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1 APRESENTACAO

O Sistema de Padronizacdo Organizacional (SPO) consiste em um conjunto de
regras e modelos para elaboracdo de documentos, de acordo com as orientacfes e os modelos
dispostos ao longo de suas paginas.

Assim, as prescrices deste manual abrangem tanto o conjunto de atos
administrativos mais comumente produzidos nas unidades administrativas e judiciarias do
TJCE, como também apresentacdes de slides, manuais, relatérios e formularios. Com isso,
espera-se que a identificacdo e a elaboracdo de tais documentos, no tocante a forma, ocorram

de modo mais rapido.

Cumpre destacar que esta proposta resulta do levantamento da legislacdo existente
no Poder Judiciario acerca do tema, bem como da cultura organizacional. Além disso, foram
reunidas diversas orientaces do Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica, do Manual
de Padronizacgdo de Atos Oficiais do Tribunal Superior Eleitoral, do Manual de Atos Oficiais

Administrativos da Justica Federal, dentre outros documentos de organizac6es publicas.

Dessa forma, espera-se que a partir deste trabalho possa ser iniciado um processo
interativo de construcdo de padrdes documentais que orientem as atividades administrativas e
contribuam, consequentemente, para a melhoria continua da acdo finalistica do Poder

Judiciario.

Versdo 2.0 - Departamento de Otimiza¢do Organizacional (Deorg) 1
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2 CO NTEXTUALIZA(;AO

2.1 ATO ADMINISTRATIVO

Na Administracdo Publica, ato administrativo € um instrumento que concretiza o

exercicio da funcdo administrativa de um orgéo. Para Hely Lopes Meirelles (2013, p. 159),
ato administrativo é:

Toda manifestacéo unilateral de vontade da Administracdo Pudblica que, agindo nessa

qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar,
extinguir e declarar direitos ou impor obrigagdes aos administrados ou a si propria.

José dos Santos Carvalho Filho (2012, p. 99) afirma que o ato administrativo €:

A exteriorizacdo da vontade de agentes da Administragdo Publica ou de seus
delegatérios, nessa condicdo, que, sob regime de direito pablico, vise & producédo de
efeitos juridicos, com o fim de atender ao interesse publico.

Segundo a doutrina, os atos possuem o0s seguintes atributos:

e imperatividade: é a qualidade que dispde o ato administrativo de impor
obrigacGes aos administrados, independentemente da aquiescéncia destes. Por este
atributo, a Administragdo pode constituir o administrado unilateralmente em
obrigacdes, ainda que sem seu consentimento. Ele exprime a for¢a obrigatéria que

tem o ato administrativo ante seus destinatarios;

e exigibilidade: é o poder de exigir do administrado as obrigagdes que
unilateralmente lhe impds, sob pena de multa ou outras penalidades

administrativas em caso de descumprimento do ato;

e autoexecutoriedade: a Administracdo Publica pode, por si, conferir imediata
efetividade a seus atos administrativos. Assim, a Administracdo Publica pode
compelir materialmente o administrado, independentemente das vias judiciais,
para 0 cumprimento da obrigacdo que previamente impds (por meio da

imperatividade) e a exigiu (por meio da exigibilidade);

e tipicidade: os atos administrativos devem corresponder a figuras previamente

Versdo 2.0 - Departamento de Otimiza¢do Organizacional (Deorg) 2
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e definidas em lei de modo que para cada finalidade que a Administracdo

pretende alcancar existe um ato definido em lei.

2.2 MODELOS BASICOS DE REFERENCIA PARA ELABORACAO DE
TRABALHOS

Na rotina administrativa, além dos atos acima mencionados, h& outros trabalhos
que podem ser produzidos no ambito das diversas atividades executadas no ambiente
organizacional. Alguns desses trabalhos séo a apresentacédo de slides, o manual, o relatério e o

formulario.

A apresentacdo de slides é uma sequéncia de imagens exibidas por meio de
software especifico, nas quais constam informagdes exibidas de modo a formar um todo

significativo, utilizadas para exposi¢cdes de assuntos variados.

O manual consiste em um conjunto de normas, procedimentos, funcgdes,
atividades, politicas, objetivos, instrucdes e orientagdes que devem ser cumpridos pelos

colaboradores de uma instituig&o.

Ja o relatério é um conjunto de informacdes utilizadas para demonstrar resultados

de determinada atividade.

Quanto ao formulério, trata-se de documento pré-formatado no qual sdo
preenchidos os dados e as informacdes que permitem a formalizacdo das comunicacdes, 0

registro e o controle das atividades da organizacéo.

Nos itens 5.1, 5.2 e 5.3, esta consignada a padronizacdo da apresentacdo, do
manual e do formulario, sem prejuizo da aplicacdo subsidiaria das regras atinentes aos atos

administrativos, no que couber.

Versdo 2.0 - Departamento de Otimiza¢do Organizacional (Deorg) 3
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23 A PADRONIZAQAO DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
EM OUTRAS ORGANIZA(;GES PUBLICAS

Em pesquisa realizada na internet, verificou-se que algumas organizacgdes
publicas, como o Tribunal Superior Eleitoral (TSE), o Instituto Nacional de Seguridade Social
(INSS), o Superior Tribunal de Justica (STJ) e a Justica Federal, dentre outras, possuem um

manual de orientacdo quanto a elaboracéo dos seus documentos administrativos.

Além das institui¢bes citadas, encontrou-se também orientacdo no Manual de
Redacdo da Presidéncia da Republica, no Manual de Redacéo da Camara dos Deputados e no

Manual de Correspondéncia e Atos Oficiais da Fundacdo Nacional de Saude (Funasa).

Os manuais estudados contém os conceitos dos documentos abordados e
informacdes sobre sua utilizagdo, estrutura e formatacdo, que contribuem para manter a

uniformidade na elaboragéo.

2.4 PROPOSTA

Segundo o0 Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica (2002, p. 03):

A redagdo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padréo culto da
linguagem, clareza, concisdo, formalidade e uniformidade. Fundamentalmente, esses
atributos decorrem da Constituicdo, que dispde, no artigo 37: “A administra¢do
publica direta, indireta ou fundacional, de qualquer dos poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerda aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia [...]”. Sendo a
publicidade e a impessoalidade principios fundamentais de toda administracdo
plblica, claro estd que devem igualmente nortear a elaboragdo dos atos e
comunicagdes oficiais.

Portanto, os documentos administrativos devem ser elaborados segundo os
critérios de objetividade, clareza e uniformidade, a fim de que seus usuarios possam entender

seu conteudo.

A redacdo de documentos ndo deve ser exercida como uma atividade arbitraria,
alheia as regras que disciplinam toda atuacao publica. Ao contrario, deve ter como base dois
dos principios constitucionais fundamentadores dos atos da administracdo: a impessoalidade e

a publicidade.

Versao 2.0 - Departamento de Otimizagdo Organizacional (Deorg) 4
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Além de dar agilidade a elaboracéo dos diversos documentos, a padronizagdo do

leiaute é importante porque cria uma identidade para o Poder Judiciario como um todo.

Ao longo deste trabalho, constam instrucbes e modelos para elaboracdo dos
documentos administrativos de natureza normativa e ordinatéria produzidos no Tribunal, bem
como daqueles destinados as comunicages oficiais. Os documentos padronizados neste
trabalho sdo os seguintes: resolucdo, portaria, despacho, parecer, nota técnica, informacéo,
oficio, memorando, certiddo, declaracdo, e-mail, ata, requerimento, apresentacdo, relatorio,

manual e formulério.

Versdo 2.0 - Departamento de Otimiza¢do Organizacional (Deorg) 5
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3 RECOMENDA(;()ES GERAIS

3.1 FORMATACAO BASICA

A padronizagdo na formatacdo de cada ato tem o objetivo de propiciar rapidez na

sua elaboracéo e facilitar a compreensdo da mensagem pelo destinatario.

Com base na Resolucdo n° 12, de 16 de agosto de 2007, do Tribunal de Justica do
Estado do Ceard (TJCE), disponibilizada no Diario da Justica eletrénico (DJe) do dia 17 de
agosto de 2007, que dispde sobre a uniformizagéo e a padronizacdo dos documentos oficiais
do Poder Judiciario, e considerando as normas vigentes da Associacao Brasileira de Normas

Técnicas (ABNT), sugere-se a formatacdo a seguir, para todos os tipos de documentos:
e formato A4;

e cabecalho: brasdo oficial centralizado e abaixo dele deve constar a assinatura,
com as seguintes inscri¢des, em linhas subsequentes: ESTADO DO CEARA,
PODER JUDICIARIO, Orgdo Judiciario (ex. TRIBUNAL DE JUSTICA,
FORUM) e unidade judiciaria/administrativa que esta produzindo o documento
(ex. SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, SECRETARIA JUDICIARIA),
em caixa alta e negrito, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial,
tamanho 11 e espaco simples (a sequéncia deve obedecer a estrutura
hierdrquica e mais uma linha pode ser adicionada — DEPARTAMENTO, por

exemplo —, caso seja necessario);

texto: fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11;

nota de rodapé: fonte Times New Roman, tamanho 10, ou Arial, tamanho 9;

espaco entre linhas: 1,5 linha (exceto cabecalhos, rodapés, identificacbes e
conteudos de tabelas e quadros e citacbes com mais de trés linhas, nos quais se

usa espaco simples);

espaco entre paragrafos: 6 pontos antes e depois;

e margem superior: 3 cm;

Versdo 2.0 - Departamento de Otimiza¢do Organizacional (Deorg) 6
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e margem inferior: 2 cm;

e margem direita: 2 cm;

e margem esquerda: 3 cm;
e paragrafo: recuo de 2 cm.

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

existentes.
3.2 TABELAE QUADRO

3.2.1 Tabela

Tabela é uma forma nédo discursiva de apresentar informacdes, das quais o dado
numeérico se destaca como informacgdo central, conforme o Guia de Normalizacdo de
Trabalhos Académicos da Universidade Federal do Ceara (UFC - 2012).

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

e possuem numeracgédo independente e consecutiva;

¢ sua identificacdo aparece na parte superior, composta pela palavra tabela (em
letras mailsculas/minusculas), nimero de ordem em algarismos arabicos,

travessao e respectivo titulo, em espaco simples e justificado;
e devem ser inseridas 0 mais préximo possivel do trecho a que se referem;

e 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, “continuagdo ”, em tabelas com mais de 3

folhas, e “conclusdo ”, na Gltima folha/pagina.

Versdo 2.0 - Departamento de Otimiza¢do Organizacional (Deorg) 7
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Quanto a forma, a tabela é formada por linhas e colunas, delimitadas por tracos
verticais e horizontais de cor branca, com largura de 2 ¥ pontos nas bordas. No que tange ao

preenchimento do fundo, sugere-se o0 seguinte padrdo de cores:
a) cabecalho:
e modelo de cores: RGB; vermelho: 251; verde: 212; azul: 180;
b) corpo:
e modelo de cores: RGB; vermelho: 253; verde: 233; azul: 217.

Ademais, a identificacdo da tabela deve ser escrita com Times New Roman,
tamanho 12, ou Arial, tamanho 11. Quanto ao contetdo, recomenda-se 0 uso de Times New
Roman, tamanho 10, ou Arial, tamanho 9, parametros a serem aplicados também as fontes

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

Tabela 01 — Exemplo

Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo
Exemplo 10 15 40 10
Exemplo 20 30 10 20
Exemplo 10 50 15 20

Fonte: Tribunal de Justica do Estado do Ceara (TJCE).
3.2.2 Quadro

O Manual de Atos e Comunicagbes do INSS (2010) conceitua o quadro como
diagrama que apresenta apenas informagdes textuais, no que se diferencia da tabela, pois esta,
apesar de também conter texto, apresenta 0 dado numérico como informacdo central (ver
3.2.1). No entanto, é possivel que em um quadro haja nimeros, com funcdo secundaria, como

a de ordenar as linhas/colunas, por exemplo.

Versdo 2.0 - Departamento de Otimiza¢do Organizacional (Deorg) 8
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Quanto a forma, o quadro também é formado por linhas e colunas, delimitadas por
tragos verticais e horizontais de cor branca, com largura de 2 ¥ pontos nas bordas. No que

tange ao preenchimento do fundo, sugere-se o0 seguinte padréo de cores:
a) cabecalho:
e modelo de cores: RGB; vermelho: 251; verde: 212; azul: 180;
b) corpo:
e modelo de cores: RGB; vermelho: 253; verde: 233; azul: 217.

Igualmente as tabelas, os quadros de uma sequéncia possuem numeracdo
independente e consecutiva e sua identificagdo aparece na parte superior, composta pela
palavra quadro (em letras maiusculas/minusculas), nimero de ordem em algarismos arabicos,

travessao e respectivo titulo, em espaco simples e justificado.

Ademais, a identificagdo do quadro deve ser escrita com Times New Roman,
tamanho 12, ou Arial, tamanho 11. Quanto ao contetdo, recomenda-se 0 uso de Times New
Roman, tamanho 10, ou Arial, tamanho 9. E quando a origem das informacdes for externa ao
texto, a fonte sera indicada no rodapé do quadro, também em Times New Roman, tamanho 10,

ou Arial, tamanho 9.

Quadro 01 - Exemplo

Titulo Titulo Titulo Titulo Titulo

Exemplo Exemplo Exemplo Exemplo Exemplo

Fonte: Tribunal de Justica do Estado do Ceara.

3.3 PRONOMES DE TRATAMENTO

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

mais elegantes e adequadas a norma culta.

Versdo 2.0 - Departamento de Otimiza¢do Organizacional (Deorg) 9
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Os pronomes de tratamento, embora se refiram a pessoa com quem se fala, levam
a concordancia para a terceira pessoa. O verbo concorda com o substantivo que integra a
locu¢ao “Vossa Exceléncia falard aos jurados™; “Vossa Senhoria saberd encaminhar o
problema”. Também os pronomes possessivos referentes a pronomes de tratamento sdo

sempre os da terceira pessoa: “Vossa Senhoria encaminhara seu pedido” (e ndo “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.

Evita-se, apesar de ser correto gramaticalmente, substituir os pronomes de

13 2 [IPh]

tratamento pelas formas “seu”, “sua”, “lhe” e “0”, principalmente em relacdo a Vossa

Exceléncia, Vossa Eminéncia e outros pronomes de alta cerimonia.

3.3.1 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:

Cargo Tratamento Abreviatura Vocativo Enderecamento

A Sua Exceléncia o
Senhor

Corregedor Nacional Ministro (nome)

Vossa Exceléncia V. Exa. B G ttssaler

de Justica g @il ol s Corregedor Nacional de
Justica
2o Ao Senhor
Dt Pz \Vossa Senhoria V. Sa. Senfor Defensor Doutor...

