.

Pessoalmente, compartilho com felicidade a sequnda edicao do Manual de Orienta-
cao para Elaboracao de Documentos Oficiais do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso. Mais do que um conjunto de regras, € um alicerce da governanca e eficacia organi-

zacional, que reforca o compromisso do nosso Tribunal com a exceléncia.

Muito obrigado e aproveitem a leitura.

José Carlos Novelli

Conselheiro Presidente do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
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APRESENTACAO

Caros leitores,

0 Manual de Orientacao para Elaboracao de Documentos Oficiais do Tribunal de Con-
tas do Estado de Mato Grosso (2014) representou um marco para nossa instituicdo ao esta-

belecer diretrizes claras e precisas para a producao de textos e documentos.

Agora, passados quase dez anos da sua primeira edicao, € com imensa satisfacao

que apresento a segunda edicao do manual.

Esta segunda edicao buscou manter a esséncia da primeira, aperfeicoando-a e atua-
lizando seu conteudo tanto para coloca-la em conformidade com as alteracoes legislativas
no ambito federal e no estadual quanto para atender as necessidades contemporaneas no

cenario administrativo e comunicacional.

Como se sabe, o Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso sempre primou pela
exceléncia, e a atualizacao do manual é um reflexo do compromisso da nossa instituicao

com a qualidade e a melhoria constante.
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Nesse sentido, gostaria de agradecer a equipe de elaboragao e atualizacao do ma-

nual pelo empenho neste trabalho.

Por fim, convido-os a explorar o manual com atencao e adotar suas orientacées em
suas atividades diarias para que elevemos o padrao de nossos textos, redigindo-os de ma-

neira clara, coerente e coesa.

Vamos escrever com qualidade e garantir que o Tribunal de Contas do Estado de Ma-

to Grosso continue se destacando como instituicao de vanguarda.

Waldir Julio Teis

Conselheiro Supervisor da Escola Superior de Contas
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SOBREESTE MANUAL

Este manual apresenta parametros para a uniformizacgao dos relatorios, votos, oficios

e demais documentos do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso (TCE/MT).

Além de contribuir para a imagem institucional do tribunal, a padronizacao dos docu-
mentos visa a reducao da variabilidade dos processos de trabalho sem prejuizo da flexibili-

dade.

Ademais, a padroniza¢ao dos documentos contribui para o aumento da produtivida-
de, na medida em que a producao dos documentos em formato adequado evita ajustes nas

etapas posteriores.

Em resumo, as orientacdes aqui reunidas buscam facilitar a preparacao dos docu-

mentos e sanar possiveis duvidas em relagao a sua redacao, formatacao e apresentacao.

Para tanto, este manual foi dividido em cinco capitulos. O primeiro aborda os princi-
pios basicos da redacao oficial. O segundo fornece orientagdes gerais a serem observadas
na escrita dos textos. Em sequida, o terceiro capitulo trata da Lei Geral de Protecao de Da-
dos na producao de documentos no ambito do TCE/MT. O quarto capitulo, por sua vez, apre-
senta as normas de padronizagao da formatacao dos documentos. Por fim, o quinto capitulo
reune informagades Uteis, tais como: indicacdes de s/tes de dicionarios e glossarios gratui-
tos, busca de jurisprudéncia e ferramentas para elaboracao de referéncias nos padroes da

Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), entre outras.

Boa leitura!
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1 REDACAOOFICIAL: PRINCIPIOS

1.1 REDAGAO OFICIAL

De acordo com o art. 37 da Constituicao da Republica Federativa do Brasil
(CRFB/1988), a “administracao 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”. Esses principios, naquilo que couber,

tambéem devem ser aplicados a redacao oficial, ou seja, aos textos da administragao publica.

Na redacao oficial, o principal objetivo € a elaboracao de textos claros e impessoais
que transmitam sua mensagem com eficécia, a fim de possibilitar um rapido entendimento.
Dessa forma, ndao basta apenas observar a publicidade dos atos da administracao: é preciso

também atentar para a transparéncia.

Para serem efetivamente apreendidas, as informacdes e mensagens do poder publi-
co precisam ser comunicadas em linguagem adequada ao pleno entendimento de todos os

seus interlocutores.

Assim, os textos da administracao publica devem evitar a linguagem excessivamente
rebuscada. Evidentemente, os textos devem primar pela formalidade, mas, para tanto, nao

precisam recorrer a palavras e expressoes floreadas ou rodeios.

Além disso, o poder publico deve transmitir suas informacdes com objetividade e,
preferencialmente, com uma linguagem técnica o bastante para nao perder a precisao, mas
ainda clara o suficiente para também ser compreendida por aqueles que nao estao inseridos

no dia a dia do 6rgao.

E necessario que a administracdo publica se comunique de forma a facilitar o contro-

le e a participacao democratica dos cidadaos, e nao de dificulta-los.

Em resumo, a redacao oficial, além de buscar qualidades que também sao desejaveis

em textos de diversas outras esferas, tais como a clareza, objetividade, coesao e coeréncia,
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concisao, corregao gramatical, deve observar a formalidade, uniformidade e impessoalida-
de. Nos proximos topicos, trataremos dessas qualidades e mostraremos meios para alcan-

ca-las em nossa escrita.

1.2 CLAREZA

Textos claros sao compreendidos com mais facilidade. Se a compreensao é mais fa-
cil, a resposta ao texto normalmente é mais rapida. Essa resposta pode ser tanto o atendi-

mento de um requerimento feito via oficio quanto o cumprimento de uma decisao.

Por exemplo, um oficio escrito de forma clara para solicitar o encaminhamento de in-
formacodes provavelmente sera respondido de forma mais rapida porque o interlocutor tera
entendido prontamente o que |he foi solicitado. O interlocutor nao precisara esclarecer o

que Ihe pedem para fazer, apenas precisara fazer o que Ihe é pedido.

0 mesmo serve para votos. Votos e acordaos claros favorecem o cumprimento de de-
cisoes e podem até mesmo evitar impugnagoes, como embargos de declaragao para escla-

recer alguma obscuridade.

Portanto, cuidar da clareza dos textos, além de contribuir para uma comunicacgao efi-

caz, favorece a celeridade processual e a eficiéncia do servico publico.

Um texto escrito de forma obscura exige esfor¢o na sua compreensao e na tomada

de providéncias.

Mas, entao, como escrever textos mais claros?

* Planeje seu texto antes de comegar a escrever. Isso ajuda a estruturar e a organizar

melhor as ideias e, consequentemente, o texto.

* Releia seu texto tentando se colocar no lugar do leitor: muitas vezes, a obscuridade

de um texto pode ser resolvida pelo proprio autor com uma simples releitura daquilo

16
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que foi escrito. Lembre-se de que, na maioria das vezes, o leitor nao teve acesso as
informagdes que vocé teve; portanto, nao deixe espago para duvidas ou suposigoes.
Contudo, também nao exagere nas explicacdes, pois 0 excesso delas pode dificultar o
entendimento do texto, em vez de facilitad-lo. Escreva apenas o necessario para que o
texto seja facilmente compreendido ( qugestéo de leitura: capitulo 1, se¢ao “1.5 -

Concisao”).

Prefira a ordem direta ou légica (sujeito, verbo, complementos). Em vez de escrever
“Pugnou (verbo) a defesa (sujeito) pela improcedéncia desta representacao de natu-
reza interna (complemento)’, escreva: “A defesa (sujeito) pugnou (verbo) pela impro-
cedéncia desta representacdo de natureza interna (complemento)’. Evidentemente,

as vezes, essa ordem pode ser alterada em prol da propria clareza.

Escolha com cuidado o vocabulario e evite metaforas, empregue palavras e ex-
pressdes em seu sentido mais comum. Use termos técnicos apenas em situagoes
em que eles forem imprescindiveis e evite jargoes. Opte sempre pelo termo mais

simples, mas nao confunda simplicidade com informalidade.

NO LUGAR DE ESCREVA
X Apelo extremo v~ Recurso extraordinario
X Pretério Excelso v~ Supremo Tribunal Federal
X Aredpago v Tribunal
X Vosséncia v~ Vossa Exceléncia
X Causidico v~ Advogado
X Alcaide v~ Prefeito
X Exordial v Inicial
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Evite neologismos, preciosismos e regionalismos.

Utilize palavras ou expressodes de lingua estrangeira somente quando indispensa-

vel.

Evite ambiguidades. Por exemplo, em “A controladora interna afirmou que elaborava
os planos de avaliacao tempestivamente e os encaminhava ao prefeito, mas os pro-
blemas de conexao em seu setor dificultaram o envio via Sistema Aplic”, verifica-se
ambiguidade no emprego de “seu”, que pode retomar tanto controladora interna
quanto prefeijto: afinal, os problemas de conexao sao da controladoria interna ou da

prefeitura do municipio?

Referencie as informacgodes do texto. Nao se esqueca de indicar as pegas e respecti-
vas paginas — ou volumes e folhas, no caso de processos fisicos — em que se encon-
tram as informacoes utilizadas ou citadas (provas documentais, comunicacdes pro-
cessuais, documentos de defesa e outros eIementos)(qugestéo de leitura: capitulo

4, secao “4.2 - Citacoes” e “4.3 Notas de Rodapé e Notas de Referéncia”).

Repita. Muitas vezes, repetir é atitude bem-vinda e necessaria. Em pecas técnicas, €
melhor repetir certos termos e expressoes do que colocar em risco a clareza e a pre-
cisdo dos textos. E preferivel escrever diversas vezes a mesma palavra num trecho
curto arecorrer ainumeros sinénimos — e, as vezes, até usar palavras desconhecidas
por grande parte das pessoas — sO para evitar a repeticao. Isso vale principalmente

para palavras-chave e termos técnicos.

%‘? Nota: ao utilizar sinénimo, verifique com atencao o significado do termo pre-
tendido, a fim de evitar equivocos. Em caso de duvida sobre o significado da palavra,
consulte (5.1 Dicionarios, Glossarios e vocabularios) e opte pela que melhor exprimir o

significado intencionado.

18
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1.3 OBJETIVIDADE

Escrever com objetividade é escrever sem rodeios, é tratar do assunto que se pre-
tende abordar de forma direta. Escrever com objetividade nao é ser rude. Objetividade nao é
indelicadeza. Pelo contrario, escrever com objetividade € uma forma de demonstrar respeito

ao tempo do seu destinatario.

Para escrever com objetividade, esclarega para si qual € a ideia principal de seu texto
e quais sao as ideias secundarias. O planejamento do texto € o momento ideal para hierar-
quizar as ideias. Coloque em tépicos os pontos a serem abordados em seu texto e classifi-
que-os de acordo com sua ordem de importancia. Depois, analise se as ideias secundarias
contribuem para esclarecer as principais, detalha-las ou exemplifica-las. Se nao servirem
para nada disso, considere deixar essas ideias fora do texto. Focalize as ideias principais e
aquilo que as complemente.

O excesso de informacgoes, em vez de fortalecer um ponto, pode enfraquecé-lo.
Quando colocamos muitas informagdes desnecessarias num texto, aquilo que é realmente

importante pode acabar se perdendo em meio ao que é supérfluo.

1.4 COESAOE COERENCIA

A coeréncia se refere a interpretabilidade de um texto. Um texto coerente é um texto
que faz sentido. Pode-se dizer que a coeréncia esta relacionada a forma como as ideias sao

articuladas para possibilitar que um texto seja entendido.

A coesao, por sua vez, esta relacionada a maneira como se articulam as palavras, as

frases, as oracoes, os paragrafos e as partes maiores de um texto para garantir sua unidade.
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Na escrita, a coesao exige que olhemos para tras e para frente para que consigamos
relacionar bem as partes do texto, tornando sua estrutura solida e facilitando a leitura e

compreensao.

A coesao é uma das qualidades principais para um texto bom e coerente. Apesar
disso, durante o processo de escrita, muitas vezes, a coesao do texto é construida de forma
mais ou menos automatica, sem que se reflita muito sobre ela. Porém, é importante que es-
se processo ocorra de forma consciente porque, quando somos capazes de articular os ele-

mentos coesivos de forma refletida, conseguimos escrever textos mais objetivos e precisos.

Assim, aqui, apresentamos diferentes maneiras de tornar o texto mais coeso.

1) Substantivos ou expressoes substantivas

1.1) Sinénimos

“A defesa informou que enviou as informacdes via Aplic tempestivamente. Contudo,

devido a um problema no sistema da prefeitura, encaminhoudados incorretos.”

Aqui, a coesdo ¢ estabelecida pela substituicdo de enviou por um sindénimo (encami-

nhou).

Nesse caso, a repeticao da palavra “enviou” tornaria o texto cansativo, menos fluido.

Assim, o sindbnimo é bem-vindo.

1.2) Hiponimos e hiperénimos

“Em palestra proferida em Brasilia, Luis Roberto Barroso fez uma importante defesa
da responsabilidade fiscal: ‘Eu considero que responsabilidade fiscal € uma premissa das

economias saudaveis’, afirmou o ministro do Supremo Tribunal Federal.

Nesse exemplo, a coesao € garantida pela relacao hipénimo-hiperénimo. Em um pri-

meiro momento, menciona-se o vocabulo de sentido mais especifico — o hipénimo (Luis Ro-
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berto Barroso) — em relagao a outro de sentido mais geral — o hiperénimo (ministro do Su-

premo Tribunal Federal).
Também é possivel estabelecer a coesao por meio da relagao hiperénimo-hipénimo:

“Participaram do evento ministros do Tribunal de Contas da Unido e conselheiros dos
tribunais de contas estaduais. Depois do evento, em entrevista, Augusto Nardes e Bruno

Dantas defenderam que é fundamental aperfei¢oar o dialogo institucional.”

Nesse caso, ministros do Tribunal de Contas da Unido funciona como hiperénimo de

Augusto Nardes e Bruno Dantas(hiponimos).

1.3) Antonomasia

“A Constitui¢go da Republica Federativa do Brasi/dispoe que a Administracao Publi-
ca deve obedecer aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia. Tais principios constam do art. 37 da Carta Magna.”

A antonomasia consiste na substituicao do nome proprio por um nome comum ou por
uma expressao que informe seu significado. Aqui, para evitar a repeticao de Constitui¢cdo da

Republica Federativa do Brasil, usou-se Carta Magna.

1.4) Abreviacgao

"0 Supremo Tribunal Federal (STF)é a mais alta instancia do Poder Judiciario do Bra-
sil. 0 STFacumula competéncias tipicas de Suprema Corte (tribunal de ultima instancia) e
Tribunal Constitucional (que julga questdes de constitucionalidade independentemente de

litigios concretos).”

A abreviagao também é um recurso coesivo. Em vez de repetir a palavra por extenso,
as vezes, é possivel usar apenas sua sigla ( qugestéo de leitura: capitulo 2, secao “2.5 -

Abreviaturas e siglas” e Apéndice C).
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1.5) Repeticao de parte do nome

“Reafirmando a preocupacao com a saude publica da populagao mato-grossense, di-
ante do crescimento de casos confirmados de covid-19, o Tribunal de Contas de Mato Gros-
so decidiu prorrogar em carater temporario e excepcional os prazos para funcionamento do
orgao de controle externo. Conforme a portaria publicada no Diario Oficial de Contas da ulti-
ma terca-feira(15/2), até 26 de marco, as atividades do 7ribunaldevem ser realizadas exclu-

sivamente na modalidade de teletrabalho.”

