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1 APRESENTAGAO

O Sistema de Padronizagdo Organizacional (SPO) reune orientacbes e
modelos para a elaboragdo de documentos administrativos no ambito do Tribunal de
Justica do Estado do Ceara, abrangendo atos oficiais, apresentacdes, relatorios e
manuais. O objetivo é padronizar a forma documental, tornando sua producao mais

agil e consistente.

A proposta baseia-se na legislacédo aplicavel ao Poder Judiciario e na cultura
organizacional do TJCE, além de incorporar diretrizes de referenciais como o Manual
de Redacédo da Presidéncia da Republica, o Manual de Padronizacdo de Atos Oficiais
do TSE e o Manual de Atos Oficiais Administrativos da Justica Federal, entre outros.

A partir deste trabalho, busca-se consolidar um processo continuo de
aprimoramento dos padrdoes documentais, promovendo maior eficiéncia e qualidade

nas comunicacdes e atos administrativos.

A versdo atual do SPO foi revisada e ampliada com base na mais recente
edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica e em outros guias de

padronizacao.
Esta versdo do manual apresenta as seguintes atualizacdes:

. Alinhamento do conteddo a nova identidade visual do Tribunal de Justica

do Estado do Ceara (TJCE), com adequacdo cromatica e aplicacdo do brasao

institucional;
. Revisdo e atualizacdo de conceitos fundamentais;
. Incorporacao de orientacdes especificas sobre variagfes aplicaveis aos

documentos oficiais;

~

. Inclusdo de diretrizes relativas a identificacdo de signatarios,

contemplando situacdes de interinidade, substituicdo, cargos compostos e uso de

vocativos;
. Atualizacéo e padronizacdo dos modelos institucionais;
. Inclusdo de orientagdes sobre coesdo sequencial na redacao.
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2 CONTEXTUALIZACAO

2.1 ATO ADMINISTRATIVO

Na Administragdo Publica, o ato administrativo € um instrumento que concretiza
0 exercicio da fungcdo administrativa de um 6rgéo. Para Hely Lopes Meirelles (2013,

p. 159), ato administrativo é:

Toda manifesta¢é@o unilateral de vontade da Administrag&o Publica
gue, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir,
resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos ou impor
obrigacdes aos administrados ou a si propria.

Segundo a doutrina, 0s atos possuem 0s seguintes atributos:

o Imperatividade: E o poder de impor obrigacdes unilateralmente. A
Administragéo ndo precisa da concordancia do administrado para criar o dever.

o Exigibilidade: E a coercdo indireta. A Administracdo pode exigir o
cumprimento da obrigagdo imposta, utilizando meios como multas ou outras

penalidades.

o Autoexecutoriedade: E a execucdo direta. A Administracdo pode
concretizar seus atos e compelir o administrado materialmente sem precisar recorrer

ao Poder Judiciario.

o Tipicidade: E a legalidade estrita. Todo ato administrativo deve
corresponder a um modelo (figura) previamente definido em lei, evitando atos

inominados.

2.2 PADRONIZAGCAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS EM OUTRAS ORGANIZACOES
PUBLICAS

A elaboracao do presente Manual tomou como referéncia praticas consolidadas

adotadas por diversas organizacfes publicas, a exemplo do Conselho Nacional de

9
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Justica (CNJ), do Tribunal Superior Eleitoral (TSE), do Instituto Nacional do Seguro
Social (INSS), do Superior Tribunal de Justica (STJ) e da Justica Federal, que dispdem

de manuais proprios destinados a orientacdo e padronizacdo de documentos

administrativos.

Adicionalmente, foram considerados referenciais normativos amplamente
reconhecidos na Administracdo Publica, tais como o Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica, o Manual de Redacdo da Camara dos Deputados e o
Manual de Correspondéncia e Atos Oficiais da Fundacdo Nacional de Saude

(Funasa).

Esses referenciais oferecem conceitos, orientacdes quanto a utilizacdo, bem
como diretrizes de estrutura e formatagcdo dos documentos, contribuindo para a
padronizacdo, a clareza e a eficiéncia na producdo dos atos e comunicacgdes

administrativas.

2.3 PROPOSTA

Segundo o Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica (2018, p. 16):

A redacé@o oficial deve caracterizar-se pela clareza e
precisdo, objetividade, concisdo, coesao e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padronizacdo e uso da norma padrdo da lingua
portuguesa.

Fundamentalmente, esses atributos decorrem da
Constituicéo, que dispde, no artigo 37: “A administragao publica direta,
indireta ou fundacional, de qualquer dos poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios
de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
[...]”. Sendo a publicidade e a impessoalidade principios fundamentais
de toda administragcdo publica, claro esta que devem igualmente

nortear a elaboracdo dos atos e comunicacdes oficiais.

Portanto, os documentos administrativos devem ser elaborados segundo
critérios de objetividade, clareza e uniformidade, de modo a assegurar a plena
10
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compreensao de seu conteudo pelos usuarios.

A redacdo documental ndo deve ser tratada como atividade arbitraria ou
dissociada das normas que regem a atuacao publica. Ao contrario, deve fundamentar-
se nos principios constitucionais que orientam os atos da Administragdo Publica,

especialmente a impessoalidade e a publicidade.

Nesse contexto, a padronizacdo dos documentos, além de conferir maior
agilidade ao processo de elaboracéo, contribui para o fortalecimento da identidade
institucional do Poder Judiciario como um todo.

Ao longo deste Manual, apresentam-se orientacfes e modelos destinados a
elaboracdo dos documentos administrativos, observando referenciais consolidados
que contemplam conceitos, critérios de utilizacao, estrutura e formatacdo, com vistas
a promover a uniformidade, a consisténcia e a qualidade das comunicacdes

institucionais.

11
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3 RECOMENDA(}()ES GERAIS
3.1 FORMATACAO BASICA

A padronizacdo na formatacéo de cada ato tem o objetivo de propiciar rapidez

na sua elaboracao e facilitar a compreensdo da mensagem pelo destinatario.

Com base na Resolucédo n°® 12, de 16 de agosto de 2007, do Tribunal de Justica
do Estado do Ceara (TJCE), disponibilizada no Diario da Justica eletrénico (DJe) do
dia 17 de agosto de 2007, que dispOe sobre a uniformizacdo e a padronizacdo dos
documentos oficiais do Poder Judiciario, e considerando as normas vigentes da
Associacédo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT), sugere-se a formatagéo a seguir,

para todos os tipos de documentos:
. Formato A4;

o O cabecalho deve conter a Logo Brasao do Tribunal de Justica do
Estado do Ceara, centralizada no topo da pagina, seguida da identificacao da unidade
judiciaria/administrativa responsavel pela emissdo do documento (ex. SECRETARIA
DE ADMINISTRACAO, SECRETARIA JUDICIARIA), em caixa alta e negrito. A
sequéncia deve obedecer a estrutura hierarquica e mais uma linha pode ser

adicionada — SETOR por exemplo —, caso seja hecessario).

Quando mais de uma unidade estiver envolvida, utilizam-se apenas os logos

normais do TJCE, com referéncia a essas unidades no corpo das mensagens.

o texto: Para a elaboracdo dos documentos oficiais, recomenda-se a
utilizacao de fontes tipograficas de facil leitura e ampla compatibilidade, tais como

Times New Roman, Arial ou Calibri;
o nota de rodapé: mesmas fontes do texto, tamanho 10;

o espaco entre linhas: 1,5 linha (exceto -cabecalhos, rodapés,
identificacbes e conteudos de tabelas e quadros e citagcbes com mais de trés linhas,

Nos quais se usa espacgo simples);
o espaco entre paragrafos: 6 pontos antes e depois;

. margem superior: 3 cm;
12
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° margem inferior: 2 cm;

o margem direita: 2 cm;

. margem esquerda: 3 cm;

o Paragrafo: recuo especial (primeira linha) de 1,25 cm.

o destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o negrito. Deve-

se evitar destaques com uso de italico, sublinhado, letras mailsculas, sombreado,
sombra, relevo, bordas ou qualquer outra forma de formatacéo que afete a sobriedade

e a padronizacédo do documento.

. palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafadas em
italico. Em documentos oficiais, recomenda-se evitar o uso de expressdes

estrangeiras quando existem equivalentes em portugués, visando a clareza do texto;

o nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos
devem ser formados da seguinte maneira: tipo do documento + nimero do documento

+ ano do documento (com 4 digitos) + palavras-chaves do contetdo.

Para efeito de padronizacdo dos documentos, orienta-se que seja utilizado o
espaco entre linhas de 1,5 linha nos espagos em branco (entre cabecalho e titulo, por

exemplo) existentes.

De acordo com o Manual de Identidade Visual do TICE (2023), em documentos
oficiais do TJCE, como oficios, portarias, resolucdes, pecas processuais e relatoérios,
€ recomendada a utilizacdo das Logos de Brasédo (horizontal ou vertical), acrescida

da identificacdo da unidade responsavel pela comunicacao.

Tribunal
de Justica
do Estado
do Ceara

Tribunal de Justiga
do =stado do Ceara

Figura 1 - Logo Bras&o Horizontal . . )
Figura 2 - Logo Brasdo Vertical

A logo personalizada, que inclui a logo braséao do TJCE junto a identificacédo da
unidade, podera ser solicitada a Assessoria de Comunicag¢do Social pelo e-malil
marketing@tjce.jus.br, mediante justificativa da necessidade de uso.

13
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Figura 3 — Exemplo de logo personalizada de unidade.

3.2 NUMERAGAO DOS DOCUMENTOS

Os documentos devem ser numerados em ordem cronoldgica crescente,
preferencialmente por meio da numeragdo gerada pelo Sistema de Controle de

Numeracgdes (SCN).

O Sistema de Controle de Numeragdes (SCN) tem por finalidade controlar a
numeracgao dos documentos oficiais (oficios) e armazenar, em sua base de dados, os
documentos devidamente digitalizados, garantindo a integridade, a organizacao e a

recuperacao das informacoes.

A numeragéao dos documentos é reiniciada anualmente, a partir do numero 1, e
constitui um importante elemento de identificacdo e recuperacdo documental. Trata-
se de uma informacao que deve ser registrada com rigor e atencao, a fim de evitar a

duplicidade de numeragao em documentos distintos.

A correta numeragdo dos documentos € fundamental para a organizagéo
administrativa e para o controle das informagdes institucionais, assegurando que

todos os registros sejam unicos, padronizados e facilmente rastreaveis.

14
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3.3 USO DE LETRAS MAIUSCULAS E MINUSCULAS

Na escrita, € recomendavel evitar o uso indiscriminado de letras mailsculas,

pois seu emprego excessivo pode comprometer a clareza gréfica do texto. Portanto,

nao devem ser utilizadas para destacar ou valorizar ideias.

A primeira letra mailscula deve ser empregada apenas em palavras

especificadas por um numero ou nome préprio. Quando a palavra nao estiver

especificada, deve-se utilizar a primeira letra minuscula.

Exemplos:

a) Despacho n°® 202/2020 versus o despacho agravado;

b) A Lein®9.123/1994 versus a mencionada lei;

C) O Secretario Anténio da Silva versus o secretario em apreco;

d) O ex-Gestor Fulano de Tal versus afirmado pelo ex-gestor em questao;
e) Oficio n°® 30/2025 versus o oficio mencionado.

15
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3.4 CITAGAO DE PAGINAS EM PROCESSOS

Nos processos fisicos, a numeracao das folhas deve ser indicada da seguinte
maneira: fl. (para uma Unica folha) ou fls. (para mdltiplas folhas). Exemplos: fl. 3; fls.
5-17. Nos processos eletrdnicos, a apresentacao deve ser feita como pag. ou pags.

Exemplos: pag. 13; pags. 154-167.

Deve-se atentar, ainda, para algumas regras: usar letras minusculas, dispensar
0 zero a esquerda, usar hifen (-) para periodos de folhas ou paginas (néo usar barra)

e acentuar quando for o caso (exemplo: pags.).

3.5 VARIAGOES DOS DOCUMENTOS OFICIAIS

Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com algumas
possiveis variacfes (Manual de Redacédo Oficial da Presidéncia da Republica, 2018,
p. 37):

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgédo envia 0 mesmo
expediente para mais de um érgéo receptor. A sigla na epigrafe sera apenas do 6rgao

remetente.

b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um 6rgao envia,
conjuntamente, o mesmo expediente para um Unico 6rgdo receptor. As siglas dos

orgaos remetentes constardo na epigrafe.

c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando mais de um
orgdo envia, conjuntamente, 0 mesmo expediente para mais de um érgao ou unidade
destinataria. Nessa condicdo, as siglas de todos os 6rgdos ou unidades remetentes

devem constar na epigrafe do documento, conforme o padréo do oficio.

Aléem disso, é obrigatoria a inclusdo das assinaturas das autoridades

competentes de todas as unidades remetentes.

As assinaturas devem ser dispostas em ordem hierarquica decrescente, ou
seja:

. no primeiro campo, apos o fecho, deve constar a autoridade de maior
hierarquia;

16
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. as demais assinaturas vém na sequéncia, respeitando-se a hierarquia

administrativa.
Exemplos:
J OFICIO CIRCULAR N° 320/2025/SEGOV
Explicacédo da epigrafe:

Trata-se de um oficio circular, de nimero 320, expedido no ano de 2025, pela

unidade identificada pela sigla SEGOV, destinado a multiplos destinatarios.

. OFICIO CONJUNTO N° 120/2025/SETIN/SGP
Explicacdo da epigrafe:

Trata-se de um oficio conjunto, de nimero 120, expedido no ano de 2025,
elaborado e assinado conjuntamente pelas unidades SETIN e SGP, com um Unico

conteudo institucional.

. OFIiCIO CONJUNTO CIRCULAR N° 30/2025/SEADI/SGP
Explicacéo da epigrafe:

Trata-se de um oficio conjunto circular, de nimero 30, expedido no ano de
2025, pelas unidades SEADI e SGP, com o mesmo conteudo institucional e

encaminhado a multiplos destinatarios.

17
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3.6 COESAO SEQUENCIAL NA REDAGAO

A coesdao sequencial refere-se ao uso de recursos linguisticos que asseguram
o encadeamento légico e continuo das ideias ao longo do texto, estabelecendo
relacdes claras de sentido entre frases, oracdes, periodos e paragrafos. Trata-se de

elemento essencial para a clareza e a compreensao da redacéo oficial.

Esse tipo de coesdo realiza-se, principalmente, por meio do emprego adequado
de conectivos, conjuncgdes, locugdes conjuntivas, advérbios e expressdes correlativas
que indicam relacdes de sentido, tais como adi¢do, oposi¢cao, causa, consequéncia,

explicacéo, finalidade, concluséo, exemplificacdo e ordenacéo de ideias.

Na redacdo administrativa, recomenda-se 0 uso criterioso desses elementos,
de forma compativel com a impessoalidade e a objetividade inerentes a comunicacao
institucional. A auséncia de conectores pode comprometer a compreensao do texto,

assim como 0 uso excessivo ou inadequado pode prejudicar sua fluidez.