(de todas as esferas) Publico/Publico-Geral

Defensor Publico

Deputado Federal, A Sua Exceléncia o

Estadual e Distrital Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Deputado Senhor
Deputado...
Governador e Vice- 2 SLE S A
Senhor
Governador de A Senhor Governador ou
o \ossa Exceléncia V. Exa. X (nome)
Estado e do Distrito Vice-Governador .
Governador/Vice-
Federal
Governador...
A Sua Exceléncia o
Juiz de Direito \Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Juiz Senhor
Juiz...
Membro de Tribunal A Sua Exceléncia o
de Contas dos \ossa Exceléncia V. Exa. Senhor Conselheiro Senhor
Estados Conselheiro...
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PODER JUDICIARIO Sistema de Padronizaq&o

Cargo

Membro de Tribunal

)\ TRIBUNAL DE JUSTICA -
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Tratamento

Abreviatura

Organizacional (SPO)

Vocativo

Enderecamento

A Sua Exceléncia o

: \Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Desembargador  Senhor
de Justica
Desembargador...
. A Sua Exceléncia o
Memb“’ de Tribunal \Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Juiz Senhor
Regional do Trabalho Juiz
Membro de Tribunal . Senhor ST SR S
. . \Vossa Exceléncia V. Exa. . Senhor
Regional Eleitoral Desembargador/Juiz .
Desembargador/Juiz...
A Sua Exceléncia o
Membro de Tribunal - Senhor Desembargador  Senhor
. \Vossa Exceléncia V. Exa.
Regional Federal Federal Desembargador
Federal...
Membro do A Sua Exceléncia o
Conselho Nacional \ossa Exceléncia V. Exa. Senhor Conselheiro Senhor
de Justica Conselheiro...
?:Ac?r?gglrr?odlgacional A Sua Exceléncia o
L, \Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Conselheiro Senhor
do Ministério .
e Conselheiro...
Publico
A Sua Exceléncia o
Membro do STF \ossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro Senhor
Ministro...
A Sua Exceléncia o
Membro do STJ, A ..
STM. TSE e TST Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro Se_nhor
Ministro...
. A Sua Exceléncia o
Membro do Trlbl_{nal Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro Senhor
de Contas da Unido ..
Ministro...
A Sua Exceléncia o
.. A .. Senhor
Ministro de Estado Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Ministro (nome)
Ministro de Estado...
A Sua Exceléncia o
. .. A . Senhor
Prefeito Municipal Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Prefeito (nome)
Prefeito Municipal...
Presidente da geiﬁerxcelenua °
Cémara dos \Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Deputado Deputado
D Presidente da...
A Sua Exceléncia o
Presidente da Vossa Exceléncia  — Excelentissimo Senhor  Senhor
Republica Presidente da Republica  (nome)
Presidente da Republica
Pre5|dente_ de A Sua Exceléncia o
Assembleia Senhor
Legislativa e da \ossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente
- Deputado...
Camara

Legislativa (DF)
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; Sistema de Padronizacao
)\ TRIBUNAL DE JUSTICA

Cargo

Presidente de

Tratamento

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Abreviatura

Organizacional (SPO)

Vocativo

Enderecamento

A Sua Exceléncia o
Senhor

n L Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente
Céamara Municipal \ereador...
Presidente da...
Presidente de éeiﬁgrExcelenma °
Tribunal de Contas Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente .
Conselheiro...
dos Estados ;
Presidente do...
A Sua Exceléncia o
Presidente de o . Senhor
Tribunal de Justica Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Desembargador...
Presidente do...
Presidente de éeitﬁerxcelenma °
Tribunal Regional do  Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Juiz
Ultetlno Presidente do...
Presidente de éeitﬁerxcelenma °
Trlk_)unal Regional Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Desembargador. .
Eleitoral .
Presidente do...
A Sua Exceléncia o
Presidente de Senhor
Tribunal Regional \Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Desembargador
Federal Federal...
Presidente do...
Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o
Presidente do _ Vossa Exceléncia  — Presidente do Senhor
Congresso Nacional Congresso Senador...
Nacional Presidente do...
Presidente do g\eiﬁgrExcelenma °
Conselho Nacional Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Ministro
EEpCe Presidente do...
A Sua Exceléncia o
Presidente do A . Senhor
Senado Federal \ossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Senador...
Presidente do...
Excelentissimo Senhor g\eiﬁgrExcelenua °
Presidente do STF \ossa Exceléncia — Presidente do Supremo Ministro
Tribunal Federal o
Presidente do...
A Sua Exceléncia o
Presidente do STJ, . . Senhor
STM. TSE e TST \ossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Ministro...
Presidente do...
Presidente do ,SAeiLrj]erxcelenua °
Tribunal de Contas Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Presidente Ministro

da Unido
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), ESTADO DO CEARA
" PODER JUDICIARIO
) TRIBUNAL DE JUSTICA

Sistema de Padronizacao

Cargo

Procurador-Geral da

Tratamento

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Abreviatura

Organizacional (SPO)

Vocativo

Senhor Procurador-
Geral da

Enderecamento

A Sua Exceléncia o
Senhor

Republica, Republica Doutor...
Subprocurador- \Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Subprocurador-  Procurador-Geral da
Geral e Procurador- Geral Republica/
Geral Senhor Procurador- Subprocurador-Geral/
Geral Procurador-Geral...
Ao Senhor
Promotor de Justica ~ \ossa Senhoria V. Sa. Senhor Promotor Doutor ...
Promotor de Justica
\ossa A Sua Exceléncia o
Reitor, Vice-Reitor e Maanificéncia ou V. Maga. Magnifico Reitor ou Senhor
Pré-Reitor 9 . V. Exa. Senhor Reitor Doutor/Professor...
Vossa Exceléncia .
Reitor da...
A Sua Exceléncia o
S € B8l \Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Secretério Sl
de Governo Estadual (nome)
Secretario...
A Sua Exceléncia o
Senador \Vossa Exceléncia V. Exa. Senhor Senador Senhor
Senador...
Vereador \Vossa Senhoria V. Sa Senhor Vereador D Sy
e Vereador...
Demais autoridades,
comerciantes, chefes
x R Ao Senhor
de secdo, ofi ciais até . Senhor + cargo ou
Vossa Senhoria V. Sa. (nome)
coronel, pessoas de Senhor + nome (cargo)

cerimdnia, profi
ssionais liberais

Fonte: Manual de Padronizacdo de Textos do STJ.
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" PODER JUDICIARIO Sistema de Padronizacao

A TRIBUNAL DE JUSTICA ..
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO Organizacional (SPO)

4 ATOS ADMINISTRATIVOS
4.1 RESOLUCAO

4.1.1  Conceito

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

Administrativos, para disciplinar matéria de sua competéncia especifica.

Por sua vez, Celso Antonio Bandeira de Mello (2012) define que se trata de

formula pela qual se exprimem as delibera¢c6es dos 6rgdos colegiados.

E José dos Santos Carvalho Filho (2012) conceitua a resolucdo também como
tipico ato administrativo, tendo natureza derivada, uma vez que pressupde a existéncia de lei

ou outro ato legislativo a que esteja subordinada.

4.1.2 Quando Utilizar

A resolucdo serd utilizada quando houver necessidade de ato normativo com
efeitos internos ao Poder Judiciario, empregada para exprimir a deliberacdo dos drgaos
colegiados. Tal ato sera subordinado a Lei e & Constituicdo Federal.

4.1.3 Estrutura de Resolucao
N° Item Orientacéo

Abaixo de ESTADO DO CEARA/PODER JUDICIARIO (em caixa alta), deve
constar 0 nome do Orgdo Judiciario (ex. TRIBUNAL DE JUSTICA) que esta
expedindo o documento, escrito por extenso, em posi¢do centralizada, em caixa
alta e negrito, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11.
Quando se tratar de Resolugdo do Orgéo Especial, o nome deste deve ficar logo
abaixo de “TRIBUNAL” (a sequéncia deve obedecer a estrutura hierdrquica e
mais uma linha pode ser adicionada — DEPARTAMENTO, por exemplo —, caso
seja necessario).

1 Cabecalho

Composto pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em caixa alta e negrito,
2 Titulo com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, seguido do
ndmero e ano de expedicdo. Fica abaixo do “Cabegalho”, apds 2 espagos.

Versdo 2.0 - Departamento de Otimiza¢do Organizacional (Deorg) 14



. ESTADO DO CEARA . .
” PODER JUDICIARIO Sistema de Padronizacao

| TRIBUNAL DE JUSTICA ..
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO Organizacional (SPO)

N° Item Orientagéo

Contém o assunto que motivou o ato e fica alinhada a direita, com margem de 8
3 Ementa centimetros, fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11. Fica
abaixo do “Titulo”, apds 2 espagos.

Fica abaixo da “Ementa”, apés 2 espac¢os, e alinhado & marca do paragrafo.
Comeca com a declaracdo do nome do cargo de quem expede o ato, seguido da
expressdo “no uso de suas atribui¢cdes”, ou equivalente, e das consideragdes que
justificam a sua expedi¢do. Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou
Arial, tamanho 11, finaliza-se com a expressio “RESOLVE” abaixo das
consideracdes, apos 1 espago.

4 Preambulo

Conteudo do ato (o que ele regula ou expressa). Escrito com fonte Times New
5 Texto Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, inicia-se abaixo do “RESOLVE”, apds
1 espago.

Geralmente ¢ utilizado conjunto de termos que denotam imperatividade, como por
exemplo a expressdo “PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.”, grafada
com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanhol1, em caixa alta e
negrito, abaixo do “Texto”, na marca do paragrafo, apds 1 espaco.

6 Fecho

Sdo iniciados na marca do paragrafo, grafados com fonte Times New Roman,
tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, em caixa alta e negrito, com a informagéo 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.

7 Local e Data

Devem constar nome (iniciais maitsculas) e cargo ou funcéo (iniciais maiusculas)
8 Assinatura de quem expediu o ato, em posicdo centralizada, com fonte Times New Roman,
tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, abaixo de “Local e Data”, apds 2 espagos.

No predmbulo, relativamente as consideracdes, deve-se citar, sempre que possivel,

a norma que fundamenta a elaboragéo do ato.

Sobre a parte textual, possui 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 nimeros.

Quando ocorrer necessidade de sistematizacdo da matéria do ato, no que se refere
a um grande namero de artigos, pode ser utilizado o agrupamento em que o conjunto de

artigos forma uma secéo; o conjunto de secdes forma um capitulo e o conjunto de capitulos
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SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO Organizacional (SPO)

forma um titulo.
Ainda sobre a articulagdo do texto, cabe observar o seguinte:
Item Orientacéo

Utilizar numeragao ordinal.

Néo colocar ponto depois do nimero.
Dar um espaco antes de iniciar o texto.
Iniciar o texto com letra maiuscula.

Art. 1°ao 9°

Utilizar numeragao cardinal.

Colocar ponto (.) apds o nimero.

Dar um espaco antes de iniciar o texto.
Iniciar o texto com letra maiuscula.

Art. 10 em diante

Coloca-se ponto apos a expressao “Paragrafo tnico”.

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 (:).

Paragrafo Unico

Dar um espagco entre o simbolo e 0 nimero do paragrafo (§ 1°).
N&o colocar ponto ou qualquer outro sinal.
8§ 1° e sequintes  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 (:).

Utilizar algarismos romanos.
Colocar traco (-) apds algarismos.
Dar um espago antes de iniciar o texto.
Incisos Iniciar com letra mindscula, exceto se for nome proprio.
Terminar em ponto e virgula (;), salvo o Gltimo inciso, que termina em ponto final (.).
No final do pendltimo inciso, apds 0 ponto e virgula, utilizar a conjungédo “e”.
No caso de desdobramento em alineas, o texto deve terminar em dois pontos (:).
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SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO Organizacional (SPO)

Orientacéo

Utilizar letra minGscula seguida de parénteses, por exemplo: a).

Iniciar com letra mindscula, exceto se for nome préprio.

Terminar em ponto e virgula (;), salvo o Ultimo inciso, que termina em ponto final (.).
No final da pentltima alinea, ap6s o ponto e virgula, utilizar a conjuncao “e”.

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

Utilizar a forma cardinal.

Colocar ponto (.) apés o0 nimero.

Iniciar com letra mindscula, exceto se for nome préprio.

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

Estabelece o inicio da vigéncia.

Deve ser, preferencialmente, uma clausula de revogagéo especifica.

Fonte: adaptado do Manual de Atos e Comunicag@es do INSS.

Quanto ao aspecto normativo, as sugestfes constantes do quadro abaixo orientam

a elaboragéo da resolugéo:

Sugestdes para a elaboragdo de um ato normativo

Delimitar o problema que se pretende solucionar ou a nova regra a ser estabelecida.

Refletir quanto as alternativas para o enfrentamento do problema (medida administrativa, realizacdo de uma
campanha informativa, uma acgéo de fiscalizacdo, a instauracdo de um processo, etc.).

Buscar conhecer experiéncias semelhantes e as solucGes alternativas adotadas para a resolucéo do problema ou
a implantacdo de nova regra.

Avaliar se a edicdo de um ato normativo é a melhor forma de solucdo para o problema, levando em
consideracédo a natureza, o alcance e os beneficios pretendidos, bem como a adogdo de medidas alternativas.

Definir o instrumento normativo adequado.

Pesquisar o tema sobre o qual o ato dispora.
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Sugestdes para a elaboracdo de um ato normativo

Definir os objetivos do ato.

Avaliar os efeitos favoraveis e desfavoraveis da nova norma.

Consultar as unidades administrativas que serdo afetadas pela norma, para que apresentem suas contribuigdes.

Verificar se a norma provocard algum impacto financeiro. Em caso positivo, identificar de onde virdo os
recursos para aplicacdo da norma.

Verificar se 0s beneficios estimados justificam os custos.

Verificar a compatibilidade administrativa e juridica do ato em relacdo a preceitos de outros atos normativos em
vigor ou de hierarquia superior.

Pesquisar se o tema ja foi tratado em outros atos normativos e, se existirem, verificar se tais atos ainda estdo
vigorando. Caso estejam, revogar os dispositivos que contradizem o disposto no novo ato, preferencialmente de
forma expressa.

Planejar a estrutura do ato a ser elaborado, utilizando artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens, se for
necessario.

Buscar simplificar o texto. Termos juridicos e técnicos deverdo ser utilizados apenas quando forem realmente
indispensaveis.

Redigir frases curtas e na ordem direta.

Apresentar as ideias centrais no inicio ou no fim da frase, para que tenham destaque.

Reler o texto varias vezes para verificar se 0 conteido esta claro e, com o0 mesmo objetivo, pedir a outros que o
leiam.

Fonte: adaptado do Manual de Padronizacdo dos Atos Oficiais Administrativos do Tribunal Regional
Eleitoral de Minas Gerais (TRE-MG).
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PODER JUDICIARIO

Modelo de Resolucao

<—§—>

. 8
)

ESTADO DO CEARA . . ~
p Sistema de Padronizacdo
\ o

TRIBUNAL DE JUSTICA OrganlzaCIOna’ (SPO)

ESTADO DO CEARA
PODER JUD ICIARIO
(ORGAO JUDICIARIO)
(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA) |
2 2 espacos
—— . \/
RESOLUCAO N° XX/20XX |
3 2 espagos
T e
e \ Dispde sobre o XXXXXX XXXXXXX
I KOO XXKXXX XXXXXX. |
4 2 espagos
N/
0 XXXXXXXX, no uso de suas atribuicdes...
CONSIDERANDO....
K—3em—> !
1 espaco

RESOLVE:
Art. 1° XXXXXXXX.
<2 :m}Art. 20 XXXXXXXXX.

6 Art. 3* XXXXXXXXXXX.

7°
PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.

1 espaco

éZcm%

1 espacgo
v

°XXXXXXXXXXXX DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO

CEARA, Fortaleza, XX de XXXX de 20XX.

8

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

2cm
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4.2 PORTARIA

4.2.1 Conceito

De acordo com a doutrina de José dos Santos Carvalho Filho (2012), a portaria é
utilizada para que a Administragdo organize suas atividades e seus 6rgaos e, por essa razao, €
denominada por alguns autores de ato ordinatdério. Tais atos auxiliam a Administracdo a
definir melhor sua organizacdo interna, muito embora, na pratica, algumas autoridades a

utilizem com carater normativo.