A repeticao de parte do nome também € um recurso de coesao. Muitas vezes, a pala-
vra e 0 contexto permitem a repeticao parcial. Nesse caso, Tribunal recupera Tribunal de

Contas do Estado de Mato Grosso.

1.6) Nominalizagao
“0 Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso decidiu manter o regime de teletra-

balho. A decisdofoi tomada depois da divulgacao do relatério de produtividade.”

A nominalizagao € o emprego de um substantivo para retomar um verbo enunciado

anteriormente. Nesse caso, decisgoretoma nao so decidiu, mas também o que foi decidido.

1.7) Palavra-sintese

“Seqgundo a defesa, a lentiddo para consequir a liberagdo dos recursos para a com-
pra de material atrasou a conclusao da obra. Para a defesa, a burocracia prejudicou o cro-

nograma de atividades.”

A palavra-sintese resume uma situacao. Nesse caso, o uso da palavra burocracia sin-

tetiza lentiddo para conseguir a liberagdo dos recursos.

2)Elipse
“A Secretaria de Controle Externo entendeu pela manutencao da irreqularidade; o Mi-

nistério Publico de Contas, pelo afastamento.”
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Elipse € a supressao de um termo que pode ser facilmente subentendido pelo contex-
to linguistico ou pela situacao. Perceba que, na sequnda oragao, houve a omissao de enten-
deu, mas esse verbo é facilmente recuperavel pelo contexto. A supressao do verbo € marca-

da pela virgula ap6s “Ministério Publico de Contas”.

3) Artigos definidos

“A defesa encaminhou a este Tribunal documentagdo para tentar comprovar suas
alegacoes. De acordo com a Secretaria de Controle Externo, a folha de registro de ponto

consequiu demonstrar a regularidade da situag¢ao encontrada na auditoria.”

Repare que o artigo definido g tem funcao anaférica. Ou seja, ele remete a uma pala-
vra j& mencionada — documentagdo. Se, em vez do a, fosse usado uma (artigo indefinido
feminino singular), o sentido mudaria e a relagdo coesiva entre documentagao e folha de

registro de pontonao seria estabelecida.

4) Pronomes

Todos os tipos de pronome (pessoal, possessivo, indefinido, interrogativo, demons-
trativo e relativo) contribuem para a referenciacao, seja anaforica (referéncia ao que ja foi

mencionado), seja cataforica(referéncia ao que serd mencionado).

4.1) Pronomes pessoais

“A gestora afirmou que disponibilizou as informagdes no portal da transparéncia do

municipio. De acordo com él/a, o sitefoi atualizado no inicio do més.”

“O prefeito encaminhou as informacgoes solicitadas em 2/5/2021. Sequndo e/e, 0 sis-

tema da prefeitura impediu o envio dentro do prazo estipulado.”

Nesses casos, o pronome pessoal elaretoma a gestora, e o pronome pessoal elere-

toma prefeito.

Manual de Orientacao para Elaboracao de Documentos Oficiais - 22 edigao mtr(r:let

23



4.2) Pronomes possessivos

‘O prefeito encaminhou a defesa fora do prazo. Assim, sua manifestacao nao foi ana-

lisada pela Secretaria de Controle Externo.”
Aqui, suafazreferéncia a defesa encaminhada pelo prefeito.

@Nota: algumas vezes, o uso de pronomes possessivos pode causar ambiguidade no
texto. Nesses casos, para evitar aambiguidade, € possivel recorrer a virgulas ou destaque do

valor possessivo com proprio(a/s).

4.3) Pronomes indefinidos
“Nao concordo com a proposta de encaminhamento, a outra era melhor.”

O pronome indefinido outra retoma proposta de encaminhamento, dispensando a

repeticao.

4.4) Pronomes de tratamentos

"Sua Magnificéncia encerrara o mandato ano que vem. De acordo com o Conselho

Universitario, o reitoroptou por nao se candidatar novamente.”

Como se vé, o uso do pronome de tratamento Sua Magnificéncia substitui o reitorna
primeira oracao, evitando a repeticao da palavra e deixando a leitura do texto mais fluida

(qugestéo de leitura: capitulo 2, secao “2.2 - Pronomes de tratamento”).

4.5) Pronomes relativos

“Os documentos cuja veracidade foi atestada foram enviados fora do prazo estipula-

do.”

O pronome relativo cujaestabelece a relacdo entre documentos e veracidade.
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4.6) Pronomes demonstrativos

“Apesar das citacdes via oficio e via edital, o gestor nao encaminhou defesa. Devido a

isso, foi declarado revel.”

Observe que /sso retoma ndo encaminhou defesa e permite continuar o texto sem

repeticao.

5) Numerais

‘O prefeito, o controlador interno e o secretario municipal foram citados via oficio,

mas so o primeiro se manifestou. O segundoe o terceiroforam declarados revéis.”

Como se vé, o emprego dos numerais retoma prefeito, controlador interno e secre-
tario municipal, tornando desnecessaéria a repeticao dessas palavras ou 0 emprego de sin6-

nimos.

6) Verbos vicarios

“De acordo com a Secretaria de Controle Externo, o gestor afirmou que disponibiliza-

riaas informacodes no portal da transparéncia até dezembro de 2021, mas nao o fez”

“0 gestor afirmou que, se as informacgdes nao foram disponibilizadas, € porque o sis-

tema apresentou falhas.”

Os verbos fazer(“o fez') e ser("¢") sao substitutos de outros verbos para se evitar a re-

peticao.

7) Advérbios e locugoes adverbiais

Os advérbios modificam ou precisam o sentido de verbos ou de adjetivos, seja direta,
seja indiretamente. Advérbios geralmente funcionam no discurso como complemento cir-

cunstancial. Por sua vez, as locugdes adverbiais sdo o conjunto de duas ou mais palavras
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com valor de advérbio. Essas locugoes geralmente sao iniciadas por preposicao (as vezes, de
repente, em principio, por acaso...) — as nao iniciadas por preposicao normalmente sao de

modo ou tempo.

Advérbios e locucoes adverbiais normalmente sao bons elementos coesivos para ini-

ciar paragrafos e oracgoes.

8) Conjuncoes
Conjuncoes, locucdes conjuntivas, preposicoes, locugoes prepositivas ou pronomes
relativos que normalmente conectam oracdes dentro do texto contribuem para a coesao

sequencial, estabelecendo relacdes de sentido e concatenando as ideias dentro dele.

Assim, o dominio do uso dessas classes gramaticais & de extrema importancia para

uma escrita mais fluida.

Nos quadros abaixo, seguem alguns dos principais conectivos da Lingua Portuguesa.

Quadro 1- Conectivos

NOGAO DE
adicao e, nem, nao so ... mas também, tanto ... como, tanto ... quanto...

. mas, porem, todavia, contudo, no entanto, entretanto, ndo obstan-
adversidade : )
te/nada obstante’, a despeito de, apesar de, sem embargo...

alternancia ou, OU ... 0U, Ora... ora, quer ... quer, seja ... Seja, nem ... nem ...

logo, pois, portanto, por conseguinte, por isso, entao, assim, con-
conclusao sequentemente, dessa forma, dessa maneira, desse modo, destar-

te, por essa razao, por esse motivo, em vista disso, ora pois...

explicagao porque, pois, porquanto...
porque, que, como, visto que, visto como, j& que, uma vez que, des-
causa ) ) )
de que, dado que, pois, pois que, por isso que, porquanto...

_ embora, ainda que, ainda quando, mesmo que, conquanto, posto

concessao )
que®, apesar de que...
caso, se, sem que, uma vez que, desde que, dado que, contanto

condigao gue, com a condicao que, salvo se, exceto se, amenos que, a nao

serque ...
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consequéncia

tal, tdo, tamanho, tanto ... que, de tal maneira que, de tal modo que,
de tal forma que, de tal sorte que, de maneira que, de modo que, de

forma que, de sorte que, sem que...

conformidade

conforme, consoante, sequndo, como...

como, que, mais, menos, maior, menor, melhor e pior ...

comparagao que / do que, tal ... qual, tanto ... quanto / como, como, assim como,
bem como, como se...

quando, antes que, depois que, até que, tanto que, agora que, ...

tempo logo que, sempre que, assim que, desde que, todas as vezes que,
cadavez que, apenas, mal, que, enquanto...

a proporgao que, a medida que®, ao passo que, enquanto, ...

proporgao
quanto (ou tanto)... mais (ou menos)...

finalidade para, afim de...

[ngf Notas:

"nao use inobstante para exprimir nocao de adversidade, prefira nao obstante ou na-
da obstante. Apesar de /nobstante ser uma palavra amplamente usada no meio juridico, ela
nao é registrada pelo Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa nem pela maioria dos

dicionarios de nossa lingua;

2 embora seja muitas vezes usada como sinénimo de ja que, visto que e porque, as
gramaticas normativas de Lingua Portuguesa registram posto que como conjuncao conces-

siva. Ou seja, posto que, de acordo com a gramatica, tem o sentido de embora, apesar de

Fonte: adaptado de Paiva(2015).

(que), devendo ser usada para expressar a nogao de concessividade, e ndo de causa.

5 para expressar a nogado de proporcionalidade, use & medida que, e nunca a medida

em que. Além disso, ndo confunda 4 medida que(ideia de proporcionalidade) com na medida

em que (nocao de causalidade).

tce
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Quadro 2 - Expressoes coesivas

INDICAR

adicdo e inclusao

além disso, além do mais, ademais, também, bem como, assim
como, como, outrossim, igualmente, inclusive,
vale/cumpre/impende lembrar, vale/cumpre/impende acrescen-

tar...

negagao ou oposicao

nao obstante, nao obstante isso, de outro modo, por outro lado,
contudo, porém, todavia, no entanto, entretanto, apesar de, a

despeito de, sem embargo...

concessao

embora, conquanto, ainda que, mesmo que, posto que, apesar de

(que)...

afirmacao ou igualdade

realmente, de fato, com efeito, efetivamente, de igual forma, do

mesmo modo, da mesma sorte, semelhantemente...

exclusao

sO, somente, nem, sequer, nem sequer, nem ao Menos, apenas, a
excecao de, com exclusao, fora, afora, salvo, tao s6, tao somen-

te...

enumeracao, distribuicdo ou

continuagao

em primeiro (plano, lugar, momento), a principio ( = inicialmente),
em seguida, na sequéncia, apos, depois, depois de, por fim, por

ultimo, finalmente...

explicagao, continuacgao,

retificacao ou énfase

além disso, alias, de outro modo, de outra forma, a saber, assim,
bem, com efeito, de fato, efetivamente, enfim, entao, isto &, ou
seja, no mais, ou melhor, pois bem, por exemplo, realmente, sim,
em verdade, ou antes, melhor ainda, como se nota, como se viu,
como se observa, como vimos, dai por que, por isso, pois, a N0Sso

ver, portanto...

fecho, conclusao ou comple-

mentacao

assim, dessa maneira, dessa forma, desse modo, em suma, em
resumo, resumidamente, enfim, finalmente, portanto, conse-
quentemente, logo, assim, do exposto, pelo exposto, em razao

disso, em sintese, posto isso ...
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como se ha verificar, como se pode verificar, como se pode no-
tar, & de ser relevado, vale ratificar, cumpre ratificar, é indubita-
vel, ndo se pode perder de vista, convém ressaltar, posta assim a
questao, registre-se ainda, cumpre observar ainda que, como se
pode depreender, convém notar igualmente que, em virtude des-
expressoes de transicao
sas consideracdes, cumpre examinarmos nesse passo que, a
quisa de conclusado, impende observar que, convém ponderar
que, € importante assinalar que, convém assinalar, a nosso pen-

sar, cumpre ponderar, de acordo com a licao de, em conformida-

de com, em consonancia com, nesse sentido, nessa linha...

prioridade ou relevancia em primeiro lugar, primeiramente, principalmente, mormente,

sobretudo...

. L talvez, provavelmente, possivelmente (possibilidade com incer-
duvida ou hipotese ) )
teza), é provavel, acaso, porventura...

certeza ou énfase decerto, por certo, certamente, indubitavelmente, inquestiona-

velmente, sem duvida, inegavelmente, acredito, afirmo, penso

que...

Fonte: adaptado de Paiva(2015).

@ Nota: as expressdes coesivas acima foram reunidas em grupos de sentido, mas nem
sempre sao intercambiaveis. Analise bem o contexto antes de empregar essas expressoes,
consulte dicionarios e gramaticas em caso de duvida sobre seu significado e opte pela que

melhor exprimir o significado pretendido.
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1.5 CONCISAO

A concisao esta diretamente ligada a objetividade. Para ser conciso, € preciso ser ob-
jetivo. Na redacao oficial, a concisao contribui para a clareza dos textos e celeridade dos

processos.

Um texto conciso é, em suma, aquele que transmite o maximo de informacao com o
minimo de palavras. Porém, € importante lembrar que a concisao nao tem a ver com omissao

de informacdes, mas sim com otimizacao na forma de comunica-las.

Um texto conciso nao € necessariamente um texto curto, uma vez que temas comple-
X0s precisam ser mais bem desenvolvidos para serem entendidos. Ha textos prolixos de du-

as paginas e textos concisos de vinte paginas.
Seguem abaixo algumas estratégias para escrever de maneira mais concisa.

* Evite a voz passiva sempre que possivel. A escrita na voz ativa garante mais conci-

sao e clareza ao texto.

X NOLUGAR DE v/ ESCREVA
A defesa foi encaminhada tempestiva- A gestora encaminhou tempestiva-
mente pela gestora mente a defesa
A decisao foi divulgada pelo TCE/MT no O TCE/MT divulgou a decisao no Dia-
Diario de Contas do dia 15/12/2021 rio Oficial de Contas do dia 15/12/2021

* Evite pleonasmos (repetiu os mesmos argumentos, apenas tdo somente, criar novos

cargos, panorama geral, prever antecipadamente).

* Repita relatos e comentarios apenas em caso de necessidade para reforgar a ar-

gumentacao ou esclarecer algum ponto do texto.
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* Use transcricoes somente nos casos em que elas forem essenciais para a compre-

ensao dos fatos ou para a construgao dos argumentos, lembrando-se sempre de

referenciar o documento no qual se encontra o trecho transcrito.

* Lembre-se de que ha detalhamentos de informagoes que nao precisam necessari-

amente estar em formato de texto e podem ser apresentados em tabelas ou qua-

dros.

* Troque locugao verbo + substantivo pelo verbo.

X NOLUGAR DE
O gestor realizou o envio das informa-

¢coes parao TCE/MT com atraso

O municipio ndo fez o envio das cargas

do Aplic tempestivamente

* Substitua oragoes apositivas por aposto.

7X NO LUGAR DE
O contrato previa o recapeamento do
asfalto em dois meses, que era prazo

mais do que suficiente

v~ ESCREVA
O gestor enviou as informacodes para

o TCE/MT com atraso

O municipio ndo enviou as cargas do

Aplic tempestivamente

v/ ESCREVA
O contrato previa o recapeamento do
asfalto em dois meses, prazo mais

do que suficiente
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* Use o participio do verbo para reduzir oragoes.

X NO LUGAR DE v~ ESCREVA
Depois de sintetizar o teor da manifes- Sintetizado o teor da manifestacao
tacao da defesa, do relatorio da Secre- da defesa, do relatorio da Secretaria
taria de Controle Externo e do Ministério de Controle Externo e do Ministério
Publico de Contas, profiro meu voto Publico de Contas, profiro meu voto

* Elimine palavras ou expressoes desnecessarias. Na redacgao oficial, adjetivos e ad-
verbios preferencialmente devem ser empregados para restringir algum conceito ou

acrescentar significado relevante as palavras a que se ligam.