Para orientar e padronizar a utilizacdo desses recursos nos documentos
administrativos, apresenta-se, a seguir, uma tabela de coesdo sequencial, contendo
exemplos organizados conforme as relagcbes de sentido que expressam, a ser

utilizada como referéncia na elaboragéao dos atos e comunicagdes oficiais.

. OPOSICAO DE CONCESSAO DE INTRODUCAO DE
ADIGAO DE IDEIA IDEIA IDEIA IDEIA

POREM,
ADEMAIS, CONTUDO,
ALEM DISSO, TODAVIA,
ACRESCA-SE QUE,
OUTROCASPESTO ERTIREVARTO), APESAR DE, DESTACA-SE QUE,
’ D) BRI EMBORA, RESSALTA-SE,
OUTROSSIM, EM
AMBEM CONQUANTO, CUMPRE ENALTECER,
’ CONTRAPARTIDA,  \AO OBSTANTE ~ CONVEM ESCLARECER,
AINDA, SOB DIFERENTE
BEM COMO, LOGICA,
E AO CONTRARIO
DESSA OTICA,
CONCLUSAO E EXPLICACAO OU ~
- FINALIDADE NTEXTUALIZACA
CONSEQUENCIA CAUSA _ co . LD
LOGO, DEVIDO A, A FIM DE, NESSE CONTEXTO,
POR FIM, EM DECORRENCIA PARA QUE, NESSA PERSPECTIVA,
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PORTANTO,

DE, COM A ACERCA DESSA
ASSIM, EM VIRTUDE DE, FINALIDADE DE, LOGICA,
DIANTE DISSO, EM FACE DE, COM O FITO DE,
DESSA FORMA, VISTO QUE, COM O INTUITO
DESSE MODO, UMA VEZ QUE, DE,
POR JA QUE, COM O OBJETIVO
CONSEGUINTE, POIS, DE,
DESSA MANEIRA, PORQUANTO,
EM HAJA VISTA QUE
CONSEQUENCIA
CITACAO OU _ ALTERNANCIA COMPARACAO DE
EXEMPLIFICACAO
AUTORIA DE IDEIA IDEIA
POR EXEMPLO, ;
DE ACORDO COM, SRR Ou... OU, ANALOGO A,
SEGUNDO, SEJA... SEJA, EM COMPARAQAO A,
EXEMPLIFICAR,
EM ORA... ORA, SEMELHANTE A,
A EXEMPLO DE,
CONFORMIDADE QUER... QUER ANALOGAMENTE A,

EXEMPLO DISSO E

NO QUE SE REFERE A,
NO QUE TANGE A,
EM RELACAO A, NO TOCANTE A

19



€= Tribunal Sistema de Padronizagéo
% 'TJCEdEJEZ’,?QéZ‘ Organizacional (SPO)

do Ceara

3.7 TABELAS E GRAFICOS

Conforme o Manual de Padronizacdo de Textos do STJ, tabelas, graficos,
figuras e quadros s&o instrumentos utilizados para ilustrar as informagdes
disponibilizadas no documento, com o objetivo de facilitar a compreenséo. Esses
recursos devem ser intercalados no texto logo apds sua primeira citacdo e numerados

com algarismos arabicos.

Além disso, os termos tabela, gréfico, figura e quadro ndo devem ser
abreviados nem nas legendas nem no corpo do texto. As palavras que vém dentro da

tabela, grafico ou quadro, igualmente, ndo séo abreviadas.
Outras recomendagoes:

a) Os titulos vém sempre acima e correspondem a identificacéo, precedida da
palavra designativa, esta seguida do numero de ordem de ocorréncia no texto e de
travessao: Grafico 6 — Processos julgados em 2022; Figura 2.3 — Localizacdo das

varas federais.

b) E obrigatéria a indicacéo da fonte (mesmo que ela seja o proprio autor do

texto) no rodapé da tabela, grafico, figura e quadro.

c) No rodapé também s&o incluidas legendas, notas e outras informacdes

necessarias a compreensao.

d) As palavras tabela, grafico, figura e quadro s6 recebem inicial maitscula

quando seguidas do numero: Tabela 2.3; Gréfico 5.

e) Na identificacdo da tabela, gréfico, figura e quadro, s6 se grafa com

maiuscula a primeira letra da primeira palavra, exceto quando ha nome proprio:
Tabela 4.1 — Processos julgados.

Conforme exemplificado, ndo é usado ponto apds a numeracdo, mas travessao,
e a identificacdo é destacada com italico. Apés a identificacéo, usa-se sempre ponto-

final.
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3.6.1. Tabela

Tabela € uma forma nao discursiva de apresentar informacfes, das quais o
dado numérico se destaca como informacéo central, conforme o Guia de
Normalizacdo de Trabalhos Académicos da Universidade Federal do Ceara (UFC,
2012).

De acordo com as orientagbes da ABNT, as tabelas devem apresentar,
obrigatoriamente, bordas superior e inferior que delimitem o inicio e o fim da estrutura,
garantindo sua clara identificacdo no texto. E também recomendada a utilizacdo de
uma linha horizontal abaixo do cabecalho, com a finalidade de separar os titulos das
colunas dos dados apresentados.

As demais bordas internas, como linhas verticais e horizontais entre as células,
ndo sado exigidas e, preferencialmente, devem ser evitadas, especialmente as
verticais, a fim de preservar a limpeza visual e a objetividade da tabela.

As linhas horizontais internas podem ser utilizadas com moderacéo, apenas
guando forem realmente necessarias para facilitar a compreenséo das informacoes.
Deve-se evitar o uso excessivo de linhas verticais, bem como de estilizacdes
exageradas, como bordas duplas, sombreadas ou coloridas.

A ABNT também indica a utilizacdo das Normas de Apresentacdo Tabular do
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE, 1993), que contém algumas
orientacdes sobre tabelas, dentre as quais as seguintes:

. possuem numeracéao independente e consecutiva,

o a sua identificacdo aparece na parte superior, composta pela palavra
tabela (em letras mailsculas/mindsculas), niumero de ordem em algarismos arabicos,
travessao e respectivo titulo, em espaco simples e justificado;

o devem ser inseridas o mais préximo possivel do trecho a que se referem;

o caso a tabela precise ser continuada na folha seguinte, sendo o titulo e
o cabecalho repetidos na folha/pagina posterior, constando as palavras “continua” na
primeira folha/pagina, “continuacao”, em tabelas com mais de 3 folhas, e “conclusao”,
na Gltima folha/péagina.

No que tange ao preenchimento do fundo, sugere-se o seguinte padrdo de

cores.:
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a) cabecalho:
modelo de cores: RGB; vermelho: 42; verde: 96; azul: 153;
b) corpo:

modelo de cores: RGB; vermelho: 222; verde: 230; azul: 239.

Ademais, a identificacdo da tabela deve ser escrita com Times New Roman,
Arial ou Calibri, tamanho 12. Quanto ao contelido, recomenda-se 0 uso das mesmas
fontes, no tamanho 10, par@metros a serem aplicados também as fontes citadas e as

notas eventuais, que devem ser posicionadas no rodapé da tabela.

Tabela 01 — Exemplo

30 20 10

Exemplo

Exemplo 50 10 30
Exemplo 10 30 15
Exemplo 20 10 30

Fonte: Tribunal de Justi¢ca do Estado do Ceara (TJCE).

3.6.2. Quadro

O Manual de Atos e Comunicac¢des do INSS (2010) define o quadro como um
diagrama que apresenta exclusivamente informacdes textuais, diferenciando-se da
tabela, que, embora também contenha texto, tem como informagéo central o dado
numerico (ver 3.2.1). Contudo, admite-se a presenca de numeros em um quadro,
desde que desempenhem funcéo secundaria, como a de ordenar linhas ou colunas,

por exemplo.

Quanto a forma, o quadro deve ser formado por linhas e colunas, delimitadas

por tracos verticais e horizontais, com largura de 2 % pontos nas bordas.

No que tange ao preenchimento do fundo, sugere-se o0 seguinte padrao de
22
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cores:
a) cabecalho:
modelo de cores: RGB; vermelho: 42; verde: 96; azul: 153;
b) corpo:

modelo de cores: RGB; vermelho: 222; verde: 230; azul: 239.

Igualmente as tabelas, os quadros de uma sequéncia possuem numeragao
independente e consecutiva e sua identificacdo deve constar na parte superior,
composta pela palavra quadro (em letras mailsculas/mindsculas), nimero de ordem

em algarismos arabicos, travessao e respectivo titulo, em espaco simples e justificado.

Adicionalmente, a identificacdo do quadro deve ser apresentada em fonte
Times New Roman, Arial ou Calibri, no tamanho 12. O conteudo deve ser redigido nas
mesmas fontes, no tamanho 10, padrdo que se estende as fontes citadas e as

eventuais notas explicativas, as quais devem ser posicionadas no rodapé da tabela.

Quadro 01 — Exemplo

Exemplo Exemplo Exemplo Exemplo Exemplo

Fonte: Tribunal de Justica do Estado do Ceara.

3.8 PRONOMES DE TRATAMENTO

O Manual de Padronizacéo de Textos do STJ (2012) orienta que as formas de
tratamento que figuram no vocativo, no corpo do texto e no enderegamento sejam
utilizadas por extenso, considerando que, assim, demonstram maior deferéncia ao

destinatario e sdo mais elegantes e adequadas a norma culta.

Os pronomes de tratamento, ainda que direcionados a pessoa a quem se dirige
a comunicacao, exigem concordancia verbal e pronominal na terceira pessoa. Nesses
casos, o verbo deve concordar com o substantivo integrante da locucao, conforme os

exemplos: “Vossa Exceléncia falara aos jurados”; “Vossa Senhoria sabera encaminhar
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o problema”.

Da mesma forma, os pronomes possessivos utilizados com pronomes de
tratamento devem, obrigatoriamente, estar na terceira pessoa, como em: “Vossa

Senhoria encaminhara seu pedido” (e n&o “vosso pedido”).

Outro ponto de atencéo refere-se ao pronome “Vossa”, que deve ser usado
para a pessoa com quem se fala, e 0 “Sua”, a ser usado para a pessoa de quem se

fala.

Embora gramaticalmente correta, recomenda-se evitar a substituicdo dos
pronomes de tratamento pelas formas “seu”, “sua”, “lhe” e “0”, especialmente quando
se tratar de Vossa Exceléncia, Vossa Eminéncia ou outros pronomes de alta

cerimodnia.

3.8.1 Formas de Tratamento

O Manual de Padronizacdo de Textos do STJ (2012) apresenta quadro
demonstrativo das formas de tratamento, do qual foram retiradas aquelas que podem

ser utilizadas com maior frequéncia na rotina administrativa, reproduzidas abaixo:

A Sua
Senh Exceléncia o
Corregedor Vossa Ci?re%re dor Senhor
MO Exceléncia M Nacional de Ministro (nome)
Justica : Corregedor
Justica .

Nacional de

Justica
Defensor Senhor Ao Senhor
Publico Vossa V. Sa Defensor Doutor...
(de todas as Senhoria PUblico/Publico- Defensor
esferas) Geral Publico
Deputado A Sua Exceléncia
Federal, Vossa Senhor
Estadual lenci V. Exa. d o0 Senhor

'sta. ual e Exceléncia Deputado Deputado...
Distrital
Governador e A Sua Exceléncia
Vice- o0 Senhor
Vossa Senhor Governador

Governador de Exceléncia Ve B ou Vice-Governador ) .
Estado e do Governador/Vice-
DistritoFederal Governador...
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Juiz de Direito

Membro de
Tribunal

de Contas dos

Estados

Membro de
Tribunal
de Justica

Membro de
Tribunal
Regional do
Trabalho

Membro de
Tribunal
Regional
Eleitoral
Membro de
Tribunal
Regional
Federal
Membro do
Conselho
Nacional de
Justica
Membro do
Conselho
Nacional do
Ministério
Publico

Membro do STF

Membro do

STJ, STM, TSE

e TST

Membro do
Tribunal de
Contas da
Uniao

Ministro de
Estado

Prefeito
Municipal

Presidente da

Cémara dos
Deputados

Tribunal
de Justica
do Estado
do Ceara

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

Sistema de Padronizacao
Organizacional (SPO)

Senhor Juiz

Senhor Conselheiro

Senhor
Desembargador

Senhor Juiz

Senhor
Desembargador/Juiz

Senhor
Desembargador
Federal

Senhor Conselheiro

Senhor Conselheiro

Senhor Ministro

Senhor Ministro

Senhor Ministro

Senhor Ministro

Senhor Prefeito

Senhor Deputado

A Sua Exceléncia
o Senhor Juiz...

A Sua Exceléncia
0 Senhor
Conselheiro...

A Sua Exceléncia
0 Senhor

Desembargador...

A Sua
Exceléncia o
Senhor
Juiz...

A Sua Exceléncia
0 Senhor
Desembargador/
Juiz...

A Sua Exceléncia
0 Senhor
Desembargador
Federal...

A Sua Exceléncia
0 Senhor
Conselheiro...

A Sua Exceléncia
o0 Senhor
Conselheiro...

A Sua Exceléncia
0 Senhor
Ministro...

A Sua Exceléncia
o0 Senhor
Ministro...

A Sua Exceléncia
o0 Senhor
Ministro...

A Sua Exceléncia
o0 Senhor

(nome)

Ministro de
Estado...

A Sua Exceléncia
o0 Senhor

(nome)

Prefeito
Municipal...

A Sua Exceléncia
o Senhor
Deputado...
Presidente da...

25



Presidente da
Republica

Presidente de
Assembleia
Legislativa e da
Camara
Legislativa (DF)

Presidente de
Camara
Municipal

Presidente de
Tribunal de
Contas dos
Estados

Presidente de
Tribunal de
Justica

Presidente de
Tribunal
Regional do
Trabalho

Presidente de
Tribunal
Regional
Eleitoral

Presidente de
Tribunal
Regional
Federal

Presidente do
Congresso
Nacional

Presidente do
Conselho
Nacional de
Justica

Presidente do
Senado Federal

Presidente do
STF

Presidente do
STJ,STM, TSE e

Tribunal
de Justica
do Estado
do Ceara

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

Vossa
Exceléncia

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

. Exa.

Sistema de Padronizacao
Organizacional (SPO)

Excelentissimo

Senhor Presidente da

Republica

Senhor Presidente

Senhor Presidente

Senhor Presidente

Senhor Presidente

Senhor Presidente

Senhor Presidente

Senhor Presidente

Excelentissimo
Senhor Presidente
do Congresso
Nacional

Senhor Presidente

Senhor
Presidente

Excelentissimo
Senhor
Presidente do
Supremo
Tribunal Federal

A Sua Exceléncia
o Senhor

(nome)
Presidente da
Republica

A Sua Exceléncia
o Senhor
Deputado...
Presidente da...