Conforme Hely Lopes Meirelles (2013), portaria é um ato administrativo
ordinatério (visa a disciplinar o funcionamento da Administracdo e a conduta funcional de
seus agentes), pelo qual os chefes de 6rgdos expedem determinagdes gerais ou especiais a
seus subordinados. Ademais, sindicancias e processos administrativos sao instaurados por

meio de portaria.

4.2.2 Quando Utilizar

A portaria serd um ato baixado pelas autoridades do Poder Judiciario cearense

para dar instrucfes ou fazer determinacfes de varias ordens.

Sera utilizada para assuntos administrativos relativos ao funcionamento geral do
Poder Judiciario (horéario de expediente, suspensao de prazos legais, designacdo de comissoes,
etc.) e também, na ocasido de designacdo de pessoa, por parte de autoridade competente, para
o0 preenchimento de cargo ou oficio pablico por nomeagdo, promocdo, reintegracgéo,

reconducdo, aproveitamento ou reversao.

4.2.3 Estrutura de Portaria

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

sugere-se a estruturacéo a sequir:
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N° Item Orientagéo

Abaixo de ESTADO DO CEARA/PODER JUDICIARIO (em caixa alta), devem
constar o0 nome do Orgdo Judiciario (ex. TRIBUNAL DE JUSTICA — em caixa
alta) e, logo abaixo, 0 nome da unidade judiciaria/administrativa (ex. GABINETE
DA PRESIDENCIA — também em caixa alta) que estd expedindo o documento,
escritos por extenso, em posicdo centralizada, em negrito, com fonte Times New
Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11 (a sequéncia deve obedecer a estrutura
hierarquica e mais uma linha pode ser adicionada — DEPARTAMENTO, por
exemplo —, caso seja necessario).

1 Cabecalho

Composto pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em caixa alta e negrito,
2 Titulo com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, seguido do
numero e ano de expedigdo. Fica abaixo do “Cabegalho”, apos 2 espacos.

Contém o assunto que motivou o ato e fica alinhada a direita, com uma margem de
3 Ementa 8 centimetros, fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11. Fica
abaixo do “Titulo”, apos 2 espagos.

Fica abaixo da “Ementa”, apos 2 espagos, e alinhado a marca do paragrafo.
Comeca com a declaragdo do nome do cargo de quem expede o ato, seguido da
expressao “no uso de suas atribuicdes”, ou equivalente, e das consideracdes que
justificam a sua expedi¢éo. Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou
Arial, tamanho 11, finaliza-se com a expressio “RESOLVE” abaixo das
consideracdes, apds 1 espaco.

4 Preambulo

Conteldo do ato (0 que ele regula ou expressa). Escrito com fonte Times New
5 Texto Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 10, inicia-se abaixo do “RESOLVE”, apds
1 espago.

Geralmente € utilizado conjunto de termos que denotam imperatividade, como por
exemplo a expressdo “PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.”, grafada
com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, em caixa alta e
negrito, abaixo do “Texto”, na marca do paragrafo, apds 1 espaco.

6 Fecho

Sdo iniciados na marca do paréagrafo, grafados com fonte Times New Roman,
tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, em caixa alta e negrito, com a informagéo 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.

7 Local e Data

Devem constar nome (iniciais maitsculas) e cargo ou funcdo (iniciais maidsculas)
8 Assinatura de quem expediu o ato, em posicéo centralizada, com fonte Times New Roman,
tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, abaixo de “Local e Data”, apos 2 espagos.

Fonte: adaptado do Manual de Atos e Comunicag6es do INSS.
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No predmbulo, relativamente as consideragdes, deve-se citar sempre que possivel

a norma que fundamenta a elaboracéo do ato.

Assim como na resolucdo, sua parte textual possui 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 sistematizacdo da matéria do ato, em virtude de

um grande numero de artigos, pode ser utilizado o agrupamento, em que o conjunto de artigos

forma uma se¢do; o conjunto de se¢des forma um capitulo e o conjunto de capitulos forma um

titulo.

Ainda sobre a articulacdo do texto, cabe observar o seguinte:

ltem

Art. 1° a0 9°

Art. 10 em diante

Paragrafo Unico

§ 1° e seguintes

Orientacéo

Utilizar numeragao ordinal.

N&o colocar ponto depois do himero.
Dar um espaco antes de iniciar o texto.
Iniciar o texto com letra maidscula.

Utilizar numeragao cardinal.

Colocar ponto (.) apds o himero.

Dar um espaco antes de iniciar o texto.
Iniciar o texto com letra maiuscula.

Coloca-se ponto ap6s a expressao “Paragrafo unico”.
Dar um espaco antes de iniciar o texto.
Iniciar o texto com letra mailscula.

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

Dar um espago entre o simbolo e o nimero do paragrafo (§ 1°).
Né&o colocar ponto ou qualquer outro sinal.

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 (:).
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Item Orientacéo

Utilizar algarismos romanos.
Colocar traco (-) apds algarismos.
Dar um espaco antes de iniciar o texto.
Incisos Iniciar com letra mindscula, exceto se for nome proprio.
Terminar em ponto e virgula (;), salvo o Ultimo inciso, que termina em ponto final (.).

No final do pentltimo inciso, apos o ponto e virgula, utilizar a conjungéo “e”.
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.
Alineas Terminar em ponto e virgula (;), salvo o ultimo inciso, que termina em ponto final (.).
No final da pentltima alinea, apds o ponto e virgula, utilizar a conjungao “e”.
No caso de desdobramento em itens, o texto deve terminar em dois pontos (:).

Utilizar a forma cardinal.
Colocar ponto (.) apés o nimero.

Item o s _
Iniciar com letra minuscula, exceto se for nome proprio.
Terminar em ponto e virgula (;), salvo o dltimo item, que termina em ponto final (.).
Clausula de . o
N Estabelece o inicio da vigéncia.
vigéncia
Clausula de . . x e
~ Deve ser, preferencialmente, uma clausula de revogacéo especifica.
revogacao

Fonte: adaptado do Manual de Atos e Comunicagdes do INSS.
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Modelo de Portaria

5

ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
(ORGAO JUDICIARIO)
(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA) |
2 2 espacos
— \/
PORTARIA N° XX/20XX |
3 2 espagos
T e
. ~ Dispée sobre o XXXXXX XXXXXXX
1.0.0.0.0.0.0.9,0.0.0.0.0.8.9.0.0.0.0.4 |
4 2 espagos
N/

0 XXXXXXXX, no uso de suas atribuigdes...
é 3cm ; CONSIDERANDO... I

1 espaco

RESOLVE: I

1 espago
Art. 1° XXXXXXXX.
-2 cm-YArt 2° XXXXXXXXX. Caem>
6 Art. 3° XXXXXXXXXXX. |
7\) \}/rs paco
PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE. CUMPRA-SE.
XXXXXXXXXXXX DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO
CEARA, Fortaleza, XX de XXXX de 20XX.

2 espagos

8 \4
T e

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

2cm
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4.3 DESPACHO

4.3.1 Conceito

Conforme consta no Manual de Padronizacdo de Textos do STJ (2012), o
despacho “¢ o ato da autoridade administrativa competente sobre determinado assunto levado

a seu conhecimento por meio de peticdo, requerimento, parecer, informacao, etc”.

Segundo José dos Santos Carvalho Filho (2012), o despacho é ato administrativo
praticado no decorrer de um processo administrativo, abrangendo as manifestacGes de rotina,

bem como as de carater decisorio.

Cabe acrescentar que o despacho pode ser classificado de 4 (quatro) formas, a

saber:

decisério: da solucdo e pde termo a questéo;
e ordinatério: apenas da andamento ao documento;

e interlocutério: ndo resolve terminantemente a questdo, apenas a transfere a

autoridade superior ou a autoridade de outra unidade organizacional do 6rgao;
e saneador: aquele que resolve falhas que porventura ocorram no procedimento.

Entende-se que no despacho a autoridade, em sua area de competéncia, pode
deferir em parte ou indeferir uma questdo colocada a sua analise, bem como pode autorizar
providéncias, ordenar a execugdo de servicos e solucionar casos Oomissos Ou que geram

duvidas na aplicacdo de normas.

4.3.2 Quando Utilizar

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

apreciacéo.

E importante destacar que a Corregedoria-Geral da Justica (CGJ) do TJCE,

Versdo 2.0 - Departamento de Otimiza¢do Organizacional (Deorg) 25



ESTADO DO CEARA

\(” PODER JUDICIARIO Sistema de Padronizagﬁo
| TRIBUNAL DE JUSTICA ..
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO Organizacional (SPO)

seguindo a mesma linha do Conselho Nacional de Justica (CNJ), passou a utilizar o que
denomina de despacho/oficio. Assim, em vez de ser elaborado um oficio de encaminhamento
para ser anexado a cada despacho, é produzido um documento Unico que atenda as duas

necessidades.

4.3.3 Estrutura de Despacho

Pode ser um texto longo, fundamentado, ou possuir apenas uma palavra ou

29 ¢¢

expressao (“defiro”, “indefiro”, “autorizo”, “de acordo”, etc.). No segundo caso, o termo ou
expressdo podera ser escrito no proprio documento recebido para analise, ou seja, a forma
com que ele se apresenta varia de acordo com o documento que dara origem a decisdo.
Porém, quando houver necessidade de elaboracdo de um documento formal, contendo a

decisdo, faz-se uso da seguinte estrutura:
N° Item Orientacao

Abaixo de ESTADO DO CEARA/PODER JUDICIARIO (em caixa alta), devem
constar o nome do Orgéo Judiciario (ex. TRIBUNAL DE JUSTICA, FORUM —
em caixa alta) e, logo abaixo, 0 nome da unidade judiciaria/administrativa (ex.
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, SECRETARIA JUDICIARIA — também
em caixa alta) que estd expedindo o documento, escritos por extenso, em posicao
centralizada, em negrito, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial,
tamanho 11 (a sequéncia deve obedecer a estrutura hierarquica e mais uma linha
pode ser adicionada — DEPARTAMENTO, por exemplo —, caso seja necessario).

1 Cabecalho

Composto pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em caixa alta, com fonte
2 Titulo Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11. Fica abaixo do
“Cabegalho”, apds 2 espagos.

Escrita com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém o
3 Referéncia niamero do processo que gerou o despacho e fica abaixo do “Titulo”, apés 2
espacos, alinhada a margem da pagina.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém o
4 Assunto 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
5 Interessado(s)  abaixo do “Assunto”, escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial,
tamanho 11, alinhado a margem da pagina.
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N° Item Orientacao

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém a
Texto decisao tomada. Fica abaixo de “Interessado(s)”, apds 2 espagos, e o inicio deve
ocorrer na margem do paragrafo.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, trata de
7 Encaminhamento informar o destino para o qual o despacho seguira. Fica abaixo do “Texto”, ap6s 1
espaco, alinhado a margem do paragrafo.

Ficam abaixo do “Encaminhamento”, apos 1 espaco, devem ser escritos por
8 Local e Data  aytenso, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, e estar
centralizados.

Devem constar nome (iniciais maiusculas) e cargo ou funcéao (iniciais maitsculas)
de quem expediu o ato, em posi¢do centralizada, escritos com fonte Times New
Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, abaixo de “Local e Data”, apds 2
espacos.

Assinatura

E importante ndo confundir a estrutura de despacho descrito acima
(administrativo) com o despacho da area judicial. Para efeitos deste trabalho, a padronizacdo

sugerida é apenas para o documento administrativo.
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Modelo de Despacho

5o

. 8
)

ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
(ORGAO JUDICIARIO)
(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA) |
2 2 espacos
\
DESPACHO |
3 2 espagos
4 ® N/
Referéncia: processo n® 85...
5 7 Assunto: XXXXXXXXXXXX &aem>
® Interessado(a) (s): XXXXXXXXXXXX |
6 2 espacos
% \V/
De acordo / Indefiro o pedido / Defiro o pedido, em face de XXXXXX.
62 cm > |
\L espago
3cm A Secretaria XXXXX, para providéncias.
K—3m— 7 parap ,
\L espago
8 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX
-&F P |
9 2 espacos
— \

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

2cm

é
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4.3.4 Estrutura de Despacho/Oficio

NO

Iltem

Cabecalho

Titulo

Referéncia

Assunto

Interessado(s)

Texto

Encaminhamento

Local e Data

Assinatura

Orientacéo

Abaixo de ESTADO DO CEARA/PODER JUDICIARIO (em caixa alta), devem
constar o nome do Org&o Judiciario (ex. TRIBUNAL DE JUSTICA, FORUM —
em caixa alta) e, logo abaixo, 0 nome da unidade judiciaria/administrativa (ex.
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, SECRETARIA JUDICIARIA —
também em caixa alta) que esta expedindo o documento, escritos por extenso, em
posicdo centralizada, em negrito, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou
Arial, tamanho 11 (a sequéncia deve obedecer a estrutura hierarquica e mais uma
linha pode ser adicionada — DEPARTAMENTO, por exemplo —, caso seja
necessario).

Composto pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em caixa alta, com fonte
Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, seguido do nimero de
ordem e ano de expedig@o. Fica abaixo do “Endereco”, ap6s 2 espagos.

Escrita com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém
o nimero do processo que gerou o despacho e fica abaixo do “Titulo”, ap6s 2
espacos, alinhada a margem da pagina.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, 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, tamanho 12, ou
Arial, tamanho 11, alinhado a margem da pagina.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém
a decisdo tomada. Fica abaixo de “Interessado(s)”, apds 2 espagos, e 0 inicio
deve ocorrer na margem do paragrafo.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, informa
0 destino para o qual o despacho seguira. Fica abaixo do “Texto”, apos 1 espago,
alinhado a margem do paragrafo.

Ficam abaixo do “Encaminhamento”, ap6s 1 espago, devem ser escritos por
extenso, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, e estar
centralizados.

Devem constar nome (iniciais mailsculas) e cargo ou funcdo (iniciais
maiusculas) de quem expediu 0 ato, em posicdo centralizada, escritos com fonte
Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, abaixo de “Local e Data”,
apos 2 espagos.
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N° Item Orientagéo

10 Endereco Contém o endereco de expedicdo, por extenso, em fonte Times New Roman,
¢ tamanho 10, ou Arial, tamanho 9, logo abaixo do “Cabegalho”.

Mais uma vez, € importante ndo confundir a estrutura do despacho descrito acima

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

sugerida é apenas para o documento administrativo.
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Modelo de Despacho/Oficio

<—§—>

ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
CORREGEDORIA-GERAL DA JUSTICA |
2 2 espagos
N \/
DESPACHO/OFICIO N° XX/ANO - CGJ-CE |
3 2 espagos
4> A4
Referéncia: processo n° 85...

Assunto; XXXXXXXXXXXX
© Interessado(a) (s): XXXXXXXXXXXX

6 2 espagos
¢ \4
62 cm >De acordo / Indefiro o pedido / Defiro o pedido, em face de XXXXXX. |

7 1 espago
W

‘©A copia deste documento servira como oficio. Encaminhe-se para 62
cm%

¢—3cm %xxxxxxxxxxxx. |

1 espago
8 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX v
. |
9 2 espacos
—— \/

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

10

o=
/l\ Centro Administrativo Governador Virgilio Tavora
2¢m Av. Gal. Afonso Albuquerque de Lima, s/n — Cambeba — Fortaleza/Ceara — CEP: 60830-120
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4.4 PARECER

4.4.1 Conceito

O parecer, conforme afirma Celso Antonio Bandeira de Mello (2012), significa
“manifestacdo opinativa de um 6rgao consultivo expendendo sua apreciacdo técnica sobre o
que lhe ¢ submetido”. De forma similar, Hely Lopes Meirelles (2012) define parecer como

uma manifestacdo de 6rgdo técnico sobre assuntos submetidos a sua apreciacéo.