Seguem exemplos de duas oragoes: na primeira, o adjetivo é dispensavel; na segun-

da, necessario:

1) “Adefesaapresentou extrato do saldo bancario referente a janeiro de 2020."

Observe que o adjetivo referente é dispensavel e pode ser excluido sem prejuizo

de sentido.

A oracao pode ser reescrita da sequinte forma:

“A defesa apresentou extrato do saldo bancario de janeiro de 2020."
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2) “A defesaenviou a documentacgao /ncorreta.”

Perceba que, aqui, o emprego do adjetivo /ncorreta faz sentido e € necessario
porque restringe o sentido da palavra documentagdo, especificando que esta es-

tava errada.

Agora, exemplos com advérbios. Na primeira oracao, o advérbio é dispensavel; na se-

gunda, necessario.

1) “E necessario que o gestor promova esforgos para impedir que irregularidades

dessa natureza sejam novamente repetidas.”

Aqui, o uso de novamente é dispensavel e ainda resulta num pleonasmo (nova-

mente repetidas).

Para deixar o texto mais conciso, poderiamos reescrever a oracao desta forma:

"E necessario que o gestor promova esforcos para impedir que irreqularidades
dessa natureza se repitant ou “E necessario que o gestor promova esforcos para
impedir @ repetigdo de irreqularidades dessa natureza”.

2) "0 gestor encaminhou a defesa tempestivamente.”

Neste caso, 0 emprego do advérbio tempestivamente é adequado porque especi-

fica que a defesa foi encaminhada dentro do prazo.
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* Evitar, sempre que possivel, os artigos indefinidos ume uma.

X NOLUGARDE v~ ESCREVA
Este Tribunal encaminhou um oficio a Este Tribunal encaminhou oficio a
prefeitura solicitando informacgodes so- =2 prefeitura solicitando informacoes

bre o Contrato n?2/2021 sobre o Contrato n®2/2021

1.6 CORREGAO GRAMATICAL

Desvios gramaticais podem desmerecer o redator e colocar em duvida sua compe-

téncia. Para evitar esses desvios:

* use as ferramentas de revisao do processador de texto. Embora ndo sejam perfeitos,
esses recursos ajudam a evitar erros de ortografia e pontuacgao;

* consulte bons dicionarios e glossarios. Crie o habito de escrever com um dicionario
por perto e de usa-lo com frequéncia. Além de aumentar seu vocabulario, esse habito
contribuira para que vocé escreva textos mais precisos (qugestéo de leitura: capi-
tulo 5, secdo “5.1- Dicionarios, glossarios e vocabularios”);

* recorraagramaticas em caso de duvidas.

1.7 FORMALIDADE, UNIFORMIDADE E IMPESSOALIDADE

Na redacao oficial, um texto formal € um texto que respeita as normas de tratamento
usuais nas comunicagoes de poder publico, observa as regras da norma-padrao e é redigido
com uniformidade e impessoalidade. Cumpre lembrar que formalidade nao é rebuscamento.
Nao é necessario recorrer a palavras rebuscadas e linguagem floreada para ser formal. Alias,

o rebuscamento é uma caracteristica indesejavel na redagao oficial.

34

Manual de Orientacao para Elaboracao de Documentos Oficiais - 22 edigao mtr(r:ﬁ



Quanto a uniformidade, diz respeito a padronizagao na apresentacao e na linguagem
dos documentos da administracao publica. Na redacao oficial, € imprescindivel observar os
padrdes de escrita e de diagramacao utilizados e sequi-los, até porque os documentos pre-

cisam ter a identidade do 6rgao, e ndo de quem os elaborou. E preciso impessoalidade.

A impessoalidade na comunicacgao oficial busca minimizar as marcas de individuali-
dade de quem elaborou o texto. Para tanto, nos documentos elaborados pela administracao
publica:

* evite impressoes individuais — independentemente de quem assina um expediente, a
comunicagao é sempre em nome do servigo publico;

* trate o destinatario de forma impessoal e respeitosa, independentemente de quem
seja;

e restrinja 0 uso das comunicagoes oficiais para tratar de questdes referentes ao inte-

resse publico.
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2 ORIENTAGOES GERAIS

2.1 COMUNICAGAO ORGANIZACIONAL

Segundo Krunsch (2003), é possivel considerar que a comunicagao organizacional se

realiza por meio de trés principais fluxos: descendente, ascendente e lateral. Para compre-

ender o funcionamento desses fluxos, é preciso considerar de onde se originaram as men-

sagens e informacgodes e a quem elas se destinam.

Quadro 3 - Niveis de comunicagao

NiVEIS DE COMUNICAGAO

INTENGAO COMUNICATIVA E SUGESTAO DE VERBOS

Descendente \V

Quando as mensagens/informacgdes
partem do nivel hierarquico mais alto
em direcao a niveis hierarquicos mais
baixos

Pedidos:
Pedir, requerer, solicitar, demandar, requisitar, notificar

Informagao:
Comunicar, informar, dar ciéncia/cientificar, fazer saber, noticiar,
divulgar, tornar publico

Autorizagao:
Autorizar, permitir, conceder, admitir, consentir, concordar, anuir,
deferir, ratificar, validar, confirmar

Decisiao/ordem:
Decidir, resolver, definir, fixar, estabelecer, deliberar, designar,
firmar, estipular, impor, determinar

Proposicao:
Propor, sugerir, recomendar

Proibicao:
Proibir, vetar, interditar, impedir, ndo consentir, nao permitir, ndo
admitir, ndo anuir

Horizontal &>

Quando as mensagens/informagdes
circulam num mesmo nivel hierarquico

Pedidos:
Pedir, requerer, solicitar, requisitar

Informacao:
Comunicar, informar, relatar

Proposicao:
Propor, sugerir, recomendar
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Ascendente P Pedidos:

Pedir, requerer, solicitar, requisitar
Quando as mensagens/informacdes
provém de um nivel hieradrquico mais
baixo e se destinam a niveis hierarqui-
cos mais altos

Informagao:
Comunicar, informar, relatar

Proposicao:
Propor, sugerir

Cumpre destacar que esses verbos apresentam diferentes nuances de sentido. Assim,
na escrita dos textos, & preciso atentar para a intengcao comunicativa e avaliar o contexto de
emprego dos verbos antes de escolhé-los. Os verbos estao reunidos aqui em grupos de sen-
tido, mas nao sao sinénimos perfeitos. Consulte sempre dicionarios, analise os significados
dos verbos e escolha o que melhor se encaixa no texto (qugestéo de leitura: capitulo 5,

secdo "5.1- Dicionarios, glossarios e vocabularios”).

2.2 PRONOMESDE TRATAMENTO

Os pronomes de tratamento, também conhecidos como formas de tratamento, como o
proprio nome ja sugere, sao usados no trato com as pessoas. A depender da pessoa a quem
se dirige, do seu cargo, titulo, idade, dignidade, o tratamento sera mais familiar ou mais ce-

rimonioso.

Na redacao oficial, & preciso atentar para os diferentes empregos dos pronomes de
tratamento em diferentes contextos: enderecamento (texto escrito no envelope que contém

a correspondéncia oficial), vocativo (invocacao do destinatario) e corpo do texto.

Nos quadros abaixo, verifica-se um resumo do emprego dos pronomes de tratamento

mais usados na redacao oficial.
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Quadro 4 - Pronomes de tratamento

Autoridades do Poder Executivo Federal

CARGO OU FUNGAO

ENDERECAMENTO

VOCATIVO

TRATAMENTO NO CORPO
DO TEXTO

Advogado-Geral da Unido

Chefe da Casa Civil da
Presidéncia da Republica

Chefe da Corregedoria-
Geral da Uniao

Chefe da Secretaria-
Geral da Presidéncia da
Republica

Chefe do Estado-Maior
das Forcas Armadas e
Oficial-General das For-
¢cas Armadas

Chefe do Gabinete de
Seguranga Institucional
Embaixador

Ministro de Estado

Procurador-Geral da Re-
publica

Secretario da Presidén-
cia da Republica

Secretario-Executivo e
Secretario Nacional de
Ministérios

Vice-Presidente da Re-
publica

A Sua Excelénciao
Senhor

Senhor + cargo/fungao

Vossa Exceléncia
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Chefes dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario Federal

CARGO OU FUNGAO

ENDERECAMENTO

VOCATIVO

TRATAMENTO NO CORPO
DO TEXTO

Presidente da Republica

Presidente do Congresso
Nacional

Presidente do Supremo
Tribunal Federal

A Sua Exceléncia o
Senhor

Excelentissimo Senhor
+cargo/funcao

Vossa Exceléncia

Autoridades dos Poderes Executivos Estadual e Municipal

CARGO OU FUNGCAO

ENDERECAMENTO

VOCATIVO

TRATAMENTO NO
CORPO DO TEXTO

Governador e Vice-
Governador de Estado e
do Distrito Federal

Prefeito
Secretario de Estado de

Governo dos Estados e
do Distrito Federal

A Sua Excelénciao
Senhor

Senhor + cargo/fungao

Vossa Exceléncia

Autoridades do Poder Legislativo

CARGO OU FUNGAO

ENDERECAMENTO

VOCATIVO

TRATAMENTO NO CORPO
DO TEXTO

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

Presidente e Membros
das Assembleias Legisla-
tivas Estaduais

Presidente de Camara
Municipal

Presidente e Membros de
Tribunal de Contas

A Sua Excelénciao
Senhor

Senhor + cargo/fungao

Vossa Exceléncia
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Autoridades do Poder Judiciario

CARGO OU FUNGAO

ENDERECAMENTO

VOCATIVO

TRATAMENTO NO CORPO
DO TEXTO

Auditor da Justica Militar

Curador

Defensor Publico

Desembargador

Juiz, Presidente e
Membro de Tribunal

A Sua Excelénciao
Senhor

Senhor + cargo/funcao

Vossa Exceléncia

Procurador
Promotor
Autoridades Universitarias
- TRATAMENTO NO CORPO
ENDERECAMENTO VOCATIVO
CARGO OU FUNGCAO (3 DO TEXTO
Reitor A S_ua Magnificéncia o Magnifico Reitor Vossa Magnificéncia
Reitor
Vice-Reitor
Assessor
Decano - .
Ao Senhor Senhor + cargo/funcao Vossa Senhoria
Pro-Reitor

Diretor e demais dirigen-
tes
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Demais Autoridades e Particulares

particulares

- TRATAMENTO NO CORPO
ENDERECAMENTO VOCATIVO
CARGO OU FUNGAO C DO TEXTO
Demais autoridades e N .
Ao Senhor Senhor + cargo/funcao Vossa Senhoria

Observe que, quando o tratamento destinado ao receptor for Vossa Senhoria, o ende-

regamento a ser empregado é “Ao Senhor” ou “A Senhora”, e ndo a express&o “A Sua Senhoria

o0 Senhor” ou “A Sua Senhoria a Senhora”.

Quanto a “A Sua Exceléncia o Senhor” e “A Sua Magnificéncia o Reitor”, lembre-se de

jamais colocar acento indicativo de crase nessas expressdes. Ndo escreva “A Sua Exceléncia

o Senhor” ou “A Sua Magnificéncia o Reitor”.

2.2.1 CONCORDANCIA COM 0S PRONOMES DE TRATAMENTO

Ha certas particularidades em relagao as concordancias verbal, nominal e pronominal

dos pronomes de tratamento que exigem atencao.

Apesar de se referirem a segunda pessoa gramatical — ou seja, a pessoa com quem se

fala —, esses pronomes fazem concordancia com a terceira pessoa gramatical.

- Quanto ao emprego das formas verbais e dos pronomes possessivos com 0s

pronomes de tratamento:

v~ Escreva:

Vossa Exceléncia deve(verbo na terceira pessoa do singular) nomear o asses-

sor de sua(pronome possessivo da terceira pessoa do singular) preferéncia.
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X Nao escreva:
Vossa Exceléncia deveis(verbo na sequnda pessoa do plural) nomear o asses-

sor de vossa(pronome possessivo da segunda pessoa do plural) preferéncia.

Como se vé, a concordancia com os pronomes de tratamento que usam “Vossa“ nao ¢
feita com os verbos conjugados com “vés” e pronomes possessivos referentes a “vos”. Com
esses pronomes de tratamento, usa-se sempre a terceira pessoa gramatical, ou seja, 0s
verbos serao conjugados da mesma forma que sao conjugados quando a pessoa gramatical

é“ele’/"ela"/"vocé”.

¢ Quanto a concordancia de género, sempre sera com 0 sexo da pessoa a quem
se dirige. Assim, se o interlocutor for homem, a concordancia devera ser feita

no masculino; se for mulher, a concordancia devera ser feita no feminino:

v~ Escreva:
Para homens - Vossa Exceléncia estad muito ocupado?

Para mulheres - Vossa Exceléncia esta muito ocupada?

2.3 FECHODAS COMUNICAGOES

Além de arrematar o texto, o fecho das comunicacdes cumpre o papel de saudar o

destinatario.

Nos ultimos anos, a administracao publica tem acompanhado a tendéncia de simplifi-
cacgao dos textos, de modo que hoje, para todas as modalidades de comunicagao, segundo o
Manual de Redacao da Presidéncia da Republica (BRASIL, 2018), devem ser utilizados apenas

dois fechos:

* para autoridades superiores, inclusive Presidente da Republica, Governador e

Prefeito - Respeitosamente (sequido de virgula);
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* paraautoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior e para particu-

lares - Atenciosamente (sequido de virgula).

Por fim, o fecho nao deve ser centralizado na pagina, mas sim com o mesmo recuo de

primeira linha de paragrafo (2,5 cm).

Exemplo:
Respeitosamente,
—
2,5¢cm Atenciosamente,

2.3.1 FECHO DOS RELATORIOS EVOTOS

Nos relatorios, votos e nas suas sinteses, devem ser usados:

« paraorelatorio - E o relatério. (na mesma fonte do corpo do texto, mas em negrito);

« paraovoto - E ovoto.(namesma fonte do corpo do texto, mas em negrito);

« paraasintese do relatério - E a sintese do relatério. (ha mesma fonte do corpo do tex-
to, mas em negrito);

+ para a sintese do voto - E a sintese do voto. (ha mesma fonte do corpo do texto, mas

em negrito).
Exemplo:
E o relatorio.
—
2,5¢cm E o voto.

E a sintese do relatoério.

E a sintese do voto.
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2.4 ENDEREGCAMENTODAS CORRESPONDENCIAS

Nos enderecamentos de envelopes e oficios, devem constar as sequintes informa-

goes:

1) vocativo (com o tratamento adequado ao destinatario do expediente)(qu—
gestao de leitura: capitulo 2, secdo “2.2 - Pronomes de tratamento”);

2) nome do destinatario;

3) cargo ou fungao do destinatario;

4) endereco (rua/avenida/travessa/etc., nimero ou caixa postal, bairro, CEP, ci-
dade e sigla da unidade da federagdo): endereco postal de quem recebera o
expediente, dividido em duas linhas:

e primeira linha - informacao de localidade/logradouro do destinatario ou, no
caso de oficio ao mesmo 6rgao, informacao do setor;

* segunda linha - CEP e cidade/unidade da federacao, separados por espacgo
simples. Na separacao entre cidade e unidade da federacao, use barra. Se o
expediente for para o mesmo érgao, o CEP nao é obrigatério, bastando apenas
ainformacao da cidade/unidade da federacao.