A Sua Exceléncia
0 Senhor
Vereador...
Presidente da...

A Sua Exceléncia
0 Senhor
Conselheiro...
Presidente do...

A Sua Exceléncia
0 Senhor

Desembargador...

Presidente do...

A Sua Exceléncia
o0 Senhor Juiz...
Presidente do...

A Sua Exceléncia
0 Senhor
Desembargador..
Presidente do...

A Sua Exceléncia
o Senhor
Desembargador
Federal...
Presidente do...

A Sua Exceléncia
o0 Senhor
Senador...
Presidente do...

A Sua Exceléncia
0 Senhor
Ministro...
Presidente do...

A Sua Exceléncia
o0 Senhor
Senador...
Presidente do...

A Sua Exceléncia
o0 Senhor
Ministro...
Presidente do...

A Sua Exceléncia
o0 Senhor
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TST Vossa . Exa. Senhor Ministro...
Exceléncia Presidente Presidente do...
Presidente do A Sua Exceléncia
Tribunal de o0 Senhor
Contas da \E/OSST{ : .Exa. Senhor Presidente ~ Ministro...
Unido xcelencia Presidente do...
Procurador- ST ﬁggr?hli;(rcelenma
Geral da Procurador-Geral Doutor
Republica, dRa ibli Procurador-Geral
Subprocurador- epublica da Republica/
Geral e Vossa E el Subprocurador-
e — Exceléncia ) 2k Subprocurador-Geral 2/
Geral gzc;or Procurador- Procurador-
Geral...
Ao Senhor
Promotor de \Vossa Doutor ...
Justica Senhoria . Sa. Senhor Promotor Promotor de
Justica
A Sua
Reitor. Vice- Vossa Exceléncia
Reitor ePré- (I\J/Iua\g(r;éf:;enma . Maga. Magnifico Reitor ou gosftg?fr
Reitor . . Exa. Senhor Reitor
Exceléncia Professor
Reitor da...
Secretario de A Sua Exceléncia
Estado de 0 Senhor
Governo - . Exa. Senhor Secretario ~ (nome)
Estadual Exceléncia Secretario...
A Sua Exceléncia
Senador VossaA . . Exa. Senhor Senador o Senhor
Exceléncia Senador...
Vossa Ao Senhor
Vereador Senhoria . Sa. Senhor Vereador Vereador...
Demais
autoridades,
comerciantes,
chefes de
secdao, oficiais
até coronel, Vossa = Senhor + cargo ou A0 Senhor (nome)
pessoas de Senhoria T Senhor + nome (cargo)
cerimobnia,
profissionais
Liberais

Fonte: Manual de Padronizagéo de Textos do STJ.
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3.9 SIGNATARIOS
3.9.1 Cargos interino e substituto

Na identificacdo do signatario, apés o nome do cargo, podem ser utilizados os
termos interino e substituto, conforme as seguintes situacdes: interino é a pessoa
nomeada para ocupar temporariamente um cargo publico durante a vacéancia;
substituto é a pessoa designada para exercer as atribuicdes de um cargo publico vago
ou em caso de afastamento e impedimentos legais ou regulamentares do titular. Esses

termos devem ser usados depois do nome do cargo, sem hifen, sem virgula e em

minusculo.
Exemplos:
Diretor-Geral interino

Secretario-Geral substituto

3.9.2 Signatarias do sexo feminino

Na identificacdo do signatario, o cargo ocupado por pessoa do sexo feminino

deve ser flexionado no género feminino.
Exemplos:
Coordenadora

Técnica Judiciaria

3.9.3 Grafia de cargos compostos

Sao escritos com hifen:

a) cargos formados pelo adjetivo “geral”. diretor-geral, secretario-geral,

ouvidor-geral,

b) postos e gradacdes da diplomacia: primeiro-secretario, segundo-

secretario

C) postos da hierarquia militar: tenente-coronel, capitdo-tenente;
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d) cargos que denotam hierarquia dentro de uma empresa: diretor-

presidente, diretor-adjunto, editor-chefe, editor-assistente, soécio-gerente, diretor-

executivo;
e) cargos formados por numerais: primeiro-ministro, primeira-dama,;

f) cargos formados com os prefixos “ex” ou “vice”. ex-diretor, vice-

coordenador.

3.9.4 Vocativo

O vocativo é o termo usado para chamar ou interpelar o destinatario. Nas

comunicag6es oficiais, o vocativo sera sempre seguido de virgula.
Exemplos:
Senhor Diretor,

Senhora Juiza,

Mesmo as autoridades tratadas por Vossa Exceléncia, receberdo o vocativo

Senhor ou Senhora seguido do cargo respectivo.
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4 ATOS NORMATIVOS

Os atos ou normativos ou gerais sdo caracterizados pela generalidade e
abstracado. Isso significa que tais atos ndo atingem situacdes concretas especificas,

mas se destinam a normatizar situacdes futuras.

A elaboracdo dos atos normativos observara, de forma geral, os seguintes

parametros:

. Redacdao clara, objetiva e de facil compreenséao;

o Adequacdo a Constituicdo Federal e as demais disposicbes legais
vigentes;

o Observancia dos principios da legalidade, da impessoalidade, da

moralidade, da publicidade e da eficiéncia; e

. Realizacdo de consulta prévia, quando cabivel, aos 6rgdos e as
entidades que possam ser alcancados pelo ato normativo.

41 RESOLUCAO

4.1.1 Conceito

Conforme afirma Hely Lopes Meirelles (2013), as resolucbes sdo atos
administrativos normativos expedidos pelos presidentes dos Tribunais e Colegiados

Administrativos, para disciplinar matéria de sua competéncia especifica.

4.1.2 Quando utilizar

A resolucdo sera utilizada quando houver necessidade de ato normativo com
efeitos internos ao Poder Judiciario, empregada para exprimir a deliberacdo dos

orgaos colegiados.
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4.1.3 Estrutura de Resolucao

N N

Composto pela Logo Brasao do Tribunal de Justica do Ceara e a
especificacao do Orgao Judiciario que esta expedindo o
documento, em posicao centralizada.

1 Cabecalho Quando se tratar de Resolugdo do Orgdo Especial, o nome deste
deve ficar logo abaixo de “TRIBUNAL” (a sequéncia deve
obedecer a estrutura hierarquica e mais uma linha pode ser
adicionada — DEPARTAMENTO, por exemplo —, caso seja
necessario).

Composta pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em
Identificagdo do  caixa alta e negrito, com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri,
documento tamanho 12, seguido do numero e ano de expedigéo. Fica abaixo
do “Cabecalho”, apds 2 espacgos.
A ementa devera indicar, de forma clara e sucinta, o objeto do ato
normativo, com margem de 8 centimetros, fonte Times New
3 Ementa Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12. Fica abaixo da “identificagéo
do documento”, apds 2 espagos.
Conteudo do ato (o0 que ele regula ou expressa e a indicacdo do
ambito de aplicacdo da norma). Escrito com fonte Times New
4 Texto Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12. Inicia-se abaixo do
“‘RESOLVE”, apds 1 espaco.
Usar um espaco simples (uma linha) entre os artigos, paragrafos,
incisos, alineas e itens para facilitar a leitura e organizagéo do
texto.

A parte final do texto normativo também deve conter:

a) as previsoes relativas as providéncias indispensaveis para a
efetiva aplicagdo das normas previstas na parte normativa;

b) as disposi¢des de carater transitorio;

c) a clausula de revogacédo, quando aplicavel; e

d) a clausula que define a vigéncia.

Geralmente é utilizado conjunto de termos que denotam
imperatividade, como por exemplo a expressao “PUBLIQUE-SE.
5 Fecho REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.”, grafada com fonte Times New
Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, em caixa alta e negrito,
abaixo do “Texto”, na marca do paragrafo, apés 1 espaco.

Sao iniciados na marca do paragrafo, grafados com fonte Times
New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, em caixa alta e negrito,
6 Local e Data com a informacao da unidade que expede o ato, seguida da data
por extenso. Exemplo: TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO
DO CEARA, Fortaleza, XX de julho de 20XX.
Devem constar nome (iniciais mailsculas) e cargo ou funcéo
(iniciais mailsculas) de quem expediu 0 ato, em posi¢ao
7 Assinatura centralizada, com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri,
tamanho 12, abaixo de “Local e Data”, ap6s 2 espacgos.
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No preambulo, relativamente as consideracdes, deve-se citar, sempre que

possivel,a norma que fundamenta a elaboracao do ato.

A parte textual apresenta estrutura similar a do texto legislativo, com a divisao
do assunto em artigos devidamente numerados, que podem ser desdobrados em
paragrafos e incisos, 0s quais, por sua vez, podem ser divididos em alineas, e estas,

em numeros.

Quando houver necessidade de sistematizar a matéria do ato, no que se refere
a um grande numero de artigos, pode ser utilizado o agrupamento em que o conjunto
de artigos forma uma secao; o conjunto de secBes forma um capitulo e o conjunto de

capitulos forma um titulo.
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Ainda sobre a articulacdo do texto, cabe observar o seguinte:

Item

Art. 1°ao 9°

Art. 10 em diante

Paragrafo Unico

8§ 1° e seguintes

Incisos

Alineas

Orientacao

Utilizar numeracéao ordinal. Exemplos: art. 9°; 8§7°.
Nao colocar ponto depois do numero.
Dar um espaco antes de iniciar o texto.

Iniciar o texto com letra maitscula.

Utilizar numeracéo cardinal. Exemplos: art. 10; 811 ou paragrafo 13.
Colocar ponto (.) ap6s o numero

Dar um espago antes de iniciar o texto.

Iniciar o texto com letra maidscula.

Coloca-se ponto ap0s a expresséao “Paragrafo unico”.

Dar um espaco antes de iniciar o texto.

Iniciar o texto com letra maiuscula.

No caso de desdobramento em incisos, o texto deve terminar em dois
pontos (:).

Dar um espaco entre o simbolo e o nUmero do paragrafo (§ 1°).

N&o colocar ponto ou qualquer outro sinal.

Dar um espago antes de iniciar o texto.

Iniciar o texto com letra maidscula.

No caso de desdobramento em incisos, o texto deve terminar em dois
pontos (©).

Utilizar algarismos romanos.

Colocar traco (-) apés algarismos.

Dar um espago antes de iniciar o texto.

Iniciar com letra mindscula, exceto se for nome proéprio.

Terminar em ponto e virgula (;), salvo o Ultimo inciso, que termina em

ponto final (.).

No final do pendultimo inciso, apds o ponto e virgula, utilizar a conjuncao
“on
No caso de desdobramento em alineas, o texto deve terminar em dois

pontos (:).

Utilizar letra mindscula seguida de parénteses, por exemplo: a) iniciar
com letra mindscula, exceto se for nome préprio.

Terminar em ponto e virgula (;), salvo o dltimo inciso, que termina em
ponto final (.).

No final da pendltima alinea, apds o ponto e virgula, utilizar a
conjuncao “e”.

No caso de desdobramento em itens, o texto deve terminar em dois
pontos (3).
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Utilizar a forma cardinal.

Colocar ponto (.) ap6s o numero.

Iniciar com letra mindscula, exceto se for nome proprio.

Terminar em ponto e virgula (;), salvo o Ultimo item, que termina em ponto
final (.).
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Modelo de Resolucao

. TJCE

Tribunal de Justica
do Estado do Ceara

(ORGAO JUDICIARIO)
1
| 2 espagos

I
|
|
I
I
|
|
I
]
)
! -~
: RESOLUCAO N°*__ /20XX

| i
3 | 2 espagos
! 8 cm ;
r
|
i
i
I
|
|
|
|
I
!
i

Dispde sobre XXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXX XXXXXXXXX.

i
| 2 espagos
1

07 i() XXXXX DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA (TJCE),

}no uso de :%uas competéncias legais e regimentais, por decisao , em,
sessdo realizada em de de 20XX,

3 3 l 1 espagos
3 ECONSIDERANDO;

: ! 1 1 espagos
|

|

2¢m | CONSIDERANDO;
E

:f : 1 1 espagos

1 CONSIDERANDO;

i : 1 1 espagos
© — REsOLVE:

: : 1 1 espagos

3 iArt. 1?2 XXXXXXXXX.

‘ | ;

! ! 1 1 espagos

Art. 2° XXXXXXXX.

3 3 ' 1 espagos

; iArt. XX. Esta resolu¢do entra em vigor na data de sua publicagdo.

3 | : 1 espagos

e—:— EREG]STRE-SFA PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
@  XXXXXX DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA, em
Fortaleza, aos  de de 20X X.
: ;
! ' 2 espagos
! 1

Nome (iniciais maiasculas)

Cargo (iniciais maitusculas)

T
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
I
|
[
|
|
1
|
|
|
L
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
I
|
|
|
|
i
[
|
|
|
|
|
|
t
|
[
1
I
L
|
|
T
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
L
|
|
1
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
[
|
|
|
|
|
|
|
|
|
i
|
|
|
|
|
'
|
|
|
1
|
|
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4.2 PORTARIA
4.2.1 Conceito

De acordo com Cretella Junior (1974), portaria € documento oficial, de ato
administrativo, baixado por autoridade publica, destinado a dar instrucdes ou fazer
determinacdes de varias ordens. Ademais, sindicancias e processos administrativos

séo instaurados por meio de portaria.

4.2.2 Quando utilizar

Sera utilizada para assuntos administrativos relativos ao funcionamento geral
do Poder Judiciario (horario de expediente, suspensao de prazos legais, designacao
de comissoes, etc.) e também, na ocasido de designacdo de pessoa, por parte de
autoridade competente, para o preenchimento de cargo ou oficio publico por

nomeacao, promogao, reintegracao, reconducao, aproveitamento ou reversao.

4.2.3 Estrutura de Portaria

Considerando os manuais estudados e o atual modelo utilizado nesta Corte,

sugere-se a estruturacédo a seguir:

T

Composto pela Logo Brasao do Tribunal de Justica do Ceara e a
especificagdo da unidade judiciaria/administrativa que esta
expedindo o documento, em posi¢ao centralizada. Quando mais
de uma unidade estiver envolvida, utilizam-se apenas os logos
normais do TJCE, com referéncia a essas unidades no corpo das
mensagens.