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

fundamentada, técnica ou juridica, sobre determinado assunto.

4.4.2 Quando Utilizar

Por se tratar de manifestacdo de uma area técnica sobre assunto submetido a sua
consideracdo, sera elaborado em resposta a uma solicitacao, baseado na constatacéo de fatos e
na andlise técnica, administrativa ou juridica, sempre havendo a indicacdo de uma solucdo
(favoravel ou desfavoravel). O parecer é semelhante a nota técnica (subitem 4.5 deste

trabalho), a diferenca consiste em haver uma apreciacdo de superior hierarquico.

4.4.3 Estruturade Parecer
N° Item Orientacéo

Abaixo de ESTADO DO CEARA/PODER JUDICIARIO (em caixa alta), devem
constar o nome do Orgéo Judiciério (ex. TRIBUNAL DE JUSTICA, FORUM —
em caixa alta) e, logo abaixo, 0 nome da unidade judiciaria/administrativa (ex.
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, SECRETARIA JUDICIARIA — também
em caixa alta) que estd expedindo o documento, escritos por extenso, em posi¢éo
centralizada, em negrito, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial,
tamanho 11 (a sequéncia deve obedecer a estrutura hierarquica e mais uma linha
pode ser adicionada — DEPARTAMENTO, por exemplo —, caso seja necessario).

1 Cabecalho

Composto pelo nome do ato, com inicial maidscula, seguido do ndmero de ordem,
do ano de expedicdo e da sigla da unidade, escrito com fonte Times New Roman,
tamanho 12, ou Arial, tamanho 11. Fica abaixo do “Cabegalho”, apds 2 espagos,
alinhado & margem da pagina.

2 Titulo
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N° Item
3 Referéncia
4 Assunto
5 Interessado(s)
6 Introdugdo

(ou Relatério)

7 Fecho do
Relatério
8 Texto

9 Fecho do Parecer

10 Local e Data

11 Assinatura

Orientacao

Escrita com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, informa o
numero do processo que gerou o parecer e vem logo abaixo do “Titulo”, alinhada a
margem da pagina.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, 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, tamanho 12, ou Arial,
tamanho 11, alinhado & margem da pagina.

Escrita com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém
breve relato sobre o assunto em questdo, comeca abaixo de “Interessado(s)”, apos
2 espagos, na margem do paragrafo.

E o ponto que indica o final do relatério. E constituido pela expressdo “E o breve
relatorio” ou outra similar. Fica abaixo da “Introdu¢do”, apds 1 espaco, alinhado a
margem do paragrafo.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém o
contelido do parecer, incluindo a apreciagdo das questfes preliminares e de mérito,
com os fundamentos de fato e de direito aplicveis ao caso concreto, e a concluséo
(opinido sobre o assunto). E iniciado abaixo do “Fecho do Relatério”, apés 1
espaco, alinhado a margem do parégrafo.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, deve ser
sintético e impessoal como, por exemplo, a expressio “E o parecer” ou “A
consideragdo superior”. Fica abaixo do “Texto”, apds 1 espago, alinhado a margem
do paragrafo.

Ficam abaixo do “Fecho do Parecer”, apds 1 espaco, devem ser escritos por
extenso, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, e estar
em posicdo centralizada.

Devem constar nome (iniciais maitsculas) e cargo ou funcdo (iniciais maitsculas)
de quem expediu o ato, em posi¢do centralizada, escritos com fonte Times New
Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, abaixo de “Local e Data”, apds 2
espacos.
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Para a elaboracdo deste tipo de ato, € importante saber que o contetdo deve ser
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 legislagdo) que expliquem a opinido, a fundamentacdo e a argumentacdo do
responsavel pela elaboracéo do parecer.

Por se tratar de um ato de carater opinativo, a indicacdo de solugdo pode tanto ser

favoravel como contraria, a depender dos argumentos utilizados pelo autor do parecer.

Acrescente-se que este documento deve seguir uma ordem Idgica, com o intuito

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

Se o texto do parecer for longo, devera ser utilizada uma folha de continuagédo
com margens iguais as da primeira folha, mas sem o brasdo no cabecalho. Ademais, na folha
de continuacéo, as margens delimitadoras de “Texto”, “Fecho”, “Local e Data” e “Assinatura”
também terdo dimens@es iguais as da estrutura da primeira folha. No rodapé, seré utilizada a
seguinte indicacdo: Fl. 2 do Parecer n® XX/XXXX.
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Modelo de Parecer - Frente

5

ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
(ORGAO JUDICIARIO)
(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA) ‘
2 2 espagos
3 P. XX/20XX lad dad o~
arecer n’ —sigla da unidade
- gl
4 Referéncia: processo n° 85...
5 7 Assunto: XXXXXXXXXXXX
‘o Interessado(a) (s): XXXXXXXXXXXX ‘
6 2 espacos
Yo \/
7 Trata-se de processo XXXXXXXXXXXXXXXXXX. |
—— \Los pago

E o breve relatdrio. ‘
1 espago
o A4
0. 0.0.0.90.0.0.09.0.09.0.00.0.000.0.0.6.0.0.0.0.0.0.00.0.006.0.¢0.0.0.0.6.90.0.6.0.9.
3 1:9.9.9.9.0.0.9.9.¢.0.9.9.0.9.9.0.0.0.0.0.0.9.0.0.9.0.0.0.9.9.0.9.9.0.0.9.0.¢.0.9.9.9.9.90.9.0.9.0.9.0.0.¢ 62 cm%
e cm %
0:0.:6.0.0.6.0.9.9.¢.0.9.4.0.0.0.0.0.0.0.8 |

éZ cm% \l{espaco

9 A consideracdo superior.

1 espago
1 0 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX v
1 1 2 espacos
— V

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

[
\
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Modelo de Parecer - Verso

/‘\

3cm

J

€ 3 cm —XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,

2cm

8

R0.6.6.0.0.0.0.0.6.0.6.0.0.0.6.0.6.0.6.6.0:0.¢.,0.6.6.0.6.6.0.4.6.0.6.:0.0.0.6.0.6.0.0.0.6. 0.
$9.0.0.0.0.0.9.0.0.9.0.¢.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.:0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6.0.9.69.9.6.0.¢.0.0.¢.9.0.¢ 62 cm >

62 cm 9 ies paco
9 A consideracéio superior. |
i 1 espago
1 0 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX T
1 1 2 espagos
\%

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

Fl. 2 do Parecer n® XX/20XX - sigla da unidade
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4.5 NOTA TECNICA

4.5.1 Conceito

De acordo com o0 Manual de Atos e Comunicacdes do INSS (2010), a nota técnica
é o0 ato pelo qual se manifesta opinido, apresentando a analise sobre assuntos juridicos ou

técnicos que envolvam estudos especificos de situacdes singulares.

4.5.2 Quando Utilizar

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

€como acontece no parecer.

4.5.3 Estrutura de Nota Técnica
N° Item Orientacéo

Abaixo de ESTADO DO CEARA/PODER JUDICIARIO (em caixa alta), devem
constar 0 nome do Orgéo Judiciario (ex. TRIBUNAL DE JUSTICA, FORUM —
em caixa alta) e, logo abaixo, o nome da unidade judiciaria/administrativa (ex.
SECRETARIA DE ADMINISTRA(;AO, SECRETARIA JUDICIARIA — também
em caixa alta) que estd expedindo o documento, escritos por extenso, em posi¢ao
centralizada, em negrito, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial,
tamanho 11 (a sequéncia deve obedecer a estrutura hierarquica e mais uma linha
pode ser adicionada — DEPARTAMENTO, por exemplo —, caso seja necessario).

1 Cabecalho

Composto pelo nome do ato, com inicial maiuscula, seguido do nidmero de ordem,
do ano de expedicdo e da sigla da unidade, escrito com fonte Times New Roman,
tamanho 12, ou Arial, tamanho 11. Fica abaixo do “Cabecalho”, apds 2 espagos,
alinhado & margem da pagina.

2 Titulo

Escrita com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, informa o
3 Referéncia nimero do processo que gerou a nota técnica e vem logo abaixo do “Titulo”,
alinhada @ margem da pagina.
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N° Item Orientacéo

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém o
4 Assunto 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
5 Interessado(s)  abaixo do “Assunto”, escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial,
tamanho 11, alinhado a margem da pagina.

Escrita com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém
breve relato sobre o assunto em questdo. E iniciada como topico, abaixo de

6 Introducgéo “Interessado(s)”, apos 2 espacgos, alinhada a margem da péagina. O texto
propriamente dito fica logo abaixo do topico “Introducdo”, alinhado a margem do
paragrafo.

Escrita com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém
uma analise técnica sobre o assunto. E iniciada como topico, abaixo do texto

7 Anélise referente a “Introdugdo”, apds 1 espaco, alinhada a margem da pagina. O texto
propriamente dito fica logo abaixo do topico “Analise”, alinhado & margem do
paragrafo.

Escrita com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém o
posicionamento sobre o assunto. E iniciada como topico, abaixo do texto referente
a “Analise”, apds 1 espaco, alinhada a margem da pagina. O texto propriamente
dito fica logo abaixo do topico “Conclusdo”, alinhado a margem do paragrafo.

8 Conclusao

Ficam abaixo do texto referente a “Conclusdo”, apds 1 espaco, devem ser escritos
9 Local e Data  por extenso, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, e
estar centralizados.

Devem constar nome (iniciais maitsculas) e cargo ou fungdo (iniciais maitsculas)
de quem expediu o ato, em posi¢do centralizada, escritos com fonte Times New
Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, abaixo de “Local e Data”, apds 2
espacos.

10 Assinatura

Se houver necessidade de mais de uma assinatura, segue-se a ordem hierarquica,

iniciando-se do menor cargo para 0 maior.

Se o texto da nota técnica for longo, deverd ser utilizada uma folha de
continuagdo com margens iguais as da primeira folha, mas sem o brasdo no cabecalho.

Ademais, na folha de continuagdo, as margens delimitadoras de “Conclusao, “Local e Data” e
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“Assinatura” também terdo dimensdes iguais as da estrutura da primeira folha. No rodapé,

sera utilizada a seguinte indicacdo: Fl. 2 da Nota Técnica n® XX/XXXX.
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Modelo de Nota Técnica - Frente

T

ESTADO DO CEARA
PODER JUDIC IARIO
(ORGAO JUDICIARIO)
(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA) ]
2 2 espagos
3" \/
Nota Tecnica n® XX/20XX - sigla da unidade
A e
4 Referéncia: processo n° 85...
5 P Assunto: XXXXXXXXXXXX
© Interessado(a) (s): XXXXXXXXXXXX |
6 2 espacgos
e \Z
1. IntroducZo:
10,0.0.0.4.0.0.6.0.0.6.0.0.0.0.0.0.8 I
l\@ \Lespaco
2. Andlise:
éZ cm >
1 $.0.90.0.90.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.4
8 éz cm % |
1 espago
® W
3. Conclusdo:
3cm 1.0,0.0.0.6.6.0.6.0.0.6.0.0.0.6.0.0.8
rm—> |
\11{ espago
9 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX
= |
1 0 2 espacos
Y \/

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

/l\
2cm
N
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Modelo de Nota Técnica - Verso

/‘\

3cm

é2 Ei >XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

e 3cm %XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 62 cm >
8 1.9,9,9.9.9,0.9.9.0.0.0.9.0.9.9.0.69.9.0094

— i |

\]Lf espaco
9 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX
A |
1 0 2 espacos
=iy \/
Nome (iniciais maiusculas)
Cargo (iniciais maiusculas)
/l\ Fl. 2 da Nota Tecnica n® XX/20XX - sigla da unidade
2cm
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4.6 INFORMACAO

4.6.1 Conceito

O Manual de Atos Oficiais Administrativos da Justica Federal (2011) define a
informagdo como sendo o documento em que o agente publico se manifesta sobre
determinado assunto submetido a sua apreciacdo e tem como objetivo melhor justificar
questdes levantadas ou tornar claros os fatos ndo suficientemente mencionados. Ela serve
essencialmente ao fornecimento de elementos exigidos ao bom tramite documental, a fim de
que os dados apresentados auxiliem a autoridade competente nos seus despachos e na solucao
de problemas. Tem como fundamento o exame de processo ou de fato de que se tenha

conhecimento.

Na maioria dos casos, a informacao baseia-se na analise de um procedimento ou

de um fato cuja descrigédo contribua para o esclarecimento de situacfes pendentes.

4.6.2 Quando Utilizar

A informacdo sera utilizada na instrucdo de um processo administrativo, com a

finalidade de apresentar os fatos em questéo.

4.6.3 Estrutura de Informacao
N° Item Orientacéo

Abaixo de ESTADO DO CEARA/PODER JUDICIARIO (em caixa alta), devem
constar 0 nome do Orgéo Judiciario (ex. TRIBUNAL DE JUSTICA, FORUM —
em caixa alta) e, logo abaixo, 0 nome da unidade judiciaria/administrativa (ex.
SECRETARIA DE ADMINISTRA(;AO, SECRETARIA JUDICIARIA — também
em caixa alta) que estd expedindo o documento, escritos por extenso, em posi¢éo
centralizada, em negrito, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial,
tamanho 11 (a sequéncia deve obedecer a estrutura hierarquica e mais uma linha
pode ser adicionada — DEPARTAMENTO, por exemplo —, caso seja necessario).

1 Cabecalho

Composto pelo nome do ato, com inicial maitscula, seguido do nimero de ordem,
do ano de expedicdo e da sigla da unidade, escrito com fonte Times New Roman,
tamanho 12, ou Arial, tamanho 11. Fica abaixo do “Cabegalho”, apds 2 espagos,
alinhado & margem da pagina.

2 Titulo
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N° Item Orientacéo

Escrita com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, informa o
3 Referéncia niumero do processo que gerou a informagdo e vem logo abaixo do “Titulo”,
alinhada a margem da pagina.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém o
4 Assunto resumo do teor do documento, fica logo abaixo da “Referéncia” e estd alinhado a
margem da pagina.

Deve(m) ser informado(s) o(s) nome(s) do(s) interessado(s). O fragmento fica logo
5 Interessado(s)  abaixo do “Assunto”, escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial,
tamanho 11, alinhado a margem da pagina.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém o
cargo do destinatario, que é antecedido pelo pronome de tratamento adequado e
seguido de virgula (,). E iniciado abaixo de “Interessado(s)”, apos 2 espagos,
alinhado & margem do paragrafo.

6 \Vocativo

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém o
conteido da informacdo e deve, preferencialmente, ser iniciado com um resumo
dos fatos pertinentes. Fica abaixo do ‘“Vocativo”, apos 1 espaco, alinhado a
margem do paragrafo.

7 Texto

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, deve ser
sintético e impessoal como, por exemplo, a expressio “E 0 que nos cumpre
informar”. Fica abaixo do “Texto”, ap6és 1 espaco, alinhado a margem do
paragrafo.

8 Fecho

Ficam logo abaixo do “Fecho”, devem ser escritos por extenso, com fonte Times

J Leeele Dt New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, e estar centralizados.