Exemplos:

A Sua Exceléncia o Senhor ou Ao Senhor ou A Senhora

A Sua Exceléncia a Senhora [Nome completo]

[Nome completo] Chefe de Controle Interno da Cadmara Mu-
Presidente do Tribunal de Contas do nicipal de Cuiaba

Estado de Sao Paulo Praca Barao de Melgaco, s/n-Centro

Av. Rangel Pestana, 315 - Sé 78020-400 - Cuiaba/MT

01017-906 - Sao Paulo/SP

[VE;‘? Nota: ndo se usa a sigla CEP antes do numero; do mesmo modo, ndo se usa ponto pa-

ra separar as unidades do numero.
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2.5 ABREVIATURASESIGLAS

2.5.1 DIFERENCA ENTRE ABREVIATURAS E SIGLAS

Abreviaturas

Como o proprio nome ja sugere, as abreviaturas sao usadas para representar uma pa-

lavra ou expressao de forma abreviada.

Exemplos:

Pagina = p. ou pag. Vossa Exceléncia—> V. Ex.2
Salvo melhor juizo - S.M.J. Vossa Senhoria > V.S.2
Senhor = Sr.

Senhora - Sra.

Como se V&, as abreviaturas normalmente terminam por consoante seguida de ponto
final. Contudo, vale destacar que os simbolos cientificos sao grafados sem ponto e, mesmo
quando estdo no plural, sem s: m (metro ou metros), h (hora ou horas), ml (mililitro ou milili-

tros).

E‘? Notas:

* aabreviatura "V.Ex.2" nao deve ser usada para o Presidente da Republica, Pre-
sidente do Congresso Nacional e Presidente do Supremo Tribunal Federal;

* quando a abreviatura encerrar um periodo, nao se deve duplicar o ponto abre-
viativo para indicar o fim do periodo. Todavia, se a abreviatura for sequida de
qualquer outro sinal de pontuacao — virgula, ponto e virgula, dois-pontos etc.—,

esse sinal deve ser mantido apo6s o ponto abreviativo.
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Siglas

As siglas sao abreviaturas formadas com as letras iniciais de nomes de entidades, as-

sociacoes, organismos administrativos, empresas, partidos politicos etc.
Exemplos:

Ordem dos Advogados do Brasil 2 Procuradoria-Geral do Estado - PGE
OAB

Tribunal de Contas da Uniao - TCU

Forca Aérea Brasileira > FAB

Diferentemente do que ocorre com as abreviaturas, na escrita das siglas, em prol da

economia de tempo e de espaco, nao se usa ponto.

Além disso, na primeira mencao de uma sigla no texto, lembre-se de colocar seu sig-
nificado por extenso. Recomenda-se escrever primeiro o significado e depois, entre parén-

teses, a sigla.
Exemplos:
Trata-se de representacao de natureza externa (RNE)...
A Defensoria Publica do Estado (DPE) publicou, em 10/10/2021...

Ainda em relagao as siglas, recomenda-se escrever com a inicial maiuscula e demais

letras minusculas as que tiverem mais de trés letras e formarem uma palavra pronunciavel:
Exemplos:
Secretaria de Controle Externo = Secex (e ndo SECEX)
Departamento de Transito = Detran (e ndo DETRAN)
Secretaria de Estado de Fazenda - Sefaz(e ndo SEFAZ)

u_n

Ja para marcar o plural de uma sigla, basta apenas acrescentar um “s” mindsculo no

final. O apostrofo nunca deve ser usado para esse fim.
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Exemplos:

Os presidentes dos TCEs (e ndo TCE's) participardo de uma reunido na préoxima sema-

Os servidores dos TREs (e nao TRE's) fardo um mutirdo para reqularizar antes de agos-

to a situacao dos eleitores que tiveram o titulo cancelado.

u_n

Quando a sigla termina em “S”, costuma-se dispensar o “s” minusculo para marcar o

quando a forma abreviada ja se tornou sinénimo do préprio nome, dispensa-se
a parte por extenso (INSS, FGTS...). Em caso de duvida, prefira transcrever o

significado da sigla;

nas siglas com leitura mista, isto €, com uma parte pronunciada como letrae a
outra pronunciada como palavra, todas as letras ficam maiusculas (DNIT - De-

partamento Nacional de Infraestrutura de Transportes);

nas siglas consagradas que fogem as regras descritas, deve-se obedecer a
grafia propria, isto €, deve-se grafar a sigla da mesma maneira que a institui-
cao/orgao/etc. grafa (UnB - Universidade de Brasilia, UFSCar - Universidade

Federal de S3o Carlos);

siglas que nao mais correspondam com exatidao ao nome por extenso também
devem ser adotadas se forem as siglas usadas oficialmente (Embratur - Insti-
tuto Brasileiro de Turismo, CNPq - Conselho Nacional de Desenvolvimento Ci-

entifico e Tecnoldgico).

tce
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2.6 DATA

A indicacdao numeérica das datas deve obedecer a seguinte ordem: dia, més e ano

Além disso, na escrita de datas:

* nao use zero a esquerda antes de dias e meses - em vez de "03/03/2022", es-
creva“3/3/2022"

* naindicagao do ano, nao use ponto entre as casas do milhar e da centena -
emvez de "3 de marco de 2.022", escreva “3 de margo 2022";

* escreva dia, més e ano em algarismos arabicos, separando-os por barra, e 0
ano com quatro algarismos - 3/3/2022;

* escreva o primeiro dia do més com numeral ordinal - em vez de “1 de margo”,
escreva “12de margo”. No lugar de “1/3/2022", escreva "1%/3/2022";

* quando forem indicados apenas o més e o ano, escreva o primeiro por ex-
tenso e o segundo com todos os algarismos - margo de 2022;

* nareferéncia a periodos, utilize hifen - 2020-2022;

* no fecho de documentos, coloque ponto final apés a data - “Cuiaba, 27 de
margo de 2008.";

* escreva o ano de publicagao de atos normativos com quatro algarismos,

apos abarra-emvezde “Lei n?14.133/21", escreva “Lei n214.133/2021".
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2.7 HORA

As horas devem ser indicadas pelo numeral sequido de A. Vale lembrar que a abrevia-

tura de horas é simplesmente A(minusculo, sem “s” no plural e sem ponto), e a de minutos é

min(também sem ponto e sem"s”).
Além disso, a escrita de horas deve observar os sequintes aspectos:

* namencao de horas cheias, recomenda-se nao usar o simbolo de hora(s), mas sim a
palavra por extenso - em vez de “A reunidao comecara as 8h”, escreva “A reuniao co-
mecara as 8 horas”;

* na mencgao de horas e minutos, usa-se o simbolo de horas, mas nao é obrigatério o
uso da abreviatura de minutos - pode-se escrever “A reuniao comecara as 8h30min”
ou “A reuniao comecara as 8h30". Essas duas formas de escrita sao corretas, mas, em
prol da economia de espago e tempo, prefira a segunda forma;

* na escrita de horas, nao se usa o zero antes do numeral - em vez de escrever "A reu-
niao comecara as 08h30", escreva “A reuniao comecara as 8h30";

« nas referéncias a intervalo de tempo e nao a horario, ndo se usa a abreviatura, mas
sim as palavras hora(s), minuto(s), segundo(s) por extenso. Além disso, o uso de al-
garismos nao é recomendado, prefira a escrita por extenso - em vez de escrever “A

reuniao durou 4h”, escreva “A reuniao durou quatro horas”.

Ef Nota: a grafia de horas com dois-pontos (08:00, 10:05, 13:20) é restrita a areas especi-
ficas, como em anotacdes de programacgao com horarios em sequéncia, de passagens, com-

petigoes, agendas etc. Em textos, as horas devem ser grafadas usando A.
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2.8 MAIUSCULASE MINUSCULAS

Acerca do uso de maiusculas e minusculas, o Decreto n? 6.583/2008 (Acordo Orto-

grafico de 1990) estabelece o sequinte:

Quadro 5 - Uso de maiusculas e mintasculas

e Ordinariamente, em todos os vocéabulos da lingua nos usos correntes

e Nosnomes dosdias, meses, estagées do ano: segunda-feira; outubro;
primavera

e Nos bibliGnimos (apds o primeiro elemento, que é com maiuscula, os
demais vocabulos, podem ser escritos com minuscula, salvo nos nomes
proprios nele contidos, tudo em grifo): 0 Senhor do Pago de Nindes ou
senhor do pago de Ninaes, Menino de Engenho ou Menino de engenho,
Arvore e Tambor ou Arvore e tambor

MINUSCULAS e Nosusosde fulano, sicrano, beltrano

e Nos pontos cardeais (mas ndo nas suas abreviaturas); norte, sul(mas:
SW sudoeste)

e Nosaxiénimos e hagiénimos (opcionalmente, neste caso, também com
maiuscula): senhor doutor Joaquim da Silva, bacharel Mario Abrantes, o
cardeal Bembo; santa Filomena (ou Santa Filomena)

e Nos nomes que designam dominios do saber, cursos e disciplinas (opci-
onalmente, também com maiuscula): portugués (ou Portugués), mate-
matica(ou Matematica); linguas e literaturas modernas (ou Linguas e Li-
teraturas Modernas)

e Nosantropdnimos, reais ou ficticios: Pedro Marques; Branca de Neve, D.
Quixote

e Nostoponimos, reais ou ficticios: Lisboa, Luanda, Maputo, Rio de Janei-
ro; Atlantida, Hespéria

MAIUSCULAS

e Nosnomes de seres antropomorfizados ou mitoldgicos: Adamastor; Ne-

tuno
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o Nosnomes que designam institui¢oes: Instituto de Pensdes e Aposenta-
dorias da Previdéncia Social

e Nosnomesde festas e festividades: Natal, Pascoa, Ramadao, Todos os
Santos

o Nos titulos de periddicos, que retém o italico: O Primeiro de Janeiro, O
Estado de Sao Paulo(ou S. Paulo)

e Nos pontos cardeais ou equivalentes, quando empregados absolutamen-
te: Nordeste, por nordeste do Brasil, Norte, por norte de Portugal, Meio-
Dia, pelo sul da Franga ou de outros paises, Ocidente, por ocidente euro-
peu, Oriente, por oriente asiatico

e Emsiglas, simbolos ou abreviaturas internacionais ou nacionalmente re-
guladas com maiusculas, iniciais ou mediais ou finais ou o todo em mai-
Usculas: FAO, NATO, ONU; H?0; Sr., V. Ex2.

e Opcionalmente, em palavras usadas reverencialmente, aulicamente ou
hierarquicamente, em inicio de versos, em categorizagoes de logradou-
ros publicos: (rua ou Rua da Liberdade, largo ou Largo dos Ledes), de
templos (igreja ou Igreja do Bonfim, templo ou Templo do Apostolado
Positivista), de edificios (palacio ou Palacio da Cultura, edificio ou Edifi-
cio Azevedo Cunha)

Fonte: elaboracao propria com base em Brasil (2008).

O texto do Acordo Ortografico de 1990 ainda destaca que as disposi¢oes sobre 0s
usos das minusculas e maiusculas nao impedem que obras especializadas sigam regras
proprias, provindas de codigos ou normalizagdes especificas (terminologias antropoldgica,
geologica, biblioldgica, botanica, zooldgica etc.).

Além das disposi¢oes do Acordo Ortografico de 1990, nos textos da area de controle

externo, as situagées mais comuns em que se recomenda o0 uso de maiusculas sao:

* nos pronomes e expressoes de tratamento, ainda que abreviados (“Senhor

" ou

Joao”’, “Sra. Maria");
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* nas expressoes relativas a cargos ou fungoes, quando acompanhadas do no-
me do titular ou utilizadas em substituicao ao nome de seu ocupante;

* nadenominacgao dos atos de autoridades, inclusive acérdaos, quando especi-
ficado o respectivo numero;

* em tributos, acordos, cartas e declaracdes internacionais (Imposto Sobre
Produtos Industrializados, Convencao Americana de Direitos Humanos, Pacto
Internacional dos Direitos Econémicos, Sociais e Culturais, Carta das Nacodes
Unidas, Declaragao Universal de Direitos Humanos);

* termos empregados em sentido especial, tais como:

e casa, com o significado de local destinado a reunides de in-
teresse publico (“A deputada ndo compareceu a Casa para
votar”);

* constituigdo, no sentido de lei fundamental e suprema de um
pais e demais sindnimos (Constituicao da Republica Federa-
tiva do Brasil, Carta Magna, Lei Fundamental);

* mesa, com o significado conjunto do presidente e dos secre-
tarios de uma assembleia (“Senado elege nova Mesa em 12 de
fevereiro”);

e plendrio, no sentido de assembleia ou tribunal reunido em
sessao ("0 Plenario do TCE/MT, na sessao da ultima sexta-
feira, homologou tutela provisoria de urgéncia referente a
servigos pagos por prefeitura a cooperativa”);

* unido, no sentido de reuniao de estados relativamente aut6-
nomos, mas subordinados a um governo central; governo fe-
deral ("O TCU publicou recentemente um relatério da fiscali-
zacao dos recursos que a Unido repassou aos estados para o
enfrentamento da pandemia de covid-19");

e estado, no sentido de nacgao politicamente organizada ("0 Es-
tado pode interferir na vida privada das pessoas dessa for-

ma?”);
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e corte no sentido de tribunal ("Esta Corte tem posicao defini-

da sobre o0 assunto”).

As iniciais mindsculas, por sua vez, devem ser utilizadas, em especial:

* nos cargos e fungdes em geral, quando nao estiverem acompanhadas do nome
do ocupante do cargo/funcgao;

* nas enumeracoes, exemplificagcdes, complementagdes ou conclusdes antece-
didas por dois-pontos;

", n

* em substantivos indefinidos (“o acérdao prolatado”; “ndo existe lei autorizando
0 ato do prefeito”; “Trata-se de representacao de natureza externa contra a
Prefeitura de...”);

* artigos definidos e indefinidos, pronomes relativos, preposicdes, conjuncdes e
advérbios e suas locugdes, bem como em combinagoes e contragdes preposi-
tivas, quando no interior de substantivos préprios (Ministério do Trabalho, Mi-
rassol d'Oeste, Organizacao das Nacodes Unidas para a Educacao, a Ciénciae a
Cultura - UNESCO);

* nomes de 6rgaos, quando empregados no plural (os tribunais de contas esta-

duais, os tribunais regionais eleitorais).

Por fim, cumpre destacar que as letras maiusculas devem ser empregadas com par-
cimdnia e nao devem ser usadas para destacar ou valorizar ideias, a fim de evitar a banaliza-

¢cao de seu uso e a poluigao visual do texto.
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2.9 GRAFIA DE NUMEROS E VALORES MONETARIOS

Nao ha necessidade de escrever por extenso todos os numeros e valores que apa-

recem no texto. Em geral, recomenda-se:

* grafar por extenso numeros escritos com uma unica palavra, sejam cardinais,
sejam ordinais (dois, dezenove, cem, mil, primeiro, quinto, nono, décimo); nao
grafar por extenso numeros representados por mais de uma palavra (21, 33,
52...);

* escrever os valores monetarios em algarismos e por extenso, utilizando o pon-
to de separagao dos milhares (RS 25.000,00 - vinte e cinco mil reais) e man-
tendo o simbolo do padrao monetario e o valor na mesma linha (para tanto, uti-
lize 0 espacgo nao separavel no editor de texto — Ctrl + Shift + espago - suges-
tao de leitura: capitulo 5, secao “5.3 - Ferramentas uteis”, subsecao “5.3.2 -
Atalhos no Word');

* indicar os valores percentuais apenas com o numero seguido do simbolo %;

* utilizar a numeracao ordinal até nono e, a partir do nono, cardinal nas referén-
cias a artigos ou a paragrafos contidos em normas (art. 1¢, art. 29, art. 99, art.