1 Cabegalho

Composta pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em
Identificagdo do  caixa alta e negrito, com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri,
ato/expediente tamanho 12, seguido do numero, ano de expedi¢cao e da sigla da
unidade. Fica abaixo do “Cabecalho”, apds 2 espacgos.
A ementa devera indicar, de forma clara e sucinta, o objeto do ato
normativo e fica alinhada a direita, com uma margem de 8
centimetros, fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
3 Ementa 12. Fica abaixo da “identificacdo do documento”, apos 2
espagos.
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Fica abaixo da “Ementa”, apds 2 espagos, e alinhado a marca do
paragrafo. Comega com a declaragdo do nome do cargo de quem
expede o ato, seguido da expressao “no uso de suas atribuigcdes”,
4 Preambulo ou equivalente, e das consideragdes que justificam a sua
expedigdo. Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri,
tamanho 12, finaliza-se com a expressao “RESOLVE” abaixo das
consideragoes, apos 1 espacgo.
Conteudo do ato (o que ele regula ou expressa e a indicacao do
ambito de aplicagdo da norma). Escrito com fonte Times New
5 Texto Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, inicia-se abaixo do
‘RESOLVE”, apds 1 espacgo.
Usar um espago simples (uma linha) entre os artigos, paragrafos,
incisos, alineas e itens para facilitar a leitura e organizagédo do
texto.

A parte final do texto normativo também deve conter:

a) as previsdes relativas as providéncias indispensaveis para a
efetiva aplicagdo das normas previstas na parte normativa;

b) as disposicbes de carater transitorio;

c) a clausula de revogacao, quando aplicavel; e

d) a clausula que define a vigéncia.

Geralmente € utilizado conjunto de termos que denotam
imperatividade, como por exemplo a expressao “PUBLIQUE-SE.
6 Fecho REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.”, grafada com fonte Times New
Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, em caixa alta e negrito,
abaixo do “Texto”, na marca do paragrafo, apos 1 espago.

Sao iniciados na marca do paragrafo, grafados com fonte Times
New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, em caixa alta e negrito,
com a informacao da unidade que expede o ato, seguida da data
por extenso. Exemplo: TRIBUNAL DEJUSTICA DO ESTADO DO
CEARA, Fortaleza, XX de julho de 20XX.

Devem constar nome (iniciais maiusculas) e cargo ou fungao
(iniciais maidsculas) de quem expediu o0 ato, em posi¢édo

8 Assinatura centralizada, com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri,
tamanho 12, abaixo de “Local e Data”, ap6s 2 espagos.

7 Local e Data

Fonte: Adaptado do Manual de Atos e Comunicagdes do INSS.

No preambulo, relativamente as consideracfes, deve-se citar sempre que

possivel a norma que fundamenta a elaboragéo do ato.

Assim como na resolugéo, sua parte textual apresenta estrutura similar a do
texto legislativo, com a divisdo do assunto em artigos devidamente numerados que
podem se desdobrar em paragrafos e incisos que, por sua vez, podem ser

desdobrados em alineas, e estas, em numeros.
Quando houver necessidade de sistematizar a matéria do ato, em virtude de
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um grande numero de artigos, pode ser utilizado o agrupamento, em que 0 conjunto

de artigos forma uma secao; o conjunto de secfes forma um capitulo e o conjunto de
capitulos forma um titulo.
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Modelo de Portaria

B 3
° TJCE

Tribunal de Justiga

do Estado do Ceard

(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)

| 2 espagos ;

; |

e— PORTARIA N° XX/20XX- (SIGLA DO ORGAO OU UNIDADE) i
| I

| 2 espagos i

8.cm : 1

® e Dispde sobre XXXXXXXXXXXXXXXXXX |
XXXXXXXXXXXX. !

! i

| 2 espagos :

o— iO PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA

| e . : ’
(TJCE), no uso de suas atribuigdes legais e regimentais,
|

CONSIDERANDO:

3 1 1 espagos :
CONSIDERANDO;

2 cr.n ) 3 1 1 espagos :

©  RrEsoLVE: 1

,,,,,,,,,,,,,,,,,, o itesmaest

Art. 1° XXXXXXXXX.

3 1 1 espagos {

Art. 2° XXXXXXXX.

3 1 1 espagos ;

iArt. XX. Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo. :

: 1 1 espagos “

o EPUBLIQUE-SE, REGISTRE-SE E CUMPRA-SE. ;
0 GABINETE DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO.

DO CEARA, Fortaleza, XX de XXX de 20XX.
|
| 2 espagos

1
|
|
|
|
|
| |
' 1

e Nome (iniciais maiisculas) I

Cargo (iniciais maiusculas)
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5 ATOS ORDINATORIOS

Os atos administrativos ordinatorios possuem a finalidade de disciplinar o
funcionamento da Administracéo e a conduta funcional dos agentes publicos, além de

regular o andamento dos processos e servigos, portanto, eles tém alcance interno.

5.1 DESPACHO

5.1.1 Conceito

Conforme a 32 Versao do Manual de Padronizacdo de Textos do STJ (2024), o
despacho é o ato da autoridade administrativa competente sobre determinado assunto
levado a seu conhecimento por meio de peticdo, requerimento, parecer, informacao,

etc.

Ha quatro tipos de despacho: decisoério (resolve a questdo, ou defere ou
indefere o pedido); ordinatério (da andamento ao documento); interlocutério (ndo da a
solucéo definitiva, apenas transfere a matéria a uma autoridade superior ou a unidade

competente do 6rgao); e saneador (corrige eventuais vicios e nulidades).

O despacho pode ser um texto longo, fundamentado, ou conter apenas uma

palavra ou expressao (“defiro”, “indefiro”, “autorizo”, “de acordo”, etc.), caso em que é

escrito, geralmente, no préprio documento recebido para analise.

5.1.2 Quando utilizar

Sera utilizado sempre que houver a necessidade de uma decisdo ou
pronunciamento da autoridade administrativa acerca de determinada questdo

colocada a sua apreciagéo.

5.1.3 Estrutura de Despacho

Pode ser um texto longo, fundamentado, ou possuir apenas uma palavra ou
expressao (“defiro”, “indefiro”, “autorizo”, “de acordo”, etc.). No segundo caso, o termo
ou expressao podera ser escrito no préprio documento recebido para analise, ou seja,
a forma com que ele se apresenta varia de acordo com o documento que dara origem
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a decisdo. Poréem, quando houver necessidade de elaboracdo de um documento

formal, contendo a decisao, faz-se uso da seguinte estrutura:

N

N

10

Cabecalho

Identificagédo do
ato/expediente

Referéncia

Assunto

Interessado(s)

Texto

Encaminhamento

Local e Data

Assinatura

Endereco

Composto pela Logo Brasao do Tribunal de Justica do Ceara e a
especificagdo da unidade judiciaria/administrativa que esta
expedindo o documento, em posigao centralizada. Quando mais
de uma unidade estiver envolvida, utilizam-se apenas os logos
normais do TJCE, com referéncia a essas unidades no corpo das
mensagens.

Composta pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em
caixa alta, com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12. Fica abaixo do “Cabegalho”, apds 2 espagos.

Escrita com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, contém o numero do processo que gerou o despacho e fica
abaixo da “identificagdo do documento”, apds 2 espagos,
alinhada a margem da péagina.

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, contém o resumo do teor do documento, fica logo abaixo da
“Referéncia” e esta alinhado a margem da pagina.

Deve(m) ser informado(s) o(s) nome(s) do(s) interessado(s). O
fragmento fica logo abaixo do “Assunto”, escrito com fonte Times
New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, alinhado a margem da
pagina.

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho

12, contém a decisao tomada. Fica abaixo de “Interessado(s)”,
apoés 2 espacgos, e o inicio deve ocorrer na margem do paragrafo.

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, trata de informar o destino para o qual o despacho seguira.
Fica abaixo do “Texto”, apés 1 espago, alinhado a margem do
paragrafo.

Ficam abaixo do “Encaminhamento”, apés 1 espacgo, devem ser
escritos por extenso, com fonte Times New Roman, Arial ou
Calibri, tamanho 12, e estar centralizados.

Devem constar nome (iniciais mailsculas) e cargo ou fungéo
(iniciais mailsculas) de quem expediu o ato, em posi¢ao
centralizada, escritos com fonte com fonte Times New Roman,
Arial ou Calibri, tamanho 12, abaixo de “Local e Data”, apos 2
espacos.

Contém o endereco de expedicéo, por extenso, em fonte Times
New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 10, logo abaixo do
“Cabegalho”.

importante ndo confundir a estrutura de despacho descrito acima

(administrativo) com o despacho da area judicial. Para efeitos deste trabalho, a

padronizacao sugerida € apenas para o documento administrativo.
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Modelo de Despacho

o

3
o TJCE

Tribunal de Justica

do Estado do Ceard

(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)

2 espagos
(2] DESPACHO
2 espagos
o* Referéncia: processo n° 85...
@ Assunto: XXXXXXXXXXXX
©  Interessado(a)(s): XXXXXXXXXXXX
2cm 2 espagos

e— De acordo / Indefiro o pedido / Defiro o pedido, em face de XXXXXX.

1 espagos
e A Secretaria XXXXX, para providéncias.

1 espagos
(8] Fortaleza, XX de XXXX de 20XX.

2 espagos
0&* — ——— Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)
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5.2 PADRAO OFiCIO

A partir da terceira edicdo do Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica,
o oficio passou a ser o padrédo oficial de comunicacdo entre 6rgados e unidades
administrativas. Os modelos anteriormente utilizados, como o aviso, o oficio em sua
forma antiga e 0o memorando, foram unificados, permanecendo apenas o oficio como
documento padréao para comunicacdes internas, entre unidades de um mesmo 6rgao,

e externas, entre 6rgaos distintos.

5.2.1 Conceito

O Oficio é a correspondéncia oficial usada pelas autoridades publicas para
tratar de assuntos de servico ou de interesse da Administragdo Publica entre si ou

com particulares e sua tramitacdo deve seguir um principio de simplicidade.

Caso o oficio inclua anexos, estes devem ser devidamente mencionados no

corpo do texto.

5.2.2 Quando utilizar

O oficio constitui 0 meio formal apropriado para a comunicacdo entre as
unidades do TJCE, além de ser destinado ao tratamento de assuntos oficiais com
entidades externas ao Poder Judiciario do Estado do Cearad. Ademais, sera
empregado nas interac6es das unidades do TICE com a Justica de Primeira Instancia

e a Corregedoria-Geral da Justica, abrangendo ambos os sentidos de comunicacao.

Ha, ainda, o oficio circular, que preserva as mesmas caracteristicas do oficio
convencional, sendo utilizado quando se torna necessario o0 encaminhamento a
multiplos destinatarios. Esses destinatarios podem ser incluidos em um Udnico
documento, situacdo em que se pode dispensar a indicacédo do endereco de destino,
conforme modelo apresentado na pagina 44, ou em documentos distintos, desde que

o numero de controle e o conteddo sejam idénticos.
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5.2.3 Estrutura de Padrao Oficio/Oficio Circular

N N

Composto pela Logo Brasao do Tribunal de Justica do Estado do
Ceara, e pelo nome da unidade judiciaria/administrativa (ex.
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, SECRETARIA JUDICIARIA
— em caixa alta) que esta expedindo o documento, escritos por
extenso, em posi¢ao centralizada, em negrito, com fonte Times

1 Cabecgalho New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, (a sequéncia deve
obedecer a estrutura hierarquica e mais uma linha pode ser
adicionada — DEPARTAMENTO, por exemplo —, caso seja
necessario).

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, é composto pelo nome do ato, seguido do niumero de ordem,

o do ano de expedi¢do e da sigla da unidade. Fica abaixo do
Identificagédo do

2 i “Cabegalho”, apos 2 espagos, alinhado a margem esquerda da
ato/expediente -
pagina.
Escritos por extenso, com fonte com fonte Times New Roman,
Arial ou Calibri, tamanho 12, ficam abaixo da “Identificacao do
2 Local e Data documento”, ap6s 1 espaco, alinhados a direita.

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, fica abaixo de “Local e Data”, ap6s 1 espaco, alinhado a
margem esquerda da pagina. Na sua primeira linha, deve constar
a forma de tratamento adequada; na segunda, o cargo do
destinatario; na terceira, 0 nome do destinatario; na quarta, o

4 Destinatério(s) nome da unidade/instituicao; na quinta, o nome da
rua/avenidal/travessal/praca/quadra; por fim, na sexta linha,
deverédo constar o CEP, a cidade e a sigla do estado.

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, contémo resumo do teor do documento e fica abaixo do
“Destinatario”, apdés 1 espacgo, alinhado a margem esquerda da

5 Assunto pagina. Todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve
ser destacado em negrito.

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, contémo cargo do destinatario, que é antecedido pelo
i pronome de tratamento adequado e seguido de virgula (,). E
6 Vocativo iniciado abaixo do “Assunto”, apés 1 espaco, alinhado & margem
do paréagrafo.

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, contém o contetido do oficio. E iniciado abaixo do “Vocativo”,
apos 1 espaco, alinhado a margem do paragrafo. Recomenda-se

7 Texto gue no comeco sejam apresentadas as razées que geraram o
documento.

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12,
€ iniciado abaixo do “Texto”, apés 1 espaco, a margem do
paragrafo. Com o objetivo de dar simplicidade ao fecho, sugerem-
8 Fecho se 0s seguintes usos:
- “Respeitosamente”, para autoridades superiores;
- “Atenciosamente”, para autoridades de igual hierarquia ou de
hierarquia inferior.
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Devem constar nome (iniciais mailusculas) e cargo ou funcéo
(iniciais mailsculas) de quem expediu o ato, em posicao

9 Assinatura centralizada, escritos com fonte Times New Roman, Arial ou
Calibri, tamanho 12 abaixo do “Fecho”, apés 2 espacos.

Escrito por extenso, com fonte Times New Roman, Arial ou
Calibri, tamanho 10, logo abaixo do “Cabecgalho”, contém o
endereco de expedicao.

Os dados do 6rgéo, tais como endereco, telefone, endereco de
correspondéncia eletrdnica, sitio eletrénico oficial da instituicao,
podem ser informados no rodapé do documento, centralizados.

10 Endereco

Se o texto do oficio for longo, devera ser utilizada uma folha de continuagéo
com margens iguais as da primeira folha, porém sem o brasdo no cabecalho. Ademais,
na folha de continuagédo, as margens delimitadoras de “Texto”, “Fecho”, “Local e Data”
e “Assinatura” também terdo dimensdes iguais as da estrutura da primeira folha. No

rodapé, sera utilizada a seguinte indicacdo: Fl. 2 do Oficio n® XX/XXXX.