Devem constar nome (iniciais maitsculas) e cargo ou fungdo (iniciais maitsculas)
de quem expediu o ato, em posi¢do centralizada, escritos com fonte Times New
Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, abaixo de “Local e Data”, apds 2
espacos.

10 Assinatura

O conteudo da informacdo deve ser elaborado com clareza e concisdo. Na
introducdo deve constar um relato sucinto da questdo que motivou sua elaboragdo, 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
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esclarecimento da situacao sob anélise.

Deve a pessoa que estd redigindo se eximir tanto quanto possivel de
considerac@es subjetivas ou aleatdrias.

Caso seja necessdria mais de uma assinatura, segue-se a ordem hierarquica,
iniciando-se do menor cargo para 0 maior.

Se o texto da informacéo for longo, devera ser utilizada uma folha de continuagéo
com margens iguais as da primeira folha, mas sem o brasdo no cabecalho. Ademais, na folha
de continuagdo, as margens delimitadoras de “Texto”, “Fecho”, “Local e Data” e “Assinatura”
também terdo dimens@es iguais as da estrutura da primeira folha. No rodapé, seré utilizada a
seguinte indicacdo: Fl. 2 da Informacgdo n® XX/XXXX.
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Modelo de Informacao - Frente

55—

ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
(ORGAO JUDICIARIO)
(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)
|
2 2 espacos
3 ® \/

Informacdo n® XX/20XX - sigla da unidade

4 Referéncia: processo n’ 85...

5 Assunto: XXXXXXXXXXXX C2cm>y
"o Interessado(a) (s): XXXXXXXXXXXX |

6 2 espacos
T e \/
Senhor(a) (Cargo do Destinatario), I
1 espaco
e 3cm % ? %,0,0,0,0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0,0.6 T
—— \L espago

E o0 que nos cumpre informar.

|
%2 cm> 1 espaco
W

9 Fortaleza, XX de XX XX de 20XX
- P \
1 0 2 espagos
— % W/

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

2cm
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Modelo de Informacao - Verso

3cm
4 7
O XXX XXX XXX XXXXX XXX XXXX XXX KX KKXKXKKXKKKXKKKKK
00,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.00.0.000000000006000000600000000000000¢ 62 cm >
6 3cm %XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.
62 cm % i{espaco
8 E 0 que nos cumpre informar. I
1 espago
9 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX o
= |
1 o 2 espagos
*\0 \l/
Nome (iniciais maiusculas)
Cargo (iniciais maiusculas)
/]\ FI. 2 da Informaggo n® XX/20XX - sigla da unidade
2cm
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4.7 OFICIO E OFICIO CIRCULAR

4.7.1 Conceito

O Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais (TRE-MG), em seu Manual de
Padronizacao de Atos Oficiais (2008), afirma que o oficio € “um instrumento de comunicagao
escrita que se caracteriza como um tipo de carta expedida por autoridade publica sobre

assunto de ordem administrativa ou predominantemente oficial .

Para Hely Lopes Meirelles (2013), “sdo comunicacdes escritas que as autoridades
fazem entre si, entre subalternos e superiores e entre a Administragdo e particulares, em

carater oficial.”

Ademais, José dos Santos Carvalho Filho (2012) define o oficio como sendo um
ato formal e de grande utilizacdo na rotina administrativa, por meio do qual as autoridades
administrativas comunicam-se entre si ou com terceiros. Além disso, podem conter

solicitacOes, imposicdes ou apenas informagoes.
4.7.2 Quando Utilizar

Devera ser utilizado para tratamentos de assuntos oficiais com entes externos ao
Poder Judiciario do Estado do Ceara e também das unidades do TIJCE com a Justica de 12
instancia e a Corregedoria-Geral da Justica e vice-versa. No caso da necessidade de
comunicacdo das unidades do TJCE entre si, devera ser utilizado o memorando (subitem 4.8
deste trabalho).

Existe, ainda, o oficio circular, o qual possui as mesmas caracteristicas do oficio,
mas € utilizado quando ha necessidade de envio a véarios destinatéarios, que podem figurar em
um unico documento (situacdo na qual é possivel dispensar o endereco de destino — ver
modelo na pag. 52) ou constar em documentos separados, desde que o numero de controle e 0

contetido sejam iguais.
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4.7.3 Estrutura de Oficio e de Oficio Circular

N° Item
1 Cabecalho
2 Titulo
3 Local e Data
4 Destinatério
5 Assunto
6 \ocativo
7 Texto

Orientacéo

Abaixo de ESTADO DO CEARA/PODER JUDICIARIO (em caixa alta), devem
constar o nome do Orgéo Judiciario (ex. TRIBUNAL DE JUSTICA, FORUM —
em caixa alta) e, logo abaixo, 0 nome da unidade judiciaria/administrativa (ex.
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, SECRETARIA JUDICIARIA —
também em caixa alta) que esta expedindo o documento, escritos por extenso, em
posicdo centralizada, em negrito, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou
Arial, tamanho 11 (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, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, é
composto pelo nome do ato, seguido do nimero de ordem, do ano de expedicéo e
da sigla da unidade. Fica abaixo do “Enderego”, apds 2 espacos, alinhado a
margem esquerda da pagina.

Escritos por extenso, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial,
tamanho 11, ficam abaixo do “Titulo”, ap6s 1 espaco, alinhados a direita.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, fica
abaixo de “Local e Data”, apos 1 espaco, alinhado a margem esquerda da pagina.
Na sua primeira linha, deve constar a forma de tratamento adequada; na segunda,
0 cargo do destinatério; na terceira, 0 nome do destinatario; na quarta, o nome da
unidade/instituicdo; na quinta, 0 nome da rua/avenida/travessa/praga/quadra; por
fim, na sexta linha, deverdo constar o CEP, a cidade e a sigla do estado.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém
0 resumo do teor do documento e fica abaixo do “Destinatario”, apos 1 espaco,
alinhado a margem esquerda da pagina.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém
o0 cargo do destinatario, que é antecedido pelo pronome de tratamento adequado e
seguido de virgula (,). E iniciado abaixo do “Assunto”, apos 1 espaco, alinhado &
margem do paragrafo.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém
o conteudo do oficio. E iniciado abaixo do “Vocativo”, apos 1 espaco, alinhado &
margem do paragrafo. Recomenda-se que no comeco sejam apresentadas as
razdes que geraram o documento.
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N° Item Orientacéo

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, é
iniciado abaixo do “Texto”, apds 1 espago, a margem do paragrafo. Com o
objetivo de dar simplicidade ao fecho, sugerem-se 0s seguintes usos:

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

Devem constar nome (iniciais mailsculas) e cargo ou funcdo (iniciais
mailsculas) de quem expediu o ato, em posi¢do centralizada, escritos com fonte
Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, abaixo de “Local e Data”,
apos 2 espacos.

9 Assinatura

Escrito por extenso, com fonte Times New Roman, tamanho 10, ou Arial,
tamanho 9, logo abaixo do “Cabegalho”, contém o endereco de expedicao.

10 Endereco

Se o texto do oficio 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

continuagdo, as margens delimitadoras de “Texto”, “Fecho”, “Local e Data” e “Assinatura”

também terdo dimens@es iguais as da estrutura da primeira folha. No rodapé, seré 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 Oficio - Frente

5

ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
(ORGAO JUDICIARIO)
(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)

2

Oficio n® XX/20XX - sigla da unidade

4
%AO(A) XXXX (forma de tratamento)
;)(XXX (nome do destinatario)
EXXXX (cargo do destinatdrio)
;XXXX (nome da unidade/institui¢@o)
;XXXX (nome da rua/avenida/travessa/praca/quadra)

b(XXX (CEP - cidade - sigla do Estado)
Assunto: XXXXXXXXXXXX
2 8

! bEVoca(ivo (forma de tratamento + cargo do destinatario),

7

i BIX X XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXX
é 3c % ] <—2 cm->

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXXXXXXXXXX.

Can

8 Atenciosamente/Respeitosamente,
_/€>I

9

Nome (iniciais maitisculas)

Cargo (iniciais maitsculas)

/|\ (Enderego, telefone e e-mail da unidade/6rgdo que estd expedindo o ato)

2 espacos

\Z

|
1 espago

3 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX |

1 espago
4

1 espago
\4

|
1 espaco
(U4

|
11 espago

a
i 1 espaco
\2

2 espagos

\/
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Modelo de Oficio - Verso

3cm
42 o XXX XX XXX XXX XXX XX XX XK XX XXX X KX K XX XX XX XX XXX XKXKX
e 3cm %XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX é2 cm>
7 1,90.9,6.9.9,9.0.0.0.9.0.9.0.4.0.¢.0.0.0.0.0.4
) |
1 espago
8 Atenciosamente/Respeitosamente &
9O »r ’ |
9 2 espacos
"o \%
Nome (iniciais maiusculas)
Cargo (iniciais maiusculas)
/]\ Fl. 2 do Oficio n® XX/20XX - sigla da unidade
2cm
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N

-

Modelo de Oficio Circular

5

ESTADO DO CEARA
PODER JUDIC IARIO
(ORGAO JUDICIARIO)
(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)
2 2 espagos
\V4
Oficio Circular n® XX/20XX — sigla da unidade ;
1 espago
W
3 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX
4 3, |
\l/ espaco
Aos(As) Senhores (as)
Diretores(as) dos Foruns XXXX ‘
1 espago
"4
Assunto: XXXXXXXXXXXX
|
— 6 \Les paco

" “oVocativo (forma de tratamento + cargos dos destinatarios),
7 ies paco
é Sy % 5 7670°07010.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.¢..4 éZ o >
10.9.0.9.6.0.0.6.0.0.9.6.0.6.0.0.4.4.64.9.4.0.0.0.0.6.0.0.9.0.0.0.4.0.6.0.0.0.0.6.0.0.9.0.0.4.0.0.0.4 ‘

<2 cm> 1 espago
\VJ

8 Atenciosamente/Respeitosamente,

9 2 espacos

\4

Nome (iniciais maitsculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

10

o o ]
/]\ (Enderego, telefone e e-maif da unidade/orgdo que estd expedindo o ato)
2cm

é
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4.8 MEMORANDO E MEMORANDO CIRCULAR

4.8.1 Conceito

Conforme consta no Manual da Presidéncia da Republica (2002), o memorando "é
a modalidade de comunicag&o entre unidades administrativas de um mesmo 6rgdo, que podem

estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes."

Assim, depreende-se que se constitui em uma comunica¢do eminentemente
interna que se caracteriza pela sua agilidade. Pode conter qualquer assunto que diga respeito a
atividade administrativa. Ele possui os mesmos elementos do oficio, diferindo apenas quanto

a sua utilizacao.
4.8.2 Quando utilizar

O memorando destina-se, exclusivamente, ao servico interno e é caracterizado
como instrumento de comunicacdo entre servidores e unidades de uma mesma organizacéo,
obedecendo a uma mesma linha hierarquica ou ndo. Ele pode conter qualquer assunto que

diga respeito a unidade administrativa.

Assim como no oficio, 0 memorando pode ser enviado a varios destinatarios,

chamado nesse caso de memorando circular.

4.8.3 Estrutura de Memorando e de Memorando Circular
N° Item Orientacao

Abaixo de ESTADO DO CEARA/PODER JUDICIARIO (em caixa alta), devem
constar 0 nome do Orgéo Judiciario (ex. TRIBUNAL DE JUSTICA, FORUM —
em caixa alta) e, logo abaixo, 0 nome da unidade judiciaria/administrativa (ex.
SECRETARIA DE ADMINISTRA(;AO, SECRETARIA JUDICIARIA — também
em caixa alta) que esta expedindo o documento, escritos por extenso, de forma
centralizada, em negrito, com fonte Times New Roman, em tamanho 12, ou Arial,
tamanho 11 (a sequéncia deve obedecer a estrutura hierarquica e mais uma linha
pode ser adicionada — DEPARTAMENTO, por exemplo —, caso seja necessario).

1 Cabecalho
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N° Item Orientacéo

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, é
composto pelo nome do ato, seguido do nimero de ordem, do ano de expedicdo e

8 il da sigla da unidade. Fica abaixo do “Cabegalho”, apds 2 espacos, alinhado a
margem esquerda da pagina.
Escritos por extenso, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho
3 Local e Data

11, ficam abaixo do “Titulo”, apds 1 espaco, alinhados a direita.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, fica
abaixo de “Local e Data”, apos 1 espaco, alinhado a margem esquerda da pagina.

4 Destinatario Na sua primeira linha, deve constar a forma de tratamento adequada; na segunda, o
cargo do destinatario; por fim, na terceira linha, deve constar o nome do
destinatario.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém o
5 Assunto resumo do teor do documento e fica abaixo do “Destinatario”, ap6és 1 espago,
alinhado & margem esquerda da pagina.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém o
conteido do memorando. E iniciado abaixo do “Assunto”, apds 2 espacos,

6 Texto alinhado a margem do pardgrafo. Nos casos em que ndo for de mero
encaminhamento de documentos, o texto deve conter introducao, desenvolvimento
e concluséo.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, é
iniciado abaixo do “Texto”, apos 1 espaco, a margem do paragrafo. Com o
objetivo de dar simplicidade ao fecho, sugerem-se 0s seguintes usos:

7 Fecho
- “Respeitosamente”, para autoridades superiores;
- “Atenciosamente”, para autoridades de igual hierarquia ou de hierarquia inferior.
Devem constar nome (iniciais maitsculas) e cargo ou funcéo (iniciais maidsculas)
. de quem expediu o ato, em posi¢do centralizada, escritos com fonte Times New
8 Assinatura

Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, abaixo de “Local e Data”, apds 2
espacos.

O memorando € um instrumento que deve ser redigido de forma clara e objetiva.

Além disso, é importante informar o que motivou sua elaboracéo.

Se o texto do memorando for longo, devera ser utilizada uma folha de

continuagdo com margens iguais as da primeira folha, mas sem o brasdo no cabecalho.
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Ademais, na folha de continuag@o, 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: FI. 2 do Memorando n® XX/XXXX, de dd/mm/aa.

Por ser um instrumento &gil, sua tramitacdo deve pautar-se pela simplicidade e os
despachos a ele referentes podem ser dados no proprio documento. Sendo a agilidade uma de
suas caracteristicas, a sua tramitacdo deve seguir a linha da simplicidade, objetividade e

clareza.