10, art. 25, art. 30).

@ Notas:

1) nas mencoes a tribunais, grafe por extenso os 6rgaos fracionarios (Segunda
Sec¢3o do STJ);

2) nas mencdes a instancia e grau, escreva-as por extenso (A apelagao na segun-
da instancia ndo modificou a sentenca de primeiro grau);

3) nas mencdes a varas, regides e promotorias, use apenas o algarismo (TRF da 12

Regido, 12 Promotoria de Justica Civel, 12 Secretaria de Controle Externo...).
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2.10 LEGISLACAO
2.10.1LEIS

Nas referéncias a lei, recomenda-se que a primeira menc¢ao seja completa, com nu-

mero e data de publicacao, e as demais simplificadas, apenas com o0 niumero e ano:

PRIMEIRA MENCAO DEMAIS MENGOES
Lei Complementar n2173, de 27 de maio de Lei Complementar n® 173/2020
2020
Lein214.113, de 25 de dezembro de 2020 Lein214.113/2020
Lein214.325, de 12 de abril de 2022 Lei n213.125/2022

Nos casos em que a lei for conhecida pelo nome, na primeira menc¢ao no texto, escre-
va seu numero e sua data de publicacao e coloque o nome e a sigla (se houver) entre parén-

teses. Nas proximas mencgoes, use apenas 0 home ou a sigla:

PRIMEIRA MENGAO DEMAIS MENCOES

Lei Complementar n2101, de 4 de maio de 2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF)

Lei de Responsabilidade Fiscal ou LRF

Lein®12.527, de 18 de novembro de 2011(Lei de

Acesso 4 Informacdo - LAI) Lei de Acesso a Informacgao ou LAI

Lei n213.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais ou
de Protecdo de Dados Pessoais - LGPD) LGPD

Em mencgoes a leis federais, escreva apenas o numero e ano, sem mencionar o en-

te federativo; ja nas mencoes a leis estaduais e municipais, coloque sempre a origem:

e Lei Complementar n2101/2000

* Lein212.527/201

* Lein213.709/2018

e Lei Complementar Estadual n®752/2022
e Lei Complementar Estadual n? 269/2007
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2.10.2 ARTIGOS

O artigo é a unidade basica da lei e deve ser representado pela abreviatura “art.”
ou, no plural, “arts.”. Ao enunciado do artigo, da-se o nome de caput. O artigo pode se
desdobrar em paragrafos, incisos, alineas e itens. Quando se desdobra em incisos, 0 ca-
puttermina com dois-pontos.

* Art. 12 Ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, érgao de controle ex-

terno, nos termos da Constituicao do Estado e na forma estabelecida na Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, Lei Complementar
Estadual n2269, de 29 de janeiro de 2007, compete:
| - emitir parecer preévio circunstanciado sobre as contas prestadas anualmen-
te pelo Governador do Estado e pelos Prefeitos Municipais:
[...]

Ef Nota: para citar artigos do 12 ao 9%, usa-se a numeracao ordinal (19, 29, 32, 42...). A

partir do artigo 10, usa-se a numeracgao cardinal.
e Deacordocomo art. 42 da Lei Complementar Estadual n® 269/2007]...]

* Segundo o art. 10 da Lei n®14.133/2021...

2.10.3 PARAGRAFOS

Quando o artigo se desdobrar em paragrafos, utilize o simbolo “§" para o singular e
88" para o plural, sequido de seus numeros respectivos.

* Conforme o §12do art. 21da Lei Complementar Estadual n® 269/20071...]

* Segundoos §§12e22do art. 21da Lei Complementar Estadual n®269/2007]...]

Em paragrafo unico, usa-se sempre a expressao “paragrafo unico” por extenso,
sem abreviacao no texto, e nao “§ unico”.

* De acordo com o paragrafo unico do art. 26 da Lei Complementar Estadual n®

269/2007,[...]
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2.10.4

INCISOS

Os incisos sao desdobramento do artigo ou do paragrafo. Para representa-los, uti-

lizam-se algarismos romanos. A separacao dos incisos é feita com ponto e virgula até o

ultimo inciso, que se encerra com ponto:

2.10.5

Art. 12 Ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, érgao de controle ex-
terno, nos termos da Constituicao do Estado e na forma estabelecida na Lei
Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, Lei Complementar
Estadual n2269, de 29 de janeiro de 2007, compete:

| - emitir parecer preévio circunstanciado sobre as contas prestadas anualmen-
te pelo Governador do Estado e pelos Prefeitos Municipais;

[...]

XXV - instituir mesas técnicas, preferencialmente por meio de conciliagao e
mediacgao, visando promover o consensualismo, a eficiéncia e o pluralismo na
solucao de temas controvertidos relacionados a administracao publica e ao

controle externo.

ALINEAS

As alineas complementam os incisos. Para grafa-las, usa-se letra minuscula, se-

guida de paréntese: “a); b); e cf. Os itens, por sua vez, complementam a alinea e devem

ser grafados com algarismos arabicos(1, 2, 3...):

Art. 84 Serao distribuidos:

| - aos Conselheiros:

a) o Poder Legislativo Estadual, o Poder Judiciario, o Tribunal de Contas do Es-
tado, a Procuradoria-Geral de Justica do Estado e a Defensoria Publica do Es-
tado;

[...]

Art. 55 O relatorio contera:

[...]

lll - demonstrativos, no ultimo quadrimestre:

a)do montante das disponibilidades de caixa em trinta e um de dezembro;

tce
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b)dainscricdo em Restos a Pagar, das despesas:
1)liquidadas;
2) empenhadas e nao liquidadas, inscritas por atenderem a uma das condigoes
doinciso Il do art. 41;
3) empenhadas e nao liquidadas, inscritas até o limite do saldo da disponibili-
dade de caixa;
4) nao inscritas por falta de disponibilidade de caixa e cujos empenhos foram
cancelados;
[...]

@ Notas: nas citagOes a textos legais, as alineas podem ser grafadas com letra mi-

nuscula e entre aspas ou com letra minuscula sequida de paréntese:

* “Segundo a alinea “a” do inciso | do art. 84 do Regimento Interno do Tribunal de
Contas do Estado de Mato Grosso [...]" ou “Segundo a alinea a) do inciso | do
art. 84 do Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
[..T.

Nas citagoes em ordem decrescente (lei — artigo — paragrafo — inciso — alinea)

ou descontinua(artigo — inciso— lei), os termos “inciso” e “alinea” podem ser suprimidos:

* "Deacordocom o art. 63, lll,“a”, do Regimento Interno do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso[...]"

* “Conforme o art. 66, |, do Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado

de Mato Grosso[...]"

2.10.6 REMISSOES A TEXTOS NORMATIVOS

Na ordem crescente (alinea — inciso — paragrafo — artigo — lei), use virgulas pa-

nou "o

ra separar as palavras “artigo”, “paragrafo”, “alinea” e “inciso”. Além disso, nesses casos,
essas duas ultimas palavras —“alinea” e “inciso” — devem ser grafadas por extenso:

* 0O caputdo art. 84 da Lei Complementar Estadual n2269/2007 dispde que...

* Segundo o paragrafo unico do art. 82 da Lei Complementar Estadual n?

269/2007...
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* O inciso VIl do art. 1¢ da Lei Complementar Estadual n? 269/2007 estabelece
que...
* Aalinea“a” doinciso Ill do art. 63 do Regimento Interno do Tribunal de Contas

do Estado de Mato Grosso...

Ja nas mencodes a combinacao de artigos, use a expressao “‘combinado com” em
sua forma abreviada(“c/c"):
* De acordo com o art. 65 da Lei Complementar Estadual n? 269/2007 c/c o art.
350 do Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso...
Por fim, quando for necessario citar mais de um artigo, separe cada um deles com
aconjuncao “e”(até dois artigos) ou com o sinal de ponto e virgula(mais de dois artigos):
* dois artigos: "nos termos dos arts. 25 e 26 da Lei Complementar Estadual n®
269/2007..."
* mais de dois artigos: “conforme o art. 62; art. 59, | e Il; art. 60 e 61da Lei Com-

plementar Estadual n?269/2007..."
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3 A LElI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS NOS
DOCUMENTOS OFICIAISDO TCE/MT

A Lein213.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecao de Dados - LGPD), dis-
poe sobre o tratamento de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, com o objetivo de
proteger os direitos fundamentais de liberdade, privacidade e livre desenvolvimento da per-
sonalidade da pessoa natural.

Como a LGPD se aplica a qualquer operacao de tratamento realizada no territério na-
cional, também precisa ser observada pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.
Aqui o tratamento de dados pessoais pode acontecer, basicamente, em quatro hipdteses:
nas acoes de controle externo, na prestacao de servigos a sociedade, nas acoes de capaci-
tacao e nas atividades administrativas internas.

Em qualquer fase dessas macroatividades — seja na coleta do dado, seja no uso ou no
seu descarte —, € preciso observar os principios e as bases legais previstas na LGPD, bem
como os direitos do titular dos dados e as medidas de seguranca que devem ser adotadas
para protegé-los. Para tanto, sempre consulte a Politica de Privacidade e Politica de Sequ-
ranca de Informacao do TCE/MT.

Ao elaborar qualquer texto ou documento, questione-se se é realmente imprescindi-
vel usar o dado pessoal em sua integralidade. Essa analise tem respaldo no binémio princi-
piolégico necessidade-adequacao e pde em pratica o subprincipio da minimiza¢ao dos da-
dos pessoais, como previsto no art. 62 incisos Il e lll, da LGPD.

Por exemplo, no ato de citagao ou intimacao, basta constar os seguintes dados do
destinatario: nome completo e endereco fisico ou eletrénico. Nao é preciso colocar CPF,
estado civil, profissao ou telefone.

Tenha sempre em mente que informacgoes de cunho pessoal s6 devem ser usadas se
houver uma previsao normativa que a exija, como, por exemplo, a qualificacao pessoal da
parte em peticao inicial conforme estabelece o art. 319, inciso I, da Lei n? 13.105, de 16 de
marco de 2015 (Codigo de Processo Civil - CPC). Nos demais casos, use o minimo de infor-

macgao pessoal.
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Além disso, ao lidar com dados pessoais de pessoas idosas, de criancas e de adoles-
centes, redobre a aten¢ao. Partindo da nocao de vulnerabilidade, a LGPD considera tais pes-
soas possuidoras de dados criticos, o que reclama atencao especial por parte do controla-
dor dos dados — no caso, o TCE/MT —, com medidas de seguranca, técnicas e administrati-
vas diferenciadas em relagao aos demais grupos de titulares de dados.

Por fim, mas nao menos importante, cuidado com o armazenamento e o descarte do
dado pessoal. Nao armazene em local comum, seja em meio fisico, seja em meio eletrénico,
qualguer documento ou informacao pessoal que nao esteja em uso, sob pena de correr, des-
necessariamente, o risco de algum incidente de seguranga.

Documentos ou informagoes que contenham dados pessoais devem ir para o arquivo,

respeitando-se, obviamente, a tabela de temporalidade e o ciclo de vida do dado.
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4 PADRONIZAGCAO: FORMATACAO E DIAGRAMAGAO DOS
DOCUMENTOS

As normas para padronizagao dos textos aqui apresentadas buscaram manter ele-
mentos familiares a fim de facilitar sua implementacao pelos usuarios. Aléem disso, a siste-
matizacao dessas normas buscou a praticidade: como sao muitas as pessoas envolvidas no
processo de producao e revisao dos documentos, as regras de formatacao precisam ser

simples e priorizar ferramentas de facil manuseio.

Posto isso, os documentos produzidos no ambito do TCE/MT devem observar as se-

guintes disposicoes:

Quadro 6 — Formatacgao e configuracao da pagina

PAGINA (PAPEL A4)
Cabecalho lcm
Rodapé 1cm
Margem superior 4cm
Margem direita 2,5cm
Margem esquerda 2,5cm
Margem inferior 2cm

Fonte: elaboracao propria.

Quadro 7 — Configuragoes da fonte

FONTE (TIPO E TAMANHO)
Identificacao do processo
Arial 12, negrito, caixa alta
Titulo
Corpo do texto
Arial 12, sem negrito
Local e data
Fecho do texto (E o relatério, é o voto...) Arial 12, negrito
Assinatura Arial 12, negrito e caixa alta apenas
no nome de quem assina
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Citacao

Arial 10
Tabelas e quadros
Numero da pagina
Identificacdo de quem redigiu o documento (rodapé) Arial 8

Nota de rodapé

Fonte: elaboracao prépria.

@ Nota: ha ocasidoes em que o tamanho da fonte pode ser alterado, a fim de facilitar sua

visibilidade e leitura, como é o caso das sinteses de relatorio e voto.

Quadro 8 — Formatacao do texto

CONFIGURAGOES DO TEXTO (ALINHAMENTO, RECUO E ESPAGAMENTO)
ALINHAMENTO
Titulo (Relatério, voto, oficio...)
Titulo de tabelas e quadros Centralizado
Assinatura
Corpo do texto
Justificado
Citacdes
Titulo de secdes e subsecoes A esquerda
ESPACAMENTO
Espacamento entre paragrafos (corpo do texto) 6 pt antes e depois
Espacamento entre linhas (corpo do texto) 1,5linha
Espacamento entre linhas (citacao) Simples
Espacamento entre cabecalho e titulo
Espacamento entre titulo e corpo do texto
Espacamento entre corpo do texto e fecho
Espacamento entre fecho e assinatura
Espacamento entre data e destinatario (oficios e comunicacgdes inter- 1linha
nas)
Espacamento entre destinatario e assunto (oficios e comunicagdes
internas)
Espacamento entre assunto e vocativo (oficios e comunicacoes inter-
nas)
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RECUO DE PARAGRAFO
Corpo do texto 2,5 cmnaprimeira
linha
Citacao 4 cm a esquerda, sem
recuo naprimeira
linha

Fonte: elaboracao propria.

Por fim, recomenda-se evitar o abuso no uso de negrito, italico, sublinhado, caixa alta
e outros recursos de formatagao que poluam visualmente o texto, afetando sua elegancia e

sobriedade.

4.1 FORMATAGAO DOS TiTULOS DE SEGAO

Para a formatacao das secoes e subsecoes dos documentos, recomenda-se sequir as

disposicoes da NBR ABNT 6024:2012.

Secao é cada uma das divisdes ou subdivisdoes do texto de um documento. Nas se-
coes, o texto se organiza de acordo com a afinidade das matérias, e a divisao é feita a fim de

facilitar a exposicao ordenada do assunto.