No caso de oficio circular, cada destinatario e seu enderecamento devem ser
apresentados na primeira pagina.
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Modelo de Padrao Oficio

°o TJCE

Tribunal de Justica
do Estado do Cearda

(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)
' 2 espagos
Oficio n® XX/20XX/Sigla do 6rgao ou unidade

1 1 espacos

0
o Fortaleza, XX de XXX de 20XX..
[+ B

1 espagos :
Ao Senhor/A Senhora (forma de tratamento) ‘
‘P(XXXXXXXXXX (nome do destinatario)
:xxxxxxxxxxxx (cargo do destinatério)
XXXXXXXXXXXXX (nome da unidade/institui¢do)
:XXXX (nome da rua/avenida/travessa/praga/quadra)
:XXXX (CEP - cidade - sigla do Estado)

| i 1 espagos
I

©  Assunto: XXXXXXXXX.
I
1 2cm 1 espagos
! 4

e]— (Forma de tratamento + cargo do destinatario),
I
! i 1 espagos
I

o—v— XXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXX
XXX XXXXXXXXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XX,
3 1 espagos

e— Atenciosamente/Respeitosamente, (fecho de acordo com a hierarquia)

' 2 espagos

Nome (iniciais maitsculas)

I
I
|
I
I
I
I
‘
I
; Cargo (iniciais maitsculas)
I
|
I
|
I
I
)

@2— (Endereco, telefone e e-mail da unidade/6rgdo que estd expedindo o ato)
cm

|
|
|
|
|
1
|
|
|
|
|
1
|
|
1
|
|
L
|
|
|
|
'
1
|
|
|
|
T
1
1
|
|
|
|
1
1
1
1
|
|
1
|
|
|
|
|
1
|
1
|
|
|
|
'
+
|
1
|
|
|
1
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Modelo de Oficio Circular

.".i:‘:,

TJCE

Tribunal de Justica
do Estado do Ceara

(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)

2 espagos

. 1 espagos

Fortaleza, XX de XXX de 20XX.

|
I
I
I
|
|
I
I
|
I
|
I
I
I
|
|
l
|
Dficio Circular n° XX/20XX/Sigla do 6rgdo ou unidade
I
|
I
|
l
: 1 espagos
:A

|

os Senhores(as) Secretarios-Gerais, Secretarios(as), Diretores e Chefes do Poder Judiciario
1 espagos

i espagos
I(Forma de tratamento + cargo dos destinatarios,) Ex: Senhores(as) Gestores(as),
E 1 espacgos
0.9,9,0.9,0.0.0.0.6,0,0.0,0.0,6,8.0,0,0.9,0.0,0.0.9.9,9.0,0,0,0.6,0,6.0,0.0.0,0,:0,6,0.9,¢
EXXXXXX):(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX‘

: ! 1 espagos

| ‘

|

[ | 2 espagos
|

|

|

e Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

®2i (Enderego, telefone e e-mail da unidade/6rgido que estd expedindo o ato)
cm
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Modelo de Oficio Circular para destinatarios
especificos

= S

%) TJC

Tribunal de Justica

do Estaco do Ceard

(UNIDADE JUDICTARIA OU ADMINISTRATIVA)

| 2 espagos
& Oficio Circular n® XX/20XX/Sigla do 6rgao ou unidade
i 1 espagos
(3] Fortaleza, XX de XXX de 20XX.
1 espagos
o Aos/As Senhores(as)
| 1 espacos
(Nome do destinatario 1)
(Cargo+Setor do destinatario)
i 1 espagos
(Nome do destinatario 2)
(Cargo+Setor do destinatrio)
i 1 espagos
(Nome do destinatario 3)
(Cargo+Setor do destinatario)
i 1 espagos
©  Assunto: XXXXXXXXX.
Iem ! ‘ 1 espagos
e = ?(Formz\ de tratamento + cargo dos destinatarios), ‘
j ‘ 1 espagos
07‘ $,9,9.9,0.9,9.0.0.9,6.9,0,6.0.6,0.$.0.0.0.0.9.6.0.9,9,0.9,9.9,0.9,9,0,0.0,6.6,0.9,6,9,0,9.(
XXXXXX);(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
j 1 espagos
e-i ;AtenciosamenlefRespeitosamem& (fecho de acordo com a hierarquia)
3 2 espagos

e Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

@— (Endereco, telefone e e-mail da unidade/orgao que esta expedindo o ato)
2cm )
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5.3 COMUNICAGCAO INTERNA DE ENCAMINHAMENTO

5.3.1 Conceito

Documento utilizado no ambito do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI)
para formalizar a tramitacdo interna de processos, documentos ou informacodes entre
unidades, de forma padronizada, objetiva e registrada, contribuindo para a

organizacao e o controle das atividades administrativas.

5.3.2 Quando utilizar

Deve ser utilizada sempre que for necessario encaminhar processos ou
documentos a outro setor, solicitar analise ou providéncias, transmitir orientacdes
administrativas ou registrar oficialmente o direcionamento de uma demanda,
assegurando transparéncia, acompanhamento e histérico das movimentacfes

internas.

5.3.3 Estrutura de Comunicacao Interna de Encaminhamento

I

Identificagdo da  Nome da unidade/setor responsavel pelo encaminhamento.
1 unidade que
emite

Identificagédo da
2 unidade
destinataria

Unidade ou setor para o qual a demanda esta sendo
encaminhada.

Deve ser breve e conter:
e Objetivo do encaminhamento (ex.: repassar
documentos, solicitar acdo, dar ciéncia).
Corpo do texto e Informagdes complementares necessérias ao

3 entendimento.
(mensagem) ~ A -
e Instrucdes ou providéncias solicitadas, quando
houver.
e Referéncia a documentos ou processos anexados, se
aplicavel.
4 . Devem constar nome (iniciais mailsculas) e cargo ou funcéo
Assinatura

(iniciais mailsculas) de quem expediu o ato, em posicao
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centralizada, abaixo do “Corpo do texto (mensagem)’ apds 2
espagos.
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6 ATOS ENUNCIATIVOS

Os atos enunciativos séo os atos pelos quais a Administracédo declara um fato
preexistente, profere uma opinido ou emite um juizo de valor, sem que, por si S0,
produza consequéncias juridicas. Por meio deles, a Administracao Publica se limita a

certificar ou atestar um fato.

6.1 PARECER

6.1.1 Conceito

O parecer, conforme afirma Celso Antonio Bandeira de Mello (2012), significa
“manifestacao opinativa de um 6rgao consultivo expendendo sua apreciagao técnica
sobre o que lhe é submetido”. De forma similar, Hely Lopes Meirelles (2012) define
parecer como uma manifestacao de 6rgao técnico sobre assuntos submetidos a sua

apreciacao.

Portanto, trata-se de instrumento empregado para expressar uma opiniao

fundamentada, técnica ou juridica, sobre determinado assunto.

6.1.2 Quando utilizar

Por se tratar de manifestacdo de uma area técnica sobre assunto submetido a
sua consideracdo, serd elaborado em resposta a uma solicitacdo, baseado na
constatacdo de fatos e na analise técnica, administrativa ou juridica, sempre havendo
a indicacdo de uma solucéo (favoravel ou desfavoravel). O parecer é semelhante a
nota técnica (item 6.5 deste trabalho), a diferenca consiste em haver uma apreciacéao

de superior hierarquico.
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6.1.3 Estrutura de Parecer

T

Composto pela Logo Brasao do Tribunal de Justica do Ceara e a
especificagdo da unidade judiciaria/administrativa que esta
expedindo o documento, em posigao centralizada.

Quando mais de uma unidade estiver envolvida, utilizam-se
apenas os logos normais do TJCE, com referéncia a essas
unidades no corpo das mensagens.

1 Cabecalho

Composta pelo nome do ato, com inicial maiuscula, seguido do
numero de ordem, do ano de expedigédo e da sigla da unidade,
escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12. Fica abaixo do “Cabecalho”, apds 2 espagos, alinhado a
margem da pagina.

Identificagédo do
ato/expediente

N

Escrita com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, informa o nimero do processo que gerou o parecer e vem
logo abaixo da “identificagdo do documento”, alinhada a margem
da pagina.

3 Referéncia

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
Assunto 12, contém o resumo do teor do documento, fica logo abaixo da
“Referéncia” e esta alinhado a margem da pagina.

Deve(m) ser informado(s) o(s) nome(s) do(s) interessado(s). O
5 Interessado(s) fragmento fica logo abaixo do “Assunto”, Times New Roman, Arial
ou Calibri, tamanho 12, alinhado a margem da pagina.

Escrita com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, contém breve relato sobre o assunto em questdo, comeca
abaixo de “Interessado(s)’, apés 2 espagos, na margem do
paragrafo.

E o ponto que indica o final do relatdrio. E constituido pela
Fecho do expressao “E o breve relatério” ou outro similar. Fica abaixo da
Relatério “Introdugao”, apds 1 espaco, alinhado a margem do paragrafo.

Escrito com Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12,
contém o conteudo do parecer, incluindo a apreciacdo das
guestdes preliminares e de mérito, com os fundamentos de fato e
de direito aplicaveis ao caso concreto, e a conclusao (opiniao
sobre o assunto). E iniciado abaixo do “Fecho do Relatério”, apés
1 espaco, alinhado a margem do paragrafo.

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, deve ser sintético e impessoal como, por exemplo, a
expressdo “E o parecer” ou “A consideracéo superior’. Fica

9 Fecho do Parecer abaixo do “Texto”, apos 1 espaco, alinhado & margem do
paragrafo.

Ficam abaixo do “Fecho do Parecer”, apés 1 espaco, devem ser
escritos por extenso, Times New Roman, Arial ou Calibri,
10 Local e Data tamanho 12, e estar em posicdo centralizada.

Introducéo (ou
Relatério)

8 Texto

Devem constar nome (iniciais maiusculas) e cargo ou funcéo (iniciais
maiulsculas) de quem expediu o ato, em posic¢ao centralizada, escritos
com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, abaixo de

11 Assinatura “Local e Data”, apds 2 espacos.
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Para a elaboracdo deste tipo de ato, € importante que o conteldo seja
sustentado por normas vigentes e escrito com o intuito de esclarecer, interpretar e
explicar determinado tema. Devem ser utilizadas, preferencialmente, referéncias (de
artigos cientificos comprovados ou legislacdo) que expliguem a opinido, a

fundamentacéo e a argumentacéo do responsavel pela elaboracdo do parecer.

Por se tratar de um ato de carater opinativo, a indica¢éo de solucdo pode tanto
ser favoravel como contraria, conforme os argumentos utilizados pelo autor do

parecer.

Acrescente-se que este documento deve seguir uma ordem logica, com 0

intuito de oferecer uma visdo geral dos fatos para a autoridade que vai decidir o pleito.

Caso o texto do parecer seja extenso, deverd ser utilizada uma folha de
continuacdo com margens iguais as da primeira folha, mas sem o brasdo no
cabecalho. Ademais, na folha de continuagao, as margens delimitadoras de “Texto”,
“Fecho”, “Local e Data” e “Assinatura” também terdo dimensdes iguais as da estrutura

da primeira folha. No rodapé, seré utilizada a seguinte indicacao:

Fl. 2 do Parecer n® XX/XXXX.
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Modelo de Parecer

Tribunal de Justica
do Estado do Ceara

(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)

o TJC

| 2 espagos :

e'— Parecer n® XX/20XX - sigla da unidade 3
e— Referéncia: processo n° 85... :
@ Assunto: XXXXXXXXXXXX ;
©  Interessado(a)(s): XXXXXXXXXXXX
3 2cm ! 2 espagos |

@ — Trata-se de processo XXXXXXXXXXXXXXXXXX. :
3 ‘ 1 espagos :
0—]— E o breve relatorio. 3
! 1 espacos |
e—;i .9,0.0.0,0,0.9,0.9.0.0.0.0,0.0.9.0.0.0,0,0.9.0.0.0,0,0,0.0.9,0.0.0.0,0.9,0.0,0,0,0,0,0,0.¢

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX:
EXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

I 1 1 espagos 3
0—%— A consideragao superior. 3
3 2 espagos 3

(10] Fortaleza, XX de XXXX de 20XX.
i 2 espagos 3

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

Tribunal Sistema de Padronizacao
do Estado Organizacional (SPO)
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6.2 INFORMA(}AO
6.2.1 Conceito

O Manual de Atos Administrativos do Supremo Tribunal Federal (2020) define
a informacéo como a manifestacdo do servidor sobre assunto submetido a sua
apreciagdo, destinada a fundamentar questbes levantadas ou esclarecer fatos
insuficientemente relatados. Destina-se, essencialmente, a fornecer os elementos
necessarios ao regular tramite documental, de modo que os dados apresentados
auxiliem a autoridade competente em seus despachos e na solugao de problemas.
Tem como fundamento o exame de processo ou de fato de que se tenha

conhecimento, integrando o processo ao qual se refere.

6.2.2 Quando utilizar

A informacéo serd utilizada na instru¢cado de um processo administrativo, com a

finalidade de apresentar os fatos em questéao.

6.2.3 Estrutura de Informacao

I

Composto pela Logo Brasao do Tribunal de Justica do Ceara e a
especificagdo da unidade judiciaria/administrativa que esta
expedindo o documento, em posi¢ao centralizada. Quando mais
de uma unidade estiver envolvida, utilizam-se apenas os logos
normais do TJCE, com referéncia a essas unidades no corpo das
mensagens.

1 Cabegalho

Composta pelo nome do ato, com inicial maiuscula, seguido do
numero de ordem, do ano de expedi¢do e da sigla da unidade,
escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12. Fica abaixo do “Cabegalho”, apés 2 espagos, alinhado a
margem da pagina.

Identificagéo do
ato/expediente

N

Escrita com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, informa o nimero do processo que gerou a informacéo e vem
logo abaixo da “identificagdo do documento”, alinhada a margem

3 Referéncia L
da péagina.
Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, contém o resumo do teor do documento, fica logo abaixo da
4 Assunto “Referéncia” e esta alinhado a margem da pagina.
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Deve(m) ser informado(s) o(s) nome(s) do(s) interessado(s). O
fragmento fica logo abaixo do “Assunto”, escrito com fonte Times
New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, alinhado a margem da
pagina.
Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, contém o cargo do destinatario, que é antecedido pelo
pronome de tratamento adequado e seguido de virgula (,). E
6 Vocativo iniciado abaixo de “Interessado(s)’, apés 2 espacos, alinhado a
margem do paragrafo.
Escrito Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, contém
o conteldo da informacéo e deve, preferencialmente, ser iniciado
com um resumo dos fatos pertinentes.

5 Interessados(as)

7 Texto
Fica abaixo do “Vocativo”, apés 1 espacgo, alinhado & margem do
paragrafo.

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
Fecho 12, deve ser sintético e impessoal como, por exemplo, a
8 expresso “E o que nos cumpre informar”. Fica abaixo do “Texto”,
apos 1 espaco, alinhado a margem do paragrafo.

Escritos por extenso, em posi¢ao centralizada, com fonte Times
New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, ficam abaixo do

9 Local e Data “Fecho”, ap6s 1 espago.

Devem constar nome (iniciais mailsculas) e cargo ou funcao
(iniciais maiusculas) de quem expediu 0 ato, em posicao

10 Assinatura centralizada, escritos com fonte Times New Roman, Arial ou
Calibri, tamanho 12, abaixo de “Local e Data”, apds 2 espacgos.

O conteudo da informacéo deve ser elaborado com clareza e concisdo. Na
introducdo deve constar um relato sucinto da questdo que motivou sua elaboracéo,
de maneira que permita, de imediato, o conhecimento do assunto por parte de quem
estiver lendo. Deve-se discorrer sobre todas as questdes demandadas ou que sejam

consideradas essenciais ao esclarecimento da situacao sob analise.