Quando for utilizado o memorando circular, cada destinatario deve ser

discriminado na primeira pagina.
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Modelo de Memorando - Frente

5

B
e

ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
(ORGAO JUDICIARIO)
(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)

|
2 2 espacgos

\4

1 espaco

3 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX I

Memorando n® XX/20XX — sigla da unidade

4 1 espacgo
Ao(A) XXXX (forma de tratamento)
XXXX (nome do destinatario)
5 XXXX (cargo/setor do destinatario) I
—\ J/(‘s pago
Assunto: XXXXXXXXXXXXX
6 1| espago

N4

g 1:0.0.0.0.0.9,0.9.9,0.0.0.9.0.9.9,6.9.9,0.0.9.9.0.9.9.6.9.9,0.0.9.9.0.9.9.6.9.9.0,0.9.0.0.9.¢ 62 9

e cm % cm
),9.9,9.,0.9.9.9.9.9.9.0.9.9.0.0.9.0.6.9.9.0.9.9.0090099.0900000000000060900004 I

<2 cm} 1 espago
W

7 Atenciosamente/Respeitosamente, |

8 2 espacos
% \%

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

2cm
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Modelo de Memorando - Verso

/‘\

3cm

éz cm 9XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

e 3cm %XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX QE cm >
6 1.9,0,9.9.9.0.9.9.9.0.0.9.0.9.9.0,69.9.00.8

2 |

1 espaco
W
7 Atenciosamente/Respeitosamente, |
8 2 espacos
Nome (iniciais maiusculas)
Cargo (iniciais maiusculas)
/l\ F1. 2 do Memorando n® XX/20XX - sigla da unidade
2cm
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i

. B3
T %

ESTADO DO CEARA . . ~
Sistema de Padroniza¢ao

\ o
TRIBUNAL DE JUSTICA OrganlzaCIOna’ (SPO)

ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
(ORGAO JUDICIARIO)
(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA) |
2 2 espacos
Yo \%

Memorando Circular n® XX/20XX - sigla da unidade

3 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX

4

Aos(As) Senhores (as)
Diretores(as) dos Departamentos XXXX e das Divisoes XXXX

5 Assunto: XXXXXXXXXXXXX
6
3 150:6,6.0.8.0.0.0.0,6.:0.:0,0.0.0,0,6.0.0,6.0.8.6.0.6.6.6.6.0.0.6,6,0.0,0,0.0,0.0,6,.0,0.6.9,6.0 4
é cm %
,0,0.0.6.0.0.6.9.0.0,0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.6.9.0,0.0.0.0.0.0.9,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.8

62 cm>

7 Atenciosamente/Respeitosamente,

8

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

2cm
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1 espago

|
1 espago
W

1 espaco
3%

|
1 espago

22 cm}

1 espago
W

2 espagos

\V4
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4.9 CERTIDAO

4.9.1 Conceito

José dos Santos Carvalho Filho (2012) define certiddo como um ato declaratério,
que comprova a existéncia de fatos e representa a reproducdo do que ja esta formalizado nos

registros publicos.

Assim, a certiddo € 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 certiddo faz fé publica, até prova

em contrario.

4.9.2 Quando Utilizar

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

administrativa ou judicial.

4.9.3 Estrutura de Certidao

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

evitar equivocos, o nimero de seu documento de identificacao.

Na redacdo 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 certiddo e logo abaixo a(s) da(s) chefia(s) imediata(s).
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N° Item Orientacéo

Abaixo de ESTADO DO CEARA/PODER JUDICIARIO (em caixa alta), devem
constar 0 nome do Orgéo Judiciario (ex. TRIBUNAL DE JUSTICA, FORUM —
em caixa alta) e, logo abaixo, 0 nome da unidade judiciaria/administrativa (ex.
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, SECRETARIA JUDICIARIA — também
em caixa alta) que esta expedindo o documento, escritos por extenso, em posi¢do
centralizada, em negrito, com fonte Times New Roman, em tamanho 12, ou Arial,
tamanho 11 (a sequéncia deve obedecer a estrutura hierarquica e mais uma linha
pode ser adicionada — DEPARTAMENTO, por exemplo —, caso seja necessario).

1 Cabecalho

Composto pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em caixa alta, com fonte
2 Titulo Times New Roman, tamanho 12 ou Arial, tamanho 11. Fica abaixo do
“Cabegalho”, apds 2 espagos.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, deve
3 Texto conter o conteudo da certiddo. E iniciado abaixo do “Titulo”, apds 2 espacos,
alinhado & margem do paragrafo.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, é
4 Fecho iniciado logo abaixo do “Texto”, alinhado a margem do paragrafo. Deve conter a
expressao “O referido ¢ verdade. Dou fé”.

Escritos por extenso, em posicdo centralizada, com fonte Times New Roman,

5 Local e Data : 3 ] - » o
tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, ficam abaixo do “Fecho”, ap6s 1 espago.
Devem constar nome (iniciais maiusculas) e cargo ou fungéo (iniciais maidsculas)
. de quem expediu o ato, em posicdo centralizada, escritos com fonte Times New
6 Assinatura

Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, abaixo de “Local e Data”, apds 2
espacos.
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ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

Modelo de Certidao

5

ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
(ORGAO JUDICIARIO)
(UNIDADE ADMINISTRATIVA OU JUDICIARIA)
|
2 2 espacos
— \V%
CERTIDAO |
3 2 espacos
\/

5 cm%Cerliﬁco. em atendimento ao requerido por meio do Processo n° 85..., no qual

XXX (nome do requerente) solicita certiddo de XXXX, para fins de XXXX, CERTIFICO <—2 %
cm

e 3cm —>X
XXXX (informar o que consta acerca do solicitante).
4 O referido € verdade. Dou f.
A |

1 espaco
5 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX. ]
6 2 espagos
— Y \/

Nome (iniciais maitisculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

2cm

é
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4.10 DECLARACAO

4.10.1 Conceito

Conforme o Manual de Atos Oficiais Administrativos do Conselho Nacional de
Justica (2013), a Declaracdo ¢ um ato por meio do qual o servidor ou a administracdo afirma a

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

4.10.2 Quando Utilizar

Serd expedida a partir de um pedido do interessado, sempre quando houver

necessidade de informacao sobre a existéncia ou a inexisténcia de um direito ou um fato.

4.10.3 Estrutura de Declaracao

Deve conter a exposicdo do que se declara e os fins a que se destina o documento.
Se a declaracdo fizer referéncia a uma pessoa, deve conter o nimero 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 conteldo e ao objeto da declaracdo. Sdo atos de

emissdo esporadica, bastando, portanto, nomina-los.
N° Item Orientacgéo

Abaixo de ESTADO DO CEARA/PODER JUDICIARIO (em caixa alta), devem
constar o nome do Orgéo Judiciario (ex. TRIBUNAL DE JUSTICA, FORUM —
em caixa alta) e, logo abaixo, 0 nome da unidade judiciaria/administrativa (ex.
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, SECRETARIA JUDICIARIA — também
em caixa alta) que estd expedindo o documento, escritos por extenso, em posicao
centralizada, em negrito, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial,
tamanho 11 (a sequéncia deve obedecer a estrutura hierarquica e mais uma linha
pode ser adicionada — DEPARTAMENTO, por exemplo —, caso seja necessario).

1 Cabecalho

Composto pelo nome do ato, por extenso e centralizado, em caixa alta, com fonte
2 Titulo Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11. Fica abaixo do
“Cabegalho”, apos 2 espacos.
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Ne Item Orientacao

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, deve
3 Texto conter o conteudo da declaracdo. E iniciado abaixo do “Titulo”, apds 2 espagos,
alinhado a margem do paragrafo.

Escritos por extenso, em posicdo centralizada, com fonte Times New Roman,

4 Local e Data : 3 : » oo
tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, ficam abaixo do “Texto”, apos 1 espaco.
Devem constar nome (iniciais maiusculas) e cargo ou funcéo (iniciais maidsculas)
. de quem expediu o ato, em posicdo centralizada, escritos com fonte Times New
5 Assinatura

Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, abaixo de “Local ¢ Data”, apds 2
espacos.
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*

N

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Modelo de Declaracao

5

ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
(ORGAO JUDICIARIO)
(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)
|
2 2 espagos
— \/
DECLARACAO |
3 2 espagos

-
éz om %Declaro, para os devidos fins, que XXXX (nome do requerente em caixa alta),
atricula XXXX (numero da matricula), portador do XXXX (tipo e numero do documento deéE cm>

é 3cm %m
identificacdo do solicitante), XXXX (iniciar o texto com a declaracdo solicitada). |

1 espaco
4 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX. x
- |
5 2 espagos
T \4

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

2cm

<
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4.1 E-MAIL (Mensagem Eletronica)

4.11.1 Conceito

O e-mail ou mensagem eletronica, eficiente meio de comunicagédo, vem ganhando
cada vez mais espaco no ambito do servico publico devido a rapidez com que a informacao

chega ao destinatario.

4.11.2 Quando Utilizar

O e-mail pode ser utilizado para comunicacdo entre servidores da instituicdo,

entre a instituicdo e o cidadao e entre as institui¢oes.

E importante ressaltar que as orientagdes e 0 modelo postos neste capitulo dizem
respeito aos e-mails formais, que requerem uma estrutura apropriada para tal. No entanto,
padrdes mais informais poderdo ser utilizados se a situacdo permitir, a exemplo de e-mails

entre colegas, para envio de simples informagdes.

4.11.3 Estrutura de E-mail

Por consubstanciar importante ferramenta de trabalho, o e-mail deve conter as
caracteristicas da redacdo oficial (oficio, por exemplo), isto é, correcdo, concisdo, clareza,

coeréncia, coesao e impessoalidade.

Devem constar vocativo e fecho formais, assim como é conveniente que sejam
empregados pronomes de tratamento, haja vista sua esséncia de texto oficial, mudando apenas

0 modo como a mensagem sera transmitida.

Para evitar problemas com remessas equivocadas ou incompletas, deve-se digitar
o0 endereco do destinatario por altimo, conferir rigorosamente o texto e a lista de enderegos

constante do correio eletrénico, além de verificar se os arquivos foram realmente anexados.

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
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informacdo seja longa, é pertinente que seja enviada em arquivo anexo.

Letras mailsculas devem ser utilizadas apenas no inicio dos periodos e nos nomes

préprios, mas ndo no texto completo.

No fecho devem constar o nome do signatario, o cargo, a titularidade e o telefone
da instituicdo/area.

N° Item Orientacéo

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

Contém o0 nome ou o cargo do destinatario, que € antecedido pelo pronome de
2 \Vocativo tratamento adequado e seguido de virgula (,). E iniciado a 1 tab (espago
horizontal) da margem esquerda.

Constitui o conteudo do documento. E iniciado abaixo do “Vocativo”, apos 1

3 Texto . R a
espaco, alinhado a margem do parégrafo.
E iniciado abaixo do “Texto”, apés 1 espaco, alinhado & margem do paragrafo.
Com o objetivo de dar simplicidade ao fecho, sugerem-se 0s seguintes usos:
4 Fecho - “Respeitosamente”, para autoridades superiores;
- “Atenciosamente”, para autoridades de igual hierarquia ou de hierarquia inferior;
Nas mensagens rotineiras, para envio de simples informacdes, pode-se utilizar
“Cordialmente”.
Devem constar nome (iniciais maitsculas) e cargo ou funcdo (iniciais maidsculas)
5 Assinatura de quem expediu o ato, alinhados a margem do paragrafo, abaixo do “Fecho”, apos

1 espago.
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Modelo de E-Mail

l\o
Para: matricula ou e-mail do destinatario
2 Assunto: especificar o assunto do e-mail
Vocativo (forma de tratamento + cargo do destinatario),
3 l espago
O arquivo anexo trata de XXXX (texto). i
4 l espago
Atenciosamente/Respeitosamente/Cordialmente, v
- feceees

Nome (iniciais maitisculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

Instituicdo (iniciais maiusculas)

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

Por possuirem formatos diferenciados, serdo definidas, separadamente, “Ata de

Sessdo” e “Ata de Reuniao”.
4.12.1 Ata de Sessao

4.12.1.1 Conceito

O Manual de Atos Oficiais Administrativos do Conselho Nacional de Justica
(2013) define ata como 0 “registro sucinto, escrito, das decisdes e acontecimentos havidos em
sessdo, reunido, congresso, convengao etc.” No ambito deste Tribunal de Justica, podem ser

tomados como exemplos de Atas de Sess&o os registros dos encontros do Orgéo Especial.

4.12.1.2 Quando Utilizar

A ata sera elaborada quando forem realizadas sessdes de julgamento, cujo registro
dos resultados ficard a cargo de participante previamente designado como secretario(a).
Ademais, deve ser ratificada pelos demais participantes.

4.12.1.3 Estrutura de Ata de Sessao

Como a ata de sessao € um documento de valor juridico, deve ser lavrada de tal
forma que nada Ihe podera ser acrescentado ou modificado, devendo ser escrita seguidamente,
sem rasuras, emendas, entrelinhas ou entradas de pardgrafos. Se um erro for descoberto
depois de impressa e assinada a ata, deve-se fazer a ressalva: “Em tempo: na linha..., onde se

Ié..., leia-se...”.

Nas atas, os numerais devem ser escritos por extenso, evitando-se também as
abreviacOes. As atas sdo 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 deverd ser aposta por todas as pessoas presentes ou,
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quando deliberado, apenas pelo presidente e secretario(a).

N° Item Orientacéo

Abaixo de ESTADO DO CEARA/PODER JUDICIARIO (em caixa alta), devem
constar o nome do Orgéo Judiciario (ex. TRIBUNAL DE JUSTICA, FORUM —
em caixa alta) e, logo abaixo, 0 nome da unidade judiciaria/administrativa (ex.
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, SECRETARIA JUDICIARIA — também
1 Cabecalho em caixa alta) que esta expedindo o documento, escritos por extenso, em posicao
centralizada, em negrito, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial,
tamanho 11 (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, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, é
composto pelo nome do ato, seguido do nimero de ordem, do ano de expedigdo e
da sigla da unidade. Fica abaixo do “Cabegalho”, apds 2 espacos, em posicao
centralizada.

2 Titulo

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, registra
3 Texto 0s principais acontecimentos da sessdo. E iniciado abaixo do “Titulo”, apos 2
espacos, alinhado a margem do paragrafo.

Escritos por extenso, em posi¢do centralizada, com fonte Times New Roman,

. LOEEIE DE tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, ficam abaixo do “Texto”, ap6s 1 espago.
Deve constar 0 nome do Presidente da Sesséo (Presidente de Camara, do Orgéo
5 Assinatura do(a) Especial, etc.) (iniciais maiusculas), em posicdo centralizada, escrito com fonte

Presidente Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, abaixo de “Local e Data”,
apos 2 espacos.

Deve constar 0 nome do Secretario(a) (iniciais maidsculas), responsavel por

Assinatura do(a) redigir a ata, em posi¢do centralizada, escrito com fonte Times New Roman,

Secretario(a) tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, abaixo da “Assinatura do(a) Presidente”, apos
2 espacos.

»

Se o texto da ata 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
continuagdo, 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 indicacéo: Fl. 2 da Ata de Sesséo n® XX/20XX.
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Modelo de Ata de Sessao - Frente

5

ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
(ORGAO JUDICIARIO)
(UNIDADE ADMINISTRATIVA OU JUDICIARIA) |
2 2 espacos
— \/
ATA DE SESSAO N° XX/20XX |
3 2 espacos

SESSAO DO XXXXX (NOME DA UNIDADE). Aos XX dias do més de XXXX de 20XX

é 3cm %(dia. més e ano, por extenso), as XX horas (hora e minuto, por extenso), no (local deéz cm>

realizagdo da sessao), reuniram-se XXXX (nome dos participantes). Ausentes XXXX (nome
dos ausentes). Aberta a sessao, XXXX (resumo do que ocorreu no encontro). Os trabalhos
foram secretariados por XXXX (nome do Secretario). Nada mais havendo a tratar, o
Presidente declarou encerrada a sessdo e eu, Secretario, lavrei esta Ata, que foi lida, aprovada

e assinada pelos participantes.