De acordo com a NBR ABNT 6024:2012, na numeracao das secoes, devem ser obser-

vadas as sequintes regras:

* uso de algarismos arabicos na numeragao;

* limitagdao danumeracao progressiva até a segao quinaria;

* titulo das segoes (primarias, secundarias, terciarias, quaternarias e quinarias)
colocado apos o indicativo de secao, alinhado a margem esquerda, separado
por um espaco. O texto deve iniciar em outra linha;

* ponto, hifen, travessao, parénteses ou qualquer sinal nao podem ser utilizados

entre o indicativo da secao e seu titulo;

B4
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* todas as secbes devem conter um texto relacionado a elas;

* indicacao das seg¢Oes primarias com numeros inteiros a partirde 1;

* indicativos de secao secundaria sao constituidos pelo numero da secao pri-
maria a que pertencem, sequido do numero que lhe for atribuido na sequéncia
do assunto e separado por ponto (1.1, 1.2, 1.3...). Repita esse processo em rela-
cao as demais secoes;

e titulos com indicagao numeérica que ocupem mais de uma linha devem ser, a
partir da segunda linha, alinhados abaixo da primeira letra da primeira palavra
do titulo;

* o0s titulos das secdes devem ser destacados tipograficamente, de forma hie-

rarquica, da primaria a quinaria.

Exemplos:
Quadro 9 — Numeragao das segoes
PRIMARIA SECUNDARIA TERCIARIA QUATERNARIA QUINARIA
1 17 111 1117 11711
12 11.2 1112 11.1.1.2
1.3 11.3 1113 11113
2 2.1 2.1.1 2111 2.1.1.11
22 2.1.2 2112 2.1112
2.3 213 2.1.1.3 21113
3 3.1 3.11 3117 31117
3.2 3.1.2 3.1.1.2 31112
3.3 3.1.3 3113 31113

Fonte: adaptado de ABNT (2012).
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Quadro 10 — Formatacao das segoes

FONTE E}(EMPLOI
Secao primaria Arial 12, negrito, caixa alta 1SECAO PRIMARIA
Secéao secundaria Arial 12, negrito e italico, caixa alta 1.1SECAO SECUNDARIA
Secgao terciaria Arial 12, negrito, inicial maiuscula 1.1.1Secao terciaria
Secao quartenaria Arial 12, negrito e italico, inicial 1.1.1.1Se¢do quartenaria
maiuscula
Segao quinaria Arial 12, italico, inicial maiuscula 1.1.1.1.]1Sec¢do quinaria

Fonte: elaboracao propria.

4.2 CITAGOES

Citacao direta é a cdpia de uma expressao, uma frase ou de um ou mais paragrafos de
outro texto. Sequndo a NBR ABNT 10520:2023, as citagdes diretas de até trés linhas devem
ser inseridas no corpo do texto entre aspas duplas. As aspas simples devem ser usadas

paraindicar uma citacao no interior da citagao.

Nao é necessario destacar as citacdes no corpo do texto com itélico ou negrito por-
que as aspas duplas ja indicam que o texto é de autoria de outrem. Destaques em italico e
negrito devem ser usados apenas para conferir énfase a partes especificas do texto, e ndo
para indicar citacao. Aléem disso, deve-se usar o mesmo tipo de destaque nas citacoes ao
longo de todo o texto. Se escolher negrito, use negrito em todos os trechos destacados nas
citacoes; se optar pelo italico, use sempre italico. Ademais, para nao poluir visualmente o
texto, os destaques nao devem ser combinados. Quanto ao sublinhado, também deve ser
evitado para destaques no corpo do texto ou nas citacdes. Por fim, sempre que incluir algum
destaque que nao constava do texto original, coloque “(grifo nosso)’ ao final da citagao.

No que diz respeito as citagoes com mais de trés linhas, recomenda-se que sejam
inseridas no texto com fonte em tamanho menor e recuo a esquerda de 4 cm, espacamento
simples entre linhas e alinhamento justificado. Nesse caso, as aspas duplas nao devem ser

utilizadas, uma vez que o recuo do texto ja sinaliza a citagao. Aspas duplas nas citacoes
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diretas com mais de trés linhas sao utilizadas apenas para marcar uma citagao dentro da

citacao.

Quadro 11 — Formatacgao das citagoes

TAMANHO CONFIGURAGAO DO TEXTO

Citacdo direta com até trés | Inserida no corpo do texto entre aspas duplas (”) e com

linhas fonte Arial 12

Citacao direta com mais de | Arial 10, recuo de 4 cm a esquerda, alinhamento justifica-

trés linhas do, sem aspas duplas

Fonte: elaboracao propria com base em ABNT (2023).
Exemplos:
Citacao com até trés linhas

1. De acordo com a Secretaria de Controle Externo, “apesar da nao comprovagao
da publicacao do cronograma de processamento da folha de pagamento no ambito interno,

foi possivel constatar a efetivagao dos pagamentos”.

@Nota: o ponto final deve ser usado para encerrar a frase, e nao a citagao. Ou seja, 0

ponto final deve ficar fora das aspas.

Citacao direta com mais de trés linhas

1. Nesse sentido, conforme o entendimento do Tribunal de Contas da Uniao
(TCU), a anulacdo/revogacdo do procedimento licitatorio ndo conduz necessariamente a

perda do objeto da representacao:

0 entendimento do TCU é de que a revogacao da licitacao, apos a instauragao e a
consumacao do contraditorio, conduz a perda de objeto da cautelar que determinou
a suspensao do certame, mas nao da representacao em si, tornando necessario o
exame de mérito do processo, com o objetivo de evitar a repeti¢do de procedimento
licitatorio com as mesmas irreqularidades verificadas. (Acérdao n® 859/2019 - Plena-
rio. Ministro Relator: Augusto Nardes. Processo n® 006.743/2019-6).
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A anulacao da licitacdo nao conduz, necessariamente, a perda de objeto da repre-
sentacao, podendo o exame de mérito se fazer cogente com vistas a orientar peda-
gogicamente o 6rgao licitante, de modo a evitar a repeti¢ao das ocorréncias exami-
nadas, e a responsabilizar o gestor pelos atos irrequlares praticados. (Acérdao n®
828/2018 - Plenario. Ministro Relator: André de Carvalho. Processo n? 003.316/2018-
1).
Cumpre ainda lembrar que todas as citacées devem ser referenciadas. Para tanto,
recomenda-se usar notas de rodapé — neste caso, notas de referéncia (qugestéo de lei-

tura: capitulo 4, secdo "4.3 - Notas de rodapé e notas de referéncia”).

4.3 NOTASDERODAPE ENOTAS DE REFERENCIA

As referéncias feitas ao longo do texto devem ser colocadas no formato de notas ao

final da pagina. Essas notas devem ter numeragao unica e consecutiva ao longo do texto.
Para referenciar informacoes constantes de processos do TCE/MT, recomenda-se:

* quando ainformacao for do proprio processo, colocar o nimero do documento

conforme aparece no ControlP.
Exemplo:

1. De acordo com a Secretaria de Controle Externo, “apesar da nao
comprovacao da publicagao do cronograma de processamento da folha de pa-
gamento no ambito interno, foi possivel constatar a efetivacao dos pagamen-

]

tos".

' Doc. 789566/2019, p. 23.

* quando a informacgao for de outro processo, colocar o numero e tipo do pro-

cesso e, em sequida, o numero e a pagina do documento:

68

Manual de Orientacao para Elaboracao de Documentos Oficiais - 22 edigao mtr(r:ﬁ



Exemplo:

1. De acordo com a Secretaria de Controle Externo, “apesar da nao
comprovacao da publicagao do cronograma de processamento da folha de pa-
gamento no ambito interno, foi possivel constatar a efetivacao dos pagamen-

]

tos".

"Processo n? 40.563-1/2020 (Representacéo de Natureza Interna, Representagdo de Natureza Externa, Monitoramen-
to etc.)- Doc. 789566/2019, p. 23.

Para referenciar informacdes que nao constam de processos do TCE/MT, a fim de fa-
cilitar a localizacao da citagao original, recomenda-se o formato da NBR ABNT 6023:2018

(ABNT, 2018).

A fonte consultada, quando citada pela primeira vez, deve ter sua referéncia completa
em nota. As citagoes subsequentes da mesma fonte podem repetir a referéncia completa ou

podem ser referenciadas de forma abreviada.

A nota que faz referéncia a uma fonte de informacao ja citada pode repetir a referén-
cia completa ou apenas indicar o numero da nota anterior, precedido pela chamada e pela

abreviatura “ref.”. Se necessario, pode-se indicar o numero de pagina ou localizacao.

Exemplos:

Repetindo a referéncia completa:

8GUERRA, Evandro Martins. Controle Externo da Administragdo Publica. 4 ed. Belo Horizonte: Férum, 2019.

9 ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Como fazer norma. Sao Paulo: ABNT, 2020.

20 GUERRA, Evandro Martins. Controle Externo da Administragao Publica. 4 ed. Belo Horizonte: Férum, 2019, p. 30.
2 ASSOCIAGAQ BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Como fazer norma. Sao Paulo: ABNT, 2020, p. 5.

Abreviando a referéncia:

8GUERRA, Evandro Martins. Controle Externo da Administracao Publica. 4 ed. Belo Horizonte: Forum, 2019.
9 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS. Como fazer norma. Sdo Paulo: ABNT, 2020.

20 GUERRA, ref. 8, p. 30.

21 ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS, ref. 9, p. 20.
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4.4 REFERENCIAS CONSULTADAS

Para referenciar integra de livro e/ou folheto (manual, guia, catalogo, enciclopédia,
dicionario, entre outros), de acordo com a NBR ABNT 6023:2018, sao elementos essenciais
para a identificacao da obra: autor, titulo, subtitulo (se houver), edicdo (se houver), local, edi-
tora e data de publicagao. Os exemplos abaixo demonstram como é a referéncia segundo a

referida norma.
Exemplos:
LUCK, Heloisa. Lideranga em gestao escolar. 4. ed. Petropolis: Vozes, 2010.

BAUMAN, Zygmunt. Globalizagao: as consequéncias humanas. Rio de Janeiro: Jorge
Zahar, 1999.

GOMES, A. C.; VECHI, C. A. Estatica romantica: textos doutrinarios comentados. Sao
Paulo: Atlas, 1992.

Ja para referéncias a trabalhos académicos, consideram-se elementos essenciais:
autor, titulo, subtitulo (se houver), ano de deposito, tipo do trabalho (tese, dissertacao, tra-
balho de conclusdo de curso e outros), grau (especializagao, doutorado, entre outros) e curso

entre parénteses, vinculagao académica, local e data de apresentacao ou defesa.
Exemplos:

AGUIAR, André Andrade de. Avaliagdao da microbiota bucal em pacientes sob uso
cronico de penicilina e benzatina. 2009. Tese (Doutorado em Cardiologia) - Faculda-
de de Medicina, Universidade de Sao Paulo, Sao Paulo, 2009.

ALVES, Daian Péricles. Implementagcao de conceitos de manufatura colaborativa:
um projeto virtual. 2008. Trabalho de Conclusao de Curso (Bacharelado em Engenha-
ria Industrial Mecanica) - Universidade Tecnoldgica Federal do Parana, Curitiba, 2008.

Por sua vez, nas referéncias a artigo, se¢ao e/ou matéria de publicagao periddica
(inclui partes de publicacao periddica, artigo, comunicacao, editorial, entrevista, recensao,

reportagem, resenha e outros), os elementos essenciais sado: autor, titulo do artigo ou da
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matéria, subtitulo (se houver), titulo do periddico, subtitulo (se houver), local de publicacao,
numeracao do ano e/ou volume, numero e/ou edicdo, tomo (se houver), paginas inicial e fi-

nal, e data ou periodo de publicagao.
Exemplos:
DE LUCCA, Gabriella. Notas curtas. Getulio, Sao Paulo, ano 3, p. 9, jul./ago. 2009.
SEKEFF, Gisela. 0 emprego dos sonhos. Domingo, Rio de Janeiro, ano 26, n. 1344, p.

30-36, 3 fev. 2002.

Cumpre observar que, nas referéncias a obras e documentos disponiveis online, além
dos elementos essenciais, deve-se registrar o endereco eletronico, precedido da expressao

“Disponivel em:”, e a data de acesso, precedida da expressao “Acesso em:”.
Exemplo:

ALVES, Castro. Navio negreiro. [S. I.]: Virtual Books, 2000. Disponivel em:
http://www.terra.com.br/virtualbooks/freebook/port/Lport2/navionegreiro.htm.
Acesso em: 10 jan. 2002.

Devido a limitacao de espaco deste manual, nao é possivel apresentar como referen-
ciar outros tipos de documentos. Assim, recomenda-se consultar a NBR ABNT 6023:2018

para mais exemplos de referéncias.
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4.5 QUADROSE TABELAS

Quadros e tabelas nos textos também devem sequir um padrao de apresentacao. Para

manter esse padrao, use as sequintes configuracoes:

Quadro 12 - Formatacao de quadros e tabelas

CONFIGURAGAO DO TEXTO
Fonte Arial
Tamanho da fonte no titulo do quadro ou da 12
tabela
Tamanho da fonte nas células 10
Bordas Simples
Alinhamento do quadro ou da tabela no corpo Centralizado
do texto
Alinhamento do titulo do quadro ou da tabela Centralizado
Justificado, centralizado ou a
Alinhamento do texto nas células esquerda (optar por aquele que
permitir maior legibilidade)

Fonte: elaboracao prépria.

Por fim, cumpre lembrar que quadros e tabelas também devem ser referenciados. Em
quadros e tabelas copiados ou adaptados, € preciso indicar a fonte, a fim de evitar que in-
formacodes produzidas por terceiros sejam consideradas como de autoria prépria. Se 0 qua-
dro ou tabela tiver sido elaborado pelo autor do texto, deve-se colocar “Elaboragao propria”

naindicacao da fonte.
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Exemplos:

Quadro 20 - Resumo das recomendagoes

ITEM CORRESPONDENTE
NO PARECER PREVIO N2 RECOMENDAGAO
899/2018

Providencie, conjuntamente com a Secretaria de Planejamento
Seplan) e o Gabinete de Transparéncia, com o acompanhamento da
ltem 8 Controladoria Geral do Estado (CGE), o incremento da transparéncia
dos dados afetos aos convénios estaduais de descentralizagao ¢
instrumentos congéneres, tomando por base a boa pratica do
modelo federal

Determine ao Gabinete de Transparéncia e a Secretaria de Estado
de Saude (SES) a atualizagcdo, na pagina eletrénica
ltem 21 http://www.saude.mt.gov.br/aplicativo/fundoafundo, das|
informacdes dos repasses a conta de cada programa, com a
identificacao das portarias e das datas dos repasses, de forma a dar|
transparéncia aos 6rgaos de controle, aos municipios e a sociedade

Providencie, em conjunto com a Secretaria de Estado de Fazenda
Item 26 Sefaz) e o Gabinete de Transparéncia, a disponibilizagdo dos
valores relativos aos precatorios nos termos estabelecidos pelos
arts. 10 e 48, caput, da Lei de Responsabilidade Fiscal

Fonte: Elaborado com base nas informacoes constantes do Parecer Prévio n?
899/2018 - TP e do relatorio técnico preliminar da Secretaria de Controle Externo.

Quadro 5 - Receita do municipio

Receita Corrente | Receita de Capital Total
Previsao Inicial - (R$) 142.405.900,00 6.989.000,00 149.394.900,00
(A) Previsio Atualizada - (RS) 142.405.900,00 6.989.000,00 149.394.900,00
:g’s’)‘"ecada‘?“ atéoBimestre-) ;175 999 53 427.483,90 | 53.498.483,48
(B/A) Arrecadado/Previsto - (%) 37,27 6,12 35,81

Fonte: RREO 22 Bimestre 2020. Disponivel em:
https://siconfi.tesouro.gov.br/siconfi/index.jsf. Acesso em: 4/8/2020.
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4.6 IMAGENS E GRAFICOS

Assim como os quadros e tabelas, as imagens e graficos devem ser referenciados.
Além disso, ao inserir imagens e graficos no texto, é preciso cuidar para nao os esticar de-
mais para aumentar seu tamanho, uma vez que isso pode distorcé-los e prejudicar a qualida-

de daimagem e/ou a legibilidade da informacao.
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5 INFORMACOESUTEIS

Este capitulo apresenta, entre outras informacgoes uteis, indicagoes de sites, de dici-
onarios e glossarios gratuitos e confiaveis, busca de jurisprudéncia e ferramentas para ela-
boracao de referéncias no padrao ABNT. Essas informag6es buscam aprimorar, agilizar e

facilitar o trabalho de producao de textos.