Deve a pessoa que esta redigindo se eximir tanto quanto possivel de
consideracdes subjetivas ou aleatdrias. Caso seja hecessaria mais de uma assinatura,

segue-se a ordem hierarquica, iniciando-se do menor cargo para 0 maior.

Se o texto da informacdo for longo, deverd ser utilizada uma folha de
continuacdo com margens iguais as da primeira folha, mas sem o brasdo no
cabecalho. Ademais, na folha de continuagcéo, as margens delimitadoras de “Texto”,
“Fecho”, “Local e Data” e “Assinatura” também terdo dimensdes iguais as da estrutura
da primeira folha. No rodapé, sera utilizada a seguinte indicacdo: Fl. 2 da Informacéo
n° XX/XXXX.
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Modelo de Informacgao

8
° TJCE

Tribunal de Justica
do Estado do Ceard

(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)

2 espagos
e— Informacdo n® XX/20XX - sigla da unidade
& Referéncia: processo n° 85...
O Assunto: XXXXXXXXXXXX
©  Interessado(a)(s): XXXXXXXXXXXX

2cm 2 espagos

04 = Senhor(a) (Cargo do Destinatario),

1 espagos
e— XXXXXXXX XXX XXX XXX XXXXXXXXX XXX,

1 espagos
07 E 0 que nos cumpre informar.

1 espagos
(9] Fortaleza, XX de XXXX de 20XX.

2 espagos
@ Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)
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6.3. CERTIDAO
6.3.1 Conceito

José dos Santos Carvalho Filho (2012) define certiddo como um ato
declaratorio, que comprova a existéncia de fatos e representa a reproducao do que ja
esta formalizado nos registros publicos.

Assim, a certiddo é um documento oficial com base em documento original, que
objetiva comprovar a existéncia de ato ou assentamento de interesse de alguém. Deve
reproduzir fielmente, de inteiro teor ou resumidamente, atos ou fatos constantes de
processo, livro ou documento que se encontrem nos 6rgdos publicos. A certidao faz
fé publica, até prova em contrario, e difere do atestado e da declara¢do por comprovar

fatos ou atos permanentes.

6.3.2 Quando utilizar

A certiddo sera expedida a partir de um pedido do interessado a autoridade

administrativa ou judicial.

6.3.3 Estrutura de Certidao

Deve-se identificar a pessoa a respeito da qual se certifica algo, informando,

para evitar equivocos, o numero de seu documento de identificacao.

Na redacédo da certiddo, deve-se evitar ambiguidades ou incertezas acerca do

que esta sendo certificado.

No caso de necessidade de duas ou mais assinaturas, inicia-se pela de quem

elaborou a certidédo e logo abaixo a(s) da(s) chefia(s) imediata(s).

e ] o

Composto pela Logo Brasao do Tribunal de Justica do Ceara e a
especificagdo da unidade judiciaria/administrativa que esta
expedindo o documento, em posigao centralizada. Quando mais
de uma unidade estiver envolvida, utilizam-se apenas os logos
normais do TJCE, com referéncia a essas unidades no corpo das
mensagens.

1 Cabecalho
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Identificagédo do
ato/expediente

3 Texto

4 Fecho

5 Local e Data
6 Assinatura

Sistema de Padronizacao
Organizacional (SPO)

Composta pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em
caixa alta, escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri,
tamanho 12. Fica abaixo do “Cabegalho”, apds 2 espacos.

As certidoes ndo sao numeradas; a excecao de se se tornarem
rotineiras, quando devem receber niumero.

Escrito com fonteTimes New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, deve conter o contetido da certiddo. E iniciado abaixo da
identificacao do documento, apos 2 espacos, alinhado a margem
do paragrafo.

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, é iniciado logo abaixo do “Texto”, alinhado a margem do
paragrafo. Deve conter a expressao “O referido é verdade. Dou
fé”.

Escritos por extenso, em posi¢éo centralizada, com fonte Times
New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, ficam abaixo do
“Fecho”, ap6s 1 espaco.

Devem constar nome (iniciais mailsculas) e cargo ou funcao
(iniciais maiusculas) de quem expediu 0 ato, em posicao
centralizada, escritos com fonte Times New Roman, Arial ou
Calibri, tamanho 12, abaixo de “Local e Data”, apds 2 espagos.
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Modelo de Certidao

FEisC

8
° TJCE

2cm

Tribunal de Justica
do Estado do Cearda.

(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)

2 espagos
(2 S CERTIDAO
2 espagos
; 2cm
H Certifico, em atendimento ao requerido por meio do processo n° 85..., no qual,

XXXX (nome do requerente) solicita certidio de XXXX, para fins de XXXX, CERTIFICO|

XXXX (informar o que consta acerca do solicitante).

o—— O referido é verdade. Dou fé.

e Fortaleza, XX de XXXX de 20XX.

1 espagos

2 espagos

e ‘ Nome (iniciais maitsculas)

I Cargo (iniciais maiusculas)
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6.4 DECLARA(}AO
6.4.1 Conceito

Conforme o Manual de Atos Oficiais Administrativos do Conselho Nacional de
Justica (2013), a declaracéo é um ato por meio do qual o servidor ou a administracao

afirma a existéncia ou a inexisténcia de um direito ou de um fato.

6.4.2 Quando utilizar

Ser& expedida a partir de um pedido do interessado, sempre quando houver
necessidade de informacéo sobre a existéncia ou a inexisténcia de um direito ou um

fato.

6.4.3 Estrutura de Declaragao

Deve conter a exposicdo do que se declara e os fins a que se destina o
documento. Se a declaracao fizer referéncia a uma pessoa, deve conter o numero de
seu documento de identificacdo. O texto deve ser redigido de forma clara e precisa, a
fim de afastar possiveis ambiguidades ou incertezas quanto ao contetdo e ao objeto

da declaracdo. S&o atos de emissdo esporadica, bastando, portanto, nomina-los.

T

Composto pela Logo Brasao do Tribunal de Justica do Ceara e a
especificagdo da unidade judiciaria/administrativa que esta
expedindo o documento, em posigao centralizada. Quando mais
de uma unidade estiver envolvida, utilizam-se apenas os logos

1 Celozzale normais do TJCE, com referéncia a essas unidades no corpo das
mensagens.
Composta pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em
caixa alta, com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
5 12. Fica abaixo do “Cabegalho”, apés 2 espagos.

Identificagdo do
ato/expediente

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, deve conter o contetdo da declarag&o. E iniciado abaixo da
“identificagdo do documento”, apds 2 espacos, alinhado a

3 Texto margem do paragrafo.
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4 Local e Data

5 Assinatura

Sistema de Padronizacao
Organizacional (SPO)

Escritos por extenso, em posicao centralizada, com fonte Times
New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, ficam abaixo do
“Texto”, ap6s 1 espaco.

Devem constar nome (iniciais maitsculas) e cargo ou funcéao
(iniciais maidsculas) de quem expediu o0 ato, em posi¢cédo
centralizada, escritos com fonte Times New Roman, Arial ou
Calibri, tamanho 12, abaixo de “Local e Data”, apos 2 espacos.
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Modelo de Declaragao

TJCE

Tribunal de Justica !

do Estado do Ceard

(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)

2 espacos |

DECLARACAO i

2 espagos ‘
2cm 3
I

9—77 Declaro, para os devidos fins, que XXXX (nome do requerente em caixa alta),

matricula XXXX (nimero da matricula), portador do XXXX (tipo e namero do documento def

identifica¢@o do solicitante), XXXX (iniciar o texto com a declaragao solicitada). ;

1 espagos ‘

Fortaleza, XX de XXXX de 20XX. !

2 espagos |

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas) \
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6.5 NOTA TECNICA
6.5.1 Conceito

De acordo com o Guia de Padronizacdo de Documentos da Agéncia Nacional
do Petrdleo, Gas Natural e Biocombustiveis (2019), a nota técnica € um documento
elaborado por técnicos especializados em determinado assunto e difere do Parecer
pela analise completa de todo o contexto, devendo conter historico e fundamento
legal, baseados em informacdes relevantes. E emitida quando identificada a
necessidade de fundamentacéo formal ou informacao especifica da area responsavel
pela matéria e oferece alternativas para tomada de deciséo.

Uma nota técnica deve ser informativa, esclarecedora, objetiva e sintética.
Contudo, nas circunstancias em que a nota técnica precisar ser mais analitica, devera
desenvolver argumentacdo convincente e circunscrever-se a argumentos pertinentes
ao contexto. Ou seja, a nota técnica deve ser um documento informativo,

diferentemente de um Parecer, esse sim, opinativo.

6.5.2 Quando utilizar

Assim como no parecer, a nota técnica sera utilizada quando ocorrer
necessidade de uma analise objetiva e técnica sobre determinado assunto (técnico,
administrativo ou financeiro, por exemplo), escrita com o proposito de avalia-lo. A
diferenca entre esses atos reside no fato de que na nota técnica ndo ha uma

obrigatoriedade de apreciacao superior, Ccomo acontece no parecer.

6.5.3 Estrutura da Nota Técnica

e ] o

Composto pela Logo Brasao do Tribunal de Justica do Ceara e a
especificagdo da unidade judiciaria/administrativa que esta
expedindo o documento, em posigao centralizada. Quando mais
de uma unidade estiver envolvida, utilizam-se apenas os logos
normais do TJCE, com referéncia a essas unidades no corpo das
mensagens.

1 Cabegalho
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Composta pelo nome do ato, com inicial maiuscula, seguido do
numero de ordem, do ano de expedig¢édo e da sigla da unidade,
escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12. Fica abaixo do “Cabecgalho”, apds 2 espagos, alinhado a
margem da pagina.

Identificagéo do
ato/expediente

N

Escrita com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, informa o niUmero do processo que gerou a nota técnica e
3 Referéncia vem logo abaixo do “Titulo”, alinhada & margem da pégina.

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
4 Assunto 12, contém o resumo do teor do documento, fica logo abaixo da
“‘Referéncia” e esta alinhado a margem da pagina.

Deve(m) ser informado(s) o(s) nome(s) do(s) interessado(s). O
fragmento fica logo abaixo do “Assunto”, escrito com fonte Times
5 Interessado(s) New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, alinhado a margem da
pagina.
Escrita com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, contém breve relato sobre o0 assunto em questao. E iniciada
como topico, abaixo de “Interessado(s)”’, apds 2 espacos,
6 Introducéo alinhada a margem da pagina. O texto propriamente dito fica logo
abaixo do tépico “Introducdo”, alinhado a margem do paragrafo.

Escrita com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, contém uma analise técnica sobre o assunto. E iniciada como
topico, abaixo do texto referente a “Introducéo”, apds 1 espaco,
7 Analise alinhada & margem da pagina. O texto propriamente dito fica logo
abaixo do topico “Analise”, alinhado a margem do paragrafo.

Escrita com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, contém oposicionamento sobre o assunto. E iniciada como
Concluséao topico, abaixo do texto referente a “Analise”, apds 1 espaco,
alinhada a margem da péagina. O texto propriamente dito fica logo
abaixo do topico “Conclusao”, alinhado & margem do paragrafo.

Ficam abaixo do texto referente a “Conclusao”, apos 1 espaco,
devem ser escritos por extenso, com Times New Roman, Arial ou
9 Local e Data Calibri, tamanho 12, e estar centralizados.

Devem constar nome (iniciais maiusculas) e cargo ou fungéo
(iniciais maidsculas) de quem expediu o0 ato, em posi¢ado

10 Assinatura centralizada, escritos com fonte Times New Roman, Arial ou
Calibri, tamanho 12, abaixo de “Local e Data”, apds 2 espacos.

Se o texto da nota técnica for longo, devera ser utilizada uma folha de
continuacdo com margens iguais as da primeira folha, mas sem o brasdo no
cabecalho. Ademais, na folha de continuacdo, as margens delimitadoras de
“Conclusao, “Local e Data” e “Assinatura” também terdo dimensdes iguais as da
estrutura da primeira folha. No rodapé, seré utilizada a seguinte indicacdo: Fl. 2 da
Nota Técnica n® XX/XXXX.
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Modelo de Nota Técnica

Tribunal de Justica
do Estado do Ceara

(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)

2 espagos
& Nota Técnica n® XX/20XX — sigla da unidade
& Referéncia: Processo n® 85...
O Assunio: XXXXXXXXXXXX
|
O Interessado(a)(s): XXXXXXXXXXXX
3 2 espagos
& 1. Introducio:
EXXXXXXXXXXXXXXXXXXA
: 1 espagos
o— 2. Anilise:
: 1 espacos
e— 8. Conclusio:
%0.0.8,0.0.9.9,9,0,0.6,0,0.0.0.6:0.¢
; 1 espacos
Qo Fortaleza, XX de XXXX de 20XX.
2 espagos

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maitusculas)

|
|
1
|
1
|
1
|
1
|
|
|
|
|
|
|
‘ l
|
|
|
1
|
1
1
|
t
|
|
|
|
|
+
|
|
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7 REGISTROS E COMUNICACAO DIGITAL

7.1. ATA DE REUNIAO

7.1.1 Conceito

O Manual de Padronizacdo de Atos Oficiais Administrativos do Conselho
Nacional de Justiga (2013), define a ata como o “registro sucinto, fidedigno e escrito,
das decisbes e acontecimentos havidos em sessao, reunido, congresso, convengao,
etc.” No ambito deste Tribunal de Justica, podem ser citados como exemplos de Atas

de Reuniao os registros dos encontros de grupos e comissdes de trabalho.

7.1.2 Quando utilizar

Sera elaborada para registrar as questdes técnicas discutidas e deliberadas
nas reunides. Posteriormente, o documento deve ser ratificado por todos os

participantes.

Para aprovacao, podera ser adotada a pratica de envio e pronunciamento por
e- mail, em que o responsavel pela ata estabelece prazo para resposta. As
manifestacbes encaminhadas dentro do prazo serao observadas, se for o caso.
Aqueles que nao emitirem pronunciamento no periodo estabelecido estarao,

automaticamente, aprovando a ata.

Se for necessario e houver condicdes, podera ser utilizada, ainda, a assinatura

automatica, com certificado digital.

7.1.3 Estrutura da Ata de Reuniao

Na ata de reunido, ndo se exige o texto corrido. Desta forma, a proposta é uma

estrutura estratificada em titulos, para facilitar e dar objetividade ao disposto.

Caso seja identificado algum erro apdés a aprovagao, a ata devera ser

submetida novamente a apreciagao dos participantes.
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Assim como nas atas de sessdes, os numerais devem ser escritos por extenso,

Sistema de Padronizacao
Organizacional (SPO)

evitando-se também as abreviacbes. Deverdo constar as assinaturas de todos os

presentes.