4 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX
D

5
=%

Nome

Presidente
T e
Nome

Secretario(a)

2cm

é
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Modelo de Ata de Sessao - Verso

3cm
é 2¢cm %XXXXXXXXXXXX'XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
e 3cm %XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX é?. cm >
3 1:6.0.6.0.0.0.0.0.0.9.4.6.6,6.6.0.0.6.0.6.6.8 |
—/D Jvespdgu
4 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX |
5 2 espagos
W/
Nome
Presidente |
6 2 espagos
W/
Nome
Secretdrio(a)
/l\ Fl. 2 da Ata de Sessdo n® XX/20XX
2cm
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4.12.2 ATA DE REUNIAO

4.12.2.1 Conceito

No subitem 4.11.2, ja foi exposto que, segundo o Manual de Padronizagédo de Atos
Oficiais Administrativos do Conselho Nacional de Justica (2013), a ata consubstancia o
“registro sucinto, fidedigno e escrito, das decisfes 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.

4.12.2.2 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 aprovacdo, neste caso, € utilizada a pratica de envio e pronunciamento por e-
mail, em que o responsdvel pela ata estabelece prazo para resposta. As manifestacdes
encaminhadas no prazo serdo observadas, se for o caso. Aqueles que ndo emitirem

pronunciamento no periodo estabelecido estardo, automaticamente, aprovando a ata.

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

automaética, com certificado digital.

4.12.2.3 Estrutura de Ata de Reuniao

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

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

Apos ter sido aprovada, se for encontrado erro, a ata devera ser submetida a nova
apreciacdo dos participantes.

Assim como nas atas de sessdes, 0S numerais devem ser escritos por extenso,

evitando-se também as abreviagdes. Deverdo constar as assinaturas de todos os presentes.
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ltem

Cabecalho

Titulo

Informacdes
Gerais

Participantes

Pauta

Principais
Assuntos
Abordados/
Deliberagdes

Compromissos
Gerados

Aprovacoes

Orientacéo

Abaixo de ESTADO DO CEARA/PODER JUDICIARIO (em caixa alta), devem
constar 0 nome do Orgéo Judiciario (ex. TRIBUNAL DE JUSTICA, FORUM —
em caixa alta) e, logo abaixo, 0 nome da unidade judicidria/administrativa (ex.
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO, SECRETARIA JUDICIARIA — também
em caixa alta) que esta expedindo o documento, escritos por extenso, em posi¢ao
centralizada, em negrito, com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial,
tamanho 11 (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, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, é
composto pelo nome do ato, em caixa alta. Fica abaixo do “Cabecalho”, apds 2
espacos, em posicao centralizada.

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

Sédo informagdes sobre data, horério, local e objeto da reunido, escritas com fonte
Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11. Iniciam-se abaixo do
“Titulo”, apos 1 espago.

S&o registrados os nomes, 0s cargos e 0s e-mails dos participantes da reunido,
com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11. Iniciam-se de
“Informagdes gerais”, apos 1 espaco.

Escrita com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, indica os
topicos a serem tratados na reunido. Inicia-se no primeiro espaco abaixo de
“Participantes”.

Escritos com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11,
descrevem, resumidamente, 0s principais pontos abordados na reunido, na forma
de topicos. Sdo iniciados abaixo da “Pauta”, apds 1 espaco.

Escritos com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11,
descrevem, com detalhes, todos os compromissos acertados na reunido. Sao
iniciados abaixo dos “Principais assuntos abordados”, apos 1 espaco.

Trata-se da sistematica de aprovacdo da ata por e-mail. Sao iniciadas abaixo de
“Compromissos gerados”, apds 1 espaco, e escritas com fonte Times New Roman,
tamanho 12, ou Arial, tamanho 11. Destaque-se que, nas reunides sobre situacdes
de maior complexidade, a ata devera conter espago para assinatura fisica,
substituindo o texto de prazo das “Aprovagdes”. Neste Gltimo caso, a ata devera
ser impressa e, depois de colhidas as assinaturas, digitalizada.
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Se o texto da ata for longo, devera ser utilizada uma folha de continuacdo com
margens iguais as da primeira folha, mas sem o brasdo no cabecalho. No rodapé, serdo

utilizadas as seguintes indicagdes, para a primeira e a segunda folha, respectivamente: (1/2) e

(2/12).
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Modelo de Ata de Reuniao - Frente

<—§—>

1 i

ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
(ORGAO JUDICIARIO)
(UNIDADE JUDICIARIA OU ADMINISTRATIVA)

|
2 2 espacos

g _ \V%
ATA DE REUNIAO N° XX/20XX |
3 2 espacos
% W/

1. Informacdes Gerais
Data: XX/XX/XXXX (dia/més/ano)
Horario: das XXhXX as XXhXX (hora de inicio e término)
Local: XXXX (local de realizacao)
Objeto: XXXX (tema da reunido. Ex.: “IV Reunido do Comité...”)

|
4 1 espaco
%

2. Participantes

Nome Cargo - Unidade E-mail
XXXX (nome do participante) XXXX (cargo) (e-mail institucional)
XXXX (nome do participante) XXXX (cargo) (e-mail institucional)
5 |
— \L espago
3. Pauta
o XXXX; (descrever o assunto a ser discutido)
6 o XXXX. (descrever o assunto a ser discutido) |
— \Lvﬁ pago

4. Principais Assuntos Abordados/Deliberacdes
o XXXXX; (descrever resumidamente os principais pontos abordados na reunido, na
forma de topicos)
o  XXXXX. (descrever resumidamente os principais pontos abordados na reunido, na
forma de tapicos) |

1 espago

2cm

é
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Modelo de Ata de Reuniao - Verso

5. Compromissos Gerados
Descricdo Prazo Responsavel
(descrever, com detalhes, todos o0s|XX/XX/XXXX

compromissos acertados na reuniao) (dia/més/ano)

(nome do responsavel)

8

6. Aprovacdes

A analise e as consideracées dos participantes, bem como suas manifestacdes de acrescimos
ou corregdes, deverdo ser enviadas ate’ o dia XX/XX/20XX, para o seguinte endereco de e-
mail. xxxxxx@tjce.jus.br. Aqueles que ndo emitirem pronunciamento no periodo estabelecido
estardo, consequentemente, aprovando a Ata.

/I\ Fl. 2 da Ata de Reunido n® XX/20XX
2cm

é
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4.13 REQUERIMENTO

4.13.1 Conceito

Conforme disposto no Manual de Padronizacdo de Atos Oficiais Administrativos
do Tribunal Superior Eleitoral (2009), requerimento ¢ “o instrumento por meio do qual o
requerente dirige-se a autoridade administrativa para solicitar um direito ou a concessao de

pedido, sob 0 amparo de lei ou norma reguladora”.

E pertinente ressaltar que neste Tribunal existem dois tipos de requerimento: o
Requerimento Padréo, que se aplica aos assuntos relacionados aos servidores do TJCE, e o

Requerimento Geral, que se aplica a assuntos diversos.

4.13.2 Quando Utilizar

O requerimento serd expedido a partir do pedido formal de um interessado,
denominado requerente, quando for necessério o reconhecimento de um direito ou a

concessao de uma solicitacao.

4.13.3 Estrutura de Requerimento Geral

O requerimento deve ser objetivo, contendo o nome do requerente e sua
identificacdo completa, inclusive profissdo 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.
N° Item Orientacgéo

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, €
1 Titulo composto pelo nome do ato, em caixa alta. Fica no topo da folha, apds 2 espacos,
em posic¢do centralizada.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, contém o
cargo do destinatario, que é antecedido pelo pronome de tratamento adequado e
seguido de virgula (,). E iniciado abaixo de “Titulo”, apds 2 espacos, alinhado a
margem do paragrafo.

2 \Vocativo
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N° Item Orientacéo

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11. E
iniciado abaixo do “Vocativo”, apds 1 espaco, alinhado a margem do paragrafo,

3 Texto com o nome do requerente e seus dados completos (documento de identificacéo,
profissdo, domicilio). Deve contar o maior ndmero possivel de informagdes,
seguido do objeto do requerimento e a indicacdo dos fundamentos legais.

Escrito com fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, é
iniciado logo abaixo do “Texto”, alinhado & margem do paragrafo. Normalmente,

4 Fecho X : ~ .
sdo utilizadas uma das seguintes expressoes: “Nesses termos, pede deferimento” ou
“Pede deferimento”.
Escritos por extenso, em posicdo centralizada, com fonte Times New Roman,
5 Local e Data

tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, ficam abaixo do “Fecho”, ap6s 1 espaco.

Devem constar nome (iniciais maiulsculas) e cargo do requerente (iniciais
mailsculas), em posi¢do centralizada, escritos com fonte Times New Roman,
tamanho 12, ou Arial, tamanho 11, abaixo de “Local e Data”, apds 2 espagos.

Assinatura do
Requerente
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Modelo de Requerimento Geral

5

REQUERIMENTO

2 espacos

— \/

3 Vocativo (forma de tratamento + cargo do destinatario), :
= \Lespa(o
2 cm—>XXXXX (nome do requerente, grafado em letras maiusculas), XXXXX

é 3cm %(nacionalidade, profissdo, documento de identidade, CPF e domicilio) (caso o requerente sejaéz cm%
servidor, os dados informados apos o nome poderdo ser substituidos por cargo, matricula e
unidade de lotacdo), requer a Vossa Senhoria XXXXXXX (detalhar o que se pede), com base
no artigo XX da Lei XXXX (indicar o embasamento legal ou normativo).

4 Nestes termos, pede deferimento. I

1 espaco
5 Fortaleza, XX de XXXX de 20XX. =
ot |
6 2 espacos
% \%

Nome (iniciais maiusculas)

Cargo (iniciais maiusculas)

s
VI’
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4.13.4 Estrutura do Requerimento Padrao

Existe no TICE um modelo de formulario padrdo para as requisicoes relativas a

Gestdo de Pessoas, utilizado pelos servidores para requerer alguns servi¢os, como férias,

licenca, dentre outros.

Ne Item
1 Identificacdo do
Solicitante
Destinatério da
2 S
Solicitacdo
3 Identificacéo do
Assunto
Informagdes

Complementares

5 Assinatura/Visto

6 Data

Orientacao

Séo registradas informac6es que identificam o solicitante, como as seguintes:
nome, endereco, telefone, cargo, matricula, lotacdo e ramal. Este e os demais itens
do requerimento, detalhados abaixo, devem ser escritos com fonte Times New
Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11.

E realizada a identificacdo do destinatario da solicitacio, de acordo com as
seguintes possibilidades: Presidente, Secretario ou Gestor Responsavel.

Apresenta uma lista de assuntos que motivam a solicitag&o.

Trata-se da descricéo detalhada do que se quer requerer.

Este item é integrado pela assinatura do requerente e o visto do chefe imediato.

Trata-se do registro da data da solicitacéo.
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Modelo do Requerimento Padrao

D Abono de permanéncia

D Afastamento para gala ou nojo

D Afastamento para trato de interesse particular
D Anotagdo nos

[ ] Aposentadoria *
[ ] Auxdio funeral
D Averbacéo de tempo de servigo

D Banco de horas do Plantéio Judiciario / Mutirdo

tamentos fi

[ ] Emissdo de certidao/declaragio
[ ] Exoneragio/nomeaao

[ ] Fettas

[ ] Folgas do TRE

[ ] Gratificagao

|| Inclusio de dependentes

[ ] Licenca especial

1 1

* Indicar. nas informacdes cc

§ L ESTADO DO CEARA
B PODER JUDICIARIO REQUERIMENTO
TRIBUNAL DE JUSTICA
1 Nome:
- Enderego: Telefone:
Cargo: Matricula:
2 Lotacio: Ramal:
Requer ao(a) () Presidente () Secretario(a) ()
3 ASSUNTO
= 0
D Abono de faltas D Licenca gestante

D Licenca para acompanhar cénjuge
D Licenca para tratamento de saude
| | Licenga paternidade

|| Mudanga de horaiio de trabalho

[ ] Mudanga de nome / identificagio
D Pagamento de diarias

D Pagamento de exercicios anteriores
[ ] Redugdo de carga horaia

D Remogio

D Ressalva / interrupcdo de ferias
D Ressarcimento de valores descontados

D SeminaTios / congressos e outros eventos correlatos

D Suspensio de viculo fi

[ ] outres:

o tipo de ap
Contas do Estado do Ceara (TCE-CE).

4 -

INFORMACOES COMPLEMENTARES

oria e a legislacio com base na qual deseja se aposentar — exigéncia do Tribunal de

Assinatura do Requerente

6,

Visto do Chefe imediato
Data: [ /
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5 MODELOS BASICOS DE REFERENCIA PARA
ELABORACAO DE TRABALHOS

5.1 APRESENTACAO DE SLIDES

5.1.1 Conceito

Apresentacdo de slides é uma sequéncia de imagens exibidas por meio de software
especifico, nas quais constam informag@es exibidas de modo a formar um todo significativo,

utilizadas para exposicdo de assuntos variados.

5.1.2 Quando Utilizar

A ferramenta pode ser utilizada em atividades realizadas por equipes de trabalho,
em palestras e outros tipos de eventos.

5.1.3 Estrutura da Apresentacao de Slides

A apresentacdo deve ter capa com fundo branco e linhas de mosaico na parte

inferior, bem como brasao e assinatura, com trés niveis, no lado superior esquerdo.

As demais folhas devem ter fundo central branco e linhas de mosaico superiores e

inferiores, bem como brasdo e assinatura, com trés niveis, no lado superior esquerdo.

Os modelos de capa e das demais folhas de apresentacdo estdo nos dois itens

subsequentes.

Ademais, estdo relacionadas abaixo algumas recomendacdes para uma boa

apresentacao:

a) numerar os slides (por exemplo, “1 de 25”), para dar uma nogo acerca da

abrangéncia da apresentacéo;
b) evitar telas com muito texto e dar preferéncia a figuras e topicos;

c) evitar frases longas demais, sem interrupg@es por virgulas ou pontuagdo, pois

construcdes desse tipo cansam a leitura;
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d) evitar, por outro lado, paragrafos com uma frase so;

e) utilizar, preferencialmente, no texto da area central, 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, com o seguinte padrdo de cores: modelo de cores: RGB; vermelho: 131;
verde: 60; azul: 11);

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

algarismos arabicos;
g) colocar a descrigéo das figuras depois destas;

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

algarismos romanos;
1) colocar a descricdo das tabelas antes destas;

J) programar, preferencialmente, o tempo de apresentagcdo para um slide por
minuto.
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5.1.3.1 Capa da Apresentacao de Slides

— ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

TITULO DA
APRESENTACAO
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5.1.3.2 Slide de Apresentacao

S ESTADO DO cn;‘um
PODER JUDICIARIO
@ TRIBUNAL DE JUSTICA Assunto

CONTEUDO (TEXTO,
IMAGEM ET()
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5.2 MANUAL

5.2.1 Conceito

Um manual consiste em um conjunto de normas, procedimentos, funcdes,
atividades, politicas, objetivos, instrucdes e orientagdes que devem ser cumpridos pelos

colaboradores de uma instituicao.
Existem varios tipos de manuais, dentre os quais podemos destacar:

e Manual de Organizacdo/Manual de Estrutura: tém como escopo a propria

organizacéo;

e Manual de Instrucbes e Procedimentos/Manual de Processos/Manual de
Servicos: definem normas, diretrizes e detalhamento de como fazer o trabalho

de natureza burocratica;
e Manual de Normas: semelhante a qualquer regulamento interno ou regimento.

Enfim, um manual é instrumento de permanente consulta.

5.2.2 Objetivos

Um manual tem como objetivos orientar a execucdo de atribuicdes, divulgar
normas de trabalho, estabelecer ordenacdo uniforme e sistematizada na realizagcdo dos
procedimentos e rotinas. Também pode se destinar a definir funcdes, posic¢bes hierarquicas,

responsabilidades, relacdes e autoridades.