5.1 DICIONARIOS, GLOSSARIOS E VOCABULARIOS

5.1.1 DICIONARIOS

Dicionarios compilam as palavras que compdem uma lingua, trazendo sua grafia ofici-
al, seus possiveis significados, além de informacdes como classe gramatical, regéncia (ver-

bal e nominal), registro (formal e informal) e etimologia (origem).

Hoje em dia, bons dicionarios, como Caldas Aulete (www.aulete.com.br) e Michaelis

(www.michaelis.uol.com.br), estao disponiveis em versao onl/ine e gratuita para consulta.

Para pesquisar palavras em dicionario, recomenda-se observar os sequintes aspec-

tos a fim de obter melhores resultados:

a) a pesquisa de substantivos deve ser feita no masculino singular, exceto quan-
do a mudanca de género resultar em novo significado. Nesses casos, havera dois verbetes
distintos (espinho, espinha; causo, causa). Se houver mudanca de género e de sentido, mas
nao de grafia, o dicionario registrara apenas um verbete, subdividido em dois blocos (o radio,
aradio; o grama, a grama);

b) do mesmo modo, a pesquisa de adjetivos deve ser feita por sua forma no mas-
culino singular;

c) ha substantivos e adjetivos com uma s6 forma para o masculino e para o femi-

nino (substantivos: agente, cliente, colega, paciente etc./adjetivos: amavel, exemplar, espe-
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cial etc.). Sdo os substantivos e adjetivos de dois géneros. Nesses casos, o verbete trara a
informacgao de que a palavra é um substantivo ou um adjetivo de dois géneros;

d) ha substantivos de dois numeros, isto €, substantivos com a mesma grafia pa-
ra o singular e para o plural (6nibus, 6nus). Nesses casos, o plural é distinguido pelo artigo,
por outros determinantes, como numerais ou adjetivos, ou, ainda, pelo verbo;

e) os verbos devem ser pesquisados por sua forma no infinitivo (cantar, comer,

partir).

5.1.2 GLOSSARIOS E VOCABULARIOS

Glossarios e vocabulérios listam alfabeticamente termos de uma determinada area de
conhecimento e fornecem uma breve definicao deles. Para a producao de documentos no
ambito do TCE/MT, a consulta a glossarios juridicos, de termos orgamentérios e de controle

externo pode ser bastante util.

1) Glossario Juridico do Supremo Tribunal Federal (STF)

O Glossario Juridico do STF apresenta sistematizada e simplificadamente alguns ins-
titutos juridicos brasileiros e seus respectivos significados. Para consulta-lo, aces-

se: https://portal.stf.jus.br/jurisprudencia/glossario.asp.

2) Glossario de Termos Or¢camentarios do Congresso Nacional

O Glossario de Termos Orgamentarios do Congresso Nacional apresenta conceitos
expressos nos textos normativos, bem como os termos e as siglas dos conceitos que inte-
gram 0 vocabulario especial do orgamento. Para consulta-lo, acesse:

https://www.congressonacional.leqg.br/legislacao-e-publicacoes/glossario-orcamentario.
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3) Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (Volp)

0 Volp (6.2 edicao, 2021) € uma publicacdo da Academia Brasileira de Letras que con-
tém atualmente 382 mil entradas, com suas respectivas classificagdes gramaticais e outras

informacoes.

O Volp estabelece a ortografia oficial a ser observada nos textos em linguagem for-
mal. Além disso, & bastante util para pesquisar palavras sobre as quais nao se tem certeza da
grafia correta, uma vez que é possivel pesquisar por partes dos termos, por exemplo, pes-

quisar uma palavra apenas com o registro de seu inicio.

Para usar o Volp, acesse: https://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-

vocabulario.

4) Vocabulario de termos de controle externo do Tribunal de Contas da Unidao

O Vocabulario de Controle Externo do Tribunal de Contas da Uniao fornece definicoes
de termos relacionados ao controle externo. Para consultd-lo, acesse:

https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=706144:550:110958001665181::NO:::.
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5.2 JURISPRUDENCIA

Para a producao de documentos, decisoes e pareceres melhores e mais bem funda-
mentados, além dos informativos do proprio TCE/MT, vale consultar boletins de jurisprudén-

cia de outros tribunais.

1) Boletim de jurisprudéncia do TCU

E possivel cadastrar-se no site para os boletins semanalmente via e-maj/ou consultar

a pagina https://portal.tcu.gov.br/jurisprudencia/boletins-e-informativos/ para conferir os

ultimos boletins publicados.

Ha ainda o Boletim de Pessoal (mensal) e o Informativo de Licitagdes e Contratos
(quinzenal). Do mesmo modo, é possivel cadastrar-se para recebé-los via e-mai/ou consultar

essas publicacdoes em:

e Boletim de Pessoal - https://portal.tcu.qgov.br/jurisprudencia/boletins-e-

informativos/boletim-de-pessoal.htm;

* Informativo de Licitagdes e Contratos -

https://portal.tcu.qgov.br/jurisprudencia/boletins-e-informativos/informativo-

de-licitacoes-e-contratos.htm.

2) Jurisprudéncia de outros tribunais de contas (estaduais, municipais e dos munici-

pios)

A pagina https://juristcs.irbcontas.org.br/busca-de-jurisprudencia/, do Instituto Rui

Barbosa, reune /inks para acesso direto a jurisprudéncia de varios tribunais de contas.
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3) Jurisprudéncia dos tribunais superiores

Aléem da consulta aos precedentes de outros tribunais de contas, recomenda-se a

consulta ajurisprudéncia de tribunais superiores.

Para consultar os informativos do Supremo Tribunal Federal e do Superior Tribunal de

Justica(STJ), acesse:

e STF - http://portal.stf.jus.br/textos/verTexto.asp?servico=informativoSTF;

e STJ- https://processo.stj.jus.br/jurisprudencia/externo/informativo/.

5.3 FERRAMENTASUTEIS

5.3.1 ELABORACAO DE REFERENCIAS NO FORMATO ABNT

Para colocar as referéncias de livros e artigos no padrao ABNT, pode-se utilizar o site

http://www.more.ufsc.br/. Basta cadastrar-se no site e colocar as informacdes da obra

consultada. Registrada a conta, as referéncias ficarao salvas para acesso futuro e poderao

ser enviadas por e-mail.
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5.3.2 ATALHOS UTEIS NO WORD

O uso de atalhos no Word facilita e agiliza o trabalho no editor de textos. No quadro

abaixo, sequem alguns dos atalhos para as a¢cdes mais utilizadas no Word-:

Quadro 13 - Atalhos para agoes no Word

PARA PRESSIONE
Abrir um documento Ctrl +A
Salvar um documento Ctri+B
Fechar um documento Ctrl+W

Recortar o conteudo selecionado paraa

area de transferéncia

Selecionar o conteudo e pressionar Ctrl+X

Copiar o conteudo selecionado para a area

de transferéncia

Selecionar o conteudo e Ctrl+C

Colar o conteudo da area de transferéncia

Selecionar o conteudo e Ctrl+V

Selecionar todo o contetudo do documento

Ctri+T

Aplicar formatagao em negrito ao texto

Selecionar o texto e pressionar Ctrl+N

Aplicar formatagao em italico ao texto

Selecionar o texto e pressionar Ctrl+|

Aplicar formatacgao de sublinhado ao texto

Selecionar o texto e pressionar Ctrl+S

Diminuir em 1ponto o tamanho da fonte

Selecionar o texto e pressionar Ctrl+[

Aumentar em 1ponto o tamanho da fonte

Selecionar o texto e pressionar Ctrl+]

Centralizar o texto

Selecionar o texto e pressionar Ctrl+E

Alinhar o texto a esquerda

Selecionar o texto e pressionar Ctrl+Q

Alinhar o texto a direita

Selecionar o texto e pressionar Ctrl+G

Cancelar um comando Esc
Desfazer a agao anterior Ctrl+Z
Inserir nota de rodapé Ctri+Alt+F

Inserir hiperlink

Selecionar o texto e pressionar Ctrl + K

Alternar maiuscula/minuscula

Selecionar o texto e pressionar Shift + F3

Localizar uma palavra/um termo

Ctri+L

Localizar uma palavra ou um termo e substi-

tui-los

Ctrl+U
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APENDICE A - MODELOS DE ATOS NORMATIVOS

@7 Nota: Os modelos sao exemplificativos e podem eventualmente ser alterados, a fim
de acompanhar o constante aprimoramento do Tribunal e as eventuais alteragées normati-

vas e legais.

Resolugcao Normativa

Resolucdes normativas sao deliberacdes plenarias de carater normativo que nao im-

plicam alteracdes no Regimento Interno do Tribunal e versam sobre:

a) os atos normativos relativos a estrutura, ao funcionamento e as atribuicdes do Tri-

bunal de Contas e suas unidades;
b)as regulamentacdes de controle externo de carater geral ou especifico;

c) os atos e instrugoes de carater normativo sobre aplicacao de leis pertinentes a ma-
téria de competéncia do Tribunal, abrangendo os regulamentos complementares a legisla-
cao sobre a administracao financeira, orcamentaria, prestacao de contas, licitacoes, contra-

tos entre outras;

d) outras matérias de repercussao interna e externa que, a critério do Plenario, devam

se revestir dessa forma.

Todas as propostas de resolucao normativa devem contar a minuta do ato normativo

e suas justificativas.
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2,5¢cm

e P

PROCESSO N° XX XXX -XIXXXX

INTERESSADO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO
ASSUNTO DISPOE SOBRE...

RELATOR NATO CONSELHEIRO PRESIDENTE NOME

DATA DO XX/XX/XXXX — PLENARIO PRESENCIAL

JULGAMENTO

b o o e e e e o e e e e e e mmmmme e =

~ Arial 12, negrito,
RESOLUGAO NORMATIVA N° xx/xxxx - ij caixa alta e centralizado
<Recuo 6 cm > Dispde sobre... Arial 10 e espagamento simples

2,5¢cm

<—> O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no
uso de suas atribuicbes que lhe sdo conferidas pelos artigos 3° e 4° da Lei
Complementar Estadual n® 269/2007 (Lei Organica do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso), c/c o inciso Xl do artigo 27 e o inciso | do artigo 303 do
Anexo Unico da Resolugdo Normativa n® 16/2021 (Regimento Interno do Tribunal

de Contas do Estado de Mato Grosso), e
CONSIDERANDO a competéncia...
hegario® | CONSIDERANDO. ..
RESOLVE:
Art. 1° Estabelecer...
Art. 2° Fixar...

Art. 10 Esta Resolugdo Normativa entra em vigor na data de sua

publicacao.

Participaram da deliberagao os Conselheiros NOME, NOME, NOME
e NOME.

Presente, por videoconferéncia, representando o Ministério Publico
de Contas, o Procurador-Geral NOME.

Publique-se.

Sala das Sessodes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso,
em Cuiaba, XX de més de XXXX.

g N upungungun gy i S o S

Arial 12,
negrito e
caixa alta

2,5¢cm

Arial 12,
justificado e
espagamento
1,5
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Emenda Regimental

Classificam-se como emendas regimentais as propostas normativas que visam
acrescentar, modificar e/ou alterar dispositivos do Regimento Interno do Tribunal. A iniciati-
va de emenda regimental é exclusiva do Conselheiro Presidente, de oficio ou a pedido de

Conselheiro.

As propostas de emenda regimental devem apresentar, além da minuta do texto nor-
mativo e suas justificativas, os dispositivos do Regimento a serem alterados, de forma indi-
vidualizada e com fundamentacgao sucinta, e a proposta de redacao das alteragoes, substi-

tuicoes, supressoes e insergoes.
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U R

PROCESSO N° XX XXX-XIXXXX .
INTERESSADO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO
ASSUNTO ACRESCENTAR, MODIFICAR E ALTERAR

DISPOSITIVOS DO ANEXO UNICO DA RESOLUGAO
NORMATIVA N° 16, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2021 —

Arial 12,
REGIMENTO INTERNO DO TRIBUNAL DE CONTAS DO negrito e
ESTADO DE MATO GROSSO calxa alta
RELATOR CONSELHEIRO PRESIDENTE NOME
DATA DO XXIXX/IXXXX — PLENARIO PRESENCIAL
JULGAMENTO
EMENDA REGIMENTAL N° xx/xxxx — PP |22 2. neao,
(Homologada pelo Plenario Presencial) Arial 10 e centralizado
<R 6om > Altera, acrescenta e revoga dispositivos do Regimento
eouo e Interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.
Arial 10 e espagamento simples
2.5cm 2,5¢cm s
< > <4—» O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no '

uso das atribuicbes que lhe sao conferidas pelos artigos 3° e 4°, inciso |, da Lei
Complementar Estadual n® 269/2007 (Lei Organica do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso) e dos artigos 10, inciso XXV, 11, inciso V e VI, e 296,
inciso Il, do Anexo Unico da Resolugdo Normativa n° 16/2021 (Regimento Interno

do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso),

Neaoc | RESOLVE:

caixa alta

Art. 1° Alterar a redacdo dos... (especificar todos os dispositivos

alterados), que passam a vigorar com a seguinte redagao:

Art. 1°[...] (nova redagéao dos dispositivos)
| - apreciar e emitir [...];
Italico [ - ]

Art 3°[...]
VI - propor [...];

Art. 2° Acrescentar o inciso LIV ao art. 27; o art. 38-A; o art. 39-A[...],

todos do Regimento Interno, que passam a vigorar com a seguinte redagao:

g oo S g g ong e S g U S

i

<+“—>
N
o
3




+“—>
w
o
3
B it

Art 27 [..]
LIV - receber o pedido [...].

Art. 38-A O Conselheiro do Tribunal de Contas |[...].

Art. 39-A Sem prejuizo da aplicagdo das hipoteses [...].

Art. 3° Revogar... (especificar todos os dispositivos alterados), todos

do Regimento Interno deste Tribunal.

Art. 4° Esta Emenda Regimental entra em vigor em xx de xxxx de

xxxx (especificar o dia), revogando-se todas as disposi¢gdes em contrario.

Participaram da deliberagcdo os Conselheiros NOME, Presidente;
NOME, NOME, NOME, NOME e NOME.
2,5cm 2,5cm
Presente, representando o Ministério Publico de Contas, o

Procurador-Geral NOME.
Publique-se. ] Negrito

Sala das Sessoes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso,

em Cuiaba, xx de xxxx de xxxx.

(assinaturas digitais disponiveis no endereco eletrénico: www.tce.mt.gov.br)
Arial 10 e centralizado

)




Resolucao de Consulta

As resolucdes de consulta sao deliberagoes plenarias em processos de consulta for-

mal.
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2,5¢cm

U SR

PROCESSO N° XX XXX -XIXXXX

INTERESSADO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO
GROSSO

ADVOGADOS XXXXXXXX

ASSUNTO CONSULTA

RELATOR CONSELHEIRO XXXXXX

SESSAO DE JULGAMENTO | XX/XX/XXXX — PLENARIO VIRTUAL

g

e | RESOLUGAO DE CONSULTA N° xx/xxxXx - PV

caixa alta e centralizado

Ementa: XXXXXXXXX. CONSULTA. XXXXXX. XXXX. XXX.
1) Numeracéo dos itens em negrito. Texto em fonte Arial,
tamanho 10, sem negrito e com espagamento simples entre
< Recuo 6 cm > linhas.