I T N

N

Cabecalho

Identificacdo do
ato/expediente

Informacgoes
Gerais

Participantes

Pauta

Principais
Assuntos
Abordados/
Deliberagdes

Compromissos
Gerados

Aprovagoes

Composto pela Logo Brasao do Tribunal de Justica do Ceara e a
especificagdo da unidade judiciaria/administrativa que esta
expedindo o documento, em posigao centralizada. Quando mais de
uma unidade estiver envolvida, utilizam-se apenas os logos normais
do TJCE, com referéncia a essas unidades no corpo das
mensagens.

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12,
€ composto pelo nome do ato, em caixa alta. Fica abaixo do
“Cabegalho”, apos 2 espagos, em posi¢ao centralizada.

Quando se tratar de reunido em carater excepcional, recomenda-se
indicar tal situacao logo abaixo do titulo, com a palavra
“Extraordinaria”, escrita com fonte Times New Roman, tamanho 10,
ou Arial, tamanho 9, em posi¢éo centralizada.

Sao informacgdes sobre data, horario, local e objeto da reuniao,
escritas com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12.
Iniciam-se abaixo do “Identificagdo do ato/expediente”, apods 1
espago.

Sao registrados os nomes, 0s cargos e 0s e-mails dos participantes
da reunido, com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12. Iniciam-se de “Informagdes gerais”, apés 1 espago.

Escrita com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12,
indica os topicos a serem tratados na reuni&o. Inicia-se no primeiro
espacgo abaixo de “Participantes”.

Escritos com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12,
descrevem, resumidamente, os principais pontos abordados na
reuniao, na forma de tépicos. Sao iniciados abaixo da “Pauta”, apés
1 espaco.

Escritos com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12,
descrevem, com detalhes, todos os compromissos acertados na
reunido. S&o iniciados abaixo dos “Principais assuntos abordados”,
apos 1 espacgo.

Trata-se da sistematica de aprovagao da ata por e-mail. Sao
iniciadas abaixo de “Compromissos gerados”, apds 1 espago, e
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escritas com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12.
Destaque-se que, nas reunides sobre situacdes de maior
complexidade, a ata devera conter espago para assinatura fisica,
substituindo o texto de prazo das “Aprovagoes”. Neste ultimo caso,
a ata devera ser impressa e, depois de colhidas as assinaturas,
digitalizada.

Se o texto da ata for longo, devera ser utilizada uma folha de continuagdo com
margens iguais as da primeira folha, mas sem o brasao no cabecgalho. No rodapé,
serdo utilizadas as seguintes indicagdes, para a primeira € a segunda folha,

respectivamente: (1/2) e (2/2).
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Modelo de Ata de Reuniao

3cm

o TJC

Tribunal de Justica

@0 Extado do Ceark

(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)

| 2 espagos

ATA DE REUNIAO N° XX/20XX

| 2 espagos

o— 1. Informacdes Gerais
Data: XX/XX/XXXX (dia/més/ano)
Horidirio: das XXhXX as XXhXX (hora de inicio ¢ término)
Local: XXXX (local de realizagdo)
Objeto: XXXX (tema da reunido. Ex.: “I'V Reunido do Comité...”)

| 1 espacos
o,A 2. Participantes
Nome Cargo - Unidade E-mail E
XXXX (nome do participante) XXXX (cargo) (e-mail institucional) |
XXXX (nome do participante) XXXX (cargo) (e-mail institucional) :
: 1 espagos
9— 3. Pauta
o XXXXX;
\ 1 espagos

@ 4. Principais Assuntos Abordados/Deliberagdes
«  XXXXX; (descrever resumidamente os principais pontos abordados na reunido, na
forma de t6picos)
*  XXXXX. (descrever resumidamente os principais pontos abordados na reunido, na

forma de tépicos)

: 1 espagos
0 5. Compromissos gerados
Descrigiio Prazo Responsivel E
(descrever, com detalhes, todos os XX/XX/XXXX  (nome do responsavel) |
compromissos acertados na reuniiio) (dia/més/ano) ;
| 1 espagos

e - 6. Aprovagoes
A andlise e as consideragdes dos participantes, bem como suas manifestagdes de acréscimos
ou corregoes, deverdo ser enviadas até o dia XX/XX/20XX, para o seguinte enderego de|
e-mail: xxxxxx@tjce.jus.br. Aqueles que ndao emitirem pronunciamento no periodo

estabelecido estardo, consequentemente, aprovando a Ata.
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7.2. MEMORIA DE REUNIAO (MODELO AGIL)
7.2.1 Conceito

Diferentemente da Ata de Reuni&do formal (item 7.1), a Memdéria de Reunido é
definida como um registro simplificado, dindmico e objetivo, focado na
operacionalizacado imediata das decisdes. Destina-se a comunicagcdo rapida em
ambientes corporativos digitais, priorizando a fluidez da informagao em detrimento do

rigor solene.

7.2.2 Quando utilizar

Sera elaborada para reunides de rotina, alinhamentos periddicos de projetos,
sessdes de geracao de ideias e encontros operacionais que nao exijam formalizagao
juridica imediata. Para aprovagdo, adota-se o principio da anuéncia tacita: o
documento € enviado por e-mail ou ferramenta de comunicagdo interna,
estabelecendo-se que, caso ndo haja manifestagdo contraria em prazo previamente
definido (por exemplo, 24 horas), o conteudo sera considerado validado e os

compromissos, assumidos.

7.2.3 Estrutura de Memodria de Reuniao

A estrutura deve ser inserida diretamente no corpo do e-mail ou mensagem,
dispensando arquivos anexos sempre que possivel. A redacao deve ser em topicos,
direta e esquematica. Ao contrario da Ata formal, permite-se o uso de numerais (ex:
"10" em vez de "dez") e abreviagbes de conhecimento comum, visando a leitura

dindmica em dispositivos moveis.

T

Deve seguir um padrao para facilitar a busca posterior. Sugere-se:
Assunto do E-mail 9 P P P g

1 [ATA] Nome do Projeto/Assunto — Data (DD/MM).
Listar apenas o primeiro nome ou o e-mail corporativo dos

2 Participantes presentes. Se necessario, indicar "Ausentes" para aqueles cuja
presenga era mandatoria.

3 Pauta/Objetivo Em uma frase Unica, descrever o motivo principal do encontro.

4 Decisdes e Pontos Toépicos curtos contendo apenas o que foi decidido ou informado.

Evita-se a transcricdo de discussdes
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("quem disse o qué"), focando no resultado da conversa.

A parte mais importante. Deve listar as tarefas no formato: O QUE

5 (Agao) + QUEM (Responsavel) + QUANDO (Prazo).
Plano de Agao

Modelo de Memoria de Reuniao

IE;I Sem réTUID - Er

Para Ceo
Cc
[ATA] Projeto Migragdo - 15/12 Rascunhao salvo as 1417

Participantes: Ana, Carlos, Beatriz (Tl), Joao (Financeiro).
Decisoes: Aprovado o orgamento para a ferramenta X. O cronograma sera adiado em 2 dias devido
ao feriado. Definido que a equipe de Design validara as telas ate sexta-feira.
Agoes/Proximos Passos:|
* Enviar contrato para juridico — @Carlos (ate 16/12)
* Ajustar acesso dos usuarios no sistema — @Beatriz (até 17/12)
* Agendar reunido de validagao final — @Ana (ate 18/12).

Caso nao haja objegdes até as 18h de amanha, esta memcdria sera considerada aprovada.

At.te,
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7.3. ATA DE SESSAO

7.3.1 Conceito

Conforme ja exposto no subitem 7.1.1., o Manual de Padronizagcdo de Atos
Oficiais Administrativos do Conselho Nacional de Justiga (2013), define a ata como o
“registro sucinto, fidedigno e escrito, das decisbes e acontecimentos havidos em
sessdo, reunido, congresso, convengao, etc.” No ambito deste Tribunal de Justica,
podem ser citados como exemplos de Atas de Reunido os registros dos encontros de

grupos e comissdes de trabalho.

7.3.2 Quando Utilizar

A ata sera elaborada quando forem realizadas sessdes de julgamento, cujo
registro dos resultados ficara a cargo de participante previamente designado como

secretario(a). Ademais, deve ser ratificada pelos demais participantes.

7.3.3 Estrutura da Ata de Sessao

Por se tratar de um documento de valor juridico, deve ser lavrada de tal forma
que nada lhe podera ser acrescentado ou modificado, devendo ser escrita
seguidamente, sem rasuras, emendas, entrelinhas ou entradas de paragrafos. Se um
erro for descoberto depois de impressa e assinada a ata, deve-se fazer a ressalva:

“‘Em tempo: na linha..., onde se |é..., leia-se...”.

Nas atas, os numerais devem ser escritos por extenso, evitando-se também as
abreviacgoes. As atas sao redigidas sem se deixarem espacos ou paragrafos, a fim de

se evitarem acréscimos.

O tempo verbal preferencialmente utilizado na ata é o pretérito perfeito do

indicativo.

Quanto a assinatura, esta devera ser aposta por todas as pessoas presentes
ou, quando deliberado, apenas pelo presidente e secretario(a).
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Composto pela Logo Brasao do Tribunal de Justica do Ceara e a
especificagdo da unidade judiciaria/administrativa que esta
expedindo o documento, em posi¢ao centralizada. Quando mais de
uma unidade estiver envolvida, utilizam-se apenas os logos normais
do TJCE, com referéncia a essas unidades no corpo das
mensagens.

Cabecgalho

Escrita com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12,
Identificacdo do  é composta pelo nome do ato, seguido do numero de ordem, do

2 ato/expediente  ano de expedicao e da sigla da unidade. Fica abaixo do
“Cabecalho”, apos 2 espagos, em posi¢ao centralizada.
Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12,
3 Texto registra os principais acontecimentos da sess3o. E iniciado abaixo

da “Identificagdo do expediente/ato”, apos 2 espagos, alinhado a
margem do paragrafo.

Escritos por extenso, em posigéo centralizada, com fonte Times
4 Local e Data New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, ficam abaixo do “Texto”,
apos 1 espaco.
Deve constar o nome do Presidente da Sessao (Presidente de
5 Assinatura do(a) Camara, do Orgao Especial, etc.) (iniciais mailsculas), em posigéo
Presidente centralizada, escrito Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho
12, abaixo de “Local e Data”, apds 2 espagos.

Deve constar o nome do Secretario(a) (iniciais maiusculas),
responsavel por redigir a ata, em posicao centralizada, escrito com
Assinatura do(a) fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, abaixo da
Secretario(a) “Assinatura do(a) Presidente”, apos 2 espacos.

Se o texto da ata for extenso, devera ser utilizada uma folha de continuacéo
com margens iguais as da primeira folha, mas sem o brasado no cabecalho. Ademais,
na folha de continuagado, as margens delimitadoras de “Data”, “Nome do presidente”
e “Nome do secretario” também terdo dimensdes iguais as da estrutura da primeira
folha. No rodapé, sera utilizada a seguinte indicagédo: Fl. 2 da Ata de Sessao n°
XX/20XX.
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3cm
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. TICE

Tribunal de Justica
do Estado do Ceard

|

1

1

I
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7.4. E-MAIL (Mensagem Eletrénica)
7.4.1 Conceito

O e-mail é uma ferramenta essencial para troca de informagdes, mensagens,

arquivos, e outros conteudos, de forma rapida e eficiente.

7.4.2 Quando utilizar

O e-mail pode ser utilizado para comunicagao entre servidores da institui¢ao,

entre a instituicdo e o cidadao e entre instituicdes.

E importante ressaltar que as orientacdes e o modelo postos neste capitulo
dizem respeito aos e-mails formais, que requerem uma estrutura apropriada para tal.
No entanto, padrées mais informais poderao ser utilizados se a situagao permitir, a

exemplo de e-mails entre colegas, para envio de simples informacdes.

7.4.3 Estrutura de E-mail

Embora o e-mail possua natureza menos formal que os documentos
administrativos tradicionais, quando utilizado para registros institucionais, orientagoes

oficiais ou comunicagdes externas, deve observar os principios da redagao oficial.

Nessas situacdes, devem constar vocativo e fecho formais, sendo
recomendavel o uso de pronomes de tratamento, em razdo de sua fungdo como

instrumento de comunicacéao institucional, ainda que em meio eletrénico.

Para evitar remessas equivocadas ou incompletas, recomenda-se inserir 0
endereco dos destinatarios apenas apos a finalizagdo da mensagem, bem como
realizar conferéncia minuciosa do conteudo, da lista de destinatarios e da efetiva

anexacéao dos arquivos mencionados.

Deve-se sempre preencher o campo assunto, possibilitando, assim, ao

destinatario identificar de imediato o teor da mensagem.

No corpo do e-mail, devem ser redigidas mensagens curtas e objetivas. Caso
a informacao seja extensa, é pertinente que seja enviada em arquivo anexo.
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Letras maiusculas devem ser utilizadas apenas no inicio dos periodos e nos

nomes proprios, mas nao no texto completo.

N&o escreva frases em CAIXA ALTA. Sugere-se que os destaques sejam feitos

com negrito, sublinhado ou uma cor de fundo diferente.

No fecho, deve constar a assinatura do e-mail. A assinatura tem a funcao de
identificar o remetente, reunindo informagbdes essenciais como nome, cargo,
identificacdo do setor/instituicdo, telefone e demais dados de contato, apresentados

em forma de texto ou imagem.

Considerando o espacgo limitado, a assinatura deve ser clara, objetiva e
funcional. E fundamental equilibrar os elementos utilizados, evitando excessos que

comprometam a legibilidade e a eficacia da comunicagao.