5.2.3 Orientacdes Técnicas

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

compreendida pelo usuario. Assim, na sua elaboracéo observam-se 0s seguintes requisitos:
e escrever com clareza e concisao;

e evitar uso de ambiguidades;
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e utilizar o tom formal, mantendo estilo uniforme;
¢ nao utilizar terminologias técnicas, a ndo ser quando absolutamente necessario.

Alguns manuais, além das caracteristicas acima citadas, podem apresentar em seu
contetdo definic@es, requisitos basicos, documentacdo e fundamentacéo legal referente a cada

procedimento.

5.2.4 Estrutura de Manual

No centro da parte frontal da capa, a folha deve conter o nome do manual e, no
cabecalho, a esquerda, o brasdo do Estado do Ceard e a assinatura, com as seguintes
inscricdes, em linhas subsequentes: ESTADO DO CEARA, PODER JUDICIARIO e o Orgdo
Judiciario (ex. TRIBUNAL DE JUSTICA, FORUM) em caixa alta, fonte Times New Roman,
tamanho 13, negrito e espaco simples. No rodapé, devem constar o més e o ano de confecgéo
do material, um abaixo do outro, grafados com fonte Candara, tamanho 14, negrito e espaco

simples (ver subitem 5.2.4.1).

Ainda na parte frontal, o titulo do manual deve ser escrito com fonte Candara,
tamanho 28, negrito, e o subtitulo, quando houver, com fonte Candara, tamanho 14, ambos
com espago simples. O fundo deve ter o seguinte modelo de cores: RGB; vermelho: 248;
verde: 236; azul: 217.

Na parte traseira da capa, devem constar 0 nhome, em negrito, e 0 endere¢o do
orgdo/unidade que produziu o manual, grafados com fonte Candara, tamanho 10 e espaco

simples, localizados no rodapé da pagina, um abaixo do outro (ver subitem 5.2.4.2).
No que tange as folhas internas do documento, valem os seguintes parametros:
a) cabecalho:

e assinatura: posicionada a esquerda, ao lado do braséo do Estado do Ceara,
escrita com fonte Times New Roman, tamanho 8, negrito e espago simples,
com as seguintes inscricdes, em linhas subsequentes: ESTADO DO
CEARA, PODER JUDICIARIO e o Orgdo Judiciario (ex. TRIBUNAL DE
JUSTICA, FORUM).
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e nome do manual: posicionado a direita, escrito com fonte Candara,
tamanho 14, seguindo o seguinte padrdo de cores: modelo de cores: RGB,;
vermelho: 131; verde: 60; azul: 11;

e faixa: figura com dois niveis horizontais (0 segundo dividido ao meio),

conforme a imagem abaixo:

EARA - - =
; PODER JUDICIARIO Sistema de Padronizagdo
TRIBUNAL DE JUSTICA - "
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO Organizacional (SPO)
b) corpo:

e texto: fonte Times New Roman, tamanho 12, ou Arial, tamanho 11;
¢ nota de rodapé: fonte Times New Roman, tamanho 10, ou Arial, tamanho 9;
e espaco entre linhas: 1,5 linha;
e espaco entre paragrafos: 6 pontos antes e depois;
e margem superior: 3 cm;
e margem inferior: 2 cm;
e margem direita: 2 cm;
e margem esquerda: 3 cm;
e paragrafo: recuo de 2 cm.
C) rodapé:

e texto: versdo do manual e nome da unidade que o produziu, escrito com

fonte Candara, em negrito, tamanho 10 e espago simples.

Nota: o0s MANUAIS DE PROCESSO tém template (modelo editavel) especifico, criado pela Seplag.
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5.2.4.1 Capa - Parte Frontal

ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
| TRIBUNAL DE JUSTICA

Nome do Manual

Abril
2016
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ESTADO DO CEARA
 PODER JUDICIARIO
) TRIBUNAL DE JUSTICA

Tribunal de Justica do Estado do Ceard
Centro Administrative Governadeor Virgilio Tavera - Av. General Afonso Albuquerque Lima, s/n
Cambeba - Fortaleza - Ceara - CEP: 60822-325 - Fone: (85) 3207-7000 - www.tjce.jus.br
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5.2.4.3 Administracdo Superior
Nomes e fungdes dos representantes da Administracdo Superior, escritos com

fonte Candara, tamanho 12, e espaco de 1,5 linha.

PR roveruniciARio Sistema de Padronizagéo
TRIBUNAL DE JUSTICA )
¥ SECRETARIADE m.fmmnro E GESTAO Organizacional (SPO)

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO CEARA

Nome

Presidente

Nome

Vice-Presidente

Nome

Corregedor-Geral da Justica

Nome

Secretario
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5.2.4.4 Unidades Organizacionais Responsaveis

Nomes e funcBes dos integrantes da equipe responsavel pela elaboracdo do

trabalho, escritos com fonte Candara, tamanho 12, e espaco de 1,5 linha.

o
@™ FobER UDICIARIO Sistema de Padronizacdo
TRIBUNAL DE JUSTIGA G
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO Organizacional (SPO)

EQUIPE DE ELABORAQﬂo

Nome

Diretor do Departamento

Nome

Diretor da Divisdo

Nome

Analista Judicidrio

Nome

Técnico Judicidrio

Versdo 2.0 - Departamento de Otimiza¢do Organizacional (Deorg) 92



ESTADO DO CEARA

PODER JUDICIARIO Sistema de Padroniza¢ao
TRIBUNAL DE JUSTICA o .
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO Organizacional (SPO)

5.2.4.5 Sumario

Enumeracdo das principais divisdes do trabalho. Elementos pos-textuais

(referéncias, anexo, glossario e indice) ficam diretamente alinhados a margem esquerda.*

s ESTADO DO CEARA
@ ’fﬁﬁ;’%’%ﬁ”&?ﬁ"sﬁm Nome do Manual
SUMARIO
1 AP RE S EN FA G R oo o s e S T e e s vavasosts 5
2 CONTEXTUALIZAGAQ ... ssssss s ssasessne 6
2.1 ATO ADMINISTRATIVO ..ottt ssessss s ssessesaees 6
2.2  MODELOS BASICOS DE REFERENCIA PARA ELABORACAO DE
TRABATLHOS ... couesipesssnsasssserstesssssassonsssssassensensassossssusssssssdoassxssssssasssssasasssssssssenss sansavosssn 7
2.3 A PADRONIZACAO DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS EM OUTRAS
ORGANIZAGOES PUBLICAS.........ooorvrvvenreeiessessesessesssesssssssssssssesssssssssssssssssssnees 7
24, TPROPOSTA cucviassvviwmisssimesss ot s sassssissaiassissses s owisssasssiaesomems s i s Soaousiasos ssssasmyos 8
3 RECOMENDACOES GERAIS .ccuissussusssivsssivisstississisivssiissssssasssisimssssss svisssasin 10
31 'FORMATACAOBASICA uicssiissssisusssissusssissssvassasssssssstanssassssioteissssseississis sassissidaon 10
32  TABBEAE QUADRO s s o iy 11
3. 2.1 Tabela s s R 11
F A i o e s B B i e R 12
3.3  PRONOMES DE TRATAMENTO.......ccciuiiiiiiiiininieissetseisieessssessesseessssssssssenseans 13
4 ATOS ADMINISTRATIVOS ..ottt sttt ss s sssses s asssessssssenseens 15
4.1 RESOLUGAD .....ooosrvvveereeesessesises i esssss s ssss s ssssssssssssss s ssssssssssssssssssnns 15
7. 20 153 T 60) 11T | (0 OO TS RO 15
Q0.2 QUADGD TIIZAL. iosussvssvons vosvsnssninsissassssvinsnesioivinssssss s foasoRansmivso s inemasvaisasv s o sosasess
4.1.3 Estrutura de Resolucdo ....
A2 TPORTARIA . ssuussssvsusiss soassassvodss o s sessssssebensassmaasseassas b s onsss s s hesiavomsenseviavs
B T 1 (o) | [ LT R 21
422 AN Uz vyt s o S S B S S AR i
4.2.3 Estrutura de Portaria.....
ANEXO A—Bstratura Geral :annmmsiimusninsissansmnimsmamam
ANEXO B="0utros Modelos:s....maii i msiin it il i a s 26
REFERENCIAS .........ooovoveervieetries st st sssses s ss s s s sssssssssss s ssasesssssessssnsenes 26
INDICE

* No corpo do documento, os titulos dos elementos pos-textuais ficam centralizados (ver exemplo na pag. 100).
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5.2.4.6 Folha Interna

ESTADO DO CEARA ¢ R
PODER JUDICIARIO Sistema de Padronizagdo
TRIBUNAL DE JUSTIGA A

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO Organizacional (SPO)

2 CONTEXTUALIZACAO

2.1 ATO ADMINISTRATIVO

Na Administracdo Publica, ato administrativo € um instrumento que concretiza o

exercicio da funcdo administrativa de um orgdo. Para Hely Lopes Meirelles (2013, p. 159),

ato administrativo €:

Toda manifestagdo unilateral de vontade da Administragao Publica que, agindo nessa
qualidade, tenha por fim imediato adquirir, resguardar, transferir, modificar,
extinguir e declarar direitos ou impor obrigacGes aos administrados ou a si propria.

Jose dos Santos Carvalho Filho (2012, p. 99) afirma que o ato administrativo €:

A exteriorizacdo da vontade de agentes da Administragdo Publica ou de seus
delegatarios, nessa condigdo, que, sob regime de direito publico, vise a produgdo de
efeitos juridicos, com o fim de atender ao interesse publico.

Segundo a doutrina, os atos possuem os seguintes atributos:

o imperatividade: ¢ a qualidade que dispde o ato administrativo de impor
obrigacoes aos administrados, independentemente da aquiescéncia destes. Por este
atributo, a Administracdo pode constituir o administrado unilateralmente em
obrigacdes, ainda que sem seu consentimento. Ele exprime a forca obrigatoria que

tem o ato administrativo ante seus destinatarios;

o exigibilidade: ¢ o poder de exigir do administrado as obrigacdes que
unilateralmente lhe impds, sob pena de multa ou outras penalidades

administrativas em caso de descumprimento do ato;

o autoexecutoriedade: a Administracdo Publica pode, por si, conferir imediata
efetividade a seus atos administrativos. Assim, a Administracdo Publica pode
compelir materialmente o administrado, independentemente das vias judiciais,
para o cumprimento da obrigacdo que previamente impds (por meio da

imperatividade) e a exigiu (por meio da exigibilidade);

o tipicidade: os atos administrativos devem corresponder a figuras previamente
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5.2.4.7 Numeracao de itens

Optou-se pela numeracdo em varios niveis para os titulos de itens e de subitens,

com o intuito de organizar o texto e facilitar a assimilacdo do contetdo.
Os niveis tém os seguintes parametros:
a) nivel 1:

e modelo de cores: RGB: vermelho: 131; verde: 60; azul: 11; com fonte

Candara, tamanho 18, em negrito; recuo esquerdo: 1 cm;
b) nivel 2:

e modelo de cores: RGB:; vermelho: 196; verde: 89; azul: 17; com fonte

Candara, tamanho 16, em negrito; recuo esquerdo: 1,25 cm;
c) nivel 3:
e preto, com fonte Candara, tamanho 15, em negrito; recuo esquerdo: 1,5 cm;
d) nivel 4:

e preto, com fonte Candara, tamanho 14; recuo esquerdo: 1,75 cm.

1 NIVEL1
1.1 NIVEL2
111 NIVEL3

1111 NIVEL4
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5.2.5 Conteudo Geral

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

conforme o tipo de manual e o tema em pauta.

1 OBJETIVO

Este trabalho busca propiciar uma visdo integrada das atribuicées e das
competéncias de cargos e funcdes do Juizado de Violéncia Domestica e Familiar contra a
Mulher (JVDFM) da Comarca de Fortaleza, criado por meio da Lei Estadual n° 13.925, de 26
de julho de 2007.

Neste contexto, a visao integrada podera contribuir para a melhoria dos processos
de trabalho realizados pelos servidores da unidade.

Por fim, no que se refere ao contetdo geral de um manual, deve existir uma secdo
destinada as “Principais Siglas e Conceitos”, a fim de esclarecer possiveis duvidas que o leitor
possa ter. Assim, & importante a identificacdo e a conceituacdo dos principais termos
constantes no manual.

2 PRINCIPAIS SIGLAS E CONCEITOS

2.1 Siglas

JVDFM - Juizado de Violéncia DomeéSstica e Familiar contra a Mulher.

CPA/SAJADM - Controle de Processos Administrativos/Sistema  de

Administracdo Judicial (Administrativo).
SAJPG - Sistema de Administracao Judicial (Primeiro Grau).
TJCE - Tribunal de Justica do Estado do Ceard.

2.2 Conceitos

Atribuicio — dever e responsabilidade inerente a um cargo ou fungdo da

organizacao.

Carta de guia — documento assinado pelo juiz, encaminhando o réu a prisdo, em

cumprimento de sentenca.

Carta precatoria — documento pelo qual um orgdo judicial demanda a outro a
pratica de ato processual que necessita ser realizado nos limites de sua

competéncia territorial.
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5.3 RELATORIO

5.3.1 Conceito

O relatério ¢ “uma exposicdo minuciosa de atividade ou atividades

desenvolvidas”, de acordo com o Manual de Padronizacdo 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, observacdes e recomendacBes (sugestdes,
orientacOes, proposicdes e alternativas), se houver, conforme o Manual de Redacgdo de
Correspondéncia e Atos Oficiais da Funasa (2006).

5.3.2 Quando utilizar

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

5.3.3 Estrutura do Relatério

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

manual, expostos no subitem 5.2.4.
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5.4 FORMULARIO

5.4.1 Conceito

E um documento pré-formatado no qual sdo preenchidos os dados e as
informagdes que permitem a formalizagdo das comunicacgdes, 0 registro e o controle das

atividades da organizacéo.

Sd0 impressos padronizados usados para receber, transmitir e arquivar

informacdes que dao subsidio a tomada de decisdes.
5.4.2 Objetivos
Dentre os principais objetivos, podem ser indicados 0s seguintes:

« uniformizacdo de procedimentos (0 uso de um mesmo formulario, para um

mesmo tipo de procedimento proporciona economia e seguranca);

o determinacdo de qual informacdo sera registrada e processada (age com

elementos disciplinadores, filtro de relevancia, redutor de trabalho);
o facilitagcdo do fluxo das informagdes; e
« facilitagdo do processamento de dados.
5.4.3 Orientacdes Gerais

Para a elaboracdo de um formulario, deve-se atentar para 0 seu nome, que deve
refletir a natureza do formulario e ndo gerar davidas. O nome deve vir em destaque no topo da
folha.

Denomina-se corpo a parte que contém espacos para coleta e transmissdo de
dados. Os campos devem ter tamanho adequado para conter as informagOes e devem ser

agrupados por similaridade, para facilitar o entendimento e o preenchimento.

Versdo 2.0 - Departamento de Otimiza¢do Organizacional (Deorg) 98



ESTADO DO CEARA
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

Modelo de Formulario

Sistema de Padroniza¢ad

(o)

Organizacional (SPO)

ESTADO DO CEARA
' " PODER JUDICIARIO
| TRIBUNAL DE JUSTIGA

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTAOQ

LISTA DE PARTICIPANTES

Nome do Projeto

Hordrio:

Local:

Matricula

Lotacio

Telefone

Lista de Participantes
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