2) Numeragdo dos itens em negrito. Texto em fonte Arial,
tamanho 10, sem negrito e com espagamento simples entre

| linhas. Arial 10 e espagamento simples

2,5cm

“—* \Vistos, relatados e discutidos os autos do Processo n® X.XXX-

XIXXXX.

O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO, nos
termos dos artigos 1°, XXII, e 10, X, do Anexo Unico da Resolugdo n° 16/2021
(Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - RITCE/MT),
resolve, por unanimidade, acompanhando o voto do Relator e de acordo com o
Parecer n°® x.xxx/xxxxx do Ministério Publico de Contas: 1) conhecer OU nao
conhecer da presente consulta, formulada pelo Sr. XXXXXX OU pela Sra.
XXXXXXX, qualificagdo do consulente, uma vez que foram preenchidos os
pressupostos de admissibilidade previstos nos artigos 222 e 223 do RITCE/MT, c/c
o artigo 48 da Lei Complementar Estadual n°® 269/2007; e, 2) no mérito, aprovar a
proposta de ementa de Resolucdo de Consulta e responder ao OU a consulente
que: 1) ...; e 2) .... O inteiro teor desta decisdo esta disponivel no site:

www.tce.mt.gov.br.

Participaram do julgamento os Conselheiros NOME — Presidente,
NOME, NOME, NOME, NOME e NOME.

Publique-se. | Negrio

U U | g S R Qg g R g

Arial 12,
negrito e
caixa alta

2,5cm

Arial 12,
justificado e
espagamento
1,5
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Decisao Normativa

DecisbGes normativas sao deliberagdes plenarias que tratam de:

a)regulamentacao interna relacionada ao controle externo que nao justifica a expedi-

cao de Resolucao Normativa;

b) instrugdo ou orientacao interna para fiel execucao de lei ou Resolugdes do Tribu-

nal;

c) homologacao de consensos, estudos, documentos e outros encaminhamentos es-

tabelecidos em Mesas Técnicas;

d) homologacao de pronunciamentos, pareceres ou outros documentos do Tribunal

de Contas que, a critério do Plenario, deva ser deliberado desta forma;

d) homologacao de pronunciamentos, pareceres ou outros documentos do Tribunal
de Contas e das Comissboes Permanentes que, a critério do Plenario, deva ser deliberado

desta forma;

e) demais atos requlamentadores do Tribunal de Contas para os quais nao esteja pre-

vista a forma de Resolucao.

92

Manual de Orientacao para Elaboracao de Documentos Oficiais - 22 edigao mtr%et



2,5¢cm

U SR

PROCESSO N° XXXXX-XIXXXX

INTERESSADO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO

ASSUNTO HOMOLOGA...

RELATOR NATO CONSELHEIRO PRESIDENTE NOME

DATA DO XX/XX/XXXX — PLENARIO PRESENCIAL
JULGAMENTO

e e e e e e e e P e e e e e o

DECISAO NORMATIVA N° xx/xxxx - PP |22l 12, nearo.

Homologa as solugdes técnico-juridicas consensadas pela
Mesa Técnica n° xx/xxxx fundamentadas nos estudos...
Arial 10 e espagamento simples

< Recuo 6 cm >

4& O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no
uso de suas atribuigdes que lhe sédo conferidas pelo artigo 3° da Lei Complementar
Estadual n° 269/2007 (Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato
Grosso), pelo artigo 3°, caput, bem como pelo artigo 11, inciso V, do Anexo Unico
da Resolugdo Normativa n°® 16/2021 (Regimento Interno do Tribunal de Contas do

Estado de Mato Grosso), e

CONSIDERANDO...
Negrito e

caixa alta CONSIDERANDO...
DECIDE, por unanimidade OU por maioria:
Art. 1° Homologar...
Art. 2° Determinar...

Art. 3° Esta decisdo normativa entra em vigor na data de sua

publicacao.

Participaram da deliberagédo os Conselheiros NOME, NOME, NOME
e NOME.

Presente, por videoconferéncia, representando o Ministério Publico
de Contas, o Procurador-Geral NOME.

Publique-se. | negrito

Sala das Sessodes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso,
em Cuiaba, XX de més de XXXX.

g g gy pongun) g R g

2,5¢cm

+—>

Arial 12,
justificado e
espagamento
1,5.




2,5¢cm

caixa alta e centralizado

Negrito, Arial 12,
0 e centralizado

caixa alta e centralizado

Negrito, Arial 12,
10 e centralizado

3

Arial 10 e centralizado
(assinaturas digitais disponiveis no enderecgo eletronico: www.tce.mt.gov.br)
Presidente | arial

CONSELHEIRO NOME
Procurador-Geral de Contasj Arial 1

NOME DO PROCURADOR-GERALj

)

T

e i o




Decisao Administrativa

Decis6es normativas sao deliberacdes plenarias que versam sobre questoes exclusi-

vamente administrativas de efeitos apenas internos.
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U R

Arial 10 e centralizado
(assinaturas digitais disponiveis no endereco eletronico: www.tce.mt.gov.br)

Negrito, Arial 12,
CONSELHEIRO NOME j caixa alta e centralizado
Arial 10 e centralizado Presidente

PROCESSO N° XXXXX-XIXXXX !
INTERESSADO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO !
ASSUNTO : /:;i;i:oi
RELATOR CONSELHEIRO PRESIDENTE NOME | | caixa alta
DATA DO XX/XX/XXXX — PLENARIO PRESENCIAL
JULGAMENTO i

DECISAO ADMINISTRATIVA N° xx/xxxx |.@ 1% e, =

i (Homologada pelo Plenario Presencial) arial 10 e centralizado E

1 2,5cm i _

<—> O TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO, no !

. uso das competéncias que Ihe sédo conferidas pelo artigo 3° da Lei Complementar |

. Estadual n® 269/2007 (Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato

Grosso) e pelos artigos 27, inciso XI, e 10, inciso XXV, do Anexo Unico da

. Resolugdo Normativa n® 16/2021 (Regimento Interno do Tribunal de Contas do

| Estado de Mato Grosso); .

2,5¢cm 1 ! 2,5¢cm
— _ CONSIDERANDO... D>

! Negrito e 1

1 caixa alta !

CONSIDERANDO... | sl 12

i i 'ustificaao e

| RESOLVE: ! Jespa<;amento

i to| 15

; 1) Autorizar...; i

2) Aprovar...;

3) Suspender... .

E Participaram da deliberacao os Conselheiros NOME, NOME, NOME .

\ e NOME. !

i Publique-se. | negrito '

Sala das Sessdes do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso,

| em Cuiaba, XX de més de XXXX.

<+“—>
N
o
3




Instru¢ao Normativa

Instrucdes normativas sao atos que se destinam a expedicao de orientacoes e diretri-
zes, gerais ou especiais, sobre o ordenamento administrativo interno das respectivas areas
e a forma de execucgao das atribuicées de sua competéncia, como manuais, fluxos, métodos

e procedimentos internos.

As propostas de instrugoes normativas devem ser acompanhadas de justificativa e
ser submetidas ao Presidente, que decidira sobre sua expedi¢cao, podendo solicitar as uni-
dades internas do Tribunal manifestacao sobre a matéria. Tratando-se de matéria de com-
peténcia da Corregedoria, a legitimidade para a expedi¢ao de instrucao normativa sera do

Corregedor-Geral, em carater exclusivo.
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U R

PROCESSO N° XXXXX-XIXXXX !
INTERESSADO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO GROSSO ! /:;‘::igozé
ASSU NTO ESTABELECE i caixa alta
RELATOR NATO CONSELHEIRO PRESIDENTE NOME :

; INSTRUGAO NORMATIVA N° xx/xxxx - PP | o 1 oo, o |

i Recuode 6 cm  Inserir aqui o texto com a ementa. i

i 55 em +— Arial 10 e espagamento simples !

i <«——> O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE *

' MATO GROSSO, no uso das atribuigdes que lhe s&o conferidas pelo artigo 3° da

' Lei Complementar Estadual n® 269/2007 (Lei Organica do Tribunal de Contas do -

Estado de Mato Grosso), pelo artigo 27, incisos XXIV e LIll, do Anexo Unico da

' Resolugdo Normativa n® 16/2021 (Regimento Interno do Tribunal de Contas de .

' Mato Grosso); .

25om CONSIDERANDO... i | 250m
“«—> Negrito e i —>

i % | CONSIDERANDO... !

! i Arialll12,

| RESOLVE: | Sepacamonto

\ ! 1,5

Art. 1° Estabelecer...

Art. 2° Fixar... 5

Art. 3° Revogar as disposi¢des contrarias ou divergentes...

. Art. 4° Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua ,

publicagéo.

. Publique-se. Registre-se. Cumpra-se. | negiito ,

- Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas do Estado de Mato '

Grosso, em Cuiaba, XX de més de XXXX. -

| CONSELHEIRO NOME _| {515,207 i

i Presidentej Arial 10 e centralizado i

N
o
3




Portaria

As portarias sao atos normativos expedidos pelo Presidente do Tribunal. Geralmente,
sao utilizadas para instruir assuntos de natureza predominantemente administrativa, refe-

rentes a gestao de pessoas e a organizagao e ao funcionamento do Tribunal.
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PORTARIA N° xx/xxxx | o2 12 nearto

caixa alta e centralizado

(DOC TCE/MT DE XX/XX/XXXX, Edigao n® XXX)

Arial 10, centralizado

Recuode 6cm  Dispde sobre... Arial 10 e espacamento simples

<4+“—>
2,5¢cm
<—> O PRESIDENTE TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE MATO ' |
GROSSO, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, com base no inciso
XXIV do artigo 27 do Anexo Unico da Resolugdo n° 16/2021 (Regimento Interno do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso),
CONSIDERANDO a necessidade de...
Negrito e
caixa alta |: RESOLVE:
2,5cm 2,5cm
«— > Art. 1° Designar... < >
Art. 2° Fixar...
Arial 12,
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se. j Negrito justificado e
espagamento
1,5
Gabinete da Presidéncia do Tribunal de Contas, em Cuiaba, XX de
XXXX de XXXX. .

Arial 10 e centralizado

(assinaturas digitais disponiveis no endereco eletrénico: www.tce.mt.gov.br)

CONSELHEIRO NOME | Negrito, Arial 12,

. caixa alta e centralizado
Presdentej Arial 10 e centralizado

e e e e T

g

<+—>
N
o
3




APENDICE B - ABREVIATURAS E SIGLAS

REGISTROS PROCESSUAIS, ATOS NORMATIVOS

Ac. - Acordao

DA - Decisao Administrativa

DN - Decisao Normativa

ED - Embargos de Declaragao

ER - Emenda Regimental

IN - Instrugcao Normativa

RC - Resolugao de Consulta

RN - Resolucao Normativa

RNE - Representacao de Natureza Externa
RNI - Representagao de Natureza Interna

RO - Recurso Ordinario

UNIDADES DO TRIBUNAL

CJG - Consultoria Juridica Geral

GM-TCE - Gabinete Militar

NCCP - Nucleo de Contratos, Convénios e Parcerias

NCL - Nucleo de Compras e Licitagoes

NOQV - Nucleo de Qualidade de Vida

SCCS - Secretaria de Certificacao e Controle de Sangoes

SEA - Secretaria Executiva de Administragao

Seapi - Secretaria Executiva de Apoio Parlamentar e Institucional
Secex - Secretaria de Controle Externo

Secom - Secretaria de Comunicagao Social

Segecex - Secretaria-Geral de Controle Externo

Segepres - Secretaria-Geral da Presidéncia

Seplan - Secretaria de Planejamento, Integracao e Coordenacao

Serur - Secretaria de Controle Externo de Recursos

SESTCs - Secretaria de Relagdes Institucionais com o Sistema Tribunais de Contas

Seti - Secretaria Executiva de Tecnologia da Informagao
SGP - Secretaria-Geral do Plenério
SGPV - Secretaria-Geral do Plenario Virtual

SNJur - Secretaria de Normas, Jurisprudéncia e Consensualismo
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OUTRAS REDUCOES, SIGLAS E ABREVIATURAS

ABNT - Associagao Brasileira de Normas Técnicas

Abracom - Associagao Brasileira dos Tribunais de Contas dos Municipios

ACT - Acordo de Cooperagao Técnica

AL/MT - Assembleia Legislativa do Estado de Mato Grosso

Aplic - Auditoria Publica Informatizada de Contas

art. - artigo

arts. - artigos

Atricon - Associacao dos Membros dos Tribunais de Contas do Brasil

CE-MT/1989 - Constituicao do Estado de Mato Grosso de 1989

CRFB/1988 - Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988

CGE/MT - Controladoria Geral do Estado de Mato Grosso

CNPTC - Conselho Nacional de Presidentes dos Tribunais de Contas

ControlP - Sistema de Gestao de Processos

CPC - Cdédigo de Processo Civil

DOC - Diario Oficial de Contas do Estado de Mato Grosso

DOU - Diario Oficial da Uniao

DPE/MT - Defensoria Publica do Estado de Mato Grosso

DPO - Data Protection Officer

EC - Emenda Constitucional

Fundeb - Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da Educacao Basica e de Valorizagao dos Profissionais da
Educacao

Gaepe/MT - Gabinete de Articulagao para a Efetividade da Politica da Educagao em Mato Grosso
INTOSAI - /nternational Organization of Supreme Audit Institutions

IOMAT - Superintendéncia da Impressa Oficial do Estado de Mato Grosso

IRB - Instituto Rui Barbosa

ISO - /nternational Organization of Standardization(Organizacao Internacional para Padronizagao)
ISSAI - Normas Internacionais das Entidades Fiscalizadoras Superiores LAl - Lei de Acesso a Informagao
LDO - Lei de Diretrizes Orgamentarias

LGPD - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais

LIA - Lei de Improbidade Administrativa

LINDB - Lei de Introducao as Normas do Direito Brasileiro

LOA - Lei Orgcamentaria Anual

LO-TCE/MT - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
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LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal

MPC/MT - Ministério Publico de Contas do Estado de Mato Grosso
MPE/MT - Ministério Publico do Estado de Mato Grosso
NBASP - Normas Brasileiras de Auditoria do Setor Publico
n2-numero

OAB - Ordem dos Advogados do Brasil

ONU - Organizacao das Nagdes Unidas

p. - Pé&gina

PGJ/MT - Procuradoria Geral de Justica do Estado de Mato Grosso
pp. - paginas

PPA - Plano Plurianual

Rel. - Relator

Sr.-Senhor

Sra. - Senhora

Sras. - Senhoras

Srs. - Senhores

STF - Supremo Tribunal Federal

STJ - Superior Tribunal de Justica

SUS - Sistema Unico de Saude

TAG - Termo de Ajustamento de Gestao

TCE - Tribunal de Contas do Estado

TCE/MT - Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso
TCU - Tribunal de Contas da Unido

TJ/MT - Tribunal de Justica do Estado de Mato Grosso
TRE/MT - Tribunal Regional Eleitoral

UBS - Unidade Bésica de Saude

UPA - Unidade de Pronto Atendimento
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