At.te,

-

~~~~ TRIBUNAL

T11
Geréncia da Qualidade JERR] DENSTCA
Secretaria de Governanga Institucional
Tribunal de Justica do Estado do Ceara WhatsApp: (85) 98234-3984

Av. General Afonso Albuquerque Lima, S/N
Cambeba 60822-325 - Fortaleza/CE

Figura 4 — Exemplo de assinatura de e-mail.

I

Composto pelos campos que indicam o remetente (signatario), o
Identificacdo do  destinatario e o assunto.

1 E-mail
Contém o nome ou o cargo do destinatario, que é antecedido pelo
pronome de tratamento adequado e seguido de virgula (,). E iniciado a
2 Vocativo 1 tab (espaco horizontal) da margem esquerda.
Constitui o contetdo do documento. E iniciado abaixo do “Vocativo”,
3 Texto apos 1 espacgo, alinhado a margem do paragrafo.
E iniciado abaixo do “Texto”, apds 1 espago, alinhado & margem do
paragrafo. Com o objetivo de dar simplicidade ao fecho, sugerem-se
4 Fecho 0s seguintes usos:

- “Respeitosamente”, para autoridades superiores;
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- “Atenciosamente”, para autoridades de igual hierarquia ou de
hierarquia inferior;

Nas mensagens rotineiras, para envio de simples informagodes, pode-
se utilizar “Cordialmente”.

Devem constar nome (iniciais maiusculas), cargo ou fungéo (iniciais
maiusculas) de quem expediu o ato, setor de lotagédo e informacdes
para contato, alinhados a margem do paragrafo, abaixo do “Fecho”,
apos 1 espago.
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Modelo de E-mail

Para: matricula ou e-mail do destinatario

Assunto: especificar o assunto do e-mail

Vocativo (forma de tratamento + cargo do destinatario),
O arquivo anexo trata de XXXX (texto).
Atenciosamente/Respeitosamente/Cordialmente,

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiasculas)

Institui¢do (iniciais maiusculas)

Telefone: (XX) XXXX-XXXX (numero do telefone do remetente)

Sistema de Padronizagéo
Organizacional (SPO)

1 espagos
1 espagos

1 espagos
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7.5 REQUERIMENTO
7.5.1 Conceito

Conforme disposto no Manual de Padronizacdo de Atos e Publicagdes do
Conselho Nacional de Justica (2022), requerimento € o “ato por meio do qual solicita-
se o reconhecimento de um direito ou a anuéncia de um pedido, sob amparo de lei ou

norma reguladora.

7.5.2 Quando utilizar

O requerimento sera expedido a partir do pedido formal de um interessado,
denominado requerente, quando for necessario o reconhecimento de um direito ou a
concessao de uma solicitacdo. O modelo apresentado neste Manual possui carater
genérico e destina-se a formalizagdo de solicitagbes administrativas diversas,
devendo ser utilizado na auséncia de formulario ou modelo especifico previsto para o

assunto tratado.

7.5.3 Estrutura de Requerimento Geral

O requerimento deve ser objetivo, contendo o nome do requerente e sua
identificacdo completa, inclusive profissao e domicilio, além da explicitacdo do direito
ou da concessao requerida e do respaldo legal ou normativo. No fecho, ocorre a forma

terminal, em uma ou duas linhas. Sera sempre redigido em terceira pessoa.

I T

Escrita com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12,
€ composto pelo nome do ato, em caixa alta e em posi¢ao
centralizada.

Identificacédo do

1 ato/expediente

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12,
contém o cargo do destinatario, que é antecedido pelo pronome de
tratamento adequado e seguido de virgula (,). E iniciado abaixo de

2 e “Titulo”, apds 2 espagos, alinhado a margem do paragrafo.

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12.
E iniciado abaixo do “Vocativo”, apds 1 espago, alinhado @ margem

Texto do paragrafo, com o nome do requerente e seus dados completos
(documento de identificagao, profissdo, domicilio). Deve contar o
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maior numero possivel de informagdes, seguido do objeto do
requerimento e a indicagdo dos fundamentos legais.

Sistema de Padronizacao
Organizacional (SPO)

Escrito com fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12,
€ iniciado logo abaixo do “Texto”, alinhado a margem do paragrafo.

Normalmente, sado utilizadas uma das seguintes expressoes:
“Nesses termos, pede deferimento” ou “Pede deferimento”.

Escritos por extenso, em posicéo centralizada, com fonte Times

New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, ficam abaixo do “Fecho”,

apos 1 espago.

Devem constar nome (iniciais maiusculas) e cargo do requerente
(iniciais maiusculas), em posigéo centralizada, escritos com fonte

Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12, abaixo de “Local e

Data”, apds 2 espacgos.
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Modelo de Requerimento

""""" ©®© -  REQUERIMENTO

3cm ! ' 2 espagos 2cm

0—7_ Vocativo (forma de tratamento + cargo do destinatario),

i 1 espagos

e—% ?XXXXX (nome do requerente, grafado em letras maiusculas), XXXXX
:(nacionalidéde, profissdo, documento de identidade, CPF e domicilio) (caso o requerente seja
servidor, os dados informados apés o nome poderdo ser substituidos por cargo, matricula e
:unidade de jlo(acéo), requer a Vossa Senhoria XXXXXXX (detalhar o que se pede), com base

no artigo XX da Lei XXXX (indicar o embasamento legal ou normativo).

of,‘—- Nestes termos, pede deferimento.

: 1 1 espagos
e Fortaleza, XX de XXXX de 20XX.

: ' 2 espagos
e - Nome (iniciais maitsculas)

Cargo (iniciais maiusculas)
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8 MODELOS BASICOS DE REFERENCIA PARA
ELABORAGAO DE TRABALHOS

Ressalta-se que podem ser elaborados outros modelos de relatérios e
apresentacoes, conforme a necessidade e a definicdo de cada unidade, desde que
sejam rigorosamente observadas as diretrizes e recomendagdes estabelecidas no
Manual de Identidade Visual do Tribunal de Justica do Estado do Ceara (2023),
especialmente no que se refere a correta aplicagdo do brasdo institucional e a

padronizagao de cores e estilos graficos.

8.1. APRESENTA(;AO DE SLIDES
8.1.1 Conceito

Uma apresentagao de slides consiste em uma ferramenta de comunicagao
visual que organiza informagdes em uma sequéncia de telas (slides), combinando
texto, imagens, videos, graficos e outros elementos multimidia. Atua como narrativa
visual estruturada, destinada a envolver o publico, destacar ideias-chave e facilitar a

compreensao de conteudos complexos.

8.1.2 Quando utilizar

A ferramenta pode ser utilizada em atividades realizadas por equipes de

trabalho, em palestras e outros tipos de eventos.

8.1.3 Estrutura de Apresentagao de Slides

O modelo disponibilizado contempla capa com fundo azul, contendo detalhes
em dourado e amarelo na parte inferior, bem como a Logomarca Estilizada do Tribunal

de Justica do Estado do Ceara posicionada no canto superior esquerdo.

As demais paginas deverao apresentam fundo central branco, com a

Logomarca Estilizada do TJCE aplicada como plano de fundo no lado direito, linhas
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superiores em padrao de mosaico, além da Logomarca Estilizada do TJCE no canto

superior esquerdo, observando-se a organizacdo do conteudo em trés niveis

hierarquicos.

Com vistas a adequada padronizacdo e qualidade visual das apresentacgdes,

observam-se as seguintes recomendagoes:

a) numerar os slides (por exemplo, “1 de 25”), para dar uma nog¢éo acerca
da abrangéncia da apresentacgéo;

b) evitar o excesso de textos, priorizando figuras e topicos;

c) evitar frases demasiadamente longas, sem interrupgdes por virgulas ou
pontuacao, pois construgdes desse tipo cansam a leitura;

d) evitar, por outro lado, paragrafos com uma frase so;

e) utilizar, preferencialmente, nos textos centrais, as fontes Arial, Tahoma,
Verdana ou Candara, em tamanho 20 ou maior, pois facilitam a leitura (na assinatura
do cabecalho, usar Times New Roman, tamanho 10; no assunto do cabecalho, usar
Candara, tamanho minimo 20;

f) posicionar, preferencialmente, as figuras ao centro e numera-las com
algarismos arabicos;

9) colocar a descri¢ao das figuras depois destas;

h) posicionar, preferencialmente, as tabelas ao centro e numera-las com
algarismos romanos;

i) colocar a descricdo das tabelas antes destas;

i) programar, preferencialmente, o tempo de apresentagcdo para uma

meédia de um slide por minuto.
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8.1.4 Capa da Apresentacao de Slides

Clique para adicionar um
titulo

Clique para adicionar um subfitulo

8.1.5 Slide de Apresentacao
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8.2. MANUAL
8.2.1 Conceito

O manual consiste em conjunto sistematizado de normas, procedimentos,
fungdes, atividades, politicas, objetivos, instru¢des e orientagdes a serem observados

no ambito institucional.
Existem varios tipos de manuais, dentre os quais podemos destacar:

o Manual de Organizagao/Manual de Estrutura: tém como escopo a
prépria organizagao;

o Manual de Instrucoes e Procedimentos/Manual de
Processos/Manual de Servigos: definem normas, diretrizes e detalhamento de como
fazer o trabalho de natureza burocratica;

o Manual de Normas: semelhante a qualquer regulamento interno ou

regimento.

O manual constitui instrumento de consulta permanente.

8.2.2 Objetivos

Um manual tem como objetivos orientar a execugao de atribui¢cdes, divulgar
normas de trabalho, estabelecer ordenagao uniforme e sistematizada na realizacao
dos procedimentos e rotinas. Também pode destinar-se a definir funcdes, posicoes

hierarquicas, responsabilidades, relacdes e autoridades.

8.2.3 Orientacodes técnicas

Um manual deve possuir uma linguagem objetiva, clara e acessivel, faciimente

compreendida pelo usuario. Assim, na sua elaboragdo observam-se o0s seguintes

requisitos:
. escrever com clareza e concisao;
o evitar uso de ambiguidades;
° utilizar o tom formal, mantendo estilo uniforme;
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o ndo utilizar terminologias técnicas, a ndo ser quando absolutamente

necessario.

Conforme a natureza do manual, o conteudo pode contemplar defini¢coes,
requisitos basicos, documentagdo pertinente e fundamentagdo legal dos

procedimentos descritos.

8.2.4 Estrutura de Manual

A capa do manual deve apresentar, em local de destaque, o titulo do documento
e, quando aplicavel, um subtitulo. Também deve constar o brasdo do Tribunal de
Justica do Estado do Ceara, devidamente posicionado no cabecalho. No rodapé, é
importante incluir o més e o0 ano de elaboracdo do material. O fundo da capa devera

preservar aspecto limpo, sébrio e compativel com a identidade institucional.
No que tange as folhas internas do documento, valem os seguintes parametros:

a) cabecalho:

o assinatura: posicionado a esquerda, o brasao do Tribunal de Justica do
Estado do Cear3;

o titulo do manual: posicionado a direita, escrito com fonte Arial, Times

New Roman ou Calibri, tamanho 14;

b) corpo:

. texto: fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 12;

o nota de rodapé: mesmas fontes recomendadas para o texto, tamanho
10;

o espaco entre linhas: 1,5 linha;

o espaco entre paragrafos: 6 pontos antes e depois;

o margem superior: 3 cm;

° margem inferior: 2 cm;

° margem direita: 2 cm;

. margem esquerda: 3 cm;

o paragrafo: recuo especial (primeira linha) de 1,25 cm.
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8.2.5 Administragao Superior

Posteriormente a capa, apresenta-se folha contendo os nomes e as fungdes
dos representantes da Administragdo Superior, redigidos em fonte Arial, Times New

Roman ou Calibri, tamanho 12, com espagamento entre linhas de 1,5.

@chEnuum Titulo do Manual

TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO CEARA

Nome

Presidente

Nome

Vice-Presidente

Nome

Corregedor-Geral da Justica

Nome

Secretario(a)
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8.2.6 Unidades Organizacionais Responsaveis

Na sequéncia, apresenta-se a folna com os nomes e as fung¢des dos integrantes
da equipe responsavel pela elaboragado do trabalho, redigidos em fonte Arial, Times

New Roman ou Calibri, tamanho 12, com espagamento entre linhas de 1,5.

@ TJC Bﬂ‘lxéa Titulo do Manual

EQUIPE DE ELABORACAO

Nome

Cargo e Setor

Nome

Cargo e Setor

Nome

Cargo e Setor

Nome

Cargo e Setor
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8.2.7 Sumario

O sumario apresenta a enumeragao das principais divisdes do trabalho. Os

elementos pos-textuais permanecem alinhados diretamente a margem esquerda.

Deve ser utilizado sumario automatico, que é uma ferramenta em editores de
texto e que gera e atualiza automaticamente a lista de topicos e subtopicos do

documento com base nos estilos de titulo aplicados.

@TJCELF":‘J%L Titulo do Manual
a6 Ceara

SUMARIO
1 APRESENTAGCAO 7
2 CONTEXTUALIZAGAO
2.1 ATO ADMINISTRATIVO.......... 9
2.2 APADRONIZACAO DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS EM
OUTRAS ORGANIZAGOES PUBLICAS. 10
2.3 PROPOSTA "
3 RECOMENDAGOES GERAIS 13
3.1 FORMATAGAO BASICA ........ 13
3.2 USO DE LETRAS MAIUSCULAS E MINUSCULAS ........cccoocermvcerrerernen 16
3.3 CITAGAO DE PAGINAS EM PROCESSOS 17
3.4 VARIACOES DOS DOCUMENTOS OFICIAIS 17
3.5 TABELAE GRAFICOS 18
3.5.1 Tabela 19
3.5.2 Quadro 21
3.6 PRONOMES DE TRATAMENTO 22
3.6.1 Formas de Tratamento 23
3 SIGNATARIDS st s v vt n o s e 27
3.7.1 Cargos interino e substituto 27
3.7.2 Signatarias do sexo feminino 28
3.7.3 Grafia de cargos compostos 28
3.7.4 \Vocativo.......... 29
4 ATOS ADMINISTRATIVOS 29
41 RESOLUGAO... 29
41.1 Conceito......cuuu... 29
41.2 Quando Utilizar 30
4.1.3 Estrutura de Resolugao 30
Modelo de Resolucao 35
4.2 PORTARIA 36
4.2.1 Conceito 36
4.2.2 Quando Utilizar 36

8.2.8 Numero de itens
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Optou-se pela numeragdo em varios niveis para os titulos de itens e de

subitens, com o intuito de organizar o texto e facilitar a assimilagdo do conteudo.
Os niveis tém os seguintes parametros:

a) Nivel 1: fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 18, em
negrito, cor RGB (1, 46, 70);

b) Nivel 2: fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 16, em
negrito, cor RGB (15, 59, 80);

c) Nivel 3: fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 15, em
negrito, cor preta;

d) Nivel 4: fonte Times New Roman, Arial ou Calibri, tamanho 14, cor preta.

8.2.9 Conteudo Geral

Todo manual apresentara em sua primeira pagina o objetivo a que se destina e
a finalidade das informacgdes fornecidas. Além disso, o seu conteudo devera ser

elaborado conforme o tipo de manual e o tema em pauta.

Por fim, no que se refere ao conteudo geral de um manual, deve existir uma
secao destinada as “Principais Siglas e Conceitos”, a fim de esclarecer possiveis
duvidas que o leitor possa ter. Assim, € importante a identificacdo e a conceituacao

dos principais termos constantes no manual.
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8.3 RELATORIO
8.3.1 Conceito

O relatério € “uma exposicdo minuciosa de atividade ou atividades
desenvolvidas”, de acordo com o Manual de Padronizagdo de Textos do STJ (2012).

Ademais, o documento deve ter texto claro, conciso e objetivo, além de expor
de modo fidedigno os atos, fatos, ocorréncias, observacbes e recomendagdes
(sugestodes, orientagdes, proposicdes e alternativas), se houver, conforme o Manual

de Redacao de Correspondéncia e Atos Oficiais da Funasa (2006).

8.3.2 Quando utilizar

Em regra, um relatorio é dirigido a autoridade superior, para analise de trabalho
realizado. No Tribunal de Justica, sdo exemplos o Relatério de Auditoria e o Relatorio

de Gestao.

8.3.3 Estrutura do Relatoério

A estrutura do relatério sera formatada com base nos parametros utilizados no

manual, expostos no subitem 8.2.4.
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